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Opinnaytety6n tavoitteena on laatia toimenkuvat Helsingin kaupungin Palmia-liikelaitoksen
Hoitoalan ruokapalveluiden T66l16n monipuolisen palvelukeskuksen keittiohenkilokunnalle.
Tarve suunnittelulle [&hti opinndytetyon tekijan siirryttya kyseiseen toimipaikkaan ravintola-
paallikbksi syksylla 2014. Opinnaytetyd on toimeksianto tekijan tydnantajalta.

Toiminnallisessa opinnaytetydssa laaditaan raportti ja produkti. Raportin tietoperustassa esi-
tellaén toimeksiantaja ja kerrotaan toimipaikan paivittaiset tydtehtavat. Lahtokohtatilanne uu-
sien toimenkuvien laatimiselle selvitetdan. Kirjoitettujen toimenkuvien hydtya analysoidaan
osaamisen, sitoutumisen, motivaation seka tydilmapiirin ja tyéhyvinvoinnin nakdkulmasta.
Tietoperustasta selvidd uusien toimenkuvien vaikutus tyfaikasuunnitteluun ja muutosten kus-
tannusvaikutukset. Muutosjohtamista ja tydyhteison suhtautumista muutoksiin kasitellaan
melko laajasti.

Toimenkuvien laatimisprosessi esitetaan aikajanana seka Demingin ympyran avulla. Toimen-
kuvat laaditaan yhdessa henkilékunnan kanssa.

Opinnaytetyon produkti ovat toimenkuvat, joita on kuusi kappaletta. Toimenkuvat laaditaan
keittiopaallikolle, aamu- ja iltakokille, ruokasalinhoitajalle, kahvionhoitajalle ja astianpesijalle.
Ne liitetaan tahan tyohon liitetiedostoina ja sailytetdén tekijan toimipaikassa sdhkoisesséa
muodossa. Toimipaikassa toimenkuvat tulostetaan ja laitetaan esille keittién ilmoitustaulul-
le.Toimenkuvia kaytetdan perehdytyksessa seka paivittdisen tyon johtamisessa. Toimenkuvat
pdivitetaan tarvittaessa.

Opinnaytety® aloitetaan syksylla 2014 ja se valmistuu kesékuussa 2015. Opnnaytetyén pro-
dukti eli toimenkuvat julkaistaan huhtikuussa 2015.

Opinnaytety6n pohdinnassa kaydaan lapi tekijan opinnaytetydn aikataulu ja tydén eteneminen.
Uusien toimenkuvien vaikutusta toimipaikan paivittaiseen tyéhén pohditaan. Tekija toivoo,
etta toimenkuvat voidaan julkaista Palmian Hoitoalan ruokapalveluissa ja niita voitaisiin k&yt-
taa muissakin toimipaikoissa kirjoitettujen toimenkuvien pohjana.

Asiasanat
Toimenkuvat, tydnkuva, tybn organisointi, tydaika, ajankaytto
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1 Johdanto

Yhteiskunnan ja tydelaman muutosnopeus on kasvanut ja se asettaa tydyhteisoille lukui-
sia vaatimuksia toiminnan kehittamisesta. Nopeasti muuttuvassa tydelamassa paatoksen-
teon oikeudenmukaisuudella ja johtamisella on suuri merkitys niin yksittaiselle tyontekijalle
kuin koko tydyhteisdllekin. Muutos tarkoittaa kuitenkin eri ihmisryhmille samankin organi-
saation sisalla erilaisia asioita. Muutosten toteuttaminen on valttdmatonta toiminnan tulos-
ten ja kilpailukyvyn sailyttdmisen kannalta. Organisaatioiden kyky reagoida toimintaympa-
ristdssaan tapahtuviin muutoksiin ratkaisee niiden selviamisen tulevien vuosien haasteis-
ta.

Seka yrityksen henkilostévoimavaroilta ettd yksittaisiltd organisaatioiden jasenilta odote-
taan yha suurempaa joustavuutta ja kustannustehokkuutta. Toisaalta yhd useamman yri-
tyksen menestyminen riippuu niiden kaytdssé olevan henkilokunnan muutosvalmiudesta
ja kehittymiskyvysta. Hyvista tyontekijoistd on monella alalla pulaa ja vaestt ik&antyy
nopeasti. Yha enemman varoja joudutaan uhraamaan henkiléston hankkimiseen, sitout-

tamiseen ja kehittdmiseen.

Muutosten hallittu toteuttaminen on avainasemassa organisaatioiden kehittymisessa ja
tyontekijoiden tyohyvinvoinnin yllapitamisessa. Yleisimmat virheet, mita organisaatioissa
tehddan muutostilanteissa on puutteellinen tiedottaminen ja muutosten yksipuolinen to-
teuttaminen. Tama tarkoittaa sitd, ettei henkilostod oteta mukaan muutosten suunnitteluun
ja toteuttamiseen. Tama lisda muutosvastarintaa seka heikentaa tydntekijoiden sitoutu-

mista muutoksiin.

Muutos ei kuitenkaan aina ole uhka, vaan se voi olla myts mahdollisuus. Muutosten ko-
keminen mydnteisena lisaa henkildston tydhyvinvointia ja helpottaa muutosten toteutta-

mista.

Esimiehella on tarkea rooli muutostilanteissa. Han tiedottaa asioista ja tukee henkildstda
muutoksessa. Han valvoo muutoksen toteutumista ja analysoi muutoksen vaikutusta ty6-

yhteistssa.

Muutoksilla haetaan usein kustannussaastéja. Taman ei kuitenkaan valttamatta tarvitse
merkita tyontekijoiden vahentamista, vaan saastoa voidaan saada aikaan myos tyotehta-
vid tarkastelemalla ja toimenkuvia paivittamalla. Taman opinnaytetydn tarkoitus on juuri
uusien toimenkuvien laatiminen ja toiminnan sopeuttaminen vallitsevaan tilanteeseen Hel-
singin kaupungin Palmia-liikelaitoksessa Hoitoalan ruokapalveluissa. Tama opinnaytety®

on toimeksianto tydnantajaltani Helsingin kaupungin Palmia-liikelaitokselta.



Opinnaytety6 toteutetaan produktina, joka muodostuu raportista ja tuotoksesta eli toi-
menkuvista. Toimenkuvat laaditaan omaan toimipaikkaani T66l6n monipuolisen palvelu-

keskuksen keittioon. Toimipaikka kuuluu hoitoalan ruokapalveluiden tulosyksikkdon.

Tietoperusta koostuu toimintaympariston analyysista. Siihen kuuluvat toimialan ja oman
toimipaikan esittely. Seuraavaksi kuvataan toimenkuvien laatiminen prosessina. Lahto-
kohtatilanne ja toimenkuvien tavoitteet on selostettu tekstin muodossa ja toimenkuvien
laatimisesta on laadittu aikajana. Toimenkuvat laaditaan yhdesséa henkiloston kanssa ja
julkaistaan kevaalla 2015. Tietoperustassa keskitytddn myods muutosjohtamiseen ja tydyh-

teisdn suhtautumiseen muutoksiin.

Produktina laaditaan kuusi toimenkuvaa, jotka julkaistaan seka paperiversiona etta sah-
koisessa muodossa. Toimenkuva tarkoittaa kuvausta tai maaritysta toimeen liittyvista teh-
tavista ja vastuista. Toimenkuva sisaltda yksityiskohtaisia ohjeita tydn suorittamisesta se-

k& tybhon kaytettavasta ajasta.

Opinnaytety® eteni suunnitellussa aikataulussa ja uudet toimenkuvat julkaistiin huhtikuus-
sa 2015. Toimenkuvien kayttéonotto sujui hyvin ja niiden avulla keittion paivittdinen tyo
selkiytyi ja vastuu tydn suorittamisesta parani. Tyontekijat kokivat muutokset mydnteisina

ja tydyhteisdn toimintaa kehittavina.



2 Toimintaymparisto

Tama opinnaytetyd on toimeksianto tydnantajaltani Helsingin kaupungin Palmia- liikelai-
tokselta. Tassa luvussa esittelen ensin toimialaa ja yritysta sekd omaa toimipaikkaani.

2.1 Toimialajayritys

Palmia on Helsingin kaupungin omistama liikelaitos, jonka toimialana ovat catering-
palvelut seka puhelin- ja hyvinvointipalvelut. Catering-palvelut jakaantuvat hoitoalan ruo-
kapalveluihin, koulu- ja paivakotipalveluihin, kehitys- ja tukipalveluihin sek& Catering Pak-
kalaan. Liikelaitoksessa tydskentelee 1500 suurkeittidalan ammattilaista.

Johtokunta
|
Turvallisuus, Toimitusjohtaja
i i ; ; Vérteld Antti
riskienhallinta ja Tukipalvelut
‘tydsuojelu Niippa Raimo
Kling Olli-Pekka
Puhelin- ja
hyvinvointipalvelut
Karvinen Riitta
|
Hoitoalan Koulu- ja Kehitys- ja Catering Pakkala
ruokapalvelut paivakotipalvelut tukipalvelut Kantola Martti
Levo Jaana Johansson Aulikki Saarinen Eeva

Kuvio 1. Palmian liikelaitoksen organisaatiokaavio (Palmia 2015.)

Palmia sopii yhdessa asiakasvirastojen kanssa ruokapalvelun periaatteet ja laatii ruoka- ja
valikoimalistat noudattaen kansallisia ravitsemussuosituksia. Ruokalista- ja tuotesuunnit-
telussa otetaan huomioon jokaisen asiakasryhméan ravitsemussuositukset ja -maaraykset
seka erityistarpeet. Catering-palvelujen oma Vastuullinen ateria -ohjelma sekéa Helsingin
kaupungin ruokakulttuuri- ja globaalivastuustrategiat tukevat tata tyota.

Vantaan Pakkalassa sijaitseva tuotantolaitos suunnittelee, valmistaa ja toimittaa ruoka-

tuotteita muun muassa paivakoteihin, kouluihin ja sairaaloihin. ( Palmia 2015.)

Palmian arvot ja strategia pohjautuvat Helsingin kaupungin strategiaohjelmaan, joka on
laadittu yhdessa henkilosttn kanssa. Strategiassa on tavoitteena kasvattaa ja kehittaa
nykyisié toimialoja seké laajentaa palvelutarjontaa ik&&ntyvien asukkaiden kotona selvia-

misen tueksi. Strategian tavoitteiden onnistumista seurataan vuosikellon ja tuloskortin



mittareiden avulla. Johtamisstrategiassa keskitytadn arvopohjaiseen johtamiseen. Johta-
mistyyli on vuorovaikutteinen, asioista keskustellaann ja paatokset perustellaan. Tyotyyty-
vaisyys halutaan pitaa korkealla. Kannustavalla palkkausjarjestelmalla etsitdéan eri tilain-
teisiin sopivia palkkauksia ja tyGajat ovat joustavia. Perehdytyksen tarkeytta korostetaan
ja tehtavankiertoa kaytetaan henkildston kehittamiseksi. Henkildstolle laaditaan koulutus-
ja kehittdmissuunnitelmat ja tyontekijoille laaditaan etenemispolut. Palmian missio on tar-
jota kuntalaisille hyvinvointia lapi elaman. Visiona vuodelle 2015 on olla suurin suomalai-
nen hyvinvointipalvelujen tuottaja. (Palmia 2015.)

Arvot ohjaavat toimintaamme:

Yhdessa
menestyminen

Luotettavuus Uudistumishalu

Asiakas-
palvelualttius

Kuvio 2. Palmian arvot ( Palmia 2015.)

Asiakaspalvelualttius merkitsee, ettd olemme sitoutuneet toimimaan asiakaslahtoisesti.
Haluamme tunnistaa ja toteuttaa asiakkaidemme yksil6llisia tarpeita heitd aidosti kuun-
nellen.

Luotettavuus tarkoittaa sita, etta teemme sen, minka lupaamme laadukkaasti ja tarkasti.
Palmian strategia perustuu laatuun ja laatu puolestaan perustuu asiakaslupausten lunas-
tamiselle. Toiminnan luotettavuus edellyttaa sovittujen asioiden pitdmista myds oman
henkildstén keskuudessa.

Uudistumishalu tarkoittaa jatkuvaa toimintojemme ja tuotteidemme kehittamista. Pyrki-
myksenda on olla ammattitaitoisin ja modernein toimialoillamme. Opimme asiakkailtamme,
ja olemme valmiita etsimaan vaihtoehtoisia tapoja toimia paremman palvelun saavuttami-
seksi. (Palmia 2015.)



Yhdessa menestyminen edellyttdd, ettd henkiléstd on kiinnostunut oman osaamisensa

kehittamisesta. Seka moniosaamista etta asiantuntijuutta kehitetaén sisaisilla ja ulkoisilla
koulutuksilla. Palmia haluaa joukkoonsa osaavia palvelualan ammattilaisia. Ymmaramme
oman palvelutehtadvamme siten, etta se tukee asiakkaamme ydintehtavaa. Tydproses-

seissamme tuemme ja otamme huomioon henkildstomme. (Palmia 2015.)

Ymparistoasioiden hyvé hoito on sisallytetty palveluihin. Palmian kaikkien toimialojen ym-
paristdtyota on ohjannut kolmen vuoden ajan ISO 14001 —standardin mukainen ymparis-
tojarjestelma. Sen myota Palmia on sitoutunut ymparistdasioiden hallinnan jatkuvaan pa-
rantamiseen. Sen suunta varmistetaaan vuosittain Palmian johdon ymparistokatselmuk-
sessa seké sisdisissa ettd ulkoisissa auditoinneissa.
Ymparistopolitiikka on Palmian ymparistdtyota ohjaava strategia. Se sisaltdd myos vision,
ettd Palmia on ymparistdvastuullisin palvelutoimija Helsingin kaupungissa vuoteen 2020
mennessa. Tavoitteeseen pyritaan kouluttamalla henkiléstéa saanndllisesti ja keventamal-
l& palveluratkaisujen ymparistokuormaa. Ymparistopolitiikkaa toteutetaan kolmivuotisen
ymparistoohjelman avulla. Ymparistdohjelmassa on viisi painopistealuetta, joihin Palmian
ymparistotydssa keskitytaan:

Ympaéristdjohtamisen kehittaminen

2. Ymparistttietoisuuden edistdminen ja toimintatapojen seka ohjeistusten kehittami-

nen

Palvelujen ymparistokuormituksen vahentaminen ja ekotehokkuuden lisdaminen

Kestavat hankintaprosessit

Verkostoitumisen ja ymparistoyhteistyon edistdminen asiakkaiden ja muiden sidos-

ryhmien kanssa. (Palmia 2015.)

2.2 Tyobyhteiso

Oma toimipaikkani on Helsingin kaupungin T6616n monipuolisen palvelukeskuksen keittio.
To6l6n monipuolinen palvelukeskus sijaitsee nimensa mukaisesti Helsingin To6l0ss4,
osoitteessa Toolonkatu 33. Palvelukeskus tarjoaa asumispalveluina palveluasuntoja ja
ryhmakoteja. Palveluasuntoja on 60 kappaletta ja niisséd asukkaat asuvat omissa asun-
noissaan, mutta ovat ymparivuorokautisen palvelun piirissa. Ryhmakoteja on nelja ja kus-
sakin on 12 asukaspaikkaa. Asukkaita palvelukeskuksessa on yhteenséa 115. Liséksi pal-
velukeskuksessa toimii lyhytaikaisen hoidon yksikko, kaksi paivatoiminnan yksikkoa,
omaishoidon toimintakeskus seka kaikille elékelaisille avoin palvelukeskus. (Helsingin
kaupunki 2015.)



Keittion toimintaan nama erilaiset asumismuodot vaikuttavat siten, ettd palveluasuntojen
asukkaat kayvat padsaantdisesti syomassa ruokasalissa hoitajien avustuksella ja ryhma-

koteihin ateriat toimitetaan ruoankuljetusvaunuissa.

Palvelukeskuksen kahvio on Palmian yllapitamé. Se on ikéaén kuin olohuone asukkaille ja
heidan vierailleen. Kahvio on viihtyisé ja siella voidaan jarjestaa pienimuotoisia tilaisuuk-
sia, esimerkiksi syntyméapaivajuhlia.

2.3 Keittion henkilokunta ja paivittainen toiminta

Palmian T6616n monipuolisen palvelukeskuksen keittiossé tyoskentelee 11 vakituista
tyontekijaa seka yksi tarvittaessa toihin kutsuttava tuntityontekijéa. Kaksi vakituista tyonte-
kijaa on perhevapaalla. Keittion henkilokunta on ammattitaitoista ja osaaminen on laaja-
alaista. Esimerkiksi kassatydskentelyn hallitsevat yhta tyontekijaa lukuun ottamatta kaikki
tyontekijat. Keittiohenkilokunta on ialtd&n 23-52 vuotiaita.

Ammattinimikkeet ovat ravintolapaallikko, keittiopaallikkd, kokki, kahvionhoitaja ja ruoka-
palvelutyontekija. Itse toimin ravintolapaallikkbna, keittiopaallikoita on yksi, kokkeja kolme,
yksi kahvionhoitaja ja kolme ruokapalvelutytntekijaa. Keittio toimii vuoden jokaisena pai-
vana kello 7.00-18.39. Asukkaille valmistetaan aamupala, lounas, iltapaivan vélipala, pai-
vallinen ja iltapala. Ulkopuolisille asiakkaille on tarjolla maksullinen aamupala ja lounas
ruokasalissa. Lisaksi on tilaustarjoilua seka talon asukkaille etta ulkopuolisille asiakkaille.
Ulkopuolisia asiakkaita ovat muun muassa erilaiset kerhot ja yhdistykset seka taloyhtiot.
Ruokasalissa tarjotaan aamupala kello 8.00-9.30 ja lounas kello 11.00-14.00.
Paivallinen on tarjolla kello 16.30-17.30 vain talon asukkaille. Aamupalaa, iltapaivan vali-
palaa ja paivallista valmistetaan 100 henkil6lle ja lounasta noin 200 henkildlle. Lounasta
syovat myos talon henkilokunta seka ulkopuoliset asiakkaat.

Kahvio on avoinna arkisin kello 9.30-15.00. Sielld on tarjolla erilaisia juomia, suolaisia ja
makeita kahvileipia, makeisia, jaateloa ja ruokasalaatteja.

Keittibhenkilokunnan tybajat ovat kello 7.00-14.39, 7.30-15.09, 8.00-15.39 ja 11.00—
18.39.

Paivittainen toiminta siséltaa ravintolapaallikon, keittiopaallikon, aamu- ja iltakokin, ruoka-
salin hoitajan, kahvionhoitajan ja astianpesijan tyotehtavat. Ravintolapaallikko on tulos-
vastuullinen esimies ja vastaa kokonaisuudessaan toiminnan suunnittelusta ja henkilosto-
hallinnosta. Keittiopaallikko vastaa raaka-ainetilauksista ja paivittaisjohtamisesta. Han
toimii ravintolap&aallikon sijaisena. Yhdessa esimiehet vastaavat muun muassa ruokalis-
toista ja tilaustarjoiluista. Kokit valmistavat ja jakelevat kaikki ruoat ja vélipalat sek& toimi-
vat viikonloppuisin vastuuvuorossa. Ruokasalin hoitajan paaasiallinen tehtava on asia-

kaspalvelu ruokasalissa. Kahvionhoitaja tyoskentelee kahviossa, mutta koska asiakkaita



kay satunnaisesti, hanelld on myds monia muita tyotehtavia. Astianpesija valmistaa salaa-
tit ja vastaa astiahuollosta. Kaikille yhteisia tydtehtavia ovat omavalvonnasta ja hygienias-
ta huolehtiminen sek& uusien tyontekijoiden perehdyttdminen. Toimenkuvissa on myds

lause: muut esimiehen maaraamat tehtavat.



3 Toimenkuvien laatimisprosessi

Toimenkuva tarkoittaa kuvausta tai maaritysta toimeen liittyvista tehtavista ja vastuista.
(Suomisanakirja 2015.)

Nicksonin (2013, 93) mukaan toimenkuva méaaérittelee tydn suuntaviivat ja tarkoituksen
seka tyohon liittyvat velvollisuudet ja vastuut. Se siséltaa yksityiskohtaisia ohjeita tytn
suorittamisesta ja tydolosuhteista. Siind maaritellaan myos raportointisuhteet ja se sisal-
taa tydtuntien maaran.

Tyonsuunnittelu kuuluu henkiléstdsuunnittelun piiriin. Siind suunnitellaan minkalaisissa
kokoonpanoissa tyo tehdaan organisaatiossa. Tyon suunnittelu liittyy organisaation raken-
teelliseen suunnitteluun, jossa maaritelldan yksikoiden, tiimien ja prosessien vastuualuei-
ta. Toimintakokonaisuuksien sisalla tyo jakautuu yksittaisten henkildiden vastuulla oleviin
tyotehtaviin. Tyotehtavét ja tydnkuvat ovat tydyhteisdssa melko pysyvid. Tybnkuvalla tai
tehtavakuvalla tarkoitetaan tyon siséltda ja vastuualuetta. Tydnkuvat saattavat olla tark-
kaan dokumentoituja, yksityiskohtaisia tehtavaluetteloita. Tall6in uuden ihmisen palkkaa-
minen edellisen tilalle on vapaan paikan tayttdmista. Uuden henkildn osaaminen sopii
mahdollisimman hyvin yhteen tydnkuvan vaatimusten kanssa. Tyonkuvissa voi toisaalta
olla vain tehtavan nimike ja siihen liittyva vastuualue seka tavoitteet yleisella tasolla. Tal-
[6in tehtavassa oleva henkild voi melko vapaasti maaritella tydénsa sisallon seka keinot
tavoitteidensa saavuttamiseksi. (Viitala 2009, 74-75.)

Esimiehen taytyy tietaa tyontekijoidensd osaaminen, jotta han pystyy jakamaan tyot ja
vastuut parhaalla mahdollisella tavalla. Voidakseen laatia tydsuunnitelmat ja aikataulut
esimiehen on tunnettava tdiden kokonaisuus. Toimenkuvat on laadittava niin, etta ryhman
yhteinen tehtavakokonaisuus tulee suoritettua tarkoituksenmukaisella tavalla. (Laine &
Surakka 2011, 130.)

Omassa toimipaikassani taytyi laatia uudet toimenkuvat, koska toiminta oli muuttunut ja

henkildstta oli vahennetty.

3.1 Lahtokohdat

Siirryin T66l6n monipuolisen palvelukeskuksen keittion ravintolapaallikoksi elokuussa
2014. Toimipaikan esimiehet olivat vaihtuneet usein ja myos henkilokunnassa oli vaihtu-
vuutta. Edelliset toimenkuvat oli laadittu vuonna 2012, mutta ne eivat enaa vastanneet
nykyista toimintaa eivatk& henkiloston maaraa. Toimenkuvia oli seitseméan kappaletta,

mutta niissa ei ollut toimenkuvaa keittiopaallikélle. Keittiohenkilékunnan maara oli 13 hen-



kiloa. Tydvuorolistojen laatimisessa oli epatarkkuutta, muun muassa tyopaivan pituus ei
aina ollut tydéehtosopimuksen mukainen 7 tuntia 39 minuuttia / paiva.

Liite 1. Tybaikasuunnittelun keskeiset periaatteet tydlainsaadannon ja tydehtosopimusten
( KVTES ja MaRa ) mukaan

Lahtokohtana oli laatia ajan tasalla olevat toimenkuvat sek& samalla tarkastella henkil0s-
tokustannuksia. Yksi Palmian cateringpalveluiden vuodelle 2015 asetetuista tavoitteista
oli juuri henkildmitoituksen tarkistaminen. Eli joka tapauksessa téllainen ty0 olisi pitéanyt
tehd, niin tasta sain hyvan aiheen opinnaytetyolleni. Aloitin tdiden, aikataulujen ja henki-
|dmitoituksen tarkastelun syksylla 2014. Keittidhenkilbkunnan viikkopalavereissa puhuin
myds asiasta. Esimieheni kanssa kavin aiheesta palaverin joulukuussa 2014.

3.2 Toimenkuvien tavoitteet

Toimenkuvien laatimisen tavoitteena oli selkeét, aikatauluun sidotut, tehtavankuvat kulle-
kin tyontekijaryhmalle. Uusilla toimenkuvilla selkiytetaan toimintaa, kehitetaan sita ja tar-
kastellaan henkilostokustannuksia. Toimenkuvia kaytetaan myos kehityskeskustelun apu-
valineena seka uusia tyontekijoitd perehdytettdessa. Henkildstén maaraa ei ollut tarkoitus
vahentaa nykyisesta. Oppisopimusopiskelijan siirtyminen toiseen toimipisteeseen tammi-
kuussa 2015 kyllakin vahensi yhden tyontekijan kokonaisvahvuudesta. Tama asia piti ot-

taa huomioon toimenkuvia laadittaessa.

3.3 Toimenkuvien laatiminen

Toimenkuvien laatiminen voidaan toteuttaa Plan — Do — Check — Act- mallin mukaan.
Ensin suunnitellaan toimenkuvat ja sen jalkeen toteutetaan ne. Arvioidaan toimenkuvien

toimivuutta ja hyodyllisyytta ja tarvittaessa muokataan niita.

Check Act

Arvioi Toimi
Do Plan
Toteuta Suunnittele

Kuvio 3. Demingin ympyra (Laamanen 2008, mukaellen.)



Toimenkuvan laatimisessa voidaan soveltaa suorituksen johtamisen eli niin kutsuttua
SMART-periaatetta, (Heneman & Werner 2005).

Sen tavoitteet ovat

. specific eli yksiselitteisia ja ymmarrettavia

. measurable eli mitattavissa ja todennettavissa

. achievable eli mahdollisia saavuttaa kaytettavissa olevin valtuuksin ja valinein

. realistic eli mahdollisia saavuttaa yrityksen ja sen toimintaymparisttn vallitsevassa tilan-
teessa

. time based eli niilla on aikataulu, jossa tavoitteen on maara saavuttaa.

(Viitala 2009, 136.)

Pyysin kolmelta kollegaltani heidan toimipaikkojensa toimenkuvia, jotta pystyisin méaéritte-
lem&an omien toimenkuvieni rakenteen. Hoitoalan ruokapalveluiden yhteisessa tietokan-
nassa on mallipohja toimenkuvasta. Jokainen toimipaikka on kuitenkin laatinut toimenku-
vat taysin erilaisten mallien pohjalta. Joillakin tydtehtavien selitykset ovat hyvin tarkkoja,
toisilla taas suurpiirteisempid. Ty6tehtaviin kaytettavat ajat on ilmoitettu joissakin toimi-
paikossa kymmenen minuutin tarkkuudella, mutta paasaantoisesti kaytetaan aikavalia eli
esimerkiksi kello 8.00 — 10.00. Jotkut toimenkuvat ovat melko vaikeasti luettavissa johtuen

tydtehtavien tarkasta selostamisesta.

Omassa toimenkuvien laatimisprosessissani pdadyin Arthurin (Arthur 2006) malliin.

Arthur (2006, 84) kannattaa toimenkuvien kirjoittamista. Jos samantyyppista tyotéa on yri-
tyksen eri osastoilla, samaa, kirjoitettua toimenkuvaa voidaan joissakin tapauksissa kayt-
taa yrityksen eri osastoilla. Huolellisesti maéaritelty toimenkuva selventaa sen, kuinka yksit-
tainen tyo vaikuttaa koko yrityksen pyrkimyksiin kohti tavoitteitaan. Mallin toimenkuvan

kirjoituspohjaksi otin Palmian Hoitoalan ruokapalveluiden tietokannasta.

Varsinaisen toimenkuvien laatimisen aloitin helmikuussa 2015. Sita ennen olin kaynyt
asiaa lapi keittishenkildkunnan kanssa palavereissa ja olimme yhdessa miettineet kuka ja
milloin tekee minkakin tydn. Vanhoihin toimenkuviin verrattuna eniten muutoksia tuli kah-
vionhoitajan ja astianpesijan toimenkuviin. Leipurin toimenkuva lopetettiin kokonaan.
Toimenkuvat laaditaan keittiopaallikblle, aamu- ja iltakokille, ruokasalin hoitajalle, astian-

pesijdlle seka kahvionhoitajalle eli yhteensa kuusi kappaletta.
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Seuraavassa aikajanassa on toimenkuvien suunnittelun ja taytantéénpanon aikataulu
syksylla 2014 — kevaalla 2015.

Tammi-

< Maaliskuu Huhtikuu
helmikuu

Syys-marraskuu Joulukuu

= Toiminnan tarkkailu = Suunnittelu * Toimenkuvien ja * Toimenkuvien = Toimenkuvien
ja esimiehen kanssa tydvuorojen kirjoittaminen julkaiseminen ja
henkiléstopalaverit suunnittelu tallentaminen
* Henkilostopalaverit

TOIMENKUVIEN LAATIMISEN AIKAJANA
SYKSY 2014 - KEVAT 2015

Kuvio 4. Toimenkuvien laatimisen aikajana

Toiminnan tarkkailun aloitin heti aloittaessani ty6t toimipaikassa syksylla 2014. Esimieheni
kanssa kavin aiheesta palaverin joulukuussa, myos henkildstopalavereissa kaytiin lapi
tyotehtavia ja aikatauluja. Kirjoitin toimenkuvat lopulliseen muotoonsa maaliskuussa 2015.
Julkaisin toimenkuvat 1.4.2015 ja laitoin ne esille keittion ilmoitustaululle seka tallensin
toimipaikan omaan tiedostoon séhkoiseen muotoon. Huhtikuussa 2015 seurasin toimen-
kuvien toteutumista yhdessa keittiopaallikon kanssa, mitdédn muutoksia niihin ei tehty tas-
séa vaiheessa. Keittiohenkilokunnan viikkopalaverissa 14.4.2015 toimenkuvat kaytiin viela
yksityiskohtaisesti lapi ja ne laitettiin poytakirjan liitteeksi Viikkopalaverit- kansioon. Toi-
minnan sujumisen ja tehokkuuden kannalta on téarkeda seurata, ettéa tyot tehdaan, niin
kuin on sovittu. Ei riita, etta toimenkuvat julkaistaan, niiden toteutumisen seuranta on osa
esimiehen paivittaisjohtamista. Muutoksia toimenkuviin ei kuitenkaan kannata tehda hati-
koidysti, vaan annetaan tyontekijdille riittavasti aikaa suorittaa tyot uusien aikataulujen
mukaan. Ajan myo6ta tydtehtavat ja aikataulut hioutuvat ja todelliset muutostarpeet tulevat
esille. Muutokset toimenkuviin voidaan sitten toteuttaa yhdessa henkiléston kanssa.

Arthur (2006, 84) on jaotellut toimenkuvien Kirjoittamisprosessin viiteentoista tehtavaan,
jotka helpottavat selkeiden toimenkuvien laatimista. Nailla ohjeilla toimenkuvat saadaan
pysymaan yksinkertaisena ja helposti ymmarrettavana.
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Toimenkuvan kirjoittamisprosessi on Arthurin (2006, 84-85) mukaan hyva aloittaa jarjes-
tamalla tehtavat loogiseen jarjestykseen niin, ettd ensimmaisené on eniten tydaikaa kulut-
tava tehtava tai vastuullisin tehtava. Selosta erilliset tehtavat selvasti ja ytimekkaasti, valta
yleistyksia ja epaselvia sanoja seka teknisté kielta. Kaikkia tydtehtavia ei kannata listata
toimenkuvaan, vaan tulee pitaytya tarkeimmissa ja ensisijaisissa tehtavissa. Tehtavien
havainnollistamiseksi voi kayttaa esimerkkeja, jotka helpottavat toimenkuvan ymmartamis-
ta kaytdnnossa. Toimenkuvista tulee kayda ilmi kunkin tehtdvan yleisyys. Tama voidaan
ilmoittaa esimerkiksi prosenttilukuna, joka ilmoittaa kyseiseen tehtdvaan kaytetyn tydajan.
Listaa tyotehtavat yksilollisesti ja ytimekkaasti ja kayta selkeda kielta. Tiettyihin ihmisiin
toimenkuvassa ei saa viitata, mutta titteleihin ja asemaan voi viitata. Toimenkuvan luetta-
vuutta helpottaa preesensin kayttd aikamuotona. Ty6t ja tehtavat tulee kuvata tasmallises-
ti ja objektiivisesti silla perusteella, miten tyd tulee suorittaa. Toimenkuvassa kerrotaan,
mita tyontekija tekee eika mita tehdaan. Esimerkiksi toimenkuvassa lukee "valmistaa jal-
kiruoan” kuin etta "jalkiruoka tulee valmistaa”. Kaikki toimenkuvaan kirjoitetut vaatimukset
tulee olla ty6hon liittyvid ja niiden taytyy olla yhdenmukaisia tydta saatelevien lakien ja
asetusten kanssa. Toimenkuvan pituus on yleensa yksi sivu, joten kaikki ylimaaraiset sa-
nat on hyva karsia pois. Viimeisena ohjeena Arthur (2006, 85) kehottaa kayttamaan paljon
tekemista ja toimintaa kuvaavia verbeja. Toimenkuvassa jokainen lause on hyva aloittaa

verbilla.

Helsilan (2009, 57-58) mielesta toimenkuvan taytyy vastata seuraaviin kysymyksiin:
- miksi tima tehtavéa on olemassa?
- mista palkkaa maksetaan?
- mitd jaisi tekematta ellei tatd tydtehtavaa olisi?
- mitk& ovat tarkeimmat vastuualueet ja mitka ovat henkilon valtuudet /yhteydet teh-
tavan hoitamisessa?
- mitd henkilolta edellytetaan taman nimenomaisen tyon menestykselliseen hoitami-

seen?

Toimenkuvat voidaan laatia myds ryhmalle tai tiimille. Tiimi on joukko yksil6ita, jotka ovat
kiintedssa yhteistytssad saavuttaakseen tietyt, yhteiset tavoitteet. Tiimin jasenten tydsuori-
tukset ovat toisistaan riippuvaisia ja ne taytyy olla yhteen sovitettuja. Tiimin tyéskentelylle
on tyypillista yhteisvastuu ja sitoutuminen. Toimiva tiimi on riittavan pieni, monitaitoinen,
avoin ja osallistava. Tiimin jasenten taytyy tietaa yhteiset tavoitteet ja hyvaksya yhteiset
toimintatavat. (Helsila 2009, 57.) Tiimitydskentelyssa toiminnan varmuus on turvatumpaa,
koska tiimin jasenet ovat monitaitoisia ja nain ollen yhden henkilon tilapdinen poissaolo ei

vaaranna toiminnan suorittamista ja tavoitteiden saavuttamista. Suurkeittiossa yleisimpié
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tiimeja ovat esimerkiksi kokit. Tiimiin kuuluu tavallisesti aamu- ja iltakokki seké dieettikok-
ki. Koska kaikki tiimin jadsenet hallitsevat tydtehtavat, toiminta on turvatumpaa myos poik-

keustilanteissa.

3.4 Kirjoitetun toimenkuvan hyodyt

Toimenkuva ohjaa tyontekijan toimintaa, maarittelee hanen vastuunsa ja auttaa ymmar-
tamaan oman roolinsa tyoyhteison jasenena. Selkeasti ja ymmarrettavasti kirjoitettu toi-
menkuva auttaa tyontekijaa ja hyddyttaa myos tydyhteisoa. Kirjoitetuista toimenkuvista
jokainen voi tarkistaa paivittaiset tydtehtavansé ja suunnitella tydpaivansa helpommin.
Sen avulla voidaan my0s tarkastella tydon maéraa ja kuormittavuutta. Kirjoitetut toimenku-
vat helpottavat uusien tyontekijoiden perehdyttamista, koska niissa on selkedasti paivittai-
set tyotehtavat ja niistd uusi tydntekija voi helposti tarkistaa mité tydtehtavia héanelle kuu-
luu. Toimenkuva on myés hyva pohja kehityskeskustelulle.

Kirjoitetut toimenkuvat paljastavat tydtehtavien paallekkdisyyden, mutta myds sen, jos
jotkut ty6tehtavat jaavat liian vahaiselle huomiolle. Toimenkuvat luovat ihnmisille turvalli-
suudentunnetta, koska ne selkeyttavat heihin kohdistuvia odotuksia.

(Helsila 2009, 56.)

Kirjoitettuja toimenkuvia on myds kritisoitu. Helsilan (2009, 56) mukaan ne jaykistavat ja
kangistavat organisaatiota. Henkil6t hoitavat vain tiettyja tehtavia ja tama saattaa hanka-
loittaa muutosneuvotteluja. Liian tarkasti maaritellyt toimenkuvat kahlitsevat luovuutta ja
voivat jopa vaikuttaa yrityksen menestymiseen. Lisaksi toimenkuvien ajan tasalla pitami-
nen on tyolasta, koska muutoksia tapahtuu nopeasti ja se edellyttaa toimenkuvien jatku-

vaa tarkastelua ja péaivitysta.

Toimipaikassani tapahtui juuri n&in. Kun olin saanut toimenkuvat kirjoitettua ja julkaistua,
jouduimme toteuttamaan toiminnassa merkittdvan muutoksen viikonlopputoiden osalta.

Muutos viikonlopun henkilostdvahvuudessa aiheuttaa muutoksia myds toimenkuviin.

3.4.1 Osaaminen

"Yritysten osaamisen johtamisen strategioissa on yleensa aina yhtena toimintaperiaattee-
na olemassa olevan osaamisen kehittdminen ja uudistaminen.” (Viitala 2009, 185.)

Yrityksen palveluksessa olevien ihmisten ja heista muodostuvien ryhmien osaamista ylla-
pidetdadn ja uudistetaan haluttuun suuntaan. Osaamisen kehittdminen on keskeinen tulok-

sellisuuteen ja tuottavuuteen vaikuttava tekija. (Viitala 2009, 185.)
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Tyoyhteistssa voidaan kehittaa seka yksilon ettd rynmén toimintaa. Kun yksittdisen tyon-

tekijan toimenkuva on selva, se hyddyttda koko ryhmaa.

Jatkuva ja laaja oppimisen tarve syntyy talouden globaalistumisesta, kansainvalisen vuo-
rovaikutuksen lisaantymisesté ja nopeasta teknisesté kehityksesta. Yritysten ja julkisyhtei-
sojen toiminnan tehokkuus méaraytyy henkiloston osaamistasosta. Tydyhteison jasenten
osaamista ja kehittamispanosta sovelletaan laajasti sen sijaan, etté pitaydyttaisiin perin-
teisessa tyon organisaatiomallissa. Siin& suoritustason tyontekijdilla ei ole ollut paljoakaan
mahdollisuuksia omaan ajatteluun ja vastuunottoon. (Koivuniemi 2004, 54.)

3.4.2 Sitoutuminen

Henkildston sitoutuminen on yritykselle erittéin térked asia. Se vaikuttaa toiminnan laa-
tuun, tavoitteiden saavuttamiseen seka kehittymiseen ja uudistumiseen. Henkilon taytyy
voida luottaa siihen, etta yritys haluaa pitaa hanesta kiinni. Tasta luottamuksesta syntyy
myds sitoutuminen. (Viitala 2009, 88—89.)

Sitoutumiseen liittyy vastuun kantaminen omasta ja tydryhman tyosta. Siksi selkeat, riitta-
van pysyvat, mutta kuitenkin tietyssa maarin tydntekijan hallittavissa olevat, toimenkuvat
ovat tarkeitd. Tydssa onnistuminen lisda tydhon sitoutumista. Siksi on tarkeaa antaa pa-
lautetta tydsta seka kannustaa tydntekijoitd. Tyoyhteisén muutosprosessin aikana sitou-
tuminen ty6tehtaviin ja tyotyytyvaisyys saattavat laskea. Mutta jos muutos on mielekas ja
se on johdettu hyvin, se voi olla myts myonteinen kokemus. Muutos saattaa tarkoittaa

entista mielekkdampia tyotehtavia ja vastuullisuuden ja itsenaisyyden lisdantymista. (TTL)

3.4.3 Motivaatio

Motivaatio syntyy siita, etta tyd on sisalloltdén mielekasta, silla on tietty tarkoitus ja tavoite
ja se voidaan suorittaa jarkevasti. Motivaatio on voima, joka saa meidat toimimaan. Silla
on suuri merkitys tyon laadulle ja tuloksellisuudelle. Motivaatiotekijat voidaan jakaa ulkoi-
siin ja sisaisiin motivaatiotekijoihin. Ulkoisia motivaatiotekijoitd ovat esimerkiksi palkkaus,
tyon turvallisuus, asema ja palaute. Sisdiset motivaatiotekijat nousevat tyontekijasta itses-
taan. Niitd ovat muun muassa itsensa toteuttamiseen ja arvoihin liittyvéat asiat sekd henki-
lakohtainen vapaus. Esimiehen johtamistapa vaikuttaa motivaatioon. Tahan liittyvat oi-
keudenmukaisuus, johdonmukaisuus ja vuorovaikutteisuus. Tyé on meille luontaisesti
tarkeda ja olemme valmiita sitoutumaan ik&viinkin téihin, kun ymmarramme niiden arvon
ja merkityksen. (Laine & Surakka 2011, 34-37.)
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3.4.4 Tydilmapiiri ja tydhyvinvointi

Tyo6yhteisdn hyvinvoinnin perustana on tyontekijdéiden kokemus tasapuolisuudesta ja oi-
keudenmukaisuudesta. (Erdsalo 2011, 127).

Muutokset tydyhteisdssa luovat tyontekijoille usein epavarmuuden tunnetta. Tdma tunne
voi heikentda tyontekijan hyvinvointia ja terveytta. Muutokset eivat kuitenkaan aina ole
uhka tyontekijan hyvinvoinnille. Muutosten kokeminen myonteiseksi tukee tydhyvinvointia.
(TTL)

Selked, kirjoitettu toimenkuva liséa tyontekijan turvallisuuden tunnetta. (Helsila 2009, 56.)
Turvallisuuden tunteella on positiivinen vaikutus tydssé viihtymiseen ja tyoilmapiiriin. Kun
tyontekijat otetaan mukaan toimenkuvien suunnitteluun, lisd&ntyy heidéan vaikutusmahdol-
lisuutensa oman tyonsa suunnitteluun ja aikataulutukseen. Nain tyon hallittavuuden tunne

lisdantyy ja se vaikuttaa positiivisesti tydsséa jaksamiseen.

Kehittamalla tydnkuvia, tydn tekemisen tapoja, tyovalineita ja tydymparistoa voidaan tyo-
hyvinvointia parantaa. Mahdollisuus saadella oman tyénsa nopeutta samoin kuin tyénkier-
to lisdavat tydnteon mielekkyytta. Itseohjautuvat tiimit parantavat myos tydhyvinvointia.
(Viitala 2009, 231.)

Kuvio 5. Maslow'n tarvehierarkia ( Maslow 1987, mukaellen.)
Maslown tarvehierarkian mukaan ihmisella on perustarpeita, jotka tulee olla tyydytettyna

ja sen jalkeen ihminen alkaa etsia tyydytysta "korkeammille ” tarpeille. Maslown tarve-

hierarkian avulla voidaan ymmartdd myos tydyhteistssa esiintyvia turhaumia. Turvallisuu-
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den tarpeet ovat fysiologisten tarpeiden jalkeen seuraavaksi tarkeimmat. Sen jalkeen tule-
vat yhteenkuuluvuuden ja rakkauden seka arvonannon tarpeet. Itsensa toteuttamisen tar-

ve on hierarkiassa korkeimmalla tasolla.
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4 Toimenkuvien vaikutus tydaikasuunnitteluun

Tyo6nantajalla on tydnjohto-oikeus moniin tyéhon liittyviin asioihin. Tyonjohto-oikeuden
piiriin kuuluvat muun muassa ty6ajan- ja vuorojen sijoittelu, tyéajan alkamis- ja paattymis-
hetket seka lepoaikojen sijoittelu. Tybaikajarjestelmén valinta, tydaikajakson pituus ja toi-
den jaksotus kuuluvat myds tybanatajan tydnjohto-oikeuteen. Tydnantaja vastaa ja paat-

taa toiden, tybaikojen ja —vuorojen sijoittelusta eri paiville. (Palmia 2015.)

Uudet toimenkuvat aiheuttivat jonkin verran muutoksia tydvuoroihin. Jo ennen uusien toi-
menkuvien kayttddnottoa tybajat tasmennettiin muotoon 7,39 h/pv. Tama on tydehtosopi-

muksessa maaritelty paivittdinen tydaika.

4.1 Toimenkuvien ja tydvuorojen muutokset

Merkittavin muutos keittion toiminnan kannalta oli leipurin tydvuoron lopettaminen ja toi-
den jakaminen toisille toimenkuville. Leipuri oli tullut téihin arkisin kello 6.30 ja laittanut
aamupuuron kiehumaan seka leiponut sampylat aamupalalle. Han oli leiponut kahvileipda
ja laittanut kahvilan valmiiksi seka toiminut kahvilanhoitajana siihen saakka kunnes kahvi-
lanhoitaja tuli tydvuoroon. Hanen tehtéviinsa kuului myos tilaustarjoiluista huolehtiminen,
l[&hinna leivonnaisten osalta. Nyt nama tehtéavat jaettiin keittiopaallikolle, kokeille ja kah-
vionhoitajalle.

4.2 Muutosten kustannusvaikutukset

Uusien toimenkuvien kustannusvaikutukset ovat melko vahaiset. Leipurin tyovuoro alkoi
aamulla kello 6.30, joten siité aiheutui yotyokustannuksia 0,5 h/pv. Kun tdma vuoro pois-
tettiin, aiheutui siitd saastoa yotyotuntien verran. Vuorokaudessa saastoa kertyi 6,13 eu-
roa ja viikossa 30,65 euroa. Summa on vahainen myds vuositasolla laskettaessa. Astian-
pesijan tybaikaa lyhennettiin vilkonloppuna 1 h/pv, joten tasta aiheutui sdastta lauantai- ja
sunnuntaikorvausten osalta. Lauantaina kustannuksia saastyi 12,79 euroa vuorokaudessa
ja sunnuntaina 21,32 euroa vuorokaudessa. Viikon palkkakustannussaastoiksi muodostui
lauantai- ja sunnuntait6ista 34,11 euroa. Viikonlopun tyétuntien vahentamisella on enem-
man taloudellista merkitysta kuin arkipdivan tyotuntien vahentamiselld, koska tydtunnit
vahenivat myds juhlapyhiltd. Juhlapyhia ja viikonlopun tyopaivia on kalenterivuodessa
seuraavasti:

-lauantaipéivia 48 kappaletta, niistéa syntynyt palkkakustannusten saasto on 613,92 euroa
vuodessa

-sunnuntaipaivia 62 kappaletta, niista syntynyt palkkakustannusten saasto on 1321,84

euroa vuodessa
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-aattopaivia on lisaksi kolme (paésiaislauantai, juhannusaatto ja muuksi paivaksi kuin
sunnuntaiksi sattuva jouluaatto) ja nailta paivilta maksetaan erillinen aattokorvaus, joka
siis myos vaikuttaa tahan laskelmaan (KVTES 2014, 64-65.)

Tassa laskelmassa on kaytetty ruokapalvelutydntekijan keskimé&araista tuntipalkaa eika

laskelmassa ole otettu huomioon palkan sivukustannuksia.
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5 Muutosjohtaminen ja tydyhteison suhtautuminen muutoksiin

Muutostarve on tyéyhteisdn kehittamisen lahtdékohta. Se on kehityksen alkuvaiheen tar-
kein yksittdinen tekija. Muutostarve pitda tunnistaa ja sisaistaa ja ymmartaa muutoksen
mukanaan tuomat edut ja mahdollisuudet. Muutostarve voi olla suuri, vaikka henkildkunta
olisikin tyytyvainen nykytilaan. Siksi tarve on tutkittava, analysoitava ja tuotava henkil6-
kunnan arvioitavaksi. Muutostarve syntyy, kun organisaation nykyinen toimintamalli ei

johda haluttuun lopputulokseen. (Lanning, Roiha & Salminen 1999, 32-33.)

Muutoksen hallitussa toteuttamisessa on viisi vaihetta:
1. Muutostarve ja tavoitteen asettaminen

2. Muutosedellytysten tunnistaminen

3. Muutoksen toteutustavan valinta

4. Muutoksen toimeenpano

5. Muutoksen seuranta ja arviointi

(Tyoterveyslaitos 2014.)

Jokaisen tyOyhteison tulisi I6ytaa itselleen parhaat mahdolliset tavat toimia muutoksessa.
Esimiehellda on muutoksessa keskeinen rooli. Han tiedottaa asioista ja tukee henkilostta
muutoksessa. Han my6s valvoo muutoksen toteutumista ja analysoi muutoksen vaikutuk-
sia. (Ponteva 2010, 67-72.)

Ihminen on psyykkiseltd rakenteeltaan kaksijakoinen olento. Tama ristiriita ndkyy muutos-
ten kohdalla siten, ettéd ihmiset toisaalta haluavat muutosta, vaihtelua ja uusia haasteita,
mutta kuitenkin pitavat kiinni vanhoista tottumuksista ja kaipaavat pysyvyytta. Miksi ihmi-
set mieluummin jadvat entisiin, ehkéa sekaviin ja tehottomiin, kaytantoihin kuin siirtyvat
uusiin, selkedmpiin ja parempiin? Muutoksessa ihminen joutuu tuntemattomaan ja vie-
raaseen tilanteeseen, josta hanella ei ole aikaisempaa kokemusta. Tuntemattoman pelko

on vahva. Taman paivan muutoksissa keskeinen huoli on tydpaikan menettamisen pelko.

Ihmiset pelkddvat myds, ettd he eivat opi uusia tehtavia tai jarjestelmia riittdvan hyvin tai
nopeasti. Kolmantena merkittavana huolenaiheena muutoksessa on saavutettujen etujen
menettamisen pelko. Ne voivat olla taloudellisia tai muita tytésuhde-etuja. (Jarvinen 2011,
44-53.)

Muutostilanteessa tyontekijat odottavat, ettéa esimiehet auttavat selkiyttamaan tavoitteita ja
toiminnan periaatteita seka luovat jarjestysta sekavalta tuntuvaan tilanteeseen. Muutosha-
lukkuudessa on yksildllisia eroja ja ihmiset vastustavat muutoksen kohteeksi joutumista.

Muutosvastarinnan takana on muun muassa tiedon puute muutoksesta seké luottamuk-
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sen puute muutoksen ehdottajia kohtaan. Muutoksen hyddyllisyyteen ja onnistumiseen ei
uskota ja se aiheuttaa pelon ja turvattomuuden tunnetta. Ei my6skéén haluta oppia uutta
tai ponnistella jonkun asian eteen. Koetaan uhka omaa asemaa kohtaan ja ryhméan asen-
ne voi olla kielteinen. Muutosvastarinta voi olla organisaatiokulttuurin luomaa, mutta myos
johtamistapa voi synnyttaa vastustusta muutoksia kohtaan. Yrityksissa, joissa perinteiden
ja muuttumattomuuden arvostus on vahvaa, muutos voidaan nahda hairigtilana. Muutos-

myonteisyytta taytyy kasvattaa seka yksilon ettd ryhman tasolla. (Viitala 2009, 276-277.)

Muutosprosessissa on tarkedd muutosten hyvaksyminen, oman mielen ja asenteen joh-
taminen, toimintakyvyn sailyttdminen ja halu oppia uutta. Ne ihmiset parjaavat paremmin,
jotka pystyvat sopeutumaan muutoksiin nopeasti ja suuntaavat energiansa uuden oppimi-
seen. Taytyy loytaa itsestdan aktiivinen toimija, koska tyontekijoilta vaaditaan entista
enemman itseohjautuvuutta ja itsensa johtamista. Tydntekijan taytyy ottaa vastuu omasta

kehittymisestaan ja hyvinvoinnistaan. (Rauhala 2015.)

Muutosprojektien yleinen virhe on, ettd muutoksista paatetaan kuulematta asianosaisia.
Onnistunut muutos varmistetaan silla, ettd henkilokunta saa osallistua muutoksen suunnit-
teluun ja toteutukseen. Uusiutumista ja kehittymista edistavat myads ristiriitojen salliminen
ja kyseenalaistaminen. Kyseenalaistamisen kautta saadaan uusia ideoita ja niista voi ke-
hittya toteuttamiskelpoisia toimintamalleja. Tarkeitd onnistumista edistavia asioita muutok-
sen johtamisessa ovat keskustelu ja yhteistoiminta muutoksen suunnittelussa ja toteut-
tamisessa. On tarkedd myos kouluttaa tyontekija uuteen tehtavaan. Muutostilanteessa
esimiehen taytyy paikata kommunikaatiokatkoksia sek& luoda turvallisuudentunnetta ja
luottamusta. (Viitala 2009, 277-278.)

Kotter on esittédnyt kahdeksankohtaisen ohjelman, jonka avulla muutosten tulisi yrityksissa
tapahtua:
1. Korosta muutosten kiireellisyytta ja valttamattomyytta.
Perusta ohjaava ydintiimi.
Laadi selkea visio ja strategia.
Viesti muutosvisiosta jatkuvasti.
Valtuuta henkildstd vision mukaiseen toimintaan.
Varmista lyhyen aikavalin onnistumiset.

Vakiinnuta onnistumiset ja toteuta lisda muutoksia.

© N o gk~ w DN

Juurruta uudet toimintatavat yrityskulttuuriin.
(Kotter 1996, 21).
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Omassa toimipaikassani muutoksen toteuttaminen eli uudet toimenkuvat, sujui todella
hyvin. Tyodntekijat olivat odottaneet toiminnan selkiyttdmista seka vakaampaa henkildsto-
politikkaa. Henkilostopalavereissa tyontekijat antoivat hyvia vinkkeja tdiden uudelleen
jarjestelyista eli osallistuivat uusien toimenkuvien suunnitteluun. He eivat mydskaan tyr-

manneet tyovuorojen muutoksia.

Muutosvastarintaa esiintyi hieman iltakokin tydajan muutoksesta ja astianpesijan tyon
kuvan muuttumisesta. lltakokin tydaika oli ennen muutosta kello 9-16.39, nyt se vaihtui
tyOajaksi kello 11-18.39. Tyo6tehtavista jai pois salaattien valmistaminen ja ty6aika muuttui
my6hemmaksi. lltakokin vastuulle ja& siten illalla olevista tilaustarjoiluista huolehtiminen
seka keittion sulkeminen. Astianpesija oli vanhan toimintamallin mukaan huolehtinut paa-
asiassa vain astiahuollosta ja auttanut saapuvien tavarakuormien purkamisessa. Uusien
toimenkuvien my6ta hanelle tulivat salaattien valmistukset. Tydaika muuttui alkamaan

kello 7.30 entisen kello 7.00 sijaan.

Pelkoa tyopaikan menettamisesta ei kenellakaan varsinaisesti ollut ja taméa asia kaytiin
lapi jo prosessin alkuvaiheessa henkilostopalaverissa. Hieman yleista pelkoa heratti mo-
lempien esimiesten vaihtuminen syksylla 2014. Itse aloitin toimipaikassa ravintolapaallik-
koné elokuussa 2014 ja uusi keittiopaallikko aloitti joulukuussa 2014. Tydyhteison valmius

muutoksiin on kuitenkin ollut suorastaan hAmmastyttavan positiivista.
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6 Pohdinta

Opinnaytetydn aiheen valinnassa ja toteutuksen ajankohdassa oli melkoisia haasteita.
Olin valinnut aiheen jo talvella 2014, mutta kavi ilmi, etta valitsemastani aiheesta oli muu-
tama vuosi sitten tehty opinnaytetyd tytnantajalleni, joten tdysin samanlaisen ty6n teke-
minen ei ollut mielekasta. Opinnaytetyéseminaarin olin kaynyt taméan aiheen pohjalta,
koska silloin en viela tiennyt, etta aiheesta oli jo tehty opinnaytetyd. Mutta seminaaria ei

kuitenkaan tarvinnut kdyda uudelleen, vaan kertasin asiat materiaaleista.

Ty6nantajani liikketoiminnassa tapahtui suuria muutoksia. Palmia jakaantui kahteen osaan
vuodenvaihteessa 2014-2015. Tama oli pitk& prosessi ja aiheutti lukuisia tiedotustilai-
suuksia ja palavereita syksylla 2014 varsinkin esimiehille. Vaihdoin toimipaikkaa syksylla
2014 ja hyvin pian huomasin tarvetta muutoksille uudessa toimipaikassani. Esimieheni
vaihtui syksylla 2014 ja uuden esimieheni kanssa paadyimme sitten tahan opinnaytetyon
aiheeseen. Tarve toiminnan selkiyttdmisesta ja uusista toimenkuvista oli todellinen, joten

aiheen tydstadminen on ollut osa paivittaista johtamistyotani.

Laadin itselleni melko tiukan aikataulun opinndytetyon tekemiselle. Halusin saada tyon
valmiiksi ennen kes&a 2015. Ty0 eteni suunnittelemassani aikataulussa ja toteutin sen
jaksoissa. Eli minulla oli tiettyja jaksoja, esimerkiksi lomapaivia ja paasiainen, jolloin kirjoi-

tin ty6ta. Sain todella hyvia neuvoja ohjaajaltani.

Opinnaytetyon laatimisessa pystyin hyvin hyddyntdamaan monia kdymiani kursseja. Var-

sinkin henkildstéjohtamiseen liittyvat kurssit auttoivat opinnaytetytn tekemisessa.

To6l6n monipuolisen palvelukeskuksen keittibtoiminnan seka henkildmaaréan muuttuminen
edellyttivat uusien toimenkuvien laatimista, joten télle opinnaytetydlle oli todellinen tarve.
Laatimani toimenkuvat ovat selkeita ja helposti luettavia sisaltaen tyépaivaan kuuluvat
tarkeimmat tyotehtavat aikatauluineen. Tyontekijat suhtautuivat prosessiin positiivisesti ja
uusien toimenkuvien kayttéonotossa ei ilmennyt ongelmia. Uudet toimenkuvat selkiyttavat
toimintaa ja antavat tyopaivalle selkedn rungon. Sellaisetkin tyétehtavat, jotka usein jaivat
tekematta, tulevat nyt tehdyksi, koska ne on kirjattu toimenkuvaan. Erés tallainen tyoteh-
tava on naisten pukuhuoneen siivous. Aikaisemmin sen siivoaminen ei ollut kenenkaan
vastuulla, ja se siivottiin "tarpeen vaatiessa” ja sen suoritti usein sama henkild. Nyt se ty6-
tehtava on kirjattu aamukokin toimenkuvaan perjantai-iltapaivaén ja nain siivous tulee
tehdyksi joka viikko. Muitakin siivoustehtavia on sisallytetty toimenkuviin, joten uudet toi-
menkuvat parantavat keittion siisteystasoa. Liséksi lakisdateinen omavalvonta tulee pa-

remmin hoidettua, koska lampdtilojen mittausten vastuu on kirjattu toimenkuviin.
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Toivon, etta tyoni voidaan julkaista kollegoilleni Palmian Hoitoalan ruokapalveluissa ja
uskon, etta tasta tydsta on hydtya muidenkin toimipaikkojen toimenkuvien laatimiseen.
Jos kaikissa toimipaikoissa kaytettaisiin samanlaista toimenkuvien kirjoituspohjaa, se sel-
keyttaisi sisaista viestintaa. Henkilon siirtyessa toihin toiseen Palmian toimipisteeseen
perehdyttaminen olisi helpompaa ja ty0 opittaisiin nopeammin.

Opinnaytetyoni linkittyi hyvin omaan tyohoni esimiehené ja toimenkuvien laatiminen olisi
joka tapauksessa ollut ensimmaisia projektejani uudessa toimipisteessa. Nain ollen opin-
naytetyo ei ollut mikaan irrallinen opiskelutehtéva, vaan todellinen johtamisen tyokalu.
Oppimista tapahtui seka johtamisen etta viestinnén osalta ja siksi koin tdmén opinnayte-
tyon hyodyllisena tehtavana.

Jatkotutkimuksena tasta opinnaytetydsta voidaan tarkemmin analysoida uusien toimenku-
vien vaikutusta tydyhteistn toimintaan pidemmalla aikavalilla. Omat arvioni toiminnan
muutoksista ovat kuitenkin vasta muutamalta kuukaudelta. Koska muutosten toteuttami-
nen ja sisaistaminen vievat aikaa, muutosten todelliset vaikutukset nakyvat pidemman

ajan kuluttua.
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Liitteet

Liite 1. Tybaikasuunnittelun keskeiset periaatteet ty6lainsaadannon ja tydehtoso-

pimuksen ( KVTES ja MaRa ) mukaan

Alan tybehtosopimuksessa maarataan, etta tyovuorolista on pakollinen. Lista laaditaan
kolmiviikkoisjaksolle ja uusi jakso alkaa maanantaina ja p&attyy sunnuntaina. Lista laite-
taan esille viimeistaan viikkoa ennen kolmiviikkoisjakson alkamista. Tasta voidaan poiketa
poikkeustapauksissa, jos asiasta on sovittu tydpaikalla yhteisesti. Tydvuorolistassa kayte-
taan tyontekijoiden oikeita nimié ja se laaditaan muulla kuin lyijykynalla. Tydvuorolistassa
tulee olla nékyvilla tydvuoron alkamis- ja paattymisaika seké vapaat. Voimassa olevaa
tydvuorolistaa ei saa muuttaa ilman tydnantajan ja tyontekijan suostumusta ja muutokset
taytyy aina kirjata tyévuorolistaan. Erilaiset lisét ja korvaukset maksetaan toteutuneiden
tydvuorojen perusteella.

Tyo6vuorojen vaihdoksiin tulee aina saada tydnantajan tai esimiehen lupa. Tydntekijat eivat
saa vaihtaa vuoroja keskenaan.

TyOpéaivia saa olla perakkain enintaan seitseman ja tyévuorojen viliin tulee jaada kahdek-
san tunnin lepoaika. Jokaisella viiden tyopdaivan viikolla ansaitaan 30 tunnin pituinen viik-
kolepopaiva V ja 24 tunnin pituinen lisdvapaapaiva X. Viikkolepopaivaa ei voi siirtdé, vaan
se on annettava viikolta, jolloin se on ansaittu. Parillisia vapaapaivia edeltava tyévuoro
tulisi olla aamuvuoro ja vapaapaivien jalkeinen vuoro iltavuoro.

Joka viides viikonloppu tullee olla vapaa. Se voidaan toteuttaa perjantai-lauantai vapaana
tai lauantai-sunnuntai vapaana. Poikkeustapauksissa my6s sunnuntai-maanantai vapaa-
na.

Paivittdinen tydaika voi olla enintdan 10 tuntia ja alle 4 tunnin vuoroja tulee valttaa. 10-
tuntisten tyévuorojen véliin jaava lepoaika tulee myds olla 10 tuntia.

Ylitdiden teettamista kannattaa valttaa. Se rasittaa tyontekijoita eika se ole taloudellisesti
kannattavaa. Ylitéiden korvaamisesta on sovittu tydehtosopimuksessa.

(Erasalo 2008, 70-78.)
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