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TIVISTELMA

Taman toiminnallisen opinnaytetyon tarkoituksendumda perehdytyskansio
Sataman Helmet Oy:lle. Opinnéaytety6 toteutettiimdhe toimeksiantonaan.
Aiemmin ei yrityksessé perehdytyskansiota ole ollybn tavoitteena onkin
luoda pohja yrityksessa tapahtuvalle perehdyttdiaiga toimia
perehdytyskansion pohjana, jota yrityksen sisallégssa kehitetddn vastaamaan
muuttuvia tarpeita.

Ty6ssa tulee ilmi perehdytyksen merkitys yrityks@iminnassa ja yrityskuvan
luomisessa. Perehdyttdminen on tarkea osa herikiléstulutusta, ja sen avulla
saadaan uudet tyontekijat nopeasti sisdistamaamigagation toiminta ja
paamaarat, tydn toimenkuvaan liittyvat toiminndidsgrityksen sisalla vallitsevat
tavat asioiden hoitamiseksi. Lisaksi tyosta selig@dyt joita yritys saavuttaa
hyvalla perehdyttamisella.

Tiedonhankitamenetelmana tassa opinnaytetydssayatiy erityyppisia
haastatteluita ja keskusteluita, joita on kaytyyksen eri asemissa toimivien
henkildiden kanssa. Haastatteluiden pohjalta otulomuistiinpanot, joita
hyoédynnettiin tAméan tyon toteutuksessa. Tama mknateli luonnollinen valinta
tahan tydhon, koska nain saatiin yksityiskohtatista tyontekijoilta, jotka olivat
perehdytyksen saaneet joitain kuukausia aikaisemdm kansion sisallon
tarpeesta muodostui selkea kuva.

Johtopaatoksena voikin todeta, etta perehdytykessa tarpeeksi laadukas ja
selke&, voidaan taata kaikille uusille tyontekigygama vankka pohja toimia
yrityksen palveluksessa. Perehdyttaminen on taokadyon aloittamista ja sen
merkitys mielenkiinnon yllapitdmiseksi on suurill@n kun mielenkiinto ja
tyohyvinvointi ovat korkealla tasolla, on helpommat@uttaa henkilostoa
toimimaan myds jatkossa yrityksen toiminnassagflaivan perehdyttdmisen
tarve pienenee.

Laadittuun tietoperustaan nojaava perehdytyskaswieltuu yrityksessa
aloittavien tyontekijoiden perehdytykseen suunhitia tavalla.

Asiasanat: Henkilost6johtaminen, Perehdyttamimanghdytyskansio
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ABSTRACT

The purpose of this functional thesis is to creat@rientation manual for
Sataman Helmet Oy. The enterprise ordered thisdbaith thesis to assist in their
activites. Previously, an orientation manual ditlexast. Sataman Helmet Oy.
hopes to use this work in the future to improvedhentation of new employees.

In this bachelor's thesis it beomes clear just loportant the orientation process
is to the enterprise. Orientation is essentialeispnnel training and quickens new
employees understanding of their new activities thiedorganisation's goals and
culture. In addition, the reader easily understahdsenefits of a good employee
orientation process.

The research basis of this bachelor's thesis wateus interviews and
discussions with Sataman Helmet Oy. employeesnying positions. Detailed
notes were taken and used to write this work. Tdns of research was the best
way to get exact information from employees expexgefrom their orientation
and forms the basis of the new orientation manual.

The final product of this work is a new orientatimanual that will provide solid
and clear induction training to new employees. Goeentation improves
employee work satisfaction and motivation and mltng run reduces the need
for continuous orientation of new employees astexjsvorkers choose to stay
with the company.

The orientation manual will be created from thewlealge basis of this bachelor's
thesis and fulfills the expectations of Satamané!

Key words: human resources management, orientaire@ntation manual



SISALLYS

JOHDANTO

HENKILOSTOJOHTAMINEN

2.1 HENKILOSTOJOHTAMISEN MAARITELMA
2.2 HRM -HENKILOSTO HALLINTO/JOHTAMINEN
2.3 HENKILOSTOJOHTAMISEN TAVOITTEET
PEREHDYTYS

3.1 PEREHDYTYSTA KOSKEVA LAINSAANDANTO

3.1.1 TYOTURVALLISUUSLAKI
3.1.2 TYOSOPIMUSLAKI

3.1.3 LAKI YHTEISTOIMMINNASTA YRITYKSESSA

3.2 TYOYHTEISOON PEREHDYTYS

33 PEREHDYTYKSEN HYODYT

34 PEREHDYTYKSEN TAVOITTEET

3.5 PEREHDYTYKSEN TOTEUTTAJA

3.6 PEREHDYTYSSUUNNITELMAN LAATIMINEN

PEREHDYTYSKANSION KOONTI

4.1 TOIMEKSIANTAJAN ESITTELY
4.2 MENETELMA TYON VAIHEET
4.3 PEREHDYTYSKANSION ESITTELY
ANALYYSI

5.1 KEHITTAMISIDEOITA

5.2 JATKOTUTKIMUSAIHEET

53 TYON ARVIOINTI
JOHTOPAATOKSET

LAHTEET

LITEET

-PEREHDYTYSKANSIO

A b~ WN

O 00 N N O»

10
11
13
14
14

15
17
18

20
21
22

23

25
27



1. JOHDANTO

Tassa opinnaytetydssa laaditaan perehdytyskantaam8a Helmet Oy:lle. Sata-
man helmet Oy omistaa lahden matkustajasatamgagaesiat ravintolalaivat

Kaunis Veeran ja sen vieressa sijaitsevan llonan.

Idean opinnéaytetythoni sain kesalla 2013, kun tgagidin sesongin yhtion palve-
luksessa. Valitettavan monesta ravintola-alallmieasta paikasta puuttuu kun-
nollinen perehdytyskansio, Taman huomasin myosikgsea yrityksessa, joten
tarjouduin tuottamaan heille sellaisen. Kansioengoteutus koostuu omista aja-
tuksistani ja ndkemyksistani, joista koen olevatykselle hyotya heidan rekry-
toidessaan uutta tyévoimaa. Kansion sisaltoon vaiguurelta osin myos kay-
mamme keskustelut yrityksen eri tyontekijaryhmiamssa. Opinnaytetyon tavoit-
teena on saada yrityksen yhteisdllinen toimintembeammaksi ja taten myos tuot-
tavammaksi. Tama on mahdollista, jos tyontekijaétg@aremmin perilla juuri

omasta tyOkuvastaan, unohtamatta muuta yritykdepséatuvaa toimintaa.

Perehdytyksella tarkoitetaan niité kaikkia toimyamka avulla uuden tydntekijan
tai virasta toiseen siirtyvan sopeutumista uughtaviin ja tydpaikkaan joudute-
taan ja helpotetaan. Perehdytykseen kuuluu areija strategiaa edistavia etta
paivittaisia toimia helpottavia teemoja. Perehdgbdsa yhdistyvat taten laajat ko-

konaisuudet etta yksittaiset asiat. (Kjelin & Kisiei2003, 201.)

Mielestani perehdytyskansion merkitys yritykseltesuuri. Sen merkitys koros-
tuu juuri sesonki -ravintoloissa, joissa tyotekdj@n vaihtuvuus on kausittaisella
tasolla suurta. llman kansion kaytt6a on tyosséitaisen aloittaminen hankalaa,
ja usein tyontoimenkuvan sisdistimiseen saattaadnsgsongista jopa puolet.

Suullinen perehdytys tukee kansiota, mutta helpgierusteet 10ytyvat kansiosta,



eika tyontekijan tarvitse olla epéatietoinen tydntenkuvaan kuuluvista asioista ja

niiden toteutuksesta.

Henkildstod on palveluyrityksen suuri voimavara fad@lainen kayntikortti, joka
tuo ihmisille mielikuvia jalkeenpain. Henkildsto ivmuotoutua yritykselle kilpai-
lueduksi verrattuna muihin alan toimijoihin, nairntys voi erottautua joukosta ja

luoda suhteen johon sidosryhmat luottavat. (Kj&liKuusisto 2003, 20.)

Nykyisin ravintola-alallakin kaytetaan enemman wagkodvoimaa, kuin viime
vuosituhannen kuluessa. Tama puolestaan lisdagdtémisen tarvetta, jotta
tyontekijat voivat toimia tydnantajan haluamallaata. Valitettavan usein tyon-
antajat unohtavat perusteellisen perehdytyksenrasitz vuokratuille henkildille,
ja odottavat naista ns. "valmiita paketteja”. Sarapakohdan olen huomannut

tyoskenneltyani useissa sesonkiravintoloissa, gdisgisi on lyhyt ja hektinen.

Opinnaytetyoni tarkoitus ja tavoite on tuottaa timan helposti luettava ja ymmar-
rettava perehdytyskansio, joka tekee kausien ainitista hel[pompaa Sataman

Helmet Oy:ssa.

2. HENKILOSTOJOHTAMINEN

Yrityksen kaikki toiminta on ihmisen varassa. Oysia heista riippuvaa, miten,
kuinka nopeasti ja millaisena organisaation tehjavlpailustrategia toteutuu

ympariston tarjoamien mahdollisuuksien ja puitteideukaan. (Viitala 2007, 8.)

Yrityksen johtamisessa erityisen haastavan osardogiaa henkildstéjohtaminen.

Siin& joudutaan etsimééan tasapainoilemaan joustkruuseka vakauden valilla.



Turvattaessa liiketoiminnan joustavuutta on useskkeisimmassa roolissa juuri

henkilostdjohtaminen. (Kauhanen 2006, 226.)

2.1 HENKILOSTOJOHTAMISEN MAARITELMA

Riitta Viitalan (2004, 12) mukaan henkiléstojohtaen jaetaan kolmeen eri
osaan. Nama osat henkilostdjohtamisessa ovat Eadezli johtajuus, human re-
source management (HRM) eli henkil6sté voimavargpataminen ja industrial
relations (IR) eli tydelaman suhteiden hoito. Ttdeudessa nama kolme sekoit-

tuvat tyoelaméssa keskenaan.

Rooleja henkildstdjohtamisessa on nelja, nama kaisiki erilaisia. Ensimmainen
naista on strateginen henkilostéjohtaminen. Sirséssa henkildstdjohtamisessa
vastuuhenkilot tukevat yrityksen johtoa saavuttamta&oitteensa. Toinen naista
rooleista on yrityksen infrastruktuurin johtaminétenkiléstojohtamisen kentéan
tavoitteena on luoda rooleja joiden avulla orgaatisekykenee kehittymé&aan seké
muuttumaan. Rooleista kolmas on henkiloston tukemja ohjaus, talla tarkoite-
taan paivittaista toimimista henkiloston kanss@edi sisaltyy myos paivittaisten
ongelmien ratkontaa, sekd henkiléston motivoinglj&s rooli on uudistuksen ja
muutoksen johtaminen. Tahan rooliin kuuluu orgaatisdkulttuurin muuttaminen
sek& muutosten kehittdminen. Henkilostojohtajienllu arvioida tarpeita muu-

tokselle ja suunnitella niiden toteutus. (Viitald02, 16.)

Maaritelma henkilostdjohtamiselle on siis erittiaja-alainen. Mitd suurempi or-
ganisaatio on kyseess4, sita tarkemmin eritelpgefa ja tehtavia voidaan henki-
|6st6osastoille maaritella. Erittain tarkeaa on yant@a kuinka monitahoista hen-

kilostojohtaminen on. Tama tyo toteutetaan kuitenkeneen organisaatioon, jon-

ka ravintolatoimessa ei ole tarvetta erillisillenkédstbosastolle. Tasta johtuen



henkiléstdjohtaminen on erilaista, vaikka henkiishkin tarkea osa tavoitteiden

saavuttamista.

2.2 HRM HENKILOSTOHALLINTO/JOHTAMINEN

HRM (human resource management) tarkoittaa hen&hédintoa ja voimavaro-
jen johtamista tehtavakokonaisuutena, jossa piddiéalta siita, etta yrityksella
on riittavasti hyvinvoivaa ja osaavaa henkiléstdénkilostovoimavarojen johta-
miseen kuuluu parhaan ja patevimman henkilostditseahinen organisaation
kayttoon, rekrytointi, perehdytys, palkkaus, laiss#ériteltyjen etujen takaami-
nen, irtisanomiset sekd ammattiliittojen ja yritiesvalisien suhteiden hoito. Néai-
den liséksi siihen kuuluu henkiloston ammattitaigbapitaminen ja kehittami-
nen, tydsuoritteiden arviointi ja niista palkitsem@n seka tydhyvinvointi. Henki-

|6stostrategia ohjaa henkildstéjohtamista. (HRM401

Nykyisin HRM maaritella&n ihmisten johtamiseen f[gamkseen keskittyvaksi or-
ganisaation toiminnaksi. Se vastaa organisaatitdiska perinteisista henkilosto-
hallinnon tehtavista, kuten henkilostopalveluisékrytoinnista, motivoinnista,
tyohon sijoittamisesta, palkitsemisesta, henkilb#éhittamisesta, ylennyksista,
seka henkilostoon liittyvista tietojarjestelmistavoitteena henkildstoé johtamises-
sa on parantaa organisaation tuottavuutta silléelatkaytossa olevien osaamisen

ja voimavarojen avulla. (Jukka Oresto 2013)

2.3 HENKILOSTOJOHTAMISEN TAVOITTEET

Kauhanen (2006, 16.) kirjoittaa henkiléstbjohtamisgvimman tavoitteen olevan
selked. Jokaisen organisaation tulisi olla kykerfeargkkimaan palvelukseen hen-

kiloita, jotka tayttavat heidan tarpeensa taide8is ja tiedollisesti seka pyrittava



pitdmaan heidéat organisaatiossa motivoimalla jadanalla mahdollisuudet hy-
viin tyosuoritteisiin ja kehitykseen. Organisaatmmmyds tarkeda palkita hyvista
tyosuoritteista seka yllapidettava tyontekijoideativaatiota seka tyokykya, jotta
he pysyvat organisaatiossa pidempaan ja toimidabgaakin siten, ettéd pystyvat

hyviin suoritteisiin.

Kaikki organisaatiot eivat kuitenkaan ymmarra naii&lla mainittuja tavoitteita
riittdvan selkeasti, eivatka taten pyri toteuttaatdl. Suurimpia syita tahan ovat,
ettd henkilostda ajatellaan kustannustekijina,rasgatiossa ei osata henkiléston
voimavarojen oikeanlaista kayttoa tai asia ei téekeskeinen yrityksen tarkeys-
jarjestyksessa. Usein johto mainitsee tyontekifganisaation tarkeimpana voi-
mavarana, mutta valitettavan usein tdméa unohtusissk tilanteissa. Organisaa-
tion toimintaa todellisuudessa toteutetaan ja pgti@n kuitenkin henkiloston tur-
vin. Siksi henkildst6 on valttamaton, tai jopa keiskn voimavara. (Kauhanen

2006, 16.)

3. PEREHDYTYS

Perehdytyksella tarkoitetaan tyontekijan tutustaanysitykseen tydnantajana seka
tyontoimenkuvaan. Sita toteutetaan, koska se tak&sen toiminnan laadun
jatkumisen, samoin yhteiskuvan sailymisen. Se ke$lagkki uusia tyontekijoita,
harjoittelijoita, sijaisia seka yrityksen sisallitgvia tyontekijoitd. Toimenkuvaa
vaihtavat henkil6t ovat tutustuneet organisaatmmintaan ja tapoihin jo aiem-
min, mutta uusille tydntekijoille on tahdellistaipattaa yritykseen ja organisaa-

tioon paneutumisen tarkeytta. (Strommer 1999, 259.)

Valvisto (2005, 47,) toteaa perehdytyksen suurimsntckoitukseksi tavoitteeksi

lyhentaa aikaa, jossa uuden tyontekijan tydpancstootuu tuottavaksi. Hyva pe-



rehdytys antaa organisaatiolle hyvan mahdollisuigitenittaa tyontekija pitkaai-
kaisesti yritykseen. Kun perehdyttdminen on totdwteyvin ja laadukkaasti no-
peuttaa ja lyhentaa se aikaa joka kuluu siiheg,eitien tyontekijan tydtpanos
muovautuu yrityksen strategiaan, visioihin ja ahwoituottavalla ja niihin sopi-

valla tavalla.

Perehdytys on osa henkiléston kehittdmista. Sikweruu yrityksen toimintaperi-
aatteiden kertominen seka tyttehtavien opettanjeenden toteuttamistapojen
nayttaminen. Tyontekijalle pyritaéan antamaan margieiman realistinen kuva
yrityksesta, sen toiminnasta seka tyontekijan tokoeasta. Vastuu perehdytyk-
sesta on aina esimiehell&, usein siihen kuitengallistuu henkilokunnasta var-
sinkin ne tyontekijat jotka tulevat tydssa toimimaaiden tyontekijan kanssa. Jos
perehdytys on hyvin toteutettu, on uuden tyontekijglpompaa tottua yrityksen
toimintatapoihin, normeihin ja tydyhteisoon. Tyoagpus saattaa kestaa paivista
jopa useisiin kuukausiin, rippuen tyttehtavisté. €anottua, etta tyotekijan on
mabhdollista antaa taysi tydpanos vasta noin vuédéaritua tydsuhteen alkami-

sesta. (Kauhanen J. 1997, 123))

Useissa organisaatioissa on perehdyttdmisestdtlaadunnitelma ja uuden hen-
kilon tullessa palvelukseen hanelle maarataan hikdtitainen perehdyttgja. Suu-
remmissa yrityksissé on mahdollista jarjestaa phrgisjaksoja, joilla pystyy sa-
manaikaisesti antamaan tydssa tarvittavan pohjaalikeesuuremmalle ryhmalle.
Perehdytys muuhun kuin konkreettiseen tydhén omusasinkin hankalaa pie-
nemmissa yrityksissa, koska koetaan, ettei pergkdgtie ole jarjestettavissa tar-
peeksi aikaa. Naissa tilanteissa suurimmaksi ongisinsaattaa muodostua se, et-
tei uusi tyontekija saa yhta nopeasti yhteenkuulidem tunnetta yhtion muiden

tyontekijoiden kanssa. (Strommer 1999, 259.)



3.1 PEREHDYTYSTA KOSKEVA LAINSAADANTO

Henkilostéjohtaminen on laajasti saadelty. Tastdjen myos perehdytysta suun-
niteltaessa on sita laativien ja toteuttavien hiywdea lainsdadanto. (Strommer
1999, 18.). Tydturvallisuuslaki, tydsopimuslakig&i yhteistoiminnasta ovat esi-
merkkeja saadoksista, jotka ovat huomioitava peftgisth suunniteltaessa. Laeis-
ta 10ytyy useita viittauksia perehdytykseen seké&lpéytysta koskevia suoranaisia
k&skyja. Tyotekijoilla on lain mukaan oikeus tuligvin perehdytetyksi tydhonsa.
Tasta johtuen tydnantajalla on velvollisuus jagadhyva ja toimiva perehdytys.
Lakipykalien tayttdminen on minimivaatimus tyot§aavaa organisaatiota koh-
taan. Lakien lisdksi monilla aloilla tyontekijarkeuksia lisdavat tydehtosopimuk-
set, nama lisdavat tydbnantajan velvoitteita. Tydésbpimuksen noudattaminen on
molempien osapuolien etu. TyOntekijat voivat té&keskittya varsinaiseen tyohon,
josta tydnantaja luonnollisesti hyotyy. Tybehtosopksista kiinnipitaminen nos-
taa myds yrityksen arvoa tyontekijamarkkinoillaspiovisen maineen muodossa.

(Kupias ja Peltola 2009, 20-21.)

3.1.1 TYOTURVALLISUUSLAKI

Ty6turvallisuuslain tarkoitus on parantaa tyooldsith ja tydymparistoa jotta
pystytddn turvaamaan ja pitdmaan ylla tyontekijoig@kykya. Lisdksi tavoittee-
na on ehkaista mahdollisia tydtapaturmia, ammattfa ja muita fyysisia ja hen-

kisia haittoja jotka johtuvat tyosta. (Tyoturvallisslaki 2002.)

Huolehtiminen tyoturvallisuudesta on osa tyohyvimtia ja sen edistamista. Nai-
den méaaritelmien perustana on tyokyvyn kasite kalsrutena. Yksilo, tydympa-
rist6 ja tydyhteisd6 muodostavat kokonaisuutenayygik. Vaikka tydhyvinvoin-

nin edistaminen kuuluu vastuultaan yrityksen jolejan tyohenkilostolla mah-



dollisuus saada siihen apua ty6terveyshuollolté sekaisilta tydhyvinvointia
suunnittelevilta toimielimiltd. Nailtd voidaan my8aada tarkeda apua kehittamis-
kohteiden ja puutteiden tunnistamiseen. Nama ekdetwauttavat johtoa ratkaise-

maan mahdollisesti syntyneitd ongelma tilanteNas{erinen 2009, 270-271.)

Ty6hyvinvointi tulisi nahda mahdollisuutena, eiwaltteena. Kaikentyyppinen
ylirasitus vaikuttaa ty6hon ja sen laatuun negatiisti. Rasitus nostaa stressita-
soa, joka puolestaan suuntaa energiaa pois ty@Esttelemaan erityyppisia ah-
distustiloja. TyOstressi vaikuttaa jokaiseen ty&in#én erityyppisesti, kaikkien
toimintatasoa kuitenkin laskevasti. Eri tdissattdsien alueet vaihtelevat suuresti,
psyykkisen ja henkisen valilla. Samoin vaikuttaaililiset omaisuudet, tyon tai-
tamisen taso, fyysiset ja psyykkiset omaisuudetemstressi vaikuttaa ja kuinka
pahoin stressi vaikuttaa. Pahimmassa tapauksdssadsitus kuormittaa yksilon
aarimmilleen ja taman jatkuessa tuloksena voilofi@uun palaminen. Alikuor-
mituskaan ei ole tyontekijalle hyvaksi. Jos tydegjoa haasteita fyysisesti tai hen-
kisesti, saattaa siita seurata laantumista ja tidnaista. Kun kuormituksen taso
on hyva, silloin tyon teko tuntuu merkityksellissljoka laskee alisuorittamisen
todennédkdisyytta. Naiden ongelmien ratkaisevassanassa on tydsuunnittelu,

joka on erittdin tarkeaa tyohyvinvoinnin kanna(@trémmer 1999, 292-293)

3.1.2 TYOSOPIMUSLAKI

Tybnantajan on huolehdittava suhteista alaisiinaarkuin heidan keskinaisia
suhteita. Tydnantajan tulee liséksi huolehtia, gi@tekijat voivat suoriutua tois-
tddn myds silloin kun organisaation toimintaa, &t#i toimintaa kehitetaan.
Tydnantajan on lisaksi pyrittava edistaméaan tyaielen tyduran kehitysta ky-

kyjensa mukaan. (Tyésopimuslaki 2001. )



Ty6sopimuslakia sovelletaan kaikissa tydsuhtejssssa sen tunnusmerkit taytty-
vat. Taman lain lisaksi tydsuhteiden ohjaamiseenlemassa eri aloille omat ty6-
ehtosopimukset. Ravintola-alalla tdmé& on palvefjealammattiliiton tyéehtoso-
pimus (PAM:n TES) joka on ravintola alojen ammattd. Asetukset ja lait ohjaa-
vat yrittgjien toimintaa heikentéen tai parantasmn menestymismahdollisuuksia.
Ty6voimakustannukset ovat iso osa yritysten budjgtiten onkin tarkeaa etta on
selkeat sdannot ja ettad niitd noudattavat molenosegtuolet. TA&mé& on etu niin

tyontekijoille, kuin yrityksellekin. (Bergstrom &éppanen 2007, 83)

3.1.3 LAKI YHTEISTOIMINNASTA YRITYKSESSA

Taman lain tavoite on edistaa yrityksen ja henkilds/alisia vuorovaikutteista
riippuvaisia yhteistydmenettelyjd. Ne perustuvetaviin tietoihin, joita yrityksen
tilasta seka suunnitelmista on henkilostolle anndtélla tavoitellaan yhteisym-
marrysta, jolla voidaan kehittaa yrityksen toimmtdlleja sekd mahdollisuutta
tyontekijoille vaikuttaa paatoksiin, jotka koskewaiorittavaa tyotd, asemaansa tai
tyooloja. Lisaksi on tarkoituksena tiivistaa erstanssien yhteistoimintaa tyonte-
kijoiden asemien parantamiseksi ja tyollistymisgkemiseksi muutosten aikana.

(Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 2007.)

Laki velvoittaa tyontekijan ja tydnantajan neuvtgteaan eri asioista, mutta sen
suurin tarkoitus on edistaé yhtion sisaista karégaksta ja viestintdd. Molempiin
suuntiin toimiva avoin viestintd, keskustelu jadb&taminen vaikuttaa tydilmapii-
riin, tyontekijoihin ja koko tydyhteis6on positiseésti. Tydehtosopimuksissa mai-
nitaan usein myos perehdytyksesta. Se voi vaikligapalkkiona perehdyttajan
palkkaan, tai sen voidaan katsoa vaikuttavan tgi@okuvan muuttumiseen, joka
puolestaan vaikuttaan suoranaisesti palkkaukseao ka@éraan.(Kupias & Peltola

2009, 25.)
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Lainsaadantoa tutkiessa tulee ilmi, kuinka tarkegi@hdytys onkaan. Yritysten
sisalla johdon ja esimiesten on valvottava lairid&@én kohtien toteutumisesta.
Ty6suojeluviranomaiset valvovat, etté lainsaadantiiidatetaan yrityksissa.
Luottamusmiehet vastaavat naistad yhdessa tyoswajalutettujen kanssa kun

asiaa katsotaan tyontekijapuolelta. (Kupias & RP&IR909, 27.)

3.2 PEREHDYTYS TYOYHTEISOON

Hyvin suunnitelulla ja toteutetulla perehdytykseli&étaan yksildéa onnistumaan
tyossaan taman sisaistettya tydtehtavansa, lisakdaan olettaa, etta han on saa-
nut kasityksen yrityksen toimintamalleista ja -testa. Laadukas perehdytys moti-
voi tydsuhteen aloittavaa henkiléa toimimaan ysgR palveluksessa. Taméa puo-
lestaan vaikuttaa suoranaisesti tyon laatuun,maiiiriin, yhteistydhon ja taten

sitouttaa tyontekijan tydyhteisdon ja tydymparistdidviimmin. (Oresto J. 2013.)

Hyvalla ja toimivalla perehdytykselld saadaan laotakaata pohjaa yrityksen
tyokulttuuriin, joka vaikuttaa suuresti tyonteki@n jaksamiseen ja motivaatioon.
Perehdytyksen tarkoitus on antaa uudelle tyOntiékijarvittavat tiedot ja taidot
tyontoimenkuvastaan seka yrityksen liikeideastia fpontekija voi kayttaa eraan-
laisena ohjenuorana, varsinkin tydsuhteen alkutiegtia. Perehdytyksen tarkoi-
tuksena on saada uusi tyontekija sisdistamaan sopeet tyotehtavat, joka pa-
rantaa hanen kykyaan toimia itsenéisesti ja tehadtktyotehtavassaan. Taman li-
saksi hyotyna on, etté tapaturmariskit pienevaé seitys sdastad henkilostokus-
tannuksissa, koska voivat ohjata ennalta palvekgan olevia tyontekijoita mui-

hin tehtaviin. (Kangas & Hamalainen 2007, 2-5.)

Hyva perehdyttdminen vaikuttaa myds yrityskuvaakajvaikuttaa rekrytoinnista

ja harjoittelujaksoista asti henkilékuntaan ja lgidnielipiteisiinsa yrityksesta
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tyonantajana. Hyvalla perehdyttdmisella on kauaskset vaikutukset. Se saattaa
olla olla suuri valtti tydntekijdmarkkinoilla, jatyritys saa palvelukseen parhaan

mahdollisen henkilokunnan. (Kangas & Haméalainen72@0)

Yhteison tyokulttuurilla ja tydskentelytavoilla @uuri merkitys sitoutumishaluk-
kuudelle ja tydssa jatkamiselle. Taloudellisesti&bn kyse suurista summista.
Hyvalla perehdyttamisella ja oikeilla toimilla vaivyritykset saastaa suuria sum-
mia seka valttad menettdmasta mainettaan, jokaabwlotiista jos toimintatavat

ovat vaaria tai tyoolot ovat heikot ja puutteelliséManninen 2009, 358-359.)

3.3 PEREHDYTTAMISEN HYODYT

Perehdyttdminen vaikuttaa paljon tyontekijan toimam tydsuhteen jatkuessa.
Hyvalla perehdytykselld halutaan luoda uudelle tgé&ijélle positiivinen asenne
tekemaansa tyota kohtaan. Yritys haluaa nain mgédasperehdytettdvan sitoutu-
maan alusta asti tydyhteiston ja sen tavoittesika paamaariin. Uuteen tyopaik-
kaan siirtyessa positiivinen mielikuva ja ensivaétma auttaa viihtymé&an osana
organisaatiota. Jos tydyhteiso ottaa tulokkaanastiwastaan ja hanta kohdellaan
vahempi arvoisena, han ei viihdy, eiké koe itsa@éretulleeksi. Tasta syysta han

tuskin jatkaa kauaa yrityksen palveluksessa. (Ka§®0, 5-6.)

Lepistd (2004, 56,) mainitsee, etta perehdytyksakvutettavia hyotyja voidaan
tarkastella useista eri kulmista, joskin naiderajaknen on turhaa eri osapuolille —
saavutettu hyoty on kuitenkin yhteista. Tarkoitulesenkin korostaa kuinka mo-
nipuolisia hyotyja perehdytyksestéd saadaan. Tygarekyodyt keskittyvat tyon-
toimenkuvan, tydyhteison ja sen toimintatapojegdistamiseen. Tama helpottaa
tyontekijan sopeutumista osaksi organisaatiota sakéhenkilékohtaiset tyoky-

vyt paremmin esille.



12

Yritys ja esimies hyotyvat perehdytyksesta, koskia yontekija ja hanen kykyn-
sa opitaan tuntemaan tehokkaammin ja nopeammim. ty@paikalle muodostuu
mahdollisuudet hyvalle tydyhteisolle ja sen herggdlyvan perehdytyksen an-
siosta tyOnantajalta saastyy aikaa, kun uusi tyijdtenuotoutuu nopeammin
osaksi toimivaa tyoyhteisoda. Lisaksi yritys hyotyloksen ja laadun parannuttua,
havikin ja hukan maara on pienempaa seka onnettoetja tapaturmat vahene-

vat. (Lepistd 2004, 57.)

Kjelin & Kuusisto (2003, 20,) mainitsevat etta gegttamisen laadukkuudella
voi saavuttaa kilpailuetua. Kysymys on helpoimnaiticsiita, etta perehdyttami-
sella tavoitellaan vahentamaan virheita. Jos pgtghan tasoltaan puutteellista
ja se johtaa virheisiin, aiheuttaa se reklamaatigitka puolestaan tuovat valitto-
mia kustannuksia. Naita kustannuksia epatoivotwsapraus on asiakkaiden me-
netys ja vahingoittunut yrityksen maine. Asiakkaigeenettaminen heikentaa
kassavirtaa ja saattaa vaikeuttaa uusien asiakkioigsden luontia. Tasta johtuen
ei l10ydy yhtakaan taloudellista tai loogista peelist sille, miksi uusi tyontekija

jatettaisiin perehdyttamatta.

Perehdytyksessa on tarkeaa, ettd koko tydyhteetdant mukaan prosessiin. Yh-
teisolle tulee tiedottaa tulokkaasta jo etukat@engin valmistella heitd vastaanot-
tamaan uuden tyontekijan osaksi organisaatiotaei¥dlle on myés hyva kertoa,
miksi juuri kyseinen tydntekija on valittu yrityksepalvelukseen ja mitka ovat ha-
nen taustansa tyoelamassa. Taméa helpottaa tulokkfanista jo olemassaole-
vaan tyoyhteis6on. Epatietoisuus ei ole osa onmidgta perehdytysta. (Kupias &

Peltola 2009, 76.)
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3.4 PEREHDYTYKSEN TAVOITTEET

Perehdytyksen paatavoitteena on oppiminen. Ta##alaa vastauksia kysymyk-
siin kuten esimerkiksi; Mita taitoja, tietoja, valmsia ja asenteita uuden tyonte-
kijantekijan tulisi oppia? Kuinka lyhyessa ajaskaihka hyvin? Oppimisproses-
sin suunnittelussa tulee ottaa myds huomioon yikisigh erot ja miten oppimista-
voitteet kyseiselle yksilolle asetetaan. Perehdyittén voi siis olla yksildllista tai
tietylle rynmaélle suunniteltu. Perehdytyksen lagjuaihtelee tulevan tydnkuvan
ja tarpeiden mukaan. Kun oppimistavoitteet on dseteoidaan alkaa suunnittele-
maan perehdytyksen sisaltod. Esimerkiksi; mitahmyys pitaa sisallaan, aika-
taulu, oppimiselle aikatavoite, tarvitaanko jotaélineistod perehdytyksen toteu-
tukseen ja kuka perehdytystéa hoitaa. (TTK, Pergdysen suunnittelu ja toteu-
tus 2008.)

Perehdytyksen tavoitteena tulee olla laadukkaavepal tai tuotteen tuottaminen.
Tahan tavoitteeseen on mahdollista paasta kun giggeshmielletaéan monivaihei-

sena oppimistapahtumana, joka ei pelkastaan raygitehtavien opettamiseen ja
opastamiseen, vaan siind kannustetaan omatoimasgkaisuihin ja annetaan mah-

dollisuus omaksua sisdinen yrittdjahenkisyys. (&&p2004, 2.)

Perehdytyksessa liiketoimintaan keskeisinta on nug@éntekijan perehdytys
asiakkaaseen ja logiikkaan, jolla asiakas toin@ima rijppumatta siitd onko uusi
tyontekija tulossa mihin tahansa yrityksen tehtavdalokkaalle osoitettu tyoteh-
tava maarittelee sen, kuinka syvélle asiakkaasedarkeaa paneutua. On kuiten-
kin ymmarrettava keskeisimpien asiakkuuksien janigpation valisen suhteen

kulmakivet. (Kjelin & Kuusisto 2003, 203.)
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3.5 PEREHDYTYKSEN TOTEUTTAJA

Perehdytyksen toteutuksesta ja organisoinnistar@veastuussa tulokkaan esi-
mies.(Kjelin & Kuusisto 2003, 186.) Apunaan esinalid voi olla erikseen koulu-
tetut perehdyttajat. On myos tarkeaa kayttaa moerkilostoa perehdytykseen,
koska tulokkaan on hyva oppia tuntemaan eri tointeéminta ja tarkoitus organi-
saatiossa jo tyouransa alkuvaiheessa. Perehdytytisaritajat on valittava &arim-
maisen huolellisesti ja tarkasti, he vaikuttavairanaisesti siihen, minkélainen

tyontekijd uudesta tulokkaasta muotoutuu. (Stromh9@9, 260.)

Perehdytyksen toteuttajaksi on hyva valita henkika aidosti pitaa tyéstaan. Ta-
man henkilon keskeisin ominaisuus on kuitenkin @nkdhnostus toisen tyonte-
kijan kouluttamiseen ja perehdyttamiseen yhtidivgakseen. Perehdytyksen to-
teuttajan on hyva tuntea tyo hyvin, ja tietda mytsden yrityksessa toimien
tyontekijoiden tydntoimenkuvista seka oraganisatdioTehtavaan ei tarvitse vali-
ta yhtion parhainta tyontekijaa, se saattaa usgia hankaloittaa perehdytyksen

toteutusta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 196.)

3.6 PEREHDYTYSSUUNNITELMAN LAATIMINEN

Perehdytyksen alkaessa on tarkeda kayda sen digdltiuden tyontekijan kans-
sa ja personoida sen sisaltd vastaamaan hanertdarpeastaavaksi. Perehdytyk-
seen sisdltyvista tiedoista osa saattaa olla talalkd jo tuttuja, mutta tyontekijalta
saattaa myos puuttua oleellisiakin tietoja ja jait@ten on hyva kayda lavitse
koko perehdytysprosessi. Perehdytyssuunnitelmayea lnoda jo aivan tyésuh-

teen ensimetreilla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 198.)
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Suunnitelmasta tulee tulla selville mitéd on valmiitstva ennen uuden tyéntekijan
saapumista ja mitk& ovat tarkeimmat asiat jotkadpkertoa jo ennen varsinaisen
perehdytyksen aloittamista. Suunnitelmasta on myyas selvitd missa jarjestyk-

sessd ja aikataulussa perehdyttdminen suoritefiagpisto 2004, 61.)

Yrityksessa on kerattava tietoa perehdyttdmisexutaksesta ja toimivuudesta.
Seurannan tulee olla helppoa, selkeéaa ja luotett&eurannalla kerataan tietoja
si. Tietojen keruuseen on usein riittavaa laatitireen lomake, jonka tulee olla si-

salléltaan melko yksinkertainen. (Kjelin & Kuusis2003, 245.)

4. PEREHDYTYSKANSION KOONTI

4.1 TOIMEKSIANTAJAN ESITTELY

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimi Satama Hel@wetYritys toimii Lahden
matkustajasatamassa, kauniin Vesijarven rannatlykéen muodostavat kaksi
vierekkain olevaa ravintolalaivaa, Kaunis Veera/gllona. Yhtion ravintolalaivat

eivat risteile, vaan palvelevat asiakkaita satankéianitettyina. (Hakonen 2014.)

Kaunis Veera on rakennettu proomutyyppisesta atiiga siind on kaikkiaan
nelja kerrosta. Alimmaisessa kerroksessa toimiylsien keittio ja siella sijaitse-
vat myos ravintolan varasto- ja saniteettitilatiu€asolla oleva kansi palvelee
asiakkaita viihtyisdna sisatilana ja kerroksesyiyiravintolan paabaatitiski.
Kansilta 3 ja 4 16ytyvat katutasoa ylempana olexatnkokannet, joilta aukeaa

upea nakymé satamasta Vesijarven suuntaan. (Hakkfyieh)
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S/s llona on entinen kauppaliikenteen hoyryalustgimykyisin on purettu hoyry-
kone pois ja tata nykya laiva on kokonaan asiakaék&a. llonasta 10ytyy viihtyi-
sa saunatila, kabinetti kokouksia varten, baard sgiknmalta kannelta suojainen

aurinkokansi. llona on paaasiassa tilauskaytoskikdnen 2014.)

Ravintolatoiminta yrityksessa on alkanut vuonna2@ykyinen osakeyhtié Sa-
taman Helmet on perustettu vuonna 2013, jolloisiisgyi nykyiseen omistukseen
Mustonen&Hakala Oy:lle. Mustonen&Hakala Oy on mdawaitys, jonka liikke-
toiminnan ydin toimii erilaisissa tapahtuman jarghgssa ja niiden kokonaisuuk-

sien tuottamisessa. Tapahtumista tunnetuin on SubyméHakonen 2014.)

Liikeideana Sataman Helmet Oy:lla on toimia sat@massiravintolana, A-oikeuk-
sin ja ala carte listan kera. Yritys palvelee tiiristeja, kuin paikallista vaestoa-
kin ja sen tavoitteena on pyrkia olemaan Lahdemliagin paras ja monipuolisin
terassiravintola. Asiakaspaikkoja yrityksessa $3diéta KaunisVeeran sisatiloissa
102 ja llonassa 80 asiakaspaikkaa. Loput paikcsgtatsevat terassialueilla. Sata-

man Helmet on Suomen suurin yksityinen satamaralgn(Hakonen 2014.)

Kehityssuunnitelmana yrityksessa on kehittaa taia@na sen jatkuvuutta ympari-
vuotiseksi. Talla hetkella ravintola palvelee sddloontoisesti valilla huhtikuu —
syyskuu. Talvisin ravintola on auki vain tilauksesIoisena ideana ravintolatoi-
menjohtaja Hakonen (2014) mainitsi mahdollisuuksrerkaan kehitettavan ja
kasvatettavan catering- palvelun kehittelyn, jakanti jo yrityksen alla jo tallakin

hetkell& pienimuotoisena. (Hakonen 2014.)
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4.2 MENETELMA TYON VAIHEET

Tassa opinnaytetydssa kaytin laadullisia, eli katilvisen tutkimuksen menetel-
mi&: havainnointia, tydsuhteen aikana tapahtumatestatteluita seka yhteisolli-
sista menetelmista aivoriiheksi kutsuttavia kesiugta kollegoiden kanssa. Ai-
neistonkeruu tapahtui padasiallisesti erityyppeiépavirallisia haastattelutilan-
teita kayttaen. Naista kirjasin itselleni muistiammja, joiden tukemana muodostin

kuvan tarvittavasta sisallosta itse kansioon.

Laadullisen tutkimuksen aineiston keraamiseendtagin menetelmia, jotka joh-
dattavat lukijan lahemmas tutkittavaa kohdetta.dudlesen tutkimuksen pyrkimys
on tavoittaa tutkittavien nakokulma ja ndkemysitatkksen kohteena olevasta
asiasta/ilmiosta. Haastattelu ja havainnointi vbolk aineiston keruun menetel-
mind, mutta myods muut arkipaivaisissa tilanteigsdayseet materiaalit voivat olla
analysoinnin kohteena. Aineistoa kasiteltdessagimikokonaisvaltaisuuteen.

(Kiviniemi 2001, 68.)

Kvalitatiivinen tutkimus on prosessimaista. Ainersiteruu tapahtuu inhimillises-
ti, valineen ollessa tutkija itse, tasta johtuerdaankin katsoa etta aineistoon liit-

tyvat nakdkulmat ja tulkinnat kehittyvat prosessdetessa. (Kiviniemi 2001, 68.)

Havainnointi on eras kvalitatiivisen tutkimukseneistonkeruumenetelmista. Ha-
vainnot ovat tarkea osa sitd, kuinka hahmotammeayisgomme, reagoimme sii-
hen ja miten ymmarramme koetun ja nahdyn. Myods aigntekemat havainnot
tukevat ja vaikuttavat myos uusiin havaintoihin.drota kiinnitetaan poikkea-
viin havaintoihin ja ne kaipaavat vastauksia. Miripanot on térke&a osa havain-

nointia. Niita voi kutsua eri nimilla, esimerkiksiustatiedoiksi tai paivakirjamer-
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kinndiksi, ne kytketdan suoraan varsinaiseen ingaton. Tarvitaan kahden-

tyyppisia muistiinpanoja:

1. Muistiinpanot on luotu varsinaisesta vuorovailtitanteesta, jossa valit-

tomasti siihen liittyva informaatio kirjataan itse

2. Vuorovaikutukseen vaikuttavat olosuhdetekijatkehtekstitiedot

(Gronfors 2001, 135.)

4.3 PEREHDYTYSKANSION ESITTELY

Opinnaytetyoni tavoitteena oli luoda perehdytyskasataman Helmet Oy:lle.
Tydlle asetettu tavoite saavutettiin. Tyon tuotoieseehtyd perehdytys kansiota ja
sen sisaltda ei viela ole mahdollista arvioida kieosita ei ole kaytetty. Palaute
tyostd saadaan vasta ensi vuonna, ensimmaiserokaa@sitossa olleen sesongin
jalkeen. Onkin tarkeaa ettéa yritys huolehtii kangatkokehityksesta vuosien ku-

luessa.

Opinnaytetyon teon aloitin tietopohjan kokoamisell@topohjaan valitsin mie-
lestani tarkeimmat yritysta koskevat asiat, sek@haytyskansiota tukevia seik-
koja. Perehdytyskansion osa tydsta oli hankalarspus. On paikoin haastavaa
muistella asioita joita itse on toteuttanut noisusitten tydelamassa. Kansion
tekoa kuitenkin helpottivat muistiinpanot, joitarotehnyt jo tydsuhteessa ollessa-
ni, taten oli helppoa palata asioissa taaksepduo@a kansio, josta olisi my6s

itse hyotynyt tydsuhteen alkaessa. Olen kertontgtelytyskansio Sataman Hel-
met Oy -tydssani asioista jotka koen tarkeiksiygsen kannalta, ja jotka ovat

hyodyllisia kertoa uudelle tyotekijalle heti tyomdeen alkaessa. Tyo rajoittuu sa-



19

lin puolelle. Rajasin keittibosion tydsta pois, kakeittiosta ei itsellani juurikaan
ole kokemusta, ja taten en nahnyt yhtidlle tarpsei paneutua siihen. Tydsta
on jatetty liiallinen tieto ja pikkutarkat seikapig. Tama sen vuoksi, etté tyon sain
pidettya tiiviind, helppo lukuisena ja mahdollisimmkevyena lukea. TAma joh-
tuu siita, etta suuriosa yrityksen tyontekijoistéadaikaisia ja heilta puuttuu koke-
mus seka tydvuosien tuoma silma ravintola-alanaéi®@mat aikaisemmat havain-
not tukevat tuota paatostani. Mielestani ei olpeaatliista antaa uudelle ty6tekijal-
le liian tuhtia lukupakettia, joka ei kuitenkaas@ jaieleen alkujannityksen ottaes-
sa suuremman vallan. Lisaksi on turhaa yrittaat&§dtaikkea tyontekijan tarvit-

semaa tietoa kerralla, tydsuhteen edetessa opmjatieiu.

Tassa tyossa perehdytettavalla henkilolla tarkastetuutta tyontekijaa, joka saa-
puu ensimmaiseen harjoitteluvuoroon, jonka jalke&m yhteistydossa tydnantajan
edustajan kanssa keskustelee mahdollisesta ty@sujatikamisesta. Tasté johtuen
laadin perehdytyskansion tietoperustaan pohjaufpemrehdyttamisella tarkoite-
taan niitd toimia, joiden avulla uusi tyontekijgadaan osaksi organisaatiota seka
tyoyhteis6a ja oppimaan/sisdistamaan uuden tydiahsd. Taman tyon perehdy-
tyskansio on tarkoitettu kaikille uusille organigsassa salin puolella tytskentele-

ville henkildille.

Tybpaikkaan perehdyttaminen ilmenee kansiossgéalgsittelyn avulla, nain
uusi tyontekija saa kasityksen tyonsisallosta ijmémkuvasta. Kansio pitaa sisal-
l&&n perehdyttamisen salin ja baaripuolen aamivapg iltatdihin. Kansion
luettuaan uuden tyontekijan on helpompaa aloittaaimainen suorittava tyo. Var-
sinainen perehdyttaminen tyohon alkaa kansioorstutnisella, jonka jalkeen
tyontekija siirtyy varsinaiseen toimeensa saliipdg@see suorittamaan tyota heti
konkreettisesti, kollegansa ohjaamana/avustamaauasi&n tarkoitus ei siis ole
kertoa ja opettaa tyosta kaikkea, vaan lopullinerepdytys tapahtuu taysin tyon

kautta oppimalla ja siihen perehtymalla.
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Ty6ssani on tuotu perehdytyssuunnitelma esiin yasiana liittyen itse perehdy-
tykseen. On tarkeaa luoda yritykseen toimiva peysfsdsuunnitelma, jonka tyo-
kaluna voi kayttaa tyossa toteutettua perehdytyskéa On tarkeaa luoda suun-
nitelma ennen uuden tyontekijan saapumista ensisgediharjoitteluvuoroonsa.
Perehdyttdminen alkaa antamalla kansio uuden tiijeuettavaksi, jonka jal-
keen suullisesti kerrotaan tyosta seka esitellaiafa sen laitteistoa. Perehdytys
pitaa suunnitella siten, ettd tyontekijalle on mahsuus esittda kysymyksia ja
tarkennuksia asioihin, jotka eivat valttaméatta mlekana perehdytyksessa tai ovat

muuten jaaneet epaselviksi.

Ty6honi on on koottu useiden eri kirjoittajien nékgksia liittyen henkilostojohta-
miseen ja perehdyttdmiseen. Tahan syyna on, etthighyksia on olemassa niin
montaa erilaista kuin on sen toteuttajiakin. Pikéenkin tarkeand, etta kaikissa
perehdytyksissa olisi samat tarkeat asiat, jogaddyodssa on tuotu ilmi. Tehdes-
sani tata perehdytyskansiota olen kayttanyt omaaatditista osaamistani ja taten
muodostanut kansion, jonka koen toimivan hyvanggmehtoimeksiannon teh-

neelle yritykselle. Omien ndkemysteni lisaksi gbemehtynyt asiaan paljon, ja

kayttanyt tukenani tydosséoloaikana keraamaaniaipayehdytyksen tarpeellisuu-

desta ja sen sisallosta.

5. ANALYYSI

5.1 KEHITTAMISIDEOITA

Mielestani suurin kehitystarve yrityksen perehdyiigessa on, etta perehdytyksen
tukena kaytetaan jatkossa perehdytyskansiota. Bstasuusi tyontekija pystyy

tyosuhteen alkaessa lukemalla sisdistamaan tyoetdavan sisaltaméat perus-
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asiat. Tama auttaa molempia osapuolia toimimaaemutgbsuhteen alkaessa ja

tyontekijan on helpompaa hahmottaa yritys ja tykd@misuutena.

Kansio on luotu pohjaksi ja apuvalineeksi perehkisgyle. Taman vuoksi kansion
muokkaus ja paivittaminen on lahes pakollistaajsittéd saadaan personoitua yri-
tyksen uudistuviin tarpeisiin vastaava kokonaisdugtoksena tehty kansio on
tarkoitettu pohjustukseksi yrityksen kayttoon, kaskemmin kansiota ei ole ollut.
Tasta johtuen kansion jatkokehittely on |&hes dadtal jos yritys haluaa sité

myos jatkossa kayttaa.

5.2 JATKOTUTKIMUSAIHEET

Jatkotutkimuksena voidaan tutkia kansion toimitaija sitd miten uusi tyonteki-
j& on sisdistanyt yrityksen tyttavat ja organisgatoimintamallin. Samalla voi
tarkastella perehdytyksen toimivuutta yleisestiésetnko siita ollut hydtya tyon-
antajalle ja/tai tyontekijalle? Mitd hyvaa ja mitdonoa se piti sisallaén, ja miten
sita voi kehittda jatkokayttod varten? Kuten aiemmainitsin, tydssa toteutettu

kansio toimii pohjana jatkokehittelylle.

Kansiota voisi tarkastella ensin jo olemassa oldwarkilokunnan kanssa. Onko
siséltd kokonaisuudessaan sellainen, jota yrityisaaaperehdytyksessaan kayttaa
vai onko siind joitain muutoksen tarvitsevia asipuutteita? Taman jalkeen kan-
siota voisi kayttda koemielessa vaikkapa yhdenrggsppitden samalla kirjaa uu-
den henkiloston aikataulusta jonka perehdytys vd@tiko kansion kaytté lyhen-

tanyt perehdytyksen vaatimaa aikaa? Jos ei, mitdgee muuttaa?

Koejakson paattyessa olisi hyodyllista kerata payghksen saaneilta tyontekijoil-

ta kirjallista palautetta perehdyttamisesta, seallgista, laajuudesta, laadukkuu-
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desta, toteutustavasta, riittdvyydesta jne. mitahpyttaja vain haluaa palautteella
tarkastella. On kuitenkin tarkeaa pitad palautgdyla ja ytimekkaana, jotta sen
suorittajilla pysyy mielenkiinto yllé ja taten saeh todenmukaista ja arvokasta

tietoa yrityksen perehdyttamisen tasosta.

5.3 TYON ARVIOINTI

Ty6 oli mielenkiintoinen toteuttaa, ja siind sablyntdd omaa ammattitaitoa ja
oppeja joita vuodet alalla ovat minulle antaneetasteellisinta oli opinnaytetyon
rajaus, ja tietopohjan kasaaminen. Aiheena peré&dinen on niin laaja kasite,
ettd toisinaan oli hankalaa paattaa mita asioiteéidkeaa sisallyttad tyéhon ja mi-

ten asioita jasentelee suuremmaksi kokonaisuudeksi.

Perehdytyskansion tuottaminen oli paljon helponipaa tietopohjan kasaus. Ta-
han vaikuttaakin tydhistoriani muissa yrityksissdin myos toimeksiantajan pal-
veluksessa. Tydsuhde yritykseen teki kansion lisiariuontevampaa, koska sil-
loin osaa miettia mitka seikat ovat perehdytyksegdéeita, niin tydnantajan kuin

tyontekijankin nakdkulmasta.

Aikataulutus opinnaytetyoni kanssa ei toiminut alkkaan. Tarkoitus oli alunpe-
rin tehda tuotos jo 2013 kevaalla, jolloin suoritiimeiset opinnot. Opiskeluvuo-
sien ja opintotukien jalkeisten aikojen jalkeenrtigko vei vain siind vaiheessa
voiton. Nain jalkikateen tyon tehneena inmetys ardauri, miksi sita tuli tydn-
nettya vain eteenpain? Helpoin olisi ollut tehd&seraan opintojen paatyttya,
kun asiat ovat vield aivan tuoreessa muistissaaliigt on ollut hieman toisin, ja
onkin ollut erittéin tarpeellista ja tarkeaa paltaluvuosina tekemiini muistiin-

panoihin ja kurssien sisaltéihin.
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Kokonaisuutena olen tyéhon tyytyvainen, ja siitijtwrikin sellainen kuin ajat-
telin, helppolukuinen ja hauska. Toivottavasti senoy0s tarpeen tayttava ja toi-

miva.

6. JOHTOPAATOKSET

Opinnaytetydssani toteutettu perehdytyskansio durtisvoitteeseen nadhden mie-
lestani hyvin. Yrityksen tarve oli nimenomaan sakalasio, jota kaytetaan varsin-
kin alaikaisten tyontekijoiden perehdytykseen. &dstysta kansio on laadittu si-
ten, etta kaikki iasta riippumatta jaksavat sere@yklman etté ajatus herpaantuu.
Kansioon ei haluttu yksityiskohtaista selvityst&k&dyosta, vaan yrityksessa luo-
tetaan edelleen esimerkin voimaan. Tydn tulokseadittu perehdytyskansio tu-

lee jatkossa tukemaan tata esimerkilla tydelaméladattamista.

Tietoperustan asiat, perehdyttdminen ja henkilobtaminen valikoituivat tyo-

hon, koska haluttiin yrityksen kiinnittdvan jatkassnemman huomiota perehdy-
tykseen, sen toteutukseen ja sisaltoon. Tamasyysta, ettd perehdyttaminen ei
ole turhaa, eiké voimavaroja kuluttavaa, vaan &hséa ja tuottavaa kuten tieto-

perustassa aiemmin toin esille.

Ravintola-alalla tyontekijoiden vaihtuvuus on sau# nykyisin kaytetadan paljon
tyovoimaa jotka tulevat erityyppisista vuokrafirrata. (Hakonen A. 2014) Naista
syista johtuen perehdyttdmisen ja sen laadun nysrkasvaa entisestaan. Hyvalla
perehdyttamiselld luodaan henkilokunnalle mielldt&yoymparisto ja taataan ta-
ten tydssa viihtyvyys, joka puolestaan luo pohjygsthteiden jatkumoille. Pereh-
dytyksella on my6s suuri merkitys yrityksen kasheijotka nayttaytyvat tyoteki-
jOille/tydhon hakeville. Hyvalla perehdytykselldtys saa luotua imagoa tyon

alan tyontekijoiden keskuudessa. Perehdytyksessal laadukasta ja tehokasta,
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saadaan uusi tyontekija ajettua nopeammin siséi@enityonkuvaan ja tehtya ha-
nesta voimavara yrityksen toimintaan. Perehdytyksaerkitysté ei voi korostaa
koskaan liikaa. Tata tyota tehdessani mieleenubattuseita paikkoja joissa sii-
hen ei ole kiinnitetty tarpeeksi huomiota, ja nigilkikéteen mietittyna se on kylla
heijastanut toimintaan osassa paikoista jopa eritt@hvasti, nimenomaan nega-
tilvisesti. Naissa paikoissa perehdytyksen puuttesksi tydssa toimita ei ole ol-
lut tehokasta tyontekija vaihtuvuuden vuoksi. T&mé&aas suuri taloudellinen
haitta yritykselle juuri silla hetkelld, kuin mygskumossa. Perehdyttamisella taa-
taan tyontekijoiden tiedot ja taidot joita heid&htivansa vaatii. Se vaikuttaa
my0s tyohyvinvointiin, jaksamiseen ja tydyhteisdrdgssa toimimiseen. Taman
vuoksi on erittain tarkeaa laatia toimiva perehdydyunnitelma, toteuttaa se laa-

dukkaasti ja kehittda sita vuosittain vastaamaauntiuuva vaateita.
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Kansion sisdllysluettelo:

1.Yleistd tietoa kansiosta
2.Yritys esittely
3.Aukioloajat

4 .Tkdrajat

5.Tilat

6.Tyoévaatteet ja siisteys
7 .Palkanmaksu

8.Siivous

9.Yleistda kdytdnnoistd

10.Henkilosto
10.1 Aputarjoilijat
10.2 Tarjoilijat
10.2.1 Aamuvuoro
10.2.2 Pdivdvuoro
10.2.3 Iltavuoro

Seuraava osio koskee vain vuorovastaavial:

10.2.4 Tasmdys / Tilitys

Kassan/maksupddtteiden kdytostd on olemassa tarkemmat
ohjeet pddbaaritiskin takana olevassa kaapissall samasta
kaapista 16ytyy myds kaikkien muiden koneiden manuaalit!
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1. Yleistd kansiosta

Tdmd Perehdytyskansio on toteutettu auttamaan uuden
henkiloston aloittamista yrityksen palveluksessa.
Kohderyhmdnd on sali-henkilokunta, eli aputarjoilijat ja
tarjoilijat, pddpainon ollessa aputarjoilijoissa, jotka eivat

valttdmdttd ole aiemmin toimineet ravintola-alan toimissa.

KAIKKI uudet tyontekijat kuitenkin kdyvdt Idpi kansiosta
loytyvat asiat ennen varsinaisen perehdytyksen alkua, tamd
tapahtuu tydssa toimiessa, siihen osoitetun perehdyttdjdan

avulla.

On tdrkedd lukea kansio ldpi ajatuksella ja sisdistdd siind

tulossa yrityksen palvelukseen
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2. Yrityksesta:

Satama Helmet Oy toimii lahden matkustajasatamassa,
kauniin vesijdrven rannalla. Yrityksen muodostavat kaksi
vierekkdin olevaa ravintola laivaa, Kaunis Veera ja s/s Ilona.
Yhtion ravintolalaivat eivdt seilaa, vaan palvelevat asiakkaita

satamaan kiinnitettyind.

Kaunis Veera on rakennettu proomutyyppisestd aluksesta ja
siind on kaikkiaan 4 kerrosta. Alimmaisessa kerroksessa
Toimii yrityksen keittio sekd sielld sijaitsevat ravintolan
varasto- ja saniteettitilat. Katutasolla oleva kansi palvelee
asiakkaita viihtyisdnd sisatilana, seka kerroksesta loytyy
aurinkokannet, joilta aukeaa upea ndkymad satamasta

vesijdrven suuntaan.

S/s Tlona on entinen kauppaliikenteen hoyryalus, josta
nykyisin on purettu héyrykattila pois ja tdatda nykyd sekin on
asiakaskdytossd. Ilonasta loytyy viihtyisd saunatila, kabinetti
esimerkiksi kokouksia varten, baari seka ylimmdltd kannelta

suojainen aurinkokansi. Ilona on pddasiassa tilauskaytdssa.
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Ravintolatoiminta yrityksessd alkanut vuonna 2003. Nykyinen
osakeyhtio sataman helmet on perustettu vuonna 2013,
jolloin se siirtyi myos nykyiseen omistukseen
Mustonen&Hakala Oy:lle. Mustonen&Hakala on monialayritys,
jonka liiketoiminnan ydin toimii erilaisissa tapahtuman
jarjestelyissd ja niiden kokonaisuuksien tuottamisessa.

Tapahtumista tunnetuimpana SummerUp.

Liike-ideana Sataman Helmet Oy:lld on toimia
satama/terassi ravintolana, a-oikeuksin ja ala carte listan
kera. Yritys palvelee niin turisteja, kuin paikallista
kaupungin paras ja monipuolisin terassiravintola.
Asiakaspaikkoja yrityksessd 574, joista Kaunisveeran
sisdtiloissa 102 ja Ilonassa 80. Loput paikoista on terassilla.
Sataman Helmet on suomen suurin yksityinen

satamaravintola.

Tiivistelmdd varten haastateltu; Sataman Helmet Oy:n

Ravintolatoimenjohtaja Aki Hakosta. ( 3.12.2014)
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3. Ravintolan aukioloajat:
sesonki aikaan ravintola palvelee:
MA-TO:
PE-LA:
SU:

Varsinaisen sesongin ulkopuolella voidaan toimia
typistetylld aukioloajalla, josta informoidaan tarpeen

vaatiessa.

4. Tkdrajat:

Ravintola ei ole k18 - paikka, kuin erikseen sovituissa
tilaisuuksissa. Tdstd johtuen henkilokunnan tulee olla
erittdin valppaana niin tiskilld, kuin terrassialueilla
kulkiessa, jotta alaikdiset eivdt nauti alkoholia. Jos
ndette alaikdisen (kaverin?) ostavan tai juovan
alkoholia, vdlitathdn tiedon vuorovastaavalle, joka

puuttuu asiaan.



Jokainen tydntekijoistd on velvollinen ilmoittamaan

ndkemdstdan rikkeestdlll (riippumatta siitda vaikka

kyseessa olisi kuinka hyvd ystdaval) Ndin foimimalla
pystymme takaamaan liiketoiminnan jatkuvuuden ja

kaikkien tyontekijoiden t6iden jatkumisen.

5. Tilat:

pddkannella, toinen on Veeran aurinkokannella ja kolmas

toimii Ilonan keulasalongissa.

-Veeran pddkannella (katutasossa) sisdlla on 102
asiakaspaikkaa varattuna ruokailijoille. Namd ovat
asiakkaiden vapaassa kaytossa, pois lukien poytdvaraukset.
Tlonasta I6ytyy 80 asiakaspaikkaa, kdytettdvdksi varatuissa
tilaisuuksissa. Jos varauksia ei ole, on mahdollista kdayttda
ilonan kansiterassia myos yleisend tilana. Tastd kuitenkin

ohjeistetaan tarpeen vaatiessa.

-Wc-tilat |6ytyvdt Veeran alimmasta kerroksesta, heti

33
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aurinkokannella (kansi 2, baarin takaa,) sekd ilonan

sisddntuloa vastapdatd.

-Henkilokunnan sosiaalitilat ja wc l6ytyvat alimmasta
kerroksesta. Pidathdn huolen ettd ne pysyvat siisteind,
yleisen viihtyvyyden kannaltal Henkilokunta ei kaytd

asiakkaiden wc tiloja.

-Tiskinurkka sijaitsee alimmassa kerroksessa, rappujen

vastuussa tiskinurkan siisteydestd! Kiireaikoina jokaisesta

vuorosta (pdivd/ilta) l6ytyy kuitenkin tiskari.

-Alimmasta kerroksesta, tiskipistettd vastapddta loytyy

myds vdlikko, josta 16ytyvadt kaikki siisvousvdlineet.

-Varastot loytyvat myos kannen alta. Alkoholivarasto on
saniteettitilojen perdlld. Muut tavarat 16ytyvdt varastoituna
eteenpdin. Ruumaan mentdessd oikealle jad postmix limsat,
sekd muut alkoholittomat virvokkeet. Ruumat takaosasta
loytyy olut/lonkero/siideri tynnyrit ja tonnitankit. (Jos sinun
henkilokohtaisesti). Tutustu varastoihin ja niiden

jarjestykseen jo ennen tychon ryhtymistdsi.
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6. Tydvaatteet ja siisteys:

tyonantaja tarjoaa jokaiselle salissa tydskentelevdlle
tyopaidat. Housujen tulee olla SITSTIT, ehjat ja mustat.
Kenkien on hyvd olla myés tummat, mutta myss muutkin
kayvat, (kunhan eivdt ole esim. 5 vuotta vanhat superstarit,
jotka ovat jo muuttuneet keltaisiksi tms..mydskddn rdikeitd
ja silmiin pistdvid vdreja emme hyvdksy!) Tyokengiksi
suosittelemme hankkimaan ihan OIKEAT TYOKENGAT,
aikana uskomattoman suuria kilometrimddrid. On myos hyvad
huomata ettei kengdt ole missddn tilanteessa liukkaat.
Kannet ja terssi saattavat olla paikoin sateella liukkaita.

Jokainen vastaa itse tyovaatteiden pesusta. Pidd siis huoli

vaatteet!

Lienee turha mainita asiasta, mutta olet asiakaspalvelu

tyossd, huolehdithan omasta siisteydestdsi ja piddt ulkoisen

Pitkdt tukat tulee olla ehdottomasti kiinni, joko

poninhdnndlld tai jonkinlaisella nutturalla tms...




7. Palkanmaksu / Verokortti:

palkka maksetaan yrityksessa 3viikon vdlein. Palkassa

viikonloppuna, maksetaan palkka edeltavdna perjantaina.

Jokainen tydntekijd on velvollinen toimittamaan verokortin

tyosuhteen alussalll

8. Siivous:

Sesonki aikaan siivoamisesta vastaa ulkoinenyritys. He
siivoavat joka yo, lattiat ja saniteettitilat. Muu siivous

kuuluu henkilokunnalle. Myds saniteettitilojen vdlisiivoukset

siisteydestd, niin sisdlld kuin ulkonakin!
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9. Yleistd:

sesonki ravintolassa sen ollessa riippuvainen sdaastd, on myos

paikkoja esim. varastoja jne. Tdrkeintd kuitenkin on, ettd et

ole asiakkaiden ndkopiirissd “tappamassa” aikaa. Varsinkaan

baaritiskeille tai niiden ldheisyyteen ei sinne

kuulumattomilla ole mitddn asiaa, jos ei tee jotain

tehtdvdd joka edellyttdd toimimaan toisinl!

10. Henkilosté (sali):

Salin puolelta l6ytyy vuoropddllikka, joka on vastuussa

yksikon foiminnasta ja sen laadusta. Jos hdn ei ole vuorossa,

opastaa tarvittaessa muita samaan tyotd tekevid.

Ty6 vuorossa on kerrallaan vdhintddn 1kpl vastaavia

tarjoilijoita (kevdt/syksy) todellisuudessa kesdaikaan
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vuorossa on vdhintddn 2 kpl tarjoilijoita ja 1kpl
huomattavasti suuremmat, eikda ihme jos vuorosta loytyy
vaikkapa; 7 tarjoilijaa, 8 aputarjoilijaa ja 2 tiskaria tai
tarvittaessa jopa enemmdn. On siis tdrkedad tulla kaikkien
tyokavereiden kanssa foimeen, ndin saamme tehtyd

tyéilmapiiristd miellyttdvdn ja viihtyisdn!

Seuraavat tehtdvdkuvaukset on tehty ohjenuoraksi. Eivat
siis ole tarkalleen noudatettavia, vaan antavat kasityksen

vuoroistalll

(oma ajattelu sallittu, ja jos ei jotain tiedd kysy!)
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10.1 Aputarjoilijat / Blokkarit

-Huolehtivat ensimmdisend aamulla ettd terassilla seka muilla
ulkoalueilla on kaikki ok. Poyddt ja tuolit jdrjestyksessd,

toiminnot voivat alkaa.

-Toimittavat ruuat keittiostd asiakkaiden poytiin. Keittio
kutsuu puhelimella ja omaa harkintaa kdyttdessa jokainen

osaa/oppii arvioimaan kauan annosten valmistukseen kuluu.

ylld, josta selvidd numeroiden sijainti. Lista 16ytyy
blokkipisteen seinastd! Eli piddathdn silmdsi auki ja
keskustelet kollegoidesi kanssa. Ndin saamme tehtyd

tyostdnne helpompaa.

-Terassilla ja kansilla liikuttaessa aputarjoilijat vastaavat

niiden siistind pitdmisestd ja BLOKKAAVAT tyhjat astiat!!

VIE MENNESSASI, TUO TULLESSASII
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-Blokki piste l6ytyy alakertaan johtavien rappujen yldpddstd.

-Aputarjoilijat huolehtivat blokkipisteen siisteydestd ja

astia huollosta, sekd niiden paikalleen palauttamisestal

-Tltasin aputarjoilijat huolehtivat pihan siistimisestd,

poytien pyyhkimisestd ja tuhkakuppien keruusta.

-Kun pihalla kaikki on hoidettu, aputarjoilijat siirtyvdt sisdlle
kysymddn vastaavalta, onko vield joitain askareita. Jos ei,

vastaava antaa heille luvan ldhted kotiin.

-Pidd silmdsi aina auki ulkotiloissa, mahdollisten

vdlittomdsti vastaavalle tarjoilijalle!

-Tarkkaile ulkotiloissa myds omien tuotteiden nauttimista.

Kyseessd on ravintola, eikd omien alkoholien/ruokien

nauttiminen ole sallittual

-Jos et tiedd jotain asiaa, tai olet siitd epdvarma:
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10.2 Tarjoilijat

10.2. 1 Aamuvuoro:

Aamut alkavat ravintolan toimintakuntoon saattamisella.

1. Valaistuksen pddlle kytkentd pddkannelle ja

tarvittaessa ulkokansille.
2. Kahvin keitto

3. postin haku (laatikko makasiinin pdddyssad)

tuonti, maksupddtteiden tarkistus, jotta ovat varmasti
nollaantuneet. Sama tarkastus kassapddtteille.
Hedelmien leikkuu, mahdolliset tdyttdmiset, jos
ilfavuoro ei ole ehtinyt.huolehtia ettd baaritiski ja sen
tausta on tiptop kunnossa, jottei asiakas saa huonoa

ensivaikutelmaa tulessaan sisdlle.)
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5. Tarkastaa salin siisteys ja POYTARIVIEN SUORUUS!
(Ei ole edustavaa jos poydat ovat miten sattuu.)
Samalla tarkastetaan ettd jokaisen poyddn ateriavdline
purkit ovat tdysid. Eli veitset, haarukat ja servetit. Jos
tyotd helpottaa jos valmistelet jo ennalta vaihto

purkkeja paytiin.

6. Valmistele lounaspoytad asiakkaita varten. Keittio
huolehtii ruokien esille panosta, mutta tarjoilijat
vastaavat ettd poyddssd on ottimet, servetit ja muut
tarvittavat oheis asiat/esineet. Sama kaava jatkuu
lounaan aikana, keittio tayttdd poytad, tarjoilijat
huolehtivat sen siisteydestd ja ilmoittavat keittidlle

mahdollisista puutteista.

kdyttdd louvuuttasi ja piirtdjdn lahjojasi, kunhan lista
on selked, helppolukuinen ja siitd l6ytyvdt merkinnat

L,V,VL,GL joista tiedot saat keittiosta.

8. Avaa ravintola TARKALLEEN ILMOITETTUUN

AIKAAN!I ei ennen, ei jdlkeen sen

Ndiden jdlkeen huolehdi myynnista ja salin siisteydestd!
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10.2.2 Paivéivuoro:

sen siisteydestd ja pois purkamisesta yhdessd keittio
henkiloston kanssa. Lisdksi tdmdn vuoron tarjoilijat
huolehtivat salintarjoilusta, baaritiskin toiminnoista,
mahdollisista tayttdmisistd (joissa apua voi pyytdd
aputarjoilijoilta) sekd heiddn tehtdviinsa kuuluu huolehtia
ilfaan varten mahdolliset poytdavaraukset, niiden valmistelu

jasijoittelu.

Yleisesti voidaan todeta ettd tdmdn vuoron suurin vastuu on

palvella suurinta asiakas virtaa.

Pidd sali aina siistindlll
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10.2. 3 I/tavuoro:

ilfavuorossa olevien tarjoilijoiden tehtdvdnd on pyérittdd
baarin toimintaa. He ovat vastuussa tavaran riittdmisesta
tiskeilla ja itse myynnin tapahtumasta. Lisdksi vastuulla on
poytiin tarjoilu sisatiloissa (pois lukien ruokien tuonti),
laskutus péytiin, poytien siistiminen asiakkaiden poistuttua,
sekd niiden valmistelu seuraavia asiakkaita varten. On

erittdin tdrkedd ettd sali on aina parhaassa mahdollisessa

asikkaiden jdlkeen poytiin lojumaan! Ndin taataan muiden

asiakkaiden viihtyvyys.

Sulkemisajan jdlkeen, tai mahdollisuuksien mukaan iltavuoro
vastaa KAIKISTA SALIN TAYDENNYKSISTA!
Huomioithan, ettd jos haet alkoholeja alavarastosta,
merkkaa ne varaston seindssd olevaan listaan, ndin varaston

tilanne pysyy ajantasalla.

Sulkemisen jdlkeen tarjoilijat vastaavat salin siistimisestd ja

Sulkemisen jdlkeen vastaava tarjoilija hoitaa fdsmdyksen ja

tilityksen. Jos kdytdssd on ollut useampi tiski, sovitaan
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vai tuleeko kokotalon liikevaihto samaan raporttiin. (toki

eriteltynad).

10.2.4 Tilitys ja tdsmdys;

-Aloita tilitys tdsmdyksen teolla. Laske kaikki miedot
alkoholit vetokaapeista ja taka-kaapeista. Muista ottaa

huomioon myds varastosta tuonnit.

alkoholien kohdalla. Tupakat kuuluvat myés tdsmdykseen!

Muista ottaa huomioon hukkavihkon tuotteet.

Poista heitot kassasta lyomdlld siihen joko lisdd tuotteita tai

poistamalla myytyja.

-Tdsmdyksen ollessa ok. Ota pointin maksupdatteistd
raportit ulos. Ota kasasta uusi x-raportti ja tarkasta ettd
pankkikorttien myynti summat tdsmddvdt kassakoneessa ja
maksupddtteissd. Jos ei, niin siirrd esim. kdteisestd

luottokortteihin, jos luottokorteissa liian pieni summa.
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-Muista tilittdada myos lounassetelit! Eli laske lounasseteleiden
arvo yhteen, ja siirrd kassakoneella tuo summa kateisestd

maksutapamuutoksella lounasseteleihin.

raporttia ei tarvitse ottaa, koneet nollaantuvat yélld

automaattiajolla.

-Laske kassan pohja ja merkkaa se pohja vihkoon. Jos heitto
on suuri, mistd johtuu? Oletko tehnyt virheen esim.
maksutavan siirtoja tehdessd? Ole hyvd ja tarkasta kaikki

luvut...

sinettipussiin pankkisiirtolomakkeen kera.

-Merkkaa kassakirjaan kaikkien maksutapojen loppusummat.

sinetti, pankkisiirtolomakkeen kopio, maksupddtteiden

raportit ja laita arkki tilityskansioon!



viimeisend pointtina:

Jos et tiedd, tai olet jostain asiasta

epdvarma: Kysy, Kysy ja Kysy rohkeastil

(koskaan ei ole tyhmid kysymyksid)

perehdytyskansion toteuttanut: HMT 2014
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