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TIIVISTELMA

Tassd toiminnallisessa opinndytetydssd tehddédn perehdytyskansio Lahden
keskustassa sijaitsevaan Night People Groupin (NPG)
ravintolakokonaisuuteen Tivoliin ja Armakseen. Perehdytyskansio on tehty
NPG:n toimeksiantona. Ty0n tavoitteena on, ettd perehdytyskansiota
voidaan kayttda jatkossa ravintoloiden uusien tyontekijoiden
perehdyttdmisessd. Tyon tavoitteena on myos selvittdd perehdyttdimisen
keskeinen merkitys.

Perehdyttiminen on osa henkildston kehittdmisti. Se on tyontekijan
tehtavikohtaista koulutusta ja valmennusta, tavoitteenaan vahvistaa
tyontekijdn valmiuksia suoriutua uusista tai muuttuvista tehtavista.
Perehdyttdmistoiminnan tavoitteena on luoda tyontekijdlle myonteinen
asennoituminen yritysté ja sen paamairid kohtaan.

Opinndytetydssd on kdytetty aineiston hankintamenetelménd haastattelua.
Ty06ssd haastateltiin yksikon ravintolapaallikkod ja vuoropééllikoita.
Haastattelu koettiin tarkoituksenmukaisimmaksi tavaksi kerdtd aineistoa,
koska se antaa syvallista tietoa yksikdsté ja sen perehdytyksen nykytilasta.

Tyon johtopddtoksend voidaan todeta, ettd kun kaikki perehdytettdvat ovat
saaneet perehdytyksessé kaikki samat tiedot, pystytddn toimimaan
yhtéldisten sddntojen mukaan. Ravintola-alalla tyontekijoiden vaihtuvuus on
muita aloja huomattavasti suurempi, jolloin laadukkaalla ja onnistuneella
perehdyttdmiselld tyontekija sitoutetaan kyseiseen organisaatioon.

Tietoperustan avulla laadittu perehdytyskansio soveltuu uusien
tyontekijéiden perehdyttdmiseen suunnitellulla tavalla.

Asiasanat: Perehdyttdminen, perehdytyskansio, perehdytyssuunnitelma,
tyonopastus
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ABSTRACT

In this functional thesis an orientation manual is made for Night People
Group's (NPG) restaurant ensemble Tivoli and Armas located in the centre
of Lahti. This assignment was given by NPG. The aim of this thesis was that
orientation manual could be used in the future when training new
employees. The aim was also to find out the significance of orientation.

Orientation is part of human resources development. Orientation is training
and coaching for a specific task that aims to amplify employees own
resources when handling new or changing tasks. The aim of orientation is to
create positive image of the company and its goals for the employee.

In this thesis the material is gathered by interviews. In this research
restaurant ensemble's restaurant manager and two shift managers were
interviewed. An interview was considered the best method for this research
due to the demand for precise information on this particular restaurant
ensemble and its current state of orientation of employees.

In conclusion, when all employees have been given the same orientation the
employees of the organisation can work within the same instructions. The
turnover of employees in the restaurant field is higher than in other fields.
This 1s why a succesful and thorough orientation makes the employee
commit to the organisation.

The orientation manual is based on the knowledge base gathered in this
research. The orientation manual can be used to orientate new employees as
planned.

Key words: Orientating, orientation manual, orientation program, guidance
to the task
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1 JOHDANTO

Perehdytyksen tarkoituksena on tuoda tuleva tyopaikka uudelle tyontekijélle
tutuksi. Perehdytyksessé tuodaan esille kaikki ne asiat, joiden avulla tyonantaja
parhaiten kokee tyontekijan padsevin alkuun uudessa tyossdan. Hyvalla
perehdyttdmiselld on tdrked merkitys tuloksen saavuttamisessa, silld mité
paremmin tyontekijad perehdytetdédn, sitd nopeammin hénestd saadaan tulosta

tekeva tyontekijd, jonka tyOpanos on tirkeédssa roolissa organisaatiolle.

Perehdyttiminen on hyvin toimivan tydyhteison kulmakivi. Hyvin tehdylla
perehdyttdmiselld tyontekijd tuntee olevansa osa organisaatiota ja ndin hinet

saadaan myos sitoutettua organisaatioon.

Toiminnallisen opinndytetyoni tavoitteena on perehdytyskansion laatiminen
nykyiseen tyopaikkaani Lahdessa sijaitsevaan yokerho Tivoliin ja ravintola
Armakseen. Lihestyn aihetta kertomalla teoriaosuudessa perehdyttimisesta

yleisesti ja perehdytyskansiossa paikkakohtaisesti.

1.1 Opinndytetyon aiheen valinta

Opinndytetyoni aiheen valinta oli mielestdni hyvin helppo. Valitsin aiheekseni
tehdd perehdytyskansion tdmén hetkiselle tyopaikalleni Armas & Tivoli Lahteen,
silld olen itse ollut sielld tdissd nyt kaksi vuotta, aloittaen harjoittelijana ja
jatkanut siitd tyosuhteessa. Jo harjoittelussani huomasin talosta puuttuvan
kunnollisen perehdytyssuunnitelman ja tdmén vuoksi péétin itse tarttua toimeen
ja tehda sinne kunnollisen sellaisen, jota voidaan kdyttdd hyviksi uusien

tyontekijoiden perehdyttdmisessd tulevaisuudessa.

Valitsin aitheekseni perehdytyskansion, silld koin sen olevan tirked perusta
uusille tyontekijoille. Perehdytyskansio on suunnattu Tivoliin ja Armakseen
tuleville uusille tyontekijoille, jotka tulevat henkildstovuokrafirma Onni
Henkildstopalveluiden kautta. Olen koonnut perehdytyskansioon kaiken sen
informaation, joka on koettu tarpeelliseksi uusia tyontekijoitd perehdytettaessa.
Uudet tyontekijat kidyvit ensin tekeméssd yhden tai kaksi koevuoroa, jonka
jalkeen péétetddn, tulevatko he jatkossa tyoskenteleméédn Tivolissa tai

Armaksessa. Mikéli tyontekija paétetddn palkata, perehdytetddn hénet tissa
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vaiheessa kunnolla tydpaikan asioihin, jolloin hidnelle annetaan perehdytyskansio
Tivoli & Armas Lahteen. Kéytydan lidpi perehdytyskansion tydntekijalld on ndin
hyva tietoperusta siitd, kuinka tyopaikalla tulee toimia ja hén tietdd, missa

mikakin sijaitsee.

Oma tyokokemukseni ja tieto- taitoni olivat tdrkeédssd roolissa tissd tyOssa.
Suurin osa kansion tekstistd on tdysin oman tyokokemukseni kautta hankittua
tietoa, silld olen ehtinyt tydurani aikana kokea jo monenmoista kyseisissé
ravintoloissa ja ehtinyt olla mukana uusien ty6harjoittelijoiden

perehdyttdmisessa.

1.2 Toimeksiantaja

Toimeksiantajana opinndytetydssani toimii Night People Group. Night People
Groupin omistajina on operatiivisen johdon lisdksi joukko yksityisid sijoittajia.
Péérahoittajat ja omistajat ovat sitoutuneet yhtion kehittimiseen pitkéalla
aikavélilld. Night People Group on yhtid, jolla on 36 yokerhoa ja ravintolaa, ja se
tyollistdd suoraan tai alithankkijoidensa kautta 1000 ravintola-, musiikki- ja
turvallisuusalan ammattilaista. Night People Groupin mottona on tarjota
asiakkailleen parhaita mahdollisia eldmyksié turvallisessa ja tasokkaassa
ympaéristossa kilpailukykyiseen hintaan. Yhtién johdon pyrkimyksend on
rekrytoida, sitouttaa ja motivoida parhaat paikalliset osaajat toteuttamaan yhtion
strategiaa niissd kaupungeissa jossa konserni toimii. Jokaisen toimipisteen
kohdalla otetaan huomioon paikallisuus. (Night People Group 2013) Night
People Groupin ravintoloihin ja yokerhoihin kuuluvat muun muassa Armas Lahti
ja Tivoli Lahti, joka on suunnattu nuorille aikuisille. Tivoli Lahti on
korkeatasoinen yokerho, joka on tullut esiintymispaikkana tutuksi monille
Suomen kérkikaartin hiphop-musiikin ja suomipopin kérkinimille. Ravintola
tarjoaa asiakkailleen viihtyisdn miljoon ja ilmapiirin kahdessa kerroksessa
onnistuneeseen illanviettoon ja korkeatasoiseen palvelukokemukseen. Ravintolan
palvelueldmyksié tuottavat suomalaiset huipputiskijukat ja musiikilla on tarkea
osa yokerhon kokonaisuudessa. Musiikkitarjonnan korkealuokkaisuuden takaa

huippuluokan dénentoisto ja valolaitteet. (Nyyssonen 2013)



Armas Lahden kohderyhmai on aikuisempi ikdryhma 24-vuotiaista ylospéin.
Organisaation puolesta kohderyhmén toteutumista ei ole tutkittu. Armaksen
kohderyhmi toteutuu padsiintdisesti, silld ravintolan suositusikdraja on
viikonloppuisin sekd kiireisind iltoina, esimerkiksi juhlapyhien aattoina, 24
vuotta. Ravintolan suomihenkisté ilmapiirid kohennettiin lokakuussa 2012,
jolloin sisustusta muutettiin entistd viithtyisimmaéksi ja Armas muuttui
kaksikerroksiseksi. Huipputason DJ:t viithdyttdviat Armaan asiakkaita
viikonloppuisin ja asiakkailla my6s mahdollisuus kokeilla laulutaitoaan

karaokessa osaavan karaokejuontajan avustuksella. (Nyyssonen 2013)

Night People Groupille tdrkeitd asioita ovat vastuullisuus, henkiloston arvostus,
uudistuminen, johdonmukaisuus ja tuloksellisuus. Vastuullisuuden tarkeimpia
seikkoja on luoda turvallinen ymparisto seki asiakkaille ettd tyontekijoille,
harjoittaa rehellistd ja avointa litketoimintaa kannattavasti ja noudattaa
yhteiskunnan ja yhtion sddntdja. Henkiloston arvostuksen tirkeimpiin asioihin
kuuluu lupausten pitdminen ja ettd luvataan vain se mikd voidaan pitdd, kolme
K:ta: kuuntelu, koulutus ja kannustus ja tiedon jakaminen avoimesti.
Uudistumisen tarkeimmat kohdat ovat asiakkaiden tarpeiden tunnistaminen,
palveluiden ja tuotteiden jatkuva kehittdminen ja kaikkensa yritettydan on
hyvéksyttdvd my0s epdonnistumiset. Johdonmukaisuutta noudatetaan toimimalla
yhdessé luotujen suunnitelmien mukaisesti. Tuloksellisuuden padkohdat ovat
toimia tavoitteellisesti, luoda vakaa taloudellinen toimintaympéristd yhtidlle ja
sidosryhmille, tehdd kannattavia yhdessd sovittuja hankintoja ja sopimuksia,
ajatella taloudellisesti ja toimia kustannustehokkaasti seké investoida kohteisiin,

joista saa sijoitukselle parhaan tuoton. (Night People Group 2013.)

Perehdytys koetaan kyseisessd organisaatiossa tirkeéksi, silld tilla hetkella
yhtendistd perehdytyssuunnitelmaa ei ole. (Harju 2013) Organisaation tarvetta

perehdytyksen parannuksesta kasitellddn luvussa 4, Haastattelun tulokset.

1.3 Opinndytetyon rajaus & tavoite

Tyoni tavoite on laatia Tivoli & Armas Lahdelle perehdytyskansio, jota he voivat
kayttdd uuden tyontekijan perehdyttimisessd. Tassd opinndytetydssani keskityn

perehdyttdmisen merkitykseen ja siithen kuinka se hoidetaan. Pdépaino on



tyOsséni siis perehdyttimiselld ja Perehdytyskansio Tivoli & Armas Lahteen -
liitteelld. Tydssini kerron myds perehdytyssuunnitelmasta ja tyon ohjauksesta,
silld ne ovat ldhelld perehdyttdmistd, mutta niithin keskityn vain péépiirteittiin.
Liitteend olevassa Perehdytyskansio Tivoli & Armas Lahteen- liitteessd olen
kertonut kaiken uudelle tyontekijélle tirkedn tiedon hinen tulevasta
tyOpaikastaan. Néin ollen uuden tyontekijéan on helppo aloittaa tyonteko

perehdytyskansion lépi kdytydén.

Perehdytyskansio on tarkoitettu uudelle tyontekijille, joka koevuoron jidlkeen
palkataan organisaatioon. Perehdytyskansion tarkoituksena on helpottaa uuden
tyontekijin tyon aloittamista ja antaa hinelle télld tavoin tietoa talon tavoista.
Kansio tehddén perustuen omiin kokemuksiini tyontekijand, yksikon johdon
haastattelua hyvéksi kdyttden ja aiheeseen liittyvia teoriakirjallisuutta

hyédyntéen.

Tyoni tavoite on helpottaa tulevien uusien tyontekijoiden perehdyttimisté ja téten
my0s vahentdd taakkaa perehdyttijiltd. Samalla taataan perehdyttimisen laadun

pysyvén tasaisena, kun kaikki tyontekijit saavat yhtédldisen perehdytyksen.

Olen kertonut tiloista ddrimmaéisen tarkasti, jotta uusi tyontekijé saisi tésta
mahdollisimman hyvén pohjan tulevaisuudelleen talon tyontekijana.
Perehdytyskansiossa olen kertonut mm. baaritiskikohtaisesta tilittimisesta
tarkasti, silld tarpeen tullen perehdytyskansiota muistin virkistdmiseksi voivat
kayttdd talossa jo kauemminkin toissd olleet tyontekijit. Olen jattanyt kansiosta
pois kaiken sen, mitd uuden tyontekijin ei heti tarvitse tietdd, kuten kuinka
vaihdetaan siideri- ja lonkerotankit. Tyontekijén ei tarvitse osata néiti asioita heti
toitd aloittaessaan, tdmad tietotaito tulee tyontekijille ajan myo6td. Valmiin

perehdytyskansion toimivuutta ei kisitelld tdssd tyOssa.

Tyonantajan ndkokulmasta katsottuna perehdyttdmisen tulee olla kaikenkattavaa
yksikkokohtaista tietoa tyopaikasta ja tyOnteosta kyseisessd toimipisteessa.
Perusasiat, kuten toimiminen tiskin takana, sen ulkopuolella ja illan alkaessa ja
paidttyessa tulee tulla selviksi, jotta tyontekijd voi suorittaa kyseiset tehtavit
itsendisesti. Uuden tyontekijin toiveena on ty6td aloittaessa yleiset
toimintaohjeet, joiden avulla hin saa tyontekonsa yksikdssd hyvin ja tehokkaasti

kdyntiin. Kun perustiedot ovat tyontekijdlld hallussa, pystyy hédn keskittymééan



muihin asioihin syvemmin ja ndin kehittdmadn tyontekotaitojaan ajan kuluessa.
Uuden tyontekijin kanta perehdyttdmiseen on siis hyvin pitkélti sama kuin
tyonantajan, toiveena molemmilla on nopea pédsy sisddn tyotapoihin ja tyon

laadun saaminen vaaditulle tasolle. (Gérman, Harju, Hirvonen 2013)



2 HAASTATTELUN TULOKSET

Talla hetkelld Tivolissa ja Armaksessa ei ole kdytdssd minkéddnlaista
perehdytyssuunnitelmaa, eikd ole olemassa mydskdén konkreettista
perehdytyskansiota. Perehdyttiminen on tiysin esimiesten ja muiden
tyontekijoiden suullisen kertoman varassa. Télloin perehdytys ei ole tdysin
tasalaatuista, silld taso ja sisdlto voi vaihdella hyvinkin paljon perehdyttijasta

riippuen. (Harju 2013)

Perehdyttdmisen taso on pitkalti riippuvainen siitd, mind iltana uusi tyontekija
tulee paikalle. Esim. jos hin tulee keskiviikkoiltana, jolloin on yleensd
rauhallisempaa kuin viikonloppuisin, niin silloin on hyvin aikaa selittd kaikkia
asioita. Monesti uudet tyontekijit saattavat tulla suoraan johonkin kiireisempéédn
iltaan, jolloin ei ole aikaa opastaa oikein muulla tavalla kuin kertoa misséd on

hénen tyOpisteensd ja missd hédn sen illan tydskentelee. (Hirvonen 2013)

Perehdytyksestd ei voida pitdd tarkkaa kirjaa kun suunnitelmaa ei ole, joten
perehdytys on aina erilaista. Monet tdiménhetkisistd uusista tyontekijoistd ovat
tulleet harjoittelun kautta, jolloin perehdytys tapahtuu jo silloin. Télloin
harjoittelussa olevat saavat parhaimman perehdytyksen, silld he ovat tailla
erilaisina iltoina ja ndkevét siten kaiken mahdollisen, useissa eri osastoissa, silla

Tivolissa ja Armaksessa on kuitenkin hyvin paljon eroja. (Gorman 2013)

Kaikkia tyohon liittyvid asioita ei heti kerralla tarvitse uudelle tyontekijélle
kertoa, silld ei voida olettaa, ettd uusi tyontekijd muistaisi kerrasta kaikki asiat.
Than ensimmadiset asia, joista uudelle tyontekijille kerrotaan, ovat
turvallisuusseikat, tyoturvallisuudesta, kuinka pyydetédédn jarjestyksenvalvoja
paikalle, misté l0ytyvit siithen tarvittavat radiopuhelimet, ja timén kaltaiset asiat.
Riippuen tuleeko ensimmadisena iltana tiskille vai saliin, niin se sen illan
perusasioiden ldpikdyminen on ensisijainen asia. Baarinavaus, tilitys ja tdsmdys
kerrotaan sitten kun on sen aika. Useimmiten uusi tyontekijd kuitenkin tulee vain
yhdeksi illaksi hdtdapuun, jolloin tdrkeintd on kertoa hénelle kaikista tairkeimmaét
asiat. Tdman illan jélkeen vasta keskustellaan palkataanko tyontekija jatkoksi

toihin vai ei. (Harju 2013)

Tilitysohjeet tulee laittaa kansioon tarkasti ja selkeésti. Jos ekstratyontekija tulee

tuuraamaan esim. sairastapausta, jolloin hinen on tilitettdva illan péatteeksi, niin



hin voi kéyttidd kansiota apunaan téitd tehdessdin. Tilityksen tekeminen laitetaan

kohta kohdalta ja darimmaéisen selkeésti. (Gorman 2013)

Myos baarin avaus ja tismiytysasiat tulee kertoa mahdollisimman
yksityiskohtaisesti ja selkeésti. Perehdytyskansio voi toimia télldin tarpeen tullen
apuna my0s niille tyontekijoille, jotka ovat olleet toissi jo jonkin aikaa, mutta
eivit ole tehneet aikaisemmin esimerkiksi tilitysta. [llan paitteeksi tehtavistad
toistd tehdddan myos selvitys, mitd kuuluu tehda illan péatteeksi. Ajankohtaisista/
voimassa olevista eduista 10ytyy tietoa tiskeilld sijaitsevasta infokansiosta.

(Hirvonen 2013)

Koko taloa koskeva pelastussuunnitelma 16ytyy tilld hetkella
viranomaiskansiosta Armaan Etubaarista. Jokainen tyontekija on velvollinen
lukemaan pelastussuunnitelman lapi, pelastusasioita kdydéén lépi aina vélilla

henkil6kunnan kanssa. (Hirvonen 2013)

Ensimmaisend iltana neuvotaan uudelle tyontekijille vain oman tyGpisteen
laitteet ja kuinka niitd kdytetddn ja vasta myOhempina iltoina keskitytddn muihin
talossa sijaitseviin laitteisiin. Yhden paivén toissd oleville tyontekijoille kerrotaan
missd oluen suurtankit, lonkero- ja siideritankit, jadpalakoneet ja postmixit
sijaitsevat, mutta ei vield ndytetd varastoa konkreettisesti eikd neuvota miten

laitteet toimivat ja miten ne vaihdetaan. (Harju 2013)

Uudelle tyontekijélle tulee kertoa talon rakenteista, tiskien méérét ja niiden
rakenteet, tupakointitilat yms. wc-tilat, ikérajat, perusasiaa yhtidsta, silld uusi
tyontekijé ei valttimaéttd tiedd firmasta juurikaan mitddn entuudestaan. Arvot,

visio, missio on my0s kerrottava hénelle. (Gérman 2013)



3 PEREHDYTTAMINEN

3.1 Perehdyttiminen késitteena

Perehdyttiminen on osa henkildston kehittdmisti. Se on tyontekijan
tehtdvédkohtaista koulutusta ja valmennusta, tavoitteena vahvistaa tyontekijin
valmiuksia suoriutua uusista tai muuttuvista tehtévistd. Perehdyttdmistoiminnan
tavoitteena on luoda tyontekijille myonteinen asennoituminen yritystd ja sen
pdamaiirid kohtaan. TyoOntekija sitoutuu yritykseen tyontekijané, vain jos hén
tuntee yrityksen omakseen. Tyontekijille tulee selvittdd toimintaa ohjaavat arvot

ja mitéd ne jokapdivdisessd toiminnassa tarkoittavat. (Erdsalo 2011, 61)

Kupias ja Peltola ovat Erdsalon kanssa samaa mielta siitd mitd perehdyttiminen
on. Téssd on vield heiddn (Kupias ja Peltola 2009, 86) sanoin mité

perehdyttdminen on:

”Perehdyttiamiselld tarkoitetaan niitd toimenpiteitd ja sitd tukea, joiden avulla
uuden tai uutta tyotd omaksuvan tyontekijin kokonaisvaltaista osaamista,
tyoympdristod ja tyoyhteisod kehitetddn niin, ettd hdn pddsee mahdollisimman
hyvin alkuun uudessa tyossddn, tyoyhteisossddn ja organisaatiossaan sekd pystyy
mahdollisimman nopeasti selviytymddn tyossddn tarvittavan itsendisesti.
Laajimmillaan perehdyttdminen kehittid perehtyjdin lisiksi myos vastaanottavaa

’

tyoyhteisdd ja koko organisaatiota.’

Perehdyttdminen pitda siséllddn ainakin sekd tulokkaan osaamisen kehittdmisen
ettd kdytdnnon toimet, jotka helpottavat tulokkaan alkuun padsemista tyossaén.
Perehdyttdminen voi pitdd sisidllddn my0s tulokkaan osaamisen hyddyntdmisen
sekd tydyhteison ja toimintatapojen kehittdmisen perehdyttimisen yhteydessa.

(Kupias & Peltola 2009, 86)

Perehdyttdmistd voidaan tarkastella kahdesta eri ndkokulmasta: uuden tyontekijan
ja koko organisaation oppimisen kannalta. Suunnitelmallinen uuden tyontekijan
perehdyttdminen tuntuu nykyadn unohtuneen monissa yrityksissi. Yrityksissd on
niin sanottu perehdyttdmiskansio, joka annetaan uudelle tyontekijélle luettavaksi,

ja samalla hén aloittaa ty6t. (Erdsalo 2011, 60)



Perehdyttdminen késitteend tuntuu yksiselitteiseltd. Sen tarkempi sisdlté on
kuitenkin muuttunut ajan kuluessa ja toisaalta se eri organisaatioissa merkitsee ja
tulee jatkossakin merkitseméén eri asioita. Téhdn vaikuttaa erityisesti tapa, jolla
organisaatio kytkee perehdyttdmisen strategiaan ja muuhun toimintaansa.

(Kupias, Peltola 2009, 17)

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimia, joiden avulla henkil6 saadaan
mahdollisimman pian osaksi organisaatiota, tyoyhteisod ja sidosryhmid seka
oppimaan omat tyotehtdviansd. Perehdyttdmisti tarvitaan, oli henkild sitten uutena
yritykseen tullut tai tyotehtividan yrityksen sisdlla vaihtava. Hyvin hoidettu
perehdyttdminen vie aikaa. On kuitenkin selvdd, ettd mitd nopeammin
perehdytettidva pystyy tyoskenteleméédn ilman muiden jatkuvaa ohjausta, siti
nopeammin siitd hyotyvit kaikki ja perehdyttimiseen kdytetty aika tulee monin
verroin takaisin. Perehdyttdmisohjelman laatiminen kuuluu

henkildstdasiantuntijan tehtiviin. (Osterberg 2005, 90)

Perehdyttdminen on tirkedd monestakin syystd. Sen avulla uusi tyontekiji oppii
tyotehtdvinsd nopeammin kuin ilman perusteellista perehdyttdmisté ja kaiken
lisdksi vield oikein. Virheet vihenevit ja virheiden korjaamiseen kéytetty aika
sddstetddn. Usein virheiden korjaamiseen kuluu useammankin tyontekijan
tyOaikaa, joten asialla on merkitystd. Koko tyoyhteisod hyodyttda se, ettei uusiin
tydtehtiviin tullut henkild keskeytid moneen kertaan toisten tyoti. (Osterberg

2005, 90)

Myonteinen asenne yritystd kohtaan on tdrkedd, mutta tirkedd on my0s
myonteinen suhtautuminen tyohon ja tyotovereihin. Hyva perehdyttiminen
helpottaa uuden tyontekijén ja tydyhteison vélistd kanssakdymisti ja selventida
toimintaan kohdistuvia odotuksia. Yksi perehdyttimisen perustavoite on
riittdvien valmiuksien saavuttaminen oman tydkokonaisuutensa
menestyksekkddseen hallintaan. Tyon sisélté on médritelty ennen rekrytointia ja
silloin jo on luotu perusta sille, mitd tydssa tarvitaan. Mitd nopeammin tyontekija
oppii tyonsd, sitd nopeammin hén saavuttaa tiyden toimintavalmiuden ja saa

aikaan haluttuja tuloksia. (Erdsalo 2011, 61)

Perehdytettidva tuntee olonsa turvalliseksi uusien tehtdviensd alkutaipaleella, kun

tietdd saavansa perinpohjaisen opastuksen. Turvallisuusriskit vihenevit, kun
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perehdytettiville kerrotaan tyopaikan vaaralliset kohteet. Aloittelijaltahan
puuttuvat turvallisen tyoskentelyn perustiedot ja -taidot. Hyvin ja perusteellisesti
hoidettu perehdyttdminen vaikuttaa positiivisesti perehdytettdvdn mielialaan ja
sitouttaa hianet nopeammin yrityksen ja tydyhteison tulosta tekeviksi jaseneksi.

(Osterberg 2005, 90)

Tassd tyossd perehdyttdmiselld tarkoitetaan niitd toimia joiden avulla uusi
tyontekijd saa tarkan késityksen siitd millaiseen tyOpaikkaan hédn on tullut tdihin.
Perehdytyskansiosta ilmenee organisaation perustiedot, joissa ilmenee
organisaation visio, missio ja arvot, joita noudatetaan jokaisessa yksikossi, niin
myo6s Lahden Tivolissa ja Armaksessa. Perehdyttdmisen paitarkoituksena on
auttaa tyontekijaa sisdistimédn talon tavat, ja ndin ollen helpottaa tyon
aloittamista. Perehdyttdmisen tarkoitus on valmentaa uutta tyontekijaa
tyontekoon opastamalla perusasiat Tivolin & Armaksen toimista. TyOsuhteen
edetessd ndité asioita syventdmalld hanen perehdytyksensé tdydentyy. Tilat on
kuvailtu perehdytyskansiossa niin, ettd uusi tyontekijd osaa havainnollistaa

kokonaiskuvan ravintolasta ja sen tiloista.

3.2 Tyotehtdavaidn perehdyttdminen

Tyotehtdviin perehdyttdmisessd korostetaan usein tyon teknistd hallintaa. Jos on
rekrytoitu tyontekijd, joka on koulutukseltaan soveltuva ja omaa hieman jo
tyokokemustakin, voidaan tima puoli perehdytyksesta jattdd vihemmalle ja
uuden tyontekijdn osaaminen saataisiin mahdollisimman nopeasti koko yrityksen
osaamiseksi, tulee tyontekijad aktivoida ja rohkaista tuomaan taitonsa, tietonsa ja

osaamisensa esille. (Erdsalo 2011, 62)

Perehdyttdminen tulee aina aloittaa henkilon vastaanottamisella ja keskustelulla,
jossa tavoitteena on keskindinen tutustuminen ja perehdyttdmisohjelman esittely.
Keskustelussa on hyvé tuoda esiin perehdyttdmisen aikataulu ja vaihe, jossa
tulokkaalta odotetaan itsendisid tuloksia. Tulokkaalle esitelldén hénen

toimenkuvansa ja kerrotaan, mika hénen roolinsa on yrityksen tavoitteiden ja
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strategian toteuttamisessa. Voidaan esimerkiksi kertoa perehdyttdmisen etenevidn
niin, ettd ensin tulokas seuraa asiakaspalvelutilannetta taustalta, seuraavassa
vaiheessa hin osallistuu tapahtumaan, mutta edelleen perehdyttdjd hoitaa
kdytdnnon tyon, sitten roolit vaihtuvat ja perehdytettidva tekee
asiakaspalvelutilanteen vaatimat tehtivét ja perehdyttdjd seuraa vierestd. Vasta
tdmaén jakson jdlkeen tulokas on valmis kohtaamaan asiakastilanteen itsendisesti.
Téllainen menettely luo turvallisuuden tuntua tulokkaalle ja hin voi rauhassa
keskittyd kuuntelemaan, oppimaan ja kyseleméén tietden, ettd hinelle on varattu

sithen riittivisti aikaa. (Osterberg 2005, 91)

Erdsalo (2011) on listannut kirjassaan perehdyttimisen siséllon ja tavoitteet, joka

kertoo lyhyesti perusasiat perehdyttdmisesta.

Perehdyttdminen sisdltdd kaikki ne toimenpiteet, joilla

A uusi tyontekijd otetaan sisddn yritykseen ja ohjataan tulevaan tyohonsa
A tyontekijd opastetaan osittain tai kokonaan muuttuviin tyotehtéviinsa
A pitkdédn poissa, esim. perhevapailla, ollutta tyontekijad autetaan uudelleen

sisdén tyohonsa
A tyontekijd opastetaan uusien laitteiden ja vélineiden hallintaan

A uuden tyontekijan mukanaan tuoma osaaminen saadaan yhteisiksi

osaamiseksi. (Erdsalo 2011, 61)

Perehdyttdmisen laajuus riippuu tulevista tyotehtivistd ja tydosuhteen pituudesta.
Lyhyisiin sijaisuuksiin, harjoittelijaksi tai kesdtyontekijiksi tulevien
perehdyttdmiseen on kaytettdvissd vain vidhén aikaa, joten perehdyttimisen tulee
pitédd sisdllddn tyon kannalta kaikkein oleellisin tieto. Myos pitkiltd perhevapailta,
ulkomailta tydskentelyjakson tai pitkdn opiskelujakson jélkeen palaavalle tiytyy

jérjestdd perehdytys. Jo yhdessd vuodessa tyotehtdvissd, kdytettdvassi tekniikassa
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ja ty0ympadristdssd on saattanut tapahtua monia muutoksia, joista poissaolija ei
ole selvilla. Talloin perehdyttdmisen laajuus on arvioitava tapauskohtaisesti.
Perusteellinen perehdyttiminen saattaa siis hyvinkin olla tarpeen. (Osterberg

2005, 91)

Olavi Manninen on kirjassaan samalla kannalla Osterbergin kanssa

perehdyttdmisestd ja siitd kenelle se pitdisi suunnata.

Perinteisesti tyonantaja on huolehtinut uuden tyontekijéin
perehdyttimisestd. Nykyddn huomiota kiinnitetddn myos vanhojen
tyontekijoiden perehdyttimiseen joko tehtdvien muuttuessa tai
tyontekijoiden pitkdltd vapaalta tai sairaslomalta toihin takaisin

palatessa. (Manninen 2009, 90)

Perehdyttidminen vaiheittaisena toimintana on kdyttokelpoinen menetelmé opettaa
tyoeldméiosaamista tyOpaikalla. Tastd syystd perehdyttdminen on tyonhakijoiden
valintaa ja uusien tyontekijoiden tyohon ottoa merkittavasti laajempaa
opetuksellista toimintaa. Oikein toteutettuna tyohdn perehdyttdminen on
onnistumisen mahdollistamista. Siksi perehdyttiminen on késitettédva laajana
toiminnallisena kokonaisuutena, jossa tyontekijd tutustutetaan tydpaikan ja
tyotehtavien liséksi koko tydtoimintaan ja tyOpaikan omiin pelisdéntoihin. Sithen
kuuluvat oikeat ja ajan tasalla olevat tiedot yrityksesté ja organisaatiosta.

(Manninen 2009, 90)

Yleensd perehdyttdminen jakautuu neljdén osaan: tyopaikkaan perehdyttdmiseen,
tyohon perehdyttdmiseen, tyOyhteisoon perehdyttdmiseen ja tyossd kehittymisen
oppimisen perehdyttimiseen. Tyopaikkaan perehdyttdmisen tavoitteena on
perehdyttdd tyopaikan kédytdntoihin ja toimintatapoihin. Tyotehtdvadn
perehdyttdmisen tarkoituksena on luoda edellytykset sithen, ettid henkilo suorittaa
oikein ja turvallisesti tyon- ja toimenkuvaansa kuuluvat tehtidvéit. Tydyhteisoon
perehdyttdmisen aikana henkild oppii tyOyhteison toiminnan ja sen, miten hinen
oma tyonsa liittyy yrityksen ja tydorganisaation toiminnalliseen kokonaisuuteen.

(Manninen 2009, 92, 93.)
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33 Perehdyttdmissuunnitelma

Perehdyttdmisessa on aina kaksi ldhtokohtaa:
A kaytettdvissd olevat resurssit ja yrityksen tarve

A yksilon perehdyttdmistarve: mitd tyontekijan tulee uuden yrityksen ja tyon
ndkokulmasta osata, hallita ja tietdd ja mitd tyontekijd jo valmiiksi osaa. (Erédsalo

2011, 64)

Tulokkaan esimiehen on yhdessd perehdyttdmiseen osallistuvien kanssa

ratkaistava,

A mitd asioita esitetdin

A missé jarjestyksessd ja missd vaiheessa asiat otetaan esille
A kuka huolehtii mistikin.

Perehdyttdmisasiat ovat yleensa varsin rutiininluonteisia. Ongelmana on vain
niiden kaikkien muistaminen, kun uutta tyontekijai perehdytetdén. Senpd vuoksi
tulokkaan 1dhimmén esimiehen on laadittava perehdyttdmissuunnitelma kullekin

erikseen.

Suunnitelmasta tulee kdyda ilmi,

A mité asioita on valmisteltava ennen tulokkaan saapumista
A mité asioita on esiteltdva tulokkaalle saapumispdivana

A mité asioita on kédytdva lapi alkuaikoina

A miten ja missd vaiheessa omaksuminen kontrolloidaan.

Perehdyttiminen on toisin sanoen yksi varsin tarked koulutusmuoto, joka on

suunniteltava normaalin koulutuksen tavoin. (Lepistd 2000, 68-69)
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Yrityksissa tulisi olla perehdyttdmisen yleissuunnitelma, jossa madritelldén
perehdyttdmisen yleiset periaatteet, tima on perehdyttdmisen toteuttamista
varten. Yleissuunnitelma on runko, johon sisdltyvit kaikki ne asiat, jotka
kaikkien yrityksen palveluksessa olevien on tiedettidvi. Tavoitteena on, etti
kukaan ei ole tiysin tietdmiton ja perehdytyksen laajuus riippuu ihan tydsuhteen
laadusta. Kun yleissuunnitelma on tehty, on sen pohjalta tulokkaalle tehtiva
yksilollinen perehdyttdmissuunnitelma. Tarkan perehdyttdmistarpeen saa selville
vasta kun tiedetdédn, ketd perehdytetddn, millaiseen tyohon ja tydsuhteeseen.

(Erédsalo 2011, 64)

Perehdyttimisen tavoitteet tulee mééritelld perehdyttdmissuunnitelmassa, eli on
tehtava selviksi mitd tyontekijdn on osattava perehdyttdmisvaiheen péétyttya.
[Iman tavoitteita perehdyttdmisestd ei saada irti parasta hyotya. Perehdyttiminen
jaetaan vaiheisiin ja eri vaiheille mietitdén sisdllot. On paitettavd kenen vastuulla
mikékin vaihe ja asia on, vaikkakin perehdytyksen pddvastuu on esimiehelld.
Jokaisen yrityksen perehdyttdmistarve on erilainen ja siksi valmista
perehdyttdmisohjelmaa ei voi suoraan hyddyntéé, vaan se on muokattava

yrityksen omiin tarpeisiin sopivaksi. (Erdsalo 2011, 65)

Perehdytys voidaan jaotella usealla eri tavalla:

A Perehdytys alkaa jo rekrytointivaiheessa. Tietoa annetaan koko

rekrytoinnin ajan aina vain enemmaén, mitd pidemmalle rekrytointi etenee.

A Tyosuhteen solmimisen aikaan yleissuunnitelmaan kirjataan asiat, jotka

kuuluvat tdhdn vaiheeseen

A Tyoté aloittaessa esimies ottaa tyontekijan vastaan ja esittelee hianet

tyontekijoille ja kdydadn yhdessd perehdyttdmisohjelma lépi

A Yleisperehdytys aloitetaan kun on saatu tyontekijd taloon
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A Tyonopastus aloitetaan, eli selvitetddn tyotehtdvit ja aletaan harjoitella
niitd
A Perehdyttdmistd seurataan joka vaiheessa ja palautetta annetaan

oppimisesta ja onnistumisesta. (Erdsalo 2011, 65)

Perehdyttdmissuunnitelma koskee yleensa uusia tyontekijoitd, mutta sitd voidaan
Perehdyttdmissuunnitelmasta on ilmettavé, kuka vastaa sen ja materiaalien
paivityksestd. Pdivittdminen kannattaa tehdd aina ennen uutta
perehdyttdmistapahtumaa. Perehdyttimismateriaalina kannattaa hyddyntéé paljon
jo olemassa olevaa materiaalia, kuten tyo- ja kdyttoohjeita, yritysesitteitd ja

ruoka- ja viinilistoja. (Erdsalo 2011, 66)

3.4 TyoOnopastus

Tyonopastuksen tavoitteet madritellddn periaatteessa samalla tavalla kuin
kurssinkin tavoitteet. Tyonopastuksessa on kyse tavallisesti rajatummasta
kohteesta, ja siksi seké tavoitteet ettd opetustapahtuma on suunniteltava vield

yksityiskohtaisemmin. (Lepistd 2000, 70)

Myds tyonopastuksen tavoitteet mééritelldén vastaavilla kolmella tasolla:
1. organisaatioyksikon tasolla

2. yksilollisten suoritusvaatimusten tasolla

3. yksildllisten valmiuksien tasolla. (Lepistd 2000, 70)

Tyonopastus on tydtehtdvien selvittdmistéd yksityiskohtaisesti ja niiden riittdvaa
harjoittelua. Opastajan on herétettdvé opastettavan kiinnostus ja ndin ollen luoda
oppimiselle myonteinen ilmapiiri. Ennen opastusta tulee selvittdd, mita tulija jo
osaa ja keskittya sithen, mikd on uutta. Tulokkaalle opetetaan varsinainen tyo jota
hin on tullut tekemédan. Opastajan on aina tarkistettava tulokkaan oikeasti

osaavan tyon, jonka hidn sanoo osaavansa. Uusi tyontekijd saattaa hieman
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liioitella osaamistaan, pyrkimélld antamaan itsestidn mahdollisimman hyvén

kuvan. (Erdsalo 2011, 67)

Tyonopastuksessa on otettava huomioon myds tyon suorittajan asenteet. Monissa
tapauksissa taidollinen tai tiedollinen valmius tehtdvén suorittamiseen ei vield
riitd takaamaan vaadittua tulosta. Niinpa tydopastuksessa on kiinnitettdva
huomiota siihen, ettd tehtivé tai tietty suoritustapa motivoidaan ja annetaan
riittdvasti tietoa siitd, mitkd ovat suorituksen laatukriteerit, miten suoritus
vaikuttaa tydtovereiden toimintaan ja mité taloudellisia seuraamuksia
suorituksesta ehkd on. Lisdksi asennoitumisen kannalta on tarkeda, ettd
vaatimustaso on oikein asetettu, ettd tyotd johdetaan ja palautetta annetaan oikein.

(Lepisto 2000, 71)

Tyonopastuksessa opetetaan aineiden, laitteiden koneiden ja tydvilineiden oikeat
kayttotavat, tyotd koskevat turvallisuusméadrdykset, oikeat toimintatavat ja
tyomenetelmaét, tydergonomiaa ja tarvittaessa suojavaatetuksen,
henkil6kohtaisten suojainten ja suojalaitteiden turvalliset ja oikeat kayttotavat

sekd my0s niiden huolto ja séilytys. (Erdsalo 2011, 67)

Tyonopastus on tarpeen aina silloin kun ty6 uutta tekijilleen, kun tyotehtévit tai
-menetelmét vaihtuvat tai kun yrityksessé otetaan kdytt6on uusia laitteita, koneita
tai aineita. Mikéli laiminly6ntejd turvallisuusmaardysten noudattamisessa
havaitaan tai havaitaan poikkeamia sovituista toimintatavoista tai
laatukriteereistd, on silloin opastus tarpeen. Pieni kertaus on aina hyvéstd, mikéli

tyontekijd palaa pitemmain poissaolon jilkeen toihin. (Erdsalo 2011, 68)

Tyonopastuksen tehtdvind on vaarojen vihentdminen ja poistaminen, siksi
tyOnopastusta voidaan kutsua myos ennaltachkiiseviksi tyosuojeluksi.
Ergonomisten tydtapojen, -asentojen ja -menetelmien opastaminen ja
omaksuminen vihentdvit tapaturmien vaaraa ja vihentivét rasitusvammoja, siksi

on tirkedd huolehtia ndiden asioiden toteutumisesta. TyOnopastuksen tavoitteena
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on, ettd tyontekijit oppivat tyon edellyttdmat tiedot ja taidot, ettd tyonteko

automatisoituu. (Erdsalo 2011, 68)

Hyvé tyonopastus etenee vaiheittain:

1. Opastettavalle selitetddn tyod, mitd han on tullut tekemién ja asetetaan

tavoitteet ja vilitavoitteet.

2. Opastaja ndyttdd mitd tehddén ja miten ja selostaa mité tekee ja perustelee

miksi tekee sen.

3. Opastettava saa harjoitella, ja opastettava neuvoo tarpeen vaatiessa ja

kertaa ohjeita.
4. Arvioidaan ja annetaan kannustavaa palautetta.

5. Opastettava pdidsee itse suorittamaan, arvioidaan suoritus ja annetaan

palautetta. Pdétetddn opastustilanne. (Erdsalo 2011, 68)

Perehdytyskansion lapikdytyédén ja tyot aloitettuaan, tyontekijd on saanut tarjolla
olevan perehdytyksen. Tyonopastus on tydtehtdvien selvittimista
yksityiskohtaisesti ja niiden riittdvad harjoittelua. (Erdsalo 2011, 67)
Tyonopastusta kéytetddn perehdytyskansiossa hyviksi opastamalla uudelle
tyontekijdlle mm. baaritiskin avaamista, kassakoneen kdyttoa ja tilityksen
tekemistd ja radiopuhelimen kdyttod. TyOnopastus on jatkuvaa tyoskentelya
henkil6kunnan kanssa ohjeistuksen muuttuessa ja paivittyessi. Tédssd tapauksessa
tyOopastus ymmarretddn niin, ettd syvennetidin Perehdytyskansio Tivoli & Armas

Lahteen-kansiosta opittuja asioita.
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4 TYON KULKU JA PEREHDYTYSKANSION KOONTI

Aloitin toiminnallisen opinndytetyoni tekemélld 1dhtokohta-analyysiné
haastattelun Lahden Tivolin ja Armaksen ravintolapiillikdlle ja kahdelle
vuoropaillikdlle helmikuussa 2013. Valitsin tietojenkeruumenetelméksi
haastattelun, silld koin sen parhaaksi tavaksi saada tietoa todellisesta ongelmasta,
eli perehdyttimisen puutteellisuudesta ja perehdytyskansion puuttumisesta.
Haastattelussa otin selvédé timénhetkisestd perehdytyskiytinnosta ja selvitin,
millainen on kdytdssd oleva perehdytyskansio. Haastattelussa selvisi
perehdyttdmiskdytantdjen olevan jokaisella perehdytyskerralla erilaiset ja mitdén
kunnollista kdytossd olevaa perehdytyskansiota ei ole. Haastattelussa sain selville
useita asioita, joita paillikot toivoivat perehdytyskansiosta 10ytyvan. Nauhoitin
koko tdmin haastattelun, jonka jdlkeen litteroin sen, jotta saan kéytettyé sitd

pohjana perehdytyskansiota tehdessa.

Varsinaisen tyon tekemisen aloitin perehdytyskansiosta. Perehdytyskansio Tivoli
& Armas Lahteen oli tyon alla helmi-huhtikuun ajan, jolloin kdytin
haastateltavilta saamiani ehdotuksia perehdytyskansion pohjana.
Perehdytyskansion tekemisen koin aika-ajoin haastavaksi, silld vélilld oli vaikea
alkaa muistella mitka kaikki asiat ovat tarkeitd tyosuhteen alussa. Olen
Perehdytyskansio Tivoli & Armas Lahteen -tydssédni kertonut asioista
mahdollisimman tarkasti, jotta uusi tyontekija saisi kaiken mahdollisen
informaation tydpaikastaan, jotta hian tuntisi tyoskentelynsd mahdollisimman
helpoksi paikalla. Olen kertonut tiloista hyvin paljon, silld kyseessd on suuri talo
ja kaksi ravintolaa neljdssd kerroksessa, joten on tirkeédd, ettd uusi tyontekijd osaa
liikkua talossa ja tarpeen tullen neuvoa myos asiakkaita. Jatin tyostini
tarkoituksella joitain osioita pois, kuten 1000 litran oluttankkien vaihtamisen tai
niiden tarkan sijainnin tai 30 litran siideri- ja lonkerotankkien vaihto-ohjeet.
Néiden tankkien vaihtaminen kuuluu joko vastaaville tai talossa kauemmin
tyoskennelleille tyontekijoille, joten mielestdni on turha sekoittaa uutta

tyontekijdd asioilla joihin hidn voi tutustua mydhemmin tyéeldmassaén.

Tassd tyossd perehdyttdmiselld ymmarretddn jo koevuoron tehneen ihmisen
perehdyttdmisti ennen oikean tydsuhteen alkua. Perehdytyskansion laadin tdhén
tietoperustaan pohjautuen: Perehdyttdminen tarkoittaa kaikkia niitd toimia, joiden

avulla henkild saadaan mahdollisimman pian osaksi organisaatiota, tydyhteisod ja
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sidosryhmid sekd oppimaan omat tyotehtdavinsa. Perehdyttdmisen laajuus riippuu
tulevista tyotehtdvistd ja tyosuhteen pituudesta. Tdméan asian pidin mielesséni
kansiota tehdessi, silld perehdytyskansio on tarkoitettu tyontekijdille, jotka
tulevat taloon t6ihin pidemmaéksi aikaa kuin vain esimerkiksi muutamaksi

viikoksi.

Tyopaikkaan perehdyttiminen ilmenee kansiossa organisaation esittelyn avulla,
jolloin uusi tydntekija saa tietoa siitd millaiseen organisaatioon hén on tullut
toihin ja yksikkokohtaisesti tydpaikkaan perehtyminen tapahtuu Tivolin ja
Armaksen litkeidean ja tilojen esittelyn kautta. Kun uusi tyontekiji saa ndiden

tietojen kautta perehdytyksen tyopaikkaan voi héin aloittaa tybhon perehtymisen.

Ty6hon perehtyminen tapahtuu perehdytyskansion baarin avauksesta, tilityksesti
ja lopputdistd kertovassa osiossa, jossa uusi tyontekija saa kuvaa mitéd kaikkea
tyovuoroon kuuluu. Tarkempi perehdytys tyohon tapahtuu, kun perehdytyskansio
on kdyty lépi ja uusi tyontekija siirtyy tiskin taakse tydskentelemiin, jolloin
hinen tyohon perehdytyksensa jatkuu hédnen kanssaan samalla tiskilla

tyoskentelevén kollegan avustuksella.

Tydyhteisoon perehdyttiminen on organisaation arvojen sisdistimisté ja
kollegoihin tutustumista. Ty0ssd kehittymisen oppimisen perehdyttdmiseen

voidaan myds rinnastaa koko organisaation arvot.

Perehdytyskansio Tivoli & Armas Lahteen, toimii uuden tyontekijdn avaimena
tyOpaikan saloihin. Kansion ldpi kdytydan tyontekijdn on helpompi aloittaa tyot.
Tyontekijd saa kansion luettuaan itsevarmuutta tehda tyotadn, silld perustiedot

tyOpaikasta ovat uudella tyontekijalld talloin tiedossa.

Olen ottanut ty0sséni esiin perehdytyssuunnitelman yhtend aiheena, silld se liittyy
perehdyttdmiseen ja mydskin Perehdytyskansio Tivoli & Armas Lahteen.
Perehdytyssuunnitelma on perehdyttimisen perusta. Jokaista perehdytettavaa
varten laaditaan oma perehdytyssuunnitelma. Perehdytyskansio on
perehdytyssuunnitelman toteuttamisen tyokalu. Téassa tyossa
perehdytyssuunnitelmalla tarkoitetaan sitd, kuinka koko perehdytys toteutetaan.
Perehdytyssuunnitelma on otettu tidssd tyossé esiin siksi, koska se on toimenpide
joka on tehtdvi ennen varsinaista perehdytyskansion antamista uudelle

tyontekijédlle. Suunnitelma pitda laatia niin, ettd uudelle tyontekijille annetaan
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perehdytyskansion tutkimisen jdlkeen mahdollisuus kdyda ldpi epéselviksi

jééneitd asioita esimiesten kanssa.

Perehdytyssuunnitelmassa on tarkeédé pitda huolta siitd, ettd kansio pidetdédn ajan
tasalla. Kun kansion tiedot tulevaisuudessa vanhentuvat on pidettdva huolta siité,
kuka kansiota paivittdd. Kansion péivittdminen jaa Tivolin ja Armaksen
henkil6kunnan perehdyttdmisestd vastaavalle henkildlle. Kuten Erédsalo (2011,
60) kirjassaan toteaa: "Perehdyttimissuunnitelmasta on ilmettavi, kuka vastaa

sen ja materiaalien péivityksesta.”

Perehdytyskansio Tivoli & Armas Lahteen -osion oltua ldhes valmis, aloin
keskittymiin tietoperustaan ja itse opinndytetyohon. Raportin kanssa
tyoskentelin huhti-toukokuun ajan. Tuona aikana hain tietoa ja ldhteitd seka

paneuduin tyon kirjoittamiseen. Ty0 valmistui toukokuussa 2013.

Olen koonnut ty6honi monien eri kirjoittajien ndkemyksid perehdyttdmisesta.
Suurin syy sithen on se, ettd perehdyttdmistd on olemassa niin montaa eri laatua
kuin on perehdyttdjid. Tarkeimpénd seikkana pidén itse kuitenkin sitd, ettd vaikka
thmiset perehdytettdisiin eri tavalla, tulisi kaikille kuitenkin selvittdd samat
tarkedt asiat. Olen timén kahden vuoden aikana, jonka olen Armaksessa ja
Tivolissa ollut toissd, huomannut perehdyttdmisen tason vaihtelevan paljon. Itse
menin tydpaikalle ensin harjoittelijana, jolloin perehdyttdminen on tarkempaa
kuin heti kunnolla t6ihin tuleville, silld harjoittelijan kanssa on aina joku lasna

niin tiskin takana tydskennellessd kuin muulloinkin.

Tehdessdni perehdytyskansiota olen kdyttinyt siind omaa tietotaitoani ja
kokemusta tydpaikaltani. Asiantuntevina ldahteind Perehdytyskansio Tivoli &
Armas Lahteen olen kiyttinyt yksikon johdon ndkemyksii, jotka kokosin
haastattelusta. Olen koonnut ndkemyksid my0s ravintolatoimenjohtajalta, joka

edustaa koko organisaatiota.

Haastattelin yksikon ylintd johtoa. Haastattelukysymykset laadin pohjautuen
tietoperustaan. Haastattelukysymyksilld halusin selvittdd nykyista
perehdyttdmisen tilaa ja kehitysehdotuksia perehdytyskansion sisdllosté.
Haastattelukysymykset liitteend (Liite 1)
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Laitteisiin liittyvit ohjeet olen koonnut niiden kéyttoohjeista, tiloista olen
kertonut pohjapiirustuksen avulla. Pohjapiirustusta en tdhén tyohoni voinut
liittdd, silld organisaatio luokittelee sen salaiseksi. Jarjestyksenvalvonta-asioita
kisittelevit tiedot olen kerdnnyt haastattelemalla ravintolassa tyoskentelevid
jarjestyksenvalvojia. Itse tyohon liittyvit toimintaohjeet, kuten baaritiskin
avaaminen, toiminta illan aikana ja baaritiskin tilittiminen, olen laatinut omien
kokemuksieni ja ammattitaitoni kautta. Perehdytyskansion tydasuun, siisteyteen
ja yleiseen olemukseen liittyvét ohjeet on koottu organisaation yleisistéd
ohjeistuksista. Tyoturvallisuusasiat on laadittu myds organisaation yleisten
ohjeiden perusteella, jotka taasen ovat laadittu lakiin pohjautuen. TydGterveyteen
ja tyotapaturmiin liittyvét asiat olen perehdytyskansioon koonnut Onni

Henkildstopalveluiden antamien tietojen mukaan.
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5 YHTEENVETO

5.1 Johtopéitokset ja pohdinta

Ravintola-alalla tyontekijéiden vaihtuvuus on muita aloja huomattavasti
suurempi, jolloin perehdyttdmisen merkitys kasvaa. Laadukkaalla ja
onnistuneella perehdyttimiselld tyontekiji sitoutetaan kyseiseen organisaatioon,
jolloin pyritddn vihentdméén tyontekijoiden suurta vaihtuvuutta. Mitd paremmin
perehdytys hoidetaan, sitd nopeammin uusi tyontekijd kokee olevansa osa
organisaatiota ja hinestd tulee yksikon voimavara ja néin ollen mahdolliset

virheet vidhenevit. Tallainen toiminta on tuloksellista ja tehokasta liiketoimintaa.

Valitsin aiheekseni perehdytyskansion tekemisen tyopaikalleni, silld halusin
tehdd opinnéytetyon, josta on hyotyé tyopaikalleni nyt ja tulevaisuudessa.
Perehdytyskansio on laadittu tietoperustaan pohjautuen, asiantuntijoiden
haastattelujen ja omien ndkemysten ja ammattitaidon perusteella.
Perehdytyskansio vastaa yksikon tarkoitusta, eli perehdytyskansiota voidaan
kayttdd uuden tyontekijdn perehdyttimiseen. Olen onnistunut kansion
laatimisessa, silld sitd voidaan kayttdd perehdytyskansion pohjana myds muissa
organisaation yksikdissd. Kansioon on tehtdva yksikkokohtaisia muutoksia,
ennen kuin sitd voidaan kayttdd muiden yksikoiden perehdytyskansiona. Kansion
tekemisen koin tietoperustaa helpommaksi, silld sain hyodyntdd omia tietojani ja
ammattitaitoani tdtd tyota tehdessini. Olen kasvanut ammatillisesti tdta tyota
tehdesséni, silld olen oppinut katsomaan tydssdni tapahtuvia asioita usealta eri
kannalta. Tyon edetesséd olen oppinut tarkastelemaan tydpaikkaani seké

tyontekijén ettd esimiehen roolista.

Perehdyttdmisen onnistuttua taataan, ettd kaikki hallitseva yksikkdkohtaiset
perustiedot ja -toimintatavat. Kun kaikki perehdytettdvét ovat saaneet
perehdytyksessé kaikki samat tiedot, pystytddn toimimaan yhtdldisten sdintdjen
mukaan, jonka avulla saadaan vihennettyé tehotonta tyoskentelyé ja esimerkiksi
hivikkid. Hyvin perehdytetty tyontekijd oppii nopeasti omatoimiseksi.

Tydympéristossd omatoiminen tyontekijd on hyvan tyotyytyvidisyyden edellytys.



Esimerkiksi jos joudut toistuvasti opastamaan toista tyontekijda, oma tyosi

keskeytyy ja toiminta on tehotonta ja tulos heikkenee.
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5.2 Kehittamisehdotuksia

Tulevaisuudessa kansion kéyttod voi kehittda ja tdssd onkin jo muutamia

kehittamisehdotuksia.

Kansiota voitaisiin koekdyttdd tietyn pituisen ajanjakson, esimerkiksi vuoden
ajan. Tana aikana kaikki uudet tyontekijit perehdytettiisiin tdiman kansion avulla
ja téstd prosessista pidettdisiin tarkkaa kirjaa koko sen ajan. Uusi tyontekija
perehdytetddn laatimalla tarkka perehdytyssuunnitelma. Suunnitelmasta tulee
selvitd tarkka aikataulu perehdytykselle ja sen seurannalle. Tyontekijén kansa
pidetddn kehityskeskusteluita aika-ajoin, jossa kysytddn perehdyttimiseen
liittyvid asioita. Ensimmaiset kysymykset uudelle tyontekijille voisivat olla
esimerkiksi tédllaisia: Miten koet perehdytyksen edenneen? Ja muille
tyontekijoille ja esimiehille voisi asettaa seuraavanlaisen kysymyksen: Miten olet

kokenut uuden tyontekijén perehdytyksen onnistuneen?

Perehdytyssuunnitelman lopussa, eli sitten kun uusi tyontekija on kdynyt lipi
oman henkilokohtaisen perehdytysprosessinsa, hianet haastatellaan
perusteellisesti. Télloin kysymykset uudelle tyontekijélle voivat olla esimerkiksi
tdmaén tapaisia: Tunnetko olevasi osa yksikkdd/organisaatiota? Koetko olevasti
sitoutunut yksikk6on? Mitkd ovat tavoitteesi ja pddmadrasi tyossd ja
yksikdssd/organisaatiossa? Mikéd on suhtautumisesi alaan? Pyritko eteneméén
yksikossdsi/alallasi? Onko tdma sitd tyotd, jota nékisit itsesi tekevén 3 tai 5

vuoden pddstd? Entd 10 vuoden?

Toisena kehitysideana kansiolle voisi sanoa sen muokkaamisen koko
organisaation kdyttoon sopivaksi. Useimmat yksikot toimivat tdysin samoilla
ohjeilla kuin Tivoli ja Armas Lahti, nédin ollen jo olemassa olevaa kansiota

voitaisiin laajentaa ja tarkentaa kaikille yksikoille sopivaksi.

53 OpinndytetyOprosessin ja tuotoksen arviointi
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Opinndytetyon tavoitteena oli tehda perehdytyskansio toimeksiantajalle. Asetettu
tavoite saavutettiin. Valmista tuotosta ei voida vield arvioida, silla sitd ei ole
koekédytetty. Valmiin tuotoksen koekéytto ja sen toimivuuden arviointi ei ollut

opinndytetyon tarkoitus.

Toimeksiantajalta saamani palautteen mukaan tyo vastaa yksikon tarpeita.
Toimeksiantajalta tuli ehdotuksia siitd, kuinka tyotd voitaisiin laajentaa koko
organisaation kattavaksi. Esimerkiksi: NPG esittely on hieman liian suppea -
lisdisin enemman infoa siitd koska ja miten firma on perustettu, ketki johtaa eli
organisaatiorakennetta voisi avata hieman enemmén. Muiden yksikdiden ja
brindien esittely on vajavainen - ei anna tiydellistid kuvaa siitd ettd millainen

organisaatio NPG kokonaisuudessaan on. (Jantunen 2013)

Ehdotukset ovat hyvid laajempaan, koko organisaation kattavaan
perehdytyskansioon. Tdmén tyon tarkoituksena oli tehda yksikkokohtainen
perehdytyskansio. Téssd onnistuttiin, silld haastattelussa ilmenneet

perehdytyskansion sisdltoehdotukset otettiin huomioon kansiota laatiessa.

Léahdemateriaalien etsintd oli haastavaa, koska perehdyttdmista siséltavaa
painettua tietoa 10ytyy paljon, mutta ne ovat sisdlloltdédn hyvin paljon

samankaltaisia. Tdman vuoksi ldhdeluettelo on tiivis.

Haastattelukysymysten luominen oli hieman haastavaa. Tarkoituksena oli saada
aikaan kysymykset, joiden avulla saadaan selville mahdollisimman paljon tietoa
siitd millainen perehdytyskansion tulee sisdlloltddn olla. Kysymysten laatiminen
onnistui lopulta kuitenkin hyvin ja niiden avulla saatiin hyvin ja kattavasti tietoa

perehdytyskansion toivotusta sisdllosta.

Perehdytyskansion tekeminen oli tietoperustan tekemistd helpompaa, silla
kansiota tehdessd pystyin hydodyntdmddn paljon omaa ammatillista osaamistani ja

tietouttani toimeksiantajasta.

Aikatauluni ei pitidnyt prosessin aikana suunnitelmien mukaan.
Opinndytetyosuunnitelmassa olin aikatauluttanut aloituksen heti vuoden 2013
alkuun. Ty6t sain kédytiin haastattelun merkeissa vasta helmikuulla 2013.
Aikataulu venyi, silld haastattelun litterointiin, perehdytyskansion kokoamiseen

ja tietoperustan laatimiseen meni arvioitua enemmaén aikaa. Aikataulullisiin
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ongelmiin vaikutti myos jéljelld olevien kurssien loppuun suorittaminen aina
huhtikuulle asti — opinndytetyon kimppuun pédisin toden teolla vasta huhtikuun
loppupuolella. My6s tyon ja koulun yhteensovittaminen on ollut aikataulullisesti

haastavaa.
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LITTEET
Liite 1
Haastattelukysymykset

1. Miké on timénhetkinen perehdytyssuunnitelma?
- Kuinka sité toteutetaan?

- Pidetddnko perehdyttdmisesté kirjaa/onko siitd minkdanlaista seurantaa?

2. Mistd mielestdnne on ehdottoman tirkeda kertoa uudelle tyontekijélle?
esim.

- tiskilla toimimisesta illan aikana

- baarin avauksesta

- misauksista

- tdsmaytyksista

- loppuhommista

- eduista, alennuksista, hyvityksistéd, hukista

- tauotuksesta

3. Mitd uuden tyontekijén tulee tietda tilitys/vaihtoraha-asioista?

4. Turvallisuudesta: Mistd 16ytyy kokonainen pelastussuunnitelma?
- Kuinka usein pelastussuunnitelmaa kaydaan 1api?
- Kuinka toimitaan hatétilanteessa?
- Kenen vastuulla on mikékin asia hitatilanteen sattuessa?

- Oma rool1 hatatilanteessa?

5. Kuinka paljon uuden tyontekijén on hyva tietdd/tiedettdva kaikista talossa
sijaitsevista laitteista?
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LIITE 2

Perehdytyskansio

TIVOLI

—— NIGHTCLUB =

[Lahteen
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NIGHT PEOPLE GROUP

Night People Group omistajina on operatiivisen johdon lisdksi joukko yksityisid
sijoittajia. Pddrahoittajat ja omistajat ovat sitoutuneet yhtion kehittimiseen
pitkalla aikavililld. Night People Group on yhtid, jolla on 36 yokerhoa ja
ravintolaa, ja se tyOllistdd suoraan tai alihankkijoidensa kautta 1000 ravintola-,
musiikki- ja turvallisuusalan ammattilaista. Night People Groupin (myShemmin
NPG) mottona on tarjota asiakkailleen parhaita mahdollisia elamyksia
turvallisessa ja tasokkaassa ympadristossa kilpailukykyiseen hintaan. Yhtion
johdon pyrkimyksend on rekrytoida, sitouttaa ja motivoida parhaat paikalliset
osaajat toteuttamaan yhtion strategiaa niissd kaupungeissa, jossa konserni toimii.

Jokaisen toimipisteen kohdalla otetaan huomioon paikallisuus.

NPG:lle tirkeita asioita ovat vastuullisuus, henkiloston arvostus, uudistuminen,
johdonmukaisuus ja tuloksellisuus. Vastuullisuuden tdrkeimpié seikkoja on: luoda
turvallinen ympéristo seké asiakkaille ettd tyontekijoille, harjoittaa rehellistd ja
avointa liiketoimintaa kannattavasti ja noudattaa yhteiskunnan ja yhtion sdintg;a.
Henkil6ston arvostuksen tirkeimpiin asioihin kuuluu: lupausten pitiminen ja etté
luvataan vain se miké voidaan pitdd, kolme K:ta: kuuntelu, koulutus ja kannustus
ja tiedon jakaminen avoimesti. Uudistumisen tdrkeimmét kohdat ovat:
asiakkaiden tarpeiden tunnistaminen, palveluiden ja tuotteiden jatkuva
kehittiminen ja kaikkensa yritettyddn on hyviksyttivd myos epdonnistumiset.
Johdonmukaisuutta noudatetaan toimimalla yhdessd luotujen suunnitelmien
mukaisesti. Tuloksellisuuden piaidkohdat ovat: toimia tavoitteellisesti, luoda vakaa
taloudellinen toimintaympaéristd yhtiolle ja sidosryhmille, tehdd kannattavia
yhdessa sovittuja hankintoja ja sopimuksia, ajatella taloudellisesti ja toimia
kustannustehokkaasti sekd investoida kohteisiin, joista saa sijoitukselle parhaan

tuoton.



LIIKEIDEA TIVOLI & ARMAS

Tivoli Lahti on korkeatasoinen yokerho, joka on tullut esiintymispaikkana tutuksi
monille Suomen kérkikaartin hiphop-musiikin ja suomipopin kérkinimille.
Ravintola tarjoaa asiakkailleen viihtyisdn miljoéon ja ilmapiirin kahdessa
kerroksessa onnistuneeseen illanviettoon ja korkeatasoiseen palvelukokemukseen.
Ravintolan palvelueldmyksii tuottavat suomalaiset huipputiskijukat ja musiikilla
on tarked osa yokerhon kokonaisuudessa. Musiikkitarjonnan korkealuokkaisuuden
takaa huippuluokan ddnentoisto ja valolaitteet. Tivolia uudistettiin syksylld 2010,
jolloin sisustusta ja visuaalista ilmettd kohennettiin niin ettd tasokkuus ja
tyylikkyys ovat edelleen valttimme Lahden Y 6eldméssd myos nuorten aikuisten
keskuudessa. Tivolia uudistettiin hieman myds syksylld 2012, jolloin alin kerros
poistettiin kdytosté ja discokerroksen kalustusta muutettiin myos hieman. Tall6in
muutettiin my0s sisddnkdyntid. Ammattitaitoinen ja osaava henkilokunta on

avaintekiji ravintolan palvelueldmyksien tuottamiseen.

Armas Lahden kohderyhmi on aikuisempi ikdryhma 24-vuotiaista ylospéin.
Ravintolan suomihenkistd ilmapiirid kohennettiin lokakuussa 2012, jolloin
sisustusta muutettiin entistd viithtyisimmaéksi ja Armas muuttui kaksikerroksiseksi.
Huipputason DJ:t vithdyttdvat Armaan asiakkaita viikonloppuisin ja asiakkailla
my06s mahdollisuus kokeilla laulutaitoaan karaokessa osaavan karaokejuontajan
avustuksella. Armaassa on myd6s vuosien varrella vieraillut suomen kérkikaartin

esiintyvid taiteilijoita sekd orkestereita hyvén viihteen takaamiseksi asiakkaille.

Tivoli / Armas konseptin paituote on eldmysten tuottaminen asiakkaille. Osana
yokerhojen tuottamaa palvelukokemusta ovat anniskelutuotteet joiden valmistus,
anniskelu ja tarjoilu tapahtuvat toimivin ja ajanmukaisin vilinein, valvotussa
ympadristossd jatkuvasti koulutettavan anniskeluhenkilokunnan toimesta.
Ravintolan tuotevalikoimaa kehitetdédn jatkuvasti seuraten alan kehitystd. Tésta
hyvind esimerkkind Tivolin yldkerrokseen kevidilld 2011 toteutettu Mojito-Bar,
jonka pédasiallisena tuotteina ovat trendikkait ja laadukkaista raaka-aineista

valmistetut cocktailit.



AUKIOLOAJAT JA IKARAJAT

Tivoli on avoinna keskiviikkoisin klo 22-04, perjantaisin ja lauantaisin klo 22-04.
Ikéraja on kaikkina pdivind 18 vuotta. Keskiviikkoisin on avoinna yleensé vain
Disco-kerros, ellei ole mitdén erityistd ohjelmaa. Perjantaisin ja lauantaisin on

avoinna sekd Disco ettd yldkerta.

Armaan Etubaari on avoinna keskiviikkoisin ja torstaisin klo 22-04, perjantaisin ja
lauantaisin Etubaari on avoinna klo 21-04 ja Bile-Armas klo 22-04 ja sunnuntaisin
Etubaari klo 21-03. Armaksen ikdraja on viikonloppuisin 24 vuotta ja muina

aukioloaikoina 18 vuotta.

TILAT

Tivoli ja Armas sijaitsevat Vapaudenkatu 13.ssa yhdessd Finnkino Kuvapalatsin,
Cafe Picnicin ja Fressin kanssa. Tivoli ja Armas jakautuvat yhteensé neljain eri

kerrokseen.

ARMAS, ETUBAARI, 170 ASIAKASPAIKKAA

Armas jakautuu kahteen eri osioon. Katutasossa sijaitseva Etubaari ja toisessa
kerroksessa sijaitseva Bile-Armas. Etubaari on aina avoinna aina Armaksen
ollessa auki. Etubaarissa on sisdin tultaessa vasemmalla puolen narikka ja
oikealle puolelle jdd RAY :n pelipdytd. Etubaarin tiski on L-muotoinen ja siind on
kolme tyOpistettd. Etubaarissa on mahdollisuus laulaa karaokea sille varatulla
pienelld korokkeella ja sieltd 16ytyy my0s tanssilattia. Etubaarin tiloista 10ytyy
we-tilat ja tupakointitila 7 hengelle. Koko Etubaari on sisustettu kukkatapetein,

kukkasohvilla ja hieman latomaisella teemalla.

BILE-ARMAS, 200 ASTAKASPAIKKAA

Bile-Armas on syksylld 2012 remontoitu Armaan kayttoon. Sieltd 10ytyy pitka
suora tiski, jolla on kolme tydpistettd. Bile-Armaassa on myos wc-tilat ja
tupakointitila 7 hengelle. Tassd kerroksessa on sen auki ollessa aina DJ ja

Etubaaria suurempi tanssilattia. Bile-Armaasta 10ytyy tilaa myos live-esiintyjélle,



silld sisustus on suunniteltu sen mukaan, etti kalusteita siirtdméalla saadaan

esiintymislava kayttoon.

TIVOLI, DISCO, 300 ASTAKASPAIKKAA

Tivoliin sisdédn tultaessa on noustava rappuset, joiden yldpédéssa sijaitsee
lipunmyynti. Lipunmyynnin kanssa samassa kerroksessa on narikka.
Lipunmyynnistd noustaan rappuset ylds, jolloin péddstdén Tivolin Disco-
kerrokseen. Disco-kerroksessa on kaksi samanlaista tiskid. Molemmat tiskit ovat
suorakulmion muotoisia ja molemmilta tiskeiltd 16ytyy tyOpisteet kolmelle
tyontekijélle. Discosta 16ytyy Dj-koppi, tanssilattia ja WC-tilat ja myos inva-wc.
Tanssilattian kupeessa seinustalla 10ytyy 4 loossia, joissa asiakkaat voivat istua
sohvilla. Molempien tiskien ympérilld on sohvia ja muutamia baarijakkaroita.

Tama kerros on avoinna aina Tivolin ollessa auki.

TIVOLI, YLAKERROS, 300 ASTAKASPAIKKAA

Tivolin ylékerroksesta 10ytyy kaksi baaritiskid, jotka molemmat ovat
suorakulmion muotoisia ja niistd molemmista 16ytyy tyOpiste kahdelle
tyontekijélle. Toinen tiskeistd on Mojito-tiski, jolla tarjoillaan useita erilaisia
mojitoja ja sen lisdksi myods samoja juomia, mitd muilta tiskeiltdkin saa. Koska
Mojito on erikoistiski, niin sielld on hieman suppeampi viinavalikoima muihin
Tivolin tiskeihin verrattuna. Yldkerroksesta 16ytyy toimisto, jossa vuoropaéllikot
ja ravintolapééllikko hoitavat toimistotditddn. Tivolin ainoa tupakointitila on
ylakerroksessa ja se on suunniteltu maksimissaan 11 henkildlle. Yldkerroksessa ei
ole tanssilattiaa, mutta sielld on lattiassa suuret aukot, joista on suora nédkoyhteys
Disco-kerrokseen ja sielld soi sama musiikki kuin discossa. Yldkerroksesta 10ytyy
kuusi erillistd loossia, jonka sohville mahtuu isompikin seurue nauttimaan illasta.
Molempien tiskien pdadyissd kerroksesta 10ytyy seindnvierustalta sohvia. Tama
kerros on yleensd avoinna vain viikonloppuisin ja mutta myds keskiviikkoisin

isompien bileiden aikaan.

RAY:N PELIPOYTA

Raha-automaattiyhdistyksen pelipdyta sijaitsee ylikerroksessa Mojito-tiskin

vieressd. Pelipdytd on avoinna viikonloppuisin klo 23 eteenpéin. Pelipdydalta



saatuja pelimerkkeja voi vaihtaa tiskeilld rahaksi, joista ne illan lopulla

toimitetaan Mojito Bariin, jonka tydntekijdt hoitavat pelipdydan tilityksen.

SHHVOUSTILAT

Siivoojien kdytdssa olevia varastoja 10ytyy talosta kaksi. Pienempi sijaitsee Bile-
Armaan vessakéytavilla, ja sieltd 10ytyy kaikki siivoukseen tarvittavat vilineet ja
aineet. [sompi siivousvarasto sijaitsee Tivolin puolella Disco-kerroksen
vessakdytdvalld. Tastd varastosta 10ytyy hieman laajempi valikoima
siivousviélineitd kuin pienestd varastosta ja tdssd varastossa sdilytetddn myds

vessoihin menevid wc- ja kdsipapereita.

VARASTOT

Armaan ja Tivolin olut-tankit (4*1000L) sijaitsevat Finnkinon aulan puolella
olevassa niille varatussa varastossa. 30 litran siideri- ja lonkerotankit sijaitsevat
Bile-Armaan vieressé olevassa tankkivarastossa. Tankkivarastosta l0ytyy myds
kaksi suurta jddpalakonetta, yksi pienempi ja jddmurskakone. Postmix-juomat
ovat myos tdssd varastossa ja niiden vaihto tapahtuu myds tiilld. Varastossa
sdilytetddn myds muutamia panimotuotteita, kuten pullo-olutta ja lonkeroa ja
myds joitain miksereitd 10ytyy téstd varastosta. Tivolin ja Armaan viinavarasto on
tankkivarastoa vastapditd. Viinavarastosta 10ytyvit kaikki talossa kaytettavét
viinat ja mikserit. Bile-Armaan tupakkakopista on pdédsy varastoon, jossa
sdilytetddn mausteita, pillejd, kasipapereita ylimaardisid laseja ja muita

baaritarvikkeita seké tyokaluja.

HENKILOKUNTA JA PALKANMAKSU

RAVINTOLAHENKILOKUNTA

Ravintolahenkilokunta on kahdesta eri yrityksestd. Kuukausipalkkalaiset toimivat
Suomen Onnelat Oy:n palkkalistoilla ja talosta 16ytyy myds muutamia
tuntipalkkalaisia, jotka tyoskentelevit myds Suomen Onnelat Oy:n alaisuudessa.
Suurin osa Tivolissa ja Armaksessa tyOskentelevistd baarityontekijoistd on Onni

henkilGstopalvelut oy-nimisen yrityksen kautta toissd. Ravintoloissa tydskentelee



iltakohtaisesti useita eri baarityontekijoitd. Tivolin puolella tiskeilld toimii yleensa
aina kaksi tyontekijaa ja salissa molemmissa kerroksissa yksi tyontekija.
Kiireisimpind iltoina Discon tiskeilld on kolme tyontekijda ja silloin Discon
salissa on kaksi tyontekijdd. Armaksessa Etubaarissa tydskentelee illasta riippuen
yhdestd kolmeen tyontekijad ja salissa yksi, mutta kiireisimpind iltoina tiskilla
saattaa tyoskennelld jopa nelja tyontekijdd. Bile-Armaksessa on tiskilld toissd
yleensd kolme tyontekijdd ja salissa on yksi tyontekija, kiireiltoina tiskilld voi olla
neljakin ihmista toissd. Kaikki tiskilld tyoskentelevit tyontekijdt huolehtivat
tarpeen tullen my0s salin siisteydesti ja auttavat blokkareita aina kun ehtivit.
Lipunmyynnissé on yleensd yksi tyontekijd, kiireisind iltoina saattaa olla kaksi

tyontekijaa.

PALKANMAKSU

Kaikille Onni henkildstdpalvelut oy.n palkkalistoilla oleville tyontekijoille
maksetaan palkka kaksi kertaa kuukaudessa. Onni henkildstopalvelun kautta
tulleiden tyontekijdiden palkkakaudet ovat kuukauden 1 - 15. pvi ja toinen
palkkakausi on 16 - kuukauden viimeinen pdiva. Palkat maksetaan yleensa
kuukauden 11. ja 27. pdiva, mikidli nima paivit ovat viikonloppuna, tapahtuu

palkanmaksu silloin aikaisemmin.

JARJESTYKSENVALVOJAT

Tivolissa sekd Armaksessa jarjestyksenvalvonnan hoitaa Hiscovery Service (HCS
Finland Oy). Jérjestyksenvalvojia on toissd eri maérd iltaa kohti. Keskiviikkoisin,
torstaisin ja sunnuntaisin jirjestyksenvalvojia on tdissd yhdestd kahteen
kumpaakin ravintolaa kohden. Tivolissa on kaikkina aukioloaikoina narikassa
tyontekijé, joka hoitaa vaatesdilytyksen. Armaksen narikassa on vain
viikonloppuisin erikseen narikkatyontekijdt, muina aukioloaikoina
jarjestyksenvalvojat hoitavat vaatesdilytyksen. Viikonloppuisin molemmissa
ravintoloissa on toissd kaksi jarjestyksenvalvojaa ovella ja salissa yhdestd kahteen

jarjestyksenvalvojaa, illasta riippuen, joskus useampiakin.



KONEET JA LAITTEET SEKA NIIDEN KAYTTO

Kaikilla tiskeilld on pesukone, 1-3 kassakonetta, blenderi, 1-3 Point-
maksupéétettd, radiopuhelin ja useimmilta tiskeiltd 16ytyy my0s kahvin- ja
vedenkeitin. Laitteet ja koneet vaihtelevat tiskeittdin. Talosta 10ytyy myds faksi,
kopiokone ja tulostin, jotka kaikki sijaitsevat 4. kerroksessa olevassa toimistossa.
Toimistosta 16ytyy myos tietokone, Catherine-taustajérjestelmaii pyorittava

tietokone ja nayttopéite videovalvontaa varten.

Tiskeilla sijaitsevien kassakoneiden kéytté on tehty helpoksi ja nopeaksi.
Kassoista 16ytyy useita pikandppdimia tuotteille, jotka ovat useimmiten myytyja.
Kassakone toimii yksinkertaisuudessaan siten, ettd painat jotakin ndppéinté, esim.
karhupullo ja corona, timin jdlkeen painat TL-ndppdinti, jolloin kassakone
ndyttdd ostojen yhteissumman ja tulostaa samalla kuitin. Mikali painat
virhepainalluksen, voit korjata sen korjaus-ndppédimelld. Jos olet jo pédéttanyt
laskun, ota silloin kuitti talteen niin tiskin vastaava voi korjata kuitin kassaan.
Kassakoneesta 10ytyy myos talosta 16ytyvien viinojen PLU-koodit, josta voit
tarvittaessa niitd katsoa, jotta osaat lydda oikeat tuotteet oikein kassaan. Turhia
painalluksia kassakoneeseen tulee valttda, silld ne kaikki kirjautuvat
taustajarjestelmadn ja siten saattaa tulla turhia hukkia tai muita heittoja

varastoarvoissa.

BAARIN AVAUS, TILITYS JA LOPPUTYOT

BAARITISKIN AVAAMINEN

Avausvuoroon tuleva tyontekijd hoitaa baaritiskin avauksen. Baaritiskin
avaukseen kuuluu kaappien tdyttaminen pullotavaroilla, tiskikohtaisten
viinavarantojen tdydentdminen, hedelmien leikkaaminen, jdiden ja jaddmurskan
hakeminen, kahvin keittiminen, mikserivarastojen tdydentdminen ja pohjakassan
laskeminen. Pohjakassan laskettuaan avaaja merkitsee kassan loppusumman
toimistossa olevaan vihkoon, jonka avulla seurataan tiskikohtaista rahaliikennetta.
Kaikilla tiskeilld tdytetddn tisméyskansiota, johon merkitddn aina tdsméttdvien
tuotteiden alkulukemat, kuinka paljon niitd tuodaan tiskille illan alussa ja
loppulukemat. Niiden tietojen avulla iltakohtainen tilittdminen on helppoa ja

samalla pidetddn hieman kirjaa koko talon varastoista.



BAARITISKIN TILITYS

[llan paitteeksi kaikkien tiskien vastaavat tilittdvat oman tiskinsa. Iltakohtaiseen
tilitykseen ei Tivolin puolella sisdlly rahojen laskemista tai niiden tilityspussiin

laittamista. Kaikki tilitykseen liittyvét asiat tehddén baaritiskin Master-koneella.

POINTTIEN KREDAAMINEN

[ltakohtainen tilittdminen on hyvé aloittaa maksupéétteiden kredaamisella.
Maksupéitteistd otetaan ensimmadisend ldhetyserdraportit, joiden mukaan ne
lyodadn koneelle. Lahetyserdraportti otetaan Pointista seuraavasti: painetaan
Lilal-ndppdintd — enter — F1 Léhetyserdraportti. Kun raportti on tulostunut,
voidaan se repdistd irti ja syottdd numerot koneelle. Kassasta valitaan Maksutapa-
painike, ja sieltd esim. luottokortti ja sithen lydddan summa, joka
lahetyserdraportista 16ytyy esim. Debit 260,86 ja lydoddédn summa kassaan ilman
pilkkuja ja péatetadn Enter-painikkeeseen, jolloin kassa tulostaa kuitin. Jatketaan
kredaamista, kunnes kaikki Lahetyserdraportissa mainitut maksutavat on kdyty
lapi. Tamén jilkeen valitaan Pointista Lilal-ndppdin — enter — F2 Liheta
tapahtumat. Kun tdma kuitti on tulostunut kokonaisuudessaan ja kuitin lopussa
lukee LAHETYS OK TAPAHTUMAT HYVAKSYTTY NOLLATTU, on
tapahtuma onnistunut. Tdhan kuittiin nidotaan kassasta tulleet kredauskuitit ja
varmistetaan ettd kaikki on tallessa ja laitetaan ne samaan jarjestykseen kuin mita
ne ovat ladhetysraportissa. Tama tehdadn, ettd kredattaessa kassakone saa tiedon
kuinka paljon ostoksia on tehty milldkin kortilla ja ndin ollen osaa vdhentdd ndma
ostot kokonaisostoista, jolloin saadaan lopullinen tieto siitd kuinka paljon kiteisti

on kassassa.

TASMAYTYS

Kun kaikki Pointit on kredattu jatketaan tilityksen tekemisti, laskemalla kaapeista
kaikki tdsmattavit tuotteet ja otetaan lukemat hanoista ja merkitdén ne
tdsméyskansioon. Témaén jidlkeen kddnnetddn kassakoneen avain asentoon X1/Z1
ja tulostetaan olut/savukeraportti. Téstd raportista 10ytyy illan aikana myydyt
tasmattavit tuotteet. Téstd kuitista katsotaan ettd kaikki tuotteet tdsmadvat. Mikéli
raportissa on esim. myyty yksi hanaolut vihemmén kuin mitd hanalukemat

ndyttdvit on se bongattava kassaan. Samoin tehdéén jos raportissa on yksi tuote



enemméin myytyjd kuin mitd lukemat nayttavit. Kun pitdd bongata lisdi tuotteita,
laitetaan avain normaaliin myynti asentoon, eli REG ja lyddédén tuote kassaan.
Yleensd kun lyodéén lisda tuotteita, lydodadn ne kassaan halvimmalla hinnalla,
esim. -50% jos on ollut After Dark -pdivi tai muuten kanta-asiakaskorttilaisille
tarkoitetulla alemmalla hinnalla. Tdm4& tehddén siksi, ettd kassaero olisi
mahdollisimman pieni, eli jos tuotetta ei oikeasti olekaan mennyt niin silloin kassa
el ole niin paljoa miinuksella. Mikali jokin tuote pitdéd poistaa kassasta; laitetaan
avain MGR -asentoon ja painetaan KORJAUS -painiketta, jonka jidlkeen tuote
lyddéddn normaaliin hintaan kassaan. Kun korjaukset on tehty, tulostetaan uusi
olut/savukeraportti. Tdman jidlkeen varmistetaan, etti tuotteet tismadvét ja sen
jélkeen kaikki ndma raportit, korjauskuitit ja Pointtien 1dhetyserdraportit nidotaan

tdsméyskansioon kyseisen illan kohdalle.

Tamin jilkeen laitetaan avain taas X1/Z1 — asentoon ja painetaan Baaritilitys-
painikkeesta viimeisin tilitykseen tarvittava raportti. Raportti tulee kahdessa
osassa, joista jalkimmadisestd, lyhyestd kuitista katsotaan, ettd kaikki luvut ovat
nollilla, jonka jilkeen sitd kuittia ei endd tarvita. Pidempi kuitti, jossa on
lopullinen myynti ja kéteisen mééré kassassa nidotaan paillimmaiseksi
kuittipinoon, josta pitdd 16ytyd myos kaikkien Pointtien Lihetysraportit ja
mahdolliset illan aikana tehdyt avainkorjauskuitit. Kun ndma kaikki kuitit on
nidottu, otetaan kaikista kassoista kontrollinauhat pois ja varmistetaan, etta
kontrollinauhaa jda koneeseen riittdvésti, jotta ydajo menee lapi. Kontrollinauhat
ja kaikkien Pointtien slipit laitetaan muovipussiin, johon on kirjoitettu paivimaara
ja tiskin nimi, toimitetaan rahojen ja tilitysraportin kanssa toimistoon, jossa illan

vastaavat hoitavat tilityksen loppuun.

LOPPUTYOT

Tiskikohtaiset lopputy6t hoidetaan illan péatteeksi tiskilla tydskennelleiden
thmisten kesken. Joka iltaisiin lopput6ihin kuuluu tyopisteiden siivous, eli
pullojen ja rdkkien pyyhkiminen. Avattujen miksereiden laittaminen kylméén,
kahvien ja yliméardisten jdiden sekd jaamurskien poiskaataminen, tasojen
pyyhkiminen ja tiskien tiskaaminen. Lauantai-illan pdétteeksi kaikki altaat pestdan

kaikkien muiden lopputoiden liséksi. Salin blokkaamisen hoitaa yleensé blokkari,



mikili hinti ei ole, tdima hoidetaan yhdessd. Salin poydit ja tasot pyyhitdédn ja
katsotaan, ettd kaikki paikat ovat muutenkin kunnossa. Kun nima4 asiat on
hoidettu, kerdtddn tiskeiltd kaikki pulloroskikset, roskikset, tolkit ja pahvit kasaan
ja ndmd viedddn illan péétteeksi porukalla -1 kerroksessa sijaitsevaan

pullohuoneeseen ja roskat ja pahvit omiin roskiksiinsa.

EDUT

Seka Tivolin ettd Armaksen puolella on kdytdssd NPG:n yhteinen kanta-
asiakasjirjestelma. Asiakkaille on myynnissd vuoden voimassa olevia kanta-
asiakaskortteja, jotka kdyvét kaikissa organisaation ravintoloissa. Korteilla
asiakkaiden on mahdollista saada sisddnpédsyetuja ja juomaetuja. Asiakkaille on
tarjolla parin kuukauden vélein vaihtuvia juomatarjouksia Member- ja Premium
Member-korteilla sekd Tivolissa kanta-asiakaskortilla on olemassa oma Hinnasto,
jossa tietyt tuotteet ovat edullisempia kanta-asiakaskorteilla. Kanta-
asiakasrekisterissd oleville asiakkaille ldhetetdédn viikoittain tietoa kuluvan viikon

tapahtumista.

Kanta-asiakaseduista ja yhteistyokumppaneille kuuluvista eduista saat lisédtietoa

tiskeiltd 10ytyviéstd info-kansiosta.

TURVALLISUUS

Jokaisella tiskilld on oma radiopuhelin, jota kdytetdédn tarvittaessa.
Radiopuhelimella voi ilmoittaa paillikoille, mikéli jokin on loppu omalta tiskilta,
esimerkiksi vaihtorahat alkavat kdyda vihiin tai sitten radiolla voi kutsua
jarjestyksenvalvojan paikalle, mikéli néet tarpeelliseksi kutsua hénté paikalle.
Yleensd jéarjestyksenvalvoja kiertdd salissa ja tarkkailee illan kulkua ja néin ollen
voi puuttua ajoissa, jos nikee liian humalaisen asiakaan tai jonkinasteista

nahistelua salissa.

Radiopuhelinta kdytettdessd asetetaan radion mikrofoni ldhelle suuta, jotta d4ni
kuuluu hyvin ja painetaan radion sivussa sijaitsevaa tangenttia. Kun tangentti on
painettu pohjaan odotetaan noin 1-2 sekuntia ennen kuin radioon puhutaan
mitddn. Radiopuhelimeen tulee puhua rauhallisella, selkeilld ja kuuluvalla
adnelld. Kun olet saanut asiasi ilmoitettua, odotat hetken ennen kuin paastét

tangentin ylos. Sen jdlkeen kuuntelet radiota, kunnes saat kuittauksen siitd, etti



asiasi on ymmdrretty ja kuultu. Radiota on kuunneltava oman puhumisen jilkeen
hetki sen takia, ettd kaikki eivit aina vilttdmaéttd kuule mité olet radioon puhunut

kovan metelin tai muiden héirididen vuoksi.

Talon pelastussuunnitelma 16ytyy Armaksen Etubaarin toimistokaapista
viranomaiskansiosta. Jokainen tyontekija on velvollinen lukemaan
pelastussuunnitelman ldpi. Pelastussuunnitelmaa kéydaéan lépi yleensa
henkil6kunnan kanssa aika-ajoin, etteivét tiarkedt asiat padse unohtumaan

keneltdkédédn tyontekijalta.

YLEINEN OLEMUS, TYOVAATTEET, SIISTEYS

YLEINEN OLEMUS JA TYOVATTEET.

Talossamme ei ole mitddn tiettyd pukukoodia tyontekijoille. Tydpaidat tulevat
firman kautta ja ovat yleensd jonkin alkoholimerkin mainospaitoja. Ty6housut
ovat tyontekijin oma hankinta ja niiden tulee olla tummat. Kesiisin saa olla
tummat shortsit, mutta niiden tulee olla pituudeltaan polveen saakka. Kengét
saavat olla juuri sellaiset kuin tyontekijd itse haluaa ja missd hédn pystyy parhaiten
tyoskenteleméén, ainoat kriteerit ovat, ettd kenkien tulee olla umpinaiset ja
jaloissa tulee olla sukat aina tydvuoron aikana. Tyontekijoiden yleinen olemus
tulee olla siisti. Tydvaatteita koskevat ohjeet ovat yksikkokohtaisia ja

mahdollisista muutoksista sekd poikkeuksista ilmoitetaan aina tyontekijille.

SIISTEYS

Yleinen siisteys on jokaisen tyontekijan vastuulla. Tyontekijoiden vastuulla on
huolehtia, ettd seinilld olevat julisteet ovat hyvin kiinnitettyji, omat tiskit ovat
jarjestyksessd ja siistejd ja ettd ravintolan yleisilme on muutenkin siisti; avatessa
el ole ylimaaréisid tavaroita asiakkaiden ndhtavilld, omat jéljet siivotaan aina ja
ettd sali on jdrjestyksessd ja paikat ovat yleisestikin kunnossa. Illan aikana tulee
huolehtia my0s salin yleisesta siisteydestd, vessoista, ettd kaikissa vessakopeissa

on paperia ja ettei vessan lattioilla ole késipapereita tai muita roskia.



TYOTERVEYS JA TYOTAPATURMAT

TYOTERVEYS

Tydoterveyspalvelut kuuluvat niille Onni Henkildstopalvelut Oy:n tyontekijoille,
jotka tyoskentelevit vihintdén 60 tuntia kolmessa viikossa ja ovat tydoskennelleet
saannollisesti vahintddn neljdn kuukauden ajan. Tydterveyspalveluja hoitaa
Mehildinen Oy tai sen yhteistyokumppani. Palvelut kattavat akuutin
yleislddkéritasoisen sairaanhoidon ja tyoterveyshoitajan palvelut. Palvelut ovat

kéytossd ma - pe klo 7-19 vilisend aikana.

TYOTAPATURMAT

Tyodtapaturman sattuessa ravintola- tai vuoropadllikko 1dhettda selvityksen
tapahtuneesta henkilostopalveluyhtididen toimistoon. Selvityksessd on oltava
mukana alkuperdinen lddkarintodistus, tyontekijdn tiedot, tapaturman
sattumispdivi ja -aika, meneilldédn olleen tyovuoron kokonaisaika, tapaturman
sattumispaikka seké lyhyt kuvaus tapaturmasta. Henkilostopalveluyhtio lahettaa
vakuutustodistuksen terveys- tai ladkarikeskukselle, seké lahettaa
tapaturmailmoituksen vakuutusyhtidlle. Tyontekijdlle maksetaan palkka siitd
tyovuorosta jolloin tapaturma sattui ja vakuutusyhtié maksaa mahdollisen

pdivérahan siitd eteenpdin.



