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helpottaa henkilén tydpanoksen kasvattamisessa ja edesauttaa hinen oppimistaan.

Atihe on sikili ajankohtainen, koska suuret ikdluokat ovat lihivuosina jidmaissi elikkeelle ja uutta tydvoimaa tarvi-
taan. Toisen maailmansodan jilkeen Suomessa oli useita vuosia kestinyt korkean syntyvyyden kausi. Noina vuo-
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1 JOHDANTO

Valitsin opinnidytetyoni aiheeksi perehdyttimisen, koska aihe kiinnostaa minua senkin takia,
ettd valmistumisen jilkeen on edessd tySelimadn siirtyminen, ja perehdyttiminen tyGtehta-
viin on edessd. Minua kiinnostaa perehdyttiminen atheena my0s siksi, ettd tilanne on aina
mielenkiintoinen ja jannittivd, kun uusi henkil6 aloittaa tyot uudessa tyopaikassa. Hetkeen

liittyy monenlaisia tunteita ja odotuksia niin tydnantajan kuin tyontekijinkin puolelta.

Sain opinndytetyoni atheen Kainuun maakunta-kuntayhtymin ravintokeskuksesta, jossa suo-
ritin esimiesharjoitteluni. Ruokahuoltopiallikké Eila Heikkisen kanssa mietimme sopivaa
athetta opinniytetyGkseni, ja hin ehdotti perehdyttimistd aiheena, koska ravintokeskuksessa
on ty6ssd suuria ikdluokkia. Suuret ikiluokat alkavat lihivuosina jadmain elikkeelle, ja on
viilstimatontd, ettd uusia tyontekijoitd ravintokeskukseen tarvitaan. Heiddn sopeutumistaan

ja asettumistaan tyGtehtaviin helpottaa pieni opas, josta 16ytia perustietoja tychon liittyen.

Strategisen johtamisen otin aiheeksi, jotta yrityksen strateginen kehys valottuisi ja helpottaisi
ymmirtimain muita johtamisen vatheita ja perehdyttimistd. Strategisen johtamisen kappale
jakaantuu strategisen johtamisen kuvauksen jilkeen arvoihin ja strategiaan seki strategiaan,
oppimiseen ja osaamiseen. Arvot ovat tirked osa yrityksen strategista johtamista ja se on
niin olennainen aihe kasiteltaviksi. Hyvi strateginen johtaja kykenee my6s oppimaan ja pa-

rantamaan ndin omaa ja henkil6stén osaamista.

Henkilost6johtaminen on mielestini aivan olennainen osa opinnaytetyotini, koska perehdyt-
timiselld ja henkil6stéjohtamisella on niin tiivis yhteys. Henkil6stéjohtamisen kuvauksen
jalkeen kisittelen viestintdd ja tyoyhteison kehittaimistd. Tyonjohdon ja tyontekijoiden vali-
nen viestintd on kaikista tirkein palanen hyvii yhteisty6td ndiden osapuolten vililld. Ty6yh-
teis6d on kehitettdva jatkuvasti, ja tihdn osallistuu esimichen lisiksi my0ds tyontekijat. Yrityk-
selld on oltava my0s toimiva henkiléstostrategia, johon pohjautuen paitoksia ja kehitysehdo-

tuksia tehdaan.

Perehdytysosan jaoin itse perehdytyksen kuvauksen jilkeen eri osiin. Perehdyttimisen tavoit-
teet ja hyodyt on hyvi tiedostaa, jotta hyviin perehdyttimiseen voidaan panostaa. Perehdyt-
timistd tulee myOs arvioida, eikd kuvitella varsinaisen perehdytyksen jilkeen tyén olevan
ohitse. Perehdytyksen arviointiin osallistuu molemmat, esimies ja tyontekija. Tyoturvallisuut-

ta kisittelen my6s osana perehdytystd, ja se on tirked osa-alue varsinkin uuden tyontekijin



tullessa taloon. Tyonopastus on mielestini tirkein osa-alue perehdytyksen onnistumiselle.
Itse paityon hyvi opastaminen luo turvallisuuden tunteen tyontekijille, ettd hin tuntee osaa-
vansa tehtivinsi. Teoriaosan viimeisend kisittelen toiminnallista opinndytetyotd tutkimus-

menetelmini ja kdyn lipi prosessinkuvauksen.

Tyoni eteni strategisen johtamisen teorian etsimiselld, jonka jilkeen tutustuin henkilostéjoh-
tamisen kirjallisuuteen. Taman jilkeen oli teoriaosuuden runko valmiina itse perehdytysosal-
le. Perehdytysteorian kasittelemiseen varasin enemmin aikaa, jotta varsinainen athe ei jaisi
taustalle. Itse perehdytyskansiota tyostin syksylla 2006 ja se on mielestani tarpeeksi tiivis pa-
ketti, joka palvelee hyvin Kainuun maakunta-kuntayhtymin ravintokeskuksen uusia tulevia

tyontekijoita.



2 STRATEGINEN JOHTAMINEN

Strategisen johtamisen ensimmaisessd osassa kisittelen seuraavia aiheita: mitd on strateginen
johtaminen, arvot ja strategia sekd strategia, oppiminen ja osaaminen. Henkilost6johta-
misosassa kasittelen, miti on henkilostéjohtaminen, viestintdd, tyOyhteison kehittimistd,

vuorovaikutusta yrityksessa sekd henkilOstOstrategiaa.
2.1 Mité on strateginen johtaminen

Organisaation strateginen johtaminen on yksinkertaisesti sen pitkdn ajan tavoitteiden joh-
donmukaista toteuttamista. Strategian maaritelmid on erilaisia, mutta sen keskeisid elementte-
jd ovat toiminta-ajatus, joka kertoo sen, mitd organisaatio tekee, visio, joka antaa organisaati-
olle pitkdn ajan tavoitteen jota kohti pyrkid, strategiset tavoitteet, jotka konkretisoivat vision
mukaiset tavoitteet eri osaamisalueittain lyhyemmille ajanjaksolle, sekid toimenpideohjelmat,
jotka turvaavat sen, ettd tavoitteet toteutuvat. Oleellista on my6s tavoitteiden toteutumisen
mittaaminen, mita ilman ei voida objektiivisesti todeta, onko tavoitteisiin paasty. (Johtamis-

taidon opisto 20006.)

Johdon tavoite on strategian toteuttaminen ja sen varmistaminen, ettd kaikki tyoskentelevit
yrityksen paamairien eteen. Mitd epdselvempi strategian rakenne on, mitd vihemman vahvis-
tavaa vuorovaikutusta on ja mitd kokemattomampi uusi tyontekijd on, sitd alttiimpi hin on
erisuuntaisille arsykkeille. Vaikka uusi tyontekijd saattaa olla epdvarma, haluaa hian kuitenkin
olla hyodyllinen. Aktiivisena henkilénd hin tarttuu arkipdivasta nouseviin kysymyksiin tyol-

listdakseen itsensid. (Kjelin & Kuusisto 2003, 167.)

2.1.1 Arvot ja strategia

Arvoja voivat olla sellaiset tiedolliset, tieteelliset, taiteelliset, yhteiskunnalliset, poliittiset, aat-
teelliset, kulttuuriset ja eloonjdamiseen liittyvat inhimilliset padmaarit kuin totuus, ymmar-
ryksen lisddntyminen, kauneus, vapaus, veljeys, tasa-arvo, kansallinen itsendisyys tai luonnon
tasapaino. (Hayry & Hayry 1997, 11.) Organisaation arvot nikyvit sen asettamissa tavoitteis-
sa ja muun muassa arkipdivan paitoksissa sekd niissd asioissa ja toimintatavoissa, joita orga-

nisaatiokulttuurissa korostetaan. Kriisit nostavat organisaation todelliset arvot usein pintaan



ja kasittelyyn. MyOs organisaation perusoletukset pitdvit aina sisilladn arvovalintoja. Rekry-
toinnissa ja perehdyttimisessa arvokeskustelun pitdisi sivuta organisaation méariteltyja tavoi-
tearvoja tai menestystekijoitd osana henkilén ty6ta ja osana hinen omia tavoitteitaan. (Kjelin

& Kuusisto 2003, 101.)

Osallistaminen on tirkein tapa saada koko organisaatio sitoutumaan yhteisiin tavoitteisiin ja
niistd johdettuihin yksikko-, toiminto- ja henkil6kohtaisiin tavoitteisiin. On tirkedd, ettd hen-
kilost6 on mukana strategisessa suunnittelussa, tavoitteiden asettamisessa ja tavoitteiden tul-

kitsemisessa kielelle, jota kaikki ymmartavat. (Kivimaki-Kuitunen & Hedman 1997, 26.)

Mielestini joka yrityksessa olisi oltava my6s henkil6kunnalla mahdollisuus yrityksen kehitta-
miseen. Johtaja, joka tukeutuu omaan strategiaansa ja vahit valittda tyontekijoidensd mielipi-
teistd, ei ole hyvi johtaja. Strategiseen suunnitteluun siitd, mihin yritys on menossa, on pais-
tivd my0Os henkilokunnan. Sidnnollisilld palavereilla ja avoimilla keskusteluilla on ratkaiseva

merkitys alaisten suhtautumiseen tyonjohtajaansa sekd my6s koko yrityksen strategiaan.

2.1.2 Strategia, oppiminen ja osaaminen

Johdon rooli merkitysten antajana on kasvanut entisestdan. Ylimman johdon tehtdva on stra-
teginen. Strategian valinta ei kuitenkaan riitd, strategia on myods saatava toimimaan kdytin-
nossa. Thmiset kokevat merkityksellisiksi ne asiat, jotka he voivat liittda omiin kokemuksiin-
sa. Strategian ymmairtiminen siis edellyttaa, etta silli on merkitystd ihmisille. Johdon ajatuk-
set eivit muutu eldviksi, ellei niitd kyetd menestyksellisesti yhdistimadn ihmisten ty6hon ja
kokemusmaailmaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 63.) Henkil6stostrategian perusteella laaditaan
paamairit, jotka koskevat nykyisen henkiloston kehittimistd ja organisaation ulkopuolelta
hankittavan henkiloston mairaid ja laatua. (Kallio 1998, 9.) Osaavista henkil6resursseista on
jatkuvasti pulaa runsaasta tyovoimatarjonnasta huolimatta. Yritysten rekrytointitarpeet ovat
yksil6llisid, ja niiden organisaatiot ja tehtdvikuvat muuttuvat. Uutta osaamista tarvitaan jat-

kuvasti, mutta aina sitd ei ole saatavilla edes yrityksen ulkopuolelta. (Jarvinen 1996, 84.)

Kullakin tyoyhteis6lld on oma historiansa, joillakin pitka, toisilla lyhyempi. Historia on tuot-
tanut yhteisolle sosiaalista pddomaa sen myo6ti, miten organisaation rakennetta ja johtamista
on kehitetty, miten ja millaisia henkil6itd on rekrytoitu ja millaisia toimintatapoja yhteisé on

omaksunut. (Miékipeska & Niemeld, 2005, 16.) Organisaation tavoitteena on saada tulokas



sopeutumaan hinelle tarjottuun rooliin, ja tulokkaan tavoite on luoda uusi rooli itselleen so-
pivaksi. Tyoyhteison jaseneksi tulemisessa tima yksilon omien pyrkimysten ja organisaation
pyrkimysten vilinen jannite on erityisen vahvana lisnd. Yksilollistymispyrkimykset nakyvat
muun muassa ideoiden esittdmisessd, kritiikissd, uusissa toimintatavoissa ja yleisesti pyrki-
myksissd tuoda omaa nidkokulmaa esille. Organisaatio puolestaan pyrkii tasapainoon ja suo-
dattaa niitd pyrkimyksid. Tama jinnite on tirked: siind sekd yksilolld ettd organisaatiolla on

mahdollisuus oppia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 128.)

Eris tirkeimpid johtamisprosesseja ovat henkil6tason tulos- ja kehityskeskustelut, jotka ta-
voittavat yrityksen jokaisen henkilén ainakin kerran vuodessa. Lihiesimichilld on avainasema
niiden keskustelujen toteuttamisessa. Niiden yhteydessd on luonnollista keskustella strategi-
asta ja henkilon roolista ja vastuista sen toteuttamisessa. Se voisi olla yksi johtamisprosessi,
josta voisi perustellusti aloittaa, koska se koskettaa jokaista yrityksen henkil6d. (Maittd 2000,
225.) Oppiminen ja yhteisty6 kuuluvat olennaisina osina strategisen johtamisen piiriin. Op-
pimista tukee esimies-alaissuhteen jatkuva hoitaminen ja aktiivinen vuoropuhelu. Oppimista

ja yhteisty6ta ei saada hyville tolalle, jos tiedotus on heikkoa suunnalta toiselle.

Pelkit hyvit tuotteet ja yksinkertaistettu organisaatio eivit riitd menestyksen varmistamiseen.
Oivallinen tuloskunto pitkalla aikajinteelld on saavutettavissa vain panostamalla thmisiin ja
heidin osaamisensa monipuoliseen kehittimiseen. Erinomaiset tulokset saavutetaan vain
thmisten kanssa ja heididn avullaan. Kehittiminen ja kouluttaminen ovat osa ty6ta, ei palkkio
hyvista suorituksista taikka yleinen tapa. (Heinonen & Jarvinen 1997, 20.) Tyon merkitys on
muuttumassa ihmisten arvomaailmassa. Sen arvo ei ole endi pelkistddn taloudellinen, vaan
tyGstd on saatava myOs henkisid panoksia, toisin sanoen sen on oltava yksilon omachtoisen
toteuttamisen viline. (Jarvinen 1996, 86.) Mahdollisuuksia avautuu, jos voidaan luoda sellai-
nen palvelujen tuottamisen ilmapiiri, jossa korostuvat valinnanvapaus, toiminnallisuus ja it-
sendiset ratkaisut, mutta myos palvelujen tuottajan ja valinnan suorittajan vastuu. Nyt tarvi-
taan ennakkoluulotonta ideointia ja arviointia siitd, mitd ja miten hyvinvointipalveluja tuote-
taan mainittujen periaatteiden mukaisesti ja samalla entistd taloudellisemmin. (Tyoturvalli-

suuskeskus 1995, 14.)

Yksilon tyosuoritukselle luovat pohjan osaaminen, tavoitteet ja aktiivisuus. Ei riitd, ettd osaa,
on my0s haluttava. Pelkki tahto ei kuitenkaan vie ketdin pitkille, on oltava my6s ammattitai-
toa ja nakemysta siitd, mitd tavoitellaan. Taito, tahto ja tavoitteetkaan eivit auta, ellei ole

energiaa ja jaksamista. Pitevyys ei ole kuitenkaan mdiariteltdvissd pelkidstddn yksilondkokul-



masta. Yksilon patevyys madiritellidn yhd useammin osana yhteisén osaamista ja yhd har-
vemmin vain ammattiin liittyvina tietoina tai pelkastdan yksilon osaamisena siten, ettd hinen

suhdettaan muihin ei pohdita. (Kjelin & Kuusisto 2003, 95.)

Organisaatio on yksinkertaisesti ryhmi ihmisia, jotka toimivat yhdessi tarkoituksenmukaisel-
la tavalla. Se, miten heididn tehtivinsid on mairitelty, kuka tekee mitdkin tehtavaa, on suureksi
osaksi mairitelty organisaation rakenteessa. (Rosen 1995, 59.) Selkeit roolit yrityksen sisélld
luovat my6s turvallisuuden tunnetta sekd selkeyttd jokapiiviiseen toimintaan. Jos kaikilla on
selvilli oma ruutunsa, tehtdvien suorittaminen on paljon helpompaa. Organisaation strategi-
seen suunnitelmaan on hyvd kuulua tehtivinkuvaukset, joista selvidd kunkin tyontekijin

paikka tyOyhteisOssa.

2.2 Mita on henkil6stojohtaminen

Henkil6st6johtaminen jaetaan johtajuuteen, tyoelimin suhteiden johtamiseen ja henkilosto-
voimavarojen johtamiseen. Henkil6st6johtamisen paitehtdvid ovat strateginen henkilsto-
johtaminen, yrityksen infrastruktuurin johtaminen, henkiloston ohjaus ja tukeminen seka

uudistumisen ja muutoksen johtaminen. (Viitala 2003, 12-15.)

Henkilostéidean perusldhtokohta on, ettd henkil6sté on ensisijainen voimavaratekiji organi-
saatiossa. Tamid merkitsee, ettd henkilostoasiat ndhdddn strategisina, koko organisaatiota
koskevina kysymyksind, jotka ovat elintirkeitd sen toiminnalle ja menestymiselle. Siten henki-
l6stéidea on kantava osa toiminta-ajatusta ja litkeideaa. Ne siis nivoutuvat toisiinsa ja ovat
synergistisid. Jo organisaation toiminta-ajatus ja litkeideat ldhtevit ihmisen kyvystd innovoida
ja olla luova. Kun timi kyky yhdistetdan hankittuun koulutukseen ja kokemukseen, voidaan

saada aikaan tehokas ja tuloksellinen organisaatio. (Heinonen & Jirvinen 1997, 18.)

Toimintaidean tehokas toteuttaminen on organisaatiossa kaiken toiminnan yhteisena tavoit-
teena. Siksi toimintaidean on oltava kaikkien tyontekijoéiden tiedossa. Yhteiset arvot, kuten
luottamus, vastuu, yhteistyo ja laatu, vievit toimintaa eteenpain. (Ty6turvallisuuskeskus 2002,
50.) Ainakin julkisella sektorilla meilld on my6s velvollisuus pitda huoli siité, ettd se henkil6s-
t0, joka tyoskentelee julkisen sektorin piirissd, on tehokasta mutta my6s eldd ihmisarvoisesti
tyossaan. Hyva tyé on saavutettavissa vain hyvin monipuolisen ja yhteisen tiedon ja tieta-

myksen perusteella. (Ty6turvallisuuskeskus 2002, 29.) Henkilost6johtamisen taso on suoraan



verrannollinen perehdyttimisen tasoon. Hyvidin henkil6stéjohtamiseen liittyy hyvé perehdyt-
taminen. Hyva henkil6st6johtaja perehdyttaa uuden thmisen mahdollisimman hyvin tyéym-
péristoonsd, jotta tima tulee osaksi henkil6stod, eiki jad irralliseksi muista ja saa ndin aikaan

hyvia tuloksia henkil6ston jasenena.

2.2.1 Viestintd, tyoyhteison kehittdiminen ja vuorovaikutus

Hyvi tiedon kulku on vilttimitontd tehokkaasti toimivalle organisaatiolle. Sitd ei ole aina
tiedostettu riittdvasti, eikd sithen my6skadn aina ole panostettu tarvetta vastaavasti. Tehok-
kaan viestinndn merkitys ymmarretdin entistd paremmin nykydan niin julkisella kuin yksityi-
sellikin sektorilla. Peruskysymys on, ettd oivallamme ja ymmarrimme asian tirkeyden ja etté
pystymme hoitamaan tiedotuksen tehokkaasti. (Heinonen & Jarvinen 1997, 118.) Kiinteisiin
suhteisiin ja verkostoihin liittyy myds tyGyhteison toiminnalle arvokas mekanismi: tiedon
kulku. Organisaatioiden useimmin mainittuja ongelmia on puutteellinen tiedon kulku. Mité
paremmin ihmisten viliset suhteet toimivat ja mitd vilkkaampaa ja esteettémampidd vuoro-
vaikutus on organisaatiossa, sitd paremmat edellytykset on my6s informaation vilittymiselle

organisaation eri osiin. (Mékipeska & Niemeld, 2005, 22.)

Jos yrityksen johto ajattelee, ettd nykyiset henkil6stoon liittyvit toiminnot ovat riittavit ja
mitdan uutta el tarvitse, on yrityksen johto sokea ja laiska. Jatkuva koulutus ja uuden etsimi-
nen antaa uutta nikékulmaa ja vaihtoehtoisia suoritusmenetelmii. Ylimmilld johdolla on
oltava visio jatkuvasti kehittyvistd ja mielenkiinnolla tehtiviinsd suhtautuvasta tyoyhteisOsta.
Uuden tyontekijan tulo taloon on loistava mahdollisuus kehittda osaamista, silld kunnollisen
perehdytyksen jilkeen tyontekijilld on perustiedot, jonka jilkeen hidn voi tuoda uutta niko-

kulmaa kaikkeen tekemiseen. Niin ty6yhteiso voi my0s kehittya.

Henkiloston kehittiminen lihtee organisaation strategiasta. On luotu visio, johon organisaa-
tion on menestydkseen padstivi. Tama edellyttdd henkilOstolta tiettyjen taitojen ja osaamisen
kehittaimistid. Nykyinen osaaminen nivoo organisaation toiminnan ja suorituksen tietylld ta-
valla nykyiseen toiminnan tasoon. Vision edellyttima taso on useimmiten kaukana siitd, mis-
sd nykyhetkelld ollaan. Jotta kuilu nykytilan ja vision vililld voidaan tayttdd, on henkil6stéd eri

tavoin kehitettava. (Juuti & Vuorela 2002, 57.)



Ty6yhteison kehittimiselld tarkoitetaan toimintaa, jossa erilaisin toimenpitein pyritdan kehit-
tamadn koko organisaation tai sen jonkin osakokonaisuuden toimintatapoja. Useimmiten
kysymyksessd on yhteistoimintakyvyn parantaminen ja yhteisten toimintatapojen muuttami-
nen. TyOyhteison kehittiminen on aina pitkijinteistd toimintaa. Hetkessa ei voi saada aikaan
syvillisid, pysyvid muutoksia kokonaisen tyOyhteison tavassa toimia ja asennoitua. (Joutsen-
kunnas 1990, 153.) Henkil6stéa kehitettidessd korostuu lopulta henkildstéjohtamisen taito.
Hyvin henkiléstojohtajan tunnusmerkki on esimerkiksi kehityskohteiden suunnittelemisen

jalkeen niiden toimeenpano ja paatostenteko.

Esimiehen tirkeimpid tehtdvid organisaatiossa on yhteistyon rakentaminen. Sen hin voi teh-
da edistaimailld luottamusta. Luottamus on tiedon johtamisen keskiossi: epaluottamus lisdd
tiedon salaamista ja luottamus lisdd tiedon jakamista. Osa organisaation tiedosta voidaan do-
kumentoida ja organisoida, valtaosa tiedosta on kuitenkin aina vuorovaikutuksen varassa.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 149.) Yksi keskeinen tekija toimivalle tyoyhteisolle on, ettd tieto
kulkee organisaation sisilld tehokkaasti. Suomalaiset yritykset eivit ole riittdvisti panostaneet
viestintddn. Onneksi viime vuosina on timakin asia tullut korostuneena esille ja sithen ollaan
etenevisti panostamassa. (Jarvinen 1996, 108.) Henkilost6johtamisen kenttd on tullut entista
keskeisemmaksi ja vaikeammaksi johtamisalueeksi. Siind toimivilta thmisiltd vaaditaan tietoa,
taitoa, tahtoa ja tunnetta, jotta he kovenevassa markkinatilanteessa ja taloudellisissa paineissa
pystyvit luomaan inhimilliset olot tyon tekemiselle. Vain hyvin hoidettu henkil6stéjohtami-

nen tuo pysyvai kilpailuetua yritykselle. (Viitala 2003, 51.)

Uust ja perehdytetty tyontekija voi tuoda uusilla nikemyksillidn my6s kilpailuetua yrityksel-
leen, jos hinelle annetaan tilaa ndyttid osaamistaan ja ideoitaan. Kun kehittimiskohteista on
saatu tarvittava tieto kokoon, joihin ennusteita voidaan perustaa, on johdon tarpeellista miet-
tid vaihtoehtojen valikoimaa ja paittia, mika kehittimiskohteista on parasta toteuttaa vallit-

sevissa olosuhteissa. (Gullen & Rhodes 1983, 41.)

Sosiaalista hyvinvointia edistetddn kiytinndssa siten, ettd uutta tyontekijdd tuetaan luomaan
riittdvit vuorovaikutussuhteet. Tahdn liittyvdt organisaation toiminnan hahmottaminen ja
hinen tyonsi kannalta oleellisten yhteistyGtahojen tunnistaminen. Toimivat vuorovaikutus-
suhteet liittyvit turvallisuuden tunteeseen sekd hyviksytyksi ja huomatuksi tulemiseen. Yk-
sinkertaisimmillaan tuki on sitd, ettd tulokas esitellddn kaikille ryhmin jasenille ja hin saa to-

siasiallisen mahdollisuuden vuorovaikutukseen muiden kanssa. Vahvimmin hyviksyminen



heijastuu vuorovaikutuksessa: siind vaiheessa, kun uudelta tulokkaalta kysytddn apua, neuvoja
tai mielipiteitd, kokee hin liittyvansd osaksi tyoyhteison toimintaa. (Kjelin & Kuusisto 2003,
102.) Suomalaisten tySyhteisojen perisynti nayttada olevan kuitenkin vuorovaikutuksen vihii-
syys. Kommunikaatio on usein niukkaa sekéd esimiesten ja alaisten vililld ettd tyGtovereiden-

kin kesken. (Makipeska & Niemeld, 2005, 24.)

2.2.2 HenkilGstostrategia

Yrityksen henkilGstostrategia kattaa varsin monipuolisen toimintokentdn. Sithen kuuluu
muun muassa keskeisenid osa-alueena henkiloston hankinta. Henkil6stén hankintaan kuuluu
vapautuvien tehtivien tarpeellisuuden arviointi ja mahdollinen uudelleenmuovaaminen, uusi-
en tehtivien tarve ja tehtivinkuvaukset, henkiléstohaun keinot ja suunnat, hakijoiden arvi-
ointi ja valinta sekd tyohon perehdyttiminen. (Heinonen & Jarvinen 1997, 22.) Kun henkil6t
ovat yrityksen palveluksessa keskimairin puolesta vuodesta kahteen vuoteen, voidaan heidin
kehittymistidn ja osaamistaan seurata pidemmin aikaa. My6s henkil6kohtaisista ominaisuuk-
sista saa luotettavamman kuvan kuin lyhyessd henkilohaastattelussa rekrytoitaessa nuoria
henkil6itd suoraan ulkoa tiettyyn tehtdvain. (Jarvinen 1996, 94.) Jokaisen yrityksen palveluk-
sessa oleva on organisatorisesta asemastaan riippumatta yrityksen tuotteiden ja palvelujen
myyja seka yrityskuvan edistdja. Hin viestittad toiminnallaan kuvaa tyonantajastaan. Siksi jo-
kaisen on tiedettidvd organisaatiostaan paljon laajemmin kuin vain oman tyotehtivin sisdltd

ja osattava enemmain kuin tima tyotehtava vaatii. (Heinonen & Jarvinen 1997, 143.)

Henkil6st66n perustuva kilpailuetu syntyy jatkuvasta oppimisesta ja vaistimittd tapahtuvan
muutoksen onnistuneesta hallinnasta. (Halonen 2001, 49.) Kun yritykselld on olemassa kun-
nollinen ja hyvin suunniteltu henkilostostrategia, on koko yrityksen helpompaa sopeutua
eteen tuleviin asiothin. Kun jatkuvaa oppimista ja muutosta tapahtuu, yritykselle alkaa syntya

kilpailuetua, jolloin henkil6stostrategian voidaan katsoa olevan hyodyllinen.
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3 PEREHDYTTAMINEN

3.1 Mitd on perehdyttiminen

Perehdyttimiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla organisaatioon ensi
kerran tuleva henkil6 kykenee sopeutumaan uuteen tyéhonsi taikka jo palveluksessa oleva
muuttuneeseen tehtivaalueeseen ja tyoympiristoon. Sitd voidaan kutsua my6s ohjaukseksi
organisaatioon. (Heinonen & Jirvinen 1997, 142.) Perehdyttimiselld tarkoitetaan kaikkia nii-
td toimenpiteitd, joiden avulla perehdytettivd oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen toiminta-
ajatuksen ja liikeidean sekd talon tilat ja tavat, tyopaikkansa ihmiset, asiakkaat ja tyotoverit

sekd oman tyonsa ja sithen liittyvit odotukset. (Kangas 1996, 47.)

Voimassa olevan sopimuskaytinnén mukaisesti tyénantaja on velvollinen jarjestimain kus-
tannuksellaan tarvittavan perehdyttimiskoulutuksen. Sithen velvoittaa my6s lainsdadanto.
Tyontekijad ei saa laittaa perehdyttdmittd ja kouluttamatta sellaisiin tehtaviin, joissa voidaan
katsoa olevan tyotapaturman mahdollisuus. Perehdyttiminen ei ole ensi sijassa normikysy-
mys vaan tyonantajan ja tyontekijin yhteinen etu tyGssa tarvittavien virikkeiden, motivoitu-
neen toiminnan ja siten hyvin tyotuloksen aikaansaamiseksi. Perehdyttimiselld on keskeinen
merkitys henkilon sitoutumisessa uuteen tyotehtivainsa. Mita huolellisemmin perehdyttimi-
nen toteutetaan, sitd varmempia voidaan olla siitd, ettd yrityksessd saadaan aikaan hyvid ty6-

tuloksia. (Heinonen & Jérvinen 1997, 146.)

Perehdyttimisprosessissa annetaan tietoa koko organisaatiosta, sen toiminta-ajatuksesta, lii-
keideoista, henkilostostrategiasta ja — politiikasta, tyéhon liittyvistd tavoitteista, normeista ja
saadoksistd. Uuden tehtdvin vastaanottaneen henkilon pitdd olla perehdyttimisen jilkeen
selvilld muun muassa seuraavista asiaryhmista: yrityksen paadmairi ja tavoitteet, yrityksen tapa
toimia, markkinat ja markkinatilanne, kilpailutilanne, yrityksen kustannusrakenne sekd orga-
nisaation vahvuudet ja heikkoudet. (Heinonen & Jarvinen 1997, 143.) Tulokkaan perehdyt-
timinen alkaa jo siind vaiheessa, kun tyéhonottaja keskustelee hinen kanssaan ty6paikkaan,
tyohon ja tyoehtothin liittyvistd asioista. Tyonhakijaa mahdollisesti kierritetadn talossa ja ha-
nelle annetaan yritysta koskevia esitteitdi mukaan kotiin luettavaksi. Tulovaiheessa luodaan

pohja yhteiselle tyoskentelylle, siksi sen hyvd hoitaminen on erityisen tirkeaa. Myonteinen
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ensivaikutelma antaa hyvit mahdollisuudet yhteistyolle my6s myohemmin. (Kangas 1996,
47.) Perehdyttimisen lihtokohtana on yrityksen henkil6stopolititkka, henkilostdasiothin liit-
tyvit yleiset periaatteet ja pelisaannot”. Henkilostopolitiikassa mairitellidn muun muassa se,
millaista henkil6stod ja mistd ja miten yritykseen palkataan sekd miten henkil6sto koulutetaan

ja perehdytetdan. (Kangas 2000, 7.)

Talon ja tyon tavoille opettamisessa kannattaa silti - varsinkin jos tulija on kokenut ammatti-
lainen - hyodyntdd uuden tulijan alkuaikojen havainnointia: tillaiselle henkil6lle kannattaa
aina antaa mahdollisuus kyseenalaistaa tottuja tapoja ja kertoa vaihtoehtoisista tavoista seka
kuunnella hinen kokemuksistaan niiden toimivuudesta muualla. Kokemattomiakaan ei silti
kannata unohtaa. Lyhytaikaisten harjoittelijoiden ja kesaapulaisten perehdyttiminen on jo
yrityskuvankin kannalta tirkeda. Yksi positiivisen yrityskuvan luomiseen tuleva mahdollisuus
on hyvin hoidettu perehdyttiminen. (Osterberg, 2005) Esimichen tulisi ymmartis, etti kun-
nollinen perehdyttiminen tuottaa ajan kuluessa talolle paljon enemmain kuin perehdyttimaitta
jattiminen. Esimies voi jittdd perehdyttimisen vihille omien kiireidensd vuoksi, mutta ndin
saadaan aikaan vain paljon ihmettelyd sekd epavarmoja tyosuorituksia. Koko henkil6sté voi

oppia perehdyttimisprosessista jotain.

Perehdyttiminen voidaan ymmirtda koko henkil6ston oppimistapahtumaksi. Siind onnistu-
minen edellyttaa aktiivisuutta ja myonteistd suhtautumista yritykseen ja sen toimintaan kaikil-
ta sithen osallistuvilta. Perehdyttiminen luo jokaisen omasta tehtivikokonaisuudesta tietyn
sisdisen mallin. Ennen sitd on kuitenkin oltava kiytettdvissd muun muassa seuraavaa infor-
maatiota: yleinen tieto tyOyhteisOstd (tavoitteet, tuotteet tai palvelut, oman tyon keskeiset
osaamisvaatimukset, tyon liittyminen oman ryhmin tai osaston toimintaan), osaamiseen liit-
tyvit tiedot ja taidot (tydmenetelmat, tarvittavat tiedot koneista ja laitteista, tiedot toiminnan
mahdollisista hairidistd ja niiden eliminointimahdollisuuksista, ty6turvallisuuskysymykset,

logistiikka). (Heinonen & Jarvinen 1997, 143.)

Perehdyttiminen vie aikaa. Aina ei ehkd huomata sita, ettd kdytetty aika tulee tavallisesti mo-
nin verroin takaisin. Tama tosin edellyttda sitd, ettd perehdyttiminen on suunniteltu hyvin, se
on toteutettu laadukkaasti, sen tuloksia seurataan ja arvioidaan, sekd sitd kehitetdan jatkuvas-
ti. (Kangas 1996, 47.) Henkiloston vaihtuvuus on huomattavasti keskiméariistd pienempi
niissd organisaatioissa, joissa perehdyttiminen on suoritettu suunnitelmallisesti ja joissa on
sithen tuntuvasti investoitu. Huolellisella perehdyttimiselldi voidaan varmistaa henkiléston

pysyvyys ja siten vahentai uusrekrytointikustannuksia. (Heinonen & Jarvinen 1997, 146.)
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Syvillinen perehtyminen yrityksen toimintaan antaa henkiléstélle mahdollisuuden nihda
oma ty0 selvisti osana organisaation tehtavikokonaisuutta. TAmi vuorostaan auttaa omaan
tyohon motivoitumista. Perehdyttiminen on tyoyhteison johtamisen keskeinen osa. Sen tar-
koituksena on kehittid muun muassa henkil6ston omachtoista ongelmanratkaisua ja auttaa

tiimi- ja ryhmaty6ssd onnistumista. (Heinonen & Jarvinen 1997, 143.)

Ihmisten tiedot ja taidot, asenteet ja motivaatio seki fyysiset ja henkiset oppimisedellytykset
ovat erilaisia. Jotta oppiminen olisi mahdollisimman tehokasta, opastuksen tulee joustaa
opastettavan edellytysten ja tilanteen mukaan. Yksi yleisimpia virheitd on se, ettd kerrallaan
pyritddn opastamaan lilan paljon asioita. Yleistd on my0s se, ettd opastaja kayttaa kieltd, jota
opastettava ei kaikilta osin ymmirrd tai ymmartda vaarin. Oppimisen tarkistaminenkin usein
jad tekematta. Kaikissa ndissa tilanteissa opastaja lahtee litkkeelle omasta nakokulmastaan, ei

opastettavan nikokulmasta. (Kangas 1996, 52.)

Nopeat teknis-taloudelliset muutokset asettavat perehdyttimiselle suuria vaatimuksia, silld
ty6yhteiso joutuu sopeutumaan samanaikaisesti moniin maérda ja laatua koskeviin muutok-
siin. Kayttoon otetaan uusia koneita, laitteita ja jirjestelmid. Tietotekniikan kehittyminen
asettaa organisaatioille aivan uusia vaateita, ja sen kdytt6onotto vaatii uudenlaista osaamista,
uusia tietoja ja taitoja. Monet muutostilanteet vaativat my6s uudenlaisia asenteellisia valmiuk-
sia, joithin henkilost6d on opastettava. Naihin muutostarpeisiin voidaan vastata perehdytta-
miselld, koulutuksella ja kehittimistoimilla. Kaikkia niitd tarvitaan samanaikaisesti. (Heinonen

& Jarvinen 1997, 144.)

Perehdyttimisen avulla pyritdan asioihin ja thmisiin tutustumisen lisaksi luomaan myonteista
asennoitumista tyoyhteisdd ja tyotd kohtaan seki sitouttamaan perehdytettiva tyOyhteiséon.
Perehdyttiminen luo perustan tyon tekemiselle ja hyville yhteistyolle. Hyvin hoidettu pereh-
dyttiminen vie aikaa, mutta sithen kaytetty aika tulee monin verroin takaisin. Mitd nopeam-
min perehdytettdvd oppii uudet asiat, sitd joutuisammin hin my6s pystyy tyoskentelemdin
ilman muiden apua. (Kangas 2000, 5.) Perehdyttimisen vaikutus perustuu siis seka sen sisal-
toon, ettd sithen toimintatapaan, jolla tulokas otetaan vastaan. Lisiksi perehdyttiminen ta-
pahtuu aina avoimessa tilanteessa, jota ei voi kokonaan suunnitella ja hallita. Ei siis pelkis-
tadn riitd, ettd yrityksen arvoista, paamaarista ja strategiasta kerrotaan: niiden mukaan pitda

my6s toimia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 45.)
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Perehdyttiminen on monitahoinen prosessi, jota ei voida kutistaa tiedon vilittimiseen vaan
parhaimmillaan se kuvastaa laaja-alaisempaa kiinnostusta yksiléa kohtaan: hinen hyvinvoin-
tiinsa, elamantilanteeseensa, tyGorientaatioonsa, osaamiseensa, tavoitteisiinsa, sekd loppujen
lopuksi my6s hinen tunteisiinsa. Thminen on kokonaisena ldsni eri tilanteissa. Jokaisella ih-
miselld on oma historiansa, omat tavoitteensa sekd erilaisia tilanteisiin liittyvia odotuksia ja

tunteita. Jokaisen motivaatio ja uraodotukset ovat yksilollisid. (Kjelin & Kuusisto 2003, 100.)

3.2 Perehdyttimisen tavoitteet

Perehdyttimisen ensisijainen tavoite on se, ettd perehdytettdva oppii tehtivinsi ja pystyy
niin mahdollisimman nopeasti itsendiseen ty6skentelyyn. Hyvin hoidettu perehdyttiminen
vihentdd oppiaikaa. Se vihentdd my6s epaonnistumisia, virheitd ja tapaturmia. Perehdytta-
minen luo turvallisuuden tunnetta ja myonteista mielikuvaa. Niin se tarjoaa perustan hyville
yhteistyolle. Vastuu perehdyttimisestd on jokaisella itsellidn, mutta pddvastuu on aina esi-
miehelld. (Kangas 1996, 47.) Tehokas ja laadukas perehdyttimistoiminta parantaa tutkimus-
ten mukaan ty6oloja, vihentdd tyon fyysisid ja psyykkisid rasitteita ja parantaa tyon tuotta-
vuutta. Kaikki ndima yhdessa edistdvit organisaation tuloksellisuutta, kannattavuutta ja kilpai-
lukykyd. Samalla perehdyttiminen luo edellytyksid ty6yhteison monipuoliselle kehittymiselle
ja tyopaikkojen pysyvyydelle. Se vaikuttaa positiivisesti my0s tuotteiden ja palvelujen laadun

kehittymiseen. (Heinonen & Jarvinen 1997, 144.)

Perehdyttimisen tavoitteet voidaan mdaritelld yleisesti, mutta yleensd on tarpeen tarkentaa
niitd myo6s eri ryhmien mukaan. Esimerkiksi ravintolassa esimiesten, sali- ja keittidhenkilGs-
ton seka eri tehtiviin tulevien tilapaistyontekijoiden ja harjoittelijoiden perehdyttimisen ta-
voitteet ovat osittain erilaiset. (Kangas 2000, 7.) Kun tulokas saapuu aloittamaan ensimmais-
ta tyOpaivainsd, esimies tal sijainen ottaa hinet vastaan. Elleivit tulokas ja vastaanottaja tun-
ne toisiaan ennestidin, on tirkedd, ettd heilli on rauhallista aikaa toisiinsa tutustumiseen.
Keskustelun yhteydessi kiyddin samalla my6s perehdyttimisohjelma lipi padpiirteittdin. Jos
tyOyhteiso ja uusi tyo ovat tulijalle vieraita, kannattaa tarkkaan miettid, miten paljon asiaa en-
simmadiseen paivain voi sisillyttdd. Jos uusia asioita tulee kerralla kovin paljon, ne eivit jaa
mieleen. (Kangas 2000, 9.) Uudessa tyopaikassa aloitettaessa tunteet ovat vahvasti lisni, jo-

ten niiden tiedostaminen auttaa asioiden tulkinnassa. Toisaalta, voidaan ajatella, ettd hyvi
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perehdyttiminen sisiltda tilanteita, jotka synnyttivit positiivisia tunnekokemuksia. (Kjelin &

Kuusisto 2003, 114.)

Esimiehen tavoite perehdyttijind on varmistaa tulokkaan tyon kytkeytyminen strategiaan,
kartoittaa hinen osaamisensa seki luoda edellytykset keskiniiselle yhteistyolle niin ryhmiéssa
kuin tulokkaan ja esimiechen kesken. Alkuvaiheen tiiviimman perehdytysjakson jilkeen esi-
miechen ei pidd unohtaa, ettd tulokas on edelleen perehtymissi organisaatioon. Sdannolliset,
esimerkiksi kerran kuussa pidettavit yhteiset arviointi- ja palautekeskustelut tukevat tulokasta

alun perehdyttimisen jalkeen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 189.)

3.3 Perehdyttimisen hyodyt

Mielestini uuden tyontekijan huolellinen perehdyttiminen heti ensimmadisestd paivasta lahti-
en luo puitteet ja mahdollisuudet hyviin tyésuorituksiin. Mitd paremmin esimies ja alaiset
uutta henkil6d opastavat, sitdi nopeammin yritys hy6tyy uudesta tyontekijastaan. Myos tyon-
tekija kokee itsestddn olevan tyOyhteisolle hyGtyd, jos perehdytys on annettu hyvin ja tyonte-

kija kykenee toimimaan itsendisesti mahdollisimman pian.

Perehdyttimisestd on monenlaista hyotyd. Sen avulla perehdytettava oppii tyonsa nopeasti ja
oppil sen heti oikein. Virheet vihenevit, samoin niiden korjaamiseen kuluva aika. Mitd no-
peammin perechdytettiva pystyy itsendiseen tyoskentelyyn, sitd vahemmain han joutuu pyyta-
main muiden apua ja neuvoja. Se siis hyodyttada koko tyoyhteisod, joten tyo sujuu muutenkin
entistd joustavammin. Kaikki tima vaikuttaa myoOnteisesti mielialaan, motivaatioon ja jaksa-
miseen. (Kangas 2000, 5.) Ensimmadisend paivana perehdyttiminen voi eri paikoissa tilanteen
mukaan olla hyvin erilainen. Joissakin tyépaikoissa ei ammattitaidottomalta tulokkaalta odo-
teta tulopdivand vield mitddn tyOsuorituksia. Hin kulkee perehdyttdjin mukana, seuraa timin
ja muiden ihmisten tyoskentelya, kysyy ja keskustelee. Tavoitteena on lahinna oppia kulke-
maan tyotiloissa, oppia 10ytiméan tyotarvikkeet ja — vilineet sekd saada yleiskuva tyGpisteen

tehtivista ja thmisistd. (Kangas 2000, 9.)

Koska perehdyttimisen keskeinen pohjavire on auttaa tyontekijad uudessa organisaatiossa,
uudessa tyOssd tai uudessa roolissa, perehdyttimisen sisiltéakin on luonnollista tarkastella
my6s thmisen hyvinvoinnin kannalta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 100.) Perehdyttimisvaiheessa

tulokas kohtaa himmentivid tunteita. Tavoitteena on kuitenkin se, ettd himmennys vaihtuu
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mahdollisimman pian sitoutumiseksi ja innostukseksi. Se edellyttid luottamusta ympiristo6n
ja itseensd. Halu, tahto ja luottamus eivat ole tietoa ja jarked vaan lihinnd tunne-elimyksia.
Joku viisas on muistuttanut siitd, ettd jarjen vastakohta ei ole tunne vaan tyhmyys. Tunteet

vaikuttavat organisaation toimintaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 117.)

Perehdyttiminen, jos mikd on johtamista: esimies voi hyodyntid ainutlaatuisen tilaisuuden
suunnata tyontekijan tydskentelyd kohti organisaation tavoitteita. Ainutlaatuisen sen tihden,
ettd vuoden pédstd sama tyontekijd ei ole vilttimattd endd ollenkaan niin vastaanottavainen
kuin hin on perehdyttimisvaiheessa. Télloin esimies on jo my6s mahdollisesti aiheuttanut
vahinkoa tyontekijdn ja itsensd keskindiselle suhteelle jattdmalld tyontekijain huomiotta. (Kje-
lin & Kuusisto 2003, 188.) Kun tulokas alkaa vihitellen liittya organisaatioon, siirtyy hdn ul-
kopuolisesta tarkkailijan roolista organisaation jaseneksi. T4lloin hin omaksuu my6s organi-
saation ddnen: alkaa ajatella, toimia ja puhua organisaation nimissa. Niin alkaa kiinnittyminen
organisaatioon ja sen arvoihin. Télloin tulokkaan aktiivisuus ja oma rooli kasvavat nakyvasti.

(Kjelin & Kuusisto 2003, 136.)

Uudelle tulokkaalle kaikki on uutta. Ty6honottovaiheessa hinen kanssaan on keskusteltu
asioista. Han on kaynyt tutustumassa tyopaikkaansa ja — toivottavasti — myOs tyOpisteisiin
etukiteen. Hin on mahdollisesti saanut luettavaksi erilaista aineistoa. Opittavaa on silti pal-
jon. Tyohonsa liittyvat perusasiat tulokas voi oppia tehtivan mukaan, parissa kolmessa paii-
vissd, mutta itsendisen tyoskentelyn oppimiseen tarvitaan kuitenkin paljon enemmain aikaa,

usein viikkoja, jopa kuukausia. (Kangas 2000, 4.)

3.4 Perehdyttiminen ja tyoturvallisuus

Vaillinainen perehdyttiminen ohjaa tulokasta kokeilemaan yrityksen ja erehdyksen kautta.
Tilloin hinen energiansa suuntautuu helposti selviytymiseen. Yksinkertaisetkin asiat vievit
helposti aikaa ja aiheuttavat turhia patemattémyyden tunteita. (Kjelin & Kuusisto 2003, 137.)
Tapaturmia ja onnettomuuksia sattuu yleensa eniten uutta tehtavia aloitteleville. Ammattitai-
toisella uuteen tyokohteeseen tulevalla tyontekijalli on tietoa ja taitoa, mutta hin ei tunne
uuden tyOpisteen vaarallisia kohteita. Aloittelijalta puuttuu turvallisen tyoskentelyn perustie-
dot ja taidot. Siksi turvallisuusasiat ovatkin tirked osa perehdyttamistd. (Kangas 2000, 6.)
Parhaimmillaan perehdyttiminen on hyvin luonteva tapahtumien ketju, jossa tulokkaan op-

pimista tuetaan sopivalla vauhdilla ja jossa varmistetaan, ettd hinen roolinsa organisaatiossa
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muotoutuu sellaiseksi kuin alkuperiinen tavoita oli. Riippumatta siitd mihin tehtdviin orga-

nisaatiossa uusi tyontekija tulee, hianet on perehdytettivi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 162.)

Fyysinen hyvinvointi liittyy tyopaikalla ennen kaikkea tyoturvallisuuteen ja terveyttd edistd-
viin ty6skentelytapoihin ja olosuhteisiin. Ty6turvallisuusohjeet ovat perehdyttimisen ja
tyonopastuksen perusasioita, jotka pitiisi vield kerrata tyosuhteen vakiinnuttua. Ilmeisiin ta-
paturma-alttiuksiin kiinnitetddnkin usein riittivdsti huomiota. Sen sijaan terveellisten tyOs-
kentelytapojen omaksumiseen useimmilla tyGpaikoilla kiinnitetddn todenndkdéisesti huomiota

vasta korjaavasti eikd ennakoiden. (Kjelin & Kuusisto 2003, 105.)

3.5 Konkreettinen uuden tyontekijan perehdyttiminen

Tulokkaan odotukset on yleensé varsin helppo tiyttda. Uusi tyontekija ei useimmiten odota
perehdyttimiseltd mitddn erityistd. Hin haluaa tietdd roolinsa, organisaation tuotteet, tyovali-
neet ja oppia tuntemaan organisaation ihmiset. (Kjelin & Kuusisto 2003, 162.) Sekd tyo-
hoénottohaastattelussa ettd tyosuhteen solmimista koskevan piditoksen jilkeen uudelle tyon-
tekijille kerrotaan tyohon liittyvistd asioista, organisaatiosta, asiakkaista, tyosuhdeasioista ja
talon tavoista. Kierros mahdollisella tulevalla tyopaikalla antaa konkreettisen kokonaiskuvan
tyGpaikasta ja tyostd. Asioiden mieleen painamista tehostaa se, jos tulokas saa jo tdssd vai-
heessa aineistoa mukaansa. Vastuu perehdyttimisestd on my6s hinelld itselladn. (Kangas

2000, 9.)

Perehdyttimisvaiheessa ei luonnollisestikaan keskitytd urasuunnitteluun vaan keskitytdan ki-
silli olevaan tehtiviin. Siitakin huolimatta timid vaihe tarjoaa avoimuudessaan esimichelle
loistavan tilaisuuden keskustella uraodotuksista ja yksilon elimin tavoitteista. Néin erityisesti
siksi, ettd rekrytointitilanteessa tulokas on nditd asioita joka tapauksessa enemmin tai vi-

hemmain miettinyt. (Kjelin & Kuusisto 2003, 109.)

Ihmisen eliminvaihe vaikuttaa my6s sithen, minkalaiset tarpeet yksilolld on perehdyttimisen
ja tyojdrjestelyjen suhteen. Tyoeldimin haasteet merkitsevit eri asioita nuorelle ja kokeneelle
tyontekijalle. Nuorilla tyontekijoilld on luonnollisesti enemman tekemistéd jo tyoelimin yleis-
ten pelisiantojen opettelussa, ja he tarvitsevat enemman ohjausta. Nuoremmat ithmiset ha-
luavat 16ytdd oman paikkansa ty6elaimassi, kun taas vanhemmilla kysymys on oman aseman-

sa vakiinnuttamisesta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 107.) Nuorelle ihmiselle uuden tySpaikan
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saaminen on aina hieno asia. Samalla mielessd voi pyorid ajatuksia omasta selvidmisestd ty6-
paikalla. Tastikin syystd on olennaista perehdyttdd henkilé perusteellisesti, jotta itsetunto se-

ki varmuus paranevat.

Uusi tyopaikka on aina saavutus. Ilo ja ylpeys ovat kiintedsti uuden tyon aloittamiseen liitty-
vid tunteita. Tulokkaalle on tyypillistd innostuneisuus ja toiveikkuus. Uudella tyontekijilla on
lihes sdédannénmukaisesti tarve osoittaa patevyytensd, kunnianhimo ja onnistumisen halu ovat
korkealla. Tulokas on usein valmis tekemiin t6itd normaalia enemmin ja on motivoitunut
omaksumaan uvutta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 115.) Heti alkuhetkistd lihtien yrityksen joh-
dolla on otettava tosissaan henkilén kouluttaminen tehtiviinsia. Uudessa tyopaikassa henkild
on alussa vastaanottavainen ja imee helposti uutta tietoa. Jos perehdytystd ei ole annettu

alussa riittavisti, mychemmissa vaiheissa voi perehdyttiminen olla jo hankalampaa.

Tulokas saattaa pitdd tirkedni sitd, ettd hin osallistuu mahdollisimman paljon organisaation
toimintaan. Moni pitdd titd tirkednad perehtymisen keinona ja nikee, ettd esimerkiksi osallis-
tumalla erilaisiin ty6ryhmiin ja projekteihin myds tutustuu organisaation ihmisiin. Selkedsti
tilanteen muokkaamiseen liittyvd keino voi olla kuitenkin my6s pdinvastainen: tilloin tulokas
pyrkii pitdytymain kaikista yleisistd, omaan tehtivain kuulumattomista kehityshankkeista,

jotta pystyy keskittymiin omalla vastuullaan oleviin tehtiviin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 119.)

Tulokas saa usein kuulla, ettd hanen on kysyttiava aina kun hian ei tiedd. Uusi tyontekija pyr-
kiikin vihentimadn epitietoisuuttaan monin keinoin. Suora kysyminen ei kuitenkaan aina
vaikuta parhaalta tavalta hankkia tietoa. Kun ithmiset ovat organisaatiossa uusia, ovat he eri-
tyisen herkkid sosiaalisten suhteiden syntymiselle. Tdssa tilanteessa tulokas saattaa eparoida
liiallista kysymysten esittimistd vilttiddkseen riskin siitd, ettd hidnet koetaan vaivaksi tai ym-

mirtaimattomaksi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 120.)

Tulokkaasta tulee tavalla tai toisella ryhmin jasen, ja tdssd tapahtumasarjassa ryhman aikai-
sempaa tyonjakoa ja valtasuhteita tarkastellaan tietoisesti tai tiedostamattomasti. Perehdytta-
miselld voidaan kuitenkin vaikuttaa prosessin laatuun. Kiytinnon esimerkki: ilman perehdyt-
tamista uusi ryhman jasen joutuu kyselemiin paljon ja etenemdin eri tilanteissa parhaan tie-
tonsa mukaan. Muut ryhmin jdsenet ovat mahdollisesti kiireisid ja saattavat kokea tulokkaan
kysymykset vaivana. Avun eviiminen voi olla my6s vallan kiyttéd. Tulokkaan itseniiset
tyoskentely-yritykset atheuttavat epaonnistuessaan helposti korjaavaa palautetta ja ehka jopa

artymyksen tunteita. Ryhman vuorovaikutus muuttuu helposti tulokasta kohtaan osoittele-
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vaksi ja ohjaavaksi. Talloin vuorovaikutus ei rakenna luottamusta ja yhteistyotd. (Kjelin &

Kuusisto 2003, 147.)

Koska perehdyttiminen on tulokkaan ensikosketus organisaatioon ja luonteeltaan hyvin ko-
konaisvaltainen tapahtuma, on syytd uskoa, ettd perehdyttimisen vaikutus on merkittivimpi
kuin monen muun myohemmin tulevan tapahtuman. Till6in perehdytyksessd annetut toi-
mintamallit siirtyvat tulokkaan mukana muuhun organisaatioon eliméin ja vahvistavat ndin
itse itseddn. (Kjelin & Kuusisto 2003, 45.) Ammatillisen suuntautumisen pohdinta alkaa
useimmilla jo varhain ja voi olla elimin jatkuva prosessi. Ihminen jasentdd kuvaa itsestdin, ja
samalla hin heijastaa itsestidn muodostamaansa kuvaa eri ammatteithin. Han pyrkii rooliin,

joka sopii mindkuvaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 109.)

Kehityskeskustelu on edeltd kasin valmisteltu, saannollisesti tapahtuva kahdenkeskinen kes-
kustelutilaisuus esimiehen ja alaisen vililld, jonka aikana alainen esittdad mielipiteitdan tyOs-
tadn, kehityksestdan ja yleensa kaikista tyohon liittyvistd kysymyksistd, ja jonka aikana esimies
kertoo alaisen tyon suorituksista, ja molemmat suunnittelevat yhdessa paapiirteittain lahiaiko-
jen tehtivid, korjauksia alaisen tyGsuorituksiin sekd yleensd hinen urakehitykseensa liittyviad
asioita. Ndin alainen saa tietoa menestyksestddn ja esimies taas tarpeista ja tybodotuksista.

(Heinonen & Jarvinen 1997, 86.)

Valtaa eivat kdytd organisaatiossa vain nimetyt johtajat. Tulokkaan limmin vastaanotto ei
aina ole itsestdanselvyys. Tulokas ei ole vain uusi tyontekijd, joka on tullut tasaamaan ty6-
ruuhkaa, vaan edustaa yhteis6ssd my6s uhkaa, jonka merkityksesti ei vield olla aivan varmo-
ja. Uhka kohdistuu tyontekijoiden keskindiseen patevyyteen, asemaan ja etuihin, mutta myos
tyGyhteison pyrkimyksiin sdilyttdd oma tasapainonsa ja omat olettamuksensa siitd, mikd tyén
tekemisessd on tirkedd ja kannatettavaa ja mikd taas toisarvoista ja paheksuttavaa. (Kjelin &

Kuusisto 2003, 146.)

Ensimmiiseen tyopdivadn uudessa organisaatiossa kiteytyy paljon odotuksia ja uteliaisuutta
sekd my6s mahdollisesti pelkoa ja jannitysta. Mikd vaikutus onkaan esimerkiksi silld, ettd
esimies soittaa uudelle tyontekijalle kaksi tai kolme péivaa ennen tyon alkamista ja toivottaa
hinet vield kerran tervetulleeksi. Ensimmiiset kontaktit ja ensimmaiset tyOpéivit vaikuttavat
sithen, minkilaiseksi tyosuhteen alun oppiminen ja yhteistyé muodostuvat. Ensimmaisten
viikkojen kokemukset puolestaan luovat sen pohjan, jonka varaan koko tyérooli ja laajem-

min ty6suhde rakentuvat. (Kjelin & Kuusisto 2003, 162.)
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3.6 Perehdyttimisen arviointi

Perehdytysvaiheen lopussa esimies ja valittu henkil6 kdyvit seurantakeskustelun, jolloin tode-
taan molemminpuolisten tavoitteiden ja odotusten toteutuminen. Tyoyhteison jdseniinsa
kohdistamat odotukset muuttuvat ajan kuluessa, joten valiaikatarkistus muutaman kuukau-
den tyoskentelyn jilkeen on tarpeen. Lisdksi lisdkoulutus- ja kehittimistarpeita voidaan arvi-

oida, kun varsinainen perehdytysvaihe on ohi. (Nieminen 1996, 64.)

Kun tyontekijd on tyoskennellyt yrityksessd muutaman viikon tai kuukauden, on hyvi kiyda
hinen kanssaan palautekeskustelu, jossa perehdyttimistd arvioidaan. Arvioinnissa kiydadn
lipi asiat, jotka ovat perehdytetty hyvin ja missi voisi olla vield uudelleenperehdyttimisen
athetta. Molempien nakokulma, sekd tyOnantajan ettd tyontekijan on otettava esille. Tyonte-
kijan tulisi avoimesti kertoa, mitd kohtaa hidn ei ymmirri ja mihin kaipaa lisdd tietoa, ja sa-
malla antaa positiivista palautetta hyvin annetuista ohjeista. Tyonantajan on hyvi tiedustella,

mihin asiothin uusi tyontekijd kaipaa lisdiinformaatiota, etta asiat eivit jiisi vaivaamaan.

3.7 Ty6nopastus

Tyo6nopastuksella tarkoitetaan niitd kdytinnon toimenpiteitd, joiden avulla henkil6 on tieto-
jen ja taitojen lisdksi asenteellisesti valmis uusiin tai muuttuneisiin tyotehtiviin. Tyénopastus
kuuluu tirkednd osa-alueena perehdyttimiseen. (Heinonen & Jirvinen 1997, 145.) Tyonopas-
tuksen tarkoituksena on, ettid opastettava oppii tyonsd nopeasti ja heti oikein. Muiden tyos-
kentely helpottuu, kun opastettava pystyy tilld tavoin pian itsendiseen tyéskentelyyn. Taito-
jen karttuessa virheet vihenevit ja samalla paranevat sekd tyon laatutaso ettd tuottavuus. Mi-
tid paremmin tyonopastus on hoidettu, sitdi vihemmin tarvitaan yleensd valvontaa myohem-
min. (Kangas 1996, 52.) Nimenomaan ty0ssa oppiminen on tehokasta. Seniorosaajat voivat
siirtdd omaa osaamistaan nuoremmille. Ryhmi-, tiimi- ja projektityot antavat yksiloille mah-
dollisuuden laajentaa omaa osaamistaan. (Jarvinen 1996, 73.) Tyonopastuksella tarkoitetaan
sellaista jirjestelmallistd toimintaa, joka tahtdd tyOtehtdvien omaksumiseen ja hallintaan.
Tyo6nopastus tihtad tyon sisillolliseen hallintaan ja mahdollistaa itsendisen tyoskentelyn.

(Juuti & Vuorela 2002, 48.)

Suunnitelmallisen ja hyvin hoidetun tyénopastuksen tuloksena opastettava oppii tyotehtivit

nopeasti ja heti oikein. Taitojen karttuessa tyon laatu ja tehokkuus paranevat ja ammattitaito
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kehittyy. Kun opastettava pystyy mahdollisimman pian itsendiseen tyoskentelyyn, tyGtoverei-
den ei tarvitse neuvoa pienissid pulmatilanteissa tai korjata toisen virheitd. Valvontaan tarvi-
taan entistd vahemman aikaa. Kaikki tima helpottaa toisten tyOtd ja sddstad aikaa ja voimia.
(Kangas 2000, 13.) Jarjestelmallinen, suunnitelmallinen tyonopastus luo pohjan turvallisten
tyotapojen omaksumiselle. Toiminnaltaan menestyksellisissa yrityksissd sattuu tutkimusten
mukaan my0s keskimidriistd vihemmain tapaturmia. Naissé yrityksissd on ollut selked koulu-
tus- ja opastusohjelma. Ohjelmassa on painotettu sitd, kuinka tyénopastus ja yleinen tyésuo-
jelukoulutus tulisi toteuttaa. Keskeistd on ollut tyosuojeluasioiden nivominen yhteen muun
opetuksen kanssa siten, ettd esimerkiksi turvallisuustekijit sisaltyvit ldpidisyperiaatteella muu-
hun tyénopastukseen. Tama edellyttid, ettd tyonjohto ja tybnopastajat ovat saaneet tyosuoje-

lukoulutusta. (Juuti & Penttinen 1987, 75.)

Joissain tyGpaikoissa esimies vie tulokkaan alkukeskustelujen jilkeen ammattitaitoisen tyon-
opastajan tyOpariksi. Varsinainen tyonopastus alkaa siis jo ensimmaisend tyopaivina ja jatkuu
niin pitkddn kuin on tarpeen. (Kangas 2000, 9.) Ty6nopastus on tyopaikalla tehtivaa valiton-
ta tychon liittyvien tietojen ja taitojen opettamista. Tyonopastuksessa keskitytidan tyon teke-
misen keskeisiin valmiuksiin ja niiden oppimiseen. Opastuksen tarkoituksena on tukea opas-
tettavaa myoOs itsendiseen, omatoimiseen ajatteluun ja itsendiseen oppimiseen. TySnopastus
ei ole irrallinen toimenpide, vaan se kytkeytyy kiintedsti tyGyhteison ja toimintojen jatkuvaan

kehittimiseen. (Kangas 2000, 13.)

Kokemuksen kautta oppiminen kohdentuu usein madiriteltyihin tehtaviin, osasuorituksiin,
teknisiin valmiuksiin ja niin edelleen. Samalla syntyy helposti my6s kasitys, ettd samaa tehta-
vii tekevien tal samassa ammatissa toimivien kasitykset ja nikemykset tyostd ovat yhdenmu-
kaisia, koska ne ovat yhdenmukaisesti tehtiva- tai toimenkuvissa midriteltyjd. (Pirkkalainen
2003, 110.) Jotta oppiminen olisi mahdollisimman tehokasta, tyonopastuksen tulee olla yksi-
l6llistd, kunkin opastettavan ja tilanteen mukaan sovellettua. Monet pitdvit titd tydnopastuk-
sessa kaikkein vaikeimpana. Yhtiliinen malli, kaava tai tapa ei kiaykdin joka tilanteeseen,
koska jokainen tilanne on erilainen ja ainutkertainen. Ellei opastaja tunne opastettavaansa
etukiteen, on tutustuminen ennen varsinaisen opastuksen aloittamista tarpeen. (Kangas

2000, 13.)
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4 TUTKIMUSMENETELMA JA PROSESSINKUVAUS

Toiminnallisessa opinndytety6ssa tavoitteena on tuottaa jokin tuotos eli produkti, esimerkiksi
esine, opas, ohjekirja, tapahtuma, niyttely tai portfolio. Toisin sanoen, tavoitteena on teki-
janoikeuksien alainen konkreettinen tuotos, ei tutkimus. (Vilkka & Airaksinen 2003, 1.) Toi-
minnallinen opinndytety oli juuri sellainen, mita halusin alkaa tekemidin, silld siind ollaan
mielestani ldhempana kdytintéd kuin muissa menetelmissd. Koen kaytinnonlaheisyyden hy-

vin tirkedksi asiaksi opinndytetyOssi, jonka kautta palvellaan tyéelimia hyvin.

Joskus toiminnallista opinnaytetyota kutsutaan myo6s tuotteistetuksi opinnaytetyoksi. Nama
kuitenkin tarkoittavat samanlaista tybmenetelmia. Tuotteistun opinniytetyon tavoitteena on
suunnitella ja tehdd esimerkiksi esine tai laite, opas, ohjeet, tapahtuma, niyttely, konferenssi
tai koulutustilaisuus. Lisdksi tavoitteena voi olla toimintamallin kehittdminen tai suunnittelu.
Toimintamalli voi liittyd koulutusalasta riippuen esimerkiksi asiakkaiden palveluketjuihin,
dokumentointiin, laatukisikirjoihin, tietokoneohjelmiin tai markkinointiin. Tavoitteena on
siis tuottaa ja kehittd jotain uutta ja aikaisemmasta poikkeavaa, ei tehdd tutkimusta. Usein
tuotteistetun opinndytetyon yhteydessd puhutaankin suunnittelu- ja kehittimishankkeesta.

(Kajaanin ammattikorkeakoulu 20006.)
4.1 Prosessinkuvaus

Sain opinnaytetyolleni atheen talvella 2006, jolloin olin aloittanut esimiesharjoitteluni Kai-
nuun maakunta-kuntayhtymin Kainuun keskussairaalan ravintokeskuksessa. Pohdimme
ruokahuoltopiillikké Fila Heikkisen kanssa, mikd opinndytetyon aihe olisi heille hyédyllinen
ja hyvin pian esille tuli perehdyttiminen. Ravintokeskuksessa oli jo aika vanhat tyopistekuva-
ukset olemassa paperilla, mutta paivittimistd ne kylld kaipasivat. My0s tirkeiden asioiden,

kuten talon tapojen ja tybaikojen kirjaaminen oppaaseen puuttui kokonaan.

Myo6s ravintokeskuksen henkil6kunta oli hyvin mukana, ja he olivat samaa mielti, ettd uudel-
le tyontekijille perehdytysoppaan laatiminen on hyédyllistd. Hyvin iso osa tyontekijoiden
tiedoista on niin sanottua hiljaista tietoa, joka on kertynyt vuosien saatossa. On kuitenkin
valttimatonta saada edes osa tuosta hiljaisesta tiedosta kirjattua, jotta taloon tuleva uusi tyon-

tekijd saisi tietoa kitevisti paperilta.
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On kuitenkin hyvi muistaa, ettd parasta perehdyttdmistd on esimichen ja tyotovereiden ty6-
pistekohtainen ja henkil6kohtainen opastus, jota mikain kirjallinen tieto ei voi korvata. Pe-
rehdytysopas toimiikin tukimateriaalina perehdyttamiselle. Henkil6 voi tarkistaa asian kansi-

osta, ilman ettd tarvitsee valttdmittd kysya joka asiaa tyGtovereilta.

Saatuani koululta hyviksynnin aiheelleni aloin etsimain teoriatietoa perehdyttimiseen, stra-
tegiseen johtamiseen ja laatujohtamiseen liittyen. Pitkin kevittd 2006 kirjoitin teoriaa aihee-
seen, ja aihe alkoi yhd paremmin avautua minulle. Valtaosa teoriaosiosta on koottu kevdin
aikana ja syksylld on keskitytty atheen rajaamiseen ja rakenteen kuntoon laittamiseen. Liittee-

né olevan perehdytyskansion teko on my6s ollut kokonaan syksyn tehtivia.

Syksyn mittaan opinniytetyoni hahmottui paremmin viikko viikolta ja keskustelut opinnayte-
tyoni ohjaajan kanssa veivit asioita eteenpain. Pidimme palavereita lihes viikoittain, joten
tyénkulku on ollut jatkuvasti eteenpdin menevaa. Than alussa, kun tapasimme uuden ohjaajan
kanssa, ty0 ei meinannut lihted kulkemaan eteenpain, silld edellisen ohjaajan ja minun viliset
ajatukset tyOstini eivdt meinanneet aueta tiysin. Oma mielikuvani opinndytetyostini oli myos
kesan aikana hivenen himartynyt, silld kesalld en tehnyt opinniytetyota lainkaan. Padtimme
silti jatkaa siitd, mihin olin kevailld jadnyt, ja ndin ollen tyon padrakenne sai periaatteessa jaa-

di ennalleen.

Tehtivad ei helpottanut se, ettd opinnaytetyon ohjaajani vaihtui syksylla, ja valilli olemme
joutuneet miettimaan uudelleen jotain asioita ty6ssani. Niin kesken kaiken ohjaajan vaihtu-
mista en toivoisi kenellekdan, silld olisi aina hyvi, kun sama ohjaaja olisi koko tyon ajan mu-
kana. Toisaalta, uusi ohjaaja pelkisti tyotini hyvin ja avasi monelta osaa silmidni, mihin suun-
taan kannattaa edetd. Saimme mielestini aikaan hyvin paketin, joka kisittelee strategista joh-
tamista, laatujohtamista ja perehdyttimistd, jotka johtavat lopulliseen tuotokseen, perehdy-

tyskansioon.

Perehdytyskansio onnistui kohtuullisesti, siitd 16ytyy tarpeelliset tiedot, joiden avulla uusi
tyontekija hahmottaa ty6paikkansa paremmin. Kuvaan kansiossa Kainuun maakunta-
kuntayhtymin ja kerron talon tavoista ja pelisidnnéista lyhyesti. Tyoturvallisuudesta ja ympa-
ristbasioista kerron tarvittavat tiedot. MyOs asiakaspalvelusta ja tiedottamisesta kdyn lapi paid-
asiat. Tyotehtavien kuvaukset muodostavat valtaosan perehdytyskansion tiedoista. Koen tir-
keidksi kuvata juuri tyGtehtivit kansioon, jotta uudella tyontekijalld on edes jonkinlainen kuva

tulevista tyotehtivistd ja nithin kuuluvista asioista. Kerron kansion loppupuolella tyosopi-
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muksista, palkka-asioista ja listaan potilasosastot numeroineen. Ruokalistoista ja omavalvon-

nasta kertovat asiat paittivit perehdytyskansion.

4.2 Kainuun Maakunta-kuntayhtyma

Kainuun maakunta aloitti toimintansa vuoden 2005 alussa ja lain mukaan kokeilu kestdd
vuoden 2012 loppuun. Hallintokokeilulain tavoitteena on edistid Kainuun alueen kehitysti ja
vahvistaa sen tulevaisuutta lisidmalld maakunnallista itsehallintoa ja kuntien valistd yhteistyo-
td. Maakunnallinen piitoksenteko on koottu yhteen paitcksentekoelimeen, 39-jaseniseen
maakuntavaltuustoon, joka valittiin suoralla kansanvaalilla viime kunnallisvaalien yhteydessa.

(Leskinen 2006.)

Kunnallisia peruspalveluja koskevan paatoksenteon ja rahoituksen kokoamisella maakunta-
valtuustolle turvataan palvelujen laatu ja saatavuus Kainuussa viestOennusteiden uhkasta
huolimatta. Samalla turvataan yhdeksissa Kainuun kunnassa asuvien kansalaisten yhdenver-

taiset mahdollisuudet saada julkisia peruspalveluja. (Leskinen 20006.)

Kainuun maakunnan talousarvio on yhteensi noin 245 miljoonaa euroa. Kuntien mak-
suosuus on yhteensa 176 miljoonaa euroa, mikd on 58,8 % kuntien laskennallisesta verora-

hoituksesta. Maakunta ty6llistdd yhteensd noin 3800 henkil6a. (Kainuu-esite 2000.)
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5 POHDINTA

Opinndytetyoni teoriaosa antaa teoriataustan varsinaiselle perehdytysoppaalle, joka on tiivis-
tetty paketti tirkeistd asioista ravintokeskuksessa toimimiselle. Opinnédytetyoni ohjaajan
vaihtuminen kesken prosessin mutkisti mielestidni tehtivdd jonkin verran. Aiemmin olimme
tekemidssd hyvin teoriapainotteista tuotosta strategisesta johtamisesta, laatujohtamisesta ja
perehdyttimisestd, jotka ovat kaikki niin laajoja kokonaisuuksia, ettd mistd vain olisi jo pel-

kistddn saanut aikaan laajankin opinniytetyon.

Jéalkeenpiin ajateltuna olisi ollut hyva keskittyd pelkdstdan perehdyttimiseen, silld nyt tyostd
tuli toisaalta aika laaja ja polveileva aihepiireiltidn. Nyt varsinaiselle perehdytysoppaalle jii

ikadn kuin sivuosa, koska teoriaa tuli etsid niin paljon teoriaosan aiheisiin.

Ohjaajan vaihduttua menimme mielestini hyvaidn suuntaan, ja keskityimme varsinaiseen pe-
rehdyttimiseen enemmin. Jitimme vihemmille strategisen johtamisen ja laatujohtamisen,
joiden ajattelimme antavan pohjaa itse aiheelle, perehdyttimiselle. Koin hyvin onnistuneena
siirtona sen, ettd perehdyttimiselle annoimme padpainon, silld tyéelimii palveleva tyé mi-
nulla olikin tavoitteena, ja perehdytyskansiolle oli ravintokeskuksessa tilausta. Perehdytyskan-
siolle, joka on tiivistetty paketti tirkeimmista asioista, eikd teoriaa kasitteleva strategisen joh-
tamisen kirjanen. Laatujohtamisosan jitimme lopulta kokonaan pois, silld mielestimme se el

kosketa varsinaista aihetta juurikaan.

Suurien ikaluokkien elikkeelle siirtyminen koskettaa my6s Kainuun maakunta-kuntayhtymin
Kainuun keskussairaalan ravintokeskusta. Tamin vuoksi on tirkedd saada mahdollisille uusil-
le tyontekijoille pieni paketti, josta 10ytyy tirkeitd tietoja talosta. Olinkin hieman yllattynyt,
ettd vastaavaa kansiota el paikasta aikaisemmin 16ytynyt. TyOpistekuvauksista oli olemassa
jonkinasteinen nippu, mutta uudelleenkirjaamista sekin kaipasi. Tyopaikassa on valtava mai-
rd hiljaista tietoa, koska tyontekijit ovat kokeneita ja pitkdn uran tehneitd. On tdysin mahdo-
tonta koota kaikkea titd olemassa olevaa tietoa yksiin kansiin, mutta hyvi on poimia paperil-

le tirkeimpid asioita.

Taytyy muistaa, ettd perehdyttiminen on my6s vuorovaikutusta. Ei ole tarkoitus, ettd opasta-
ja vain sanoo, ettd ndin on tehtivi, vaan myos opastettavalla on vastuu omasta oppimises-
taan. Opastettavalla on sisdistettdvd hanelle annettuja ohjeita ja toimittava niiden mukaan.

On hyvd my0s ajatella itse, miten mikikin asia kannattaa tehda ja olisiko tehtaville helpom-
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pikin muoto toteuttaa. Monesti uusi tyontekija voi nihda asioita paremmin kuin kokenut ja
rutinoitunut tyontekija. Viisaampia tydmenetelmid voi toki olla olemassa, eikd ole hipei niitd
kokeilla. Kokeneemmilta tyontekijoiltd on silti kullanarvoista ottaa irti kaikki oppi, mitd he

antavat.

Athetta perehdyttimisesté tihdn kyseiseen toimipaikkaan voisi tutkia enemmankin. Jatkotut-
kimuksena voisi toimia oppivan organisaation aihe, tai perehdyttimiskansion laajentaminen
ja pétvittiminen lihivuosina. Menetelmit muuttuvat ja uusia asioita tulee jatkuvasti, joten
saannollinen paivitys perehdytyskansioon olisi varmasti paikallaan tulevaisuudessa. Varsinkin
muutaman vuoden kuluttua, kun uusia tyontekijoitd tulee enenevissi mairin taloon, kaipaa

perehdytysopas paivitystd yhé ttheneviin tahtiin.

Kaiken kaikkiaan koen opinniytetyoni tekemisen olleen hyvi kokemus, jota ei tyoelimissa
chki paidse endd tekemiddn. Mukavinta oli mielestini tyOstdd varsinaista perehdytysopasta,
joka on varsinainen tehtiva tissa tyossd. Oli toki mielenkiintoista tutkia perehdyttdmisen,
strategisen johtamisen ja henkilost6johtamisen teoriaa, mutta kaikkein oleellisimman osan,
eli perehdytysoppaan tekeminen oli parasta. Se, ettd tyGstini on jotain oikeaa hyotya tille

toimipaikalle, oli toki erittidin motivoiva tekija.
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Tervetuloa Kainuun maakunta-kuntayhtymin ravintokeskukseen. Olet valinnut mielenkiin-
toisen ja varikkddn tyOympiriston, jossa tulet toimimaan erilaisten ihmisten kanssa. Tadalla
ravintokeskuksessa olemme kaikki valmiita auttamaan ja opastamaan sinua kaikissa sinua as-
karruttavissa asioissa. Avoimuus ja positiivisuus ovat tydpaikkamme avainsanoja, joiden
kautta voimme saavuttaa hyvia tyosuorituksia. Toivomme sinulta vastuullista ja reipasta otet-

ta tyotehtiviin.

Perehdytimme sinut tehtéviisi, joten ei kannata huolestua, jos asiat eivit ole hetkessa selvia.
Alussa keskustelet Eila Heikkisen kanssa tyontekoon liittyvistd asioista, jonka jilkeen hin
esittelee keittion tilat sekd henkiloston. Tamin jilkeen siirrytddn itse tyOtehtavien pariin, jois-

sa sinua opastetaan.

Tule rohkeasti kysymain, jos joku asia ei ole sinulle selvd. Me kylld autamme sinua. Sairaala-
ruoanvalmistuksessa tarvitaan erityisesti huolellisuutta koskien hygieniaa ja erityisruokavalioi-
ta. Tarkkuuden ja huolellisuuden avulla saamme yhdessi aikaan ruokatuotteen, joka on kai-

kin puolin hyvi ja vertailukelpoinen.

Viela kerran, onnea ja menestysté tuleviin tyotehtaviisi ja tervetuloal

Keittion puhelinnumerot:

Eila Heikkinen 08-61562067 tai GSM 044-7970535
Keittio 08-61562068
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Talon tavat ja pelisadnnot

Meilld ravintokeskuksessa on my6s olemassa talon tavat ja pelisadnnot, joita tulee noudattaa.
Henkil6kohtainen hygienia on ehdottoman tirkeéa, hiukset on pidettiva kiinni ja sormuksia
ei saa ty6ssa pitad. TySasun on oltava puhdas ja sitd on vaihdettava riittivin usein. Kisien
pesu on tirkedd, ja jokainen vastaa omalta osaltaan kisiensd puhtaudesta. Kisien on oltava

terveet, kisissi ei saa olla rakennekynsia. Kasvojen alueella ei saa olla lavistyksia.

Ty6paikalla on oltava ajoissa, koska muiden tehtivien onnistuminen voi riippua juuri sinun

tehtavistdsi. Tdsmallinen tehtdvien suorittaminen on meille tirkedd. Odotamme henkil6stolta
avointa suhtautumista kaikkeen tekemiseen. Positiivisuus ja hyvi kdytds ovat olennaisia teki-
joita tyoyhteisomme keskuudessa. Seldn takana toisista puhuminen ei kuulu timan tyopaikan

piirteisiin.

Saat taloon tullessasi kulunvalvontakortin, jolla paiset liitkkumaan tyopaikallasi. Avaimen pu-
kukaapille saat samassa yhteydessd. Oman puhelimen kiytt6d emme hyviksy ty6ajalla muu-
toin kuin pakottavissa tilanteissa. Meilld pitee my6s vaitiolovelvollisuus, joten tyépaikan
luottamuksellisista asioista ei saa ulkopuolisille kertoa. Kulunvalvontakortilla leimataan t6ihin
tulo ja tyOpaikalta 1dht6. Jos olet palkkaty6ssi, kortilla voi leimata ruokasalissa ruokailut.
Ruokailut peritiin suoraan palkasta. Aikaisin aamulla ja vitkonloppuna tarvitset kulunvalvon-
takorttia, jotta padset ovista sisille eli ovet aukeavat kortin avulla. Kulunvalvontakortista on
pidettdvi hyvid huolta, ettei se katoa. Jos korttisi on kadonnut, siitd on ilmoitettava valitto-

masti esimiehellesi.
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Tydturvallisuus ja tyoterveydenhnolto

Turvalliset tyoskentelytavat ovat meilld vakavasti otettavia asioita. Ota huomioon tehtiviasi
tehdessd, mitki tekijit voivat aiheuttaa vaaratilanteen. Ennalta ehkidiseva toiminta on ensiar-
voisen tirkead, joten pidé tyotilasi siistind ja turvallisena. Huolehdi my6s kulkureittien esteet-
tomyydestd. Ota heti alussa selvad, mistd 16ydit ensiaputarvikkeet. Tapaturman sattuessa il-
moita vilittémisti lahimmille tyGtovereillesi tapahtuneesta ja ryhdy asianmukaisiin toimenpi-
teisiin. Aina kun kéytat konetta tai laitetta, jota et ole ennen kayttinyt kysy neuvoa tyokave-

reista. Koneiden oikea kiytté on sinulle turvallista ja oikea kidytto ei vahingoita koneita.

Ympdristiasiat

Ravintokeskus vilittad ymparistoasioista, joten jitteen lajittelu on meilld arvossaan. Biojat-
teelle on oma varastohuoneensa, palava jite lajitellaan erikseen sekajatteestd. Lastauslaiturilla
on hikki pahvijitteelle. Lasi ja alumiinijiteroskakori on tiskikoneen lihelld olevassa huonees-
sa. Keskussairaalassa on yleisesti tarkat ohjeet jitteiden kisittelysti, ohjeita on noudatettava

kaikissa tyGpisteissa.

Asiakaspalveln

Asiakkainamme ovat henkilOstoravintolassa (ruokasalissa) sairaalan henkilokunta ja osastoilla
sairaalan potilaat. Pdivd koostuu kolmesta keskitetystd ruoanjakelusta (aamupala klo 7.00,
lounas klo 10.45 ja piivillinen klo 15.30). Henkilostoravintolassa siviilipalvelusmiehille ja
muille asiakkaille, esimerkiksi potilashotellissa yopyville asiakkaille on aamupala klo 7.00,
henkil6kunnalle lounas klo 10.30 — 14.00 ja kevyt lounas 10.30 — 13.00 ja piivillinen 15.30 -
16.15. Potilaille on keskitetty- ja hajautettu ruoanjakelu. Meiltd lahtee ruokaa myos kahteen
eri toimipisteeseen; Kuusanmien palvelukeskukseen seki yhdelle ulkopuoliselle yksityiselle
ostajalle. Ruokasalissa toimivien tarjoilijoiden on omattava asiakaspalvelun periaatteet ja
asiakasldhtoisyys. Tarjoilijat edustavat tavallaan koko ravintokeskusta olemuksellaan. Myos
puhelimeen vastaaminen on asiakaspalvelua. Jos et tiedd soittajan tiedustelemasta asiasta, ald
jatd asiaa sikseen, vaan ota selvidd tai anna puhelin henkil6lle joka tietdd. Puhelimeen vastatta-

€ssa sano aina nimesi.
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Tiedottaminen

Ruokahuoltopiallikké Eila Heikkinen pitdd kerran viikossa tai kerran kahdessa viikossa ra-

vintokeskuksen henkil6kunnalle palaverin, jossa puidaan ajankohtaisia asioita. Nama palave-
rit ovat hyvid paikkoja kysya ja tiedustella mieltd askarruttavista asioista. Toki muinakin ajan-
kohtina voi kysyd. Joskus voidaan pitii iltapalaveri, jos asia on isompi ja aikaa vievimpi. Pa-
lavereista tehddan aina muistiot, jotta ne henkil6t jotka eivit ole toissd voivat lukea palaverin

asiat. Palaveriin voivat tuoda asioita kaikki tyontekijat.

Misti lisad tietoa?

Kainny rohkeasti ruokahuoltopaillikké Eila Heikkisen tai ravitsemustyonjohtaja Marketta
Kemppaisen puoleen, he kylld antavat tietoa lisdd. Tyopistekohtaisista asioista voit toki kysya
keneltd tahansa tyontekijaltd. Askarruttavista asioista kannattaa aina kysyd, Parempi kysya

kuin tehda vairin.

Tydtehtivit

Arkityopiivind meilld tyoskentelee kolme keittdjaa, yksitoista ruokapalvelutyontekijad seka

kaksi esimiestd. Viikonloppuna henkilémaira on 9, eli pienempi ja tehtivia yhdistellidn. Ar-
kisin ty6skentelee 6 keittdjad, josta 3 on perusruoan puolella. 2 keittdjad toimii dieettikeittdja-
nd. Yksi keittdjd Kuusanmien palvelukeskuksessa huolehtii sielld henkilokunnan ruokailusta

sekd psykiatrian potilaiden kanttiinin pitimisestd. Ravitsemistyontekijoitd on 9.
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Keittijat Maanantai- Perjantai

5.45-12.45. kahvitauko n. 8.30, ruokatauko n. 11.30

- Aamupalan valmistus, jakaminen annosteluastioihin, hajautettu jakelu (Kuusanmaki se-
ki KAKS psykiatriset osastot)

- Lounasjalkiruoan valmistus, annostelu ja pakkaaminen

- Lounaan lisikkeiden valmistaminen, annostelu ja pakkaaminen

- Laitekohtainen ja oman alueen puhtaanapito

- Sitvoussuunnitelman mukainen puhtaanapito

- Mahdollinen varaston hoito

7.00-15.00, kahvitauko n. 8.30, ruokatauko n. 12.00

- Lounaan pdiruoan ja kevytlounaan valmistus, annostelu ja pakkaaminen (Kuusanmi-
ki,Onnela ja KAKS psykiatriset osastot)

- Tdhderuokien hy6dyntiminen

- Lounasjako, omavalvonta

- Ruokasalin tihderuoista huolehtiminen

- Lastenosastojen iltapuurojen keittiminen, vellit

- Iltakeittdjan auttaminen, jalkiruokien annostelu

- Oman alueen puhtaanapito

- Jakelulinjaston puhdistus jaon jilkeen

- Siivoussuunnitelman mukainen puhtaanapito

- Mahdollinen varaston hoito

8.30-16.30, ruokatauko n. 12.00, kahvitauko n. 13.30

- Omavalvonta maanantai- keskiviikko- perjantai

- Hajautetun jakelun tilausten kirjaaminen ja astioiden varaaminen
- Seuraavan pdivin aamupalan ja lounaan esivalmistus

- Pdivillisen jalkiruoan valmistus ja pakkaaminen

- Pidivillisjakelu

- Ruoan tihteiden huoltaminen kylmiéon
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- Oman alueen puhtaanapito
Keittijat Lauantai- Sunnuntai

6.00-13.30

- Aamupalan valmistus, jakelu ja pakkaaminen
- Lounasjilkiruoan valmistus

- Lounasruoan valmistus, jakelu ja pakkaus

- Lounaalle lampiman lisikkeen valmistus

- Lounasjakelu

- Laitekohtainen ja oman alueen puhtaanapito
- Lastenosastojen iltapuurojen keittdiminen

- Lounaan tdhderuokien hyédyntiminen

- Iltakeittdjan avustaminen, jalkiruokien annostelu

8.15-17.15

- Hajautetun jakelun listojen kirjaaminen ja astioiden varaaminen
- Seuraavan paivan esivalmistelu

- Paivillisen jilkiruoan valmistus, jakelu ja pakkaus

- Piivallisruoan valmistus, my6s velli

- Piivallisjakelu

- Tidhteiden kylmié6n huoltaminen ja linjaston puhdistus

- Tltatiski
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Dieettikeittdjit Maanantai- Perjantai

7.00- 14.00, kahvitauko n. 8.30, ruokatauko n. 12.00

- Listojen tarkastus, osastojen potilaskortit

- Tarranauhojen tekeminen kattilothin keittimista varten

- Erityisruokavalioiden ruokien valmistaminen Kuusanmikeen, KAKS: in osastoille ja
ruokasaliin

- Jalkiruoat allergisille

- Ruokien soseuttaminen ja pakkaaminen

- Toivomusruokien valmistaminen

- Dialyysi- ja diabeetikkolapsien ruokiin lihan punnitseminen

- Ruokien pakkaaminen KAKS: in psykiatrian osastoille

- Ruokien keskitettyyn jakelulinjastoon laittaminen

- Lounasruoan jakelu

- Lopputy6t, tyopisteen siivous, astiahuoltoa

- Dieetin astianpesukoneen pesu

- Seuraavan pdivin mahdollinen esivalmistus

- Lihatilauksen antaminen viikoittain seka tavarantilauksen antaminen esimiehelle
- Omavalvonta, esijadhdytyskaapin pesu, kiisselikaapin pesu kerran viikossa

- Allergisten lasten lihojen valmistaminen

- Viikoittaisen siivoussuunnitelman noudattaminen

8.15-16.15, ruokatauko n. 12.15, kahvitauko n. 13.45

- Kevytlounaalle erityisruokavalioiden keittiminen tarvittaessa
- Aamukeittdjin avustaminen

- Esijaahdytyskaapin ja marjakiisselikaapin omavalvonta

- Soppien ja marjapuurojen keittiminen

- Seuraavan piivin esivalmistelu, kiisselien yms. keittiminen
- Paivillisruokien esivalmistelu

- Kuusanmien iltapuurojen keittdiminen

- Dieetin astioiden pesu

- Kuusanmien lounasruokien limp&vaunuun laittaminen

- Kuusanmien tilauslistojen tarkistus

- Ruokien esivalmistus ja kichumaan laittaminen
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- Tilauslistojen ylosottaminen, ruokien sekd puurotilausten tiedot isolle keittiélle

- Dieetin ruoanvalmistusastioiden tiskaaminen

- Ruokien keittiminen

- Kuusanmien ruokien pakkaaminen seki soseuttaminen sekd vaunuihin jakaminen
- KAKS: in ruokien loppuun valmistaminen

- Tyétilojen siivous

- Ruokien jakaminen potilaslinjastolla

- Tdhderuokien hy6dyntiminen ja omavalvonta

Dieettikeittdja Lauantai- Sunnuntai

7.00-16.00

- Aamupalajakelu

- Listojen kirjaaminen, tarranauhat kattiloihin ja ruoanvalmistusta varten
- Lounasruoan valmistaminen

- Jalkiruoat allergisille

- Lihtevien ruokien soseuttaminen, jakaminen ja pakkaaminen eri osastoille
- Lounasruoanvalmistuksen jatkaminen keskitettyyn ruoanjakeluun

- Liha-annosten punnitseminen dialyysipotilaille ja diabeetikkolapsille

- Lounasruoat jakelulinjastoon

- TyOpisteen sitvoaminen

- Tarvittaessa keskitettyyn ruoanjakoon osallistuminen

- Seuraavan piivin esivalmistelu, jalkiruokien keittiminen tarvittaessa

- Astiahuoltoa

- Kuusanmien ilta- ja aamupuurot valmiiksi allergisille ja sitd tarvitseville
- Piivallisruoan valmistuksen aloittaminen

- Listojen kirjaaminen seka erityisruokavalioiden ja muiden toivomukset
- Perusruoan valmistajalle aamupalapuurojen tilauslistat valmiiksi

- Erityisruokavalioiden aamupalalistat valmiiksi

- Iltapalapuurojen keittiminen lasten ja naistentautien osastoille

- Piivallisruoan valmistus

- Kuusanmien ruokien soseutus, jakaminen ja pakkaaminen eri osastoille
- Pdivillisruoan valmistuksen jatkaminen keskitettyyn ruoanjakeluun

- Liha-annosten punnitseminen dialyysipotilaille sekd diabeetikkolapsille
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- Jakelulinjaston valmiiksi laittaminen
- Tyopisteen loppusiivous

- Paivillisruoan keskitetty ruoanjakelu

Kylmikko
5.45-13.15, kahvitauko n. 8.30, ruokatauko n. 11.30

- Allergisten ja erityisruokavalioiden aamupuurojen keittdminen

- Puhelimeen vastaaminen

- Pdivin salaattien valmistus Kuusanmikeen, potilasjakoon seki henkilokunnalle

- Voileipien valmistus: Lyhki 10, Poli 15, Teho 5 + dialyysit

- Seuraavan paivin leikkeleet osastoille 12, 5 ja 4

- Seuraavan piivan aamupalaleikkeleiden varaus kylmi6on

- Osastojen 13 ja 10 salaatit erilliselle kirrylle + osasto 10 maidot

- Mahdollisten leikkelelautasten tekeminen

- Keskitetyn ruoanjaon valmistelu, kirrylle salaatit, sillit, juusto ja kinkku seka levite
- Lounasjaossa salaatin jakaminen

- Henkil6kunnan salaattipéydasta huolehtiminen

- Kurkun ja tomaatin leikkaaminen piivalliselle ja aamupalalle seké diabeetikoille salaat-
tiannokset kuppeihin valmiiksi iltajakoon

- Mahdollisen piivillisleikkeleen laittaminen

- Seuraavan piivin salaattiraaka-aineiden varaaminen kylmi6on ja esikasittely

- Seuraavan paivin salaattiastioiden varaaminen ja merkitseminen

- Pidivittiinen sitvousohjelman mukainen puhtaanapito

- Viikonloppuna aamupalatiskiin osallistuminen

- Viikonloppuna osastolta tulevien listojen ylosotto



Tarjoilija
6.30-13.30, kahvitauko n. 8.30, ruokatauko n. 11.30

- Aamupalajakelu henkil6kunnalle valmiiksi

- Keskitetty aamupalanjakelu, leivanjako

- Aamupalatarjoilun purkaminen, leipipéydin valmisteleminen
- Aamutiskiin osallistuminen

- Ruokasalin valmisteleminen lounaalle

- Taukohuoneeseen kahvin keittdminen

- Lounasaikana tiydennysten tekeminen ja asiakaspalvelu

- Klo 12 siirtyy astiahuoltoon

- Oman alueen puhtaanapito

Tarjoilija
10.00-17.45, ruokatauko n. 11.50, kahvitauko n. 13.50

- Kevytaterialeikkeleiden laittaminen kylmaévitriiniin
- Lounaan valmistelua

- Asiakaspalvelu

- Lounasjakoon leipien laittaminen ja pakastaminen
- Leipdpoydan huolto

- Kevytlinjaston purku klo 13.00

- Ruokasalin poytien pyyhkiminen

- Normaalilounaan linjaston purku klo 14.00

- Salaattip6ydin purkaminen ja puhdistus

- Kahvihuoneen puhdistus, astioiden paikoilleen laittoa
- Paivillistarjoilun valmistus

- Seuraavan piivin aamupalatarvikkeet

- Iltajakelu ja ruokasalilinjaston purku ja siistiminen
- Lounasruokailijoiden laskeminen

- Pdivillisruoan keskitetty jakelu

- Astiahuolto

LIITE 1/12



LIITE 1/13

Kuusanmien pakkaaja

6.30-13.30, kahvitauko n. 8.30, ruokatauko n. 11.45

- Aamupalapuurojen/ vellin jakaminen limpoastioihin ja pakkaus kuljetuskirryihin
- Aamupuuropatojen pesu

- Limpdévaunujen puhdistus ja limpidmaéan laittaminen kuljetusta varten

- Kuusanmiesti tulevien edellisen péivin piivillisastioiden tiskaaminen

- Kuljetuslaatikoiden, kirryjen ja kylmien tavaroiden merkinti ja varaaminen

- Piivittdisruokatavaralistojen ylosotto, kerddminen ja pakkaus lounasta varten
- Kirryjen huolehtiminen liht6paikalle klo 10.15-10.30

- Lounasjakoon osallistuminen, leivinjako

- Lounastiskiin osallistuminen

- Piivallislaatikoiden ja kirryjen varaaminen

- Ilta- ja aamupalatarvikkeiden varaaminen ja jakaminen laatikoihin

- Omavalvonta

- Sitvoaminen siivoussuunnitelman mukaan

Isonkeittién ilta-apulainen

10.00-17.45. Ruokatauko n. 11.30, kahvitauko n. 14.15

- Keittajien avustaminen

- Varastojen tayttaminen

- Mahdollinen kastikkeen jako lounasjaossa

- Osastoilta takaisin tulevista karryistd potilaskorttien tarkistus ja merkkaus
- Koneelta osastojen tilauslistojen tulostus ja tavaroiden kerdaminen

- Osastojen 10 ja 13 tavaroiden huolehtiminen lihtemain klo 14.30

- Polin tavaroiden kerdaminen, kuivatavaroiden jako vaunujen katoille

- Kylmitavaroiden jako vaunujen katoille n. klo 15

- Suoritelistojen tayttod, seuraavan paivin di-valipalojen kirjoitus lapuille

- Pdivillisjaon aikana puhelimeen vastaaminen ja Kuusanmiesti tulevan tiskin aloittami-
nen

- Mahdollinen uusien dieettildisten vilipalojen tekeminen, puhtaanapito

- Hedelmien kylmiin vienti, mahdollinen leipien pakastus, iltatiski
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Dieettikeittion keittibapulainen

7.00-13.30, kahvitauko n. 8.30, ruokatauko n. 11.30

- Aamupuuron jako

- Aamutilausten vastaanotto

- Diabeetikkopussien valmistus (paivikahvipullat, iltapala, leikkeleiden pakkaus, voileipi-
en valmisvoitelu jne.)

- Korttien tarkistaminen

- Astiahuolto

- Tilausten keradminen ja pakkausta, vilipalojen tekoa

Astiahuolto
Ma-To 10.15-18.15, Pe 10.00-18.00, keslla hiljaisena aikana 10.00-18.00.
Ruokatauko n. 13.20, kahvitauko n. 15.00

- Aamupalan valmistusvilineiden tiskaaminen

- Maitotaloustuotteiden hakeminen kylmidsta ja jakaminen osastojen vaunuihin
- Kuusanmien astioiden tiskaaminen

- Osastolta tulevien vaunujen tyhjentiminen

- Vaunujen siistiminen, biojatteiden tyhjennys biojitevarastoon

- Henkil6kunnan astioiden tiskaaminen

- Patapesukoneella ruoanvalmistusastioiden pesu

- Tiskinpalautuspisteen pesu ja huoltaminen klo 14

- Patapesukoneen peseminen

- Ruoanvalmistusastioiden tiskaamista

- Paivillisjakoon osallistuminen (toinen sy6ttia tarjottimia ja toinen nostaa vaunuun)
- Kuusanmien tiski

- Tltatiski
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Maitokeittio

7.00-14.00

- Aamupalajakelu

- Tilausten kirjaaminen

- Vedet ja astiat kichumaan, mittalasien sterilointi, maidot sulamaan
- Pullotuspdydin laittaminen kuntoon’

- Pullotus (rintamaidot, vastikkeet yms.)

- Sterilointi rintamaidolle

- Mahdollisten ravintolisien lisidminen

- Pullot koreihin kuljetusta varten

- Luovuttajien hankinta ja haastattelu

- Luovutettavien maitojen vastaanotto ja kasittely

- Tilausten tekeminen

- Luovutetun maidon, piivittdisten tapahtumien seki suoritteiden kirjaaminen

- Omavalvonta ja puhtaanapito
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Tydsopimukset ja palkka-asiat

Ty6sopimuksen kirjoittaa Eila Heikkinen. Kuukausittainen ansiosi méaariytyy tehdyisté
tunneista peruspalkan ollessa tilld hetkelld ravitsemistyontekijalld 1495,44 €. Viikoittai-
nen tyotuntimadra on 38 h 15 min. Keitti6lld on kuuden viikon ty6tuntitasaus, kaksi
kolmen viikon jaksoa. Ty6vuorolistat suunnittelee esimies. Jakson loputtua esimies tekee
tyévuorojen puhtaaksi kirjoituksen. Sen jilkeen tyontekija voi tarkistaa omat tyévuoron-
sa onko se kirjoitettu oikein. Jos siind on mielestasi jotain virheellisesti, ilmoita siitd esi-
micehelle. Hyviksyttysi tydvuorot, ATK ohjelmaan laitetaan valmismerkinti ja puhtaaksi-
kirjoitetut ja allekirjoitetut listat lahetetdan palkkatoimistoon. Palkat maksetaan vakituisil-
le kuukauden 15. piivi ja sijaisille kuukauden lopussa.

Palkanlaskentatoimisto on Teppanassa osoitteessa Ilmarintie 4.

Palkka koostun joko kuukausipalkasta tai jos tydsubteesi on sijaisuus joka on alle 13 pdivid, niin sil-

loin palkka koostuu tuntipalkasta.

Potilasosastot

Keskussairaalassa on eri osastoja, joissa hoidetaan erilaisia asiakkaita. Osastojen nume-
rot/nimet ovat ruoankuljetusvaunujen paadyissi. Sairaalan keskusvaraston apupojat kul-
jettavat ruokavaunut osastoille ja tuovat ne takaisin ruokailun loputtua. He ja tekniikan
osaston michet ovat tirked sidosryhma ravintokeskukselle. Myos ravitsemusterapeutti

Hilkka Pakarinen on tarkea lenkki ruokahuollolle.

Osastojen nimet/ numerot:

1: Lastenosastot (puhdas & infektio)

4: Vastasynnyttineet seké naistentaudit
5: Psykiatrinen osasto, nuoriso-osasto
6: Kirurginen

7: Kirurginen

8: Sisdtaudit

9: Sisdtaudit

10: Lasten psykiatrinen osasto

12: Psykiatrinen osasto, aikuiset
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Teho: Teho-osasto
S-Sali: Synnytyssali
Poli: Piivystyspoli
Syopipoli

Lyhki eli paivikirurgia

Ruokalistat ja mun palveln

Lounaslistat ovat potilaille ja sairaalan henkil6kunnalle kummallekin omat. Molemmissa
noudatetaan silti ravitsemussuosituksia. Potilaille on 1 lounasvaihtoehto. Henkil6kunnan
lounas on jaettu normaalilounaaseen ja kevyeen lounaaseen. Ruokalistat ovat 6 viikon
kiertdvid listoja. Ravintokeskuksen kokoustilassa ja ruokasalin puolella pidetidin myds

elike-, ja kokouskahvituksia.

Omavalyonta

Jokainen tyontekijd noudattaa osaltaan omavalvontasuunnitelmaa. Lampdotilamittaukset
ja ruokandytteet muut toimenpiteet suoritetaan suunnitelman mukaan. Omavalvonta-
suunnitelmaan voit tutustua kysymilla sitd tyonjohdolta. Tarkemmin omavalvonnasta

saat tietoa kaytinnossa.
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