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1 JOHDANTO

Opinnidytetyon aitheena on perehdyttimiskansion luominen jaitelokioskivastaavan kiytettd-
viksi. Tyon toimeksiantaja on pesipalloseura Haapajiarven Pesd — Kiilat, joka yllapitaa jaate-

l6kioskia. Aiheeseen paadyttiin yhdessi toimeksiantajana kanssa.

Perehdyttiminen ei koske pelkistidn uusia tyontekijoitd, vaan perehdyttimistd tarvitaan ti-
lanteissa, joissa tyotehtivit muuttuvat tai kehittyvit, talléin se suunnataan my6s vanhalle
henkilékunnalle. TyOnantaja vastaa perehdyttimisen jirjestimisestd, mutta hdnen tulisi kui-
tenkin sisallyttdd itse perchdyttimiseen koko henkil6std, tilldin se luo yhteniisyyttd koko

henkil6stolle ja edesauttaa tyGyhteisén sitouttamista.

Opinndytetyon viitekehyksessa keskitytddn perehdyttimisen eri vaiheisiin ja sisaltéihin. Viite-
kehyksen tarkoituksena on auttaa tekijad ymmartimain perehdyttimisen sisiltimit asiat ja
toimenpiteet. Lisiksi kerrotaan perehdyttimisen vaikutuksesta tyontekijin motivaatioon.
Uuden tyontekijan motivaatiota on pyrittiva yllipitimain heti alusta alkaen, silld kadotessaan

sen etsiminen on hyvin mutkikas prosessi.

Opinndytetyon tuotos on perehdyttimiskansio, jonka tarkoituksena on helpottaa ja ohjata
jadtelokioskivastaavan tyotd. Perehdyttimiskansiossa kdydain lipi jadtelokioskivastaavan teh-
tavit ja niiden toteutus toiminnan eri vaiheissa. Kansio on rakenteeltaan sellainen, ettd se
tukee kioskivastaavan ty6ta alusta loppuun, ja siind kidydain lipi hinen tyGvaiheensa ja - me-
netelminsd. Kansion sisalté on rakennettu jdatelokioskivastaavan kokemusten pohjalta, ja
sen tukena ovat asiantuntijoiden ohjeet. Liitteind ovat ty0ssi tarvittavat lomakkeet ja malli

toiminnan aloittamisen edellyttimin omavalvontasuunnitelman laatimiseen.



2 TYONTEKIJAN PEREHDYTTAMINEN

"Perehdyttimisella tarkoitetaan niitd toimenpiteitd ja sitd tukea, joiden avulla unden tai untta tyita omak-
suvan tyontekijin kokonaisvaltaista osaamista, t)oympdristid ja tyoybteisod kebitetddan niin, ettd han pdd-
see mahdollisimman hyvin alkuun undessa tyissddn, tyoybteisossdidin ja organisaatiossaan sekd pystyy mab-
dollisimman nopeasti selviytymdidn tydssddan tarvittavan itsendisests. Laajimmillaan perebdyttaminen kebit-
tad perebhtyjan lisaksi myos vastaanottavaa tydybteisid ja koko organisaatiota.” (Kupias & Peltola 2009,

19,

Kuten Kupias ja Peltola (2009) ovat todenneet, perehdyttiminen on toimenpiteiden satja,
jonka tuloksena tyontekija kykenee mahdollisimman itsendisesti ja nopeasti hoitamaan uudet
tehtdvinsi, olivat ne sitten uusia tehtivid uudessa tyGpaikassa tai uudessa tyoymparistOssa.
Perehdyttimisessd ei pelkdstddn anneta tietoa ja taitoa tyOtehtdvien oikeaan suorittamiseen
vaan samalla valmennetaan perehdytettdvin mieltd, annetaan varmuutta ja tukea. Lisdksi Ku-
pias ja Peltola korostavat, ettd perehdyttiminen ei ole suunnattu pelkidstddn yksittdiselle tyon-
tekijalle vaan koko organisaatiolle ja ty6yhteisolle. Perehdyttiminen ei ole “vain tietojen ja
taitojen kehittimistd, vaan auttaa parhaimmillaan tyontekijaa saamaan esille, parantamaan,
tunnistamaan ja hyédyntimain hinelld jo olevaa osaamista”.(Kupias & Peltola 2009, 19 —

20.)

Onnistunut perehdytys sisiltdd tyontekijin tyonaloittamista helpottavat toimenpiteet, mutta
my6s hinen osaamisensa kehittimisen, hinen opastamisensa tyotehtaviin, tyoymparistoon ja
organisaatioon. Lisiksi perehdyttiminen huomioi uuden tyontekijin entuudestaan omaavat

tiedot ja taidot ja pyrkii hyddyntimiin niitd alusta alkaen. (Kupias & Peltola 2009, 19.)



Perehdyttimisen painopisteeseen ja laajuuteen vaikuttavat esimerkiksi, se tulecko tyontekija
uutena tyontekijind organisaatioon vai siirtyyké hin niin sanotusti talon sisilla uusiin tehta-
viin. Nykyaikana ty6elimissd muutokset tapahtuvat nopeasti, joten perehdyttimistd vaativa
henkil6 voi olla esimerkiksi ditiys- tai sairaslomalta palaava henkilé (Hakkarainen & Kangas
1996, 22). Pirkko Kangas esittda kirjassaan, tyon ja tyoryhmin johtaminen, ettd perehdytta-
minen ei koske pelkistain uusien tai tehtaviinsa palaavia tyontekijoita, tyontekijat on pereh-
dytettiva my0s silloin tyStehtivissa tai tyOympdristossd tapahtuu muutoksia. Muutokset voi-
vat olla muutoksia tyémenetelmissa tai tehtdvissi, uusiin tuotteisiin tai litkeidean muuttumi-
seen. (Kangas 1995, 47.) Tyontekijoiden erilaiset perehdyttimistarpeet vaikuttavat siihen,
kuinka laajasti perehdyttimisessd kisitellddn asioita. Riitta Viitalan mukaan saman organisaa-
tion sisalld siirtyvien tyontekijoiden perehdyttimisessd painopisteend on tyotehtiviin pereh-
dyttiminen. Uusien tyontekijéiden perehdyttimiseen liitetddn tyGtehtdvien lisdksi yrityksen

toimintaan tutustuminen. (Viitala 2008, 252.)

Perehdyttimisen jirjestimiseen vaikuttaa tyOsuhteen kesto. Mikali tyontekijan ty6suhde on
lyhyt, ei hdnen perehdyttimiseen voi kiyttidd kovinkaan pitkdd aikaa. Perehdyttimiseen laa-
tuun ei aika saa heikentivisti vaikuttaa, perehdyttijin on varattava aikaa huomioiden pereh-
dytettivien asioiden haasteellisuus. (Santalahti, Mikeldinen & Himaildinen 2005, 3.) Yleensa
on kuitenkin niin, ettd perehdyttimiseen kaytetty aika nikyy tyontuloksessa, joten myoskaian
sen vuoksi siitd el pitdisi karsia (Kangas 1995, 47). Lyhyiden ty6suhteiden jirjestiminen on
haaste esimichelle my6s siksi, ettd lyhyessa tyosuhteessa olevien kanssa ei ehki ole mahdollis-
ta jarjestdd kehityskeskusteluja. Perehdyttimistd suunniteltaessa on pyrittivé kuitenkin sithen,

ettd tyontekijd vie toiminnallaan yritysta haluttuun suuntaan. (Kupias & Peltola 2009, 62.)

Haasteita perehdyttimiselle voi tuoda my6s organisaation koko. Isossa organisaatiossa pe-
rehdytetddn usein useita thmisid kerralla, jarjestimalld erityisid perehdyttimisjaksoja. Puoles-
taan pienemmissd yrityksessd voi olla vaikeaa 16ytdd aikaa perehdyttimisen jirjestimiseen
muilta osin kuin tyén suhteen. Perehdytyksen keskittyessd pelkistddn tyohon tyontekijaltd
voi kulua paljon aikaa ennen kuin hin tuntee yhteenkuuluvuutta muihin tyontekijoihin. (Vii-

tala 2004, 259.)



2.1 Hyvi perehdyttiminen

Kankaan mukaan (1995) hyvin onnistuneen perehdyttimisen taustalla on hyva suunnitelma,
laadukas toteutus, tulosten seuranta ja arviointi sekd toimintojen jatkuva kehittdminen. Pe-
rehdyttdmisen suunnittelu pitda sisillidn perehdyttimisen tavoitteiden miirittelyn, vastuun ja
tehtdvien jakamisen, toimenpideohjelmien ja apuaineiston kokoamisen sekid seurantajirjes-
telmin luomisen tulosten arvioimiseksi. (Kangas 1995, 47.) Lisdksi perehdytyksen toteuttajan
valintaa on kiinnitettiva paljon huomiota, silli he vaikuttavat sithen, minkalaisen ensivaiku-
telman tyontekija yrityksestd ja omasta asemastaan tyOyhteisossd saa (Viitala 2008, 252 —
253). Perehdyttdjan valinnan lisiksi Kangas korostaa my6s perehdyttijan koulutuksen seka

perehdyttimiseen kiytetyn ajan merkitystd (Kangas 1995, 47).

Kangas nimedi perchdyttimisen tavoitteeksi sen, ettd perchdytettdvd oppii tyGtehtdvinsa ja
kykenee mahdollisimman nopeasti tyoskentelemdin itsendisesti. Onnistunut perchdyttdmi-
nen lyhentda oppimisaikaa sekd vihentad epadonnistumisia, virheitd ja tapaturmia. Lisdksi pe-
rehdyttdiminen luo turvallisuuden tunnetta ja myonteisid vaikutelmia, ja siten my6s rakentaa
pohjaa hyville yhteistyolle. (Kangas 1995, 47.) Viitalan mukaan onnistuneella perehdyttimi-
selld voidaan vaikuttaa tyOntekijan sitoutumista yritykseen ja tyotehtiviin. Perehdyttdmiselld
turvataankin pitkalld tihtdimelld laatua, tuottavuutta sekd lisitddn henkiloston pysyvyytta,
myOnteistd asennetta ja tyoturvallisuutta. (Viitala 2008, 358.) Hyvin suoritetun perehdytyksen
jalkeen tyontekija kykenee tyoskentelemain ammattitaitoisesti sekd itsendisesti, tyOtehtivien-

sa asettamien vaatimusten mukaisesti (Santalahti, Mikeldinen & Himaldinen 2005, 3).

2.2 Esimiehen vastuu perehdyttimisessa

Tyontekijin perehdyttiminen on aina lihimmin esimiechen vastuulla, mutta hdn voi kayttad
apunaan erikseen nimettyja perehdyttdjid. Perehdyttimiseen tulee sitouttaa myos muu henki-
l16kunta, silld uuden tyontekijan on hyvi tutustua heti alussa eri osa-alueiden osaajiin. (Viitala
2004, 259 — 260.) Kupias ja Peltola esittivit, ettd muu henkilékunta, johon voi kuulua esi-
merkiksi henkilostbammattilaisia, nimettyja perehdyttéjid ja tyGyhteisén muut jasenet, osallis-

tuvat uuden tyontekijin oppimisen tukemiseen ja kdytinnon toimenpiteisiin.



Perehdyttiminen on ldhinnd esimiechen vastuulla. Jos hin ei siti itse suorita, hinen tulee de-
legoida tehtivd muille. Perehdyttimisen vastuun jakaantumiseen organisaatiossa voi vaikut-
taa myOs sen koko. Pienemmissa yrityksissa voi olla yksinkertaisinta, ettd ainakin suurin osa
perehdyttimisestd on esimichen tehtdvind. Suuremmissa organisaatioissa, joissa vaihtuvuus-
kin on suurta, esimies voi delegoida osan perehdyttimisvastuustaan muille tahoille, kuten
henkiléstbosastolle, nimetyille perehdyttijille tai useammille ty6yhteison jasenille. Niin ollen
suurissa organisaatioissa voi olla luontevaa, ettd perchdyttimiseen osallistuu useita eri henki-
16itad. (Kupias & Peltola 2009, 19, 94 — 98.) On my6s huomioitava, ettd perehdytyksen ollessa
vuorovaikutustilanne my6s perehdytettivilld itsellidn on vastuu sen onnistumisesta (Hakka-

rainen & Kangas 1996, 22).

Tyohonottovaiheessa esimiehen tehtivina on huolehtia, ettd tyoryhmad on informoitu uu-
desta tyontekijdstd ja hinen saapumisajankohdastaan (Kangas 1995, 48). Lisiksi on huoleh-
dittava, ettd eri vaiheissa ja rooleissa mukana olevat henkil6t ovat tietoisia toistensa tekemi-
sistd ja sanomisista, ettei tule jaettua virheellistd tietoa tai tehtya katteettomia lupauksia. Toi-
sin sanoen on erittdin tirkeda, ettd jollakulla on hallussaan perehdyttimisen kokonaiskoor-
dinointi, ettd joku koko ajan tietdd, mitd on sovittu, tehty ja mitd tulee vield kiyda lipi. Uu-
den tyontekijin perehdyttimisohjelman laatija ja viimeistelija on yleensd henkild, joka hoitaa
perehdyttimisen kokonaiskoordinoinnin. Koordinoija yleensd myds valmistelee perehdytyk-
sessd kaytettivin materiaalin, seuraa perchdyttimisen kehitystd ja raportoi siitd sekd tekee
yhdessd perehdytettivin kanssa sithen muutoksia tarpeen vaatiessa. (Kupias & Peltola 2009,

95,97 — 98

Ty6nantajalla on asetettu vastuu tyontekijin opastamisesta eri lacissa. Perehdyttimistd sddte-
leviit erityisesti tyosopimuslaki, ty6turvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa. Pereh-
dyttiminen ja tyOnopastus liittyvit vaatimukset sisdltyvit tyonantajia velvoittaviin saadoksiin,
joten niitd ei voi heikentdd tyosopimuksilla tai tydehtosopimuksilla. Tyolainsddadannossd ta-
voitteena on, ettd toiminta on tyontekijad suojaavaa ja sopeuttavaa. Lainsiddinnén noudat-
taminen on yrityksille vihimmaisvaatimus, jota tiydentivit tyehtosopimukset. Noudatta-
malla sddnnoksia ja asetuksia tyOnantaja lisdd tyontekijan luottamusta ja parantaa omaa ima-

goaan tyomarkkinoilla. (Kupias & Peltola 2009, 20.)



Tyoturvallisuuslain tarkoituksena on parantaa tyoympiristod ja tyoolosuhteita siten, ettd tue-
taan ja yllipidetidn tyOntekijoiden tySturvallisuutta sekd ennaltachkiistddn tyGtapaturmia.
Lisaksi lain avulla pyritdan torjumaan tyGyhteisOstd johtuvia fyysisid ja henkisid sairauksia.
(Ty6turvallisuuslaki 23.8.2002/738.) Tyonantajan on ndin ollen pystyttdva takaamaan tyon-
tekijalle turvalliset tybolosuhteet, hinen on siis opastettava tyontekijad ja annettava hinelle
tarvittavat tiedot typaikan haitta- ja vaaratilanteista. Se, kuinka paljon ja laajasti ohjaukseen
ja opastukseen kaytetdin aikaa ja resursseja, riippuu tyontekijan koulutuksesta, ammatillisesta
osaamisesta ja kokemuksesta. Tyontekijan ammattitaito ja ohjauksen tarve on kuitenkin aina

tarkistettava. (Kupias & Peltola 2009, 23 — 25.)

Ty6turvallisuus on oleellinen osa onnistunutta perehdyttimistd eikd se tarkoita pelkédstdin
tyovilineiden kdyton opastamista vaan uhat voivat tulla esimerkiksi asiakkailta. Ty6turvalli-
suus ei rajoitu pelkistdin fyysiseen turvallisuuteen vaan se sisiltdd myos henkisen turvalli-
suuden, jota uhkaa esimerkiksi ty6paikkakiusaaminen. Perehdyttimisessi on huolehdittava
my0s tyontekijoiden tasa-arvoisesta kisittelystd; sukupuolesta tai taustasta huolimatta tyonte-
kijalld on taattava mahdollisuus menestya tydssidan. (Kupias & Peltola 2009, 23 — 25.) Tyon-
antajan velvollisuus tyontekijin perehdyttimisestd ei rajoitu pelkistddn vakituiseen tyohoén
tulevia vaan myos lyhytaikaisessa tyGsuhteessa olevia sekd vuokraty6liisia (Santalahti, Make-

liinen & Himalidinen 2005, 3).

Tyosopimuslaissa tyontekijaa velvoitetaan tekemidn tyontekijan kanssa tyosopimus, jossa
mddritellddn muun muassa tyosuhteen muoto ja kesto, koeaika ja tydsuhde-etuudet. TySso-
pimuslaki velvoittaa tyontekijad edistimain yrityksen ja tyontekijan vilisid suhteita kuin my6s
tyontekijoiden keskindisid suhteita. Lisdksi tybnantajan on huolehdittava, ettd tyontekijille on
kaikki edellytykset suoriutua tyOstd siten, ettd se edistdd yrityksen ja tyontekijin itsensi toi-
mintaa mikéli yrityksen toiminnassa, tyontekijan tehtavissa tapahtuu muutoksia tai kehitysta.

Tyontekijan on myos luotava suotuisat olosuhteet tyontekijan kehittymisessa ty6urallaan.



Ty6sopimuslaki sisdltdid my6s muun muassa tarkat sdddokset tyOsyrjinnistd, tyoturvallisuu-
desta, tydhon sisiltyvien ehtojen tuomisesta tyontekijin tietoisuuteen seka selvityksen tyoeh-

tosopimusten yleissitovuudesta. TyOsopimuslaki sisdltdd tyosuhteeseen liittyvit asiat. (Tyo-

sopimuslaki 26.1.2001/55.)

Laissa yhteistoiminnassa yrityksessd on tavoitteena edistdd yrityksen johdon ja henkil6ston
vilistd vuorovaikutuksellisia yhteistoimintamenettelyjd, jotka koostuvat henkilostolle anne-
tuista tiedoista muun muassa yrityksen tilasta ja palkkauksesta. Lain tavoitteena on yhteis-
tyossi kehittdd yrityksen toimintaa ja antaa tyontekijoille mahdollisuus vaikuttaa heitd koske-
viin asioihin. Lisdksi tarkoituksena on tiivistda yrityksen, henkil6ston ja tyévoimaviranomais-
ten valistd yhteistyota tilanteissa, joissa henkil6sto joutuu kokemaan tyovoimamuutoksia. La-
ki siis velvoittaa tyonantajaa tuomaan yrityksessd tapahtuvat muutokset henkil6ston tietoi-
suuteen sekd antamaan heille mahdollisuuden osallistua pditoksen tekoon. (Laki yhteistoi-

minnasta yrityksissd 30.3.2007/334.)

2.3 Perehdyttimisen suunnittelu

Perehdyttimistd suunniteltaessa on mairiteltivi tavoitteet, organisoitava vastuu ja tehtavit,
luotava toimenpideohjelmat sekd apuaineistot ja rakennettava seurantajirjestelmd, jotta tu-
loksia voidaan arvioida. Lisdksi perehdyttimisen suunnitteluun kuuluu perehdyttijien koulut-
taminen ja riittivdn ajan varaaminen perehdyttimiselle. (Kangas 1995, 47.) Perehdyttimisen
suunnittelija joutuu itse maarittimiin tarvittavat toimenpiteet ja tukimuodot, jotta tuloksena
ovat parhaat mahdolliset tulokset uudessa tyOssi tai tyGtehtivissa aloittavan tyontekijin tyo-
ympiristod ja tyotd kehitettdessd. Ei ole olemassa valmista aikataulua siitd, missi ajassa tyon-
tekijin tulisi tavoitteensa saavuttaa. Niiden asioiden puuttuminen johtuu yksinkertaisesti sii-
ta, ettei niille ole olemassa kaikenkattavaa ohjesdantod, joka soveltuisi kaikkiin organisaatioi-
hin ja kaikkiin thmisiin. Jokaisen organisaation pita siis itse laatia juuri omiin olosuhteisiinsa
sopivat mairitykset. Perehdyttimisen suunnittelun edellytyksend on se, ettd organisaatiossa
ollaan selvilld kehittimisen tavoitteista. Asianmukaisessa suunnittelussa on huomioitu tavoit-
teeksi asetettu toimintakonsepti, organisaation nykyhetki sekd kdytettdvissd olevat resurssit.

(Kupias & Peltola 2009, 86 — 87.)



Perehdyttimisen suunnittelu voidaan jakaa systemaattiseen suunnitteluun sekd yksillliseen
suunnitteluun. Systemaattista suunnittelua on se, kun suunnittelua ovat tekemissid koko or-
ganisaatio tai tyoyksikko ja he laativat erilaisia perehdyttimissuunnitelmia ja materiaaleja kay-
tettdviksi perchdyttimisen apuna. Keskitetysti laadittujen perehdyttimisohjelmien ja materi-
aalien kayton laajuus vaihtelee eri organisaatioissa. Organisaatioissa, joissa samoja maaritelty-
ja tyotehtdvid on tekemdssd suuri joukko ihmisid, voidaan niitd kdyttdd laajemmin. Siitdkin
huolimatta keskitetysti laadittuja suunnitelmia tiytyy muokata vastaamaan tulokkaiden yksi-
l6llisid tarpeita, muuten ei paastd hyviin ja perusteellisiin tuloksiin. Keskitetyt suunnitelmat
ovat kuitenkin hyvi liht6kohta, joiden pohjalta voidaan muokata omiin tarpeisiin parhaiten
soveltuvat suunnitelmat. (Kupias & Peltola 2009, 87 — 88.) Perchdyttimisen suunnitelmalli-
suuteen kuuluu se, ettd ty6nantajalla on kirjattuna perehdyttimisen ja tydnopastuksen sisil-
16t. Tiedot voivat olla kirjallisessa tai sihkoisessd muodossa. (Santalahti, Makeldinen & Ha-
mildinen 2005, 4.) Viitala suosittelee, etta yrityksille luotaisiin perehdyttimisjirjestelmin, jos-
ta kévisi ilmi kuka perehdyttdd uuden tyontekijin, missd perehdyttiminen tapahtuu ja milld
aika vileilld perehdyttiminen suoritetaan. Perehdyttimisjirjestelma olisi kdytinnollista ja laa-
tua varmistavaa, minkid toteutuminen edellyttiisi sen jatkuvaa kehittimistd ja péivittimista.

(Viitala 2008, 252.)

Kiytinnon toimenpiteet ennen tyontekijan ensimmdistd paivad kuuluvat perehdyttimiseen,
vaikkeivit ne varsinaisesti edistdkddn tyOntekijin osaamista (KKupias & Peltola 2009, 93).
Konkreettisiin alkuvalmisteluihin kuuluu se, ettd uudesta tyontekijistd kerrotaan tyopaikalla,
ja sovitaan kuka hinet ottaa vastaan. TyoOntekijin vastaanottaja varaa saataville tarvittavat
apumateriaalit kuten esitteet ja oppaat. (Kangas 1995, 48.) Lisdksi on hyvi miettid tyontekijaa
koskevia konkreettisia asioita, kuten sitd minkélaisessa kunnossa uuden tyontekijin tyosken-
telytilat ovat, silli ne vaikuttavat ensivaikutelman luomiseen. Uuden tyontekijan tyétilasta
tulisi olla valmiina kaikki hidnen tarvitsemansa tyovilineet, ettei niitd tarvitse alkaa etsimain
kun hin on saapunut. Tilld osoitetaan sitd, ettd hinen tuloonsa on valmistuttu tilanteen vaa-

timalla vakavuudella. (Kupias & Peltola 2009, 93 — 94.)



2.4 Perehdyttimisen jarjestiminen

Se, miten yritys organisoi perehdyttimisensi, on sidoksissa yrityksen silloiseen tilanteeseen
sekid resursseihin, jotka silld on kaytossddn. Onnistuneen organisoinnin tunnistaa parhaiten
siitd, ettd perehdyttimiskdytinnot ovat sujuvia. Toimintakonseptin toteutuminen ja onnistu-
minen mittaavat sitd, kuinka jirkevid valitut tavat ja toimet ovat. Perehdyttimisen organi-
soinnissa perehtyja itse on paahenkilé. Tyohonotto paitds on suuri asia niin yrityksen kuin
tyontekijan kannalta, ja tyontekijin osaamista testataan usein koeajalla, mutta tirkeintd on,
ettd hinelle taataan parhaat mahdolliset ldht6kohdat onnistua tyGssddn jatkossa. Tyonantaja
on toinen olennainen henkil6, ja hinelld on usein tukenaan nimetyt perehdyttijit sekd henki-
16stbammattilaisia, joiden puoleen hin voi kddntyd. Koko ty6yhteisé vaikuttaa ratkaisevasti
sithen, kuinka uusi tyontekija paasee aloittamaan tyonsa. (Kupias & Peltola 2009, 46 — 47.)
Uuden tyontekijan on tirkedd tutustua muihin tyontekijoihin heti alussa, kuten my6s piin-
vastoin. Perehdyttijiksi valittu henkil6 vaikuttaa suuresti sithen, minkalaisen ensivaikutelman

uusi tyontekijd saa uudesta tyopaikastaan. (Viitala 2008, 252 — 253.)

Perehdyttiminen toteutetaan eri tavoin eri organisaatioissa. Esimiehen ollessa viime kddessd
vastuussa hinelld voi kuitenkin olla apunaan erikseen nimetyt ja koulutetut perehdyttijit
(Viitala 2008, 252.) On my®6s yrityksid, joissa suurin osa vastuusta kuuluu esimiehelle, tall6in
perehdyttimisen tukea voi olla joko paljon tai vihin. Parhaimmassa tapauksessa esimichen
perehdyttimisen tuloksena on hyvi suhde tyontekijadn. Pahimmassa tapauksessa esimies lait-
taa muut tehtivinsid perchdyttimisen edelle, jolloin tyontekijd saattaa jadda heitteille. Toisaal-
ta joissakin yrityksissd perehdyttimisestd vastaavat sithen erityisesti nimetyt henkil6t, heiddn
toimenkuvansa voi olla hyvinkin laaja sisiltien my6s vanhojen tyontekijéiden perehdyttdmi-
sen. Useimmiten perehdyttiminen on kuitenkin koko organisaation asia, jolloin se kuuluu
kaikkien tehtdviin ja kaikki huolehtivat sen kehittimisestd. Lisdksi my6s perehdyttimisen
kohde osallistuu yhd useammin ohjelman laatimiseen ja muokkaamiseen sen sijaan, ettd olisi

vain suorittaja. (Kupias & Peltola 2009, 47.)
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Perehdyttimistd kehitettiessd on huomioitava aiemmin kiytetyt toimintamallit sekd osaami-
nen ja mietittdvé, kuinka ne palvelevat tavoitteeksi asetettua perehdyttimiskdytint6d. Pereh-
dyttimiskdytinnon tavoitteen asettamiseen vaikuttavat ensisijaisesti yrityksen strategia ja vi-
sio. Perehdyttimistd kehitettiessd on kyettdvd rakentamaan sidos nykytilanteesta haluttuun
tavoitteeseen. Kehittdminen ei saa pysihtyd perehdytyksen rakenteisiin, vaan se on ulotettava
aina perehdyttimistyotd tekevien vuorovaikutus- ja ohjaustaitoihin, jotta toimintakonsepteil-
taan erilaisissa organisaatioissa pystytddn takaamaan hyvi perehdyttiminen. (Kupias & Pelto-

la 2009, 51 — 52.)

Esimichen tehtdviin kuuluu huolehtia tyéntekijin osaamisesta ja tehokkaasta perchdyttdmi-
sestd, koko ty6yhteisén osaamisen kehittiminen on iso osa hinen tyotain (Kupias & Peltola
2009, 53). Perehdyttimiseen sitoo aikaa ja aina ei ymmirretd, ettd se voi korvautua esimer-
kiksi vihiisind poissaoloina (Kangas 1995, 47). Aika asettaa tyolle rajoituksia ja usein kay
niin, etta sitd ei yksinkertaisesti ole riittavasti kaikkien tehtdvien tarpeeksi laajaan kisittelyyn.
Pohdittaessa kuinka olennainen osa yksittdisten tyontekijoiden kehittdminen on yrityksen
tavoitteleman menestyksen kannalta, on huomioitava niin yrityksen tavoitteet kuin esimiehen
omat tavoitteet. Esimies tekee tietoisen valinnan perehdyttimiseen kiytetyn ajan ja laadun
suhteen, joskus valinta on yksinkertaisesti huono ja valitettavien olosuhteiden kuten kiireen
sanelema. Hinelle kuuluva vastuu mairia sen, ettd hinen tehtiviniin on luoda edellytykset
ja seuranta perchdytykselle. Siitd huolimatta ne on suhteutettava organisaatioon tilanteeseen

ja vaatimuksiin. (Kupias & Peltola 2009, 53 — 54.)
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2.5 Perehdyttimisen toimenpiteet

Kattavan perehdyttimisjirjestelmén tulisi Riitta Viitalan (2008) mukaan sisiltid seuraavat

osa-alueet:
1. Tiedottaminen ennen ty6hon tuloa
2. Vastaanotto ja yritykseen perchdyttdminen
3. Tyo6suhdeperehdyttiminen
4. Tyo6nopastus.
(Viitala 2008, 356)

Perehdyttimisen ensimmadinen vaihe alkaa jo tyontekijoitd haettaessa, rekrytoitaessa. Rekry-
tointia suunniteltaessa ja hakijoita haastateltaessa on mukana usein esimies tai muu tyoyhtei-
son jasen. (Kupias & Peltola 2009, 72.) Tyohaastattelija kertoo tyopaikasta sekd ty6hon ja
tyoehtoihin liittyvistd asioista. Lisaksi tyonhakijalle saatetaan esitelld tySpaikan tiloja ja antaa
yritystd koskevaa tietoa, kuten esitteitd. (Kangas 1995, 47.) Ty6hon valituksi tulemisesta il-
moitetaan yleensid puhelimitse, hyvd kaytinté kuitenkin olisi, ettd tyontekija kutsuttaisiin
myo6s tapaamaan esimiestd. Niin esimiehen kanssa pystyttiisiin keskustelemaan kasvotusten
tyon aloittamiseen liittyvista asioista. Tapaaminen on myo6s oiva tilaisuus aloittaa tyontekijan
perehdyttiminen antamalla hinelle materiaalia yrityksestd ja uudesta tystddn, johon hin voi
tutustua odottaessaan téiden alkua. Tilanne my6s lisdd tilanteen todellisuutta tyontekijille ja
auttaa asian ymmartimisestd, silld tyosuhteen alkuun voi olla useita kuukausia. Perehdytti-
misvaiheen teho kasvaa, mikali tyontekijd on jo péddssyt aloittamaan valmistautumisensa. (Vii-

tala 2008, 356 — 357.)

Tyontekijan vastaanottoon ensimmdisend paivana tulisi kiinnittdd erityisesti huomiota, silla
ensivaikutelma sdilyy mielessd pitkddn sekd luo vahvoja mielikuvia tulevasta. Tamin vuoksi

esimichen tulee kiinnittdd erityistd huomioita perehdyttdjien valintaan. (Viitala 2008, 357.)
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Esimichen estyessd olemasta paikalla uuden tyontekijin saapuessa tulisi sopia, kuka tyonteki-
jan ottaa vastaan (Kangas 1995, 48). Tyontekijan tullessa toihin hidnen kanssaan sovitaan

tyOstd ja sen aloittamisajankohdasta.

Lisaksi sovitaan tyosuhteesta, jonka tuloksena syntyy tyosopimus, joka maarittad mitd tyoteh-
tavid tyo pitdd sisillidn. Tyosopimus voidaan tehdd kasvokkain esimichen kanssa tai se voi-
daan ldhettda tyontekijille postitse ennen tyon varsinaista alkamista. Sovitut tyotehtivit mai-

rittdvit perehdyttimisen sisallon. (Kupias & Peltola 2009, 93 — 94.)

Aluksi esimiehen tulisi esitelld uusi tulija muutamille lahimmille henkil6ille seki laatia pereh-
dyttimisohjelma. Perehdyttimisohjelmassa sovitaan alustava aikataulu asioista, joihin tulija
perehtyy ja henkil6t, joiden kanssa hidn keskustelee. Ohjelmaa laadittaessa tulee huomioida
tulijan tausta, jotta hinen henkil6kohtaiset ominaisuutensa tulevat huomioitua. Ohjelman
laajuus ja koko riippuvat paljolti organisaation koosta ja resursseista. Tulijan itsendisesti kay-
dessd lipi ohjelman eri vaiheita hinen oma-aloitteisuutensa ja itsendisyytensi vahvistuvat.
Tama el kuitenkaan tarkoita sitd, ettd uusi tyontekija jatetddn yksin; tyOnantajan on osoitetta-

va olevansa koko ajan ldsni. (Viitala 2008, 357.)

Perehdyttiminen kokonaisuutena sisiltda tyopaikkaan perehdyttimisen sekéd tydnopastuksen.
Opastus lyhytaikaiseen tyosuhteeseen — oppaassa (2005) perehdyttiminen kuvataan: Tyo6-
paikkaan perehdyttiminen on perustietojen antamista tyopaikasta, sen toiminnasta, toiminta-
tavoista, asiakkaista, organisaatiosta, tyotilasta ja henkilostostd sekd tyosuhteeseen liittyvisté
asioista”. Tyonopastus on puolestaan “ty6tehtiviin ja sen tekemiseen opastamista”. Hyvin
perehdyttimisen tavoitteeksi oppaassa nimetiin se, ettd perehdyttimisen jilkeen tyontekija
kykenee tyoskentelemddn ammattitaitoisesti ja itsendisesti tyontehtivien vaatimusten mukai-
sesti. Haasteena lyhyessd tyGsuhteessa olevan perchdyttimisessd on ajan rajallisuus, mikd

vaatii perehdyttéjiltd hyvid alkuvalmisteluja. (Santalahti, Mikeldinen & Hiamaldinen 2005, 3.)
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Viitala kuvaa perehdyttimistd seuraavasti: ”Perehdyttimisessd opastetaan tulija organisaation
tavoitteisiin ja toimintatapaan, ulkoiseen toimikenttddn ja tulevaisuuden nikymiin”. Yrityksen
eri tasojen jakaminen tyontekijan kanssa auttaa titd luomaan omaa sisiista malliaan: yrityksen
litkeidea on sen taustalla, seuraavalla tasolla ovat yhteison jdseniin tutustuminen, toimintata-
pojen omaksuminen, tiloihin ja jirjestelmiin tutustuminen, viimeiseksi ovat itse tyGtehtavat,
jothin liittyen muun muassa menetelmat, koneet ja jarjestelmat. (Viitala 2008, 357.) Kankaan
mukaan ty6paikkaan ja tyOyhteis6on perehdytettiessd tyontekijille selvida tyopaikkansa toi-

minta-ajatus seka liike- tai palveluidea ja talon tilat ja tavat (Kangas 1995, 47).

Perehdyttimisessd tyontekijalle kerrotaan tyon tarkoitus, miksi hdnen tyénsd on tirkedd ja
mika merkitys silli on organisaatiolle ja sen asiakkaille. Tyontekijin kanssa kdyddan lapi kay-
tinnon asiat ja annetaan ohjeet niiden toteuttamiseen. Kiytinnon asiat sisdltavit tyopaikkaan
liittyvat paivittdiset asiat, esimerkiksi kerrotaan missa sosiaaliset tilat sijaitsevat. (Santalahti,
Mikeldinen & Hiamaldinen 2005, 4.) Yrityksissa on omat pelisdidntonsa, normeja ja toiminta-
tapoja, joiden noudattamista edellytetidn. Esimichen ja perehdyttdjin tehtivini on kerrotta-
va niistd perehdytettiville. (Kupias & Peltola 2009, 67.) Ty6suhteen perusasiat sisaltdvit
palkkaukseen, ty6aikaan, organisaation pelisdidnnét sekd muut tyosuhteeseen liittyvit asiat.
Lopuksi tyontekijille esitellidn henkil6t, joiden kanssa hin tyoskentelee, ja kerrotaan, miten
hin tarvittaessa saa apua ja neuvoja. Perehdyttdjin on huolehdittava, ettd tyontekijd todella

ymmartad kasiteltdvit asiat. (Santalahti, Mikeldinen & Héamalainen 2005, 4.)

Ty6suhdetta mairittivistd asioista yksi tirked osa on tyosopimuksen lipi kiyminen, allekir-
joittaminen sekéd luovuttaminen tyontekijille (Viitala 2008, 359). Ty6sopimusta allekirjoitta-
essa tyontekijilld ja esimiehelld on mahdollisuus nostaa esille molemminpuolisia tavoitteita ja
odotuksia. Sen toteutuminen vaatii esimicheltd aikaa ja herkkyyttd vuoropuheluun tyonteki-
jan kanssa. Esimiehen kiydessd huolellisesti lapi tyontekijan tyonkuvaa hin osoittaa kiinnos-
tusta tyontekijad kohtaan. Pelisddntdjen selvid asettaminen luo mahdollisuudet suoralla pa-

lautteen annolle. (Kupias & Peltola 2009, 58.)
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Yksi perehdyttimisen suunnitteluissa huomioitava asia on apuaineiston kokoaminen ja luo-
minen (Kangas 1995, 47). Henkil6kohtaisen opastuksen lisidksi perehdyttimisen tueksi tulisi
olla itseopiskelumateriaalia sihkoisessd ja/tai kitjallisessa muodossa, johon tyontekijd voi
my6hemmin ajan kanssa tutustua. Materiaalit voisivat sisaltda yrityksen esitteitd ja vuosiker-
tomuksia, kirjallisen toimintakuvauksen seka litkeidean, henkilstopolitiikan ja henkilstoke-
hittimisen periaatteet, henkilokunta- ja asiakaslehdet, tiedotteet, tuote- ja palveluesitteet seka
ty6sadannot ja turvallisuusohjeet. Tyontekijan saatavilla voisi lisaksi olla erddnlainen perehdyt-
tajan hakemisto, joka sisdltad kaikki hanen lipi kdyminsa aloitustoimenpiteet. Ei kuitenkaan
pelkistddn riitd, ettd tietoa ja materiaalia on saatavilla, vaan tyontekijd on opastettava niiden

direlle. (Viitala 2008, 358 — 359.)

Sopimuksen ja ydintehtdvien lipikdyminen ei kuitenkaan yksinddn ole riittdvd toimenpide,
vaan on varmistettava, ettd tyontekija todella ymmairtda niiden sisdllon. Esimiehen tulee kes-
kustellen maarittaa tyontekijille suoriutumistavoitteet seka kehittimis- ja oppimistavoitteet ja
laatia sopimuksia niiden toteuttamiseksi. Tyontekijan kehittymisen edellytyksend on, ettd ta-
mi on itse halukas sithen. Perehdyttiessddn tyontekijad esimies samalla arvioi timin moti-
vaatiota ja sitoutumista. Motivaatiota ei voi siirtdd toiseen ihmiseen, mutta sen syttymiseen,
kasvamiseen ja jatkuvuuteen voidaan vaikuttaa. Tyontekijin sitouttamista esimies voi yllapi-
tad kuuntelemalla, tuomalla esille tyopaikan arvoja ja asenteita sekd pitdmalld huolen, ettd

tyontekijddn suhtaudutaan myonteisesti tyoyhteisossi. (Kupias & Peltola 2009, 59, 130.)

2.6 Tyonopastus

Ty6nopastus on tyontekijin perehdyttdmistd varsinaiseen tyohon. Sen tavoitteena on, ettd
tyontekiji saa toimintavarmuuden tyonsa tekemiseen mahdollisimman nopeasti ja oikein.
Tulijan omaksuessa itsendiset tyOtavat helpottuu muidenkin tyontekijéiden tyoskentely, kun
he voivat jilleen keskittyd omaan tekemiseensd. (Kangas 1995, 52.) Uusin tyontekija nimit-
tain tulee jossakin mairin hdiritsemadn tyoympiriston normaalia jirjestystd. Hairié voi olla
myonteinen tai kielteinen, mutta olennaisinta on se, ettd tulokas kylld aistii, kumpaan muut
kallistuvat. TyOyhteiso, joka mielellddn auttaa ja tukee oppimisprosessia, luo tyontekijélle tur-

vallisen ympiriston.
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Ilmapiirin ollessa positiivinen ja oppimismyonteinen se edesauttaa my6s uuden tulokkaan
motivoitumista uuden oppimiseen. Thanteellisessa tilanteessa tyoyhteisé on valmis ja avulias

tarjoamaan apuaan. (Kupias & Peltola 2009, 68 — 69.)

Tyonopastaja suunnittelee opastuksen sisallon ja varaa tarvitsemansa tarvikkeet ja ajan sen
suorittamiselle. Hinen tehtavinain on selvittdd, mitd opastettava jo tietdd ja osaa kyseisestd
asiasta. (Kangas 1995, 52.) Tyontekijan ammattitaitoa ja osaamista syvennetain opastettaessa
tyontekijdd tyon kaytintoihin. Vaaraa aiheuttavien koneiden ja ty6vaiheiden opastamisessa
tyonopastajan on oltava erityisen huolellinen. (Santalahti, Makeldinen, & Hiamaldinen, 2005,
7.) Opastustilanne on opastajan ja opastettavan vuorovaikutustilanne, joten sen onnistumi-
seen vaikuttavat molempien osapuolten vastaanotto- ja kommunikointikyky. Thmisten eroa-
vaisuudet huomioiden opastukseen tulisi jittid joustovaraa ja sen pitéisi olla muokattavissa
tilanteen mukaan. TyOnopastuksessa tulisi my6s vilttad yleisintd sudenkuoppaa eli sita, ettd
tietoa tulee kerralla litkaa. Lisaksi pitdisi valttad kayttimastd kieltd, jota opastettava ei valttd-
mittd kokonaan ymmirri tai jonka kiytdssd voi olla vddrin ymmairtimisen mahdollisuus.

Opastajan tulisi siis suunnitella opastus kohderyhmin nidkékulmasta — ei omastaan. (Kangas

1995, 52.)

Ty6nopastus on osa perehdyttimistd, jonka tavoitteena on nimenomaan se, ettd tyontekiji
oppii tyénsd nopeasti ja oikein (Kangas 1995, 52). Lisiksi on huolehdittava siitd, ettd tyOnte-
kija saa riittivan toimintavalmiuden aloittaa tyossaan (Viitala 2008, 359). Opastus alkaa usein
silld, ettd tyontekijalle selitetddn tyotehtivien sisallot sekd eri vaiheet ja naytetddn hinelle,
kuinka ne tehdddn. Lisdksi opastaja kertoo, minkd vuoksi kiytetddn tiettyjd menetelmid tai
raaka-aineita ja miksi pyritdan juuri sithen tulokseen. Nain tyontekija saa monipuolisen kisi-
tyksen tyotehtavistddn, ei pelkdstdan kliinista selitystd tapahtumista vaan hinelle avataan
my6s valintojen ja tavoitteiden taustalla olevat asiat. TyOntekijan kanssa kdydddn lipi my6s
hinen tyohonsa liittyvit koneet ja laitteet, kerrotaan ja naytetadn, miten niitd kaytetdin. Ko-
neiden ja laitteiden kiytt66n liittyy aina turvallisuusriskejd, joten opastajan on huolehdittava,

ettd tyontekijd oppii heti alussa oikean ja turvallisen kdyttotavan.
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Kaytinnon menetelmien lisaksi tyontekijille annetaan kaikki se tieto, jota han tyGssdin tar-
vitsee ja lisiksi neuvotaan, mistd hin 10ytaa lisad tietoa. On pyrittava vilttimain tyontekijan
hukuttamista liikaan tietoon liian lyhyessid ajassa. Tyontekijan kehityksen, opastamisen
muokkaamisen ja tavoitteiden asettamisen kannalta on tirkedd selvittdd, minkilaisia tietoja ja
taitoja tyontekijilld on jo ennestdan. Seuranta kuuluu osana opastukseen, joten tyontekijille
kerrotaan milld tavoin hidnen kehitystddn tyOssd tullaan seuraamaan ja miten hin voi saada
palautetta sekd mihin asioihin tullaan kiinnittimdan huomiota. (Santalahti, Makeldinen, &

Hiamialdinen, 2005, 5.)

Hyvin ja turvallisen tydympariston vuoksi tyontekijalle kerrotaan erilaisista tilanteista, joista
vol syntyd vaaraa hinelle itselleen ja tyotovereille. Hinelle opetetaan, kuinka vaaratilanteita
voi omalla toiminnallaan ennaltachkaisté ja kuinka vaaratilanteessa toimitaan. Opastettavalle
my6s korostetaan, kuinka hin voi omalla toiminnallaan huolehtia siité, ettd ty6é tehdddn huo-

lellisesti ja turvallisesti. (Santalahti, Makeldinen, & Himaldinen, 2005, 5.)

Ty6nopastuksessa voidaan kayttdd apuvilineind erilaisia analyysejd, joilla varmistetaan se, etti
tyontekijd todella hahmottaa kokonaiskuvan ja hallitsee tyotehtdvien osat sekd ymmartda
tyonsd merkityksen organisaation tuotannon ja palvelutoiminnan lopputulosten kannalta.
Tehtavaanalyysilld osoitetaan tyohon liittyva toimintaketju ja miten tyo liittyy organisaation
muihin toimiin. Tavoiteanalyysi osoittaa halutut lopputulokset tai antaa tyontekijan asettaa
omat tavoitteensa. Virheanalyysissd on koottuna tydhon mahdollisesti liittyvid virheitd ja ker-
rottu niiden seurauksista. Vaara-analyysissd kdydddn tyvaiheet lapi yksityiskohtaisesti ja ana-
lysoidaan kuhunkin vaiheeseen liittyvit vaarat ja miten niitd voidaan vilttad. (Viitala 2008,

360.)
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2.7 Perehdyttiminen ja motivaatio

Motivaation sanotaan olevan se asia, joka saa ihmisen tekemain jotain, lihtemiin kohti jota-
kin. Se on se asia, joka saa thmisen uhraamaan aikaansa ja energiaansa jonkin asian tekemi-
seen tai oppimiseen. Kunhan ihmiselld on tarvittava madrd energiaa ja halua tavoitteidensa
saavuttamiseen, edes vastoinkdymiset eivit hidntd lannista. (Kupias & Peltola 2009,129.)
Esimichelld motivointia ovat ne toimenpiteet, joiden avulla hin pyrkii saamaan tyontekijinsa

tehokkaasti saavuttamaan asetettuja tavoitteita (Kangas 1995, 31).

Motivoituneen ihmisen sanotaan haluavan tehda jotakin, hinen sisillidn on palo jonkin asian
tekemiseen. Motivaatioon vaikuttavaa, kuinka tirked toteutettava asia tekijille on, mikd on
tekemisen onnistumisen todenndkoéisyys sekd tekemisen ilo. (Kupias & Peltola 2009, 129 —
130). Juutin mukaan motivaatioon vaikuttaa se, kuinka hyvin henkilé kokee tyon itselleen
sopivaksi ja on sisdistinyt tyon paamairat omiksi haasteikseen. Yhtilailla vaikuttaa se, ettéd
tyontekija kokee onnistumisia ja menestysta sekd kehitystd tyGssddn saavuttaessaan tyOpro-
sessiinsa liittyvid paamairid. (Juuti 2006, 66). Jotta tekemiselld olisi sisallollistd tekemistd se
vaatii kaikki edelld mainitut ominaisuudet. Uudet tyontekijit ovat usein hyvin motivoituneita
oppimaan uuden tyOnsd vaatimia asioita, mutta esimerkiksi vanhan tyontekijin perehdytti-
minen uusiin tehtdviin voi olla jo haastavampaa. Perehdyttdjin on siis huomioitava, ettd eri
tilanteissa, eri thmisten kanssa motivaatioon vaikuttavat tekijit eivit ole valttimittd samanve-

roisia saatikka samanlaisia. (Kupias & Peltola 2009, 129 — 130.)

Esimies voi vaikuttaa tyontekijan motivaatioon omalla toiminnallaan, joko nostaa tai laskea
sitd. Henkil6ston ty6haluihin esimies vaikuttaa kannustamalla ja innostamalla tai latistamalla.
Kankaan mukaan suomalaisten esimiesten tulisi kiinnittdd huomiota tyontekijoiden kannus-
tamiseen ja yhteistyon mahdollistamiseen. (Kangas 1995, 33.) Tyontekijin motivaation kas-
vattamiseksi tai yllipitimiseksi tybnantajan on siis selvitettava, mitka tekijdt kullakin tyonteki-
jalla vaikuttavat lopputulokseen. Joskus keskusteluja tarvitaan paljonkin, riippuen tyontekijan
persoonasta ja siitd, miten hyvin hén itse on selvilld niistd tekijoista, jotka saavat hinet jatka-

maan eteenpain.
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Ty6 ei saa olla liian helppoa tai se ei yllapidd kiinnostusta, mutta se ei myOskddn saa olla liian
haastavaa, vaikka se olisi miten mielenkiintoista. Ty6 voidaan nimittdin kokea liian haasta-
vaksi tilanteessa, jossa se on lilan vaikeaa tai sitten perehdyttiminen on hoidettu huonosti.
Ty6nantajan tuleekin perehdyttimisen ajankiyttdd suunnitellessa mitoittaa se tyStehtivien
haasteellisuuden mukaan, vaikeampiin asioihin kéytetdidn enemmin aikaa ja niihin tarjotaan
enemmin tukea. Vaikka edelld mainitut osat onnistuisivat, tyoéntekijd on innoissaan ja onnis-
tuminen on todennikoéistd, mutta jos oppimisympiristé on ankea tai uhkaava, voi tyontekija
menettid motivaationsa. Hyvdd motivaatiota edistivd ilmapiiri on turvallinen ja arvostava,

jolloin se lisda tekemisen iloa ja edistad oppimista. (Kupias & Peltola 2009, 129 — 131.)

Tyontekijin motivaation yllapitiminen tai sytyttiminen on siis tasapainoilua edelld mainittu-
jen kolmen tekijan valilla. Tekijiat ovat keskenddn samanarvoisia ja motivaatiota ei synny, jos
jokin niistd puuttuu. Aina tyontekija ei pysty itse l0ytimadin motivaation lihdetta, jolloin
tyénantajan ja perehdyttidjin rooli kasvaa, hinen tehtdvindin on auttaa tyontekijad 16ytimain
tarvittavat vastaukset. (Kupias & Peltola 2009, 131.) Tyonantaja tukee tyontekijin motivaa-
tiota my6s antamalla tille palautetta tarvittavan usein, myonteisen ja kielteisen palautteen
pohjalta tyontekija pystyy kehittimain toimintaansa. Lisdksi tydbnmotivaatioon vaikuttaa se

miten paljon sitd arvostaa itse ja kuinka paljon muut. (Kangas 1995, 32.)
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3 TOIMEKSIANTAJAN ESITTELY

Opinniytetyon toimeksiantajana on urheiluseura, Haapajirven Pesi - Kiilat. Seura on toimi-
nut itsendisend tahonaan vuodesta 1995 ja sen pelillisia kohokohtia ovat olleet miesten yk-
kosjoukkueen kolme kautta (1996 — 1998) Superpesiksessd. Edustusjoukkueiden, miesten ja
naistenjoukkueiden ohella, seura on aina panostanut vahvasti junioritoimintaa. Nykyédin seu-
ra nimeda tavoitteekseen enemmainkin kasvatustyon, hyvin harrastuksen tarjoamisen nuoril-

le.

Jaitelokioskin pitiminen tukee myoOs vahvasti seuran tavoitetta kasvatustyostd, kioskin tyon-
tekijat ovat haapajirvisid nuoria. Toiminnan tavoitteena ei ole niinkdin voiton tavoittelu vaan
kustannusten kattaminen, koska kyseessa on urheiluseura, jonka tuotot menevit suurimmak-
si osin seuran jasenten, harrastajien hyodyksi, kuten leirien jirjestimiseen ja matkakustan-

nuksien kattamiseen. Toiminnan tavoitteena pidetdin tyokokemuksen tarjoamista nuorille.

Jédatelokioski on toiminnassa kesdisin touko/kesdkuusta elokuun loppuun asti, niin kauan
kuin sddt sen sallivat. Kesin aikana jadtelokioski ty6llistdd viidesti kymmeneen nuorta seka
jaatelokioskivastaajan. Jaatelokioskin tyontekijoistd suurin osa tulee Haapajirven kaupungin
yllapitimin tonnitalkoo- hankkeen kautta, mutta jonkin verran kioskissa tyoskentelevit myos

seuran joukkueiden pelaajat.

Jaitelokioskivastaava on seuran tychon palkkaama henkild, joka huolehtii jadtelokopin kay-
tannon jarjestelyistd ja toiminnan yllapitimisestd. Hianen tyonsi alkaa toukokuun lopussa ja
padttyy sitten, kun koppi vieddin pois eli yleensd elo — syyskuun vaihteessa. Alku- ja loppu-
toimenpiteitd lukuun ottamatta kioskivastaavan tehtivit kulkevat kahden viikon sykleissi,
alkavat uuden tyontekijin perehdyttimisestd sisiltden normaalit viikoittaiset ja paivittdiset
tehtdvit, kuten kassakirjanpito ja jadtelotilausten tekeminen, ja padttyvit tyontekijoiden palk-

ka-asioiden hoitamiseen.
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4 PEREHDYTTAMISKANSION TOTEUS

Toiminnallinen opinnaytetyo on ty6, jonka tavoitteena on kiytinnon toiminnan ohjeistami-
nen, opastaminen, toiminnan jirjestiminen tai jarkeistiminen. Alasta riippuen toiminnallinen
opinndytetyo voi olla esimerkiksi ammatilliseen toimintaan suunnattu ohje, ohjeistus tai opas,
kuten perehdyttimiskansio, joka toteutetaan projektina. Matkailualalle tehtdessd toiminnalli-
nen opinndytety6 voi olla esimerkiksi juuri perehdyttdmisopas tai jonkin tapahtuman toteut-
taminen. Tdrkedd toiminnallisessa opinndytetyossa kuitenkin on se, ettd siind yhdistyvit kay-
tannon toteutus ja raportointi tutkimusviestinnin keinoin. Vilkka ja Airaksinen (2003) aset-
tavat toiminnalliselle opinnaytety6lle seuraavat vaatimukset ”Opinnaytetyon tulisi olla tyo-
elamildhtoinen, kaytinnonlaheinen, tutkimuksellisella asenteella toteutettu ja riittavalld tasol-

la alan tietojen ja taitojen hallintaa osoittava.” (Vilkka & Airaksinen 2003, 10.)

Kohderyhmin rajaus on tirked osa-alue, jolla on suuri merkitys sithen, minkalaiseksi toimin-
nallisen opinndytetyén tuotos muodostuu. Sisillon rakenne nimittiin muodostuu sen mu-
kaan, kenelle se on suunnattu. Tdytyy muistaa, ettd tuote, tapahtuma tai opastus tehdiin aina
jollekin tai jonkun kaytettaviksi, silloin kun tavoitteena on maarittaa tai selkeyttdd jotain toi-
mintoa. Taytyy olla siis mahdollisimman selked kasitys siitd, minkélainen henkilé tuotosta
tulee kdyttdimain ja mihin tarkoitukseen. Kohderyhmin rajaus auttaa myos valitsemaan juuri

asiaankuuluvia sisiltévaihtoehtoja. (Vilkka & Airaksinen 2003, 38 — 40.)

Toiminnallisen opinndytetyon tuotoksen lisiksi on kyettdva todistamaan, ettd tekija kykenee
yhdistimain ammatillisen teorian ammatilliseen kiytint66n sekd kykenee kehittimiin oman
alansa ammattikulttuuria. Tuotoksen lisaksi on siis oltava kattava tietoperusta, jossa osoite-
taan oman alan teorioiden kiytto ja niiden yhteys valintoihin ja perusteluihin. Joissakin tapa-
uksissa koko teorian kiyttiminen ei ole kuitenkaan tarpeellista, vaan teoriasta rajataan jokin

tietty osa, tietyt kasitteet. (Vilkka & Airaksinen 2003, 41 — 43.)
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4.1 Tyo6n lihtokohta

Ty6ni ldhtokohtana oli luoda materiaalia jadtelokioskivastaavan tyon helpottamiseksi ja tu-
kemiseksi. Valmista kirjallista materiaalia tyon tekemisen prosessista ei ollut, vaan tiedot oli-
vat hajallaan eri thmisilld, jotka olivat niitd vuosien varrella kerinneet. Koin tarpeelliseksi
toiminnan kehittimiseksi ja jatkuvuuden takaamiseksi luoda kirjallista materiaalia, joka mie-
lestini auttaa lisddmadn toiminnan ammattimaisuutta. Kirjallisen materiaalin olemassaolo
helpottaa myos tyonantajaa, silld jaatelokioski toiminnan ollessa vain pieni osa seuran toimin-

taa hinelld ei ole niin paljon aikaa kayttaa siithen.

Tyon luonteen vuoksi se toteutettiin toiminnallisena opinnaytetyona, jonka varsinaisena tuo-
toksena on perehdyttimiskansio. Tyo toteutettiin projektina, joka on siis tietyn ajan kestiva
prosessi (Vilkka & Airaksinen 2003, 48). Toisin sanoen, olen tehnyt kansiota samanaikaisesti
kuin tein varsinaista tyotd, joten olen kirjannut asiat niin kuin olen ne kokenut ja tehnyt.
Kansioon olen ammentanut runsaasti my6s aiempina vuosinani saamaani tieto-taitoa, mutta
luonnollisesti kesin 2009 tapahtumat olivat paallimmiisend mielessd. Toisaalta on huomioi-
tava, ettd uusi tieto ja uudet toimintamenetelmit rakentuvat aiempien tietojen pohjalta, ko-

kemuksen my6ti oppii vilttimadn tiettyja asioita.

4.2 Tyo6n rajaus

Ty6n teoriaosiossa oli aluksi tarkoitus kasitelld perehdyttimisen ohella johtamista, mutta oh-
jaavan opettajani avustuksella pdadyin jattdméin sen pois. Ensisijainen syy oli ajan rajallisuus,
josta el ole syyttaminen muuta kuin huonoa ajankayttédni. Toinen syy oli se, ettd teoriaosion
ja varsinaisen tuotoksen vililld taytyy luonnollisesti olla selvd yhteys. Perehdyttimisen teorian
ja perehdyttimiskansion vilinen yhteys lienee sanomattakin selvdd. Teoria luo perustan toi-
minnon tekemiselle ja antaa sille syyn. Johtamisen kdyttiminen teoriana ei ole olisi ollut niin
selvad. Toki kioskivastaavan tehtdviin kuuluu toiminnan ja tyontekijéiden johtaminen, mutta
kun tuotoksena on nimenomaan perehdyttimiskansio, johtaminen ei ole padasia. Varsinaisen
tuotoksen rakennetta rajasin ldhinna sen mukaan, miti itse koin erityisen olennaiseksi, joka

asian tirkeyden tai sen hankaluuden vuoksi.
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4.3 Perehdyttimiskansion tehtivit ja kohderyhmi

Perehdyttimiskansion ensisijaisena kohderyhmini on jadtelokioskivastaava, jonka tyon tu-
kena sen on tarkoitus toimia. Nimensd mukaisesti on siis kyse juuri perehdyttimiskansiosta
jadtelokioskille. Tarkoittaen siis sitd, ettd sitd kdytetddn perchdytettdessd kioskivastaavaa ty6-
hénsd, ja my6s kioskivastaavan perehdyttiessd kioskin muita tyontekijoitd. Tdmin vuoksi
perehdyttimiskansio sisdltda niin vastaavan tehtdvit kuin tyontekijin perehdyttimisen ja ta-
min tehtdvien kuvauksen. Ensisijaiseksi kohderyhmiksi valitsin vastaavan sen vuoksi, ettd
hinen ty6hoénsa kuuluu hallinnoida jadtelokioskin toimintaa, hin tarvitsee tukityokaluja, kun

taas tyontekijoilleen hin on tukiverkosto.

Kansion tarkoituksena on toimia tukityokaluna jadtelokioskivastaavan tyolle sekd perehdyt-
timisen ohjausvilineend. Lisiksi kansiota voidaan kiyttdd jaatelokioskivastaavan ty6hon pe-
rehdyttimiseen, ainakin siind mairin, ettd se toimii hinelle tiedonldhteend. Kansion tavoit-
teena on helpottaa kioskivastaavan tyon aloittamista sekd rytmittdda hanen ajankayttodan.
Kansion materiaaleista osa voidaan luovuttaa kioskin tyontekijoiden kiytt6on, yhdessd oma-

valvontasuunnitelman kanssa, jolloin se on erdanlainen hakemisto heille.

4.4 Tyon toteutus

27.4.2009

Erddni iltana tuskaillessani jilleen opinnidytety6ni edistymattOmyyttd sain ajatuksen, ettd mi-
tapa jos tekisin kuten ystavani: tekisin opinnaytetyon aiheesta, joka olisi minulle tuttu ja jon-
ka parissa olisin itse tyOskennellyt. Olin toiminut usean vuoden aikana Haapajirven Pesd —
Kiilojen jaatelokioskinvastaavana, joten ty6é oli minulle hyvin tuttua. Paitin lihettdd opinnay-
tetyd koordinaattorilleni Pekka Oikariselle sihképostia ja tiedustella, olisiko aitheen vaihto

mahdollista, koska nykyinen aiheeni ei edennyt minnekain ja olin menettinyt motivaationi.
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Olin epdvarma siitd, kuinka koulussa asiaan suhtauduttaisiin, silld jadtelokioskin pitiminen ei
suoranaisesti liittynyt matkailuun. Perustelin asian kuitenkin itselleni silld, ettd koulutuksem-
me aikana olimme opiskelleet samoja asioita, kuin mitd tyossini olin tehnyt. Tallaisia asioita
olivat esimerkiksi perehdyttiminen, puhtaanapito sekd tyontekijéiden johtaminen. Minulla
oli kuitenkin hyvi tunne tistd aiheesta. Koin atheen tirkedksi toimeksiantajan kannalta, silld
heilld ei entuudestaan ollut vastaavanlaista materiaalia. Lisiksi olin sitd mieltd, ettd olin oikea
henkil6 tekemain kyseisen tyon, silli minulle oli vuosien aikana kertynyt paljon kokemusta
erl toimenpiteistd, olin oppinut omista virheistani. Ajankohta oli my6s sopiva, silld jadtelo-

kioski avattaisiin kesdkuussa, joten pystyisin tekemain tyota samalla kun tyoskentelen.

Sain koululta vastauksen tiedusteluuni ja sovimme tapaamisen. Minua pyydettiin lihettimadn
atheanalyysi kyseisestd aiheesta ennen tapaamista. Uuden aiheanalyysin tekemisestd en ollut

niin innoissani, silld edellistd aihettani tehdesséni se osoittautui hyvin hankalaksi.

28.4.2009

Haapajiarven Pesi — Kiilojen puheenjohtaja sekd aiempien kesien tyonantajani, Jaana Pura-
nen, otti minuun yhteyttd ja tiedusteli halukkuuttani ty6skennelld jddtel6kioskivastaavana.
Lupauduin tehtivain ja ilmoitin hinelle, ettd voisin mahdollisesti olla vaihtamassa opinnéyte-
tyon athettani, mikéli koululla sithen suostuttaisiin ja hanelld ei olisi mitddn sitd vastaan. Pura-
sella et ollut mitddn uutta aihetta vastaan, vaan hin piti sitd hyvina ajatuksena. Pdatimme so-
pia tapaamisen myohempiin ajankohtaan, jossa kavisimme lapi joitain kdytinnon asioita ja

tekisimme ty6sopimukseni.

3.5.2009

Tehdessini atheanalyysid uutta aihetta varten, minut yllitti se, ettei sen tekeminen sujunut
yhtddn sen paremmin, vaikka olin tekemassa sitd toista kertaa. Huomasin jilleen takertuvani

samoihin hankaliin kasitteisiin, ja vahalld oli, etten lihtenyt jilleen ylianalyyttiselle linjalleni.
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Minua auttoivat edellisen aiheen ohjaajani Pasi Korhosen sanat, ettd se on vain tyé muiden
joukossa. Siitakin huolimatta sain todella taistella, ettd pysyin asiassa, minulla kun on se on-

gelma, ettd takerrun epiolennaisiin yksityiskohtiin.

6.5.2009

Minulla oli tapaaminen Pekka Oikarisen kanssa Kajaanissa. Kavimme lipi lahettimaani aihe-
analyysia ja mietimme opinnaytetyon rakennetta. Esitin, ettd kasittelisin opinndytetyoni teo-
riaosiossa johtamista ja perchdyttdmistd. Paddyimme siithen, ettd kesdn aikana tekisin pereh-
dyttimiskansiota itseniisesti ja syksylld paneutuisin teoriaan, ohjaajani alaisuudessa. Mina
kieltimittd ajattelin Oikarisen lihettdvin minut matkothini ja toivottavan takaisin syksylla,
mutta han lihetti minut kirjastoon tutkimaan muita vastaavanlaisia opinnaytetoitd sekid etsi-

main lahteita.

Huomasin kirjastossa, ettd perehdyttimiskansiot olivat olleet varsin suosittu opinndytetyén
aihe. Lisdksi huomasin, ettd perehdyttimiskansiot koskivat lihinnd hotelleja ja ravintoloita.
Olin ehki odottanut 16ytdvini valmiin mallin, jonka pohjalta alkaisin rakentaa omaa ty6tini.
Se olisi ollut tietenkin liian helppoa. Tutkin hotellien perehdyttimiskansioiden lisdksi kansioi-
ta, jotka olivat tehty ravintoloihin, silli minua kiinnostivat my6s puhtaanapito ja hygienia.
Kerisin opinndytetoistd ohjeita sisdltoon varsinaisten lihteiden lisdksi. Varsinaisia lihdekirjo-

ja en kirjastosta kuitenkaan silld kertaa saanut mukaani.

Keskustellessani Oikarisen kanssa minulle selvisi, ettd joutuisin vaihtamaan opinnaytetyon
ohjaajani, kuten olin arvellutkin. Oikarinen aikoi etsid minulle uuden ohjaajan ja ilmoittaisi
siita sitten minulle. Han toimikin hyvin nopeasti, ja kotiin palatessani hdn oli lahettinyt mi-
nulle tiedon, ettd uusi ohjaajani oli Hannele Siipola, jolle lihetin aiheanalyysin ja alustavan

opinndytetyon rakenteen.



25

12.5.2009

Aloitin ldhdekirjojen etsimisen Haapajdrven kirjastosta kuten olimme Oikarisen kanssa sopi-
neet. Tulokset eivit olleet kovin mieltd ylentavia, ainakaan tdysin. Huomasin nimittdin, ettd
johtamisesta oli suhteellisen helppoa 16ytaa kirjoja, mutta perehdyttiminen oli asia erikseen.
En I6ytinyt yhtdan niista kirjoista, joihin olin términnyt Kajaanissa koulun kirjastossa opin-
ndytetoitd tutkiessani. En my6skdan loytinyt mitdan kirjoja, jotka olisivat kasitelleet nimen-
omaan perehdyttimistd, vaan se esitettiin yleensi johtamisen kirjoissa yhtend osana. Lainasin

kuitenkin ison kasan kirjoja, jotka kasittelivit johtamista ja organisaatioita.

Aloin my0s laatia tarkempaa siséllysluetteloa opinndytetyohoni, tarkoituksena selkeyttdd ku-
vaa siitd, mitd olin tekemissé. Sisallysluettelo osoittautui hyvin hankalaksi, onneksi minulla
oli apuna Oikarisen tekemid malli, jota yritin muokata omannikéisekseni. Pdadyin tekemadin
hieman taustatutkimusta siséllysluetteloiden laatimisesta. Hyvid ohjeita sain Hanna Vilkan ja
Tiina Airaksisen kirjasta Toiminnallinen opinnaytety6é (2003), jota kidytinkin apuna koko

opinnaytetyon tekemisen ajan.

25.5.2009

Tapasin seuran puheenjohtajan pesipallokentilld, kivimme lipi tyosopimukseni ja jadtelo-
kioskiin liittyvia asioita. Kuten palaverin liitteestd kay ilmi (LIITE 2) ainut erikoinen asia pa-
laverissa oli se, ettd tyontekijoiden midrd oli puolitettu aiempiin vuosiin verrattuna. Nimit-
tdin tyontekijoitd olisi viisi edellisten kymmenten sijaan. En pitinyt sitd mitenkddn huonona
asiana, silld aiemmin yhden kahden viikon ty6jakson tunnit oli tiytynyt jakaa kahden henki-
16n vililld, ja vililld se tuotti ongelmia. Erityisesti kesilld 2008 sdiden ollessa huonot, jadtelo-
kioskia ei voinut pitdd normaalisti auki, joten tyotuntien korvauksista tuli paljon vaivaa. Muu-
toksena aiempiin kesiin oli my0s se, ettd tonnitalkoolainen tyOskentelisi vain maanantaista
perjantaihin ja viikonloppuna jaitelokioskia hoitaisivat seuran joukkueen pelaajat. Tama vai-
kuttaisi omaan tychoni siten, ettd mind en huolehtisi heiddn tydvuoroistaan, mutta hoitaisin
kuitenkin kassan laskun ja tavarahankinnat normaalisti. En ollut than varma, miten tima tuli-

si toimimaan, en pitanyt siitd, etten tarkalleen tietdisi, kuka kioskissa olisi ja milloin.



26

Tyontekijd asioiden ohella kivimme lidpi kesilld olevat erikoiset piivit, jotka edellyttaisivit
erikoisjdrjestelyitd jadtelokioskin aukioloajoissa. Ndmikin asiat olivat kuitenkin jo entuudes-
taan tuttuja, esimerkiksi toripdivi jarjestetddn vuosittain, joten minulla on jo kokemusta siita,

miten pdiva organisoitaisiin.

Palaverin jilkeen mietin, kuinka voisin perehdyttimiskansiossa kuvata tilannetta, jossa jdite-
lokioskivastaava tapaa tyonantajansa. Mietin, mihin asioihin hianen tulisi hyvi olla valmistau-

tunut ja mitd hin voisi tapaamiselta odottaa.

21.5.2009

Laadin omavalvontasuunnitelman hyédyntien aiempien vuosien suunnitelmia. Lisdksi otin
mallia Kokkolan kaupungin ympiristoterveydenhuollon ohjeesta omavalvontasuunnitelman
tekemiseksi, samaa ohjetta olin kiyttinyt aiempina vuosina laatiessani omavalvontasuunni-
telmia. Erityisen hyodylliseksi totesin Elintarviketurvallisuusvirasto Eviran — sivut. Sieltd sain
ohjeita omavalvonnan lisiksi muun muassa hygienia-asioista. Talld kertaa pyrin kuitenkin
miettiméddn asioita mahdollisimman tarkasti, jotta sitd voitaisiin hyédyntda sitten tehtiessd
perehdyttimiskansioon mallia suunnitelman tekemisestd. Tein omavalvonnan valmiiksi sen
takia, ettd kokemuksesta tiesin, ettd suunnitelman olisi hyvi olla valmiina, kun otetaan yhte-
yttd terveystarkastajaan. Mielestdni sen ldhettdmiselld olisi mahdollista antaa hyvi kuva siitd,

ettd suhtautuu tehtiviin vakavasti.

25.5.2009

Soitin Haapajirven kaupungin teknisten palveluiden tyontekijille Vesa Puputille sopiakseni
jaatelokopin toimittamista torille. Hinen yhteystietonsa l16ysin Haapajarven kaupungin Inter-
net sivuilta. Heilld ei kisittddkseni ole mitdidn velvollisuutta auttaa meitd, vaan he auttavat
vapaachtoisesti. Tama on mielestini hyva huomioida asioitaessa heidin kanssaan, esimerkiksi
siten, ettd ottaa yhteyttd hyvissd ajoin. Sovimme, ettd he toimittavat kopin lahi paivina, tark-

kaa pdivaa han el osannut sanoa.
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26.5.2009

Lihetin sihkopostia Haapajiarven kaupungin tyontekijille, joka hoiti kesélld 2008 tonnital-
koolaisten vilittimisen. Luonnollisesti tiedustelin, hoitaisiko hin edelleen tonnitalkoolaisia ja
kyselin, kuka toimittaisi tyontekijoiden tiedot minulla ja milloin. Kaupungin tyontekijéiden
kanssa asiointi on aina ollut hyvin sujuvaa ja olen pitdnyt siitd, ettd se ei ole litan muodollista.
Aina on kuitenkin syytd pitdd mielessd korrektit kdytostavat seki kiittimisen ja kohteliaisuu-
den vaikutuksen. Sain vastauksen samana piivind, hin hoiti edelleen asiaa ja toimittaisi tie-
dot minulle, kunhan hin saisi paperit eli tydsopimukset valmiiksi. Toivoin, ettei siind menisi
kovinkaan montaa paivia, silld kuu ldhestyi loppuaan, ja mikali tyontekija ei ottaisi yhteytté
minuun, minun olisi otettava yhteys hineen — asia, jonka tekisin mieluummin aiemmin kuin

my6hemmin.

Seuraavaksi ldhetin sihkopostia terveystarkastajalle, sihkopostia sen vuoksi, ettd olen huo-
mannut heidin olevan kiireisid. Lisdksi hoitaisin asiat mieluummin kirjallisena, ettei padse
syntymain epaselvyyksid. Lahetin sihkopostia henkil6lle, jonka kanssa olin aloitustarkastuk-
seen liittyvid asioita aiemmin hoitanut. Sain kuitenkin vastauksen, ettei hian endd hoitanut
asiaa, mutta aikoi vilittdd viestini eteenpidin. Onneksi minun ei tarvinnut odottaa yhteydenot-
toa pitkdin, vaan terveystarkastaja Terhi Hautala otti yhteytta minuun saman paivin atkana ja
sovimme aloitustarkistuksen ajankohdasta. Hautala kertoi, ettd heiddn sivuilleen eli alueelli-
sen ympiristoterveysohjelman sivuilla on piivitetyt yhteystiedot, mikédli minun tarvitsi ottaa
hineen yhteyttd. Myohemmin lahetin hinelle omavalvontasuunnitelman, jotta hian voisi kay-

da sen lapi etukiteen.

Lisaksi tein ensimmaiisen jaatelotilauksen ja soitin sen Ingmanille. Ensimmaista tilausta tehta-
essd kannattaisi tilata perusmairi, joka koostuu suosituista mauista sekd uutuuksista. Ingman
toimitti kesdlld 2009 jddtel6itd kahdesti viikossa, joten varastoa ei tarvinnut pitdd kovin suu-
rena. Lisaksi hitdvarana jaitel6itd ja muita tarvikkeita on voinut ostaa Nivalan tukusta, kun-
han huolehtii, ettd tuotteiden kylmiketju ei padse katkeamaan matkan aikana. Varastoa el

kannata pitdd suurena myoskain pakastimien rikkoutumisten tai ilkivallan varalta.
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27.5.2009

Kaupungin tyontekijit toimittivat jadtelokioskin, joten organisoin sen siivoamisen. Jadtelo-
kioskin aloitussiivousta tehtdessd on ensinnikin tarkistettava laitteiden toimintakunto sekd
pestavd pakastimien ja irtaimiston lisaksi kaikki pinnat huolellisesti. Perusteelliseen siivouk-
seen tulee varata useita tunteja, silld sithen todellakin saa vierdhtimiin kokonaisen piivin.
Lopputuloksen on kuitenkin oltava moitteettoman puhdas. Siivouksen jilkeen kirjasin hie-
man ylos tyOvaiheita ja vilineitd, joita kdytin. Ndin siivoussuunnitelmaa laadittaessa on ole-

massa jotain materiaalia, johon tukeutua.

28.5.2009

Lihetin sisillysluettelohahmotelman Pekka Oikariselle sekd uudelle ohjaajalleni Hannele Sii-
polalle. Ilmoitin heille, ettd tarkoituksenani on kesdn aikana tehdd perehdyttimiskansiota ja
palata teoriaan syksylli. My6hiisen ajankohdan vuoksi en chtinyt tavata uutta ohjaajaani,
mutta suhtauduin kuitenkin positiivisesti sithen, ettd pystyisin itsendisesti tekemadn kansiota.

Olin jo tehnyt muistiinpanoja vaiheista, joita olin sithen mennessa tyossa kasitellyt.

29.5.2009

Terveystarkastaja tuli tekemain aloitustarkistusta jadtelokioskille, emme olleet aiemmin ta-
vanneet, joten kavimme aluksi ldpi perusasioita jaitelokioskin toiminnasta ja tyontekijoista
(LIITE 3). Kdvimme ldpi omavalvontasuunnitelman kohta kohdalta ja hin tarkisti tilojen
puhtauden sekd totesi pakastimien limpdétilat mittareista. Lopputuloksena oli, ettd saimme
luvan aloittaa toiminnan, kuten olimme suunnitelleet. Lisdksi hyodynsin tilanteen ja kysyin,
voisinko pyytdd heiddn apuaan, silli olin tekemidssi opinniytetyotd jadtelokioskille. Sain

myoéntivin vastauksen ja joitakin vinkkejd, joita voisin muokata omavalvontasuunnitelmassa.
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Terveystarkastajan lihdettyd saapui ensimmadinen jddtelotoimitus. Otin toimituksen vastaan,
tarkistin tuotteiden kunnon ja vastaavuuden tilauskirjan kanssa. Kopilta ldhdettyini mietin
maanantaina edessi olevaa tyontekijin perehdyttimista. Kirjasin ylos mitd olin terveystarkas-

tajalta kuullut ja tein muutenkin muistiinpanoja muutamien paivien tapahtumista.

30.5.2009

Laadin jaitelokioskin tyontekijille kirjallisen toimenpidekuvauksen Pirkko Kankaan (1988)
mallin mukaisesti (LIITE 4). Tavoitteenani oli, ettd saisin tehtya tyotehtévista kirjallisen oh-
jeen, joiden avulla voisin selkeyttdd tyontekijin tyénkuvaa. En ollut vield varma, missd vai-
heessa testaisin sitd kdytdnnossd. Lisdksi sain idean, ettd voisin tehdd samanlaisen kuvauksen

jaatelokioskivastaavan tehtivista kansioon, mutta teen sen myohemmin.

1.6.2009

Maanantaina oli jddtelokioskin ensimmadinen pdivi, ja pidin ensimmdisen perchdyttimisen.
Tyontekija oli ottanut minuun yhteyttd muutama pdivd ennen, joten hin saapui paikalle ajal-
laan. Ennen varsinaista perehdyttimistd ndytin tyontekijille, mistd kaikki tarvittavat valineet
noudettaisiin ja kdvimme ldpi muut kdytinnon asiat. Perehdyttimisen runkona kiytin oma-
valvontasuunnitelmaa, ja aikaa perchdyttimiseen kului noin tunti. Aiemmista vuosista olen
oppinut, ettd tyontekijat harvemmin keksivat kysyttavad muista kuin tyoaikaan tai palkkauk-
seen liittyvistd asioista, mutta myohemmin kysyttdvaa voi toki ilmetd. Tdman vuoksi olen
korostanut heille olevani saatavilla, mikali kysyttavad ilmenisi tai hdn tarvitsisi muuta apua.
Perehdytyksen jilkeen tyontekijan avasi jddtelokioskin ja aloitti tyot. Aiempien vuosien poh-

jalta olen havainnut, ettd paras tapa paasti tyohon kiinni olisi yksinkertaisesti aloittaa tyot.

12.6.2009

Ensimmadisen tyontekijin viimeinen pdivi, joten juttelimme lyhyesti toistd, annoin hinelle
palautetta seki tiedustelin, olisiko hinelle parannus- tai muita ehdotuksia. En ollut yllittynyt,

kun tyontekijlld ei ollut kommentoitavaa, toki olisi ollut hyvi saada perehdytettivin ndko-
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kulmaa enemmain selville. Tarkistin, ettd tyosopimuksessa oli hinen allekirjoituksensa seka

tilinumeronsa ja toimitin ne kaupungintalon palkanmaksuun yhdessi verokortin kanssa.
30.6.2009

Toimitin ty6énantajalleni kuun aikana pitimini kassakirjanpidon seki kertyneet rahat. Laaties-
sani kassakirjanpitoa olin my6s tehnyt siitd mallin perehdyttimiskansioon. Kavimme lyhyesti
lipi kuukauden tapahtumat ja ainut maininnan arvoinen asia oli, viikonlopun vaihtelevat
tyontekijat. Vitkonloppuina jaitelokioskia olivat pitineet auki seuran C-tytot, minua hieman
vaivasi se, ettd he tulivat miten tahtoivat. Mielestini toiminnalla pitaisi olla sddnnélliset ja

kiintedt aukioloajat, mutta tilanteelle ei voinut mitain.

30.7.2009

Tyontekijad otti minuun yhteyttd ja ilmoitti, ettd jadtelokioskille oli murtauduttu, sisélle oli
menty ikkunan kautta. Seuran puheenjohtajaan oli oltu yhteydessd ja hdn oli ilmoittanut ta-
pahtuneesta poliisille ja vakuutusyhtiolle. Jadtelokioskin kaikki jadtelot olivat menneet pilalle,
joten ne jouduttiin heittimadn pois, lisdksi tdytyi hankkia uusi ikkuna ja siivota tuhotéiden
jaljet. Siivoamiseen kului kokonainen péivd, mutta onneksi saimme uuden ikkunan jo saman

paivin aikana, joten toimintaa voitiin jatkaa, kun uusia jaateloitakin haimme tukusta.

Laadin raportin vakuutusyhtitlle vahinkojen suuruudesta, kuinka monta pakettia jadtel6d pi-
laantui ja mitd muita vahinkoja syntyi. Valitettavasti jadtelokioskille murtautujat eivat koskaan
jaaneet kiinni. Toisaalta se oli kuitenkin opettava kokemus, ja kirjasin sen toimintamenetel-
mid perehdyttimiskansioon. Tillaisiin tapauksiin ei pysty ennalta valmistautumaan, joten ta-

pahtuman ldpi kdyminen on arvokas opetus — kallis, mutta arvokas.

7.8.2009

Jaitelokioskin viimeisend aukiolopiivina tein normaalisti kassatilitykset tyonantajalleni. Aloin
jarjestimain jaitelokopin tyhjentimistd, silld tarkoituksena oli, ettd se vietdisiin saill6on Haa-
pajirven varikolle. Perehdyttimiskansioon kirjasin lopputoimenpiteitd, joita kopissa tein seka
myos niitd toimenpiteitd, jotka olisin joutunut tekemain, mikali jadtel6ja olisi jadnyt myymat-

ta.
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Jadtelokioski oli siis avoinna 1.6 — 7.8 vilisend aikana, tyontekijoita sielld oli ollut viisi, joiden
lisaksi viikonloppuja tehneet pesipalloilijat. Murtautumista lukuun ottamatta asiat jadtelo-
kioskilla sujuivat hyvin, elimme kahden viikon sykleissi, joka alkoi uuden tyontekijan pereh-
dyttimisestd sekd pidttyi palkkaan oikeuttavien papereiden toimittamiseen palkanmaksuun.
Toimeni jadtelokioskivastaavana noiden syklien aikana olivat saman tekemistd uudelleen ja
uudelleen; perehdyttiminen, kassakirjanpito, jddtelotilausten tekeminen, tavaran vastaanot-
taminen, tyontekijan valvonta seki kassatilitys ja tyGsopimusten ja muiden papereiden toimit-

taminen kaupungille.

Kesalld tyoni ohella kirjasin perehdyttimiskansiota koskevia muistiinpanoja sitd mukaa kun
ne ty6ssd tulivat vastaan. Pyrin sithen, ettd kirjoittaessani perehdyttimiskansiota minulla olisi
hyvin muistissa toimenpiteet, joita olin asian eteen tehnyt kaytinnossa. Tastd olikin hyotya
myShemmin kirjoittaessani ja muokatessani perehdyttimiskansiota. Kirjoittaessani ylos asioi-
ta tein listoja, joten minulle kertyi aika paljon erilaisia lappuja, joissa oli ideoita ja huomioita

eri asioihin liittyen. Osan lapusta onnistuin valitettavasti kadottamaan kesin aikana.

Kesin aikana ja alku syksystd sain valmiiksi ensimmiisen version perehdyttimiskansiosta,
joka oli kieltimittd aika sekalainen paketti. Perehdyttimiskansiota tehdessiani tutustuin In-
ternetistd loytdmastani Kiteen kaupungin perehdyttimisoppaaseen. En kuitenkaan suurem-
min saanut siitd apua, aiheiden ollessa niin erilaiset, se auttoi minua hahmottamaan, minka-
lainen perehdyttimiskansio voisi olla. Olin saanut huomata, ettd kirjoittamisprosessi ei suin-
kaan ollut helppo ja yksinkertainen vaikka asia oli minulle hyvin tuttu ja olin juuri tehnyt ky-
seisid asioita kdytinnossi. Suurin ongelmani oli ehka kriittisyys omaa tekstiani kohtaan, asia
jonka yli padsemiseksi sain todella tehda t6itd. Lopulliseen muotoonsa muokkasin perehdyt-

tamiskansion kirjoittaessani opinnaytetyon raporttia.

11.10.2009

Havahduin siihen, ettd lokakuu oli jo menossa enki vieldkddn ollut saanut perehdyttimiskan-
siotani valmiiksi, raportista puhumattakaan. Perehdyttimiskansioon olin kirjoittanut suu-
rimman osan tarvittavista asioista, mutta asiat eivit olleet jarjestyksessd. Lahetin hadissini

sahkopostia Pekka Oikariselle ja tiedustelin jo mahdollisesta lisdajan hakemisesta.
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Onnekseni hin otti tiukan linjan ja ilmoitti, ettd lisdajan saaminen olisi hyvin vaikeaa, joten
ainut vaihtoehtoni oli yksinkertaisesti tehdd opinndytetyé nyt. Sovimme Oikarisen kanssa

tapaamisen saman viikon perjantaille.

Olin my6s yhteydessd ohjaavaan opettajaani Hannele Siipolaan ja kuten tapoihini kuuluu, en
kaunistellut tilannetta yhtdan. Ilmoitin olevani jumissa, kerroin mita olin tehnyt ja mita olisi
vield tehtivinid. Tiedustelin mahdollisuutta tulla tapaamaan opettajaa, ja sainkin ajan perjan-
taille. Lahetin opettajalla, sen mitd olin saanut tehtyé eli perehdyttimiskansion raakaversion.
Opettaja halusi minun viela lihettivin viitekehykseni, minka luulin aluksi jattineeni tekemat-

ta, mutta olin sen kuitenkin tehnyt.

16.10.2009

Saavuin Kajaaniin opinndytetyopalaveriin ohjaavan opettajani Hannele Siipolan kanssa. Mu-
kanani minulla oli muokkaamani viitekehys sekd hahmotelma sisillysluettelosta. Tapaami-
semme oli hyvin antoisa ja toivoa herittivd. Ensinndkin pdadyimme siihen, ettd raportin teo-
ria kasittelisi pelkdstddn perchdyttdmistd. Tama sen vuoksi, ettd aikaa oli vihin ja johtamisen
kidsittely voisi laajentaa aihetta turhan paljon, yhteyden luominen varsinaiseen tuotokseen
voisi olla haasteellista. Lisaksi sain aimo annoksen tehtivia, jotka antoivat minulle kaipaama-
ni selkedt suuntaviivat ja jilleen kerran sain tehtdvin menna kirjastoon etsimain lihdekitjoja

sekd tutkimaan muiden opinniytetdita.

Matka kirjastoon oli kaikkea muuta kuin positiivinen. Sain kisiini muutaman opinnaytetyon,
joista pystyisin hakemaan apua esimerkiksi perehdyttimiskansion rakenteeseen, mutta lihde-
kirjoja en 16ytinyt. Ihmettelin suuresti sitd, mistd muut opiskelijat olivat lihdekirjansa kaiva-
neet, silli mind en onnistunut l6ytimain ainuttakaan. Tietenkin tiedonhakuni my6hidinen
ajankohta varmasti vaikutti asiaan, mutta olin aiemminkin jo havainnut lihdekirjojen 16yti-

misen haasteelliseksi. Toivoni oli lihes kokonaan kateissa kun poistuin kirjastosta.

Minulla oli my6s tapaaminen Pekka Oikarisen kanssa, jossa ldhinna kerroin ongelmistani ja
yritin vakuuttaa itsedni siitd, ettd opinndytetyon valmiiksi saaminen olisi mahdollisuuden ra-

joissa. Kyselin Oikariselta valmistumisen edellytyksistd ja sithen littyvistd kdytinnon asioista.
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17.10.2009

Menin Haapajirven kaupunginkirjastoon etsimdin lihdekirjoja, mutta 16ysin ldhinné kitjoja
johtamisesta, joissa oli vain muutaman sivun verran kisitelty perehdyttdmistd. Ongelmana oli
lisaksi se, ettd tieto oli oikeastaan samaa kaikissa lihteissd, sama asia toistui hieman eti muo-
dossa. En kuitenkaan luovuttanut vaan laadin pitkdn listan kirjoja, jotka tilasin kirjastoon.
Seuraavalla viikolla kirjaston henkilékunta onnistui jarjestimaan minulle suuren mairan kir-
joja, joista valitettavasti jouduin ison osan hylkddmain suoralta kideltd, ne olivat joko hyvin
vanhoja tal sitten niissd ei ollut mitddn perehdyttimisestd. Onnekseni sain kasiini yhden kir-
jan, josta oli valtavasti hyOtya raportin teoriaosiossa, minka kylld varmasti huomasikin, silld

sitd kaytin paljon.

13.11.2009

Lihetin ohjaavalla opettajalleni aikaansaannokseni. Keskityin sen jilkeen hieman enemmain
perehdyttimiskansion rakenteeseen, muokkasin tekstid ja jirjestin sen sellaiseksi lopulliseen
muotoonsa. Haasteellista perehdyttimiskansion toimenpiteissa oli se, ettd useat asiat tehtiin
todellisuudessa samanaikaisesti, joten niiden vililld ei juuri ollut tirkeyseroa. Lisdksi koin vai-
keaksi kuvata epdmairdistd tyonosaa eli sitd kun jadtelokioski oli toiminnassa. Ongelmana
tassa oli se, ettd kun alku- ja lopputoimenpiteet koostuvat selkeistd toimenpiteista, jadtelo-
kioskin ollessa toiminnassa jatelokioskivastaavan ty6é oli saman toistamista uudelleen ja uu-
delleen. Tdhin sain kuitenkin helpotusta siitd, ettd kidvin ty6vaiheet ldpi sitd mukaa kun ne
tyOssa tulisivat vastaan, tekemani muistiinpanot olivat suurena apuna. Perehdyttimiskansion
muokkaamiseen sain apua myos siitd, ettd annoin sen ystavini luettavaksi ja tein muutoksia

hinen palautteensa pohjalta.

23.11.2009

Sain Hannele Siipolalta kommentit tuotoksestani, ja aloin vilittomisti tarkistelemaan hinen

esille nostamiaan kohtia.
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4.5 Opinndytety6ssi ja perehdyttimiskansiossa kiytetyt menetelmit

Opinnidytetyon raporttia tehdessd kayttimidni menetelmia olivat kirjat, Internet ja tapaamieni
ihmisten antamat ohjeet. Tuotoksen eli perehdyttimiskansion tiedot koostuvat suurelta osin
omista kokemuksistani, jotka ovat kertyneet vuosien aikana tyoskennellessini kioskivastaa-

vana.

Myo6s kansiota tehdessdni turvauduin jonkin verran muihin henkil6ihin sekd Internetiin.
Muiden tietoihin turvauduin erityisesti asioissa, joiden selvittiminen oli erityisen tirkedd ja
tarkkaa, kuten hygienia-asiat. Esimerkkini todettakoon se, ettd tiedustelin terveystarkastajalta
sahkopostitse asioita muun muassa siitd, mitka asiat olivat yleensad omavalvontasuunnitelmis-

sa puutteellisesti ilmoitettu.
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5 PEREHDYTTAMISKANSION ESITTELY

Perehdyttimiskansio alkaa luonnollisesti sisillysluettelolla, josta kiy ilmi miten kansio on ja-
ettu eri osiothin. Seuraavaksi lukijalle esitellidn lyhyesti tyonantaja eli seura. Kansion alku-
puolelta 16ytyvit kirjalliset tyokuvaukset niin jadtelokioskivastaavalle kuin jaatelokioskin
tyontekijille. Tama sen vuoksi, ettd perehdyttimisessd kdydddn lipi paljon asioita eikd tyon-
tekija useinkaan osaa pukea mieltddn askarruttavia asioita kysymyksiksi. Lisdksi tyohon kuu-
luvat kokonaisuudet on hyvi olla kirjoitettuna ylos, jotta nithin voidaan tarvittaessa myo-

hemmin palata.

Ensimmadisend olen kdynyt lapi vastaavan toimenpiteet tyotd aloittaessa. Naitd vaiheita oli
hieman hankala jirjestdd, silli ne menevit aika lailla lomittain, mutta ovat samalla myos yhta
tarkeitd. Noiden tehtivien ajoittamiseen vaikuttavat paljolti myds alkukesin, toukokuun, sida
sekd niiden ihmisten aikataulut, joihin tulee olla yhteydessi. Koin myés, ettd niiden tehtivien
kirjaaminen on tirkea tuki tyokalu vastaavalle, silld juuri ndma asiat madrittavit sen kuinka

sujuvasti toiminta alkaa, joten niihin on suhtauduttava vakavasti.

Seuraavat kaksi kokonaisuutta kuuluvat myos alkutoimenpiteisiin, mutta ne ovat niin merkit-
tavid, ettd koin tarpeelliseksi tehdd niistd omat kokonaisuutensa. Lisiksi ne sisdltavit paljon
asioita, joten my0s kansion selkeyden vuoksi erotin ne. Terveystarkastaja -osiossa kisitellddn
ne asiat, jotka terveystarkastajan kanssa kdyddin lipi ja miten kioskivastaava niistd suotiutuu.
Tyontekija -osio koostuu nimensid mukaisesti toimenpiteistd, jotka liittyvat tyontekijoihin,
tyontekijoiden valinta, tyOvuorojen laatiminen sekd tyontekijoiden tehtdvit. Tédstd osiosta
kioskivastaava voi sisallyttdia omavalvontasuunnitelmaan tyontekijan tyotehtavia sekad lampo-

tilojen tarkkailua koskevat osiot.

Perehdyttimiskansiossa on my6s osio jadtelokioskin tarvikkeista, mitd tarvitaan ja miten ne
hankitaan. Lisiksi 16ytyy muutama esimerkki mahdollisista ongelmatilanteista ja ohjeet kuin-

ka niista selvitaan.
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Liitteisiin laitoin mallin omavalvontasuunnitelman laatimisesta, omavalvontasuunnitelma on
yksi tirkeimmista jadtelokioskivastaavan tehtivisti. Omavalvontasuunnitelman liitteina ovat
sitvoussuunnitelma sekd lomakkeet siivoustoimenpiteiden ja limpétilojen tarkkailun kirjaa-

miseksi. Lisdksi perehdyttimiskansion liitteend on pohja kassakirjanpitoa varten.
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6 POHDINTA

Aloittaessani opinnaytetyon tekemisen minulla oli vahva nakemys siité, ettd halusin tyon to-
dellakin olevan hyodyllinen toimeksiantajalle sekd jadtelokioskivastaavalle. Minulla oli kirk-
kaasti mielessd ne ongelmatilanteet, joihin jouduin aloittaessani tydssd sekd myos myShem-
min. Olen vahvasti silld kannalla, ettd kysymalld usein ratkeaa moni asia, mutta aina ei ole
mahdollista 16ytdd juuri niitd oikeita henkil6itd, joilta kysyd apua. Aloittaessani jadtel6kioski-
vastaavan jouduin ottamaan selvid kaikesta mahdollisesta ja tekemdidn paljon virheitd ennen
kuin 16ysin omat menetelmani. Myos omat ennakkoluuloni vaikeuttivat valilla tyotani, mutta
voin sanoa, ettd vuosien varrelta kisitykseni ovat oienneet. Halusin, ettd tuotokseni avulla
seuraajani ei tarvitsisi tehdéd ihan kaikkia niitd virheitd, joita itse tein, ettei hdn olisi ihan yksin
uusien asioiden kanssa. Lisiksi halusin my6s tuoda esille ne suuret kokonaisuudet, jotka ovat

tyOssd darimmadisen tarkeita.

Perehdyttimiskansiota kootessani olin kerrankin kiitollinen kaikista niistd ongelmista, joita
olin joutunut kohtaamaan, silli ne ovat kasvattaneet ja mahdollistaneet sen, ettd uskallan sa-
noa olevani jonkin sortin ammattilainen. Kajaanin ammattikorkeakoulun pedagogisessa stra-
tegian mukaan asiantuntija profiilin saavuttaminen edellyttad teoreettista tietamysté, kiytin-
non kautta hankittua tietotaitoa sekéd kykyd ohjata ja arvioida omaa toimintaa (Kajaanin am-
mattikorkeakoulu 2009). Olen saanut todeta, ettd oppimista ja asioiden omaksumista ei to-

dellakaan aina havaitse, sitd vain huomaa oppineensa asioita jalkeenpiin.

Tutustuessani perehdyttimisen kaytinteisiin huomasin, ettd vaikka asia ei ollut niinkdin jaa-
nyt esimerkiksi koulusta mieleeni, olin tyGelamissd tormannyt sithen. Tietoisesti minua ei
kuitenkaan valttimittd ollut perehdytetty, mutta toimenpiteet vastasivat sitd. Kokemusteni
mukaan, ollessani perehdytettdvini sekd perchdyttdjini, voisin sanoa, ettd perehdyttiminen
on asia, johon valitettavan usein suhtaudutaan ylimalkaisesti. Tietenkin ihmisten luonteista ja
omaksumiskyvyistd riippuen, toiset omaksuvat asioita helpommin kuin toiset. Itse kuulun
kuitenkin sithen joukkoon, joka mieluimmin ottaa, ainakin aluksi, vastaan selkeitd ohjeita.
Luulen, ja totisesti toivon, ettd perehdyttimisoppaan kokoaminen olisi vaikuttanut minuun

perehdyttidjind, tehnyt minusta paremman siina.
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On kuitenkin muistettava, ettd perchdyttimisessi on kyse vuorovaikutuksesta kahden tai
useamman henkilon vililld, joten jos perehdytettdvi ei anna perehdyttdjille mahdollisuutta
tyonsd tekemiseen, lopputuloksesta suuri vastuu on perehdytettdvin itsend harteilla. Tamin
vuoksi on tirkedd huolehtia, ettd tyontekijalli on mahdollisuus my6s itseohjautuvaan pereh-

dyttimiseen erilaisten materiaalien avulla. (Kangas 1995, 52.)

Koko opinndytetyoprosessin aikana, aloittaen ensimmaisen aiheeni teosta, tormasin ongel-
miin, jotka eivit tulleet minulle mitenkddn yllityksend. Kadotin motivaationi tyon tekemiseen
useita kertoa, mutta onneksi lahelld oli aina joku, joka sai minut jatkamaan. Tein tietoisen
valinnan tai suoraan sanottuna otin tietoisen riskin, kun muutin pois Kajaanista kun olin te-
kemissd opinnaytetyotani. Toki muutolla oli hyvit perustelut, mutta opinndytetyoni valmis-
tumisen kannalta se ei ollut hyvi siirto, ja mina kylld tiesin sen. Nimittdin ldhtiessini Kajaa-
nista jitin taakseni ympariston, joka tyonsi minua kohti valmistumista. Tiesin sen kun muu-
tin pois, mutta ajattelin aluksi selvidvani siitd. Aitheen vathtaminen kuitenkin osoitti, ettd mi-
nusta ei ollut motivoimaan ja potkimaan itseini kohti valmistumista. Onneksi 16ysin aiheen,

jota pystyin itsendisesti tyostaimain, vaikka siindkin oli omat ongelmansa.

Tamin prosessin loppuvaiheessa en kuitenkaan voi sanoa, ettd tekisin jotain toisin. Tunnen
itsedni sen verran, ettd pystyn rehellisesti myontimadn heikkouteni. Kuten raportin teo-
riaosiossa totean, motivaatiota ei voi siirtdd, sen on lihdettiva tekijdstd itsestddn. Mind kivin
prosessin lapi vaikeamman kautta, paljon stressid ja ahdistusta, mutta voin kuitenkin olla var-
sin tyytyviinen lopputulokseen. Ainakin tieddn kuinka paljon ty6td ja vaivaa olen tehnyt sen

eteen.

Uskon siihen, ettd aina voi tehdi parempaa, aina voi lisitid tietoa ja hioa sitd. Opinndytetyoni
tuotoksessa on kohtia, joita voisin tdydentdd, mutta tietoa on riittavasti. Harmillisesti en kui-
tenkaan padssyt tyotd kdytinnossi testaamaan varsinaisella kohderyhmailld, mutta uskon kui-

tenkin, ettd tekemiéni ty6 antaa hyvit liht6kohdat tydssé aloittamiseen.
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Aion kannustaa toimeksiantajaa vapaasti muokkaamaan perehdyttimiskansiota, lisidmain
sinne tirkeitd asioita ja kehottamaan tulevia jaitelokioskivastaavia sithen my6s. On hyvin
mahdollista, ettd perehdyttimiskansiota tullaa testaamaan kaytinndssi tulevana kesind, jos
itse voin sithen mitenkddn vaikuttaa. Tyotd tehdessidni pidin mielessd, ettd kyseessd on kui-
tenkin omien mielipiteideni ja kokemusteni pohjalta syntyneet huomiot, esille nostamani asi-
at ovat sellaisia, jotka itse olen kokenut tirkeiksi. Perehdyttimiskansion tuleckin eldd pereh-

dyttdjain mukana ja siitd tulee nidkya hinen persoonansa, tietonsa ja taitonsa.

Perehdyttimiskansion tein suurelta omien kokemusteni pohjalta. Kiytin perustana asioita,
joita toiminnalla edellytettiin, joita ilman sen tekeminen olisi mahdotonta. Kaikkea ei tarvitse
keksid uudelleen, esimerkiksi omavalvonnan suunnitteluun on olemassa hyvid ohjeita Elin-
tarviketurvallisuusviraston Eviran - sivuilla (evira.fi). Perehdyttimiskansioni on siis yhdistel-
mi valmiita ohjeita ja omia kokemuksiani. Hyvind mallina perehdyttimiskansiolleni olisi
toiminut Ingmanin Jaitelokoulutus 2009- opas, mutta valitettavasti sain sen haltuuni liian
my0hiisessd vaiheessa. Oli kuitenkin mielenkiintoista ndhdd, miten samankaltaisia oppaam-

me ovat, vaikken sitd ldhteend padssytkdin enemmalti hyoédyntaimain.

Ty6ni raportissa koen olevan parantamisen varaa, ongelmakohdat koskevat suurelta osin
tyon teoriaosiota. Minulla oli hankaluuksia 16ytdd hyvid lihdeteoksia, mutta se on tekosyy,
silli varmasti kaikki vastaavien téiden tekijit ovat kokeneet sen haasteelliseksi. Olen kuiten-
kin sitd mieltd, ettd niiden lihdeteosten pohjalta olen varsin tyytyviinen kyseiseen osioon,
mutta se ei ole lihellekdin tiydellinen. Minusta olisi inhottavaa sanoa, ettd lihdekirjoja ei ol-
lut riittavisti, silli Haapajarven kirjaston tyontekijat tekivit varmasti kaikkensa, ettd sain ha-

luamani kirjat kdytt66ni. Mahdollisesti en osannut hakea oikeita teoksia.

Lihteiden vihyyden lisdksi arvostelisin itsedni ajankdytostd, joka oli olematonta. En voi kui-
tenkaan vaittad olevani yllittynyt, ettd ajankéyttd tuotti minulle niin suuresti ongelmia, silld

niiden samojen ongelmien kanssa olen joutunut kasvotusten useita, useita kertoja. Hyvina
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esimerkkini sanottakoon se, ettd tyoharjoittelun tavoitteita asettaessani yksi niista oli ajankay-

ton harjoittaminen. Selvistikdan en onnistunut siina.

Mini olen henkil6, joka eldd viime tipassa, joka kaipaa rajoituksia, mutta el osaa itse niitd
asettaa. Koulussa opin, ettd opettajien viimeinen palautuspdiva ei ole viimeinen todellinen
palautuspaiva. Lisdksi opin, ettd sen ylittdmisestd ei yleensd rangaistu. Ymmarrin toki, ettd
opiskelijat ovat aikuisia ja itse vastuussa oppimisestaan, mutta vaitin kuitenkin, ettd tuon kal-
tainen ajattelu muokkasi omaa suhtautumistani mairaaikoihin. Luonnollisesti ne eivit sovellu

henkil6lle, joka kaipaa rajoituksia.

En kuitenkaan yritd missddn tapauksessa vierittda syitd omilta harteiltani, pystyn osoittamaan
syyttivin sormeni itsedni kohti. Ohjaajiltani, Hannele Siipolalta ja Pekka Oikariselta, saamani
tuki opinniytetyoprosessini aikana oli hienoa. Enkéd halua mydskain unohtaa edellisen aihee-
ni ohjaajaa Pasi Korhosta, aiheeni vaihtuminen ei varmasti johtunut puutteista ohjauksessa.
Erityisesti pidin ohjaajieni rauhoittavasta vaikutuksesta itseeni, hetkini jolloin ty6 ei edennyt
lainkaan ja olin valmis luovuttamaan koko homman, he jaksoivat luoda uskoa tyén valmis-
tumisesta sekd kannustaa, sortumatta kuitenkaan liialliseen holhoamiseen. Oikeastaan minus-
ta tuntuu, ettd ansio tyoni valmistumisesta kuuluu ohjaajieni ohella tukijoukoilleni, jotka ovat
elineet rinnallani prosessin jokaisen hetken, osanneet tukea ja antaa tilaa juuri sopivasti. Ei
pidd my6skddn viheksyd vertaistuen merkitystd, on paljon helpompaa kuin voi jakaa tilan-

teen jonkun kanssa, joka elaa sitd itsekin.
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Paivimairi Tilanteen tapahtumat Keneen liittyen

27.4.2009 Saan ajatuksen opinniytetyon aiheen vaihtamisesta, Opinniytetyon koordinaattori
laitan sihk&postia koululle ja tiedustelen aiheen vaih- Pekka Oikarinen
tamisen mahdollisuudesta. Sovimme tapaamisesta ja
aiheanalyysin lihettdmisesta.

28.4.2009 Hp-k:n puheenjohtaja tiedustelee haluanko toimia Haapajirven Pesi-kiilojen
jadtelokioskivastaavana, kysyn hineltd uudesta aihees- | puheenjohtaja Jaana Puranen
ta. Sovimme tapaamisesta asian tiimoilta.

3.5.2009 Uuden aiheanalyysin laatiminen ja lihettiminen. Pekka Oikarinen

6.5.2009 Palaveri koululla, Kajaanissa, uudesta aiheesta. Ki- Pekka Oikarinen
vimme lipi aiheanalyysia ja sain tehtdvikseni laatia
sisillysluettelon ja menni kirjastoon etsimédin lihdekir-
joja sekd tutkimaan samankaltaisia opinndytet&itd

12.-13.5.2009 | Lihdekirjojen etsiminen Haapajirven kaupunginkirjas-
tosta sekd sisillysluettelon laadinta.

20.5.2009 Tapaaminen liittyen ty6honi jadtelokioskivastaavana. Tyonantaja Puranen
Allekirjoitimme ty6sopimuksen ja keskustelimme kay-
tinnon asioista, mitd muuttunut aiemmista vuosista.

21.5.2009 Omavalvontasuunnitelman laatiminen jdatelokioskille. | Terveystarkastaja Terhi Hautala

25.5.2009 Aloitan ty6ni jaitelokioskilla sopimalla jadtelokioskin Haapajirven kaupungin tekni-
toimituksesta. sen palvelun tyontekijd Vesa

Puputti
26.5.2009 Tiedustelen tonnitalkoolaisista kaupungilta. Haapajirven kaupungin tyonte-

kija Riitta Itdpalo
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26.5.2009 Tiedustelen terveystarkastajaa aloitustarkistusta varten | Terveystarkastaja Terhi Hautala

ja sovin ajan tarkistukselle.

26.5.2009 Laadin ja soitan Ingmanille ensimmadisen jaitelotilauk- | Ingmanin myyntipalvelu

sen. Toimitus perjantaina.

27.5.2009 Jadtelokoppi toimitetaan, jdatelokopin siivous. Muis-

tiinpanoja toimenpiteisti ja kdytetyistd vilineista.

28.5.2009 Alustavan sisillysluettelon ldhettiminen. Pekka Oikarinen ja opinnéyte-

tyon ohjaaja Hannele Siipola

29.5.2009 Terveystarkastaja tulee tekemain aloitustarkistusta, Terveystarkastaja
joka sujuu ongelmitta. Kerron opinndytetyostini ja

kysyn voiko hin auttaa mikali ilmenee kysyttavaa.

29.5.2009 Otan vastaan jditeldtoimituksen, puran kuorman ja

tarkistan, ettd tilauslista vastaa toimitettuja tuotteita.

30.5.2009 Tyontekijan tydnkuvauksen kirjoittaminen.

1.6.2009 Ensimmiisen tyontekijin perehdyttiminen, jadtel6- Tyontekija

koppi avataan.

8.6.2009 Jadtel6tilauksen laatiminen ja tilauksen tekeminen. Ingman

12.6.2009 Ensimmiisen tyontekijin viimeinen piivad. Verokortti, | Palkanmaksun tyontekiji
ja tyosopimus (tilinumerolla ja allekirjoituksella) kau-

pungintalolle.

15.6.2009 Uuden tyontekijan perehdyttiminen.

30.6.2009 Kassatilityksen tekeminen. Tyonantaja
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30.7.2009 Jéadtelokioskille murtauduttu. Vakuutusasioiden ja sii- Ty6nantaja, poliisit yms.
vouksen hoitaminen.
7.8.2009 Jadtelokioski viimeistd paivdd auki. Loppusiivous, tava-
roiden pois vieminen. Kopin pois viemisestd sopimi-
nen, viimeinen kassatilitys ja tyontekijin palkanmak-
sun hoitaminen.
11.10.2009 Opinndytetyon ongelmien myontiminen.
13.10.2009 Viitekehyksen tarkentaminen ja lihettiminen. Hannele Siipola
13.10.2009 Tiedustelin terveystarkastajan halukkuutta auttaa mi- Terveystarkastaja
nua opinndytetyoni kanssa.
16.10.2009 Palaverit opinniytetychoén liittyen. Pekka Oikarinen, Hannele Sii-
pola
13.11.2009 Tuotoksen lihettiminen. Hannele Siipola
23.11.2009 Kommentit ja korjaukset. Hannele Siipola
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PALAVERI JAANA PURASEN KANSSA

Tapasimme Jaana Purasen kanssa pesdpallokentilld, tarkoituksena kiydi lipi tyésopimukseni
seki keskustella tulevan kesin jérjestelyistd. Tyosopimuksessa ei ollut mitddn erikoista, se oli

samanlainen kuin edelliseni kesana.

Tyontekijoiden suhteen Puranen ilmoitti, ettd edellisvuosien kymmenen tyontekijin sijaan
tind kesdnd olisi vain viisi tyontekijdd. Perusteluina tilld oli edellisen kesdn heikko myynti,
joka tosin johtui osin huonosta sadstd. Lisaksi olimme jo aiemmin miettineet sitd, tarvitaanko
kahta tyontekijad yhteen kahden viikon ty6jaksoon ja tulleet sithen tulokseen, ettd aukioloai-
kojen suunnittelulla se olisi mahdollista. Purasen kertoi, etti oli kysynyt seuran c-
tyttéjoukkueen kiinnostusta tyoskennelld jaatelokioskissa vitkonloppuisin, johon nima olivat
vastanneet myontivisti. Edellisen johdosta jadtelokioskin varsinaisen tyontekijdn ei siis tar-
vitsisi tyoskennelld viikonloppuisin, ty6aika siis maanantaista perjantaihin, joka toisi jousta-
vuutta tyotunteihin. Lisdksi, seuran joukkue hoitaisi viikonloput, joten minun ei vastaavana
tarvitsisi huolehtia tyGvuoroista, vaan he sopisivat ne keskendan. Minulla oli kylld omat epii-
lykseni tallaisen jarjestelyn toimivuudesta. Puranen kertoi, ettd tyontekijit oli kdynyt valitse-
massa erds toinen seuran tyontekiji, joten minun tulisi pyytdd kaupungilta tyontekijéiden tie-

toja.

Tyontekija asian lisiksi kdvimme lyhyesti lapi kesille osuvat erikoiset piivit, jotka jaatelo-
kioskin aukioloajoissa tulisi huomioida. T4llaisia oli pesdpalloleirin jirjestiminen sekid vuosit-
taiset toripaiviat. Kumpikaan niistd ei kuitenkaan vaikuttaisi mitenkdidn radikaalisti jadtel-

kioskin toimintaan.
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JAATELOKIOSKIN ALOITUSTARKISTUS

Terveystarkastaja tulee tekemain jadtelokopille aloitustarkistusta ja koska emme ole aiemmin
tavanneet, eikd hdn ole hoitanut meiddn asioitamme, hin kyselee perusasioita toiminnas-
tamme. Selitan, ettd tyontekijimme tyoskentelevit kukin kerrallaan kaksi vitkkoa seka viikon-
loppuisin olisi eri tyontekijit. Kerron, ettd minulla hygieniapassi suoritettuna ja ndytin todis-

tukseni siita.

Terveystarkastaja tutkii jadtelokopin siisteyden silmidmdiariisesti, eikd 10yda siitd mitddn huo-
mauttamista. Jadtelopakastimien limpotilat han toteaa pakkasmittarien avulla. Kiymme vield
lipi laatimani omavalvontasuunnitelman, mutta siind ei ole mitain muuta huomioitavaa kuin,

ettd miinusmerkit puuttuvat.

Tarkastuksen jilkeen han ilmoitti, ettei nde mitadn estetta sille, ettemme voisi aloittaa toimin-
taamme, kuten olemme suunnitelleet, eli kesakuun 1. paivda. Mini kyselen hineltd mahdolli-
sista korjausehdotuksista omavalvontasuunnitelmaan ja kerron, ettd olen tekemissa opinniy-
tetyota jadtelokioskille. Kysyn hineltd voinko kyselld heiltd heiddn alaansa liittyvista asioista,
mikdli jokin asia on epidselvdi opinndytetyotini tehdessani — terveystarkastaja toteaa autta-
vansa mielelladn. Keskustelemme vield jonkin aikaa opinnaytetdistd yleensd ennen kuin héin

lahtee.
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KIRJALLINEN TOIMENPIDE KUVAUS
Jaitelokioskivastaava

Toimen tarkoitus: Jaitelokioskivastaavan tehtivind on huolehtia, ettd jaitelokioski on
valmiina avaamista varten. Han siis huolehtii muun muassa jiatel6-
kioskin paikalleen, luvan aloittamiseen terveystarkastajalta, tyonteki-
joiden wvalinnan sekd tavaran tilaamisesta. Jaitelokioskin ollessa
avoinna hin huolehtii, ettd tyontekijit saavat perehdytyksen ty6hon,
noudattavat laadittua omavalvontasuunnitelmaa. Lisiksi vastaava
huolehtii kassatilityksestd tyOnantajalle ja toimittaa tyontekijéiden
tyosopimukset palkanmaksuun. Toimintaa lopetettaessa vastaava
huolehtii, etté jadtelokioski siivotaan perusteellisesti ja toimitetaan va-

rastoon.

Vastuu alueet:
- Hygieniaan liittyvit asiat; alkutarkistus terveystarkastajan kanssa,
omavalvontasuunnitelman laatiminen ja noudattamisen valvonta.
- Tyontekijoiden perehdyttiminen tychon ja tyoskentelyn valvonta.
- Raaka-aineiden riittdvyyden seuranta ja tilausten laatiminen.
- Kassan kirjanpito ja tilittiminen tyonantajalle.

Tehtavat:

Ennen toiminnan aloittamista:
- sovitaan toiminnan aloittamisen ajankohta tyonantajan kanssa
- tyontekijoiden valinta
- tyosuhteeseen liittyvit asiat
- jadtelokopin tilaaminen ja siivoaminen
- terveystarkastajan tilaus alkutarkastukseen
- ensimmidinen jaitelGtilaus

- tyovuorolistojen ja aukioloaikojen laatiminen

tuotteiden hinnoittelu.



Toiminnan aikana:

Toiminnan padttyessa:

LIITE 4/2

tyontekijoiden perehdyttiminen tyhoén

omavalvonnan ja muiden sdintdjen noudattamisen seuraaminen
raaka-aineiden tilaaminen

kassakirjanpito seka tilitysten toimittaminen ty6nantajalle
tyontekijoiden tyGsopimukset ja verokorttien toimittaminen pal-

kanmaksuun

Viimeinen kassatilitys ja varastojen purkaminen
jaatelokioskin loppusiivous

jadtelokopin toimittaminen pois
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1 JasbeloKjesKkins xsitoely

Jaatelokioskin toiminnasta vasta urheiluseura, Haapajarven Pesa — Kiilat. Jaateldkioskin
pitdminen tukee myo6s vahvasti seuran tavoitetta kasvatustyosta, kioskin tyontekijat ovat
haapajarvisia nuoria. Toiminnan tavoitteena ei ole niinkdan voiton tavoittelu vaan
kustannusten kattaminen, koska kyseessd on urheiluseura, jonka tuotot menevat
suurimmaksi osin seuran jasenten, harrastajien hyddyksi, kuten leirien jarjestamiseen ja
matkakustannuksien kattamiseen. Toiminnan tavoitteena pidetdaan tyokokemuksen

tarjoamista nuorille.

Jaatelokioski on toiminnassa kesaisin touko/kesdkuusta elokuun loppuun asti, niin kauan
kuin sdat sen sallivat. Kesan aikana jaatelokioski tyollistda viidesta kymmeneen nuorta
seka jaatelokioskivastaajan. Jaatelokioskin tyontekijoistd suurin osa tulee Haapajarven
kaupungin yllapitaman tonnitalkoo- hankkeen kautta, mutta jonkin verran kioskissa

tyoskentelevat myos seuran joukkueiden pelaajat.

Jaatelokioskivastaava on seuran tyohon palkkaama henkild, joka huolehtii jaatelokopin
kdaytannonjarjestelyistd ja toiminnan yllapitdmisestd. Hanen tyonsa alkaa toukokuun
lopussa ja paattyy sitten kun koppi viedaan pois eli yleensa elo — syyskuun vaihteessa.
Alku- ja lopputoimenpiteitd lukuun ottamatta kioskivastaavan tehtavat kulkevat kahden
viikon sykleissd, alkavat uuden tyoOntekijan perehdyttamisesta sisdltden normaalit
viikoittaiset ja paivittdiset tehtavat kuten kassakirjanpito ja jaatel6tilausten tekeminen ja

padttyvat tyontekijoiden palkka-asioiden hoitamiseen.



2 Kirjallisgt teitnetikyvavkset

2.1 Jaatelokioskin vastaava

Toimen tarkoitus:

Vastuu alueet:

Jaatelokioskivastaavan tehtavana on huolehtia, etta jaateldkioski
on valmiina avaamista varten. Han siis huolehtii muun muassa
jaatelokioskin  paikalleen tuomisesta, Iluvan aloittamiseen
terveystarkastajalta, tyontekijoiden valinnan seka tavaran
tilaamisesta. Jaatelokioskin ollessa avoinna han huolehtii, etta
tyontekijat saavat perehdytyksen tyohon, noudattavat laadittua
omavalvontasuunnitelmaa. Lisaksi vastaava huolehtii
kassatilityksesta  tyOnantajalle ja toimittaa tyontekijoiden
tyosopimukset palkanmaksuun. Toimintaa lopetettaessa vastaava
huolehtii, etta jaatelokioski siivotaan perusteellisesti ja toimitetaan

varastoon.

Hygieniaan liittyvat asiat; alkutarkistus terveystarkastajan kanssa,
omavalvontasuunnitelman laatiminen ja noudattamisen valvonta.
Tyontekijoiden perehdyttaminen tyohon ja tydskentelyn valvonta.
Raaka-aineiden riittdvyyden seuranta ja tilausten laatiminen.

Kassan kirjanpito ja tilittdminen tyonantajalle.



Tehtavat:

Ennen toiminnan aloittamista:

Toiminnan aikana:

sovitaan toiminnan aloittamisen ajankohta tyonantajan kanssa
tyontekijoiden valinta

tyosuhteeseen liittyvat asiat

jaateldkopin tilaaminen ja siivoaminen

terveystarkastajan tilaus alkutarkastukseen

ensimmainen jaatelotilaus

tyévuorolistojen ja aukioloaikojen laatiminen

tuotteiden hinnoittelu.

tyontekijoiden perehdyttaminen tyohon

omavalvonnan ja muiden saantéjen noudattamisen seuraaminen
raaka-aineiden tilaaminen

kassakirjanpito seka tilitysten toimittaminen tyénantajalle
tyontekijoiden tyosopimukset ja verokorttien toimittaminen

palkanmaksuun

Toiminnan paattyessa:

Viimeinen kassatilitys ja varastojen purkaminen
jaatelokioskin loppusiivous

jaatelokopin toimittaminen pois

2.2 Jaatelokioskin tyontekija

Toimen tarkoitus:

Tyontekija vastaa jaatelokioskin toiminnasta sen ollessa
avoinna, asiakaspalvelusta, kioskin siisteydestda seka
elintarvikkeiden oikeasta sailytyksestd. Lisdksi tyontekija

huolehtii kioskin avaamiseen ja sulkemiseen liittyvista asioista.



Vastuualueet:

Tehtavat:

Vastaa kioskin avaamisesta ja sulkemisesta, ja niissd tehtavista
toimenpiteista.

Vastaa siitd, ettd elintarvikkeiden olosuhteet sailyvat oikeina,
lampdtila ja puhtaus.

Vastaa kioskin siisteydesta paivan aikana ja suljettaessa.

Vastaa asiakaspalvelutehtdvistd niin, ettd palveluntaso sailyy

korkeana.

Kioskia avattaessa vastaa siitd, ettd kioskilla on kaikki tarvittavat
valineet (jaatelokauhat, pohjakassa, jateastia, puhdas vesi) lisdksi
ilmoittaa kioskivastaavalle puutteet.

Vastaa asiakaspalvelusta, kayttaytyy asiallisesti ja kohteliaasti eli
antaa itsestaan ja "yrityksesta” positiivisen kuvan — edustaa seuraa.
Valittaa edelleen kioskivastaavalle asiakaspalautteet.

Huolehtii elintarvikkeiden ulkoisesta puhtaudesta seka tarkkailee
lampdotiloja. limoittaa kioskivastaavalle tuotteiden loppumisesta
sekd muutoksista lampotiloissa.

Ty6padivan aikana ja sen jalkeen huolehtii kioskin siisteydesta
erityisesti pintojen siisteydesta seka ulkotiskistd (avattaessa
puhdistetaan polystd). limoittaa kioskivastaavalle siivousvalineiden
loppumisesta.

Huolehtii omasta ulkoisesta olemuksestaan,
omavalvontasuunnitelmassa  asetetut vaatimukset tydasusta
tayttyvat. Erityisen tarkedd on huolehtia kasihygieniasta tyon eri
vaiheissa. Toimittavat likaantuneet esiliinat kioskivastaavalle
huollettaviksi.

Kioskia suljettaessa huolehtii jateveden, roskien seka kauhojen

viennin, ja kassan laskemisen ja sdilomisen.

Laadittu Pirkko Kankaan mallin pohjalta (1988, 11)



3 Aleitusteitierspiteet

Ennen kuin jaatelokioski voidaan kevaalla avata, on hoidettava useita tarkeita asioita.
Naihin kuuluvat muun muassa luvan hankkiminen terveystarkastajalta, tyontekijoiden
rekrytointi seka aloitusvalmisteluiden suorittaminen jaatelokioskilla.
Aloitustoimenpiteiden jdrjestaminen kannattaa aloittaa mahdollisimman ajoissa, ettei

tule ongelmia aikataulujen kanssa.

3.1 Palaveri tyonantajan kanssa

Ty6nantaja on valinnut sinut jaatelokioskin vastaavan tyohon, joten ihan ensimmaiseksi
taytyy jarjestaa palaveri hanen kanssaan, jossa sovitaan pelisddannoista. Perinteisten

palkanmaksu ja tydaika kysymysten lisdksi sinun tulee selvittaa ainakin seuraavat asiat:

— Kuka hoitaa tyontekijoiden valitsemisen? Valitsetko sina heidat vai kaykd joku
pesakiilojen tyontekija valitsemassa heidat? Valitessasi tyontekijat tulee sinun
selvittda onko valintaan kriteereja seuran puolesta.

— Onko tyontekijoita yksi vai kaksi per tyévuoro?

— Taman tiedon tarvitset, vaikket tyontekijoita valitsisikaan. Tama se vuoksi, etta valilla
tyontekijoita on ollut kaksi tyontekijaa per kahden viikon vuoro ja valilld vain yksi.
Tama tieto vaikuttaa luonnollisesti tyévuorojen laatimiseen.

— Milloin toiminnan olisi tarkoitus alkaa?

— Todennakodisemmin toiminta aloitetaan kesdakuun alussa, mutta mikali saat sallivat,
niin sita voidaan aikaistaa.

— Onko kesdlla luvassa jotain erikoistapahtumia, jotka saattavat vaikuttaa
aukioloaikoihin?

— Aiempina kesina tallaisia tapahtumia ovat olleet esimerkiksi pesapalloleirit tai —
turnaukset. Kaupungin vuotuisia tapahtumia ovat muun muassa toripaivat.

— Kaytetdaanko seuran omaa koppia vai vuokrataanko koppi tavarantoimittajalta?



— Omaa koppia kaytettdessa tulee selvittdd mihin se on varastoitu. Aiempina vuosina se
on varastoitu Haapajarven varikolle ja asiassa ollaan oltu yhteydessa Vesa Puputtiin.

Samalla kannattaa kysya onko heilld jaatelokopin avain hallussaan.

Lisaksi on hyva kayda lapi kaytannon jarjestelyihin liittyvia asioita kuten:
miten ja milloin kassatilitykset hoidetaan

kuka soittaa jaatelotilaukset ja mista tilataan

kuka tekee aloitussiivouksen

missa kopin tavarat (jaatelokauhat, vesikanisterit, esiliinat jne.) ovat

miten kopille saadaan puhdasta vetta ja mihin jatevesi ja roskat viedaan

3.2 Jaatelokopin tilaus ja alkusiivous

Jaatelokoppia ei sailytetda ympari vuoden myyntipaikallaan, vaan talven ajan se on
muualla sadilossa. Sailytyspaikka riippuu siitd kadytetadankd seuran omaa koppia vai
Ingmanin vuokrakoppia. Seuran omaa koppia sadilytetdadn Haapajarven kaupungin
varikolla ja sen kuljetuksesta on sovittava kaupungin teknisenpuolen tyontekijoiden
kanssa. Vuokrakoppia kaytettdessa sen kuljetuksesta sovitaan erikseen kevaalla ja

syksylla.

Kopin paikalleen tuomisesta kannattaa sopia hyvissa ajoin, silla kevat on kiireista aikaa
teknisenpuolen tyontekijoille, ja ndin ollen saattaa syntya ikavaa viivastysta. Hyvissa ajoin
kannattaa myos selvittda kenelld on kopin avaimet. Hyva olisikin syksylld huolehtia ja

jopa tehda merkinta, kenelle avaimet jaavat, nain helpotetaan aloitusta kevaalla.



Sahko jaateldkioskiin otetaan torin lukitusta sdahkokaapista, avainta sadilyttda kirjoitus
hetkelld Elintarvikekioski Aikalisa, joka sijaitsee matkahuollonkiinteistossa. Sahkokaappi
onkin suljettava heti sahkon liittdmisen jalkeen, etteivat sivulliset saa padhansa katkaista
kopin sahkoja, ja ndin ollen tuottaa suuria tappioita. Jaatelokioskin tyontekijoita

kannattaa my6s ohjeistaa aika ajoin tarkistamaan, ettd johto on varmasti paikallaan.

Huolimatta siita kuka kopin toimittaa se taytyy kevaalla siivota perusteellisesti ennen
kuin sinne voi tuoda elintarvikkeita. Talla tarkoitetaan sitd, ettd jaatelopakastimet ja
niiden tarvikkeet tulee siivota kuten myds kaikki kopin pinnat (seinat, katto, lattia) ja
muu irtaimisto (kuten vesisdilid). Pakastimien kuivamisen jalkeen ne otetaan kayttoon ja
samalla ndahddan toimivatko ne kunnolla. Mikali pakastimet ovat rikkoutuneet talven

aikana taytyy heti ottaa yhteytta tavarantoimittajaan ja tilata uusi pakastin tilalle.

Toimintaohje:

Mikali kaytetddan omaa koppia ja kopin varastointiratkaisu on sadilynyt ennallaan,
soitetaan  Vesa  Puputille  (yhteystiedot I6ytyvdat Haapajarven  kaupungin
puhelinnumeroista teknisten palveluiden kohdalta) ja kysytddan milloin he pystyisivat
kopin toimittamaan paikalleen torille. Samalla voidaan kysya onko jaatelokopin avain
heidan hallussaan.

Vuokrakoppia kaytettdessd otetaan yhteyttd tavarantoimittajien aluepaallikkoon ja
tehdaan sopimus kopin vuokraamisesta ja toimittamisesta. Aiempina vuosina jaatel6t on
toimittanut Arla Ingman, ja aluepaallikkona on toiminut Kari Karjalainen. Ty6nantaja tai
muu taho hoitaa sopimuksen allekirjoittamisen.

Ollaan vastaanottamassa koppi.

Hankitaan sdahkdkaapin avain ja kytketdaan kopin sahkokaapeli torin sahkdkaappiin.

Vieddan kopille vetta seka siivousvalineet (pesuainetta, luutuja yms.).



Aloitussiivous:

Aloitetaan jaatelopakastimien siivoaminen poistamalla irtoavat osat (kannet, ritilat).
Mikali mahdollista, ne on parempi pesta jossain muualla, koska vievat paljon tilaa.
Kansien ja ritildiden pesuun voidaan kayttda esimerkiksi tiskiharjaa ja pesusienta,
pesuaineena tiskiainetta. Erityistd huomiota kannattaa kiinnittaa kansien "liitoksiin”, silla
niihin voi herkasti kertya likaa.

Pestaan jaatelopakastimet ensin astianpesuaineella ja sitten vield puhtaalla vedella.
Ennen kuin pakastimien toimivuus testataan eli virta laitetaan paalle, pakastimien ja
kansien taytyy olla kuivat. Toimivuus testataan siis laittamalla pakastimet kayntiin,
lampotilan tulisi olla -18 astetta (+\- 1), joka todennetaan lampomittareilla.

Pestdadan jaatelokopin katto, seinat, lattia, pOytdpinnat ja irtaimisto, kuten
"vedensailytysastia”. Poistetaan kopista kaikki ylimaardinen kuten vanhat mainokset ja

muut tarpeettomat paperit.

3.3 Opas jadtelokioskin tyontekijoille

Ennen jaatelokioskin avaamista ja ensimmaisen tyontekijan aloittamista on hyva kasata
jaatelokioskille opas, josta tyontekija voi sitten asioita tarkistella. Oppaaseen olisi hyva
laittaa ainakin omavalvontasuunnitelma liitteineen (lampétilan tarkkailu-, myynti- ja
siivoustaulukko), yhteystiedot (tarkeimmat puhelinnumerot), tilauskirja (tyontekija nakee
mita lajikkeita on saatavilla mikd helpottaa kirjanpitoa). Lomakkeiden alussa on vielad
lyhyesti kerrattu, mita niihin laitetaan ja miten. Lisdksi tyontekija itse laittaa kansioon
salmonellatodistuksensa seka tilauksien yhteydessa tulevat lahetteet asianmukaisine
merkintéineen. Opasta kannattaa taydentda sen mukaan mitd huomaa siina tarvittavan,

tyontekijoiden kysymysten pohjalta.



Toimenpiteet:

Hanki kansio.
Alkuun kannattaa tehda jonkinlainen sisallysluettelo, joka helpottaa asioiden etsimista.
Laita paperit jarjestyksessa kansioon:

a. Yhteystiedot. Esimerkiksi HP-K:n toimiston numero, terveystarkastajan
numero, vastaavan numero ja kaupungin numero.

b. Omavalvontasuunnitelma.

c. Suunnitelman liitteet, Jaatelokassan kirjanpito, paivamaara, myynti ja myyjan
allekirjoitus, lampoétilan tarkkailu; pakastin nro, padivamaara, lampdétila ja
kuittaus, siivouslomake; toimenpiteet ja kuittaus.

d. Esimerkiksi Ingmanin tilauskirja.

e. Tyontekijoiden salmonellatodistukset.

f. Jaateloiden ldhetteet.



+ Txrveqstarkastaja

Jaatelokioskitoiminnan edellytyksena on, etta paikallinen (alueellinen) terveystarkastaja
on antanut siihen suostumuksensa. Terveystarkastajan kanssa on sovittava
alkutarkastuksesta, jonka perusteella han paattaa tayttavatkd tilat toiminnalta
edellytettavat vaatimukset. Suositeltavaa on, etta terveystarkastajaan ollaan yhteydessa
hyvissa ajoin, ettei toiminnan aloittaminen myohasty. On syyta myds huomioida se, etta
tarkastajien tyokenttd on laaja, joten ei ole mitenkddan mahdotonta, etta sinulle sopivin
aika ei sovi heille. Hyvan yhteisty6hengen yllapitamiseksi ei ole mydskadan viisasta jattaa
asiaa viime tippaan, silla ilman heiddn lupaansa ei toiminta ala. Terveystarkastajalta
vastaava voi tiedustella neuvoja esimerkiksi omavalvonnan suunnitteluun tai
tarkentamiseen ja hygieniaan. Heilla on asiantuntemusta monissa asioissa ja he varmasti

auttavat mielelldan.

Terveystarkastajan yhteystiedot 16ytyvat Nivala-Haapajarvi seutukunnan alueellisesta
ymparistoohjelmasta (www.nivala-haapajarvi.fi/yterva/index.php?pid=yhteystiedot). Tosin
taytyy todeta, ettd osa sivustojen tiedoista on paivityksen tarpeessa, mutta tdman

hetkiselta tarkastajalta kuulin, ettd puhelinnumerot toimivat.

4.1 Omavalvontasuunnitelma

Ennen jaatelokioskin alkutarkistusta terveystarkastaja haluaa luettavakseen kioskin
omavalvontasuunnitelman, josta kdy ilmi kioskin toimintojen toteutustavat
elintarvikehygienisesta nakdkulmasta. Suunnitelman olisi hyvad olla valmiina jo kun
ensimmaista kertaa otetaan yhteytta terveystarkastajaan, jotta heille jda aikaa perehtya

siihen. Suunnitelma kannattaa siis Iahettaa heti yhteydenoton jalkeen.



Ohjeita omavalvontasuunnitelman laatimiseen I6ytyy Internetistd muun muassa Eviran
sivuilta (wwwe.evira.fi). Lisdksi terveystarkastajalta saa apua suunnitelman laatimiseen ja

tdydentamiseen. Lisdksi liitteena ovat ohjeet omavalvonnan laatimiseen.

Omavalvontasuunnitelma sisaltaa seuraavat kokonaisuudet:

elintarvikehuoneisto, toimintojen sijoittelu ja ndiden elintarviketurvallisuuskdaytannot
varasto- ja sdilytystilojen kaytto ja lampdtilat

elintarvikkeiden kasittelya ja olosuhteita koskevat ohjeet
valmistus- ja kasittelykoneita ja -laitteita koskevat ohjeet
raaka-aineiden ja tuotteiden jaljitettavyytta koskevat ohjeet
raaka-aineita ja pakkausmateriaaleja koskevat ohjeet
tuotetietoja, resepteja ja pakkausmerkint6ja koskevat ohjeet
henkil6kohtaista hygieniaa ja tyttapoja koskevat ohjeet
henkiléston hygieniaosaamista ja terveystietoja koskevat ohjeet
talousveden ja tarvittaessa myds tuotteiden tutkimusohjelma
kunnossapito-ohjelma

siivoussuunnitelma ja puhtauden tarkkailusuunnitelma
jatteiden kasittely- ja lajitteluohjeet

haittaeldintorjuntaohjelma

ruokamyrkytysepailya koskevat ohjeet

takaisinvetosuunnitelma

Elintarviketurvallisuusvirasto
Evira:(http://www.evira.fi/portal/fi/elintarvikkeet/hygieniaosaaminen/tietopaketti/omav

alvonta/omavalvontasuunnitelma/



§ Tqyerstekjjoikits liibbgvat asiat

Jaatelokioskin tyontekijat hankitaan Haapajarven kaupungin tonnitalkoiden kautta.
Kyseessd on jo useita vuosia toiminut ”operaatio”, jolla yli 15- vuotiaille nuorille
hankitaan kesatditda. Nuoret voivat hakea kaupungilta toita eri tehtaviin, joista sitten
kaupungintyontekijat osan valitsevat ja joista esimerkiksi yritykset valitsevat itselleen
tyontekijoita. Tyontekijat valitaan kevaalla (huhti -toukokuussa), heidat valitsee yleensa
joku pesakiilojen tyontekija, mutta joskus myos vastaava. Kaupungin tyontekija ilmoittaa
my6hempana ajankohtana tyodntekijdille, ettd heidat on valittu ja ettda heidan tehtava
salmonellatesti ja ilmoittauduttava jadteldkioskivastaavalle hyvissa ajoin ennen tdiden
alkamista. Kaupungin tyontekija lahettaa vastaavalle tiedot valituista tyontekijoista seka

tyosopimukset ja — todistukset, jotka jaetaan toiden paatyttya.

Toimenpiteet:

1 Mikali valitset tyontekijat. Soitat Haapajarven kaupungille ja sovit tapaamisen
henkilon kanssa, joka hoitaa tonnitalkoolaisia.

2 Ennen tapaamista on sovittava tyonantajan kanssa yksityiskohdista eli kuinka monta
tyontekijaa valitaan ja onko mitaan erikoistoivomuksia, esimerkiksi aiempina vuosina
olleita.

3 Saavut ajoissa tapaamiseen ja valitset sovitun maaran tyontekijoita mukaan lukien
varahenkilot. Kaupungin tyontekija pystyy tarvittaessa auttamaan valinnoissa, kuka

on ollut aiemmin ja niin edelleen.

4 Kaupungilta ldhetetddn vastaavalle valittujen tyontekijoiden tiedot (nimi ja
puhelinnumero) sekd tydsopimus ja tyotodistus. Lisdaksi mukana on yleensa tiedot
siitd, ettd tyontekijoille on ldhetetty tieto, ettd ennen tdiden aloittamista heidan
taytyy tehda salmonellatesti, jonka tulokset esitetddan vastaavalle aloittaessa tyot

seka kehotus olla yhteydessa vastaavaan ja sopia toiden aloittamisesta.



5 Tyontekijat ilmoittautuvat sinulle ennen tydnalkua, usein vain muutama pdiva ennen.
Heiddn kanssaan sovitaan perehdyttamisen ajankohdasta, joka on yleensa
ensimmaisenad pdivand, vuoron alussa. Samalla heille kerrotaan tydajoista, pyydetdan
ottamaan ensimmaisena paivdna mukaan tilinumero ja verokortti (toimitetaan
mydhemmin kaupungille) sekd varmistetaan, ettd heilld on voimassaoleva

salmonellatodistus.

a. On myos mahdollista, etta tydntekija ei ilmoita itsestaan etka sindkaan saa
hantd vyrityksista huolimatta kiinni. Talléin on syyta kdantya kaupungin
tyontekijan puoleen ja pyytda uutta tyontekijaa tilalle. Valilla nimittdin kay
niin, etta tyontekijat paattavat olla tulematta toihin, mutteivat vaivaudu
ilmoittamaan siita kenellekdan. Nama ovat hyvin harmillisia tilanteita ja niista

ei yleensa selvia

Jaatelokioskin avaamisen ldahestyessa on huolehdittava, etta tyontekijat ovat
ilmoittautuneet, jotta ei tule viime hetken peruutuksia. Usein kdy niin, ettd muutama
pdiva ennen ilmoitettua tyon aloituspdivaa vastaava saa tekstiviestin missa tyontekijat
kyselevat tydaikoja. Jos tyontekijoista ei kuitenkaan kuulu mitdan on syyta itse soittaa ja
kysyd ovatko he vield tulossa, sopia perehdyttamisestd seka varmistaa, etta

salmonellatesti on tehtyna.

5.1 Tyévuorojen laatiminen

Ty6vuorojen laatimiseen vaikuttaa se, ettd onko yhdessa tydjaksossa yksi vai kaksi
tyontekijaa. Valilla on ollut kahta tyontekijad, mutta kesdlla kokeiltiin yhta tyontekijaa
per jakso, osin koska edellinen kesa oli myynnillisesti huono sdiden takia. Ty6vuorot

vaikuttavat luonnollisesti kioskin aukioloihin.



Esimerkki 1

Jaatelokioskissa on kaksi tyontekijaa per tyoviikko, mika tarkoittaa tunneissa kuusi tuntia
padivassa, viisi padivaa viikossa, mika on tunneissa yhden tydntekijan osalta 30 tuntia.

Tama tarkoittaa sitd, ettd kahdella tyontekijalla tyotunteja viikossa kertyy 60.

aamuvuoro iltavuoro
Ma - To 12-16 16-20 (8 h/péiva)
Pe 11-15 15-19
La 10-14 14-18
Su 10-15 15-20

Ylld esitetylla systeemilld koppi on maanantaista lauantaihin avoinna kahdeksan tuntia
pdivassa, sunnuntaina kymmenen tuntia. Talloin tyotunteja viikkoon tulee yhteensa 58 ja

kaksi vajaata tuntia on varattu alku- ja loppujarjestelyihin seka siivoamiseen.
Esimerkki 2

Jaatelokioskissa on yksi tyontekija, jolloin tyotunteja viikkoon tulee 30. Tyontekijalla ei

mieluusti laiteta paivdan enempaa kuin viisi tuntia.

Ma — 13-17
La
Su 14 -20

Tassd esimerkissa tyotunteja maanantaista lauantaihin tulee jokaiselle paivalla nelja,
sunnuntaina tyoétunteja on kuusi. Tydajasta taytyy myds nipistaa siivoukseen ja muihin
pakollisiin kuvioihin tarvittava aika. Kesalld 2009 kun tyontekijoita ei ollut kuin yksi ei
hanelld ollut toita kuin viitena paivana viikossa, viikonloppuisin tdissa olivat C-tyttdjen

joukkue. Toisin sanoen ekstra- tyontekijoiden saaminen antaisi joustoa aukioloaikoihin.



5.2 Perehdyttiminen

Ty6hon perehdyttaminen voidaan pitaa avaamispaivana, silla kaikkineen siihen ei mene

kovinkaan paljon aikaa. Perehdyttamisessa esiteltdvat asiat:

1 Kerrotaan tyotehtavat:

a. Jaatelokioskin tyontekijoiden tehtdviin kuuluu irtojaateldiden myyminen,
irtojaateldiden lampotilojen seuraaminen ja yloskirjaaminen, jaatelkopin
siisteydesta huolehtiminen seka rahojen tilittdminen vastaavalle. Katso liite
tyontekijan kirjallinen toiminnan kuvaus.

2 Esitelladn omavalvontasuunnitelma:

a. Lampdotilojen tarkkailu ja merkinta, tyontekijoiden hygienia ja tydasu,.

3 Esitellaan siivoussuunnitelma ja kerrotaan miten siivous toteutetaan ja kuinka usein
(ohjeellinen).

4 Kadydaan lapi tyovuorot seka aukioloajat, tiedustellaan onko tyontekijalla tiedossa
pakottavia menoja.

5 Esitellddn kopin varusteet, vesi- ja jatehuolto sekd kerrotaan ja naytetdan missa
mitakin sdilytetaan.

6 Kerrotaan mista kopin avain ja kassa haetaan.

7 Kaydaan lapi mita toimenpiteitd tehdaan aloittaessa tyot ja mitda lopetettaessa
(tarkemmin myohemmin) kuten kassan lasku ja myynnin kirjaaminen.

8 Naytetddn miten jaatelopallo tehddan ja selitetddn kauhan pesu ja sailytys.
Tyontekija harjoittelee myds itse pallon tekemista.

9 Lopuksi vielda kerrataan toiminnot ja kysytddn tuleeko tyontekijalla mieleen

kysymyksia.



5.3 Tyontekijoiden tehtavat

Aamuvuorolainen:

1. Nouda jaatelokopin avaimet ennalta sovitusta paikasta mikali ne eivat ole sinulla
edellisen vuoron paatyttyd. Samalla otetaan mukaan jaatelokassa, kauhat ja
totterdpidikkeet seka jateastia. Mikali iltavuorolainen on jattanyt tyhjat kanisterit
taytettavaksi, tayta ne ja vie kopille.

a. Tarkista kopilla, ettd siella on puhdasta vetta riittavasti, mikali tyhjia
kanistereita ei ollut jatetty taytettavaksi. Hae vetts, jos sita ei ole.

b. Mikali iltavuorolainen ei ollut vienyt jateastiaa sovittuun paikkaan, tarkista
kopilla etta se on tyhjennetty ja jos ei niin kdy tyhjentamassa se.

2. Tee yleiskatsaus kopin siisteydests, siisti tarvittaessa pakastimien paalliset seka kopin
ulkopuolella oleva tiski. Tiski siistitddn joka paiva, silla se keraa yon aikana pdlya ja
muuta vastaavaa.

3. Tarkista pakastimien [amp6étila, etta se ei ole yon aikana muuttunut radikaalisti. Kirjaa
[ampotilat taulukkoon. Pdivan aikana lampdtilaa ei valttamatta kannata laskea, silla
kun kansia pidetdan auki, kone joutuu tekemaan enemman toita jadhdyttadkseen
kaapit. Lopputuloksena voisi sitten olla, ettd yon aikana jaatelot jamahtavat taysin
jaahan, jolloin aloittavalla tyontekijalla on hankaluuksia jaisten jaateldiden kanssa.

4. Paivitda makuluettelo (makukortit) mikali jokin maku on edellisend pdivana loppunut.
Tee loppuneesta mausta merkinta vastaavalle.

5. Pue yllesi tydasua, esiliina ja huolehdi, etta hiuksesi ovat kiinni ja peitetyt.

6. Avaa jaatelokopin luukku, varo ettei se paase vapaasti pongahtamaan yl0s, ettei vaan
osu johonkuhun.

7. Odota asiakkaiden saapumista.



Asiakastilanteessa:

1.

o v M~ W

Tervehdi asiakasta kohteliaasti ja tiedustele mitd han haluaa.

a. Mikali asiakas on vanhempi henkild on kohteliasta teititella hanta.
Saatuasi tilauksen ilmoita hinta ja ota raha vastaan. Tama sen takia, etta mikali rahaa
ei olekaan riittavasti niin pallo ei ole viela tehtyna eika havikkia synny. Toinen syy on,
ettd rahan mukana voi levitda bakteereja, joten niita kasitelldaan ennen pallon
tekemista.
Puhdista katesi kasidesilla tai laita kasineet kateesi.
Valitse joko pieni tai iso jaatelokauha, huuhtele se vedella.
Aseta vohveli pidikkeeseen.
Valitse pakastimesta asiakkaan toivoma maku, avaa rasian kansi ja aloita pallon
pyorittaminen.
Kun olet pyorittanyt pallon aseta se vohvelin paille ja paina palloa varovasti kiinni
siihen. Laske kauha lavuaariin.
Ojenna jaateld asiakkaalle.
Pese ja kuivaa kauha, laita takaisin paikalleen. Tarkista, etta pakastimien luukut ovat

kunnolla suljettuna.

10. Vaihtorahan, puhtaan veden loppuessa tai jatevesiastian tdyttyessd, sulje kopin

luukku, ota avain mukaan ja kdy toimittamassa asia. Mikali vaihtoraha loppuu kun
sinulla on asiakas, pyyda kavisivatko he sarkemassa rahaa.

a. Joskus tulee eteen myos tilanteita kun asiakas haluaisi maksaa kortilla, mika ei

kuitenkaan ole mahdollista. Talldin informoi hantd kohteliaasti asiasta ja

pyyda hanta nostamaan rahaa automaatista tai laheisesta kaupasta.

11. Tyévuoron vaihtuessa tarkistakaa, etta kopissa on riittdvasti puhdasta vetts,

vaihtorahaa ja tyhjentakaa jateastia ja roskat tarvittaessa. TyOvuoroista voidaan sopia
aina pdiva kerrallaan tai sitten koko viikko kerrallaan, mika parhaiten sopii ja

luonnistuu.



Iltavuorolainen:

1. Asiakastilanteiden ja Ilampdétilan  tarkkailun lisdksi iltavuoroon  kuuluvat

sulkemistoimenpiteet.

a.

Sulje kopin luukku, katso ettei asiakkaita ole tulossa. Hyvaan asiakaspalveluun
kuuluu, etta luukkua ei suljeta asiakkaan nenan edesta.

Puhdista pakastimien kannet, kerda roskat ja laita jateastia valmiiksi
tyhjentamista varten. Laita jaatelokauhat ja pidikkeet kasaan. Tarkista, etta
pakastimien kannet ovat kunnolla suljettuna.

Lasketaan rahat ja vdhennetdan pohja, jolloin erotuksena tulee pdivan tuotto.
Kirjataan myynti ja aukioloaika yl6s vihkoon, kuitataan nimikirjaimilla.

Kassan mukana laitetaan erillinen lappu, josta ilmenee pdivdan tuotto ja
aukioloaika.

Pestdan lattia.

Otetaan poistuessa mukaan kassa, jonka mukana avain, roskat, jateastia,
tyhjat kanisterit, jaatelokauhat seka pidikkeet. Tavaroita on sen verran paljon,
ettd saatat joutua tekemaan useamman reissun.

Tarkista, etta ovi on lukossa.

Vie tavarat sovittuun paikkaan.

Huom. Mikali tyontekijéita on vain yksi niin sama tyodntekija hoitaa siis aloitus- ja

lopettamistoimenpiteet.

5.4 Lampotilan tarkkailu

Jaateloita tulee sdilyttaa vahintaan — 18 asteen lampdtilassa ja pakastimien lampétilojen

tarkkailu on yksi omavalvonnan osa. Lampdtilat tarkistetaan vahintdan kaksi kertaa

padivassa, kerran molemmissa vuoroissa. Pakastimiin on hankittu mittarit, joista [ampédtila

tarkistetaan ja tulokset kirjataan niille tarkoitettuihin lomakkeisiin. Mikali 1ampotiloissa

on huomautettavaa, pakastimet ovat lilan [ampimia tai kylmia niin tyontekijan taytyy

viipymatta ottaa yhteys vastaavaan, joka neuvoo toimenpiteissa. Pakastimia saataa joko

vastaava tai sitten tyontekija tarpeen mukaan.



Valitettavasti pakastimissa ei ole kovinkaan selked ilmaisin, joka ndyttdisi minka verran

pitdd nuppia kdantaa, vaan saataminen on tehtdva ihan mutu - tuntumalta, yrityksen

kautta.

Toimenpide:

1. Paina mieleen missa asennossa nupin osoitin on.

2. K&aanna nuppia ensin niin, etta kuulet koneen sammuvan.

3. Kaanna sitten nuppia niin, ettd se on enemman tai vahemman kuin se alun perin oli.
4. Tarkkaile kaapin lampétilaa, mutta ala heti sadada kaappia uudelleen, silla lampdtilan

muuttuminen kestaa aikansa.

5. Mikali kaappi on liilan lammin siirra jaatelot kylmempaan kaappiin mikali mahdollista.



6 Yastaavali tbehtivit

6.1 jaatelotilauksen tekeminen

Jaateldkioskin olennainen osa on jaateldiden tilaaminen ja niiden riittdvyyden
arvioiminen. Valitettavasti ei kuitenkaan ole olemassa mitdaan selvaa kaavaa sille, kuinka
tilataan oikea maara, luonnollisestihan jaatelon menekki on hyvin riippuvainen ilmasta.
Kesan ensimmaisen tilauksen voi kuitenkin tehda ilman, etta tarvitsee miettia jaako
jaateloita. On kuitenkin hyva katsella saatiedotuksia hieman eteenpain, silld helteiden
yllattdessa voi pian kasissa olla tyhjat pakastimet. Erityistd tarkkuutta vaativat
viikonloput, silla pahimmassa tapauksessa jdateloita saa lisda vasta tiistaina tai

keskiviikkona.

Tybnantajalta saat tiedon milta tavarantoimittajalta jaatel6t tilataan, tahan asti on
kaytetty Arla Ingmanin tuotteita. Kun tulee ajankohtaiseksi tehda ensimmainen tilaus
tulee aluksi selvittada kuka on alueen myyntipaallikkd, talla hetkellda Kari Karjalainen
Ingmanilla, hanelta voi tilata mainosmateriaalit seka tilauskirjan ja hinnaston. Materiaalit
ja muut voi toki tilata myds myynnin kautta, mutta on toki hyva olla yhteydessa myd&skin
myyntipdallikkdon, silld hanelta saa vinkkeja esimerkiksi jadteldiden hintoihin seka kertoo
toimitusajat (mihin mennessa tilaus on annettava). Materiaalit kannattaa myos tilata
hyvissa ajoin, silld joskus voi kdyda niin, etta tilaus ei mene ensimmaisella kerralla lapi tai

muuten eksyy vaaraan paikkaan.

Kun materiaalit ovat saapuneet voi tilauksen tekeminen alkaa. Huomioitavia asioita on
muutamia kuten se, ettd tilausera on kaksi rasiaa per yksi myyntiera (eli myyntierassa on
kaksi rasiaa) ja erityisruokavaliollisille on hyva olla jotain tarjolla. Uutuusmakuja on myos
hyva ottaa heti ensimmaiseen tilaukseen ja huolehtia siitad, ettd on muistanut tilata uudet

makukortit. Perinteisia suosittuja makuja ei saa myodskaan unohtaa.



Niita ovat aiemmin olleet: Salmiakki, Lakritsi, Mansikka, Paaryna, Mango-Meloni, Rommi-
Rusina ja Minttu. Kyseiset maut ovat myos sellaisia, joita kannattaa aina pitaa varastossa.
Lisaksi ei saa unohtaa tilata vohveleita eli kekseja, joihin jaatelopallot laitetaan.
Vohveleita voi tilata tavallisia seka aitoja vohveleita, jotka ovat vahan kalliimpia.
Soittaessa tilausta tavarantoimittajalle (numeron saa esimerkiksi myyntipaallikolta tai voi
katsoa tarkeat numerot kohdasta) sanotaan aluksi tilausnumero ja sen jalkeen luetellaan
tilattavien tuotteiden tilausnumerot, jotka ovat tilauskirjassa. Tilauksen lopuksi
kannattaa vield varmistaa paikka, johon tavarat toimitetaan ja antaa puhelinnumero,

johon kuljettaja ilmoittaa olevansa tuomassa tilausta.

Vastaavan taytyy sopia kuka kuorman kdy purkamassa, jos on mahdollista ettei kioski ole
auki kun tilaus tulee. Selvinta voi olla, ettd vastaava kdy itse purkamassa tilauksen.
Tilauksen purkamisen yhteydessa on tarkistettava, etta toimitetut tuotteet vastaavat
ldhetettd, mikali siind on eroavaisuuksia niistda on valittomasti ilmoitettava
tavarantoimittajalle, ettei lasku ole virheellinen. Tilauksen ldhete laitetaan opaskansioon.
Vastaanoton yhteydessa myoOs tarkistetaan, ettd tuotteet ovat moitteettomassa

kunnossa, pakkaukset ovat ehjia ja niin edelleen.

Toimenpiteet:

1. Selvitd tydnantajalta mista tuotteet tilataan ja asiakasnumero.
2. Ole yhteydessa tavarantoimittajan alueen myyntipaallikkdon, tilaa mainosmateriaalit,
hinnastot, tilauskirja seka selvita toimitusajat (mihin mennessa tilaus annettava).
3. Laadi tilaus, huomioi viikonpaiva seka tulevat sadennusteet.
a. Ensimmainen tilaus. Tilaa ainakin perusmaut sekd uutuudet, dld unohda
vohveleita (kaksi laatikkoa tavallisia ja yksi laatikko aitoja vohveleita).
b. Seuraavat tilaukset. Tilaa puuttuvia makuja seka suosittuja makuja varastoon
(yksi myynnissa ja kaksi varalla), vohveleita tarpeen mukaan.
c. Viimeinen tilaus. Kesan lopussa tee mahdollisimman pieni tilaus, vain

perusmakuja yhdet myyntierat. Tavoitteena ettei tuotteita jaa.



4. Soita tilaus tavarantoimittajalle. Aluksi kerro mista soitat ja anna asiakasnumero,
luettele tuotteiden tilausnumerot ja muista olla tarkkana myyntierien (kaksi
rasiaa/myyntiera) kanssa. Varmista lopuksi toimitusosoite seka anna puhelinnumero,
johon soittaa kun tilaus toimitetaan.

5. Huolehdi, etta jaatelokopilla on joku ottamassa tuotteet vastaan.

6. Tuotteita vastaanotettaessa tarkistetaan, etta tuotteet ja maarat vastaavat lahetetta
ja ettd niiden kunto on moitteeton.

7. Tuotteet puretaan pakastimiin, pahvit toimitetaan pahvinkeraykseen.

8. Mikali huomautettavaa, yhteys myyntiin.

9. Lahete kansioon, lasku tilauksesta toimitetaan suoraan tyonantajalle.

6.2 Palkanmaksu

Haapajarven pesa-kiilat palkkaavat tyontekijat Haapajarven kaupungin kautta, joka my0s
kdaytannossa hoitaa tyontekijoiden palkanmaksun. Kuten jo aiemmin on mainittu
kaupungin tyontekija toimittaa kioskivastaavalle tonnitalkoolaisten tydsopimukset, jotka
tyontekija allekirjoittaa tyot aloittaessaan. Kahden viikon tyorupeaman jalkeen vastaava
toimittaa tyosopimukset tdydennettyna (lisda tyontekijan tilinumeron sopimukseen) ja
verokortilla varustettuna kaupungin palkan maksuun, josta se menee sitten ajallaan
maksuun. Ajankohdasta riippuen joko 15. tai 30. paiva. Kaupungin tyontekijéiden
kesadlomat vaikuttavat luonnollisesti kaupungin talon aukioloaikoihin, joten talon ollessa
suljettuna sopimukset voi olla katevinta lahettda postitse. Tyontekijan lopettaessa tyonsa

annetaan hanelle tyotodistus, joka on valmiina allekirjoitettuna.



6.3 Hinnan méaarittaminen

Jotta toiminta olisi kannattavaa on hinnan maarittaminen tehtava ajan kanssa. Aiempien
kesien hinnoista voi hakea suuntaa, mihin hinta asetetaan, mutta erittdin tirkeda on
keskustella asiasta tavarantoimittajan myyntipdallikon kanssa. Myyntipaallikélla on
nimittain kasitys siitd mille tasolle hinnat alueella asettuvat, seikka mihin on myo6s syyta
kiinnittaa huomiota. Lisaksi han toimittaa jaateldiden ja muiden tarvikkeiden hinnastot ja
pystyy kommentoimaan syitd hinnan nousuihin ja muihin. Myyntipadallikkdé pystyy
antamaan myods suuntaa esimerkiksi siita kuinka monta jaateldpalloa yhdesta laatikosta
saa, eli viidesta litrasta. On kuitenkin muistettava, etta kukin tekee eri kokoisia palloja,

joten madrat ovat suuntaa antavia.

Hintaa miettiessa on luonnollisesti myds huomioitava raaka-ainekustannukset, jotka
koostuvat siis jaatelosta ja vohvelista. Tavallisesta vohvelista ja pahvipikarista ei aiemmin
ole peritty ylimaaraista kustannusta. Mikali ndissa tapahtuu aiempiin vuosiin nahden
nousua on hintaa nostettava. Oman kokemukseni mukaan, irtojaatel6d myytdessa
asiakas ei niin herkasti paheksu hinnan nousua vaikka hinnat saattavat korkeilta tuntua
heiddn mielestdgan. Syyna siihen voi olla se, ettd myynti on sesonkiluonteista, vain

muutama kuukausi vuodessa.

Normaalisti tuotteen hintaa miettiessd on huomioitava muuttuvien kustannusten, kuten
raaka-aineet, lisdaksi myds kiintedt kustannukset, joita ovat esimerkiksi sahko,

tyontekijoiden palkka, vuokra.

Myyntituotteen hinnasta keskustellaan my6s tyonantajan kanssa, mutta viime kadessa
vastaava asettaa hinnan omien tietojensa pohjalta. On syytd muistaa, ettd kun hinta on
asetettu ja "esitelty” asiakkaille ei sitd voi ainakaan nostaa, laskeminen voi olla

mahdollista, mutta nostaminen ei.



Toimintaohje:

1. lhan ensimmaiseksi selvitetdan mitd hinnat ovat olleet aiempina vuosina. Kesalla

2009 pieni jaatelopallo maksoi 2,00 €, isopallo 2, 50 € ja aitovohveli 0,30€.

2. Otetaan yhteyttd alueen myyntipdallikkoon ja kysellddn hdneltd onko hinnoissa
nousuja edellisvuodesta, minkalaisia hintoja muut pitavat. Lisaksi voidaan kysya
kuinka paljon yhdesta rasiasta keskimaarin tulee palloja.

3. Tyonantajan kanssa keskustellaan katetavoitteista.

4. Keskimaaraiselld pallomaaralla per yksi rasia voidaan laskea yhden pallon
kustannukset, joka on siis alin mahdollinen maara. Alimman mahdollisen hinnan

paalle lisataan katetavoitteet.

6.4 Jaitelokassa

Myymista varten taytyy luonnollisesti olla pohjakassa, joka on yhta kuin vaihtorahat.
Pohjakassa pyydetdan "pomolta” eli Jaana Puraselta ennen toiminnan aloittamista.
Haneltd voi myos tiedustella kassalipasta, jossa rahoja sailétaan. Pohjakassa voi olla
suuruudeltaan esimerkiksi 50 euroa, Puranen paattaa sen suuruuden. Han antaa rahat,
joko seteleing, jolloin ne taytyy rikkoa sopivan kokoisiksi tai sitten han antaa sen valmiiksi

kolikkoina.

Pohjakassan koostumusta suunnitellessa on huomioitava jaatelopallojen hinnat.
Esimerkiksi jos pallojen hinnat ovat 2 € ja 2, 50 € seka aito vohveli 0,30 € joudutaan usein
vastaamaan viidenkymmenen sentin ja kahdenkymmenen sentin kolikoilla, yhden ja
kahden euron kolikoiden lisaksi. Mikdli hinnat ovat tasalukuja, ei sentteja tarvita
kovinkaan paljon, mutta kokemuksesta voidaan sanoa, ettd harvemmin ne ovat. Seteleita
ei pohjakassassa pidetd kovinkaan paljon, silla tarpeen tullen kopin |dhistolla on
kauppoja, jossa asiakas tai myyja (hiljaisella hetkelld) voi kdyda rahan rikkomassa. Myyjan
mielipidetta on hyva kuunnella, silla heillda on ensikdaden tietoa siitd, minkalaisia rahoja

kassassa tarvitaan.



Jadteldkassaa ei missdadn tapauksessa saa sdilyttaa jadteldkopissa sulkemisajan jdlkeen

vaan kassa on aina vietdva muualle sdiloon. Yksi vaihtoehto on, ettd vastaava laskee

myynnin yhdessa myyjan kanssa ja jattaa hanelle pohjakassan ja vie myynnin mukanaan.

Mikali vastaavan ei kuitenkaan ole mahdollista olla suljettaessa paikalla tyontekija vie

kassan ennalta sovittuun paikkaan, esimerkiksi aiemmin sdilytyksesta sovittu Aikalisan

kanssa, josta vastaava hakee ne ja tarkistaa laskelmat.

Myynti tilitetddn Jaana Puraselle ennalta sovittuna ajankohtana seka tarpeen tullen,

esimerkiksi myynnin ollessa kovin suuri. Vastaava pitdaa kirjaa myynnista joka paivan

osalta ja tilityksen yhteydessda paivittdiset myynnit esitetddan Puraselle esimerkiksi

seuraavalla tavalla:

Paiva Avoinna Kokonaismyynti Pohjakassa Myynti Kuittaus
1.6 13-17 150,00 50,00 100,00 Maija M.
2.6 13-17 170,00 50,00 120,00 Matti K.

Tilitetdaan 2.6 yhteensa 220,00 €

Vastaavan on siis seurattava kioskin myyntia jokaisena paivana,

paivamaara, myynti seka aukioloajat.

kirjattava ylos
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JauseloKjosKkits tarvikkgzt

Jaatelokioskin tarvikkeisiin jaateldiden ja vohveleiden lisaksi kuuluu muutamia tuiki

tavallisia tavaroita.

Tyontekijoita varten:

Tuoli. Tyontekijalla on hyva olla mahdollisuus istua, silla asiakkaita ei valttamatta ole
jatkuvana virtana. Toimittamalla koppiin tuoli estetdaan myoés se mahdollisuus, ettd he
istuvat pakastimien paalld, mika ei todellakaan ole suositeltavaa eikd hyvaksyttavaa.
Tybasut. Kopilla sdilytetdan ainakin tyossa kaytettdvia esiliinoja seka joitakin t-
paitoja. Esiliinat toimitetaan vastaavalle pestavaksi mielellddn jo ennen kuin ne ovat
siivottomassa kunnossa. Vastaavan on syyta itse huolehtia esiliinat pesuun tarpeeksi
usein seka huolehtia, etta niitd kaytetdaan ja muutenkin pukeudutaan asiallisesti.
Kasidesi ja kertakayttokasineet. Jaatelokopin vesihuollon ollessa rajattu on
huolehdittava, etta kasihygieniaa noudatetaan. Tyontekijoita kehotetaan kayttamaan
kasidesi kasien pesemisen sijaan ja kasineitd ainakin silloin kun kasissa on esimerkiksi
haavaumia. TyoOntekijat opastetaan oikeanlaiseen kasihygieniaan perehdytyksen

yhteydessa.

Asiakkaille:

Jaatelopikarit ja muovilusikat. Kaikki eivat halua tai pysty allergioidensa takia
ottamaan jaatel6onsa vohvelia, joten heille tarjotaan vaihtoehtona jaatelopikaria.
Pikaria voidaan tarjota myos pienemmille lapsille, jolloin jadteldon putoamisen riski
minimoidaan ja samalla myds paha mieli.

Kasipyyhkeet. Asiakkaiden nakyvilld on hyva pitdad paperia, jota he voivat vapaasti

ottaa.



Tybntekoon:

— Mainos- ym. muu materiaali. Makukortit, jotka esitetddan asiakkaiden nahtaville,
tilataan tavarantoimittajalta yhdessa muun materiaalin kanssa. Muuta materiaalia
ovat esimerkiksi laput, joihin kirjoitetaan aukioloajat sekd hinnasto. Materiaalit
laitetaan esille mahdollisimman nakyvalle paikalle.

— Jaatelokauhat. Kauhoja sailytetaan kopin ollessa suljettuna muualla ja ne kuljetetaan
koppiin avattaessa. Kauhoja on kahta eri koko, pienen ja ison pallon tekemiseen.
Kauhat sailytetdaan puhtaana ja kuivana (!) niille tarkoitetussa astiassa.

— Totteropidikkeet. Muovisia telineitd, joissa vohveleita pidetdan. Pidikkeiden
puhtaudesta on huolehdittava ja ne tuleekin pesta ainakin kerran paivassa.
Vohveleita ei myoskadan sovi jattaa pidikkeisiin sulkemisen jalkeen. Pidikkeita tilataan
tavarantoimittajalta lisaa tarvittaessa.

— Jaatelovohvelit. Sdilytetdan niiden omissa laatikoissa, ei kuitenkaan suoraan lattialla.
Avatut laatikot on suljettava mahdollisimman tiiviisti, etteivdt vohvelit paase
pehmenemaan joutuessaan kosketuksiin kosteuden kanssa. Osan vohveleista voi
myo0s laittaa puhdistettuihin irtojaatelorasioihin tai muuhun puhtaaseen, suljettavaan
rasiaan.

— Kassa. Pohjakassaa ja myyntia sailytetdan niille tarkoitetussa rasiassa. Samassa
yhteydessa sdilytetdan myos kassankirjanpito, esimerkiksi vihko, johon kirjataan
paivittdinen myynti ja aukioloajat. On huomioitava, ettd rahat voivat levittaa
bakteereja, joten jaatelon joutumista kassaan on pyrittava valttamaan. Myos kassa
toimitetaan pois kopista vuoron paatyttya.

— Tarkeat paperit. Paperit sdilytetdan esimerkiksi kansiossa hyvassa jarjestyksessa, jotta
halutut asiat on helppo tarkastaa. Tarkeitda papereita ovat omavalvontasuunnitelma,
josta nakee lampdtila ja siivousasiat, tyontekijoiden salmonellatodistukset,
tilauslahetteet seka tavarantoimittajan tilauskirja.

— Pakkasmittarit. Kaikissa pakastimissa tdytyy olla pakkasmittarit lampotilojen

seuraamista varten.



Puhtauden ylldpitamiseen:

Tiskiharja ja pesuaine. Jaatelokauhojen ja pidikkeiden puhtaudesta huolehtiminen on
aarimmaisen tarkeaa.

Tiskiratti. Pakastimien kansille sulava jaatelo tulee hetimmiten pyyhkia pois, ettei se
kuiva siihen. Paallisten tulisi olla koko ajan siistit ja edustavat, myos asiakkaat
nakevat ne. Erillinen ratti on ulkotiskin pyyhkimista varten, joka keraa poélya ja muuta
roskaa. On muistettava, ettd myos jaatelokopin lahiymparistd kuuluu tyontekijoiden
huolehdittavaksi.

Muut siivousvdlineet. Kopin lattian pesemistda varten olevia siivoustarvikkeita
sailytetdaan joko jaatelokopissa tai sitten muualla, sovitussa paikassa. Niihin pitaisi
kuitenkin paasta vaivatta kasiksi.

Roskapussit. Asiakkaiden roskia varten pitaa olla roska-astia, joka voi olla kopissa
sisalla tai sitten ulkona, kopin vieressa on kiinteita roskiksia. Lisdksi kopin omia roskia
varten pitda olla roska-astia, joka tyhjennetdan tayttymisen mukaan (usein ihan

paperiroskaa).
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Toissa voi joskus sattua tilanteita, joita ei voi ennaltaehkadista, mutta jotka kuitenkin
vaativat valittémia toimenpiteitd. Omalla toiminnallaan ja tyontekijdiden informoimisella
voi toki jonkin verran vaikuttaa ongelmatilanteiden syntymiseen tai esimerkiksi siihen,
missda vaiheessa ne havaitaan. Seuraavaksi muutama ongelmatilanne, johon
jaatelokioskilla on térmatty tai voidaan tormata.

8.1 Tyontekija ei ilmesty toihin

Tyontekijaa kehotetaan ottamaan yhteytta jaatelokioskivastaavaan hyvissa ajoin ennen
tyon alkamista. Jaatelokioskivastaavalle toimitetaan tyohon valittujen henkildiden tiedot,
joissa on yleensd myOs yhteystiedot. Vastaavan kannattaakin olla yhteydessa
tyontekijaan, mikali tama ei viimeistdan paria padivda ennen toéiden alkua ilmoita
itsestdaan. Talla tavoin saastytdan siltd, ettd kun lopulta otetaan tyontekijaan yhteytta

kdaytannonasioita sopiakseen, saa tiedon, etta tyontekija ei ole ottamassa tyota vastaan.

Ei nimittdin ole mitenkdan ennen kuulumatonta, ettd 15-vuotias henkilo ei ymmarra, etta
hdnen tulee ilmoittaa, mikali han ei toihin tulekaan. Suurin osa tyontekijoistda on
kuitenkin tunnollisia ja he huolehtivat asiansa moitteettomasti. Mikali kuitenkin kay niin,
ettd tyontekija viime hetkelld tai muutenkin peruu tulonsa, ota heti (mahdollisimman
pian) yhteyttd kaupungille siihen henkiloon, joka valittda tonnilaisia. Han etsii sinulle

sijaisen.

Tyontekija voi olla tdista pois myds sairastumisen vuoksi. Talldin hanen tulee toimittaa

ladkarintodistus.



8.2 Jaatelopakastimen rikkoutuminen

Jaatelopakastimet kuten kaikki laitteet voivat rikkoutua, jolloin on darimmaisen tarkeaa
toimia nopeasti. Ainut mahdollinen toimenpide on jaateldiden siirtdminen muualle
kylmaan, joko toiseen pakastimeen tai sitten ihan kokonaan muualle. Mutta jos
rikkoutuminen on tapahtunut y6lla tai se muuten havaitaan lilan my6haan, ei ole muuta
vaihtoehtoa kuin hankkiutua eroon pilaantuneista tuotteista. Ennen kuin tuotteista
hankkiudutaan eroon, on selvitettava onko vakuutuksesta mahdollista saada korvauksia,
mikda selvidd ottamalla yhteys tyOnantajaan, joka on hoitanut vakuutukset.
Vakuutusyhtiéta varten on tehtava virallinen ilmoitus, johon tulee tilannekuvaus seka

korvausvaatimus.

Rikkoutunut pakastin joko korjataan tai se korvataan uudella pakastimella, joka tilataan
tavarantoimittajalta.  Rikkoutunut pakastin  korjautetaan  kylmakonehuollossa.
Tavarantoimittaja toimittaa pakastimen seuraavan jaatelétoimituksen yhteydessa. Ennen
uuden pakastimen kayttoonottoa se on puhdistettava huolellisesti, silla se on

todenndkadisesti ollut varastossa.

8.3 Ilkivalta tai murtautuminen

On myos kaynyt niin, ettd jaatelokioskin virtajohto on irrotettu, jolloin sahkoét ovat
katkenneet kopista ja jaateloét sulaneet. Toimenpiteet taman jalkeen ovat varsin
samanlaiset kuin yllamainitussa kohdassa. Sahkékaappia on kuitenkin muokattu niin, etta
virtajohdon irrottaminen ei pitdisi olla mahdollista. On kuitenkin syytda kiinnittaa
huomiota johtoon silloin kun liikkuu kopin l|dheisyydessd ja sanoa niin myos
tyontekijoille.

Jaatelokioskille on myds murtauduttu, kesalld 2009. Jaatelokioskissa ei sailytetd muuta
kuin jaatelotarvikkeita ja jaateloita, joten vahingot kohdistuvat niihin sekd mita vahinkoja

tulee esimerkiksi oviin ja/tai ikkunoihin. Murtautumisesta tulee aina ilmoittaa



tyonantajalle sekd poliisille, vakuutusyhtiotad ja rikosilmoitusta varten. Luonnollisesti
taytyy myos hankkia joku henkild korjaamaan vahingot. Vakuutusyhtiota varten on

laadittava raportti tapahtuneesta ja laskelma aiheutuneista vahingoista.

On muistettava, etta aina kun pakastimet sulavat ne on myoés pestava. Murtautumisessa
syntyy yleensd myds muita vahinkoja, joiden korjaaminen saattaa kestda paivia. Lisaksi
ongelmaksi voi muodostua uuden tavaran saanti, silla tavarantoimittajat ovat sidoksissa
toimituspaiviin. Vahingot ja sotkut tulee korjata ja siivota mahdollisimman pian.
Vahingoittuneiden jaateldiden tilalle voi hatavaraksi hakea tavaraa esimerkiksi tukusta,

Iahin tukku sijaitsee Nivalassa, Metro pikatukku.
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OHJE OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMISEEN

1. TOIMINNAN KUVAUS

Yritys / toiminnanhatjoittaja, Y-tunnus, kioskin / myymailin nimi, osoite, puhelinnumerot,
faksinumero, sihkopostiosoite, mahdollisen ketjun nimi, ketjun yhteyshenkil6, henkilokunnan méara,
asiakaspaikkamadird, elintarvikehuoneiston koko (m2) ja aukioloajat. Luettele pakattavat ja myytivat
tuottect.

Toiminnanharjoittaja on Haapajirven pesd-kiilat, senrassa torminnasta vastaa pubeenjobtaja  |aana Puranen.
Jdditelokioskin ja senran yhteyshenkilond toinii jadtelokioskin vastaava.

Jdatelikioski sijaitsee Haapajdrven keskustassa, torilla.

Henkilokuntaa jadtelokioskilla on 5-10 henkilod sekd mahdolliset ekstraajat.
Jdatelikopissa ei ole varsinaisia asiakaspaikkoja, mutta labeisyydessd on joitakin penkkeja.
Jdditelokopin ankioloajat ovat:

Jdatelikioskissa myytivit tuotteet ovat:

2. YRITYKSEN VASTUUHENKILOT

Nimed vastuuhenkil6t eri toiminnoille: esim. elintarvikkeiden hankinta, varasto / kylmi- ja
pakastevarastot, omavalvontaniytteidenotto, elintarvikkeiden pakkaus, astioiden pesu, uusien
tyontekijoiden opastus / hygieniakoulutus, siivous, jatehuolto, asiakaspalautteet ja ruokamyrkytysten
selvitys.

Jddtelokioskin vastaava vastaa elintarvikkeiden hankinnasta, omavalvontandytteiden otosta, uusien tyontekijoiden
opastamisesta sekd lygieniakoulntuksesta, asiakaspalantteesta ja ruokamyrkytystapansten selvittimisestd. Liscfksi han
valyoo, ettd omavalvonnan nondattamista sekd on yhteyshenkild terveystarkastajaan.

Jdidtelokioskin  tyontekijit vastaaval pakastevarastoista, —astioiden  pesusta,  siivouksesta, jatehuollosta  sekd
asiakaspalvelusta. Tyintekijit pitivit jdtelokioski vastaavan ajan tasalla kopin tapabtumista.

3.ELINTARVIKKEIDEN VASTAANOTTOTARKASTUKSET

Selvitd, mitd elintarvikkeita kioskiin toimitetaan ja miten tavarantoimittajat toimittavat ko. tuotteet.
Kerro miten tulevien tuotteiden kunto, pakkausmerkinnit ja limpoétilat tarkastetaan ja kirjataan.
Kuvaile miten toimitaan kun havaitaan saapuvissa elintarvikkeissa poikkeamia ja mitkd ovat korjaavat
toimenpiteet. Jos elintarvikkeet haetaan itse tukusta, voit kertoa, ettd tarkastukset tehdddn jo tuotteita
ostettaessa ja kuvaile miten elintarvikkeiden kuljetus tapahtuu.

Kioskiin toimitettavat tuotteet ovat pakasteita, irtojddteliita sekd kuivatavaroita eli vohveleita. Tavarat toimitetaan
kylmdantolla 1-3 kertaa viikossa.

Tavaroita vastaanotettaessa tarkistetaan libetelistasta, ettd listassa olevat tuotteet vastaavat toimitettuja, ettd tuotteet
ezvdt ole vahingoittuneet (rikkindisia, sulia). Tuotteiden kunto fodetaan silmamddariisesti. Lampitilan mittaamista
varten pitiad olla sihen tarkoitettu mittari.
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Mikdili on buomantettavaa, otetaan ybteys tavarantoimittajaan vilittomdsti ja pyydetddan heitd jarjestamddn korvaavat
tuotteet, oikaisemaan laskutus.

Tuotteita itse noudettaessa esimerkiksi tukusta valitaan tuotteet, jotka ovat moitteettomassa kunnossa ja pyritian

varmistamaan, ettd Rylmdketju ei pddse katkeamaan kuljetuksen yhteydessd. Tuotteet kerdtddn viimeisend ja pakataan
kylmdlankkuibin.

4. KYLMA-JA VARASTOTILAT

Tee luettelo kylmilaitteista ja niiden limpétilavaatimuksista seka niissa sailytettavistd elintarvikkeista.
Kerro kuinka usein laitteiden limpdétiloja seurataan ja kirjataan sekd mihin kotjaaviin toimenpiteisiin
ryhdytddn kun havaitaan limpétiloissa poikkeamia. Kuvaile tuotteiden kierto varastossa (ensin sisiddn _
ensin ulos). Selvitd miten hoidat kylmalaitteiden sulatuksen ja puhdistuksen ja mihin ko. toiminnot
kirjataan.

Jdditelokioskissa on kolme pakastinta, kaksi isoa ja yksi pieni. Pieni kone on vara kone, sitd ei yleensd kdytetd
myyntikoneena, vain sailytystarkoituksessa.

Irtgjéidtelvissa lampaitilan tulee olla -18 astetta. Lampitilaa tarkkaillaan vihintian kabdesti paivdssd ja tarkkaillun
tuloksista pidetian kirjaa (liite).

Mikdli limpitiloissa on poikkenksia tulee kaappeja sddtdda, jonka jilkeen taytyy lampotilan kehittymisti seurata
erittain tarkasti. Kaappien sddtimisestd tulee aina ilmoittaa kioski vastaavalle, ettd han voi tarkistaa limpotilat
ankioloaikojen nlkopuolella.

Tuotteet jirjestetiin pakastimeen Siten, ettd ensimmidisend ovat olettavissa tuotteet, jotka ovat kaniten olleet
pakastimessa (ensin sisadn — ensin ulos). Jddteloiden paivaykset tulee tarkistaa aina tuotetta vaihdettaessa ja kaappien
Sislto tulee jérjestelld aika ajoin, jotta systeemi toimii.

Raapit sulatetaan vibintian kerran kesdssi sekd tarpeen tullen. Kaapit sulatetaan yksi kerrallaan, pientd kaappia
voidaan kayttia apukaappina. Sulatus kannattaa jarjestid hiljaiseen ajankobtaan, esimerkiksi jos luvassa on kylmid
ilmoja.  |ditelot siirvetddn foiseen kaappiin ja virta Ratkaistaan (johto pois seindstd), kaappiin voi laittaa astian jossa
lammintd vettd, se nopenttaa sulamista. Kaapin sulettna, sulanut vesi otetaan pois esimerkiksi sienelld tai luntulla,
Jonka jilkeen kaappi pestiin. Kaapin kuivettua se laitetaan nudelleen kdyntiin. Kaappien peseminen ja sulatus
kirjataan siivousohyjelmaan (litte).

5.ELINTARVIKKEIDEN VALMISTUS, TARJOILU JA PAKKAUS

Jos kioskissa pakataan irtokarkkeja ym. tuotteita, tehdddn jddteldannoksia tai paistetaan
raakapakasteleivonnaisia, kuvaile missd ja miten toiminto tapahtuu (hygieeniset tyoskentelytavat,
elintarvikkeiden ~ pakkaamiseen  soveltuvat  pakkausmateriaalit, = pakkausasetuksen = mukaiset
pakkausmerkinnit).

Jaatelokioskissa — valmistetaan  jaatelortotteroita.  Toiminto  tapahtuu  jdatelokioskissa, — avonaisen
jadtelopakastimen pdélla. Jaatelopallo pydritetaan puhtaalla, kostutetulla (ldmmitetty vesi kopissa pallon
tekemista varten) jadtelokauhalla. Pydrittamisen jalkeen pallo asetetaan vohvelin padlle, jota tyontekija
pitelee kddessd puhdistetuilla tai kdsineilla suojatulla kddellaan. Pallon tekemisen jilkeen jadtelGkauha
pestaan ja kuivataan.
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6. HENKILOKUNNAN HYGIENIA

Kerro miten henkilokunnan hygienia-asiat on jirjestetty (kidsienpesu, tyopuvut, piihineet,
henkilékohtainen hygienia). Kuvaile miten tyohontulotarkastukset ja -tutkimukset on jarjestetty.
Helposti pilaantuvia elintarvikkeita kasittelevdlldi henkil6lld tulee olla hygieniaosaamistodistus.
Pakkaamattomia helposti  pilaantuvia elintarvikkeita kasittelevilld — tyontekijoilli on  oltava
terveydenhuollon ammattilaisen antama lausunto terveydentilastaan. Salmonellatutkimukset vaaditaan
tarvittaessa ja ulkomaanmatkojen jilkeen (koskee Pohjoismaiden ulkopuolelle suuntautuvia vihintain
neljd vuorokautta kestivid matkoja).

Tydasuna kaytetadn normaalia hiballista t-paitaa, esiliinaa sekd lippistd tai huivia. 1isiksi tydasuun kuuluvat housnt,
Jotka jokainen tno kotoaan, ei sortsit. Jokaiselle tyontekijille suositellaan tyokenkien kdyttid ja ebdottomasti sukkien
pakollisuntta. Kioskivastaava vastaa esiliingjen yms. pesusta (viikoittain, tarvittaessa). Tyoasun asianmukaista
kdyttod seurataan.

Elintarvikkeita kdsittelevalld tyontekijilli ei saa olla koruja, kelloja yms. silld ne kerddvdt likaa ja bakteereita. Myos
vahvasti tuoksuvien parfyymien ja partavesien kayttid tulee vilttid, silld twoksu voi tarttua elintarvikkeisiin ja
athenttaa allergisia reaktioita.

Henkilokunnan kdsibygieniaan kiinnitetiin erityistd huomiota, Raytossa on desinfiointi hunhdetta sekd kdsineitd.
Kopissa ei ole omaa vesipistetid, joten kdsien desinfiointi korvaa kdsien pesua. Kidet pubdistetaan ennen ja jilkeen
pallon tekemisen sekd raban kdsittelyn jalkeen, raba voi levittid bakteerea.

Tydhontulotarkastuksen ja muiden tutkimusten tekemisestd huolehditaan, salmonella. Tyohintulotarkastus tebddidn

henkilolle, joka kdsittelee tydssidan pakkaamattomia belposti pilaantuvia elintarvikkeita ja niiden kdsittelypintoja
paljain kdsin.

Palatessaan vibintiin neljin vuorokanden pituiselta matkalta Pobjoismaiden ulkopuolelle on jitettivi nlostendyte
salmonellatutkimusta varten. 1 atsatantia sairastavat henkilot eivat saa osallistua pakkaamattomien belposti
Dpilaantuvien elintarvikkeiden Rdsittelyyn.

Jddtelokoppiin ei saa padstid asiattomial ylimédrdisia ihmisia. Tyintekijan tulisi myds huolehtia, ettei kopin
liheisyydessi ole ylimddrdisi ibmisid. ]ddtelokopin ovi on pidettivd suljettuna. Lisiksi aina vuoron pdatyttyd on
bhuolebdittava, etti koppi tulee asianmukaisesti suljettna (ovet kiinni, suojat alas). Tyintekijin tulee huolebtia kopin
siisteyden lisaiksi ympdristin siisteydesta.

Tyontekijoiden tulisi myds vélttia syomistd elintarvikkeiden vélittomdssa libeisyydessd. Myoskin makeisten ja
Dpurnkumin syomistd tulisi vilttia, silld sun sisdltda stafylokokfki- bakteereja. Lisaksi tupakointi on ehdottoman
kiellettyd jidtelikioskin yhteydessa.

7. ASTIANPESU

Kuvaile miten astioiden puhdistus tapahtuu (esipesu < +35 °C, pesu +65 °C, huuhtelu = +85 °C). Jos
yrityksessd on astianpesukone, liitd huoltopoytikirjat omavalvontakansioon.

Tydvuoron aikana jadtelokanhat ja muut tarvikkeet pestidin kopissa, lammitetylla vedelld sekd tiskinpesnaineella.
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8. TALOUSVESI

Kerro suunnitelmassa kuuluuko yritys kunnallisen vesijohtoverkoston piiriin vai onko oma kaivo. Jos
on oma kaivo, kuka ottaa vesindytteet? Jos vesi kuljetetaan muualta esim. kioskin siiliéon, kerro veden
alkuperi ja miten kuljetus tapahtuu.

Jddtelikioskissa ei ole omaa wvesipistettd, joten pubdas vesi kuljetetaan koppiin ennalta sovitusta paikasta (libi
yrityksestd) sithen tarkoitetuilla kanistereilla. Kopissa ei ole mydskddin kaivoa, joten likavesi kuljetetaan myds pois
kopista.

9. SIIVOUS JA PUHTAANAPITO
Laadi siivoussuunnitelma, josta selvidid eri kohteiden
puhdistusmenetelmait
puhdistustiheys
kaytettiavit valineet
puhdistus- ja desinfektioaineet
Talleta kiyttoturvallisuustiedotteet kansioon.

Kioskin ja varusteiden pubtaanapitoa varten tulee olla pubdistusobjelma (LIITE 1). Siivousobjelmasta ilmenee
sitvonksessa kaytettavit vilineet ja aineet sekd arvio siitd, miten usein kobteet on sizvottava. On kuitenkin muistettava,
ettd ajat oval suuntaa-antavia ja suosituksia. Tilojen, laitteiden ja vilineiden silmamdardinen tarkistus tehddin
paivittdin.

Mabhdolliset poikkeamat sekd huomantukset ja nitden johdosta tehdyt toimenpiteet kirjataan aina. Silmdmddrdiinen
pubtaustarkastus kirjataan kerran viikossa. Kirjaaminen vabvistetaan nimikirjaimin.

10. TUHOELAINTORJUNTA

Laadi tuhoeldintorjuntasuunnitelma, josta selvidd kuinka ennaltachkiistadn tuholaisia (esim. hyonteisia,
jyrsijoitd) ja miten toimitaan niitd havaittaessa sekd mihin havainnot ja torjuntatoimenpiteet kirjataan.
Ennaltachkiisevid toimenpiteitd ovat esim. tilojen ja laitteiden puhtaanapito, varastojen jirjestys,
hyonteisverkot, sihkoiset kiarpaspyydykset, jyrsijoiden loukut, mahdollisesti desinfektioyrityksen kanssa
sovitut saannolliset tarkastukset ja tarvittaessa torjunta. Kerro missa elintarvikkeiden kuljetukseen
kaytettavat laatikot, rullakot ja lavat siilytetdidan (nykyisin pitdd sdilyttdd varastossa tai
ulkohikkivarastossa johon tuhoeldimet ja linnut eivat pédse).

Tuhoeldimid ennaltaehkdistiin hyvilld siivonksella, roska-astioiden pdivittdisella tybjennyksella sekd tarkastamalla,
ettei niitd ole. Tarpeen vaatiessa tuhoeldimista hankkindutaan eroon tilanteen vaativilla keinoilla. "Tuboeldinten
esiintymisestd sekd torjunnasta on tebtivd merkinndt sekd erikseen ilmoitettava kioskivastaavalle. Huolehditaan, etta
tavarantoimittaja vie kuljetukseen kdytettivat telineet mukanaan.
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11. JATEHUOLTO

Selvitd, miten jatteet kerdtddn, kuinka usein tiloissa olevat jiteastiat tyhjennetdan, onko jitteen lajittelua,
miten jateastiat on sijoitettu eri tiloissa ja miten niiden tyhjennys seka puhdistus on jarjestetty.

Jditteet  kerdtian niille tarkoitettuihin  roska-astioibin, sisilld ja ulkona. |dtteet lajitellaan siten, ettd pahvit
(toimitettaessa) laitetaan erikseen, muut roskat ovat labinnd paperiroskaa. Jddtelokopin sisilld on yksi roskis ja kopin
ulkopuolella yksi roskis seindlld, lisiksi torilla on muntamia roska-astioita. |ddtelokioskin tyintekijd huolehtii
Jddtelokopin omista roskiksista, tyhjentdad ne tarpeen tullen ennalta sovittuun paikkaan (linja-anto aseman kiinteistin

roskapiste).

12. NAYTTEENOTTOSUUNNITELMA

Kerro, mitd omavalvontaan kuuluvia naytteitd otetaan, kuinka usein ja missé elintarvikelaboratoriossa
ne tutkitaan (esim. kerran vuodessa elintarvikenidytteet, mm. irtojadteld sekéd pintapuhtausniytteet, mm.
ottimet ja muut valmistuspinnat, jotka ovat elintarvikkeiden kanssa kosketuksessa).

ASTAKASPALAUTTEET JA RUOKAMYRKYTYKSET

Kerro, miten toimitte asiakasvalitustilanteessa (esim. aiheelliset asiakasvalitukset kirjataan vihkoon tai
lomakkeelle, johon laitetaan  valituksen  syy, piivimdird ja  tehdyt  toimenpiteet).
Ruokamyrkytystapauksissa (vahintadn 2 sairastunutta) ilmoitetaan vilittomisti terveystarkastajalle.
Epailtya elintarviketta tai sen raaka-aineita ei saa havittad. Epiillystd elintarvike-erdstd otetaan naytteet
(a 300 g) kylmioon tai pakastimeen tarkempia tutkimuksia varten.

14. ASTAKIRJAT JA NIIDEN SAILYTYS

Kerro missi omavalvonta-asiakirjoja siilytetidn. Omavalvontasuunnitelma siilytetain aina yrityksessa
terveystarkastajan ja henkilokunnan néihtavilld. Asiakirjoista pitad 16ytyd myos:

limpétilaseurantatiedot

muut erillismittaustiedot (jos tehty)
omavalvontanadytteiden tulokset
viranomaisndytteiden tulokset
laitteiden huoltoraportit

tiedot erdtunnuksista (kebabliha, liha)

asiakasvalitukset
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Edelld mainitut tiedot tulee séilyttda 1-2 vuotta. Lisaksi tulee olla:
— terveys- ja salmonellatodistukset (lista tyontekijoisté ja tieto, missé todistukset ovat)

— hygieniaosaamistodistukset (lista tyontekijoista)

Omavalvontasuunnitelmaa muutetaan, jos toiminnassa tapabtun muutoksia. Suunnitelman toimivuus tarkistetaan noin
kunkanden vilein sekd tarpeen vaatiessa, tarkistuksen tulos kirjataan ylos.

Asiakirjat, kuten salmonellatodistukset, niytetodistukset ja munt sailytetidin kansiossa.

15. OMAVALVONTASUUNNITELMAN PAIVITTAMINEN

Omavalvontasuunnitelman paikkansapitivyys ja tarkoituksenmukaisuus tarkistetaan vuosittain ja kun
toiminnassa tapahtuu muutoksia. Lisda suunnitelman loppuun seuraavat kohdat:

muutoksen ajankohta (piivays)
muutoksen tekija (laatija)

Suunnitelman loppuun laita tiedoksi seuraava:

Tilojen oleellisesta muutoksesta seka haltijanvaihdoksesta ilmoitetaan aina terveystarkastajalle.

Lahde:

http:/ /www.kokkola.fi/terveys/ elintarvikevalvonta/omavalvonta/fi_ FI/omavalvontaohjeet/_files/80
583240255411399/default/ ov-ohje_jaatelokioski_elintarvikekioski.pdf Luettu 28.9.2009
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JAATELOKIOSKIN SIIVOUSSUUNNITELMA
Kevaalla ennen jaatelokioskin avaamista:

1. Tarkistetaan, ettd pakastimet ja muut sdhkélaitteet (vedenlammitin, valot) toimivat ja huolletaan
ne jos tarpeellista.
Todetaan kopin ulkoasua ja tehdaéan siihen tarpeelliset korjaukset.
Pakastimet pestddan mietoa pesuainetta kdyttden, tavallinen astianpesuaine riittaa, mikali ei
tarvitse desinfioida. Desinfiointiin kdytettavaa ainetta saa apteekista. Huom! Hankaavia aineita ei
saa kayttaa missaan tapauksessa.
Ikkunat ja muut lasipinnat puhdistetaan huolellisesti, samalla katsotaan, ettd ne ovat kunnossa.
5. Seinien pinnat ja katto pestaan esimerkiksi Tolu- pesuaineella.
6. Tarkistetaan, etta siivouskomerosta |oytyvat kaikki tarvittavat vélineet ja aineet keséan siivouksia
varten.
7. Vedenlammitin ja kdsienpesuallas pestdaan esimerkiksi Vim- pesuaineella.
Lopuksi pestadan lattia ja tiskit ulkoapain.

Paivittain tehtava siivous:

Vaihdetaan paivan aikana kaytetyt esiliinat puhtaisiin ja toimitetaan likaiset pestdvaksi.
Pestaan tyoskentelyvalineet, kauhat ja keksinpidikkeet.

Pestdan tyoskentelypinnat ja pakastimien kannet.

Tarkistetaan pakastimien siisteys sisalta ja [ampdtilat.

Viimeiseksi, roskien ja likaveden pois viennin jalkeen, pestaan lattia.
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Katsotaan, etta jaatelokioskin ymparisto on siisti.
Viikoittainen siivous:

1. Tehdaan samat toimenpiteet kuin paivittdinen siivous- kohdassa.
2. Sulatetaan ja pestdan tarvittaessa pakastimet, mikali jadta on paljon tai ne ovat likaiset.

Syksylla:
1. Sulatetaan ja pestdan pakastimet, kannet taytyy muistaa jattaa raolleen.
2. Sahkolaitteista otetaan virrat pois.
3. Puhdistetaan koppi muuten normaalisti. Sahkolaitteet, tiskit, lattia ja muut puhdistetaan.
4. Vilineet viedaan sailoon talven ajaksi.

Kaytettavat pesuaineet (esimerkit)

e Astianpesuaine
e Tolu; desinfioiva (muu yleispuhdistusaine)
e lkkunan pesuaine

Vilineet:

e Siivousliinoja

e Moppi ja vesisanko
e Kuivauslasta

e Tiskiharja

e Lattiaharja



LOMAKE LAMPOTILOJEN TARKKAILUUN

Lampotilat pakastin nro x

Paiva

Lampdtila 1 + aika

Lampdtila 2 + aika

Kuittaus

Huom!
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MYYNNIN LOMAKEPOHIJA

Jaatelokioskin myynnit xx. - XX.XX.XXXx

Paivamaara | Avoinna

Kokonaismyynti (rahat yht.)

Pohjakassa

Myynti

Kuittaus

Myynti yhteensa
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