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Abstrakt

Syftet med detta examensarbete ar att skapa och sammanstalla en
introduktionshandbok for nyanstalld kbkspersonal i Helsingfors Fazer 8th Floor
restaurangen. Handboken ska fungera som ett verktyg som kan anvandas i kdket flera
ar framat och som alla anstallda har nytta av. Introduktionshandboken finns i
elektroniskt format (PowerPoint) och ar som utprintad tillganglig i kontoret.

Under processen med skapandet av introduktionshandboken har jag last in mig pa
teori om arbetsintroduktion, handledning och olika metoder fér inskolning av personal.

Den fardiga produkten ar en introduktionshandbok, riktad till personalen i kdket i
Fazer 8th Floor som ar belaget pa attonde vaningen i Helsingfors Stockmann.
Handboken ska de nyanstallda ha nytta av vid arbetsintroduktionen och aven ovrig
personal kan anvanda handboken vid behov. Med hjalp av handboken ar det latt att
atervanda till Iarda saker ifall man har glomt bort nagonting. | den nya delen av
handboken behandlas bland annat arbetssékerhet, egenkontroll arenden, staddning
och hygien i arbetet.

Sprak: Svenska Nyckelord: Introduktion, handledning och arbetssakerhet
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Abstract

The aim of this Bachelors thesis is to create an introduction manual for new
employees in the kitchen of Helsinki Fazer 8t Floor restaurant. The manual is
supposed to function as a tool to be used in the kitchen many years and of which all
employers have use of. The instruction manual exists in electronical form (PowerPoint)
and is available printed in the office.

During the process of creating the instruction manual, I've read about work
instructions, guidance and different kinds of methods that can be used when you
introduce the employees to their work.

The finished product is an instruction manual, for the employees in the kitchen of
Fazer 8t Floor in Helsinki Stockmann on the eight floor. The manual is supposed to be
useful for the new employees and the rest of the staff can also use it if needed. With
the help of the manual it is easy to return to learned things if you have forgotten
something. The new part of the manual deals with working safety, auto-control issues,
cleaning and working hygiene among other things.
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1 Inledning

| dagens lage byter man arbetsplatsen oftare an tidigare, eftersom man kan ha flera yrken,
da det forr i tiden var vanligt att man stannade kvar i det yrke man med stort besvar hade
studerat till. Det hér leder till att arbetskraften i dagens lage byts oftare &n tidigare. |
restaurangbranschen ar det ocksa vanligt, att vid behov anstélla arbetskraft fran hyresfirmor.
Detta i sin tur leder till att de nya arbetstagarna bor introduceras i sitt arbete grundligt. Da
introduceringen ar grundligt ordnad, lar sig den handledda att kdnna arbetsplatsen, dess

verksamhetsidé, betjdningens och arbetsplatsens spelregler.

1.1 Bakgrund

Aren 2010-2012 studerade jag i Helsingfors och tog en grundexamen inom hotell-,
restaurang- och catering branschen. | borjan av ar 2011 var jag pa praktik i tre veckor pa
Fazer 8th Floor. Efter min praktikperiod blev jag erbjuden ett arbetskontrakt i foretaget. Aren
2011-2012 jobbade jag i foretaget vid sidan om mina studier, som inhoppare alltid nu och
da, da det behdvdes. Sedan da jag blev klar fran kockskolan, borjade jag jobba fullstandigt
inom foretaget, bade som servitris och pa kokssidan. Med dessa erfarenheter och kunskaper

anser jag att jag kan bygga upp en introduktions handbok for nyanstallda pa Fazer 8th Floor.

1.2 Syfte och avgransning

Syfte med detta examensarbete &r att uppdatera kokets introduktionshandbok, som anvands
som hjalpverktyg till nyanstallda i Fazer 8th Floor koket. Eftersom det inte finns nagot
skriftligt material i koket for personalen ar utgangspunkten att samla all den informationen
som man kan ha behov av. For att uppna mitt mal har jag last in mig pa litteratur som
behandlar introducering, olika handledningsmetoder samt handledningens planering och
forverkligande och &ven hur man som nykomling kan bli en bra arbetare. Sjalva produkten
blir en handbok som kan anvandas som stdd for den som skolar de nyanstallda i koket. Boken
kommer att finnas pa kontoret, vilket gor att det &r latt att atervanda till larda saker ifall man
har glémt bort nagonting. Jag kommer inte att skriva om hur man beméter kunderna,
eftersom handboken fokuserar pa arbetet i koket. Jag kommer bara i mitt arbete att namna
olika brands och grupperingar som Fazer foretaget har skapat, eftersom mitt arbete annars

blir alldeles for brett.



1.3 Malgrupp

Malgruppen for handboken ar nyanstallda i koket av Fazer 8th Floor. Eftersom restaurangen
ar valdigt stor och valdigt populér, och befinner sig i huvudstadens Stockmann, har kunderna
hdga forvantningar. Vilket gor att hela personalen dven de nyanstéllda och praktikanter/
sommarjobbare maste kunna och veta vad de gor, eftersom foretaget har kunden i fokus och
som mal ar att dvertraffa kundernas forvantningar. Handboken ar alltsa till for att stoda
inlarningen av grundprocessen, husets spelregler, och pa detta sétt ge en tydlig bild av

foretaget.

1.4 Metod

For att uppna syftet och astadkomma en fungerande handbok har jag last in mig pa teori om
arbetsintroduktion, ledningsmetoder, olika introduktionsmodeller och fragor som t.ex.
varfor #r introduktion till arbete viktigt for foretag?” Jag har diskuterat om innehallet i
handboken med Robert Lindstrom som ar koksmaéstare i foretaget Fazer 8th Floor. Jag har
intervjuat honom via epost, och fatt svar pa hurdan den nuvarande introduktionsmanualen
ar, och vad som fungerar och vad som inte fungerar sa bra och hurdana énskemal de har for

den nya arbetshandboken som jag jobbar med.

1.5 Arbetets upplaggning

Detta examensarbete inleds med en kort presentation i kapitel tva av uppdragsgivaren Fazer
8th Floor och foretaget Fazer. Lasaren far en helhetshild av organisationen. | kapitel tre
skriver jag allmént om introduktion till arbetet och dess betydelse. | kapitel fyra berattar jag
hurdana olika handledningsmetoder och verktyg foretaget kan anvanda sig av. Kapitel fem
handlar om introduktionsprogrammets planerande och uppgoérande. | kapitel sex beréttar jag
om storsta skillnaden mellan de kvalitativa och kvantitativa forskningsmetoderna, samt
vilken metod jag har anvant mig av. | kapitel sex gar jag ocksa igenom intervjun som jag
gjorde. Kapitel sju handlar om sjalva slutprodukten och tillverkningen av den. Och det sista

kapitlet, kapitel atta ar en sammanfattning av arbetet.



2 Fazer

Fazers ar ett finlandskt familjeforetag, som har skapat traditioner i sina smakupplevelser i
over 120 ar. Foretaget sysselsétter 6ver 6600 personer. Fazer Konfektyr sysselsatter dver 1

200, Fazer Bageri 6ver 1 300 och Fazer Food Services éver 4 000 personer.

Fazer koncernen jobbar med olika brands och grupperingar som t.ex.: Amica, Food & Co
Meetings & Events, Tastory, Kitchen & Café, Fazer caféer, Fazer Food restauranger/

lunchstallen, bagerier och narbagerier

Da Karl Fazer, som 25 aring, den 17 september 1891 6ppnade ett fransk-ryskt konditori pa
Glogatan i Helsingfors fick kunderna uppleva en ny smakvarld genom produktutbud av olika
bakverk samt bland annat ocksa glass, som da var en séllsynthet. Det har caféet pa Glogatan
var under en lang period Fazer-koncernens enda restaurang. Forst pa 1930.-talet skedde

foljande betydande forandring i restaurangverksamheten. (Fazergroup, 2019 A)

Café och konditori som Karl Fazer 6ppnade i Helsingfors Glogatan 3, ar 1891, ar nuvarande
internationella koncernens sa kallade hem. Fran och med ar 1894 har Fazer tillverkat
choklad, och fran borjan av 1920-talet borjade tillverkandet av smakakor. Pa 1930-talet
oppnades restauranger (t.ex. Fiskartorpet). Pa 1950-talet koptes Uleaborgs verksamhet, och
da skapades en ny fabrik i Vanda. Pa 1960-talet spreds verksamheten till Sveriges marknad.
Under 1970-talet skapades Uledborgs-kvarn. Personalrestaurangernas verksamhet utbredde
sig pa 1980-talet. Fazer catering (Amica) borjade sin verksamhet ar 1988. P& 1990-talet
vidgades verksamheten &ven till Ryssland och pa 2000-talet har restaurangverksamheten
spridits till Danmark och Norge. Verksamheten har blivit ett I1dnsamt och framskridande

familjeforetag. (Fazergroup, 2019 B)

Fazers mal och mission ar att skapa betydelsefulla matupplevelser bade i vardagen och vid
festliga tillfallen. Foretaget vill berika manniskors liv med sina utbud, genom att hdmta extra
gladje, vdlmaende, inspiration, passion och karlek till olika tillfallen. Fazer tillverkar
héalsosamma produkter som &r l&tta att &ta och som kan avnjutas var och nar som helst. |
restauranger och caféer erbjuds halsosamma, védlsmakande och miljomedvetna losningar.
Nya lésningar som underlattar vardagen for manniskor som lever ett hektiskt liv tillampas,
och samtidigt tar féretaget ansvar och visar respekt for miljon i allt de gor. (Fazergroup,
2019 C)
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Foretagets mission stoder deras strategiska mal och dppnar nya mojligheter att expandera.

Den forklarar &ven varfor foretaget existerar — foretagets syfte i varlden.

Visionen for Fazer ar att de vill skapa gladje och valmaende med meningsfulla
matupplevelser. Malet &r att orsaka gladje, 6verraska och skapa entusiasm genom att bidra
med njutning, valbehag och valmaende i manniskors liv. Foretaget stravar for att gora gott
for bade manniskor och miljon. Foretagets vision visar en tydlig riktning som beskriver deras
hoga ambitioner. Visionen forverkligas genom att: undersoka och utveckla nya vaxtbaserade
livsmedel, skapa nya produkter och tjanster tillsammans med samarbetspartners, utveckla

nya servicekanaler for konsumenter samt expanderar utanfor Norden. (Fazergroup, 2019 C)

Fazers styrka &r deras varumérke, och de ténker fortsatta att starka det ytterligare for att
sékerstélla att de ar globalt konkurrenskraftiga. Fazer utvecklar en fascinerande kundresa

som erbjuder otroliga upplevelser i alla kontakter. (Fazergroup, 2019 C)

2.1 Fazer 8th Floor

Fazers, ar belaget i karncentrum av Helsingfors pa Alexandersgatan 52, pa den attonde
vaningen i Stockmann-varuhuset. Nastan hela attonde vaningen &r Fazers egen restaurang-
varld. Restaurangen har olika namn pa sina grupperingar eller sa kallade sektioner, det finns
Café, Champagne bar, A la Carte och Food Market som bestar av olika matpunkter med flera
lunchalternativ. Food Market bestar av fler olika mat-punkter som bjuder pé olika matratter.
Food Market lockar speciellt pA sommaren massor med turister pa besok eftersom den &r pa
satt och vis ganska unik. Fazer 8th Floor har férut befunnits pa sjatte vaningen av
Stockmann-varuhuset, men fran och med april ar 2009 har féretaget 6ppnat sin verksamhet
pa attonde vaningen. Hela ytan av restaurangvarlden bestar av 20800m2. Restaurangen har
sammanlagt cirka 850 sittplatser. Den har sammanlagt cirka 60 egna anstéllda i foretaget,
varav ungeféar 45 jobbar pa servitorsidan och 15 pa kokssidan, och enligt behov anvénds
ocksa hyrespersonal. Kéllan harstammar fran en personlig kommunikation den 6.3.2019

med forman Mirva Juvonen.

3 Arbetsintroduktion

Arbete har alltid spelat en stor roll i manniskans liv. Tack vare det finns ocksa ett behov att
handleda pa ett eller annat satt. Den nyanstéllda eller personen som har fatt uppdraget har
fatt handledning av en mera erfaren arbetare da nar det har varit mojligt. Tidigare talades



det om introduktion som omfattade enbart introduktion till arbetet. Mera omfattande
introduktion till arbetet eller arbetsgemenskapen, ansags inte sa viktig. Nar arbetsuppgifter
och organisationer har blivit mera komplicerade, har mera omfattande introduktion blivit
allt viktigare i foretagen, da racker det inte bara med handledning till arbetet. Arbetaren
maste i allt storre omfattning forsta hur organisationen fungerar och varfor den existerar.
(Kupias & Peltola, 2009, s. 13)

| Finland har handledning ordnats fran och med 1950-talet, forst i kyrkans arbete med att
varda sjélen, socialarbete och psykoterapi. Nufortiden &r handledning vanligt i alla
branscher. (Kallasvuo, Koski, Kyronseppd, & Karkkainen, 2012, s. 14)

Varfor ar arbetsintroduktion sa viktig? Med hjélp av en bra arbetsintroduktion kan nya
anstallda lara sig arbetsuppgifterna snabbare &n om hen borde lara sig det pa egen hand. Da
lar sig nya anstallda arbetet ratt forsta gangen. Detta ar viktigt, eftersom man oftast hamnar
att anvanda mera tid till att reda ut felen &n att lara personalen ratta sattet fran borjan.

Att introducera nyanstéllda till arbetsplatsen dr en valdigt viktig process, eftersom det
innebar alla atgarder som styr den nya arbetaren i foretaget. Introduktionen borjar redan i
rekryteringssammanhanget. Med introduktionen paverkar man arbetarens kommande
verksamhet inom foretaget, hur arbetaren utvecklas med sitt kunnande och pa det sattet
paverkas och reflekteras det till hela foretagets resultat.

Darfor ar det valdigt viktigt for foretaget att ta reda pa, vilket som &r det minsta behovet av

introduktion ur olika perspektiv.

Vad varje arbetstagare och person som verkar i foretaget eller i utrymmena borde veta om
foretaget och hurdan verksamhet man vantar sig av hen, oberoende om det sen &r fragan om
en tillfallig hyresarbetstagare, en av foretagets egna arbetstagare eller en kontrakterad
vanings service for kunden sa representerar alla dessa foretaget och dess varden.
Introduktionen &r en del av personalens utveckling och &r en uppgiftsspecifik skolning och
ovning, dar malet ar att starka anstalldas beredskap av nya eller forandrade arbetsuppgifter.
(Erasalo, 2011, ss. 60-61)

Malet for introduktionsverksamheten ar framfor allt att ge den anstillda en positiv
standpunkt av foretaget och dess andamal. Arbetsgivaren skall beratta for sina anstéallda om
olika varden som styr verksamheten och vad det avser i daglig verksamhet. Hurdan
verksamhet efterstravas? Vad &r acceptabelt och vad &r inte? Lika viktigt som en positiv

installning till foretaget, ar en positiv instélining till arbete och arbetskollegor. En bra
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introduktion underlattar samspelet mellan den nya medarbetaren och arbetsgemenskapen
och klargor verksamhetens forvantningar. Vad ar den nya arbetarens roll i arbetsgemenskap,
och hurdana forvantningar har hen i denna roll? Att klargora rollerna i arbetet okar

grundsakerheten och inverkar &ven till hur bra man trivs. (Erasalo, 2011, s. 61)

3.1 Introduktion och dess betydelse

Med hjalp av introduktion forsoker man — forutom att bekanta sig med &renden och
manniskor — skapa en positiv installning till arbetsgemenskap och arbetet samt skapa

grunden till introduktion av arbetsgemenskap.

Introduktionen skapar grunden for arbetets utférande och samarbetet. Ju snabbare den
handledda lar sig de nya sakerna, desto snabbare kan hen arbeta utan andras hjélp. Bra skott
introduktion tar tid, men till den anvanda tiden kommer mangdubbelt tillbaka.

En valgjord introduktion ar nyttig pa manga satt och vid manga tillfallen. Med dess hjalp lar
den handledda sig sitt arbete snabbt och lar sig det genast ratt. Felen minskar, och likasa
tiden for korrigering av felen. Ju snabbare, den handledda klarar sjalvstandigt sitt arbete,
desto mindre begar hen andras hjalp och rad. Det gynnar saledes hela arbetsgemenskapen.
Allt detta inverkar positivt ocksa pa nybdrjarens sinnelag, motivation och ork. (Kangas,
2003, s. 5)

3.1.1 Sakerhetsriskerna minskas

Olyckor hander oftast mest den oerfarna nyborjaren. En yrkeskunnig arbetare som kommer
till en ny arbetsplats, kan vara kunnig och ha bra kunskaper, men hen kénner inte till den
nya arbetsplatsens riskabla stéllen. En nybdrjare saknar grunderna och fardigheterna for ett
sakert arbete. Darfor ar sakerhetsfragor en viktig del av arbetsintroduktionen. (Kangas,
Perehdyttdminen palvelualoilla, 2003, s. 6)

3.1.2 Franvaro och byte av personal minskas

En valgjord arbetsintroduktion minskar personalens franvaro och variation. Ett positivt
forsta intryck sporrar och uppmuntrar. Pa en sadan arbetsplats kanns det trevligt att borja
arbeta. Om nybdrjaren daremot kénner sig besvéarande och stérande i andras arbete kan detta

negativa forsta intryck inverka pa hen i langa tider. Det &r latt att bli borta fran arbetet, om
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det kanns svart och tungt att ga pa jobb. (Kangas, Perehdyttaminen palvelualoilla, 2003, s.
6)

3.1.3 Kostnader inbesparas

God kvalité kostar vanligen inte mycket, dalig kvalité med sina fel kostar alltid. Daligt skott
introduktion ger upphov till rattelse av fel som uppstatt, forluster, olycksfall och olyckor,
frinvaro och oméndringar blir dyra. A andra sidan uppstar till och med besparingar d& dessa
minskas med hjalp av en bra skott introducering och arbetsplatsskolning. (Kangas,

Perehdyttdminen palvelualoilla, 2003, s. 6)

3.1.4 Arbetsintroduktion paverkar aven foretagsbilden

Med foretagsbilden menar man sinnesbilden som manniskorna har bildat sig av foretaget.
Den skapas av foretagets personal, tjanster och produkter. Den har bilden paverkar
manniskors egna erfarenheter och vad de hor av varandra. (Osterberg, 2015, s. 118) Dessa
sa kallade sinnesbilder ar svara att géra andringar till, eftersom om nagon har fatt en negativ
upplevelse av foretaget, kommer detta att sparas lange i minnet. (Kangas, Perehdyttaminen
palvelualoilla, 2003, s. 6) Darfor ar det inte likgiltigt hur man skoter praktikanters,
sommarhjalpares och andra kortvariga arbetskrafters arbetsintroducering. (Osterberg, 2015,
s. 118) Bland annat praktikanternas berattelser om deras praktikplatser kan paverka denna
sinnesbild, som lararna och andra elever i skolan far av dessa arbetsplatser. Det har paverkas,
bland annat av hur lararna forhaller sig till féretaget som majliga samarbetspartner eller hur
ivriga de studerade soker sig till arbete dar i framtiden. Det finns redan brist pa arbetskraft
inom vissa omraden, och det forutses att det kommer att forsamras under de narmaste aren.
(Kangas, Perehdyttaminen palvelualoilla, 2003, s. 6) For att skapa en positiv foretagsbild
maste foretaget darfor utnyttja alla mojligheter som ligger till buds. Aven om det finns
manga faktorer som paverkar foretagets bild, spelar en valutbildad introduktion en viktig
roll i den. (Osterberg, 2015, s. 118)

3.2 Arbetsskyddslagen

Dessa saker borde man bekanta sig med enligt arbetsskyddslagen:

o Arbetsplatsens allménna brand- och sékerhetsinstruktioner
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e Sékerhetsanvisningar och regler, som handlar om tryggt arbetssatt: kroppsstallning
och rorelser, skydds och hjalpmedel, maskiners och arbetsmiljéns installningar,

arbetskladsel, skodon, hjélp av kollegor, aterhamtnings motion

e Beredskap och handling vid valds- och hot-situationer och hur man arbetar ensam,

hur alarmerar man och far hjalp
e Beredskap i olycks- och sjukdoms anfall

e Arbetsplatsens arbetsskyddsorganisation och dess funktion (Erésalo, 2011, ss. 61-
63)

Enligt arbetsskyddslagen ar dessa sékerhetsinstruktioner véldigt viktiga och skall laras
ut till anstallda grundligt sa att de kan reagera pa varierande situationer pa basta maojliga

satt.

4  Verktyg och handledningsmetoder for arbetsintroduktion

Introducering och handledning skall planeras och férverkligas enligt behov, situation och
enligt den handledda. Handledda finns av manga slag, likasa introduceringar eller situationer

som forutsatter arbetshandledning. (Kangas, Perehdyttdminen palvelualoilla, 2003, s. 4)

For nykomlingen &r allt nytt. Vid tiden for arbetsanstallningssituationen bér man diskutera
olika saker. Hen har bekantat sig med arbetsplatsen och — forhoppningsvis- ocksa
arbetspunkten i forvag. Hen har majligtvis ocksa erhallit olika material att ldsa. Det finns
dock mycket att lara sig. Till arbetet hérande grunduppgifter kan nykomlingen lara sig pa
tva eller tre dagar, men till sjalvstandigt arbete kravs lardom och mycket tid, ofta flera veckor
t.0.m. manader. (Kangas, 2003, s. 4)

Mycket att lara kan nufortiden ocksa gélla for sadana arbetare som aterkommer till arbetet,
vilka har emellan varit t.ex. pa vardledighet, arbetat utomlands eller studerat. Pa nagra ar har
manga saker troligtvis andrat mycket, varfor grundlig introducering darfor ocksa &r viktigt.
(Kangas, Perehdyttaminen palvelualoilla, 2003, s. 5)

For tillfalliga arbetstagare eller kortvariga ersattare finns lite tid for handledning och darfor
bor man koncentrera sig endast pa de viktigaste sakerna. Handledarens arbete underlattas
naturligtvis, om foretagets tillfalliga reserver ar bekanta fran forut, da ersattaren inte behdver

introduceras varje gang. De som arbetat ldnge i foretaget skall introduceras, da
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arbetsmetoderna och anordningarna andrats. Om foretagets, allménna saker forblir
ofdrandrade, racker det t.ex. att en ny maskins anvandning férevisas om &ndringarna &r stora,
om tex. affarsidén &ndras, bor langre tid reserveras for introducering. (Kangas,
Perehdyttaminen palvelualoilla, 2003, s. 5)

Till arbetsplatserna kommer hela tiden mera studerande, i vars studier ingar arbetspraktiktid.
Periodens langd varierar fran en dag till flera manader, lika sa varierar inlarningsmal,
studerandens introducering har samma grundprinciper som andra: introduceringen beddéms
enligt behov och situation. Arbetsplatsen (arbetsplatsutbildare- handledare) och
laroanstalten (ansvarslarare) bor komma overens sinsemellan angaende bland annat saker
som berdr studerandes introducering, medan laroanstalterna kan ha egna dnskemal och

behov gallande studieplanerna. (Kangas, 2003, s. 5)

Arbetsintroducering kan genomféras med olika arbetsledningsmodeller. Det talas om
individuellhandledning, grupphandledning, handledning av arbetsgemenskap samt

inbérdeshandledning, enligt Kallasvuo et al. (2012, ss. 14-18).

Individuell handledning

handledare . . = den handledda

figur 1. Individuell handledning (Kallasvuo, Koski, Kyronseppd, & Kérkkéinen, 2012, s.
14)

Individuell handledning sker personligen mellan handledaren och den handledda. Som
figur 1 visar kommer informationen direkt fran handledaren till den handledda, en session
tar vanligtvis 45 - 60 minuter per gang. Handledningsprocessen tar vanligen sammanlagt 1
— 3 ar. Sessionerna halls ofta med cirka tre veckors mellanrum och i medeltal cirka tolv
ganger inom ett ar. Individuell handledning behovs, om den handledda vill fokusera pa saker
och fragor som &r just for hen och i hens arbete viktiga. Da handledningen sker mellan tva
personer kan det vara lattare att hantera olika saker som annars kan kannas svara. Individuell
handledning racker anda inte till att Oppna hela arbetsgruppens eller hela

arbetsgemenskapens situation. (Kallasvuo, Koski, Kyrénseppé, & Kérkkainen, 2012, s. 16)



10

den handledda,
gruppmedlem

Grupphandledning

den handledda,
gruppmedlem

figur 2. Grupphandledning (Kallasvuo, Koski, Kyronseppd, & Kérkkainen, 2012, s. 15)

Med grupphandledning menar man arbetshandledning, i vilken en grupp ur en viss
arbetsgemenskap deltar. Gruppen kan vara samlad av samma eller av olika
arbetsgemenskaper. Om arbetsgemenskapen &r liten kan gruppen bestd av hela
arbetsgemenskapen. (Kallasvuo, Koski, Kyronseppa, & Karkkéinen, 2012, s. 16)

Som man kan se i figur 2, finns det en handledare som hjalper alla medlemmar samtidigt,

och tillika kan gruppmedlemmarna hjélpa varandra.

Gruppen samlas vanligen tva arbetshandlingstimmar per gang (2 x 45min) och processen tar
totalt i medeltal 1-3 ar. Tillfallen ordnas med tre veckors mellanrum. Gruppens storlek kan
variera mellan 3 till 8 personers grupper. Onskvart &r att deltagarna & samma i grupperna,
men i vissa bildade grupper i sma arbetsgemenskaper kan man inte undvika deltagarnas
andringar pa grund av ledighets arrangemang och i -arbetshbyte. Arbetsledningstidens
fordelning mellan grupperna ar en viktig sak, som man alltid bér komma Gverens om.
(Kallasvuo, Koski, Kyronseppéd, & Karkkainen, 2012, s. 16)

Likasa bor man ocksa komma 6verens om vilka méangder som ar mojliga att behandla som
nodvandiga for de handledda, skyndsamma saker, fastdn det inte skulle vara
gruppmedlemmens tur att fora till behandling egna &renden. Speciellt da, om de

arbetshandledda &r fran samma yrkesgrupp men fran olika arbetsplatser ar, en liten tre

den handledda,
gruppmedlem
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personers grupp en bra metod for grupphandledning for att Oka yrkesskicklighet,
kostnadseffektivt. (Kallasvuo, Koski, Kyronseppé, & Karkkainen, 2012, s. 16)

Handledning av arbetsgemenskap

handledare . . . 4—I—>

figur 3. Handledning av arbetsgemenskap (Kallasvuo, Koski, Kyronseppd, &
Kérkkainen, 2012, s. 15)

Som man kan se i figur 3 & Handledning av arbetsgemenskap enligt sitt namn fokuserad
pa en viss arbetsgrupps medlemmar, och det sker ocksa i en grupp. Syftet och utmaningen
(bland annat pad grund av eventuella skiftarbeten och semestrar) med denna form av
arbetshandledning ar att alla medlemmar i gruppen och deras forméan rekommenderas att
vara narvarande. Processen tar ofta tva till tre ar och sessionerna ordnas med tva till tre

veckors mellanrum.

Arbetsgemenskapens inre funktion ar hdgklassig arbetskvalité och arbetstrivsel och utgor en
central forutsattning. Arbetets efterstravande klarhet, fungerande arbetsfordelning,
stodtjanster, motstridigheternas behandling, informationens fungerande och ledningens
agerande ar kontinuerligt utvarderande angeldgenheter. (Kallasvuo, Koski, Kyronseppd, &
Kérkkainen, 2012, ss. 16-17)

De har en vasentlig inverkan pa arbetets framfart och grunduppgifternas lyckande. I olika
andringssituationer och under arbetspress kan utvecklingen stanna, varfor man kan behdva
utomstaende for att dirigera arbetsgemenskapens arbetshandledning. Centralt da ar
samarbetets granskning i forhallande till grundarbetet. Arbetsgemenskapens arbetsledning

kan alaggas, da nar nagon medlem uteblivande anses skada t.ex. gemensamt
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utvaxlingsarbete eller vid Krissituation utredning. (Kallasvuo, Koski, Kyronseppd, &
Kérkkainen, 2012, s. 17)

Inbérdeshandledning

Inboérdeshandledning
-alla
medverkar

lika, erfarna
professionella

figur 4. Inbérdeshandledning (Kallasvuo, Koski, Kyronseppd, & Karkkéinen, 2012, s. 15)

Inbdrdeshandledning

Med inbdrdeshandledning avser man en gruppform av arbetshandledning, dar man inte har
utomstaende handledare i gruppen, som figur 4 visar, utan gruppens medlemmar verkar
som varandras arbetshandledare. | inbdrdeshandledning ar det viktigt att komma éverens
om var och ens ansvar saval i arbetshandledningen som i anordningen. |
inbdrdeshandledningen kan det vara svart att ta till behandling olika gruppfenomen som
berdr arbetshandledningsgrupperna. Arbetet i inb6rdesgruppen forutsatter att deltagarna
har kunskap i sin egen bransch, yrkeskunskap, fortroende, 6ppenhet och klarkontakt om,
varfor gruppen verkar och varfor den arbetar. (Kallasvuo, Koski, Kyronseppé, &
Kérkkainen, 2012, s. 18)
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4.1.1 Handledaren

Handledaren maste beharska arbetshelheten tillrackligt bra, men ar inte nddvandigtvis den
arbetaren som har jobbat langst i foretaget. Det skulle vara bra om handledaren har sin egen
nykomlingstid i farskt minne, sa att handledaren kan sétta sig in i nykomlingens situation:
hur det kanns att borja arbetet i det nya foretaget. Speciellt nar det ar fragan om en ung och
oerfaren arbetare, sa ar det viktigt att man har formaga, att forsta nykomlingens sinneslag
och insikter. En bra handledare har i grunden en positiv attityd och gillar sitt arbete. (Erasalo,
2011, s. 66)

4.1.2 Introduktionens langd

Introduktionen bdorjar redan vid den kommande arbetstagarens och organisationens forsta
kontakt. Introduktionens langd &r som kortast vanligen samma som provotidens langd. Det
tar vanligen minst sex manader att komma in i informationsarbete och behérska arbetet.
Fastan nykomlingens aktivitet och sjalvstandighet dkar fran dag till dag, upplever de flesta
experter och i ledningspositioner varande personer dock sig vara delvis i
introduceringsskedet nastan hela forsta aret. Fragan ar, nar ar introduceringen avklarad? Det
ar svart att ge ett exakt svar, gallande nar introduceringens mal &r uppnadda. Det basta svaret
om introduktionens langd gav den person som Kjelin och Kuusisto intervjuade, enligt hen
fortsatter introduceringen sa lange tills nykomlingen far latt tydliga svar pa sina fragor.
Introducerings perioden ar pa slutrakan i det skede, da nykomlingen framstaller allt mera

och mera fragor, som organisationen ej mera kan svara pa. (Kjelin & Kuusisto, 2003, s. 205)

4.1.3 De vanligaste problemen i arbetsintroduktionen

Ibland blir introduktionen ogjord eller genomfors daligt. Den vanligaste orsaken till

introduktionens utelamnande brukar vara bradska.

Speciellt att driva informationsarbete, det binder arbetsgemenskapens medlemmar sa
kraftigt till sina egna arbetsuppgifter, att det inte finns tid att skola in nya arbetaren dvs
skdta om introduktionen. Informationsarbete ar ofta ett projekt eller kundarbete. Da &r
arbetets rytm ofta schemalagd eller enligt andra ménniskornas férvéantningar. | vardagens
operativa ekorrhjul, gors egna arbetsuppgifters prioriteringar ledda enligt egna mal. Den
nya arbetaren kan dven upplevas som konkurrent. Aven en sorts sjalviskhet ar oftast enkelt
vardagens Overlevnadsstrategi. Den nya personen forvéntas att vénja sig och vara till nytta

och inte orsaka extra arbete. Om arbetsintroduktionen ska vara pa betydelsefull niva, ar det
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viktigt att bevisa dess férdelar och inte bara nyttan till organisationen eller nyttan till
nykomlingen, utan &ven fordelen till sjalva handledaren. Varfor 16nar det sig for mig att
offra min tid till nykomlingen? Varfor borde jag dela min kunskap med hen?

Fel ”timing” kan orsaka att arbetshandledningen inte kan enkelt genomféras ordentligt.
Darfor ar det viktigt ocksa att planera val nar man barjar ett anstallningsforhallande och aven
ur introducerings resursernas synvinkel. Kritiska tillfallen, bradskande sasong eller
betydande projekt erbjuder ett utmaérkt tillfalle att 1ara sig, men det finns aven tidsperioder
da det inte finns mojligheter att satsa pa introduktionen ordentligt. Brist pa kommunikation
eller ansvarsdefinition ar oftast orsak till manga organisationers oklarheter. Om
handledningens ansvarsfordelning &r otydlig, kan arbetsférdelningen t.ex. mellan personalen
och formannen, vara odefinierad och darmed kan olika uppfattningar uppstd. Da
ansvarspersonen inte ar tydlig uppstar det latt en situation dar manga manniskor i
organisationen antar att ndgon annan tar 6ver nykomlingens handledning eller forklarar

bakgrunden, t.ex. varfor man gor nagot pa detta satt. (Kjelin & Kuusisto, 2003, ss. 241-243)

4.2 Helhetsbilden ar vasentlig

Klassiskt kan organisationens intresse sammanstéllas i tre delar: kunderna, &garna och
personalen. Denna enkla tredelning kan man ocksa anvanda da man planerar innehallet i
introduceringen. Arbetstagaren behover uppgifter saval om kunderna, dgarna, som om
personalen samt dessa kontrahenters forhallanden och processer. Forstaende av foretagets
centrala historia hjalper aven nykomlingen att forsta den har dagen och framtidens val. Som
bést vardas varden i foretaget, som sa val kunderna, dgarna som personalen kan uppleva som
sina egna. (Kjelin & Kuusisto, 2003, s. 202)

4.3 Vem leder?

Av ledaren fordras kunskap och ork, att satta sig in i den handleddas situation fran borjan
individuellt. Fast grundférutsattningen for handledningen ar ledarens egna sakkannedom
och yrkesskicklighet, sa garanterar det annu inte att handledningen lyckas. Arbetets ledare
bor ocksa ha en stark motivation och positiv installning till handledningen. Dessutom bor
ledare kunna lara, och se sakerna fran den handleddas sida och fa hen att lara sig. | manga
stora foretag har man utnamnt skolade arbetsledare. Daremot i sma foretag leder varje
anstalld. (Kangas, Perehdyttaminen palvelualoilla, 2003, s. 14)
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Arbetshandlednings planering

Vem leder du?
Varfor leder du?

Vad leder du?

Hur leder du?

Hur sakerstaller du laran?

figur 5 (Kangas, Perehdyttaminen palvelualoilla, 2003, s. 14)

| arbetshandledningen galler samma regler som i resten av arbetet: planering och
forberedelser sparar tid som anvands till forverkligande. Som figur 5 visar ar dessa
hjalpfragor bra att fundera pa da det galler arbetshandledningens planering.

Utgangspunkten for planering ar att definiera inlarningsmal och identifiera

inlarningsbehov:

e Vad skall den handledda lara sig?
e Hur bra?

e Tills vilken tidpunkt?

Nar malen &r klara, ar det mojligt att planera sjalva undervisningssituationen. Detta
inkluderar fragor som ska behandlas, sattet att undervisa (sanda information, fragor,
diskussioner, 6va i praktiken och i fantasier) och att utvardera och sékerstélla larandet.

(Kangas, Perehdyttdaminen palvelualoilla, 2003, s. 14)

4.4 Arbetshandledningens fem steg

Till arbetshandledningens planering och forverkligande har man utvecklat olika metoder

som figur 6 visar hér ar, en av de mest kdnda fem stegs metoderna.
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5. Utviirdera det inlirda
4. Experimentera och éva firdighet

3. Fantasi dvningar

2. Handledning

1 . Paborjande av introduktionstillfille

figur 6 (Kangas, Perehdyttaminen palvelualoilla, 2003, s. 14)

4.4.1 Forberedelser

Forberedelser sparar tid till sjalva forverkligandet. Att man pa forhand har reserverat plats,
tid och lugnat ner situationen, minskar pa forhand oroshandelser. Néar handledaren har
skaffat material och verktyg pa forhand, slésar man inte langre onddig tid av
handledningstiden, for att skaffa dem. Nar den handledande atminstone har tankt igenom
planen, hélls ’sakerna” ihop. Den handledda kan forbereda sig genom att pa forhand ldsa 1
genom bruksanvisningarna till den aktuella apparatens anvandning och genom att fundera

pa fragor. (Kangas, Perehdyttaminen palvelualoilla, 2003, s. 14)

4.4.2 Forsta steget: Paborjande av introduktionstillfalle

Till det har skedet ingar uppskattning om grund och inlarningsmal. Om inlarningens @mne
ar t.ex. arbetsmetod, som den handledda pastar sig kunna anvéanda, da kan ledaren be hen
visa anvéndningen av de metoderna. Samtidigt kan ledaren uppskatta hur bra den andra kan
sin sak. FOr vardera kontrahenterna blir det Kklart, vilka saker den handledda vet och kan
redan fran tidigare och vilka saker som &nnu bor laras. (Kangas, Perehdyttaminen
palvelualoilla, 2003, s. 14)

Positiv instéllning och motivationens styrkande &r for inlarningens sida mycket viktigt.
Ledaren kan inverka hartill genom att genast fran borjan skapa en stottande och fortrolig
relation. (Kangas, Perehdyttaminen palvelualoilla, 2003, s. 15)
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4.4.3 Andra steget: Handledning

Meningen med andra steget &r att den handledda far en helhetsbild av inlarningens uppgifter
eller saker samt till dess utférande hérande centrala direktiv och tumregler. | praktiken lar
ledarna ofta genom att demonstrera hela arbetsskedet, gor allt och talar sjalva mycket. Den
handledda kanske inte alltid hinner med, forstar inte eller minns inte allt. Det har méarker inte
ledaren, om verkliga dmsesidigheten ar mycket liten. Stormoment kan ocksa vara att den
handledda upplever det forevisade sattet som en enda rétt metod och tanker sig inga andra

alternativ. (Kangas, Perehdyttdminen palvelualoilla, 2003, s. 15)

Storre helheter I6nar sig att dela i bitar. Ledaren gar igenom en bit i gangen och tar den
handledda med i diskussion och utrattande sa mycket som ar mojligt. Ledaren forvissar sig
om, att den handledda har lart sig ett skede innan féljande skede inleds. Motiveringen
(Varfor gor vi sa har? Vad &r det for nytta eller skada, om vi gor det pa annat vis?) hor till
inlarning och arbetsinlarning. Ledaren kan fraga om metoder av den handledda. Hen ar
tvungen att fundera pa saken och kommer ocksa pa detta sétt att deltaga aktivt i inlarningen.
(Kangas, Perehdyttdminen palvelualoilla, 2003, s. 15)

4.4.4 Tredje steget: Fantasi 6vningar

Tredje stegets uppgift, ar de inre modellernas fardigstallande. De inre modellerna betyder
saker som styr manniskans verksamhet. En yrkeskunnig méanniska behover inte tanka pa
varje uppgift skilt, enar hen har genom 6vning och erfarenhet fatt modeller, som automatiskt

styr hens verksamhet. (Kangas, Perehdyttaminen palvelualoilla, 2003, s. 15)

Fantasiévning kan man gora pa olika vis, Ledaren begar den handledda t.ex. demonstrera
skedet steg for steg angdende tillfallet, som hen redan har lart. Da den handledda beréattar
om tillfallet & hen tvungen att fundera varfor och hur arbetsutférandet fortskrider, hurudana
hjalpmedel hen anvander och vad som é&r i olika skeden viktigt. Fantasiovning hjélper att
samla tankarna och arbetsuppgifterna samt att arbetet lyckas. (Kangas, Perehdyttdminen
palvelualoilla, 2003, s. 15)

4.45 Fjarde steget: Experimentera och éva fardighet

Skickligheten uppnas forst efter praktisk Gvning. Syftet med fjarde steget, ar att dva
fardigheter. Nu skall den handledda, gora hela den larda arbetsprocessen, fran borjan till slut,

I sin egen takt. Né&r arbetet &r fardigt, skall den handledda forst bedéma resultatet sjalv och
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darefter skall handledaren vérdera sin sikt av resultatet. Ovningarna fortsatter enligt behov.

(Kangas, Perehdyttdminen palvelualoilla, 2003, s. 15)

4.4.6 Femte steget: Utvardera det inlarda

Syftet med detta steg &r att se till att den handledda har tillrackliga uppgifter och kunskap att
skota det larda arbetet sjalvstandigt. Hen arbetar sjélvstandigt, och handledaren kan kolla
upp laget alltid nu och da. Ett satt att utvardera larandet &r, att begéra den handledda att lara
arbetet till en annan och folja situationen fran sidan. Senast i det har skedet, kan man se om
laran har gatt fram bra eller valdigt bra. (Kangas, Perehdyttaminen palvelualoilla, 2003, s.
15)

5 Introduktionsprogrammets planerande och uppgorande

Da introduceringsprogrammet har gjorts en gang grundligt, ar dess anvandning lattare och
blir med tiden en allman vana. Personalexperten uppgor at foretaget ett
introduceringsprogram, som fungerar som arbetsredskap for alla som deltar i

introduceringen.

Ett val planerat och i anvandning taget introduceringsprogram &ar dock latt att uppdatera
alltid vid behov. Personalexperten skoter ofta foretagets offentliga presentation och
helhetens utformning, men i arbetsuppgifternas fordringar och férvantningar samt for
arbetsgemenskapen, ar enhetens forman den bésta handledaren. | introduceringen deltar
dessutom arbetsuppgifternas och andra maéjliga delomradens personer, vilka ar bast lampade
for tillfallet. Formannen eller personalexperten kommer 6verens om saken med dem och

forbereder dem for deras roll som handledare.

Introduceringsprogrammet fungerar som handledarens minneslista och forpliktar hen att

skota av behovet pakallade punkter.

Nedan némns ett exempel, hur en s& kallad “minneslista” kan se ut: (Osterberg, 2015, ss.
119-121)

Foretaget, dess verksamhet och kunder:

I denna punkt talas det om foretagets verksamhetsidé och betjaningsidé, foretagets

agarforhallanden, om kunderna och deras forvantningar och dven om all till foretaget
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horande material, presentation, videon, internet, intranat och sa vidare. (Osterberg, 2015, ss.
119-120)

Foretagets organisation och personal:

I den andra punkten diskuteras organisation och verksamhetspunkter, ledning, forman, olika
enheter, gemensamma samarbetspersoner i olika foretag, om arbetsledare och hens ersattare
och om samarbetsverksamhet- och arbetsskyddsorganisation samt personerna. (Osterberg,
2015, ss. 119-120)

Verksamhetssatt i foretaget:

| tredje punkten diskuteras de arenden som ar viktiga i foretaget, foretagets varderingar,
forvantningar, som riktas till personalen, yttre vésende, uppforande, arbetsdrakt,
kundbetjaning och forsaljningsarbete, tystnadsplikt (foretagets arenden och egna &renden)
och aven punktlighetens betydelse. (Osterberg, 2015, ss. 119-120)

Foretagets utrymmen och farled:

Fjarde punkten innehaller foretagets eller arbetsplatsens lage, trafikering,
kostnadsovervakning, omvag i olika enheter och arbetsplatsens trafikregler. (Osterberg,
2015, ss. 119-120)

Arbetstid och arbetsturer:

I femte punkten talas det om provotid och dess betydelse, arbetstider och arbetsturer,
skiftesbyte, overtid, maltids- och kaffepauser, semestrar, sjukfranvaro, andra franvaror,

franvarodverenskommelser och dess anmélning. (Osterberg, 2015, ss. 119-120)

Lonedrenden:

Punkt sex innehdller arenden om 16n och I6neutbetalning, specialtillagg, sjuktidens 16n,
semestertidens 16n, semesterpeng och erséttningar, skattekort och naturaférmaner.
(Osterberg, 2015, s. 120)
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Sékerhetsdrenden, arbetshalsovard:

I sjunde punkten diskuteras arbetsintradesgranskning, livsmedelsintyg/ hygienpass,
hélsostation, arbetshélsovards tjanster, foretagets sakerhetsplanering, (omgivningens)
storolyckors forberedande, forstahjalp direktiv, forstahjalpskap, olycksfall, sjukdomsanfall,
brandsakerhets direktiv, egendomens skydd, valdets risktillfallens atgardsdirektiv och
atgardssatt (t.ex. fastighet, elektricitet, LVI-systemet). (Osterberg, 2015, s. 120)

Bekanta sig med den egna arbetsomgivningen:

| den attonde punkten behandlas bl.a. forman, arbetskamrater och deras uppgifter, kunderna,
ovriga sidogrupper, enhetens verksamhetssatt, den egna arbetspunkten, farled, personalens
utrymmen, nycklar och deras omhéndertagande, lagren, andra forvaringsutrymmen,
renlighet, ordning, hygien och omgivningsarenden, avfallshantering. (Osterberg, 2015, s.
120)

Egna uppaqifter:

Punkt nio innehaller diskussion om egna uppgifter och ansvarsomrade, arbetsdirektiv, det
egna arbetets mal och kvalité, det egna arbetets inverkan pa helheten och samarbetet,
maskinerna, anordningarna, redskapen, anvandnings- och skotseldirektiv, vard och
storningstillfallen, hjalpmedlens anvandning, personliga skyddsatgarder, skotsel och vard,
arbetsposition och rorelser, aterhamtningsrorelser, som motvikt till arbetet, den egna
uppgiftens riskfaktorer och var man far ytterligare uppgifter och hjalp. (Osterberg, 2015, ss.
120-121)

Skolning och intern information:

Den tionde punkten innehdller introduceringsmaterialet och dess anvandning,
aterkommande diskussion med handledaren och/ eller formannen (samtidigt handledningens
utvardering), fortsattningsskolningsmagjligheter, anslagstavlor, mdten, rapporter, lagar,
forordningar, direktiv, kollektivavtal, yrkeslektyr och tidningar. (Osterberg, 2015, ss. 120-
121)
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Andra arenden:

| sista punkten talas det om intresse- och rekreationsmgjligheter, arbets- och
verksamhetsskicklighetens uppratthallande, 0Ovriga personaltjanster och formaner,
forsékringar, pensioner, telefonens och datateknikens anvéndning (arbetsarenden,

privatarenden, datasakerhet), ekonomi och lénsamhet (Osterberg, 2015, ss. 120-121)

For att fa en omfattande introducering till den nyanstéallda ar det viktigt att handledaren foljer
denna minneslista och darigenom ger en rodtrad at hela processen. Minneslistan utgér ocksa
en helhetsbild for nykomlingen om féretaget. I minneslistan behandlas bland annat
foretagets verksamhetside, betjaningside, arenden om kunderna och deras forvantningar,
ledning, forman, arbetskladsel, provanstéllningstid, arbetsturer, &renden om I6n och
I6neutbetalning, foretagets sakerhetsplanering, brandsékerhets direktiv, olika utrymmen och

hygiendrenden m.m.

6 Val av metod

Inom forskningen talas det om mjukdata eller harddata, och da talar man om kvantitativa
och kvalitativa metoder. Den storsta skillnaden mellan dessa tvd metoder ar att de
kvantitativa metoderna oftast betecknar forskning som innebar siffror eller tal som
analyseras. | kvalitativa metoder blir man daremot mer bekant med och forstar objekten
battre (t.ex. foretag eller en kund). Med denna metod kan man forklara orsaken till beteendet

och orsaken av valen.

Med kvantitativa metoder l16ser man fragor som har och géra med méangder och
procenthalter. Fran materialet erhallna resultat forsoker man generalisera undersckta
iakttagelser till en mera omfattande grupp med hjalp av statistik. Med hjélp av kvantitativa
undersokningen far man vanligen eliminerat den existerande situationen, men kan inte
tillrackligt utreda sakens orsak. Typiska kvantitativa forskningsmetoder ar bl.a.
frageformuldr, survey, internatforfragningar, strukturerade intervjuer, systematisk
observation, experimentella undersokningar. Kvantitativa metoder svarar pa fragorna

vilken, var, hur mycket och hur ofta.

Vanligaste kvalitativa forskningsmetoder ar personliga intervjuer, gruppintervjuer,
deltagande observation, insiktsmetod, fardiga dokumentér och material. De kvalitativa

metoderna svarar pa fragorna varfor, hur och hurdan. (Heikkila, 2014, s. 13&15)
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I mitt examensarbete har jag anvant mig av en kvalitativ forskningsmetod. Jag har
intervjuat koksmastaren Robert Lindstrom per epost i borjan av aret 2019. Jag har &ven
varit i kontakt per telefon med gamla arbetskollegor under processen, for att fa uppdaterad
information gallande arbetsrollsbeskrivningar samt gjort ett personligt besok till foretaget i
borjan av ar 2019, for att visa hur langt jag har kommit med handboken hittills och for att
fa asikter, om vad de tycker om den, och aven for att fa feedback om vad som skall

tillaggas eller tas bort.

6.1 Intervjun

Enligt teorin som jag har last (se kapitel 5) till arbetet, & den bésta handledaren enhetens
forman. Mitt slutarbete ar en introduktionshandbok till koket och darfor har jag valt att

intervjua Robert Lindstrom som &ar koksmastare pa Fazer 8th Floor.

6.1.1 Intervjuns sammanfattning

Jag fick mitt uppdrag av en kbksméstare som jag kande och har arbetat tillsammans med,
men hon slutade i Fazer 8th Floor hosten 2018. Detta innebdr att den personliga kontakten
inte var lika latt tillganglig. Jag skapade fragorna enligt vad jag ansag att var viktigt, for att
fa veta hur introduktionen skatts i foretaget. Intervjuns fragor skickade jag till den nya
koksmastaren Robert Lindstrom i bérjan av ar 2019. Nedan finns fragorna och resultaten

presenterade och analyserade.
Med den forsta fragan ville jag fa lite basinformation om personen som jag intervjuade.

1. Lite bakgrundsuppgifter: Vem &r du? Vad ar du utbildad till? Hur lange har du

jobbat inom foretaget?

Jag fick reda pa att han jobbar som kdkschef och ar utbildad koksmastare. Lindstrom bérjade

arbeta i foretaget ar 2005, och har jobbat pa olika avdelningar och med olika arbetsuppgifter.

Den andra fragan har jag skapat for att kunna jamfora hur bra den stimmer 6verens med

teorin som jag har last.

2. Hur har introduktionen skotts i Fazer 8th Floor?

Svaret som Lindstrém gav var, att den allmanna delen av arbetsintroduktionen har skotts
av Lindstrom eller koksmastaren, och den egna handledningen pa de olika avdelningarna

skots av skiftesforméannen.
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Den tredje fragan hanger ihop med fraga tva.

3. Vem &r den person som bér ansvaret for det?

Enligt Lindstrom ligger sista ansvaret alltid hos formannen, oberoende av vilken avdelning

det beror.

Fraga nummer fyra har jag skapat for att kunna se hurdana skillnader som uppstar med

teorin jag har last.

4. Hur lange tar introduktionen?

Svaret som jag fick var att introduktionen i Fazer 8th Floor tar ungefér en vecka.

Den femte fragan har jag stallt for att fa en uppfattning om hur handboken anvands for

tillfallet samt hur den nya kommer att tas i bruk.

5. Hur anvands introduktionshandboken?

Lindstrom svarade att man gar igenom handboken och sedan kvitteras den som avklarad
(kvitteringsdelen finns som bilaga i handboken).

Den sjatte fragan har jag stéllt for att skapa en uppfattning om vilka delar som fungerar bra

i den gamla handboken och vilka delar som de énskar fa uppdaterade.

6. Vad fungerar/ vad fungerar inte?

Enligt Lindstrom fungerar handboken bra for tillféallet.

Den sista fragan stallde jag for att fa svar pa vad uppdragsgivaren forvantar att handboken

skall innehalla.

7. Vad allt skall den nya introduktionshandboken till koket innehalla?

De forsta sakerna som Lindstrom kom pa, var att boken skall innehalla: allman information
om foretaget och Fazer 8th Floor, att ndmna information om alla avdelningar,
arbetssdkerhet, spelregler, sjukledighets metod, arbetsforhallandets formaner,

organisationsschema/ ansvarsomraden.

Dessvérre svarade Lindstrom pa mina intervjufragor sa sent, att handboken i det skedet var
nastan klar. Svaren pa mina intervjufragor var mycket korta, vilket gjorde analyseringen

svar att genomfora.
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| den andra fragan kan jag konstatera att svaret som Lindstrom gav mig dverensstammer
med teorin om arbetsintroduktion som jag har l&st. Den bé&sta handledaren ar enhetens
forman. 1 den tredje fragan diskuteras den som béar ansvaret for introduktionen. | teorin
som jag har last haller de med om asikten att formannen har det stérsta ansvaret Gver
introduktionen eller att man har en skild skolad arbetsledare. Pa den fjarde fragan, svarade
Lindstrom att introduktionen pa Fazer 8th Floor tar ungefar en vecka. Detta kan kanske
récka till personer som har tidigare erfarenhet av liknande branscher. Enligt teorin som jag
har last och av egen erfarenhet inom kundbetjaningsbranschen finns det manga olika saker
som paverkar hur lange introduktionen varar. | teoridelen (se kapitel 4.1.2) namner Kjelin
och Kuusisto att introduceringen tar sa lange tills foretaget inte kan svara pa fragorna som
nykomlingen stéller mera. Saker som jag sjalv har méarkt att paverkar introduktionens
langd &r t.ex. hur mycket erfarenhet den handledda har fran tidigare, hur latt hen tar
initiativ till saker och lar hen sig saker snabbt eller behdver hen mycket upprepning. |
fragan om hur introduktionshandboken anvénds, fick jag ett kort svar att den lases och
kvitteras som last, och jag tror att den uppdaterade handboken kommer att anvéandas pa
samma satt. | den sjatte fragan som handlade om vad som fungerar och vad som inte
fungerar, fick jag svaret att den fungerar bra for tillfallet. | denna punkt, hade jag 6nskat,
att jag skulle ha fatt ett mera omfattande svar, for att kunna forbattra den tidigare
handboken. I den sista punkten fragade jag vad allt den nya introduktionshandboken till

koket skall innehalla. Till denna fragan svarade Lindstrom en hel del nyttiga saker.

7 Introduktionshandboken

Produkten i detta examensarbete ar en introduktionshandbok som anvands som hjalpverktyg
till nyanstéllda i Fazer 8th Floor kdket. Som grund for mitt arbete har jag anvant den gamla
introduktionshandboken fran ar 2014. Olyckligtvis fick jag i sista minuten reda pa att jag
inte far publicera hela introduktionshandboken, eftersom den endast &r avsedd for Fazers
personal. En del av informationen som fanns i handboken har jag sparat, med vissa sma
forandringar eftersom det annu stammer. Det har galler borjan av handboken, férandringarna
som jag har gjort finns med rubrikerna Fazer 8th Floor och Toimipaikka lyhyesti (dessa finns
inte med som bilaga). Sa gott som resten av handboken har jag skrivit och den introducerar
koket i Fazer 8th Floor. P4 basen av egen erfarenhet har jag skrivit rubrikerna:
Tyoturvallisuus keittiossa, Jatteiden lajittelu, Tiski, Kylmiot, pakkaset ja kuiva-ainevarastot
och Suuntaa antava kartta keittiosta. Till rubriken Siivous ja puhtaus har jag anvant min

gamla kock bok, Ravintolakokin késikirja. Fazers egna intranatssidor ligger som grund for
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rubrikerna: Elintarvikkeiden vastaanottaminen, Elintarvikkeiden vastaanotto/ lampdtilan
mittaaminen, Kylméana séilytettavat elintarvikkeet, Ruokien jaddhdytys och Salmonellaohjeet
muuttuivat 1.5.2016. Till rubrikerna: Tydvuoro merkinnét och Lyhyet ty6rooli kuvaukset
fick jag hjélp av mina gamla arbetskollegor: Ann-Marie Raininen, Henna Tdyrés, Juuso

Koskinen och Minna Laine. En del av handboken finns som bilaga.

7.1 Innehall

| detta kapitel kommer jag att ga igenom innehallet i handboken och hur den &r uppbyggd.
Innehallet i handboken &r valdigt enkelt och tydligt. Storsta delen av informationen ar
skriven i punktform eller med korta meningar. Pa detta sétt ar det latt for arbetaren att hitta
den information som behdvs. Handboken &r skriven pa finska, eftersom det huvudsakliga
arbetsspraket ar finska.

Den forsta sidan av handboken ar en innehallsforteckning, dar det star med “franskastreck”
vad allt introduktionshandboken kommer att innehalla. Darefter kommer en kort
sammanfattning om vad allt introduktionsverksamheten innehaller. Sedan beskrivs det kort
om foretagets historia, mission, vision och varden. Efter det beskrivs hurdant det ar att vara
som anstalld i Fazers restauranger och caféer. Narmare beskrivning av verksamhetsplatsen
och utrymmen med mera: affarsidé, ansvarspersoner, bottenplan, foretagets spelregler,
arbetssékerhet aven i koket, egen kontroll arenden, stadning, avfallets sortering, disk, kyl,

frys & torrvaruforvaring, riktgivande karta dver koket och korta arbetsrolls beskrivningar.

7.2 Delarna i handboken

Handboken ar allt som allt 50 sidor lang. Jag kommer nu att presentera de delarna som jag

har skapat till handboken narmare:

7.2.1 Arbetssakerhet i koket

Se under rubriken: Tyéturvallisuus keittiosséa

For det forsta &r det valdigt viktigt att veta hur man skall bete sig i koket, eftersom man i
kok hanterar vassa verktyg, heta vatskor, angor osv, méjligheter till farliga situationer finns
det massor av. Arbetet maste vara tryggt for anstéllda, eftersom lagen i Finland alagger detta.
Arbetssakerhetslagen kraver ocksa, att arbetsgivaren, vet vilka arbetets faromraden ar, och

stravar efter att eliminera eller mildra hélsoriskerna som kan uppsta i arbetet.
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Saker som gor arbetet tryggt ar t.ex. ratt sorts arbetskladsel, lampliga verktyg, hela maskiner
och ergonomiska arbetsstallning. Nar man jobbar i ett kok skall man se till att alla elmaskiner
som anvands ar hela och anvands ratt. Vassa verktyg skall inte Idmnas pa stallen, dar man

kan skada sig och heta saker skall hanteras varsamt.

I handboken har jag tagit upp saker som t.ex.: ergonomiska arbetsstallningar, namnt att man
maste veta var kokets narmaste utrymningsvag finns samt var man hittar forstahjalpskapet,
brandfilt, brandslackare och hur dessa fungerar. Hur man skall bete sig i kdket, t.ex. att man
inte skall l&gga huvudet forst framfér ugnsluckan, utan att man forst ska 6ppna ugnsluckan
bara lite for att slappa ut den heta angan, sahar undviker man att fa brannskador. Knivar och
vassa verktyg ska alltid anvandas med forsiktighet och stalhandsken bor alltid anvandas nar
den &r tillganglig, for att undvika skador.

Skyddsverktyg bor alltid anvandas nar det & mojligt: t.ex., ndr man hanterar heta saker
anvander man ugnshandske, nar man stadar anvander man stadnings verktyg, nar man diskar
skall man anvanda horselskydd eller 6ronproppar, ndr man packar upp varor skall man
anvanda skyddshandskar och nar man packar upp frysprodukter finns det en jacka pa
kontoret som man far lana. Nar man hanterar alla ravaror si maste man anvénda
gummihandskar. Gummihandskar forhindrar spridningen fran skadad hud till matvaror.
Gummihandskar skall bytas tillrackligt ofta, och alltid ndr man byter arbetsuppgift. (Som
t.ex. om man har hanterat sallad och som féljande skall hantera kéttravaror).

Saker som ocksa ar viktiga for sakerheten i koket t.ex.: att om du tappar nagot pa golvet/
smutsar ner eller ser t.ex. en vattenpdl pa golvet, skall du stada det. Pa detta satt kan onddiga
arbetsolyckor undvikas. Nar man ror sig i koket skall man vara forsiktig, och om man ror
sig bakom arbetskollegan lonar det sig att sdga det hogt sa att man undviker krockar och
arbetsolyckor. Min teori ar baserad pa erfarenhet inom branschen och fran hotell, restaurang

cateringbranschens grundexamens utbildning som jag har studerat under aren 2010-2012.

7.2.2 Egenkontroll

Se under rubriken: Omavalvonta

Med restauranghygien menas mycket mer an bara renhet: Till restaurangshygien raknar man
alla atgarder, dar man forsakrar matens sakerhet och sundhet i férbehandling, tillverkningen,
produceringen, férpackningen, forvaringen, utdelningen, hanteringen samt dar det erbjuds

och levereras till kunden.
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Livsmedlens ratta forvaringstemperatur ar valdigt viktig for matens kvalitet och hallbarhet.
Var och en som jobbar med mat maste dga hygienpass, vilket sakerstéller att anstallda ar
Insatta i vad hygienpasset innebér, som t.ex. hur man skall forvara olika matvaror, och vilken

den ratta temperaturen ar da man serverar maten.

Att folja efter maskinernas temperatur hor till alla som arbetar i koket och om man marker
att nagon maskin har nagot fel skall man genast meddela felet till formannen, da kan
maskinen bli reparerad sa snabbt som mojligt. Kockpersonen som ar i kvallstur, antecknar
temperaturen av alla kyl- och fryspunkter i egenkontroll mappen. Till egen kontroll hor det
ocksa att man tar av de produkter som gar till forséljning langs med dagen matprovsatser
(mangden &r 200g/produkt) och dessa sparas i tva veckors tid i en frys som &r enbart for
dem, orsaken till detta &r undersokning av mojliga matforgiftningar. Teorin till denna punkt
har jag tagit fran foretagets intranatssidor och vissa saker grundar sig pa egen erfarenhet fran

tiden da jag jobbade i foretaget.

7.2.3 Stadning och renlighet

Se under rubriken: Siivous ja puhtaus

Varfor ar renlighet sa viktigt? Koksutrymmen fas valdigt rena endast, om stadning och
upprensning organiseras rétt och att alla féljer planen som dar skriven i egenkontrollplanen.
Endast pa detta satt kan man &ven bevisa att man har gjort allt for kunderna och
arbetskollegor som behandlar hygiensakerheten. Rena utrymmen i kdket och maskiner samt
livsmedelsarbetarens goda personliga hygien, minskar mikroberna pa en yta och forhindrar

dem att forflytta sig till livsmedlen.

Sedan har jag forklarat att elstopslarna alltid skall dras ur véggen efter anvandning.
Maskinerna och apparaterna tas i delar. Man skall eftertanksamt anvanda vatten da det géaller
elmaskinernas rengoring. Sadana delar av maskiner som tal diskmaskins tvatt far man tvatta

dar men annars maste resten av delarna diskas férhand.

Det &r viktigt att alla ytor rengdrs med ratt sorts rengdringsmedel, och att man alltid foljer

instruktionerna som star pa rengoringsmedlens etikett.

Man skall alltid anvanda skyddshandskar n&r man anvander rengéringsmedlen. Alla
stadningsverktyg skall alltid rengdras grundligt efter bruk och forvaras i ett forrad som &r

enbart menat for dem.
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Systematiskt och val gjord stddning, ger som resultat ett rent kok, och sékerheten att

arbetsmiljon &r hygienisk. (Hamélainen & Lehtovaara, 2006, s. 33)

7.2.4 Sortering av sopor

Se under rubriken: Jatteiden lajittelu

Eftersom Fazer 8th Floor befinner sig i Stockmanns varuhus, sorteras soporna enligt deras
krav. Alla sopor har sin egen plats. Vid soputrymmen finns det en specifik tabell, dar man
kan kolla vart allt hér om man &r oséker. Jag har aven ritat en likadan tabell av sopornas
sortering, sa att den ocksa finns tillganglig i handboken. Teorin grundar sig pa egen

erfarenhet fran tiden da jag jobbade i foretaget.

7.2.5 Disk, Kyl, frys, torrvaruférvaring och En riktgivande karta dver koket

Se under rubrikerna: Tiski, kylmiot, pakkaset ja kuiva-ainevarastot och Suuntaa antava
kartta keittiosta

| detta kapitel har jag presenterat tre olika diskhérn i Fazer 8th Floor, och att alla dessa
diskpunkter har sina egna omraden som de skoter om. Sedan har jag forst listat ut alla olika
kyl, frys och torrvarufdrvaringar som existerar. Dér efter har jag gjort en riktgivande karta
over koket, vilket underlattar att fa en helhetsbild om var allt ligger. 1 kartan har jag namnt
vad de olika matlagnings omradena heter och var de ungefar befinner sig, pa kartan ser man
ocksa var stadskrubben, kontoret och stéllet for soporna &r. Jag har aven ritat ut var ungefar
alla kyl, frys och torrvaruforvaring ligger. I detta projekt har jag forst ritat en skiss fran eget
minne, men sen tyckte jag, att for att vara saker att jag kommer ihag allt ratt, maste jag gora
ett besok till Fazer 8th Floor. Dér tog jag en del bilder och videon av utrymmena, for att vara
pa sakra sidan och for att sakerstalla att jag inte glommer bort nagonting. Efter att jag hade
ritat en klar bild pa papper, kontaktade jag min van Eetu Heikkinen som hjélpte mig att gora
kartan elektroniskt. Teorin grundar sig pa egen erfarenhet fran tiden da jag jobbade i

foretaget.

7.2.6 Mottagning och Temperaturmétningar av livsmedel

Se under rubrikerna: Elintarvikkeiden vastaanottaminen och Elintarvikkeiden vastaanotto/

lampdatilan mittaaminen
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Jag har skrivit korta instruktioner vad allt man skall beakta da nar man tar emot livsmedel.
Hit hor tex. att kolla att produkten &r i skick, forpackningen &r hel och ren,
hallbarhetsdatumet ar i kraft, alla bestallda produkter finns enligt bestélliningen och om nagot

fattas eller om produkten &r felaktig skall man reklamera genast!

| temperaturmatningar skall man skriva avvikelse av temperaturen i egenkontrollblanketten,
sd att man kan félja med temperaturvarden. Om det ofta finns produkter som har fér hog
eller 1ag temperatur, skall detta reklameras. Teorin till denna punkt har jag tagit fran

foretagets intranatssidor.

7.2.7 Forvaring av kalla livsmedel och Matens kylning

Se under rubrikerna: Ruokien jadhdytys och Kylman4 sailytettavat elintarvikkeet

Produkterna skall alltid skyddas med ett lock eller med farskfolie, produkter far ej forvaras
pa golvet, lagrets anvandning fungerar enligt FIFO tankeséttet (first in first out) och bast
fore anvandningsdatumen skall alltid kollas och bedémas enligt situation. Maten skall kylas
ner inom fyra timmar till under +6 grader och matens nedkylning forutsatter att restaurangen
ager ett skilt nedfrysningsskap (maten far inte kylas ner med andra livsmedel t.ex. i

mjolkkylen). Teorin till denna punkt har jag tagit fran foretagets intranatssidor.

7.2.8 Salmonella reglerna forandrades 1.5.2016

Se under rubriken: Salmonellachjeet muuttuivat 1.5.2016

Eftersom salmonellaprovreglerna har forandrats, fran och med ar 2016, tyckte jag att det
skulle vara viktigt att ha dem med i handboken. Salmonellaprov behévs om resan har tagit
4 dygn eller langre och &r riktad utanfor de nordiska landerna. Salmonellaprov behover inte
langre goras pa veckoslutsresor som har gjorts till Tallinn eller Stockholm om resan har tagit
3 dygn. Det som inte har férandrats ar att alltid nar en ny person bdrjar arbete eller praktik
pa Fazers behovs ett farskt salmonellaprov tas. Teorin till denna punkt har jag tagit fran
foretagets intranatssidor. (Den har delen fick jag inte publicera)

7.2.9 Benamningar pa arbetsskiften och Kortfattade arbetsrolls beskrivningar

Se under rubrikerna: Tyovuoro merkinnét och Lyhyet tyorooli kuvaukset
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Jag har skrivit hurdana symboliseringar det kan finnas i arbetslistan, vad de ar forkortade av
och sedan beréttat de huvudsakliga arbetsskiften som existerar. Den sista delen som jag har
uppdaterat ar arbetsrolls beskrivningarna, dér jag valdigt kortfattat skrivit, ungefar nér
arbetsskiften borjar och slutar, samt vad allt man ungefar gor i dessa olika arbetsskiften. Med
dessa saker har jag fatt hjalp av mina gamla arbetskollegor Ann-Marie Raininen, Henna
Toyras, Juuso Koskinen och Minna Laine eftersom manga saker har forandrats sedan jag
jobbade d&r. Hjélpen som jag fick av mina gamla arbetskollegor, mdjliggjorde att
informationen ar uppdaterad. (Delen som behandlar bendamningar pa arbetsskiften fick jag

inte publicera)

7.3 Hur ska handboken anvandas?

Handboken dar skapad for att fungera som stdd till en véldigt grundligt gjord
arbetsintroduktion. Boken ar framst skapad for nyanstalld kokspersonal i Helsingfors Fazer
8th Floor restaurangen. Handboken skall fungera som ett verktyg som kan anvéndas i kdket
flera ar framat och som alla anstallda har nytt av. Varfor ar arbetsintroduktion sa viktig?
Med hjélp av en bra arbetsintroduktion kan nya anstéllda l&ra sig arbetsuppgifterna snabbare
an om hen borde léra sig det pa egen hand. Det &r viktigt att lara personalen det ratta séttet
fran borjan eftersom man oftast hamnar anvanda mera tid till att reda ut felen som gors pa
grund av dalig arbetsintroduktion. For att lasa mer om arbetsintroduktionens betydelse (se
kapitel 3.1). Boken kommer att finnas i kontoret, vilket gor att det ar latt att atervanda till
larda saker ifall man har glomt bort nagonting. | kapitel 5 kommer det dven fram att ett val
planerat och i anvandning taget introduceringsprogram &r latt att uppdatera alltid vid behov
och samma galler handboken. Handboken kommer att gas genom med avdelningens férman

och sedan kvitteras att den &r avklarad.

8 Sammanfattning

Syftet med detta examensarbete var att skapa en introduktionshandbok till koket for Fazer
8th Floor restaurangen. For att kunna skapa handboken har jag last in mig pa litteratur som
behandlar introducering, olika handlednings metoder samt handledningens planering och
forverkligande och dven hur man som nykomling kan bli en bra arbetare. Sjélva produkten

blir en handbok som kan anvandas som stdd for den som skolar de nyanstéllda i koket.
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Jag intervjuade kokschefen och var i kontakt med betjaningschefen samt med gamla
arbetskollegor. Allt detta gav mig heltdckande information om hur introduceringen skotts
och tillracklig kdnnedom om hur arbetsrollerna har dndrats. Intervjun gav inte mig sa mycket
eftersom arbetet i stort sétt var klar var da jag erholl intervjusvaren. Mest hjalp fick jag dock
av betjaningschefen Minna Laine, som snabbt svarade pa alla mina fragor per epost samt
gav mig bra feedback och forslag till sma andringar. Hela arbetsprocessen har varit larorik,
stressande och givande pa fler olika satt. Jag har lart mig en hel del som jag kommer att ha
stor nytta av i framtiden. Som avslutning kan jag pasta att introduceringen till arbetslivet ar

valdigt viktig.
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Perehdytystoiminta-yhteenveto

Tavoite ja vastuu
Perehdyttamisen tavoitteena on auttaa tydntekijan sopeutumista yritykseen, uuteen
tydhdn, tydymparistodn ja tydtovereihin. Perehdyttamisen avulla varmistetaan oikeat tyd — ja
menettelytavat ja nopeutetaan oppimista
Esimiehella on paavastuu perehdytyksesta. Jokainen tydyhteisdn jasen on kuitenkin omalta
osaltaan vastuussa uuden tybtoverinsa opastamisesta. Jokainen uusi tydntekija on myos itse
vastuussa oppimisestaan ja sopetumisestaan

Perehdytyksen apuvilineet
Ensimmaiseksi tydntekijalle annetaan tama perehdytysmateriaali, joka kertoo yrityksesta ja
yhteisista pelisddnndistamme
Esimies kay perehdytyksen lapi taman ohjeen mukaisesti ja perehdytys kuitataan suoritetuksi
t&man oppaan viimeisella sivulla clevalla lomakkeella

Perehdytyksen suunnittelu.toteutus ja aikataulu
Esimies suunnittelee perehdytyksen yhdessa tyéntekijan kanssa. Samalla sovitaan kuka
perehdyitaa tydntekijan mihinkin aiheeseen.
Perehdytys painottuu ensimmaiseen tydviikkoon ja on hyva toteuttaa kokonaisuudessaan
ensimmaisen kuuden viikon aikana
Perehdytyksen lopuksi esimies kay tydntekijan kanssa palautekeskustelun
Muodollisesti perehdytys on hoidettu, kun perehdytysohjelma on kuitattu suoritetuksi

Fazerin historia

Karl Fazerin Kluuvikatu 3:een Helsingissa 1891 / \
perustama kahvila ja konditoria on nykyisen g‘M
kansainvalisen konsernin Koti \QO_M/
1894 alkaen suklaanvalmistusta

SINCE 1891

1920-luvulta alkaen keksinvalmistusta 4 K_A,R'; FAZER,

1930-luvulta alkaen ravintoloita (mm. Kalastajatorppa) % H‘“"Qkﬂlﬂiﬁ@ﬂw"'m”m

1950-luvulla ﬁ s o, G
Qululaisen toiminnan osto :-: sl s It s
Uusi tehdas Vantaan Vaaralaan ('Fazerila’) - '

1960-luvulla Ruotsin markkinoille

1970-luvulla
Oululaisen Mylly
Fazer Catering (1988.Amica)

1980-luvulla henkilostoravintoloiden laajentuminen

1990 —luvulla Vengjalle
2000-luvulla mm. ravintolatoimintaa Tanskaan,Norjaan

Kannattava ja kehittyva perheyritys
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Fazer lyhyesti

Konsernin liikevaihto vuonna 2013
oli 1,70 miljardia euroa

Yli 50 % liikevaihdosta Suomen
ulkopuolelta

Henkilostoa yli 15 000

Tanaan konserniin kuuluu kolme
likketoiminta-aluetta ja kaksi
tulosyksikkda

Fazer Food Services

Fazer Suklaa/Makeiset
Fazer Leipomo

Fazer Kahvilat (tulosyksikko)
Fazer Mylly (tulosyksikkd)

Fazerin paakonttori on Suomessa
ja silla on toimintaa Ruotsissa,
Norjassa, Tanskassa, Venajalla ja
Baltian maissa

Missio,visio,arvot

Missio Missiomme on luoda makuelamyksia

Ylitmme asiakkaan odotukset.

Asiakaslahtoisyys: Laadukkuus: Y hteistyd:
Pynmme ylittamaan Vastuullisuus ja Tydskentelemme
asiakkaiden odotukset ja laadukkuus kalkessa, yhdessa toisiamme
tarjota erinomaista palvelua mita teemme kunnioittaen

Eettiset periaatteet Perustuvat UN Global Compactin kymmeneen periaatteeseen
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Fazerin yritysvastuuohjelma

Vastuullinen liiketoiminta @ Vastuu ymparisiosta Vastuullisuus ja kuluttaja
*Taloudellinen *[Imastonmuutos sLaatu ja

suorituskyky *Kaatopaikkajatteen elintarviketurvallisuus

*Brandin arvo minimointi — nollajate *Ravitsemus ja

*Eettiset periaatteet *Rehevdityminen terveellisyys
Biodiversiteetti -Pakkaukset ja

pakkausmerkinnat
*Kuluttajaviestinta

Sidosryhmasuhteet @ Vastuu henkildstdsta @ Vastuullinen hankinta
*Omistajatyd @ *Tydhyvinvointi ja 5 *Raaka-aineen

-Sponsorointi ja tydssa viihtyminen turvallisuus ja
lahjoitukset *osaamisen jaljitettavyys
“Vierailut kehittyminen *Vastuu
~Tutkimusyhteistys ja *tydnantajan vastuut hankintaketjussa
kumppanuudet ja velvolllsgudet Kestivit
-Mediasuhteet *tasa-arvo ja kaupankayntiperiaatteet
monimuotoinen
tydyhteisd

Tydéntekijana Fazer-ravintoloissa ja
kahviloissa

Yhteistyd, joustavuus ja henkilokohtaisen vastuun kantaminen ovat niita
peruspiirteita,joita arvostamme ja odotamme

Tyontekijana vastuusi ja valtuutesi ovat
Sitoutumesi tyonantajan toimintatapoihin ja arvoihin
Laadukas asiakaspalvelu,asiakkuuksien luominen ja yllapitaminen
Oma vastuualueesi tydtehtavasi mukaan
Osallistuminen tydpaikan yhteisiin asioihin
Tyodn kehittaminen
Aktiivinen tiedon hankkiminen ja valittaminen
Oman osaamisesi kehittaminen ja monipuolistaminen
Muiden tyontekijoiden,osastojen ja organisaatioiden auttaminen tarvittaessa

Huom. Fazer on savuton ty6paikka; emme tupakoi tybaikana eika tyopaikan
alueella

Henkilokohtaiset asiat kuuluvat vapaa-aikaan-samoin henkilokohtaiset
puhelut.Omia matkapuhelimia ei kayteta tyoaikana
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Tydntekijana Fazer ravintoloissa ja
kahviloissa

Rehellisyys maan perii

Hyvan ilmapiirin ja keskinaisen luottamuksen henkeen kuuluu luonnollisesti
ehdoton rehellisyys tydpaikan omaisuuden kasittelyssa ja muissakin tytasioissa.
Myds liikesalaisuuksiksi tulkittavat tiedot kuuluvat vain tydpaikalle.

Tyontekijan ei tule tydsuhteen aikana kayttaa hyvakseen eika ilmaista tydantajan
liike —ja ammattisalaisuuksia muille tahoille, ei mydskaan asiakasyrityksille
(tydsopimuslain 15 § ). Tallaisia asioita ovat mm.
hinnastot,reseptit,kasikirjat,ostosopimukset, ruokalistat, toimintasuunnitelmat, budjetit
Jtulosraportit ja muu vastaava materiaali

Kilpailevaan toimintaan osallistuminen ilman Fazerin lupaa on kielletty

Toimipaikka lyhyesti

» Liikeidea

+  Fazerin ravintolamaailma Helsingin keskustan Stockmannin kahdeksannessa kerroksessa nostaa
makuelamykset ja kohtaamiset arjen ylapuolelle.
FAZER Café on keskeinen taukopaikka suolaiselle, makealle ja hyvélle seuralle. Jos et osaa paattaa nauttisitko
seurasta vai tarjonnasta, valitse molemmat.

+  FOOD MARKET on monipuolinen ruokatori lounasaikaan ja shoppailun lomaan. Jatkuvasti paivittyvan
ruokatorin ytimessa ovat laadukkaat kokkien valmistamat annokset seka reilu lounasvalikoima seka
salaattibaari.

* CHAMPAGNE Yksin, kaksin, kavereiden kesken tai tyGporukalla — legendaksi muodostuneen laatusamppanjan
keskeiselle kohtaamispaikalle tuova baan kutsuu asiakkaansa kohottamaan lasinsa ja nautiimaan ylellisesta
tunnelmasta

A LA CARTE tarjoaa teemoja vuoden ympéari sesonkien mukaan. Skandinaavinen menu on rakennettu huolella.
Sunnuntaisin nautitaan brunssia pitkan kaavan mukaan.
Aukioloajat, tavaratalon aukiolo aikojen mukaan

- Maanantai — perjantai 09:00 - 21:00

- Lauantai 09:00 - 19:00

- Sunnuntai 11:00 - 18:00

- 020 729 6803
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Tyoturvallisuus keittibssa:

— Opettele keittion turvallisuusohjeet ja ergonomian perusasiat, nain valtytaan turhilta
tyotapaturmilta ja rasitusvammoilta.

— Sinun tulisi tietd&, miten tulisi toimia palohalytys tilanteessa, mista loytyvat keittion
lahimmaét poistumistiet, ja samoin mista l6ytyvat ensiapukaappi, sammutuspeite ja
kasisammutin ja miten ne toimivat.

— Kun nostat kuormia/ painavia asioita lattian rajasta tai muutoin haastavista paikoista,
tee nostotyd ensisijaisesti jaloilla (ponnistus kyykkyasennosta, ei suoralla selallal) Jos
jokin kuorma/asia tuntuu liian raskaalta, pyyda tyokaveri avuksesi tai kayta
apuvalineita.

— Kun avaat kuuman uunin, ala tydnna paatasi ensimmaisena uuniluukun eteen. Paasta
ensin kuuma vesihodyry ulos varovaisesti, uunin ovea raottamalla.

— Veista ja terallisia laitteita kasitellaan aina varoen, ja viiltosuoja kasineita kayttaen

Kayta suojavalineitéd aina kun mahdollista: Kuumia asioita kasitellessa patahanskoja,
siivotessa siivousvalineita, tiskatessa kuulosuojaimia tai korvatulppia, Kuormaa
purettaessa suojakasineita ja pakastetuotteita purkaessasi Ioydéat toimistosta takkia,
mita voi lainata.

Kaikkia raaka-aineita kasitelless& kaytetaan kumihanskoja

Suojakasineet estavat mikrobien leviamisté vioittuneelta iholta elintarvikkeisiin.
Suojakasineet on vaihdettava riittavan usein, ja aina kun siirrytaan tyotehtavasta
toiseen. Esimerkiksi kasiteltavan raaka-aineen vaihtuessa (siirrytaan salaatin
valmistelusta liharaaka-aineiden kasittelyyn).

Jos sotket jotain lattialle tai néet lattialla esimerkiksi vesilatékon, siivoathan nama,
jolloin valtytaan turhilta tydtapaturmilta.

Keittiossa liikuttaessa pitaa olla varovainen, ja tyokaverille kannattaa kertoa, jos
esimerkiksi olet hanen takanaan, ettei tule yhteentérmayksia ja tydtapaturmia
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Omavalvonta

— Ravintolahygienialla tarkoitetaan paljon muutakin kuin vain puhtautta:
ravintolahygieniaan kuuluvat kaikki ne toimet, joilla varmistetaan ruoan turvallisuus ja
terveellisyys esikasittelyn, valmistuksen, tuotannon, pakkauksen, varastoinnin, jakelun,
kasittelyn, tarjolle asettamisen ja asiakkaalle toimittamisen yhteydessé

— Elintarvikkeiden oikea sailytyslampotila on tarkea ruoan laadun ja sailyvyyden kannalta

— Jokaisen ruoan kanssa tydskentelevan tulee omistaa hygieniapassi, joka takaa sen
etta tyontekija on perehtynyt, miten eri raaka-aineita tulisi sailyttaa, ja mitka ovat
ruokien oikeat tarjoilu lampaotilat

— Laitteiden lampdtilan seuranta kuuluu Kaikille keittiossa tyoskenteleville, iltavuorossa
oleva kokki kirjaa omavalvonta kansioon, paivan paatteeksi kaikkien kylmiodiden
lampaotilat

— Vioista, (esimerKiksi laitevika), tulee aina ilmoittaa esimiehelle, jolloin laiteet saadaan
mahdollisimman pian huollettua

— Jokaisesta paivan mittaan asiakkaille myyntiin menevasta tuotteesta otetaan sailoon
ruokanayte( maara on 200g), jotka sailytetaén 2 viikkoa niille varatussa ruokanayte
pakastimessa, ruokamyrkytyksien varalta.

V Jatehuolto

Astiahuolto Raaka-aineiden

4 vastaanotto

Omavalvonta \

Ruoanvalmistus

ja‘tarjoilu Esivalmistus

B Varastointi ‘ -
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Siivous ja puhtaus

Miksi puhtaus on tarkeaa?

- Keittidtilat saadaan todella puhtaiksi ainoastaan siten, etta siivous ja puhdistaminen
organisoidaan oikein ja kaikki noudattavat omavalvontalaissa s&adettya suunnitelmaa.
Ainoastaan talldin voidaan jopa todistaa, etté kaikki mahdollinen on tehty asiakkaiden
ja tydtovereiden hygieniaturvallisuuden eteen

« Puhtaat keittidtilat ja laitteet seka elintarviketydntekijan hyva henkilokohtainen hygienia
ovat tekijoita, jotka vahentavat mikrobien esiintymista pinnoilla ja ehkaisevat mikrobien
siirtymistéa elintarvikkeisiin

Keittion pintojen ja tyovalineiden puhdistus:

+ Irrota pistokkeet koneista. Pura koneet ja laitteet osiin. Huuhtele karkea lika kone- tai
astianpesua kestavista osista esihuuhtelulla ja laitteiden runko-osista kostealla
siivousliinalla. Kayta vetta harkitusti sahkolaitteiden puhdistuksessa. Poista irtolika
tyotasoilta, ovenkahvoista ja muilta keittiobn pinnoilta kostealla siivousliinalla

* Pese konepesua kestavat osat astianpesukoneessa ja muut osat kasin. Pese
elintarvikkeiden kanssa kosketuksiin joutuvat pinnat, kuten tyttasot, laitteet ja koneet,
desinfioivalla puhdistusaineliuoksella. Puhdista keittion muut pinnat neutraalilla tai
heikosti emaksisella puhdistusaineliuoksella.

« Noudata aina puhdistusaine etiketeissa olevia annosteluohijeita.

« Kayta suojakasineita kayttaessasi puhdistusaineita. Kaikki siivousvalineet tulee
puhdistaa huolellisesti kayton jalkeen ja sailyttaa niille varatussa tilassa

- Jarjestelmallinen ja tarkoituksenmukaisin valinein tehty puhdistus antaa tulokseksi
puhtaan keittion ja varmuuden siita, etta ymparistd on hygieeninen

» Kaikki siivousvalineet loytyvat siivouskomerosta, joka sijaitsee tiskinurkkauksesta
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Jatteiden lajittelu:

Jatteiden lajittelussa seurataan Stockmannin jatelajittelu taulukkoa (kuva I6ytyy

seuraavalta sivulta)

Kaikille jatteille 16ytyy oma paikkansa: Jatepisteelta pisteelta l6ytyy tarkempi luettelo
mitka jatteet kuuluvat mihin jateastiaan/ kierratyspisteelle.

Pahvit kerataan litistettyina rullakkoon, josta ne sitten tiputetaan pahvikuiluun péaivan

paatteeksi.

Jatteet lajitellaan:

Paperit

|[nc|<|m'm Biojate
Foliota sisdltdvit mehn- j2 madtoper] Vs R

slintarvikkest pakkasiainesn
(metalli -ja lasspakicanicset

|Sekniite

K. pligmailaleat,
(hajovedat ja spraypurkit joissa
2inetta ja panetta jalelld

Visillnen paperi: lehdat, esitteat,
ussiopaperi, virillinen paperi ja
lirjelorst

|Kalvo- ia kutistemuovi

Tyt maovipaldaskaet ja kiiseet

Kangas ja kangaskasinest Liha, hedsimar, kala Kengat ja nahica Valkoinen paperi: atk-lisat, Kutiste- ja kiristemuovit
kopicpapes, ruatupapesi,
visillisend rulostatts papari
K. en, vi n Posliini x> Lices. Jitehuone [Kirkas katvomsori
kanamusien koorat
Nippylihanskat Ruoantihtest BYVC. moowi Ti slatistoja ja | Muovipuasit (iirkas), telotiilien
mvuta loottamuksellista tistoa ruajapuss
wisiltivd matesiaali lokolliseen
astiaan
Kopiopapereiden kidreet Taepunit, tee- ja kahviporot Videokasetit Tietossojaicatvot ja disketit: Muovileelm
wecdatinpapersinesn wottokertit, pankiikortit ja
iciytetyt lahjakortit
[Kuitti- ja limpépapert Kulat, multa, kasvin osat, pootachaj] Silica-puasit Mo PE lalvomuov: g &
Lahjapaperit, -aatikot ja -narst  |[Bichajoavat paldcanksst Tosit, lnsslalesrlelleynit Y113 alevilla merkinnaills oleva
keirkas muovi
Muovi (virillinen muovi, heakarit, Hehico- ja halogeenilampat
puckit, pullot, varilliset passit,
(misovia ja paperia sisdltivir
pakkaskaat)
[Pou Tarrahalyt
Styrox (alataatikot hoehdaltuing)
Teippi, post it-lagot, tarrat
Likainen kostea pahvi j2 papert
(Myvin 5070 ja 50x180 tulostest
555 P3 A-lzitusill 3 R i[> Tistorso inkerdys 255 T3 issa fa | ks,
= E i 11 jizelai
i
Pahvi Metalli Vaarallinen jate Sahkolaitteet
Roskea pahvi Twhjit ja pohtaat: Tyhyit ja puhtaat lavipullot ja «puris] Akt ja paristot {(Astaklailta palavtuneet sihks ja
elektroniikialaittzat)
Kartonks Alemiinivooat ja foliot (korict ja kannet brrotettava ja Kynailakica-, hajovest- ja Kodinkonest
lajiteltava erikseen) spraypurkit (ainetia ja painstta
Voimapapes Matallipukit [Huom parkcsis ja pelloisa s olta {Maalit, Laicat ja luottimet Diekconeet
[Pahviputket Nlatallikanmat Paristot (asiakiaille pullonpalastusp] Atk-Laittast
(Ettketteji, teippeji ta: halasia of  |Sdhykepuriat Vanhat lidkckest ja kosume-mittarit | Televisiot
tarvitse poistaa, swerikokoinen palavizttava apteskkiin
pahvi pilkottava pahviluitsm)
Twhjit ja painssttomat LED-lamgput
spraypurkit, osivat maalipurict
FRanta ja s metalli Latusit
555 Tavarahissaulojen pahvikus |=>> 1. ks jatehuons | P3 ke 555 1. ke jatehoons /P3 kn isen jattesn 55> Lava 1. kerrokaen
K3 murikaintmone | B3 A-laitorilla |jitelaitorilla astiat |jtelaitorilla astiat |[hsoltopiha Voi tuoda arkisin ko 84jiteh
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Tiski
Tiskinurkkauksia meilta 1oytyy 3 kappaletta:

Etutiski, jossa tiskataan kaikki Food Marketin ja Cafen tiski

Henkilostoravintolantiski eli henksutiski ns. "takatiski”, jossa tiskataan
henkildstdravintolan tiskit ja kaikki tiski joka tulee keittibsta ja ala cartesta

Patatiski eli kolmas tiski 10ytyy takatiskin nurkkauksesta, siella pestaan kaikki
metallipakit.

Kylmiét, pakkaset ja kuiva-ainevarastot:

« Iso kuiva-ainevarasto, terminaalipakkanen, pikku kuiva-ainevarasto, maitokylmio,
kasviskylmio, kalajaakaappi, jaahdytyskaappi, kakkukylmié/henkilostdravintolan
tuotteet, kallankylmio, kallan pakkanen,2 pysty jaakaappia ja pieni pakastin ala
cartessa, vb-jaakaappi ja pakkanen, lounas ja grillituotteiden kylmio, kuiva-
ainevarasto, henksunkylmio, leipapakkanen, vihannespakkanen ja 2 naytepakkasta
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Suuntaa antava

kartta keittiosta

11

-
(voileipibaari)

“kalla™
(kylmiikeittis)

keittidn toimisto

lounas= ja
henkildsiéravinolan keittig

jiih-
kallan kﬂll:\_n Jd,,l,.,‘_
pakkanen kylmio kaappi
_— henksu-
ag Townas-
ke ¥ N henksu
(G la earte in kakkukylmia Jagrilli- ) Kylmids
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El

intarvikkeiden vastaanottaminen

Vastaanottotoimenpiteet:

Tarkista, etta tuote on kunnossa.
Tarkista, etta pakkaus on ehja ja puhdas.
Tarkista, etta paivays- ja pakkausmerkinnat ovat kunnossa.

”Viimeinen kayttoajankohta” on tarkistettava aina. Tuotetta ei saa kayttaa taman
paivamaéaran jalkeen. Pakastimesta ei saa myoskaan loytya taman paivan
ohittaneita tuotteita.

”Parasta ennen” - tuotetta voi kayttaa taman paivamaaran jalkeen, kunhan
aistinvarainen laatu on kunnossa (haju, maku ja ulkonakd)

Tarkista, etta toimitetut tuotteet ja niiden maarat ovat tilausta vastaavia
Tarkista, etta lampadtilat ovat sallituissa rajoissa (poikkema max. 3 astetta)
Reklamoi tavarantoimittajaa tarvittaessal

Muistal mittaustulosten, poikkeamien, naytteenottotulosten ja palautusten
kirjaaminen omavalvontajarjestelmaan.
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Elintarvikkeiden vastaanotto / lampétilan
mittaaminen

. Lampotilojen mittaaminen

. Helposti pilaantuvien elintarvikkeiden ja pakasteiden l[ampo&tilaa arvioitaessa 2-3 ° C
muutos enimmaisarvoon on satunnaisesti hyvaksyttava.

. Kirjaa poikkeamat omavalvontalomakkeeseen, jotta voit seurata lampdotila-arvoja.
Mikali tuotteen lampdotilassa on jatkuvasti arvojen ylittavaa tai alittavaa lampdtilaa,
tee reklamointi.

. Esim. Jaatel6 ja Pakasteet vahintaan -18 ° C , lyhytaikaisesti-15° C

. Valmiit pilkotut kasvikset alle +6 ° C
. Kuumina kuljetettavat ruoat vahintaan +60 ° C
. Kylmina kuljetettavat ruoat enintdan + 6 ° C

. Mittaa lampétilat ”piikkimittarilla” tuotteiden valista. Ala riko pakkauksia.

Ruokien jaahdytys

. Ruoka tulee jaahtya neljassa tunnissa alle +6 asteeseen.

. Ruoan jaahdyttaminen edellyttaa, etta ravintolassa on erillinen jaahdytyskaappi.
(Ruokaa ei saa jaghdyttaa muiden elintarvikkeiden kanssa esim. maitokylmiossal)

. Jaahdytyksen lampdétilat merkataan kerran viikossa (Lomake)

. Lampdotilaseurannassa seurataan ruoan jaahtymisté oikeassa ajassa, ei
jaahdytyslaitteen lampéotilaa

. Poikkeamat ja korjaavat toimenpiteet kirjataan aina (Lomake)
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Kylmana sailytettavat elintarvikkeet

«  Kylmasailytystilojen lampdtilaseuranta

*  Tuotteet on suojattava kylmalaitteissa kelmulla tai kansilla
«  Tavaroita ei saa olla lattioilla

«  Varastonkierto kunnossa, FIFO-periaate (first in-first out)
+ Pakasteessa ei saa olla VKP paivan ohittaneita tuotteita

« Parasta ennen paivays katsottava ja arvioitava tilannekohtaisesti

Lyhyet tyérooli kuvaukset:

= Aamu kalla klo.6-13.30 tekee aamupala leivét, paistaa pullat, tekee kaikki leivat
shampanjabaariin, tekee esivalmisteluja, pellittda seuraavan paivan pullat valmiiksi
kylmiodn, auttaa tarvittaessa muita, jattaa esivalmistuslistan iltakallalle, jos jotain
tarvitsee viela tehda.

+ Perjantaisin tama vuorolainen aloittaa esivalmistelemaan viikonlopun brunssia, ottaa
esimerkiksi (sulamaan tuotteita, kipottaa kastikkeet jne).

« Aamuvuorolaiset oftavat ruokanaytteet jokaisesta paivan mittaan myyntiin menevasta
tuotteesta, ne sailotaan vetarissa, jonka iltakalla vie paivan paatteeksi pakkaseen.
Aamuvuorolaiset hoitavat myos yhteisvoimin lattian pesun.

+ Kalla klo. 7-14.30 valmistaa paasaantdisesti salaattibaarin tuotteita, salaattibuffan
tuotteita, tama vuoro on vain muutaman kerran viikossa. Auttaa tarvittaessa muita
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Lyhyet tybrooli kuvaukset:

» Vb klo. 7-14.30 valmistaa kahvilaan ja henksuun aamupalatuotteet, péivan leivat,
smoothiet, jonka jélkeen tehdaan esivalmisteluja, tassa pisteessa tehdaan paivittaiset
hedelmasalaatit ja jalkiruoat, ja esimerkiksi brunssille valmistettavat jalkiruoat tulevat
taalta. Auttaa tarvittaessa muita.

+ |lta kalla klo. 13.30.20.30 Aloittaa vuoron katsomalla esivalmistuslistan lapi
aamuvuorolaisen kanssa. Perjantaisin tassa vuorossa esivalmistetaan brunssia sen
verran kuin kerkeaa, valmistaa tarvittaessa liséa leipia ja pullaa kahvilaan,
esivalmistelee Food marketin lounas salaattibuffa karryn valmiiksi seuraavalle paivalle
valmiiksi kylmiéon. Vie illanpaatteeksi ruokanaytteet pakkaseen ja ottaa laitteiden
lampdotilat ylos omavalvonta kansioon.

= Lampiman puolen henksu klo.6-13.30 valmistaa aamulla keitot ja muut lounas ruoat,
paivan mittaan esivalmistelee seuraavan paivan ruokia, paistetaan/keitetaan lisaa
ruokaa tarpeen mukaan.

Lyhyet tyérooli kuvaukset:

= Henksun kallavuoro on vain muutaman kerran viikossa klo. 8-15.30 tai klo.7-14.30
koska kallan klo.7-14.30 vuoroa ei ole joka paiva, joten tama vuoro on ns. yhdistetty
vuoro, tdssa vuorossa tehdaan henksuun lounassalaatit, annossalaatit, Food
marketin puolelle salaattibuffan tuotteita, jonka jalkeen tama vuorolainen hyppaa
lampiman henksun puolelle, tekee esivalmisteluja ja lammittaa liséda ruokaa
tarvittaessa, ja hoitaa patatiskia

» Ac- aamu klo 9-17 aloittaa valmistamalla paivan lounaan arkisin, taméan jalkeen esi-
valmistelee ala carte listan annokset, omavalvonta

= Ac + varastomies klo 7-15 (ma,ke,pe kuormapaivina ) tyhjentaa kuormat, ja taman
jalkeen siirtyy ala carteen valmistamaan annostilauksia aamuvuoron kanssa ja esi-
valmistelee ala carte ruokia

« Ac- ilta ( kuormapaivat ma,ke,pe klo13-20.30) ja (ti ja to klo 11-20.30) tauottaa
aamuvuorolaiset ja jatkaa ala carte annosruokien tekoa, ja esi-valmistelee tuotteita
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Lyhyet tyérooli kuvaukset:

= Aamu grilli klo. 8-15.30 avaa grillin, esi-valmistelee puutteet, laittaa lounaan kuntoon,
ottaa naytteet ja lampdtilat, (lounaspoyta siivotaan yhteisvoimin pois)

+ Grillin valivuoro klo. 10.30-19 aloittaa vuoron annostelijana, jonka jalkeen siirtyy grillin
puolelle tekemaan annoksia yhdessé aamuvuorolaisen kanssa

= |lta grilli klo 12-21 aloittaa vuoronsa paastamalla aamuvuoron ruokatauolle, eli ryhtyy
tekemaan grilliannoksia, sopivana hetkena katsoo yhdessa valivuorolaisen kanssa
esivalmistuslistan seuraavalle aamulle, ja jos on aikaa valmistetaan/taydennetaan
puutteita
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