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TIVISTELMA

Tamai opinndytetyo kisittelee perehdyttimisté ja perehdyttimistd osaamisen joh-
tamisessa. Opinndytetyon teoriaosassa selvitetdidn perehdyttimisen merkitys, hyo-
dyt, kohderyhmit, vastuuhenkil® ja perehdyttdmisprosessin kulku seké perehdyt-
tdmiseen liittyva lainsdadanto. Lisdksi tyossé tutustutaan osaamisen johtamisen
kisitteeseen ja siihen, kuinka perehdyttaminen yksiselitteisesti liittyy osaamisen
johtamiseen. Opinndytetyohon liittyy myos perehdyttimisopas Tervetuloa Serraan,
joka on tehty toimeksiantona lappeenrantalaiselle Serra Restaurant & Terracelle.

Perehdyttiamisoppaan tavoitteena on tehostaa perehdyttdmista ja tutustuttaa uusi
tyontekija yritykseen jo ennen tyonalkua. Perehdyttimisopas myos auttaa uutta
tyontekijaa tyoskentelemdidn ilman apua mahdollisimman nopeasti. Opas osana
varsinaista perehdyttdmistd ja tyonopastusta helpottaa tyontekijin padsyd sisddn
uuteen tyoymparistoon.

Opinndytetyon tuloksena on perehdyttamisopas, jossa on olennaiset tiedot yrityk-
sestd ja sen toimintatavoista. Oppaassa on liséksi esitelty tyonopastukseen, tydsuh-
teeseen, tyoterveyshuoltoon seki erityisasetuksiin liittyvid ohjeita. Perehdytti-
misopas on kasattu toimeksiantajan toiveiden mukaisesti sekd perehdyttdmiseen
liittyvin teorian perusteella.

Perehdyttiminen edesauttaa uuden tyontekijin toiden sujumista joustavasti ja tuot-
tavasti. Sen avulla motivaatio, asenne ja sitoutuminen tyotd ja tyoyhteisod kohtaan
kasvavat. Osaamisen johtaminen on osaamisen ja ammattitaidon kehittimista yri-
tyksen kilpailukyvyn varmistamiseksi. Perehdyttiminen on myos henkiloston ke-
hittdmistd ja perehdyttamisen avulla tyontekijd saa perustan jatkuvalle kehittymi-
selle. Osaamisen johtamisen nikokulmasta perehdyttaminen on uuden tyontekijian
kasvamista uuteen organisaatioon.
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ABSTRACT

This thesis deals with job orientation and orientation in knowledge management.
The theory part clarifies the meaning of job orientation, benefits of it, target
groups, the person in charge, orientation process and legislation of job orientation.
The goal of this study is also to introduce the concept of knowledge management
and to demonstrate how job orientation is unambiguously connected with knowl-
edge management. The empirical part of this thesis is the job orientation guide
Welcome to Serra, which is made for the Serra Restaurant & Terrace in Lappeen-
ranta.

The aim of the orientation guide is to enhance job orientation and to support a new
employees' familiarization. The job orientation guide helps a new employee to
work unassisted as soon as possible. The guide is one part of job orientation and
guidance and it facilitates the employee’s access into the new work environment.

The product of this thesis is a job orientation guide. It consists of basics and prin-
ciples of the company. The guide also contains basic work instructions, industrial
relations, occupational health care and decrees prescribed by the law. The guide is
made out according to the principal’s wishes and literal sources of job orientation.

Job orientation helps a new employee to work flexibly and productively. It en-
hances the employee’s motivation, attitude and commitment to work and the cor-
poration. Knowledge management is improving of knowledge and professional
skills to guarantee the competitiveness of the company. It is also staff develop-
ment, because it gives the employee a good basis for further development. From
the viewpoint of knowledge management job orientation means the new em-
ployee’s integration in the new organization.

Key words: job orientation, restaurant, knowledge management



SISALLYS

1  JOHDANTO

2 OPINNAYTETYON TAUSTAA
2.1  Opinnidytetyon lahtokohdat
2.2 Toimeksiantajan esittely
2.3 Opinniytetyon tavoite

2.4 Opinndytetyon eteneminen

3 TYONTEKUOIDEN PEREHDYTTAMINEN
3.1 Perehdyttdminen ja sen merkitys
3.2 Perehdyttamistd koskevat lait ja asetukset
3.3 Perehdyttamisen tavoitteet
3.4 Perehdyttamisen hyodyt
3.5 Perehdyttamisen kohderyhmiit
3.6 Perehdyttamisen vastuuhenkilo

3.7 Perehdyttdminen prosessina

4  OSAAMISEN JOHTAMINEN JA PEREHDYTTAMINEN

4.1 Osaamisen johtaminen

4.2 Perehdyttiminen osaamisen johtamisessa

5 PEREHDYTTAMISOPPAAN TOTEUTUS
5.1 Toteutuksen vaiheet

5.2 Perehdyttamisoppaan rakenne
6 OPINNAYTETYON ARVIOINTI
LAHTEET

LIOTTEET
Liite 1 Perehdyttamisopas Tervetuloa Serraan

Liite 2 Toimeksiantajan arviointi perehdyttimisoppaasta

AN LN B~ W W

O O 3 N

10

11

13
13
14

15
15
16

18

21

23



1 JOHDANTO

Ty0ssd ja tyopaikoilla tapahtuu jatkuvasti muutoksia. Organisaatioiden henkilostot
uusiutuvat ja vaihtuvat. Tyontekijit vaihtavat tyopaikkoja ja vaatimukset tyossa
kasvavat. Myos tydmenetelmit ja toimintatavat muuttuvat seki tilapdistyonteki-
joiden madrd kasvaa alati. (Kangas 2003, 3.) Perehdyttdmisti siis tarvitaan tyopai-

koilla jatkuvasti.

Perehdyttdminen on yksi tdrkeimmistd koulutuksista tydpaikoilla. Silld on huo-
mattava merkitys tydmotivaatioon, tyon tuloksiin, tydturvallisuuteen seki tyohy-
vinvointiin. (Lepistd 2004, 56.) Perehdyttamiselld on lisdksi suuri vaikutus siihen,
kuinka nopeasti uudet tyontekijat padsevit sisille tyotehtdviinsad sekd siihen, kuin-

ka pitkd heidén palvelusaikansa yrityksessd tulee olemaan (Ganzel 1999, 59).

Tyontekijoiden perehdyttamisti tulisi suorittaa jokaisella tydpaikalla, ja siitd maa-
rdd muun muassa tyoturvallisuuslaki (738/2002, 14 §). Sen mukaan tyontekijd on
perehdytettiva riittdvasti tyohon, tyopaikan tydolosuhteisiin, tydmenetelmiin sekd

tyovilineiden kadyttoon.

Perehdyttamiskdytint6jda on monia erilaisia. Palvelualoilla perehdyttdminen suori-
tetaan yleensi kdytinnon opastuksen seki kirjallisen materiaalin avulla. Kédytin-
non opastuksessa tyontekijille esitellddn yrityksen toimintaan liittyvid asioita ja
tyoyhteison henkiloitd, sekd lisidksi hinet perehdytetiin tyohon. Erilaiset apumate-
riaalit, kuten perehdyttimisoppaat, -ohjelmat ja tiedotteet tehostavat perehdytti-
mistd. (Kangas 2003, 4, 10.)

Perehdyttamisopas tehostaa my0s lappeenrantalaisen Serra Restaurant & Terracen
perehdyttdmistd. Toimeksiantona tehty opas ravintola Serraan auttaa uutta tyonte-
kijai padsemiin nopeasti mukaan tydyhteison toimintaan. Serrassa, kuten mones-
sa muussakin pienessi ravintolassa, on ongelmana se, ettei esimiehelld ole aikaa

perehdyttdd uutta tyontekijai. Perehdyttimisessi tyontekijille opastetaan



tyotehtéviin liittyvid asioita, muttei opasteta niinkdidn tyosuhdetta koskevia seikko-
ja, joita ovat muun muassa tyodterveyshuolto, poissaolosddnnokset sekd palkan-
maksuun liittyvit kdaytannot. (Viitala 2005, 252.) Perehdyttimisoppaan tarkoitus

on helpottaa perehdyttdjdd ndiden asioiden kertomisessa.

OpinndytetyOn tavoitteena on tuottaa toimeksiantajalle perehdyttdamisopas. Opas
neuvoo ravintolan uusia tyontekijoité talon tavoille ja antaa vanhoille tyontekijoil-
le muistinvirkistystd monissa asioissa. Oppaasta selvidvit konsernin ja erityisesti
Serra Restaurant & Terracen perustiedot, ravintolan toimintatavat, tydnopastuk-
seen liittyvit ohjeet, tydsuhde- ja tyoterveyshuoltokiytinnot sekd ravintola-alan
erityisasetukset. Perehdyttamisopasta on tarkoitus paivittdd sadannollisesti tiedon

ajantasaisuuden, ja niin ollen oppaan hyodyllisyyden, takaamiseksi.

Perehdyttamisopas on tarkoitettu pddasiassa uusille tarjoilijoille, mutta myos keit-
tiohenkilokunta sekd vanhat tyontekijit pystyvét tarkistamaan oppaasta esimerkik-
si palkanlaskuun liittyvid asioita. Oppaasta on apua lisédksi ekstratydvoimalle

muun muassa tyovuoroihin liittyvien ohjeistusten vuoksi.

Opinndytetyossi tarkastellaan perehdyttimisen teoriaa sekéd perehdyttdmisen roo-
lia ja merkitystd osaamisen johtamisen ndkokulmasta. Osaamisen johtaminen on
laaja kisite ja siksi sitd kdsitellddn soveltavin osin. Opinndytetyossa selvitetdin,
kuinka perehdyttdminen liittyy yksiselitteisesti osaamisen johtamiseen. Osaamisen
johtaminen on organisaation osaamispddoman vaalimista ja kehittdmistd muun
muassa perehdyttimisen avulla. Osaamisen johtamisen tavoitteena on yrityksen

toiminta- ja kilpailukyvyn vahvistaminen ja ylldpitdminen. (Viitala, 2005, 14.)



2 OPINNAYTETYON TAUSTAA

2.1  Opinndytetyon lahtokohdat

Koen perehdyttamisen tirkeiksi aiheeksi, silld olen joutunut itse monissa uusissa
tyopaikoissa aloittamaan ty6t heti toihin tultuani ilman mink&énlaista perehdytta-
mistd. TyOpaikan kdytdnnot ovat selvinneet vasta pikkuhiljaa ja itse kysymalla.
Télloin olen monesti saanut negatiivisen kuvan yrityksesti ja tydmotivaationi on
helposti kadonnut. Olen kokenut my0s yhteis66n sisddnpidsyn vaikeaksi ja oloni
ulkopuoliseksi pitkidn aikaa. Perehdyttiminen on mielestini ehdottoman tirkeda

suorittaa jokaisessa tyopaikassa ja jokaiselle uudelle tyontekijille.

Ehdotin itse toimeksiantajan yhteyshenkil6lle perehdyttimisoppaan tekoa ravinto-
la Serraan, silld huomioin sen tarpeen tydskennellessini ravintolassa avajaispdivi-
en ajan kesdlld 2005. Serra Restaurant & Terrace oli yrittdjdn uusin toimipiste,
eikd sielld vield ollut perehdyttamisopasta, vaikka tyontekijoiden vaihtuvuus oli
toiminnan alkaessa melko suurta. Perehdyttimisoppaasta koettiin olevan suuri
hyoty ajatellen seuraavia kesidkausia ja uusien tyontekijoiden perehdyttamista.
Tyontekijoiden vaihtuvuutta Serrassa lisdd tyon sesonkipainotteisuus. Sesonkiai-
kana eli kesdlld ja erilaisten tilaisuuksien jarjestimisessd vuokratyontekijoiden
palkkaaminen on Serralle luontevin vaihtoehto. Vuokratyovoiman avulla yrityksen
tehokkuus ja joustavuus, jota tarvitaan tyon vaihtelevan kysynnén vuoksi, lisdén-
tyvit. Myos koko Suomessa kiytetddn paljon vuokratydvoimaa. Vuonna 2004
hotelli- ja ravintola-alan yrityksistd 17 prosenttia kdytti vuokratydvoimaa ja vuok-
ratydvoiman osuus palveluyritysten omasta henkildstostd oli 6,9 prosenttia. (Elin-
keinoeldmén keskusliiton tyovoimatiedustelu: Vuokratyovoiman kayttd on lisdédn-

tynyt olennaisesti 2005.)

Perehdyttamisopas on apuna my6s vuokratyontekijoiden perehdyttimisessd, silld
heille perehdyttdminen jirjestetddn usein luvattoman heikosti. Perehdyttiminen
onkin yksi laiminlyddyimpid prosesseja tyopaikoilla (Kjelin & Kuusisto 2003, 14).
Perehdyttimisoppaan tarkoituksena on tutustuttaa tyontekijd padpiirteittdin Serran

yrityskuvaan seki toimintatapoihin. Varsinaisessa perehdyttdmisessi, johon



kuuluu my6s tyonopastus, tyontekija kdy yhdessd perehdyttdjan kanssa asioita lapi

perusteellisemmin.

2.2 Toimeksiantajan esittely

Opinndytetyon toimeksiantajana on lappeenrantalainen Serra Restaurant & Terra-
ce, josta kdytetdan myos nimed ravintola Serra. Ravintola on perustettu kesilla
2005, ja se sijaitsee vanhassa sotilasrakennuksessa Lappeenrannan satamassa.
Talvisin Serra toimii lounas- ja tilausravintolana. Keséisin Serrassa on tarjolla
lounaan lisiksi a la carte -ruokaa, jota valmistetaan myds ravintolan grilliterassilla.
Ravintolassa on A-oikeudet, ja se panostaa erityisesti laajaan viinivalikoimaan.
Ravintolan asiakkaina ovat yritysasiakkaat seki heidin asiakkaansa, matkailijat ja
paikalliset hyvén ruoan ystavit. Ravintola Serrassa on yhteensé 174 asiakaspaik-
kaa, joista 59 on terassilla. Vakituista henkilostod Serrassa on kesdisin 10 - 12 ja
talvisin 4 - 6. Kiireisimpaén sesonkiaikaan seki erilaisiin cateringtilaisuuksiin

palkataan liséksi ekstratyontekijoitd.

Ravintolan omistaa lappeenrantalainen Ysituote Oy, jonka toimitusjohtajana toi-
mii Saku Hyttinen. Hyttinen toimii myos opinnédytetyon toimeksiantajan yhteys-
henkiloni. Ysituotteella on omistuksessaan Serran lisdksi Serra Catering. Y situot-
teen tytdryhtio Karelia Lines Oy:l14d on vuokralla sisdvesilaiva m/s Camilla sekd
terassilaiva s/s Suvi-Saimaa. Itse tydskentelin kesilld 2005 m/s Camillalla, joka

risteilee Saimaan kanavalla seki saaristossa.

Serra Restaurant & Terrace sijaitsee satamassa Lappeenrannan linnoituksen reu-
nalla, ja alue on erittiin suosittu kesdisin niin kaupunkilaisten kuin turistienkin
keskuudessa. Kesilla 2006 alueella oli Suomen suurin hiekkalinna, merirosvoris-
teilyjd, maailmanpyori, Lappeenranta Festivals seki runsaasti muita erilaisia akti-

viteettejd koko perheelle.



2.3 Opinndytetyon tavoite

Opinndytetyon tarkoituksena on tuottaa toimiva ja kédytdnnollinen perehdytti-
misopas ravintola Serraan. Jotta opas olisi toimiva ja kdytdnnollinen, tulee lukijan
1oytdd helposti ja nopeasti hakemansa asiat. Lisédksi oppaassa tidytyy olla tirkeitd
ajan tasalla olevia, yrityksen toimintaan liittyvid asioita. Ajantasaisuuden takaa
paivittamisen helppous, silld perehdyttimisopas on annettu yritykselle kirjallisen

version lisdksi CD-levylle tallennettuna.

Perehdyttiamisoppaan tarkoitus on auttaa uuden tyontekijian perehdyttdmisproses-
sissa. Serrassa tyontekijd tutustuu oppaaseen heti tydsuhteen alussa tai ennen en-
simmadistd tyovuoroaan. Tyontekija omaksuu enemmin perehdyttimisessi késitel-
tyjd asioita, jos hin voi etukiteen tutustua perehdyttimismateriaaliin (Kangas

2003, 10).

Perehdyttamisopas ei siis voi korvata koko perehdyttimistd, mutta se tukee siti ja
on apuna myo0s varsinaisen perehdyttdmisen jdlkeen. Oppaasta oleva tieto on tar-
koitettu péivittdisen muistamisen avuksi, joten oppaasta on hydtyd myos vanhoille
tyontekijoille. Opas on suunnattu pidasiassa tarjoilijoille, mutta oppaassa olevat
yleiset asiat koskevat yhtd lailla muutakin ravintolan henkilokuntaa. Jatkuvassa
kiytossd opas voi olla esimerkiksi siind olevien tilitysohjeiden ja puhelinnumero-

listan vuoksi.

Opinndytetyon tarkoituksena on selvittdd perehdyttamiseen liittyvid osa-alueita,
joita ovat perehdyttimisen merkitys ja tavoitteet, hyodyt sekéd perehdyttdmispro-
sessin kulku. Lisédksi tarkoituksena on selvittdd perehdyttdmisen kohderyhméit ja
vastuuhenkild. Ty0ssé kiasitellddn myods osaamisen johtamista ja perehdyttimisen

liittymistd osaamisen johtamiseen.



2.4 Opinndytetyon eteneminen

Aloitin opinnéytetyon tekemisen marraskuussa 2005 perehdyttimisoppaan suun-
nittelulla. Kehittelin perehdyttimisoppaan kohderyhméa, sisédltod sekid opinniyte-
tyOn teoriaperustaa, ja toteutin opasta pikkuhiljaa. Tutustuttuani erilaisiin ldhde-
materiaaleihin ja kerittydni niistd sopivimmat yhdistin tietoa Serran toimintaan.

Kokosin siséltdd oppaalle Ysituote Oy:n toimitusjohtajan toiveet huomioiden.

Suunnittelin ja toteutin perehdyttimisoppaan ennen raporttiosuutta, koska halusin
oppaan olevan toimeksiantajan kdytossd mahdollisimman pian. Toimeksiantaja
pystyi hyodyntdméin opasta jo alkukesistd, kun siité oli tehtynd ensimmiinen

versio.

Oppaan ollessa ldhes valmis kevailla 2006, aloitin opinndytetyon raporttiosuuden
kirjoittamisen. Olin tutustunut ldhdeaineistoon jo aiemmin, joten kynnys kirjoit-
tamiselle ei ollut kovinkaan suuri. Raportin kirjoittaminen oli toisaalta vaikeaa,
kun opas oli jo viimeistelyi vaille valmis, mutta toisaalta helpompaa, kun sai kes-
kittyd vain yhteen osioon kerrallaan. Kokonaisuudessaan opinndytetydprosessi
kesti ldhes vuoden, silld sekd perehdyttdmisopas ettd opinndytetyon raporttiosuus

valmistuivat vasta syksylld 2006.

3 TYONTEKIJOIDEN PEREHDYTTAMINEN

3.1 Perehdyttiminen ja sen merkitys

Perehdyttamiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joilla uutta tyontekijaa
autetaan tulemaan yhteison toimivaksi jiseneksi (Kjelin & Kuusisto 2003, 9). Pe-
rehdyttiminen on uuden tyontekijin tutustuttamista organisaatioon ja tyotehtaviin
(Viitala 2005, 252). Sen tavoitteena on tutustuttaa tyontekijd uuteen tyohonsai si-
ten, ettd hin pystyy nopeasti toimimaan itsendisesti ja tekemiin tyonsi oikein heti

alusta alkaen (Kangas 2003, 5).



Perehdyttdminen on lisédksi prosessi, jolla uusi tyontekiji saatetaan sisdidn uuteen
organisaatioon (Kjelin & Kuusisto 2003, 14). Perehdyttamisprosessiin kuuluvat
rekrytointi, henkilon vastaanotto, alkuohjaus tyohon ja ty0ymparistoon sekd tyon-
opastus (Perehdyttdmisopas 2002, 4). Heinosen ja Jirvisen (1997, 143) mukaan
perehdytettivélle kerrotaan koko organisaatioon liittyvii tietoja, joita ovat toimin-
ta-ajatus, liikeidea, henkilostOstrategia, tyohon liittyvit tavoitteet, normit ja sii-
dokset. Perehdytettdville annetaan tietoa muun muassa palveluista, asiakkaista,

henkil6stostd, kilpailutilanteesta ja toimintatavoista seki tyotehtivista.

3.2 Perehdyttdmistd koskevat lait ja asetukset

Perehdyttdmistd koskevat lait ja asetukset on huomioitu Serran tyontekijdn pereh-
dyttamisessid. Perehdyttamisoppaassa laeista on maininta, jossa perehdytettaville
kerrotaan muun muassa anniskeluvalvontaviranomaisten vaatimien asiapapereiden
sijainti. Lait ja asetukset muuttuvat usein, ja tyontekijidn oletetaan itse pitdvén it-

sensid ajan tasalla muuttuvista laeista.

Tyoturvallisuuslain (738/2002) 14 §:n mukaan tyonantajan on annettava tyonteki-
jélle opetusta ja ohjausta tyon vaarojen ja haittojen, sekd turvallisuutta ja terveytti
uhkaavien haittojen, ehkdisemiseksi. Tyontekiji tulee lisidksi perehdyttda riittdvas-

ti tyotapoihin, -menetelmiin ja -vilineisiin seké tyohon ja tydolosuhteisiin.

Liséksi laki nuorista tyontekijoistd (998/1993, 10§) mééraa tyonantajan huolehti-
maan ammattitaidottoman nuoren tyontekijin saamaan opetusta ja ohjausta tyo-
honsd. Uuden tyontekijan tulee myos saada tydolojen ja idn edellyttamid henkilo-

kohtaista opetusta, jotta hidn voisi vilttyi tyotapaturmilta.

Yksi perehdyttdmistd koskeva laki on asetus nuorille tyontekijoille erityisen haital-
lisista ja vaarallisista toistd (475/2006), jossa 5 § velvoittaa nuorta tyontekijaa
perehdytettivin tyopaikan olosuhteisiin, tydmenetelmiin seké tyohon liittyviin
terveysvaaroihin ja niiden ehkéisyyn. Tyontekiji tulee lisdksi tutustuttaa koneiden

ja laitteiden toimintatapoihin seki niiden turvallisuusméaérayksiin.



Myos tyoterveyshuollon on osallistuttava tyontekijan perehdyttamiseen antamalla
tyontekijélle tarpeellisia tietoja terveyden vaaroista ja haitoista, joita tydssi ja tyo-
paikalla esiintyy (Tyoterveyshuoltolaki 1383/2001, 17 §). Tyosuojelun valvonnas-
ta annetussa asetuksessa (954/1973, 17 §) taas velvoitetaan tyosuojelupdillikkod
tekemiin tyonantajalle esityksid, jotka koskevat tyosuojeluun liittyvin koulutuk-

sen, tyonopastuksen ja perehdyttimisen jirjestamisti.

Tyopaikalla tulee olla pelastussuunnitelma, jonka tarkoituksena on varautua hen-
kiloiden, omaisuuden ja ympériston suojaamiseen vaaratilanteissa (Pelastuslaki
468/2003, 8 - 9 §). Pelastussuunnitelmasta on selvittivd muun muassa vaaratilan-
teet, niiden vaikutukset ja toimenpiteet niiden ehkédisemiseksi (Valtioneuvoston
asetus pelastustoimesta 787/2003, 10 §). Ravintola Serrassa pelastussuunnitelma
on tyontekijoiden nihtivilld erillisessa kansiossa, ja sithen tutustuminen kuuluu

osana uuden tyontekijdn perehdyttimista.

Perehdyttdmiseen liittyy my0s elintarvikelain (23/2006) 27 §:n sdédnnds, jonka
mukaan elintarvikelain nojalla hyviksyttivéssa elintarvikehuoneistossa tyoskente-
levien henkildiden tulee todistaa elintarvikehygieenistd osaamista osaamistodis-
tuksella. Sdannos hygieniaosaamisen todistamisesta koskee tyontekijoitd, joiden

katsotaan kisittelevin pakkaamattomia helposti pilaantuvia elintarvikkeita.

Ravintolan ollessa auki tulee sielld aina olla vastaava hoitaja vastaamassa alkoho-
lilainsdddannon noudattamisesta (Alkoholilaki 764/2002, 21 b §). Myos henkilo-
kunta vastaa sdiddosten noudattamisesta, ja nédin ollen henkilokunnan tulee tuntea
keskeisid alkoholisddnnoksid. Ravintola Serrassa on tyontekijoiden luettavana
Sosiaali- ja terveydenhuollon tuotevalvontakeskuksen opas Alkoholiasiat ravinto-
lassa. Anniskelulainsdddantoon perehtyminen kuuluu Serrassa osana uuden tyon-

tekijédn itsendiseen perehdyttimiseen.



3.3 Perehdyttimisen tavoitteet

Perehdyttamisen avulla uusi tyontekijd saa kokonaiskuvan organisaatiosta (Heino-
nen & Jarvinen 1997, 142). Serrassa tdmé on tiarkedd, silld asiakkaat haluavat tie-
tdd Ysituote Oy:n risteily- ja cateringpalveluista. Kokonaiskuvan saamisen lisiksi
perehdyttimisen tavoitteena on tutustuttaa tyontekija tyotehtdviinsd ja tidtd kautta
lisdtd tyoturvallisuutta (Heinonen & Jéarvinen 1997, 142). Tapaturmia ja onnetto-
muuksia sattuu eniten juuri uusille tyontekijoille, joilla ei vield ole turvallisen

tyoskentelyn perustietoja ja -taitoja (Kangas 2003, 6).

Perehdyttamisen tavoite on saada uusi tyontekijd tuntemaan tydpaikkansa ja sen
tavat, tyotoverit ja tyonsd sekd siihen liittyvit odotukset (Perehdyttimisopas 2002,
9). Niiden asioiden tiedostaminen nopeuttaa tydon oppimista, parantaa palvelun
laatua sekid vahentdd epavarmuutta, virheitd ja vadrinkisityksid. Tyotovereihin
tutustuminen ja heihin luottaminen ovat perehdyttimisen tédrkeiti tavoitteita. Luot-
tamuksen avulla yhteistyon tehokkuus paranee ja tyontekijan sitoutuminen organi-
saatioon ja tavoitteisiin edistyy. Tyontekijdlld tulee my0s olla luottamusta itseensd,
silld se antaa energiaa ja vaikuttaa tyossé viihtymiseen. (Kjelin & Kuusisto 2003,

46, 48, 59, 149.)

Sen lisdksi, ettd perehdyttimiselld tavoitellaan tyon kokonaiskuvan ja tyon vaati-
man vastuun ymmartamisti, tavoitteena on myos luoda valmiuksia tydssd menes-
tymiseen. Perehdyttdmisen avulla myds motivaatio tyotd kohtaan kasvaa. (Heino-

nen & Jarvinen 1997, 142.)

3.4 Perehdyttimisen hyodyt

Perehdyttdmisestd on apua niin tyontekijélle, esimiehelle kuin tyopaikallekin.
Tyontekijdn varmuus, mielenkiinto ja vastuuntunto tyotd kohtaan kasvavat. Esi-
mies taas hyotyy, koska perehdyttdamisen avulla hdnen aikaansa sdéstyy jatkossa ja
tybongelmien ennaltaehkiisy ja ratkaisu helpottuvat. Tydpaikan hy6tyjd ovat laa-
dun paraneminen, tapaturmien viheneminen, poissaolojen ja vaihtuvuuden piene-

neminen seki yrityskuvan paraneminen. (Lepisto 2004, 56 - 57.)
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Yrityskuvan sdilymisen ja paranemisen lisdksi organisaation toiminnan laatu py-
syy hyvini perehdyttdmisen avulla (Viitala 2005, 252). Samoin yritys voi saada
kilpailuetua laadukkaalla perehdyttimiselld, koska sillé yritetddn vihentdd virhei-
td. Virheet taas voivat johtaa reklamaatioihin eli valituksiin ja mahdollisesti asiak-
kaiden menetyksiin. Toistuvat puutteet asiakaspalvelun laadussa vaikuttavat yri-
tyksen uskottavuuteen, ja timé nikyy helposti henkilokunnan motivaatiossa tehda
tyotd. Jatkuva turhautuminen voi puolestaan johtaa laadun pysyviin heikkenemi-
seen ja vaihtuvuuden lisdéintymiseen yrityksessd. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20 -
21.) Viitala (2002, 261) toteaakin, ettd hyvin perehdyttimisen avulla tyontekiji

sitoutuu helpommin organisaatioon ja tyStehtdviinsa.

Laadukkaan perehdyttdmisen avulla yritykseltd sddstyy lisdksi kustannuksia. Pe-
rehdyttimiselld voidaan vilttdaa tapaturmia ja onnettomuuksia, poissaoloja, hdvik-

kid seki virheistd johtuneita hyvityksid asiakkaille. (Kangas 2003, 6.)

3.5 Perehdyttidmisen kohderyhmét

Perehdyttamisen kohteina ovat kaikki ne tyontekijit, jotka vaihtavat tyopaikkaa,
tyotd tai yksikkod (Kjelin & Kuusisto 2003, 9). Kjelin ja Kuusisto (2003, 166)
tarkentavat, ettd perehdyttdmistd tarvitsevat uudet tyontekijit, joita ovat niin nuo-
ret, kokeneet kuin organisaatioon palanneet entiset tyontekijat. Perehdyttamista
siis tarvitsevat myos kesi- ja vuokratyontekijit seki toihin esimerkiksi hoitova-
paalta palaavat tyontekijat. Yhta lailla myos harjoittelijat ja opinndytetdiden tekijat
ovat perehdyttimisen kohteina (Heinonen & Jirvinen 1997, 142). Ravintola Ser-
rassa perehdyttimisen kohteina ovat lisdksi konsernin toimipaikkoja ja yrityksen

sisdlld tehtidvid vaihtavat tyontekijit.

Perehdyttamisti tarvitaan myos silloin, kun yritykseen tulee uusia tyovélineiti tai
laitteita (Kangas 2003, 5). Serrassa perehdytetddn esimerkiksi uusien ruokalistojen
vaihtuessa. On tdrkeédd perehdyttdd niin vanhat kuin uudetkin tyontekijét tuottei-

siin ja palveluihin, joita he tarjoavat asiakkaille.
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3.6 Perehdyttdmisen vastuuhenkilo

Perehdyttdmisen toteutukseen osallistuvat usein monet henkil6t, mutta esimies
vastaa aina perehdyttimisen ja tyonopastuksen toteuttamisesta. Esimiehen apuna
perehdyttimisessi voi olla nimettyjd ja koulutettuja tukihenkilditi, tyotovereita ja
muuta henkilostod. (Lepistd 2004, 58.) Kjelinin ja Kuusiston (2003, 186) mukaan

ihannetapauksessa koko tyoyhteiso osallistuu perehdyttimiseen.

Serra Restaurant & Terracessa yritysperehdyttimisen toteuttaa toimitusjohtaja, ja
tyoyhteisoon sekd tyohon perehdyttdmisen hoitaa ravintolapaillikko. Koko muu
Serran henkil6sto auttaa perehdyttamisprosessissa silloin, kun ravintolapaallikko

ei ole paikalla ja aina tarvittaessa.

3.7 Perehdyttaminen prosessina

Perehdyttamisprosessi alkaa jo tyohonottovaiheessa (Kangas 2003, 8). Ravintola
Serrassa uudelle tyontekijélle kerrotaan rekrytointivaiheessa koko konsernin toi-
mintaan ja erityisesti Serran liikeideaan liittyvid asioita. Tydsuhteen solmimista

koskevan péitoksen jilkeen uudelle tyontekijélle esitellddn tydympiristod.

Tyontekijd saa mukaansa perehdyttamisoppaan, jonka avulla hin voi itsendisesti
perehtyi tyopaikan toimintamalleihin ennen ensimmaéistd tyovuoroaan. Perehdyt-
tdmisoppaan avulla tyontekijd voi valmistautua tyohonsé ja nédin paistd tehok-
kaammin alkuun (Viitala 2002, 260). Tyontekijille voidaan antaa myds muuta
perehdyttdmisti tehostavaa apumateriaalia, kuten toimintakertomuksia, henkilos-
tolehtid, muistioita, turvallisuusohjeita ja tietoja yrityksen Internet-sivuista (Kan-

gas 2003, 10).

Ravintola Serrassa ei ole vield siirrytty erillisen perehdyttimisohjelman kéyttoon.
Perehdyttimisohjelma on tarkistuslista, jonka avulla on helppo seurata perehdyt-
tamisen toteutumista (Perehdyttamisopas 2002, 7). Perehdyttdamisohjelmasta sel-
vidvit ainakin perehdyttimisessa lapikdytavit asiat, aikataulu ja vastuuhenkilo

(Kangas 2003, 7).
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Ravintola Serran perehdyttdmistapoihin kuuluu tyontekijédn esitteleminen ensim-
miisend tydpdiviand muulle henkilokunnalle. Tyontekijd perehdytetiin myos toi-
mintatapoihin, tiloihin ja tyopaikan kdytint6ihin (Viitala 2002, 261). Serrassa
tyonopastukseen kuuluvat esimerkiksi kassa- ja pankkikorttikoneen kidytdn opas-
tus, seké tydvuoron kulun ldpikdyminen uuden tyontekijdan ensimmaisessi tulevas-
sa tydvuorossa. Tyonopastuksessa on tdrkedd tutustua tyon sisdltoon, tydvaiheisiin
ja tyon tekemisen periaatteisiin. Tyonopastuksen tavoitteina on saada tyontekijille
kokonaiskuva yrityksen toiminnasta sekd tyotehtidvien osien hallinnasta. (Viitala
2002, 262 - 263.) Tehtidvikohtainen tyonopastus jatkuu niin kauan, ettd kaikki

tyovuorot ja -tehtdvit ovat tuttuja (Lepistd 2004, 60).

Tyontekijdan kokemus on myds huomioitava perehdyttdmisessd. Nuori tai alaa
vaihtanut tyontekijad perehdytetddn perusteellisemmin kuin alalla jo pitkddn tyos-
kennellyt, tyopaikkaa vaihtava henkil6. (Kjelin & Kuusisto 2003, 163.) Hyvin
koulutetun ja ammattitaitoisen tyontekijan perehdyttdmisessd keskitytddn yrityk-
seen ja sen toimintatapoihin, eikd niinkdin ammatillisiin perusoppeihin. Kesé- ja
muiden lyhytaikaisten tyontekijoiden perehdyttimisessd on keskityttdva vain tir-
keimpiin asioihin, silld heiddn opastamiseen voidaan harvoin kdyttii paljoa aikaa.

(Kangas 2003, 5-7.)

Perehdyttamisprosessin viimeinen vaihe on perehdyttamisen arviointi, jossa selvi-
tetddn perehdyttdmisen hyodyt ja tarvittavat kehittdmistoimenpiteet (Lepistd 2004,
60). Serrassa ei tatd perehdyttimisen vaihetta suoriteta varsinaisesti, mutta esi-

merkiksi kehittdmisasioita tulee esille tyon yhteydessa.
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4 OSAAMISEN JOHTAMINEN JA PEREHDYTTAMINEN

4.1 Osaamisen johtaminen

Osaamisen johtaminen on laaja johtamisen kokonaisuus, jossa yrityksen strategian
edellyttiméa osaamista vaalitaan, kehitetddn ja hankitaan. Sen avulla yrityksen
toiminta- ja kilpailukyky vahvistuvat. (Viitala 2005, 14.) Osaamisen johtaminen
on myos tietojen ja taitojen huolenpitoa ja kehittdmistd organisaation tavoitteiden
saavuttamiseksi (Viitala 2002, 175). Serrassa tdmad tarkoittaa tyontekijoiden am-
mattitaidon ja osaamisen ylldpitdmisti ja lisadmistd yrityksen tulevaisuuden né-
kymit huomioon ottaen. My6s perehdyttiminen on oppimista ja osaamisen lisda-

misti.

Osaamisen johtaminen voidaan jakaa kolmeen osaan: yksilbosaamisen johtami-
seen, tietimyksen johtamiseen ja oppivaan organisaatioon (Kirjavainen & Laakso-
Manninen 2001, 37). Yksilon osaaminen koostuu koulutuksesta ja tyokokemuk-
sesta saaduista opeista, jotka yksildosaamisen johtamisessa sovelletaan tyohon.
Soveltaminen vaatii yksiloltd tydmotivaatiota ja aktiivisuutta. Jos yksilolld ei ole
oikeaa asennetta, voi yksilon asiantuntemus jaadd kadyttdméttd yhteison hyodyksi.
Vaikka vastuu oppimisesta on yksilolld, tulee yrityksen antaa suunta osaamisen
kehittymiselle, luoda mahdollisuudet kiytdnnossa ja lisdtd oppimismotivaatiota.

(Kirjavainen & Laakso-Manninen 2001, 95, 104 - 105).

Tietdmyksen johtamisen tarkoituksena on saada yrityksessd oleva hiljainen tieto
nikyviksi ja uutta tuottavaksi tiedoksi (Viitala 2002, 178). Viitala (2002, 178)
myo0s viittaa Nonakan ndkemykseen, jonka mukaan hiljainen tieto on kokemuspe-
rdisti tietoa, jota on vaikea esittdd sanoiksi. Se on myos mielikuvia, ndkemyksid,
ammattitaitoa ja osaamista, jota ei ole tuotu muiden tietoon. Hiljainen tieto saa-
daan organisaation yhteiseksi tiedoksi toiminnan kautta tai ihmisten vélisessd vuo-
rovaikutuksessa. Perehdyttamisessa hiljaista tietoa siirtyy, kun yrityksessd kauan
tyoskennellyt tyontekijd perehdyttdd uuden tyontekijidn. Varsinkin tyonopastukses-

sa uusi tyontekijd oppii tietojen ja taitojen lisdksi toimintamalleja sekd arvoja.
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Oppivassa organisaatiossa on kdytossid toimintamalli, jossa yksiloitd ja tiimejd
kannustetaan jatkuvaan oppimiseen ja tyosuorituksen parantamiseen. Tarkoitukse-
na on muuttaa yhteisod jatkuvasti osaamista kehittaviksi. Organisaation oppimi-
sessa jokainen yksilo on vastuussa omien tietojensa uudistamisesta. (Ruohotie
1996, 40, 110.) Yksilon rooli organisaation oppimisessa on suuri, silld organisaa-
tion oppimiskyky riippuu sen jdsentensi kyvystd oppia. Sen vuoksi organisaation
tulee mahdollistaa yksiloiden oppiminen. (Viitala 2002, 183.) Oppimisen mahdol-
listaminen voi tapahtua esimerkiksi jirjestamilld tydolosuhteet oppimista tukevik-
si (Osaamisen johtaminen. Kehittimishankkeen loppuraportti 2001, 8). Serrassa
tyontekijoiden oppimisen mahdollistaminen varmistetaan muun muassa jatkuvan

koulutuksen avulla.

Organisaation oppimista tapahtuu toimimalla ldhelld asiakasta, reagoimalla nope-
asti muutoksiin, oppimalla muilta, toimintaa jatkuvasti kyseenalaistamalla, virhei-
td sallimalla ja oppimalla niistd. Lisdksi oppivassa organisaatiossa on jatkuvassa
kiytossd oppimisprosessi, jossa uutta luotua tietotaitoa yhdistetdin aiempaan

osaamiseen. (Ruohotie 1996, 40.)

4.2 Perehdyttiminen osaamisen johtamisessa

Osaamisen johtaminen on osa oppimista tukevissa henkilostohallinnon toimin-
noissa, kuten rekrytoinnissa ja henkiloston kehittamisessd (Osaamisen johtaminen.
Kehittimishankkeen loppuraportti 2001, 9). Perehdyttiminen on myds osa osaa-
misen johtamista, silld perehdyttdmisessd uusi tyontekiji sitoutetaan uuteen orga-
nisaatioon ja uusiin tehtdviin. Perehdyttaminen on oppimista, jonka tavoitteena on
osaaminen. Uusi tyontekijd saa perehdyttimisessd perustan jatkuvalle osaamisen

kehittymiselle (Perehdyttimisopas 2002, 5).

Tyontekijan ndkokulmasta oppimisessa ja osaamisessa on kyse uusien taitojen
oppimisesta ja tydmotivaation sdilyttdmisestd (Lepisto 2004, 56). Osaamisen joh-
tamisessa tyontekijoiden tulee ymmartdd tyopaikan sddnnot ja ohjeet seki tehtidvin

merkitys suhteessa koko organisaation tulokseen (Osaamisen johtaminen.
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Kehittamishankkeen loppuraportti 2001, 8). My6s perehdyttimisessd tdmi on tir-
kedd. Viitala (2002, 263) toteaakin, ettd tyontekijidn tulee perehdyttimisessi hah-

mottaa tyonsid merkitys organisaation kannalta.

Viitala (2002, 184) kisittelee konstruktivistista oppimisndkemystd, jossa painote-
taan oppimisen vuorovaikutteisuutta. Hyvin hoidettu perehdyttiminen kehittdi
vuorovaikutusta ja yhteistyotd. Eli sen liséksi, ettd uusi tulokas oppii perehdytta-
jaltd, myos tydyhteiso oppii uudelta tyontekijiltda. Tyontekijd voi esimerkiksi ker-

toa, minkdélaisia kdytdntdjd on edellisissd tyopaikoissa ollut.

5 PEREHDYTTAMISOPPAAN TOTEUTUS

5.1 Toteutuksen vaiheet

Keskustelin syksylld 2005 Ysituote Oy:n toimitusjohtajan kanssa mahdollisesta
opinniytetyon toimeksiannosta. Ehdotin hinelle perehdyttimisoppaan tekemisti ja
hinen suostumuksensa myotd sovimme oppaan tekemisestd Serraan. Keskustelin
toimitusjohtajan kanssa myds oppaan siséllostid. Hianen ehdottamiensa aiheiden
lisdksi otin teoriatiedosta, kuten tyoturvallisuuskeskuksen julkaisusta Perehdytta-
misen tarkistuslista perehdyttéjille ja perehdytettdville (2000), lisdd asioita oppaa-
seen. Hyviksytin aiheet toimitusjohtajalla ja kivimme yhdessa ravintolapaillikon

kanssa ldpi kaikki oppaan aiheet ja lisdsimme hénen tirkeind pitiménsi aiheet.

Aloitin oppaan sisillon tydstdmisen kysymalld Ysituote Oy:n perustietoja toimi-
tusjohtajalta. Puhelinnumerolistan tiedot sain Karelia Lines Oy:n toimistovirkaili-
jalta. Kédvin Serraan liittyvit asiat lipi entisen ravintolapdillikon kanssa kevittal-
vella 2006 ja myohemmin kevéailld nykyisen ravintolapaillikon kanssa. Selvitin
palkanmaksuun liittyvit asiat palkanlaskijalta ja tyoterveyskdytinnot yhdessa toi-
mistovirkailijan kanssa. Kirjoitin perehdyttimisopasta Karelia Lines Oy:n toimis-
tossa, joten oppaan tietojen kysely onnistui kohta kohdalta. Suunnittelin perehdyt-
tdmisoppaan ulkoasun itsendisesti ja toimeksiantajan yhteyshenkilo hyviksyi sii-

hen liittyvit seikat.
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5.2 Perehdyttimisoppaan rakenne

Kjelin ja Kuusisto (2003, 206) toteavat, ettd perehdyttimismateriaali kannattaa
pitda vihdisend. Perehdyttamismateriaalissa oleva tieto on heiddn mukaansa tar-
koitettu yleensd koko henkilstolle ja materiaalin on oltava helppo tutustua, kiyt-
tdd ja pdivittad. Serran perehdyttdmisoppaassa kaikki tieto, lukuun ottamatta teh-

tdvikuvauksia ja vuorokohtaisia ohjeita, on tarkoitettu koko henkilokunnalle.

Ravintola Serraan tehdyssid oppaassa on myos pyritty helppokéyttdisyyteen ja péi-
vittamisen helppous on ratkaistu antamalla yritykselle opas CD-RW-levylle tal-
lennettuna, joten oppaan paivittdmisté ei voi jittdd tekeméttd ainakaan tallenta-
misongelmien vuoksi. CD-RW-Ilevylle voi tallentaa useita kertoja, joten péivitetyn
oppaan uudelleen tallentamiseen ei tarvita aina uutta levyd. Péivitetty opas tuloste-
taan kdyttoon ja vanhat versiot korvataan uusilla. Ravintolapaallikko pyrkii padivit-

tdméddn opasta ennen sesonkikauden alkua keviilld ja aina tarvittaessa.

Oppaan nimi Tervetuloa Serraan toivottaa uuden tyontekijin tervetulleeksi yrityk-
seen. Oppaan nimessi on kéytetty yrityksestd puhekielen nimei Serra, mutta Ser-
ran virallisen nimen logoineen nikee kansisivun kuvasta. Kansisivun alalaidassa
on pdivimaairi, josta nikee milloin ty6td on viimeksi padivitetty. Tamai auttaa 16y-
tamiin uusimman version varsinkin silloin, kun péivitettyja oppaita on kertynyt

useita.

Oppaan aiheet on valittu toimeksiantajan toiveet huomioiden. Ensimmaéiseni op-
paassa esitellddn Ysituote Oy:n sekd Serra Restaurant & Terracen perustietoja.
Perehdyttamisessad on hyvi tuoda perehdytettdville tiedoksi yrityksen liikeidea,
omistussuhteet, asiakkaat, organisaatio ja toimipisteet (Perehdyttimisen tarkistus-
lista perehdyttdjélle ja perehdytettdville 2000, 2). Uuden tyontekijan on myos tir-
keii olla selvilld konsernin muista toimipaikoista, jotta hiin osaa vastata asiakkai-
den niisti esittdmiin kysymyksiin. Oppaassa ei ole muiden toimipaikkojen toimin-
taa kuitenkaan esitelty enempii, silld oppaan sisillossid haluttiin keskittyd juuri
Serran asioihin. Ensimmaéiseen osioon on lisétty lisdksi konsernin tyontekijoiden

puhelinnumerot yksikoittdin sekd muita péivittdin kédytettdvid numeroita.
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Tyoturvallisuuskeskuksen Perehdyttiminen palvelualoilla -teoksessa (Kangas
2003, 10) mainitaan perehdyttimiseen kéytettaviin oppaaseen yhdeksi osioksi
talon tavat ja pelisddnnot. Serrankin oppaaseen on lisétty tavat toimia -0sio, jossa
tyontekijdd opastetaan pukeutumisessa, esiintymisessi asiakkaiden edessd, puhe-
limen sekd muiden omien tavaroiden kdytossd. Ravintola Serrassa koetaan haasta-
vista asiakaspalvelutilanteista selvidminen tirkedksi asiaksi yrityksen maineen
kannalta. Sen vuoksi oppaaseen on lisitty lista, josta tyontekijd ndkee nopeasti ja
vaivattomasti toimintaohjeet reklamaatioiden varalle. Muita uudelle tyontekijélle
tarkeitd kohtia ovat tiedottamis-, ruokailu- ja henkilokunnan kulkuneuvojen pysi-

kointikdytinnot.

Perehdyttdmisoppaassa on tuotu esille tehtivikuvauksia ja vuorokohtaisia ohjeita
(Viitala 2002, 262). Lisdksi oppaassa on annettu toimintaohjeet koneiden tai lait-
teiden rikkoutumisen varalle. My0s varastojen sijainnit kiyttdtarkoituksineen seki
jatehuollon toiminta on esitelty. Ndamai asiat kuuluvat tyonopastukseen eli varsi-
naiseen tyohon perehdyttdmiseen, mutta ne on kerrottu perehdyttdmisoppaassa.
Tuomalla tyonopastukseen liittyvit asiat esiin jo oppaassa tyontekijan toiminta-

varmuus aloittaa uudessa tyOopaikassa lisdéntyy.

Tyosuhdetta koskevat asiat ovat tirked osa-alue perehdyttimisessi. Perehdytté-
misoppaassa kerrotaan palkanmaksuun, poissaolosdannoksiin, sosiaalitilojen kéyt-
toon, tydterveyshuoltoon ja tyosuhde-etuihin liittyvid asioita. (Viitala 2002, 262.)
Néama asiat uusi tyontekija haluaa tietdd heti tyosuhteen alussa. Kuten muitakin
tietoja, myos tyosuhdeasioita, on nopeaa ja helppoa tarkistaa oppaasta myohem-

min.

Perehdyttiamisoppaan lopussa on mainittu ravintola-alan erityisasetuksista, joita
ovat muun muassa anniskeluun ja turvallisuuteen liittyvit lait. Ravintola Serrassa
on erilliset ohjeistukset erityisasetuksista ja timéin takia niitd ei ole liitetty oppaa-

seen, vaan ainoastaan kerrottu ohjeistusten sijainti ravintolassa.

Perehdyttdmismateriaali on toteutettu kirjalliseksi oppaaksi, silld materiaalin va-

hyys ei sovellu perehdyttimiskansioksi ja kirjallista materiaalia on sdhkoista
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versiota helpompi lukea. Opasta sdilytetddn kansiossa ravintola Serrassa. Kansi-
oon on helppo vaihtaa péivitetty versio, kun taas esimerkiksi kierresidottu opas
pitdisi jokaisen pdivityksen yhteydessi sitoa uudelleen. Perehdyttimisoppaan ul-
koasussa on pyritty selkeyteen. Sen vuoksi paperikooksi on valittu A4 ja viriksi
valkoinen. Valittu paperin koko ja véri helpottavat pdivitetyn oppaan tulostamista.
Valkoiselle pohjalle sopivat myds musta teksti ja viininpunaiset Serran logot, jot-
ka on sijoitettu oppaan varsinaisen tekstiosan jokaisen sivun yldareunaan. Oppaassa
ei ole, logojen ja organisaatiokaavion lisdksi, muita kuvia, silli turhat kuvat hei-
kentdvét luettavuutta ja selkeyttd. Oppaan sivunumeroinnin avulla lukija 10ytaa

haluamansa kohdan helposti. Sivunumerot on lisétty sivujen oikeaan alareunaan.

6 OPINNAYTETYON ARVIOINTI

OpinndytetyOni tavoitteena oli tuottaa perehdyttimisopas toimeksiantona Serra
Restaurant & Terracelle. Oppaan tuli olla toimiva ja kidytdnnollinen, joilla tarkoi-
tan helppolukuisuutta, selkeytti ja ajantasaisuutta. Tavoitteena oli myos késitelld
perehdyttimisen teoriaa, kuten sen tavoitteita, hyotyjd ja perehdyttamisprosessia,
sekd perehdyttdmistd osaamisen johtamisessa. Halusin késitelld opinnédytetyoni
teoriassa perehdyttdmistd, silld olihan opinnidytetyoni produktina perehdyttamisen
apuna oleva Tervetuloa Serraan -opas. Teoriaosuudessa selvitin liséksi perehdyt-
tdmistd osaamisen johtamisessa, silld perehdyttdminen on yksi henkilostdjohtami-

sen keskeinen toiminto, jolla pyritdéin turvaamaan yrityksen tulevaisuutta.

Produktin idea on Serra Restaurant & Terracelle hyvinkin tarpeellinen, vaikka
aihe ei ole kovin innovatiivinen eikid Matkailun laitoksellakaan uusi. Mielestini
olen saavuttanut tavoitteeni, vaikka toisaalta opasta voisi jatkuvasti parannella ja
laajentaa, ja teoriaakin riittdisi vield kédsiteltaviksi. Oppaasta olisi voinut tehda

helppolukuisemman ja jittdd litkaa tarinamaisuutta pois.

Uuden tyontekijédn on tarkoitus tutustua kunnolla oppaaseen heti tydsuhteen alussa
ja myohemmin kiyttaa sitd tarvittaessa. Mielestdni oppaassa on tuotu nopeasti

Ioydettaviksi tarkoitetut kohdat helposti luettaviksi. Téllaisia kohtia ovat



19

puhelinnumerolista, reklamaatiotilanteiden hoitaminen, pdytdvarausten ottaminen,
tilitysohje, tilauspdivit, vuorokohtaiset muistilistat ja tydterveyshuollon yhteystie-

dot.

Toimeksiantosopimusta tehtdessd sovimme toimitusjohtajan kanssa perehdytta-
misoppaalle valmistumisajan, joka olisi ollut huhtikuu 2006. Seki omat tyoni ettid
ravintolapadllikon vaihtuminen Serrassa venyttivit kuitenkin oppaan valmistumis-
ta syksyyn 2006. Uuden ravintolapdéllikon myotd Serran toimintaan tuli pienid

muutoksia, ja ndin ollen opasta piti vield kesédn aikana muuttaa ja paivittaa.

Tein ensin perehdyttimisoppaan lihes valmiiksi, tutustuen samalla Iihdemateriaa-
leihin. Viimeistelin ja péivitin opasta vield raportin kirjoitusvaiheessa. Toteutta-
misjdrjestys johtui omasta aikataulustani. Mielesténi jdrjestys oli toimiva, vaikka

varmasti olisi ollut vield toimivampaa tehdd produktia ja raporttia samaan aikaan.

Mielesténi perehdyttdmisoppaasta tuli sopiva mittainen, eikd siiné ole turhaa tie-
toa. Opasta voisi laajentaa lisddmalld sithen annoskortit, joista tarjoilijat voisivat
tarkistaa annoksissa kiytetyt raaka-aineet ja sen perusteella myos erityisruokavali-
ot. Serran oppaan avulla olisi my6s helpompi tehdé perehdyttdmisopas esimerkiksi
toiselle toimeksiantajan toiminnassa olevalle laivalle, silld perustiedot pysyviit
oppaassa samoina. Niitd perustietoja ovat tydterveydenhuoltoon, palkanmaksuun

ja muihin yleisiin asioihin liittyvit seikat.

Perehdyttamismateriaalin olisi voinut toteuttaa kansion muotoon, tosin silloin se
olisi vienyt enemmén tilaa ja oppaan kétevyys olisi ehki kérsinyt. Kansiossa tulisi
mielestidni olla myds enemmin materiaalia, jotta sen idea tulisi paremmin hyddyn-
netyksi. Perehdyttamismateriaali olisi my0Os voinut olla sdhkoéisessd muodossa
oleva opas. Tosin tyontekijd ei voisi ottaa sitd kotiinsa tutustuttavaksi, ellei se olisi
tallennettuna esimerkiksi CD-ROMille. Ravintola Serrassa ei ole tietokonetta,
joten opas el voisi toimia myoskiin péivittdisen muistamisen apuna. Perehdytta-
mismateriaalin ollessa oppaan muodossa huono puoli on se, ettd oppaan paivitta-
misen jédlkeen tulee tulostaa koko materiaali, vaikka pdivittiminen koskisikin vain

muutamia asioita. Kansiossa taas riittdisi ainoastaan péivitettyjen osioiden
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tulostaminen. Toisaalta perehdyttdmisoppaan kiyton avulla viltetyt kustannukset

kattavat varmasti pdivitettyjen oppaiden tulostamisen.

Opinndytetyon raporttiosuuden kirjoittaminen oli haastavaa, mutta onnistuin siinid
mielestini hyvin. Toki sekd oppaassa ettd raportissa riittdisi viimeisteltdvaa ja li-
sdttdvad loputtomiin. Opinndytetyon raportissa pyrin johdonmukaisuuteen ja poh-
tivaan otteeseen. Kéytetty ldhdekirjallisuus on mielestédni laadullisesti onnistunut-
ta, silld teokset kisitteleviat oman alan aiheita, lukuun ottamatta muutamaa kunta-
alan julkaisua, ja ovat luotettaviin ldhteisiin perustuvia. Lihteet ovat lisdksi ajan-
tasaisia ja alkuperiltidn tunnettuja, silli lihes kaikkien ldhteiden tekijit ja kustan-
tajat ovat selvilld. Olisin kaivanut enemmin osaamisen johtamiseen liittyvii teo-
riaperustaa, silld vaikka tutustuinkin useaan osaamisen johtamista késittelevdin
materiaaliin, niin ne eivét soveltuneet opinnédytetyon lidhteiksi. Kdytin ldhteend
muun muassa valtiovarainministerion kehittamishankkeen loppuraporttia. Léahde
on mielestini luotettava, silld valtiovarainministerio on asiantuntijaorganisaatio,

jonka toiminta perustuu tietoon ja tutkimukseen.

Olen kehittynyt ammatillisesti paljon opinndytetyoprosessin aikana. Ammatillista
kasvua ovat lisdnneet prosessityoskentely, aikataulujen noudattaminen ja yhteistyo
opinndytetyohon liittyvien henkildiden kanssa. Opinndytety0 on lisdksi avartanut
minulle perehdyttimisté ja osaamisen johtamista, kehittdnyt tiedonhakutaitojani

seki teorian ja kiytdnnon yhdistimista.

Halusin alusta alkaen tehdd opinniytetyon, josta joku voisi konkreettisesti hyotyi.
Siksi toivonkin, ettd perehdyttimisopas annetaan Serrassa uudelle tulokkaalle tu-
tustuttavaksi ja ettd sitd pdivitetddn sddnnollisesti. Opinnéytetyoni tavoite toteutuu,

jos oppaasta on todella apua tyontekijan perehdyttamisessa.
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RESTAURANT & TERRACE

Tervetuloa Serraan

9.11.2006



Tervetuloa Serraan!

Taman perehdyttdmisoppaan tarkoituksena on tutustut-
taa uudet tydntekijat Serran toimintaan. Oppaassa esi-
tellaan perustietoja ravintolasta ja sen tavoista toimia

seka tyonopastukseen ja tydsuhteeseen liittyvia asioita.

Oppaan tarkoitus on tukea uusia tarjoilijoita uusien asi-
oiden mieleenpainamisessa. Tulokkaan on hyva tutus-
tua oppaaseen ennen tyon alkua tai heti ensimmaisina
tyopaivina.

Perehdyttamisoppaasta on apua lisaksi vanhoille tyon-
tekijoille, silla opas toimii muistinvirkistyksena muun
muassa tilitys- ja vuorokohtaisten ohjeiden vuoksi. Op-
paan yleiset asiat ovat tarkoitettuja myds keittiotyonte-
kijoiden perehdyttamisen avuksi.

Perehdyttamisopas on tehty osana Lahden ammattikor-
keakoulun hotelli- ja ravintola-alan opinnaytetyota. Toi-
von, ettd oppaasta on hydtya niin perehdytettaville kuin
myoOs perehdyttamisestd vastaavalle henkildlle.

Anna Sysio
6.11.2006
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1 Perustiedot ravintolasta

1.1 Ysituote Oy

Ysituote Oy:n toiminta, v. 2006:
= Karelia Lines Oy

» Serra Restaurant & Terrace

» Serra Catering

Yrityksen historia:

e 1994: yrityksen rekisterdinti

e 1999: yrityksen toiminnan alku

e 2000 - 2005: Golf-ravintola Par

e 2001 - 2004: Kapteenin kahvikeidas

e 2004: Karelia Lines Oy:n osto. Tytaryhti¢ Karelia Lines Oy:lla vuokralla ris-
teilyalus m/s Camilla seka kesaterassi s/s Suvi-Saimaa.

e 2004: Ysituote Oy kasvaa konserniksi

e 2005 - : Serra ja Serra Catering

Organisaatiokaavio:

Ysituote Oy [ ——F 77777
KARELIA

Matkustajasatama | Lappeenranta | Puhelin (05) 453 0380

@ Hallinto Hallinto

S || e

)

oo @S AIMAA

ama | Lag a | Pubslis {D5) 453 0855
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1.2 Serra Restaurant & Terrace

Ravintola Serra sijaitsee Lappeenrannan satamassa. Vanha pu-
natiilinen sotilasrakennus on rakennettu vuonna 1910. Raken-
nuksessa on aiemmin toiminut ravintola Majakka.

Ravintolassa on yhteensa 174 asiakaspaikkaa:

e Ravintolasalit 100 paikkaa
e Terassi 59 paikkaa
e Kabinetti 15 paikkaa

Ravintola on savuton lukuun ottamatta terassia.

Serra Restaurant & Terrace
Satamatie 4

53900 Lappeenranta

p. 05 541 1316
www.serra.fi

Ravintolan aukioloajat:

1.5. - 31.8. 1.9. - 30.4.
lounas lounas
ma - pe klo 11 - 14 ma - pe klo 11 - 14
a la carte Muina aikoina tilauskaytossa.
ma - pe klo 14 - 23
la klo 11 - 23
su klo 12 - 22
- _ Sulkemisajat voivat muuttua
Keittié palvelee klo 22 asti. tilanteesta riippuen, mutta kui-
. tenkin niin, etta viimeistaan
grilli klo 01.30 tulee valomerkki.
ma - pe klo 14 alkaen
la-'su klo 12 alkaen Cateringpalvelu toimii sopi-

Terassilla valomerkki naytetaan vii- muksen mukaan.

meistaan klo 23.30.
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1.3 Puhelinnumerolista

Toimisto

05 453 0380

Toimitusjohtaja

Saku Hyttinen

050 5775 771

Palkanlaskija

Helena Metsamuuronen

050 3240 481

Toimistovirkailija

Minna Rasanen

044 5611 801

Serra

05 541 1316

Ravintolapaallikkd

Sirpa Paakko

040 5186 012

Keittiopaallikkd

Marko Jaakkola

040 5388 723

Catering-vastaava

Annmari Seppa

050 5775 772

Tarjoilija Mari Jaatinen 040 8170 561
Tarjoilija Jenni Lundstrém 044 2924 519
Tarjoilija Reetta Tamminen 050 3027 707
Kokki Eeva Ylirahko 040 5751 991

Tavarantoimittajat

Hartwall

tilaus / nouto

0800 158 662

Chips Food

asiakaspalvelu

09 773 881

Kespro noutotukku

010 5331 000
010 5331 020

Kotileipomo 05 4517 291
Perunapaikka Houni & 054184 322
Tauriainen

Suomen alkoholituk- Lauri Sahlbom 044 7251 012
ku

Altia Harri Ahman 0400 108 415

Laitehuollot

Hartwall

laitehuolto

0400 750 602

Kahvikonehuolto

Jukka Virela

040 5551 740

Kassakonehuolto

Asko Virsunen

050 3864 800

Saimaan huoltopalve-

]

05 4512 742

Sahkévinberg

Timo Vinberg

0400 553 549

Henkilostovuokraus

Enjoy

Janne Laukkarinen

045 1309 566

Muut tarkeat numerot

Halytys- ja vartiokes-

kus

05 6824 700

Mediakolmio

020 7433 340
020 7433 341
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Siivoustukku Titta

0400 550 501

LVIS-Projektit

Heikki Meuronen

0400 761 182

Kaupungin isannaitsi-
ja

Mirjami Laakso

0400 656 774

Taksi Lappeenranta 05 106 400

Pesulat

Lindstrém Terhi Hasila 020 1116 748
040 5575 917

Etela-Karjalan Pesula 05 6164 902

Kuljetus

Kuljettaja Riku Hyttinen 050 5775 773

Kuljettaja Pavel Peder 050 5893 946

M/s Camilla

Ravintolapaallikkd

Annmari Seppa

050 5775 772

Kapteeni

Jari Hamalainen

040 5845 608

Konepaallikkd

Matti Lahdesmaki

040 5460 933

Kansimies

Raimo Ollongvist

050 4905 486

Kansimies / siivous

Hannu Pitkanen

050 4024 493

Keittiopaallikkd

Julien Boulanger

050 4327 232

S/s Suvi-Saimaa

Ravintolapaallikkd

Sami Klemi

040 8218 840

Baarimestari

Otto Artturi Ikonen

050 3205 638

Hatanumerot”

Yleinen hatdanumero 112

Poliisin hatanumero 10022
Halytys- ja vartiokes- 05 6824 700

kus

Serran ravintolapaal-
likkd

Sirpa Paakko

040 5186 012

Toimitusjohtaja

Saku Hyttinen

050 5775 771

Cateringvastaava,
m/s Camillan ravinto-
lapaallikkd

Annmari Seppa

050 5775 772
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1.4 Ravintola Serran liikeidea

Serran palvelut ja tuote

Ravintola Serra tarjoaa laadukasta a la carte -ruokaa seka mais-
tuvaa lounasta. Lisaksi Serran palveluihin kuuluvat catering-
tarjoilut. Serrassa suositaan lahella tuotettua ruokaa niin paljon
kuin on mahdollista. Tama tarkoittaa sesonkituotteita, kuten vi-
hanneksia ja marjoja.

A la carte -lista vaihtuu noin kaksi kertaa vuodessa niin, etta
suosikkiannokset pysyvat listalla, osaa annoksista voidaan muut-
taa hieman ja osa vaihtuu kokonaan. Lounaslista suunnitellaan
kuukaudeksi kerrallaan, eika se ole kiertava. Kuluvan viikon lou-
naslistat ovat esilla Internet -sivuilla www.ruokapaikka.fi. Asiak-
kailla on myds mahdollisuus tilata paivittainen lounaslista teksti-
viestilla matkapuhelimeen veloituksetta.

Lounas tarjoillaan arkisin klo 11 - 14, ja se maksaa 9€. Lounas
sisaltaa salaatin, keiton, leivan, kaksi ldmmintd ruokavaihtoehtoa
seka kahvin. Kahvin kanssa on tarjolla pienia jalkiruokia.

Serran asiakkaat

Serran lounasasiakkaina ovat yritysten tyontekijat, urheilujouk-
kueet, yksityiset ihmiset ja kesaisin lisaksi lapsiperheet seka tu-
ristit. Ulkomaalaisia asiakkaita ovat mm. venaldiset, saksalaiset,
ruotsalaiset, virolaiset ja hollantilaiset.

Suurimpana lounasasiakasryhmana ovat yritykset, kuten
- Laitex Oy

- Ulkomaalaisviraston Saimaan Alueyksikkd

- Huoneistokeskus

- Maalausliike Peuhkuri Oy

- Saimaan Pallo

- Lappeenrannan NMKY

Kesaisin asiakkaita kay paivassa noin 300 - 400.

Serran tapa tarjota palveluja

Lounas tarjoillaan noutopdydasta, josta asiakkaat itse ottavat
haluamansa ruokavaihtoehdon. My0s jalkiruokakahvin asiakkaat
ottavat itse. A la carte -annokset tarjoillaan pdytiintarjoiltuina.
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Etukdteen tilatut tapahtumat ja tilaisuudet sovitaan asiakaskoh-
taisesti.

Serran imago

Serran nimella ei ole varsinaista merkitysta. Nimi tulee toimitus-
johtajan ja mainostoimiston ideariihen tuotoksesta. Serra on
tunnettu hyvasta, laadukkaasta ruoastaan. A la carte -ruoat
valmistetaan ravintolassa alusta alkaen, valmistuotteita valttaen.
A la carte -lista on suunniteltu kokonaisvaltaisesti niin, etta asia-
kas voi ruokailla kolme ruokalajia ilman etta annokset olisivat
lilan suuria tai samanlaisia.

2 Talon tavat

2.1 Tavat toimia

Pukeutuminen

Tydasu:

musta paita, mustat housut ja
musta / viininpunainen esiliina.

Esiliinan ja kaksi tyopaitaa kustantaa tydpaikka, mutta tyokengat
ja housut tydntekija hankkii itse.

Pitkat hiukset tulee olla kiinni ja huomiota herattava meikki on
syyta jattaa vapaa-ajalle. Omasta henkilékohtaisesta hygieniasta
on luonnollisesti huolehdittava ja liiallista korujen seka tuoksujen
kayttdéa on pyrittava valttamaan.

Kayttaytyminen

Asiakkaan nakyvilla kayttaydytaan aina hillitysti ja asiakasta
kunnioittaen. Ravintolan muista tiloista kuuluu puhe erittain hy-
vin myds asiakastiloihin, joten ei ole soveliasta puhua sopimat-
tomia asioita asiakkaista. Henkilokunta ei mydskaan saa sydda
tai juoda asiakkaiden nakyvilla.

Vapaa-ajallaan tyontekijat eivat saa kulkea henkildkunnan tilois-
sa, varsinkaan jos tyontekija on itse asiakkaana.
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Omat tavarat ja puhelimen kaytto

Henkilokunta voi pitéa omat tavaransa pukuhuoneessa. Omaa
puhelinta saa pitaa esim. baaritiskin kaapissa, mutta sen tulee
olla danettomalla. Omat puhelut soitetaan tauon aikana omasta
puhelimesta ja tydpuhelin on ainoastaan tydpuheluita varten.

2.2 Tiedottaminen

llmoitusluontoiset asiat

Ilmoitusluontoiset asiat tyontekijat kuulevat suullisesti ravintola-
paallikélta ja muilta tyontekijoilta. Ilmoitustaululta voi tarkistaa
tiedotteita ajankohtaisista asioista. Poytavaraukset ja erilaiset
tilaisuudet ovat merkitty ajanvarauskansioon.

Tavaran loppuminen

Serrassa on muistivihko puutetarvikkeita varten. Loppuneet tai
lopussa olevat tavarat merkitaan yldés joko puutevihkoon tai
suoraan tilauslomakkeeseen. Puutteen ilmoittaminen onnis-
tuu myds viestilappusen avulla. Havikit merkitdan oluen seuran-
talomakkeeseen. Ne on hyva merkita heti muistiin epaselvyyksi-
en valttamiseksi.

Palaverit

Palavereja jarjestetaan tarvittaessa ja silloin kun siihen on aikaa.
Useimmiten kuitenkin informaatio kulkee ja asiat selviavat pie-
nessa tydyhteisdssa ilman palavereja. Varsinkin talvisin erillisten
palaverien pitaminen koetaan turhaksi, silla tydntekijat nakevat
toisiaan jatkuvasti tyopaikalla.

2.3 Ruokailu

Henkildkunnan lounas maksaa 4,17 euroa.

Hintaan kuuluu:
aamuvuorossa lounas
iltavuorossa muu ruoka
kahvi, tee ja tiivistemehu

Virvoitusjuomista peritaan lisamaksu 1 € / pullo.
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Kesaaikaan henkilékunta ruokailee kabinetissa, ns. varastohuo-
neessa tai takasalissa sen ollessa tyhja. Talvella koko henkil6-
kunta ruokailee yhdessa lounaan jalkeen ravintolan takasalissa.

2.4 Henkilokuntaedut

Ysituote Oy:n tydntekijat saavat seuraavat edut
yrityksen sisalla:

e Serra
Ruoat vapaa-ajalla -50 %
Henkildkuntahintaisia juomatuotteita

e M/s Camilla

Risteilyliput 0 €

A la carte -ruoat -50 %
Henkildkuntahintaisia juomatuotteita

e S/s Suvi-Saimaa
Henkildkuntahintaisia juomatuotteita

muissa yrityksissa:

e Etela-Karjalan Liikuntakeskus
kaikki palvelut -50 %

2.5 Haastavat asiakaspalvelutilanteet ja palautteenanto

Reklamaatioiden varalta muistetaan seuraavat asiat:

NOUAWNE

Pahoittele tapahtunutta.
Selvita valituksen syy.
Asetu asiakkaan nakékulmaan.

. Ala vaittele asiakkaan kanssa.

Rauhoita asiakasta.

. Al syyté tilanteesta ty6tovereitasi.

Jos asia on vahapatdinen, anna asiakkaan pitaa mielipi-

teensa.
8.
9.

mutta ei alkoholijuoma. Jokaisella tydntekijalla on valtuus antaa kohtuulli-
nen hyvitys, jonka maarasta voit keskustella esimiehesi kanssa.

10. Yrita saada asiakas tyytyvaiseksi.
11. Kaanny tarvittaessa ravintolapaallikbn puoleen.

Asiakas on aina oikeassa, tai anna hanen ainakin luulla niin.
Hyvita asiakkaalle tilanne. Hyvitys voi olla esim. kahvi tai vesi,
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Asiakkaille annetaan aina mahdollisuus antaa suullista palautet-
ta. Palautteen anto tapahtuu esimerkiksi lautasten korjaamisen
yhteydessa, kun asiakkaalta kysytaan ruoan maistuvuudesta.
Kaikki saatu palaute kerrotaan mahdollisimman pian ravintola-
paadllikélle tai merkitaan ylds taman luettavaksi. Asiakkaat voivat
antaa palautetta myds Serran kotisivuilla www.serra.fi.

2.6 Tyontekijoiden kulkuneuvojen P-paikat

Tyodntekijoiden kulkuneuvot voi jattaa ravintolan taakse, jossa
my0s jatepisteet sijaitsevat. Autojen pysakoéinnin tulee ottaa
huomioon paloturvallisuus, mahdolliset kuormapaivat ja jateasti-
oiden tyhjennys. Autoa ei siis saa jattaa kulkutielle.

3 Tyonopastus

3.1 Tehtavakuvaukset

Asiakkaiden vastaanottaminen ja palvelun kulku

Palvelun kulku paapiirteittain:

1. Asiakkaan toivottaminen tervetulleeksi ravintolaan tai muulla
tavoin huomiointi. Asiakkaan ohjaus pdytaan.

2. Ruokalistojen ojennus, juomien ja ruokien suosittelu.

Hyvalla suosittelulla saadaan monesti tehtya lisamyyntia.

Annoksiin on mahdollista vaihtaa ruoka-aineita, riippuen siitd, mita keittiélla
on tarjota vaihdettavan raaka-aineen tilalle.

Viinien maistattamisessa asiakas saa vaihtaa myds hyvalaatuisen viinin, jos
se ei hanelle maistu.

3. Tilauksen vienti valittomasti keittioon.

Jos asiakas on tilannut samalla alku- ja paaruoan, ne molemmat kerrotaan
kokeille, vaikka ensin valmistetaan vain alkuruoka. Asiakasta muistetaan in-
formoida ajoissa, jos ruoan valmistuksessa kestaa tavallista pidempi aika.

Mahdollisista muutoksista, kuten erityisruokavalioista, muistetaan mainita
kokeille ja merkita ylos tilaukseen. Myds péydan numero, josta tilaus on
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otettu, merkitaan selvasti. Talléin jokainen tarjoilija osaa vieda annokset oi-
keaan poytaan ilman epaselvyyksia.

4. Juomien kaato ja alkuleipien péytaan vienti.

5. Annoksien pdytaan vienti ja hyvan ruokahalun toivottaminen.
Juomien riittavyyden kysyminen.

6. Ruokailun aikana tilanteen tarkastelu, esimerkiksi kysymalla
"onko kaikki hyvin?” tai “maistuuko ruoka?”.

N&din voidaan valttya negatiivisesta palautteesta ja ehditaan reagoida, jos an-
nos ei miellytakdan asiakasta.

Myo6s ruokalautasten korjaamisen yhteydessa ruoan maistuvuudesta kysymi-
nen.

7. Paaruoan juomatilauksen kysyminen. Keittion informoiminen
ajoissa paaruoan valmistuksesta ja esillelaitosta.

Varsinkin isoissa tilauksissa poytakartan teko auttaa annoksien ja juomien
viemisessa asiakkaalle ja myds laskutuksessa. On ikdavaa, niin asiakkaalle kuin
tarjoilijallekin, jos tarjoilija joutuu arpomaan syoétyja ruokia ja juomia lasku-
tusvaiheessa.

Keittio ilmoittaa valmiista annoksista soittokellon avulla. On silti hyva kayda
tarkistamassa tilanne keittiéssa, silla aina ei kellon danta kuule, ja ruoat saat-
tavat jaahtya.

Tarjoilu paaruoan aikana sujuu samalla tavalla kuin alkuruokienkin kanssa:
kaadetaan ruokajuomat, ruokia poéytaan viedessa toivotetaan hyvaa ruokaha-
lua, tarkistetaan juomien riittdvyys, ruokailun puolessavailissa tarkistetaan,
ettd asiakkailla on kaikki hyvin ja ruokalautasia korjatessa kysytaan viela ruo-
an maistuvuudesta.

Koko ruokailun aikana asiakkaan poyta pidetaan siistina eli korjataan ylimaa-
raiset lasit, viinipullot, ruokailuvalineet ja lautaset pois.

Koko ruokailun aikana pidetaan huolta lisdksi siitd, etta asiakkailla on kaikki
hyvin. Myd&s hiljaisena aikana ollaan asiakkaiden tavoitettavissa.

9. Jalkiruokien ja -juomien suosittelu.

10. Laskutus tapahtuu asiakkaan sita pyytdessa.

Asiakas palvellaan loppuun asti, eika tata olla laskutuksen jalkeen tyrkytta-
massa ulos ravintolasta. Kun asiakas lahtee, hanelle toivotetaan hyvaa pai-
vanjatkoa ja toivotetaan myds uudelleen tervetulleeksi ravintolaan.

10



O

Poytdvarausten ottaminen

Puhelimeen vastataan mahdollisimman pian, jottei asiakkaan
tarvitse odottaa. Puhelimeen vastataan: “Ravintola Serra,
(nimesi) puhelimessa. Hyvaa paivaa / iltaa!”. Muistiin-
panovalineet ja varauskansio on hyva pitaa esilla.

Pdytavarauksia kirjattaessa otetaan yl6s seuraavat tiedot:

= asiakkaan nimi

= varauksen paivamaara ja kellonaika

= asiakasmaara

= tilaisuuden luonne

= laskutustapa

= puhelinnumero mahd. yhteydenottoa varten
= varauksen ottajan nimi ja paivamaara

Isoille, yli 10 hengen, ryhmille pyritdan myymaan ruokia etuka-
teen, jotta palvelun jouhevuus sailyy. Jos asiakas tilaa ruoat
valmiiksi, varmistetaan mahdolliset ruoka-aineallergiat seka
muut erikoisruokavaliot.

Yleensa asiakas kertoo jo pdytavarausta tehdessaan tilaisuuden
luonteen. Muista merkita sekin pdytavarauskirjaan ja orderiin,
jotta tilaisuutta hoitava tarjoilija osaa toimia tilaisuuden luonteen
mukaisesti (muistotilaisuus, haapaiva ym.).

Jos asiakas toivoo tilaisuuteensa kynttildita, kukkia tai muuta
rekvisiittaa, tatd muistutetaan rekvisiittojen maksullisuudesta.
Tilauksen vastaanottaja merkitsee asian ylds varauskansioon,
jonka perusteella ravintolapdallikkd tilaa tuotteet. Tilaisuuden
luonnetta voi kysella esim. silla, haluaako asiakas rauhallisem-
man paikan kuten kabinetin vai olla muiden asiakkaiden seassa.

Kassankaytto

Kassankayttd neuvotaan tydpaikkaan tutustuessa tai ensimmai-
sena tydpaivana. Kassan oma ohjekirja 10ytyy kansiosta. Jos
kassan kaytdssa on epaselvyyksissa tai ongelmia, asiat varmiste-
taan mieluummin tyoétoverilta kuin tehdaan ominpain.

11
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Pankki- ja luottokorttikuitit > kassan vieressa olevaan lasiin
ja
lounassetelit ja -lipukkeet seka lahjakortit > kassaan

Yritysten lounasasiakkaista osa maksaa hinnan kokonaan itse,
osa laskutetaan joko kokonaan tai erikseen.

Ysituote Oy:n henkilokunta

maksaa lipukkeilla, joista ei perita rahaa. Lounaslipukkeissa tulee
olla kirjattuna ruokailijan nimi.

Lahjakortteihin

kirjataan ylés myyntipaivamaara, 6 kuukauden voimassaoloaika
seka summa numeroin ja kirjaimin.

Tilitys

1. Maksupaatteesta otetaan myyntiraportti painamalla seuraavia
painikkeita:

F, 2,51

2. Kassaan ly6daan myyntisaamiset:

e Maksupdatteen myyntiraportista selvidvat pankki- ja luotto-
korttimyynnit lyddaan koneelle:

Nappaile siirrettava summa -> Paina Pankkikortti

Nappaile siirrettava summa - Paina Luottokortti

Siirtokuitit liitetdan tilityslomakkeeseen.

e Myds lounassetelit lyddaan kassaan:
Lounasseteli > TL - lounassetelien rahasumma -> TL
Siirtokuitti liitetaan tilitykseen.

e Mahdolliset ulosmaksut lyddaan koneelle:

MISC - valitse nuolinappaimilla 06 ulosmaksu > TL - siirret-
tava summa > TL > MISC

Siirrettavat summat tulee aina pyéristaa lahimpaan 5 tai 10
senttiin. Jos ulosmaksukuitteja on useampia, lyédaan ne jokai-
nen erikseen.

e_Lounaslippuja ei siirreta kassakoneelle vaan ne liitetaan tilitys-
lomakkeeseen. Myds lahjakortit liitetaan tilitykseen.

12
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e_Laskutukseen menevat myynnit lyddaan koneelle:

Myytavat tuotteet > Lounasseteli > valitse listalta laskutus >
laskutettava summa > TL > Asiakaslaskutus

Koneesta tulostuneet kaksi kuittia liitetdan mahdolliseen orderiin.
Ellei tiedossa ole myyntihintoja tai laskutus on jotenkin epaselva,
kuittivihkoon merkitaan tiedot ja jatetaan ravintolapaallikdlle.
Tallin ei lydda mitaan tietoja laskutukseen, vaan kaikki yhden
asiakkaan ostot lyddaan yhdella kertaa seuraavana paivana.

3. Avain kaannetdan X1/Z1 -asentoon ja otetaan seuraavat ra-
portit:

e_Avoimista pdydista otetaan raportti.
Jos avoimia poéytia viela on, paatetaan ne (avain REG -
asennossa).

e Myds olut-/savukenollaus- ja olut-/savukeraportit -nappaimista
otetaan raportit. Niita ei tarvitse liittaa tilitykseen mukaan.

4. Kassakoneesta otetaan paivaraportti pitamalla avain edelleen
asennossa X1/2Z1 ja painamalla paivaraportti.

5. Maksupaatteesta otetaan lahetysraportti painamalla F2 ja 4.
Raportti liitetdan tilitykseen.

6. Tilityslomakkeen ylakulmaan merkitaan paivays. Paivarapor-
tissa nakyvat myynnit merkitaan ryhmittain niille varattuihin

kohtiin. Jos jotain kohtaa ei ole, merkitdan se erikseen summan
kanssa. Ryhmittaisten myyntien alle merkitadan kokonaismyynti.

7. Myyntisaamisten summat kirjataan lomakkeeseen:
1. lounasseteleiden yhteissumma
2. myyntisaamisriveille merkitdan aina laskutettavien
myyntisumma yhteensa
3. myyntisaamiset lasketaan yhteensa (kaikki lasku-
tettavat seka lounassetelit)

8. Merkitdén kokonaismyynti ja vahennetéan siita
1. myyntisaamisten yhteissumma
2. pankki- ja luottokorttiostot
3. ulosmaksut
4. edustus (selitys: kuka ruokaillut)

13
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9. Vahennyksen jalkeen myynnista jaa kateisen osuus, joka lai-
tetaan tilityspussissa pankkiin. Kateisen maara tarkistetaan tas-
maavaksi paivaraportissa nakyvan kateisen maaran kanssa. Las-
ketut summat tarkistetaan viela oikeiksi.

10. Tilityskuittiin merkitéan tilinumero 109130-311409 ja saa-
jaksi Ysituote Oy / Serra seka maksajaksi Serra. Oikeaan yla-
kulmaan, kohtaan "viesti”, merkitaan paivays. Rahamaarat seka
niiden summa merkitaan oikeisiin kohtiinsa. Maarat tarkistetaan.
Tilityskuitti tulee allekirjoittaa.

11. Tilityskuitin paallimmainen puoli laitetaan turvapussiin raho-
jen kanssa niin, etta paperin tiedot nakyvat pussin lapi. Tilitys-
kuitin alimmainen puoli, johon nidotaan tilityspussiin ylaosasta
irrotettava numerolippu, laitetaan tilityslomakkeen mukaan.

12. Turvapussi ja pohjakassa viedaan niille varattuun paikkaan.
Tilityslomake laitetaan sille varattuun kansioon.

Tilaukset

Jonkin tuotteen ollessa loppu tai loppumassa, kirjoitetaan se
puutelistaan tai suoraan tilauslomakkeeseen. Ravintolapaallikko
toimittaa tilauslomakkeen toimistolle ja siitd eteenpdin maanan-
taisin, keskiviikkoisin ja torstaisin. Hartwallin juomatilauksissa
kaytetaan vakiopohjaa, johon tarvittaessa tehdaan muutoksia.

Tilauspaivat:

Kespro noutotukku 3 krt / vko
perjantaina faxattu tilaus tulee maanantaina
maanantaina faxattu keskiviikkona ja
keskiviikkona tilattu tulee perjantaina

Suomen Kotileipomo arkipaivina

Saimaan Hedelma- ja Vihannestukku tilataan paivittain
(aamulla)

Hartwall 1 krt / vko, talvella erikseen (maanantain tilaus tulee
keskiviikkona)

:Lindstrom 1 krt / vko (liinat toimitetaan maanantaisin ja matot
keskiviikkona 2 - 4 viikon valein)

Viinit
tukku tukkupaivina
Alkoholitukku Kuopio (tilaus ennen klo 14, toimitus
seuraavana paivana)
Alko ravintolapaallikko tai kuski hakee tarvittaessa
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3.2 Vuorokohtaiset ohjeet

Tyovuoron alussa

Heti tydvuoron alussa tydntekija ottaa selvyyden mahdollisista
asiakastilaisuuksista ja poytavarauksista. Poytavaraukset
varataan hyvissa ajoin laittamalla péytaan lapun “varattu”.

Jokaisella tarjoilijalla on tydvuoron aikana oma tarjoiluaseman-
sa, joista sovitaan tarjoilijoiden kesken. Asema on paaasiallinen
tarjoilupaikka, mutta tyéntekijat auttavat toisiaan tarpeen mu-
kaan. Tarjoiluasemat voidaan jakaa esim. saleittain (ks. liite 1)
tai kiireisimpina aikoina useampiin osiin.

Terassilla tyoskennellessa on hyva muistaa, etta siina on naky-
vissa hyvin myds muille kuin paikalla oleville asiakkaille: tiella
kulkee paljon autoja, turistit kulkevat linnoitusta pitkin ja katu-
junassa riittaa uteliaita katseita. Terassilla ei siis nojailla tai istu-
ta tarpeettomasti. Terassitarjoilijoiden tulee toivottaa asiakkaat
tervetulleiksi ja olla iloisia ja ystavallisia mainoksia ravintolalle.

Aamuvuoro

Aamuvuoron tehtaviin kuuluvat ravintolasalien ja saniteettitilojen
siivous, lounaan valmistelu, lounastarjoilu seka tilojen siistiminen
a la carte -tarjoilua varten.

Lounaalla asiakkaat sydvat padasiassa takasalissa, jossa lounas-
poytakin sijaitsee. Kokit huolehtivat lounaspéydan ruokien riitta-
vyydestda, mutta myds tarjoilijoiden kuuluu huomioida ruokien
maara.

Lounaan valmistelussa tulee muistaa:

= Etela-Saimaa tulee Serran postilaatikkoon takaovelle.
Iltapaivalehdet voi hakea Serraa vastapaata olevasta Ve-
nevalkamasta. Lehdet maksetaan kassasta otetulla rahal-
la, ja kassaan palautetaan kuitti.

= vessat pestaan, taytetaan saippuat ja paperitelineet

= etusalin ja kaytavan lattiat lakaistaan ja pestaan, tarvitta-

essa siivotaan myos kabinetti
jatkuu
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= terassituolit jarjestellaan, pdydat pyyhitdan ja tuhkakupit
laitetaan pdytiin

» vesikarahvit taytetaan ja laitetaan takasalin poytiin

= juomalasit laitetaan poytiin

= aterimet ja servietit laitetaan buffetpdytaan

= kahvia keitetaan aluksi 4 pannua

» kahvipoytaan viedaan maito ja kerma tarjoilukannuissaan
seka sokerit, piparit ja teepussit

«"tanaan lounaalla” -laput laitetaan esille baaritiskille ja lou-
naspoytaan

» oluthanat avataan kayttaen koodia + - Enter

= pohjakassa laitetaan kassaan

= musiikki laitetaan paalle soittorasiasta

= ovet avataan klo 11

Lounaan aikana tulee muistaa:

» asiakaspalvelu

= pdytien puhdistus

= ruokailuastioiden kerays

= |lasitiski

» vesikarahvien taytto

= aterimien ja lautasten taytto

Lounaan jalkeen tulee muistaa:

= keittiohenkildkunnan auttaminen lounaan purkamisessa

= etusalin kaikkiin poytiin a la carte -katteiden laittaminen

» lounaspoytien pyyhkiminen ja liinoittaminen tarvittaessa

» takasalin valmistelu seuraavan paivan lounasta varten (ei
perjantaisin)

= talvisin takasalin ja kaytavien lattioiden lakaisu ja pesu

= aterinruukkujen valmisteleminen terassille
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Iltavuoro

Iltavuorossa tulee muistaa:

= asiakaspalvelu

= keittiohenkilokunnan auttaminen tiskauksessa

= |lasitiskista huolehtiminen

= ruokapdytien ja muiden pintojen puhdistaminen

= etusalin pdytien kattaminen valmiiksi lauantaita ja sunnun-
taita varten. Arkipadiviksi poydat jatetaan tyhjiksi lounasta
varten.

= seuraavan paivan poytavarausten valmisteleminen, poytava-
rauslaput laitetaan siniseen pidikkeeseen nahtavaksi muille
tydntekijoille

» valomerkin nayttaminen puoli tuntia ennen sulkemisaikaa

= ulko-oven seka sivu- ja takavaraston ovien lukitseminen

= musiikin sulkeminen soittorasiasta

» kassanlasku, tilitysten vieminen niille sovittuun paikkaan

= halyttimien aktivoiminen

Myds seuraavat tehtavat tulee muistaa:

= pesulaan menevista tavaroista huolehtiminen: Lindstromin
liinat, servietit ja keittidliinat laitetaan pyykkipussiin si-
vuovelle. Etela-Karjalan pesulan tuotteet laitetaan jatesak-
kiin varastoon, josta kuski toimittaa ne pesulaan keskiviik-
koisin

» tukkutilauksen tekeminen (servietit, kahvit yms.). Ravinto-
lapaallikké tarkistaa tilauksen, mutta ne tuotteet merkitaan,
joita tiedetaan tarvittavan.

= kangasserviettien taitteleminen

= paikkojen jarjesteleminen

» hyllyjen tdydentaminen ja tyhjien pullojen vieminen varas-
toon

= tehdyista pdytavarauksista ilmoittaminen muille

= ravintolapaallikdn informoiminen tarjouspyynndista
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3.3 Koneiden ja laitteiden huolto

Jonkin laitteen rikkoutuessa tehddaan ensin itse tilannekartoitus
laitteen kunnosta, esim. tarkistamalla sulakkeet takavarastossa
olevasta sahkdpaakeskuksesta. Koneiden ja laitteiden kayttéoh-
jeita on baaritiskillad olevissa kansioissa. Niista tulee tarkistaa oh-
jeita laitteen rikkoutumisen varalle. Tarvittaessa apua saa Riku
Hyttiseltd (p. 050 5775 773). Selvissa hajoamistapauksissa soi-
tetaan huoltomies paikalle.

3.4 Varastot

Isossa varastohuoneessa kabinetin vieressa sailytetaan servietit,
liinat ja muu yleistavara. Siella ovat mydés pakastearkut ja viini-
kaappi. Varastokaytavalla pidetdan laseja ja astioita on seka ta-
kavarastossa etta keittidtiloissa. Pukuhuoneiden ja saunan vie-
ressa on juomavarasto. Takasalin peralla verhojen takana saily-
tetaan Iampdkuljetuksiin tarvittavat laatikot seka kertakayttdas-
tiat.

Lisdksi erillisessa varastossa, jonne kuljetaan rakennuksen sivul-
ta, ovat muut catering-tilauksiin tarvittavat tavarat. Sinne vie-
daan myds tyhjat pullot seka oluttankit.

3.5 Jatehuolto

Jatteiden lajittelussa kaytetaan Lappeenrannan kaupungin jate-
neuvonnan antamia ohjeistuksia. Serrassa jatteet lajitellaan bio-
ja sekajatteeseen. Myds pahville ja lasille on omat pisteensa. Ja-
teastiat tyhjennetaan kesalld maanantaisin ja perjantaisin ja tal-
vella kerran viikossa.

Tarkemmat lajitteluohjeet I6ytyvat jateastioista. Lajittelussa tu-
lee noudattaa huolellisuutta.

3.6 Cateringtoiminta

Astioita ja pakkeja lainattaessa ja vietaessa muualle, tulee mer-
kitd kaikki muistiin ja huolehtia, ettéd samat tarvikkeet tulevat
my0os takaisin.
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4 Tyosuhdeasiat

4.1 Palkka-asiat

Heti tydsuhteen alussa tyontekijan tulee toimittaa verokortti,

(henkildtietolomake) ja tilinumero palkanlaskijalle:
Helena Metsamuuronen, p. 050 3240 481

Palkka maaraytyy majoitus- ja ravitsemisalan tydehtosopimuk-
sen mukaisesti. Palkka maksetaan kuukauden ajalta eli 1. pai-
vasta viimeiseen paivaan. Palkan maksupadiva maaraytyy TES:n
mukaisesti niin, etta palkka maksetaan kuukauden 7. arkipaiva-
na (TES §27,5mom.). Kaytannossa tama tarkoittaa 7. - 10. pai-
via.

Palkkaennakko on tarkoitettu vakituisille ja maaraaikaisille tyoén-
tekijoille tai niille, joilla on vahintaan viikko toéita katteena enna-
kolle. Tarvittaessa sita voi pyytaa palkanlaskijalta.

Palkanmaksuun liittyvissa epaselvyyksissa otetaan yhteytta esi-
mieheen tai palkanlaskijaan. Palkanlaskija Helena Metsamuuro-
nen on tavattavissa toimistollaan

Matkustajasatama 4

ma-pen.klo7-15

Varmimmin hanet tavoittaa puhelimitse numerosta 050 3240
481.

4.2 Tyovuorolistat, tauot ja taukotilat

Palkka maksetaan tehtyjen tuntien, jotka on merkitty tuntilistaan
(ks. liite 2, mallikappale), perusteella. My&s tybévuorolistassa
tunnit tulee olla oikein merkittyind, joten tydntekijan tulee mer-
kitd mahdolliset muutokset listaan ajallaan.

Toiveet tyovuoroista ja vapaista seuraavaan tydévuorolistaan il-
moitetaan esimiehelle hyvissa ajoin, eli vahintdan 12 viikkoa
ennen seuraavan kolmiviikkoisjakson alkua. Jos tydntekijat vaih-
tavat tydvuoroja keskenaan, on siihen pyydettava esimiehen hy-
vaksynta.

Tydévuoroon tullaan ajoissa (esim. 10 min ennen tyévuoron al-

kua), jotta tybdajan alkaessa ollaan valmiina aloittamaan tyét.
Tybdvuoron alussa tarkistetaan, onko vuoron aikana mitaan
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erityista huomioitavaa, kuten pdytavarauksia. Tarkeat ilmoituk-
set ja orderit ovat pdytavarauskansiossa ja sinisessa pidikkeessa
kyseisen paivan kohdalla.

Kesalla tauot pidetaan tasapuolisesti vuoroteltuina tyéhéntulojar-
jestyksessa. Tauolle l1ahddsta ilmoitetaan tydtovereille ja infor-
moidaan heitd myo6s avoimien pdytien tilanteesta. Talvella lou-
nasaika tehdaan yhta mittaa toita ja vasta lounaan jalkeen pide-
taan tauko.

Tupakalla henkilékunta voi kayda takapihalla rakennuksen kul-
malla, kuitenkin niin, etteivat asiakkaat siita hairiinny.

5 Tyoterveyshuolto

Tyo6terveyshuolto on tarkoitettu koko henkilékunnalle. Satunnai-
set extraajat eivat kuitenkaan ole oikeutettuja tydterveyshuol-
toon muuten kuin ty6aikana sattuneiden tapaturmien takia.

Kayntiosoite:

Lappeenrannan terveyskeskus, tyoterveyshuolto
Armilankatu 44

53100 Lappeenranta

Aukioloajat:
ma -to klo 8 - 16
pe ja pyhien aattoina klo 8 - 15

Paivystavan terveydenhoitajan vastaanotto ilman ajanvarausta

Ladkareiden ajanvaraus aukioloaikoina numerosta 05 616 4455.
Ei-kiireelliset ajanvaraukset tehdaan mielellaan klo 10 - 15 valilla.

Terveydenhoitaja Paula Marttinen puhelinaika ma - pe klo 12 -
12.30, p. 05 616 4066

Laakari Arto Halonen ajanvaraus numerosta 05 616
4455

Terveyskeskusavustaja | Marja-Leena Piira

Tarja Peltola

Fysioterapeutti Kristiina Kivimaki | puhelinaika ma-pe klo 12-
12.30, p. 05 616 4050

Sairastumisesta tulee ilmoittaa esimiehelle valittomasti ja toimit-
taa ldakarintodistus tydpaikalle niin pian kuin mahdollista. Perus-
teettomia poissaoloja ei hyvaksyta. Sairasajalta maksetaan nor-
maali palkka ilman lisia.

20




O

6 Ravintola-alan erityisasetukset

Ravintolan anniskelualueita ovat etu- ja takasalit, kabinetti ja
terassi. Ravintolan sisatiloissa on anniskeluluvat klo 1.30 asti ja
terassilla anniskelu on lopetettava viimeistaan klo 24.

Anniskeluvalvontaviranomaisten vaatimat asiapaperit |6ytyvat
kansiosta, joka sijaitsee ison varaston hyllylla. Kansiossa ovat
myo6s hygieniatodistukset, koneiden ja laitteiden kayttéohjeet
seka omavalvonta- ja pelastussuunnitelmat. Pelastussuunnitel-
masta selvidvat toimintaohjeet onnettomuus-, vaara- ja vahinko-
tilanteiden varalle.

Anniskelulainsaadantéon seka omavalvonta- ja pelastussuunni-
telmiin perehtyminen kuuluvat osana uuden tyéntekijan pereh-
dyttadmiseen.

Anniskeluun liittyvaan materiaaliin voi tutustua Sttv:n Internet-
sivuilla: http://www.sttv.fi/alkoholi_frameset.htm
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LITE 2

ARVIOINTI TERVETULOA SERRAAN -OPPAASTA

Perehdyttamisopas tulee olemaan kaytdssa toimipisteessa ja oppaasta 16ytyy erittain
hyvin kaikki tarvittava informaatio, mika taloon tulevan uuden tydntekijan on hyva tietaa.
Siind on myds vanhalle tydntekijalle hydtya ja sen avulla toivottavasti pystymme yhtenais-
tdmaan toimitapoja seka yhteisia pelisdantéja.

Visuaalinen ilme on selked. Luettavuuden kannalta opas etenee loogisesti ja on helposti
luettava.

Anna Sysidn tekema kansioversio on helposti paivitettava. Perehdyttdmisopaslevyke on
meille hyddyllinen tydvaline jatkossakin, jota pystymme muokkaamaan eri sesonkeihin
sopivaksi ja jatkokayttd mahdollistuu.

Anna on ollut hyvin meihin yhteydessaé ja kdynyt lapi jokaisen kohdan, jotta opas on saatu
paikkaansapitédvaksi.

Sirpa Paakko
Ravintolap&allikkd

Serra Restaurant & Terrace
Satamatie 4, 53900 Lappeenranta
mob. +358 40 5186012

tel. 4358 55411316

fax +358 5 4119096



