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Tama opinnaytety6 on tehty toimeksiantajalle kahvila Skrinnarille kevaalla 2024. Taustatyo pe-
rehdytysoppaalle on aloitettu syksylla 2023. Kyseessa on toiminnallinen opinnaytetyd. Kahvila
Skrinnari on pieni perheyritys, jolla on toimipisteet Paloheinan ja Herttoniemen jaahalleissa.

Taman opinnaytetydn tavoite oli luoda kahvila Skrinnarille perehdytysopas toimimaan muisitilis-
tana perehdyttajalle seka nopeuttamaan uuden tyontekijan itsenaisen tyoskentelyn aloittamista.
Jo kahvilalla tyéskennelleet tyontekijat voivat myds hyddyntad perehdytysopasta tarkistaakseen
tydtehtaviin liittyvia seikkoja. Kahvila Skrinnarilla ei ole ollut aikaisempaa perehdytysmallia, joten
perehdytysopas on luotu taysin tyhjasta, hydédyntden omia havaintoja seka tydntekijoiden koke-
muksia. Perehdytysopas on mahdollisimman yksityiskohtainen ja tarkka. Toimeksiantaja toivoi
helposti muokattavaa perehdytysopasta, joten opas on tehty Word-tiedostoon.

Opinnaytetyon tietoperustassa pohditaan perehdytyksen tavoitteita ja lainsdadantéa Suomen
lain mukaan. Perehdytysprosessia ja tydnopastusta tarkastellaan. Tietoperustassa kasitellaan
erityisesti perehdyttajan roolia ja sen merkitysta. Myds keinoja sitouttaa tydntekija tydpaikkaan
kasitellaan.

Toimeksiantajan esittelyn jalkeen tekija kasittelee luotua perehdytysopasta. Tekija kertoo pro-
sessin kulusta, valmiista perehdytysoppaasta ja pohtii tehtya tydta. Opinnaytetydn tietoperusta
on tehty perehdytysoppaan luomisen jalkeen. Tekija tarkastelee omaa oppimistaan seka hyotyja
ja haittoja tyonjarjestyksesta, jossa tdma opinnaytetyo tehtiin.
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1 Johdanto

Kahvilatydntekijan tyotehtaviin lukeutuu myyntitydn, asiakaspalvelun, siistimisen ja tiskaamisen li-
saksi paljon pienempia, myos tarkeita tydtehtavia. Tydntekijan tulee pystya ennakoimaan pitkalle-
kin ty6paivan aikana tapahtuviin tehtaviin. Tama opinnaytetyd on toiminnallinen. Kerron opinnayte-
tydssa kasittelen kahvila Skrinnarin Paloheinan toimipisteelle luomani perehdytysoppaan sisaltéa,
toimivuutta seka perehdytyksen tarkeytta. Kasittelen myés perehdyttajan roolin merkitysta ja tyon-

tekijan sitouttamista.

1.1 Opinnadytetyon tavoitteet ja rajaus

Opinnaytetyon tavoite on luoda kattava ja selked perehdytysopas kahvila Skrinnarille Paloheinan
toimipisteelle. Perehdytysoppaasta on pyritty luomaan mahdollisimman yksityiskohtainen ja selkea,
jotta taysin ulkopuolinen henkil6 sita lukiessaan pystyy toimimiaan kahvilassa. Perehdytysopas on
luotu tukemaan fyysista perehdytysta sekd varmentamaan jo olemassa olevaa tietoa ja taitoa ny-
kyisilla tyontekijoilla. Perehdytysoppaan voi lukea ennen kuin on kaynyt tutustumassa Paloheinan
pisteeseen, mutta sita on syyta silmailla viela fyysisen perehdytyksen jalkeen. Perehdytysopas on
luotu taysin nollasta, ilman aikaisempia perehdyttamisen malleja kohdeyrityksesta, silla yritys on

juuri perustettu. Siksi sen luominen on ollut tarpeellista.

Opinnaytetydn tavoite on muodostunut seuraavalla tavalla: Millainen on hyva ja kattava perehdytys
ja miten se hyodyttaa perehdyttavaa yritysta? Kysymysta on pohdittu Suomen lain nakékulmasta.
Luotua perehdytysopasta voi kayttaa taydellisesti vain kahvila Skrinnarin Paloheinan toimipisteella,
mutta koska kahvilalla on toinen toimipiste Herttoniemessa ja tyétehtavat ovat huomattavan sa-

manlaisia, voi perehdytysopasta harkiten soveltaa myés siella tydéskennellessa.

1.2 Opinnaytetyon tavoite

Tavoite on maaritelty seuraavasti: Millainen on hyva ja kattava perehdytys kahvila Skrinnarissa ja

miksi se on kannattavaa? Tavoitetta on pohdittu ja yritetty ratkaista seuraavilla tavoilla:

o Miksi perehdytykseen kannattaa kayttaa aikaa?
e Mita hyva perehdytys tarkoittaa?
e Mihin hyva perehdytys johtaa?



2 Perehdyttaminen

Lahin esihenkilé on vastuussa uuden tyontekijan perehdytyksesta sen suunnittelusta ja valvon-
nasta. Tilanteen vaatiessa perehdytyksen voi kumminkin jakaa useammalle koulutetulle henkildlle.
(Tehy s.a.) Tyopaikalla tulisi aina olla perehdytyssuunnitelma, jonka mukaan uudet henkilét koulu-
tetaan. Perehdyttamisella tyontekija tutustuu kyseiseen yritykseen, sen tydymparistoon seka kay-

tantoihin. (Tyodturvallisuuskeskus s.aa.)

2.1 Perehdytyksen tavoitteet

Onnistunut perehdyttaminen edellyttaa tyoyhteison valmiutta ottaa vastaan uusi tyontekija. Pereh-
dytyksen paatavoite on opettaa tyopaikan toimintatavat, sitouttaa tyontekija ja opettaa jotakin uutta.
Toinen tarkea tavoite, jota ei ole syyta unohtaa on perehdytyksen merkitys tilanteiden ennakoin-
nissa, kuten tyotapaturmien ehkaisemisessa. Perehdytyksen on maara antaa tyontekijalle valmiu-

det toimia tydymparistossaan turvallisella tavalla. (Tyoturvallisuuskeskus s.aa.)

Perehdytys voidaan jakaa kolmeen vaiheeseen: yleinen tyoturvallisuus, perehdytys juuri siihen tyo-
tehtavaan johon tyontekija on tulossa seka jatko-opastus tyotehtavissa (Turun Sanomat
30.5.2020). Perehdytysta on uuden tydntekijan perehdyttamisen lisaksi syyta tehda aina, jos jo ole-
massa olevan tyontekijat tydtehtava muuttuu, toimipiste vaihtuu, ty6ta tehdaan harvoin, tydmene-
telmat muuttuvat, tapahtuu virhe tai huomataan puutetta perehdytyksessa. (Ty6turvallisuuskeskus
s.ab.)

Tybnopastukseen kuuluu muun muassa ennen varsinaisen tyon aloittamista toimitiloihin tutustumi-
nen, tydpaikan tapojen ja tavoitteiden esittely seka tyontekijan tyotehtavien esittely Myds uuden

tyontekijan Iahin henkild, jolta voi pyytada apua tulee esitella (Tyoturvallisuuslaitos 2020).

2.2 Lainsaadanto

Laki velvoittaa tydnantajaa perehdyttdmaan uuden tydntekijan ennen tydpaikalla aloittamista. Suo-
men laissa on laadittu tydnantajalle minimivaatimukset perehdyttamisesta, mutta jokaisella tyopai-
kalla tulee seurata omaa perehdytyssuunnitelmaa. Lain on maara lisata tyonetkijoiden turvalli-
suutta tyOpaikalla seka vahentaa erinaisia ammattitauteja. Lakia ei saa soveltaa harrastetoimintaan
tai ammattiurheiluun. (Ty6turvallisuuslaki 2002.) Suomen laki maéarittelee tyopaikalla tapahtuvan

perehdytyksen seuraavasti:



“Tydntekija perehdytetaan riittdvasti tydhon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyd- ja tuotantomenetel-
miin, tyossa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka turvallisiin tyétapoihin erityi-
sesti ennen uuden tyon tai tehtdvan aloittamista tai tyotehtavien muuttuessa seka ennen uusien

tyovalineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kayttoon ottamista” (Tyoturvallisuuslaki 738/2002 14

§)-

2.3 Perehdytysprosessi

Perehdytys on prosessi, jolla integroidaan uusi tyontekija yritykseen opettamalla hanelle sen ar-
voja, toimintatavat, kulttuuri ja kaytantd. Perehdytys on kannattava, silla luodaan onnistunut tyonte-
kijakokemus, sitoutetaan tydntekija yritykseen, luodaan parempaa tuottavuutta seka kasvatetaan

tyotyytyvaisyytta. (Claned 2023.)

Perehdytysprosessi vaihtelee yrityksen koon ja toimialan mukaan paljonkin. Pienemmalla yrityk-
selld yksi kaytanndn laheinen tydpaiva saattaa olla riittdva, kun taas isommalla yritykselld perehdy-

tys voi vieda viikon tai useamman. (Claned 2023.)

Perehdytysprosessi alkaa siihen valmistautumalla. Ennen ensimmaista orientaatio kertaa yrityksen
voi kertoa perehdytettavalle sen arvoja, tydasuun liittyvia seikkoja tai lahettaa taytettavaksi tarkeita
asiakirjoja, kuten tydsopimuksen. Valmistautumisen jalkeen seuraa orientaatio. Tallin yritys antaa
perehdytettavalle yleiskatsauksen tdman tyétehtavista, yrityksen arvoista ja kulttuurista sekd odo-
tuksista. (Claned 2023.)

Kaikki tyontekijat tarvitsevat perehdytysta, mutta erityisesti uusi tydntekija tarvitsee vahvistettua
opastusta ja opetusta. Nama voivat olla verkkokursseja, koulutuspaivia tai kokeneempien tyénteki-
jéiden seuraamista sivusta. Yrityksen toimintatapoihin tulee tutustua hyvin. Nama kattavat tydajat,

kaytoksen, turvallisuuden seka tietoturva-asioita. (Claned 2023.)

Prosessin aikana on myds hyva ryhmayttaa uusi tydntekija tutustuttamalla hanet kollegoihin. Suh-
teiden luominen kollegoihin on viihtyvyyden kannalta ratkaisevaa. Erityisesti isommissa tydyhtei-
sbissa on vaarana jaada tydyhteisén ulkopuolelle. TAma onkin enemman yrityksen jo olemassa
olevien tydntekijoiden asenteista kiinni. Yleisen asenteen ollessa avoin ja innoissaan uudesta tydn-

tekijastad on perehdytettavalléa suurempi mahdollisuus viihtya tydpaikalla. (Claned 2023.)

Viimeinen perehdytysprosessin vaihe on jatkuvan tuen tarjoaminen. Tyontekijan seurantaa tulee
suorittaa koko ajan, tarkkailemalla tdman sopeutumista tyoyhteis66n seka suoriutumista hanelle

laaditussa tydtehtavissa. (Claned 2023.)



24 Tyodnopastus

Tybnopastus on kaytannénlaheisempaa, kuin perehdytys. Alla oleva kuva havainnollistaa perehdy-
tyksen ja tydnopastuksen eroa. Tyonopastuksen aikana tyontekijaa opastetaan lahes kadesta pi-

tden ja neuvotaan erindisissa talle maaratyissa tyétehtavissa.

Tyonopastusta tarvitaan muun muassa siina vaiheessa, kun jo yrityksessa olleen tyontekijan tyo-
tehtava tai rooli muuttuu tai jos menetelmat muuttuvat. Sen tehtavana on auttaa tyontekijaa ym-

martamaan omat henkilokohtaiset vastuualueet, tehtavat, vaatimukset seka edellytykset. (tydela-
maan.fi 2024.) Erona perehdytykselle, tydnopastuksen piirteisiin lukeutuu tydkokonaisuus, mista

osista tyd koostuu seka mita tietoa ja taitoa tydssa tarvitaan (Tydturvallisuuskeskus s.ab).

Erityisesti kahvilatydssa on tarkeda osata ennakoida tulevaa. Joskus ennakointi tarkoittaa myyta-
vien tuotteiden etiketin kdantamista asiakkaan ostoprosessin helpottamiseksi tai jopa viikkojen
paahan tarvittavien raaka-aineiden ostoslistan ja arvioinnin tekoa. Ennakointia on erityisen hankala
opettaa. Sitéd on paras harjoitella konkreettisesti ty6ta tehden, mutta tydnopastuksella sita voidaan
helpottaa. Perehdyttdjan opastaessa konkreettisesti tyétehtavien seurauksia ennakoinnin taito har-

jaantuu. (Ty6turvallisuuskeskus s.aa.)

Perehdyttaminen Tybnopastus
“Talo tutuksi” Tyéhon

eli yritykseen, perehdyttdminen
tyoyhteiston ja eli tyonopastus

talon tapoihin
perehdyttaminen

Kuva 1. Perehdyttamisen ja tydnopastuksen ero (Ty6turvallisuuskeskus s.aa.)

2.5 Perehdyttdjan rooli

Perehdytys alkaa jo ennen uuden tyontekijan kohtaamista. Perehdyttavan yrityksen tulee laatia pe-
rehdytyssuunnitelma, jakaa vastuu perehdyttdjien kesken ja luoda aikataulu. Uudesta tydntekijasta
on suotavaa ilmoittaa ajoissa tydpaikalla, jotta hanet pystytdan ottamaan vastaan avoimin mielin.
Perehdyttaja tulee olla nimettyna jo ennen perehdytyksen alkua, kuitenkin niin etta perehdyttami-

sen osa-alueita on voitu jakaa useammalle perehdyttajalle. Perehdytys onnistuu parhaiten, kun



kokenein tyopaikalla toiminut tyontekija perehdyttaa, on positiivisella mielella vastaanottamassa
perehdytettavaa ja aidosti haluaa onnistua toisen tyontekijan alkuun auttamisessa. (Tyoterveyslai-

tos s.a.)

Uuden tydntekijan on erityisen hankala sopeutua uuteen tydpaikkaan, mikali tydyhteisd ei ole vas-
taanottava. Ei riita, ettd pelkka perehdyttaja on avoin ja innoissaan uudesta tyontekijasta. Erityi-

sesti isommassa tyOyhteisdssa, jossa omat porukat ovat jo muodostuneet on vaarana jaada ulko-
puolelle. Koko tiimin tulee olla valmiina auttamaan uutta tyontekijaa ja tutustumaan tadhan avoimin

mielin. Avun antamisella, ilmeilla ja eleilld on valtava merkitys rynmaytymisessa. (Claned 2023).

2.6 Tyontekijan sitouttaminen

Onnistunut perehdyttdminen sitouttaa tydntekijan tydpaikkaan. Silloin tydntekija on tuottavampi ja
harvoin poissa. Hyvinvoiva tyontekija on yleensa sitoutunut. Muun muassa palkalla, ty6eduilla, tyo-
paikalla vallitsevalla ilmapiirilla, tyon raskaudella ja kynnyksella I&hestya esihenkil6a on suuri vai-
kutus tydntekijan hyvinvointiin (koulutus.fi 2019.) Tyénsa osaava pyrkii kantamaan vastuun hanelle
luotetuista tydtehtavista. Perehdytys ja tydnopastus motivoi ja kannustaa tydntekijaa onnistumaan
tydpaikalla. Hyvin perehdytetty tydntekija rohkenee pyytaa apua ja ilmaisemaan epavarmuuttaan

sita tarvittaessa. (Tydterveyslaitos 2024.)

Tyontekijan sitouttaminen on yritykselle elintarkea taito osata, silld on suora vaikutus yrityksen Kkil-
pailukykyyn (EduSavo). Kova vaihtuvuus tyontekijoissa lisdd aina vain uusiutuvaa rekrytointi- ja
koulutustarvetta ja voi siten kdyda kovinkin kalliiksi yritykselle. Sitoutunut tyontekija on paitsi yrityk-
sen sisaiselle toimivuudelle kannattava, myos yrityksen ulkopuolella kielii hyvaa kuvaa toimivasta

yrityksesta. (If, Vahinkovakuutus Oyj.)



3 Toimeksiantaja kahvila Skrinnari

Toimeksiantajana opinnaytetydssa toimii kahvila Skrinnari. Toimipisteita on kaksi, Paloheindssa ja
Herttoniemessa. Yritys perustettiin kesalla 2023 ja se aloitti toimintansa ensin Paloheinan toimipis-
teelld elokuussa 2023 ja muutaman viikon kuluttua Herttoniemen toimipisteessa. Yrityksen omista-
jia on kolme ja tyontekijéita viisi. Kahvila Skrinnari on jaahalleissa toimiva kahvila. Se myy kahvin ja
leivosten lisaksi erilaisia jaaurheiluun tarvittavia varusteita kuten varusteteippeja ja eristysnauhoja.
Aina tarjolla olevien myytavien lisaksi Skrinnari tarjoaa catering palveluja ja jarjestaa lounasruokai-

lua tilauksesta.

Skrinnari on perheyritys ja sen tavoitteena on rikkoa mielikuva tavallisen jaahallin tylsasta kahvi-
osta ja luoda mukava ja yhteisollinen oleskelutila kaikille sita tarvitseville. Yhtena tavoitteista on

luoda lahistolla asuville paikallinen ja mukava kahvila, jossa viettaa aikaa kahvikupin ja ystavien
aaressa. Alla oleva kuva on kahvilan logo. Herkasta ja sympaattisesta logosta huomaa yrityksen

tavoitteen rikkoa perinteisia jaahallilla toimivien kahviloiden mielikuvaa.

Kuva 2. Kahvila Skrinnarin logo

3.1 \Visio, missio, arvot

Yrityksen toiminta on viela niin tuoretta, ettd selkeda vastausta en ole saanut sen visiosta, missi-
osta tai arvoista. Kahvila Skrinnarin ollessa perheyritys olen kumminkin onnistunut I16ytdamaan muu-
taman yhteisen arvon tyontekijoita ja esihenkiloita tarkkaillessani. Kaikille on ollut tarkeaa tyoilma-

piirin positiivisuus, yhteiset tydmenetelmat seka tavat, joilla tyota tehdaan.

Yritys on prosessin aikana laajentanut toimintaansa jonkin verran ja tehnyt kovasti téita markki-
noinnin eteen. Se on osallistunut lasten ja nuorten leiritoimintaan jarjestdmalla ruokailuja seka

osallistuu tulevaisuudessa erilaisiin tapahtumiin niin sanotusti liikkuvana kahvilana.



Tyontekijoille on ollut erityisen tarkeaa asiakkaiden viihtyvyys ja toiveiden tayttaminen. Asiakkaan
esittdessa toiveen liittyen kahvilan toimintaan, olen huomannut tyontekijoiden ottavan toiveen tosis-

saan. Toiveita ja ehdotuksia on taytetty resurssien mukaan ja toimintaa on pyritty koko ajan kehit-
tamaan.



4 Perehdytysoppaan toteutus kahvila Skrinnarille

Perehdytysoppaan luominen aloitettiin tutustumalla kahvila Skrinnarin Paloheinan pisteen toimitiloi-
hin, tuotteisiin ja tydpaivien kulkuun. Kahvila aloitti toimintansa elokuussa 2023. Olin ensimmainen
tydntekija, joten perehdytykseni on tapahtunut arjessa itse oppimalla. Siten olen todennut hyvia
seka huonoja toimintatapoja ja koonnut oppimistani ja tutkimistani asioista perehdytysoppaan Palo-

heinan toimipisteelle.

Koottuani selkean rungon perehdytysoppaan sisallosta, aloin muokkaamaan opasta haastattele-
malla asiakkaita ja kahvilan muita tydntekijoita. Perehdytysoppaasta on pyritty luomaan mahdolli-
simman selkea, tiivis kokonaisuus, joka sisaltaa kattavasti tietoa kahvilan toiminnasta ja tydpaivan
aikana tehtavista askareista. Sen tarkoitus on helpottaa kahvilalla tydskentelevan arkea seka suju-

voittaa tyopaivan kulkua.

4.1 Prosessin kulku

Aloitettuani tydsuhteen kahvila Skrinnarin kanssa elokuussa 2023, sovimme toimeksiantajan
kanssa heti perehdytysoppaan luomisesta. Aloitin sen tekemisen kumminkin vasta kevaalla 2024.
Sain luoda parhaaksi nakemani perehdytysoppaan tyhjasta, hyddyntaen puolenvuoden fyysista
tydkokemusta kyseisella toimipisteella ja soveltaen aikaisempaa kokemustani kahvila-alalta. Ta-
voitteenani oli luoda sellainen perehdytysopas, ettd perehdytettava pystyisi selviytymaan jopa il-

man perehdyttajaa astuessaan ensimmaista kertaa Paloheinan toimipisteelle.

Koottuani rungon perehdytysoppaan sisallosta aloin tarkastelemaan toimintaa kahvilalla tarkem-
min. Kirjoitin muistiinpanoja omasta ja kollegoiden toiminnasta, kyselin mielipiteita ja neuvoa, jotta
saisin luotua mahdollisimman selkean, helposti ynmarrettavan perehdytysoppaan. Oppaassa on

valokuvia, jotta sen ymmartaminen selkeytyy entisestaan.

Aloitin kirjoittamisen kuvailemalla askel askeleelta tavallisen tyépaivan kulun. Pyrin kuvailemaan
mahdollisimman yksityiskohtaisesti jokaisen askeleen paivan aikana. Kokonaisuuden valmistuttua,
purin paivan pienempiin osiin seuraavasti: kahvilan avaaminen, tydpaivan aikana hoidettavat tyo-
tehtavat seka kahvilan sulkeminen. Kuvailen jokaiseen osaan liittyvia tyotehtavia harkitusti ja yksi-

tyiskohtaisesti.

Kun olin mielestani luonut valmiin perehdytysoppaan lahetin sen kommentoitavaksi ohjaajalleni.
Sain korjausvinkkeja ja tein mielestani tarvittavat korjaukset oppaaseen. Sen jalkeen lahetin op-

paan vield kerran kommentoitavaksi ja jalleen korjasin muutamia kohtia.



4.2 Valmis perehdytysopas

Kahvila Skrinnarin Paloheinan toimipisteen valmiissa perehdytysoppaassa on yhteensa yhdeksan
lukua ja 23 sivua. Opas on kirjoitettu suomen kielella. Se alkaa kansilehdella, jota seuraa sisallys-
luettelo. Sisallysluettelon jalkeen alkavat paaluvut. Ensimmaisessa luvussa kerrotaan lyhyesti, ke-

nelle perehdytysopas on.

Toisessa luvussa esitellaan jaahallin ja kahvilan tilat ulkoa ja sisalta. Luvussa kerrotaan paikoista,
joita tyopaivan aikana tulee tarvitsemaan. Mainitaan tarvittavien avainten sijainti, ison ulkona ole-
van roska-astian sijainti ja sen kayttd, HIFK-loungen sijainti, valvomon sijainti, esitelldaan aula ja

asiakkaiden yleiset tilat. Luvussa kasitelladan myds kahvilan henkildkunnan tilat ja mita tiloista 16y-

tyy.

Kuten aikaisemmin mainitsin kolmannessa luvussa seuraa tavallisen tyépaivan kuvailu. Luvussa
kasitelldan kahvilan avausta ja sulkemista pintapuoleisesti, silla niihin perehdytddn mydhemmin
tarkemmin oppaan edetessa. Luvussa mainitaan myds, milloin kahvilassa on Kiireisinta seka viita-

taan jaavuorolistojen tulkitsemiseen.

Neljas luku kuvailee kahvilan avaamisen hyvin yksityiskohtaisesti. Tieto valokatkaisijoiden sijain-
nista voileipien tekoon ja pakkasten sisaltoon 16ytyy kaikki kyseisesta luvusta. Luku on myds kai-

kista pisin, vaikka avaamiseen kuluu kaytanndssa noin 20 minuuttia.

Viides luku kertoo asiakaspalvelun tarkeydesta ja miten sita tulee kahvilassa tydskennellessa suo-
rittaa. Luvussa on ohjeet tervehtimisestd sekd maksun ottamisesta asiakkaalta. Asiakaspalvelu on
taito, joka ei ole itsestaan selvyys. Sita on kuitenkin hankala opettaa tekstin valityksella, silla jokai-

nen asiakaskohtaaminen on yksilllinen ja uniikki.

Kuudes luku on kahvilan sulkemisesta ja siihen liittyvista tydtehtavista. Vaikka sisaltoé on jokseen-

kin saman kaltainen kuin kahvilan avaamisessa, on siina asiaa vain noin sivun verran.

Seitsemas luku kertoo kuormien vastaanotosta ja tuotteiden sailyvyydesta. Luvussa on ohjeita ta-

varantoimittajien kohtaamiseen seka kahvilalla myytavien elintarvikkeiden sailyvyyteen.

Kahdeksas luku on kahvilan yleisen siisteyden yllapitamisesta seka yleisilmeen merkityksesta.
Siina kerrotaan pintapuoleisesti siisteyden vaikutuksesta asiakkaan silmissa erityisesti kahvila-

alalla tydskennellessa.
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Yhdeksas eli viimeinen luku kattaa jaavuorolistojen tulkitsemisen ja tulostamisen. Siina kerrotaan

myos hallimestareista ja hipaistaan hieman heidan merkitystaan kahvilalle.

4.3 Pohdinta

Opinnaytetyd on tehty normaalia poikkeavassa jarjestyksessa. Ensin on kirjoitettu perehdytysopas
ja vasta sitten teoriaosuus. Teoriaa kirjoittaessa oli helpottavaa ajatella perehdytysoppaan lukuja ja
paatelmia, joita olin opasta kirjoittaessa tehnyt. Olisi voinut olla jossain maarin helpompi toteuttaa
ensin teoriaosuus ja sitten vasta luomaan perehdytysopasta, mutta siitd huolimatta koen onnistu-

neeni luomaan selkean perehdytysopas kokonaisuuden kahvila Skrinnarille.

Perehdytysopas on taydellisesti kaytettavissa vain Paloheinan toimipisteelld, mutta opasta kirjoitta-
essani pidin kuitenkin takaraivossa ajatuksen Herttoniemen toimipisteesta. Koska vain toimitilat ja
sijainti ovat kahviloiden valilla erilaiset perehdytysopasta pystytaan tarvittaessa soveltamaan myos

Herttoniemen toimipisteessa tyotehtavien ollessa taysin samat.

Puolen vuoden tydskentelyn jalkeen kahvila Skrinnarin Paloheinan toimipisteelld on ollut miele-
kasta palata ajassa taaksepain tyosuhteeni alkuun ja pohtia omia ajatuksiani, kysymyksiani ja epa-
varmuuksiani aloittaessani taysin uudessa kahvilassa. Perehdytysopasta luodessani pohjauduin
paljon omaan henkildkohtaiseen kokemukseeni kyseisessa paikassa ja pystyinkin sen avulla luo-

maan kirkkaan kuvan paperille kahvilan toiminnasta seka siitd mitad kannattaa tehda ja mita ei.
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5 Johtopaatokset

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli luoda selked perehdytysopas kahvila Skrinnarin Paloheinan
toimipisteen ty6tehtavista. Toimeksiantaja toivoi saavansa kattavan ja yksityiskohtaisen perehdy-
tysoppaan uusien tyontekijdiden perehdyttamisen avuksi. Perehdytysopas toimii oppaana itsenai-

sen tydn ohella seka apuna ja muistilistana perehdyttajalle.

Perehdytyksessa on tarkeaa, etta jokainen tyontekija saa samanlaisen perehdytyksen seka tyén-
opastuksen. Myds perehdyttdjien tulee olla samaa mieltd perehdytettavista sisallosta (Silvonen

2020). Luotu perehdytysopas takaa tasalaatuisen perehdytyksen jokaiselle tyontekijalle.

Perehdytysopas on toimeksiantajan toiveiden mukainen. Se on yksityiskohtainen ja kesken ty6pai-
vaa on helppo loytaa tarkkoja tarvittavia tietoja. Kerrotut asiat ovat selkeassa jarjestyksessa ja si-

sallysluetteloa hyddyntamalla paasee nopeasti siirtyman sivulta toiselle. Perehdytysopas on helppo
tulostaa uudelle tyontekijalle, jotta siihen voi perehtya lisaa itsenaisesti. Opas on tehty word-tiedos-

toksi, jotta sitéd on helppo paivittaa tyétehtavien tai menetelmien muuttuessa.

Yhteistyd toimeksiantajan kanssa on toiminut ongelmitta. Térmatessani ongelmaan olen pystynyt
kysymaan esihenkil6ilta ja kahvilassa tydskenteleviltd apua ja mielipidetta. Kaikki keneltd olen pyy-
tanyt apua ovat auttaneet avoimin ja iloisin mielin. Kahvila Skrinnari on perheyritys ja sen on huo-
mannut prosessin aikana. Tyontekijat tulevat hyvin toimeen toistensa kanssa ja kynnys heidan va-

lilldén avunpyytamiseen tai toistensa opastukseen on pieni.

Opinnaytetyon tietoperusta on helpottanut perehdytysoppaaseen liittyvien asioiden ja seikkojen
ymmartamistd monestakin nakokulmasta. Ymmarrykseni erityisesti perehdyttajan rooliin ja pereh-
dyttamiseen liittyvan lainsdadannon kannalta on kasvanut opinnaytety6ta tehdessa. Opinnayte-
tyota ja erityisesti perehdytysopasta on ollut mukava tehda. Koen kasvaneeni kahvilatyéntekijana,
vaikka olenkin ollut alalla jo muutaman vuoden. Prosessin ansiosta uskon onnistuvani entista pa-

remmin tulevaisuudessa perehdyttajana ja perehdytettavana seka esihenkildtehtavissa.
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5.1.1 1.1. Opas Café Skrinnarin uudelle tyontekijalle

Perehdytysopas on tarkoitus lukea ennen ensimmaisen tydvuoron aloitta-
mista, kuitenkin niin ettd opas voidaan lukea vasta jaahalliin ja tyétiloihin tu-

tustumisen jalkeen.

Oppaan tarkoitus on neuvoa uutta tydntekijaa Café Skrinnarin Paloheinan
toimipisteella. Osaa oppaan sisallésta voidaan soveltaa Café Skrinnarin

Herttoniemen toimipisteella.

Oppaan luettuasi valmistaudu tekemaan testi, jossa mitataan oppimaasi.

5.1.2 2.1. Jaahalli ulkoa

Parkkipaikalla on nelja henkildkunnalle merkittya pysakointipaikkaa. Jaahal-
lin oikealla reunalla sijaitsee roska-astia (kuten naet alla olevista kuvista),
johon paivan paatteeksi tuodaan roskat. Paaovien vasemmalla puolella on

pysakointimaksuautomaatti. Jaahallin sivuilla on sivuovet ja takana luukku

jadanhoitokoneelle, jota hallimestarit kayttavat.




51.3

2.2. Aula

17

Aulassa sijaitsevat rappuset, joista paaset kahvilaan (katso alla olevat ku-
vat). Rappusten alla on hissi, joka on tarkoitettu vain tavarankuljetukselle,
likuntarajoitteisille ja lastenrattaille. Lahella jaalle vievaa ovea on ovi, jossa
valvomo on. Sielta I6ydat vuorossa olevan hallimestarin. Hissin viereinen ovi
on siivouskomero, jonne paaset tarvittaessa hallin ulkopuolella olevalla
avaimella. Ainoa mita saatat tarvita siivouskomerosta, on vessapaperi. Muut
ovet aulassa vievat pukukoppeihin. Aulassa sijaitsee myds Sinebrychoffin

limuautomaatti. Portaiden juurella on valkoinen ampari |6ytétavaroille, mihin

kuka tahansa hallilla likkuva henkilo voi vieda tavaroita.
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5.1.4 2.3. Kahvilan asiakastilat

Kahvilan asiakastilojen siisteys on vuoron aikana sinun vastuullasi. Asiakas-
tilassa on muutama roskis (katso alla olevat kuvat), jotka siivooja tyhjentaa
kahvilan avauksen yhteydessa katsomoiden ovien lahelle viedaan vilttikorit
(viltit siististi pyoritettyna rullalle). Jos katsomoiden ovet eivat ole auki, voit
avata ne. Vessojen lahelld oleva kasvi tulee kastella tarvittaessa. Asiakasti-
lasta saat myos laitettua tunnelmavalot myyntitiskille. Laita valojen tépseli

seindan kahvilaa avatessasi. Pida huoli, ettd penkit ovat paikallaan, pdydat

ovat siistit, vessoissa on kasipaperia ja limukaapit ovat siistit.

5.1.5 2.4. Kahvilan henkilokunnan kaytéssa olevat tilat

Henkildkunnan kaytdssa on kolme tilaa: myyntipuoli, valmistuskeittio ja taka-
tila (katso alla olevat kuvat). Myyntipuolella tapahtuu asiakkaiden palvelu,

Sibylla-tuotteiden teko seka kahvin keittdminen.

Valmistuskeittidssa tehdaan leivat, paistetaan leivonnaiset, valmistellaan ca-
teringlounaat ja paljon muuta. Tassa tilassa sijaitsee myds ensimmainen pa-
kastin, joka on tarkoitettu makeille pakasteille. Takatilassa on toinen pakka-

nen, joka pitaa sisallaan suolaisia pakasteita.

Takatilaan voit vuoroon tullessasi jattaa ulkovaatteet naulakkoon ja vaihtaa
tydkengat. Kahvilalla ei ole erityista taukohuonetta, vaan tauko pidetaan ta-
katilassa. Tyhjat limukorit ja toisinaan jakeluautojen kuljettajien jattamat rul-

lakot sailétaan takatilassa, jotta ne eivat nay asiakkaalle.



19

Takatilassa olevassa siivousnurkkauksessa on panttipullojen kierratys. Mus-
taan jatesakkiin kierratetdan tolkit ja lasipullot, kun l&pindkyvaan isoon muo-
vipussiin kierratetaan vain tyhjat muovipullot. Siivousnurkkauksessa on vali-

neet lattianpesuun.

5.1.6 2.5. HIFK Lounge tilat

Lounge sijaitsee kahvilan henkildkunnan tiloihin vievan oven viereisen kayta-
van paassa (katso alla olevat kuvat). Lounge on tarkoitettu HIFKin valmenta-
jille ja toimihenkilGille. Loungeen viedaan kahvit aina vuoron alussa. Samalla
tulee tarkastaa maidon ja kahvimukien riittdvyys. Loungen ollessa lukossa,
paaset sisdan kahvilan myyntitilan laatikosta 16ytyvalla avaimella. Avain on
kahvinkeittotiskin oikeassa reunassa olevassa ylalaatikossa. Avaimen tun-

nistaa punaisesta Koff-avaimenperasta.
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5.1.7 2.6.Valvomo

Valvomo on aulan takaosassa, ennen jaalle vievaa ovea. Ovessa lukee Val-
vomo. Valvomo on hallimestareiden tila. Valvomossa on valvontakamerat,
tulostin, laminointikone, tikkaat, mittanauha ja paljon muuta hyddyllista lahes
joka tilanteeseen. Pida huolta hallimestareista viemalla heille paivanpaat-
teeksi havikiksi muuten joutuvia tuotteita, kuten makkaraa tai pullia, jotta he
pystyvat tilanteen tullen auttamaan esimerkiksi kuormien vastaanotossa.
Joka toinen viikko kahvilan henkilokunta pyytaa vuorossa olevaa hallimesta-
ria tulostamaan kahden seuraavan viikon jaavuorolistan.

5.2

5.21 2.7. Katsomot

Katsomot sijaitsevat kahvilan molemmilla puolin ja niihin kuljetaan vain kah-
vilan halki. Vuoroon tullessa ovet avataan. Katsomoiden paadyissa on ros-

kikset (katso alla oleva kuva), jotka on valilla hyva kdyda tarkistamassa
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tyhjien panttipullojen varalta. Kahvilan henkilokunta ei vaihda roskiksia. Jos

katsomoon jaa kahvilan viltti, se rullataan ja laitetaan takaisin vilttikoriin.

5.2.2 3.1. Tavallisen tyopaivan kulku

Saapuessasi hallille, kahviossa yleensa istuu jo asiakkaita. Kahvilan avaus
vie noin 20 minuuttia, sisaltden HIFK loungen kahvituksen. Heti avattuasi, jo
paikalla olevat vanhemmat tekevat ostoksensa, yleensa kahvi ja joku pieni

makeinen.

Kahvilan avaamisen ja ensimmaisten myyntien jalkeen on hyva hetki tayttaa
kahvinkeittimet ja muutenkin valmistella tulevaa vuoroa. “Alkukiireen” jalkeen
on aikaa pesta lattioita, nostaa sulamaan tarvittavia tuotteita, tayttaa limu-

kaappeja ja huolehtia kahvilan yleisiimeesta.

Vuorossa oleva hallimestari tulee yleensa jossain kohtaa ottamaan kahvia ja
vaihtamaan kuulumisia. Kahvi on hallimestareille ilmainen. Vuoron aikana on
hyvin aikaa tayttaa limukaappia sitd mukaan, kun niitd myyt. Vuoro kuluu
kahvia keittaen, siistien paikkoja ja rupatellen asiakkaiden kanssa. Tytssa

on tarked osata toimia ennakoiden, ei vain ajatus nykyhetkessa.

Vuoron loppupuolella voit aloittaa kahvilan sulkemisen puolituntia ennen sul-
kemisaikaa. Tassa vaiheessa on hyva varmistaa kaiken valmius seuraavaan
vuoroon. Arkena paivan kiireellisimpia hetkia ovat avaaminen ja sulkeminen.
Viikonloppuna kiire on yleensa puolenpaivan jalkeen. Viikonlopuissa erona
arkeen on se, ettei lattioita ja ylimaaraisia siivoustditéd kannata tehda silloin,

kiireen vuoksi. Ne voi hyvin jattda hieman rauhallisempiin paiviin arjeksi.
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5.2.3 4.1. Kahvin keittaminen ja kahvimaidot

Avausvuoroon tullessasi myymalan puoleiselle tiskille on levitetty sininen
alusta, jonka paalla kahvipannut seka termoskannu teevedelle ovat kuivu-
massa. Ota puhtaat kahvipannut siita ja aseta ne kahvinkeittimiin. Oikean-
puoleisessa kahvinkeittimessa on kaksi nappia ja yksi vihrea valo. Ylinta
nappia painamalla kaynnistat kahvinkeittimen. Alempi nappi kuumentaa ko-
neen yldosassa olevan kuumalevyn. Vihredn valon palaessa tiedat, etta ko-
neessa on vettd ja kahvi alkaa pian valumaan. Mikali kdynnistat koneen ja

vihrea valo ei palakaan, tiedat, etta vesisailidssa ei ole vetta.

Vasemmanpuoleisessa kahvinkeittimessa on kaksi nappia ja yksi oranssi
valo. Vasenta nappia painamalla kaynnistat kahvinkeittimen. Oikeanpuolei-
nen nappi kuumentaa koneen ylaosassa olevan lampdlevyn. Oranssin valon
palaessa tiedat, ettd koneessa on vetta ja kahvi alkaa pian valumaan. Mikali
kaynnistat koneen ja oranssi valo ei palakaan, tiedat, etta vesisailidssa ei ole

vetta.

Kun olet laittanut kahvit valumaan, laita myyntitiskilla olevat lampdlevyt
paalle. LaAmpdlevyssa on kaksi nappia, yksi kummallekin levylle. Painamalla

nappeja syttyy oranssi valo merkiksi lampdlevyn paalla olemisesta.

Hae takatilassa olevasta ensimmaisesta pakkasesta kylmalevy ja aseta se
lampolevyn vasemmalle puolelle. Hae sitten kauramaito ja kahvimaito jaa-
kaapista. Kauramaito laitetaan sellaisenaan esille, mutta kahvimaito tulee

kaataa sille tarkoitettuun valkoiseen pieneen maitokannuun, joka on takati-

lassa tiskialtaan vieressa tiskienkuivaustelineessa.

Teevesi keitetdan vedenkeittimessa, joka on myymalan puolella tiskialtaan

vieressa. Tayta kannu vedella, laita tdpseli seindan ja keita vesi. Kun vesi on
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kiehunut, kaada se teevedelle tarkoitettuun termoskannuun ja aseta kannu
Sibylla-moduulin viereen tiskille, niin etta asiakkaalle nakyy teksti “Kuuma

vesi”.

5.2.4 4.2. Maksupaatteen avaus ja kassalipas

Maksupaate on hyva kaynnistaa heti vuoron alussa. Maksupaate sijaitsee
ovelta katsottuna viimeisen valkoisen lipaston ylalaatikosta. Edellisena vuo-
rossa ollut jattaa maksupaatteen aina lataukseen. Vuoroon tultaessa sen voi
kuitenkin irrottaa. Maksupaate on kuin kosketusnayttépuhelin (katso alla ole-
vat kuvat). Se aukeaa vasemmassa kyljessa olevasta pienesta napista. Nay-
ton syttyessa pyyhkaise sormella alareunassa olevasta palkin kuvasta ylos,
jotta saat syodtettya laitteeseen numerosarjan, XXXX Laitteen avauduttua
kaynnista toisella valilehdelld oleva Vektori-maksupaatesovellus, sovelluk-

sen kuvaketta painamalla.
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5.2.5 4.3. Maksupaatteen kayttd

Vektori sovelluksen avauduttua paina vasemmassa yldkulmassa olevaa kan-
sion kuvaa. Siita paaset etusivulle, johon on eritelty eri tuotekategoriat. Tutki
kategoriat Iapi ennen kuin aloitat myynnin, niin osaat valita asiakkaan ostok-

sen mukaan nopeasti oikean kategorian.

Asiakkaan ostaessa esimerkiksi kahvin ja pullan, paina kategoriaa “"Kahvit”
ja valitse sielta iso tai pieni kahvi. Paina sen jalkeen uudestaan vasemmassa
yldkulmassa olevaa kansion kuvaa, jotta paaset takaisin etusivulle. Paina

sitten kategoriaa “Kahvilan omat tarjottavat tuotteet” ja valitse sieltd “Pulla”.

Veloittaaksesi asiakasta paina oikeassa yldkulmassa olevaa ostoskarryn ku-
vaa. Kyseiseltd nakymalta ndet mita tuotteita olet veloittamassa ja saat tar-

vittaessa tehtya korjauksia.

Jos olet vahingossa painanut jotain tuotetta mita asiakas ei osta, paina ky-

seista tuotetta ja paina sen jalkeen punaista painiketta “Poista rivi”.

Kun olet tarkistanut tuotteiden olevan oikein paina alareunassa keskella ole-
vaa vihreaa painiketta “Korttimaksu” ja veloita asiakasta. Mikali maksu teh-
daan kateisella, paina “Maksu”, jonka jalkeen saat nappailtya rahasumman,
jonka asiakas sinulle antaa. Nappailtydsi summan maksupaate kertoo,
kuinka paljon vaihtorahaa tulee antaa. Maksun ollessa hyvaksytty, laite tar-

joaa mahdollisuuden kuitin tulostamiselle.

Jos haluat tarkistaa paivan aikana kertyneen myynnin paina sovelluksen oi-
keassa ylakulmassa olevaa asetukset-merkkia. Paina sitten “X Raportti” pai-
niketta, jonka jalkeen sinulle avautuu ndkyma, jossa kerrotaan kuluvan pai-

van myynti.

5.2.6 4.4. Sibylla-moduuli

Seuraavaksi paalle tulee laittaa Sibylla-moduuli. Kiinnita kaksi tépselia,

musta ja oranssi, seindan ja kdanna parillaan [dmp6a noin 200 astetta.
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Makkaragrilli kdynnistetaan punaisesta katkaisijasta, joka kaynnistaa grillin
pyorimisen. Katkaisijan vieressa olevasta mutterista saat grilliin |ampda. Se
on hyva asettaa aluksi kohtaan 2 ja kun makkarat ovat kypsia, kdanna

[&mpd kohtaan 1.

Makkarat 16ydat moduulin vasemmassa alareunassa olevasta vetolaatikosta.
Aseta noin 1-4 makkaraa grilliin. Sibylla-moduulin ylin laatikko on ainoa huo-
neenlampdinen laatikko. Siina sailytetdan Grill Dogeja ja French Dogeja. Oi-
keanpuoleisessa alareunassa olevassa kylmassa vetolaatikossa sailytetaan

lihapiirakoita. Muut laatikot ovat useimmiten tyhjillaan.

Makkaragrillin vieresta 10ydat sipulirouheen ja kurkkusalaatin (katso alla

oleva kuva).

5.2.7 4.5. Uunin kaytto ja leivonnaisten esillepano

Aseta uuni esilampétilaan, eli 100 asteeseen vasemmasta nupista, josta lai-
tetaan asteita. K&anna oikeanpuoleisesta nupista 20—30 minuuttia aikaa.
Nosta jadkaapissa oleva uunipelti ja valmiiksi sulatetut pullat uuniin keski-
kohdalle. Ajan loppuessa uuni halyttaa. Silloin saada lampdtilaa 175 ja 200
asteen vdlille ja laita aikaa noin 5—10 minuuttia. Kun uuni taas halyttaa, ota
pullat pois uunista ja aseta ne tarjoilukuvun alle. Sen jalkeen laita uuniin esi-
sulatetut possumunkit muutamaksi minuutiksi. Kun possumunkit ovat val-
miita pyri sokeroimaan ne heti ja aseta omalle tarjoiluvadille kuvun alle. Ber-
lininmunkit on nostettu sulamaan edellisen vuorolaisen jaljilta, joten ne tay-

tyy vaan nostaa jadkaapista ja asettaa tarjoiluvadille kuvun alle.
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5.2.8 4.6. Vitriini ja leivat

Vitriiniin syttyy valo myyntitilan puolella olevan ilmanvaihdon alapuolella ole-
van pienen naytdn vasemmassa ylakulmassa olevasta napista. Tee taka-
huoneessa 2—4 leipaa valmiiksi. Edellinen vuorossa ollut on nostanut val-
miiksi leipia ja sampylo6ita sulamaan. Arkipaivana ruisleipia on hyva tehda
kaksi kappaletta valmiiksi, tee tarvittaessa lisda. Leipatarvikkeet l16ydat taka-
tilasta, jddkaapissa olevalta tarjottimelta. Ota tiskialtaan vieresta leikkuula-
tua, voiveitsi ja sahalaitainen iso veitsi. Tayta leivat seuraavassa jarjestyk-
sessa: levite, salaatti, juusto, kalkkuna tai meetvursti, kurkku ja tomaatti. Lei-
vat laitetaan uunin alta 16ytyviin grillitaskuihin. Vie leivat sitten vitriiniin niille

kuuluvalle paikalle, puisen leikkuulaudan paalle.

5.2.9 4.7. HIFK Loungen kahvitus

Ennen kun avaat kahvilan luukut, on hyva vieda kahvit HIFK loungeen. Silla
valin, kun olet laittanut kahvit keittymaan, kdy hakemassa loungesta edelli-
sen paivan kahvit. Tuo iso termossailié kahvilaan, huuhtele se vedella muu-
taman kerran ja pese myds termossailion nokka. Kaada sitten uudet kahvit
séiliodn. Jos loungeen tarvitsee vieda kahvikuppeja ja maitoa, ota ne mu-
kaan ja vie kaikki paikoilleen loungeen. Termossailid seka kahvikupit asete-
taan poydalle ja maito laitetaan pdydalla olevaan pieneen jaadkaappiin. Erityi-
sesti viilkonloppuna loungessa on hyva kayda tarkistamassa kahvin tilanne

myds paivan aikana.

5.2.10 4.8. Kahvilan luukkujen avaus

Kun olet valmistellut kaiken edella mainitun, kahvilan voi avata asiakkaille.
Ota oven vieressa roikkuva harmaa avainnauha kaulaasi ja kierra kahvilan
asiakaspaikkojen puolelle. Avaa limukaapin ja Biosteel- juomien kylmakaa-
pin lukot ja ota lukot henkildkunnan tiloihin. Lukot voi jattaa auki, nopeuttaak-
sesi sulkua. Kahvilan luukut saat auki avaamalla ensin kaikki nelja luukkujen

alareunassa olevaa lukkoa, avain roikkuu harmaassa avainnauhassa
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kahvilan oven vieressa. Ldhempana ulko-ovea oleva luukku aukeaa vitriiniin
vastapaata olevasta kasin veivattavasta vivusta. Kentan 2 suuntaan oleva
luukku aukeaa katsomon oven lahella olevasta kasin veivattavasta vivusta.

Avaa luukut niin, ettei myymalan ylakaapisto nay.

5.3 4.9. Kahvilan avaaminen

Kahvilan tiloihin astuessasi, heti oikealla puolella oven vieressa on valokat-
kaisin, josta saat valot kahvilan asiakastiloihin. Pyoreasta katkaisijasta saa-
detaan valojen kirkkautta, mutta siihen ei yleensa tarvitse koskea. Henkilo-
kunnan tiloihin saat valot myyntipuolelta kahvilan ovelta katsottuna suoraan
edessa olevan valiseinan molemmilta puolilta, valokatkaisijasta. Laita myos

vitriiniin valo.

Kahvilan avaaminen alkaa kahvin keittamisella. Edellinen iltavuorossa ollut
on ladannut kahvinkeittimet valmiiksi, joten avausvuorolaisen ei tarvitse
tehda muuta kuin asettaa kahvipannut paikoilleen ja painaa koneet paalle
(katso tarkemmat ohjeet otsikon "kahvin keittdminen” alta). Voit jo nyt laittaa

myyntitiskilla olevat I1ampdlevyt paalle.

Seuraavaksi laita vedenkeittimen ja Sibylla-taulujen tépselit seindan ja laita
vesi keittymaan. Tassa vaiheessa on hyva avata maksupaate (katso tarkem-
mat ohjeet maksupaatteeseen liittyen otsikon maksupaatteen avaus ja kas-

salipas alta).

Aseta pullat uuniin esilammaélle noin 20 minuutiksi, jonka jalkeen ne paiste-
taan 175 asteessa noin 10 minuuttia. Kdynnistaa Sibylla-moduuli ja aseta
kaksi makkaraa makkaragrillille. Varmista etta lihapiirakoita ja hodarileipia on

tarpeeksi.

Laita kahvimaidot valmiiksi myyntitiskille. Valmistele leivat vitriiniin ja laita
makeat leivonnaiset tarjoiluvadille kupujen alle ja aseta ne myyntitiskille. Kun
pullat ovat paistettu ja asetettu tarjoiluvadeilla myyntitiskille seka kahvit kei-
tetty ja laitettu lampoélevyille avaa kahvilan luukut, limukaapin ja Biosteel-

juoma kaapin lukot.
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5.3.1 5.1. Asiakaspalvelu

Asiakaspalvelu on tarkein ja kantava voima kahvilatyoskentelyssa. Ota kat-
sekontakti kaikkiin hallilla pyoriviin henkilihin ja tervehdi heita. Tervehtimi-
nen on tarkeaa erityisesti asiakkaan astuessa kahvilan tiloihin. Ole helposti
I&hestyttava, hymyile ja tervehdi myds asiakkaan poistuessa. Asiakkaan
maksaessa kortilla aseta maksupaate aina niin, etta asiakas nakee veloitet-
tavan summan helposti. Tarjoa lopuksi aina kuittia. Muista my&s kiittaa asia-

kasta oston jalkeen.

Asiakkaan huomauttaessa jostain, muista aina pahoitella tilanteen tarvitta-

essa ja kiittda huomautuksesta.

5.3.2 5.2. Kahvilan yleisilme

Pida huoli, ettd makeisia, teepusseja ja muita tiskilld nakyvia tuotteita on riit-
tavasti ja ne ovat siististi esilla, jotta ne ovat houkuttelevamman nakoisia asi-
akkaalle. Tydpaivan ollessa rauhallinen, voit tayttaa limukaappia ja muita
tuotteita sitd mukaan, kun niitd myyt. Limukaappi taytetdan aina takaa, niin

ettd vanhemmat limut ovat edessa.

Vessan ovien jaadessa auki, kdy sulkemassa ne. Vilkaise valilla vessoihin,
keraa irtonaiset paperinpalaset lattialta ja tayta kasipaperiastiat. Sammuta

myos valot, jos ne on jatetty paalle.

Voit samalla pyyhkia pdytia ja tuoleja seka lakaista lattian sen sita vaatiessa.
Kahvilan tiloissa on usein lehtia. Jarjesta ne reunapdydalle siististi ja helposti
otettavaksi. Vilkuile roskiksia silta varalta, etta sinne on heitetty kierratettava

panttipullo. Rullaa viltit siististi, jos ne nayttavat huolimattomasti asetetuilta.

Pyyhi myyntitiskia sdanndllisesti etenkin kahvipannujen edustalta ja pos-
sumunkkien myymisen jalkeen. Pyyhi pdlyja ja tasoja myés myymalan puo-
lella ja pyri pitamaan tilat koko ajan siisting, jotta kahvilan sulkemiseen ei

kulu turhaa aikaa.
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5.3.3 5.3. Sibylla-tuotteiden teko

Tuotteiden teko alkaa asiakkaan tilauksesta. Tuotevalikoimaan kuuluu pa-
nini, lihapiirakka makkaralla tai ilman, Grill Dog eli tavallinen hodari seka
French Dog, joka on vaalea patonkimainen leipa, johon laitetaan makkara
sisalle. Kaiken tarvittavan 16ydat Sibylla-moduulista ja valmistuskeittiossa
olevasta jadkaapista. Maksun ottaessasi kysy asiakkaalta mausteet mita han
haluaa lihapiirakan valiin. Mausteita valikoimassa on sinappi, ketsuppi, majo-

neesi, kurkkusalaatti ja sipulirouhe.

Lihapiirakat ovat oikeanpuolimmaisessa alalokerossa. Laita mikron paalta
kumihanskat kateen. Ota sieltd valmiiksi leikattu lihapiirakka ja aseta se mik-
roon ilman muovikupua noin minuutiksi. Lihapiirakka on esilammitetty tar-
peeksi, kun se on sisalta lammin. Aseta esilammityksen aikana leivinpaperi
parilalle niin, etta pystyt asettamaan lihapiirakan helposti leivinpaperille ja
kaantamaan leivinpaperin myos lihapiirakan paalle. Eli lihapiirakka jaa leivin-

paperin valiin, jotta parilalle tarttuu vdhemman rasvaa.

Esilammityksen jalkeen, ota mikron alla olevasta ylalaatikosta Sibyllan
isompi punainen paperitasku ja Sibylla servietti ja aseta lihapiirakka paperi-
taskuun niin, etta servietti jaa taskun ulkopuolelle. Asiakkaan halutessa
kaikki mausteet aloita levittdmalla lihapiirakan sisalle, vain toiselle kyljelle
kurkkusalaatti. Ripottele valiin seuraavaksi sipulirouhe. Voit halutessasi li-
sata majoneesin jo tdssa vaiheessa, ennen makkaraa. Seuraavaksi aseta
makkara lihapiirakan valiin ja levita ketsuppi ja sinappi makkaran paalle. An-

nos on valmis (katso alla oleva kuva).
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Grill- ja French Dogit voi asettaa suoraan parilalle, ne ovat tarpeeksi lampi-
mia jo muutamassa minuutissa ilman esilammitysta. Tayta Grill Dog samalla
tyylilla kuin lihapiirakka. French Dog eroaa kahdesta edellisesta siten, ettei
valiin laiteta kurkkusalaattia ja sipulirouhetta. Laita kastikkeita maltilla, silla
kun lopuksi laitat makkaran sampylan sisalle, kaikki kastikkeet pakkaantuvat
pohjalle ja viimeisesta suupalasta tulee epamiellyttava. Grill- ja French Dogit

tarjoillaan pienemmassa Sibyllan paperitaskussa.

Paninit esilammitetdan mikrossa ja sen jalkeen asetetaan leivinpaperin valiin
parilalle noin viideksi minuutiksi. Paninit tarjoillaan Sibyllan isommissa tas-

kuissa.

5.3.4 5.5. Limukaapin taytto

Limukaappi taytetdan aina takaa, niin ettd vanhemmat limut tulevat eteen ja
myydyksi ennen. Limukaapin alahyllylla on rautakoukku, jonka avulla voit ve-
taa takana olevat limut hyllyn eteen. Limukaappia voi tayttaa vuoron aikana,
mutta se pitaa tayttaa viimeistadan vuoron lopussa, jotta seuraavan on mu-

kava tulla toihin.

5.3.5 5.6. Kahvilan sulkemisen valmistelu

Kahvilan sulkemisen valmistelun voi aloittaa jo hyvissa ajoin. Seuraavan
vuoron pullat voi nostaa jadkaappiin uuninpellilld sulamaan heti kun silta tun-
tuu. Jos viimeisella tunnilla kaikki leivat on myyty, ei kannata enaa tayttaa
uusia. Asiakkaan kysyessa leipaa, voi sen tarjoutua tekemaan. Varmista,
ettd olet ladannut kahvinkeittimet valmiiksi. On myo6s hyva tarkistaa Sibylla-
tuotteiden riittavyys ja nostaa niita tarvittaessa sulamaan. Tiskaa paivan ai-

kana tulleet tiskit, jos et ole viela tiskannut niita.
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6.1. Kahvilan sulkeminen

Rullaa kahvilan luukut alas ja lukitse ne molemmilta puolilta. Irrota tunnelma-
valojen topseli seinasta. Lukitse limukaappi ja Biosteel kaappi. Lukitse kas-
salipas, jata avain laatikostoon ja vie lipas takatilaan sille kuuluvalle paikalle,

kuten aiemmin ohjeistettiin.

Laheta paivan loppuraportti maksupaatteesta. Paina asetukset merkkia ja
sitten paina “Z Raportti” painiketta, jonka jalkeen laite viela pyytaa varmista-
maan paivan paatdksen. Raportin tullessa nakyviin, paina “Laheta” ja kirjoita
vastaanottajaksi cafe.skrinnari@gmail.com ja paina laheta. Sulje sitten so-

vellus seka laite ja aseta se lataukseen ylalaatikkoon.

Jos kuluneen paivan aikana paistamiasi pullia jaa yli, pussita ne ja jata taka-
tilaan poydalle. Nosta berliininmunkit jadkaappiin. Possumunkit voit jattaa
tarjoilukuvun alle sellaisenaan takatilaan pdydalle. Leivat pussitetaan ja ase-

tetaan jadkaappiin, jos niitd on jaanyt myymatta.

Sammuta valo vitriinistd. Sammuta parila ja makkaragrilli. Jos makkaroita jaa
yli voit kdyda tarjoamassa niita vuorossa olevalle hallimestarille, sy6da itse
tai heittda pois. Putsaa makkaragrilli maralla kasipaperilla, pyyhkien sita gril-

lin pydriessa. Ota moduulin tépselit pois seinasta.

Sammuta lampélevyt ja tiskaa kahvipannut sekad maitokannu. Tyhjenna tee-
vesitermari ja aseta se kuivumaan yldésalaisin siniselle kuivausalustalle, sa-
moin kuin kahvipannut. Maitokannu laitetaan kuivumaan takatilan lavuaarin
viereen kuivaustelineelle. Irrota vedenkeittimen ja Sibylla-valotaulujen topse-

lit seinasta.

Vaihda myyntipuolen ja takatilan roska-astioiden roskapussit. Pussit ovat
myyntipuolella, mikron alla olevassa laatikostossa, jossa lukee "jatesakit”.
Varmista vield ennen 1&ht63a, ettd kaikki on kiinni ja valmiina seuraavaan pai-
vaan. Muista jattaa kahvilan avaimet oven vieressa olevaan naulakkoon. Vie
roskat rakennuksen sivustalla olevaan siniseen roska-astiaan. Avaa luukku
astian vasemmanpuoleisesta soljesta, heita roskat astiaan, sulje luukku ja

paina vihreaa nappia valon palaessa.
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54
5.4.1 7.1. Kuormien vastaanotto

Kuormia kahvilalle toimittaa Atria ja Valio. Valio toimittaa tukusta tilatut tar-
vikkeet, kuten makeat pakasteet, kahvit, leivat, maidot ja paljon muuta. Atria

toimittaa painit seka Sibylla-tuotteet.

Valion kuljettajat tuovat tavarat rullakoissa. Pyri aina tyhjentamaan rullakko
heti ja tarjoa kuljettajalle sitd mukaan saman tien, jotta se ei vie tilaa kahvilan
henkildokunnan tiloissa. Rullakon jaadessa kahvilalle, taittele se kasaan nos-
tamalla pohjalla oleva ritila ylos ja aseta rullakko takatilaan niin, etta se on

mahdollisimman hyvin pois tielta.

Atrian tavarat tulevat pahvilaatikoissa ja valkoisissa muovilaatikoissa (ns. li-
halaatikoissa). Tyhjenna lihalaatikko heti sen saapuessa ja anna se kuljetta-

jalle mukaan.

Kuormien mukana tulee aina kuormakirja toimitetuista tavaroista. Laheta
niista kuva esihenkildille WhatsAppin kautta ja kuittaa samalla onko kaikki

tilatut tuotteet saapunut perille.

5.4.2 7.2. Tuotteiden sailyvyys

Pystyt arvioimaan salaattien, tomaattien ja kurkkujen sailyvyyden silmamaa-
raisesti. Salaatit on parempi sailyttda huoneenlammdssa. Avattu salaatti-
pussi ja kurkku tulee sailyttda pienessa pakastepussissa. Leikattu tomaatti
sailotaan pienen muovikelmun palan avulla. Kurkku ja tomaatti sailytetaan

jaékaapissa.

Muissa tuotteissa on paaosin ilmoitettu parasta ennen -paivamaarat. Jos olet
epavarma tuotteen sailontatavasta, lue ensin tuoteselosteessa olevat ohjeet
ja kysy sitten apua, jos olet edelleen epavarma. Avaamattomat maidot saily-

tetddn myyntitiskin alla olevassa kaapissa, lampolevyjen kohdalla.
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5.4.3 7.3. Sibylla tuotteiden sailyvyys

Sibyllan sampylat ja makkarat sailytetdan pakkasessa. Avaamaton kurkku-
salaattipurkki voi olla huoneenlammdssa, mutta avattu tulee sail6a jaa-

kaapissa. Sama patee kastikkeisiin.

Sulatetut makkarat sailyvat sulatuspaivasta viisi vuorokautta. Lihapiirakat
sailyvat sulatuspaivasta 10 vuorokautta. Hodarisampylat sailyvat noin kolme
vuorokautta. Loydat sailytysohjeet viela erikseen Sibylla-tuotteille myyntitis-

kin alla olevasta valkoisesta lipastosta.

5.4.4 8.1. Lattian pesu

Lattia pestaan kaksi tai kolme kertaa viikossa. Sen voi pesta vuoron aikana,
silloin kun ehtii. Loydat lattianpesuun tarvittavat siivousvalineet kahvilan hen-
kilokunnan takatiloista, sieltd missa tyhjia palautuspulloja sailytetaan. Lat-
tianpesuun tarvitset sinisilla yksityiskohdilla varustellun mopin ja varren. Ota

pesua varten myos sininen ampari.

Laita @mpariin moppi ja korkillinen Tolua, Tolun 16ydat valmistuskeittion lavu-
aarin alta kaapista. Lisaa sopiva maara vetta. Lakaise lattia ennen kuin pe-

set sen.

Moppi ja sen varsi kiinnittyvat tarralla, joten se on helppo puhdistaa pesun
aikana. Pese lattia tarvittavan monta kertaa, siihen ei kulu kuin muutama mi-

nuutti.

5.4.5 8.2. Yleinen siisteys

Pdlyja on hyva pyyhkia jokaisen vuoron aikana ja erityisesti vitriinin paalta.
Pyyhi vitriini ensin kostealla puhtaalla ratilla ja sen jalkeen kuivaa se kasipa-

perilla, jotta pyyhkimisen jaljet eivat nay.

Pyyhi mikron paalta aina kun silta nayttaa. Myos kahvikoneet on hyva pyyh-

kia ensin maralla ratilla, sitten kasipaperilla. Pyyhi tarvittaessa
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valmistuskeittion hyllyt, uunin takaa ja paalta. Sibylla-moduulia on hyva
pyyhkia usein, myds paalta. Moduulin tyhja aukko keraa paljon polya, pida
huolta sen siisteydesta. Jadkaappi ja limukaapit on myos hyva pyyhkia, kun
siltd nayttaa. Myyntipuolen ja takatilan lavuaarit pestaan ruokasoodalla ja
etikkaa sisaltavalla pesuaineella. Pesuaineita |I0ydat valmistuskeittion lavu-

aarin alta.

5.4.6 8.3. WC-tilojen siistiminen

Vessojen siisteyden voi tarkistaa aina ohimennen. Huolehdi, etta ovet ovat
kiinni, valot pois paalta, roskat roskissa seka kasi- ja vessapaperia on tar-
peeksi. Kun kasipaperia tarvitsee lisata, hae yksi paketti kumpaankin ves-
saan kahvilan myymalan puoleisen lavuaarin alta. Ota paperien ymparilla
oleva muovi pois ja aseta paperit niille tarkoitettuun koriin vessassa. Vessa-
paperin lisdys alkaa hakemalla ulkona olevasta lukitusta avainkotelosta
avain, jolla paaset aulassa olevaan siivouskomeroon. Ota sieltad vessapape-
rirulla. Rulla vaihdetaan siten, ettd avaat vessapaperipidikkeen luukun. Luuk-
kuun ei ole avainta, joten se tulee avata tydntamalla kasi pidikkeen sisadan ja
vaantamalla vipua, joka pitda luukun kiinni. Kun luukku aukeaa, aseta vessa-
paperi paikalleen ja sulje luukku. Muista palauttaa siivouskaappiin tarvitse-

masi avain paikalleen.

5.4.7 9.1. Listan sisalto

Listasta ndet aina viikon kerrallaan. Lista sisaltda paivamaarat, kellonajat,
treenivuorot ja pelit. Listasta ndet myds mika joukkue on kyseessa ja kum-
malla jaalla pelataan. Treenivuorot on merkattu valkoisella ja pelit keltaisella
pohjalla. Listassa olevat lihavoidut poikkiviivat tarkoittavat jadnajoa. Kentalla
1 vuorot alkavat aina tasalta ja puolelta. Kentalla 2 vuorot alkavat varttia

vaille tai varttia yli. Kahvilassa on kiireisinta viikonloppuisin, pelien aikaan.
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5.4.8 9.2. Tulostus valvomossa

Pyyda vuorossa olevaa hallimestaria tulostamaan jaavuorolista. Jaavuoro-
lista teipataan kahvilan oveen myymalan puolelle, jotta sita on helppo tarkas-

tella.

Jos vuoronaikana tarvitsee tulostaa jotain, laheta sahkopostia osoitteeseen
paloheinanjaahalli@helsinginjaahalli.fi ja pyyda hallimestaria tulostamaan.

Valvomossa on myos laminointikone, jos sellaiselle tulee tarve.
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