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Abstract

The aim of the thesis was to draft a job description for kitchen workers in Alkio-opisto. In addition, the thesis evalu-
ated the influence of job descriptions on the workers’ coping with work and on kitchen management.
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyd perustuu toimeksiantajan, tassa tapauksessa Alkio-opiston ra-
vitsemuspalveluyksikén tydntekijdiden tydnkuvien laatimisen tarpeeseen. Olen
itse tydskennellyt kyseisessa yksikdssa usean vuoden ajan ruokapalvelutyén-
tekijana ja tarvittaessa olen tehnyt ruokapalvelup&allikdn sijaisuuksia. Ravit-
semuspalveluyksikdssa on havaittu tiettyja toiminnallisia puutteita, ja padmaa-
rana on ollut tehda tydntekijdistd moniosaajia, jolloin kaikki tekisivat kaikkia
yksikdn tyévuoroja. Ennen tietyt tybvuorot ovat jakautuneet tietyille henkilGille,
eika tyokiertoa ole toteutettu. Tama on vaarantanut yksikdn laadullisten tavoit-

teiden saavuttamisen ja toisaalta vaikeuttanut sijaisuuksien tekemista.

Peilaan opinnaytetydsséani tydnkuvia seka esimiestydhon etta tydntekijdiden
tydssa viintymiseen. Esimiesty6ta tullaan kasittelemaan kolmen johtamismal-
lin, osaamisen, tiedon ja suorituksen johtamisen nakdkulmasta. Tydssa pohdi-
taan, miten esimies voi hyédyntaa tyénkuvia paivittaisessa esimiestydssa.
Tydnkuvia tullaan kasittelemaan myds perehdyttamisen apuvalineend. Tama
lisda sijaisten nopeampaa sopeutumista yksikdn tyéhoén, ja toisaalta tydbnkuvia
voidaan hyddyntaa nykyisten tydntekijdiden perehdyttamisessa yksikbn mo-

niosaajiksi.

Tybnkuvia peilataan liséksi tydntekijan kaytannén tydhon ja tyéssa jaksami-
seen. Aiemmin paivittainen ty6 ravitsemuspalveluyksikdssa saattoi aika ajoin
olla jopa sekavaa tyOntekijdiden miettiessa, kenelle mikakin tyétehtava kuuluu.
Tama heikensi tydntekijéiden motivaatiota ja oman ammattitaidon kehittamis-
ta. Tybnkuvista tulee olemaan hydtya myés ylimmalle johdolle ja koko organi-
saatiolle. Ravitsemuspalveluyksikdn toimintaa ei ole pystytty tdhan mennessa
yksildimaan tarpeeksi pitkdlle. Tydnkuvien kautta avautuu tarkempaa tietoa
yksikdn paivittaisista tyétehtavistd, mika osaltaan heijastaa yksikdn resurssi-

tarvetta.

Opinnaytety6ni koostuu kolmesta osiosta, johdattelusta aiheeseen, teoriakat-

sauksesta ja kaytanndn osasta. Johdatteluosa kasittda luvut yksi, kaksi ja



kolme. Kyseisissé luvuissa tullaan esittelem&an tyon tarkoitusta, tutkimuksen
toimeksiantaja seka kerrotaan tydnkuvien laatimisen taustatekijbista. Teo-
riaosassa, joka koostuu luvuista nelja ja viisi, tullaan pureutumaan tarkemmin
tydssa jaksamiseen ja kolmeen johtamismalliin: osaamisen, tiedon ja suorituk-
sen johtamiseen. K&ytdnndn osio kasittda luvut viisi ja kuusi, joissa toteute-
taan tydnkuvien laatiminen ja tulkitaan niiden vaikutuksia niin tyéntekijdiden

tydssa viihtymiseen kuin esimiestydéhén. Tydn lopuksi on pohdinta.

Tydnkuvien kaytannén toteutus perustuu omaan tydkokemukseeni. Lisaksi
olen haastatellut yksikdn esimiesta ja tydntekijéita tydnkuvien vaikutuksista
kaytannon tydhdn. Pohdinnassa olen hyédyntanyt teoriaosiossa esitettyja ha-

vaintoja ja liittanyt ne omiin kokemuksiini.



2 ALKIO-OPISTON ESITTELY

2.1 Alkio-opiston toiminta-ajatus

Alkio-opisto on Korpilahdella, Paijanteen laheisyydessa, sijaitseva kansan-
opisto. Keskeinen sijainti Suomessa ja Jyvaskylan laheisyys ovat auttaneet
Alkio-opiston nousemaan kansanopistojen kérkikaartiin. Opiskelijoita on kes-
kim&arin 250 vapaan sivistystydn opintolinjojen puolella, ja opiston campuk-
sella toimiva Humanistisen ammattikorkeakoulun yksikkd vetaa puoleensa rei-
lut 30 opiskelijaa paivittain. (Mika on Alkio-opisto 2009.)

Alkio-opiston toiminta-ajatus eli missio on laadukas ja virikkeinen oppimisym-
paristd, jonka tarkoituksena on herattda inminen sivistykselliseen, yhteiskun-
nalliseen ja maailmanlaajuiseen tietoisuuteen ja toimintaan (Mik& on Alkio-
opisto 2009). Ravitsemuspalveluiden missio on tuottaa monipuolista, laadu-
kasta ja ravitsevaa nykypaivan lahiruokaa nuorisoasteen opiskelijoille. Visiona
tulevaisuudessa on se, ettd ravitsemuspalvelut valmistavat puhtaista raaka-
aineista trendikasta ruokaa, jonka tarkoitus on antaa elamyksia aterioiden pa-
rissa samalla tayttéden terveellisyyden ja kotiruoan aseman merkityksen. Ra-
vitsemuspalveluiden visio on, etta toiminta jatkuu samantyyppisena lahitule-

vaisuudessa.

Tulevaisuudessa opiston taytyy panostaa markkinointiin ja myyntiin, joka
suuntautuu ulkopuolisille, koska opiskelijamaarat pienenevat. Toisaalta kus-
tannusten hallinnan paineessa ja opiskelijamaarien laskiessa toimintaa tulee
jarkeistaa ja kustannuksia karsia. Opiskelijamaarat ovat nyt jo pienentyneet 10
- 15 % vuositasolla. Toimintaa tulisi laajentaa Jyvaskylan suuntaan erilaisina
kokous- ja ateriapalveluina. Laajentumiseen antaa maantieteellisen tuen se,

ettad Korpilahti liittyi osaksi Jyvaskylaa 1.1.2009.



2.2 Opiston historia ja nykytilanne

Alkio-opisto perustettiin vuonna 1947 Perni6dn. Monia nimivaihtoehtoja poh-
dittuaan perustajat paatyivat nimedmaan opiston herra Santeri Alkion mukaan.
Vuonna 1974 Alkio-opisto siirrettiin keskelle Suomea hyvien kulkuyhteyksien
laheisyyteen Korpilahdelle. Alkujaan opiston opetusohjelman paapaino oli yh-
teiskunnallisissa ja taloudellisissa oppiaineissa. Opiskelijoita oli Pernién aikoi-
na muutamia kymmenia vuosittain. Aikojen saatossa opetus on laajentunut
myds humanistisiin aineisiin, ja my6s opiskelijamaarat ovat kasvaneet vuosit-
tain. Nykyinen noin 350 opiskelijan m&éara on haasteellinen saavuttaa, ja vime
vuosina opiskelijamaara on vahentynyt yliopistojen ja ammattikorkeakoulujen
laajemman koulutustarjonnan seké pienentyneiden ikaluokkien vuoksi. Kulu-
vana vuonna talouden taantuman johdosta opiskelijamaaréat ovat jalleen tavoi-
temaarassa. Opiston jalkeen oppilaat sijoittuvat jatko-opintoihin yliopistoissa ja
ammattikorkeakouluissa, ja pieni osa opiskelijoista valmistuu Humanistisen
ammattikorkeakoulun puolelta kulttuurituottajiksi. (Mikéa on Alkio-opisto 2009.)
Opiston toiminnasta vastaavat kannatusyhdistys seka opiston hallitus yhdessa
opiston johtoryhman kanssa. Operatiivisesta toiminnasta vastaa rehtori Jorma
Keranen. Opiston liikevaihto on noin 2,2 miljoona euroa. Kokonaishenkil6st6-
maara on 40 tydntekijaa. (Mika on Alkio-opisto 2009.)

2.3 Tuotteet ja palvelut

Toiminta-ajatuksensa mukaisesti Alkio-opisto on laadukas ja virikkeinen oppi-
misymparistd, jonka tarkoitus on heréattda ihminen sivistykselliseen, yhteis-
kunnalliseen ja maailmanlaajuiseen tietoisuuteen ja toimintaan. Opisto tarjoaa
eri opintokokonaisuuksia, majoitus- ja kokoustiloja seka juhlapalveluja niin yri-
tys- kuin yksityiskayttéén. Paapaino on luonnollisesti koulutuspalveluissa.
(Opiskelu Alkio-opistossa 2009.)

Tutkimuksessa keskitytddn Alkio-opiston ravitsemuspalveluihin. Yksikén paa-
tuote on ateriapalveluiden tuottaminen opiskelijoille.



Opiskelijoille valmistetaan arkisin sek& opintoviikonloppuina aamupala, lou-
nas, paivakahvi ja paivallinen. Opiskelijat asuvat Alkio-opiston campuksella
taysi- tai puolihoidossa, jolloin he maksavat opintopaketissaan valitsemansa
ravitsemuspalvelut. Puolihoidossa olevalle opiskelijalle kuuluu lounas ja pai-
vakahvi. Pieni osa opiskelijoista maksaa pelkdn opetuksen, jolloin he ostavat
ateriapalvelut opintopaiviensd mukaan. Alkio-opiston campus toimii Korpilah-
den keskustan tuntumassa, Péijanteen niemen takana, jolloin keskustan alu-
een mahdolliset muut kilpailijat ravitsemuspalveluille jaavat minimiin. Matka
autolla taajamaan kestada kymmenen minuuttia ja kévellen 15 minuuttia suun-

taansa, joten ruokatunnin aika ei riitd taajamassa ruokailuun.

Opiskelijoille on paarakennuksen tiloissa limsa- ja kahviautomaatti seka toi-
mistossa myynnissa pienimuotoisia kioskitarvikkeita, kuten makeisia ja tupak-
kaa. Nama paikalla olevat myyntipisteet eivat kilpaile ateriapalveluiden kans-
sa. Myonteiset ja hyvat ateriakokemukset yllapitavéat ravitsemuspalveluita. Ko-
kemukset jaetaan ja kerrotaan tuleville opiskelijoille.

Tybpaikkaruokailun jarjestaminen henkildkunnalle on osa ravitsemuspalvelui-
den tuottamista. Campuksen alueella tyéskentelevista 80 % kayttaa tydpaik-
karuokailua. Loput tyéntekij6ista tuovat omia evaitdan, joita nauttivat taukoti-
lassa. Herkullinen salaattipdytd houkuttelee monen oman evaan nauttijan

kayttamaéan ateriapalveluita.

Muita palveluita ovat ulkopuoliset tilaisuudet, kokoukset ja erilaiset kurssit.
Juhla- ja tilausruokailut ovat kilpailuasemassa Korpilahden palveluiden tarjon-
nassa. Markkinoinnin etuna ovat palveluiden jarjestaminen idyllisissa puitteis-

sa sekd@ monipuolinen kokonaistarjonta.



2.4 Omistus, organisaatio, henkilosto

Kuviosta 1 selvida Alkio-opiston organisaation rakenne ja yksikét, joista opisto

koostuu.
ALKIO-OPISTON KANNATUSYHDISTYS
HALLITUS
REHTORI
JOHTORYHMA
RUOKAPALVELU- TALOUSPAALLIKKO VARAREHTORI
PAALLIKKO
RAVITSEMUS- TOIMISTO, KIRJASTO, OPETTAIJAT
PALVELUT KIINTEISTO

(KUVIO 1. Alkio-opiston organisaatiorakenne.)

Alkio-opiston omistaa kannatusyhdistys. Yhdistyksen jasenet ovat eri alojen
vaikuttajia. Rehtori ja johtoryhma vastaavat opiston toiminnasta hallitukselle.
Hallitus koostuu kannatusyhdistyksen jasenista. Ruokapalvelupaallikké toimii
ravitsemuspalveluiden esimiehena ja hanen vastuullaan on ravitsemuspalve-
luiden toiminta. Hallitus ja johtoryhma reagoivat ravitsemuspalveluiden toimin-
taan, mikali havaitaan normaalista poikkeavia asioita, kuten budjetin ylittymi-
nen. (Mik& on Alkio-opisto 2009.)



3 TYONKUVIEN LAATIMISEN TARPEELLISUUS

3.1 Toimialan kuvaus

Ravitsemispalveluita tuottavien yksikéiden koko on kasvanut, erityisesti oppi-
laitosymparistdéssa. Nykytrendina on tuottaa keskuskeittidperiaatteella suuria
volyymeja ja kuljettaa ruoka-aterioita pitkiakin matkoja.

Valmistuskeittidssa ruoka valmistetaan alusta asti itse, ja niiden yhteydessa
on ravintolat, joissa ruoka tarjoillaan. Useat julkisyhteisdt ovat ulkoistaneet
ruokahuollon tuottamisen valtakunnallisesti toimiville ruokapalveluketjuille.
Johtavia ravitsemispalveluyrityksia Suomessa ovat mm. Amica, Antel ja ISS.
(Lampi, Laurila & Pekkala 2009, 14-15.)

Alkio-opiston ravitsemuspalveluyksikdssa toteutetaan valmistuskeittidperi-
aatetta, ja samassa yhteydessa toimii ravintola Santeri. Alkio-opiston ravit-
semuspalvelut toimivat kahdessa kerroksessa. Alakerrassa on salaattiosasto,
pakaste, juures-/vihannesvarasto seka sosiaaliset tilat. Ylakerrassa on ruoka-
palvelupaallikbn toimisto, lammin keittid, kuiva-ainevarasto, kateis-, maito- ja
lihakylmiét, jadhdytyskaappi, kateispakastin, leipomo- ja tiskiosasto seka
asiakastilat. Toimivuutta rajoittaa kaksikerroksisuus, jota on helpotettu hissilla.
Tilat ovat suhteellisen pienet, eika laajentaminen ole mahdollista. Tama vai-
keuttaa tdiden organisointia ja uusien laitteiden sijoittelua. Laitteistokantaa on
uusittu vahitellen, mutta esimerkiksi uunikapasiteetti on liilan pieni. Tilojen pie-
nuus ja laitteiden rajallisuus vaikuttaa koko ravitsemuspalveluiden toimintaan,

mm. ateriasuunnitteluun.

Vuoden 2007 tiskiremontti on jarkeistanyt opiston ravitsemispalveluiden toi-
mintaa, jolloin mm. salaattiosasto siirtyi alakerran saneerattuihin tiloihin. Tuo-
tannon organisoinnissa on mielestani sen sijaan puutteita. Henkiléstélle ei ole
laadittu toimenkuvia, vaan tyétehtavat perustuvat vanhoihin malleihin. Huo-
masin esimiesta tuuratessani, etté kyseiset toimintamallit eivat ole toiminnan

kannalta tehokkaimmat. Tietyt tydntekijat ovat tehneet vain tiettyja tyévuoroja
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ja tydtehtavia. Se ei ole taloudellista eikd mydskaan tdman paivan

moniosaaja-ajattelutavan mukaista.

Ravitsemuspalveluiden palvelun laatu on yleisesti hyva. Laadulliset puutteet
littyvat usein raaka-ainepulaan tai inhimillisiin erehdyksiin ja unohtamisiin.
Mielestéani laadunvarmistukseen on jatkossa kiinnitettdva enemman huomiota

ja jarjestettava selvat varahenkildjarjestelmat seka koulutettava henkildstoa.

3.2 Henkildston tyotyytyvaisyys

Ravitsemuspalveluiden yksikdssa on yhteensa kuusi tydntekijaa seka esimies.
Yksikké on suhteellisen pieni ja tydskentelyilmapiiri henkiléstén omasta mie-
lestd on paaosin hyva. Varsinaisia henkildstdtyytyvaisyysmittauksia ei ole
viime vuosina tehty. Edellinen kyselytutkimus on toteutettu vuonna 2002 koko
opistotasoisesti. Kyseisessa tutkimuksessa ei ole erikseen mitattu tyotyytyvai-
syytta yksikkékohtaisesti, joten ravitsemuspalveluista ei ole saatavilla tarkkaa
tutkimustietoa. Seuraava henkiléstétyytyvaisyystutkimus on aiottu toteuttaa
vuoden 2010 aikana. Oman ty6kokemukseni perusteella ravitsemuspalve-
luiden henkiléstén motivoiminen on suusanallista kannustamista seka yh-
dessa tekemista. Tyé mahdollistaa itsendisen vastuun ottamisen, ja keskuste-
leva kulttuuri edesauttaa toiminnan kehittymisessa. Henkiléstén ideat otetaan
huomioon, ja palautetta annetaan molemmin puolin esimiehen ja tyéntekijoi-
den kesken. Toisaalta tydtehtéavat ovat vuosien saatossa henkildityneet tietyil-
le tyéntekijbille ja tybtehtavien kierrattdminen on ollut vahaista. Tama on johta-

nut tydntekijdiden motivaation laskemiseen.

Henkildstdn osallistumista organisaation yhteiseen toimintaan innostetaan
mielestani sdanndllisesti. Suurimpana innoittajana toimii Henkilékuntayhdistys
ry, jonka paatehtava on lisata tyéssa jaksamista virkistystoiminnallaan.
Aktiivinen johtokunta vaihtuu vuosittain, jolloin saadaan mahdollisimman
monipuolinen ja aikaansa elava toimiva toimintaelin. (Mik& on Alkio-opisto
2009.)
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Henkildkuntayhdistyksen vaikutus tydilmapiiriin on mielesténi suuri. Ravit-
semuspalveluyksikén tydilmapiiri on omasta mielestani suhteellisen hyva.
lImapiiri on avoin ja keskusteleva, johtuen ravitsemuspalveluyksikdn pienesta
koosta seka pitkdaikaisista tydsuhteista. Henkildéston vaihtuvuus on ollut hyvin
pientd. Toisaalta pitkdaikaiset tydsuhteet tuovat oman haasteensa tyéhén ja
sen kehittdamiseen. Muutokset koetaan uhkana, ja tietyt totutut toimintatavat

ovat estaneet osaltaan yksikén kehittamista.

3.3 Seurantajarjestelmat ja taloudellinen tilanne

Opisto kohdistaa ravitsemuspalveluille oman vuosittaisen budjetin. Budjettia
seuraa talouspaallikkd. Ravitsemuspalvelut saavat kuukausittain tuloslaskel-

man, jossa ilmenevét seuraavat tiedot:

¢ Toteutuneet kulut kuluneen vuoden osalta
e Toteutuneet kulut edellisen vuoden osalta
e Budijetoitujen kulujen ja toteutuneiden kulujen erotus eu-

roina ja prosentteina kuluneelta vuodelta.

Keittiossa ruokapalvelupaallikké seuraa budjetin toteutumatilannetta ja miettii
henkildstén kanssa, aiheuttaako nykyinen tilanne toimenpiteita. Budjetti tiu-
kentuu tulevaisuudessa. Sijaisia ei voi enaa palkata kuten aikaisemmin. Tama
johtaa mielestani siihen, etta ruokapalvelutydntekijéilla tulisi olla kattava am-
mattiosaaminen kaikista tydtehtavista. Valitettavasti tdma ei ole toteutunut ha-

lutulla tavalla opiston ravitsemuspalveluyksikdssa.

Budjetti ei mielestani anna tietoa ravitsemuspalveluiden eri toimintojen
tehokkuudesta, vaan tuottaa faktatiedot kaytetyista euroista. Ravitsemus-
palveluiden kannattavuudesta ei ole saatavilla riittdvan yksityiskohtaista tietoa,
esimerkiksi kuinka paljon juhlapalvelut ja muut oheispalvelut tuottavat ravit-
semuspalveluille. Talla hetkella taloudellinen seuranta perustuu pelkkaan
budjettiin. Tulevaisuudessa olisi mielestani hyva kehittaa vaihtoehtoislaskel-
mia, joissa vertailtaisiin eri toimintojen kannattavuutta ja toimintatapojen muu-

toksia nykyisiin.
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3.4 Tulevaisuuden haasteet ravitsemispalveluille

Ravitsemuspalveluyksikdssa on henkiloston kanssa keskusteltu tulevaisuuden
haasteista. Yksi merkittavimmista haasteista tulee olemaan se, etta asiakkaat
vaativat yha monipuolisempaa ja laadukkaampaa tarjontaa. Opiskelijoiden
kansainvalistyminen asettaa ravitsemuspalveluille haasteita ja tulee edelleen
laajentamaan tuotevalikoimaa. Lisaksi erilaiset allergiat tulevat lisddntymaan
ja niiden huomiointi arkipaivaistyy. Mielestani tulevaisuudessa tulee pohtia ra-
vitsemispalveluiden laajentamista esimerkiksi vanhuspalveluun, tilausruokai-
luun jne. Pelkka opiskelijoihin perustuva asiakaskunta ei valttamatta riita tule-

vaisuudessa.

Nama kaikki haasteet edellyttavat ammattitaitoista ja joustavaa henkiléstda.
Riskitekijana saattaa mielestani olla henkiléstén vanhentunut tietotaito, ja yha
enemman vaaditaankin tyén ohella kouluttautumista. Ravitsemispalveluiden
tuottaja voi joutua tilanteeseen, jossa kysyntd maaraa tarjonnan ja silloin ravit-
semuksellinen ja terveellinen ndkékulma saattaa unohtua. Merkittavin riskite-

kija on asiakasmaarien lasku.

Tulevaisuudessa ravitsemispalvelut valmistavat puhtaista raaka-aineista tren-
dikasta ruokaa, jonka tarkoitus on antaa elamyksia aterioiden parissa samalla

tayttaen terveellisyyden ja kotiruoan aseman merkityksen.

Ravitsemuspalveluiden visio on, etta toiminta jatkuu samantyyppisena lahitu-
levaisuudessa. Enemman taytyy keskittyd markkinointiin ja myyntiin, joka
suuntautuu ulkopuolisille, koska opiskelijamaarat pienenevat tulevaisuudessa.
Opiskelijaméaarat ovat nyt jo pienentyneet 10-15 % . Toimintaa olisi mielestani

laajennettava Jyvaskylan suuntaan erilaisina kokous- ja ateriapalveluina.

Ravitsemuspalveluiden tilat seka asiakaspaikat asettavat rajoituksia toiminnan
laajentamiselle. Ravitsemuspalveluiden tulisi laajeta ilta-, vilkonloppu- ja ke-
sasesonkikayttéon. Myods tydpaikkaruokailun kehittdminen koskemaan muiden
paikkakunnan yritysten henkilést6a tulee mielestani kysymykseen. Ateriapal-

veluiden tulee olla monipuolisia ja laadukkaita aina raaka-aineista esille-
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panoon. Erilaiset teemaviikot ja juhlapyhien yhteyteen suunnitellut ateriapal-

velukokonaisuudet tulevat lisdantymaan.

Haasteina tulevat olemaan henkiléstdn kouluttaminen ja osaamistason nos-
taminen vastaamaan modernia ateriapalvelua. Organisaation tulee mielestani
olla joustava, ja ruokapalvelutyéntekijéiden ammattiosaaminen tulee saada

nykyajan tarpeita vastaavaksi.

Ravitsemuspalveluiden nykyinen lahiruoka-ajattelu seka itse valmistaminen

tulee sailyttdd imagossa. On tarkeaa, etta opiston ravitsemuspalvelut mielle-
tdén paikkakunnan laadukkaimmaksi ravitsemuspaikaksi. Nykyisen sisdisen
opiskelijavaltaisen toimintamallin lisdksi on keskityttava ulkopuolisten asiak-

kaiden hankintaan.

Jatkossa ravitsemuspalveluiden toimintojen organisointiin ja jarkeistamiseen
tulee mielestani kiinnittdd enemman huomiota. Etenkin ns. kasityéta vaativia
toimintoja tulee tarkastella kriittisesti ja hakea vaihtoehtoisia tapoja suorittaa
toiminto. Henkiléstdn toimenkuvat tulee valittémasti laatia, jotta sijaisuuksien

hoitaminen helpottuu ja laadunvarmistus tulee nykyista toimivammaksi.
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4 NAKOKULMIA TYOSSA VIIHTYMISEEN

Henkildstdén hyvinvoinnin tekij6ita ovat terveys, osaaminen seka fyysinen ja
psyykkinen tydymparistd. Kiinnostava tyo liitettyna arvostavaan ja tukevaan
tydymparistoon seka tydntekijdiden mahdollisuus kehittya ja oppia uutta ovat
ihmisen elam&an mielekkyytta tuottavia asioita. Vain hyvinvoiva henkiléstd
pystyy tyéskentelemaan tehokkaasti, oppimaan ja kehittymaan, ja toisaalta
tuottamaan luovia ratkaisuja. Edellisen lisaksi on todettu, etta heikolla osaami-
sella varustettu tyéntekija toimii tehottomasti ja vasyy helposti, koska han ei
luota omaan suoritukseensa ja joutuu jannittamaan. (Viitala 2007, 212.)

Tybnkuvien laatimisella pyritdan lisddmaan tydntekijdiden osaamista, ja sita
kautta tydnkuvilla on valillinen vaikutus tydssa jaksamiseen. On tarkeaa, etta
mahdolliset tydnkuvien tuomat muutokset tuodaan rakentavasti kaytantéon
niin, etta tyéntekijat kokevat viihtyvansa tydssa aikaisempaa paremmin. Seu-
raavaksi kasitellaan perehdyttdmistd osana muutosprosessia ja tydssa jaksa-
mista. Lisaksi paneudutaan hieman syvallisemmin tyéssa jaksamisen eri teki-
joihin. Viimeisessa osiossa tuodaan esille oppiva organisaatio, miké on tule-
vaisuudessa ravitsemuspalveluyksikdn tavoitetila. Tyénkuvia hyédynnettdessa
on tarkeaa tunnistaa oppivan organisaation elementit, jotta haluttuun tilaan
voidaan paasta.

Erityisesti tdssé vaiheessa, kun tydnkuvat tuovat toimintaan uudistumista, on
tarkeda tuntea tydssa viihtymiseen vaikuttavia tekijoita, jotta esimies ja tydnte-
kijat tunnistavat mahdolliset ongelmakohdat, ja niihin voidaan reagoida riitta-

van aikaisessa vaiheessa.

4.1 Tyohon perehdyttaminen

Tybhdnotossa aloitetaan ihmisen ja organisaation véalinen suhde. On erittain
tarkeaa, etta tydhon valittu tyéntekija saa itselleen sopivan tydn, jossa on ky-
kyjen mukaan mitoitettu maara haasteita. Tydhdnoton jalkeen on kunnollisen
perehdytyksen vuoro, jossa tydntekija saa laaja-alaisen kuvan tyéstaan ja tyo-
yhteisdsta. (Vesterinen 2006, 85.)
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Yksi perehdyttamisen tavoitteista on opastaa tydntekija uuteen tehtavakent-
tdén ja toisaalta eliminoida virhemahdollisuuksia ty6tehtavissa. Lisaksi pereh-
dytyksessa annetaan kokonaiskuva organisaatiosta seka tyétehtavista ja nii-
den liittymisestd muuhun toimintaan, jolloin tydntekija saa tarvittavaa motivaa-
tiota suorittaa omaa tehtadvaansa. Tarkeda on muistaa, etté perehdyttdminen
on tydyhteisén johtamisen yksi keskeinen elementti. Sen tarkoituksena on ke-
hittda henkiléstdén omaehtoista ongelmanratkaisua ja toisaalta edesauttaa tii-
mityéssa onnistumista. Perehdyttamiseen tulee sisallyttaa tarpeeksi syvallista
informaatiota osaamiseen liittyvista tiedoista ja taidoista. Yksityiskohtaisemmin
naita ovat esimerkiksi tydmenetelmat, tarvittavat tiedot koneista ja laitteista,
tydturvallisuuskysymykset ja logistiikka. (Heinonen & Jarvinen 1997, 142-143.)

Perehdyttamisestd on monenlaista hy6tya, mm. perehdytettava oppii tyénsa
nopeasti ja oppii sen heti oikein. Tama hyddyttada koko tydyhteis6a, koska uusi
tydntekija voi tydskennella ilman muiden apua. Usein perehdyttaminen liite-
tdan ainoastaan uuden tyéntekijan opastamiseen, mutta yhta tarkeaa on tuo-
da perehdytys muutostilanteisiin. Talldin tyéntekijat hallitsevat muutokset pa-
remmin ja osaamistasoa kehitetdan. (Ty6turvallisuuskeskus 2003, 19.) Oppi-
minen on myds osa muutosta. On tarkeaa havaita, ettd muutos ei tarvitse olla
radikaalia, vaan se voi olla kdytanndn toimintatapojen pienta hiomista tai ajat-

telemista eri tavalla.

Tehokas ja laadukas perehdyttamisella on todettu olevan suora yhteys pa-
rempiin tyboloihin ja parempaan tuottavuuteen ja toisaalta hyvan perehdytyk-
sen on osoitettu vahentavan tyon fyysisia ja psyykkisia rasitteita. Samalla pe-
rehdyttdminen luo edellytykset organisaation moniulotteiselle kehittymiselle ja
tydpaikkojen pysyvyydelle. Mikali perehdyttaminen on suoritettu mahdollisim-
man laadukkaasti, voi tuloksena olla organisaatio, mika on kehittanyt tuloksel-
lisuutta, kannattavuutta ja samalla myés kilpailukykya. (Heinonen & Jarvinen
1997, 144.)
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Perehdyttamisesséa voidaan hyédyntéda organisaation olemassa olevia infor-
matiivisia aineistoja, kuten vuosikertomuksia, henkilékuntalehtig, tuote- ja pal-

veluesitteita, tuotehakemistoja seké toimenkuvauslomakkeita.

Usein perehdyttdminen suoritetaan lilan nopeasti. Organisaation on hyva tun-
nustaa, ettd laadukas perehdyttdminen vie aikaa. Aina ei ymmarreta sita, etta
kaytetty aika tulee tavallisesti monin verroin takaisin. Perehdyttamiselld luo-
daan turvallisuuden tunnetta ja positiivista mielikuvaa, ja nama yhdessa tar-
joavat perustan hyvalle yhteisty6lle myds jatkossa. (Kangas 1995, 47.)

4.2 Tyéssa jaksaminen

Tyd on keskeinen arvostuksen kriteeri ja usein mielletdan, ettd ihmisen itsear-
vostus riippuu siitd, mita ty6ta han tekee. Lisédksi useissa tutkimuksissa on to-
dettu, etta tyd ja vapaa-aika ovat usein sidoksissa toisiinsa. Tama johtaa sii-
hen, ettéd yksipuolinen ja passivoiva tyd voi johtaa myds passiiviseen vapaa-
ajan kayttéon. Toisaalta aktivoiva ja virikkeitda antava tyé mahdollistaa moni-
puolisen vapaa-ajan. Tydn sisaltd vaikuttaa merkittavasti tyétyytyvaisyyteen ja
tyéntekijan motivaatioon. Motivoivia tekijoita ovat tyétehtavien vaihtelevuus,
kykyjen hyvaksikayttd, mahdollisuus oppia uutta ja kehittya tydssa sekad mah-
dollisuus vaikuttaa tydn sisaltéén ja tydaikoihin. (Heinonen & Jarvinen 1997,
49-52.)

Yksi yleisimmistd loppuun palamisen syista on tydssa ilmeneva jatkuva kiire.
Kiire taas johtaa stressiin, stressi uupumukseen ja lopulta burn outiin. Tama
kokonaisuus aiheuttaa tydntekijassa tehottomuuden ja voimattomuuden tun-
teita, mika alentaa ammatillista itsetuntoa ja ammattiylpeytta. (Merikallio 2005,
5-9). Jatkuva kiire vaatii seka esimiehelta etta tydntekijalta syvallista
tyéhén ja tybtapoihin paneutumista. Ei riita, etté tiedostetaan Kkiire.

Lisaksi Kiire saattaa johtaa siihen, etta ydintehtava unohdetaan, laadulla ja
ihmissuhteilla ei ole merkitysta, vaistellaan arvoja ja keskitytaan vain kiireen

hallinnointiin. Oleellista on miettid, miten luodaan olosuhteet, joissa kiire niin
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fyysisesti kuin psyykkisestikin rasittaa mahdollisimman vahan tydntekoa. (
Rauramo 2004, 20).

Tydntekij6iden osaamisella on merkittava rooli tyétyytyvaisyyteen. Halosen
(2001, 79) mukaan parempi tydntekijdiden osaaminen vahentdd merkittavasti
tydssa uupumista. Tyén suorittaminen voi vaikeutua myés siksi, etta tydntekija
ei tiedd, mita haneltad odotetaan ja millainen hyvan tyén tulisi olla (Ruohotie &
Honka 1999, 34).

Rauramon (2004,132) mukaan yksi mahdollinen tydssa jaksamisen kehitta-
mistoimenpide on tydyhteisdn tydn sisaltdjen ja organisoinnin suunnittelu seka
vastuualueiden maarittely. Lisédksi Rauramo nékee tarpeen uudenlaiselle joh-
tajuudelle, jossa tydémaaraysten jakajan on muututtava motivoijaksi, innosta-

jaksi ja keskustelukumppaniksi.

Esimiehen merkitys alaisten hyvinvoinnille ja tyétyytyvaisyydelle on huomatta-
va, joten organisaation ylimman johdon on huolehdittava, ettd keskijohto ovat
paitsi patevia ja ammattitaitoisia, myés johtamis- ja ihmissuhdetaitoisia. Esi-
miestydn ja tydyhteisdn hyvinvoinnilla tai yhteisén pahoinvoinnilla on selva yh-
teys. Hyva johtaminen liittyy tybhyvinvointiin, kun taas ankara johtamisote ai-
heuttaa suoranaista pahoinvointia tyépaikalla (Vesterinen 2006, 77-78).

Paljon puhutaan tydyhteisén kehittamisesta, mutta on tarkeda havainnollistaa,
mitad se on kaytanndssa. Rauramon (2004, 134) mukaan tydyhteisdn kehitta-
minen sisaltda seuraavia tekijoita:

- sujuvat ty6jarjestelyt

- tarkoituksenmukaiset ja turvalliset tyévalineet ja tilat

- ajankaytdn suunnittelu, tauotus, jaksotus

- toisten huomiointi

- laatu ja tulos seka asiakaslahtdinen ajattelu

- onnistumisten huomiointi

Tybkyky muodostuu yksilén, tydyhteisdn ja tydymparistdn yhteenliittymana.
Kokonaisvaltaisen tyokyvyn kasitteen ajatuksena on se, etta toimenpiteiden ja
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kehittamistyon tulisi kohdistua yksilén ominaisuuksien liséksi myds kaikkiin
tyéhon liittyviin tekijéihin. Tydyhteisén kehittdmisen toimenpiteitd ovat mm.
tiedonvalityksen tehostaminen, osallistumisen lisddminen, kiireen ja aikapai-
neen vahentaminen, muutosten hallinnan kehittdminen. Tydntekijéiden
osaamisen kehittdmisen toimenpiteind ndhda&dn mm. perehdyttdminen, tydn-

ohjaus, tydkierto jne. (Vesterinen 2006, 33.)

Esimiehen on tarkeda pilkkoa kehittdamisen toimenpiteet pienempiin osiin.
Usein ty6tekijat voivat kokea pelkoa ja ahdistusta, mikali muutos tuodaan liian
suurena kokonaisuutena. Esimiehen on hyva paloitella kehitystoimenpiteet ja
asettaa valitavoitteita, joihin on suhteellisen helppo paasta. Talldin tydntekijat
kokevat uudistumisen myénteisena. (Tyodntekijdiden motivoiminen 2005, 70-
71))

4.3 Oppiva organisaatio

Oppiva organisaatio syntyy silloin, kun jokainen tydntekija kehittda omia taito-
jaan jatkuvasti, mm. koulutuksen avulla. Mahdollisesti vaikein asia on luoda
tydyhteis66n sellainen kulttuuri, jossa tarkastellaan toisten ihmisten tydkoke-
muksia rakentavasti ja avoimesti (Vesterinen 2006, 85). Tama edellyttaa luot-
tamusta seka keskinaista arvostusta.

Oppimisen edellytys on tydntekijan oma motivaatio oppimiseen, ja se, etta
tyéntekija havaitsee, miten tietoa voidaan soveltaa omaan toimintaan tyéssa
(Tydturvallisuuskeskus 2003, 27). Usein uuden oppiminen perustuu aiemmin
opittuun tietoon, mika on vain hyvaksi. Joskus saattaa kdyda painvastoin ja
aiemmin opittu tieto jarruttaa uuden tiedon omaksumista. Suurin este oppimi-

selle saattaa tosin olla oma oppimisen vastainen asenne.

Osaaminen ja sen uudistaminen tulisi organisaatioissa saada osaksi organi-
saation normaalia kayttaytymista. Jotta organisaatio on oppiva, tulee sen tuot-
taa, hankkia ja siirtaa tietdmysta seka toisaalta toteuttaa toiminnassaan ja
muutoksissaan uutta tietoa. On tarkeaa suorittaa kokeilevaa toimintaa ja teste-
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ja, joissa pyritdan tiedon tuottamiseen. Sen lisaksi sisainen ilmapiiri tulisi olla
luottamuksellinen ja avoin. Johdon tulisi omalla toiminnallaan lisata yksiléiden
aloitteellisuutta ja sisaisia keskusteluja. Toisaalta organisaation on kyettava
pyytamaan apua ulkopuolelta, esimerkiksi asiakkailta ja tavarantoimittajilta.
Lopuksi tiedon levittdminen organisaatiossa on yhta tarkeaa kuin sen tuotta-
minen. (Vanhala, Laukkanen & Koskinen 2002, 214-219.)
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5 JOHTAMISMALLIT KAYTANNON ESIMIESTYON TU-
KENA

Tydnkuvien laatimisella tulee olemaan vaikutusta paivittadiseen esimiestydéhén.
Ravitsemuspalveluyksikdssa saattaa esimiestydssa korostua liikaa suorituk-
sen johtaminen, jolloin keskitytédan itse suorittamiseen ja unohdetaan tyénteki-
jéiden osaamisen kehittdminen ja tiedon prosessointi. ltse naen, etta tydénku-
vien avulla voidaan johtaa osaamista ja kehittdd sekéd osaamistasoa etta itse
suoritusta. Esimiehelld on tarkea rooli muutosten eteenpain viejana, ja siing,
etta tydnkuvat jaavat osaksi paivittaista arkea, ja toisaalta opitaan kehittymaan

tydnkuvien avulla.

Alkio-opiston ravitsemuspalveluyksikéssa korostuu laaja-alainen osaaminen,
ja koska yksikké on suhteellisen pieni, jokaisen tydntekijan tydbpanos on mer-
kittavassa roolissa. Talldin on erityisen olennaista, etta esimies osaa kayttaa
tyénkuvia yhtené johtamisen ty6kaluna. Seuraavissa kappaleissa on kuvattu
osaamisen johtamista, tydntekijéiden ydinosaamisalueita seka henkilékohtais-
ta kehittymista. Osaamisen johtamisen jalkeen kuvataan tiedon ja suorituksen
johtamista. Kaikki ndma yhdessé ovat erityisen tarkeita esimiestyén osa-
alueita, jotta toiminta on laadukasta ja tyéntekijat viintyvat tydssaan. Myo6-
hemmin tassé tydssa tullaan yhdistamaan tdman luvun ja edellisen luvun teo-

reettinen aineisto tydnkuvien kaytannon vaikutusten arviointiin.

5.1 Osaamisen johtaminen

Osaamisen johtamisessa tavoitteena on jatkuva osaamisen kehittdminen, jotta
organisaatio suoriutuu tehtavistdan. Prosessissa lahdetaan liikkeelle visiosta,
strategiasta ja tavoitteista. On tarkedd maarittdad osaamistarpeet selkeasti ja
kysya avoimesti, mitd osaamista organisaatio tarvitsee toteuttaakseen omia
tarkoituksiaan. Lisaksi on maariteltava ydinosaaminen, mika luo kilpailuetua.
Ydinosaaminen on tarkeaa jaotella osaamisalueiksi ja osaamisiksi. Kun maa-

rittelyt on tehty, saadaan selville organisaation tai yksikdn kehitystarpeet, jotka
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edelleen pilkotaan yksiléiden kehityssuunnitelmiksi. (Sydanmaanlakka 2007,
131-133.)

Organisaation strategian toteuttamisessa jokaisen toimijan on osattava toimia
hyvin, jotta tata toimintaa voidaan hyddyntaa paivittaisessa toiminnassa. Mika
tarkeinta tata toimintaa tulee johtaa ja johtaminen ei voi olla irrallinen projekti,

vaan osa jokaisen esimiehen paivittaista toimintaa.

Etenkin palveluyrityksessa ydinosaaminen ja kilpailuetu rakentuvat usein pal-
veluprosessin sisélle. Tama aiheuttaa haasteita yksinkertaisten keinojen 16y-
tamiseen vaadittujen strategisten  valmiuksien kehittamiseen. Kaytannon
maarittelyssa organisaatiotason osaaminen jaetaan eri yksikdiden osaamisiksi
ja sielta edelleen yksildiden osaamisvaateiksi. Kun tullaan yksilétasolle, muut-
tuu osaamissisaltd konkreettiseksi ja kaytannénlaheiseksi. Yksinkertaisuus on
tarkeda yksilén oppimisen ja omaksumisen kannalta. (Vilkkumaa 2007, 162-
163.) Sydanmaanlakan (2007, 135) mukaan yksildn osaaminen siséltaa tyon-

tekijan tiedon, taidon, asenteen, kokemuksen ja kontaktiverkostonsa.

Varsinkin yksilé- ja organisaatiotasoisen tietdmyksen erottaminen, ymmarta-
minen ja tunnistaminen voi olla aluksi erittéin vaikeaa. Joskus osa vaikeuksis-
ta selittyy silla, ettd ei ymmarreta, mitd osaamisella tarkoitetaan. Osaamiseen
sisaltyy yksilén ja organisaation tiedot ja taidot seka niihin perustuvaa kykya
ymmartaa ja ratkaista kohdattavia ongelmia ja toisaalta tarjota ratkaisut ha-
vaittuihin ongelmiin. (Vanhala ym. 2002, 222-225.)
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5.1.2 Ydinosaaminen

Ydinosaaminen on osaamisten, teknologioiden ja tietojarjestelmien yhdistel-
ma, mik& mahdollistaa organisaation menestyksen. Ydinosaaminen muodos-
taa organisaation kilpailukyvyn ytimen. Kaikissa organisaatioissa ja yksikdissa
on hyvin paljon erilaista osaamista. Usein tastd osaamisesta suuri osa on sel-
laista, jota ei haluta tai osata hy6dyntaa ja joskus on tilanne, etté ei edes tie-
detd osaamisen olemassaolosta. Syyna on se, etta johto ei ole méaaritellyt toi-
minnan kannalta keskeisia osaamisalueita ja osaamisvaatimuksia. (Vilkkumaa
2007, 165-166.) Ydinosaamiset on vietédva yksikkoétasolta yksilétasolle, jolloin
saadaan selville, mita ydinosaamista ja ydinpatevyyksia yksil6illa on oltava,
jotta yksikkd paasee tavoitteisiinsa. Lisaksi on tarkeaa peilata ydinosaamisia

tulevaisuuteen ja mahdollisiin muutosvaateisiin.

Joskus voisi olla tarpeen méaéaritelld ensin yksilétason ydinosaamiset, ja vasta
sen jalkeen suorittaa organisaatiokohtainen ydinosaamisten maarittely. Talléin
voidaan jopa yllattya ydinosaamisen todellisuudesta. Toisaalta haasteena on
|6ytda osaajat oikeaan aikaan oikeille paikoille. Mydnteisend seuraamuksena
muodostuu suuri ty6tyytyvaisyys, koska jokainen toimija voisi toteuttaa itse-
aan. (Vilkkumaa 2007, 166-167.)

On tarkeda huomata, etté organisaatiossa on paljon erilaista osaamista ja
ydinosaaminen on jotain erityista tulevaisuuden menestyksekkaan toiminnan
kannalta. Organisaation osaaminen muodostuu ydinosaamisesta ja muusta
osaamisesta. Muu osaaminen on myds valttamaténta, mutta se ei ole ainut-

laatuista.
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5.1.3 Osaamisen kehittaminen ja kehittamissuunnitelmat

Kun osaamisvaateet on selvitetty, laaditaan suunnitelma, miten niihin aiotaan
vastata. Mita tulee tehda ja miten toimitaan, jotta tarvittava osaaminen saavu-
tettaisiin tietyssa aikataulussa. On tarkeda muistaa, ettd osaamisen kehitta-
minen on osa johtamista ja esimiesty6ta. Esimies on tydntekijdiden kehittymi-
sen mahdollistaja ja tdssa roolissa on tarkeaa kayttaa valineena henkilékoh-
taisia kehittymissuunnitelmia (Vilkkumaa 2007, 167-168).

Osaamisen johtamisen yksi kaytanndn véline on antaa ja vastaanottaa palau-
tetta. Mikali organisaatio toimii hyvin, on organisaatioon haluttu rakentaa eri-
laisia tapoja ja jarjestelmia palautteen kerddmiseen. Palautteen saajaa voi-
daan tarkastella kolmesta eri ndkdkulmasta: yksilén, tiimin ja koko yrityksen
nakdkulmasta. Viime vuosina on ollut tarkeda hakea palautetta mahdollisim-
man monelta suunnalta, ja puhutaankin ns. 360 asteen palautteesta, mika tar-
koittaa, ettéd palautetta saadaan esimiehelta, alaisilta, kollegoilta. (Sydan-
maanlakka 2007, 65.)

Ravitsemisyksikdssa on tarkeda saada palautetta myds asiakkailta ateriaan ja
palvelun laatuun liittyen. Kaikki palautteet ovat esimiestyén kannalta tarkeita,
ja mikali ne osataan kasitella oikein, voi organisaatio parhaimmillaan kehittya
ja pystyy paremmin vastaamaan tulevaisuuden haasteisiin. Lisaksi tulee saa-
da palautetta itse tydntekijoilta tydtapojen toimivuudesta ja palvelun seka tuot-
teen laadusta.

5.2 Tiedon johtaminen

Tieto on yha merkittdvampi kilpailutekija. Moni organisaatio kilpailee huippu-
asiantuntijoista ja etenkin korkean teknologian yrityksilla puuttuva osaaminen
ja tieto rajoittavat toiminnan kehittamista. Tiedon merkitys on kasvanut siina
maarin, ettd tiedon johtaminen nousi uudeksi teemaksi 1990-luvulla. (Sydan-
maanlakka 2007, 175.) Tana paivana olemme hukkua tietoon ja informaatio-
tulvasta tulisi suodattaa toiminnan kannalta tarkeat tiedot. Yh& useammin on-

gelmana on mygs se, ettd organisaatiossa on tarvittava tieto, mutta sitd on
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vaikea paikallistaa ja toiseksi ei ehka tiedetd, mita tulisi tietdd. On sanottu, etta
organisaatiot olisivat monin verroin tehokkaampia, jos ne tietéisivat, mita ne
tietdvat. Onnistuneen tiedon johtamisen avulla organisaation toimintaa voi-
daan tehostaa ja jarkevdittaa. Luonnollisesti tarkeda on tuoda organisaatiossa
oleva tieto nakyvaksi ja kaikkien saataville, jotta uutta tietoa pystytdan sovel-
tamaan kaytantéén. (Sydanmaanlakka 2007, 176.)

Tiedon johtaminen voidaan osaamisen johtamisen tavoin jakaa organisaatio-
ja yksilétasoille. Toisaalta tiedon johtaminen voi olla IT-painotteista, jossa tieto
tai osaaminen on kohde, jota johdetaan,, ja toisaalta tiedon johtaminen voi olla
ihmispainotteista, jossa tieto mielletdan prosesseiksi ja tuotteiksi, joita voi hal-
lita ja johtaa. (Vanhala ym. 2002, 227.)

Tiedolla on suuri merkitys mielekkaan tyén tunteeseen. Nykyisin saatetaan
ahdistua ja jaada tietotulvan alle, eikd enda kyeta poimimaan yksinkertaisilta-
kaan vaikuttavia tietoja. Toisaalta saatetaan tarttua pieniin yksityiskohtiin ja

unohdetaan toiminnan kannalta tarkeat elementit.

Tiedon johtaminen voidaan Sydadnmaanlakan (2007, 183-185) mukaan jakaa
alaprosesseihin seuraavasti:
- Uuden tiedon luominen, jolloin esimerkiksi ideoidaan ryhmis-
sa, toteutetaan tydkiertoa tai opiskellaan yksiléllisesti
- Tiedon hankinta, mika tarkoittaa esimerkiksi osallistumista
kurssille, internet-hakuja tai organisaation piilevan tiedon
muuttamista havaittavaksi
- Varastointi, jolloin tieto k&sitellaan ja jasennelldan niin, etta or-
ganisaation tietovarastot ovat luotettavia, hyvin organisoituja.
Liséksi yksil6tasolla varastointi tarkoittaa tiedon sisaistamista.
- Tiedon jakaminen, mik& toteutetaan erilaisten informaatiovali-
neiden avulla. Toisaalta ei saada unohtaa henkilékohtaisten
kontaktien ja epavirallisten verkostojen merkitysta.
- Tiedon soveltaminen, jolloin olemassa olevaa tietoa hyédyn-
netdan organisaation toiminnassa eika keksita asioita uudel-

leen ja tuhlata turhaan organisaation resursseja.
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Tiedon johtamisella on myés haitallinen kdantépuoli. Mikali tietoa yritetaan
johtaa liikkaa, voi se kaantya itsedan vastaan, jolloin organisaatio ja sen tyon-
tekijat eivat pysty sisaistdmaan tietoa. Talldin tieto muuttuu tydyhteiséssa
merkityksettdmaksi ja infodhky iskee yksilGihin.

5.3 Suorituksen johtaminen

Suorituksen johtaminen on erittain tarkeda kokonaisuuden toiminnan kannalta
ja se on toiminnan perustaso, johon tulee erityisesti kiinnittda huomiota. Suori-
tuksen johtamisen tehtédva on tukea oppimista ja huolehtia siita, ettd oppimi-
nen on suurempaa kuin ymparistén muutos. Muita johtamisjérjestelmia ovat
osaamisen ja tiedon johtaminen. Kyseiset jarjestelmat ovat osa suorituksen
johtamista. Esimies ei tosin ole yksin vastuussa suorituksen joh-
tamisesta, vaan se jakaantuu yksildn, tiimin ja esimiehen kesken. Tana paiva-
na puhutaan itsensa johtamisesta, mika on erityisen tarkeaa johtaja-
asemassa olevalle henkildlle. Jos et osaa johtaa itseési hyvin, et todennakéi-

sesti pysty johtamaan muitakaan hyvin. (Syddnmaanlakka 2007, 229-232).

Tiedon ja osaamisen johtaminen voidaan nahd& osana laajennettua suorituk-
sen johtamista. Yksi suorituksen johtamisen tarkeita tehtavia on organisaation
oppimisen tukeminen. Suorituksen johtaminen pyrkii siihen, ettad asetetut ta-
voitteet saavutetaan, osaamista kehitetaan jarjestelmallisesti ja tieto on kaik-
kien kaytettavissa organisaatiossa.

Palveluyrityksessa esimiehen toimintatapa heijastuu yksiléihin niin hyvassa
kuin pahassakin. Esimiesten oma tyémoraali, innostus, osaaminen, johtamis-
tapa seka asenne vaikuttaa yksikén ilmapiiriin, mika puolestaan luo perustan
henkildston suhtautumiselle asiakkaisiin, palvelun ja myynnin laatuun. Mikali
halutaan muutosta kdytannén juurtuneisiin toimintatapoihin, esimiehen on py-
rittdva muuttamaan tydntekijéiden ajattelutapaa, jonka seurauksena heidan
toimintatapansa muuttuvat. Ihmisten suorituksen johtamisesta on siis siirrytta-

va ihmisten ajattelun johtamiseen. Ehka tehokkain tapa saada tyéntekijat ajat-
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telemaan, on toteuttaa organisaation sisalla ty6kiertoja tai tutustumismatkoja
erilaisiin toimintatapoihin. Talla tavalla tyéntekijat voivat soveltaa uutta, koet-

tua ja nahtya tietoa kaytantéén. (Halonen 2001, 168-169.)
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6 RAVITSEMUSPALVELUTYONTEKIJOIDEN TYONKU-
VAT

6.1 Tyonkuvien laatimisen kaytannon toteutus

Olen itse tydskennellyt ruokapalvelutyéntekijana Alkio-opiston ravitsemuspal-
veluyksikdsséa vuodesta 2003. Osan ajasta olen tehnyt ruokapalvelupaallikén
vuosilomasijaisuuksia. Tydnkuvat on laadittu oman kaytannén tydkokemuksen
perusteella, ja osittain on hyddynnetty muiden ruokapalvelutyéntekijéiden ja
ruokapalvelupaallikdn keskusteluja ja haastatteluja. Liséksi olen aikaisemmis-
sa tyOpaikoissani paivittanyt tydnkuvia, mista olen saanut itselleni varmuutta
tyéstaessani tyénkuvia.

Tydskennellessani esimiestehtavissa Alkio-opiston ravitsemuspalveluyksikds-
sa pyrin kokeilemaan tydvuorojen erilaisia ajoituksia niiden toteuttamisessa.
Halusin saada tyévuorot toimiviksi ja tasapuolisiksi. Tyélistoilla on aiemmin ol-
lut epaselvaa, kuka esimerkiksi on paivan lounaskokki. Tydntekijat ovat toisi-
naan jakautuneet siten, ettd vahvemman lampdisen keittién taidot tuntenut
henkild valikoitui aina lounas- tai paivallisruokailun kokkivuoroon. Kéytannds-
sa kaikki tyontekijat tydskentelevat ruokapalvelutydntekijan nimikkeella ja
kaikkien palkkaus on yhdenmukaistettu silla perusteella, etté kaikki tekevat yh-
ta vaativaa ty6ta ja kokkivuoroja.

Tydnkuvien laatimisen pohjana on kaytetty nykyisia rutiineja. Olen itse tyds-
kennellesséani kirjannut ylds tybtehtavia, ja sen lisaksi olen aktiivisesti seuran-
nut muiden tydntekijéiden toimia. Tyérutiinit on selkiytetty kirjallisesti ja vastuu-
tettu tietylle vuorolle, jolloin sitoutetaan tydntekijéita entistd enemman tydéhon.
Tybénkuvat on pyritty laatimaan mahdollisimman yksityiskohtaisesti ja pelkiste-
tysti, jotta tydntekijdiden on helppoa omaksua tydtehtavat. Lisaksi tydnkuviin
on lisatty kunkin vuoron ydintehtavat. Muutoksia aiempaan kaytantéén on tul-
lut mm. siing, ettd on laadittu kokonaan uusi tyévuoro, jota kutsutaan valivuo-

roksi.
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6.2 Tyovuorot ja ydintehtavat

Kuviossa 2 on esitelty Alkio-opiston ravitsemuspalveluyksikéntyévuorot, niista
kaytetyt lyhenteet ja selitykset lyhenteille.

AA (aikainen aamuvuoro) klo 6.00 — 13.39
A (aamuvuoro) klo 6.30 — 14.09

V (vélivuoro) klo 8.30 — 16.09

| (itavuoro) klo 10.21 — 18.00

Il (viimeinen iltavuoro) klo 10.51 — 18.30

KUVIO 2 Tydvuorot ja niista kaytettavat lyhenteet

Mielestani on erityisen tarkeda maaritella Alkio-opiston ravitsemuspalveluyk-
sikdn tydvuorojen ydintehtavat ennen tydnkuvien yksityiskohtaisempaa laati-
mista. Talléin muodostuu kuva yksikdén toiminnan kannalta tarkeimmista pe-
ruspilareista, joihin koko toiminta nojaa. Tyénkuvat antavat yksityiskohtaisen
kuvauksen kunkin tyévuoron sisallésta, mutta ne saattavat johtaa tyéntekijaa
harhaan liiallisella yksityiskohtaisuudellaan. Talléin tydntekija voi unohtaa pe-

rustehtavansa.

Aikaisen aamuvuoron eli AA-vuoron ydintehtava on vastata aamupalasta ja
lounaan l&mpimasta ruoasta. Aamuvuoron ydintehtédva on toteuttaa lounaan
salaatit. Valivuorolaisen ydintehtavana on toimia paivan tiskaajana ja toteut-
taa paivakahvi. llitavuorolaisen ydintehtavana on laatia paivéllisen salaatit ja
viimeisen iltavuorolaisen vastuulla on péivallisen lampiman ruoan valmista-

minen.

Kuten teoriaosassa on aiemmin todettu, organisaation on aarimmaisen tar-
keaa tunnistaa ydinosaamiset ja sita kautta ydintehtdvaalueet. Kun ydinteh-
tavat on maaritelty, tydntekijat pystyvat keskittymaan tyéssaan olennaiseen,
johon koko yksikdn toiminta perustuu. Tarkeinta on, etta tydntekijat tietavat

yksikkdnsé ydintehtavat, jolloin heille muodostuu kuva siité, mité heiltd odote-
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taan. Taman liséksi yleinen kiire vaikeuttaa ydintehtavien tunnistamista, joten

siksikin on tarkeaa selkiyttaa tyontekijoille ydintehtavat.

6.3 Tyonkuvien keskeinen sisalto

Kunkin tyévuoron tyénkuvien yksityiskohtainen ja kaytannén tydtehtavia sisal-
tava luettelo on kuvattu opinnaytetyén liitteissa 1 - 5. Seuraavassa selvitetdan

tyévuorojen keskeinen sisalt6 ja vastuualueet.

Paivan ruokahuollossa aloittaa aamuvuoroon tuleva tydntekija, ns. AA-
vuorolainen. Han vastaa aamiaisen valmistamisesta ja tarjolle laittamisesta
seka lounaan lampimista ruokalajeista dieetteineen. Tassa tydvuorossa tydn-
tekijalla on lammin keittié vastuullaan. Yksityiskohtainen luettelo tyénkuvan si-
sallésta on selvitetty liitteessa yksi, josta selviadd mm. AA-vuorolaisen vastuu

ovien avaamisista ja halytyslaitteiden paalta pois kytkemisesta.

Toinen aamuvuoron tydntekija auttaa aamiaisen tarjolle laittamisessa, minka
jalkeen hanen tyénkuvansa muodostuu lounaan salaatin ja dieettien valmis-
tamisesta. Lounasaikana aamuvuorolaiset toimivat yhdessa asiakaspalvelus-
sa. Mahdollisuuksien mukaan aamuvuoron tyéntekija auttaa astiahuollossa,

kuten liitteessa kaksi on mainittu, ja siivoaa salin pdydat lounaan paatyttya.

Valivuoron tydntekija vastaa lounaan ja paivakahvin astiahuollosta. Hanen
vastuullaan on myds paivékahvista huolehtiminen, esimerkiksi raakapakastei-
den paistaminen dieetteineen. Kuten liitteessé kolme on mainittu, tydntekijan

vastuulle kuuluu myés siivota ruokasalin pdydat paivakahvin paatyttya.

lltavuoroon tulee kaksi tyéntekijaa, joista ensimmainen vastaa paivallisen sa-
laatista sekd@ mahdollisista tilaustarjoiluista. Toinen iltavuoron tydntekija on
paivallisen lampiman aterian kokki. Hanen tyénkuvaansa kuuluu myds diee-
teista huolehtiminen. He tyéskentelevat yhdessé paivallisen aikaan tayden-

taen linjastoa seka vastaten astiahuollosta. Kuten liitteista nelja ja viisi selviaa,
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iltavuorolaiset esivalmistelevat mahdollisuuksien mukaan seuraavan paivan

aamupalaa ja lounasta.

6.4 Tyonkuvien tuomat muutokset kaytannon tyohon

Suurimman muutoksen tyévuoroihin on tuonut uusi véalivuoro eli tiskaajan vuo-
ro. Valivuoron tyd muodostuu padasiassa astiahuollon hoitamisesta. Ennen
astiahuollon tyét jaettiin vuorotellen tyéntekijéiden kesken, ei niinkdan tyévuo-
rojen. Mielestani uusi vuoro mahdollistaa paremman palvelun ja laadukkaam-
mat tuotteet asiakkaille, kun paivan lounaskokki ei enaa tydskentele astiahuol-
lossa, vaan asiakkaiden parissa vastaten ruoan riittdvyydesta ja tarjoilusta
ruokailuajan alusta loppuun saakka. Mielestani taman vuoron myéta myoés
muut vuorot saadaan tehokkaampaan kayttédn ja tyét voidaan jakaa parem-

min paivan rytmiin.

Tybénkuvien laatimisen myo6ta yksikdssa otettiin kayttéon kiertavat tyévuorot.
Kierto on paivittaista, joten esimerkiksi maanantaina aikaisessa aamuvuoros-
sa oleva henkild tulee tiistaina aamuvuoroon, keskiviikkona valivuoroon jne.
Seuraavan viikon listassa eri henkil® aloittaa aikaisella aamuvuorolla, ja siten
kierto saadaan mahdollisimman tasapuoliseksi. Jatkossa on keskusteltava
tydntekijéiden ja esimiehen kanssa siitd, tulisiko kiertoa hidastaa niin, etta sa-

ma henkild tekee esimerkiksi vilkon ajan samaa vuoroa.

Tybénkuvat tuovat aiempaa yksityiskohtaisempaa tietoa kunkin tyévuoron vas-
tuista. Aiemmin toiminta on perustunut tyéntekijdiden kokemukseen, ja sijaiset
eivat nain ollen ole pystyneet toimimaan tarvittavalla tavalla. Toisaalta tyévuo-
rojen yksipuolisuus tietyilla tydntekijéilla on johtanut siihen, etta sijaisuuksia on
ollut vaikea hoitaa sisaisilla jarjestelyilla. Laadittujen tyénkuvien kautta tyonte-
kij6ille on saattanut tulla yllatyksena tehtavia, jotka kuuluvat tiettyihin tyévuo-
roihin. Jatkossa ei ole epéselvyyksia siitd, mihin tydvuoroon mikakin tehtava

kuuluu.
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7 TYONKUVIEN VAIKUTUKSET ESIMIESTYOHON JA
TYONTEKIJOIDEN TYOSSA VIIHTYMISEEN

Seuraavaksi arvioidaan laadittujen tyénkuvien vaikutuksia kdytannén esimies-
tyéhoén ja tydntekijéiden tydssa viihtymiseen. Vaikutusten arviointi perustuu
seka omiin ndkemyksiini ettd Alkio-opiston ravitsemuspalveluyksikdn tyénteki-
joiden ja esimiehen haastatteluun. Seka tydntekijdille ettd esimiehelle esitetyt
kysymykset koskivat ty6ssa jaksamista, tydhdn perehtymista ja osaamisen
kehittdmista. Kysymyksiin vastasivat yhteensa viisi ruokapalvelutydntekijaa ja

yksikdn ruokapalvelupdallikko.

7.1 Tyénkuvat johtamisen valineena

Tydnkuvien laatiminen Alkio-opiston ruokapalveluyksikélle antaa mahdollisuu-
den kehittda toimintaa jatkossa. Tahan asti tydntekijat ovat tydskennelleet hy-
vin yksipuolisesti ja tietysséa tydvuorossa. Tama ei ole palvellut pienen yksikén

tarpeita eika toisaalta vastannut tyéntekijéiden kaipaamiin haasteisiin.

Ruokapalvelupaallikbn mielesta tyénkuvien avulla perehdyttdminen helpottuu
ja muuttuu laadukkaammaksi. Lisaksi uusi tydntekija saadaan nopeammalla
aikataululla sisdan organisaation toimintaan ja valtetaan aloittelijan tekemat
virheet. Alkio-opiston tapauksessa perehdyttaminen tydnkuviin tulee osaksi
tyéntekijdiden arkea. (Flink 2009.) Mielestani esimiehen vastuulla on saattaa
tydénkuvat kaytantddn osaksi jokaisen tyéntekijan paivittaista tyéta. Tydnkuvat
tulevat olemaan myds esimiehen oma perehdyttamisen valine, koska uusi ra-
vitsemusyksikdn esimies on juuri aloittanut tyénsa ja tullut yksikké6n eri yrityk-
sestd. Tydnkuvien avulla han saa laajan ja kaytannénlaheisen kuvan ruoka-
palveluyksikén toiminnasta. Tama antaa esimiehelle kokonaiskuvan, ja han
voi kehittda tydyhteisda ja sen toimintatapoja yha edelleen. Kehittdminen voi
tarkoittaa esimerkiksi tyétehtavien tasapainottamista kaikkien tyévuorojen
kesken.

Kuten aiemmin teoriaosassa on esitetty, tulee perehdyttamiseen sisallyttaa

tarpeeksi informatiivista tietoa ja mahdollisimman yksinkertaiseen muotoon
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asetettua tietoa. Samalla yhdistetdan perehdyttdminen tiedon johtamiseen,
kun jaetaan pelkistettyyn muotoon muunnettua tietoa eteenpéin tydntekijoille.
Alkio-opiston ravitsemusyksikdn toiminta tarvitsee uudistumista ja muutosta.
Muutos on hyvé aloittaa perehdytyksen kautta. Talléin tyéntekijat havaitsevat,
ettd muutosajattelusta ollaan tosissaan ja halutaan muuttaa yksikkda tiettyyn

suuntaan.

Osaamisen johtamiseen tyénkuvat tarjoavat oivan tyévalineen. Osaaminen on
tyénkuvissa pilkottu yksilétasolle ja hyvin yksinkertaiseen tehtédvatason suorit-
tamisen kuvailuun. TAma edesauttaa jokaisen tydntekijan kehittymista ja tydn-
tekija havaitsee kaytanndssa, mitka tydtehtavat tydntekija osaa ja missa tyo-
tehtavissa han kaipaa kehittymista. Tyénkuvat tarjoavat lisdksi erinomaisen
valineen kehittymissuunnitelman ja ty6én arvioinnin laatimiseen. Tyénkuvissa
on selkeasti maaritelty tyétehtavat, jotka kdytdnndssa voidaan tulkita osaamis-
tarpeiksi. Esimiehen niin halutessa, tehtavista voidaan poimia ydintehtavat ja
muodostaa niiden avulla yksikdn ydinosaamisalueet. Tyénkuvat voivat antaa
yllattavidkin tuloksia siitd, mita osaamista yksikdssa todellisuudessa on ja mita
osaamista voidaan jatkossa hyddyntaa aiempaa enemman.

Mielestani tydnkuvia voidaan hyddyntaa palautteen antamisessa ja kehitys-
keskustelujen pohjana. On térkeaa, ettd esimies kannustaa tyéntekijaa oike-
aan suuntaan, mutta myds tarvittaessa korjaa vaaristyneita tyétapoja. Lisaksi
voidaan luoda avoimempi keskustelukulttuuri tydnkuvien pohjalta. Toisaalta
esimiehen on huomioitava mahdollinen muutosvastarinta ja negatiiviset asen-

teet, joita tydbnkuvat voivat aiheuttaa tydntekijdissa.

Tydnkuvat ovat esimiehen tiedon johtamisen yksi osa-alue. Tiedot tulee muut-
taa mahdollisimman pelkistettyyn ja yksinkertaiseen muotoon, jotta saavute-
taan mahdollisimman suuri hyéty. On erittéin tarkeaa, etta laadittu tieto sisais-
tetdan tydntekijéiden keskuudessa ja sovelletaan kaytannén tyéhén. Tassa
esimiehen rooli on tarkea. Tyénkuvat tulee perustella tydyhteisén jasenille ja
sen jalkeen valvoa niiden kaytantdéén soveltamista seka tarvittaessa muuttaa

huomattuja epakohtia.
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Merkittavin kdytanndn hyoty tydnkuvista liittyy suorituksen johtamiseen. On
helppoa seurata suoritusta, kun tyéntekijéilléa on tietyt raamit, joissa toimia.
Toisaalta tydntekijan on helpompi johtaa itsedan, kun tietda tyévuoron tavoit-
teet. Lisaksi suorituksen vastuu jakaantuu muillekin kuin esimiehelle, jolloin
esimiehen tyépaine helpottuu. Vastuu tydsté jakautuu luonnollisemmin kaikki-

en kesken.

Lopullisena suorituksen johtamisen tavoitteena on muuttaa tydntekijdiden ajat-
telutapaa ja johtaa enemman ajattelua. Tydnkuvien avulla jokainen tydntekija
voi soveltaa omaa osaamistaan eri tyévuoroissa ja tata kautta esimies ja tyén-
tekijat nakevat toistensa tuotokset kaytanndssa. Tama edesauttaa yksildiden
kehittymistarpeiden havaitsemista ja tydntekijasta itsestdan lahtevaa oppimis-
ta. Toisaalta esimiehen tulee tiedostaa tyénkuvien mahdollinen kdantépuoli
tyéntekijdiden kehittymisen suhteen. Tydnkuvat on tarkoituksellisesti tehty
pelkistetyiksi, jotta ne on helppo sisdistaa, mutta tarkoituksena ei ole véahentaa
tydntekijéiden itsenaista ajattelua. Vaarana voi olla, etta tyéntekijat vain suorit-
tavat, mutta eivat kehitéa ajatteluaan. Esimiehen rooli on yllapitda avointa ja
kehittdvaa keskustelukulttuuria ja olla itse avoin uusille ideoille ja toimintatapo-

jen muutoksille.

Tybnkuvien kautta esimiehen on helpompi seurata yksikén budijettia. Oikein
johdettuna tydnkuvat ovat erinomainen valine tehostaa yksikén toimintaa, ja
saada myos ruokapalvelujen laatua ylemmas. Kuten edella on todettu, budjetti
ei anna tietoa ravitsemuspalveluiden eri toimintojen tehokkuudesta, vaan tuot-
taa ainoastaan faktatiedot kaytetyisté euroista. Ravitsemuspalveluyksikén
esimies nakee, etta tyétehtavia kierrattamalla ja tydbnkuvia seuraamalla voi-
daan n&hda erot eri tydntekijéiden toimintatavoissa, ja toisilta oppimalla voi-
daan vieda kunkin tydntekijan osaamista eteenpain (Flink 2009). Ammat-
tiosaamisen ja oikean motivoinnin kautta, voidaan yksikdn toimintaa tehostaa

mielestani merkittavasti.

Esimiehen mukaan on tarkeaa paivittda tydbnkuvia myoés jatkossa, jotta ravit-
semuspalveluyksikkd pysyy muuttuvassa tydssa mukana (Flink 2009). Mieles-
tani tdma on erittain tarkea pitda mielessa. Liséksi esimies kokee, etta vaara-
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na voi olla se, etta tydénkuvat ohjaavat liiaksi tydntekijéita, jolloin toisten tyén-
tekijéiden huomiointi “ja auttamishalu vahenevat (Flink 2009). Tassé& korostuu
tydnkuvien paivittaminen ja avoin toimintakulttuuri, jossa ei liiaksi juututa rutii-

neihin, ja toisaalta kannustetaan toiminnan kehittamiseen.

7.2 Tyonkuvat tyontekijan nakokulmasta

Olen haastatellut ravitsemuspalveluyksikdn tyéntekijéité tydnkuvien vaikutuk-
sista. Seuraavassa on koottu haastattelujen ajatuksia.

Tydnkuvat antavat tydntekijéiden mielesta selkean rungon tyévuorolle, jolloin
tarpeelliset tehtavat tulevat varmasti tehdyiksi ja tyontekijat ovat varmoja siité,
etta asiat tehdaan oikein. Liséksi tydntekijat ovat kokeneet saaneensa enem-
man vastuuta ja paivan tyo6t tulevat jaettua tasapuolisemmin kaikkien tyénteki-
joiden kesken. (Kangas, Lahtinen, Nieminen, Savinen & Sirvid, 2009.)

Kuten aiemmin on todettu, tydntekijéiden on tarkea tuntea arvostusta omasta
tydstaan ja siita, ettd he osaavat suorittaa tehtavat oikein ja sitoutuvat parem-
min tydhdn. Tama edesauttaa merkittavasti tydssa viihtymista, koska tydnteki-
joiden ei tarvitse tuntea epavarmuutta tyétehtavistdan. Tyéssa jaksaminen on
linkitetty tyén sisallén mielekkyyteen. Jatkossa tavoitteena on, etté jokainen
Alkio-opiston ravitsemispalveluyksikdn tydntekija tekee kaikkia vuoroja. Tallgin
tydtehtavat vaihtelevat, jolloin tyéntekijat saavat tydstddan enemman virikkeita
ja motivoituvat aiempaa paremmin tyéhénsa (Flink 2009). Laaditut tyénkuvat
helpottavat tyéntekijéiden uusiin tydtehtaviin oppimista ja toisaalta laskevat

tydntekijéiden kokemaa stressia.

Alkio-opiston ravitsemispalveluyksikéssa on pitkdan jatkunut kiire. Osittain kii-
re on johtunut tyétehtavien epaselvyydesta, sijaisten heikosta saatavuudesta
ja laadukkaan perehdytyksen puutteesta. Kiire on nakynyt tydntekijdiden voi-
mattomuuden tunteena ja osittain tehottomuutena. Tydntekijat kokevat, etta
jatkossa tydnkuvien avulla selkeytetdan tyépaivan kulkua ja vahennetaan
tyéntekijdiden ylimaaraista stressia Liséksi tydntekijat nakevat, etta tydnkuvat
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tarjoavat hyvan valineen uusien tyéntekijdiden perehdyttamiseen, mika osal-
taan helpottaa tyéskentelyn sujuvuutta (Kangas ym. 2009).

Kun tydntekijéiden motivaatio kasvaa, syntyy heille halu oppia uutta ja kehittaa
omia taitojaan myds jatkossa. Kuten teoriaosassa on esitetty, tydyhteisén ke-
hittamisen lahtdkohtana ovat sujuvat ty6jarjestelyt. Tydntekijdéiden mielesta
tydnkuvien avulla tydsta tulee jasennellympéa ja sita kautta sujuvampaa, ja
toisaalta he nékevat olevansa aiempaa valmiimpia kehittdmaan omia taitojaan

myds jatkossa, kun perusasiat ovat selkeita (Kangas ym. 2009).

Tybnkuvista on hydtya myds esimiestoimintaan tydntekijéiden nakdkulmasta.
Tahan asti esimies on ns. sammuttanut tulipaloja ja kiireen keskella ei ole eh-
tinyt keskittya tydntekijdiden henkilékohtaisiin kehittdmistarpeisiin. Tyéntekijat
tulevat jatkossa enemman kuulluiksi ja ndhdyiksi, mika vastaavasti lisaa tyés-
sd jaksamista. Kaiken kaikkiaan tydntekijat kokevat, etta laadituilla tydnkuvilla
on positiivinen vaikutus tyéssa viihtymiseen (Kangas ym. 2009.)

Ravitsemuspalveluyksikdn tydntekijat eivat suhtautuneet tydnkuviin negatiivi-
sesti eivatkd ndhneet tydnkuvien tuovan juuri mitdan huonoja vaikutuksia.
Mielestani tydnkuvia tulee jatkossa paivittaa aktiivisesti, jotta toimintaa kehite-
tddn ajanmukaisesti. Liséksi tydntekijéiden luovuutta ei tule kahlita tyénkuvilla.

Tama edellyttda esimieheltd reagoimista ja luovuuden sallimista.

7.3 Tyonkuvien merkitys organisaatiolle

Organisaation kannalta tyénkuvien laatimisella on vaikutusta ruokapalveluyk-
sikdn toiminnan tehokkuuteen. Aiemmin saattoi syntya tilanteita, joissa tydnte-
kijat eivat tienneet kenen vastuulle tyétehtdva kuuluu. Tama aiheutti sekaan-
nusta, tehottomuutta ja laski asiakkaiden palvelukokemuksen laatua. Ylimmal-
le johdolle tydnkuvat antavat kasityksen ruokapalveluyksikén resurssitarpees-
ta ja toisaalta yhdella silmayksella johto nakee, mita yksikkd kaytanndssa te-
kee.
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Mikali tybnkuvat saadaan osaksi jokapaivaista toimintaa ja niiden avulla moti-
vaatio tybhén kasvaa, tulee organisaatiolle hyétya monella tapaa. Tydntekijoi-
den sairauspoissaolot vahenevat, kun tydssa viihtyminen kasvaa. Toisaalta
kustannuksia saastetaan sujuvammilla toimintatavoilla ja sijaisten laaduk-

kaammalla perehdyttamisella.
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8 POHDINTA

Tydnkuvien laadinnalla on positiivisia vaikutuksia Alkio-opiston ravitsemuspal-
veluyksikdn toimintaan ja sen kehittdmiseen. Yksik6sséa on pitkdan keskusteltu
tyénkuvien ja tybtehtavien tarpeellisuudesta, mutta kaytanndn toimenpiteet
asian eteenpain viemiseksi ovat olleet vahaisia. Suurin este tyénkuvien laati-
misille on ollut ajan puute. Tilanne muuttui, kun yksikkd6n valittiin uusi esimies

ja tyébnkuvat koettiin myds hanen perehdyttdmisekseen hyvaksi valineeksi.

Tybnkuvat tullaan ottamaan ravitsemuspalveluyksikdssa yhdeksi esimiestyén
véalineeksi, mika on mielestani erittain hyva asia. Esimiehen on ollut vaikeaa
kehittda yksikén toimintaa, koska tydntekijat ovat suorittaneet yksipuolisia ty6-
vuoroja ja heidan halukkuutensa ty6étehtavien laajentamiseen on ollut vahais-
ta. Osaltaan tydntekijat ovat pelanneet muutosta, koska eivat ole kaytanndssa
tienneet tydtehtavien sisalldista. Tyénkuvien laatimisella poistetaan turhat pe-
lot ja kannustetaan pienin askelin kohti uutta.

Téarkeaa on jatkossa muistaa, ettd tydnkuvissa saattaa olla edelleen kehitetta-
vaa. Ei pida juuttua néaihin kaavoihin, vaan on ajateltava, ettd laaditut tyénku-
vat ovat alku toiminnan edelleen kehittamiselle. Tyénkuvat ovat esimiehen va-
line pelkistad yksikdn toimintaa pieniin osatehtaviin, ja mikali ndissa tehtavissa
nahdaan jotain turhaa tai jotain johon tulee keskittya, on naihin reagoitava.
Kaiken lahtékohtana on luoda avoin ja keskusteleva tydkulttuuri, jossa jokai-
nen tydntekija on osa aitoa oppivaa organisaatiota. Kaiken toiminnan kehitta-
misen taustalla on sek& organisaation etta tydntekijéiden etu. Uskon, etta

tyénkuvilla voidaan saavuttaa molemmat.

Itselleni mieluisinta on ollut tydntekijéiden ja esimiehen avoin ja positiivinen
suhtautuminen laadittuihin tydnkuviin. Tydntekijat nakevat tydnkuvat hyvana ja
tarkedna asiana sekd oman kehittymisen etta tyéskentelyn paremman suju-
vuuden kannalta. Mik& hienointa, tyéntekijat aidosti kokevat, ettd tydnkuvat

auttavat viihtymaan entista paremmin toissa.
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LITTEET

Liite 1. Tydnkuva AA-vuorolle

- Tulee keittiédbn ensimmaisena ja avaa ovet. Ulko-oven kaksoislukot ja keitti-
On ovet.

- Viikonloppuisin kuittaa halytyksen tarvittaessa.

- Laittaa yleisvirran paélle keittién toimistosta.

- Lukee péivan tapahtumat ilmoitustaululta.

- Keittdd aamukahvin ja teeveden kahvinkeittimellda suoraan vaunulle 1am-
posailidihin.

- Laittaa salin linjaston hauteet péalle. Tarkistaa veden maaran kuumahau-
teessa.

- Keittdd aamupuuron hdyrypaistolla yhdistelméauunissa tai painekeittokaapis-
sa.

- Keittaa tarvittaessa kananmunat héyrypaistolla yhdistelmauunissa tai paine-
keittokaapissa.

- Laittaa leikkeleet (vahintdan kahta lihaleikkeletta, joista toinen kalkkunaa)
tarjolle seka juustovadin.

- Laittaa leivat tarjolle.

- Laittaa tuoreet vihannekset tarjolle.

- Valmistaa aamun tuoremehun tiivisteesta ja vie tarjolle.

- Esivalmistelee lounasta.

- Tyhjent&a chillerista eli jadhdytyskaapista mahdolliset uudelleen lammitetta-
vat tuotteet sekd entraa ne tarvittaessa uudelleen.

- K&y aamiaisella / aamukahvilla yhdessa A-vuoron kanssa klo 7.15 —7.30.

- Valmistaa péivan lounaan seka dieetit.

- Vie ruoan tarjolle klo 10.50.

- Pitda lounastauon yhdessa muiden tydntekijéiden kanssa klo 11.00 — 11.30.
- Huolehtii salin siisteydesta seka tarjolla olevan aterian riittavyydesta lounaan
ajan.

- Huolehtii ruokanaytteiden ottamisesta.

- Keittaa paivakahvin valmiiksi ja huolehtii opettajien paivakahvikarrysta.
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- Tyb6skentelee tarvittaessa kassalla.

- Tyhjent&é astioita tiskin puhtaassa paassa paikoilleen.

- Ruokailun paatyttya klo 13.00 tyhjentaa linjaston ja huolehtii ruokien jatkoka-
sittelysta.

- Laittaa salin paivédkahvikuntoon yhdessa A-vuoron kanssa.

- Paivakahvilla tarjolla; kahvi, teevesi, punainen mehu ja kahvileivat/hedelméat
seka dieetit.

- Ky paivakahvitauolla klo 13.20 — 13.34, jonka jalkeen tyOpaiva paattyy.



42

Liite 2. Tyonkuva A-vuorolle

- Lukee péivan tapahtumat ilmoitustaululta.

- Auttaa aamupalan laittamisessa AA-vuoroa.

- Laittaa tarjolle vihannekset, aamun hillon ja marjat.

- Esivalmistelee paivan salaatteja.

- Vie alakerran salaattiosastoon tarvittavat tarjoiluastiat ja tyévélineet.

- Hakee kassan rahalaatikon kassakoneeseen.

- K&y aamiaisella tai aamukahvilla yhdessa AA-vuoron kanssa klo 7.15 — 7.30.
- Valmistaa péivan salaatit ja niiden dieetit alakerran salaattiosastolla.

- Tuo valmiit salaatit ylakerran vihanneskylmiéén vaunulla ja hissilla seka sii-
voaa tyOpisteensa alakerrassa.

- Vie salaatit tarjolle linjastoon klo 10.50.

- Laittaa tarjolle salaatinkastikkeen seka mahdolliset muut lisukkeet.

- Ruokailee yhdessa muiden kanssa klo 11.00 — 11.30.

- Huolehtii salista ruokailun aikana tdydentaen linjaston tuotteita ja pitaen lin-
jaston siistina.

- Huolehtii ruokanaytteet.

- Tyhjentaa tiskin puhtaassa paassa puhtaita astioita takaisin omille paikoil-
leen.

- Tyb6skentelee tarpeen mukaan kassalla.

- Ruokailun paatyttya klo 13.00 siivoaa salin; pyyhkii pdydat, linjastot, astioi-
den palautuspisteen ja tyhjentaa roskavaunun.

- Laittaa salin paivakahvikuntoon yhdessa AA-vuoron kanssa.

- Paivakahvilla tarjolla; kahvi, teevesi, punainen mehu ja kahvileivat/hedelméat
seka dieetit.

- K&y paivéakahvitauolla klo 13.30 — 13.50.

- Huolehtii kahvin riittavyydesta, keittaa tarvittaessa lisapannun.

- Tyb6paiva paattyy keittidssa klo 14.04.



43

Liite 3. Tyonkuva V-vuorolle

- Lukee péivan tapahtumat ilmoitustaululta.

- Huolehtii mahdolliset kahvitukset.

- Valmistaa paivan jalkiruoan dieetteineen tarvittaessa.

- Huolehtii paivakahvileivasta ja dieeteista. Tarvittaessa paistaa tuotteet.

- Huolehtii aamiaistarjoilusta.

- Tiskaa aamiaistiskin.

- Tyhjentaa ja siivoaa salin aamiaisen jalkeen.

- Laittaa salin uudelleen kuntoon lounasta varten: hauteet paalle, leipien tay-
dennys, juomien taydennys, levitteiden taydennys.

- Ruokailee yhdessa muiden kanssa klo 11.00 — 11.30.

- Tiskaa lounastiskin ja huolehtii tiskikoneen ja tiskiosaston siisteydesta.

- K&y paivakahvitauolla klo 13.30 — 13.50.

- Huolehtii paivakahvitarjoilusta

- Ty6skentelee tarvittaessa kassalla

- Huolehtii paivakahvitiskista.

- Huolehtii opettajien paivakahvikarryn viennista klo 14 jalkeen ja takaisin ha-
kemisesta klo 15 jalkeen kabinetista. Laittaa kahvikarryn uudelleen kuntoon
seuraavaa paivaa varten.

- Kahviajan paatyttya klo 15.00 siivoaa salin ja kahvilinjaston seka tuo kahvi-
tarjoilut keittion puolelle omille paikoilleen.

- Laittaa salin kuntoon péivallista varten valmiiksi

- Auttaa tarvittaessa iltavuoroa.

- Tydpaiva paattyy klo 16.04.
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Liite 4. Tyonkuva I-vuorolle

- Lukee péivan tapahtumat ilmoitustaululta.

- Esivalmistelee illan salaattia ja vie tarvittavat tyévalineet ja tarjoiluastiat ala-
kerran salaattiosastolle.

- Huolehtii mahdollisista saunatarjoiluista.

- Ruokailee yhdessa muiden kanssa klo 11.00 — 11.30.

- Valmistaa paivallisen salaatin ja sen dieetit.

- K&y paivékahvitauolla klo 13.30 — 13.50.

- Auttaa tarvittaessa V-vuoroa.

- Esivalmistelee seuraavan paivan aamiaista ja lounasta.
- Vie salaatit ja salaatinkastikkeen tarjolle klo 16.00.

- Huolehtii tiskiosastosta péivallisen ajan.

- Tydskentelee tarvittaessa kassalla.

- Siivoaa tiskiosaston ja puhdistaa astianpesukoneen.

- Laittaa korit tiskilinjalle aamiaista varten valmiiksi.

- Sulkee astianpesupisteen rullaoven”.

- Tydpaiva paattyy klo 17.55.



45

Liite 5. Tyonkuva ll-vuorolle

- Lukee péivan tapahtumat ilmoitustaululta.

- Tarkistaa chillerista uudelleen lammitettavien ruokien tilanteen.

- Ruokailee yhdessa muiden kanssa klo 11.00 — 11.30.

- Valmistaa tarvittaessa seuraavan paivan jalkiruoan.

- Valmistaa paivéllisen ja sen dieetit.

- K&y paivékahvitauolla klo 13.30 — 13.50.

- Huolehtii mahdollisista saunatarjoilun Iampimista ruokalajeista.

- Esivalmistelee seuraavan paivan lounasta.

- Vie paivéllisen tarjolle klo 16.00

- Huolehtii salin puolella paivallistarjoilusta.

- Tyhjentaéa astianpesusta puhtaita astioita omille paikoilleen.

- Tydskentelee tarvittaessa kassalla.

- Péivallisen paatyttya klo 17.30 huolehtii tarjoilut takaisin omille paikoilleen
seka siivoaa salin pdydat, linjastot, astianpalautuspisteen seka tyhjentaa ja
puhdistaa roskavaunut.

- Laittaa salin aamiaista varten valmiiksi.

- Huolehtii kassan rahalaatikon viemisen lukkojen taakse.

- Lukitsee keittion kaikki ovet; kabinetti, sali, keittién ylaovi lahtiessa ja alaker-
ran ulko-ovi.

- Sammuttaa paavirran keittion toimiston oven pielesta.

- Sammuttaa valot.

- Ty6paiva paattyy keittiélla klo 18.25.



