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The aim of the thesis was to create a handbook of production management for the students and staff
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show the overall picture of the current servicesin Lipstikka and how they are situated in the proc-
ess level. By specifying the different processes it was possible to clarify the area of operations and
different job descriptions and make it easier to understand and manage the area of operations. The
handbook of production management is intended to be a practical tool for the kitchen staff, the stu-
dents and the rest of the school personnel.

The examination of the current operations and realizing of the plan, that guide the company, help
executing high quality service. Processes itemized into different levels enabled methods that guar-
antee a certain level of quality. This benefits the orientation process as well as the supervision and
the efficiency in the given task. Obtaining a certain level of quality can lead the business areainto a
whole new level. The handbook of production management has introduced wider areas of investiga
tion and development in the field of catering services. The results of the study imply that there
might indeed be need for a handbook that would cover the whole functional unit. The study presents
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1 JOHDANTO

Opiskelijaruokailu kuuluu osaksi oppilaitosta niin opetuksellisessa kuin ravit-
semuksellisessa mielessa. Perusopetuslain (laki 628/1998,318) mukaan, am-
matillisissa opinnoissa opetukseen osallistuville on annettava jokaisena tyo-
paivana tarkoituksenmukaisesti jarjestetty ja ohjattu, ta ysipainoinen ateria.
Opiskelijaruokailutilanne antaa tilaisuuden jokapaivaiseen opetus- ja kasva-

tustyOhon seka miellyttavia elamyksia ja virkistysta.

Jyvaskylan kotitalousoppilaitoksen opiskelijaravintolassa lounasruokailun val-
mistamista toteuttavat keittichenkilokunta seka eri opintojen vaiheissa olevat
opiskelijat opettajan johdolla. Lounasruokailu toimii oppimistilanteena seka

ruoan valmistus- etta ruokailuvaiheessa.

Olemme tydskennelleet Jyvaskylan kotitalousoppilaitoksessa kevaasta 2004
alkaen opetustehtavissa. Olemme havainneet opiskelijaravintola Lipstikassa
tyoskennellessamme tarkeita kehittamiskohteita, joihin pyrimme opinnayte-
tydmme avulla l6ytamaan uusia toimintatapoja. Opinnaytetyémme tarkoituk-
sena on ollut luoda Jyvaskylan kotitalousoppilaitoksen opiskelijaravintola Lips-
tikkaan toiminnanohjauksen kasikirja henkiloston, opiskelijoiden ja opetuksen

kayttoon.

Opiskelijaravintola Lipstikan toiminnanohjauskasikirjaan on kuvattu toiminnan
ydin- ja tukiprosessit. Loimme ké&sikirjaan toimintaa yhdenmukaistavat ja sel-
kiyttavat toimintatavat asiapapereineen. Tydssa kasitelty tietoperusta tukee
toiminnanohjauskasikirjan sisaltéd. Toiminnanohjauksen kasikirja siséltaa tie-
toa oppilaitoksessa tapahtuvan ruokailun jarjestamisesta kokonaisuudessaan

suunnittelusta kehittamiseen saakka.



Saimme Jyvaskylan kotitalousoppilaitoksen johdolta luvan toiminnanohjaus-
kasikirjan tekemiseen. Oppilaitoksen henkilokuntaa oli mukana opinnayte-
tydbmme prosessien eri vaiheissa tuoden omat nakemyksensa, tietoperustansa
seka kaytannon kokemuksensa avuksi tydskentelyymme. Valmis toiminnano h-

jauksen kasikirja annetaan opiskelijaravintola Lipstikkaan kayttoon.

Olemme valinneet opinnaytetydmme toteutustavaksi perinteisen loogisessa
jarjestyksessa etenevan tyylin synkronisen esitystavan sijaan. Perusteena
valinnallemme oli opinnaytetydmme kayttdtarkoitus. Olemme lahteneet ensisi-
jaisesti siita ajatuksesta ja lahtbkohdasta, ettd toteutamme tydmme toimek-
siantajamme kayttotarkoitukseen mahdollisimman hyvin sopivaksi. Tasta
syysta koimme nykyisessd muodossa olevan esitystavan toimivan paremmin
kuin synkronisesti etenevan. Toiminnanohjauskasikirja on kokonaisuus, joka
toimii arjen tyévalineena niin opiskelijoille kuin ohjaavalla henkiléstollekin. Ai-
healueiden jakautuminen omakohtaisiksi kokonaisuuksiksi tukee kasikirjan

kayttdmahdollisuuksia kaytd nnossa.

Tavoitteena on, etta kasikirjan mukaisten toimintatapojen kautta palvelun laatu
yhdenmukaistuu ja toiminta selkiytyy seka tehostuu. Samalla pystymme tar-
joamaan opiskelijoille tybelamalahtdisia oppimiskokemuksia aidossa toimin-

taymparistossa.



2 TOIMINNANOHJAUS KASIKIRJAN MUODOSSA

2.1 Toiminnan dokumentointi ja sen merkitys

Toimintaa ohjaavasta dokumentaatiosta kaytetaan yleisesti nimikkeité laatu-
kasikirja, toimintakasikirja tai toiminnanohjauskasikirja. Kaytamme tydssamme
nimiketta toiminnanohjauskasikirja, joka mielestamme sopii parhaiten kuvaa-
maan konkreettisen toiminnan kehittamista laatuun keskittyvien toimintatapo-
jen kautta. (Jokipii 2000, 12.)

Toiminnanohjauskasikirjan tekeminen kannattaisi aloittaa kokonaisuuden
hahmottamisesta. Vasta sitd kautta kannattaa edeté prosessitasolle ja edel-
leen ty6tehtaviin. Toiminnanohjauskasikirjan suunnittelussa voidaan kayttaa
apuna esimerkiksi laatupalkintomalleja seka standardeja. (Jokipii 2000,12.)
Yrityksen laatutyon dokumentoinnin pitda vastata tarpeita. Yhtéén turhaa kaa-
viota ei tarvitse laatutydn nimissa dokumentoida. Dokumentointi pitéisikin
aloittaa pohtimalla, mita dokumentteja kukakin tarvitsee. Vaikeinta on havaita
kirjaamistarpeita, joita yrityksella on itselleen. Mikali tavoitteita ja tuloksia ei
ole kirjattu, nilden muistaminen ja vertaaminen on mahdoton tehtava. Tavoit-
teiden ja tulosten dokumentointia voidaankin pitaé yrityksen omalta kannalta
minimitasona. (Jokipii 2000, 12-13.)

Paivittaisten tydtehtavien arviointi ja kehittdminen eivéat onnistu, jos niiden to-
teutumistapaa ei ole havainnollisesti kuvattu. Jo asioiden kuvaaminen ja kuva-
tun toimintaprosessin tarkastelu ikdan kuin ulkopuolisin silmin mahdollistavat
toiminnan muuttamistarpeiden nakemisen. Yhtenaista mallia dokumentoinnis-
ta ei ole, vaan jokaisessa yrityksessa kirjaamisen kohteet ja kirjaamisen yksi-
tyiskohtaisuus taytyy miettid tapauskohtaisesti. On oleellista muistaa, etté
toiminnanohjauksen kasikirjan tarkoituksena ei suinkaan ole vaikeuttaa tbiden

tekemista ja asioiden hoitamista, vaan kehittaa niita. (Jokipii 2000, 12-13.)

Laatukasikirjan merkitys muotoutuu laatutyén dokumentoinnin kautta. Kirjalli-
sen aineiston kokonaisuus ja merkitys on yrityksessa mietittava huolelisesti,
silla liilan raskaasta tai toisaalta liian kevyesta dokumentoinnista voi tulla jopa

kehittamistyon este ja laatutydn mielekkyys kyseenalaistuu.
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Laatutydn kirjallista aineistoa on kahdenlaista, toimintaa ohjaavat dokumentit
ja toiminnan tuloksia kuvaavat dokumentit. Toimintaa ohjaavat dokumentit
voivat olla esimerkiksi menettelytapoja, suunnitelmia, prosessikuvauksia ja
tydohjeita. Toiminnan tuloksia kuvaavat dokumentit kasittavat puolestaan yri-

tyksen mittaus- ja seurantatiedot. (Jokipii 2000,12.)

2.2 Laadusta prosesseihin

Laadun laajuus

Laatu on laaja, jokapaivaisessa kielenkaytossa yleisesti kaytossa oleva kasite.
Kasitteena laatu voidaan maaritella monin tavoin. Siksi laadusta keskustelta-
essa eri ihmiset tarkoittavat silla eri asioita ja ristiriitatilanteita syntyy helposti.
Yleisimmillaan laadun maaritellaan tarkoittavan tuotteen kykya tayttaa kaytta-
jan odotukset ja tarpeet. Finveran (2001) Palvelevan yrityksen laatukasikirjas-
sa todetaan, etta ihmiset tekevat laadun (Mts. 84). Jokipiin (2000) mukaan
laadun voidaan katsoa syntyvan niista toista, joita yrityksessa tehdaan ja siita
tavasta, jolla ne tehdaan (Mts.10). Laatu on aina asiakkaan itsensa henkilo-
kohtaisesti muodostama subjektiivinen ndkemys tilanteesta ja sen onnistumi-
sesta. Palvelutapahtuma, johon sisaltyy ihmisten valista kanssakaymista, si-
saltad myds erilaisia tunteita, mielialoja ja muita asioita, jotka ovat vaikeasti
mitattavissa. (Kangas 1995, 77.) Voidaan ajatella, ettéa ainoastaan tyytyvainen

ja laatutietoinen henkil6sto osaa ja haluaa tuottaa hyvaa laatua.

Esimieslaatu tarkoittaa sita, etta esimies vastaa siita, ettd hanen asiakkaansa,
niin ulkoiset kuin sisaisetkin, ovat tyytyvaisia. Tyytyvaisyys sisaltaa luvattujen
ja sovittujen asioiden toteuttamisen. Ei kuitenkaan niin, ettd jokainen saa kai-
ken, mink& haluaa. Toinen esimieslaatuun liittyva asia on se, etta virheet pyri-
taan ehkaiseméaan ennalta. Kun virheiden ja sekaannusten méaara vahenee,
parantuvat laatu ja tuottavuus. Né&in ollen laatu on l&heisessa yhteydessa
kannattavuuteen, tuottavuuteen ja tuloksellisuuteen. Jotta esimies saa koko
tyoyhteison mukaan tulos- ja laatuajatteluun, on h&nen esimiehena tunnettava
asiat itse. (Kangas 1995, 77.) Tulosajattelu painottaa tulosta ja tulostavoittei-
den saavuttamista. Laatuajattelu painottaa puolestaan itse prosessia ja asia-

kastyytyvaisyytta sen eri vaiheissa. (Mts. 78) Henkil6ston laatutietoisuus on
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pitkaaikaisen kehityksen tulos. Tyontekijoiden henkilokohtainen laatu on pohja

koko yrityksen laadulle.

Yrityksen laatutietoisuus muovautuu sen perusteella, kuinka yrityksessa on
perinteisesti suhtauduttu laatuun ja kuinka laadun kehittdmiseen on panostet-
tu. Laatutietoisuutta voidaan parantaa seka sopivalla koulutuksella etta viesti-
malla henkilostolle yrityksen suhtautumisesta laatuun. (Finvera 2001, 85.)
Tybymparistdn laatu vaikuttaa voimakkaasti henkiléston hyvinvointiin ja tyo-

motivaatioon ja sita kautta myds tehdyn tyon laatuun. (Finvera 2001, 99.)

Asiakas- ja laatutekijat

Asiakas on yksilo, jonka toiveet yrityksen kannattaisi ottaa huomioon tuottei-
den ja palveluiden kehityksessa. Asiakassuhteet pitaisi nahda organisaatiolle
keskeisena voimavarana, jota seurataan ja jonka ehdoilla pyritaan toimimaan
kannattavasti. Asiakkaalle pitaisi hankkia aktiivisesti ratkaisuja, kasvaa ja ke-
hittya yhdessa hanen kanssaan. Ikdan kuin elettaisiin pitkdaikaisina kumppa-
neina. Asiakassuhteessa liikkuu paitsi tekoja eli tavaraa ja palveluita, myos
tietoa ja tunnetta. Haetaan ikaan kuin osuutta asiakkaan sydamesta, ajatuk-
sista ja lompakosta. (Lotti 2002, 64.) Aktiivisen asiakkaan kanssa luodaan yh-
dessa liiketoimintaa ja lisatddn sen arvoa. Niin tuote kuin palvelukin luodaan
yhdessa ottaen huomioon molempien odotukset ja tavoitteet, kouluttaudutaan
ja opitaan molemmin puolin. Tuloksellisuus pohjautuu yhteiseen osaamiseen.
Organisaatio on luonteettaan verkosto, joka koostuu erilaisista asiakkaista ja
alihankkijoista. Asiat integroituvat ja keskinaistéa vuoropuhelua tarvitaan alkaen

tuotteen kehityksesta sen elinkaaren loppuun. (Lotti 2001, 64.)

Asiakkaan pitaisi kiinnostaa koko yritysta, silla asiakkaat eivéat ole ehtymaton
luonnonvara (Lotti 2001, 65). Motivoitunut ja tyytyvainen henkilésto tuottaa
pitkalla aikavalilla asiakkaan nakbkulmasta parempia tuotteita ja palveluja.
Asiakastyytyvaisyyden mittaus on osa laatujohtamista. Se auttaa ymmarta-
maan asiakkaan vaatimuksia, paljastaa suurimpia korjausta vaativia asioita ja
osoittaa, mista tekijoistd menestyksellinen yhteistyt tdman kanssa riippuu.
Mikali asiakasta pidetaan laadun lopullisena tuomarina, on oltava keinot mita-
ta niin asiakkaan tyytyvaisyytta kuin keinot tehda laadukasta tyota, tuotteita ja

palveluja. Laatu toteutuu vasta, kun koko organisaatio on sen takana. Ulkoi-
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nen, asiakkaan havaitsema laatu on yhdistettavissa siséiseen laatuun liittyviin
elementteihin. Pitkan aikavalin taloudellinen tulos, kannattavuus maaraytyy
sen mukaan, miten hyvin yritys kykenee hoitamaan asiakassuhteitaan, sailyt-

tamaan vanhat asiakassuhteet ja luomaan uusia. (Lotti 2001, 67.)

Organisaation sisaisen laadun perusta on sen missiossa ja visiossa eli organi-
saation tehtavassa ja toiminnan tavoitteissa. Johto asettaa mission ja vision,
mutta ne eivat toteudu itsestaan, vaan niiden pitaa olla koko henkildston si-
saistdmia asioita. Strategia antaa puitteet tavoitteen saavuttamiselle. Strategi-
sella tasolla méaaritellaéan, kuuluko laatu keinoihin paasta kohti visiota ja tayt-
taa missiota. Johtamisella laatuajattelu ja toimintamalli maasto utetaan koko
organisaatioon. Lopuksi osoitetaan, etta asiakkaan mieltdmé&éan laatuun vaikut-
tavat prosessit, jotka saadaan toimimaan johtamisella. Asiakastyytyvaisyyden
mittaus on siis turhaa, jos se ei johda sellaisen laadun tuottamiseen, joka tyy-
dyttéaa asiakasta (Lotti 2001, 67.)

Kaikkia asioita voi varmaankin aina parantaa, mutta harvoin yhta aikaa. Siksi
auttaa, etta tuntee eri tekijoiden tarkeysjarjestyksen asiakkaan kannalta. Nain

voidaan valita ensin ne asiat, jotka ovat asiakkaalle tarkeita. (Lotti 2001, 71.)

Henkilokunnan asenteilla ja mielialoilla on vaikutusta asiakaspalveluun ja sita
kautta myds asiakastyytyvaisyyteen. Lotin (2001, 80) kuviosta 1 ilmenee,

kuinka eri elementit vaikuttavat lopputulokseen.



Henkildston Henkiléstin
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KUVIO 1. Malli ty6tyytyvaisyyden, asiakastyytyvaisyyden ja taloudellisen tu-
loksellisuuden yhteyksista. (Lotti 2001, 80.)

Lotin (2001) mukaan positiivinen suhde tyohon ja yritykseen luo kayttaytymis-
tapoja, jotka ovat yhteydessa asiakastyytyvaisyyteen eli edistavat palveluha-
lua, ystavallisyytta ja saavat asiakkaan tuntemaan yritykselta hankkimiensa
palvelujen tai tuotteiden arvon hyvaksi. Samalla tyéntekijan oma sitoutuminen
tyopaikkaan kasvaa. Asiakkaan myonteinen kokemus nostaa hénen lojaali-
suuttaan yritysta kohtaan. Han on valmiimpi suosittelemaan sita myds muille.
Yhteys taloudelliseen tulokseen nékyy lopulta taloudellisten tunnuslukujen

paranemisena. (Lotti 2001,80.)
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Laatuajattelu
Laatuajattelu sisaltaa kaiken toiminnan hallinnan. Laatuajattelussa tarkastelun
kohteena on yrityksen johtamistapa, jolloin huolehditaan ennen kaikkea siita,
ettd yrityksella on selkeat paamaarat ja kaikki tekemiset tukevat ndiden paa-
maérien saavuttamista. Johtamista tarvitaan niin pienissa kuin suurissakin
yrityksissa, mikali johtamisen olennainen osa ynmarretaan paamaarien ja
tavoitteiden selkiyttamiseksi ja tulosten seurannaksi. Kun laatu maaritelladn
yksinkertaisesti yrityksen toiminnan tasoksi, sen voidaan katsoa toteutuvan,
kun kaikki yritykselle asetetut tavoitteet toteutuvat. Jokipiin (2000) mukaan
Silén (1998) on kirjassaan Laatujohtaminen esittanyt, etta "Laatu on toiminnan
laadun avulla jatkuvasti kilpailukykyisena p ysymistd muuttuvissa olosuhteis-
sa”. Taman kaltainen laatuajattelu edellyttaa yritykselta, ettd sen on seuratta-
va niin yrityksen sisaista kehitysta kuin ulkopuolisia muutoksia. Laatu ja laatu-
jarjestelma on ymmarrettava jatkuvan muutoksen hallinnaksi eika kertaalleen

mietityksi toimintatavan kuvaukseksi. (Jokipii 2000, 9.)

Laadun tavoitteet ja tulokset

Mikali laatu ymmarretddn tavoitteiden toteutumisena, on laatutyén kehittdmi-
nen aloitettava tavoitteiden méaarittelysta. Laatutydssa kaikkia yrityksen tavoit-
teita voidaan pitaa laatutavoitteina. Yrityksen tavoitteet pitdé kirjata muistiin.
Kirjaaminen on varmin tapa pitda huolta siita, etta miettiminen on todella tehty
ja tavoitteet muistetaan myds arvioitaessa saavutettuja tuloksia. (Jokipii 2000,
9.)Toiminnan kehittamisen suuntaviivat luodaan koko toiminnalle asetettavilla

pitkan ja lyhyen aikavalin tavoitteilla.

Tavoitteiden maarittelyn jalkeen on sovittava, miten niiden toteutumista mita-
taan. Yrityksen toimintaa ei voida mitata pelkilla hyvaan pyrkivilla tawitteilla.
Ainoat kayttokelpoiset ohjausvalineet toiminnan mittaamisesta ovat toiminnan
kautta syntyvat tulokset. Onhan niin, ett& vain asioita, joiden todellinen tilanne
tiedetdén, voidaan parantaa. Vaikka tama tuntuukin yksinkertaiselta, mittaa-
misen vaikeus tulee kuitenkin esille silloin, kun seurataan ihmisiin ja tyéyhtei-
s6on liittyvid asioita, kuten ilmapiirid, osaamista tai asiakastyytyvaisyytta. Tal-
l6in epatasmallisyys mittaustuloksissa kuuluu asiaan ja oleellisempaa on na h-
da kehityksen suunta. (Jokipii 2000, 9-10.)
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Yritys ei aloita laatuty6ta koskaan nollasta, vaan kehittamisen tarkein ja tyolain
vaihe on arvioida kaikkia nykyisia tyokokonaisuuksia suhteessa asetettuihin
tavoitteisiin ja niilla saavutettuihin tuloksiin. Mikali iimenee, etta yrityksessa
tehdaan toita, joilla ei ole merkitysta haluttujen padméaarien saavuttamisessa,
voidaan ne todennakoisesti karsia pois turhina. Jos tavoitteet eivat puolestaan
toteudu, joitakin toita taytyy tehda eri tavalla, jotta tulokset muuttuisivat. (Joki-
pii 2000, 10.)

2.3 Prosessiajattelu

Perinteisesti organisaatiota on tarkasteltu osastokohtaisesti. Osastokohtaises-
ta tarkastelusta aiheutuu kuitenkin ongelmia, koska tyénkulku tuotoksen ai-
kaansaamiseksi ulottuu useiden osastojen ja jopa organisaatiorajojen yli. Asi-
akkaan kannalta yrityksen toimintaa pitda tarkastella prosesseina, jolloin tar-
kastelun painopiste siirtyy organisaation rakenteesta sen toimintaan. Prosessi
voidaan maaritella toimintoketjuksi, jonka avulla yritys muuttaa saamansa pa-
nokset tuotoksiksi asiakkaille. (Finvera 2001, 107.)

Prosessiajattelu liittyy tiiviisti laatuajatteluun. Prosessiajattelu tarkoittaa sita,
etta kaikki tehdaéan aina jollekin. Prosessiajattelussa asiakas nahdéaan proses-
sin eli tapahtumasarjan seuraavana vaiheena ja hyddyn saajana. Asiakas on
yleisemmin palvelun tai tuotteen ostaja, maksaja ja kuluttaja. Asiakas voi ku-
tenkin olla samalla my6s ty6toveri, yrityksen sisaisen palveluketjun seuraava
vaihe. Esimiehen asiakkaita voivat taten olla hdnen tyéryhmansa muodostavat
tyontekijat. (Kangas 1995, 77.)

Prosessi maaritelména tarkoittaa toimintaketjua, jonka avulla yritys muuttaa
saamansa panokset tuotoiksi asiakkaille. Laatua kannattaa kehittaa proses-
seittain, koska asiakas muodostaa tarpeidensa perusteella odotuksia proses-
sia ja siita saatavaa tuotosta kohtaan. Asiakastyytyvaisyys syntyy sen perus-
teella, miten hyvin prosessit ja niiden tuotteet tayttavat asiakkaan tarpeet ja
odotukset. (Finvera 2001, 107.)
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Aineeton padoma prosesseissa
Yrityksen tai organisaation suorituskyky mitataan usein osaamisena. Osaami-
nen ei kuite nkaan sinansa ratkaise kilpailua vaan prosessit, joissa osaamista
kaytetdan ja joihin sitd sovelletaan. Suorituskyky maaraytyy nain ollen yrityk-
sen suorituskyvyn kautta. Prosessien tiedostamisen ja niiden haltuunoton
kautta voidaan yrityksessa varmistaa monia yrityksen toimintaan ja menesty-
miseen liittyvia asioita. Sitd kautta voidaan varmistaa, etta yhteisty6 asiakkai-
den ja sidosryhmien kanssa toimii parhaalla mahdollisella tavalla, jokainen
yrityksen tydntekija ymmartaa, mihin suurempaan kokonaisuuteen hanen tyo-
panoksensa kuuluu seka yrityksen toiminta pystytaan kehittdmaan tavalla,
joka perustuu yrityksen tavoitteisiin ja asiakkaiden seka sidosryhmien tarpei-
siin. (Rastas & Einola-Pekkanen 2001, 145.)

Prosessipohjaisessa toiminnan kehittAmisessa yritysta pitaa tarkastella koko-
naisuutena. Prosessipohjaisen ajattelun kautta pystytaan lisaéamaan yrityksen
yhteisollisyyttd, kun muodostetaan yhteinen ymmarrys yrityksen perustoimin-
noista. Samalla koko prosessin tarkeys korostuu, tdiden tarkeysjarjestyksen
menettaessa merkitystaan. Ydinprosessien uudistamisen tavoitteena on yri-
tyksen suorituskyvyn kasvattaminen ja se, etta vastataan entista paremmin
asiakkaiden ja sidosryhmien tarpeisiin. Osaaminen pitdéa pyrkia kanavoimaan
siten, ettd minimoidaan toiminnot, jotka eivat tuota lisdarvoa asiakkaille. (Ras-
tas ym. 2001, 145.)

Yrityksen toiminnan kokonaisvaltaisessa kehittamisessa keskeisten toiminta-
prosessien maarittelemisen kautta paastaan konkretisoimaan myos osaami-
sen kasitetta ja saadaan sille yrityksen perustoimintaan kytkeytyvaa sisaltoa.
Prosessien avulla paastaan kiinni kuitenkin vain yrityksen talla hetkella tarvit-

tavaan osaamiseen. (Rastas ym. 2001, 145.)

Prosessi on sarja toimenpiteita. Prosessien hallitseminen ei ole aina yhta kuin
niiden yksityiskohtainen kuvaaminen. Mita enemman ennalta maaraamattomia
ja ainutkertaisia toimintoja prosessi sisaltaa, sita epatarkoituksenmukaisem-
paa sen kuvaaminen on. Muuttuvissa ja monimutkaistuvassa toimintaympaéris-
tOossé prosessit ovat usein ennustamattomia ja ainutlaatuisia, eivat toistuvia ja

siten kuvattavissa olevia. Yrityksen ydinprosessit voidaan mieltaa sen linkiksi
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ulkomaailmaan. Mik&é&n yritys ei ole olemassa itse&&n varten, vaan toiminta
kytkeytyy aina asiakkaisiin ja sidosryhmiin, joille tuotetaan palveluita, tuotteita
tai tietoa prosessien kautta. Prosessien valisten yhteisten kosketuspintojen
l6ytaminen on myds oleellista, jotta voidaan mieltaa, miten yrityksen eri pro-

sessit liittyvat toisiinsa. (Rastas ym. 2001, 145.)

Prosessien maarittely

Prosessilla tarkoitetaan yksittaisista tyotehtavista syntyvaa kokonaisuutta. Se
on sarja toimenpiteita. Yrityksessé voidaan katsoa olevan eritasoisia proses-
seja. Nama eritasoiset prosessit voidaan ryhmitella ydinprosesseiksi ja tuki-

prosesseiksi.

Ydinprosessit muodostuvat yrityksen prosesseista, jotka ovat kokonaisuuden
kannalta keskeisimpia. Ydinprosessit ovat tarkeimmat yritysta ja sen sidos-
ryhmia lapileikkaavia toimintaketjuja. Ydinprosessit koostuvat tydtehtéavista,
jotka liittyvat asiakkaaseen ja ovat siten merkityksellisid yrityksen liiketoimin-
nan onnistumiselle. Ydinprosessien voidaan katsoa aina alkavan asiakkaan
tarpeista, esimerkiksi asiakkaan tilauksesta ja paattyvat asiakkaan tarpeen

tyydyttdmiseen, esimerkiksi tuotteen toimittamiseen. (Jokipii 2000, 54.)

Tukiprosessit ovat yrityksen sisdisia prosesseja, jotka tukevat ydinprosessin
onnistumista. Yrityksen suunnittelu- ja henkiléstoprosessit ovat tyypillisia tuki-

prosesseja.

Yrityksen ei kannata méaaritella lian montaa ydinprosessia. Sopiva maara on
nelja tai korkeintaan viisi ydinprosessia. Yritys voi maaritella ydinprosessit ha-
luamallaan tavalla. Maarittely edellyttaa kuitenkin tietoa prosessin asiakkuuk-
sista, asiakkaan tarpeesta ja prosessin kautta asiakkaalle muodostuvasta tuo-
toksesta. Ydinprosessien méaarittelyssa hankaluuksia aiheuttavat usein ydin-
prosessien rajojen ja yhtymakohtien maarittely. Samaan lopputulokseen voi-
daan paasta monin eri tavoin ja yhta oikeaa ratkaisutapaa ei ole olemassa. On
hyva kuitenkin maaritella prosessien yhtymakohdat siten, etta yhden proses-

sin tuotos on toisen prosessin panos. (Finvera 2001, 110.)
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Prosessildhtbinen toiminta
Yrityksen kannalta on tarkeéaa, ettéa se tunnistaa oman toimintansa kokonai-
suuden ja jakaa sen prosesseihin, joiden avulla toiminnan tarkastelu ja paran-
taminen on tarkoituksenmukaista. Prosessiajattelun tarkein merkitys toiminnan
kehittamisen kannalta on siirtyminen yksityiskohdista kokonaisuuksiin. Laa-
jempien tehtavakokonaisuuksien hahmottamisen mydéta yksittaisten ongelmien
merkitys on helpompi tunnistaa ja kehittamistoimenpiteet osataan suunnata
merkityksellisimpiin asioihin. Samalla korjattujen toimenpiteiden vaikutukset

kokonaisuudelle ovat selkeasti ndhtavissa. (Jokipii 2000, 54.)

Prosessien kuvaaminen

Prosessin kirjallinen kuvaaminen helpottaa prosessin nykytilanteen selvitta-
mista ja ymmartamista. Samalla selkiytyy prosessin kehittamiskohteet. Ku-
vaamisen kautta toimintojen vastuualueet selkiytyvat, sisainen tyonjako tar-
kentuu, tarpeettomat toiminnot huomataan ja niiden karsiminen helpottuu, uu-
sien tyontekijoiden perehdyttdminen helpottuu ja ongelmanratkaisu helpottuu.
Prosessin kuvaaminen saattaa tarkentaa rajojen maarittelya ja jopa edellyttaa,

etté rajat maarite llddn uudelleen. (Finvera 2001, 120.)

Jokipiin (2000) mukaan prosessien kuvaamisessa on yksinkertaisimmillaan
kyse niin sanotusta virtauskaaviosta. Virtauskaavio on toimintaprosessin tyo-
tehtavien kuvausta. Kaaviota voidaan taydentaa tasmennyksilla, koskien esi-
merkiksi aikatauluja tai vastuun jakoa. Prosessikuvausten tarkkuus ja yksityis-
kohtaisuuden tason arviointi on aina yrityksen itsensa paatettavissa oleva
asia. Yritys itse pystyy parhaiten arvioiman, minkalaista yksityiskohtaisuutta
tarvitaan toiminnan kehittamistarpeiden ilmitulemiseen. Mikéli etsitddn ongel-
mien perimmaisia syita, pitdd ongelmat ensin voida paikallistaa prosessiku-
vaan niin tarkasti, etta tiedetddn mita konkreettia t6ita taytyy tehda toisin, jotta

ongelma poistuisi pysyvasti. (Jokipii 2000, 54.)
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Prosessikuvaukset ovat usein riittéavia toiminnan ohjeistukseen. Erillisia ty6oh-
jeita ei tarvita, mikali kaikki yrityksessa kyseisen aihealueen parissa tydsken-
televat henkilot tietavat, miten yksittaiset kaavioissa olevat tehtavat tehdaan.
Prosessien kuvauksesta lahtevalla dokumentoinnilla valtetéaan turhien tyéoh-
jeiden laatiminen, kokonaisuus selkiytyy ja erilaisuutta tydohjeiden ja toiminta-

prosessien valilla ei synny. (Jokipii 2000, 54.)

Laurentin (2006) mukaan prosesseja hallitaan luomalla toimintaa kuvaavia
malleja ja kouluttamalla tyontekijat toimimaan mallien mukaisesti. Mallintami-
nen aloitetaan analysoimalla prosessin eri vaiheita seké vaiheiden yhteyksia
ja vaikutuksia toisiinsa seka prosessin lopputulokseen. Mallintamisella syntyy
prosessin toimintamalli. (Mts. 26.)

Paivittdisen toiminnan mallien te htdvana on ohjata ryhman ja tyontekijan tyo-
suoritusta. Niiden avulla yrityksen strategia ja toimintaperiaatteet viedaan kay-
tantoon ja tydsuorituksiin asti. Toiminnan mallintamisen tarkoituksena on vai-
kuttaa laatuun ja kannattavuuteen. Mallinnuksella voidaan vahentaa esimie-
hen suoran ohjauksen tarvetta ja vapauttaa esimiehen aikaa tuloksen kannal-
ta olennaiseen tyohon. (Laurent 2006, 58-59.)

Jos jokin prosessin vaihe ei palvele riittavéasti seuraavaa vaihetta, joudutaan
edeltajien tyon jalkea korjaamaan. Kaikki tyévaiheet ovat lopputuloksen kan-
nalta tarkeita ja yhdenkin vaiheen laiminlyonti aiheuttaa ongelmia seuraavas-

sa vaiheessa. (Mts. 67.)

Prosessin kuvauksessa ongelmallista on kuvauksen tarkkuus. Hyvin tarkassa
kuvauksessa ongelmana on kuvaamisen ty6lays ja kokonaisuuden hamarty-
minen. Liian yleisluontoinen kuvaus puolestaan ei mene konkreettisen toimin-
nan tasolle, jolloin kehittamismahdollisuuksia on vaikea havaita. (Finvera
2001, 120.)
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Prosessien luokittelu ja jako
Ydinprosessit muodostuvat osaprosesseista, joiden puolestaan voidaan kat-
soa koostuvan yksittaisista tyovaiheista. Jokaisen yrityksen pitaa itse maaritel-
1&, kuinka pitkéalle eri prosessien siséltdd on tarkoituksenmukaista tarkastella.
Joka tapauksessa yrityksen kannattaa kartoittaa tarkeimmat prosessit, joista

ydinprosessit koostuvat. (Finvera 2001, 112.)

Prosessit voidaan luokitella operatiivisiin, johtamis- ja osaamisen ja resurssien
yllapitoprosesseihin. Operatiivisia prosesseja ovat ne yrityksen prosessit, jotka
nakyvat suoraan asiakkaalle. Johtamis- sekd osaamisen ja resurssien yll&pi-
toprosessit puolestaan ovat yrityksen sisaisia ja edesauttavat operatiivisten
prosessien suorittamista. (Finvera 2001, 112.) Opinnaytetyéssamme keski-

tymme operatiivisiin prosesseihin.

Yrityksen yhteisesti hyvaksytyn prosessijaon aikaansaaminen on usein aikaa
vievaa toimintaa. Maarittelyyn kannattaa kuitenkin uhrata voimavaroja, koska
se vahentaa jatkossa syntyvid ongelmia. Prosessien tarkka kuvaaminen pro-
sessijaon yhteydessa ei ole viela tarpeellista. Prosessijaon aikana oleellista on
selvittdd, mita prosesseja kukin ydinprosessi pitda sisallaan ja mita tuotoksia
prosessit tuottavat ja mitd panoksia ne tarvitsevat. Kaikkien prosessien suorit-
tamiseen tarvittavia lisétietoja ja —materiaaleja pitaa tarkastella panoksina.
Talloin esimerkiksi ravitsemispalveluita tuottavassa yrityksessa asiakkaalta

tuleva tilaus on prosessin panos. (Finvera 2001, 112.)

2.4 Prosessien kehittadminen

Prosessien kehittamisen lahtokohtana pitéaa olla yrityksen johdon ja henkilos-
ton sitoutuminen. Alkuvaiheessa prosessien kehittdminen vaatii huomattavan
tyopanoksen, mika saattaa aiheuttaa kielteistd suhtautumista prosessityota
kohtaan. Toisaalta prosessien kehittdmisen esteené voi olla myas liiallinen
tyytyvaisyys olemassa olevaan tilanteeseen. Pidemmalla aikavalilla prosessi-
en yksinkertaistuminen kuitenkin vahentéé turhaa ty6ta ja mahdollistaa tyo-

panoksen kohdistamisen asiakkaalle arvoa tuottaviin toimintoihin. Ydinproses-
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sien uudistaminen merkitsee yleensa voimakasta muutosta yrityksen toiminta-
tapoihin. (Finvera 2001, 108- 110.)

Yrityksen kaikkia prosesseja ei ole useinkaan resurssirajoitteiden vuoksi mah-
dollista kehittaa taysipainoisesti yhta aikaa. Alkuvaiheessa on hyva keskittya
muutamaan prosessiin kerrallaan, koska nain saadaan helpomminkonkreetti-
sia parannuksia. Samalla muutosvastarinta yrityksen sisalla pienenee. Kehi-
tettdvaksi kannattaa valita prosesseja, jotka ovat tarkeitd, mutta joiden toimin-
takyky on heikko. Téallaisissa prosesseissa on mahdollista jo vahaiselldkin pa-
nostuksella saavuttaa huomattavia parannuksia. Prosessien tarkeytta voidaan
arvioida esimerkiksi sen mukaan, mika on prosessin tarkeys asiakkaalle. (Fin-
vera 2001, 114.)

Yrityksen kehitettaviksi valituille prosesseille tulee asettaa kehittamistavoitteet.
Kehittdmistavoitteissa pitdd maaritelld, mitd halutaan kehittaa ja kuinka paljon
parannusta halutaan saada aikaan. Tavoitteiden ei tarvitse olla lopullisia kehit-
tamisprosessin alussa, vaan niitd voidaan tarkentaa projektien edetessa. Si-
toutumisen varmistamiseksi myo6s kaytannon kehittamistyosta vastaavien
henkildiden on hyva osallistua kehittdmistavoitteiden méarittelyyn. Kehitettavia
asioita voivat olla esimerkiksi asiakastyytyvaisyys, kustannustehokkuus, vir-
heiden maara ja tasalaatuisuus. Yleisesti ottaen voidaan sanoa, etta kannat-
taa keskittya kerralla yhteen, eika yrittaa kaikkia samanaikaisesti. (Finvera
2001, 116.)

Prosesseja voidaan kehittdd kahdella eri tavalla, joko jatkuvalla parantamisella
tai uudelleensuunnittelulla. Jatkuva parantaminen on pienten askelten ke hit-
tamistyota, jossa prosesseja kehitetdadn olemassa olevia rakenteiden pohjalta.
Kehittamistyota tapahtuu oman tyon ohella, osana tydskentelya. Uudelleen-
suunnittelussa prosessit suunnitellaan uudelleen niin, etta unohdetaan totutut
toimintatavat. Uudelleensuunnittelussa kannattaa kayttaa yltiétavoitteita, jotta
prosessia pystytaan kasittelemaén uudesta ndkokulmasta, ikdan kuin puhtaal-
ta poydalta. Prosessin uudelleensuunnittelu on vaativampi prosessin kehitta-
mistapa ja vaatii yleensa erillisen tiimin, joka omistautuu taysipaivaisesti kehit-
tamistyohon. (Finvera 2001, 116.) Opinnaytetyéssamme keskitymme proses-

sien kehittdmiseen prosessien uudelleensuunnittelun avulla.
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Vastuu laadusta kuuluu kaikille prosessin tyontekijoille ja yrityksen johdolle.
Prosessin kokonaisuudesta paavastuu on hyva olla yhdella henkildlla. Jokai-
sella prosessilla kannattaa olla nimetty prosessivastaava, joka vastaa proses-
sitiimin toiminnasta. Sama periaate toimii seka ydinprosessien etta osapro-
sessien kohdalla. (Finvera 2001, 118.)

3 JYVASKYLAN KOTITALOUSOPPILAITOS

Jyvaskylan kotitalousoppilaitos on Jyvaskylan Talouskouluyhdistys ry:n yllapi-
tama yksityinen toisen asteen ammatillista peruskoulutusta seka talouskoulu-
opetusta antava oppilaitos. Juuret ja pitkat perinteet ulottuvat aina 1920 —
luvun lopulle saakka. Oppilaitos perustettiin Jyvaskylddn vuonna 1929 vas-
taamaan sen ajan nuorten koulutustarpeisiin. Se oli ensimmainen ravitse-

misalan koulutusta antava oppilaitos koko Keski-Suomen maakunnassa.

Nykyaan Jyvaskylan kotitalousoppilaitoksessa voi opiskella talouskoululinjalla
tai tutkintoon johtavassa koulutuksessa. Talouskouluopetus kestaa 20 opinto-
viikkoa ja opintoja voi suorittaa myds monikulttuurisessa seka englanninkieli-
sessa opiskeluryhmassa. Oppilaitos tarjoaa my6s 120 opintoviikkoa kestavaa
tutkintoon johtavaa koulutusta kotitalous— ja kuluttajapalvelujen perustutkin-
nossa ja catering-alan perustutkinnossa. Kotitalous - ja kuluttajapalvelujen kou-
lutusohjelma kaynnistyi syksylla 2002, ja koulutusohjelmasta valmistuu kotita-
lousyrittdjia. Syksylla 2005 on aloitettu catering-alan perustutkinnon koulutus-
ohjelma, josta valmistuu suurtalouskokkeja. Oppilaitoksessa opiskelee vuosit-

tain noin 150 opiskelijaa.

3.1 Toiminta-ajatus

Toiminta-ajatus ilmaisee yrityksen perustarkoituksen: miksi yritys tai organi-
saatio on olemassa. Hyvéa toiminta-ajatus on melko pysyva ja parhaimmillaan
voimassa koko yrityksen olemassaolon ajan. Hyvéan toiminta-ajatuksen pitaa
olla riittavan laaja, jotta se ei rajoita toimintaa, mutta toisaalta niin selkeasti

IImaistu, ettéd se ohjaa toimintaa. (Opetushallitus 2006.)
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Jyvaskylan kotitalousoppilaitos on viihtyisa, kodikas ja aikaansa seuraava op-
pilaitos, joka antaa valmiuksia kodin tehtavien hoitamiseen, jatko-opintojen
suunnitteluun ja oman elaman hallintaan. Oppilaitoksen toiminta-ajatuksena

on sanonnaksi muodostunut ilmaus: "evaita elamaan, taitoja tulevaisuuteen”.

Oppilaitoksen toiminnassa kehitetaan kadentaitoja ja tietoja, jotka lisdavat yk-
silon, kodin, ympariston ja yhteiskunnan hyvinvointia. Jyvaskylan kotitalous-
oppilaitos tarjoaa oppimisympariston tuleville kotitaloustyontekijdille ja suurta-
louskokeille, joiden osaamisessa painottuvat laaja-alainen ammattitieto ja -
taito seka jatkuva oppiminen. Toimintaa kehitetaan yhdessa yhteistyoyritysten
kanssa, tydssaoppimis- ja palautejarjestelmaé apuna kayttaen. Oppilaitokses-
sa on monipuolinen, yksildn huomioon ottava opiskelujarjestelma, jossa ope-

tuksen, oppimisen ja tydelaman tarpeet toteutuvat.

3.2 Arvot

Arvot on kasitteena laaja kokonaisuus (Lotti, 2002, 85). Hakanen (2004) ku-
vaa arvot asioiksi, jotka kertovat, mitk& asiat ovat yrityksessa tarkeita, mika on
yrityksen ja sen tyontekijoiden mukaan oikea tapa hoitaa tyota ja liikketoimintaa
seka miten ihmiset haluavat itsedan johdettavan ja kohdeltavan. Arvoa voi-
daan pitdd kannanottona asian merkitykseen. (Mts. 199.) Yrityksen tai organi-
saation arvojen pitaa olla vision kanssa samansuuntaisia. Visio heijastaa yri-
tyksen arvoja, ja monessa yrityksessa arvot saattavat jopa siséltya visioon.
(Mts. 65.)

Tybssamme kasiteltavan Jyvaskylan kotitalousoppilaitoksen arvot ovat vastuu,
luottamus ja ihmislaheisyys. Arvojen kasittely ja a nalysointi koko organisaati-
ossa ovat olleet vuoden 2007 aikana pinnalla olevia asioita. Arvoperustaa on

yhdenmukaistettu kaytant6on asti toteutuvaksi.
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3.3 Toimintaymparisto

Yrityksen toimintaymparistod kasittdd ne toiminta-alueet, joilla yritys harjoittaa
toimintaansa (Hakanen 2004, 183). Vaeston maara ja rakenne seka ostovoi-
ma, mielipiteet, arvot ja asenteet ovat niita tekijoita, jotka vaikuttavat toimin-
taymparisto6n, missa yritys toimii. (Lotti 2001, 27.)

Toimintaymparistd on sidoksissa oppimisen eri tasoihin. Tama johtuu siita,
ettéd toimintaymparisto voi olla luonteeltaan hyvinkin erilainen. Se voi olla hy-
vinkin yksinkertainen ja suhteellisen stabiili eli pysyva, tai kovin monimutkai-
nen ja nopeasti muuttuva. Kun toimintaymparisté on pysyva ja yksinkertainen,
rutiinien hiominen tehokkaiksi ja luotettaviksi on suhteellisen helppoa. Moni-
mutkaisissa ja muuttuvissa toimintaymparistoissa rutiinit saattavat kuitenkin
muodostua toimintamahdollisuuksien rajoitteiksi ja muutosten esteiksi. TallGin
on kyettava tuottamaan jatkuvasti uudenlaisia ajattelu- ja toimintamalleja no-

peasti muuttuviin ja monimutkaisiin tilanteisiin. (Viitala 2005, 55.)

Jyvaskylan kotitalousoppilaitoksen toimintaympaéristén voi katsoa jakaantuvan
kolmeksi eri sektoriksi. Nama sektorit muodostavat omat toimintaymparisténsa
sidosryhmiensa kanssa. Toimintaympaéristot ovat talouskoulu, kotitalous- ja
kuluttajapalvelujen perustutkinto seké catering-alan perustutkinto. Nama toi-
mintaymparistot ovat hyvinkin stabiileja, mutta eivat kuitenkaan kovin yksin-
kertaisia. Tama johtuu siita, etta eri toimintaymparistdjen sisalla olevat kohde-
ryhmat saattavat olla hyvinkin erilaisia keskendén. Sama sabluuna ei sovi to-
teutettavaksi kerrasta toiseen esimerkiksi opintokursseja jarjestettaessa. Esi-
merkiksi talouskoulun toimintaymparistosta loytyy niin maahanmuuttajalahtoi-

sid kuin peruskoulupohjaisia opiskelijoita.

3.4 Organisaatio

Koulutuksen jarjestaja on Jyvaskylan talouskouluyhdistys ry. Henkilostéa Jy-
vaskylan kotitalousoppilaitoksessa on yhteensa 26, joista opetustehtavissa
tydskentelee vuosittain keskiméaarin 20 henkiléa. Jyvaskylan kotitalousoppilai-

toksen organisaation rakenne selvida kuviosta 2.
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KUVIO 2. Jyvaskylan kotitalousoppilaitoksen organisaatiokaavio
Oppilaitosta johtaa rehtori. Oppimis-, ohjaus- ja kehittamistoimintaa seka tuki-
prosesseja ohjaa koulutusjohtaja. Toiminnan ja kehittdmisen tukena toimii joh-
toryhmé&. Oppimis-, ohjaus- ja kdytdnnon toimia seka kehittdmistoimintaa to-

teuttavat tiimit. Tiimeihin kuuluu opettajia, kouluohjaajia ja muuta henkil6kun-

taa.

3.5 Liikeidea

Tuomme tydssamme esille Jyvaskylan kotitalousoppilaitoksen liikeideat tar-
kastelemiemme kohteiden osalta. Molemmat kohteet o vat oppilaitoksen siséalla
toimivia yksikoitd, jotka ovat sidoksissa myds oppilaitoksen yhteiseen liikeide-

aan.
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Opiskelijaravintola Lipstikan "Liike-ideana on tuottaa maukkaita makukoke-
muksia ja —elamyksia niin estetiikan kuin oppimisenkin nakdkulmista.” Opiske-
lijaravintola Lipstikka tarjoaa Jyvaskylan kotitalousoppilaitoksen opiskelijoille ja
henkilostdlle lounasruokapalveluja paivittdin kello 11.00 - 11.45 valisena aika-
na. Opiskelijaravintola Lipstikassa on noin 100 asiakaspaikkaa. Opiskelijara-

vintola Lipstikassa voidaan toteuttaa myos asiakastilaisuuksia.

Kahvila Lipstikan ” Liike-ideana on tuottaa ja tarjota kahvilapalveluita ja -
kokemuksia aidossa oppimisympaéristdssa.” Kahvila toimii opiskelijaravintolan
tiloissa ja on avoinna aamupaivisin kello 9.00 - 10.00 seka iltapaivisin kello
12.30 - 14.00 lahes jokaisena arkipaivana. Aukioloajat maaraytyvat opetuksen
ehdoilla. Kahvilan asiakkaita ovat opiskelijat, henkilokunta ja satunnaisesti
ulkopuoliset asiakkaat. Tuotevalikoimaan kuuluu kahvia, teeta, virvokkeita,
makeisia, jaateloa ja erilaisia makeita leivonnaisia seka taytettyja sampyloita,

pasteijoita ja voileipia.

4 RAVITSEMISPALVELUT PROSESSEINA

4.1 Asiakkaan tarve

4.1.1 Opiskelijaruokailu

Opiskelijaruokailu on osa opiskelijahuoltoa. Kouluruokailulla on vuodesta 1943
l&htien ollut lakisdateinen perusta. Opintososiaalisia etuja on vahitellen muo-
kattu siten, etté kaikki lukiolaiset ja ammatillisten oppilaitosten opiskelijat ovat
saaneet maksuttoman valtion tukeman kouluaterian vuoteen 1988 mennessa.
(Packalen 1994, 43.)

Opiskelijaruokailun tavoitteena on turvata opiskelijoiden riittava ravintoainei-
den saanti, yllapitda ja edistaa heidan terveyttddn seka opiskelu- ja tydteho-
aan. Tavoitteena on myos ohjata oppilaita terveelliseen ravitsemukseen, kehit-
taa heidan maku- ja ruokailutottumuksiaan ja opettaa asiallisia ruokailutapoja.
Koska terveys- ja ruokatottumukset opitaan lapsena ja nuorena, opiskelijaruo-
kailulla ja siihen liittyvalla terveyskasvatuksella on merkitysta. (Packalen 1994,
44.)
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Opiskelijaruokailun ravitsemukselliset tavoitteet noudattavat Valtion ravitse-
misneuvottelukunnan suosituksia. Mallina kaytetaan ruoka-aine ympyraa. Hy-
va opiskelijaruoka on monipuolista, tasapainoista, nautittavaa ja sita syodaan
kohtuullinen annos. (Packalen 1994, 45.) Oppilaitoksessa tai tydpaikalla na u-
tittu ateria on monella suomalaisella paivan paaateria, joten sen terveellisyy-

desta huolehtiminen on erityisen tarkeaa.

4.1.2 TyOpaikkaruokailu

Ruokahuoltokasitteen juuret sijoittuvat sotaa edeltaneeseen ja sen jalkeiseen
aikaan. Joukkoruokailu on syntynyt Suomeen sosiaalihuollon tukitoimena.
Tyoterveyslaitoksen vuonna 1971 antamaa suositusta toimipaikkaruokailusta
voidaan pitdd modernin suomalaisen tydpaikkaruokailun lahtékohtana. Siina
todettiin hyvin suunnitellun ty6paikkaruokailun kansanterveydellinen merkitys,
vaikutus tyontekijoiden viihtyvyyteen, tapaturma-alttiuden vahentymiseen ja
tyontekijoiden ravitsemiskasvatukseen. Suositus keskittyi konkreettisiin ohjei-
siin, joilla parannettaisiin tyopaikka-aterian ravitsemuksellista laatua. (Koppi-
nen, Kumpulainen, Lehto, Manninen, Mustonen, Niskanen, Pettila, Salmi &
Viitala 2002, 352.)

Henkilostdlounaalla on hyva tarjota sisalléltédan ja hinnaltaan erilaisia vaihto-
ehtoja. Tarke&aa on, ettad joka paiva lIoytyy maukas ja terveellinen ateriavaih-
toehto. Ravitsemuksellisesti laadukas ruoka tayttdd voimassa olevat ravitse-
missuositukset ja on maittavaa. Sopivaa ruokaa on tarjolla riittavasti ja oike-
aan aikaan. (Kokko & Laaperi 2000, 10-11.)

4.1.3 Ruokailusta vastaava henkilosto

Hyvin koulutetu, osaava ja ideoiva keittichenkilokunta on paras tae toimiville
ja monipuoilsille lounaspalveluille. Henkilokunnan pitd& olla monipuolisesti

perehtynyt tehtavaansa. Jatkuvalla koulutuksella pidetéaan huolta keittiohenki-
I6kunnan ammattitaidosta ja sen kehittymisesta. Perehdyttamisessa, jatko- ja

taydennyskoulutuksessa korostetaan terveellisen ja monipuolisen ruoan val-
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mistamista ja terveellisten ateriakokonaisuuksien koostamista. (Kokko & Laa-
peri 2000, 12.)

Opiskelijaruokailu on oppilaitoksen hallintoelinten alaista toimintaa. Rehtori
oppilaitoksen hallinnollisena ja pedagogisena johtajana valvoo ruokailutoimin-
taa ja huolehtii siitd, ettd ruokailutoimintaan liittyvia ohjeita, sopimuksia ja etu-
kateen laadittuja suunnitelmia noudatetaan. Opiskelijaruokailutoimintaan osal-
listuvan henkildston tyonjako laaditaan henkildston koulutusta ja edellytyksia
vastaavaksi. (Lintukangas, Manninen, Mikkola-Montonen, Palojoki, Partanen
& Partanen 2007, 40.)

Oppilaitoksen on nimettava opiskelijaravintolan toiminnasta vastaava henkild.
Mikali opiskelijaruokailun jarjestaminen kuuluu oppilaitoksen opetusohjeI-
maan, selvitetaan opetushenkildston ja varsinaisen keittiohenkiloston velvolli-

suudet ja vastuukysymykset. (Ammattikasvatushallitus 1991, 34.)

4.1.4 Ravintolatoimikunta

Ammattikasvatushallituksen (1991) mukaan jokaiseen ammatilliseen oppilai-
tokseen perustetaan ravintolatoimikunta, joka toimii yhteydenpitoelimena
opiskelijaravintolan kayttgjien, opiskelijaravintolan ja oppilaitoksen valilla. Ra-
vintolatoimikunnan tehtavana on

@ seurata opiskelijaravintolan toimintaa

@ kasitella ja seurata ravintolan yleisiin jarjestelyihin, siisteyteen, viihtyi-
syyteen ja jarjestykseen, ruoan laatuun, maaraan, hintatasoon ja ter-
veydellisiin tekijoihin seka palvelujen tasoon liittyvia asioita sekéa kasi-
tella opiskelijaravintolan kayttajien ruokailua koskevat aloitteet ja ehdo-
tukset.

@ huolehtia siita, etta opiskelijaravintolan kayttajapiiriin kuuluvat saavat
ruokailun yhteydessa tai muuten sopivalla tavalla terveellisiin ruokailu-
tapoihin ja ravitsemuksellisiin tekijoihin liittyvaa tietoa.

@ ryhtya toimenpiteisiin ravintolatoiminnassa havaitsemiensa epakohtien
korjaamiseksi ja ravintolatoiminnan kehittamiseksi tekemalla esityksia

ravintolanpitajalle / oppilaitokselle. (Mts. 35)
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Ravintolatoimikuntaan kuuluu 2-6 ravintolan kayttgjien edustajaa seka oppilai-
toksen edustaja, joka toimii puheenjohtajana ja ravintolan edustaja. Ravintolan
kayttajien edustajista pitda olla vahintaan puolet opiskelijoita. Ravintolatoimi-
kunnan varsinaisille jasenille valitaan varajasenet. Ravintolatoimikunta on kut-
suttava koolle vahintaan kerran lukukaudessa, koollekutsujana toimii puheen-
johtaja. Toimikunta on kutsuttava koolle, milloin vahintaan yksi jasen sita p u-

heenjohtajalta pyytdd. (Ammattikasvatushallitus 1991, 35-36.)

4.2 Suunnittelu

4.2.1 Ruokalista- ja ateriasuunnittelu

Ruokapalveluita tuottavan yrityksen yksi tarkeimmistéa suunnittelun kohteista
on ateriasuunnittelu. Ateriasuunnittelun ja siité johdetun toiminnan pitaa tukea
yrityksen liikeideaa, toiminta-ajatusta ja arvoja. (Lehtinen, Peltonen & Talvinen
2003, 86.)

Kalenterivuoden juhlapaivét ja tapahtumat pitdé ottaa huomioon opiskelijaruo-
kaa suunniteltaessa. Niiden avulla opiskelijaruokailu yhdistyy luontevasti mm.
kansainvalisyys-, esteettisyys-, tapa- ja terveyskasvatukseen seka ruokakult-

tuuriin. (Packalen 1994, 44.)

Oppilaitoksen opiskelijaravintolan yhteydessa olisi hyva ravitsemuskasvatuk-
sellisen nakokulmasta jarjestaa ravitsemusaiheisia nayttelyita. Aiheina naytte-
lyissa voisi olla esimerkiksi piilosuola, piilorasva, kuidun hyvat lahteet ja piilo-

sokeri.

Ruokalista toimii my6s valvonnan ja seurannan valineend, kun arvioidaan ate-
rian hintaa ja ravintoainesisaltéa. Kun ruokalista suunnitellaan huolellisesti,
seurauksena on tyytyvainen asiakas, motivoitunut keittichenkilokunta ja tyyty-

vainen johto. (Suominen 2000, 5.)
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Ruokalistan pitaa heijastaa koko yhteison filosofiaa, tavoitteita ja paamaaria.
Ruokalista on keittion kayntikortti ulospéin ja samalla vuorovaikutuksen ja tie-
dottamisen valine keittion henkildkunnan ja asiakkaiden valilla. (Suominen
2000, 5.)

Ruokalistasuunnittelun perustavoitteita on tarjota ravitsemuksellisesti taysipai-
noista, ruokahalua herattavaa ja herkullista ruokaa niille inmisille, jotka ruoan
syovat. Kaytdssa oleva budjetti asettaa rajansa ruoan suunnittelulle. (Suomi-
nen 2000, 5.)

Ruokalistasuunnittelu on yksi tarkeimpié osa-alueita ruokahuollossa. Ruokalis-
tasuunnittelussa on aina otettava huomioon kohderyhma, jolle ruokalistaa
suunnitellaan. Ruokalistan suunnittelijan on ymmarrettava, minkalaisia tarpeita
ruoan suhteen on niilla ihmisilld, joille h&n ruokaa suunnittelee. Tama seikka
on erityisen oleellista, mikali kohderyhmalla on muista poikkeavia tarpeita.
(Suominen 2000, 3.) Ruokalistasuunnittelussa pitaa ottaa huomioon myos
asiakasryhmaa koskevat ravitsemussuositukset. Tarkeaa on myos ruoanval-
mistustaito; erilaisten raaka-aineiden tuntemus ja kyky kayttaa niitd ruoanval-
mistuksessa. Ruoan sopiva ja hyvaksyttava yhdisteleminen on hyva ottaa

huomioon. (Mts. 6.)

Ruokalistasuunnittelu ja ravintoainelaskelmat antavat pohjan ammattimaiselle
keittion toiminnalle ja toimivat samalla suunnittelun ja palvelun l&ahtékohtana.
Suunnittelutyén pohjana voidaan kayttaa aiempia ruokalistoja, vakioruokaoh-
jeita, asiakaspalautetta ja ravintolaskelmia. Mikali kaytetaan ravintoainelas-
kelmia, pitéisi niiden aina perustua kaytdssa olevaan ruokalistaan ja vakioruo-
kaohjeisiin. Ravintoaineiden laskenta vaatii tarkasti annoskoot aterian eri osis-
ta. Keittiossa toimivan ja asiakkaille ravitsemuksellisesti oikein suunnitellun
listan lahtokohtana on perinteinen jatkuva tuotekehitysprosessi. (Lampi, Lauri-
la & Pekkala 2001, 11.) Kuviossa 3 on havainnollistettu keskeiset tekijat, jotka

on huomioitava ruokalista suunnittelussa.
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KUVIO 3. Ruokalistan suunnitteluun vaikuttavat tekijat (Suominen 2000, 5).

Ruokalistasuunnittelu on hyvin tarkea osa-alue keittiotyoskentelyssa, silla sen
vaikutukset ulottuvat pitkélle. Ruokalistasuunnittelussa on otettava huomioon
monia asioita. Asiakkaan toiveet, tarpeet ja toivomukset, asiakasrakenne, ra-
vitsemukselliset ja gastronomiset tekijat, aterioiden lukumaéaréat ja tarjoiluajat
seka aterioiden osien lukumaara ovat seikkoja, jotka kulkevat ateriasuunnitte-
lussa mukana koko prosessin ajan. Ateriasuunnittelun vaikutukset ulottuvat
myos keittion resursseihin, kuten henkilékunnan ja koneiden tarpeeseen keit-
tiossa, raaka-aineiden saatavuuteen, tavarantoimittajien toimituspaiviin seka
yrityksen toiminta-ajatukseen ja liikeideaan. Ruokalista pitaisi suunnitella yri-
tyksen raamien (budjetti, toimintakapasiteetti yms.) mukaan kayttamalla raa-
ka-aineita vaihtelevasti ja monipuolisesti. Ruokalista toimii ikdan kuin yhtena
yrityksen imagon kayntikorttina, jonka perusteella kasitys yrityksestd muodos-
tetaan. (Suominen 2000, 3.)
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Budjetti
Yrityksen toiminnan edellytyksené on asettaa tietty budijetti ja tietyt hinnat toi-
minnalle. Tasta johtuen myos tavarantilauksen pitaa tapahtua organisaation
tavoitteiden mukaisesti, eli laadukkaat elintarvikkeet pitdd pyrkia hankkimaan
edullisesti. Organisaation tavoitteisiin liittyvat myos keittiotydvoima, siséltaen
tyontekijamaarat, tydajat, kaytettavissa olevat koneet ja laitteet seka niiden
tuotantoteho. (Lampi ym. 1996, 87; Suominen 2000, 23-24.)

Budjetti on yrityksen talousarvio ja samalla se ilmaisee myds numeroina toi-
mintasuunnitelman. Budjetointi auttaa suunnittelussa ja tarkkailussa. Organi-
saation kannalta budjetti on yksi tarkeimmista tiedoista, koska se kertoo, milta
pohjalta rahallisesti voidaan l&hte& ruokalistaa suunnittelemaan. Ruokalista
puolestaan toimii lahtékohtana keittion vuotuisille kustannuksille. Paatavoit-
teena paikasta riippumatta on l&ahes aina tuottaa asiakasystavallinen ruokalis-
ta mahdollisimman pienin kustannuksin. Ruokalistasuunnittelussa on tarkeaa
pystya arvioimaan ruokalajien hinnat. TAssa apuna toimivat nykyiset ruokatuo-
tanto-ohjelmat, jotka laskevat ohjeiden mukaan raaka-ainehinnat ja ohjelmaan
voi syottda myos muita kustannuksia aiheuttavia tekijoitéa, kuten esimerkiksi

tyovoimakustannukset. (Suominen 2000, 23-24.)

Tuotteet ja sopimukset

Suunniteltaessa ruokalistaa on otettava huomioon myds tuotteet, joita ruoka-
listan ohjeiden tekemiseen tarvitaan. Monilla keittidilla on sopimushinnat tava-
rantoimittajien kanssa, ja yleensa sopimustuotteita tilataan, koska hinnat ovat
valmiiksi laskettu vuoden toimitusméaarien mukaan. Tuotteiden hinnat maaray-
tyvat pitkalti myos saatavuuden mukaan. Myds sesongit ja vuodenajat vaikut-
tavat hintoihin ja saatavuuteen. Hyva esimerkki on kasvikset, hedelmat ja mar-
jat, jotka on syyta laittaa ruokalistaan siten, etté tarvittaessa niitd voidaan
vaihdella vuodenaikojen mukaan. Ruokalistaan kannattaa jattaa myds joustoa
erilaisten tarjousten vuoksi, jotta tarjoukset voidaan hyddyntaa aterioita tehta-
essa. (Suominen 2000, 24.)
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Toiden jakautuminen
Ruokalista on suunniteltava siten, etta ty6t jakautuisivat tasaisesti paivittain ja
eri paiville. Koneita ja laitteita pitaisi kayttaa monipuolisesti ja niiden tuotanto-
tehon tuliisi olla kohdallaan. Tuotantoteholla tarkoitetaan, etta laitteiden kapa-
siteetti on sopiva. Laitteita on hyva olla tarpeeksi, muttei liikaa. (Lampi ym.
1996, 89, 109-110.) Henkilobkunnan maara ja osaamistaso tulee huomioida
ruokalistasuunnittelussa. My6s henkilokunnan mé&arén pitda olla oikein mitoi-

tettu keittion ja tuotetun ruoan tarpeisiin. (Lampi ym. 1996, 90.)

Materiaali

Ruokalistasuunnittelun aloitusvaiheessa kannattaa hydodyntaa monenlaista
materiaalia. Mahdollisesti aikaisemmin suunnitellut ruokalistat ja vakioruoka-
ohjeet ovat hyva pohja uuden listan suunnittelulle. Vakioruokaohjeet toimivat
valtamattdmana osana ateriasuunnittelussa. Lisaksi apuna suunnittelussa
kannattaa hyodyntaa keittokirjoja, viimeisimpia ravitsemussuosituksia, asia-
kastyytyvaisyyskyselyn tuloksia, ruokailuaikatauluja sekéa mahdollisia valoku-
via valmistettavista ruokalajeista. (Lampi ym. 2001, 106-107; Suominen 2000,
37.)

Varsinainen ruokalistasuunnittelu aloitetaan siten, etta tehdaan suunnittelun
pohjaksi tyhja runko, johon voidaan merkita valmiiksi viikkonpaivat ja paivan
ateria tai ateriat, riippuen siitd millaisesta ruokapalvelupaikasta on kyse. Ateri-
at on hyvéa jakaa osiin, jotka kasittavat koko aterian sisallon, esimerkiksi paa-
ruoan, lampiman lisékkeen ja jalkiruoan. Ruokalistaan pohjaan merkitaan ta-
man jalkeen paaraaka-aineet: kala, kana, sisdelimet, jauheliha ja kokoliha.
Seuraava vaihe on valmistettavien ruokalajien merkitseminen listaan. Ruoka-
lajeja voivat olla keitot, padat, laatikot ja kastikkeet. Paaruoille valitaan taman
lisdksi lisakkeet siten, ettd kokonaisuudesta saadaan maukas, varikas ja vaih-
televa kokonaisuus, joka tayttda ravitsemussuositusten asettamat tavoitteet.
Tyo6skentely etenee monta kertaa kokeilujen kautta, silla yksikin muutos saat-
taa vaikuttaa koko suunniteltuun pohjaan. (Lampi ym. 2001, 106-107; Suomi-
nen 2000, 37.)
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Kiertava ruokalista

Suurkeittion ruokalistat laaditaan pidemmalle aikavalille useaksi viikoksi ker-
rallaan. Lista voi olla kiertdva, uusiutuva tai osittain uusiutuva. Kiertava ruoka-
lista on yleensé kuusi viikkoa. Valmistuksessa suositellaan kaytettavaksi val-
miita vakioruokaohijeita tai oman keittion vakioituja ohjeita. Ruokalistaan
suunnitellaan paaruoka, lammin lisdke, tuorelisake, muut lisdkkeet ja mahdol-
linen jalkiruoka. (Lampi, Laurila & Pekkala 2003, 105.)

Kiertava ruokalista tarkoittaa jo nimensékin mukaan sita, etté ruokalista suun-
nitellaan tietyksi ajankohdaksi, jonka jalkeen se alkaa jalleen alusta. Kiertadvan
ruokalistan etuna on suunnitelmallisuus. Haittapuolena voidaan pitd& esimer-
kiksi tarjousten hyédyntamista ja juhlapyhien huomioimista. Naista seikoista
johtuen kiertavaa ruokalistaa ei kannata suunnitella liian jayk&ksi, vaan sen
taytyy pystya joustamaan tarvittaessa. Kiertava ruokalista on usein jokin tietty
vilkkkomaara, mutta se voidaan suunnitella myds siten, etteivat samat ruokalajit
ole aina samana viikonpaivana. Tama voidaan toteuttaa siten, etta ruokalistan
kierron pituus ei ole seitsemalla jaettavan paivan pituinen. (Suominen 2000,
25).

Kiertavan ruokalistan pituus on usein kiinni asiakaskunnasta. Mikali puhutaan
opiskeluruokailusta, jossa asiakkaat aterioivat kerran paivassa, voi lista olla
melko lyhytkin. Suositeltavaa hytdyn kannalta kuitenkin olisi pitkajanteisyys eli
vahintdan kuukauden mittainen kiertava ruokalista, jotta ruokalistalta saadaan
haettava hyoty. Paikoissa, joissa asiakkaat puolestaan aterioivat ymparivuo-
rokautisesti, esimerkiksi palvelutalot, on ruokalistan pituuden oltava pitka, jotta
samat ruoat ei toistu lilan usein. Kiertavaa ruokalistaa on syyta arvioida joka
kierron jalkeen ja myds silloin, kun sitd muutetaan vahankin. (Suominen 2000,
25-26.)

Jyvaskylan kotitalousoppilaitokseen pitaisi mielestamme suunnitella kuuden
viikon ruokalista, silla nain saadaan ruokalistalle tarpeeksi vaihtelevuutta ja
rytmikkyyttd, eivatka ruokalajit toistu liilan usein. Hyvin suunniteltua ja moni-
puolista kiertavaa ruokalistaa voidaan tulevaisuudessa hyodyntaa esimerkiksi
tilausten tekemisessa. Talloin tilauksille voidaan te hda tietyt rungot viikoittain

ja sdéstetdaan seka aikaa etta vaivaa samoina toistuvissa
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raaka-ainehankinnoissa. Myos tyévoiman tarve pystytaanarvioimaan ja hyo-
dyntamaan paremmin, kun toiminnan suunnittelu pohjautuu kiertavan ruokalis-

tan kautta nahtaville tarpeille.

Elintarvikevalinnat

Taysipainoisen ruokalistan suunnittelussa on otettava huomioon monia tarkei-
ta asioita. Ruoan on oltava monipuolista, ravinnon on yllapidettava yksilollises-
ti sopivaa painoa ja rasvapitoisuuksien on pysyttava suositusten mukaisina.
Kovan rasvan maaraa ruoassa pitaisi valttaa, ja olisi kaytettava runsaasti vilja-
tuotteita, kasviksia, hedelmia ja marjoja seké suolaa ja sokeria kohtuullisesti.
(Suominen 2000, 10.)

Viljavalmisteet

Viljavalmisteita tulee sisaltya kuudesta yhdeksaan annosta paivassa, mika
tarkoittaa sita, etta jokaisella aterialla pitdisi olla vahintaan yksi annos vilja-
valmisteita. Viljavalmisteet ovat keskeisessa asemassa, silla ne muodostavat
perunan ohella ruokavalion rungon. Viljavalmisteita ja leipaa on oltava moni-
puolisesti ja kaytdssa tulee suosia vaharasvaisia ja —suolaisia vaihtoehtoja.
Taysjyvavalmisteiden osuuden on hyva olla merkittava ravitsemussisallon
vuoksi. (Suominen 2000, 10.)

Kasvikset, marjat ja hedelmat

Kasviksia, hedelmia ja marjoa tulee sydda kolmesta viiteen annosta vuoro-
kaudessa. Jotta tavoiteltava vuorokautinen suositusmaara saadaan tayteen,
on hyva jokaisella aterialla olla tarjolla jotain tuoretta. Kasvikset, hedelmat ja
marjat ovat kevyita ja ravitsemuksellisesti arvokkaita. Ne sisaltavat runsaasti
vitamiineja, ja niiden sisaltdma hyyteloitynyt kuitu tasoittaa verensokerin hei-
lahteluita ja vahent&a kolesterolin imeytymista suolistosta. (Suominen 2000
10-11.)

Maitovalmisteet

Ruokalistalla pitaa tarjota vahintaan kahdesta kolmeen annosta maitoa tai
maitovalmisteita. Paivittainen kalsiumin tarve saadaan turvattua kolmella an-
noksella maitoa ja muutamalla juustoviipaleella. Maitotuotteissa ja juustoissa
kannattaa suosia vaharasvaisia tai rasvattomia vaihtoehtoja, jotta valtetaan
kovan rasvan saantia. (Suominen 2000, 10-11.)
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Lihajakala

Lihaa ja kalaa on tarjottava ruokalistalla kahdesta kolmeen kertaan viikossa.
Ruoanvalmistuksessa kannattaa suosia vaharasvaisia lihatuotteita, ja lihaleik-
keleiden on oltava vaharasvaisia ja —suolaisia. Vaharasvainen liha tarkoittaa
alle 12 prosenttia rasvaa sisaltavaa lihaa. Vahintaan kahdesta kolmeen ker-
taan viikossa suositellaan kaytettavéksi kalaa. Makkararuokia voi ruokalistalla
olla kerran viikossa. Makkaravalmisteissakin on syyté suosia vaharasvaisia
vaihtoehtoja eli tuotteita, joissa rasvan osuus on korkeintaan 17 prosenttia.
(Suominen 2000, 12.)

Rasvat

Ravitsemuksellisesti oikeaan ja monipuoliseen ravintoon kuuluu myds rasvoja.
Rasvoja kannattaa kayttaa kohtuullisesti. Leivan paallysteené kaytettavan
rasvan pitaisi olla kasvismargariinia tai rasvaseosta, joissa rasvaa on alle 60
prosenttia. Ruoanvalmistuksen yhteydessa kaytettavan rasvana on kaytettava
Oljya tai rasiamargariinia. Ruoanvalmistuksessa kaytettavan kerman tulee olla

kasvisrasvapohjaista. (Suominen 2000, 12.)

Suola

Suolan kayttoa pitaisi tarkkailla. Monipuolinen mausteiden kaytto ja vahasuo-
laiset tai suolattomat ruoanvalmistustuotteet takaavat vahasuolaisen lopputu-
loksen. Suolan kayttoa kannattaa tarkkailla ja tarvittaessa vahentaa. Kaytta-
mall& suolaa ainoastaan ohjeen sisaltamat maarat, suolan kayttd on valvottua
ja tasalaatuista. Suolaa eitule mydskaan lisata ruoan kanssa tarjottaviin lisék-
keisiin. (Vanhala, Hasunen, Mertanen, Nurttila, Prattala & Koivisto 2004, 17.)
Ruoan suolapitoisuus pitaa pyrkia asettamaan asiakasryhmalle sopivalle ta-
solle. Ruoanvalmistuksessa on suosittava vahasuolaisia liemivalmisteita,
mausteina perusmausteita ja yrttejg, mutta mausteseoksia tulee puolestaan

valttda niiden sisaltaman piilosuolan takia.

Aistinvaraiset ominaisuudet

Oleellisena ja tarke&na asiana ruokalistasuunnittelussa koetaan ruoan aistin-
varaiset ominaisuudet eli gastronomiset tekijat. Nailla ominaisuuksilla tarkoite-
taan ruoan makua, varia, rakennetta ja tarjolle asettelua. (Suominen 2000,
15))
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Ruoan vérit kannattaa ottaa huomioon jo suunnitteluvaiheessa. Vareilla saa-
daan aikaan houkuttelevuutta ja ensivaikutelman muodostumisen. Houkutte-
levina vareinéa pidetéaéan punaista, oranssia, ruskeaa, vaaleanpunaista, keltais-
ta ja vaalean vihreaa. Varikkailla kasviksilla saadaan ruokaan véria ja lisaar-
vona ruoka sisaltaa samalla monia tarkeita ravintoaineita. Ateriakokonaisuu-
dessa ei saa kayttaa kuitenkaan liikaa samoja vareja tai sekoittaa kaikkia va-
reja yhteen, jotta moni-ilmeisyys ja houkuttelevuus sailyvat. (Suominen 2000,
15-16.)

Ruoan rakenne ja muoto ovat tarkeita, silla vaikutelma ruoasta syntyy jo en-
nen maistamista. Jotkut ruokayhdistelmat sopivat kesken&aan rakenteeltaan ja
niitd usein tarjotaankin yhdessa. Tallaisesta esimerkkiné voisi mainita vaikka
keiton ja rapean leivan. Rakenteella on myds tarkea merkitys sy6tavyyden
kannalta. Varsinkin nuorilla erilaisten niin sanotusti tydstamista vaativien raa-
ka-aineiden kayttdd on suosittava, jotta hampaille tarjotaan nain ty6ta. Esi-
merkkin& voisi mainita erilaiset raasteet. N&in hampaiden purentakykya ylla-
pidetaan ja vahvistetaan. Koostumukseltaan ruokalajien on sovittava yhteen,
eiké ole suotavaa tarjota samanaikaisesti esimerkiksi useita juoksevia ruoka-

lajeja, samalta lautaselta yhta aikaa. (Suominen 2000, 17.)

Ruokalaji tai raaka-aine ei saa esiintya ruokalistalla lilan usein. Hyva keino
taman valttdmiseksi on paattaa kuinka usein jotain tiettya raaka-ainetta tai
ruokalajia voidaan kayttaa. Saman paivan ja saman aterian vaihtoehdot vai-
kuttavat suunnitteluun, jolloin rakenteen ja tyypin on vaihdeltava tarpeeksi.
(Suominen 2000, 18.)

Aistinvaraisilla tekijoilla on suuri merkitys asiakastyytyvaisyyteen. Taméan takia
kannattaakin kiinnittda erityistd huomiota eri ruokailijaryhmien erityistarpeisiin
ja odotuksiin ruokalistan kokonaisuuden onnistumiseksi. Asiakkaille pitaa te h-
da kyselyita tarpeeksi sdannollisesti, jotta pystytddn pysymaan ajan tasalla
heidan ruokaan kohdistuvien toiveiden ja mielipiteiden suhteen. (Bostrom-
Kouri & Dahlstedt 1996, 71; Suominen 2000, 18.)
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Ravintosiséaltolaskelmat

Ravitsemussuositusten toteutumisen seuranta edellyttaa ravintoaineiden
saannin laskemista. Laskelmat pitaisi toteuttaa kaytdssa olevasta ruokalistas-
ta ja vakioiduista ruokaohjeista tai varastokirjanpidosta saatavilla elintarvikkei-
den kulutustilastoista. (Bostrom-Kouri & Dahlstedt 1996, 74.)

Ravintoaineiden saannin laskeminen kannattaa laskea energiayksikk6a, ateri-
aa tai paivaa kohden. Selvitettaessa millaista ruokaa keittio tarjoaa, voidaan
laskennoissa kayttaa vakiokokoisia annoskokoja. Ravintolaskennan ongelma-
na on usein tulosten tulkinnan vaikeus, varsinkin pienemmissa keittidissa. Ra-
vintoaineiden laskentaa verrataan aina suosituksiin. Kuitenkin ravintoainelas-
kelmissa paastaan harvoin tdsmalleen suositusten mukaisiin lukuihin. Kaikki-
en aterioiden ei tarvitsekaan olla ravitsemussuositusten mukaisia, mikali kes-
kiarvolaskelma on suositusten mukainen. (Ihanainen, Lehto, Lehtovaara &
Toponen 2004, 36; Vanhala ym. 2004, 14.)

Ravintoainelaskelmat suoritetaan yleensa tietokoneella ruokapalveluun suun-
nitelluilla o hjelmilla. Téllaisia ohjelmia ovat muun muassa Aterix, Aromi, Aivo.
Ohjelmat laskevat yhteen keratyista resepteisté ja raaka-aineista ravinto-
ainepitoisuudet. Ravintoarvotiedot ohjelmiin ovat lahtdisin kansanelakelaitok-
sen ravintoainetiedostoista. Ohjelmat huomioivat esikasittelyssa ja valmistuk-
sessa tapahtuvat havikit. Laskelmia voivat vaaristaa epataydelliset tiedosto-
tiedot, joita pitaa paivittda saanndllisesti. (Bostrém-Kouri & Dahlstedt 1996,
73-74.)

Ohjelmista pystytaén tulostamaan erilaisia raportteja ravintoainelaskelmista,
joita voidaan kayttdd oman tyon kehittdmiseen seka asiakkaille tarkoitettuun
tiedottamiseen. Saatujen tulosten perusteella voidaan tehd& suotuisia muu-

toksia ruokalistaan seka vaikuttaa ravintoainesisaltoon. (Suominen 2000, 36.)



35
4.2.2 Ruokien valmistusohjeet

Vakioruokaohjeet ovat keittion ruoanvalmistuksen seka ateria- ja ruokalista-
suunnittelun perusta. Vakioruokaohjeiden avulla varmistetaan ruoan tasainen
laatu ja tietty haluttu maara valmistuskerrasta toiseen. Laatu merkitsee hyvaa
makua, ulkondkoa, suositusten mukaista ravintosisaltoa ja hygieenisyytta.
(Lampi ym. 2003, 118.)

Vakioruokaohjeiden laatiminen on kaikkien keittiossa ruoanvalmistukseen ja
sen suunnitteluun osallistuvien yhteistyota. Vakioinnin kohteeksi otetaan oh-
jeet, joita ruokalistalla on.. Ne ovat ohjeita, joista asiakkaat pitavat ja joiden
avulla toteutetaan keittion tavoitteiden mukaista ruoanvalmistusta. Vakioinnis-
sa pyritddn tydmenetelmiin, jotka ovat rationaalisia ja soveltuvat suureen val-
mistusmaaraan. Valmistusmenetelmaa valittaessa muistetaan suositukset
ruoan ravintoarvosta, rasvan ja suolan kaytosta ja ravintoaineiden sailyvyy-
desta eri tavoin valmistettaessa. Vakioinnissa kiinnitetdan huomiota myos
ruokalajin ominaisuuksien sailyvyyteen keittion tarjoilujarjestelméssa. (Lampi
ym. 2003, 118.)

4.2.3 Ruokalistan koostaminen

Jokapaivaiset valinnat ratkaisevat ruokavalion terveellisyyden. Harvoin kaytet-
tavilla elintarvikkeilla on vahemman merkitystéa. Hyva ruoka on maukasta, mo-
nipuolista ja sen vitamiini- ja kivennaisainetiheys on suuri.

Suositusten mukainen ruokavalio siséltaa taysjyvaviljavalmisteita, kasviksia,
hedelmia ja marjoja seké perunaa. Siihen kuuluu my6s maitovalmisteita, mie-
luiten rasvattomia tai vaharasvaisia seké kalaa, vaharasvaista lihaa ja kanan-
munia. My0ds kasvidljyt ja niita sisaltavat levitteet kuuluvat suositeltavaan ruo-
kavalioon. Suomalaisten pitéisi lisata reilusti taysjyvaviljavalmisteiden, kasvis-
ten, marjojen ja hedelmien kayttéa. Kalan ja kasvibljyjen kayttoéa olisi myos
varaa lisatd. Runsaasti kovaa rasvaa, suolaa ja sokeria sisaltavien elintarvik-

keiden paivittaista kayttoa olisi syyta vahentaa.

Lautasmalista on apua hyvéan aterian koostamisessa. Puolet lautasesta tayte-

taan kasviksilla, esimerkiksi raasteilla, salaatilla tai lampimalla kasvislisdkkeel-
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|&. Perunan osuus annoksesta on noin neljannes. Perunan sijaan voi syoda
riisia tai pastaa. Lautasesta noin neljannes jaa kala-, liha- tai munaruoalle. Se
voidaan korvata palkokasveja, pahkinoita tai siemenia sisaltavalla kasvisruoal-
la. Ruokajuomaksi suositellaan rasvato nta maitoa, piimaa tai vetta. Lisaksi
ateriaan kuuluu leipad, jonka paalla on sipaisu pehmeéa kasvirasvalewutetta.
Marjat tai hedelmat jalkiruokana taydentavat aterian. (Valtionravitsemisneuvot-
telukunta 2005, 35.)

Paaruoat

Ruokalistan koostaminen aloitetaan valitsemalla p&&ruoat niiden valmistusai-
neiden perusteella. Viikoittain pitaa tarjota kala-, kokoliha (my®6s siipikarjanli-
ha-) ja jauheliharuokia seka vaihdellen sis&elin- tai veriruokia ja makkara- tai
kasvisruokia. Myos valmistustapoja tulee vaihdella. Saman ruokalaji ei saa
esiintya ruokalistassa 5-6 viikonjaksolla kuin kerran. (Ammattikasvatushallitus
1991, 21))

Lampimaét lisakkeet

Suomalaisessa ruokavaliossa peruna on tarkein lammin liséke. Perunan val-
mistustapoja on hyva vaihdella ja siten lisata kiinnostusta perunaruokiin. Pe-
rinteisen, terveellisen kuoriperunan ja tutun perunasoseen lisaksi valmistetaan
juuressoseita, perunapaistoksia, uuni- ja folioperunoita, yrttiperunoita, taytetty-
ja ja kuorrutettuja perunoita mahdollisuuksien mukaan. Muita lampiméana tar-
jottavia lisékkeita ovat erilaiset kasvikset, taysjyvariisi ja erilaiset pastavalmis-
teet. (Ammattikasvatushallitus 1991, 21.)

Tuorelisdkkeet

Aterialle valitaan aina siihen ravintosisalléltaan, variltaan, rakenteeltaan ja
maultaan sopiva tuoreliséke. Vahintaan 2/3 tarjotaan kypsentamattomana.
Tuorelisakkeeksi valitaan kuhunkin vuodenaikaan sopiva, helposti saatavissa
oleva, taloudellinen raaka-aine. On muistettava, etta etikkasailykkeet ja suola-
kurkku eivat ole tuorelisakkeita. Tuorelisakkeita vaihdellaan samalla periaat-

teella kuin p&aruokiakin. (Ammattikasvatushallitus 1991, 21.)
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Jalkiruoat

Asiakkaat arvostavat jalkiruokia ja siksi ne ovat tarkea osa ruokalista suunnit-
telua. Hyvanmakuinen, pieni jalkiruoka jattaa "suuhun hyvan maun”.
Jalkiruokien valinnalla voidaan vaikuttaa ateriankokonaisenergian maaraan.
Jos paaruoassa on runsaasti energiaa, niin jalkiruoka on hyva olla kevyt ja
painvastoin. Jalkiruoan suunnittelussa on hyva ottaa huomioon my®6s vari ja

rakenne yhdistettyna paaruokaan. (Suominen 2000, 39.)

Muut lisakkeet

Leipavalikoiman vaihtelevuuteen on hyva kiinnittdd huomiota. Taysjyvaviljasta
valmistetut leivat sisaltavat runsaasti kuitua. Leivalla on liséksi mahdollista
lisata energian saantia hiilihydraateista ja vahentaa rasvoista. Taysin valkoi-
sesta viljasta valmistettujen leipien tarjoamista on syyta valttaa tai tarjota vain
harvoin. (Suominen 2000, 39.)

Ravintorasvaksi suositellaan monityydyttyméattémia rasvahappoja sisaltavia

laatuja. Erilaisia ravintorasvoja tarjotaan rinnakkain.

Ruokajuomana tarjotaan vaharasvaisia tai rasvattomia maito- ja piimavalmis-

teita. Raikasta \etta pitda olla aina tarjolla.

Valipalat
Erityisruokavalioita tarvitseville opiskelijoille tarjotaan dieetin edellyttdma vai-
pala. Valipalat on hyva merkita ruokalistaan tai laatia erillinen valipalalista tois-

ton ja yksipuolisuuden valttdmiseksi. (Ammattikasvatushallitus 1991, 22.)

Evaat
Mikali kouluruoka tarjotaan evaana, pitaa sen vastata ravitsemuksellisesti op-
pilaitoksessa tarjottavaa kouluateriaa. Talloin opiskelijan tulee saada riittavasti

ruokaa ottaen huomioon ty6n raskaus. (Ammattikasvatushallitus 1991, 22.)
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4.2.4 Erityisruokavaliot

Ruoka-aineallergiat ovat viime vuosina yleistyneet, samoin kasvisruoka on

osoittautunut yha suositummaksi. Kaikille erityisruokavaliota tarvitseville pitaa
tarjota asianmukainen ruokavalio. Ruokavaliota koostettaessa on noudatetta-
va yleisia erityisruokavalio-ohjeita. On tarkeaa, ettéa kasvavien nuorten erityis-

ruokavalio pidetaén riittdvan monipuolisena ja vaihtelevana.

Ruokavalion kielletyt raaka-aineet on korvattava ravintosisalléltaan vastaavilla
raaka-aineilla (Airaksinen ym. 1994, 49). Tasta syysta erityisruokavalioiden
toteuttaminen onkin keittiohenkilokunnalle haasteellinen tehtdva. Yha enem-
man on henkildita, jotka tarvitsevat péaivittain tietynlaisen ruokavalion. Keittits-
sa on osattava valmistaa heille maukasta, kauniisti tarjottua ja terveellista ruo-
kaa. Erityisen tarke&aa on, etta keittiosta annetaan asiakkaille oikeat tiedot ruo-
ka-annoksen sisallosta. Keittibtyon jarkeistamiseksi on usein parasta tehda
annos, joka soveltuu useampaan erityisruokavalioon. Usein esiintyvia ruoka-
valioita ovat diabeetikon, keliaakikon ja laktoosi-intolerantikon ruokavaliot.
(Lehto & Patala 2002, 20.)

Hyvalla ruokalistasuunnittelulla voidaan helpottaa tavallisimpien erityisruoka-
valioiden joustavaa toteuttamista. Yksil6lliset erityisruokavaliot on valmistetta-
va keittiossa huolellisesti dieetin rajoituksia noudattaen. Yksil6llisen erityisruo-
kavalion hyvan toteutuksen pohjana on asiakkaan ja ravintolapaalli-

kon/emannan perusteellinen keskustelu dieetin koostumuksesta.

Keittiohenkilokunnan kaytossa pitaé olla hyva ajan oleva tasalla oleva opas
erityisruokavalioiden toteuttamisesta ja ravitsemussuosituksista. Ajankohtai-
sista ravitsemukseen ja elintarvikkeisiin liittyvista asioista pitaisi informoida
keittichenkilokuntaa saanndllisesti esimerkiksi palavereissa tai sisaisissa tie-
dotteissa.

Opiskelijaravintola Lipstikan kayttajien erityisruokavalioista on koottu yhtenai-
nen lista, josta selvida tarvittavien erityisruokavalioiden tarve paivakohtaisesti.
Paavastuu erityisruokavalioiden toteutumisesta on keittion esimiehella el

emannalla. Kaytdnndssa keittiovuorossa oleva opettaja huolehtii erityisruoka-

valiot paivakohtaisesti jo tilausvaiheessa ja emannan vastuulle jaa muistuttaa
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valmistusvuorossa olevaa opiskelijaryhmaa erityisruokavaliotarpeista ja niiden
toteuttamisesta. Emannan pitdd myaos kartoittaa erityisruokavalioiden todelliset

tarpeet ja tarkastaa aiheeseen liittyvat mahdolliset laékarintodistukset.

4.3 Hankinta

4.3.1 Toimintatavat

Yrityksen arvot ja liikeidea vaikuttaa ruokapalveluiden toimintatapaan ja tuot-
teiden valintaan. Ruoan valmistaminen alusta alkaen itse ei valttamatta ole
ainoa tapa valmistaa herkullista ruokaa. Kaikkea perusty6ta ei aina ole tarkoi-
tuksenmukaista ja kannattavaa tehdd ammattikeittiossa itse. Nykyaan elintar-
viketeollisuus valmistaa ammattikeittididen kayttéon eri jalostusasteissa olevia
tuotteita laajalla tuoterintamalla. Nykypaivana vallitseva kustannusten tiukka ja
syvéllinen tarkastelu seka samalla toteutettava tehokkuus-ajattelu ovat ai-
kaansaaneet sen, etta alihankinta ja avoin, alan ammattilaisia kunnioittava ja
jarkeva ajattelutapa ovat saaneet jalansijaa ammattikeittidissa. (Lehtinen, Pel-
tonen & Talvinen 2003, 126.)

Puolivalmisteiden jarkeva kaytto ei heikenna ammattilaisen osaamista tai
ammattitaitoa, vaan asettavaa uudenlaisia haasteita tuottaa lopputuloksesta
asiakkaan tarpeita vastaava kokonaisuus. Puolivalmisteiden kaytt6 vaatii kui-
tenkin perusteltua suunnittelua ja uusia valintoja seka toimintatapoja tuottaa
maukasta ruokaa. Resepteja joudutaan muuttamaan, raaka-ainemaaria tar-
kastelemaan ja koko ruoanvalmistustoimintaa kehittamaan tai perati muutta-
maan, jotta saavutetaan haluttu lopputulos ja perusasiat sailyttavat asemansa.
Asiakkaan tarpeeseen vastaaminen pitaa olla ensisijaisena asiana, ruoanval-
mistuksen kautta toteutettavana palveluna. TAma tavoite toteutuu, kun ruoka
sailyttaa kauniin ulkon&oén, herkullisen tuoksun ja maukkaan maun. (Lehtinen,
Peltonen & Talvinen 2003, 126.)
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Hankintajarjestelmat
Ruokapalveluita toteuttavan yrityksen raaka-ainevirrat vaikuttavat keskeisesti
kannattavuuteen. Raaka-ainevirroilla tarkoitetaan kaikkea sit&, mitéa raaka-
aineelle tapahtuu tilaamisesta lahtien. Raaka-aineiden hankinnan pitaa perus-
tua toimipaikan liikeideaan, toimintaideaan, kysyntaan seka taloudellisiin ja
toiminnallisiin resursseihin. Hankinta voidaan toteuttaa joko hajautettuna tai
keskitettynd. Keskitetty jarjestelm& mahdollistaa hankinta — ja ostorenkaiden
perustamisen seka yhteishankinnat. Keskitetty jarjestelmé puolestaan tote utuu
usein niin, ettd jarjestelmaa kayttavat pyrkivat sitomaan hankintansa pitkaai-
kaisiin ostosopimuksiin. Hajautetulle jarjestelmélle on tyypillista pienet hankin-
taerat, kertaostot, suoraostot ja satunnaiset tarjoukset. Keskitettya jarjeste -
maa kayttavat kunnat ja ketjuravintolat, hajautettua yleensa pienet yksikot.
(Lehtinenym. 2003, 125.)

Kehittaminen

Hankintojen kehittamiseen vaikuttaa koko henkilostd, mutta kokonaisvastuus-
ta ja ostoista huolehtii yleensa tehtavaan nimetty vastuuhenkilé. Hankinnoista
vastaavan vastuuhenkilon toimenkuvaan voi nain ollen kuulua raaka-aineiden
ja materiaalien maarien arvioiminen, toimittajien kilpailuttaminen tarjousten
avulla, toimittajien yhteystietojen yllapitdminen, hankintatapojen valitseminen,
hankintatihneyden méaaritteleminen, ohjeiden laatiminen ostajalle, maksuliiken-
nejarjestelyt, kustannusseuranta ja koko hankintaprosessin valvonta. (Lehti-
nenym. 2003, 125.)

4.3.2 Ohjeistukset ja tydnjako

Hankintajarjestelman pitaa olla toimiva, jotta poikkeustilanteissa myds muut
kuin vastuuhenkilo pystyvat hoitamaan hankintaprosessia. Ostoista pitaa laa-
tia ohjeistus, joka on kaikkien niita tarvitsevien kaytettavissa. Ohjeistaon hyva
kayda ilmi tavarantoimittajat ja yhteyshenkilot seka mahdolliset ostoihin liitty-
vat yksityiskohdat, kuten ostosopimukset seka tilaus- ja toimitusehdot. Han-
kinnoista vastaavan henkilon ei valttdmatta tarvitse olla varsinaisen tilauksen
tekija. Tilaukset voi hoitaa myos joku keittiohenkilokunnan jasenista. Tilauksen
tekijan vastuualue riippuu pitkalti yrityksen organisaatiosta. Tilaajan toimenku-

vaan voi kuulua esimerkiksi raaka-aineiden ja materiaalin tarpeen arviointi ja
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tilaaminen, saatavuuden, hinnan ja laadun tarkastaminen ja seuraaminen,
kuljetuksen ja varastoinnin valvonta, palautteen antaminen, raaka-aineen ku-

lutuksen seuraaminen ja havikin minimoiminen. (Lehtinen ym. 2003, 126.)

Yrityksen arvot ja liikeidea vaikuttaa ruokapalveluiden toimintatapaan ja tuot-
teiden valintaan. Ruoan valmistaminen alusta alkaen itse ei valttAmatta ole
ainoa tapa valmistaa herkullista ruokaa. Kaikkea perusty6ta ei aina ole tarkoi-
tuksenmukaista ja kannattavaa tehda ammattikeittiossa itse. Nykyaan elintar-
viketeollisuus valmistaa ammattikeittididen kayttoon eri jalostusasteissa olevia
tuotteita laajalla tuoterintamalla. Nykypéaivana vallitseva kustannusten tiukka ja
syvdllinen tarkastelu sek& samalla toteutettava tehokkuus-ajattelu ovat ai-
kaansaaneet sen, ettd alihankinta ja avoin, alan ammattilaisia kunnioittava ja
jarkeva ajattelutapa ovat saaneet jalansijaa ammattikeittidissa. (Lehtinen ym.
2003, 126)

Puolivalmisteiden jarkeva kaytto ei heikennd ammattilaisen osaamista tai
ammattitaitoa, vaan asettavaa uudenlaisia haasteita tuottaa lopputuloksesta
asiakkaan tarpeita vastaava kokonaisuus. Puolivalmisteiden kaytto vaatii kui-
tenkin perusteltua suunnittelua ja uusia valintoja seka toimintatapoja tuottaa
maukasta ruokaa. Resepteja joudutaan muuttamaan, raaka-ainemaaria tar-
kastelemaan ja koko ruoanvalmistustoimintaa kehittdmaan tai perati muutta-
maan, jotta saavutetaan haluttu lopputulos ja perusasiat sailyttavat asemansa.
Asiakkaan tarpeeseen vastaaminen pitaa olla ensisijaisena asiana, ruoanval-
mistuksen kautta toteutettavana palveluna. Tama tavoite toteutuu, kun ruoka
sailyttdd kauniin ulkon&on, herkullisen tuoksun ja maukkaan maun. (Lehtinen
ym. 2003, 126)

4.4 Valmistus

Lehtisen ym. (2003) toteama kuvaus kokista, "Paras kokki ei ole se, joka kok-
kaa parhaiten, vaan se, joka varautuu kokkaamaan parhaiten.”, kiteyttda mie-

lestdmme erittain hyvin ruoan valmistusprosessin ytimen (Mts.48).
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TyoOn rationalisointi
Ammattikeittiotydskentelyssa tyon pitdad sujua selkeésti, nopeasti ja joustavas-
ti, jotta tavoiteltaviin paamaariin paastaan ajan ja resurssien luomissa puitteis-
sa. Tyoskentelypisteen, esimerkiksi tydpoydan, keittopadan ympariston, jar-
jestaminen on yksi keskeisimmista asioista ruoanvalmistuksen sujuvuuden
suhteen. Kaikkien tarvittavien valineiden ja raaka-aineiden kannattaa olla sijoi-
tettuna lahelle tyontekijaa. Talléin tyon tekemisestd muodostuu sujuvaa ja jo u-
tuisaa. Tyontekijan tydasennot pysyvat helppoina ja turvallisina. Tyodvalineita
ja raaka-aineita jarjestettdessa pitda ottaa huomioon elintarvikehygienia. Ta-
ma tarkoittaa ruoan valmistusvaiheessa elintarvikkeiden saastumisen riskin
minimoimista hyvan tyontekijan keittiochygienian, tyévalineiden puhtauden ja
valmistuksessa lasné olevien pintojen puhtauden avulla. Tarkeaa on tyon jar-
jestelmallisyys ja huolellisuus. Tyon pitda edeta vaiheittain ymparilla olevat
tilat ja olosuhteet huomioiden. Raaka-aineita kasiteltdessa on edettava suora-
viivaisesti ja ripeasti. Kasitellyt raaka-aineet tulee toimittaa viipymatta seuraa-
vaan valmistusvaiheeseen. Valmistuksen jalkeen ty6skentelyssa kaytetyt vali-
neet ja astiat pitaa toimittaa puhdistettaviksi esimerkiksi astiahuoltoon. Tyds-
kentelypiste on puhdistettava asianmukaisesti ja ruoan valmistuksessa kayte-

tyt koneet ja laitteet tulee huoltaa ohjeiden mukaan. (Lehtinen ym. 2003, 70.)

Tyoturvallisuus

Ty6turvallisuus on kiinteasti ruoan valmistukseen liittyva asia. Yleisimmat keit-
tion ty6tapaturmat ovat yhteydessa ruoanvalmistusprosessiin. Keittiolla ylei-
simmat ty6tapaturmat, palo- ja viiltovammat, syntyvat juuri ruoan valmistuksen
yhteydessa. Tehokkaimpia tapaturmien ehkaisykeinoja keittiolla ovat asian-
mukainen keittion yleisjarjestys, oikeat tydskentelytavat seka koneiden ja lait-
teiden turvaohjeiden noudattaminen. Kaikki keittiolla tyoskentelevat henkilot
ovat vastuussa omalta osaltaan keittion turvallisuudesta ilmoittamalla puutteita
ja epakohdista esimiehelle valittomasti niiden ilmaannuttua. Tydskentelyssa
pitd& noudattaa kaikkia keittiossa olevia tyoturvallisuusohjeita. Erityista huo-
miota kannattaa kiinnittaa paloturvallisuuteen. Jokaisen henkilékuntaan kuulu-
van on hyva tietda, mita pitaéd tehda, jos vaaratilanne syntyy. (Lehtinen ym.
2003, 73-74.)
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4.5 Tarjoilu

Tarjoilutavat

Tarjoilutavat muotoutuvat yrityksen valitun liikeidean, kohderyhman ja tilaisuu-
den mukaan. Lounasravintoloissa vallalla oleva toimintatapa on lounaan tarjoi-
lu itsepalvelulinjastosta tai noutopdydasta. Itsepalvelulinjasto on kyseessa
silloin, kun asiakas ottaa ruokailuvalineet, astiat ja muun tarvitsemansa itse-
palvelulinjaston alkup&éahan sijoitetusta telineesta. Asiakas valitsee itse ruo-
kansa tai hanelle voidaan annostella paaruoka lisukkeineen. Yleensa aterian
lisukkeet, leivat, juomat ja salaatin, asiakas valitsee itse. Noutopdyta ei eroa
tana paivana juurikaan itsepalvelulinjastosta. Yleisesti ottaen noutopoytaa pi-
detdan juhlavampana tarjoilutapana. Se voi olla erillinen, tilaisuutta tai teemaa
varten kasattu, pdytaryhma tai toimipaikassa kiinteasti oleva lo unaslinjasto.
Ideana on, etté jokainen ruokalaji on omassa tarjoiluastiassaan ja asiakas va-
litsee sekd annostelee lautaselleen haluamansa maaran ruokaa. Nykyisin hy-
vin yleista on erilaiset kylmien ja lampimien noutopdytien yhdistelmat. (Lehti-
nen ym. 2003, 92-93.)

Estetiikka

Tarjoiluun keskeisesti liittyva aihepiiri liittyy tuotteiden sommitteluun ja varei-
hin. Varit vaikuttavat merkittavasti ruoan esteettisyyteen ja nautittavuuteen.
Varien kaytto ja sommittelu riippuvat paljon toisistaan. Naiden asioiden eteen
kannattaa nahdé vaivaa ja miettia tarkkaan, miten tuotteet saadaan parhaiten
esille. Tuotteiden varit ja selkea asettelu muodostavat puolet makunautinnos-
ta. Huolella valmistettu ja viimeistelty tuote on aina my@os ilo silmélle. (Lehtinen
ym. 2001, 490.)

Sujuvuus

Tarjoilussa oleellista palvelun kayttajan, eli asiakkaan, nédkdkulmasta on suju-
vuus. Tarjoilun sujuvuuteen voidaan vaikuttaa monin tavoin. Tuotteiden
asianmukaiset tarjoiluastiat ja tarjoiluottimet ovat ensisijaisen tarkeita, jotta
valintatilanne ja annostelu sujuu vaivattomasti. Tuotteiden oikeaoppinen tarjoi-
lujarjestys ja oikeat tarjoilulampdtilat vaikuttavat omalta osaltaan tarjoiluun.

Tuotekyltit ovat hyvaa lisdpalvelua asiakkaalle. Niiden tarkoituksena on sel-
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ventaa ja viestia tuotteesta asiakasta. Tuotekylttien kayttdd on hyva suosia

varsinkin erikoisten tuotteiden kanssa. Nain palvellaan asiakkaan tarpeita.

4.6 Puhtaus

Tehokkaan toiminnan ja ty6turvallisuuden kannalta on valttamatonta, etta keit-
tion siisteydesta ja jarjestyksesta huolehditaan. Jokainen keitti6lla tydskente-
leva henkild vastaa omilla toimintatavoillaan ja ohjeistuksien noudattamisella
keittion puhtaudesta. Ammattikeittiossa pitaa olla ohjeistus keittion puhtauteen
liittyvien tarkoituksenmukaisten toimintatapojen osalta. Ohjeistus ilmentyy
omavalvontasuunnitelman mukaisesti. Ohjeistuksesta tulee selvita keittiossa
kaytettavat puhdistusaineet, nilden ominaisuudet, kayttdohjeet ja tyoturvalli-
suuteen liittyvat tekijat seké puhdistettavien kohteiden puhdistustaajuus (ker-
rat). Keittiolla olevia puhdistuskohteisiin kuuluvat kaikki keittion tiloissa olevat
kohteet ja paikat. Keskeisimmat ja valittdmasti ruoanvalmistuksen kanssa te-
kemisissa olevat kohteet, tydtasot, ruokapdydéat ja pinnat, joiden kanssa elin-
tarvikkeet voivat joutua kosketuksiin, koneet ja laitteet, koneellinen astianpe-
su, lattia, pesualtaat ja roska-astiat, pitaa puhdistaa paivittain. Osalle kohteis-
ta, viemarit, pystypinnat, seinéat, tuolit, ovet, riittdd tarpeen mukaan tai viikoit-
tain suoritettava puhdistaminen. Keittion puhtautta on hyva kuitenkin tarkastel-
la paivittdisen kayton ja puhtaustarpeen mukaan niin, etta ruoan turvallisuu-
teen vaadittava puhtaustaso sailytetdan ja yllapidetaan kaiken aikaa. (Lehti-
nen ym. 2001, 28-30.)

5 PROSESSIT OPISKELIJARAVINTOLA LIPSTIKASSA

Jyvaskylan kotitalousoppilaitoksessa ei ole aiemmin ollut kaytdssa prosessi-
kuvauksia opiskelijaravintola Lipstikassa. Voidaan sanoa, etté 1& htokohtaisesti
emme lahteneet alusta alkaen uudistamaan opiskelijaravintolan toimintaa,
vaan ainoastaan prosessoimaan jo olemassa olevat toiminnot. Ty6n edetessa
vastaan tuli kuitenkin myds kehittdmiskohteita, joita olemme tyéssamme vie-
neet eteenpéin. Tallaisia ovat esimerkiksi sédhkoisen tilauslistajarjestelméan

toteuttaminen, kiertdvan kahvila- ja lounaslistojen suunnitte lu seka erilaisten
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lomakkeiden tekeminen. Opinnaytetydssamme olemme muodostaneet opiske-
lijaravintola Lipstikan toiminnoista prosesseja. Prosessiajattelun tarkoituksena
on ollut selkiyttda ja hahmottaa opiskelijaravintola Lipstikan toimintoja. Toimin-
tojen yksityiskohtainen kuvaaminen prosesseina auttaa mielestamme proses-
sien hallitsemista. Olemme jakaneet prosessit opiskelijaravintola Lipstikassa

ydin- ja tukiprosesseihin.

Lipstikan ravitsemispalveluja toteuttavat keittiohenkilokunta ja opintojen eri
vaiheissa olevat suurtalouskokki- ja kotitalousyrittaja opiskelijat. Ravitsemis-
palvelujen tuottamisen asiantuntija-alueet on havainnollistettu kaaviossa 0.3.

Ravitsemispalvelun tuottaminen vastuualuein (liite 1).

5.1 Ydinprosessit

Opiskelijaravintola Lipstikan ydinprosesseja ovat lounaspalvelu, kahvila-
myymalan palvelut ja tilauspalvelut. Ydinprosesseja tukevat tukiprosessit.
Lipstikan ydin- ja tukiprosessit on havainnollistettu kaaviossa 0.2. Opiskelija-

ravintola Lipstikan oppimisprosessit (liite 1).

Prosessikaavioita voidaan tarkastella niin opiskelijan kuin henkilokunnan na-
kokulmasta. Opiskelijalle prosessikaaviot toimivat oppimisen tytkaluna, joiden
avulla han pystyy hahmottamaan keittion toimintaa ja tata kautta suunnittele-
maan seka toteuttamaan tydskentelydén. Opettajille prosessikaavioiden hyoty
iimenee opiskelijoiden ohjaamisessa ja oppimisen tukemisessa. Keittiohenki-
|6stolle prosessikaaviot toimivat uusien tyontekijéiden perehdytyksessa ja toi-

minnan ke hittdmisessa seka rationalisoimisessa.

Kaaviossa jokainen ydinprosessi on havainnollistettu omalla tunnusvarilla.
Taman taustalla on ajatus huomioida erilaisten opiskelijoiden tarpeet ja oppi-
mistyylit. Varikoodauksen tarkoituksena on auttaa opiskelijaa hahmottamaan
eri ydinprosessit ja niihin liittyvat tyétehtavat seka nain ollen selkiyttaa opiske-

lijan toimintaa.
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5.1.1 Lipstikan lounaspalvelut

Suunnittelu ja toteutus

Opiskelijaravintola Lipstikan toiminnan tulee vastata kaikessa moninaisuudes-
saan mahdollisimman todentuntuisesti ja aidosti nykyaikaisen ravitsemisalan
toimipaikkaa, ravitsemispalveluita tarjoavaa yritysta. Asia on tarkeaa siita
syysta, ettd oppilaitoksessa opiskelevat opiskelijat paasevat oppimaan alaa
koskevia tietoja ja harjoittamaan taitojaan aidossa oppimisymparistdéssa. Kay-
tannossa tama tarkoittaa sité, etta toimintaa saéatelevat ja ohjaavat tekijat on
otettava huomioon jo toiminnan suunnittelusta aina lopputuotteen tarjoami-
seen ja toiminnan kehittamiseen saakka. Opiskelijaravintola Lipstikan paaasi-
alliset asiakkaat muodostuvat oppilaitoksen opiskelijoista. Heidéan tarpeensa,
toiveensa ja palaute ovat ensisijaisen tarkeita toiminnan suunnittelun, toteu-
tuksen ja kehittdmisen kannalta. Paikan toiminnan p&aaasiallisena tarkoitukse-
na on lounaspalvelun tarjoaminen opiskelijoille. Lis&ksi opiskelijaravintolan
keskeinen tehtdva on myos toimia esimerkkin& ja oppimisymparistona oppilai-
toksen catering-alan opiskelijoille. Keittion fyysiset puitteet, keittiolla kaytdossa
olevat toimintatavat sekd ammattiylpeys valittyvat opiskelijoille esimerkin
omaisena kuvana koko alaa peilaten. Ei siis ole yhdentekevaa, kuinka toimin-

taan.

Tuotevalikoimat

Opiskelijaravintola Lipstikan tuotevalikoiman pitad vastata ravintosisalloltaan
kohderyhmalle suositeltavaa kokonaisuutta. Mielestdmme erittéain perusteltua,
niin oppimisen kuin ravitsemispalveluita tuottavan yrityksen toiminnan kannal-
ta, on kiertdvan ruokalistan kaytto toimintaa ohjaavana tekijana. Kiertavan
kuuden viikon ruokalistan kautta toiminnan ja tuotevalikoiman monipuolisuus,
vaihtuvuus ja sdanndllisyys pystytdan takaamaan. Toimivaksi aikaansaadun
kiertdvan ruokalistan kautta myos tyon suunnittelu, varaston kierto ja tyévoi-
man tarpeen tunnistaminen helpottuu. Asian toimeenpano vaatii kuitenkin ko-
ko tyoyhteison yhteisen tuen ja hyvaksynnén onnistuneen ja koko yhteis6a
hyodyttavan lopputuloksen aikaansaamiseksi. Yhteinen tuki ja jokaisen kiin-
nostus aiheen saattamiseksi kaytannon tasolle on edellytyksena onnistuneen

lopputuloksen aikaansaamiseksi.
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Vakioruoka- ja leivontaohjeet
Opiskelijaravintola Lipstikasta puuttuvat talla hetkella kiertava ruokalista seka
kaytdssa olevat, toimivat ja ajankohtaiset vakioruokaohjeet, mink& ndemme
suurena puutteena laadukkaan toiminnan suunnittelulle ja toteutukselle. Us-
komme kyseisten asioiden helpottavan myds kaytannon arkista toimintaa aina
suunnittelusta palautteiden kautta tehtavaan toiminnan kehitykseen saakka.
Vakioruokaohjeiden kayton kautta lopullisten tuotteiden, eli aterioiden, tasa-
laatuisuus pystytddn saavuttamaan riippumatta siitd, kuka valmistuksesta on
kulloinkin vastannut. Toiminnan suunnittelu, resurssien tarve, tilaukset ja itse

ruoanvalmistus selkiytyvat, helpottuvat ja vakiintuvat.

Vakio-ohjeita tarvitaan niin ruoanvalmistukseen kuin leivontaankin. Vakio-
ohjeiden kayttda puoltavat monet asiat. Catering-alan oppimisymparistd n pitaa
tuntea ja kayttaa toiminnassaan kyseisia ohjeita. Toiminnan tehokkuutta ja
resursseja voidaan vakioruokaohjeiden kayton kautta suunnitella ja toteuttaa
aivan toisella tavalla kuin ilman niiden olemassa oloa. Toimivien vakio-
ohjeiden luominen ja kaytt66n ottaminen kuuluvat ravitsemispalveluita tarjoa-
van yrityksen asiantuntijataholle eli esimiehelle, emannaélle tai ravintolapaalli-
kolle. Vakio-ohjeiden luominen on aikaa vievaa ja pitkajannitteista tyota. Tyo
kuitenkin palkitsee ja maksaa kaytetyn ajan monin verroin takaisin kaytannos-
sa. Ohjeiden kehittelemisessa ja suunnittelussa kannattaa ottaa huomioon ja
kayttoon koko tydyhteison ammatillinen osaaminen. Talla tarkoitamme l&hinna
toiminnan kautta syntynytta hiljaista tietoa esimerkiksi asiakkaiden ruokatot-
tumuksista, trendeista ja ruokakulttuurista. Hyviksi havaitut o hjeet kannattaa
muokata vakio-ohjemuotoon eli vakioida. Opiskelijaravintola Lipstikan vakio-
ohjeissa pitda ottaa huomioon erityisesti se, etta ohjeita kayttaa niin keittio-
henkilokunta kuin alaa vasta opiskelivat opiskelijatkin. Ohjeiden on oltava sel-
keita, kuvaavia ja yksinkertaisia. Raaka-aineiden maarien tarkkuus on erityi-
sen oleellista, jotta toivottuun lopputulokseen paastaan. Ohjeista pitaa kayda

iImi valmistusmenetelma ja valineet alan kaytdssa olevalla ammattikielella.

Varsinainen ohjeiden kaytt6 ja toiminnan kautta havaittavat muutostarpeet
seka palautteet pakottavat ohjeiden paivittamiseen ja kehittamiseen. Voidaan

sanoa, ettd vakio-ohjeissa ei koskaan paasta lopulliseen muotoon, vaan
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tuotekehitys ja ohjeiden muuntaminen, paivittdminen ja kaytdsta poistaminen

ovat jatkuvaa arjen toimintaa.

Tuotekehitys

Opiskelijaravintola Lipstikassa ruokalistat on laadittu tahan saakka viikko ker-
rallaan. Ruokalistan suunnittelussa on pyritty ottamaan huomioon péaaraaka-
aineen vaihtuvuus. Kaytannossa kuuden viikon aikana on ollut samoja ruokia

jopa kolme kertaa.

Olemme tehneet opiskelijaravintola Lipstikkaan kuuden ja seitseman viikon
kiertavan ruokalistan (1.2. Kiertava ruokalista, liite 1). Oppilaitoksemme ope-
tus jarjestetdan kuuden tai seitseman viikon jaksoissa ja sen vuoksi ruokalis-
tan pituus on sama. Kiertavaan ruokalistaan olemme paattaneet paaraaka-
aineen ja kypsennysmenetelman. Tamé mahdollistaa opetuksen asettamat
vaatimukset ruokalistan toteutuksessa, koska opiskelijaravintola Lipstikassa

tydskentelee kahden tutkinnon opiskelijoita kaikissa opintojen vaiheissa.

Kiertavan ruokalistan valjyys asettaa haasteen henkilékunnalle ja opettajille.
Suunnittelussa on tehtava yhteisty6ta, jotta kuuden viikon aikana sama ruoka
ei esiinny listalla useaan kertaan. Tahan on kiinnitettava erityistd huomiota
kasvisruokien ja erityisruokavalioiden yhteydessa seka jalkiruoissa. Lisakesa-
laatteja pitaa suunnitella myos pitkalla aikavalilla, jotta voidaan saavuttaa mo-
nipuolisuus ja riittdva vaihtelu. Suunnittelussa on tarke&é ottaa huomioon raa-
ka-aineiden keskinainen soveltuvuus paaruoan kanssa. Lisakesalaattien
suunnitteluun ideoita 16ytyy Lisdkesalaattipdydan koostaminen -oppaasta,

joka on opiskelijaravintola Lipstikassa.

Uusi kiertava ruokalista otettiin kayttoon elokuussa 2007 ja seurantaa varten
on lomake 1.5. Ruokailijam&aran seuranta (liite 1), johon kirjataan ruokailija-
maarat ja ruokien menekki. N&ain ollen pystytd&n seuraamaan eri ruokien me-

nekkia seka tekeméan muutoksia havaintojen pohjalta.

Opiskelijaravintola Lipstikan asiakkaista monet noudattavat erilaisia erityisruo-
kavalioita, joiden taustalla ovat terveydelliset, uskonnolliset tai eettiset syyt.

Yleisimpid erityisruokavaliota ovat laktoosi-intoleranssi, erilaiset
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ruoka-aineallergiat ja erilaiset kasvisruokavaliot. Opiskelijaravintola Lipstikas-
sa ei ole erityista reseptiikkaa erityisruokavalioita varten. Lahes kaikki ruoka
valmistetaan vahalaktoosisena, ja siitéd on helppo valmistaa tarvittaessa lak-
toosittomia annoksia. Kasvisruokavalioihin pitaa kiinnittdd huomiota jo kierta-
vaa ruokalistaa suunnitellessa, jotta myos kasvisruokavaliot olisivat monipuo-
lisia ja ravitsevia. Pelkka lihan pois jattaminen lihakeitosta ei riitd, vaan liha on
korvattava proteiinipitoisella raaka-aineella, esimerkiksi pavuilla tai linsseilla.
Hyvéat kasvisruokaohjeet pitaisi vakioida ja keratéa kansioon kaikkien Lipstikas-

sa tyoskentelevien kayttoon.

Kahvilaan on laadittu neljan viikon kiertava tuotelista, jossa on paivittain vaih-
tuva suolainen ja makea vaihtoehto. Kahvilatuotteiden kehityksessakin on
otettava huomioon oppiminen, jotta opiskelijat oppisivat valmistamaan mabh-
dollisimman monia erilaisia vitriinituotteita. Opiskelijat tyollistyvat opintojen
jalkeen hyvin erilaisilla liikeideoilla toimiviin yrityksiin, ja heidan pitaisi osata
valmistaa maukkaita ja houkuttelevia vitriinituotteita, koska monessa yrityk-

sessa vitriinimyynti on tarkea lisamyynti varsinaisen lounasmyynnin ohella.

Teemapaivat, kampanjat ja juhlat

Ateriapalvelujen markkinoinnissa teemapaivilla ja kampanjoilla on tarkea mer-
kitys, silla asiakkaat haluavat silloin télléin vaihtelua ateriavalikoimiin seké -
rutiineihin. Suomalaiskansalliset juhlapaivat seka erilaisten tahojen jarjestamat
teemakampanijat tarjoavat hyvat mahdollisuudet erilaisten teemapaéivien jarjes-
tamiselle. Lahes jokaisella kalenteriviikolla on jokin teema tai kansallinen
merkkipaiva. Ravitsemispalveluita tarjoavassa toimipaikassa voidaan ottaa
huomioon niin ystavanpaiva, korvapuustipaiva, sadonkorjuuviikko kuin leipa-

viikkokin.

Kampanjoiden ja teemapaivien kautta saadaan sopivaa piristysté ja vaihtelua
saannoélliseen arkeen. Kyseisten péivien kautta voidaan myds siirtaa perintei-
ta, opastaa tapakulttuuria ja ravitsemustakin.

Opiskelijan nakokulmasta teemapéivét ovat tarkeita oppimisen kannalta aina
alkujarjestelyista loppusiivouksiin saakka. Koppisen ym. (2002) mukaan tar-
ke&néa osana onnistunutta juhlaa ovat visuaaliset elementit: ruokien esillelaitto,

tilojen somistus, valaistus ja tunnelma. Merkittava rooli visuaalisuuden ohella
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on myads ruokien ja juomien maittavuudella ja oikealla tarjoilutavalla. Teema-
paivien suunnitteleminen ja toteuttaminen vaativat mielikuvitusta ja elamyksel-
lisyyttd, mutta myos vankkaa ammattitaitoa ja tietoa raaka-aineista, omaval-
vonnasta ja hygieniasta, kannattavuudesta ja ruoanvalmistuksen seka tarjoi-

lun perusteista. (Koppinen.2002,298.)

Jyvaskylan kotitalousoppilaitoksella perinteisesti juhlittuja kalenterivuoden juh-
lia ovat joulu ja paasiainen, jolloin kaikki opiskelijaryhmat yhteistydssa valmis-
tavat kolmen ruokalajin juhlalounaan. Paavastuu suunnittelusta on toimintaan
keskittyvalla timilla. Erilaisia teemapaivia jarjestetdén vahintaan kaksi kertaa
lukukaudessa, esimerkiksi sydanviikko tai sadonkorjuuviikko. Teemaviikkojen

jarjestamisesta ja vastuuhenkildista paatetaan edella mainitussa tiimissa.

Muita erityistilanteita Jyvaskylan kotitalousoppilaitoksessa ovat kevatjuhla,
joulujuhla ja koulun aloittamispaivat seka avoimien ovien tilaisuudet. Naméa
ovat tarkeita tilaisuuksia, koska oppilaitoksessa on silloin paljon vierailijoita.
Nama tilanteet toimivat oppilaitokselle ikaan kuin kayntikorttina, jonka kautta
oppilaitoksen toiminta ja osaaminen nayttaytyvat ja valittyvat vieraille. Tallais-
ten tilanteiden osalta kokonaisuus on suunniteltava erityisen huolellisesti tar-
jottavista tuotteista palveluun saakka unohtamatta viihtyisan ympariston mer-

Kitysta.

5.1.2 Kahvila-myymalan palvelut

Kahvila-myymala toimii opiskelijaravintola Lipstikan ruokasalissa. Kahvilan
ensisijainen tarkoitus on toimia tydelamalahtdisena oppimisymparistona opis-
kelijoille. Kahvila tarjoaa opiskelijoille myds mahdollisuuden ostaa valipalaa,

koska vastaavaa palvelua ei ole tarjolla oppilaitoksen lahiympéaristossa.

Kahvila on avoinna aamupaivisin kello 9.00 - 10.00 ja iltapaivisin kello 12.30 —
14.00 ja myymala on avoinna 12.30 — 14.00. Tuotevalikoimaan kuuluu kahvia,
teetd, virvokkeet, makeiset, jaatelot ja erilaiset makeat leivonnaiset seka tay-

tettyja sampyloita, pasteijoita ja voileipia. Tuotteet ovat esilla vitriinissa. Myy-
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malén tuotevalikoimaan kuuluvat erilaiset opetuskeittidissa valmistetut ruoat ja

leivonnaiset.

Asiakaspalvelusta ja tuotteiden valmistuksesta vastaavat vuorotellen kotitalo-
usyrittaja- ja suurtalouskokkiopiskelijat opettajiensa johdolla. Raaka-

ainetilaukset ja tilitykset ovat keittion emannan vastuulla. Tuotekehitys ja hin-
noittelu on hoidettu opetukseen integroiden yhdessa keittibopettajan ja yritys-

toiminnanopettajan kanssa.

5.1.3 Tilauspalvelut

Opiskelijaravintola Lipstikan tilauspalveluja ovat tilaustarjoilut, tuotetilaukset ja

kokoustarjoilut. Palvelut toteutetaan opiskelijatytna, opettajan johdolla.

Tilaustarjoiluna toimitamme palvelut tai niiden osa-alueet, tilanteiden mukaan:
esimerkiksi pelkat tarjottavat kahvi- ja ruokatilaisuuksiin, yrityksille ja yksityisil-
le. Palvelut voidaan toimittaa asiakkaan omiin tiloihin tai asiakkaan haluama
tilaisuus voidaan toteuttaa myds opiskelijaravintola Lipstikan viihtyisassa 100
paikkaisessa salissa. Suurin sesonkiaika tilaustarjoilutuotteissa on joulua edel-

tavana aikana ja toukokuun lopussa koulujen paattymisen aikaan.

Jyvaskylan kotitalousoppilaitoksen erikokoisia luokkatiloja voi vuokrata koko-
uskayttoon. Kokoustarjoiluihin raataldimme ruoan ja palvelun tilaisuutta var-

ten. Kokoustilat ovat tilauksesta kaytettavissa myas iltaisin ja viikonloppuisin.

Tuotevaihtoehdot
Valmiit menut auttavat reagoimaan nopeasti asiakkaan tarjouspyyntoon ja
saastavat tarjouksen tekijan aikaa. Hyvin suunniteltu tuotevalikoima helpottaa

my0s raaka-aineiden hankintaa ja mahdollistaa pienemmat varastot.

Tuotevalikoimassa on hyva olla sopivia tuotteita erilaisiin tilaisuuksiin aina
perhejuhlista kokoustarjoiluihin. Perusvalikoimaa voidaan tadydent&a eri vuo-

denaikoihin sopivilla teematuotteilla.
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Asiakkaalle esitellaan tuotteita tilatessa Jyvéaskylan kotitalousoppilaitoksen
tilaustarjoilukansiota, josta loytyy erilaisten leivonnaisten ja menujen kuvat
seka tuotetiedot. Kuvat ja tuotetiedot luovat asiakkaalle mielikuvan ja tama
auttaa asiakasta ostopaatoksessa. Kansioiden paivityksesta ja tuotekehityk-

sesta vastaa keittion emanta.

Tilauksen vastaanottaminen

Asiakkaan varatessa yrityksen palveluja, tehdaan tarjous, jonka perusteella
asiakas tekee tilauksen. Etukateen sovittavissa tilauksissa asiakkaalle l&hete-
taan tilausvahvistus, jonka nojalla tehdaan tilausmaarays eli orderi. Ennakko-
varauksen vastaanottajana voi toimia varsinaisen valmistuksesta huolehtivan
keittion ulkopuolinen henkil®, esimerkiksi myyntineuvottelija. Jokainen yrityk-
selle tuleva tilausmaarays on oleellista kirjat ylos ja merkita varausjarjeste I-
maan, jotta voidaan olla varautua jokaisen paivan varauksiin etukateen. Orderi
on hyva jakaa eri osastoille, myos sellaisille, joita tilaisuus ei koske, néin var-
mistetaan hyva tiedonkulku. Keittion toimintaa helpottaa tieto ennakkovaraus-
ten maarasta ja asiakkaiden saapumisajankohdasta. Tilausmaarayksen poh-
jalta pystytdan luomaan tilaisuutta varten tyésuunnitelma. Mitéa yksityiskohtai-
semmin tydsuunnitelma on tehty, sitd paremmin kaikki tyontekijat voidaan ot-
taa huomioon etukateen. Tilausmaaraykseen tulevat mahdolliset muutokset
on aina ilmoitettava kaikille asianomaisille tahoille. Tilaisuuden luonteen pe-
rusteella laaditaan toimintasuunnitelma, josta ilmenee, kuinka tilaisuus toteu-
tetaan. Ennen varsinaista ideointia ja toiminnan suunnittelua tutkitaan, mitka

seikat vaikuttavat tilaukseen. (Lehtinen ym. 2003, 93.)

Hinnoittelu

Tuotteen ja palvelun kilpailukeinoja ovat laatu ja hinta. Asiakas yhdistaa hel-
posti tuotteen tai palvelun hinnan ja laadun yhteen kuuluviksi. Usein puhekie-
lessa kuuleekin kaytettavan ilmausta hinta-laatusuhde. Hinnoittelumenetelmia
on monia, mutta valitaanpa niistéd mika tahansa, hinnan pitaé olla kilpailuk y-
kyinen laadun siita karsimatta. Myytavéat tuotteet kannattaa hinnoitella siten,
ettd valmistuksen aikana tapahtuneet painonmuutokset otetaan huomioon.
Tasalaatuisuuden vuoksi kayttssa olevat ruoka-annosten valmistusohjeet pi-
taa vakioida. Ruoka-annoksen vakioimiseksi tarvitaan valmistusohje ja tiedot

raaka-aineista. Raaka-aineen tiedoista tarkeitd vakioinnissa ovat raaka-aineen
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ostohinta, ostopaino, painohavio ja kayttopaino seka kayttdhinta. (Lehtinen
ym., 2003,80.)

Hinnoittelussa on huomioitava riittdva myyntikate rijppumatta siité, hoidetaan-
ko tilaisuus arkena vai sunnuntaina, opetustyéna vai henkilokunnan voimin.
On huomioitava myds raaka-aineiden vaihteleva ostohinta, joka vaihtelee suu-
resti etenkin kasviksilla. Ajan tasalla oleva hinnasto takaa kaikille asiakkaille
samat hinnat ja luotettavan palvelun. Lipstikan hinnoittelusta ja hinnastojen
paivityksesta vastaa keittion emanta. Opiskelijat ja opettajat ovat paljon mu-
kana toteuttamassa hinnoittelua esimerkiksi yritystoiminnan ja matematiikan

tuntien puitteissa.

Tilauksen hoitaminen

Palvelua samoin kuin kilpailua edistavat erilaiset toimintajarjestelmaét. Tilauk-
sen hoitaminen on eras hyvinkin keskeinen yrityksen luoma toimintajarjeste |-
ma, jonka kautta asiakasta palvellaan. Palvelun merkitys on huomattava. Tai-
tava asiakaspalvelija on mita parhain kilpailukeino. Palvelun onnistumisen ja
menestymisen kannalta on oleellista, miten asiakkaat kokevat kokonaislaa-
dun. Jokaisella asiakkaalla on omat odotuksensa ja mielikuvansa ennen pal-
velutapahtumaa. Se, miten asiakkaan odotuksiin palvelun kautta vastataan,

on riippuvainen monista tekijoista.

Palvelua ei tuoteta vain systeemein ja jarjestelmin, vaan siihen tarvitaan am-
mattitaitoinen palveluhenkil6sto ja palvelua kayttava asiakaskunta. Jokaisella
palvelutapahtumaan osallistuvalla osapuolella on merkittava tehtavansa pal-
velun onnistumisessa. Palvelun laadun yritys varmistaa ammattitaitoisella
henkilostdlla. Hyva asiakaspalvelija osaa asettua asiakkaan rooliin eli ndhda
asiakkaan tarpeet. Hanen on samalla oltava asiantunteva myyja. Taidokasta
asiakaspalvelijaa kuvaa my0s se, ettd han osaa korjata mahdolliset "virheet"
ja siten onnistuu muuntamaan ongelmatilanteenkin voitoksi. Valittava asiakas
on oikeastaan mahdollisuus. Ainoastaan ammattitaito ei riitd takaamaan on-
nistunutta palvelutilannetta, myés ammattilaisen ulkoinen olemus kertoo yri-
tyksen laadusta. Ulkoiseen olemukseen liittyvat kiinteasti tydasu, henkilékoh-
tainen hygienia seka kaikenlainen oheisviestintd. Nama kaikki tuottavat asiak-

kaille mielikuvia ammattitaidosta, osaamisesta ja laadusta. Edustavan tybasun
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merkitysté ei voi vahéatella tydntekijan oman ammatti-identiteetinkdén kannal-
ta.

Laskutus

Tilausta vastaanottaessa selvitetdan maksutapa. Kateismaksut kirjataan tilai-
suuden lopussa kassaan oikeisiin tuoteryhmiin ja valitaan maksutavaksi katei-
nen tai pankkikortti. Laskutuksessa tuotteet kirjataan tilaisuuden jalkeen sa-
malla tavalla eri tuoteryhmiin ja maksutapahtuma paatetaan laskutukseen.
Taman jalkeen viedaan kopio orderista seka kassakoneen kuitti kansliaan,

josta ne lahetetdéan laskun liitteena asiakkaalle

Palaute ja viestinta

Palautteet ovat tarkeitd asiakkaiden tarpeiden kartoittamisessa ja toiminnan
kehittamisessa. llman konkreettisia asiakkaiden antamia palautteita, suullisia
tai kirjallisia, toiminnan onnistuminen ja asiakkaiden tyytyvaisyyden mittaami-

nen jaa tyontekijoiden itsensa muodostamien mielikuvien varaan.

Viestinnan katsotaan yleensa olevan yrityksen ulkoista markkinointia, jonka
avulla tuotetaan tietoa uusille tai vanhoille asiakkaille yrityksen toiminnasta,
tuotteista ja palveluista. Sen avulla pyritddn saamaan asiakkaat tietoisiksi ja
mahdollisesti myds kiinnostuneiksi yrityksesta. Viestintaa aloitettaessa on e n-
siksi selvitettdva kohderyhma, jolle viestitddn. Taman jalkeen on syyta pohtia
mit&, kuinka ja milla resursseilla toimitaan. Lisaksi pitd& ottaa huomioon odo-
tettu muutos, joka viestinnén kautta halutaan aikaansaada. Riittddko vain in-
formaatio, vai pyritddnko vaikuttamaan asenteisiin vai saamaan asiakas toi-
mimaan eli hankkimaan yrityksen tuotteita. Viestinnan tulisi aina valittaa asi-
akkaalle selkea kilpailuetu, eli kasitys siitd, mik& yrityksessa on paremmin kuin

kilpailijalla.

Viestintda voidaan toteuttaa yrityksesséa myds sisaisella tasolla eli niin sanot-
tua sisaisend markkinointina. Viestinnan rooli esimerkiksi palautteiden kautta
saatujen tietojen siirtymisessa on ensisijaisen tarkeaa yrityksen toiminnan ke-
hittdmisen kannalta. Ei siis ole yhdentekevaa, kuinka asioista viestitaan tai
kuka niista viestii. Asioiden sisallon tulkinta ei saa jaada tyontekijdn oman mie-
likuvan varaan, vaan asiat pitdd tuoda esille niin, ettd ne ymmarretaan ja pure-

taan yhteisesti auki, toisin sanoen ymmarretddn samalla tavalla.
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Olemme suunnitelleet oppilaitoksen kaytt6on palautelomakkeet, lomake 3.7.
Asiakaspalaute (liite 1), joita voidaan kayttaa tilausten yhteydessa. Naiden
palautteiden kautta on tarkoituksena pystya tarkastelemaan asiakkaan koke-

maa laadun tasoa ja kehittamaan sita kautta toimintaa ja kaytanteita.

5.1.4 Oppiminen

Opiskelijaryhmat

Jyvaskylan kotitalousoppilaitoksessa opiskelee nuorisoasteen opiskelijoita
ammatilliseen tutkintoon tahtaavilla opintolinjoilla seké talouskoululinjoilla. Op-
pilaitoksessa opiskelee myos aikuisopiskelijoita maahanmuuttajille suunnatulla
talouskoululinjalla. Ammatilliseen tutkintoon johtavat koulutusohjelmat ovat
koti- ja laitostalousalan perustutkinto, josta valmistuu ammattinimikkeen kotita-
lousyrittdja saavuttavia ammattilaisia seka cateringalan perustutkinto, josta
valmistuu suurtalouskokkeja. Talouskoululinjoja oppilaitoksessa on useita.
Suosituimmat linjat ovat peruskoulu- ja ylioppilaspohjainen talouskoululinja.
Muita talouskoululinjavaihtoehtoja ovat kansainvélinen ja englanninkielinen

talouskoululinja seka maahanmuuttajille suunnattu talouskoululinja.

Opiskelijat ovat enemmistdltaan juuri peruskoulun paattaneitd nuoria. Toiseksi
eniten on ylioppilastutkinnon suorittaneita tai jonkin toisen asteen koulutuksen
joko aloittaneita tai suorittaneita opiskelijoita. Valtaosa oppilaitoksen opiskeli-
joista on tytt6ja, mutta vuosien mittaan poikien osuus opiskelijoista on koko

ajan kasvanut.

Opiskelijan oppiminen

Oppiminen on erittain laaja kasite, ja sita onkin lahes mahdotonta maaritella
hyvin yksiselitteisesti ja yleisella tasolla. Oppimista tapahtuu kaiken aikaa ja
kaikkialla. Sita ei voi rajata tai sulkea tapahtuvaksi vain tietyssa tilassa tai tar-

koin maaritellyin toimintatavoin.

Oppilaitoksen opintolinjoilla on valtakunnalliset ja koulukohtaiset opetussuun-
nitelmat, jotka maarittelevat opiskelijoiden opintojen sisallot opiskeltavien ai-
heiden, niiden laajuuksien seka osin my6s oppimismenetelmien suhteen. Jo-

kainen opiskelija oppii asioita oman oppimistyylinsa ja kiinnostuksen
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kohteidensa mukaan. Oppilaitoksessa tarjotaan mahdollisuus opiskelijan op-

pimiselle niin kaytdnnodn tyon kuin teoriaopetuksenkin avulla.

Perinteista teoriaopetusta on Jyvaskylan kotitalousoppilaitoksessa pyritty in-
tegroimaan kaytannon opetukseen, jotta opittavista asioista muodostuisi laajo-
ja kokonaisuuksia. Osa matematiikasta opiskellaan kaytannossa keittiossa ja
kemiaa opiskellaan puhtaanapidon yhteydessa. Aidinkielen tunneilla harjoite-
taan referaatin kirjoittamista esimerkiksi ravitsemis-aiheisesta lehtiartikkeleis-

ta.

Laki ammatillisesta koulutuksesta 630/98 maaritteli, etta tutkintoihin liitetaan
vahintdan puolen vuoden mittainen (20 opintoviikon) tydssaoppimisen jakso.
Tybssaoppiminen on tavoitteellista, ohjattua ja arvioitua opiskelua, jossa osa
tavoitteista opitaan tyopaikoilla (Opetushallitus 2000, 78). Jyvaskylan kotita-
lousoppilaitoksessa catering-alan perustutkinnossa tydssaoppimista on vahin-
tdan 32 ov, joka on jaettu yleensa viiteen jaksoon. Kotitalous- ja kuluttajapal-
velujen perustutkinnossa tydssdoppimista on vahintaan 36 ov, joka on jaettu
yleensa viiteen jaksoon. Ensisijaisesti tydssaoppimisjaksot suoritetaan tyopai-
koilla, mutta erityisissa tapauksissa opiskelijalla on mahdollisuus suorittaa

tydssaoppiminen oppilaitoksessa, opiskelijaravintola Lipstikassa.

Opetussuunnitelmien tavoitteet, sisallollinen oppiminen

Lipstikka toimii seka kotitalousyrittgja- etta suurtalouskokkiopiskelijoiden am-
matillisten opintojen oppimisymparisténa. Suurtalo uskokkiopiskelijoiden opin-
toihin siséltyy enemman keittibopintoja kuin kotitalousyrittdjilla, ja tama taytyy

ottaa huomioon kaytadnnon toiminnassa, esimerkiksi ruokalistasuunnittelussa.

Kotitalousyrittajien ammatilliset opinnot, kotien ruoka- ja ravitsemispalvelut
ovat laajuudeltaan 30 opintoviikkoa, ja ne sijoittuvat ensimmaiselle ja toiselle
opiskeluvuodelle. Osa opinnoista opiskellaan tydssaoppimalla. Kotien ruoka-
ja ravitsemispalveluiden keskeisia siséltoja ovat:
@ Tavallisen, asiakkaiden odotusten mukaisen ja maukkaan arkiruoan
valmistaminen ammattimaisesti asiakkaiden kodeissa

@ Kausi- ja teemaruokien seké leivonnaisten valmistus



@
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Kotitalouksissa kaytettavien elintarvikkeiden tuntemus, valinta, hankin-
ta, varastointi ja kasittely
Ruokien suunnittelu ja valmistus eri-ikaisille ja erityisryhmille.

Ty6turvallisuus- ja omavalvontaohjeiden mukaan toimiminen

Suurtalouskokkien keittiossa opiskeltavat ammatilliset opinnot ovat laajuudel-

taan 90 opintoviikkoa (ov), joista osa opiskellaan tydssadoppien. Opinnot ja-

kautuvat seuraavasti:

®

e @ @ @ @

Catering-alan keittiotoiminnot 30 ov
Catering-alan asiakaspalvelu 10 ov
Suurtalouden ruokatuotanto 20 ov
Tilaus- ja teemaruokien valmistus 10 ov
Juhlapalvelut 10 ov

Kahvila- ja pikaruokapalvelut 10 ov

Catering-alan keittidtoiminnot ja asiakaspalvelu sijoittuvat opinnoissa ensim-

maiselle vuodelle. Suurtalouden ruokatuotanto, tilaus- ja teemaruokien valmis-

tus ja juhlapalvelut seka kahvila- ja pikaruokapalvelut opiskellaan toisena ja

kolmantena vuonna. Suurtalouskokin ammatillisten opintojen keskeisia sisalto-

ja ovat:

@

suurtalouden elintarvikkeiden tuntemus, vastaanottaminen, varastointi
ja suurkeittion ruuanvalmistus seka ruokien esillelaitto, hygieenisesti ja
omavalvonta ohjeita noudattaen

teema- ja tilausruokien suunnittelu, valmistus ja esillelaitto

myyntity0 ja asiakaspalvelu seké& suurkeittiossa etta kahvila- ja pikaruo-
kapaikoissa

ruokalistasuunnittelu ja annos- ja ateriakokonaisuuksien suunnittelu ra-
vitsemissuositukset huomioiden

suurkeittion puhtaanapito ja astiahuolto seka tydturvallisuudesta huo-
lehtiminen

kannattava ja taloudellinen toiminta seka tietotekniikan kaytt6 suurkeit-

tiossa.
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Opiskelijan rooli
Opiskelijan perustehtavana Jyvaskylan kotitalousoppilaitoksessa on hankkia
taitoja ja tietoja hyvassa yhteistytssa opettajien, ohjaajien ja muiden opiskeli-
joiden kanssa. Opiskelijan pitdé sitoutua omaan oppimiseensa ja ottaa vastuu-
ta omasta toiminnastaan opiskelun aikana. Opiskelijan pitd& osallistua henki-
|l6kohtaisen opiskelusuunnitelman laatimiseen, omien oppimistavoitteidensa
laatimiseen, oppimisensa suunnitteluun, toteuttamiseen seka arviointiin. Opis-
kelijan rooliin kuuluu myds esimerkillinen toiminta oppilaitoksen edustajana
esimerkiksi tilaustarjoilujen hoitamisessa seka mydnteisen ja hyvan ilmapiirin
osatekijana toimiminen niin omassa opiskelijaryhmassé kuin koko oppilaitok-

sessa toimivien henkil6iden parissa.

Opiskelijat ovat oppilaitoksen paaasiallinen asiakasryhma, jo nka vuoksi koko
muu henkildst6 talossa toimii. llman opiskelijoita ei tarvita mydskaan muuta
henkilokuntaa. Opiskelijat muodostavat oppilaitoksessa siséisen markkinoin-
nin toimintakentan. Sisaisen markkinoinnin tavoitteena pitaisi olla asiakasla h-
tdisen, toisin sanoen opiskelijalahtdisen markkinointiajattelun omaksuminen
yrityksen kaikilla tasoilla ja toiminnoissa seké palvelukulttuurin luominen ja
yllapitaminen opiskelijal&htdisesti. Nain tuloksena syntyy viihtyisa, me-
henkinen tydyhteisd, jossa toiminta osataan kohdistaa oikeisiin tarpeisiin ja

asiakkaan tyytyvaisyys koetaan kaiken toiminnan perustaksi.

Opiskelijan ohjaus

Opiskelijan ohjaus on laaja ja moni-ilmeinen kasite. Opiskelijoiden ohjaukses-
ta vastaa oppilaitoksessa koko henkildkunta oman tyonsa kautta.

Opettajan perustehtavana opiskelijan ohjauksessa on luoda turvallinen oppi-
misymparistd seka suunnitella mielekkaita ja tarkoituksenmukaisia oppimisti-
lanteita niin ryhmille kuin yksilGillekin. Opettaja ohjaa opiskelijaa oman tehta-
van toteuttamisessa seka kannustaa opiskelijoita itseohjautuvuuteen, vastuul-
lisuuteen ja yhteistybhon. Opettajan perustehtdvand on myds tukea yksilon

persoonallista kasvua ja kehitysta seka tietojen ja taitojen kehittymista.
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Kouluohjaajat seké keittiohenkilokunta ovat myds tarkeana lenkin osana opis-
kelijan ohjauksessa. Heidan tehtaviinsa kuuluu hoitaa vastuullisesti ja ammat-
titaidolla omia toimiansa ja sita kautta toimia opetuksen ja Kasvatuksen tuke-

na omalla vastuualueellaan.

Arviointi

Arvioinnin tulee tukea opiskelijan myonteisen minakuvan kehittymista ja kas-
vua ammatti-ihmisenda. Arvioinnin on perustuttava opiskelijan omaan itsearv-
ointiin seka opiskelijan, opettajien ja tydssdoppimisen ajalla tydpaikkakoulutta-
jien kanssa kaytyyn arviointikeskusteluun. Arvioinnin tulee opiskelijan ohjauk-
sen lisaksi tuottaa tietoa opiskelijoiden osaamisesta opettajille, tydnantajille ja

jatko-opintoihin pyrkimista varten. (Opetushallitus 2000, 70.)

Opiskelijan arvioinnin tulee olla laadullista eli opiskelijan osaamista on verrat-
tava opintokokonaisuuksien tavoitteisiin ja niiden pohjalta laadittuihin arvioin-
nin kriteereihin. Opintojaksojen arvioinnilla tulee tukea opiskelijaa opintokoko-
naisuuksien tavoitteiden saavuttamiseksi. Opintokokonaisuuden arvosanaa
annettaessa on painotettava loppuvaiheen osaamista. Osaaminen tulee to-
dentaa naytoilla. Opintojaksojen arviointituloksia ei voida mekaanisesti laskea

yhteen eika jakaa tai painottaa. (Opetushallitus 2000, 70.)

Arviointimenetelmat tulee valita siten, etta ne mittaavat asetettujen
tavoitteiden saavuttamista, soveltuvat kaytettyihin opiskelumenetelmiin

ja tukevat opiskelijan oppimista. Koska opiskelijat osaavat ilmaista osaami-
sensa eri tavoin, heilla on oltava mahdollisuus nayttd& osaamisensa

muutenkin kuin Kirjallisesti. (Opetushallitus 2000, 70.)

1.8.2006 alkaneissa ammatillisissa perustutkinnoissa yhdeksi arviointi mene-
telmaksi tuli ammattiosaamisen nayttd. Ammattiosaamisen naytdssa opiskelija
osoittaa kaytannon tyotehtavia tekemalld, miten hyvin h&n on saavuttanut
opetussuunnitelman perusteiden tavoitteiden mukaisen, tydelaman edellytta-
man ammattitaidon. Naytossa naytetdan opintokokonaisuuden keskeinen
osaaminen. Ammattiosaamisen naytot suunnitellaan ja toteutetaan yhdessa
tyoelaman edustajien kanssa. Naytot jarjestetaan mahdollisuuksien mukaan

tydssaoppimisen yhteydessa. Nayttoja voidaan toteuttaa myos muilla
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tyopaikoilla tai oppilaitosten tyétiloissa. Naytdt annetaan kaikista ammatillisista
opintokokonaisuuksista. Nayttéjen kuvaukset, arvioinnin kohteet ja kriteerit
seka ohjeet maaritelladn Opetushallituksen laatimissa nayttdjen perusteissa.
(Opetushallitus 2006, 1.)

5.2 Tukiprosessit

Tukiprosessit ovat ydinprosesseja tukevaa toimintaa. Opiskelijaravintola Lips-
tikan tukiprosesseja ovat: toimitilat ja turvallisuus, ympaéristo ja puhtaus, talo-
ushallinto, ostotoiminta ja logistiikka, jo htaminen ja henkiléstohallinto seka

seuranta- ja palautejarjestelmat.

5.2.1 Ostotoiminta ja logistiikka

Osto- ja tilaustoiminta

Ostojen suunnittelu on ostotoiminnan ohjauksen perusta. Sen avulla pyritaan
parantamaan tulevan toiminnan tulosta. Onnistuneella ostojen suunnittelulla
voidaan mm. tiedostaa mahdolliset ostotoiminnassa esiintyvat ongelmat, ku-
ten toimitus- tai kuljetushairiét. Onnistuneella ostojen suunnittelulla myos ostot
ja myynnit saadaan tahdistetuksi keskenaan ja paaoman tarve eri varastoissa
voidaan ennakoida. (Rosendahl 2002, 23.)

Tavaran toimittajien valintaan vaikuttavat mm. luotettavuus, tavaran ominai-
suudet ja saatavuus, arvioitu toimituskyky ja oma rahoitustilanne. Tavaran
toimittajia valitessa edullisuus ei aina ratkaise, keneltéd ostetaan. Mikali toisen
toimittajan tarjoama ratkaisu on tuotannon kannalta toimivampi, mutta hiukan
arvokkaampi, tuotteen kayttokustannukset pitaa laskea hyvin tarkkaan. (Ro-
sendahl 2002, 38-39.)

Ostajan etuna on saada mahdollisimman lyhyt toimitusaika, silla ravintola-
alalla myynti voi heilahdella nopeasti. Pyrkimyksena on parantaa varaston
kiertonopeutta suunnittelemalla menetelma, joka ilmoittaa todellisen tarvehet-

ken ja tarvittavan maaran.
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Yleensa suurkeittiossa tilaamisen hoitaa yksi henkild. On hyva olla selkeéat
ohjeet, jotta tarvittaessa muu henkilosté osaa toimia. Jyvaskylan kotitalousop-
pilaitoksessa neljalla eri opetuskeittiolla toimii kahdeksan opettajaa. Opettajat
tilaavat kerran viikossa seuraavan viikon raaka-aineet emannalta, joka keréaa
tilaukset yhteen ja tekee tilaukset tavarantoimittajille. Taméan opinnaytetyo
prosessin yhteydessa olemme tehneet Exelpohjaisen tilauslistan, 0.4. Raaka-
aineiden tilauslomake (liite 1), joka annetaan kaytt66n toiminnanohjauksen
kasikirjan yhteydessa. Sen avulla pyritdan nopeuttamaan tavaran tilauspro-
sessia niin opettajien kuin emannéankin osalta. Olemme myds pohtineet vaih-
toehtoa, jossa yksi ihminen hoitaisi tilattavien tuotteiden hankinnan opetusra-
vintola Lipstikkaan alusta loppuun saakka. Silloin kokonaisuus oli aina hallus-
sa ja samojen tuotteiden paallekkaisyydelta niin kaytdssa kuin tilauksessakin

valtyttaisiin.

Raaka-aineiden varastointi

Tavaran vastaanotto pitéaa olla suunniteltua toimintaa ja suunnitelmaaon to-
teutettava jarjestelmallisesti. Vastaanottohenkilokunta tulee kouluttaa, jotta he
osaavat hoitaa tehtadvaansa hyvin. Tarkeina tekijoind pidetaan nopeutta ja
huolellisuutta. Mikali mahdolliset virheet jddvat huomaamatta vastaanottotar-
kistuksessa ja ne huomataan kayt6ssa, ne voivat aiheuttaa ongelmia ja lisa-
kustannuksia. (Rosendahl 2002, 100.)

Tavaran saavuttua ostajalle on pikaisesti selvitettava, tayttaako tuote ne laatu-
ja maaravaatimukset, jotka ostaja on sille asettanut. Asianmukainen vastaan-
ottotarkistus on valttamatonta. Tuotteista, jotka eivéat vastaa sovittua tilausta
valitetaan myyjalle mahdollisimman nopeasti. Ostava yritys ei saa jaada mis-

saan vaiheessa ilman tuotannon tarvitsemia tavaroita. (Rosendahl 2002, 100.)

Varastonhoidossa keskeinen tehtava on huolehtia, etta huonosti kiertavat tuot-
teet poistuvat varastosta ajoissa, eikd varastossa ole huonolaatuista tavaraa.
Tassa tapahtumassa merkittavassa roolissa on varastokirjanpito.

Varaston toimivuuden edellytys on hyva jarjestys ja kurinalainen toiminta. Tie-

tojen on koko ajan pysyttava ajan tasalla. (Rosendahl 2002, 98.)
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Jyvaskylan kotitalousoppilaitoksessa varastokirjanpito olisi perusteltua, koska
oppilaitoksessa on nelja opetuskeittitta ja jokaisen keittion yhte ydessa on
kylmio, kuiva-aine varasto ja pakastin. Naiden kateisvarastojen lisdksi on kes-
kusvarasto sisaltden nelja kylmiota, kaksi pakastinta ja kuiva-ainevaraston.
Varastokirjanpidon avulla varaston arvoa saisi pienennettya eikd pddomaa
sidottaisi varaston hyllyille. My6s tavaran tilaaminen helpottuu, koska ei tarvit-
se kayda varastoja kiertamassa vaan kaikkien varastojen saldon nékee yhdel-

|& kertaa. Varastokirjanpidon avulla voidaan myds minimoida havikkia.

Jyvaskylan kotitalousoppilaitoksessa pitaisi pyrkié keittiokohtaiseen varastokir-
janpitoon. Kaytanndssa opettajakohtaisesta raaka-aineiden tilauksesta siirryt-
taisiin keittibkohtaiseen raaka-aineiden tilaukseen. Télla tavalla voidaan hyo-
dyntaa esimerkiksi avatut pakkaukset eika tybaikaa tarvitse kayttaa raaka-

aineiden edestakaiseen kuljetukseen ja havikki pienenee.

Varaston kaksi merkittavinta tavoitetta ja tehtavaa ovat kokonaiskustannusten
alentaminen ja asiakaspalvelun parantaminen. Kaytannossa menekki ja han-
kinta-aika eivat ole vakioita vaan vaihtelevat odottamattomasti. Menekki vaih-
telee kysynnan vaihtelujen mukaan. Tata heilahtelua voi tasoittaa varmuusva-
raston avulla. Varmuusvaraston maarityksen pohjana on ABC-analyysi. Talla
pyritaan ennustamaan tarkeéat tuotteet mahdollisimman tarkkaan ja niille maa-
ritelladn varmuusvarastot kayttaen suureina €, |, kg tai muuta vastaavaa. Var-
muusvarastojen tehtdvand on minimoida ennustusvirheista tai muista epa-
varmuustekijoista johtuva tuotteiden loppuminen. Varmuusvaraston aiheutta-
mat kustannukset pyritddn saamaan mahdollisimman pieniksi seuraamalla
varmuusvarastoa normaalia tehokkaammin. Varmuusvaraston voi sisallyttaa
normaaliin varastoon ja varmuusvarastoa pidetd&n vain ABC-analyysista poi-
mituista A-luokan tuotteista. (Rosendahl 2002, 83.)

Inventointi

Inventointi on raaka-aineiden maaran selvittamista laskemalla ne. Kirjanpitola-
ki maaraa inventoinnin tehtavéaksi ainakin kerran vuodessa. Ravintola-alalla
vuosi on liian pitka aika, joten A-luokan tavaroita suositellaan inventoitavaksi

paivittain. Taméa mahdollistaa, ettd mahdolliset erot ja virheet voidaan havaita
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heti ja ryhtya toimenpiteisiin. Inventoinnin suorittavat varastosta muutenkin
huolehtivat henkilét. (Rosendahl 2002, 91.)Omavalvonta

Ruoan ja elintarvikkeiden laadunvalvonnan tyékalu on omavalvontaohjelma.
Omavalvontaohjelman avulla varmistetaan, etta ruoan ja elintarvikkeiden val-
mistamisesta seka kasittelysta annettuja maarayksia ja elintarvikesaadoksia

noudatetaan.

Omavalvonta lisda elintarviketurvallisuutta ja kohdistaa yrityksen valvontaan
kayttamat voimavarat riskien kannalta oleellisimpiin hallintapisteisiin ja kaytto-
kelpoisimpiin ehkaiseviin toimenpiteisiin. Yrityksessa tietoisuus oman toimin-
nan laadusta kasvaa ja toiminta on entista suunnite Imallisempaa. Tama lisaa
toiminnan sisaista ryhtia ja jantevyytta. Havikki vahenee, toiminnan tulokselli-
suus lisaantyy ja asiakkaiden ja viranomaisten luottamus ja tyytyvaisyys li-
saantyy. Nain syntyy varmuus tuotteiden ja toiminnan laadusta ja turvallisuu-
desta. Toimiva omavalvonta vahentaa viranomaisvalvonnan tarvetta tai aina-
Kin siita aiheutuvia kustannuksia. (Elintarviketurvallisuusvirasto 2007.) Oma-
valvontaohjelma perustuu toimipaikan laatimaan kirjalliseen suunnitelmaan,

jonka osa-alueet ilmenevéat kuviosta 4.
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@ - OMAVALVONTA

@- Astiahuolto

@- Puhtaanapito

Jatehuolto

KUVIO 4. Omavalvonnan osa-alueet

Opiskelijaravintola Lipstikan paivittaisia omavalvonnan seurantatoimenpiteita
ovat ruokien, jakelu- ja sailytyslaitteiden seka astianpesukoneiden lampdtila-
mittaukset, valmiiden ruokien ruokanaytteet seké aistinvarainen arviointi. Va-
hintaan kaksi kertaa vuodessa keittiosta otetaan pintapuhtausnaytteet Hygicult
— testeilla. Ruokanaytteista tutkitaan mikrobiologinen laatu kaksi kertaa vuo-
dessa. Ruokanaytteet toimitetaan Jyvaskylan kaupungin ymparistdosaston

laboratorioon.

Vastuualueet ja tarkemmat ohjeet ovat omavalvontasuunnitelma -kansiossa.
Tyhjat seurantalomakkeet sijaitsevat Lomake-kansiossa ja taydet seurantalo-
makkeet sailytetddn Laadunseuranta-kansiossa. Kansiot sijaitsevat emannan

tyOpisteessa.

Astiahuolto

Lipstikassa on kaksi astianpesukonetta. Opetuskeittion puolella sijaitseva Me-
tos Master A257613 astianpesukone on tarkoitettu opetuskeittion astioiden
pesuun. Suurkeittion puolella sijaitsevassa Metos WD7 A257616 pesuko-

neessa pestaan suurkeittion ruoanvalmistusastiat seka Lipstikan



65

ruokailuastiat. Elokuussa 2007 otettiin kaytt66n uusi astianpalautus linjasto,

jossa Lipstikan asiakkaat palauttavat kayttamansa astiat suoraan koreihin.

Hyvan pesutuloksen kannalta on tarkeaa, etta astiat esipestdan ennen konee-
seen laittoa, kaytetaan erikokoisille ja muotoisille astioille niille tarkoitettuja
koreja seka taytetddn korit oikein. Astianpesukoneen puhtaudesta huolehtimi-

nen vaikuttaa myos ratkaisevasti lopputulokseen.

Opiskelijaravintola Lipstikan puhtaanapito

Opiskelijaravintola Lipstikassa on siivoussuunnitelma, josta ilmenee: puhdis-
tettavat kohteet, kaytettavat aineet, valineet ja menetelmat, puhdistus tiheys ja
vastuuhenkil6t. Siivoussuunnitelma sijaitsee kansiossa, Lipstikan yhteydessa
olevassa siivoushuoneessa seka Lipstikassa opettajan poydan viereisessa
kaapissa. Paivittaista puhdistusta Lipstikassa toteuttavat opiskelijaryhmat

opettajan johdolla ja keittihenkilékunta.

Omavalvontaohjeiden mukaisesti ruokasali ja keittid on puhdistettava eri vaii-
neilla. Ruokasalin puhdistusvalineet I0ytyvat ruokasalin l&hella sijaitsevasta
siivoustilasta ja keittiossa kaytettavat valineet keittion siivoustilasta. Puh-
taanapidossa kaytettavien vélineiden ja puhdistuspyyhkeiden varit on valittu
eri kayttokohteiden mukaan. Véarien ja valineiden ohjekortit ohjeet 16ytyvat sii-
voustiloista. Lattioiden puhdistuksessa kaytetaan suihkupesulaitetta, joka an-
nostelee kaytettdvan pesuaineen automaattisesti. Muiden materiaalien puh-

distusaineet sailytetdan siivouskomerossa.

Kaytetyt siivouspyyhkeet toimitetaan kodinhoitoluokan siivouskomeroon, niille

varattuihin paikkoihin. Kodinhoitoluokan liinavaatevarastossa sijaitsevat puh-

taat siivouspyyhkeet.

Jatehuollon toimintamalli

Jatehuoltoa saatelee jatelaki. Sen keskeiset periaatteet ovat jatemaaran va-
hentdminen, jatteiden hyodyntamisen lisaéaminen ja jatteiden aiheuttamien
haittojen ehkaiseminen. Jatteiden kerailystéa annetaan ohjeet kunnallisissa

jatehuoltomaarayksissa. Osana tata jarjestelmad ammattikeittioilla on
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velvoitteet ja mahdollisuudet suojella ihmisten elinymparistta ja toimia ekolo-
gisesti. (Jokinen, Laine & Lampi 2003, 219.)

Jatteiden lajittelemiseksi on kutakin jatelajia varten oltava riittavat kerailyvali-

neet. Opiskelijaravintola Lipstikasta tulee biojatetta seka kuiva- ja hyotyjatetta.

Hyotyjateita ovat lasi, metalli, kerayspaperi, toimistopaperi ja pahvi. Kerailyas-

tioiden varit eri jatelajien mukaan ilmenevat kuviosta 5.

Jatelaji Jateastia Lipstikka Jateastia jatekatos
Biojate Ruskea Ruskea

Kuivajate Tummanharmaa Harmaa

Lasi Vaaleanharmaa Sininen

Metalli Vihrea tekstitarroilla Harmaa
Kerayspaperi Vihrea tekstitarroilla Vihrea
Toimistopaperi Ei keraysta keittiolla Vihrea

Pahvi Viedaan suoraan ulos Harmaa

KUVIO 5. Jatteiden lajittelu

Lipstikasta tulevaa ongelmajatetta ovat loistevalaisimet ja paristot. Ongelma-

jatteet on toimitettava ongelmajatteiden kerayspisteisiin.

Lipstikasta tulee myos ajoittain kaytosta poistettua ruokadljya. Kaytetty oljy

pitda kerata ja toimittaa jatteenkasittelylaitokseen. Biojatteen sekaan tai vie-

mariin kaytettya 6ljya ei pida laittaa.

5.2.2 Taloushallinto

Kassakoneen kaytto- ja tilitysohjeet
Kassakoneen kayttdohjeet ja tilitysohjeet sijaitsevat kassan vieressé. Kansios-
ta I0ytyvat tarkat ohjeet aina ohjelmoinnista raportteihin saakka seka yksinker-

taisemmat ohjeet normaaliin myyntitapahtumaan.
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Hinnoittelu
Tuotteen hintaa paatettaessa on harkittava, millainen vaikutus silla on kysyn-
taan. Yleensa myyntimaara ja hinta ovat sidoksissa toisiinsa. Mikéli tuotteen
hinta on korkea, myynti jaa vahaiseksi ja vastaavasti alhaisempi tuotteen hinta
kasvattaa myyntid. Hinnoittelussa tulisi huomioida muiden yritysten tarjoamat
vastaavat tuotteet ja niiden hinnat. Ei voida kuite nkaan suoraan sanoa, etta
mikali tuotteen hinta on korkeampi kuin kilpailijoilla, myynti jaisi vahéaiseksi.
Korkeammaksi maaritelty hinta voi olla perusteltu, mikali tuotteen tai palvelun
laatu on parempi. Hinnoittelupaatoksia tehtaessa on aina selvitettava kustan-
nukset. Kilpailutilanteessakin hinnan pitaé olla kustannuksia korkeampi, jotta

toiminta muodostuu kannattavaksi. (Tomperi 2001, 72.)

Tuotteen hinnan ylarajan asettaa kysynta. Mikali hinta on liian korkea, tuote ei
mene kaupaksi. Hinnan alaraja muodostuu puolestaan kustannuksista. Kus-
tannuksia alemmalla hinnalla ei ole kannattavaa myyda tuotteita. Naiden kah-
den rajan valiin jaava kohta muodostaa hinnoittelualueen, jolle hinnan tulee
asettua. (Tomperi 2001, 72.)

Hinnoittelussa on huomioitava, etta yrityksen on tiettyna ajanjaksona saatava
tuottoja niin paljon, ettd kaikki kustannukset saadaan katetuksi ja saavutetaan
tavoitteen mukainen voitto. Yritys voi tilapaisesti myyda tuotteita alhaisella
hinnoilla esimerkiksi pyrkiessaan saavuttamaan markkinaosuuttaan. Talldinkin
hinnan on kuitenkin katettava vahintaan muuttuvat kustannukset, eik& ostohin-
taa halvemmalla yleenséa kannata myyda. Poikkeustapauksissa voidaan kui-
tenkin joutua myymaan esimerkiksi vanhentuvia tuotteita halvemmalla, kuin
mita tuotteen muuttuvat kustannukset ovat tulleet maksamaan. Téllaiset tuot-
teet myydaan yleenséa hinnalla, jonka asiakkaat ovat valmiita maksamaan.
Mikali nain ei toimittaisi, tuotteet jaisivat kokonaan myymatta, eika niista saa-
taisi lainkaan tuottoa. Monilla aloilla tukkuliikkeet ilmoittavat jalleenmyyjilleen
tavaroiden suositushinnat. Hintalistojen mukaan hinnoittelu on helppoa, mutta
yrittdjan on kuitenkin itse tiedostettava tekemansa kaupan kannattavuus.
(Tomperi 2001, 73.)
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Katetuoton tarve
Tuotteen hintaa maariteltdessa on ensin selvitettava tuotteen aiheuttamat
muuttuvat kustannukset. Tuotteen myyntihinta saadaan, kun muuttuvien kus-
tannusten maaraan lisataan haluttu katetuotto. Katetuottoa yrityksen on saa-
tava niin paljon, etta kiinteat kustannukset tule vat katetuiksi ja saadaan tavoit-
teeksi asetettu voitto. Katetuoton tarve on siis kiinteiden kustannusten ja tavoi-
tevoiton suuruinen. Katetuottoajattelua soveltaen tuotteen myyntihinta saa-
daan siten, etta muuttuviin kustannuksiin lisdtéaan haluttu katetuotto. Myytyjen
tuotteiden yhteisella katetuotolla katetaan ensin kiinteat kustannukset ja loppu

jaa voitoksi.

Mikali yritys myy useita erilaisia tuotteita, niiden myyntihinta on laskettava si-

ten, etta katetuottoa saadaan keskimaaraisen tavoitekatetuottoprosentin ver-

ran. Jos eri tuoteryhmille asetetaan erilainen katetavoite, on huolehdittava sii-
ta, ettd katetuottoa saadaan yleensa kiinteiden kustannusten ja voittotavoit-

teen verran. (Tomperi 2001, 74.)

Hinnoittelukerroin

Vahittdiskaupassa hinnoittelu toteutetaan yleensa hinnoittelukertoimien avulla.
Kullekin tuoteryhmalle asetetaan katetuottotavoite, ja sen perusteella laske-
taan hinnoittelukerroin. Tuotteen myyntihinta saadaan kertomalla ostohinta
hinnoittelukertoimella. (Tomperi 2001, 78.)

Arvonlisdvero hinnoittelussa

Yrityksen sisdisessa laskentatoimessa kasitellaan kustannuksia ilman arvon-
lisdveroa, mutta asiakkailta perittavaa hintaa laskettaessa arvonlisavero on
otettava huomioon. Verottomaan myyntihintaan lisattava arvonlisdvero on
yleensa 22%. Elintarvikkeiden arvonlisavero on kuitenkin 17% ja kirjojen seké

kuljetus- ja eraiden muiden palvelujen 8%. (Tomperi 2001, 84.)

Tuotot

Jokaisen yrityksen pitdéa pyrkia toimimaan kannattavasti ja tuottamaan voittoa.
Yrityksen toiminnan kannattavuus riippuu tuottojen ja kustannusten maarasta.
Toiminta on kannattavaa, kun tuotot ovat suuremmat kuin kustannukset. Yri-

tyksen varsinaisen toiminnan tuotot syntyvat tavaroiden tai palvelujen
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myynnista. Palvelualan yritys saa tuottoja myymalla seka tavaroita etta palve-
luja. Hyva kannattavuus merkitsee sita, etta yritys on pystynyt kattamaan
kaikki kustannuksensa ja omistajille on jaanyt riitta va voitto. Mikali yritykselle
syntyy puolestaan tappiota, yrityksen arvo laskee eikd omistajille voida jakaa
voittoa ja pahimmassa tapauksessa yrityksen toiminta voidaan joutua lopet-

tamaan. (Tomperi 2001, 8.)

Kustannukset

Yritykselle syntyy kustannuksia, kun tavaroiden ja palveluiden tuottamisessa
kaytetaan erilaisia tuotannontekijoita. Palvelualan yrityksessa palkat ja muut
henkildstomenot, toimitilojen vuokrat, posti ja puhelin seka toimistotarvikkeet
ovat tavallisesti suurimmat kustannukset. Valmistustoimintaa harjoittavan yri-
tyksen kustannukset muodostuvat raaka-aineiden ja tavaroiden hankkimises-
ta, tyontekijoiden palkoista ja muista henkiléstomenoista, toimitilojen vuokrista

seka koneiden ja laitteiden kayttamisesta.

Tuotantotoiminnan kustannukset jakautuvat ainekustannuksiin, tyékustannuk-
siin sekd paaomakustannuksiin. Ainekustannuksia syntyy tuotteiden valmis-
tuksessa kaytettavista raaka- ja tarveaineista, esimerkiksi jauhoista, maitotuot-
teista ja mausteista. Tyokustannukset aiheutuvat tyontekijéiden palkoista ja
naihin liittyvista henkilésivukustannuksista. Henkildsivukustannuksia ovat mm.
sosiaaliturvamaksut seka tyoeléake- ja tapaturmavakuutusmaksut. Paaoma-
kustannuksia aiheutuu puolestaan l&ahinna pitkavaikutteisista tuotantovalineis-
ta, esimerkiksi rakennuksista, koneista ja kalustosta. Naihin tuotannontekijoi-
hin, tavaravarastoihin ja myyntisaataviin sekd muuhun rahoitusomaisuuteen
sitoutuu runsaasti paaomia, joista johtuvat korkokustannukset ovat merkittavia
padomakustannuksia. PAdomakustannuksia ovat myos kayttdomaisuuden
poistot ja omaisuusvakuutukset. (Tomperi 2001, 10.) Yritykselle aiheutuu
myo6s muita kustannuksia mm. vuokrista, energiasta, ilmoittelusta ja muista

markkinointipalveluista sekéa posti- ja puhelinmaksuista. (Mts. 14.)

Kannattavuus
Yrityksen toiminta on kannattavaa, jos siitd saatavat tuotot ovat aiheutuvia
kustannuksia suuremmat. Toiminta on sitd kannattavampaa, mitd enemman

yritys pystyy tuottamaan voittoa. Voitto on ikaan kuin korvausta yrittajan
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riskeista. Mikali tuotot ovat kustannuksia pienemmat, yritys tuottaa tappiota.
Talldin toiminta on kannattamatonta, koska yrittaja joutuu itse kantamaan tap-
pion. Kannattavuus on e nsiarvoisen tarkeaa toiminnan jatkuvuuden kannalta.
(Tomperi 2001, 92.)

Kannattavuutta voidaan tarkastella euroméaaraisena voittona tai tappiona tie-
tyltd ajanjaksolta. Talléin kyseessa on absoluuttinen kannattavuus. Jotta voi-
taisiin vertailla erikokoisten yritysten kannattavuutta keskenéan, on syyta las-
kea, montako prosenttia voitto on padaomasta. Kyseessa on télléin suhteelli-
nen kannattavuus. Suhteellinen kannattavuus on hyddyllinen my@és silloin, kun

verrataan yrityksen kannattavuuden kehitysta eri vuosina. (Tomperi 2001, 16.)

5.2.3 Johtaminen ja henkiléstéhallinto

Perehdyttdminen ja tydhon opastus

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia oleellisesti tydyhteisén toimintakenttaan
kuuluvia asioita. Perehdyttdminen voidaan jakaa yritysperehdyttdmiseen ja
tyohon perehdyttamiseen. Yritysperehdyttdminen tarkoittaa "talon tutuksi te-
kemista”. Yritysperehdyttamisen avulla perehdytettéava oppii tuntemaan tyo-
paikkansa, ty6paikan ihmiset seka oppii tuntemaan tyétehtavansa. Tydpaikan
tuntemus tarkoittaa toiminta-ajatuksen ja liikkeidean tai palveluidean seka tyo-
paikan tapojen oppimista ja sisdistamista. Liséksi perehdytettava oppii tunte-
maan tyopaikan tyotoverit ja asiakkaat. Tyohon perehdyttaminen eli tydnopas-
tus tarkoittaa "tyon tutuksi tekemistd”. Tyohon perehdyttaminen pitda sisallaan
kaytannossa tyotehtavien oppimisen, tydhon kohdistuvien odotusten tiedos-
taminen ja tyontekijan vastuun osana koko tydyhteison toimintaa. (Kangas
2003, 4.)

Perehdyttdminen ja tydnopastus on suunniteltava ja toteutettava tarpeen, ti-
lanteen ja perehdytettdvdn mukaan. Perehdytettdvia on monenlaisia, samoin

perehdytysta tai tydnopastusta edellyttavia tilanteita. (Kangas 2003, 4.)

Uusille tyontekijoille kaikki on uutta. Tyohonottovaiheessa uuden tydntekijan
kanssa on keskusteltu asioista. Suositeltavaa olisi my6s, etta tyontekija tutus-

tuisi tyopaikkaan ja tydpisteeseen etukateen. Lisaksi tyontekijan olisi hyva
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saada luettavaksi tydpaikkaa ja ty6ta koskevaa aineistoa, mika helpottaa
tydskentelyn sujumista. Paljon opittavaa saattaa olla myo6s sellaisella tydhon
palaajalla, joka on ollut vélilla pois tydpaikalta. Muutamassa vuodessakin moni
asia saattaa muuttua paljon, joten perusteellinen perehdyttaminen saattaa olla
talloin tarpeen, jotta voidaan taata tyon mutkaton sujuvuus myos jatkossa.
(Kangas 2003, 5.)

Tilapdisten tyontekijoiden tai lyhytaikaisten sijaiten perehdyttamiseen on taval-
lisesti vdhan aikaa, ja siksi perehdyttdmisessa on keskityttava ainoastaan tar-
keimpiin asioihin. Perehdyttajan tyota helpottaa, jos yritykseen saadaan oma
tuttu tilapainen reservi, jolloin sijaisia ei tarvitse perehdyttaa joka kerta erik-
seen. (Kangas 2003, 5.)

Yrityksessa jo kauan tydskennelleitakin on perehdytettava, kun tyotehtavat,
tydmenetelmat, laitteet tai valineet muuttuvat. Mikali yritysté koskevat yleis-
luontoiset asiat pysyvat ennallaan, riittd& esimerkiksi uuden laitteen kayton
opastus. Mikéli muutokset taas ovat suuria, esimerkiksi liikeidea muuttuu, pe-

rehdyttamiseen on varattava enemman aikaa. (Kangas 2003, 5-6.)

Nykyaan on yha enemman opiskelijoita, jotka suorittavat opintoihinsa sisalty-
vaa tyéssaoppimisjaksoa tyopaikoilla. Opiskelijoiden perehdyttdmisen perus-
periaatteet pitdé olla samat kuin muidenkin: perehdyttdminen harkitaan ja to-
teutetaan tarpeen ja tilanteen mukaan. Opiskelijoiden osalta perehdytys on
kuitenkin ensisijaisen tarkeaa, silla se toimii samalla myos tyopaikan markki-
nointina. Mielikuva yrityksesta, jonka opiskelija muodostaa osin perehdyttami-
sen kautta viestii yrityskuvaa eteenpain mainonnan tavoin esimerkiksi toisille
opiskelijoille, opettajille ym. tahoille. Vaikka yrityskuvaan vaikuttavia tekijoita
onkin paljon, hyvin hoidetulla perehdyttamisella on tarkea osuutensa. (Kangas
2003, 5.)

Perehdyttamisen avulla pitaa pyrkia asioihin ja ihmisiin tutustumisen lisaksi
luomaan myonteista asennoitumista tyoyhteisda ja tyota kohtaan seka sitout-
tamaan perehdytettava tydyhteis6on. Perehdyttaminen luo perustan tyon te-
kemiselle ja yhteistyolle. Hyvin hoidettu perehdyttdminen vie aina paljon aikaa,

mutta siihen kaytetty aika saadaan monin verroin takaisin. Mitd nopeammin
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perehdytettava oppii ja sisaistaa asiat, sita joutuisammin han myds pystyy

tydskenteleméan ilman muiden apua. (Kangas 2003, 6.)

Perehdyttdmisesta on monenlaista hyotya. Perehdytettava oppii tydnsa nope-
ammin ja oikein. Virheet ja epavarmuustekijat vahenevéat. Mitda nopeammin
perehdytettava pystyy itsendiseen tydskentelyyn, sitd vahemman héan joutuu
pyytadmaan muiden apua ja neuvoja. Koko tydyhteiso hyotyy ja tama kaikki
vaikuttaa myonteisesti myds perehdytetyn mielialaan, motivaatioon ja jaksa-
miseen seka sitoutumiseen niin tyota kuin tydyhteisdakin kohtaan. (Kangas
2003, 6.)

Perehdyttamisohjelma

Perehdyttamisohjelma voidaan tehda joko tiettya tilannetta varten tai se voi
olla yleisluontoinen, eri tilanteisiin sovellettava runko. Ohjelmien laajuus ja
sisélto vaihtelevat, mutta siihen siséltyy aina kasiteltavat asiat, aikataulu ja
vastuuhenkiltt. Huolellisesti tehty perehdytysohjelma, ota voidaan joustavasti
kayttaa eri tilanteisiin, on kayttokelpoisempi. Samalla se toimii myds hyvana

muistilistana. (Kangas 2003, 7.)

Perehdyttamismateriaali

Apumateriaalin tekeminen vie aikaa, mutta toisaalta se sdastadd myos aikaa

perehdyttamisessa. Aineistoa pitaa paivittaa, jotta tiedot pysyvat ajan tasalla.
Tyo6paikan perehdyttamisesta vastaavan vastuuhenkilon tehtavana on usein
suorittaa perehdytysaineistoon tehtavat paivitykset erikseen sovitun ajanjak-

son puitteissa.

Perehdytyksen seuranta

Perehdyttamista kannattaa myos seurata, jotta pystytddn hahmottamaan, mi-
ten oppimista seurataan ja miten se arvioidaan. Konkreettisia seurannan apu-
valineita tyoskentelyn seuraamisen lisdksi ovat mm. perehdyttamisen tarkas-

tuslistat sek& perehdyttamisen seurantakeskustelut. (Kangas 2003, 8.)
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Tyovuorolistat
Keittibssa noudatettava tydaika maaraytyy tydaikalain ja muiden eri saadosten
ja alan ty6ehtosopimuksen mukaan (Lampi ym. 2003, 128). Jyvaskylan kotita-
lousoppilaitoksessa noudatetaan yksityisen opetusalan tyéehtosopimusta.
Tyo6aika muodostaa kolmen viikon periodin, jonka aikana tydaika on 38 tuntia
ja 15 minuuttia. Keittibssa tehdaan tarvittaessa ilta- ja viikkonloppu toita seka

ylitdita. Edella mainituista tdistad on tybéehtosopimuksessa ohjeet.

Tydntekijan tydaika sijoittuu tydpaivadn ruokalistan toteuttamisen ja ateria-
aikojen, paivan tyohuippujen sekd muiden téiden vaatiman tyontekijamaéran
mukaan. Tydvuorojen jarjestelyssa otetaan huomioon vuosilomat ja koulutus-
paivat seka virka- ja perhevapaat. TyGaikalain mukaan tyévuorolistan pitaa
olla nakyvilla vahintaan yhta viikkoa ennen siina tarkoitetun ajanjakson alka-
mista. Taman jalkeen tyévuorolistaa voidaan muuttaa vain tyontekijan suos-
tumuksesta tai tdiden jarjestelyihin liittyvasta syysta kuten sairastapauksesta.
Sovittu muutos on merkittava tydvuorolistaan siten, etta alkuperéainen tybaika
sekd muutoksen aloitteentekija nakyvat. Tyontekijalle pitaa suorittaa tydehto-
sopimuksen mukaiset korvaukset, mikali muutos tapahtuu tyénantajan aloit-
teesta. Jos muutos tapahtuu tydntekijan aloitteesta, vastaavia korvauksia ei
suoriteta. (Lampi ym. 2003, 129; L 605/1996.)

Tyoévuorolista on laadittava muulla kuin lyijykynalla. Kolmiviikkoisjakso alkaa
aina sunnuntaina. Vuodenvaihde ei katkaise jaksoa. Ty6vuorolistassa on olta-
va tyon alkamis- ja paattymisajankohdat seka vapaapaivat. Tyonantajan on
sailytettava tyoaikakirjanpito vahintaan 38 §:ssa saadetyn kanneajan paatty-
miseen asti, joka on kaksi vuotta. (L 605/1996.)

Jos tydvuoroluettelon laatiminen on tyon epasaanndllisen luonteen vuoksi erit-
tain vaikeaa, ty6suojelupiirin tydsuojelutoimisto voi myontaa siita vapautuksen
osittain tai kokonaan. Poikkeusluvassa voidaan maarata, etta tydvuoroluette-
losta kay ilmi viikoittainen vapaa-aika. (L 19.5.2004/404.)
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Vaadittavien asiakirjojen dokumentointi
Opiskelijaravintola Lipstikassa arkistoitavia asiakirjoja ovat omavalvontaan ja

kirjanpitoon liittyva materiaali seka tyovuorolistat.

Omavalvonnasta on pidettava kirjaa seka tuloksista etta virheiden korjaami-
seksi tehdyista toimenpiteistd. Omavalvonnassa syntyva aineisto mm. mitta-
ustulokset, tarkastustiedot, tutkimustulokset ym. pitda sailyttaa vahintaan vuo-

den ajan. (Elintarviketurvallisuusvirasto 2007.)

Aineisto, josta kirjanpito ja tilinpdatokset tehd&én, on arkistoitava. Lipstikassa
arkistoitavaa kirjanpitoaineistoa ovat kassanauhat ja kuukausiraportit. Kirjanpi-
toaineisto on sailytettdva Suomessa vahintdén 6 vuotta sen vuoden lopusta
lukien, jonka aikana tilikausi on paattynyt. Tositteet on sailytettava jarjestel-
mallisella tavalla — kirjausjarjestyksesséa tai muutoin siten, etta tositteiden ja

kirjanpidon yhteys voidaan vaikeuksitta todeta. (Taloushallintoliitto 2007.)

Tyo6vuorolistojen arkistointiaika on kaksi vuotta (L 605/1996.), mutta on suosi-

teltavaa sailyttaa tydvuorolistat viisi vuotta.

Tyodsuojelu

Ty6suojelu on tydyhteisdssa tapahtuvaa toimintaa, jonka tarkoituksena on
vaaratilanteita ehkaisemalla ja tytolosuhteita kehittamalla luoda tydpaikalle
sellaiset olosuhteet, joissa henkildsto sailyttéaa niin fyysisen kuin psyykkisen
tyokykynsa. Tyodsuojelun pitaa olla siis padasiassa ennaltaehkaisevaa toimin-
taa. Riittdvien ennakkotoimenpiteiden kautta on mahdollista vahentaa vahin-

koja ja niiden aiheuttamia seurauksia. (Kangas 2003, 21.)

Tyo6suojelun taustalla on toimintaa saatelevat lait, viranomaisten antamat
maaraykset ja tydmarkkinajarjestojen valiset sopimukset. Keskeisin néista on
tyoturvallisuuslaki, jonka mukaan yrityksella on oltava tyésuojelun toimintaoh-
jelma. Tydsuojeluohjelmaan tulee kirjata tydsuojeluvastuu ja toimivalta seka
tyon vaara- ja haittatekijat seké tydsuojelulliset kehittdmiskohteet. (Kangas
2003, 21.)
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Paavastuu tydsuojeluasioista on tydnantajalla ja tydnantajan nimeamalla esi-
miehella. Kaikkien ty6paikalla tydskentelevien tyontekijoiden pitéa olla tietoisia
ja noudattaa annettuja ohjeita. Havaituista puutteiden tai vioista on jokaisella
tyontekijalla velvollisuus ilmoittaa valittomasti tydpaikan nimeamalle vastuu-
henkildlle. Jotta yhteistyd tydsuojeluasioissa toimii, pitda jokaisella olla riitta-

vasti tietoa tyopaikkaa koskevista ty6suojeluasioista. (Kangas 2003, 21.)

Koneiden ja laitteiden turvallinen kayttaminen seka tarvittavien suojainten
kayttdminen seka asiaankuuluva huolto liittyvét jo tydnopastukseen. Kun
tyonopastaja opastaa oikeat tydmenetelmat, han selvittda samalla myos ko-
neiden ja laitteiden vaaratekijat. Tybnopastajan pitaa opastaa tarvittavat turva-
toimet ja varmistaa, ettd opastettava ymmartad niiden merkityksen tyéntekoon
ja turvallisuuteen. Jokaisen tyontekijan on tiedettava myads, miten toimia, jos

onnettomuuksia sattuu. (Kangas 2003, 21.)

Siisteyden ja jarjestyksen merkitysta pidetaan usein itsestaan selvana asiana
tyOpaikalla. Tydnopastuksen yhteydessa kannattaa naita asioita painottaa

myos tyoturvallisuuden ndkdkulmasta. (Kangas 2003, 21.)

Ergonomia, tydmenetelmien kehittaminen ihmisille sopiviksi, lienee paras kasi-
tella tyd nopastuksen yhteydessa. Oikeita tydskentelytapoja, nostamistapoja,
teknisten apuvalineiden jarkevaa kayttamista jne. kannattaa seurata myo-

hemminkin, koska asiat unohtuvat helposti. (Kangas 2003, 21.)

Jyvaskylan kotitalousoppilaitoksella on pelastussuunnitelma, johon jokaisen

tyontekijan on hyva tutustua. Opiskelijaravintola Lipstikkaan on laadittu Terve-
tuloa tyoskentelemdaan turvallisesti opiskelijaravintola Lipstikkaan —opas, joka
siséltaa tyoturvallisuuden kannalta keskeisia asioita. Oppaaseen perehdytadn
kaikkien Kotitalousyrittaja- ja suurtalouskokki-opiskelijoiden kanssa keittidopin-

tojen alussa.
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5.2.4 Kestava kehitys

Ekologiset asiat

Ymparistolliset kestavaa kehitysta tukevat toimintatavat ovat nykypaivana jo
yleisesti tunnettuja ja tunnistettuja asioita, joihin myo6s Jyvaskylan kotitalous-
oppilaitoksen kaikessa toiminnassa kiinnitetdén tiedostetusti huomiota. Opis-
kelijaravintola Lipstikan osalta ymparistdasiat tulevat voimakkaimmin esille
pakkausten kierratyksen ja oikeaoppisen lajittelun osalla. Ruoanvalmistuksen
yhteydessa syntyvien jatteiden lajittelu alkaa jo tydpisteissa ja loppulajittelu
suoritetaan oppilaitoksen yhteisessa lajittelukatoksessa. Jatteet lajitellaan bio-,
metalli-, lasi-, pahvi-, yhteiskuntajatteisiin. Mahdolliset vaaralliset aineet ja pa-
ristot ynnd muut ongelmajatteet toimitetaan asianmukaisiin uudelleenkésitte-
lypaikkoihin. Oppilaitoksen lajittelukatoksen jatteet tyhjennetaan viikottain.
Oppilaitoksen ymparistdasioiden asiantuntija on Eila M&kinen ja han ohjeistaa
seka kouluttaa niin henkilokuntaa kuin opiskelijoita ymparistdasioissa seka

valvoo asianmukaista toimintaa yhdesséa koko tyo yhteison kanssa.

Taloudellisuus

Taloudellisuus kuuluu erottamattomana osana kestavaan kehitykseen. Talo u-
dellinen toiminta lahtee aina suunnittelusta ja paattyy tulosten arvioinnin kaut-
ta tehtavaan kehitystydbhon. Taloudellinen toiminta opiskelijaravintola Lipsti-
kassa ilmenee kaikessa toiminnassa. Tyontekijatasolla se tarkoittaa raaka-
aineiden taloudellista kaytt6d, ruoanvalmistusmenetelmien valintaa ja ty6teh-
tavien ajoitusta taloudelliset nakokohdat huomioiden. Taloudellinen ajattelu ei
kuitenkaan saa sivuuttaa ruoan turvallisuutta niin valmistuksen kuin tarjoilun-
kin osalla. Kaiken toiminnan pitaé olla toteutettua niin, etta kaikki nakdkulmat

otetaan huomioon, muttei toista korosteta toisen kustannuksella.

Yhteishenki

Kestava kehitys nahdaan usein ainoastaan ekologisesti tai taloudellisesti mut-
ta se ilmentyy myos sosiaalisella puolella. Yhteishenki ilmentaa hyvin kesta-
vaa kehitysta sosiaalisella puolella. Yhteishenki on erittéin arvokas ja merkit-
tava tydyhteisdn voimavara, jonka vaikutukset ulottuvat niin taloudellisiin kuin
henkisiinkin tydyhteison kapasiteetteihin ja tulosten saavuttamisiin. Tana péi-

vana yhteishengen arvostus ja tunnustaminen onkin alettu nahda yha
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tarkeampana tyon tuottavuuden ja koko tyéyhteison kehittymisen kannalta.
Yhteishenki ei kuitenkaan synny itsestaan tai sailytd hohtoaan ilman asiaan
perehtymisté ja vaivannakoa. Yhteishengen aikaansaaminen tyoyhteisdssa on
monesta syysta tarkea asia. Yhteishenki vaikuttaa tdiden sujuvuuteen ja tyo-
tyytyvaisyyden saavuttamiseen. Yhteishenki on myos keino, jonka avulla pys-
tytadn vahentamaan ristiriitojen syntymista. Koska usein ristiriitojen kasittele-
minen ja ratkaiseminen tuottavat suuriakin vaikeuksia, on tarked jo ennalta
ehkaista ristiriitoja niin paljon kuin suinkin mahdollista. Yhteishengen luominen
yhdessa koko tydryhman kanssa on yksi esimiehen keskeinen tehtava. (Kan-
gas 2003, 73.)

Tydryhmat

Ty6ryhmalla tarkoitetaan tyopaikalla kahden tai useamman jatkuvassa vuori-
vaikutuksessa olevan henkilon muodostamaa yhteis64, jolla on yhteiset paa-
maarat ja tavoitteet. Tyéryhmaélle on ominaista se, etta se tydskentelee oman
tyoyhteisdnsa perustehtavan suuntaisesti sen tavoitteiden saavuttamiseksi.
Ty6ryhman sisalla on aina jonkinlainen ryhmérakenne. Se tarkoittaa tietoista
tyonjakoa ja siihen perustuvaa yhteisty6ta. Esimies on tydryhmansa johtaja.
Ty6ryhmat odottavat johtajaltaan asiantuntemusta ja reilua seka tasapuolista
suhtautumista. (Kangas 2003, 72.)

5.2.5 Seuranta-, arviointi- ja palautejarjestelma

Seurantajarjestelma

Ammattimaisen ravitsemispalveluita tuottavan yrityksen seurantajarjestelmat
kuuluvat kiinte&dn& osana keittion jokapaivéaiseen toimintaan. Erilaisten seuran-
tajarjestelmien kautta tarkkaillaan monia toimintaan ja tuoteturvallisuuteen
liittyvia erilaisia asioita. Varsinaiseen ravitsemispalveluyrityksen toimintaan
liittyvia seurantajarjestelmien kautta voidaan seurata ja tarkkailla esimerkiksi
taloudellisuutta, kannattavuutta, asiakasméaarid, tuotemenekkia ja —kysyntaa.
Tuoteturvallisuuteen liittyvat seurantajarjestelmét ovat lahes poikkeuksetta
viranomaistahojen méaaraamia ja valvomia. Niiden tarkoituksena on taata ris-
kittdmat olosuhteet palvelun tuottamiselle esimerkiksi tyéturvallisuuden avulla

seka itse palvelutuotteen riskittomalle valmistamiselle esimerkiksi
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omavalvonnan avulla. Keittié voi myo@s itse asettaa omalle toiminnalleen seu-
rantajarjestelmia koskien esimerkiksi asiakasmaaria, tuotemenekkia tai kan-
nattavuutta. Seurantajarjestelmét ovat erittéain perusteltuja ja luotettavia tapoja
mitata eri toimintoja. Ne muodostavat ikaan kuin mittareita, joita tulkitaan ase-
tettujen tavoitteiden avulla. Seurantajarjestelmien kautta saatu tieto tuo esille
mahdolliset epdkohdat tai puutteet toiminnassa seka ohjaa toimintaa eteen-
pain. Seurantajarjestelmien avulla saadaan myds luotettavaa tietoa esimerkik-
si ruoan puhtaudesta, esimerkiksi ruokanaytteiden, ja tarjoilusta esimerkiksi

oikeiden tarjoilulampoétilojen suhteen.

Mielestdmme on perusteltua seurata opiskelijaravintola Lipstikan ruokailija-
maéaria seurantajarjestelman avulla. Seuranta onnistuu helposti paivittaisen
lounasruokailun paaruokalautasmaarien laskennan avulla. Seurannan kautta
saatujen tulosten perusteella pystytaan paattelemaan pelkan asiakasmaaran
lisdksi myds muita tarkeita asioita. Tallaisia ovat esimerkiksi viittaukset opiske-
lijaravintola Lipstikan suosikkiruokiin ja ruokalistan onnistuneisuuteen tavoittei-
ta kohti, paivakohtaisiin ruokailijamaariin, ruokalajien menekkiin suhteessa

vilkonpaiviin tai raaka-aineeseen seka todellisiin annoskokoihin.

Ruokailija- ja annosmaarien seuranta toimii myds apuvélineené tydvuorojen
suunnittelussa, mahdollistaa ostojen tekoa suunnitellusti ja havikkia pystytaan
valvomaan. Seuranta helpottaa myos tavoitteenasettelussa uusissa ja van-
hoissa tilanteissa ja on kaiken kaikkiaan tuotannon suunnittelussa olennainen

apu.

Aiemmin oppilaitoksen opiskelijaravintolassa ei ole kirjattu seurantajarjestel-
maan paivakohtaisesti ruokailijamaaria. Aamuisin suoritettu lautasten laske-
minen on pohjautunut ennakkotietoihin paivan asiakasmaarasta. Toimin-
nanohjauksen kasikirjan kautta kaytt6on otettava asiakasméaéarien seurantajar-
jestelma otetaan kayttoon syksylla 2007. Asiakasméaérien seurantajarjestelma-

lomake 1.5. |6ytyy liitteesta 1.
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Arvioinnit
Opiskelijoiden arvioinnissa arvioidaan opiskelijan osaamista. Opiskelijan
osaamista on verrattava opintokokonaisuuksien tavoitteisiin ja niiden pohjalta
laadittuihin arvioinnin kriteereihin. Opintokokonaisuuksien tavoitteet ja arvioin-
tikriteerit 16ytyvat tutkintokohtaisista opetussuunnitelmista, jotka pohjautuvat
valtakunnallisiin opetussuunnitelmiin. Opiskelijaravintola Lipstikassa noudate-
taan catering-alan perustutkinnon ja kotitalous- ja kuluttajapalvelujen perustut-
kinnon opetussuunnitelmia. Opetussuunnitelmat ovat sahkdisessd muodossa
Jyvaskylan kotitalousoppilaitoksen henkildkunnan kaytettavissa peda.net —

ymparistossa, ops.pro:ssa.

Tybssaoppimisjaksoille (TOP-jakso) on laadittu omat tavoitteet ja arviointikri-
teerit. Jokaisen tydssaoppimisjakson alkaessa tydssaoppimisen ohjaava opet-
taja selvittaa tavoitteet ja arviointikriteerit niin opiskelijoille kuin tydpaikkaoh-
jaajille. Tavoitteet ja arviointikriteerit ovat TOP-kansioissa, joista on omat ver-

siot opiskelijoille ja tydpaikkaohjaajille.

Mikali tydssaoppimisjakson aikana suoritetaan ammattiosaamisen naytto, ar-
vioidaan erikseen seka tydossaoppimisjakso ettd nayttd. Arvioinnin kohteet kai-
kissa ammattiosaamisen naytoissa ovat:

@ tyoprosessin hallinta
tyotehtavan hallinta (tydmenetelmien, véalineiden ja materiaalin hallinta)
tyon perustana olevan tiedon hallinta

tyoturvallisuuden hallinta

e @ @ @

kaikille aloille yhteinen ydinosaaminen
@ yhteiset painotukset.
Tydssaoppimisen ohjaava opettaja perehdyttda opiskelijan ja tydpaikkaohjaa-

jan nayttoon. Nayttoon liittyvat lomakkeet ovat TOP-kansioissa.

Opiskelijoiden palautteet

Opiskelijoiden palautteet koskien opiskelijaravintola Lipstikan toimintaa muo-
dostuvat kahdella tavalla. Opiskelijat voivat antaa palautetta spontaanisti ja
jatkuvana, aikaan sitoutumattomana palautteena tai eritavoin toteutettavien
palautekyselyiden avulla. Kirjallisesti kerattavaa palaute tta opiskelijaravintola

Lipstikan toiminnasta opiskelijoilta keratdan aika ajoin. Tahan asti ei ole ollut
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kaytdssa mitdan saanndllisesti toistettavaa palautekyselya. Palautekyselyt on
toteutettu lahinna opettajien aikaansaamina, esimerkiksi johonkin teemaan
liittyen. Tavoitteena on usein ollut selvittda opiskelijoiden mielipiteita, toiveita

ja odotuksia, esimerkiksi tuotteista tai vaikkapa toteutuksesta.

Asiakaspalautteet

Asiakas on tyytyvainen, jos hdnen kokemuksensa ovat yhta hyvia tai parem-
pia, kuin hdnen odotuksensa. Asiakastyytyvaisyydell& on suora yhteys yrityk-
sen menestymiseen, koska vain erittain tyytyvaiset asiakkaat ovat valmiita
ostamaan uudestaan yrityksen tuotteita. Asiakastyytyvaisyytta voidaan seura-
ta seka asiakkailta eri tilanteissa saatavan palautteen perusteella seka syste-
maattisesti varsinaisten asiakastyytyvaisyystutkimusten avulla. Asiakkaiden
tyytyvaisyys pitaisi maarittdd asiakassegmenteittain ja asiakasryhmittain kun-
kin segmentin keskeisten tyytyvaisyystekijoiden mukaisesti. (Finvera 2001,
62.)

Kertaluonteista asiakastyytyvaisyystutkimuksia tarvitaan silloin, kun yritys on
kaynnistamassa systemaattista asiakastyytyvaisyyden mittausta tai kun yrityk-
sen toimintaymparistdéssa on tapahtunut suuria muutoksia. Kertatutkimukset
eivat ole riittavia, vaan yrityksen pitaa pyrkia jatkuvaan asiakastyytyvaisyyden
mittaukseen. Seuraamalla asiakastyytyvaisyytta jatkuvasti, yritys pystyy rea-

goimaan nopeasti asiakkaiden tarpeiden muutoksiin. (Finvera 2001, 66.)

Palaute on keino kehittaa tuotteita ja palvelua. Asiakasta kannattaa kiittaa
myds negatiivisesta palautteesta. Take away -tuotteissa palautelomake anne-
taan asiakkaalle mukaan ja oppilaitoksessa jarjestettavissa tilaisuuksissa pa-

lautelomake jaetaan asiakkaille.

Asiakkailta saatu palaute jaetaan samoille osastoille, kuin orderi. Asiakkaan
palautteeseen pitdd vastata nopeasti ja vastauksen muodon tulee olla kohteli-
as. Mikali palaute on ollut negatiivista, taytyy palautteen syy selvittaa eri osas-

tojen kanssa. (Koppinen ym. 2002, 287.)
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Henkiloston ilmapiirimittaukset
Henkiloston asenteet ja mielialat olivat tarkedssa yhteydessa asiakaspalve-
luun ja asiakastyytyvaisyyteen, kuten aiemmin kaaviossa 3. Lotti asian ha-
vainnollisti. Jyvaskylan kotitalousoppilaitoksessa ei ole kaytdssa henkildstén
IImapiirimittausta. lImapiirimittaus olisi perusteltua, koska henkilostén osaami-
nen ja sitoutuminen ovat erityisen tarkedssa asemassa seka paivittaisessa
toiminnassa ettd uuden kehittamisessa. Lotin (2001) mukaan ilmapiirimittauk-
sessa mitattavia asioita ovat esimerkiksi:

@ henkildstdn sitoutuminen tydpaikkaan
tyopaikan vaihtoalttius
henkiloston tyytyvaisyys yleensa

tyytyvaisyys tyon, organisaation ja tydpaikan eri osatekijoihin.

@ @ @® @

tydpaikan imago
@ tyopaikan arvoihin sitoutuminen (mts. 78).
[Imapiirimittausten tulokset ovat osa johtamisjarjestelmaa. Tutkimuksen tulok-
sia verrataan aikaisempiin tuloksiin ja kaytetaan pohjana
erilaisissa kehityshankkeissa. Mittauksen perusteella voidaan kaynnistaa

my0s tarvittavia toimenpiteita.

Laajemmalti tarkasteltuna asiakastyytyvaisyysmittausten ja kehityskeskustelu-
jen avulla voidaan tunnistaa osaamistarpeita ja kouluttaa henkilostoa aktiivi-
sesti. Mittauksista saadulla tiedoilla voidaan my6s kehittaa esimerkiksi henki-
|6stopolitiikkaa tai tydoloja ja sen seurauksena vahentaé sairauspoissaoloja
tai henkildston vaihtuvuutta. Sopiva aikavali ty6ilmapiirin mittaukseen on yksi
VUOSI, isojen organisaatiomuutosten kohdatessa mittausta voi suorittaa use-
amminkin (Lotti 2001, 79).

5.3 Opiskelijaravintola Lipstikan lomakkeet

Opiskelijaravintola Lipstikan toiminnanohjauskasikirjan tueksi olemme laati-
neet ohjeita ja lomakkeita. Niiden tarkoituksena on selkiyttdé ja yhdenmukais-
taa toimintaa. Lomakkeet I6ytyvat sdhkdisena oppilaitoksen tietoverkosta, Y-
asemalta, kansiosta Opiskelijaravintola Lipstikka. Kansio sisdltaa seuraavat
lomakkeet (liite 1) :
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Opiskelijaravintola LIPSTIKKA

0.1. Jyvaskylan kotitalousoppilaitos, prosessikaavio

0.2. Opiskelijaravintola Lipstikan oppimisprosessit
Lomakkeet 0.1.ja 0.2 sisaltavat perustietoa Lipstikan prosesseista ja niita voi

kayttaa uusien tyontekijoiden perehdytykseen ja toiminnan kehittamiseen.

0.3. Ravitsemispalvelun tuottaminen vastuualuein —kaaviosta ilmenee ravit-
semispalveluprosessin eri vaiheet ja vastuualueet. Tata voidaan kayttaa pe-

rehdytykseen ja toiminnan arviointiin ja kehittdmiseen.

0.4. Raaka-aineiden tilauslomake on exelpohjainen tilauslista, joka laskee

automaattisesti kaikkien tilaajien paivakohtaiset tilaukset yhteen.

0.5. Asiakaskysely lomake Lipstikan lounas ja kahvila- sekd myymalapalvelu-

jen asiakastyytyvaisyys kyselya varten.

1. LOUNASPALVELUT

1.1.Prosessikaaviosta ilmenee Lipstikan lounasprosessin eri vaiheet. Loma-
ketta voidaan kayttaa opetuksen tukena, uusien tyontekijoiden perehdytyk-

sessé seka toiminnan arvioinnissa ja kehittdmisessa.

1.2. Kiertava ruokalista maarittelee paivittain kaytettavan raaka-aineen ja kyp-
sennysmenetelman niin padruokaan kuin kasvisruokaan. Lisdna myds paa-

raaka-aine salaattivaihtoehdolle.

1.3. Menupohja Exel-pohjainen ruokalista, josta voi tulostaa seka viikon etta

paivan listan.

1.4. Asiakaspalautelomake Opiskelijaravintola Lipstikan asiakkaille. Lomak-

keella voi antaa palautetta niin kahvilasta kuin lounasruokailusta.
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1.5. Ruokailijamé&éaran seurantalomake. Paivittaisen ruokailijoiden méaran
seurantaan. Liita lo makkeen mukaan toteutunut ruokalista suunnittelua ja seu-

rantaa varten.

2. KAHVILA-MYYMALAN PALVELUT

2.1. Prosessikaaviosta ilmenee Lipstikan kahvila-myymalan toiminnan eri vai-
heet. Lomaketta voidaan kayttaa opetuksen tukena, uusien tyéntekijoiden pe-

rehdytyksessé seka toiminnan arvioinnissa ja kehittamisessa.

2.2. Kiertava tuotelista kahvilaan neljaksi viikoksi sisaltaa joka paivalle vahin-

tdan yhden suolaisen ja makean vaihtoehdon.

2.3. Ohjeet kaikille kiertdvan tuotelistan tuotteille viikkokohtaisesti
-2.3.1. Viikko 1 suolaiset tuotteet

-2.3.2. Viikko 2 suolaiset tuotteet

-2.3.3. viikko 3 suolaiset tuotteet -

-2.3.4. viikko 4 suolaiset tuotteet -

-2.3.5. Viikko 1 makeat tuotteet -

-2.3.6. Viikko 2 makeat tuotteet -

-2.3.7. viikkko 3 makeat tuotteet -

-2.3.8. viikko 4 makeat tuotteet -

2.4. Tyotehtavat Lipstikan kahvila-myymalassa tydskenteleville opiskelijoille

toimenkuvat.

2.5. Hintalappu pohjat. Yhtenéiset hintalaput Lipstikan kahvilan tuotteille.

2.6. Aukioloajat —lomakkeen varitulostus A4 kokoisena oppilaitoksen sisatiloi-

hin. A3-kokoisena varitulostettuna standiin salokadun varteen klo 8.30-14.00

2.7. Rahantilityslomaketta kaytetadn, kun tilitetadn paivan myynti kansliaan.

2.8. Kahvilan hinnasto A4-kokoisena varituloste ttuna kahvilan vitriinin paalle.
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3.TILAUSPALVELUT

3.1. Prosessikaaviosta ilmenee Lipstikan tilauspalvelujen toiminnan eri vai-
heet. Lomaketta voidaan kayttaa opetuksen tukena, uusien tyéntekijoiden pe-

rehdytyksessa seka toiminnan arvioinnissa ja kehittamisessa

3.2. Astiavuokrauslomaketta kaytetdén, kun vuokrataan asiakkaalle astioita.

Taytetystd lomakkeesta annetaan kopio asiakkaalle mukaan.

3.3. Tuotetilauslomaketta kaytetaan, kun asiakas tilaa yksittaisia leivonnaisia.

Taytetysta lomakkeesta annetaan kopio asiakkaalle mukaan.

3.4. Tarjoilutilauslomaketta kaytetaan, kun asiakas tilaa ateriakokonaisuuden
joko Lipstikkaan tai mukaan. Taytetysta lomakkeesta annetaan kopio asiak-

kaalle mukaan.

3.5. Tarjouslomaketta kaytetaan, kun asiakas pyytaa tarjousta tuotteita tai ti-

laisuudesta. Tarjouksesta sailytetdan kopio oppilaitoksessa.

3.6. Tilavarauslomaketta kaytetaan asiakkaan varatessa oppilaitoksen tiloja.
(my0s oppilaitoksen henkiloston varauksista). Lomakkeesta annetaan kopio
asiakkaalle.

3.7. Asiakaspalaute -lomake annetaan asiakkaille, jotka kayttavat tilaustuottei-

ta tai —palveluita.
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6 POHDINTA

Jyvaskylan kotitalousoppilaitoksella ei ollut toiminnanohjauskéasikirjaa opiskeli-
jaravintola Lipstikkaan, joten aloitimme tydmme aivan alusta. Tydémme punai-
sena lankana, johtavana visiona ja lahtokohtana oli ajatus aikaansaada kay-
tannodnlaheinen ja opiskelijoiden oppimista helpottava tyévaline osaksi opiske-
lijaravintolan arkea. Omasta tyokokemuksestamme oli paljon apua kaytanteita
suunniteltaessa. Opinnaytetydprosessin aikana olimme molemmat osan ajas-
ta poissa tyOyhteison arjesta, mik& mielestamme toi tarkasteluumme liséaa laa-

ja-alaisuutta ja uusia nakokulmia asioiden kasittelyyn.

Omat vaatimuksensa ty6lle asettivat opiskelijaruokailua koskeva lainsaadanto,
ammattiympéaristossa toteutettava ruoanvalmistusprosessi kokonaisuutena,
perinteikkdan oppilaitoksen toiminta-ajatus ja -kulttuuri sek& taman paivan
tydelaman haasteet. Ajan tasalla olevaa ammatillisten oppilaitosten opiskelija-
ruokailua kasittelevaa kirjallisuutta oli vaikea loytaa. Tasta syysta kaytimme
sekd ammattikasvatushallituksen tuottamaa aineistoa etta opetushallituksen

juuri ilmestynytta perusopetuksen ruokailua kasittelevaa teosta.

Toiminnanohjauskasikirja on tyovaline ja sita pitaa jatkuvasti seka yllapitaa
etta kehittaa, jotta se elda osana arjen toiminnoissa. Tasta vastaa keittiohenki-
l6kunta yhdessa opettajien kanssa. Tulevaisuudessa toiminnanohjauskasikir-
jaa voidaan kehittad sahkoiseen muotoon, jolloin esimerkiksi prosessien paiv-
tys ja lomakkeiden tayttaminen onnistuvat vaivattomasti ja helposti. Kasikirja
on laaja ja moniulotteinen tydkalu, jonka vaaraksi voi muodostua hyllyyn hau-
tautuminen ilman tehokasta jalkauttamista. Toiminnanohjauskasikirjan kéyt-
t6on ottaminen vaatii koko tydyhteison sitoutumista ja myotamielisyytta seka
avoimuutta. Hyvana motivointitekijana ja myonteisyyden aikaansaajana voi-
daan korostaa toiminnanohjauskasikirjan kayton kautta saatavaa hyotya toi-
minnassa niin tydonkuormituksessa, tehokkuudessa kuin rationalisoinnissa.
Prosessien avaaminen ja sité kautta toimintakentan selkiyttdminen seka tyon-

kuvien muodostuminen helpottavat varmasti asian ymmartamista.
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Toiminnanohjauskasikirjan siirtyminen kaytannon tyovalineeksi vaatii kuitenkin
opiskelijaravintolassa toimivan henkiléston kouluttamista. Toiminnanohjauk-
sen kasikirjan kayttoonoton tulemme toteuttamaan koulutuksena, johon sito u-
tetaan seka opiskelijaravintola Lipstikan henkildkunta etta oppilaitoksen johto-
henkilosto. Talla tavoin toiminnanohjauksen kasikirjan tuntemus leviaéa aina
johtajista tyontekijoihin saakka. Koulutuksen kautta koko kasikirjan aiheen
avaaminen ja yhteisen ymmarryksen loytaminen yhdenmukaistavat kaytannén
toimintatapoja eri prosesseissa. Toiminnanohjauskasikirjan kayttéon ottami-
sen jalkeen sitd pitda paivittaa ja kehittdd toiminnassa tapahtuvien muutosten

ja kehittdmistarpeiden mukaan.

Toiminnanohjauskasikirjan avulla koko toimintakulttuurimme opiskelijaravinto-
la Lipstikassa tulee kokemaan suuren uusiutumisen. Uusiutuminen tulee na-
kymaan seka aineellisissa etté aineettomissa palveluissa. Aineettomien palve-
lujen toimintojen avaaminen ja prosesseihin sijoittaminen ovatavanneet jo nyt
monia uusia ndkodkulmia ja tuoneet ammatillisempaa otetta opiskelijaravintolan
toimintaan. Uudet nakékulmat ovat esimerkiksi erilaisten opiskelijoiden oppi-
mistapojen ja -tyylien huomioon ottaminen opiskelijaravintolassa toiminnanoh-
jauskasikirjan avulla. Aineellisissa palveluissa esimerkiksi tuotteiden tasalaa-
tuisuus ja eri ydinprosessien tarjonnan monipuolisuus tulevat olemaan naky-
vimpia muutoksia asiakkaalle. Tama mahdollistaa palveluiden tarjoamisen
myds oppilaitoksen ulkopuolisille asiakkaille, miké antaa lisdarvoa oppilaitok-

selle ja lisdéa tunnettavuutta niin alueellisesti kuin maakunnallisesti.

Mietimme lapi opinnaytetydprosessin ajan omaa oppimistamme ja ammatillis-
ta kehittymistamme. Meille toiminnanohjauskasikirja oli tyéta aloittaessamme
uusi kasite, jota emme olleet aiemmin kohdanneet. Koko toiminnanohjauska-
sikirja jo kasitetasolla avasi meille aivan uuden toimintatavan. Aiheen tyosta-
misen ja uusien tietoperustojen kautta opimme paljon uusia asioita ja kyseen-
alaistimme omia aiempia tydskentelytapojamme. Tydskentelyamme ohjaavat
perustehtavéat tarkastelimme moneen otteeseen eri nakékulmista. Tulevaisuu-
dessa meilla on paljon enemman jasentynytta, aihetta koskevaa tietoa ja kay-
tanndn kokemusta toiminnanohjauskasikirjan tekemisesta. Tyon alkuvaihees-
sa tiedostimme aiheemme laaja-alaisuuden, mutta tyémme kautta todellisuus

vasta paljastui kokonaisuudessaan.



87

Tyo6ta tehdessa meille tuli paljon uusia ajatuksia toiminnan ohjauksesta. Toi-
minnanohjauskasikirjan laatiminen ja ennen kaikkea toiminnan kehittaminen
on tdman tyon jalkeen huomattavasti helpompaa. Nyt meilla on jo kaikki toi-
minnot jAsennetyssa muodossa, ja pystymme keskittymaan itse kehitystyo-
hon. Alan ja aihepiirin asiantuntemus aina tydske ntelytapojen merkityksesta
laadukkaaseen asiakaspalveluun kasvoi tyon valmistumisen myota. Ymmar-
ramme taman tyon tehtydmme, miten tarkeda ja merkityksellista on, etta toi-
mipisteessa, oli kyseessa yritys tai oppilaitoksen lounasravintola, on toimintaa
ohjaava suunnitelma. Kun toiminta kokonaisuudessaan on purettu proses-
seiksi, pystytddn saamaan aikaan yhtenaiset toimintatavat laadun saavuttami-
seksi ja varmistamiseksi. Laatu ja sen tietoinen kehittaminen vievét koko toi-
mintakulttuurin aivan uudelle tasolle ja parhaimmillaan laajene vat koko toimi-

paikkaa koskevaksi haasteeksi.

Jyvaskylan kotitalousoppilaitoksen opiskelijaravintola Lipstikan toiminnalle
opinnaytetydstdmme on suuri hyoty, koska se sisaltaa kattavan teoriaperustan
opiskelijaruokailusta seka kaikki tarvittavat tiedot toiminnasta ydin- ja tukipro-
sessitasolle purettuna. Tekemamme toiminnanohjauskasikirja on koottu Jy-
vaskylan kotitalousoppilaitoksen opiskelijaravintolan keittion toiminnan perus-
teella, joten sitd on helppo noudattaa. Toimiva toiminnanohjauskasikirja tuo
oppilaitoksen opiskelijaravintolalle lisdarvoa laatuajattelun nédkdkulmasta seka
tasalaatuisuutta kdytannon toimintaan. Tasalaatuisen palvelun kautta toimin-
nat vakiintuvat, ja ndin saadaan taloudellisia sdéstoja esimerkiksi raaka-
aineiden kaytossa. Tama on tarkedd myds oppimisen nakodkulmasta, silla oi-
keiden toimintatapojen sisdistaminen vie opiskelijan ammatillista kehittymista

eteenpain.

Valmista toiminnanohjauskasikirjaa voidaan kayttdd apuna, kun suunnitellaan
toiminnan yhdenmukaistamista johonkin oppilaitoksen toiseen tyopisteeseen.
Toiminnanohjauskasikirjan prosessikaaviot ovat jo nyt opiskelijaravintolan ar-
jessa kaytdssa, ja koko kasikirja siirtyy oppilaitoksen kayttoon heti valmistumi-
sen jalkeen. Jotta toiminnanohjauskasikirja toimii ja kehittyy, on he nkilékunnan
ja opettajien perehdyttdminen ja sitouttaminen sen kaytt6on ensisijaisen tar-

kedd, koska he ohjaavat opiskelijoita oppimisessa. Opiskelijoiden kontakti
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toiminnanohjauskasikirjaan syntyy keittiolla tydskentelyn yhteydessa luonte-
vana osana keittion arkista toimintaa. Alussa varmasti henkilosto tarvitsee ai-
kaa ja tukea toiminnanohjauskasikirjan kayttoon otossa ja saattamisessa
osaksi arjen toimintaa. Uskomme kuitenkin, etta kun ennakkoluulot uuden asi-
an suhteen on saatu poistettua, arjen toiminta yhdenmukaistuu ja helpottuu
huomattavasti toiminnanohjauskasikirjan avulla. Asia itsesséanhan ei ole uusi,
vaan koko oppilaitoksen opiskelijaravintolaa koskeva toiminta on jadsennetty ja

Kirjattu kasikirjaan prosessien ja niihin liittyvien asiakirjojen muodossa.

Koska opinnaytety6 on prosessi, jota voisi jatkaa ja kehittd& aina eteenpain, ei
meidankaan toiminnanohjauskasikirjasta tullut valmista. Toiminnanohjauska-
sikirjan yksi seuraavista suunnitteilla olevista kehittamiskohteista on valmiiden
tilaustarjoilun menu-listojen tekeminen kirjan liitteeksi ja kaytannon toiminnan
tueksi. Toiminnanohjauskasikirja tulee muuttumaan myds mahdollisten toimin-

taa koskevien muutosten suhteen.

Olemme tyon aikana pohtineet paljon sita, kuinka kirjasta saataisiin aidosti
toimiva ty6valine niin keittiohenkilokunnan, opettajien kuin opiskelijoidenkin
kayttoon. Uskomme, ettd toiminnanohjauskasikirjaan kokoamamme opiskelija-
ravintola Lipstikan toimintaprosessien tietoperustat ja kaytanndssa toteutetta-
vat toimintatavat tarjoavat ohjaukselle ja oppimiselle vankan perustan eri tut-

kintojen siséltdjen suhteen.
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