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1 JOHDANTO

Ravintola-alan tyypillinen haaste on henkiloston suuri vaihtuvuus seka jatkuva
pula osaavista, sitoutuneista tyontekijoista. Moni nuori aloittaa uransa ravintola-
alan tyotehtavista, jolloin laadukkaan perehdytyksen merkitys korostuu: hyvin to-
teutettu perehdytys nopeuttaa tyontekijan oppimista tyotehtaviinsa. Perehdytta-
minen ei silti ole oma, erillinen osa-alueensa, vaan se on koko tyosuhteen Iapi
jatkuva prosessi, joka vahvistaa tyontekijan osaamista. (Collin, Kainulainen,

Loukkola, Rautoma, Uusi-Kraapo & Manninen 2022.)

Opinnaytetyon aiheena on uusien tydntekijdiden perehdyttaminen Lapin keskus-
sairaalan ravintopalveluissa. Uusien tyontekijoiden perehdytyksessa on havaittu
haasteita, ja ravintopalveluiden johdon toiveena olisikin tasalaatuisempi ja tehok-
kaampi perehdytys. Ongelmia on ilmennyt erityisesti lyhytaikaisten sijaisuuksien
kanssa, silla sijaisuuksien tekijat tulevat paikkaamaan vakituisten tyontekijoiden
henkilostovajetta. Nain ollen perehdytysta ei useinkaan ehdita hoitaa niin hyvin

kuin haluttaisiin.

Opinnaytetyon tarkoituksena on etsia keinoja perehdytyksen parantamiseksi toi-
meksiantajayrityksessamme. Tavoitteena on, ettd tdma opinnaytetyd tulee toimi-

maan tyovalineena ravintopalveluiden esihenkilGille ja henkildstolle.



2 LAPIN KESKUSSAIRAALAN RAVINTOPALVELUT

Lapin keskussairaalan ravintopalveluihin kuuluvat ravintokeskus ja sen henkilos-
toravintola Karpalo, kahvio Kaarnikka seka aidinmaitokeskus. Ravintopalvelut
ovat osa Lapin hyvinvointialueen ruokapalveluita, joihin kuuluvat my6s Nasman-
kiepin, Kittilan, Kemijarven ja Tornion palvelukeittiot. Ravintopalveluiden toimin-
taperiaatteena on tuottaa asiakkailleen ammattitaidolla valmistettua, ravitsevaa
ja terveellista ruokaa. Tahan pyrittaessa huomioidaan myos asiakkaiden positii-
vinen palvelukokemus, taloudellisuus seka tyontekijoiden hyvinvointi. (Lapin hy-

vinvointialue 2023.)

Sairaalan asiakkaille tarjotaan joka paiva aamupala, lounas ja paivallinen. Niiden
lisaksi ravintokeskuksessa pakataan sairaalan asiakkaille ilta- ja valipalat, jotka
jaetaan heille osastoilla. Ravintokeskuksessa valmistetaan paivittain noin 1500
ateriaa, joista noin 800 annosta on lounaita. HenkilOstoravintola Karpalossa kay
arkisin noin 250—400 asiakasta. (Lapin hyvinvointialue 2023.) Asiakkaat ovat ta-

lon henkilokuntaa, potilaita seka vierailijoita, kuten potilaiden omaisia.

Sairaalan sisaisten asiakkaiden lisaksi aterioita toimitetaan myds Kolpeneen pal-
velukeskuksen yksikoihin viikon jokaisena paivana kaksi kertaa paivassa. Nor-
maalina arkipaivana ravintokeskuksessa tyoskentelee 19-21 ravitsemistyonteki-
jaa seka kahdesta neljaan ravitsemistyonjohtajaa. Lisaksi kahvio Kaarnikassa
tydoskentelee maanantaista perjantaihin nelja kahviomyyjaa. (Lapin hyvinvointi-
alue 2023.)

Lapin keskussairaalan ravintopalveluissa sijaisuudet painottuvat erityisesti loma-
ajoille, jolloin vakituisille tyontekijoille tarvitaan lomittajia. Lyhyemmille sairaslo-

masijaisuuksille sen sijaan on tarve ympari vuoden.

2.1 Sairaalaymparistossa tydskentely

Kokemuksemme mukaan sairaala on tydymparisto, jossa hygieniaosaaminen ko-
rostuu. Asiakkaina on usein henkiloita, joilla on jo ennestaan alentunut tervey-
dentila. Sen vuoksi esimerkiksi kasihygienia, elintarvikkeiden oikea sailytys-, val-
mistus- seka tarjoilulampdtila ovat tarkea osa asiakkaan hoitopolkua. Sairaala-

keittiolla tyoskenteleviltd henkil6iltd vaaditaan tarkkuutta ja hygieniaosaamista.



Omavalvonta ja aistinvarainen laadunvalvonta ovat olennaisessa osassa ravitse-
mistyontekijoiden ja keittajien tydssa. Myos astiahuollossa on tarkeaa noudattaa
hygieniaohjeistuksia, kuten kasien desinfiointia ja suojakdsineiden vaihtoa. Hy-
gieniatason on sailyttava korkeana koko palveluketjun kaikissa vaiheissa.

Sairaalan asiakkaina on paljon erityisruokavaliota noudattavia potilaita, ja erityis-
ruokavaliotuntemus on tarkeassa osassa sairaalan keittiolla tyoskenneltaessa.
Keittiohenkilostd tekee kiinteaa yhteistyota ravitsemusterapeutin kanssa, joka
paivittaa ravitsemusohjeistuksia keittiohenkilokunnan tyon tueksi. Henkilostolle
jarjestetdan myos saanndllisesti erityisruokavaliokoulutuksia, ja yllapidetaan nain

heidan ammattitaitoaan.

2.2 Kaytannon perehdytys ravintopalveluissa

Ravitsemispaallikkd Mirjami Paiverdisen mukaan olisi toivottavaa saada uusi
tyontekija kaymaan tyopaikalla jo ennen toiden alkamista. Talloin perehdytetta-
van kanssa kaydaan lapi tyopaikan kaytannot, kuten tydajat, sahkoisen tyoajan-
seurannan kaytto, tauot seka poissaolokaytannot. Perehtyjalle tehdaan tydsopi-
mus, ja han ja allekirjoittaa vaitiolovelvoitussopimuksen. Uuden tydntekijan
kanssa kierretaan keittion tilat Iapi, jotta han hahmottaa paremmin koko toimin-
nan. Hanet ehditaan myos esitella muille tyontekijoille ja kertoa keskeisimmista
tyotehtavista. Nain paikka tulee tyontekijalle tutuksi jo ennen hanen ensimmaista
tyopaivaansa. Jos tyontekija ei paase paikalle aikaisemmin, tehddan nama asiat

heti ensimmaisena tyopaivana.

Tavallisesti uudet tyontekijat aloittavat astiahuollon tehtavista, silla ne ovat melko
nopeasti omaksuttavia. Astiahuoltajat myds palauttavat astioita takaisin oikeisiin
tyopisteisiin, jolloin keittion tilat tulevat heille tutuiksi, mika osaltaan edesauttaa

hahmottamaan keittion toimintaa kokonaisuutena.

TyOvaatteet tarjotaan tyonantajan puolesta. Kengat tyontekijan on itse hankit-

tava, ja niiden tulee olla keittiotydhon soveltuvat.

Perehdyttajalla tulee olla kyky asettua perehtyjan rooliin, ja nahda tyotehtavat
myoOs hanen nakokulmastaan (Ristikangas, Clutterbuck & Manner 2014, 73).

Tama kyky voi unohtua pitkaan samassa tyOpaikassa tyoskennelleilta, jolloin ei



enaa muisteta, etteivat perehdyttajille itsestaan selvat asiat valttamatta olekaan
uudelle tyontekijalle lainkaan selkeitda. Samasta syysta voi myds kayda niin, ettei
perehdytettavalle osata perustella, miksi tyotehtavat tehdaan jollakin tietylla ta-
valla. Uusien asioiden omaksuminen helpottuu, kun perehtyja todella ymmartaa,
miksi asiat tehdaan tietylla tavalla. Olisikin tarkeaa, etta perehdyttaja kykenee
perustelemaan asioita perehdytettavalle. Tama vaatii perehdyttajalta paitsi vah-
vaa osaamista ja kokonaisuuksien hallintaa, myos selkeaa ulosantia, jotta han
voi jakaa tietoaan muille. Jos perehdyttaja ei ilmaise itseaan selkeasti, on pereh-

tyjan mahdotonta tietaa, mita hanelta odotetaan.

Toisinaan kokeneemmat tyontekijat voivat kokea paasevansa helpommalla teke-
malla tyon itse, kuin opastamalla uutta tyontekijaa. He voivat jattaa kertomatta
perehdytettavalle joitakin heille kuuluvia tyétehtavia, ja hoitaa ne aikaa saastaak-
seen mieluummin itse. Tama johtaa siihen, ettei perehtyja edes tieda, mitka tyo-
tehtavista todella kuuluvat hanen vastuulleen. Perehdytysprosessi tulisikin ym-
martaa suurempana kokonaisuutena, ja nahda sen tuomat hyodyt tulevaisuu-
dessa. Vaikka tydhon perehdyttaminen vie aluksi aikaa, ja voi tuntua vaivalloi-

selta, on siita saatu hyoty sen arvoista.

Yhdeksi suureksi yksittaiseksi ongelmaksi ravintopalveluiden perehdyttamispro-
sessissa on ravitsemispaallikkd Mirjami Paiverdisen mukaan noussut perehdy-
tyksen epatasalaatuisuus, silla ravintopalveluissa ei talla hetkella ole erikseen ni-
mettyja perehdyttajia. Sen vuoksi perehdyttgjia on paivan aikana useita, joista
jokainen neuvoo uutta tyontekijaa hieman eri tavalla. Esimerkiksi aikataulutus on
suurkeittion tyotehtavissa olennaisessa osassa, joten tydssa onnistumisen kan-

nalta on tarkeaa, etta perehdytettava saa heti oikeanlaista tietoa.

Ravintopalveluiden johdon toiveena ja tavoitteena olisi, etta tydyhteisésta nimet-
taisiin tietyt perehdyttajat, jotka ottaisivat vastuun uusien tyontekijoiden perehdy-
tyksesta. Nain perehdytys olisi tasalaatuisempaa, ja uusi tyontekija kokisi olonsa
turvalliseksi, kun han tietaisi kenelta pyytaa tarvittaessa apua.

2.3 Lapin hyvinvointialueen yleiset perehdytyskaytannot

Lapin hyvinvointialueen intranetista 16ytyvat yleiset perehdytysohjeet uusille tyon-

tekijoille ja sijaisille. Sieltd 16ytyy myo6s tarkastuslista, jota voidaan hyddyntaa



opastettaessa uutta henkilostdoa. Tarkastuslistalle on listattu kaikki tarkeimmat
perehdytystoimet, jotka uusien tyontekijoiden kanssa tulee kayda lapi. Lista pide-
taan mukana uutta tyontekijaa opastettaessa, ja siihen kirjataan kaikki tehdyt pe-

rehdytystoimet (Taulukko 2).

Taulukko 2. Tarkastuslistaan kirjattavat perehdytystoimet (Lapin hyvinvointialue
2023).

Oma tehtava
« ohjeistus tydhon
« tavoitteet ja laatu
s tyon merkitys
« riskitekijat ja avunsaanti

Ensimmainen tydpaiva

» todistukset, verokortti, tydsopimus ym.
HR-asiat ja palkanmaksu
avaimet, kulunvalvonta ja tunnukset
tydajat ja tyovuorot
sairauspoissaolokaytannot ja
tyoterveyshuolto

Omaan tydymparistéén tutustuminen
s yksikdn arvot ja toiminta-ajatus
» asiakkaat ja sidosryhmat
e tyOpisteet ja tydonkuvat

Tyéturvallisuus
« varauloskaynnit
+ toimintaohjeet poikkeustilanteessa
* ensiapuvalineet

Potilasturvallisuus
* hygienia
s vaitiolovelvollisuus
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2.4 Perehdyttgjien valinta

Ristikangas, Clutterbuck ja Manner (2014, 80) listaavat teoksessaan hyvan pe-

rehdyttajan ominaispiirteita, joista tarkeimpia ovat:

kyky samaistua uusien tyontekijoiden asemaan

e kyky ymmartaa erilaisia persoonallisuustyyppeja

¢ halu nahda uusien tyontekijoiden kehittyvan

e monipuolinen ja laaja osaaminen, seka halu jakaa osaamista muille

e organisaation toiminnan tunteminen

halu oppia

Lapin keskussairaalan ravintopalveluiden perehdytyskansiossa (liite 1) hyvan pe-

rehdyttajan piirteisiin on mainittu:
e myonteinen suhtautuminen tyotehtavaan, tydhon ja tydnantajaan
e kannustava ja rohkaiseva asenne uutta tyontekijaa kohtaan
e hyvat tiedot ja taidot tydstaan
e hyvat pedagogiset taidot

Perehdyttajan valinnassa on tarkeaa huomioida perehdyttajan halu ja kiinnostus
myOs omaa tyotaan kohtaan, jotta sen opettaminen uusille tyontekijoille on mie-
lekasta. Taman vuoksi onkin tarkeaa kiinnittda huomiota ylla mainittuihin ominai-

suuksiin perehdyttajan valinnassa.
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3 PEREHDYTYS

3.1 Perehdytyksen tietoperustaa

Laadukkaalla ja hyvin suunnitellulla perehdytyksella tehostetaan uuden tyonteki-
jan paasya kiinni tyotehtaviinsa ja sisaistamaan yrityksen toimintatavat ja arvot.
TyoOnantaja ja koko tyoyhteisd hyotyy siita, etta uusi tyontekija oppii tyotehtavat
mahdollisimman nopeasti ja hyvin. Myos perehdytettava hyotyy laadukkaasta pe-
rehdytyksesta, silla mita nopeammin han kokee hallitsevansa tehtavansa ja ole-
vansa osa tydyhteisda, sitd enemman han kokee tydssaan onnistumista ja yh-
teenkuuluvuutta. Myos jannitys tyota kohtaan vahenee, ja se puolestaan vaikut-

taa perehdytettavan tyossa jaksamiseen ja tydmotivaatioon. (Viitala 2021.)

Perehdytyksesta voidaan kayttaa myos termia mentorointi. Mentor-sanalla tarkoi-
tetaan muun muassa opettajaa, kasvattajaa tai kokeneempaa ystavaa. Mento-
roinnin avulla aktoria eli perehdytettavaa pyritddn motivoimaan tydelamaan seka
jakamaan niin sanottua hiljaista tietoa tyopaikalla. Perinteisesti mentoroinnilla on
tarkoitettu kahden henkilon valistd vuorovaikutusta, mutta sitd voidaan soveltaa
myds ryhmatoimintaan. Mentoroinnin perustehtavana pidetdan ammatillista oh-
jaussuhdetta seka aktorin uralla etenemisen tukemista. Jokainen mentori raken-
taa itse oman roolinsa, silla valmista mallia siihen ei ole. (Karjalainen, Heikkinen,
Huttunen & Saarnivaara 2006, 96.)

Perehdytys voidaan jakaa kahteen eri muotoon; ensisijaiseen (muodolliseen) ja
toissijaiseen (epamuodolliseen). Ensisijaisella perehdyttamisella tarkoitetaan in-
tensiivista, ennalta suunniteltua ohjaamista. Toissijaisella perehdyttamisella tar-
koitetaan nopeatempoisempaa ja vuorovaikutteisempaa ohjausta, johon ei liity

tarkkaa etukateissuunnittelua. (Ketola 2010, 62.)

Talla hetkelld ravintopalveluissa toteutetaan tilanteen mukaan seka ensisijaista
etta toissijaista perehdytystapaa. Ensisijaista perehdytysta kaytetaan paaasiassa
silloin, kun tydyhteisoon tulee ennalta suunnitellusti pidempiaikainen sijainen tai
uusi vakituinen tyontekija. Kun jo ennalta on tiedossa, etta uusi tyontekija tulee
pidemmaksi aikaa, on perehdytyksen toteutusta mahdollista suunnitella perus-

teellisemmin jo etukateen. Kaytanndssa se tapahtuu niin, ettd perehdytettavalle
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varataan ensimmaisiin tyovuoroihin perehdyttdja, joka ohjaa hanta koko tydvuo-

ron ajan.

Usein ravintopalveluiden uudet tyontekijat ovat kuitenkin lyhytaikaisia sijaisia,
jotka tulevat sijaistamaan vakituisia tyontekijoita akuuteissa sairastapauksissa.
Naissa tapauksissa on harvoin mahdollista suunnitella perehdytysta tarkasti etu-
kateen, eli perehdytys on toissijaista. Kesatyontekijoiden perehdytysta on hoi-
dettu paaasiassa tyon lomassa neuvomalla, eika heille ole nimetty erikseen pe-
rehdyttajaa. Tama johtuu siita, etta kesalomien aikaan vakituisia tyontekijoita on
tdissa vahemman kuin tavallisena arkena. Sen vuoksi kesatyontekijoille ei voida
varata joka vuoroon perehdyttajaa, vaan opastus tapahtuu tydén ohessa. Suurin

osa kesasijaisista on kuitenkin tyoskennellyt jo aikaisemmin ravintopalveluissa.

Eklundin (2018, 32-33, 77) mukaan aina, kun uusi tyontekija tulee tydyhteisdon,
toiminnan tehokkuus laskee hetkellisesti. Kun perehdytysprosessi on suunniteltu
ammattimaisesti, tehokkuuden lasku saadaan minimoitua, jolloin tehokkuus pa-
laa nopeasti normaalille tasolle. Jotta perehdytys onnistuu halutulla tavalla, vaa-
ditaan siihen yhteistyota ja ymmarrysta koko tydyhteisolta. Muiden tyontekijoiden
taytyy olla tietoisia siita, etta perehdyttaja ei ole tavalliseen tapaan saatavilla, kun

han on perehdytystehtavissa.

Perehdyttaminen ei ole yksisuuntaista, vaan siina seka perehdyttaja etta pereh-
tyja oppivat toisiltaan. Kumpikin oppivat tarkastelemaan asioita eri nakdkulmista,
jolloin kummankin katsantokanta laajenee. Kun perehdyttaja opastaa perehtyjaa,
kehittyy myOs perehdyttajan kyky ajatella asioita eri tavalla. (Ristikangas, Risti-
kangas & Alatalo 2020, 37.) Myds perehtyjalla on vastuu omasta perehdytykses-
taan, eli myos hanen odotetaan sitoutuvan tyotehtaviinsa ja olemaan aktiivisessa

roolissa perehtyjana.

3.2 Perehdyttamisprosessi

Eklund (2018, 14) toteaa, etta yhden tietynlaisen perehdytysmallin I6ytaminen on
haastavaa, silla jokainen tyOyhteiso ja tyontekijat ovat erilaisia. Ensin kannattaa-
kin pohtia, mika on juuri oman tydyhteison tavoite perehdytykselle, ja pohtia sen

jalkeen keinoja sen toteuttamiseksi.
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Perehdyttamisprosessi alkaa jo rekrytointivaiheessa, jolloin tydnhakija saa en-
simmaiset tiedot yrityksestd. Samalla han myds muodostaa mielessdan ensim-
maisen kuvan tulevasta tydnantajastaan. Seuraava vaihe on tyontekijan vastaan-
ottaminen, jolla on merkittava vaikutus tulokkaan tyénantajakuvaan. Tunne siita,

etta on tervetullut tydyhteisdon, luo jo hyvan pohjan tydsuhteelle. (Viitala 2021.)

Myo6s henkilostokertomukset, vuosikatsaukset ynna muut vastaavat voivat edis-
taa uuteen tyOpaikkaan perehdyttamista. TyOntekijan ensimmaisena paivana
kaydaan alkukeskustelu, jossa kerrotaan, mita tyota han tulee tekemaan, keiden

kanssa, seka muut tarkeimmat kaytannoét. (Mannermaa 2022, 96-97.)

Seuraava vaihe on ty6suhdeperehdyttaminen, jolloin uuden tydntekijan kanssa
kaydaan lapi tydsopimus, palkanmaksu, tyoajat, poissaolokaytannot, tyoterveys-
huolto ja muut tarkeat kaytannot. Varsinaista tydohon perehdyttamista kutsutaan
tydnopastukseksi. Tassa vaiheessa uudelle tyontekijalle esitellaan tyotehtavat ja
tyokaverit tarkemmin. Tyonopastuksella varmistetaan, etta tyontekija saa riittavat

valmiudet ja varmuuden aloittaa kaytannén tyot. (Viitala 2021.)

Perehdytykseen kuuluu oleellisena osana myds seuranta ja arviointi, jotta tiede-
taan, miten tieto on omaksuttu, millaisia vaikutuksia perehdyttamisella ja opas-
tuksella on ollut ja miten onnistunutta se on. Naita asioita arvioimalla perehdytta-
mista ja opastusta voidaan kehittaa edelleen. (Tyoturvallisuuskeskus 2019, 11—
12.)

Perehdytyksen perustana kaytetaan kirjallista listausta asioista, jotka kaydaan
lapi uuden tyontekijan kanssa. Esihenkild sopii, kuka perehdyttaa uuden tyonte-
kijan ja milloin. Perehdytyksen kaytettava tyoaika tulee myos ottaa huomioon tyo-

tehtavien suunnittelussa. (Mannermaa 2022, 96-97.)

Olisi hyva laatia tyontekijakohtainen perehdytyssuunnitelma, jonka avulla seka
esihenkilo etta tyontekija voivat seurata perehdyttamisen edistymista ja onnistu-
mista (Kaihua, Kemi, Tapaninen & Vahakuopus 2020, 20).
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3.3 Tydturvallisuus

Perehdyttaminen on olennainen osa ennakoivaa tyosuojelua, silla puutteet tyo-
tehtaviin perehdytyksessa ovat yksi yleisimmista tapaturmiin johtavista syista.
Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tydnantajaa perehdyttamaan uuden tyontekijan tyo-
hon, olosuhteisiin ja tydbmenetelmiin, riittdvaan opastukseen vaara- ja haittateki-
joiden valttamiseksi, laitteiden oikeaan kayttoon ja turvallisuusmaaraysten nou-
dattamiseen. Tyonopastukseen kuuluu myos turvallisiin tyotapoihin ja ergonomi-
aan ohjeistaminen. (Tyoturvallisuuskeskus 2019, 11-12.) Ravintopalvelussa
tydskentelevien henkildiden tydnkuvaan kuuluvat muun muassa erilaiset nostot
ja haastavat tyéasennot. Oikeanlaisilla tydasennoilla voidaan vaikttaa henkilds-
ton hyvinvointiin niin téissa kuin vapaa-ajallakin. Taman vuoksi opastus ergono-
misesti oikeisiin tydmenetelmiin, - liikkeisiin ja -asentoihin on tarkea osa pereh-

dytysta.

Kun tyoergonomiasta huolehditaan hyvin, lisaa se myos tyon taloudellista tuotta-
vuutta. Oikea tydergonomia tukee tyossa jaksamista ja vahentaa tydperaisia sai-
rauspoissaoloja. Tama puolestaan parantaa henkildoston tydssa viihtymista ja te-
hokkuutta. (Aulanko, Huovinen, Kiikka & Lehtiniemi 2010, 12.)

Tyoturvallisuuden nakokulmasta tydnantajan tulee huolehtia, etta tyontekijat tun-
tevat tyohon liittyvat tydsuojelumaaraykset ja osaavat noudattaa niita. Tyonantaja
selvittaa tyohon liittyvat vaarat ja perehdyttaa henkiloston tydhon. Tydnantajan

tulee myds tiedottaa henkilostod, mikali ohjeet tai maaraykset muuttuvat.

3.4 Perehdytyssuunnitelma

Perehdytyssuunnitelmaan on hyva kirjata tarkastuslista, jonka avulla vastataan

kysymyksiin kuka, mita, miten, milloin ja kenelle (Taulukko 1).
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Taulukko 1. Perehdytyssuunnitelman tarkastuslista (Eklund 2018, 77—-79)

KUKA?

Esihenkil6 on aina vastuussa perehdytyksesta kokonaisuu-

tena, mutta han voi delegoida tehtavia eteenpain

Vastuunjako on oltava selva, jotta valtytaan paallekkaiselta

ja ylimaaraiselta tyolta

Perehdytykselle on varmistettava riittavasti aikaa

MITA?

Kasittaa koko perehdytyksen rungon

Vastaa kysymykseen, mita asioita perehdytettavan kanssa

taytyy kayda lapi

MITEN?

Miten perehdytys kaytanndssa toteutetaan

MILLOIN?

Milloin mikakin asia kaydaan lapi

Kauanko mikakin vaihe kestaa

KENELLE?

Kenelle perehdytys on suunniteltu

Kuinka perehdytyksessa huomioidaan yksilolliset tarpeet

Kuka vastaa kysymykseen siita, kuka toimii perehdyttajana. Mita pitaa sisallaan

koko perehdytyksen rungon, ja vastaa kysymykseen, mita asioita pitaa kayda lapi

uuden tyontekijan kanssa. Milloin mikakin asia tullaan kaymaan lapi, ja kuinka

kauan mikakin vaihe kestaa? Miten perehdytys kaytannossa toteutetaan? Ke-

nelle perehdytys on suunniteltu, eli kuinka tehdaan perehdytyksesta yksildlliset

tarpeet huomioon ottava prosessi? (Eklund 2018, 77-79.)

Ravintopalveluilla on kaytettavissa Lapin hyvinvointialueen yhteisia perehdytys-

lomakkeita, joita perehdytyksessa voidaan hyddyntaa.
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3.5 Tyontekijan henkilokohtaiset valmiudet

Perehdytyksessa on tarkeaa ottaa huomioon perehdytettavan henkilokohtaiset
valmiudet. Oppija suhteuttaa oppimaansa aina aikaisempiin kokemuksiinsa, ja
littda uudet asiat niiden osaksi. Taman vuoksi yksilOllisten lahtokohtien huomioi-
minen ja niiden kehittymisen seuraamisen tarkeys korostuvat (Alhanen, Kansan-
aho, Ahtiainen, Kangas, Soini & Soininen 2011, 37). Samaan tyéhon voi olla pe-
rehdytettavina kokenut, jo vuosikymmenia alalla toiminut ammattilainen, seka
nuori, jolla ei ole vield lainkaan alan tydkokemusta. Heidan tydsuhdeperehdytyk-
sensa noudattaa samaa kaavaa, mutta kaytannon tyotehtaviin perehdyttaminen
suunnitellaan heille eri tavalla. Kokenut alan osaaja ei tarvitse yhta yksityiskoh-
taista ohjeistusta kuin ensimmaisessa tyOpaikassaan oleva nuori tarvitsee.
Osaava tyontekija voidaan myos perehdyttda nopeammin vaativampiin tyotehta-
viin. Vahemman kokemusta omaava tyontekija tarvitsee pidemman perehtymis-
jakson perustehtaviin, ennen kuin hanta voidaan alkaa perehdyttaa vaativampiin

tehtaviin.

Perehdytettavan henkilokohtaisten valmiuksien ja tarpeiden lisdksi on otettava
huomioon myos perehdyttgjien valmiudet. Perehdytysprosessin kannalta on tar-
keaa, etta perehdyttdjia on moneen lIahtoon: eri tasoisia, erilaista kokemusta
omaavia seka eri sukupuolta olevia. Nain varmistetaan, etta tyoyhteisdssa on riit-
tavasti vaihtoehtoja perehdytettavien erilaisiin tarpeisiin. (Ristikangas, Clutter-
buck & Manner 2014, 74.)

Tyontekijan henkilokohtaiset valmiudet tulevat ilmi ensimmaisen kerran jo rekry-
tointivaiheessa, kun hanta haastatellaan tyotehtavaa varten. Talloin hanelle sel-
vaa, mita tyo pitaa sisallaan, ja mita hanelta odotetaan. Haastattelun aikana tyon-
tekijan kannattaa tuoda ilmi omaa osaamistaan ja vahvuuksiaan, jolloin tydnan-
tajan on helpompaa suunnitella perehdytysta tarkemmin (Kupias & Peltola 2009,
109-110).

Monikulttuurisissa tyopaikoissa on myos huomioitava tyontekijoiden puutteellinen
kielitaito, erilaiset kulttuuritaustat ja aikaisemmat toimintaymparistét. Perehdytta-

mista voidaan tehostaa kuvallisilla ohjeilla ja paritydskentelylla, jotka osaltaan
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edistavat tyontekijaa sisaistamaan tyoyhteison toimintatapoja. (Tyoturvallisuus-
keskus 2019, 11-12.)

Ravintopalveluissa tyoskentelevilta vaaditaan riittavaa suomen kielen taitoa. Va-
lilla sijaisina kuitenkin on heikosti suomea puhuvia henkildita, jolloin selkean pe-
rehdyttamisen ja ohjeiden ymmartamisen varmistamisen tarkeys korostuu. Jois-
sakin kulttuureissa on tyypillista hapeilla, jos jotakin asiaa ei ymmarra. Silloin
tyontekija voi sanoa ymmartaneensa asian, vaikkei todellisuudessa olisikaan ym-
martanyt. Toisaalta han voi myos ymmartaa asian vaarin, vaikka luulee ymmar-
taneensa asian. Taman vuoksi onkin tarkeaa seurata tyontekijaa, ja varmistaa
etta han todella on ymmartanyt ohjeistuksen oikein. Aika ajoin kannattaa myos
kysya, miten uudella tyontekijalla menee, ja onko jotakin kysyttavaa mahdollisesti

herannyt.

TyoOntekijakohtaisen perehdytyssuunnitelman laatiminen on kannattavaa, silla jo-
kaisella tyontekijalla on erilaiset valmiudet tydn tekemiseen. Samaa ty6ta voivat
tulla tekemaan 20 vuotta alalla tydskennellyt ammattilainen, seka nuori, jolla ei
viela ole lainkaan kokemusta alalta. Jokainen tyontekija myds omaksuu uusia
asioita omalla tavallaan, joten kaikille ei kannata tuoda liian paljon uutta asiaa

kerralla.

3.6 Motivaatio ja sitoutuminen

Mannermaan (2022, 96—97) mukaan perehdytyksen tavoitteena on saada tyon-
tekija sitoutumaan tydpaikkaan ja antaa hanelle mahdollisuus tehda osaamistaan

vastaavaa tyota.

Jos tyontekija ei osaamisestaan huolimatta paase itselleen mielekkaisiin tyoteh-
taviin, heikentaa se hanen motivaatiotaan ja sitoutumistaan tyéhon (Viitala & Ma-
kipelkola 2005, 192). Sen vuoksi on tarkeaa ottaa perehdytysprosessissa huomi-
oon tyontekijan henkilokohtaiset ominaisuudet ja aiemmin hankittu ammatillinen

osaaminen. Tama mahdollistaa tyontekijalle mielekkaan urallaan etenemisen.

Uusien tyontekijoiden perehdyttaminen vaatii aina aikaa ja resursseja. Sen

vuoksi ravintopalveluihin tydllistetdaan ensisijaisesti jo ennestaan tuttuja sijaisia,
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jolloin perusasioiden opettaminen ei veisi aikaa ja resursseja uudelleen ja uudel-
leen. Haasteena on kuitenkin saada sijaiset sitoutumaan niin, etta he tulisivat si-
jaistamaan jatkossakin. Lyhyet sijaisuudet pitenevat usein pidempiaikaisiksi sijai-
suuksiksi, ja lopulta vakituisiksi tydsuhteiksi. Toiveena olisikin saada sijaiset viih-
tymaan ja sitoutumaan, mika puolestaan mahdollistaisi resurssien tehokkaan

hyodyntamisen seka osaamisen sailymisen tyopaikassa.

Rauramon (2008, 169) mukaan tydmotivaation kannalta on tarkeinta se, etta tyo
mahdollistaa jatkuvan kehittymisen seka onnistumisen tunteita. Kun uudelle tyon-
tekijalle annetaan mahdollisuus opetella uusia asioita hanelle sopivassa tah-
dissa, auttaa se hanen tydssa jaksamistaan ja parantaa hanen motivaatiotaan

tyotaan kohtaan.

3.7 Haasteet perehdytyksessa

Yleinen perehdytyksessa tehtava virhe tapahtuu ajankaytossa, eli perehdyttami-
selle ei varata tarpeeksi aikaa. Talloin kay helposti niin, etta perehdytys yritetaan
hoitaa mahdollisimman nopeasti, ja uudelle tydntekijalle tuodaan liikaa informaa-
tiota kerralla. Kiireella toteutettu perehdytys antaa perehtyjalle tunteen, ettei ha-
nen opastukseensa ole aikaa. Tama puolestaan lisaa tunnetta siita, ettei han ole
tervetullut tydyhteisdon. (Reinboth 2008, 80-82.)

Jos uusi tyontekija ei saa tarpeeksi palautetta tyostaan, voi han kokea epavar-
muutta siitd, miten han suoriutuu tyostaan (Viitala & Makipelkola 2005, 160). Sen

vuoksi on tarkeaa, etta perehdyttaja antaa saanndllisesti palautetta perehtyjalle.

Perehdyttajan tehtava on tukea ja edistaa ohjattavansa itsenaista toimijuutta. Jos
perehdyttaja ottaa liilan suuren auktoriteetin, tai ei anna ohjattavan ratkoa ongel-
mia lainkaan itse, voi perehtyja jaada riippuvaiseksi ohjaajastaan. Hanelle ei
myoOskaan kehity varmuutta ratkoa ongelmia itsenaisesti. (Alhanen ym. 2011,
128.)

Pehkonen (2008, 13) pitda yhtena mahdollisena ongelmana sita, ettéd kun uudelle
tyontekijalle maarataan tietyt mentorit, voi tutustuminen muihin tyontekijoihin

jaada pinnalliseksi.
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Nimetyn perehdyttajan puuttuminen voi aiheuttaa ongelmia uuden tyontekijan op-
pimiselle. Jos uutta tyontekijaa kay neuvomassa monta eri perehdyttajaa, jotka
neuvovat jokainen eri tavalla, voi se aiheuttaa epavarmuutta perehtyjassa. Nime-
tyn perehdyttajan puuttuminen voi aiheuttaa epavarmuutta perehtyjassa myos

siksi, ettei han ole varma, kenelta voi pyytaa tarvittaessa apua.
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4 TYON MENETELMALLINEN TOTEUTTAMINEN

4.1 Menetelman valinta

Oikeiden menetelmien valinnassa on olennaista miettia, mihin tarkoitukseen tie-
toa kerataan ja millaista tietoa tarvitaan. Useampien menetelmien kayttod rinnak-
kain on suositeltavaa, silla nain saadaan mahdollisimman monipuolisesti erilaista
tietoa. Tasta on myos apua paatoksenteoissa, silla mita useampi menetelma, sen

parempi nakdkulma tydéhoén saadaan. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2015, 40.)

Opinnaytetyon menetelmiksi valikoitui kolme tutkimuksellista menetelmaa: doku-
menttianalyysi, vapaamuotoinen kysely perehdytykseen liittyen, seka perehtyjien
havainnointi tydpaikalla. Nama menetelmat on mahdollista yhdistaa toisiinsa, ja

nain saimme mahdollisimman monipuolisesti lisanakokulmia tehtavaamme.

Perehdyttamisesta on paljon tietoa, joten dokumenttianalyysien valinnoissa piti
pohtia huolellisesti juuri omaan tydohon tarvittava tieto. Perehdytykseen liittyvia
dokumentteja on paljon, jonka vuoksi meidan kannattaa kayttaa aikaa juuri oi-
kean loytamiseen. Analysoimisella haluamme saada aineistoon selkeytta. (Oja-

salo, Moilanen & Ritalahti 2015, 43.) Aineistona kaytimme kirjallisia 1ahteita,

Aineistonkeruumenetelmina kaytettiin tyoyhteisdssa kaytyja vapaamuotoisia kes-
kusteluita, seka kirjallista kyselya Lapin keskussairaalan ravintopalveluiden hen-
kilostolle. Haimme kyselyyn erikseen tutkimusluvan seka pyysimme henkilostolta
lupaa kyselyn suorittamiseen. Kyselyn vastausten avulla saimme tietoa siita,

kuinka henkilostd on kokenut saamansa perehdytyksen.

Kyselyn suunnittelussa on monta vaihetta, ja ensimmaisena on suunniteltava tar-
kasti, mita tietoa kyselylla halutaan saada. Kysely perustui tydmme tavoitteisiin,
ja tama otettiin huomioon jo suunnitteluvaiheessa. Silla liian nopeasti ja varhain
laaditulla kyselylla ei valttamatta saada haluttuja vastauksia. Kysymysten pitaa
olla helposti ymmarrettavissa, jotta jokainen vastaaja ymmartaa kysymykset tar-
koitetulla tavalla. Tarkeaa on kiinnittad huomiota kysymysten oleellisuuteen,
jonka avulla saamme rakennettua selkeén kuvan vastauksista. (Ojasalo, Moila-
nen & Ritalahti 2015, 40—-41, 130-132.) Halusimme tehda kyselysta mahdollisim-

man selkean ja helposti vastattavan. Kyselyn tavoitteena oli saada tydntekijoiden
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nakokulmaa perehdyttamisesta, ja mielestamme onnistuimme laatimaan kysy-

mykset niin, etta saimme tarvittavaa tietoa.

Kyselyn tukena kaytamme keskustelujen lisaksi perehdytettavien tyontekijoiden
havainnointia tyOpaikalla, mika osaltaan taydentaa kyselya. Havainnoinnilla tar-
koitamme ravintopalveluiden uusien tyontekijoiden tyon seuraamista, kun he
aloittavat tyossaan ja ottavat tyotehtavat haltuunsa saamansa perehdytyksen
avulla. Heidan tyoskentelyaan seurataan tyopaikalla, jotta mahdollisiin kehitys-

kohteisiin voidaan puuttua jo aikaisessa vaiheessa.

Laadullinen havainnointi voidaan kohdistaa kokonaistilanteeseen, tai keskittya
tiettyyn yksityiskohtaan. Havainnoinnin avulla tarkastellaan toimintaa ja selvite-
taan nykytilannetta. Havainnointia voidaan kayttaa seka maarallisessa (kvantita-
tiivisessa) etta laadullisessa (kvalitatiivisessa) tutkimuksessa. Laadullinen ha-
vainnointi voi olla vapaata tilanteen katselua tai osallistuvaa havainnointia. Osal-
listuva laadullinen havainnointi soveltuu tyén oppimisen tutkimukseen. (Aulanko
ym. 2010, 154.)

4.2 Kirjallisen kyselyn toteuttaminen ravintokeskuksen henkilostolle

Toteutimme keskussairaalan ravintokeskuksen henkilostolle kyselyn (lite 2),
jonka avulla oli tarkoitus kartoittaa henkiloston mielipiteita ja kehitysideoita pereh-
dytykseen liittyen. Valitsimme tutkimuksemme tiedonkeruutavaksi kirjallisen ky-
selyn, silla rajallisen tietokonemaaran vuoksi sahkodiseen kyselyyn vastaaminen
olisi vienyt paljon aikaa. Lisaksi suuri osa ravintokeskuksen henkilostosta tarvit-
see opastusta tietokoneiden kaytossa. Vastausprosentti olisi naiden seikkojen
vuoksi voinut jaada matalaksi, joten paatimme tulostaa kyselyt paperiversioiksi.
Vastaukset sailyivat anonyymeina, silla taytetyt kyselylomakkeet palautettiin sul-
jettuun kirjekuoreen. Kyselyn lisaksi kerasimme tietoa myds keskusteluilla tyoyh-
teison kesken tyon lomassa. Keskusteluita kaytiin kevaan 2023 aikana, ja niihin
kysyttiin lupa henkilostolta. Kysely toteutettiin heindkuussa 2023, ja sita varten

myonnettiin tutkimuslupa.
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4.3 Kysymykset

Kyselyn tarkoituksena on selvittaa ravintopalveluiden henkiloston kokemaa pe-
rehdytyksen nykyista tasoa. Lisaksi tarkoituksena on saada selville mahdollisia
kehitysehdotuksia siihen, kuinka perehdytysta voitaisiin parantaa. Kyselyyn vas-
tasi 14 henkil6a. Alle on listattu kirjallisen kyselyn kysymykset. Ne 16ytyvat myos

liitteesta 2.
e Tyokokemuksesi maara vuosina

e Olisin toivonut saavani nimetyn perehdyttajan (taysin eri mieltd — taysin

samaa mielta 1-5)

e Olen ollut tyytyvainen ravintopalveluissa saamaani perehdytykseen (tay-

sin eri mielta — taysin samaa mielta 1-5)

e Perehdyttajani oli selkea ja osaava (taysin eri mielta — taysin samaa mielta
1-5)

Avoimet kysymykset:

Kysymys 5. Mita itse toivoisit tai olisit toivonut perehdytykseltasi ravintopalve-

luissa?

Kysymys 6. Mika ravintopalveluissa saamassasi perehdytyksessa oli mielestasi

hyvaa?

Kysymys 7. Mitka olivat mielestasi suurimmat heikkoudet ravintopalveluissa saa-

massasi perehdytyksessa?

Kysymys 8. Millaisia toimenpide-ehdotuksia sinulla olisi ravintopalveluiden pereh-

dytyksen parantamiseksi?
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4.4 Kyselyn tulokset

Kyselyyn vastanneista viidella oli tydkokemusta 2—5 vuotta, kolmella 2-5 vuotta,
kahdella vastaajista kuudesta kymmeneen vuotta ja neljalla vastaajista koke-

musta oli kertynyt yli kymmenen vuotta.

Vastaajien tyokokemus vuosina

.

wa

=]

(=

0 -

W 2-5vuoctta ®WE-10wuotta M Y110 wotta

Kuvio 4. Vastaajien tyokokemus vuosina.
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Olisin toivonut saavani nimetyn perehdyttijan
10
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B En samaa enkd eri mieltd B Jokseenkin samaa mieltd W Tdysin samaa mieltd

Kuvio 5. Useimmat vastaajista olisivat toivoneet saavansa nimetyn perehdytta-

jan.
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Olen ollut tyytyvainen ravintopalveluissa saamaani
perehdytykseen

w
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B lokseenkin eri mield B En samaa enk3 eri mieltd H lokseenkin samaa mieltd

Kuvio 6. Puolet vastaajista oli tyytyvaisia saamaansa perehdytykseen.

Perehdyttajani oli selkea ja osaava
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Kuvio 7. Perehdyttajan selkeys ja osaaminen jakoi mielipiteita.

Kysymys 5. Mita itse toivoisit tai olisit toivonut perehdytykseltasi ravintopalve-

luissa?

Vastauksista kaikkein selkeimpana nousi esiin toive nimetyista perehdyttajista.

Perehdytyksen toivottiin myds olevan yndenmukaisempaa ja selkeampaa, ja etta
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selitettaisiin tarkemmin, miksi asiat tehdaan tietylla tavalla. Lisaksi toivottiin keit-

tion koko palveluketjun kuvausta toiminnan kokonaiskuvan hahmottamiseksi.

Kysymys 6. Mika ravintopalveluissa saamassasi perehdytyksessa oli mielestasi

hyvaa?

Vastauksista kavi ilmi, etta perehdytyksen koettiin olleen hyvaa ja karsivallista.
Keittajien tyotehtaviin perehdytys koettiin hyvaksi, ja toimintatapojen tulleen ker-
ralla selvaksi. Vastauksista nousi esiin myos se, etta perehdytyksen laatu riippui

perehdyttajasta.

Kysymys 7. Mitka olivat mielestasi suurimmat heikkoudet ravintopalveluissa

saamassasi perehdytyksessa?

Vastaajista osa kertoi kokeneensa epavarmuutta siita, tekeeko tyotehtavat oi-
kein. Tahan vaikuttivat perehdyttajien erilaiset tyotavat ja ohjeistukset. Osa kertoi
epaselkeiden ohjeiden hidastavan oppimisprosessia, ja yksi vastaajista koki, ettei
ollut saanut lainkaan perehdytysta suurimpaan osaan vuoroista. Vastauksista

nousi esiin se, etta tiettyihin vuoroihin tarvitsisi perehdyttajan koko vuoron ajaksi.

Kysymys 8. Millaisia toimenpide-ehdotuksia sinulla olisi ravintopalveluiden pe-

rehdytyksen parantamiseksi?

Suurin osa vastaajista ehdotti perehdytyksen parantamiseksi yhden nimetyn pe-
rehdyttajan valintaa. Osa vastaajista toivoi uudelle tydntekijalle aina omaa, hen-
kilokohtaista perehdyttajaa. Esiin nousi myds ehdotus siita, ettd uuden tydnteki-
jan pitaisi saada tehda samaa vuoroa perakkain useamman kerran, jotta han

omaksuisi uudet asiat tehokkaasti.

Kysymyslomakkeen avointen kysymysten ja niiden vastausten mukaan suurim-
maksi puutteeksi nousivat perehdytyksen epatasalaatuisuus, seka liiaksi eriavat
kaytannot tydtehtavien suorittamisessa ja ohjeistuksessa. Useassa kysymyslo-
makkeessa nousi esiin myos nimettyjen perehdyttajien tarve. Kyselyn vastausten
perusteella voidaan paatella, etta ravintopalveluiden henkilosto kokee nimettyjen
perehdyttajien valinnan erittain tarpeelliseksi. Tama edistaisi myos perehdytyk-

sen tasalaatuisuutta.
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4.5 TyoOyhteisossa kaydyt vapaamuotoiset keskustelut

Kavimme yhdessa ravintokeskuksen henkiloston kanssa vapaamuotoisia kes-
kusteluja, joissa pohdimme yhdessa keinoja perehdytyksen parantamiseksi.
Keskusteluissa kavi ilmi, ettd henkiloston kokemuksen mukaan perehdytyksen
laatuun vaikuttaa merkittavasti, mihin tyotehtavaan tyontekijaa perehdytetaan.
Esimerkiksi keittajien tehtaviin perehdytetyt henkilot kokivat saaneensa tarkan ja
perusteellisen ohjeistuksen. Sen sijaan astiahuollossa ja kylmassa dieetissa ko-
ettiin suurimmat puutteet. Erityisesti kylman dieetin vuoroon on toivottu selkeam-

pia, kirjallisia ohjeita

Keskustelujen perusteella ravintokeskuksen haasteellisimmaksi tyopisteeksi
nousi kylma dieetti, jossa valmistetaan salaatteja, valipaloja ja iltapaloja potilaille.
Kylman dieetin vuoroissa on useita eri tyOvaiheita ja -tehtavia, minka vuoksi tyon
aikataulutuksen tarkeys korostuu. Myds eritysruokavalioiden tuntemus on valtta-
matonta, ja se voi aiheuttaa haasteita etenkin tyontekijoille, joilla ei niista ole ai-
kaisempaa kokemusta. Kylmassa dieetissa tyoskentelee paljon vaihtuvaa henki-
|6stda, niin vakituisia kuin sijaisiakin. Taman vuoksi kaytannot eivat ole niin yhte-
naisia ja vakiintuneita, kuten esimerkiksi keittajien tehtavissa, joissa perehdyttajat

ovat aina vakituista henkilostoa.

Samoja ongelmia havaittin myos astiahuollon tehtavissa, jossa tyoskentelee
usein vaihtuvaa henkil6stoa ja sijaisia. Astiahuollossa perehdytys koettiin epasel-

vaksi ja lilan vaihtelevaksi, riippuen siitd kuka toimii perehdyttajana.

Keittion tyopisteista kaikkein selkeimmaksi koettiin keittajien tyopiste, niin sanottu
iso puoli, jossa paaruuat valmistetaan. Perehdytys on isolla puolella tasalaatuista
ja perusteellista, silla perehdyttajat ovat aina vakituista henkildstda. Reseptit ovat
my0s selkeita ja helposti I0ydettavissa, eika erityisruokavalioita juurikaan tarvitse
huomioida. Huomionarvoista on se, etta lahes kaikilla keittajien tyotehtaviin pe-
rehdytettavilla on jo aikaisempaa kokemusta keittajan tyosta. Taman vuoksi hei-
dan oppimisensa on usein nopeampaa, eivatka he tarvitse niin paljon tukea kuin

kokemattomammat tyontekijat.
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Kokonaisuudessaan ravintopalveluiden henkil6std oli melko tyytyvainen saa-
maansa perehdytykseen. Suurimmat haasteet tuntuivat liittyvan alkuperehdytyk-
sen sekavuuteen ja epavarmuuteen siita, tekeeko tyotehtavat oikein. Kuitenkin
suuri osa vastaajista koki perehdytyksen olleen karsivallista. Myos muiden tyon-

tekijoiden antama vertaistuki koettiin tarkeaksi.
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5 TOIMENPIDE-EHDOTUKSET JA PEREHDYTYSKANSIO

5.1 Toimenpide-ehdotukset

Tyoyhteisossa kaytyjen yhteisten keskustelujen seka henkilostolle tehdyn kirjalli-
sen kyselyn perusteella teimme havaintoja ja ratkaisuehdotuksia perehdytyksen

parantamiseksi.

Perehdytyksen muistilistaa tulisi hyodyntaa nykyista enemman, jotta uusien tyon-
tekijoiden perehtyminen olisi systemaattisempaa ja tasalaatuisempaa. Lapin hy-
vinvointialueelle siirryttaessa koko organisaatiossa, myds ruokapalveluissa, ele-
taan jatkuvan muutoksen alla. Asiakasmaarat lisdantyvat ja kaytannot muuttuvat,
mika vaikuttaa koko keittion toimintaan ja tehtavankuvien muokkaantumiseen.
Sen vuoksi paitsi kaikille yhteisia, myds tiimeille olisi kannattavaa pitda useammin
palavereita, ja samalla pitda eri vuorojen tehtavankuvat ajan tasalla. Haasteita
aiheuttavat jatkuvat muutokset ja niista aiheutuvat tietokatkokset. Tiimipalaverei-
den pitaminen useammin voisi nopeuttaa tiedon kulkua, kun koko tiimi olisi pai-
kalla yhta aikaa. Nain tieto saavuttaisi tehokkaammin koko henkiloston. Kun va-
kituisen henkiloston tiedot ovat ajan tasalla, on heidan helpompi perehdyttaa uu-

sia tyontekijoita.

Kuten kyselyn vastauksista kay ilmi, olisi valittujen perehdyttajien nimeaminen
kokeilemisen arvoista. Se toisi selkeytta seka vakituiselle henkilostolle, etta pe-

rehdytettavalle tyontekijalle.

Jotta perehdytysta voidaan parantaa tulevaisuudessa, on tarkeaa seurata nykyi-
sia perehdytyskaytanteita, suorittaa uusinta kysely seka kayda keskusteluita
tydntekijoiden kesken. Nain saadaan tietoa siita, onko perehdytyksen taso paran-
tunut tai heikentynyt. Tulosten seuranta on olennainen osa kehittamistyota. (Kan-
gas & Hamalainen 2008, 25-26.)

Tekemamme kysely toteutettiin poikittaishaastattelumenetelmalla, jossa vastauk-

set kerattiin kohdejoukolta yhtena ajankohtana. Jatkossa perehdytyksen tason
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kehittymista voitaisiin seurata pitkittaistutkimuksella, jolloin samat kysymykset ky-
syttaisiin tietyin valiajoin uusille tyontekijoille. Nain voitaisiin kuvata tapahtuvaa
muutosta. (Vastamaki 2007, 126.)

Opinnaytetyon tehtavana oli paivittaa Lapin keskussairaalan ravintopalveluiden
perehdytyskansio. Perehdytyskansio oli paivitetty viimeksi 2021. Lapin sairaan-
hoitopiiri ja sen palvelut siirtyivat Lapin hyvinvointialueelle tammikuussa 2023.
Sen myota tuli myds organisaatio- ja henkilostomuutoksia, mika tuli ottaa huomi-

oon perehdytyskansion paivityksessa.

5.2 Perehdytyskansio

Kuvioon 3 on liitetty perehdytyskansion sisallysluettelo. Perehdytyskansiossa on
23 sivua. Perehdytyskansio on kattava, ja sielta 10ytyy tyontekijoille tarvittavaa
tietoa. Kansiota ei ole tarkoitus lukea kertaistumalta lapi, vaan olisi tarkeaa, etta
kansiota kaytettaisiin perehdyttamisen tukena yhdessa tyontekijan ja perehdytta-
jan kesken. Opinnaytetydssa on korostettu perehdytyskansion tarkeytta uusien
tyontekijoiden kannalta, mutta yhta hyvin myos vakituinen henkilostod voi hyddyn-
taa sitd. Kansiosta voi tarkistaa esimerkiksi yhteystietoja. Sen vuoksi kansio on-

kin tarkeaa pitaa ajan tasalla myos tulevaisuudessa.
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Kuvio 3. Lapin keskussairaalan ravintopalveluiden perehdytyskansion sisallys.

Koko perehdytyskansion sisalto on liitteessa 1.

Perehdytyskansion paivitys tulee hydédyntamaan yhteistydtahoa konkreettisesti,
silla paivitetyn perehdytyskansion avulla tyontekijat saavat ajantasaista tietoa ra-
vintopalveluiden toiminnasta seka tyonkuvista. Kansion tavoitteena on helpottaa
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ravintopalveluiden perehdytysprosessia, niin uusien kuin vakituistenkin tyonteki-
joiden osalta. Uusi kansio tulee olemaan henkiloston taukohuoneessa, jossa se
on kaikkien luettavissa.

Ravintopalveluissa, kuten my6s monessa muussa palvelualan yrityksessa, tyon-
tekijoiden vaihtuvuus on suurta. Taman vuoksi opinnaytetyon tuotos on merkityk-
sellinen Lapin keskussairaalan ravintopalveluille. Ravintopalveluissa tyonkuvat

muuttuvat, joten kansion sisaltd on tarkeaa pitaa ajan tasalla.
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6 POHDINTA

Lapin keskussairaalan ravintopalveluiden ravitsemispaallikkd Mirjami Paiveroi-
nen ehdotti itse perehdyttamiseen liittyvaa aihetta, silla heille oli sellaiselle kayt-
tda ravintopalveluissa. Perehdyttdminen on aiheena ajankohtainen ja tarkea, silla
lyhytaikaisista sijaisista on jatkuva pula. Perehdytykseen kaytetty aika ja resurssit

usein maksavat itsensa takaisin motivoituneella ja sitoutuneella tyontekijalla.

Huolella suunniteltu ja tehty perehdytys helpottaa ja hyodyttaa kaikkia tyonteki-
joita. Perehdytystavalla on suuri vaikutus tyontekijoiden hyvinvointiin. Huolella
tehty perehdytys auttaa uuden tyontekijan padsemaan tehokkaammin kiinni uu-

sista tyotehtavista, eika nain kuormita vanhempia tyontekijoita.

Perehdyttajan valinnalla on suuri vaikutus perehdytyksen laatuun, silla nain uusi
tyontekija tietaa, kenelta voi tarvittaessa kysya neuvoa. Jos perehdyttgjia on liian

monta, voi se hankaloittaa perehtyjan oppimista ja kuormittaa hanta.

Ravintopalveluissa tyontekijoiden vaihtuvuus on suurta. Talla saattaa olla vaiku-
tusta perehdytyksen laatuun, ja siihen kaytettyyn aikaan. Osaava tydntekija on
hyddyllinen koko tyoyhteisolle, koska han tuntee jo talon kaytannot. Sen vuoksi

olisikin toivottavaa, etta ennestaan tutut sijaiset tulisivat téihin uudestaankin.

Uusien tyontekijoiden perehdyttaminen on usein raskasta, etenkin jos vaihtuvuus
on suurta. Taman vuoksi pohdimme, olisiko perehdytykseen valituille henkiloilla
mahdollisuutta lisakorvaukseen. Tama voisi lisata perehdyttajien motivaatiota uu-

sien tydntekijoiden perehdyttamiseen.

Kysely tulee hydodyntamaan yhteistyotahoa, silla sen avulla saadaan selville,
mika perehdytyksessa toimii ja missa tarvitaan viela kehittamista. Keskusteluiden
ja kyselyn avulla saatiin vastauksia siihen, mita mielta tyontekijat ovat olleet saa-
mastaan perehdytyksesta. Kyselyn vastauksia voidaan hyddyntaa jatkossa uu-

sien tyontekijoiden perehdytyksen suunnittelussa ja toteutuksessa.

Kysely olisi mielestamme hyva toistaa jossakin vaiheessa, jotta voidaan seurata,
onko tavoitteet saavutettu.
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Toivomme taman opinnaytetyon ja perehdytyskansion olevan hyddyllinen Lapin
keskussairaalan ravintopalveluille tulevaisuudessa etenkin uusien tyontekijoiden
perehdytyksen tukena. Tyotamme voidaan hyodyntaa myos vakituisen henkilos-
ton perehdyttamisen tukena, esimerkiksi heidan tyonkuviensa ja -tehtaviensa

muuttuessa.
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1 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita toimia, jotka auttavat uuden tyonteki-
jan edellytyksia onnistua tydssaan. Esihenkild on vastuussa perehdyttamisesta,
mutta tuen antamiseen ja kaytannon perehdyttamiseen osallistuvat paitsi nimetyt
perehdyttajat, myds muut tydyhteison jasenet. Perehdytyksessa huomioidaan
sairaalan pelisaannot ja toimintatavat seka uuden tyontekijan tausta ja tyokoke-

mus.

Hyvan perehdyttajan ominaisuuksia ovat:

e myonteinen suhtautuminen tyotehtavaan, tydhon ja tydnantajaan
e kannustava ja rohkaiseva asenne uutta tyontekijaa kohtaan
e hyvat tiedot ja taidot tydostaan

« hyvat pedagogiset taidot

TyoOyhteison jasenille kerrotaan 1) uuden tyontekijan tuloajankohta 2) koulutus 3)
tydkokemus ja 4) tydosopimuksen kesto. Tavoitteena on, etta jokaiselle uudelle
tyontekijalle nimetaan henkilokohtainen ohjaaja- esihenkild, jonka tehtavana on
huolehtia yhdessa perehtyjan kanssa perehdytyssuunnitelman etenemisesta ja
perehdytyksen onnistumisesta. Lisaksi jokaiselle nimetaan perehdyttajat, joiden

tehtadvana on varsinainen tydhonopastus.

Uuden tyontekijan vastaanottaminen on tarkea hetki, jokainen muistaa uuden
tydpaikkansa ensimmaisen paivan ja siihen liittyvan tunnelman. Esihenkilon teh-
tavana on vastaanottaa uusi tyontekija. Ellei esihenkild voi olla vastaanotta-
massa, han sopii, kuka voi hoitaa asian. Vastaanottotilanteeseen varataan riitta-

vasti aikaa. On tarkeaa, etta tulokas kokee itsenséa tervetulleeksi.

Ensimmaisena paivana uusi tyontekija esitellaan lahimmille tydkavereille. Ha-
nelle esitelladn myds fyysiset tilat. Fyysiseen tydymparistéon kuuluu paitsi keit-
tion tilat, myos kulkureitit ja sosiaalitilat.
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Hyvinvointialue on itsehallinnollinen alue, jonka ylinta paatosvaltaa kayttaa alue-

valtuusto, jossa on 59 jasenta.

1.1 Hyvinvointialueen toiminta

Lapin hyvinvointialueen tavoitteena on, etta ihnmiset ja palvelut kohtaavat oikeissa
paikoissa oikeaan aikaan ja Lapissa eletdan hyvaa ja turvallista elamaa. Strate-
gia toimii pohjana paatoksenteolle ja sita ovat olleet valmistelemassa ja paatta-
massa vaaleilla valitut aluevaltuutetut. Lapin hyvinvointialue haluaa olla yhden-

vertainen, vastuullinen, luotettava ja inhimillinen toimija.

Meilla on visio Lapista, missa eletaan hyvaa ja turvallista elamaa. Hyvinvointi-

alue, jossa ihmiset ja palvelut kohtaavat oikeissa paikoissa oikeaan aikaan.
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2 RAVINTOPALVELUT

Lapin hyvinvointialueen ravintopalveluihin kuuluvat Lapin keskussairaalan ravintokes-
kus, Nasmankiepin palvelukeittid seka Kittilan, Tornion ja Kemijarven palvelukeittitt.
Lapin keskussairaalan ravintopalveluihin kuuluvat ravintokeskuksen lisaksi myds Kah-

vio Kaarnikka seka aidinmaitokeskus.

Ravintopalveluiden toimintaperiaatteena on tuottaa asiakkailleen ammattitaidolla valmis-
tettua, hyvaa, ravitsevaa ja terveellista ruokaa. Tahan pyrittdessa huomioidaan hyvan

palvelun

periaatteet, taloudellisuus, tyontekijan hyvinvointi ja viihtyisyys. Keskeista toiminnassa

on myds yhteistyd eri toimipisteiden ja yhteistydkumppaneiden kanssa.
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3 RAVINTOPALVELUIDEN HENKILOKUNTA, YHTEYSTIEDOT JA TILAT

Ravintopalveluiden toimintaa johtavat yhdessa ruokapalvelujohtaja ja ravitse-
mispaallikko.
Ravintopalveluissa tyoskentelee nelja esihenkila, joilla kaikilla on omat vastuu-

alueensa.

Ravitsemistybnjohtaja 1.

e elintarviketilaukset
e ruokalistat

e Kkylmatiimin tukihenkil®

Ravitsemistybnjohtaja 2.

e kahviotiimin tukihenkil®
e omavalvonta

e vihannes- ja leipatilaukset

Ravitsemistybnjohtaja 3.

e henkilostohallinto
e kuumatiimin tukihenkilo

e |askujen hyvaksynta

Ravitsemistydnjohtaja 4.

e laskujen tarkastus
¢ huoltotiimin tukihenkild

e ruokalistat

Lisaksi ravintopalveluissa tydskentelee ravitsemusterapeutti, jonka vastuulla ovat
asiakkaiden ravitsemus, ruokalistojen yllapito seka osastojen ja keittion valisen
yhteistyon yllapito.
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Ravintopalveluissa tydskentelee lisaksi kokkeja, ravitsemistyontekijoita, kah-

viomyyjia ja leipoja. Yhteensa henkilokuntaa on 45.

Tilojen sijainnit ja puhelinnumerot

LKS:n tilat: Ounasrinteentie 22 (Liite 1)

LKS:n ravintokeskus sijaitsee sairaalarakennuksen 0-kerroksessa.
LKS:n kahvio on 2. kerroksessa sisaantuloaulan laheisyydessa.
Aidinmaitokeskus 0-kerros, kirjastokaytavalla.

Ravitsemusterapeutti (0-kerros)

Muita tiloja:

LKS

- Asiakaspalvelukeskus Paaaula 2.kerros

- Hiljaisuuden tila 2. kerros uusi puoli
- Materiaalikeskus 0-kerros

- Siivouskeskus 0-kerros

- Tekniikka 0-kerros

- Henkiléstopalvelut Porokatu

- Toimistopalvelut (Taloustoimisto) Porokatu

- Hallinto Porokatu

- Neljantuulen koulu Porokatu
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4 TOIMINTA
4.1 Ravintokeskus, aidinmaitokeskus ja palvelukeittio

Potilaille valmistetaan ja toimitetaan aamupala, lounas, valipala (=makea paiva-

kahvileivonnainen), paivallinen seka iltapala (leikkeletta ja tuorekurkkua/mehua).

LKS:n ravintokeskuksessa valmistetaan noin 1500 ateriaa paivassa. Lounaita
aterioista on noin 800 annosta. Valmistetuista ruokavalioista on erikoisruokavali-
oiden osuus noin 20—-30 % riippuen laskentatavasta. Henkildstdravintola Karpa-
lossa kay arkisin noin 250—400 asiakasta. Viikonloppuisin asiakkaita on noin 50-
70. Asiakkaat ovat talon henkilokuntaa, talossamme olevia opiskelijoita seka ta-
lossa kayvia vierailijoita. Lisaksi aterioita myydaan ja toimitetaan Kolpeneen pal-

velukeskuksen eri yksikkoihin jokaisena viikonpaivana kaksi kertaa paivassa.

Normaalina arkipaivana tyontekijoita on toissa noin 19, tydnjohdon lisaksi. Viikon-

loppuisin tyontekijoita on yhden tyonjohtajan lisaksi 12.

Aamukeittajat tulevat tydvuoroonsa (Q) klo 5.30.

Maitokeittidssa (A) tydskenteleva klo 6.30.

Leipuri (e), kahvinkeittaja (e), perunankeittaja (C), paivakeittaja (c), varastotyon-
tekija (D) paaosin klo 6.30. Ruokasalityontekijat E- ja F-vuorot klo 7.00. Tyon-
johto (&, &) klo 7.00 tai klo 8.00/7.30 (V).

lltakeittajat (R) klo 9.00. O- ja W-vuorot klo 11.00.

Tyontekijamaarista ja tyotilanteista riippuen tyoajat voivat vaihdella.

Ravintokeskukseen kuuluu myds didinmaitokeskus. Aidinmaitokeskus ostaa ja
kasittelee didinmaitoa seka valittaa sitd vastasyntyneiden osastoille. Aidinmaito-

keskuksessa tyoskentelee 1 henkilo jokaisena viikonpaivana klo 10-14.

Muurolan palvelukeittiossa valmistetaan ateriat noin 50 potilaalle. HenkilOkuntaa
ruokailee noin 20 henkildkunnan ruokasalissa. Muurolan palvelukeittiolla tyds-
kentelee arkisin kaksi tai kolme tydntekijaa klo 6.30 ja klo 17.00 valisen ajan,
viikonloppuisin kaksi tyontekijaa. Tyovuorot: X- aamuvuoro klo 6.30 alkaen, J-
vuoro klo 9.00 alkaen.
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4.2 Kahvio

Kahviotoiminnan periaatteena on palvella asiakkaita ja pitaa ylla monipuolista

tuotevalikoimaa. Asiakkaita ovat potilaat, henkilokunta seka vierailevat asiakkaat.

Lapin keskussairaalan Kahvio Kaarnikassa tyoskentelee 4 tyontekijaa. Kahvion
toiminnasta vastaa ravitsemispaallikk6. Kahvio on avoinna klo 7.30-17.00. Vii-
konloppuisin kahvio on toistaiseksi suljettu. Aamun tydvuoro alkaa klo 6.30 ja illan

tydvuoro klo 10.00. Kahviossa on 60 asiakaspaikkaa.

Tiimit
Kuumatiimi
Tarkoituksena valmistaa hyvaa ja ravitsevaa ruokaa. Tiimin palveluina ja tuot-

teina Iammin ruoka, jalkiruoka, lampimat lisakkeet, vierasruoat.

Kylmaétiimi

Tiimin tarkoituksena on tuottaa potilaille ja henkilokunnalle terveellista ja turval-
lista ruokaa seka edustustarjoilussa tarjota lyhyellakin varoitusajalla nayttavaa
ja herkullista edustusruokaa. Tiimin palveluina ja tuotteina ovat potilaiden vali-

palat, salaatit, ruokasalitoiminta, kahvitukset, leivonnaiset ja vierastarjoilu.

Huoltotiimi
Tiimin palveluina ja tuotteina astiahuolto, siivous, lampimat lisakkeet, tavaranjako

ja maitokeittio.

Esihenkilétiimi
Tiimin tarkoituksena on luoda tyontekijoille edellytykset paivittaistoimintaan, vas-

tata tyon sujuvuudesta, tyoturvallisuudesta ja henkildston hyvinvoinnista.

Kahviotiimi

Tiimin tarkoituksena on tuottaa kahvilapalveluita ja yllapitaa asiakkaita tyydytta-
vaa tuotevalikoimaa sairaalan henkilokunnalle, potilaille ja sairaanhoitopiirin si-
dosryhmille. Kahvilan palveluina ja tuotteina ovat kahvilapalvelu, kukkamyynti os-
topalveluna, veikkauspalvelut, lehtimyynti, lahjatavarat ja virkistystoiminnan lip-

pujen myynti.



48

5 HENKILOSTOASIOITA

Seuraavassa on kerrottuna keskeiset asiat, jotka tulee huomioida ja on hyva tie-

taa tyosuhteen alkaessa. Lisaa tietoa tyosuhteeseen liittyen 10ytyy myos Kalti-

osta: Meilla toissa -> Tyosuhde.

5.1

5.2

Toimitettavat asiakirjat

paattotodistus tai opintosuoritusote (esihenkildlle, henkildstétoimistoon)
henkilotietolomake (esihenkildlle)
kopiot tyotodistuksista henkilostotoimistoon

verokortti palkkatoimistoon

Tyodsopimus

tyosopimus allekirjoitetaan tydosuhteen alkupaivina sahkoisesti.

muutaman paivan tydsuhteissa (1-12 pv) tydsopimukset tehdaan

yleensa jalkikateen.

tyosopimus tehdaan joka tulosalueella. Ravintopalveluissa
henkilostdasioista vastaava tydnjohtaja tekee lyhytaikaisten (alle vuosi)
sopimusten sopimuspohjan, jonka tulosaluesihteeri henkildstotoimistossa

tarkistaa ja lisaa tarvittavat lisatiedot.

Tarkastuksen jalkeen ravitsemispaallikkd hyvaksyy ja allekirjoittaa
sopimuksen sen sahkdisesti ja taman jalkeen tyontekijalle tulee
sahkdpostissa ilmoitus kayda linkin kautta allekirjoittamassa sahkdisesti

tydsopimus.

yli vuoden olevista tydsopimuksista vastaa ravintopalveluiden osalta

tukipalveluiden tulosaluejohtaja.
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5.3 Palvelussuhteen ehdot ja palkkaus

e palvelussuhteen ehdot ja palkkaus maaraytyvat paaasiassa Kunnallisen
yleisen virka- ja tydehtosopimuksen (KVTES) mukaan. KVTES kirjoja

|0ydat toimipisteista tai netista.

o Kokemuslisat eli henkilokohtaiset vuosisidonnaiset lisat maaraytyvat
aikaisempien tyovuosiesi mukaan. Virassa/toimessa oleva tyontekija,
my0s valiaikainen, on oikeutettu saamaan kokemuslisaa, jos kunnallista
palvelua ja /tai muuta palvelua, josta on olennaista hydtya omassa
tehtavassa, on kertynyt 4,7 tai 10 vuotta. Kukin kokemuslisa on 5 %
peruspalkasta eli enimmilldan 15 % palkasta. Kokemuslisia ei tarvitse
hakea. Laskentaa varten on uuden viranhaltijan toimitettava kaikista
palvelutodistuksistaan oikeasti todistetut jaljennokset

henkilostotoimistoon. Kokemuslisat myontaa henkiléstoéjohtaja.

o Muut lisat: tehtavakohtaisen palkan lisaksi maksetaan lauantai- ja

sunnuntailisat seka yo- ja iltalisat.

« Palkanmaksupaivat: Vakinaisella henkilostolla kuukauden 15. paiva ja
sijaisilla kuukauden viimeisena paivana. Jaksopalkat maksetaan listan
paattymisesta lukien seuraavan kuukauden loppuun mennessa. Palkka
maksetaan nimeamaasi palkkapankkiin. Tiliote on sahkoinen, ellet
erikseen halua paperista tiliotetta. Tasta ilmoitus palkanmaksuun. Palkan
saanti heti alusta alkaen edellyttaa verokortin ja henkilotietolomakkeen

toimittamista valittdomasti tydhon tultuasi henkildstétoimistoon.

« Vuosilomat: Viran/toimenhaltija on oikeutettu saamaan vuosilomaa
kultakin taydelta lomanmaaraytymiskuukaudelta. Taydeksi
lomanmaaraytymiskuukaudeksi luetaan kuukausi, jolloin viranhaltija on
ollut téissa vahintaan 16 kalenteripaivaa. Loman maaraytymisvuosi on

1.4.-31.3.2010 (= aika, jolloin tienataan vuosilomaa).

o Saat viimeisen palkkasi yhteydessa lomakorvauksen ansaitsemiltasi
lomapaiviltd. Olet oikeutettu saamaan myos lomarahan, joka em.

tapauksessa on 50 % lomakorvauksesta.
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o Lomaoikeuksista voi tiedustella ravitsemistyonjohtaja Mirjami

Paiveroiselta ja palveluista tulosaluesihteerilta.

o Elake: Sairaanhoitopiirin viran/toimenhaltijat kuuluvat KVTEL:n eli
kunnallisten viranhaltijain ja tyontekijain elakelain piiriin.
Kunnallisesta palveluksesta elakkeeseen oikeuttavaa palkka-aikaa
aletaan laskea tyontekijan hyvaksi siita Iahtien, kun han on tayttanyt
23 vuotta. Ikaraja ei koske alle 23- vuotiaana tyokyvyttomaksi tullutta
tyontekijaa. Lisaksi palvelusuhteelta edellytetaan riittavaa ansiota tai
tybaikaa

Elakeasioissa soita henkilostotoimistoon

o Tulosaluesihteerien nimet lIoytyvat intrasta Henkilostopalvelujen

sivuilta

54 Tyodaika

tybaika on ns. jaksotyota, 114 tuntia ja 45 minuuttia kolmessa viikossa

tydvuoroluettelo (=tydvuorolistat) laaditaan kolmen viikon jaksolle.

Suunnitelmat laitetaan esille vikkkoa ennen uuden listan alkamista

mikali tybajassa tapahtuu muutoksia, merkitaan ne henkilokohtaiseen
elettavaan listaan ja paivalistaan. Elettava paivalista ja henkilokohtainen
lista lI0ytyvat ravintokeskuksessa tyonjohtajien huoneen poydalta,
Muurolan palvelukeittiolla palvelukeittion toimiston ikkunapdydalta,

kahviossa kassatilassa olevasta alakaapista.

JaksotyOssa tyontekijalla on oikeus 15-20 minuuttia kestavaan
ruokailuun tydaikana tyopaikalla. Ruokatauon paikka tyotehtavan

mukaan (= kaikki eivat ole ruokatauolla yhta aikaa).

Tyontekijalla on oikeus yhteen 10 minuuttia kestavaan kahvitaukoon
tydaikana. Taukoaika tydtehtavan mukaan eika se saa sijoittua paivan
alkuun tai loppuun eika siita saa tulla haittaa tyotoiminnalle.
Toimipisteissa on omat kahviporukat, joihin voi osallistua maksamalla

kahvirahan/ostamalla kahvipaketin toimipisteen kaytannén mukaan.
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¢ Ruokailu henkilostoravintoloissa: Henkilostoravintola avautuu klo 10.30,
mutta ravintokeskuksen henkilokunta voi ruokailla ruokasalissa klo 9.30
jalkeen. Maksu suoritetaan kateisella tai pankkikortilla. Henkilokunta voi

ostaa halutessaan myos aamupalan tai paivallisen.

5.5 Tyobasu, suojavaatteet

o TyoOssa on pidettava tyopaikalta saatavaa tydasua. LKS:ssa tydasun
l6ytaa pukuhuoneen (Pukuhuone 13) lahella olevalta kaytavalta
tyoasukarrysta, Muurolassa kellarikerroksessa olevasta

tydvaatehuoneesta.

e Tybasujen pesu tapahtuu pesulassa. Itse on hankittava keittiotyohon
sopivat, tyoturvalliset tydkengat (ei liukkaat, kantaremmi, karki

umpinainen) seka sukat.
e Suojapaahineen saa joko pukuhuoneelta tai tyopisteista.
e Tyovuoron alkaessa tydoasu on puettuna.

e Suojaesiliinoja, kumisaappaita, korvatulppia, suojakasineita 16ytyy

toimipisteista.

e Tyobasuja, suojavalineita ei saa hamstrata pukukaappeihin.

5.6 Avaimet ja atk-tunnukset

e edelta kasin esimiehen tilaaman kulunvalvonta-avaimen saat

asiakaspalvelukeskuksesta. Avain palautetaan tydsuhteen paattyessa.

e Pukukaapin avaimen saa esihenkilolta ravintokeskuksesta. Muurolan
avaimet saa LKS ravintokeskuksesta tai muuten tydntekijan kanssa
sovitulla tavalla. LKS:n naisten pukuhuoneen numero on paasaantdisesti
13. Miesten pukuhuoneen avaimen saa asiakaspalvelukeskuksesta.

Muurolassa keittion pukuhuoneet ovat kellarikerroksessa.

¢ kulunvalvonnasta erilliset ohjeet ohjaavalta tyonjohtajalta tai

asiakaspalvelukeskuksesta
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¢ yleisavaimen saat esimiehelta, kun tyotehtavassasi tarvitset avainta

esim. klo 5.30- vuoro

e atk-tunnukset saat esimiehelta/ atk-vastaavalta. Osoitetilaus ATK

HelpDeskiin, niin tilaa Laplt:Ita.

5.7 Kuvallinen henkilokortti

o mikali tyosuhde kestaa yli kuukauden, tulee hankkia kuvallinen

henkilokortti. Ohjeet henkildkortin tilaamiseen |10ytyvat Kaltiosta.

5.8 Salassapitovelvollisuus

o Koko sairaalan henkilokunnalla on vaitiolovelvollisuus.
Vaitiolovelvollisuus koskee viela tydsuhteen loputtuakin. Potilaiden
henkildllisyys, sairaudet seka muut sellaiset potilaiden asiat, jotka ovat
tulleet henkilokunnan tietoon, on pidettava salassa. Luottamuksellisista
asioista ei saa puhua myoskaan niille sairaalan henkilokuntaan kuuluville

tai opiskelijoille, jotka eivat kyseisen tapauksen kanssa joudu tekemisiin.

¢ Vaitiolovakuutuksen tyontekija tayttaa ennen tyonsa aloittamista.

5.9 Tupakointi tydaikana

e Savuton sairaala: tupakointi ei ole sallittua tydaikana.

5.10 Sairauspoissaolot

e Tyontekija ilmoittaa aina itse sairauspoissaolostaan heti tyoyksikon

esimiehelle.

e Ensisijaisesti tydntekija tekee poissaoloilmoituksen ESSIIN.
Sairauslomatodistuksen tydntekija toimittaa esimiehelle, joka
hyvaksyttyaan poissaolon toimittaa todistuksen skannattuna hr-tiimille.

Todistuksista ei tule ottaa kopioita yksikkoon.
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e TyoOnantajalla on oikeus saada tietoonsa laaketieteellinen taudinmaaritys
eli diagnoositieto, jonka perusteella tydnantaja tutkii, onko tyontekija
oikeutettu sairausajan palkkaan. Jos tyontekija ei toimita tallaista
todistusta, han voi menettaa sairausajan palkan. Mikali laakarintodistusta
ei perustellusta syysta voida hyvaksya, tydnantaja voi omalla
kustannuksellaan lahettaa tyontekijan osoittamansa laakarin
tarkastukseen (KVTES V luku 1 § soveltamisohje).

e Jos sairausloma kestaa yli 3 kk, tyontekija varaa ajan ennen tyohon

paluuta terveystarkastukseen tyoterveyshoitajalta.

5.11 Omailmoitus

e Tyontekijan tulee itse henkilokohtaisesti ilmoittaa ja sopia poissaolostaan

esihenkilonsa kanssa (ei esim. tekstiviestilla tai sahkopostilla)

o omailmoitusta voi kayttaa 1-3 pv ja 5-6 kertaa vuodessa, seuranta on
esihenkildlla. Keskustelu jo aiemmin tarvittaessa (= varhainen

puuttuminen).

o omailmoitus ei kay, kun kyseessa on laakarin tai terveydenhoitajan

antaman sairausloman jatkaminen

o esihenkild voi hylata ilmoituksen

o esihenkilo ei ole hoidollisessa vastuussa

o toihin palattuaan tydntekija tekee poissaoloilmoituksen ESSIIN
e Sairaudet, jotka voidaan hyvaksya omailmoituksena:

o akillinen hengitystieinfektio (flunssa)

o paansarky, migreeni

o kuukautiskivut

o akuutti hammassarky, jonka vuoksi hakeudut hoitoon samana

paivana (todistus esimiehelle)

o vatsatauti (ulkomaan matkojen jalkeen ks. infektioyksikdn ohjeet

henkilokunnan infektioiden torjunnasta)
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5.12 Sairastuminen ennen vuosiloman alkamista tai vuosiloman aikana

Sairausloman katsotaan alkaneen ennen vuosilomaa, jos ladkari (tai muu luotet-
tava selvitys tydokyvyttdmyydestd) on todennut sairasloman tarpeen viimeistaan
vuosiloman alkamista edeltdneena paivana. Ennen vuosilomaa alkaneena sai-
rastumisena pidetaan myos sellaista tapausta, jossa ennen vuosiloman alka-
mista tiedetaan, etta tyontekija joutuu lomansa aikana sellaiseen sairaanhoitoon,

jonka takia han on tyokyvyton.

Jos tydntekija sairastuu ennen vuosiloman alkamista tai vuosilomansa aikana ha-
nella on oikeus siirtda vuosilomansa pidettavaksi myohempana ajankohtana. Siir-
toa koskeva pyynto on esitettava viipymatta esimiehelle ja siirtyvasta vuosiloman
pitdmisen ajankohdasta on sovittava esimiehen kanssa. Laakarintodistuksen toi-
mittaminen maaratyssa ajassa katsotaan pyynnoksi siirtda loma myodhaisempaan

ajankohtaan.

5.13 Tyoterveyshuolto

Tyoterveyspalvelut tuottaa Lappica. Vastaanotto on osoitteessa Lapinkavijantie
2. Tyoterveyshuollon palvelut ovat kaytdssa virka-aikana maanantaista perjantai-
hin. Vapaa-ajan tapaturmia ei hoideta tyoterveyshuollossa. Ajanvaraukset klo 9—

14 valilla puhelimitse tai sahkoisen ajanvarauksen kautta.

Lisaa tietoa tyoterveyshuollosta I0ytyy Kaltiosta: Meilla toissa -> Tyoterveys ja

hyvinvointi -> Tyoterveyshuolto, seka Lappica.fi.

5.14 Lapsi sairas

TyoOntekijalle voidaan myodntaa alle 10-vuotiaan tai vammaisen lapsen akillisen
sairaustapauksen johdosta hoidon jarjestamiseksi tai lapsen hoitamiseksi virka-
vapautta enintaan nelja paivaa, joista kolme palkallisena. Tyontekija tekee ano-
muksen ESS-jarjestelmaan.

Kaltio: Meilla toissa -> Tydsuhde -> Sairauspoissaolot.
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5.15 Vakuutukset, vahinkoilmoitukset, tydosuojelu

e tyOntekijat on vakuutettu tyotapaturman ja ammattitaudin varalta.

Vakuutus kattaa ty0ssa ja tydmatkalla sattuneet tapaturmat
¢ potilasvahinkovakuutus on lakisaateinen

¢ Vahinkoilmoitukset: 1) vakuutustodistus 2) tapaturmailmoitus 3) lahelta

piti- tilanteesta ilmoitus 4) Hai Pro- potilasturvallisuusilmoitus.

5.16 Tydsuojelun yhteystiedot

e Turvallisuuspaallikko

TyOsuojeluvaltuutettu LKS

¢ Ravintopalveluiden tyosuojelu: esihenkildedustaja,

tydsuojeluasiamies

o Kemiallisten tekijoiden riskien arvioinnin lomakkeet I0ytyvat
paperiversioina keittidilta. Sahkoisena versiona N-asemalta ja
Kaltiosta: Meilla toissa -> Turvallisuus -> Tyossa kaytettavat

kemikaalit.

e Valmius- ja pelastussuunnitelmat I0ytyvat Kaltio-intrasta. Keittion

pelastussuunnitelma on myos tyonjohdon tydhuoneen hyllyssa.

o Lisaa tietoa turvallisuudesta I0ytyy Kaltiosta: Meilla toissa ->

Turvallisuus -> Tydsuojelu.

5.17 Autopaikat

Pysakadintimaksuissa on kaytdssa kuukausimaksu, joka on 10e/kk. Lammitys-
kausi on marraskuusta huhtikuun loppuun saakka. Kaikissa tyontekijoille tarkoi-
tetuissa pysakaintipaikoissa on lammityspiste. Pysakointilipukkeita voi ostaa kah-

vio Kaarnikasta
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5.18 Matkapuhelin

Ei saa hairita tydntekoa (puhelut tauoilla) eika saa aiheuttaa hygieniariskia. Ra-
vintokeskuksessa on tavaroille tarkoitettuja lukollisia sailytyslokeroita, joissa pu-

helin on hyva sailyttaa.
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6 TIEDOTUS, VIESTINTA

Lapin hyvinvointialue

o Tietoa IOytyy intrasta: Kaltio: Meilla toissa.

e Internet: kaikkien nahtavilla oleva sivusto

Ravintopalveluiden tiedotus

¢ viikkoinfot (=torstaipalaverit) torstaisin ravintokeskuksen ruoanjakohihnan
luona klo 8.00. Infosta ravitsemispaallikkod tekee kasin kirjoitetun
muistion, joka nahtavilla kahvihuoneessa. Aiemmista infoista poytakirjat

kahvihuoneen kansiossa.
e Muut palaverit vuosisuunnitelman mukaan

lImoitustaulut:
e LKS ravintokeskus: Kahvihuoneen seinalla, tydnjohtajien huoneen
seinalla. Lisaksi tyopisteiden laheisyydessa kyseisten tyopisteiden

toimintaan liittyvia ilmoitustauluja
e LKS kahvio: llmoitustaulu kahvion ruoanvalmistustilan seinalla

e MS: toimiston seinalla (tydvuorolistat yms.), kahvitilassa seka keittiossa 2
kpl, jossa toisessa paivittaiseen toimintaan liittyvia asioita, toisessa esim.

yhteystietoja, toimintaohijeita.

6.1 Tietoturva

Tietoturvan oppimisymparisto: tietoturvan perustason/vaativamman tason verk-

kokurssin suorittaminen kuukauden kuluessa tyosuhteen aloittamisesta.

Kaltio: Meilla toissa -> Turvallisuus -> Tietosuoja ja tietoturva -> Tietoturva-
ja tietosuojakoulutus.

Tulosta todistus esihenkildiden huoneen kansioon.
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6.2 Tydnohjaus

e Sairaalassamme on mahdollista saada tyonohjausta. Lisatietoja

Kaltiosta
e Harrastustoiminta
o tietoa yhteisista tapahtumista saat ilmoitustauluilta ja Kaltiosta
e Palvelussuhteen paattyessa

e palauta asiakaspalveluyksikk6on (neuvontaan) kulunvalvontalapyska ja

henkilokortti, pukukaapin ja muut avaimet esihenkildlle.
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7 HENKILOKOHTAINEN HYGIENIA

Elintarvikkeiden kasittelija voi levittaa taudinaiheuttajia tai pilaantumisen aiheut-
tajia. Elintarviketyontekijalta edellytetaan tyohon tullessaan laakarintodistus siita,

ettei han sairasta yleisvaarallista tartuntatautia.

Keittiohenkilokunnalta vaaditaan tyohon tullessaan salmonellaviljelytutkimus.
Myos lyhytaikaiseen tyosuhteeseen tullessaan tyontekijalla tulee olla salmonella-
todistus. Elintarviketyontekijaltd vaaditaan ulkomailta palattuaan lagkarintodistus
siita, ettei han sairasta yleisvaarallista tartuntatautia. Pohjoismaiden ulkopuolelle

suuntautuneen matkan jalkeen on tehtava myos salmonellatutkimus ulosteesta.

Keittion henkildkunnan on erityisesti huolehdittava henkilokohtaisesta hygienias-
taan ja terveydestaan. Henkildkohtaiseen siisteyteen kuuluvat paivittainen pesey-
tyminen ja puhdas tyopuku. Tyopukuun kuuluu myos paahine, jonka tulee suojata

hiukset kokonaan ja estaa nain niiden joutuminen elintarvikkeisiin.

Huolellisella kasien hygienialla voidaan torjua tehokkaasti elintarvikkeiden vali-
tyksella leviavia tartuntoja. Kadet tulee pesta, kun siirrytaan tyosta toiseen tai aina
kun on aihetta epailla kasien saastuneen taudinaiheuttajasta. Naita saattaa jou-
tua kasiin saastuneista elintarvikkeista tai epahygieenisten tottumusten takia. Ka-

det tulee pesta oikeaa menetelmaa noudattaen.

Terveydenhoitoasetuksen mukaan elintarviketyontekija ei saa kayttaa ihon eika
kynsien hoitoon sellaisia laakkeita tai kosmeettisia aineita, jotka helposti irtoavat
tai antavat varia tai makua tai vaikeuttavat puhtauden tarkastusta Tama merkit-
see sita, etta kynsilakkaa ei saa kayttaa koska se voi lohjeta ruoan joukkoon.
Kynnet ovat pidettava puhtaina ja lyhyina. Ty0ssa ollessaan ei saa kayttaa ra-
kennekynsia ja my0os suuret, riippuvat korut ovat kiellettyja.

Valta tydssa ollessasi epahygieenisia tottumuksia

¢ hiusten asettelua ja kampaamista

e paan raapimista
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e suun ja nenan koskettelua

e ihossa olevien nappyloiden tai haavojen koskettelua ja puristelua
e pitkia kynsia, rakennekynsia

e kynsien pureskelua

e korujen kayttoa

e ruokien maistamista sormin

e tupakointia, yskimista ja aivastamista ruokaan (on yskittava ja
aivastettava puhtaaseen kertakayttoiseen nenaliinaan ja pestava kadet

taman jalkeen)

7.1 Kasihygienia

Sairaala- ja laitosinfektioissa tartunta leviaa yleisimmin kasien valityksella koske-
tustartuntana. Kasien pesua ja desinfektiota pidetaan tarkeana yksittaisena sai-

raalainfektioita tehokkaasti ehkaisevana toimenpiteena.

Hyvaan kasihygieniaan kuuluu, etta kasien likaantumista mikrobeilla valtetaan
ennalta. Suojakasineita kayttamalla valtytaan suorasta ihokontaktista. Ihon, par-
ran, hiuksien, suun tai nenan koskettelua on valtettava. Kynsien tulee olla lyhyiksi
leikatut ja kynsien alustojen puhtaat. Varillista tai peitelakkaa ei saa kayttaa keit-
tiossa. Kasien ihon kunnosta on pidettava huolta, koska karhean ihon puhdista-
minen on vaikeampaa kuin terveen. Krooniset ihottumat on hoidettava huolelli-
sesti. Kynsivallintulehdukset ovat erityisen vaarallisia, koska niissa usein tode-
taan paljon stafylokokkeja. Sormuksia tai rannekoruja ei sairaalatydssa saa kayt-
taa, koska ne hankaloittavat kasienpesua ja saattavat aiheuttaa ihottumia sor-
musten alle jaavan kosteuden ja pesuainejaamien vuoksi. Rakennekynnet ovat

kiellettyja.

Sairaalatydssa kadet on pestava ja/desinfioitava mm.:

e tydhon tultaessa
o tyOsta lahtiessa

e wc-kaynnin jalkeen
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e nenan niistamisen jalkeen
e ennen ruokailua ja ennen potilaiden ruoan jakoa

e kasien likaannuttua, esim. likaisen materiaalin kasittelyn jalkeen
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Liite 2. Kyselylomake Lapin keskussairaalan ravintopalveluiden henkilostolle.

1. Kokonaistyokokemuksesi maara vuosina, myos muualla kuin ravintopalve-
luissa. Ympyroi valitsemasi vaihtoehto.

0-2vuotta 2-5 vuotta 5-10 vuotta yli 10 vuotta en halua vastata

2. Tyoét aloittaessani olisin toivonut saavani nimetyn perehdyttajan (5=taysin
samaa mielta, 4=jokseenkin samaa mielta, 3=en samaa enka eri mielta,
2=jokseenkin eri mieltd, 1=taysin eri mielta)

3.0len ollut tyytyvainen saamaani perehdytykseen ravintopalveluissa (5=tay-
sin samaa mielta, 4=jokseenkin samaa mielta, 3=en samaa enka eri mielta,
2=jokseenkin eri mieltd, 1=taysin eri mielta)

4.Perehdyttajani ravintopalveluissa oli selked ja osaava (5=taysin samaa
mielta, 4=jokseenkin samaa mieltd, 3=en samaa enka eri mielta, 2=jok-
seenkin eri mielta, 1=taysin eri mielta)
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5. Mita itse toivoisit tai olisit toivonut perehdytykseltasi ravintopalveluissa?

6. Mika ravintopalveluissa saamassasi perehdytyksessa oli mielestasi
hyvaa?

7. Mitka olivat mielestasi suurimmat heikkoudet ravintopalveluissa saamas-
sasi perehdytyksessa?

8. Millaisia toimenpide-ehdotuksia sinulla olisi ravintopalveluiden perehdy-
tyksen parantamiseksi?



