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Tybeldméa on muuttunut monella tapaa viimeisten vuosikymmenien aikana. Yksi suurimmista
muutoksista on ollut tietotekniikan tulo 18hes jokaiseen tython. Tietotekniikka on muuttanut
tyontekijoiden tekemda tyotd. Nykyisin tietokone tekee sen, mitd tyontekijét tekivat itse 20
vuotta sitten. Ruokapalveluissa tdm& muutos on tapahtunut aktiivisimmin viimeisten 10 vuoden
aikana. Nakyvammin tietotekniikka on muuttanut esimiesten ty6ta Muuttuvat tyénkuvat ja uu-
sien asioiden jatietokoneiden hallinta vaikuttavat esimiesty©n péivitt&i seen sujumiseen.

Téassa opinndytetytssd tarkoituksena oli tutkia kuinka ruokapalveluiden esimiehet hallitsevat
tietotekniikan kayton tydssdan. Tavoitteena tutkimuksessa oli selvittééd kuinka esimiehet koke-
vat selviytyvansa tehtavista ja millaista koulutusta he katsovat tarvitsevansa. Tavoitteisiin kuu-
lui my6s ATK-perehdytyskansion tekeminen esimiesten kayttdon. Sen tavoitteena on auttaa
esimiesti hakemaan tietoteknisissd ongelmissa apua oikealta taholta. Tehtavien hallinta ja oh-
jelmien oikeanlainen kaytto hel pottavat esimiesty6n sujuvuutta péivitt&i sessi tydssa.

Tutkimus esimiesten taitotasosta suoritettiin séhkdisena kyselylld, joka l&hetettiin séhkopostiin
esimiehille. Kyselyssa kartoitettiin eri ohjelmien kayttd. Kartoituksella pyrittiin selvittdmaan
kuinka lagjasti esimiehet osaavat kayttda Taysin ruokapalveluiden kdyttssi olevia tietokoneoh-
jelmia. Kysymykset oli jaettu seitsemdan (7) eri osa-alueeseen ja kysymyksilla pyrittiin selvit-
té&maan miten esimiehet hallitsevat ohjelmien kéyton lagjuutta

Tutkimuksessa voitiin todeta, ettd esimiehet kayttavét aktiivisesti tietokonetta. Sdhkopostin ja
toimisto-ohjelmien peruskaytté sujuu esimiehilta hyvin. Laaja-alaisempi osaaminen néissa oh-
jelmissa on vain osalla esimiehisté hallinnassa. Ammattiohjelmat ovat hyvin hallussa niill& jotka
kayttavéat ohjelmia sdannollisesti, harvemmin kayttavat sen sijaan kokevat usein epdvarmuutta
ohjelman kayttédmisesta Kaiken kaikkiaan esimiehet selviavét paivittdisistd perustehtdvistéén
hyvin, mutta erityistehtéavien hallinta on vain osalla esimiehistd. Kiinnostus koulutuksiin, jotka
liittyvét tietotekniikkaan, oli aktiivista. Atk-pikaoppaan on tarkoitus olla avain ongel matilantei-
den ratkaisuun ja auttaa esimiehid péivittéi sessa tyossi.

Asiasanat: tydeldman muutos, tietotyd, osaaminen
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The working life has changed in many ways during the last decades. One of the biggest changes
has been the arrival of the information technology at nearly every work. The information tech-
nology has changed the do work by the employees. Nowadays the computer does what the em-
ployees did 20 years ago by themselves. In the food services this change has been most active
during the last 10 years. More visibly the information technology has changed the superiors
work. The changing work content and the management of the new matters and computers affect
the daily running of the superior work.

In this thesis the purpose was to study how the superiors of food services command the use of
the information technology in their work. In the study, the objective was to clarify how the su-
periors experience coping with the tasks and to find out what kind of education they need. The
objectives also included the compiling of the I T orientation folder into the superiors use. Its
objective is to help the superior to search for help in information technol ogy problems from the
right quarter. The management of tasks and the correct use of programs ease the fluency of the
superior work in the daily routines.

The study on the superiors' skill level was performed with an inquiry which was sent as e-mail
to the superiors. In theinquiry the use of different programs was surveyed. The purpose was to
clarify how widely the superiors can use computer programs used by Tays. The questions had
been divided into seven (7) different sectors and an attempt was made to clarify with the ques-
tions how the superiors control the scope of the use of programs.

In the study one can state that the superiors operate the computer actively. The basic use of e-
mail and office programs goes well for the superiors. Only some of the superiors in the man-
agement have wider know-how in these programs. Those who use the programs regularly have
the professional programs well in possession, whereas the ones using them less often experience
uncertainty in the use of the programs. On the whole, the superiors manage their daily basic
tasks wd | but the management of special tasks is only on some of the superiors. Interest in the
education which is connected to the information technol ogy was active. The purpose of the IT
quick referenceis to be a key to the solution of problem situations and to help superiorsin the
daily work.

Key words: changein the working life, information work, know-how
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1 JOHDANTO

Tyoelama on muuttunut viimeisten vuosikymmenten aikana rajusti monellakin tapaa.
Yks suurimmista muutoksista on ollut tietotekniikan tulo osaksi ruokapalvelujen toi-
mintaa. Tietotekniikan tullessa osaksi ruokapalveluiden toimintaa, on sen toiminta
muuttunut monella tapaa. Eniten muutosta se on aiheuttanut esimiesten tydnkuvaan.
Tassa opinndytetydssa tutkittiin, miten esimiehet selviavét paivittaisista tehtavistdan
tietotekniikan kanssa. Tydssa selvitettiin, millaisia tietoteknisia taitoja esimiehet tarvit-
seval tyossaan selviytydkseen sitd. Osana tyota laadittiin perehdyttdmisopas atk-
ohjelmien kaytosta. Tyossa kartoitettiin esimiesten osaamista kyselylld, jonka perusteel-
la tullaan laatimaan koulutussuunnitelma. Tavoitteena oli myos laatia jatkossa suunni-
telma, jolla esimiesten taidot pysyvét ajan tasalla ja jossa maaritelldan, miké taho kou-
luttaa mit&kin ohjelmaa. Tutkimuiskohteena oli Pirkanmaan Sairaanhoitopiiriin kuulu-
van Taysin ruokapal velut.

Tyon toimeksiantgjana toimi Taysin ruokapalveluiden ruokapalvelujohtaja Virpi Kemi.
Tyon aihe tuli esiin ruokapalvelujohtajan k&ymien kehityskeskusteluiden tuloksena
Aihe on gankohtainen ja kiinnostava, tietokoneen kaytto tytssa oli lisdantynyt huomat-
tavasti viimeisten viiden vuoden aikana. Tyon aloittamista aiheesta puolsi se, ettd opin-
ndytetyon tekija on aiemmin pitéanyt Taysin ravintokeskusten henkilokunnalle tietoko-
neen kayttokoulutuksia alkeista, sdhkopostista ja I ntranetissa olevasta HR-tyOpoydasté.
Tekija tyoskentelee Taysin ruokapalveluiden toimistosihteering, jossa toimenkuvaan

ovat mm. toimia yhtené tuotannonohjausjérjestelman paakayttdjana

Ty6n muuttuessa tietokone on alkanut hallita jokaisen esimiehen tyopéivaa. Koulutusta
tyonantgjan puolesta oli jérjestetty yleensa uuden ohjelman kéyttdonoton tai paivityksen
yhteydessd. Monella esimiehelld on ollut vahaiset tai vanhentuneet valmiudet kayttda
ohjelmia, erityisesti toimisto-ohjelmia. Ohjelmien heikko hallinta aiheuttaa tytssa hi-
dastusta, vaikka tietotekniikan pitéisi nopeuttaa ja helpottaa jokaisen tyota



2 TAYSRUOKAPALVELUT

2.1. Taysin ravintokeskukset

Tampereen yliopistolliseen sairaalaan kuuluvat Keskussairaala, Pitkdniemen sairaala
Nokialla ja Ylisen kehitysvammalaitos Yl0jarvella Ruokapalvelut kuuluvat Huollon
palvelualueeseen Materiaalihuollon sekd Sairaala- ja vélinehuollon kanssa. Huollon
palvelualue kuuluu Pirkanmaan sairaanhoitopiirin (PSHP) tukipalveluihin. Ruokapalve-
lut eivét ole voittoa tuottava liikeyritys, vaan ne budjetoivat toimintansa siten, etta ne
peittavat henkilosto- ja elintarvikemenot seka muut kustannukset. (Pirkanmaan sairaan-
hoitopiiri 2012.)

Keskussairaalan ravintokeskus on suurin, potilasaterioita ravintokeskus tuottaa péivit-
tain noin 1800, henkilostéruokailussa asiakkaita on noin 1000 péaivittain. Ravintokeskus
tuottaa vuorokaudessa yhteensa |dhes 3000 ateriaa, tdman liséksi osastoasiakkaat tilaa-
vat tuotteita ja sairaalan hallinto kokoustarjoiluja. Viikonloppuisin Keskussairaalassa tu
hoidetaan myds Pitkaniemen sairaalan potilasruokailu. Ravintokeskus on toiminut Kes-
kussairaal an rakentamisesta vuodesta 1962 |ahtien, 2006 suoritettiin Iahes koko ravinto-
keskuksen kattava remontti. Ravintokeskusta johtaa ravitsemispééllikkd, jolla on alaise-
naan 7 ravitsemistyonjohtgjaa. Ravitsemistyonjohtgjat osallistuvat paivittdiseen tuotan-
non ohjaukseen, henkiloston jérjestelyyn ja keskitettyyn potilasruoanjakel uun. Jokaisel-
laravitsemistyonjohtajalla on lisdksi oma vastuualue, jonka toiminnasta ja kehittamises-
ta han vastaa. Tuotannon puolella tytskentelee 14 suurtalouskokkia ja noin 60 ravitse-
mistyontekijda. (TAY S Ruokapalvelut 2013, 2-6.)

Pitkaniemen sairaalassa tuotetaan paivittdin noin 800 potilasateriaa, 200 asiakasta kay
henkilGstoruokailussa. Lisdks aueella jarjestettaviin koulutuksiin menee kokoustarjoi-
luja ja osastoasiakkaat tilaavat tuotteita. Pitk&niemen sairaala ja ravintokeskus ovat kuu-
luneet Taysiin vuodesta 1991 lahtien. Ravintokeskuksen toiminnasta vastaa ravitsemis-
paallikko, jolla on alaisenaan ravitsemistyonjohtaja. Vastuualueet on jaettu ravitsemis-
paallikon ja ravitsemistyonjohtajan kesken. Tuotannossa tyoskentelee 7 suurtalouskok-
kiaja 12 ravitsemistyontekijaa (TAY S Ruokapalvelut 2013.) Ravintokeskus toimii talla
hetkella maanantaista perjantaihin, viikonloppuisin ateriat tuotetaan Keskussairaalan

ravintokeskuksessa. Pitkéniemeen on suunnitteilla uusi ravintokeskus, jonka valmistu-
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misen my6ta myos viikonloppujen tuotanto siirtyy takaisin Pitk&niemeen (Tampereen
Y liopistollinen sairaala 2013).

Ylisen kehitysvammahuollon ravintokeskus tuottaa péivittéin noin 500 potilasateriaa.
Henkil6storuokailussa asiakkaita on muutama kymmenen paivittdin. Osastoasiakkaat
tilaavat suhteessa tuotetilauksia muihin enemman, ravintokeskus tuottaa vain lounaan ja
paivallisen. Ylisen kehitysvammahuolto liittyi osaksi Taysin toimintaan vuoden 2009
alusta. Ravintokeskuksen toiminnasta vastaa ravitsemispdallikko, jolla on ravitsemis-
tyonjohtaja alaisenaan, he ovat jakaneet vastuualueet keskendan. Tuotannossa tydsken-
telee 4 suurtalouskokkia ja 8 ravitsemistyontekijdd. (TAY S Ruokapalvelut 2013, 2-6.)

Naiden yksikoiden liséksi on Ruokapalveluiden johto, jonka muodostavat ruokapalvelu-
johtaja, ravitsemussuunnittelija ja toimistosihteeri. Heidan tydpanoksensa jakautuu
kaikkien ravintokeskusten kesken, vaikka heidan tyopisteensa sijaitsevat Keskussairaa-
lan ravintokeskuksessa. (TAY S Ruokapalvelut 2013, 2-6.)

2.2 Esimiehen tietotekninen tyonkuva Taysin ruokapalveluissa

Tana paivana esimiehen tyopéiva alkaa useimmiten tietokoneen kaynnistamisella. Sai-

péaivan tuotannosta henkildston kanssa. Taman jalkeen esimiehet sirtyvét yleensa tyos-
kenteleméan koneelle. Esimiesten tyGvuorot ja toimenkuvat vaihtelevat ravintokeskuk-
sittain. Jokaiseen tyGvuoroon siséltyy joitakin tehtévid, joita pitéa suorittaa tietokoneel-
la Sevoi ollaammatti- jatoimisto-ohjelmien kayttamista tai tiedonetsintéa | nternetista.
Seuraavissa alaluvuissa kuvailen omien havaintojeni ja kokemusteni perusteella esi-
miesten kaytdssa olevia ohjelmia.

2.2.1 Sahk6posti

Sahkoposti on oman kokemukseni mukaan térkein tiedonkulun valine suullisen tiedon-
kulun ohella esimiesten kesken, yhteisia tapaamisia on harvemmin. Joka tyopaivan
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alussa tulisi kéyda lukemassa sahkoposti tai ainakin selailla otsikot, jos on tullut kiireel-
lisia yhteydenottopyyntdja Taysin jokaisessa ravintokeskuksessa on oma sdhkopostilaa-
tikko, jota tietyissa tydvuoroissa olevat henkilot on velvoitettu lukemaan. Samaiseen
postiin saapuu myos postia asiakkailta, joka voi vaatia pikai sta toimintaa ravintokeskuk-
sessa. Shkodpostin aktiivinen seuranta pitda ajan tasalla tydpaikan ajankohtaisista asi-
oista. S&hkdpogtia litkkuu runsaasti ja onkin tarkeda, ettd osaa mééritella jokaisen postin
tarkeyden jo otskon perusteella. Myds itse |ahettamien sdhkdpostien muotoon ja asiasi-
saltoon tulisi kiinnittd& huomiota. Sen liséksi, ettd hallitsee viestien |ahettdmisen ja vas-
taanottamisen, on hyva hallita séhkopogtin sisdltod. S&&nndllinen vanhojen postien pois-

jéa pddsemétta perille.

2.2.2 Toimisto-ohjelmat

Henkilostdlle tiedotetaan usein asioista suullisesti, sdhkopostilla sekd Keskussairaalan
ravintokeskuksen tiedotuslehtisessg, jota tehddan wordilla RAT-Uutiset julkaistaan
paperiversiona ja séhkopogtijakelulla Keskussairaalan ravintokeskuksen henkilostolle
(RAT, lyhenne RAvintokeskus Tays, virallisen kustannuspaikkaluetteloinnin mukaan).
Lisdksi tietoa on pdjon esilla ravintokeskuksissa erilaisista asioista, esim. aikatauluista,
osastoista, toimenkuvista. Néita tietoja esimiehet paivittavét tarpeen mukaan. Ohjeistuk-
set jatoimenkuvat on usein tehty tekstinkasittelyohjelmalla

Nykyaan dokumentoidaan paljon tietoja ravintokeskusten toiminnasta, joita el tallenneta
mihink&an tietojarjestelmiin tai tietokantoihin, kuten Aromiin tai Titaniaan, vaan se teh-
dadn useimmiten wordilla tai excelilla. Né&ita tiedostoja séilytetaan tietyn ajan. Tiedostot
voivat olla esimerkiksi henkilostoruokailun asiakasmééria, ndistéa lasketaan tuotannon
tehokkuutta suoriteméérilla. Esimiehet kirjoittavat muistioita kokouksista ja luovat lo-
makkeita omavalvonnan toteuttamisen seurantaan. Lisdksi dokumentoidaan erilaista
tietoa omaval vonnasta seurantaa varten. Naissa tehtavissa on tarve hallita tekstinkasitte-
lyn ja taulukkolaskennan perusteet. Kokouksiin valmistellaan usein esitysmateriaali

sahkdiseen muotoon, jolloin esitysgrafiikan hallinta hel pottaa kokouksen kulkua.

PSHP:ss& on meneill&an talla hetkella W7-projekti, jonka valmistuttua kéayttoon otetaan

uuden kayttojarjestelman lisdksi MS2010 Office. Uuteen versioon siirryttéessa tarvitaan
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jonkin verran perehdyttamistd, koska ohjelmat muuttuvat entiseen versioon nahden.
PSHPssa ei ole suunnitelmissa jarjestdd koulutusta toimisto-ohjelmista, vaan jokainen

vastuualue hoitaa itse tarvitsemansa koulutuksen.

2.2.3 Ammattiohjelmat

Uudesta informaatiosta ja séhkdpogtista selvittyaan tyopaivan alussa esimiehet siirtyvéat
usein ammattiohjelman pariin. Joku avaa Aromin tilausten tekemiseksi tai ruokalistan

suunnittelemiseksi, toinen voi kayttda M DT itaniaa tyvuorojen suunnitteluun.

Esimies, jonka vastuulla on ruokalistojen suunnittelu ja elintarvikkeiden tilaaminen ra-
vintokeskukseen, kayttda tyokalunaan Aromia. Ohjelmassa suunnitellaan ruokalistat,
tehddan tarvelaskennat ja vyorytetéan tieto ostotilauksiksi, jotka lahtevét suoraan tava-
rantoimittagjille ohjelmasta Tavaran saavuttua ostotilaukset siirretéan lahetyslistoiksi,
korjataan mahdolliset toimitusvirheet ja kirjataan muuttuneet hinnat. Laskun saavuttua
lahetyslistat kerdtéén ostolaskulle. Ostoketjun pdatyttya voidaan ottaa raporttgja tavaran
kulutuksesta ja siihen kaytetyista euroista. Taman ketjun kaikki osat pitdisi hallita sen
esimiehen, jonka vastuulla on elintarvikkeiden tilaus. (Logica 2012, 152-166.)

Tyo6vuorosuunnittelu hoidetaan Titanialla, jonne luodaan tydvuorolista. Sithen suunni-
tellulle henkilokunnalle sy6tetéaan tydvuorot, huomioidaan sahkoisessa Titaniassa anne-
tut tyovuoropyynnot. Toiveet henkilokunta esittéd séhkoisen HR-tyopoydan kautta
Tyovuorolistat tulostetaan henkilokunnalle. Eletyn listan jalkeen esimiehet tarkistavat
listat jalaittavat ne henkilokunnalle tarkistettaviks séhkoisesti. Henkilokunta hyvaksyy
listat tai palauttaa ne korjausta varten. Taman jalkeen esimiesten esimies hyvaksyy koko
listan, jonka jalkeen se siirtyy palkkatoimistoon palkanlaskijoiden kasiteltavaksi. (Park-
kari 2011, 2.)

Nama kaksi yllamainittua ohjelmaa ovat kaytetyimmét ohjelmat Taysin ruokapalveluis-
sa ammattiohjelmina. Aromi on tuonut muutoksen myds ruoanval mistukseen, ei pelkés-
téaén esimiesty6hdn. Ohjelman kayttoonotto tapahtui Tuotanto-modulilla vuosituhannen
vaihteessa, sen jalkeen on otettu kayttoon myos Varasto- ja HRmyynti-modulit. Potilas-
ruoantilaus ja osastojen tuotetilaukset tehdaén WebMysdlilla osastoilla. Ravintokeskuk-
sessa tilaukset tulostetaan Evaasta, jolla on yhteinen tietokanta WebMyslin kanssa.



10

Esimiehet tulostavat paivittéin potilaskortteja ja erilaisia raportteja tuotannon kayttoon.
(Mikkonen, 2013.)

2.2.4 Tiedonhaku, Intraja Intranet

PSHP:ssa on kayttssa koko sairaanhoitopiirin kattava intranet. Se sisdltéa monenlaista
tietoa toimialueista, niiden toiminnasta, palveluista ja yhteystiedoista. Sairaanhoitopii-
rissé on kaytossa HR-tyopoytd, joka toimii intranetissi. Sielld on jokaisen pitkaaikaises-
sa tyosuhteessa olevan henkilon mahdollisuus tarkastella tietojaan ja kayda tekemassa

pyyntdja tyovuoroista seké hyvaksya jo eletyt tydvuorot.

Tulevaisuudessa kaikki virkavapaus- ja koulutushakemukset taytetéén sdhkoisilla lo-
makkelilla, jotka I0ytyva HR-tyopoydalta. Myos koulutuksiin ja tyomatkoihin liittyvét
matkakustannukset hoidetaan séhkoisesti Populus-ohjelmalla, johon pddsee HR-
tyopoydélta Intranetista |6ytyvét linkit myds joihinkin koko taon kattaviin sisdisiin
den tarjoamat palvelut. Esimiesten pitéa osata kayttéa HR-tyopoytad ja sen eri toiminto-
ja, jotta voi opastaa ja neuvoa tarvittaessa muuta henkilost6a ravintokeskuksessa. Myods
intranetin kayton hallinta on térked osa esimiesten tyota, kaikki ravintokeskuksen toi-
mintaan liittyvét tukipalvelut ovat tilattavissa intranetin kautta.
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3TIETOTEKNIIKKA JATYOELAMAN MUUTOS

Aiemmassa luvussa esitetyt esimiesten toimenkuvat ja sithen kuuluvat sovellukset ovat
muuttaneet esimiesten tyopéivaa viimeisten 5-10 vuoden aikana ruokapalveluissa. Ai-
emmin monet tehtavat hoidettiin k&sin. S&hkdpostin tyon korvas tiedotteet, joita sisdi-
sen kuljetuksen lahetit jakoivat sairaalan eri yksikoihin. Ruokapalveluissa esimerkking
voidaan kayttaa ruokalistojen suunnittelua. Aiemmin ruokalistojen listarungot tallennet-
tiin Exceliin. Sen jalkeen niist&d muokattiin vield uudet listat jokaiselle viikolle, jotka
tallennettiin Wordiin. Vamiit listat 1&hetettiin painatuskeskukseen, joka tulosti ruokalis-
tat jokaiselle yksikdlle Taysin alueella. Nyt ruokalistat julkaistaan intranetissg, josta
osastojen on mahdollisuus tulostaa niita tarpeen mukaan. Toinen mainittava asia, missa
on tapahtunut muutos, on elintarviketilausten hoitaminen. Aiemmin tilaukset tehtiin
puhelimitse toimittgjille tai tukkujen omilla internetsovelluksilla. Nykydan tilaukset
syntyvéat Aromissa tarvelaskennassa, josta ne vyorytetddn ostotilauksiksi. Tilaukset 18h-
tevat Aromista sdhkoisesti suoraan toimittgjan jérjestelméén. (Vihonen, 2009.)

Ruokapalvelut ovat olleet muutoksen alla viime vuosikymmenen aikana, mutta muilla
ammattialueilla muutokset ovat olleet huomattavasti rajumpia. On tehty tutkimuksia ja
todettu, ettd ihmiselld saattaa olla useampi eri ura elamansa aikana. Otalan (2001) mu-
kaan viimeisten vuosikymmenien aikana muutokset ovat olleet niin rajuja, etta joitakin
ammattga on havinnyt kokonaan ja uusia tullut tilalle. Y ritysmaailmassa on moni nous-
sut nopeasti oman alansa huipulle ja tullut alas yht& nopeasti, paétyen yrityssaneerauk-
siin ja sen jalkeen etsinyt uutta suuntaa toiminnalleen. Téna pavana tyo ei ole pelkas
téaén tyon tekemistd, vaan myos oman tyon kehittdmistd (Manninen 2008, 13). Myo6s
tekniikka on muuttanut 18hes jokaisen tyontekijan tyonkuvaa. Tydelaman ja tietoteknii-
kan jatkuvan muutoksen takia osaamisvaatimukset ovat kasvaneet (TTL 2010).

Uudet tyopaikat ovat syntyneet |&hinna tehtaviin, joissa tarvitaan asiantuntijapalveluita.
Uusissa tehtavissa on uudet osaamisvaatimukset, ihmisten pitaa olla kaiken alkaa val-
miita ja halukkaita oppimaan uutta. VVanhaan, koulussa opittuun tietoon ja osaamiseen ei
VoI enda jaada. Myos ikérakenteen muutos vaikuttaa osaamisresursseihin, kokeneempia
ihmisia tarvitaan ty0ssd, mutta heidan osaamisensa ja ammattitaitonsa tulee olla gjan
tasala. (Otala 2001, 11-12.) Nuoremmat tyontekijét kokevat kdyttssa olevien tietoko-
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neohjelmien omaksumisen ja kayton useimmiten helpommaksi kuin ikdantyvét tyonte-
kijat (TTL 2010).

Otalan (2001) mukaan tuottavuus on noussut tarkedks tekijaks kaikilla sektoreilla tyo-
eldmassd. Automaatio ja tietotekniikan sovellukset ovat siirténeet ihmisten tekemén
tyon korkeammalle tasolle. Perusosaamisen vaatimustaso on kohonnut, taméa nakyy par-
haiten, tyopaikkailmoituksissa. |Imoituksissa patevyysvaatimukset ovat joskus melkoi-
sa Tietotekniikan alkaessa tehda ihmisten perustyota saattaa yrityksen henkiloston
koulutustaso nousta nopeasti jo muutaman vuoden aikana. Erilaiset oppimistavat ovat
korostetussa asemassa elinikaisessa oppimisessa, on tarkeda huomioida, ettéa peruskou-
lutustaso on riittévan korkea. Asioita pitéa ymmartaa kokonaisuuksina ja tunnistaa eri
asiaryhmien valisia riippuvuuksia, tdman edellytyksena on riittava yleisosaaminen ja
pohjakoulutus. Nopea uuden soveltavan tiedon oppiminen edellyttéa myos riittévia teo-
reettisia perustaitoja. (Otala 2001, 13.)

Tieto uusiutuu yha nopeammin, jonka seurauksena myds osaamista ja ammattitaitoa on
uusittava jatkuvasti. Tiedon maéra kaksinkertaistuu nykydan alle vuoden aikana, kun
vield 25 vuotta sitten puhuttiin 15 vuodesta. Nyky&an puhutaankin kyvysté |6ytéa oikea
tieto, tietotekniikan johdosta saatavilla olevan tiedon méara on rgahtényt (Manninen
2008, 20). My6s ammattitaito vanhenee jossakin ammateissa yhta nopeasti ja edellyttda
néin jatkuvaa uusiutumista ja koulutusta. Joillakin aloilla puhutaan jopa parista vuodesta
aikana, jossa vahintdan puolet ammattitutkinnosta on jo vanhentunut. Tyon nopea muu-
tos pakottaa tyoyhteisot panostamaan yha enemman henkiloéston ammattitaidon kehit-
tamiseen (Otala 2001, 14-15.)

Tietotekniikka liittyy l8hes jokaiseen tyohon nykypaivana. Sen kayttotaito on myos tie-
toyhteiskunnan perustaito, joka mahdollistaa osallistumisen ja valinnan vapauden. Sa-
notaankin, etta Tietotekniikan perustaidot ovat jokaisen kansalaistaitoja. Monitaitoisuus
ja kyky tehda tiimity6ta auttavat tydssa, on helpompaa jos osaa tehda naapurinkin tyot,
samalla se luo joustavuutta tydelamaan. (Otala 2001, 15.)

3.1 Perehdyttdminen
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Tyontekijan tullessa uuteen tyopaikkaan, aloitetaan useimmiten perehdyttamalla. Silloin
opetellaan talon tyot ja tavat. Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niitéa toimenpiteitd,
joiden avulla uusi tyontekijé oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen tavat, ihmiset ja tyonsa
seka sihen liittyvat odotukset (Ruoranen 2012, 1). Tyonopastus koskee tarvittaessa
kaikkia, myos niita, jotka ovat olleet pidempadan poissa tydstéan. Opastukseen kuuluvat
kaikki asiat, jotka liittyvét tyon tekemiseen. Naitd ovat esimerkiksi tyokokonaisuus, se
mista osista ja vaiheista tyo koostuu, sekd millaista tietoa, taitoa ja osaamista tyo edel-
Iyttéa Liséksi tarvitaan tietoa, taitoa ja opastusta tyossa kaytettavisa koneigta ja vali-
neista Tyohon liittyvéat terveys- tai turvallisuusvaarat seka tyon tekeminen turvallisesti
kuuluvat myos perehdyttamiseen. (Penttinen & Mantynen 2009, 2.)

ATK-ohjelmiin perehdyttaminen on térkeda, silla se vaikuttaa nykyisin |dhes jokaisessa
tyoyhteisissa tapahtuvassa tyotehtavassa. Esimiestehtavissa tietotekniikan vaikutus on
suurin. Esimiehet kirjaavat tuotantoon liittyvét asiat yl0s tuotannonohjausjarjestelmiin.
Henkildstohallintoon liittyvid asioita kirjataan yl6s tyévuorosuunnitteluun liittyviin oh-
jelmiin. Tuotannon suunnittelu tapahtuu tietokoneohjelman avulla. Tehtavét, joita tois-
tetaan usein, jdavét paremmin mieleen ja sujuvat joustavasti. Oli sitten kyseessa tieto-
koneella tehtavasta tyosta tai jostain muusta, johon ei konetta tarvita. Harvoin tapahtu-
val tehtavét vaativat aina muistin virkistéamisté ja tueksi ohjeita, joista voi tarkastaa,
kuinka tehtéva tulee suorittaa. Tietotekniseen perehdyttdmiseen kuuluu opastaminen
ohjelmien kayttoon. Perehdyttamisen ja myohemmin koulutuksen ja opiskelun tarkoi-
tuksena on usein opettaa ja valmentaa tulijoita etsméan ja |6ytdmaan tietoa (Ketola
2010, 19). Kun kaikki on perehdytetty kayttamaan ohjelmia tietyn tasoisesti, paivittaiset
tehtavét sujuvat joustavasti. Pirkanmaan sairaanhoitopiirilld on perehdytysohjelma uusi-
en tyontekijoiden perehdyttamiseksi, ohjelma on tarkoitettu esimiesten avuksi perehdy-
tykseen ja tyontekijoille kuvaukseks perehdytyksen tavoitteista, periaatteista ja eri vai-
heista (Ruoranen 2012,1).

3.2 Osaaminen

Osaaminen voidaan maéritella Otalan (2001) mukaan tyon vaatimien taitojen ja tietojen
hallinnaksi ja niiden soveltamiseksi kaytannon tyossd. Osaaminen voidaan méarittéa
tarkemmin kahdeksi eri lgjiksi, on tésmétieto eli sellainen tieto, joka voidaan pukea sa-

noiks ja kuvata tasmallisesti. Toinen on hiljainen tieto, joka on yksilollisempia usko-
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muksia, intuitiivisia ndkemyksia ja vaistonvaraisia tuntemuksia. Koulussa ja opiskelussa
nuorena saatu teoreettinen tieto jéa yleensi tiedoksi, jota e aina osata yhdistéa kéytan-
toon. Tama on tasmétietoa, jonka voi muuttaa passivoituneesta tiedosta osaamiseksi
ndin. Ongelman-ratkaisutilanteissa on mahdollista toimia kayttéen hyvaksi hiljaista tie-

toa. (Otala 2001, 26.)

Osaaminen on yhéa enemman sidoksissa ymparistoon ja vuorovaikutussuhteisiin muiden
osagjien kanssa. Osaaminen on kaiken kaikkiaan tietoja, taitoja, kokemusta, kontakteja,
verkostoja, yhteyksia, 18hteitd, asenteita, tahtoa, tdsmétietoa, hiljaista tietoa, ongelman-
ratkaisukykya ja vuorovaikutustaitoja. Osaaminen on siis varsin monitahoinen kasite,
sité el voi arvioida ja mitata vain kouluosaamisena, ihmisen osaaminen on paljon laa-
jempi kokonaisuus. (Otala 2001, 26.)

Koulutus A _
Tiedot K apsdoituniit tieto Hiljainen tieto
Tasmatieto Alsenteet
e Arvot
Vuor ovai kutiistai dot
Kayttotieto

K ontaktit, verkostot Uskomukset
Ongel manr atkai sufaidot et e
Kokemus

Kuvio 1. Osaamisen muodostuminen (Otala 2001, 27).

Osaamistarpeet riippuvat siitd, mita tekee tai mita haluaa tehdd, millaiset roolit ovat
eldméassa. Tyo el ainoastaan esita osaamisvaatimuksia, my6s muut eldamdén kuuluvat
asiat edellyttévét alati uutta ossamista. Tyoroolin osaamisvaatimukset ovat kuitenkin
keskeisia tyokyvyn ja perushyvinvoinnin kannata (Otala 2001, 26). Osaamisen kehit-
taminen tydssé on tarked osa ammattitaidon vahvistumista ja ammattilaisen muuttumista
asiantuntijaks tyossdan. Tyossa osaamistarpeet yleensa liittyvét ydinprosesseihin, kuten
teknologiaan, tuotanto-menetelmien ja asiakkaan hallintaan seka yhteisiin tyoskentely-
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menetelmiin, kuten tiimitydhon, laatuohjelmiin, tietotekniikan kayttéon. Namé osaamis-
tarpeet ovat perugta tytehtavassa tarvittavalle osaamiselle. (Otala 2001, 35.)

Asiantuntijuus kehittyy osagjalle, joka pystyy soveltamaan osaamistaan erilaisissa tilan-
teissa uudella tavalla. Han tutkii ja pohtii myds omaa toimintaansa, etsii aktiivisesti rat-
kaisuja ja osaa niin tehdessdén jasentdd uudestaan jo olemassa olevia ja muotoutuvia

teknisig, normatiivisia seké sosiaalisia séantdja. (Osaaminen muutoksessa 2009, 15.)

3.2.1 Hiljainen tieto

Hiljainen tieto on rutiininomaista ja tiedostamatonta tietoa, joka ohjaa toimintaamme,
kasityksig, tapoja, asenteita ja intuitioita. Hiljaisesta tiedosta k&ytetddn myos nimitysta
tacit knowledge. Syvéaan juurtuneet oletukset ja yleistykset siitd, miten ymmarrdmme ja
suhtaudumme maailmaan, ovat hiljaista tietoa. Hiljaista tietoa ovat myds henkildkohtai-
set kasitykset, nékemykset ja aavistukset. Ne ovat juurtuneet yksilon toimintaan, koke-
muksiin, ihanteisiin, arvoihin ja tunteisiin. Hiljaista tietoa syntyy, kun oppimista tapah-
tuu seka mielen, ettéd ruumiin kautta. Niillg, jotka hallitsevat hiljaista tietoa on kyky tul-
kita informaatiota, johon e ole olemassa muodollisia késittelyséantoja. (Kylmala 2007,
12.) On arvioitu ettd aikuisilla on yli 80 % osaamisesta hiljaista tietoa (Otala 2001, 25).

Hiljaisen tiedon kasitteen keksijana pidetédn amerikkalaista Michael Polanyita Héan
kiteytti hiljaisen tiedon olemuksen sanomalla, etté tieddmme enemman kuin pystymme
kertomaan. (Nuutinen, 2011). Hiljaista tietoa ovat tutkineet myos japanilaiset professo-
rit Nonaka ja Takeuchi, jotka jakoivat tiedon kahteen eri tyyppiin; implisittinen, hiljai-
nen tieto ja eksplisiittinen eli tdsmétieto. Naista edellista he pitavét oppimisen kannalta
huomattavasti térkeémpand, jalkimmainen on vain "j&&vuoren huippu” kaiken oppijan

kéytettavissi olevan tiedon mééréssa. (Kivi, 2009.)

Hiljaista tietoa on jokaisessa tyOyhteisossg, tyontekijassa. Kasite on hieman epamaaréi-
nen ja siité voi olla vaikea saada otetta. Hiljaisen tiedon tunnistamisessa on térkeintg,
ettd se perustuu kokemukseen, el teoriaan. Ammattilaisen on vaikea tunnistaa omaa
hiljaista tietoaan, kuvata tai avata tekemisidan muille. Tunnistaminen vaatiikin uuden-
laista tapaa tarkastella tyota ja gjatella. (Niinimaki 2011.) Hiljainen tieto lisdantyy kay-
tannon kokemuksen myota. Nain ollen téarkeimpia hiljaisen tiedon lahteité organisaati-
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0ssa ovat vuosien tyon tuloksena vahvan asiantuntijuuden jaammeattitaidon saavuttaneet
tyontekijat (Kuronen ym. 2007, 12).

Hiljaisessa tiedossa on olemassa viisi eri tasoa: Vasta-alkaja, edistynyt vasta-dkaja,
0sagja, taitgjajaekspertti. Vasta-alkgjala e ole viela paljon hiljaista tietoa. Edistyneell&
vasta-dkajalla on jo hieman omia kokemuksia. Seuraava taso on osagja. Osaavaan toi-
mintaan paastadan silloin, kun osagja alkaa ndhda oman toimintansa pitkdaikaisten péa
méaérien tai suunnitelmien valossa. Taitajatasolla taitaja tarkastelee tilannetta kokonai-
suutena ja pitkaaikaisten tavoitteiden valossa. Ekspertilla on intuitiivinen ymmarrys
tilanteesta ja hdn osaa mennd suoraan ytimeen. Osaaminen on kokonaisvaltaigta ja
muuttunut kokemukselliseksi, se ei endé ole sanoina, puheena, séantbind. Kun turvaudu-
taan rationaaliseen harkintaan, taannutaan aloittelijan tasolle. (Toivonen, V-M & Asi-
kainen, R, 2004.)

Tiedon jakaminen on tiedonhallintaratkaisuista ja —teknologiasta huolimatta kiinni lop-
pujen lopuks ihmisista. Hustedin ja Michailovan mukaan organisaatiot ja yksilot saat-
tavat suhtautua tiedon jakamiseen hyvinkin vihamielisesti. He muistuttavat, etté padtos
jakaa tietoa on henkilokohtainen. Syitd haluttomuuteen jakaa tietoa voivat olla pelko
menettad jokin henkilokohtaisen tiedon antama kil pailuetu tai valta-asema. Syita voivat
olla my6s pelko oman tiedon virheellisyydesta ja muiden reaktioista, oman gjattelun
suosiminen tai muiden gjattelun vaheksyminen. Liséks tiedon jakaminen saatetaan

ndhda turhauttavana tai aikaa vievana. (Virtanen. 2012, 28.)

Hiljaisen tiedon jakaminen on térkedd, koska suuret ikaluokat ovat siirtymassa pois tyo-
elamasta tdla hetkelld. Useimmat ovat oman tyonsé eksperttgd, ja heidan hallitsema
tieto pitéa saada siirrettya uusille, nuoremmille ihmisille. (Pitkénen 2010, 22—23.)
Toimintaympéristot ovat muuttuneet viime vuosikymmenien aikana etenkin esimies-
tyossa ruokapalveluissa. Vaikka perustehtéva saattaa ollakin edelleen sama, tyon toteut-
tamisen muoto on muuttunut tietotekniikan mukaantulon myéta huomattavasti. Tuotan-
nonohjaug arjestelmien k&yttdonoton myota pystytéan pureutumaan erilaisiin tuotannol-
lisiin ongelmiin entistéd syvemmalta ja tuottamaan erilaisia raporttgja ongelmien totea-
miseksi tai ratkaisuiksi. Myds informaation jakaminen on muuttunut, ja erilaisia tyéhon
liittyvia asioita kirjataan erilaisiin tietojarjestelmiin tai niista pitéa tuottaa kirjallista ma-
teriaalia henkilostolle.
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Hiljaista tietoa pitdisi jakaa, jotta

organisaation jatkuvuus, laatu ja toimintakyky voidaan varmistaa

osaaminen ja tietamys saadaan ndkyviks ja niita voidaan kehittda

tyotehtavat tulevat ndkyviksi ja niita voidaan kehittéa

hyvét kaytannot voidaan jakaa kaikille

erilaista tietdmysta voidaan hyddyntaa

tydyhteison jasenten hyvinvointi paranee

tyohteisollisyytta voidaan parantaa

voidaan luoda osaamista arvostava ilmapiiri

tietdmyksen jakamisesta voidaan tehda kunnia-asia ja positiivinen velvollisuus.

(Virtainlahti 2009, 108.)

Keinoja siirtéd hiljaista tietoa on monia, yksi parhaista on kuitenkin avoin vuorovaiku-
tus. Sitd toteutetaan suunnitelmallisella tyohon perenhdyttamisella ja opastamisella
Osagjan roolissa tulee pohtia tyota tulokkaan esittdmien kysymysten kautta ja ndin pe-
rustella eri tydvaiheitaan, jotka ovat tulleet kokemuksen kautta. Yleisesti ottaen erilaiset
yhteiset tyotehtavét ja hankkeet ovat niitg, joilla hiljaista tietoa Siirretdan avoimen vuo-
rovaikutuksen kautta. (Niinimaki 2011, 12-13.)

3.2.2 Tasmétieto

Tasmétiedosta kaytetddn myds nimitysta eksplisiittinen tieto tai kodifioitu tieto. Tasmé
tieto on luonteeltaan kuvattavissa olevaa tietoa. Tasmétiedoks voidaan kutsua kaikkea
symbolisesti kuvattavissa olevaa tietoa Tasmétietoa voidaan |6ytéa esimerkiksi paperi-
dokumenteista, tietokannoista ja mikrofilmeista. Artikuloivan luonteensa johdosta téas-
métiedon kuvaaminen ja siirtaminen organisaation ja yksil6iden valilla on suhteellisen
helppoa. Yrityksid ja muita toimijoita on arvosteltu sitg, etta ne pyrkivét tallentamaan
vain tdsmétietoa. Taman takiatulisi kiinnittéa erityista huomiota tietojarjestelmien ohel-
la myds organisaation kdytannon toiminnan tukemiseen. TallGin voitaisiin yhdistaa seka
tietotekniikan mukanaan tuomat hyddyt, etta ihmisten keskindinen vuorovaikutus ja sita
tukevat kaytannot. (Auvinen 2009, 5.)
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3.3 Tietotyo

Tietointensiivinentyo eli tietotyd muuttaa ja on jo muuttanut eri ammattien tyonkuvaaja
rooleja tydyhteisdissd. Tama johtuu siitg, etta tiedon hallinta ja tietotekniikka sisaltyvét
yh& useampaan perinteiseenkin ammattiin. TietotyOn kasitetta voidaan ymmaértaa hyvin
lagjasti, voidaan pohdiskella tietotyon ja perinteisen fyysisen tyon eroja. Tietotyoksi
luonnehditaan sellainen tyo, jossa keskeisessd asemassa on informaation kasitteleminen.
(Multisilta & Pagjanen 2006, 180-181.) Esimiestyd on osaltaan tietoty6td, siind kasitel-
|88n montaa eri alueen informaatiota. Tietotyd el ole ulkopuolisten ndhtavissa, eiké sité

voida mydskaén johtaa perinteisin menetelmin (Manninen 2008, 21).

Tietotytssa keskeisend resurssina on tyontekijan osaaminen. Tyontekijén taidot kuulu-
vat organisaation aineettomiin resursseihin, naita aineettomia resursseja ovat tyontekijan
taidot, organisaation prosessit ja asiakassuhteet. Tata pddomaa voidaan nimittda myos
alylliseks pddomaksi, tietopddomaksi ja nékyméttomiksi voimavaroiksi. Aineettoman
padoman tuottavuuden mittaaminen on haastavaa. (Multisilta & Paajanen 2006, 182.)
Tieto on tuotteena erilainen kuin materiaali, myynnin yhteydessi materiaali siirtyy uu-
delle omistgjalle, mutta tietoon perustuva tuote siirtyy ostgjalle, mutta pysyy tekijala
edelleen kehitettévana ja jaostettavana (Manninen 2008, 21).

Nykyinen tietotyota tekeva sukupolvi on keski-ikaista ja heille on kertynyt kokemusta
tyoelamasta keskiméarin yli 20 vuotta. Heidan opiskellessaan ammattiin ei tietoteknii-
kan opetugta ollut, eik& nain ollen saatu valmiutta tehda tietotyota. Tyodssa saa ammat-
tiin liittyvaéa tdydennyskoulutusta ja jotkut ovat hakeutuneet vield liséksi ulkopuolisiin
koulutuksiin, joita e suoranaisesti vaadita tyossa, mutta jotka edistévét tyosta selviyty-
mista. Ammatillisesti taitavien toteuttgien ty0ssa pitaminen, osaamisen yllgpitaminen ja
kehittaminen on noussut tydyhteisdissa keskeiseksi tehtdvaksi 2000-luvulla (Manninen
2008, 29).

Tiedon hallintaan liittyy kaksi perustaitoa: tietotekniikan kayttotaito ja kyky eléa infor-
maatiotulvassa. Tietotekniikkaa tarvitaan lahes jokaisessa esimiehen tyotehtavasss, sen

avulla lahetéén, késitelléan ja vastaanotetaan yha enemman tyopaikan sisdigta tietoa.
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Tietoa tulee myds ulkopuolelta ja se tulee 1&hes poikkeuksetta sdhkdisesti. Nopeasti
kasvavassa ja uusiutuvassa tietotulvassa on siis ldhes mahdoton 10yté4 ja saada oikeaa
tietoa ilman tietotekniikan apua. Tietotekniikan ja tiedon hallinnan perustaidot ovat ver-
rattavissa nykypaivana lukutaitoon. (Otala 2001, 32.)

Tietotyossa tehokkuutta parantava asia on se, etta tietojérjestelmét ovat kunnossa tyo-
paikalla. Jo uusien tietojarjestelmien suunnitteluvaiheessa huomioidaan kéaytettavyytta
jakuormitusta. Lisaksi mietitéan kayttgjat tarkkaan ja suunnataan koulutukset vain niille
henkilGille, jotka tulevat kayttdmadn aktiivisesti tietojérjestelmad, harvoin kéayttavét

unohtavat jajoutuvat ndin opettelemaan uudelleen k&yton. (Kalakoski 2011, 27.)

Multisillan ja Pagjasen tekeméssd haastattel ututkimuksessa selvitettiin niita tekijoita,
jotka vaikuttavat tietotyon tuottavuuteen. Esille tuli seikkoja, joilla on suuri merkitys
nustava johtaminen, riittavan itsendisyyden salliminen ja ihmisen toimintaa tukemaan
suunniteltu teknologia. Tutkimuksen mukaan tietoty6ta el koeta rutiinityoks vaan se on
jatkuvasti muuttuvaa ja vaatii tekijoiltddn jatkuvaa notkeutta taipua uusiin tehtaviin.
Tyontekijét kokevat haasteena muutokset, jotka saattavat lisdta kiinnostusta omaan tyo-
hon ja itsensa kehittamiseen. Tarkeimpana tuottavuuteen vaikuttava seikkana pidetéan
tyotehtavien luonnetta, paéllekkaiset tietojdrjestelmét ja asioiden talentaminen niihin
moneen kertaan koettiin turhauttaviks. ( Multisilta & Pagjanen 2006, 194-196.)

3.4 Tietotekninen osaaminen

Tietotekniikan mukaantulo paivittaiseen tyohon ruokapalveluissa on tapahtunut viimei-
sen kahden vuosikymmenen aikana. Tana péaivana lahes jokaisella esimiestehtavissa
tydskentelevélla on oma tyopiste jatietokone. Koneiden tulo on tapahtunut sitd mukaan,
kun erilaiset toiminnot ovat siirtyneet tietoteknisiksi, taéméa suuntaus on edelleen jatkuva.
Tietotyontekijan ammatillinen asiantuntemus liittyy johonkin muuhun kuin tietotekniik-
kaan (Virtanen 2012, 25).

ruokapaveluissa. Samaan aikaan esimiehet ovat alkaneet tuottaa erilaisia raportteja,

kaavakkeita ja muita tiedotteita aiempaa enemman. Myos lainsdadanto vaatii kirjallista
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materiaalia, joka toteutetaan tekstinkasittelyohjelmalla ja lahetetdan valvovalle viran-
omaiselle tarkistettavaksi. Tietoa voidaan myos tallentaa tuotannonohjausjérjestelmaan
etdlukijalla esimerkiksi 1ampotilan mittauksissa. Ohjelmasta voidaan myohemmin ottaa
raporttga tai 1ahettda néita sahkopogtitse viranomaisille. Tyota on jarkiperaistetty tuot-
tavuuden parantamiseksi, toimintatapoja uudistettu ja gankayton tehokkuutta parannet-
tu (Soukko 2012, 33).

Edella mainittujen toimintojen hallitseminen nopeuttaa tyosta selviytymista ja siind pér-
jé@mista. Ohjelmat muuttuvat paivitysten mukana, joten ohjelmien aktiivinen kayttami-
nen pitéa kayttgjan tiedon tasalla. Tyossd kaytettavien tuotannonohjausérjestelmien
kayttoonoton yhteydessa tyonantaja jarjestéa koulutustilaisuuden. Tamén jalkeen on
mahdollista saada apua ohjelman padkayttgélta tai tyotoverilta. Myos tdydennyskoulu-
tusta on mahdollista saada, joko tyopaikalla tai ohjelmiston tuottaneelta yritykselta
Tyopaikoilla on saatavilla useimmiten ammatillisesti liittyviin ohjelmiin ohjelmantuot-

tajan tukipalvelut ja koulutusmahdollisuus.

Nykypdivana katsotaan, etta sahkopostin kayton hallitsevat kaikki. Myo6s toimisto-
mahdollisuutta kdyda néissa koulutuksissa. Toimisto-ohjelmien kaytdon osaaminen on
kuitenkin edellytys tand paivana parjatakseen ja selviytyakseen tydssd, jossa joutuu

tuottamaan erilaisiaraportteja, asiakirjojajalomakkeita.

Tiedonhaku on muuttunut rajusti Internetin tultua. Nykyaan ensimmaisena haetaan tie-
toa internetista jonkin hakupavelun avulla. Tietotekniikka on mahdollistanut monien
tietojen haun internetin valityksella Esimerkkina tasta voidaan pitéa tavallisten, perin-
teisten kirjastojen kirjojen luettelointi tietokantaan, jota asiakkaat voivat kayttada interne-
tin valityksella (Haasio 2009, 16).
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4 OSAAMISKARTOITUS

Jokainen Taysin ruokapalveluiden kolmesta ravintokeskuksesta on erilainen kooltaan ja
toimintatavoiltaan, joten ty6t ovat jakautuneet hieman erilailla esimiesten kesken. Voi-
taisiin paatelld, ettd ison ravintokeskuksen essmiehen e tarvitse osata ohjelmien kéyttoa
yhté lagjasti kuin pienen ravintokeskuksen esimiehen. 1sossa ravintokeskuksessa tyot on
usein jaettu vastuualueisiin, mutta pienessa ravintokeskuksessa esimies tekee kaikkea.
Ty0ssa selvitettiin, onko asia néin ja tarvitseeko esimiehen osata kayttéd kaikkia ohjel-
mia. Kaikkien kolmen yksikdn esimiehille tehtiin osaamiskysely keskeisimpien ohjel-

mien kaytosta.

4.1 Kyselyn tavoitteet

Kyselyn tulosten perusteella suunnitellaan millaista koulutusta toimisto-ohjelmista ja
séhkopodtista jarjestetéaén tulevaisuudessa ravintokeskusten esimiehille. Muiden ohjel-
mien mahdolliset koulutustarpeet toteutetaan Taysin tarjoamien koulutusten mukaan.
Pirkanmaan sairaanhoitopiirin henkiléstéhallinto jérjestdd vuosittain Titaniasta ajankoh-
taisasioista seka peruskaytosta koulutuksia. Tuotannonohjaugérjestelma Aromin eri
osien koulutusta tulee jatkossa ohjelman pédkayttgjat suunnittelemaan tarpeen mukaan.
Osaamiskartoituksen lisaksi toteutetaan ruokapalveluille perehdyttdmiskansio atk-
asioista, johon tulee kaikki keskeisimpien ohjelmien ohjeet. Taman liséksi tehdaén Esi-
miehen pikaopas tietokoneelle, josta l0ytyvat ongelmien ratkai suun avaimet.

Osa-alueset:
Sahkoposti Outlook2010

Toimisto-ohjelmat: Word, Excel ja PowerPoint
Ammattiohjelmat: Aromi, EvasjaTitania

Tiedonhaku: Intra, Internet

Osaamiskartoitus laadittiin Webropol-sovelluksella, jota kaytetéan yleisesti PSHP:ss&
kyselyiden laatimiseen. Sovelluksessa tehtiin kysely, joka l&hetettiin sdhkdisesti esimie-
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hille. Vastausgjan péétyttya sovelluksessa tehtiin raportti kyselysta, josta saatiin kyselyn
tulokset. Kysely on tyon liitteena (Liitel).

4.2 Osaamiskartoituksen tulokset

Tutkimuksen validiteetti tarkoittaa mittarin patevyyttd, eli kykya mitata sitd, mita tutki-
muksessa on tarkoitus mitata. Validius edellyttéa sitd, etté teoreettiset kasitteet on siir-
retty lomakkeeseen ymmaérrettéavassa muodossa. Reliabiliteetti taas osoittaa tulosten
pysyvyytta, luotettavuutta seké tarkkuutta mittausta toistettaessa. Tutkimuksen mukaan
kokonaisluotettavuus koostuu reliabiliteetista ja validiteetista. (Vilkka 2007,161.)

Taysin ruokapalveluiden esimiehille lahetettiin kysely, jossa kartoitettiin esimiesten
osaamistasoa. Kartoituksella pyrittiin selvittdmaan, kuinka lagjasti esimiehet osaavat
kéyttéa Taysin ruokapalveluiden kayttssi olevia tietokoneohjelmia Kysymykset oli
jaettu seitseméén (7) eri osa-alueeseen ja kysymyksilla pyrittiin selvittdmaan, miten
esimiehet hallitsevat ohjelmien kayton lagjuutta. Kysely lahetettiin séhkoisesti 14 esi-
miehelle, joista 12 vastasi kyselyyn. Kyselyn vastausprosentti oli 86 %. Vastaukset on

purettu osa-alueittain seuraavissa luvuissa.

Vastaavanlaista kyselya el ole aiemmin tehty Taysin ruokapalveluiden esimiehille, joten
osaamistasosta e ole olemassa mittaria johon t&ta tutkimusta olisi voinut verrata.
Osaamistason ja selviytymisen mahdollista kehittymista ei voitu verrata aiempaan mit-
tarin puuttuessa. Opinndytetyon materiaalia etsiessa vastaan ei tullut kyselyg, jossaolisi
mitattu ruokapalveluhenkiloston tai esimiesten tietoteknisia taitoja. Nain ollen vertailua
osaamistasosta el voitu suorittaa mydskaan muihin organisaatioihin. Virallisia tietotek-
niikan osaamistasoja tydeldmassa ei ole méaritelty. Kyselyn kysymykset antavat viit-
teen sithen, mita tietotekniikkaan liittyviéa ohjelmia essimiehen tulee osata kéyttaa tyos-
kennellessdan Taysin ruokapalveluissa. Kyselyn vastaukset taas kertovat milla tasolla

tyak seen tyostaan.

Kyselyn kysymykset suunniteltiin siten, etta kysymykset koskivat asioita, joita esimie-
het kohtaavat tydssdan paivittain. Vastausvaihtoehdot méériteltiin useimmiten kylla ja

ei vaihtoehdoilla, talla tavoin saatiin selville, kuinka moni selvida tehtavistd. Niissa ky-
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symyksissg, joissa kysyttiin ohjelmien k&yton lagjuudesta, tavoitteena oli selvittés,
kuinka lagjasti esimiehet kayttavéat ohjelmia. Vaihtoehtovastausten kyll& vastausten vé-
hyyden perusteella saatiin arvio, mité asioita tulee kouluttaa. Ohjelmien ké&ytdn lagjuu-
teen liittyvat kysymykset auttoivat selvittdmaan, onko ohjelman osagjia tarpeeksi. Riit-
tava méara osagjia hel pottaa selviamista mahdollisista poikkeustilanteista.

4.2.1. Taustatiedot

Kyselyn ensimmaisessa osassa kartoitettiin taustatietoja. Kysyttiin kauanko oli tyésken-
nellyt esimiestehtavissa. Taysin ruokapalveluissa tyoskentelevistd esimiehista yli 60 %
oli tyoskennellyt esimiestehtévissa yli 10 vuotta. Kysyttiin, oliko opiskeluaikaan sisal-
tynyt tietotekniikkaan liittyvia opintoja tai kursseja, joissa oli kaytetty esimerkiks tuo-
tannonohjaus &rjestelmaa. Vastaukset tdhan jakaantuivat niin, etta yli 60 % opiskeluai-
kaan oli sisdltynyt tietotekniikkaan liittyvaa opetusta. Esimiesten tytsséoloaikana yli
80 % esimiehista oli opiskellut vapaa-aikanaan tai tydssaan tietotekniikkaan liittyvia
kursseja. Opiskelut olivat olleet suurimmalla osalla toimisto-ohjelmiin liittyvia kursseja.
Kaikki eivét néita ole kayneet, vaan opiskelut olivat olleet [&hinn& tydssa tarvittavien
sovellusten kayttdon liittyvia koulutuksia.

Myos tietokoneen kayton aktiivisuutta vapaa-gjalla tiedusteltiin ja tulos oli nykypéivaan
hyvin tyypillinen, kaikki essimiehet kayttavét tietokonetta vapaa-gjallaan. Kaytto oli ak-
tilvista, vain 8 % kaytti kerran viikossa, yli 90 % kaytti péivittéin tal useamman kerran

viikossa.

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70%

Kylla |

Ei | 33,33%

En ale apiskellut esimieheksi (0%

Kuvio 2. Kysymys 2. Opiskellessani esimieheksi, opintoni sisélsivét atk-opetusta? (n
12).
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4.2.2 S&hkoposti

Sahkopogtin kéyttd kasiteltiin omana osa-alueena. Kysymyksilla pyrittiin selvittamaan
kuinka aktiivisesti esimiehet lukevat sahkopostia. Hallitsevatko he liitteiden, kuvien ja
linkkien lahettdmisen sek& miten séhkopostin liittyvien osa-alueiden kayttd on hallussa
Esimiehet lukevat sdhkopostia tydssaan varsin aktiivisesti, 1&hes kaikki lukivat postinsa
joko koulutuksen tai kokousten vuoksi. Perussahkopostin kirjoittamisen ja lahettdmisen
hallitsivat kaikki, kuten myos liitteiden avaamisen jatallentamisen. Tiedon |&hettaminen
sahkopostissa liitetiedostona onnistuu kaikilta. Kuvien [ghettaminen osana sdhkopostia

onnistuu 75 %:lta, jalinkin lahetys vain 42 %:|ta esimiehista.

0% 10% 20% 30% 40% 50% G60% 70% 80% O50% 100% 110%

Liitetiedosto

Kuva 5

Linkki tiedostoon 7

H Osaan @ En osaa

Kuvio 3. Kysymys 9. Osaan lahettda seuraavat asiat sahkopostissa (n 12).

Allekirjoitus kuuluu osaksi sdhkopostin kayttoa Sahkopostiin saa tehtya valmiiksi eri-
laisia allekirjoituksia, joita voi kayttaa tilanteen mukaan. Kysymykseen kéytétko val-
mista allekirjoitusta, esimiesten vastaukset jakaantuivat niin, etta 25 %:la oli kaytossa
erilaisia allekirjoituksia, joita he kayttavét aina sopivan tilanteen mukaan. Kaiken kaik-
kiaan 67 % esimiehistd kayttda automaeattista allekirjoitusta. Loput 33 % eivédt kayta
allekirjoitusta, syyna tdhan oli useimmiten se, etteivét osanneet tehda allekirjoitusta ja
kayttaa sita.
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0% 10% 20% 30% 40%

I
Kylld, minulla on tilanteisiin sopivia

allekirjoituksia

[

Foylla, minulla on valmis allekirjoitus |

automaattisesti

En osaa tehdd ja kayttas |
automaattista allekirjoftusta |

En halua kayttda automaattista !Uﬁ
allekirjoitusta, miksi et? |

33.33%

Kuvio 4. Kysymys 10. Kaytatko automaattista allekirjoitusta seka |&hettéessa etta vasta-
tessaviesteihin? (n 12).

Séhkoposdtia tulee runsaasti ja aika ajoin vanhoja viesteja tulisi poistaa, jottel sahkdposti
tukkeudu. Suurin osa esimiehista poistaa vanhoja viesteja sdhkdpostistaan satunnai sesti.
Tiuhempaan postien poistamiseen ei ole ollut tarvetta, slla vain muutaman sdhkoposti
oli tullut tyteen niin, etta se e vastaanottanut uutta postia.

Noin puolet esimiehista oli ottanut kdytt6onsa ajanhallintaa ja kokousaikatauluja selven-
tamaan sdhkopogtissa olevan kalenterin. Jakamalla kalenterin muiden kayttgjien kanssa
helpotetaan monen kokouksen suunnittelua. Kokoonkutsuja pystyy ndkeméan, ovatko

kutsutut mahdollisesti vapaina aikaan, johon kokousta suunnitellaan.

4.2.3 Toimisto-ohjelmat

Toimisto-ohjelmien osiossa kartoitettiin, miten ohjelmien kayttdminen sujuu esimiehil-
ta. Tekstinkasittelyn, taulukkolaskennan ja esitysgrafiikan kéyttGtaidoista kysyttiin ylei-
simmin suoritettavia toimintoja ja kuinka esimiehet kokevat osaavansa ohjelmien kay-
ton. Tiedostojen tallentaminen ja niiden hakeminen seka avaaminen uudelleen ké&yttoon
oli kaikille selvéa levyasemien osalta.

Tekstin muotoilu sujui 75 % esimiehista hyvin, eika tuottanut ongelmia. Kaikki kuiten-
kin osasivat muotoilla tekstig, 25 % kertoi osaavansa muotoilla, mutta tekstin muotoilu
kay tyoldasti. Perustekstinkasittely sujui esimiehiltd samoin kokousmuistioiden laadinta
valmiisiin pohjiin. Kuvien ja taulukoiden lisd8minen tekstin joukkoon onnistui myos
suurimmalta osalta esimiehi&, noin 30 % e osannut lisata niité tekstin joukkoon.
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Kuvio 5. Kysymys 16. Osaatko lisété ja muokata kuvia/taulukoita tekstin joukkoon? (n
11).

Taulukkolaskentaa esimiehet kayttivat eniten lukujen tallentamiseen. Muutama teki
taulukoita, joista loi grafiikkaa seka tiedotti excelilla Excelin kayttd oli esimiehilla [&
hinna lukujen tallentamista. Kaavoja excelilla vastagjista osas tehda 45 % Saman ver-
ran kayttdjia osas tehda grafiikkaa tekemistdan taulukoista. V apaan sanan vastauksessa
toivottiin kertausta siihen, kuinka tehdddn yksinkertaisia kaavoja. Opetusta toivottiin
my0ds siita, kuinka linkitetéan sarakkeiden tietoja toiseen kohtaan tiedostoa tai toiseen
tiedostoon.

0% 25% a0% 75% 100%

Lukujen tallertamizeen

Tiedotteiden lastimizesn

Teen grafikkaa tallennetuista
luvuista

Pk, rmikir

Kuvio 6. Kysymysl18. Mihin kaytét Excelid? (n 12).

PowerPointin kaytto oli ollut vahaistd, puolet vastagjista oli kayttanyt ohjelmaa koko-
usmateriaalin esittamiseen ja toinen puoli vastagjista ei ollut kayttanyt ohjelmaa. Muu-

tama esimiehista |aati tiedotteita powerpointilla

Osion lopussa kysyttiin, mita asioita tekstinkasittelystd, taulukkolaskennasta ja esitys-
grafiikasta haluaisit oppia niin, etta taidot helpottaisivat ty6tasi? Vastauksia tuli 1ahes
kaikilta vastagjilta. Eniten toivottiin excelin kertausta sita kuinka tenda kaavoja. Toi-
vottiin opetettavan myos powerpointin kdyton perusopetusta, ja wordissa tekstin muok-

kaamiseen liittyvia asioita.
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4.2.4 Ammattiohjelmat

Ammattiohjelmat osiossa kysymyksissa kartoitettiin, millainen osaamislagjuus on nii-
den ohjelmien ké&yttsss, joita paivittdisessa tyossa tulee hallita. Osiossa kysyttiin Aro-
min, Evaan ja MDTitanian kaytosta ja siitd millaista koulutusta koetaan tarvittavan.
Y lldamainitut ohjelmat ovat niita joiden kayton osaaminen on valttaméatonta niille, jotka
vastaavat henkildston tai ruokalistojen suunnittelusta ja toteutuksesta.

0% 10% 20% 30% 40% 50% 6G0% 70% 80% S0% 100% 110%

Tuotanto |
Warasto

HR-Myynti |Eaa8s

En kayta Aromia |o%

Kuvio 7. Kysymys 23. Mita osia kaytat Aromista? (n 12).

Aromia kéyttivat kakki vastagjat. Kyselyn tavoitteena oli kartoittaa, kuinka lagjasti
esimiehet kayttavat ohjelmaa. Aromin kéytetyin osio oli Tuotanto, jossa on mahdollista
selaillajatulostaa ruokalistoja ja reseptejd seka suorittaa tarvel askenta séhkoisen ostoti-
lauksen pohjaksi. Kaikki esimiehet tulostivat tai selailivat resepteja.

Y hdella ravintokeskuksella on ruokalistat vain Aromissa, jossa niitéa tyostetdan. Val-
miista ruokalistoista tehdéén tarvelaskennan kautta ostotilaukset. Kaksi muuta ravinto-
keskusta pyorittavat edelleen wordilla ruokalistoja. Ostotilaukset tehdd&n néissa ravin-
tokeskuksissa reseptien tarvelaskennan ja ostotilauspohjalistojen kautta.

Varasto-osiota kaytti yli puolet vastagjista. Jokaisessa ravintokeskuksessa on yksi hen-
kilo seké& hanen varahenkilonsa, joille elintarvikkeiden tilaaminen on keskitetty. Varas-
ton toimintoja kayttivéat esimiesten ohella jokaisessa ravintokeskuksessa ravitsemistyon-
tekijét ja suurtalouskokit toimenkuvistaan riippuen. Ostotilauksia teki suurempi joukko
henkil6ita kuin vyorytti niité 18hetyslistoiksi tai ostolaskuiksi.

HR-myynti Aromissa on vain Keskussairaalan ravintokeskuksessa kaytossg, joten vain
yksi esimiehista kaytti sita tilausten tekemiseen. Ohjelman kaytto tilausten vastaanotta-
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miseen on keskitetty ravitsemistyontekijélle, joten esimiehet eivét kayta ohjelmaa talla
hetkella. Ohjelman kéytt6a ollaan laajentamassa tulevaisuudessa, jolloin ainakin koko-

ustarjoiluista vastaavan esimiehen toimenkuvaan tulee HR-myynnin yll&pitotehtavia.

Aromin kayttod oli kaikkiaan lagjaa, kaikki esimiehet kayttivat ohjelmaa riippuen toi-
menkuvistaan. Kysymykseen Mita haluaisit oppia Aromista niin, etta se helpottaisi tyo-
tas, toivottiin ruokaistoihin liittyvien toimintojen, kuten tarvelaskennan ja listojen yl-
lapidon lisdkoulutusta. Yleisesti toivottiin niiden toimintojen 18pikéyntid, joita joudu-

taan suorittamaan harvemmin.

Evés-ohjelmasta suoritettiin samanrakenteinen kysely kuin Aromista. Tarkoituksenaoli,
kartoittaa kuinka lagjasti esmiehet kéyttavéat ohjelmaa. Hajonta ohjelman kéytosta oli
suurempaa, kayttgat jakautuivat kahteen rynméan. Toiseen ryhméan kuuluivat ne, jotka
yllgpitivéa ohjelmassa tietoja. Toiseen ryhmaén kuuluivat ne, jotka kévivét tulostamassa

pa&&asi assa val miita raportteja tuotannon kayttoon.

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

Kylla

Ei 41 867%

Kuvio 8. Kysymys29. Tulostatko Evaasta vain valmiita raportteja? (n 12).

Osastojen tilausten korjaamista ja lisétilausten vientid esimiehista teki lahes jokainen

liksi odottamaan laskutusta.

Vastaukset kysymykseen Mité haluaisit oppia Evaasta niin, ett se helpottais tyotas,
olivat varsin erilaisia, johtuen kayttdjien jakaantumisesta kahteen ryhmaan, yll&pitokéyt-
tgjiin ja tulostgjiin. Joku koki, etté osaa kaiken, joka on mahdollista toimenkuvista joh-
tuen. Kertausta toivottiin asioihin, mita harvimmin tekee. Koulutusta toivottiin myo6s
siitd, kuinka Evaassé ja Aromissa [6ytaa hakemansa helposti eli 1gjittelun kayttéa. Myos

raportointi mahdollisuuksista oltiin kiinnostuneita.

Kolmas ammattiohjelma on MDTitania, jossa suunnitellaan ja julkaistaan tydvuorot.

Tyovuorojen suunnittelu oli 18hinna ravitsemispéallikdiden tehtéva, mutta myos muu-
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tama esimies tekee tydvuorojen suunnittelua. Listojen suunnittelu, toteutuneiden listojen
korjaaminen ja listojen hyvaksyminen kuuluvat naiden henkilGiden tehtaviin. Kysymyk-
seen vastanneista henkil6istd 50 % hallitsevat kaikki vaiheet ohjelman kaytosta. Loput
42 % vastagjista ei kayttanyt MDTitaniaa.

0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35% 40% 45% 50%  55%

TYﬁvunrDjen BULETRELY _

Totewtuneiden listojen korjaamisesn

Toteutuneiden listojen
hyvaksymiseen

En kayta Titaniaa 41,67%

Kuvio 9. Kysymys 33. Mihin kaytdt MDTitaniaa? Kyseessa ohjelma, jolla suunnitel-
laan tyovuorot, EI HR-pdydéalla olevaa ohjelmaa. (n 12).

4.2.5 Tiedonhaku; Intra- ja Internet

koneelle, samoin sdhkoposti. Kun kirjautuu omilla tunnuksillaan tietokoneelle, paésee
valitsemalla |E-kuvakkeen PSHPn intranettiin. Intranetisté 16ytyy HR-tyopoytd, jossa
on MD-Titanian webversio, jota kutsutaan sahkoiseksi Titaniaksi. Téssa ohjelmassa
kaikki tyovuorolistoilla olevat tyontekijét kayvét esittdmassa toiveita ja hyvaksymassa
menneet tyOvuorolistat. Esimiehilld on toimenkuvistaan riippuen oikeudet kdyda nou-
tamassa tyontekijoiden esittamét toiveet ja hyvaksya tyontekijoiden "eletyt listat”. Hy-
vaksynnan jalkeen listat siirtyvét palkkahallintoon palkkasihteerien kayttoon.

MDTitanialla on Sairaanhoitopiirissd paakayttgjg, joka vastaa ohjelmasta jarjestetysta
koulutuksesta. Koulutuksia jarjestetéaan sdannollisesti tydvuorosuunnittelusta seka ajan-
kohtaisista asioista (PSHP 2013). Ruokapalveluiden esimiehista 66 % oli osallistunut
naihin koulutuksiin. Ne, jotka eivét olleet koulutuksiin osallistuneet, eivét olleet myos-
k&an tietoisia jarjestetyistd koulutuksista, heitd oli 33% esimiehistd. Vaikka MD-
Titanian aktiivisia kayttgjia ruokapalveluissa on télla hetkella 6, halukkaita osallistu-

maan koulutuksiin [6ytyi enemman.
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Kuvio 10. Kysymys 35. Oletko osallistunut PSHP:n jarjestamiin koulutuksiin Titanias-
ta?(n 12).

Tiedonhaku kuului omana osanaan kartoitukseen ja talla pyrittiin selvittamdan sita
osaavatko esimiehet hakea tietoa intra- ja internetistd. Kaikki vastagjat hakivat tietoa
intra- tal internetistd. Vastagjista 58 % haki tietoa sdannodllisesti ja 42 % satunnaisesti
intra- tal internetistd. Hakutavoista suosituinta oli internetissa ”googlata’ haettavaa tie-
toa, toinen tapa oli siirtyé suoraan sen yrityksen sivulle, jostatieto 16ytyy.

Intranet sisdltda paljon tietoa Taysin toiminnasta ja yksikoista. Kaikki esimiehet kaytti-
vét vastausten perusteella aktiivisesti intranettia palvelupyyntojen ja erilaisten ilmoitus-
ten tekemiseen. Intranetista oli myds helppo etsié yhteystietoja ja tietoa talon asioista.
Se on toiminnaltaan selked monen mielestd, mutta vanhemman tiedon etsimiseen toivot-
tiin lisdopastugta.

Kyselyn tulokset kertoivat sen ettd osaaminen on lagjaa esimiesten keskuudessa. Pienes-
sa ravintokeskuksessa esimies joutuu pakostakin hallitsemaan enemman ohjelmia, kun
isossa yksik0ss4, jossa jokainen hoitaa oman vastuualueeseensa kuuluvat ty6t ja ohjel-
mat. Osaamisen lagjuus on kuitenkin hyoty isossa yksikdssa, lomajaksojen sijoittelu on
helpompaa, kun osagjia on useampi. Esimiehet osaavat lagjasti kayttéa ammattiohjel-
mia. Useimmin se on kuitenkin peruskayttdg, jonka avulla paivittaisesta tyosta selvi-
téén. Harvemmin kohdalle sattuvat tehtavét luovat epévarmuutta ohjelman kayttéon ja
sithen osaavatko esimiehet suorittaa tehtavan oikein. Toimisto-ohjelmien peruskaytto
sujuu, mutta tekstin muotoiluu ja siihen liitettavien kuvien ja taulukoiden asettelu ei

onnistu kuin muutamalta esimiehelta.
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5 PEREHDYTTAMISOPAS

Esimiehille tehdyn kartoituksen tulosten perusteella laadittiin perehdyttamisopas jokai-
seen ravintokeskukseen. Suunnitelma oli aluksi tehda perusteellinen opas, josta 10ytyy
kaikki edellisissa luvuissa késitellyt ohjelmat ja niista julkaistut ohjeet. Materiaalia ke-
rétessa kavi ilmi oppaan lagjuus ja toteuttamisen mahdottomuus perinteisend kansiona.
Pelkastéédn PSHPN julkaisemia ohjeita, jotka olivat saatavilla intranetissg, oli yli 200
sivua. Perehdyttdmisoppaan toteutus muuttuikin pikaoppaaks (Liite 2), josta 16ytyy
tarkeimmaét numerot ja nimet jokaisen ohjelman kohdalla. Téasté oppaasta saa ensiavun
ongelman ratkaisemisen aloittamiseen, se ohjaa mista loytyy liséa ohjeita ja kuka osaa

neuvoa ongel matilanteissa.

Varsinaiset ohjeet kerdttiin PDF-portfolioksi, joka tallennetaan Huollon palvelualueen
levyasemalle, jossa se on kaikkien ruokapalveluiden esimiesten luettavissa. Ohjeiden
kerd@minen yhteen selkedén paikkaan helpottaa niiden I6ytamista ja kayttamista tarvit-
taessa. Ohjeistus on koottu osittain PSHPN tietohallinnon julkaisemista ohjeista. Henki-
l6stohallinto puolestaan julkaisee Titaniaan liittyvaa ohjeistusta. Aromin ja Evaan oh-
jeistusta on kerdtty ruokapalveluissa tehdyista yksittaisista ohjeista.

Perehdytysopasta kasatessa huomioitiin, etta el ole jarkevaa tehda kaikkia osioita nyt
valmiiksi, silla kaynnissa olevan W7-projektin myota toimisto-ohjelmat muuttuvat ku-
luvan vuoden aikana M SOffice2010 versioksi. Uuden version tultua ké&ytt6on perehdyt-
tamisoppaaseen lisdtd8n muutamia térkeimpien toimintojen ohjeita wordista, excelistaja

powerpointista.
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6. KARTOITUKSEN YHTEENVETO

Esimiehille tehty kysely atk-taidoista sai hyvan vastaajaméarén, se lahetettiin 14 esi-
miestehtavissa toimivalle, joista 12 vastasi kyselyyn. Kyselyssi kartoitettiin hieman
esimiesten taustaa ja sitd onko opiskeluaikaan sisaltynyt tietotekniikan opiskelua. Tyo-
elaman muutoksessa moni esimieskin on opiskellut kokonaan uuden ammatin tai tay-
dentanyt opintojaan tyon ohessa. Tasté johtuen monen esimiehen opinnot olivat sisélté
neet atk-opetusta. Vastaukset téssa osiossa kartoittivat 18hinna tietokoneen kayttamista
jatulos olikin mielesténi odotettu. Kaikki esimiehet kayttavat myos vapaa-gjallaan ko-
netta eli tietokoneen kayttd e rajoitu pelkéastéan tyohon. Nykypéivana tietotekniikan
taidot ovat kansalaistaitoja, joka ndkyy myos tietokoneen vapaa-gjan kaytossa. Joka
s4 selviamiseen. Nykyaan kun tietoa liikkuu paljon ja sité tulee monesta eri paikasta, on
tarkeda 10ytéa oikea ja tarvittava tieto. On myos tarkeda perehdyttéd uus tyontekija
myos talon tapoihin tietotekniikan osalta. Tarkeimmét tyota koskevat ohjeet ja menette-
Iytavat voivat ollatallennettuina juuri tietokoneelle.

6.1. Toimisto-ohjelmat

Sahkopostin kéytossa esimiehet olivat aktiivisia, joka kertoo sen, ettatieto menee nope-
asti perille vastaanottgjalle. Sahkopostin my6té tiedon mééra on moninkertaistunut ja
sen uusiutuminen on nopeutunut. Myo6s sdhkdpostin yll&pito oli hoidettu odotetulla ta-
valla, harvoin tapahtui niin, etta jonkun sahkoposti el ota vastaan postia. Y ll&ttavaa oli
kuitenkin se, etta linkkien ja kuvien l&hettdminen sujuu vain osalta esimiehisté. S8hkai-
voitaisiin hyodyntda jatkossa entistéd enemman. Sahkopostin peruskayttd sujuu hyvin,
mutta oheistoimintojen osalta on kéyttoa opastettava liséd. Sahkopostin ohessa olevien
toimintojen k&yton vahyyteen voi olla syyna myos se, etta sdhkopostin yhteydessa ole-
vaa kalenteria on kaytetty vasta parin vuoden agjan kokousten kokoon kutsumiseen.

Toimisto-ohjelmista nousivat odotetusti tekstinkasittely- ja taulukkolaskentaohjelmat
kéytetyimmiksi. Kaikkien esimiesten tyonkuvaan kuului muistioiden kirjoittamista,
opasteiden ja tiedotteiden tekemista. Perusasiat onnistuvat kaikilta wordissa, ohjelmaa
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oli kaytetty paljon ja sen kayttssa el juurikaan apua tarvittu. Excel oli ollut kaytossa
lahinna lukujen tallentamiseen, vain osa hallitsikin kaavojen tekemisen seka grafiikan
tuottamisen. Exelin kayttGtaso oli tiedossa oleva asia, eikd aiemmin ole ollut tarvetta
kayttaa taulukkolaskennan kaavoja. Tarvetta excelin kertaukseen on ihan perusasioista
lahtien. Osaamistaso onkin noussut viime vuosina etenkin excelin kéytossd, erilaisia
tuloksia esitelldan usein erilaisina diagrammeina. Tietojen tuottaminen lukujen perus-
teella esittelykelpoiseksi voi olla hankalaa, mikali ei osaa kayttda ohjelmaa. PowerPoint
oli puolelle esimiehista tdysin kayttamaton ohjelma, mutta kiinnostus oppia kayttamaa
ohjelmaa oli yll&ttavan runsasta. PowerPointhan soveltuu niin esitysten pitoon kuin tie-
dottamiseen. Edella mainittujen ohjelmien kayttoa pidetdan tydelamassa jo perustaitona,

eikéa niiden lisdkoulutukseen ole juuri enda mahdollisuuksia.

Toimisto-ohjelmien aktiivinen k&yttdminen helpottaa muistamaan eri toiminnot, mutta
PSHP:nW7 projektin yhteydessa tulee kayttoon M SOffice2010 paketti, jossa toiminnot
ovat osittain samanlaiset kuin télla hetkella kaytdssa olevassa M SOffice 2003 paketissa.
Ohjelman ulkondkd muuttuu hieman ja toiminnoista osa on 16ydettévissa helpommin,
vaikkakin ohjelma ehdottaa toimintoja helpommin kuin kéyttssa nyt oleva versio. Toi-
misto-ohjelmista olisi mielestani hyva pitéa pieni kertaus, jossa kaydadan 18pi yleisimmét
toiminnot. Tama koulutus tulee suunnitella sithen kohtaan, kun uusi ohjelmaversio on
otettu kayttoon.

6.2 Ammattiohjelmat

Ammattiohjelmissa kasiteltiin Aromia, Evésta ja Titaniaa, ohjelmia joiden kaytolta ke-
nenkaan esimiestehtavissa ei pitais valttya Néaiden ohjelmien kayttéonotto on muutta-
nut esimiesten tyonkuvia eniten. Ohjelmat suorittavat sité perustyotd, mink& esimiehet
ennen tekivat. Esimerkkind perustydsta on tydvuorosuunnittelu, aiemmin esimiehet las-
kivat suunnittelemansa tyévuorot ja niiden tunnit, nyt sy6tetéan vain vuorojen koodit, ja

ohjelma laskee tunnit ja antaa valmiin tulosteen tydvuorolistasta.

Aromin kartoituksen tulos olikin odotettu, kaikki esimiehet kayttivéat ohjelmaa. Varasto-
osion ostotilaukset, l18hetyslistat ja laskuntarkistukset olivat hyvin hallussa yli puolella

esimiehistd, mika kertoi sen, etta tilausasioita pystyy hoitamaan moni. Aiemmin tilauk-
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set olivat usein yhden vastuulla jatilagjalla oli paljon hiljaista tietoa tilausasioista. Séh-
koiseen tilaamiseen siirryttéessa tuo tieto on pyritty tallentamaan kaikkien kayttoon.

Evaan kayttgat jakaantuivat odotetusti kahteen eri ryhmaan. Oli esimiehid, jotka tulos-
tivat |&hinn&a valmiita raportteja tuotannossa olevalle henkilostolle ja niitd esmiehid,
jotka yll&pitivéat eri ravintokeskusten tuoterekisteria Evaassd. Aromin ja Evaan osaltaon
tehty koko gan liséd omaa ohjeistusta ruokapalveluissa. Joitakin toimintoja on siirretty
suoraan tuotannossa tyoskentelevien toimenkuviin. Pédasiassa esimiesten tehtavana on
lisdta tal poistaa tilauksiin tulleita muutoksia ja siirtda toimitettuja tilauksia laskutusma-
teriaaliksi. Tilausten siirtamista tehdaan saannollisin valigjoin ja tuoterekisteria yll&pi-
detédn. Aromin toiminnoista joita on otettu vasta viime vuosina kayttoon, toivottiin li-
séa koulutusta. Tahan kuuluvat Aromin tuotanto-osiossa tarvelaskennan teko ruokalis-

toiltajaresepteilta, seka Aromiruokalistan yllapito.

Titaniaa eivét ihan kaikki esimiehet kéaytténeet, tydvuorojen suunnittelu on lahinna ra-
vitsemispaallikoiden tyota ravintokeskuksissa. MDTitanian kayttd onnistui niiltg, jotka
suunnittelevat jatkuvasti tyovuorojaja kéyvét 1api toteutuneita listoja ja tekevat mahdol-
lisa korjauksia. Harvemmin listoja korjaavat tunsivat epdvarmuutta, joka johtunee siita,
ettd ohjelma on muuttunut harvojen kayttokertojen valilla Moni myds tiesi ohjelmaan
saatavasta koulutuksesta. Halukkuus osallistua koulutuksiin kertoo mielestani siita, etta
omien vastuualueiden tehtavid Jatkuvasti pyorivat koulutukset ohjelmista kertovat

my0s, ettatyonantaja on panostanut henkiloston kehittamiseen.

6.3 Tiedonhaku; Intra- ja Internet

Tiedonhaku, intran ja internetin kayttd sujui mielestdni odotetulla tavalla. Internetissa
hakupalvelun kayttdminen on suosittua ja useimmat 10ysivétkin hakemansa tiedon téta
kautta. Palveluita ja toimintoja Taysin sisdlla on siirretty paljon intranettiin, ohjelmien
kayttd on tehty helpoksi ja esimiesten keskuudessa kynnys kayttda sahkdisia palveluita
oli matala. Saatavilla olevan tiedon méaréd on moninkertaistunut intra- ja internetin tulon
my6ta ja onkin tarkedd, ettd osaa hakea oikeaa tietoa. S8hkdinen tyopoyta on ollut muu-
taman vuoden gjan kdyttssd, tdhan saakka sielld on ollut vain joitain osia toiminnassa ja

kayttd onkin rajoittunut 1ahinna tydvuorolistojen kuittaamiseen sahkoisessa Titaniassa.
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Maaliskuun alussa otettiin kayttéon sdhkdiset lomakkeet, joista Tays jarjesti koulutusta.
Koska kyselyn aikana el ollut lomakkeiden julkaisusta tietoa, asiaa el kéyty lapi kyse-
lyssa. Téaté kirjoittaessani sahkoiset lomakkeet ovat olleet kdyttssa 3 viikkoa ja alku on
sujunut lupaavasti. Tuotannon puolella olevalle henkil6stolle on pidetty lyhyita koulu-
tudtilaisuuksia lomakkeiden toiminnasta. Myds osa esimiehista on toivonut, etté lomak-
keita kayttoa kéaytaisiin 18pi koulutustilaisuudessa. Esimiehisté vain osalla on rooli sah-
koisten lomakkeiden puoltgjina ja tehtdvét heidan osaltaan HR-tyopdydalla ovat suju-
neet hyvin.

Kyselyn vastauksista voidaan yleisesti pdételld, ettd tietokoneet on otettu osaksi esi-
miesty6ta ja on luonnollista suorittaa silla tehtévig, joissa ennen laskettiin tai kirjattiin
asioita itse ylos manuaalisesti. Aiemmin jokaisella esimiehell& oli paljon hiljaista tietoa
omasta vastuualueestaan, jota e ollut kirjattu yl6s. Kaikkien ohjeistusten tekeminen ja
materiaalien tilaaminen sahkdisesti on muuttanut paljon hiljaista tietoa tasmétiedoksi.
Vuosiloma-aikana on myos helpompi sijaistaa, kun tarvittavat tiedot 16ytyvét tietoko-
neelta. Tyd on muuttunut osittain tietotyoks etenkin niiden osalta, jotka yll&pitavét joi-
denkin ohjelmien tietoja. Téta on joskus vaikea kaikkien ymmértda, silla tehty tyo el
ndy materiaalisesti missédn. Osaamistaso on noussut viime vuosien aikana, joten kaikki
selvidvat paivittaisista perustehtavista. Erityistyot ja ne ohjelmat joiden kayttd on har-
vempaa, aiheuttavat usein tyon hidastumista esimiesten kokiessa epavarmuutta ohjel-

man kaytossa.
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7. POHDINTA

7.1 Tybelaman muutos

Esimiegten tehtdvat ovat muuttuneet vuosien varrella monella tapaa. Suuri muutos on
osaltaan ollut monien toiden siirtyminen suoritettavaksi tietokoneella. Usein tyo on tie-
tojen syottamista ohjelmaan eli tietotyttd. Ohjelma tekee sen tyon valmiiksi, mika ai-
emmin piti itse tehda Tyo6 on kehittynyt ja muuttunut monella muullakin tapaa, useim-
miten tietotekniikan tulo on antanut avaimet toteuttaa joitain tehtavia entista tarkemmin.
Tuottavuuden ja tuloksellisuuden mukaantulo paivittéiseen tydhon on entisestdan lisan-
nyt tarvetta suorittaa tehtavia tietokoneella. Erilaisten asioiden raportointi on noussut
tarkedan rooliin. Tuottavuuden ja tuloksellisuuden esittaminen seka tarkkailu ovat joka-
aiemmin vain teollisuudessa, nykypéivana lahes jokaisella ruoka- ja ravitsemispalvelui-
ta tuottavalla toimijalla on tuotannonohjausjarjestelma, joko osittain tai kokonaan kay-
tossd. Ohjelmistojen suunnittelijat kehittévéat ohjelmiaan niin, etta ne tulevaisuudessa
pystyvat mééaritteleméadn henkilbstomaaran tuotannon eri tehtaviin pelkéan ruokalistan

avulla.

7.2 Tietotekninen osaaminen

Ohjelmien kayttoonottoon liittyy aina jonkinlainen koulutus ja sitten sanonta "tyd kéyt-
tgjdansa neuvoo”. Sanonta pitéd paikkansa edelleen siind mielessg, etta perehdytyksen
saatuaan tyontekijan jatkuva ohjelmien kayttaminen luo heistd amméttilaisia alallaan.
Ne esimiehet, jotka k&vivat samat koulutukset, mutta eivét kayttaneet ohjelmia sdanndl-
lisesti, kokivat usein epdvarmuutta ohjelmien kaytdssa. Taysin ruokapalveluiden esi-
miehille tehty kysely rakennettiin niiden asioiden ympérille, joiden osaaminen on esi-
miestyossa tarkeda ja nopeuttaa paivittdisessa tyossa selviamista. Vastaavanlaista kyse-
lya el ole aiemmin tehty, jatyoyhteison jasenend minulla oli jonkinlainen tuntuma tuos-
ta, kuinka asiat olivat hallussa. Kyselyn tulokset olivatkin odotetut, vastaajat jakaantui-
vat tavallaan kahteen ryhmaan, niihin, jotka selvidvét paivittaisista toista ongelmitta ja
toisaalta niihin, jotka tuntevat epédvarmuutta ohjelmien kaytdssa. Kyselyn tulosten pe-

rusteella on hyva lahted suunnittelemaan, millaisista asioista pidetéén itse kertausta, ja
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mihin PSHP:n koulutuksiin esimiesten tulisi jatkossa osallistua séanndllisesti, jotta tai-
dot pysyisivét ylla Esimiesten tulee jatkossa olla aktiivisia tietotekniikkakoulutuksiin
osallistumisessa, ja tuoda esille niita asioita joista koulutusta tarvitaan. Kun esimiesten
tarpeet huomioidaan, saadaan suunniteltua koulutusta, josta kaikki voivat hyotya Oh-
jelmien kayttoon ja ravintokeskusten tyohon liittyy usein paljon hiljaista tietoa. Usein
ohjeistusta el ole laadittu kirjalliseen muotoon tai on opittu koulutuksessa erilainen tapa
suorittaa tehtéva, mutta téta tietoa el enda jaetakaan tyoyhtei sissa eteenpain. Myos téta
voitaisiin kehittéa niin, ettd ulkopuolisessa koulutuksessa kéynyt purkais tai opettaisi

oppimansa tiedot muille esimiehille joko sisdisessa koulutuksessa tai tyon ohessa.

Kaikki ohjeistukset ovat télla hetkella yksittdisia ohjeita, jotka hetken oltuaan esilléa ha-
viavéat. Ajan myota ne muuttuvat hiljaiseksi tiedoksi, jota uuden ihmisen tultua teht&
vaan el aina muisteta kertoa. Tdméa asia puolsi perehdyttamiskansion kokoomista. Aluk-
s oli tavoitteena tulostaa jokaiseen yksikkdon oma kansio. Materiaalin keré&dminen pal-
jasti sen lagjuuden, ei tuntunut jarkevélta tulostaa satoja sivuja paperia, jota joku sattuu
tarvitsemaan kerran vuodessa. Pé&étin sijoittaa tuon PDF-portfolion muotoon tehdyn
tiedoston levyasemalle kansioon, johon jokainen esimies padsee. Taman lisdksi laadin
pienen tulostettavan pikaoppaan, joka on tulostettu ja aina saatavilla. Kirjasesta [6ytyy

"ensiapu” ongelman ratkaisemiseen.

7.1 Opinnaytety0 projektina

Opinnaytetydn tekeminen omaan tyoyhteisdon tuntui heti alusta saakka jarkevélta. Siina
oli mahdollisuus kehittdd omaa ja tydkaverien tyota. Tyon aihe oli selvilla jo viime ke-
vaana, mutta hioutuminen muotoonsa vaati aikaa. Aiheeseen kiinni pd&seminen tuntui

aluks vaikealta, mutta tyon edistyessa aihe on innostanut enemman.

Materiaalia kerdtessa tuli esille, etta aiheesta el 10ytynyt suoraan vastaavanlaisia tutki-
muksia, joita olisi tehty suurtalouksissa toimiville esimiehille. Ruokapalveluiden tule-
vaisuudenndkymidkin kasittelevissa toissa el kasitelty tietotekniikkaan liittyvaa osaa-
mista. Vastaavanlaisen tutkimuksen myd6ta olisi voinut verrata, onko taso omassa tyoyh-
teisbssa kohdallaan. Olisi mielenkiintoista saada tietéd, mikéa on koko ruokapalvelusek-
torilla toimivien esimiesten tietoteknisten taitojen taso, ja miten he kokevat selviytyvan-

S4 tyosta tietotekniikan suhteen. Nykypaivana tietoteknisista taidoista puhutaan kansa
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laistaitoina, jotka kaikkien pitdisi hallita. Johtuuko se sitten, siitd etté taidot ovat jo kan-
salaistaitoja, jotka kaikkien tulee hallita.

Julkisissa ruokapalveluissa tyoskentelevien henkil6iden keski-ika on yleensa noin 50
vuotta. Korkean keski-ian perusteellakin harva on opiskellut tietotekniikkaa hyddynté&-
nen ammattiinsa. TyOnantgjan puolesta koulutusta saa yleensa tésmaiskuina uuden oh-
jelman kayttdonoton tai isompien paivitysten yhteydessa. Oma kokemus tyossa saadusta
atk-koulutuksesta onkin vahaista. Kaikki toimisto-ohjelmiin liittyvat asiat on opittu
tyossa tai aikaisempien opiskelujen puitteissa. Ammattiohjelmien koulutuksia on ollut
enemman. Niistd on usein saanutkin sellaista oppia, jota on voinut tydyhteisdssa hyo-

dyntéa ja jakaa eteenpéin.

Kartoituksen vastauksia analysoidessa tuli monta kertaa mieleen, ettd olisi voinut kysya
tuotakin asiaa. Tavoitteena oli kuitenkin selvittég, miten esimiehet kokevat selvidvansa
tyostéan tietotekniikan kanssa, eikd selvittda jokaisen kiven alustaa. Esimiehissa oli
monen tasoisia kayttdjia ja vastauksetkin odotusten mukaisesti hyvin erilaisia. Mit&an
virallista asteikkoa tai mittaria el osaamisesta tietotekniikkataidoissa ole olemassa, joten

senkin vuoksi on vaikea mééritella mikd on taso, jossataitojen tulisi olla..

Perehdyttdmisopas on hyva aku siihen, ettd saadaan kaikki selvidmaan paivittéisista
toista joustavasti. Oppaan tarkoitus on olla avain sithen mistéa apu 16ytyy nopeimmin.
Taméa helpottaa eniten kanssatyoskentelijoitd, joilla el tarvitse aina olla vastausta, mista
mihin saa apua ja kenenkaan ei tarvitse muistaa ja osata kaikkea. Ty sisdltda nykyaan
niin paljon kaikkea muutakin tiedon hallintaa, etté joitain asioita on hyva olla kirjattuna
ylos, josta sen voi tarkistaa.
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LIITTEET

Liite 1. Kysely esimiehille 1(6)

Ruokapalveluissa toimivien esmiesten tietoteknisten taitojen kartoitus

Hei

Teen opinndytetytta resonomiopintojen loppuvaiheessa. Tyoni aihe on Esimiehen tie-
totekniset taidot ja niihin perehdyttdaminen Taysin Ruokapal veluissa. Tyohon kuuluu
osana tutkimuksen tekeminen. Kyselyn

tarkoituksena on kartoittaa essmiesten tamanhetkisia taitoja ja |6ytd8a ne asiat, joistatar-
vitaan lisda koulutusta, jotta saadaan péivittéiset tyot sujumaan hyvin. Vastausten ana-
lysoinnin jalkeen on tarkoitus laatia

perehdytyskansio atk-ohjelmista seké& suunnitella millaista koulutusta tulevaisuudessa
jarjestetddn. Kysely on jaettu eri aihealueisiin, joita ovat yleistiedot, sahkoposti, MS
Office, Aromi, Evas, Titania sek& Tiedonhaku ja

Intra/l nternet.

Taustatiedot

1. Olen tydskennellyt esimiestehtévissa
10 vuottatal véhemman
11-20 vuotta
Yli 20 vuotta

2. Opiskellessani esimieheksi, opintoni ssdlsivét atk-opetusta?
Kylla
Ei
En ole opiskellut esimieheksi

3. Olen opiskellu vapaa-aikanani tai tyGssani atk:ta (essm. Aromi, tietokoneen ajo-
kortti) ?

Kyllg mita

Ei

4. K aytan tietokonetta vapaa-aj allani
Kylla
Ei

5. Kuinka usein kaytét tietokonetta vapaa-ajallasi?
1 kerran viikossa
2-3 kertaa viikossa
paivittain

Sahkoposti
Seuraavat kysymykset koskevat séhkdpostia

6. Luetko kaikki uudet viestit jokaisena tyopaivana?
Kylla
En
(jatkuu)
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7. Josvastadt edelliseen EN, kerro syy lyhyesti.

8. Osaan avata vastaanottamani liitetiedostot?
Kylla
En

9. Osaan lahettaa seuraavat asiat sahkopostissa
Osaan En osaa

Liitetiedosto

Kuva

Linkki tiedostoon

10. Kaytéatk o automaattista allekirjoitusta seka lahettessa ettd vastatessa viestei-
hin?

Kylla minullaon tilanteisiin sopivia allekirjoituksia

Kylla minullaon valmis allekirjoitus automaattisesti

En osaa tehda ja kayttéd automaattista allekirjoitusta

En halua ké&yttda automaattista allekirjoitusta, miksi et?

11. Onko sdhkopostisi tukkeutunut (tullut tayteen) niin etta se e enéa vastaanota
tai lahetd postia?

Kylla

Ei

12. Kuinka usein siivoat séhképostiasi?
Saannollisesti
Satunnaisesti
Kun postini tukkeutuu
En ole siivonnut sdhkdpostiani kertaakaan
En osaa siivota séhkopostiani

13. Oletko ottanut kayttoos sahkdpostissa olevan kalenterin?
Kylla
Ei

M SOffice (Word, Excel ja Power Point)
Seuraavat kysymykset koskevat yll&mainittuja toimisto-ohjelmia.

14. Osaatko tallentaa tekemasi tiedoston sellaiseen paikkaan (levyasemat M ja Z),
etta [6ydat sen uudelleen?

Kylla

Olen epavarma mihin tallensin

En

15. Saatko muotoiltua tuottamasi tekstin (fontti, koko, kappaleet, reunat)
Helposti
Tyol&asti
En osaa muotoilla tekstia (jatkuu)



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
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Osaatko lisata ja muokata kuvia/taulukoita tekstin joukkoon?
Kylla
En

Osaatko kirjoittaa muistion valmiiseen pohjaan?
Helposti
Vaikeasti

Mihin kaytéat Excelia?

Lukujen tallentamiseen

Tiedotteiden laatimiseen

Teen grafiikkaa talennetuista luvuista
Muuhun, mihin

Osaatko tehdéa kaavoja Excelilla, joita pystyy hyddyntdmaan tyossa?
Kylla

Ei

Osaatko tehda luvuista grafiikkaa Excelilla (pylvaita, kayrig, ympyraitd)?
Kylla

Ei

Mihin kaytéat Power Pointia?
Kokouksissa pitamiini esityksiin
Tiedottamiseen

En kayta ohjelmaa

Muuhun, mihin

Mitd adoita tekstinkagttelysta, taulukkolaskennasta ja esitysgrafiikasta halu-

aisit oppia niin, etta taidot helpottaisivat tyétasi?

Aromi

23.

Mita osia kaytat Aromista?
Tuotanto

Varasto

HR-Myynti

En kaytd Aromia

24. Jos kéaytat Tuotanto-osiota Aromista, valitse vaihtoehdot joita kaytét.
Voit valita useamman vaihtoehdon. Mikali et kdytéa Tuotanto-osiota, valitse En kayta
Tuotanto-osiota vaihtoehto.

Raaka-aineiden ylldpito

Raaka-aineiden selaus niiden taakse kiinnitettyjen tuotteiden tarkastelu
Reseptien yll&gpito

Reseptien tulostustal selailu

Ruokalistojen yll&pito

Ruokalistojen tulostus

Tarvelaskenta resepteilta (jatkuu)
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Tarvelaskenta ruokalistalta
En kayta Tuotanto-osiota

25. Jos kaytat Varasto-osiota Aromista, valitse vaihtoehdot
Voit valita useamman vaihtoehdon.

Ostojen vamistelu tarvelaskennasta

Ostotilausten tekeminen

Ostotilausten vyorytys ldhetyslistoiksi

Ostolaskujen tekeminen lahetyslistoista

En kaytd Varasto-osiota

26. Jos kaytat HR-myyntig, valitse vaihtoehdot joita kaytat.
Voit valita useamman vaihtoehdon. Jos et kayta HR-myynti4, valitse en k&yta vaihtoeh-
to. Osio on kaytossa vain Keskussairaalassa

Tilaan tarjoiluja kokouksiin

Sy6tan muiden tekemiatilauksia

Jalkikasittelen tilaukset (korjaukset, tilauksen sulkeminen)

En kaytd HR-myynti&

27. Mita asioita haluaisit oppia Aromista niin, etta se helpottaisi ty6tasi?

Evas

28. Mité osia Evaasta kaytat?
Perustiedot
Tilaustenkasittely
Jakelu
Laskutus ja tilastointi
Raporttipohjat
Hallinta
En kayta Evasta

29. Tulostatko Evaasta vain valmiita raportteja?
Kylla
Ei

30. Lisaatko / poistatko tilaustietoja Evaasta?
Kylla
Ei

31. Osaatko sirtad kagtellyt tilaukset laskutusmateriaaliksi?

Kylla
Ei

(jatkuu)
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32. Mita asioita haluaisit oppia Evaasta niin, ettéa se helpottais tyotasi?

Titania

33. Mihin kaytat M DTitaniaa?
Kyseessa ohjelma, jolla suunnitellaan tydvuorot, EI HR-poydalla olevaa ohjelmaa.
Ty6vuorojen suunnitteluun
Toteutuneiden listojen korjaamiseen
Toteutuneiden listojen hyvaksymiseen
En kayta Titaniaa

34. Mihin kaytat HR-tyopoydalla olevaa Titaniaa?
Esitan omat toiveeni tyovuoroihini
Haen tyontekijoiden toiveet sielta
Hyvéksyn omat eletyt tydvuoroni
Hyvéksyn muiden hyvaksymét tyévuorot
En kéyta HR-tyopoydalla olevaa Titaniaa, miksi

35. Oletko osallistunut PSHP:n jarjestamiin koulutuksiin Titaniasta?
Koulutuksia uusista gjankohtaisista asioista jarjestetéén aina tarvittaessa, ilmoitukset
naista tulevat koulutuspal veluiden kautta sdhkopodtilla. Liséks koulutuskalenterissa on
uusille Titaniakayttdjille suunnattuja koulutuksia
sdannollisesti.

Kylla

En

36. Oletko ollut tietoinen edellisessd kysymyksessa mainituista koulutuksista?
Kylla
En

37. Haluaistko osallistua Titania-koulutuksiin?
Kylla
Ei

Tiedohaku ja Intra

38. Haetko tyohod liittyvaa tietoa I ntrasta tai Internetista?
Saannollisesti
Satunnaisesti
En koskaan

39. Kun haet tietoa I ntrasta tai I nternetistd, miten [6ydat hakemasi tiedon?
Siirryn suoraan sen yrityksen sivuille jolta haen tietoa
Kéytan hakukonetta essm. Google
Jollain muullatavoin, miten?

(jatkuu)
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40. Mihin kaytat Intraa?
Palvelupyyntdjen tekemiseen
Erilaisten ilmoitusten tekoon (HairPro yms.)
Tiedonhakuun talon asioita
Y hteystietojen etsimiseen
Muuhun, mihin

41. Mita adoita haluaisit oppia Intran sisallosta niin, etta se helpottais tyotasi?
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Liite 2. Esimiehen pikaopas tietokoneelle 1(6)
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1. ESIPUHE 2(6)
Taméan oppaan tarkoituksena on auttaa Ruokapalveluiden esimiehia 3. TUKIPALVELUT
[6ytdmaan apu ja ratkaisu tietoteknisiin ongelmiin nopeasti.

Oppaaseen on koottu kaytetyimmét ohjelmat ja ratkaisu kuinka on- _ _ o o
Pirkanmaan Sairaanhoitopiirissa on k&ytdssa lahituki, joka aut-
taa erilaisissa ongelmatilanteissa. Léhituen tavoittaa numerosta
Oppaassa on muutamia toimintamall€ja, joita kaikkien olisi hyva p.1144 tai sinne voi laittaa sahkopostia 1144(at)pshp.fi.

noudattaa.

gelmia lahdet&én purkamaan.

Tilanteet, joissa tulee kdéntyé lahituen puoleen
- salasana unohtunut
- kone/naytto ei kaynnisty (tarkista ensin etté johdot ovat

2. TIETOTURVA kiinni)
- tulostus- tai tallentamisongelmia

Muistathan ettd kayttgjatunnukset ja salasanat ovat henkilo-
kohtaiset, niita ei saa antaa kenellek&an.

Tyoskennellessasi koneella ja poistuessasi tyopisteeltd hetkeksi,
muista lukita kone poissaolosi ajaksi.

TyOpaivan paatyttya kirjaudu aina ulos koneelta.

Koneet on hyva sammuttaa yon ajaksi (saastaa sahkoa seké pa-
rantaa koneen suoritusnopeutta).

Ruokapalveluihin on nimetty ATK-yhdyshenkilo sek& hanelle va-
rahenkil®, yhdyshenkilon toimenkuvaan kuuluu:
0 kayda tietohallinnon jarjestamissa infoissa
o tilata kayttajatunnuksia, huolehtia niiden voi-
massaolosta
o tilata lisatilaa kayttajien levyasemille ja sahko-
postiin.
0 Laiteluetteloiden ajantaisuudesta huolehtiminen
(jatkuu)
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4. OHJELMAT 3(6)
2 Titania

4.1 HR-tyOpoyta
HR-ty0poydalla olevan sdhkoisen Titanian kayttoohjeet I0ytyy
Huollon M-asema/ Tehtavakohtaiset/Rupa yhteinen/ATK-asiat
—kansiossa olevasta ATK-ohje portfoliosta.
Samasta portfoliosta I0ytyy myos kaikki tydvuorosuunnittelusta
julkaistut ohjeistukset.
Tyévuorojen suunnittelu
o Tybvuorojen toiveet tehdaéan sédhkoisesti suoraan HR-

tyOpoydaltd, viimeistaan 2 viikkoa ennen listan alkua.
Mikali tydvuorosuunniteluun liittyva ongelma ei ratkea ohjei-
den avulla, ota yhteyttd Titanian paakayttajaan

HR-tyOpoydalla olevat tiedot tulevat palkanmaksujarjestelmas-
ta (Primasta). Mikéli et paése HR-tyopdydaéllesi, (kone ilmoittaa
ettd sinulla ei ole yhtaan sivua), ota yhteytta henkilostosintee-
riin
Mikali tietosi ovat vaarin HR-tyopoydalla, kay tekemassa korja-
us henkildtietojen muutoslomakkeella, 16ytyy HR-tyopOydaltéa
osiosta Omat henkilGtiedot.
Sahkoisten lomakkeiden tarkempia tayttoohjeita I6ytyy Huollon
M-asema/ Tehtavakohtaiset/Rupa yhteinen/ATK-asiat — kansi-
ossa olevasta ATK-ohje portfoliosta. Sielta |0ytyy seka tyonteki-
jan etta esimiehen ohjeet. 4.3 Aromi
HR-asioissa apua saa henkilostosinteerilta
Lomakkeiden tayttamisesta
0 Mikali olet tayttanyt jotakin lomaketta ja tarvitset apua,
vélitallenna lomake, voit jatkaa sen tayttamista myo-
hemmin.
0 Muista tayttaa lomakkeet aina loogisessa jarjestyksessa,
mikali et tAyta néin, lomakkeen taytto ei onnistu.

Aromin ongelmatilanteissa saat apua ohjelman paakayttajilta.
0 kayttooikeuksiin liittyvissa asioissa auttaa paakayttajat
0 Tuotannon ongelmissa, kuten
§ reseptit
§ raaka-aineet
§ tarvelaskenta
(jatkuu)



0 Varastoon liittyvisséd ongelmissa auttaa

0 HR-myynti liittyvissa asioissa
Lahetyslistoja ja ostolaskuja tehdessasi [0ytamasi virheelliset
hinnat tulee ilmoittaa paakayttajille.
Ruokalistan kautta suoritettavan reseptien tulostuksessa lisé-
opastusta saa paakayttajilta.
Lisd4 Aromin toimintoihin liittyvid ohjeita on koottu Huollon M-
asema/ Tehtavakohtaiset/Rupa yhteinen/ATK-asiat —kansiossa
olevaan ATK-ohje portfolioon.

4.4 Evas

Evaaseen liittyvissd ongelmissa saat apua ohjelman paakaytta-
jilta

0 kayttooikeudet

o Perustiedot, tilaustenkasittely

0 Laskutus ja tilastointi

0 Raporttipohjat
Mikéali ongelmia on WebMyslissé asiakkailla (osastot), Intrasta
I6ytyy ruokapalveluiden potilasruokailun sivuilta kattava maara
erilaisia ohjeita.
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Mikali et pysty auttamaan asiakasta tai han ei saa apua sielta,
pyyda hénté ottamaan yhteytta Paakayttajiin.
Jos potilastiedot eivat paivity Evadseen, ota yhteytta paakaytta-
jiin, he ottavat yhteyttd jarjestelmé&tukeen. Viikonloppuisin esi-
miehet voivat ottaa suoraan yhteytta jarjestelmatukeen p.

4.5 Sahkoposti

Jos séhkopostisi on tdynna, eiké vastaanota postia, poista van-
hoja posteja. Tee tdma siivous myds lahetetyt kansiolle.

Postin siirto séhkopostin Omat kansiot alakansioihin siirtéa tie-
dosto Z-asemalle, siirré séilytettavat viestit sinne, ndin saat
myos lisatilaa sdhkopostiisi.

Lomalle jdadessési kayta poissaoloilmoitusta, saat sen napsaut-
tamalla Tiedosto valilehted, valitse sivulta automaattinen pois-
saolo, kirjoita viestit seka sisdisesti etta ulkoisesti lahetettavaan
postiin. Napsauta vield ruksi kdytdssa kohtaan. Voit kayttaa il-
moitusta myos jos olet koulutuksessa talon ulkopuolella.
Lomalta palattuasi sahkdpostin valintanauhan alla on keltainen
nauha, jossa painike, poista automaattivastaus. Paina painiket-
ta ja sahkopostisi palautuu normaalitilaan. (jatkuu)



Mikali séhkopostiisi tarvitsee tilata lisatilaa, ota yhteytté Heliin,
han tekee tilauksen lisatilasta.

Séhkopostin yleisohjeet l16ytyvat Huollon M-asema/ Tehtava-
kohtaiset/Rupa yhteinen/ATK-asiat —kansiossa olevasta ATK-
ohje portfoliosta.

4.6 Toimisto-ohjelmat

Wordin, Excelin ja PowerPointin ohjeita on kerétty Huollon M-
asema/ Tehtavakohtaiset/Rupa yhteinen/ATK-asiat —kansiossa
olevaan ATK-ohje portfolioon.
Tata osiota portfoliosta tullaan paivittamaan kun MSOffice2010
versio on otettu kayttoon ja esimiehille on pidetty koulutusta
ohjelmista.
Muuta tarppi mista saat apua seuraaviin asioihin:
o Muistion pohjat I0ytyvat jokaiselta koneelta, valitse uusi /
mallit ja malleista TAYS muistio.
0 Muista tallentaa tiedostot niita kuvaavalla nimella kansi-
oon jossa on muutakin samaan asiaan liittyvaa tietoa.
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0Jos teit jotain mit& ei pitéanyt, (esim.tuhosit excelissa jon-
kin luvun) kayta Kumoa kirjoitus- painiketta. == Tat&
painiketta painamalla p4aset edeltéavaan tilaan.

o Pitki& teksteja kirjoittaessa muista tallentaa, jottei tyosi
valu hukkaan.

0 Jos heitat jotain roskakoriin, et paase sité itse enaa pelas-
tamaan, soita p.1144, kayttotuki pystyy palauttamaan
tiedostosi.

4.7 Intrajalnternet

Intranetista |0ydat Tukipalvelujen alta kaikki Ruokapalveluiden
sivut, sieltd 16ytyy myds muut tukipalveluja tuottavien yksikoi-
den yhteistiedot ja palvelut.

Intran padsivun oikeassa reunassa olevaa linkkilistaa paéasee
muokkaamaan napsauttamalla listan alaosassa olevaa Muok-
kaa listaa linkkista. Valitse lis&a linkkeja listaasi, hyvaksy ja pa-
laa etusivulle.

Intran etusivulle paaset katevasti joka napsauttamalla EI&méan

téhden logoa tai valintanauhassa olevaa mokin kuvaa.
(jatkuu)



5. TULOSTIMET

Turhaa tulostamista tulee véltta, tulosta mahdollisuuksien mu-
kaan joko kaks sivua yhdelle arkille tai paperin molemmille
puolille.

Verkkotulostimen valinta: Valitse Kéynnista/ Asetukset / Tu-
lostimet ja faksit. Valitse ikkunasta oikea tulostin viemalla hiiri
tulostimen péélle ja valitsemalla hiiren oikealla ndppdimel &
avautuvasta ikkunasta Aseta oletustulostimeksi, tee valinta hii-
ren vasemmalla ndppaimella

Jos tulostinta ei ole haettu aiemmin, valitse Liséé tulostin.
Avautuvasta ikkunasta valitse 3 kertaa perékkéin Seuraava.
Avautuu uusi ikkuna, johon méarittelet tulostimen nimen ja pai-
na Ets. Ikkunan ala-osaan tulee tulostin, klikkaa sité ja paina
OK. Jos haluat oletustulostimeksi, paina Seuraava ja sitten viela
Vamis.
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