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1 JOHDANTO

Taman toiminnallisen opinnaytetytn tarkoituksena on selvittdd Ranuan kun-
nan ruokapalveluiden sisaisten tilausten muuttamista manuaalisesta sahkoi-
seksi, seka toteuttaa suunniteltu tyd kaytdnnossa kevaan 2012 aikana. Ta-
voitteena on, etta ruokapalveluiden toiminnot tehostuvat ja siirtyvat enemman
nykyaikaan. Sahkdistamisen toteuttamisen myota tarkein tavoite on ajan
saastyminen etenkin tilauksia vastaanottavassa paasséa, tyon tehostuminen
seka virheiden minimointi. Kaytdnnon toteutuksen jalkeen selvitdn paastiinko

tavoitteisiin ja minkalaisia vaikutuksia sahkoistamisella saavutettiin.

Ty toteutetaan Ranuan kunnan Sosiaali- ja terveystoimen (terveyskeskus)
keskuskeittiolle, mutta mallia voidaan mahdollisesti hydédyntdd myds toisen
keskuskeittion toiminnassa (Kirkonkylan koulun keskuskeittit). Tassa tyossa
esitellaan tarkemmin ainoastaan Sosiaali- ja terveystoimen keskuskeittio,
koska tyd toteutetaan heille. Tydn aihe nousi esiin toimeksiantajan puolelta.
Tyo6 keskuskeittiolla on kiireistd, esimiehen tybajasta suuri osa kuluu rutiinien
hoitamiseen ja toiveena oli, etta erilaisille suunnittelutdille jaisi enemman ai-
kaa. Taman sisaisen tilausprosessin kehittdmisen on tarkoitus nopeuttaa ru-

tiinien hoitamista.

Tarkoituksena on, ettd toimeksiantaja hyo6tyy tilausprosessin nopeutumisesta
taloudellisesti suoraan esimiehen tyon jakautuessa uudelleen, sekd auttaa
kehittamaan ruokapalveluiden prosesseja edelleen tehokkaammaksi myos
jatkossa. Lisaksi selvitys mahdollisista jatkotoimenpiteista auttaa toimeksian-

tajaa suunnittelemaan prosessien kehittdmista edelleen tehokkaammaksi.

Taman projektin my6ta on tarkoitus, ettd kaikki palvelukeittiot siirtyvat sah-
kbiseen aikaan ja saavat kayttoonsa tybaseman. Taman myoté tulevaisuu-
dessa on mahdollista kehittdd muitakin s&hkoisia toimintoja palvelemaan

kaikkien yksikdiden toimintaa.



2 NYKYTILA
2.1 Tyon taustat ja tilausprosessin ongelmat

Taman opinnaytetyon idea on esitetty Ranuan kunnan ruokapalvelujen toi-
mesta. Ruokapalvelupaallikkd kokee, etta kehitettavaa olisi paljon, mutta
sahkoisen sisdisen tilausjarjestelmén puuttuminen hidastaa tytskentelya
keskuskeittion paadssa ja se olisi ensisijaisesti saatava jarjestettya toisella

tavalla nykyisen verrattuna. (Kuttila—Vaisanen 2011.)

Toiveena oli, etta tilausten tietoja ei tarvitsisi enda kirjoittaa ja siirtdééd kasin
lomakkeelta toiselle. Nain myoés virheen mahdollisuudet pienenisivat. Ateriati-
lauslomakkeet ovat olleet tdhédn saakka selkeita ja helposti ymmarrettavia.
Ateriatilausten osalta suurin tydmaara on aiheutunut yhteenvedon laatimisis-
ta. Viikkotilausten osalta tilanne on toinen. Viikkotilaukset voivat joskus olla
epaselvia siten, ettd niista puuttuvat tilattavien tuotteiden mittayksikét ja jos-
kus tilauksesta puuttuu jopa tilaajan nimi. Selkea ohjeistus on puuttunut, jo-
ten palvelukeittididen tilauskaytannot ovat kirjavia. Naihin asioihin toivottiin
parannusta. (Kuttila—Vaisanen 2011.)

Jo aloitusvaiheessa tiedostettiin ongelma, ettei kaikissa toimintayksikdissa
ole tietokonetta. Toimivan jarjestelman kayttéonotto vaatii myods yhteista
verkkoa eri kayttgjille ja tdmankin osalta aloitettiin selvitysty6. (Salmela
2011))

Ranuan kunta on hankkinut kayttdonsa Aivo-ohjelmiston tukemaan ruokapal-
velutoimintoja. Talla hetkella ohjelmisto on asennettuna vain muutamaan
tyopisteeseen. Ohjelmistoon on syotetty keittion tarvitsema reseptiikka. Esi-
miehet tulostavat paivittain kokeille heidan tarvitsemansa tiedot aterioiden
valmistamiseksi. Ohjelmiston uusin version ohjelmistosta toimii verkkopohjai-
sena. Tata uutta versiota ei kuitenkaan ole asennettu, vaan kaytossa on ai-
empi tyopistekohtainen versio. Verkkopohjainen versio siséltéd monipuoli-
semmat mahdollisuudet kuin aiempi versio. Ongelmaksi on muodostunut re-
septiikan kopioiminen uuteen versioon. Siihen ei ole kaytettavissa resursseja
talla hetkelld. Uusin versio halutaan ottaa kayttdon vasta kun reseptiikka on
saatu siirrettya taydellisena uuteen verkkopohjaiseen versioon. Ohjelmiston

uusimmassa versiossa on osio myos sisaisille tilauksille. Ta&man tyon aloitta-
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misvaiheessa tiedettiin kehitettéavan tilausjarjestelman olevan véliaikainen
ratkaisu, koska tulevaisuudessa Aivo-ohjelmiston verkkopohjainen versio

otettaneen kayttoon. (Kuttila 2011.)
2.2 Tilausprosessi

Palvelukeittiot tilaavat ateria- ja viikkotilauksensa lahettamalla tilauslomak-
keensa sisdisen postin tai ruoka-auton mukana keskuskeittidlle viikoittain.
Kukin palvelukeittio tayttaa ateriatilauksensa laatimalleen lomakkeelle. Viik-
kotilaus laaditaan l&ahes kaikissa toimipisteissa tyhjalle paperille. Joskus pal-
velukeittiot taydentavat tilaustaan myods lahettamalla tekstiviestin tai soitta-
malla keskuskeittidlle. (Kuttila 2011.)

‘ Palvelukeittio

Tilauksen
ldhettdminen
sisdisessa postissa

Tilauksen laatiminen
paperilomakkeelle

Yhteenvetojen
laatiminen tilauksista
manuaalisesti (14kpl)

Tilauksen vastaanotto

(

Yhteenvetojen
toimittaminen kokeille

Kuvio 1. Tilausprosessin nykytila, ateriatilaukset.

2.2.1 Ateriatilaus

Tilausta tehdessaan palvelukeittio merkitsee lomakkeeseen viikonpaivét, tar-
vittavien aterioiden maaran seka erityisruokavaliota tarvitsevat henkilot. Lo-
makkeissa on myds sarake vapaalle tekstille, johon palvelukeittié voi lisata

tarvittavat lisatilaukset, esimerkiksi maidoille. (Kuttila 2011.)

Ruokapalvelup&allikkd vastaanottaa tilaukset ja tekee niista yhteenvedon
torstaisin. Han siirtaa tiedot ateriatilauslomakkeilta laatimiinsa yhteenvetolo-
makkeisiin. Jokaista viikonpaivaa kohden on kaksi yhteenvetolomaketta. Toi-
sessa on koottuna kaikkien lapsia hoitavien toimipisteiden ateriatilaukset ja
toisessa aikuisten toimipisteiden (vanhukset, kehitysvammaiset, mielenterve-

ysasiakkaat) ateriatilaukset. Yhteenvetolomakkeet laitetaan muovitaskuun



niin, etta toisella puolella on lasten ja toisella puolella aikuisten tilaukset aina
yhdelta viikon paivalta kerrallaan. Muovitaskut toimitetaan kokeille, jotka
suunnittelevat seuraavan viikon ruoan tarpeen tilausten ateriaméérien mu-
kaisesti. (Kuttila 2011.)

Ruokailijoiden ilmoittaminen keittidlle Tilauspym:

Palvelukeittic: Viikko:
Lounaz Vilipala

Esikoulu- Esikoulu-
Vikonpdva | Lapset | | mikuiser Erikoisruokavaliot Lapset | oM Akuiser Erikoisruokavaliot
|zisat [Eli==34

Maanantai

Tiistai

Keskiviikko

Torstai

Perjantai

Kuvio 2. Esimerkki paivakodin ateriatilauslomakkeesta.

2.2.2 Viikkotilaus

Viikkotilauksessa palvelukeittiot tilaavat tarvittavat elintarvikkeet aterioiden
lisdksi, kuten kuivaelintarvikkeita tai erikoismaitoja. Viikkotilaus laaditaan toi-
mipisteesta riippuen yleensa kirjoittamalla kasin tilattavat tavarat sek& maarat
tyhjalle paperille. Tilausten perusteella keskuskeittié pakkaa ja toimittaa tuot-
teet palvelukeittidille seuraavalla viikolla jaettavaksi. (Kuttila 2011.)

2.3 Tavoitteet ja toteutusaikataulu

Taman opinnaytetyon tavoitteena on suunnitella ja toteuttaa sahkdinen tilaus-
jarjestelma Ranuan kunnan ruokapalveluiden kayttoon. Tavoite on, etta kes-
kuskeittiossa tyo tehostuu ja aikaa saastyy muille toiminnoille. Palvelukeittitt
siirtyvat kayttAmaan sahkaista tilausjarjestelmaa paperitilausten sijasta. Tila-
usjarjestelman kayttéonotto ja henkilokunnan perehdyttdminen aloitetaan



kevaalla 2012. Toteuttamisaikataulu koko tydlle maariteltiin ajalle marraskuu
2011 — maaliskuu 2012.

Seuraava kuvio esittda tavoitteellista tilausprosessia, jossa tieto siirtyy sah-
koisesti eikd ruokapalvelup&allikon tarvitse enaa kasin kirjoittaa ja laatia yh-

teenvetoa ateriatilauksista.

Tilauksen
laatiminen Excel-
taulukkoon

Palvelukeittio

Yhteenvetojen
toimittaminen
kokeille

Yhteenvetojen
tulostaminen

Keskuskeittio

Kuvio 3. Tilausprosessi tulevaisuudessa, ateriatilaukset.
2.4 TyOn rajaus

Tassa tyossad rakennan sisadisen tilausjarjestelman terveyskeskuksen kes-
kuskeittion tarpeita ajatellen. Ranuan kunnan ruokapalveluiden toiminta ja-
kaantuu kahteen keskuskeittioon. Tyosta jatettiin pois toisen keskuskeittion
tilausjarjestelma, koska eri puolilla kuntaa sijaitsevat koulun keskuskeittioon
kuuluvat palvelukeittiot eivat kuulu yhteisen tietoliikenneverkon piiriin ja tyon
kaytantoon siirtdminen naissa toimipisteissa lyhyella aikataululla ei tulisi on-
nistumaan. Mydhemmin toinenkin keskuskeittié voi mahdollisesti ottaa kayt-

t6On saman jarjestelman tietyin muutoksin.

Tyon toteuttamisen alkuvaiheessa keskustelimme myds ateriasuoritteiden
laskemisen nykytilasta ja pohdimme myds niiden merkitsemisen ja laskemi-
sen siirtdmista sahkoiseen jarjestelmaan. Taman opinnaytetyén laajuuden

puitteissa sita ei ollut kuitenkaan mahdollista toteuttaa.



3 TOIMEKSIANTAJA
3.1 Ruokapalveluiden organisaatio

Ranuan kunnan ruokapalvelutoiminta on keskitetty kahteen keskuskeittioon,
joista ruoka toimitetaan eri puolella kuntaa toimiviin palvelukeittidihin paivit-
tain tai joka toinen tai kolmas paiva riippuen yksikosta. (Kuttila—Vaisanen
2011.)

Sosiaali- ja terveystoimen keskuskeittio myohemmin terveyskeskuksen kes-
kuskeittio valmistaa ja toimittaa ruoat ja tarvikkeet 15 palvelukeittioon kirkon-
kylan alueella. Yksi palvelukeittidistd on keskuskeittion kanssa samoissa ti-
loissa toimiva terveyskeskuksen keittid, johon uutta tilausjarjestelmaa ei so-
velleta. Kirkonkylan keittié valmistaa ja toimittaa ruoat kunnan alueella toimi-

viin peruskouluihin. (Kuttila—Vaisanen 2011.)

Terveyskeskuksen keskuskeittion toimitusalueeseen kuuluvat palvelukeittitt
kasittavat kaikki kunnan lasten, vanhusten, kehitysvammaisten sekéd mielen-
terveysasiakkaiden hoitoyksikét ja toimintakeskukset. Palvelukeittibiden asia-
kasmaara yksikoittain vaihtelee muutamasta henkilésta useisiin kymmeniin.
(Kuttila—Vaisanen 2011.)

3.2 Palvelukeittiot
3.2.1 Lastenhoitopaikat

1) Mustikka (ryhmé&perhepaivakoti), Peurantie 5
2) Puolukka (ryhmaperhepaivakoti), Peurantie 5
3) Karpalo (ryhmé&perhepaivékoti), Timontie 5
4) Timontien esikoulu

5) Paivakoti

3.2.2 Aikuisten hoitopaikat
Vanhukset:

1) Rantakoti (palvelukoti), Rantakoti 12 A
2) Marjaniemi (vanhainkoti), Kirkkotie 45

» Hilla (laitoshoito), Kanerva (tehostettu palveluasuminen)



» Ruska, Kaamos (RuKa) (parempikuntoiset asukkaat)

3) Seniorikoti, Koivutie (2 ryhmaa, joissa yht. 8 asukasta)

Kehitysvammaiset:

4) Marjukka (palvelukoti)
5) A-puoli Mustikkatie (toimintakeskus), Mustikkatie 3 C 10
6) B-puoli Marjaniemi (toimintakeskus), Kirkkotie 45

Mielenterveys:

7) Paivikki (tukiasunnot), Sairaalatie 6
3.2.3 Tilauksia tekeva henkilokunta

Osassa palvelukeittioita tilauksia tekeva henkilokunta tekee keittiétyot ja tila-
ukset muun tyon ohessa. Isommissa toimipisteissa keittiohenkilokuntaa on
erikseen. Tilauskaytdnnot vaihtelevat yksikoittain. Lahes kaikissa toimipis-
teisséd seka ateriatilauksen ettd viikkotilauksen tekee sama henkildkunta,
mutta joissakin paikoissa ateriatilauksen tekee hoitohenkilékunta ja viikkotila-

uksen keittiohenkilokunta.



4 KEHITTAMISTYO
4.1 Tutkimuksellinen kehittamistyo

Tutkimuksellisen kehittamistyon tapa ratkaista ongelmia sijoittuu tieteellisen
tutkimuksen ja arkiajattelulla kehittdmisen valimaastoon. Tieteellisessa tutki-
muksessa noudatetaan tieteellisen tutkimuksen traditioita; pyritddn luomaan
uutta teoriaa ja testaamaan teorioita seka pohditaan tieteen-filosofisia kysy-
myksia ja etsitdan vastausta yleisesti hyvaksytyilla menetelmilla. Arkiajattelul-
la kehittaminen pyrkii ratkaisemaan kaytanndssa esiin tulleita ongelmia tai
uudistamaan kaytantja. Tietoa kerataan paaosin sattumanvaraisesti, seka
kriittinen arviointi ettd vuorovaikutus on vahaista. (Ojasalo—Moilanen—
Ritalahti 2009, 18-19.)

Naiden kahden kehittamistavan valille sijoittuva tutkimuksellinen kehittaminen
pyrkii ratkaisemaan kaytannon ongelmia, seka myds luomaan uutta tietoa
tydelaman kaytanndista. Tietoa kerdatddn systemaattisesti ja kriittisesti arvi-
oimalla sek& kaytannosta ettd teoriasta. Vuorovaikutus on aktiivista eri taho-
jen kanssa ja kirjoittaminen esittaminen eri vaiheissa eri kohderyhmille vie

kehitystyota eteenpain. (Ojasalo ym. 2009, 18-20.)

Jotta kehittamistyon tulokset ovat paremmin perusteltavissa, on tutkimuksel-
lisuus kehittdmistydssa tarkeaa. Se mahdollistaa my6s etta kehittdmistyohon
vaikuttavat tekijat otetaan tavallista kattavammin ja suunnitelmallisemmin
huomioon. Kehittdmistydssa tulisi nadkya kyky siirtda teoriapainotteista tietoa
kaytantéon. On tarkea osoittaa, mihin tietoperustaan tutkimuksellinen kehit-
tamistyo liittyy ja tuoko se siihen mahdollisesti jotain uutta. (Ojasalo ym.
2009, 21-22)

4.2 Kehittava tyontutkimus

Kehittava tyontutkimus on noin 30 vuotta sitten kehittynyt suomalainen lahes-
tymistapa tyon ja organisaatioiden tutkimiseen ja kehittdmiseen. Sita voidaan
kuvata muutosstrategiaksi, joka yhdistaa tutkimuksen, kaytannon kehittamis-
tyon seka koulutuksen. Kehittdva tyontutkimus on l&ahestymistapa, joka mah-
dollistaa tyontekijoiden osallistumisen tyonsa analysointiin ja kehittamiseen.
(Engestrom 2002, 11-12.)
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4.3 Ekspansiivinen oppiminen

Perinteisiin oppimisteorioihin liittyy oletus, etta opittavat asiat ovat jo valmiina
erilaisissa tietolahteissa. Kehittava tyontutkimus kohdistuu laadullisiin muu-
toksiin tydssa ja organisaatiossa. Uusia toimintamalleja tuottavan oppimisen
ymmartamiseksi tarvitaan uusia oppimisteorioita, kuten ekspansiivinen oppi-
minen. Sen oleellinen tunnuspiirre on, etta oppimisen kohteena on kokonai-
nen toimintajarjestelma ja sen laadullinen muutos. Nain ollen oppimisproses-
si on luonteeltaan kollektiivinen ja pitkdkestoinen tapahtuma. Ekspansiivisen
oppimisen sykleihin kuuluvat sisdistamisesta siirtyminen ulkoistamiseen. Eli
omaksutuista toimintatavoista siirrytddn uuden mallin muodostamiseen. Kun
uutta toimintamallia aletaan soveltamaan kaytantoon, siirrytddn jalleen sisais-
tamiseen. (Engestrom 2002, 87—-89.)

Ekspansiivisen syklin ensimmainen vaihe on tarvetila, jossa esiintyy erilaisia
ongelmatilanteita. Epamaarainen tyytymattomyys kohdistuu usein henkil6ihin
tai henkiloryhmiin, eika toimintajarjestelméan rakenteellisiin piirteisiin kuten
pitéisi. (Engestrom 2002, 89.)

Kaksoissidos tarkoittaa vaihetta, jossa toimintajarjestelmén joidenkin osa-
puolten valille on kehittynyt karjistyva ristiriita. Ristiriita koetaan sietdmatto-
mana, mutta ulospaéasy niista koetaan mahdottomaksi. (Engestrom 2002,
90.)

Kaksoissidoksen ratkaiseminen edellyttad analyysia ristiriidan saamiseksi
kasitteelliseen hallintaan. Analyysin tekemiseen edellytetdan tydyhteison pa-
nosta. Ristiriidat pyritddn tunnistamaan ja pyritddn Ioytam&én ensimmainen

idea uudenlaisten ratkaisujen toteuttamiseksi. (Engestrém 2002, 90.)

Seuraavassa vaiheessa tyOyhteisbn jasenet hahmottavat ja suunnittelevat
uuden ratkaisun nykyvaiheen ristiriitoihin. Uuden toimintamallin soveltaminen
ja yleistaminen tarkoittaa ideoiden ja suunnitelmien ottamista kayttoon arki-
tydssa. Tama tapahtuu usein asteittain ja yleistyy koko toimintajarjestelman
kattavaksi muutokseksi. Tassa vaiheessa esiintyy myds muutosvastarintaa.
Naiden ristiriitojen ratkomista varten tarvitaan kompromisseja seka uusia oi-
valluksia. (Engestrom 2002, 91.)
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Kun uudet kaytannot vahvistuvat, uusi toimintatapa vakiintuu ja menetelmia

voidaan arvioida. Arvioinnista seuraavat mahdolliset ristiriidat muodostavat

aiheen seuraavan kehityssyklin aloitukselle. (Engestrom 2002, 91.)

Kaikki oppimis- ja kehityssyklit eivat ole ekspansiivisia. Ekspansiivisen syklin

malli on voimakas teoreettinen pelkistys. Kaytanndssa oppimis- ja kehitys-

prosessit sisaltavat erilaisia ristiriitaisia aineksia. Empiirisen ja teoreettisen

tutkimuksen haaste on syklien huolellisessa analysoinnissa ja vertailussa.
(Engestrom 2002, 91-92.)

Neljannen asteen ristiriidat

ﬁ

Uusi toimintatapa:

Ensimmaéisen asteen

Nykyinen toimintatapa:
Tarvetila

ristiriidat

"\

Toisen asteen ristiriidat

Ristiriitojen analyysi,
‘ponnahduslaudan’ haku

Kaksoissidos:

Vakiinnuttaminen,
reflektio

Kolmannen asteen]
ristiriidat Soveltaminen ja

yleistdminen:

Toimintajarjestelman
muuttaminen
\ Uuden kohteen ja

motiivin muodostaminen:
Uusi toimintamalli ja
valineet

/

Kuvio 4. Ekspansiivisen oppimissyklin vaiheet (Engestrom 2002, 92).
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5 TUTKIMUSMENETELMAT JA TOTEUTTAMISTAPOJEN VALINTA
5.1 Tutkimusmenetelmét
5.1.1 Toiminnallinen opinnaytety6

Toteutin tAman tyon toiminnallisena kehittamistyona, koska se sopi parhaiten
annetun tehtavan toteuttamiseen. Toinen vaihtoehto opinnaytetydn toteutta-
miseen on esimerkiksi tutkimuksellinen kysely- ja haastattelututkimus tai muu
selvitystyd (Hakala 2004). Toiminnallisen opinnaytetytn tavoitteena voi olla
kaytannon tasolla esimerkiksi toiminnan ohjeistaminen, opastaminen tai jar-
jestaminen. Toiminnallinen tyd voi olla esimerkiksi perehdyttdmisopas tai jon-
kin tapahtuman jarjestaminen. Toimeksiantajalla on suuri merkitys toiminnal-

lisen opinnaytetyon prosessissa. (Vilkka—Airaksinen 2003, 9, 16.)

Toiminnallisen tydn ensimmaéinen vaihe koostuu aiheen ideoinnista, seuraa-
vaksi rakennetaan toimintasuunnitelma, joka sisaltda raamit tulevalle toimin-
nalle seka tavoitteet. Kohderyhman maarittely ja tyon tietoperusta on tarkeaa
hahmottaa tdssd vaiheessa. Lapi prosessin on hyva kirjoittaa tyopaivakirjaa,
joka on pohja opinnaytetytraportille. Se toimii myds muistin tukena ja auttaa
hahmottamaan kokonaisuutta. (Vilkka—Airaksinen 2003, 19-45.)

5.1.2 Toimintatutkimus

Toimintatutkimus menetelmana kuvaa hyvin taman kehittamistyon toteutta-
misen prosessia. Toimintatutkimus on tutkimustapana menetelma, jossa pyri-
taan kaytannon toiminnan ja teoreettisen tutkimuksen vuorovaikutukseen.
Tieteellisen toimintatutkimuksen juuret ulottuvat 1940-luvulle, jolloin sosiaali-
psykologi Kurt Lewin otti kayttdon kasitteen action research. Hanen kaytan-
ndssaan tyypillista oli toimiminen ryhmassa ja pyrkimys kehittdd toimintaa
johdonmukaisesti ja yhteisvastuullisesti. Toimintatutkimus on sosiaalinen
prosessi. Tutkimuksen kohteina ovat yhteison toimintatavat, osallistujien
omaa toimintaansa koskeva ymmartamiskyky seké itse kaytannon toimintati-
lanne. (Heikkinen—Huttunen—Moilanen 1999, 13-14.)

Toimintatutkimuksen avulla pyritdan ratkaisemaan kaytdnnén ongelmia ja

ailkaansaamaan muutoksia. Kaytannon ongelmaratkaisun lisdksi tavoitteena
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on luoda samanaikaisesti uutta tietoa ja ymmarrysta ilmiésta. Tyypillisia piir-
teitd ovat tutkittavien ja tutkijan valinen yhteisty6 ja aktiivinen rooli muutok-
sentekijoina seka ongelmakeskeisyys. Toimintatutkimuksen luotettavuutta ei
voida maaritella perinteisin keinoin. (Heikkinen ym. 1999, 18-19.)

Toimintatutkimusta voidaan kuvata keh&ana, jossa suunnittelu, toiminta, ha-
vainnointi ja reflektointi toistuvat. Seuraava kuvio havainnollistaa toimintatut-
kimuksen mallia. Se antaa periaatteellisen kuvan siitd, kuinka toimintatutki-
mus etenee. (Heikkinen ym. 1999, 36-37.)

havainnointi o
- . toiminta

reflektointi

havainnointi A - toiminta
reflektointi
P,
suunnitelma

Kuvio 5. Toimintatutkimuksen spiraali (Heikkinen ym. 1999, 37).

5.1.3 Laadullinen tutkimus

Tassa kehittamistydssa kerasin tietoa laadullisen tutkimusmenetelman kei-
noin erityisesti tyon loppuvaiheen kayttajakyselya tehtdessa. Tutkimusmene-
telmana laadullinen eli kvalitatiivinen tutkimus on perinteisesti kuvattu vasta-
kohtana maéaaralliselle eli kvantitatiiviselle tutkimusmenetelmalle. Laadullinen
tutkimustapa pyrkii ymmartamaan saatuja vastauksia ja siihen sisaltyy voi-
makkaasti tutkimuksen sisallonanalyysi. Maarallinen tutkimustapa puolestaan
on selittava tutkimustapa, joka pohjautuu paaosin teoriaan. Nain jyrkka vas-
takkainasettelu ei kuitenkaan ole yksiselitteista. (Tuomi—Sarajarvi 2002, 66—
67.)

Laadullisella tutkimusta tehtédessa on aina tarkea tietdd mita merkityksia tut-
kimuksessa tutkitaan. Tutkijan taytyy tdsmentéa tutkitaanko kokemuksiin vai
kasityksiin liittyvia merkityksia, niiden valilla ei valttamatta ole mitaan yhteytta

ja se voi koitua ongelmalliseksi. Laadullisen tutkimuksen tavoitteena ei ole
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totuuden l6ytdminen vaan nayttaa tutkimuksen avulla jotain sellaista joka ei
ole valittomasti havaittavissa. (Vilkka 2005, 97-99.)

Toiminnallisissa opinnaytetdissa laadullinen tutkimusasenne palvelee esi-
merkiksi tilanteessa, jossa tavoitteena on toteuttaa kohderyhmé&n nakemyk-
siin nojautuva idea. Laadullisen tutkimuksen aineistoa voidaan kerata useilla
eri tavoilla, aineistonkeruutavan ratkaisee se, millaista ja miten tarkkaa tietoa

toiminnallisen opinnaytetydn tueksi tarvitaan. (Vilkka—Airaksinen 2003, 63.)
5.2 Kehittamistydn tiedonhankinta
5.2.1 Teemahaastattelu

Tassa tyossa kaytin haastattelukeinoina alun selvittelyvaiheessa teemahaas-
telua eli puolistrukturoitua haastattelua. Haastattelu toteutettiin ryhmé&haastat-
teluna, johon osallistuivat opiskelija, ruokapalvelupaallikké seka ruokapalve-
luesimies. Taman keskustelevan haastattelun avulla pyrin selvittdmaan mah-

dollisimman tarkasti toteuttavalle tydlle asetettavat toiveet ja tavoitteet.

Puolistrukturoitu haastattelumenetelmén eli teemahaastattelun kysymysalue
on paapiirteittain maaritelty, haastattelun kysymyksia ei laadita tarkasti etuka-
teen vaan haastattelu etenee keskustelunomaisesti keskustelun teemojen
puitteissa (Hirsjarvi-Hurme 1980, 49-50).

Teemahaastattelussa tutkimusongelmasta poimitaan keskeiset aiheet, joita
tutkimushaastattelussa olisi valttamatonta tutkimusongelmaan vastaamiseksi
kasitella. Teemojen kasittelyjarjestyksella ei ole merkitystd haastattelun aika-
na. (Vilkka 2005, 101-102.)

5.2.2 Avoin haastattelu

Kehittamisprosessin aikana tein useita avoimia haastatteluita. Avoimilla
haastatteluilla tarkoitukseni oli pitaa ylla monipuolista yhteistyota ja vuorovai-
kutusta selvittely- seka toteutusvaiheessa. Ranuan kunnan it-asiantuntijan
asiantuntemus mahdollisti tyon toteuttamisen. Hanen kanssaan kavin useita
keskusteluja tilausjarjestelmén toteuttamiseen liittyen. Lisaksi keskustelin
usein puhelimitse, kasvotusten ja sdhkodpostin valityksella ruokapalvelupaalli-

kon kanssa.
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Avoimessa haastattelussa tutkimusongelmasta keskustellaan haastateltavan
kanssa. Haastatteluita voi olla useita ja haastateltava voi puhua vapaasti ha-
luamistaan nakokulmista haastattelun aikana. Haastattelu perustuu vuorovai-
kutukseen haastattelijan ja haastateltavan valilla. Haastattelija voi syventaa
kasiteltavaa aihetta tekemalla kysymyksia haastateltavan vastausten tai ku-
vausten perusteella. (Vilkka 2005, 104.)

5.2.3 Lomaketutkimus

Toteutin tilausjarjestelman kayttajien palautekyselyn ryhmalomakekyselyna,
jossa lahetin kuhunkin yksikkéon kyselylomakkeen. Pyrin laatimaan lyhyen ja
ytimekkaan seka helppolukuisen lomakkeen. Kysymysten laadinnassa pyrin
siihen, etta vastaajan taytyisi vastata kysymyksiin laajemmin kuin kylla tai ei.
Kysymykset mahtuivat yhdelle A4 kokoiselle arkille, liite 9. Palvelukeittididen
henkilokunnalle kerroin etukateen tulevasta kayttajakyselysta tilausjarjestel-

man kayttoonottovaiheessa.

Lomaketutkimuksessa on pyrittdva kehittdmistehtavan kannalta kattavaan,
mutta yksinkertaiseen ja helppotajuiseen kysymysasetteluun. Liian pitk& ky-
sely heikentaa vastaamishalua. (Ojasalo ym. 2009, 116.) Vakioidussa kyse-
lyssa kaikilta kyselyyn vastaavilta kysytaan sama asiasisalto tdsmalleen sa-
malla tavalla. Kyselylomakkeen etu on, ettd vastaaja voi antaa vastauksensa
tuntemattomana, mutta haittapuoli se, ettd vastausprosentti jdd usein alhai-
seksi. (Vilkka 2005, 74-75.)

5.3 Toteuttaminen

Taman tyon kaytannon toteuttaminen voidaan jakaa neljaén eri vaiheeseen.
Ensimmaiseksi selvittelyvaihe, jossa kavin haastattelemassa toimeksiantajaa
ja keskustelin kaytannon toteuttamisen mahdollisuuksista it-asiantuntijan
kanssa. Tahan vaiheeseen kuului myos tilausjarjestelmén rakenteen suunnit-
telu yhteistydssa ruokapalvelupéallikon kanssa. Kun jarjestelma oli valmis,
laadin ohjeet tilaajia varten ja sovin perehdyttamisen ajankohdat eri yksikko-
jen kanssa. Kolmas vaihe oli henkilokunnan perehdyttaminen tilaajayksikdis-
sa. Neljannessa vaiheessa laadin kayttajakyselyn ja lahetin sen kaikkiin tilaa-
jayksikoihin. Tilaajayksikdiden palautteista kokosin yhteenvedon ja analysoin

kyselyn tulokset.
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Opinnaytetyd toteutettiin toiminnallisena opinnéytetyéna seka laadullista tut-
kimusotetta hyvaksi kayttaen. Tama opinnaytety6 eteni pitkalti toimintatutki-
muksen ja sen alasuuntauksen kehittavan tyontutkimuksen teorioita mukail-
len. Tilausprosessin osapuolet olivat alusta alkaen vahvasti lasné jarjestel-
man kehittamisessa. Vaikka jarjestelman kaytannon toteutuksen suunnittelu
jai tekijan suunniteltavaksi, taytyi suunnittelussa ottaa huomioon seka tilauk-
sia vastaanottavan keskuskeittion tarpeet etta tilaajien kaytossa olleet re-
surssit. Kaytdnnodssé prosessi ei olisi edennyt toivotulla tavalla, jos kaikki

osapuolet eivat olisi osallistuneet tyon kehittamiseen.
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6 JARJESTELMAN TOTEUTTAMINEN
6.1 Alkuselvitys ja tilausjarjestelman suunnittelu

Kehittamistyd sai alkunsa tapaamisessa, jossa olivat lasna opiskelija Viivi
Haarahiltunen, ruokapalvelupaallikké Ritva Kuttila sekd ruokapalveluesimies
Juha Vaisdnen. Tapaamisen aikana kavimme lapi ruokapalveluyksikoiden
kehittamiskohteita ja tarkeimmaksi ja akuuteimmaksi ongelmaksi nousivat
ongelmat siséisten tilausten jarjestelmassa. Ryhméssa paatimme, etta tilaus-
jarjestelma toteutetaan rakentamalla Excel-taulukkolaskentaohjelman avulla
tarvittavat tiedostot tilauksia varten, koska jo aiemmin mainitun Aivo-
ohjelmiston uusinta versiota ei voida viela ottaa kayttoon. Tassa ohjelmiston

uusimmassa versiossa myos sisaisten tilausten hallinnointi onnistuisi.

Tapaamisessa pohdittiin vaihtoehtoja tilausten lahettamiseksi keskuskeittitlle
ja yksi vaihtoehto oli sahkopostilla tilaaminen. Se olisi kuitenkin poissulkenut
yhteenvedon laatimisen automaattisesti. Ruokapalvelupaallikbn olisi taytynyt
talléin yha tehdéa yhteenveto manuaalisesti, joten muita vaihtoehtoja tuli miet-
tia.

Paatin alkaa hahmottamaan jarjestelmaa silta pohjalta, ettad laadin jokaiselle
palvelukeittidlle ateriatilauksia varten tiedostot jokaiselle viikolle, josta tiedot
linkittyisivat Excelin linkitystoiminnon avulla yhteenvetolomakkeeseen, joka
tulisi olemaan melko samannakoéinen kuin alkuperainen kaytdssa oleva yh-

teenvetolomake.

Viikkotilausten osalta pohdin jonkinlaista tuoterekisterid, jonka kautta yksikot
voisivat tilata tuotteet. Koska minulla ei ole atk-osaamista ohjelmistojen
suunnittelun osalta, taytyi hienosta ideasta luopua. Excel-ohjelmalla toteutet-

taessa tuoterekisteri ei toimisi toimivalla tavalla.

Alla olevassa kuviossa esitetddn alkuperainen ateriatilausten tietojen linkitys-
jarjestelma. Aika pian jarjestelmén rakentamisen aloittamisen jalkeen ilmeni
ongelmia. Linkitys ei aina toiminut aukottomasti. Palvelukeittididen tilauslo-
makkeet piti rakentaa siten, etta soluja taytyi yhdistella paikoitellen, jotta lo-
makkeesta saatiin toimiva visuaalisesti. Solujen yhdistdmisesta johtuen linki-
tys ei aina toiminut oikein. Liséksi jarjestelman yllapito olisi ollut alkuvaihees-
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sa ja myos tulevaisuudessa haasteellista, koska tiedostoja olisi muodostunut
todella paljon. Jos jokin kaava haviaisi tai jokin yksikkd esimerkiksi lopettaisi,
olisi tiedostojen korjaaminen erittain tyolasta. Harkitsin my6s vaihtoehtoa,
ettd tiedostoja olisi ollut esimerkiksi joka kuudennelle viikolle. Tastakin kui-
tenkin luovuin, koska linkitys ei monista yrityksista huolimatta alkanut aina

toimimaan moitteettomasti.

Tilaustiedostoja 52kpl / palvelukeittio: Jokaiselle viikonpdivalle oma Excel-
(Jokaiselle viikolle oma tilauslomake/toimintayksikko) taulukko, yhteensa 52 x 7 kpl:

Palvelukeittion
tilaus

y a

v

v

v

To

v

v

vy
[
\

~ Su

Tieto siirtyy linkitystoiminnon avulle -
yhteenvetolomakkeisiin

Kuvio 6. Tilausjarjestelman rakenne, versio 1.

Taman jarjestelman hyvia puolia olisi ollut se, etta jokainen palvelukeittio olisi
tayttanyt oman tilauslomakkeensa, joka olisi ulkonadltaan sailynyt melko sa-
mannéakadisené kuin alkuperainen paperille laadittu tilauslomake. Palvelukeit-
tidlle tilauksen teko olisi sailynyt 1ahes samanlaisena kuin paperilomakkeen

tayto.

Koska ensimmainen idea ei nayttanyt jarkevalta ajatukselta, ajattelin raken-
taa tilausjarjestelman yksinkertaisemmin. Tilauslomake tulisi olemaan yhtei-
nen jokaiselle palvelukeittiolle, eli palvelukeittiot siirtyisivat tayttamaan kes-
kuskeittiolla kaytossa olevaa yhteenvetolomaketta jossa jokaiselle yksikolle
on varattu oma tilansa. Suunnittelin, etta jokaisen palvelukeittion omat tilaus-
sarakkeet suojataan siten, ettd kukaan toinen tilauksen tekij ei voi vahin-
gossa poistaa tai muokata tietoja. TAma osoittautui myds ongelmaksi, koska
jarjestelman yllapitaminen olisi ollut vaikeaa. Jokaiselle jarjestelman kayttajal-
le olisi pitanyt kirjata erikseen oikeudet yksikko6on. Tama olisi voinut koitua
ongelmaksi, kun tulee uusia tyontekijoita tai jos yksikossa tydskentelee usein
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sijaisia. Tietojen paivittdminen mahdollisesti unohtuisi ja talldin tydénteko voisi
hidastua, jos tyontekija ei paasisi tunnuksillaan tekemaan tilausta lainkaan.

Jatkuva paivittdminen aiheuttaisi myos turhaa tyota.
6.2 Tilausjarjestelman toteuttaminen

It-asiantuntija toteutti kunnan hallintoverkon alueelle yhteisen R-aseman, jo-
hon loin tarvittavat kansiot ja tiedostot tilausjarjestelmaa varten. Kansioista
loytyy ateriatilauslomakkeet, viikkotilauslomakkeet sek& ohjeet tilausten te-

kemista varten.

Lopullinen tilausjarjestelman rakensin niin, etta palvelukeittict tekevat ateriati-
lauksensa yhteenvetolomakkeisiin, liite 2 ja 3. Tiedostoja on yhteisessa kan-
siossa kuusi kappaletta. Lomakkeet on nimetty viikkojen mukaan esimerkiksi
Ateriatilaus lapset viikot 1, 7, 13, 19, 25, 31, 37, 43, 49. Nain ollen sama lo-
make taytetddn joka 6. viikko uudelleen. Sahkdisesti tilaukset arkistoituvat
siten kuusi viikkoa. Kussakin Excel-taulukkoon avautuvassa tiedostossa on
jokaiselle viikonpaivalle oma valilehti. Palvelukeittit tekee tilauksensa jokai-
selle valilehdelle erikseen. Maanantain lomakkeeseen tilaajat tekevat lisaksi
kuittauksen paivamaaralla ja nimikirjaimillaan milloin he ovat tilauksensa tal-
lentaneet. Lopuksi tiedosto tallennetaan ja suljetaan. Torstaisin ruokapalve-
lup&allikkd avaa ateriatilaustiedostoon ja tulostaa jokaisen valilehden. Viikko-
tilausten osalta jokaisella palvelukeitti6lla on oma kansionsa, jonka sisalla on

heidan toimipistettaan varten kuusi tilaustiedostoa, liite 4.

Ongelmia tassa mallissa on se, ettei tiedostoa voi avata ja tallentaa yhta ai-
kaa. Kaytdnnossa tiedosto avautuu myos toiselle kayttajélle sen jo ollessa
avoinna. Tasta tulee ilmoitus, ja ruutuun kysymys halutaanko tiedosto avatta-
van lukumuodossa. Lukumuotoista tiedostoa ei kuitenkaan voi tallentaa nor-
maalisti. Se taytyy tallentaa toisella nimella. Talléin jarjestelméa ei toimi oikein.
Ongelma on ohitettavissa siten, ettd jos tiedostoa avattaessa ilmestyy ilmoi-
tus lukumuotoisen tiedoston avaamisesta, taytyy tiedoston avaaminen pe-
ruuttaa ja palata tekeméan tilaus myéhemmin kun toinen tilauksentekija on

saanut tilauksen tekemisen paatokseen.
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6.3 Tilausjarjestelman testaus ja henkilokunnan perehdyttdminen

Kun olin laatinut ohjeet ja keskustellut niista keskuskeittion esimiehen kans-
sa, testattiin ohjeiden toimivuutta yhdessa toimipisteessa tilauksia tekevan
henkilon kanssa. Korjasin ja kehitin ohjeita kaytannon testauksen perusteella
ja pyrin laatimaan niistd mahdollisimman helppolukuiset. Kuitenkin niin, etta
ohjeista Ioytyisi tiiviissa paketissa kaikki se tieto mita tilauksentekija tarvitsee.
Jokainen tilauksenteon vaihe pyrittiin kirjoittamaan niin, etta vaikka tilauksen
tekija ei olisi aiemmin tehnyt tilausta, han ohjeiden perusteella pystyisi sen

tekemaan vaikka ilman ulkopuolista ohjeistusta, liitteet 5, 6, 7 ja 8.

Aloitin henkilékunnan perehdyttamisen lastenhoitopaikoista ja myohemmin
aikuistenhoitopaikoissa. Minut otettiin hyvin vastaan jokaisessa paikassa.
Olin valmistautunut perehdyttamiseen tulostamalla ohjeet ja olin laittanut ne
muovitaskuihin, jotta ne sailyisivat siistind paremmin. Ohjeet tulostin varillise-
na Ad4-kokoisille papereille. Perehdyttamiseen kaytetty aika vaihteli paljon
sen mukaan minka tasoisia tietokoneen kayttéjia toimipisteissa oli. Pyrin va-
raamaan perehdyttamiseen reilusti aikaa. Tyontekijat itse tekivat tilauksen,
usein niin etta toinen henkilokunnan jasenista seurasi ohjeita ja mina selostin

samalla vieressa.

Jatin jokaiseen toimipisteeseen yhteystietoni ja toivoin heidéan soittavan ensi-
sijaisesti minulle, jos alkuvaiheessa ilmenee jotain ongelmia tai kysyttavaa
jarjestelmaan liittyen. Ensimmaisten viikkojen aikana sain puheluita, joissa
haluttiin tarkentaa saatuja ohjeita tai jos jarjestelméan kaytosséa oli ilmennyt

jokin ongelma.
6.4 Jarjestelman kayttéonotto ja esiintyneet ongelmat

Lastenhoitopaikkoihin jarjestelma saatiin kayttéon melko nopeasti, koska
melkein kaikissa paikoissa oli valmiiksi tydasema seka hallinnon verkko val-
miina. Ryhmaperhepéaivakoti Mustikkaan ja Timontien esikouluun asennettiin
kannettavat tietokoneet seka varmistettiin verkon toimivuus, jotta tilausjarjes-
telman kayttoonotto onnistui. Ryhméaperhepaivakoti Puolukkaan tehtiin oh-
jelmistopaivitys Microsoft Officen ohjelmiin, muuten tilauslomakkeiden avaa-

minen ei olisi onnistunut.
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Aikuisten puolen toimipaikoista kehitysvammaisten tukipisteessa (A-puoli
Mustikkatie) oli typasema kaytdssa, mutta siina oleva Microsoft Officen versio
oli niin vanha, ettei tiedostojen avaaminen onnistunut. Paivitys paatettiin jat-
taa tekematta, silla toimipisteen tulevaisuus oli kayttoonottovaiheessa vaaka-
laudalla. Kehitysvammaisten paivatoimintapisteessa (B-puoli Marjaniemi) ei
henkilokunnalla ollut kaytdssa omaa tydasemaa. Tilaukset paatettiin toistai-

seksi tehd& perinteisesti paperitilauksina naissa kahdessa toimipaikassa.

Rantakodilla keittibhenkilokunta tekee seka ateria- etta viikkotilaukset. Keitti-
0ssa ei ollut omaa tydasemaa ja sinnekin asennettiin kannettava tietokone ja
seka tietoliikenneyhteydet. Seniorikodin, Marjaniemen, Marjukan seka Paivi-
Kin toimipisteissé it-asiantuntijan taytyi tehdd enemman té6ita, jotta R-asema
saatiin ndkymaan henkilékunnalle. Nama toimipisteet kuuluvat terveyskes-
kuksen verkkoon ja ndin ollen hallinnon verkkoon luotu asema ei siella auto-

maattisesti nakynyt.
6.4 Kayttgjakysely ja sen tulokset

Siind vaiheessa kun tilausjarjestelma kahta Rantakotia ja Marjaniemeda lu-
kuun ottamatta oli kaytdssa, laadin kyselyn palvelukeittididen henkilokunnalle
palautteen antamista varten. Palautekyselylomakkeita (liite 9) lahetin kym-
meneen toimipisteeseen. En lahettanyt kyselyd Mustikkatien A-puolen ja
Marjaniemen B-puolen toimipisteisiin, koska jarjestelméé ei otettu kayttoon

naissa toimipisteissa. Maaraaikaan mennessa sain seitseméan vastausta.

Ensimmainen kysymys tiedusteli mielipidetta jarjestelman kayttdénoton suju-
vuudesta. Jokaisen vastanneen toimipaikan mielesta kayttéonotto sujui hyvin
ja sopivassa aikataulussa ilman kiirettéa. Yksi toimipiste ilmoitti ongelmaksi,
ettd henkilokunnan sairastelu hidasti kayttéonottoa. Yksi toimipiste harmitteli,
ettei kaikilla tyontekij6illa nakynyt R-asemaa, vaikka it-asiantuntija oli sanonut

sen kaikille laittaneensa.

Seuraava kysymys oli kolmeosainen. Ensimmainen kysymys koski jarjestel-
man kayttoonoton perehdyttédmistd. Vastaajat ilmoittivat perehdyttamisen ol-
leen joko tehokasta, tarpeellista, hyvaa, perusteellista. Vastaajista osa ilmoit-
ti, ettd kaikki apu on saatu mitd on tarvittu. Yksi vastaaja ilmoitti saaneensa
perehdytyksen tyokaverilta.
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Toisen kysymyksen toinen osa koski tilauksen tekoon laadittuja ohjeita. Vas-
taajat olivat jalleen melko yksimielisid. Ohjeet koettiin toimiviksi, selkeiksi,
helpoiksi, tyhjentaviksi tai helpoiksi edetd. Yksi vastaaja selvitti, ettd kun ol
tullut vaikeuksia, niin ohjeita oli kysytty keittiolta. Yksi vastaaja koki, ettéa oh-

jeet oli laadittu henkil6lle, jolla ei ole tietdamystéa tietokoneista.

Kolmas osio toisesta kysymyksesta tiedusteli mielipidetta tilausjarjestelmasta
ja sen sisaltamista lomakkeista. Neljaa vastaajaa ilmoitti lomakkeiden olevan
"ok”. Kahden vastaajan mielesta lomakkeet voisivat mahdollisesti olla selke-
ampia ja yksi vastaaja ilmoitti, ettei lomake aina anna laittaa paivamaaraa,

vaan lomake pitaa valilla sulkea ja avata sitten uudestaan.

Kolmas kysymys antoi vastaajille mahdollisuuden l&hettaa terveisia tilausjar-
jestelméaan tai ruokapalveluiden toimintoihin liittyen keskuskeittidlle seka
opiskelijalle. Keskuskeittion terveiset kertoivat tilausjarjestelman toimivan.
Siella myos Kiitettiin hyvasta ruoasta. Yhdessa vastauksessa toivottiin kehit-
tyneempé&éd ohjelmaa tilauksiin, jossa vuorovaikutteisuus toimisi paremmin,
kuten viestit/iimoitukset keskuskeittidlta palvelukeittidihin poikkeustilanteissa.
Yhdessa vastauksessa ihmeteltiin keskuskeittioltéa tulleita useita kyselyita

viikkotilauksen toimittamisesta.

Terveisia opiskelijalle antoi muutama toimipiste. Yksi vastaaja kehui selkeita
lomakepohijia, yksi hyvin toteutettu kokonaisuutta, yksi kiitteli jAmé&kasta toi-
minnasta ja ruokahuollon asioiden nopeasta omaksumisesta. Yksi vastaaja
iimoitti, ettei vanhassa ja uudessa jarjestelmassa ole toimivuuden kannalta
eroa. Yksi vastaaja kysyi voisiko sille tehda mitaan, ettei tilausta voisi olla
tekemassa kuin yksi yksikko kerrallaan.

Neljannessa kohdassa vastaajat saivat antaa vapaata palautetta. P&&osin
vastaajat kiittelivat uudistusta ja kaksi vastaajaa uskoi toiminnan ajan kanssa
helpottuvan ja nopeutuvan. Yksi vastaaja antoi palautetta opiskelijan tieta-
mattdmyydesta ohjaustilanteessa joistakin asioista. Palautteessa toivottiin,

ettd ohjaustilanteessa oltaisi tietoisia perusasioista.

Kyselyn vastaukset on toimitettu Ranuan kunnan ruokapalvelupaallikon kayt-

toon.
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7 JOHTOPAATOKSET

Paaosin kyselyyn vastanneet palvelukeittiot olivat tyytyvaisia uuteen tilausjar-
jestelméaén ja sen toimivuuteen. Henkilokunnalta saatu palaute suunnittelu- ja
perehdyttamisvaiheessa on otettu huomioon jarjestelman kehittamisessa.
Osalle palvelukeittididen henkilékunnasta tietokoneen kaytto tyéelamassa tuli
uutena asiana ja sitd hieman jannitettiin. Osa myds vieroksui uuden jarjes-
telman kayttoonottoa. Toiset ottivat taman kehitysaskeleen innolla vastaan.
Loppujen lopuksi suurin osa totesi jarjestelman perehdyttamisen yhteydessa
kayton olevan helppoa ja ohjeiden selkeitd. MyoOs tietokonetta vahemmaéan

kayttaneet oppivat helposti kayttamaan jarjestelmaa.

Kuten kyselyn vastaukset osoittavat, suurin osa on jarjestelmaan tyytyvaisia.
Kehittamiskohteitakin kuitenkin l0ydettiin ja toivottiin jopa kehittyneempaa

jarjestelmaa.

Etenkin aikuisten hoitopaikoissa keskustelua heratti erikoisruokavalioiden
ilmoittaminen ja merkitseminen tilauksiin. Kaytannot vaihtelivat yksikoittain ja
niitd pyrittiin selkeyttdmaan seka Iéytamaéan uusi toimintatapoja luotettavuu-

den varmistamiseksi.

Keskuskeittion henkilokunta ilmaisi olevansa tyytyvafinen uusiin lomakkeisiin,
Ruokapalvelupaallikko kertoi myds olevansa tyytyvainen jarjestelméan ja sen
tuomaan ajan saastoon. Nain ollen tavoitteisiin paastiin. Ensisijaisesti ajan-
saasto tilausjarjestelman kaytdssa koskee nimenomaan ruokapalvelupaallik-
koa. Tilauksia tekevissa palvelukeittidissa aikaa tilauksen tekemiseen menee
yhta kauan uuden jarjestelméan kayttéénoton jalkeen kuin entisten paperitila-
usten tekemiseen. Tama prosessi on kuitenkin edistanyt usean palvelukeitti-
On tai sen henkilékunnan tilannetta siten, etta kayttéon on nyt saatu tietokone
ja tietoliikenneyhteydet. Nain monen muunkin asian hoitaminen onnistuu jat-
kossa sdhkoisesti ja tulevaisuudessa mahdollisen uuden tilausjarjestelméan

kayttoonotto onnistuu vaivattomammin.

Mielestani tilausjarjestelmén kehittdminen ja kayttdonotto sujui kohtalaisen
hyvin aikatauluun n&hden. Sain itse erittain kattavan kuvan Ranuan kunnan
ruokapalvelutoiminnoista ja oli mielenkiintoista tutustua hyvin erilaisiin toimin-

tayksikoihin. Kuten prosessin aikaisissa keskusteluissa nousi jo esille, jatko-
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kehittdmisen aiheita olisi useita. P&aallimmaisenda mielestani olisi Aivo-
ohjelmiston uuden version kayttéonotto. Se vaatii paljon resursseja, mutta
uskoisin sen tulevaisuutta ajatellen tuovan paljon hyotya ja helpotusta kes-
kuskeittion sek& palvelukeittion toiminnan arkeen. Ateriasuoritusten laskemi-
nen manuaalisesti vie myds paljon aikaan keittiossa. Siihen olisi hyva kehit-
taa jokin toimiva sahkdinen ratkaisu. Se saastaisi aikaa ja vahentaisi virhei-

den mahdollisuutta.

Kuten aiemmin kerroin, sain tilausjarjestelman kayttéonottovaiheessa puhe-
luita liittyen jarjestelman kayttoon. Alkukangertelun jalkeen tilaukset ovat
paapiirteittdin hoituneet vaivattomasti. Kuitenkin tilausjarjestelmalle on nimet-
tava yllapitaja, joka ymmartaa jarjestelman rakenteen ja osaa tarvittaessa
tehd& muutoksia lomakkeisiin.
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HAASTATTELUN TEEMAT

Kuttila, R. — Vaisanen, J. 26.11.2011

- Keskuskeittion toiminta
- Kehittamiskohteet toiminnassa

- Tilausprosessin toiminta

Liite 1
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ATERIATILAUSLOMAKKEEN YHTEENVETO, LAPSET Liite 2
Ateriatilaukset (lapset) vk
maanantai Tilaus tehty Tilaajan
Pvm Klo nimikirj.
Mustikka
i X Erikoisruokavalio Viesti Veipaa A Erikoisruokavalio Keskuslfeutfmn j
laps  aik laps  aik merkinnat
Timontie esikoulu
L.ounas ) Erikoisruokavalio Viesti V.allpala ; Erikoisruokavalio Keskuslfent.t.wn !
esik aik esik aik merkinnat
Timontie ryhmis (Karpalo)
s : Erikoisruokavalio Viesti Velpsl . Erikoisruokavalio Keskus.elt.t.mn I
laps  aik laps  aik merkinnat
Puolukka
o Kelttio l
i ’ Erikoisruokavalio Viesti Wige ) Erikoisruokavalio heskie ,e't,.lon
laps aik laps aik merkinnat
Péivikoti
Kuskelttio Ii
tounes - Erikoisruokavalio Viesti Vahf)ala - Erikoisruokavalio i ,el A,IOH J
laps| esik| aik laps| esik| aik merkinnat

Ateriatilaus LAP viikot 2, 8, 14, 20, 26, 32, 38, 44, 50 / maanantai



ATERIATILAUSLOMAKKEEN YHTEENVETO, AIKUISET

Liite 3

Ateriatilaukset vk
(aikuiset) maanantai
Paivikki
Lounas Erikoisruokavalio Tilaus / Viesti esukenton
merkinndt
Marjukka
Lounas Erikoisruokavalio Tilaus / Viesti Keskisketiion
merkinnat
Rantakoti
RK TP | HK | Erikoisruokavalio Intervallit tai muuta huomioitavaa Kestuskeittion
merkinnat
Vanhainkoti
g
ol “ ° S35 i . sl s Keskuskeittion
= ) x
| E HK | Erikoisruokavalio Tilaus / Viesti R
"4
A-puoli Mustikkatie
Lounas Erikoisruokavalio Tilaus / Viesti BeKlishetion
merkinnat
B-puoli Vanhainkoti
Lounas HK Erikoisruokavalio Tilaus / Viesti Keskuskertrion
merkinndt
Seniorikoti
TP HK Erikoisruokavalio Huomioitavaa Tilaus / Viesti Keskuskertnion

merkinnat

Ateriatilaus AIK viikot 2, 8, 14, 20, 26, 32, 38, 44, 50 / maanantai
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VIIKKOTILAUSLOMAKE

Viikkotilaus Viikko
Tilaaja: Mustikka | '::,
Tilauspvm: I m
2
TUOTE MAARA | YKSIKKO |©
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Liite 4

Muista merkita yksikko:

esim.

kpl

litra

gramma
kilogramma
laatikko / paketti

Ei esim.

kahvia 2 (2 pkt, 2 Itk, 2 kg?)
appelsiini 3 (3 kpl vai 3 kg?)
keksi 4 (4kpl, 4 pkt, 4 Itk?)



OHJE ATERIATILAUKSEN TEKEMISEEN, LAPSET Liite 5

Ohje ateriatilauksen tekemiseen

+

Tilaus seuraavalle viikolle taytyy tehda viimeistaan edellisen viikon torstaina
klo 12 mennessa

Avaa Excel tiedosto seuraavasta sijainnista:

Kaynnista valikko— (oma) tietokone TAI lippu + E (windows ndppain
pohjaan ja ndpayta E kirjainta)

Y:\Ruokapalvelut\Palvelukeittididen ruokatilaukset\Lapset\Ateriatilaukset
valitse tiedostoista oikea tiedosto viikkkonumeron mukaan, esim. Ateriatilaus
LAP 1, 7, 13, 19, 25, 31, 37, 43, 49 (kaksoisklikkaa tiedostoa)

Viikkonumero tarkoittaa sitd viikkoa mille olet tekemdssa tilausta

Paivamaara sitd paivaa jolle olet tekemassa tilausta

Lomakkeen taytto

*_

Lomake sisaltaa kuusi valilehted (maanantai, tiistai, keskiviikko, torstai,
perjantai, la + su)

Aloita tayttdminen maanantaista

Tarkasta / lisaa ensin viikkonumero seka paivamaara mille péivalle tilaus
tehdaan tiedoston yldreunaan (solut L1 ja L2)

Tayta lounasruokailijoiden lukumé&arat oikeisiin sarakkeisiin seka
erikoisruokavaliota tarvitsevien nimet

Viesti -kenttdin voit kirjoittaa keskuskeittitlle annettavan tiedotteen, esim.
tanadan ei tarvitse kaakaota

Tayta vilipalaa sydvien lukumiéra seka erikoisruokavaliota tarvitsevien nimet
Viimeinen sarake on varattu keskuskeittiéssa tehtaville merkinnéille

Tayta lopuksi lomakkeen oikeaan reunaan (vain maanantai) oman tilauksesi
kohdalle tilauksentekopdivimaira seki kellonaika ja omat nimikirjaimesi
Siirry tayttdmaan tiistain tilaustiedot ja tayta jokainen pdiva huolellisesti

Lopuksi tallenna tiedosto painamalla Tallenna -kuvaketta tiedoston

N - ¢ = e =
v&a 0 , voit tallentaa

my®&s joka péivan tayttamisen jalkeen

vasemmassa yldreunassa | C;
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Pikaohje:

Avaa oikea tiedosto
Valitse maanantai
Lisaa / tarkasta viikkonumero

Merkitse / tarkasta se pdivamaarg, jolle tilaus tehddan

1

2

3

4

5. Etsi oman yksikkdsi tilaussarakkeet
6. Tayta ruokailijoiden lukumaarat oikeisiin sarakkeisiin

7. Tayta loput tilausta koskevat sarakkeet

8. Viimeinen sarake on varattu keskuskeittiossa tehtaville merkinnéille
9. Lisaa tilauksentekopaivamaara, kellonaika ja omat nimikirjaimesi
10. Taytad muiden pdivien tilaustiedot (ks. kohdat 3-8)

11. Tallenna tiedosto

Malli tiytetysta tilauslomakkeesta maanantai-pdivan osalta:

2 - Q@0 - Ateriatilaus MALL - Microsoft Excel
Elaitus Lisaa Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista MNayta s

(] | Siruits teksti Vieinen - %&E % _‘L_"}

g‘thdlsta'ja keskita ~ \Q - o 000[|f68 7‘\:3, :Enhudat:l;ii?uer: t;jl\ﬁ:ggeiv Sulu}yylit

B * Calibri i1 A A
|- A

w B rE-

Leikepa... ™ Fontti il Tasaus {F] Numera {F Tyl e
? M6 v 5|
AlB|clD E F G| H|IJ S | L M N o]
d s N s ke
1 Ateriatilaukset (lapset) vk D
2| maanantai / 27.2.2012 Tilaustehty Tilaajan
3| [ Vi pvm Ko nimikirj.
4 |Mustikka /
alipal - rtion(22.2.2012%_15.00 VH
2 toonas _ | Erikoisruokavalio Viesti el av Erikoisrugkavalic '(ESkUSk_E rflon Q )
6 | laps aik faps aik merkinpat 1
7 Jenni esim. maidon Jenni [
g i(ajsa» vakiotil. muuttuu i
ai esim. 20
10] 10 | 3 {enni,koia oz Alkaental 9 |3 7
11 1a ei meinaa riit-_|tanan ei tarvitse 74
12 t33) kaakaota T4
/ Viikko-numero / Paivamaara Tilauspéivan ja |
Tayta tilauksen tiedot (mille viikolle) (mille paivalle) tilaajan tiedot

(vain maanantaina)
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OHJE ATERIATILAUKSEN TEKEMISEEN, AIKUISET Liite 6

Ohje ateriatilauksen tekemiseen

+

Tilaus seuraavalle viikolle taytyy tehda viimeistddn edellisen viikon torstaina
klo 12 mennessa

Avaa Excel tiedosto seuraavasta sijainnista:

Kaynnista valikko—> (oma) tietokone TAI lippu + E (windows ndppdin
pohjaan ja ndpayta E kirjainta)

Y:\Ruokapalvelut\Palvelukeittididen ruokatilaukset\Lapset\Ateriatilaukset
valitse tiedostoista oikea tiedosto viikkonumeron mukaan, esim. Ateriatilaus
LAP 1, 7, 13, 19, 25, 31, 37, 43, 49 (kaksoisklikkaa tiedostoa)

Viikkonumero tarkoittaa sitd viikkoa mille olet tekemadssa tilausta

Paivamaars sita paivaa jolle olet tekemdssa tilausta

Lomakkeen tdytto

+

*‘_

Lomake sisaltaa kuusi vililehted (maanantai, tiistai, keskiviikko, torstai,
perjantai, la + su)

Aloita tdyttdminen maanantaista

Tarkasta / lisd4 ensin viikkonumero sekd paivamaara mille paivalle tilaus
tehdain tiedoston yldreunaan (solut L1 ja L2)

Tayts lounasruokailijoiden lukumaaréat oikeisiin sarakkeisiin seka
erikoisruokavaliota tarvitsevien nimet

Viesti -kenttdsn voit kirjoittaa keskuskeittidlle annettavan tiedotteen, esim.
tdnaan ei tarvitse kaakaota

Tayta vélipalaa sydvien lukumaard seka erikoisruokavaliota tarvitsevien nimet
Viimeinen sarake on varattu keskuskeittidssa tehtéville merkinnéille

Tayta lopuksi lomakkeen oikeaan reunaan (vain maanantai) oman tilauksesi
kohdalle tilauksentekopaivamaira sekd kellonaika ja omat nimikirjaimesi
Siirry tayttamaan tiistain tilaustiedot ja taytd jokainen paiva huolellisesti

Lopuksi tallenna tiedosto painamalla Tallenna -kuvaketta tiedoston

N -0 &3 = )
vasemmassa ylareunassa ! Ca &0 2 , voit tallentaa

my®ds joka paivan tayttamisen jlkeen
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OHJE VIIKKOTILAUKSEN TEKEMISEEN

Liite 7

P

VIIKKOTILAUSOHIEITA:

X4

Tilaukset viimeistaan to klo 12 mennessa

<,

o

% Tarkead ilmoittaa tilauspdivamadra sekd mille

viikolle tilaus tarkoitettu

()

Merkitse aina mittayksikko tilattavan tuotteen

perain

«» Ennakoi menekkid, tilausta ei voi muuttaa

7
0

Pakottavat muutokset ilmoitetaan keskuskeit-

tiolle soittamalla, ei tekstiviestilla
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VINKKEJA LOMAKKEEN TAYTTAMISEEN Liite 8

Vinkkeja lomakkeen tdyttamiseen:

SHRTYMINEN SOLUSTA TOISEEN JA TIETOJEN POISTAMINEN

®,

< Joko sarkaimella, enterilld, nuolindppaimilld tai hiirelld

2,

«» Solun ollessa aktivoituna joko Back tai Delete -ndppainta painamalla
TIETOJEN KOPIOIMINEN JA LUTTAMINEN

«» Jos haluat, voit kopioida tiyttdmasi tiedot seuraavalle paiville néin:

oo

% Laita hiiri solun paalle, jossa on merkintd lasten lukumdérasta

H9-0-Q ;;1 0 Ateriatilaus,
Aloitus Lisaa Sivun asettelu Kaazvat Tiedot Tarkista

L&

Pviikot 1. 7, 13, 19, 25, 31, 37, 43, 49 - Microsoft Excel

yeEmE B bt =)

Calibri - - A A= Viginen - }g—;" qj-‘rui L—_—'j
3 Yhdists ja keskits - | |G~ % q00)| %2 39| | Endoliinen Muotaile Solutyyiit

s AT 9070 muotoilu~ taulukoksi~  ~

" |
Lu_ta 3 B I g~‘nE]v~<’»vA~1 |=

Leikeppu. e} Fontti & Tasaus = Numero 2 Tl
\ a7 - £] 10
e S = —_— = — ———
AlB c|D 3 Hli] K L M N | o
1 |Ateriatilaukset (lapse vk 9
2 maanantai 27.2.2012 Tilaus tehty Tilaajan
3 I Pvm Kio nimikirj.
4 Mustikka /
5 ” [ i .2.2012_ 15.00 VH
ot Erikoisruokavalio Viesti alipla Erikoisruckavalic Keskilserttion | 22.220 2
laps aik merkinnat
Heli Tanaan el tarvitse Heli
Liisa +. Liisa
Kaisa 8 .

< Paina hiiren vasenta nappaint (jos olet oikeakatinen) ja maalaa alue vetamalld hiirta viimeiseen soluun

asti (alla):
3 1 pvm KIO  nimikirj. |
4 |Mustikka

ali K t 22.2.2012  15.00 VH

> SoHn2S Erikoisruckavalio Viesti Vallpa|a. Erikoisruokavalio eskusk_ext.:lcn §
6 _laps aik laps _ aik merkinnat
7 Heli Tanaan ei tarvitse Heli
8 Liisa Lot Liisa
9 Kaisa
w0(10] 3 SEial
11 >
12
12

% Alue muuttuu tummemmaksi kuin muut solut.

< Paina sen jilkeen Ctrl -nappi pohjaan ja ndpayta samalla kirjainta C (komento Ctrl + C tarkoittaa
kopioimista ja talloin valittu alue kopioituu leikepdydalle).

%+ Kopioinnin merkiksi alueen ympdrille ilmestyy valkkyva katkoviiva.

% Siirry nyt seuraavan paivan kohdalle (esim. tiistai)

«» Siirrd hiiri ensimmaisen solun péaalle ja paina hiiren vasenta ndppdinta kerran
; /
AlB|C E F G{H[I]J K L
Ateriatilaukset (lapset) vk 9
tiistai 28.2.2012
Mustiklla
= Lou/asA Erikoisruokavalio Viesti \lahpa|e? Erikoisruckavalio Keskuskerdion
laps aik laps aik merkinnat

5 ]
SH‘me\Am‘mb [T BT
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*

+» Padstd irti ja paina sen jalkeen Ctrl v (tdmd komento liittda tekstin maaraamadasi paikkaan).

lalslc|p| E F peduindad K L
1 Ateriatilaukset (lapset) " 9
2| tiistai 28.2.2012

3 I

4 |Mustikka

== Lounas_ Erikoisruckavalio Viesti Valigels Erikoisruokavalio Kesjuspeltiion |
6 | laps  aik laps  aik merkinnat

7 Heli Tanaan e tarvitse Heli

o Liisa kaakaota Liisa

9 Kaisa

10| 3 2 il

e

o

0,

< Nyt edelliselle p3iville tekemasi merkinnat siirtyivat myos talle paivalle (tiistai).
Muista, ett4 tarkastat ja muutat lukumaérat ja muut tiedot, jos ne poikkeavat edellisestd pdivasta!

TIETOJEN TALLENTAMINEN

e L] - 3 A .
«» Pikakomento Ctrls, (02\ -~ o @—"—;‘L‘I tai:

Dby e M S

Viimeksi kdytetyt tiedostot

L. |
2 = 0
=1 =0 w
5 ol ———
6" =k
: g o =
(S
‘ @ Tulosta » = pie
& ™ s -
[ -
| % Valmistele 3 = (fes
-, = |inat
| _a Lihets , =
FE_‘E/ Julkaise » =
(=1
‘ ?) Business Contact Manager » =
|
L_.J,Siui i e Sl e R R shel et e Eaition
rﬂ Excelin asetukset ] & Lopeta Excel Inat
T - - .
B e S5 | e ey
i

PAIVAMAARAN KIRJOITTAMINEN

R

% Soluihin, joihin taytyy kirjoittaa pdivamaars, voit kirjoittaa esim. 27.2 + Enter

,

% Nakymaksi tulee 27.2.2012, paivdmaaraa ei siis tarvitse kirjoittaa vuosilukuineen



PIKAKOMENTOIA (pida Ctrl pohjassa ja napauta kirjainta)

Lippu e
Ctric
Ctrl x
Ctrlv
Ctrl p
Ctrls
Ctrl z

K3
EX

53

RS

X3

o

X3

8

3

*

X3

4

2,
o

MUISTIINPANOJA:

avaa oman tietokoneen

kopioi

leikkaa

liittaa

tulostaa

tallentaa

peruuttaa edellisen toiminnon
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LOPPUKYSELY PALVELUKEITTIOILLE Liite 9

Kysely Ranuan kunnan terveyskeskuksen keskuskeittion palvelukeittidille

Tama on Ranuan kunnan ruokapalveluiden sisdisen ateria- ja viikkotilausjérjestelman kayttdjakysely.
Vastatkaa kyselyyn ryhmassa omassa yksikdssanne. Jos vastaustila ei riitd, voitte jatkaa kyselyn
kadntdpuolelle. Kyselyyn voi vastata anonyymisti. Jos haluatte antaa palautetta oman yksikkénne
nimissd, kirjoittakaa yksikkdnne nimi kohtaan vapaa palaute tai lahettdkaa erillinen palaute sisdisessa
postissa. Pyyddn palauttamaan kyselyn Ranuan kunnanvirastoon 13.4.2012 mennessa.

Ystavallisin terveisin Viivi Haarahiltunen, puh. 044 516 4234
tradenomiopiskelija, RAMK Liiketalous

1. Miten jarjestelman kdyttodnotto mielestanne sujui? Aikataulu, toteutustapa?

2. Kertokaa mielipiteenne

— jarjestelman kayttoonottoon perehdyttamisesta

— tilausten tekemiseen laadituista ohjeista

— tilausjarjestelmasta ja sen sisaltamista lomakkeista

3. Mita terveisia haluatte lahettaa tilausjdrjestelman toimivuuteen, sen kdyttoonottoon tai yleensa
ruokapalveluiden toimintoihin liittyen

keskuskeitticlle

opiskelijalle

4. Vapaa palaute




