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1. JOHDANTO

Hankkeessa kehitetdan julkisten keittididen
hankintaosaamista ja alueellista yhteisty6ta-
paikallisen elintarviketuotannon ja -jalostuksen
edistdmiseksi.

Lahiruoan tuotannon, jalostuksen ja hankinnan
edistamiseksi on tehty Suomessa ja Lapissa
paljon toimenpiteitd — viimeisimpia Sodankylan
hallinnoima Case Sodankylad-Pudasjarvi ja
Luonnonvarakeskuksen hallinnoima julkisten
ruokapalveluiden maakunnallinen kumppanuus-
malli, Lapin ruoka -tiedotushanke.

Edelld mainituilla hankkeilla on saatu erittain hyvia
ja ajankohtaisia tuloksia, joita on voitu siirtaa kay-
tantdon. Sodankylan hallinnoimassa hankkeessa
julkiselle sektorille on tuotettu ateriapalveluiden
tuotantoprosessin malli, jonka keskiéssd on
keittion tuotantoprosessin toteutus niin, etta se
mahdollistaa aterioiden tuottamisen monipuo-
lisesti paikallisista raaka-aineista. Sodankylan
ateriapalvelut on toteuttanut tata mallia.

Tassa hankkeessa oli kirjattu tehtavaksi keittion
toimintakasikirja, jossa paneudutaan keittididen
valmistusprosessien rakenteisiin. Taman tar-
koituksena oli avata prosessit niin, etta niita
voidaan hyddyntaa elintarvikkeiden hankinta

prosesseissa. Aikaisemmissa hankkeissa mm.
Lapinruoka 1 (Case Sodankyld - Pudasjarvi)
hankkeessa on kierretty ammattikeittidita ja
tassa hankkeessa on kaynnit jatkuneet ihan kay-
tdnnodn tasolla.

Case Sodankyld - Pudasjarvi hankkeessa
laadittiin yh& ajantasainen ohjekirja keittién
operatiiviselle tasolle vuonna 2020, joten keit-
tionhenkildstolle suunnattua ohjekirjaa ei ole
tarvetta tehda uudelleen. Uutena ongelmana
ilmentyi operatiivisen tyénjohtajan rooli. Naiden
havaintojen perusteella paadyttiin laatimaan
opas operatiivisen tyénjohdon tukemiseksi.
Syntyneessa oppaassa " Toimintakasikirja ope-
ratiiviselle tydnjohdolle” maaritetédan tydnjohdon
ydintehtavat ja sita tukevat toimenpiteet seka
tydnjohtajan toimintaa ohjaavat prosessit.

Tydnjohtaja vastaa keskuskeittidon paivittaisten
toimintojen sujuvuudesta ja toiminnan tehokkuu-
destavarmistaen, ettdruoanvalmistus,logistiikka,
henkilostéresurssit ja laadunvarmistus tayttavat
asetetut tavoitteet. Han toimii keskeisena yhdys-
henkiléna johdon, tydntekijéiden ja sidosryhmien
valillad seka vastaa keittidn operatiivisesta johta-
misesta.







1.1. Keskeiset termit

Cook and serve / Kypsenna ja tarjoa
Ruoanvalmistusmenetelma, jossa ruoka valmistetaan
ja tarjoillaan heti kypsennyksen jalkeen. Yleinen pie-
nissa keittidissa ja ravintoloissa.

Cook and chill / Kypsenna ja jadhdyta
Menetelmd, jossa ruoka kypsennetdan, jddhdytetadan
nopeasti ja séilytetdan kylmana ennen tarjoilua. Me-
netelm@ parantaa ruokaturvallisuutta ja mahdollistaa
joustavan tarjoilun.

Direktio-oikeus
Tydnantajan oikeus johtaa ja valvoa ty6ta sekd antaa
tydtehtavia ja ohjeita. Perustuu tyésopimukseen.

Hankintalaki
Laki, joka saatelee julkisia hankintoja.

Hankintasopimus

Maarittelee hankittavat tuotteet/palvelut ja ehdot.
Kaytetdan esim. kuntien ja ruokapalveluyritysten va-
lilla.

Havikki, havikinhallinta

Sydmakelpoisen ruoan poisheittdminen. Havikin-
hallinta pyrkii minimoimaan havikin maaran ja sen
kustannusvaikutukset.

Jakelukeittio

Keittid, jossa vastaanotetaan, sailytetdan, l[dmmite-
taan ja tarjoillaan valmis ruoka. Ruokaa ei valmisteta
alusta.

Keskuskeittio
Suurkeittid, jossa ruokaa valmistetaan jakelupisteille,
kuten kouluihin ja sairaaloihin.

Kustannustehokkuusraportti/tuottavuus
Vertaa toteutuneita kustannuksia budjettiin ja osoittaa
esim. havikin vahennyksen vaikutukset kustannuksiin.

Kylmavalmistus (Cook cold)

Ruoka valmistetaankokonaan tai osittain ilman
kuumennusta, sdilytetdén kylméssa. Esim. salaatit ja
jalkiruoat.

Lahiruoka
Ruoka, joka on tuotettu, jalostettu ja kulutettu mahdol-
lisimman I8helld kuluttajaa. Ei virallista maaritelmaa.

Omavalvonta

Toimijan oma vastuu elintarviketurvallisuudesta. Oma-
valvonta on pakollinen osa lainsaadantda.
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Operatiivinen tyénjohto
Paivittaisen tydn kadytannonlaheinen johtaminen tyén
sujuvuuden varmistamiseksi.

Optiovuosi
Sopimukseen siséltyvd mahdollinen jatkovuosi, joka
voidaan ottaa kdyttd6n osapuolten suostumuksella.

Reseptiikka

Reseptien ja valmistustoimien kokonaisuus. Mahdol-
listaa suunnittelun, kustannusten ja raaka-aineiden
hallinnan.

Ruokatuotannon ohjausjarjestelma
Valvontaan ja suunnitteluun perustuva jarjestelma,
jolla hallitaan elintarvikeketjua ja ruokaturvaa.

Ruokatuotannon ohjausjarjestelmat
Jarjestelmat jotka tehostavat ruokapalveluiden tuo-
tantoa (reseptiikka, ruokalistat, varastot, tydnjako,
omavalvonta jne.).

Sopimuskausi
Aika, jonka ajan sopimus on voimassa. Sisaltaa usein
jatko- tai irtisanomisehtoja.

Tietosuoja (GDPR)
Henkildtietojen kasittelyyn liittyvat sddnnét, erityisesti
esim. tyontekijéiden terveystietojen kasittelyssa.

Tuottaja / Elintarviketuottaja
Henkild, yritys tai yhteisd, joka tuottaa raaka-aineita
elintarviketeollisuuteen tai suoraan kuluttajille.

Tyobkierto
Tyontekijoiden tydtehtavien tai -pisteiden vaihtelua
organisaation siséalla. Lisda osaamista ja motivaatiota.

Varasto ja varastohallinta
Prosessit ja jarjestelmét, joilla hallitaan varastojen
maaraa, laatua ja kiertoa. Esim. FIFO-periaate.

Varmuusvarasto
Elintarvikkeiden riittdva varastointi poikkeustilanteita
varten. Mahdollistaa toiminnan ilman tdydennyksia.

Yhteisty6sopimus / Asiakassopimus
Palveluntuottajan ja -tilaajan vélinen sopimus, joka
sitoo molempia osapuolia.



Kuva: Lapin materiaalipankki - Photokrafix




Operatiivisen tydnjohtajan tehtavat maaraytyvat organisaation koon
ja toimintatavan mukaan. Yleisesti tydnjohtaja vastaa henkil6ston
johtamisesta, tyoturvallisuudesta, tuotteiden laadusta, omavalvon-
nasta seka tyohyvinvoinnista.

Operatiivisen tydnjohtajan tyotehtavat keskittyvat paivittaisiin tyo-
tehtaviin ja niiden hallintaan yhdessa alaisten ja ylimman johdon
kanssa. Operatiivinen toiminta on organisaation paivittaista, kay-
tdnnonlaheista toimintaa, joka keskittyy useaan eri alueeseen, joista
tiivistyy ydintehtavat.

Operatiivinen tyonjohtaja on esimiesasemassa oleva henkild, joka
edustaa tydnantajaa. TyOnjohtaja kayttda tydnantajan direktio-oi-
keutta pdatdksenteossa ja maérayksien antamisessa. Tyénantajan
direktio-oikeus eli tydnjohto-oikeus takaa sen, etta tyonantajalla
on oikeus valvoa ja johtaa ty6ta. Tydnantaja paattaa miten, missa,
milloin ja milla valinein tydta tehdaan. Tydntekijalla on velvollisuus
noudattaa tybnantajan antamia ohjeita ja maarayksia.

Operatiivisen tydnjohtajan osaaminen ja ammattitaito henkil6sto-
hallinnasta ja prosessien avaamisesta vaikuttaa ammattikeittion
tuottavuuteen. Tama on koko tyduran mittainen oppimisprosessi,
johon vaikuttaa asenne, halu oppia ja kyky verkostoitua.

Ammattikeittiétoiminnot ovat tukipalveluja, joiden tehtdvana on
tukea perustoimintoja (koulut, pdivakodit, sairaalat, ravintolat jne.).
Ammattikeittidtoimintoja saatelee asiakkaiden tarpeet ja toiveet.

Eri keittididen tuotanto- ja toimintaprosessit maardytyvat keit-
tidtyypin, ja laitekannan mukaan, ja jokainen keittid luo oman
toimintaohjeensa omien tarpeidensa mukaan. Keittiéilld on eri orga-
nisaatiomallit, mutta peruselementit ovat silti samoja. Tama auttaa
operatiivista tyonjohtoa hallitsemaan niin ydintehtavia kuin myoés
toimintaa tukevia elementteja. Useamman eri keittion operatiivisten
toimintojen tarkistuksella voi [6ytaa yhtenevaisyyksia, joiden kautta
yleisid ohjeita voidaan muuttaa yhtenevdisemaksi laajemmissa
monen eri keittién kattavissa kokonaisuuksissa.
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2.1. Tyonantajan ensisijaiset tehtavat

Operatiivisen tydnjohtajan tydtehtaviin sisaltyy ensisijaisesti tiimitydskentelyn kehittdminen ja hen-
kildston motivointi. Operatiivinen tydnjohtaja vastaa paivittaisesta toiminnasta: tuotanto, logistiikka,
jakelukeittididen toiminta, henkildsto tarve ja siihen liittyvat akilliset muutokset. Onnistunut tyénjohto
johtaa tilanteeseen, jossa tiimilla on kyky itsendiseen toimintaan ilman operatiivisen tydnjohtajan jatkuvaa
ohjeistusta. Taman ansiosta syntyy onnistunut "me-henki”, jossa jokainen tyontekija kokee tehtavansa tar-
keéksi ja toimii saumattomana osana tiimia.

2.1.1. Ateriasuunnittelu ja reseptiikka

Ruokatuotannon ohjausjarjestelmia kdytetadan ateriasuunnittelun apuna, jolla saadaan seurattua aterioi-
den ravintoarvoja seka tuotantokustannuksia. Ohjelmasta yleensa I6ytyy ruoka- ja valmistusohjeet seka
varasto-jatilausjarjestelmat ja niiden kustannukset. Pitkélle viedysta jarjestelmasta saadaan mydés kiinteat
kulut ja havikin kustannukset.

Ruokalistaa suunnitellessa
<« Huomioidaan ravitsemussuositukset jokaiselle asiakaskunnalle (eri ikdryhmat)
« Ruokalistan vaihtelevuus (eri raaka-aineet)

¢ Suositukset (kasvisten lisddminen, punaisen lihan véhentaminen, kalan kdytoén
suositukset)

< Henkildstdmaara (ohjekirja keittiodn)

TILAUKSET

Tilaukset tehddan yhteistydssé ruokapalveluhenkiléstdn kanssa. Vaikka tilausten tekemenen ei ole
varsinaista tydnjohtotehtavaa, tehokkain ja tuottavin tapa tilausten tekemiseen on tiimitydskentely.
Vakiotilaukset tehdaan toistuvista tilauksista, joita seurataan ja tehdaan tarvittaessa muutoksia.

Toiminnassa otettava huomioon myds varmuusvaraston koko valmiussuunnitelman mukaiseen toimin-
taan.

Jokaiseen keittioén kuuluvana asiana on oikea-aikainen tilausrytmi, eli raaka-aineet on oltava jo
hyllyssa ennen kuin ruoka valmistetaan. Tilausrytmiin vaikuttaa maantieteellinen sijainti ja tarvittava
logistiikka, keittién ja varastojen koko seka tuotantotapa. Lisdksi tilausrytmeihin vaikuttaa eri pyhat,
lomat, asiakasmuutokset, lakot ym. viiveet.
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Tilauskategoriat

Satunnaiset erat
Tarjotut edulliset eréat paikallisilta toimijoilta
Tarkistetaan aina 6 vkon listan teon yhteydessa

Kun erid saapuu, tarkistetaan aina 2 viikon tilaukset --> paivitykset niihin yksikaihin, joihin
tavara ohjataan

Kausivarastoitavat tuotteet

(lahiruokatuotteet), sesongin aikana hankittavat tuotteet varastoon
(pakasteet, kuivatuotteet)

Marjat, kasvikset

Jalostettavat tuotteet: kuivatut, mehut, hillot
Kalat, lihat ja keittoluut ym. tuotteet

6 kk kuivatuotteet (huoltovarmuusvarasto)

Suurusteet, liemijauheet, mausteet, kahvi, tee, sokeri, hiutaleet
(vuosiostot / kdyttdpaaomatarve, pilaantuvuus, tilauskulut)

Inventaario suoritetaan viikko ennen tilausta seka keskuskontilla etta
keittidilla (ruokatuotannon ohjelmistosta varastoarvo)

6 vko

Liha

Viikoittainen toimitus

Kayttamattdmasta maarasta laaditaan raportti

Yksikodn tydnjohtaja arvioi uuden aina tilauksen yhteydessa edellisen eréan
raportin ja laatii sen avulla tarvittavan tilausmaaran

2 vko
Leipa, maito, tuoretuotteet, lihat
Viikoittainen toimitus

Kuten 6 vko:n jaksossa, laaditaan raportti kdyttamattomasta maarasta ja
huomioidaan se seuraavaa eraa tilatessa

Tilausrunko on avoinna kullekin tuotteelle, jota tiimi tdydentaa ja tilaus l&hetetaan sovittuna aikana. Tilaus
tarkistetaan ennen lahettamista, joko tyénjohdon tai siihen vastuutetun henkilén toimesta tavarantoi-
mittajille. Operatiivisella tydnjohtajalla on hyva tutkia ostolaskuja, silld niiden tarkastuksella muodostuu
kokonaiskuva varaston arvosta, raaka-aineiden kustannuksista ja muista ostoista.
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2.1.2 Tyovuorosuunnittelu

Tybvuorosuunnittelu on esihenkildn tehtava-
aluetta. Perusteena kaytadnndlle on se, ettd
esihenkildon tunnettava keittién prosessit seka
keittiéon tybprosesseja suorittavan henkiléstén
osaamiset ja taidot. Tybvuorosuunnittelussa
noudatetaan tydaikalain sd4danndn ohjeistusta
jalakia.

Tyévuorolistan suunnittelussa ja tyénjohta-
jalla on oikeus muokata tydvuorolistaa. Kun
lista julkaistaan, siihen ei saa tehdad muutoksia
ilman henkildstolle tiedottamista. Pakottavasta
syysta esihenkildlld on oikeus muuttaa tyénte-
kijan tybdaikaa ja tydnsuorittamispaikkaa. Listalla

Tydvuorolistan suunnittelu ja seurantaan:

Kolmen viikon tai kuuden viikon tydvuorolista.

tulee nakya kaikki tehdyt muutokset alkuperai-
sen listaan, ja ainoastaan esihenkil6 saa tehda
vaadittavat muutokset. Tyévuorosuunnittelu ja
seuranta toteutetaan yleisesti ja helpoiten siihen
tarkoitettujen ohjelmien avulla, mutta kasin tehty
lista on yhta pateva.

On suositeltavaa etta tyokierto mahdollistetaan
eri tehtavissa tydmotivaation ja moniosaamisen
parantamiseksi. Tydsuorituspiste maaraytyy
kunkin henkildbn osaamisen ja taitojen perus-
teella. Listan pdatyttyd toteutunut tydlista
tarkistetaan ja siirretdan tarkastettuna ja hyvak-
syttynd palkanlaskentaan.

3 viikon lista julkaistuna 1 viikkoa ennen tyévuoron alkua

6 viikon lista 1 viikkoa ennen ensimmaisen jakson alkua
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Tyoévuorolistan kirjaukseen huomioitavaa:

Toteutuman kirjaaminen viikoittain.

Sairaspoissaolot, lomat, suunnitellut ja akilliset vapaat

Yhteisty6 ruokalistasuunnittelun kanssa

Poikkeustilanteet (esimerkiksi jos joku l&htee kesken péivan, jaetaan tehtdvat uudestaan)

Tilaustarjoilut ja muut erikoistilaisuudet

Keittidissa tarkemmat tydnkuvat tehtdvista jotta tydvuorolista pysyy luettavana ja selkedna

’ ’




Tydnjohdon keskeisiin tehtdviin kuuluu henkildstén tukeminen ja kehittdminen siten, etté tydyhteiso pysyy
osaavana, motivoituneena ja hyvinvoivana. Tama kokonaisuus sisdltda seka hallinnollisia kdytantoja etta
toimia, joilla vahvistetaan tyontekijdiden osaamista, tyokykya ja tyotyytyvaisyytta. Lisdksi palautteen anta-
minen ja vastaanottaminen muodostaa tarkeédn osan avointa vuorovaikutusta ja jatkuvaa kehittamista.

Hyva henkildstohallinto tehostaa toimintaa ja motivoi henkildstda hyviin suorituksiin.

Henkildstohallinto tukee keittién toimintaa varmistamalla, etta tyontekijat ovat motivoituneita, osaavia ja
tyokykyisia. (tyoterveyslaitos) Henkildstdhallinto ja tydnjohto ovat kaksi erilaista, mutta toisiaan tukevaa
toimintoa organisaatiossa. Henkiléstdhallinto keskittyy henkil6stdn rekrytointiin, tyésuhdeasioihin,
kehittdmiseen ja palkkaan, kun taas ty6njohto vastaa tydntekijéiden suorituskyvysta ja tyoproses-
seista. Molemmat toiminnat ovat keskeisia organisaation menestykselle

Henkilostohallinta sisaltaa:

Perehdytys, koulutus ja tyokierron hallinta

Yhteisty6 koulutusten ja tyéharjoittelun tarjoamisessa

Henkildtietojen yllapito

Henkildstdn rekrytointi ja tydsopimukset yhteistydssa ylimman johdon kanssa

Henkildstdn hyvinvointi ja tydkyky

Tybterveyshuolto ja ergonomia

Palkitseminen, juhlat, muistamiset ja muut tilaisuudet

Henkilostdpalautteet kehityskeskustelut ja tydkyvyn tukeminen
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Perehdyttdminen kuuluu kaikille, jotka tydskentelevat ko. tydpisteessa. Tydnjohtaja vastaa siita, ettd uusi
tydntekija saa tarvittavan perehdytyksen perusasioihin ja tydympariston toimintaan. Perehdytyksesséa
tulee huomioida, ketka tyontekijat saadaan tydyhteison sisalla perehdyttdmaan uusi tydntekija tyon yksi-
tyiskohtiin prosessissa, varmistaen, etta uusi tyontekija integroidaan tehokkaasti tydyhteis6on.

Perehdytyssuunnitelma:

Suunnitelma kattaa tyon tavoitteet, kaytannot ja turvallisuussdannot.

Mentorointi ja tuki:

Uudelle tyéntekijalle nimetaan mentori (kontakti, jolta pyytaa apua), jolta saa apua

perehdytyksen aikana.

Seuranta ja arviointi:

Perehdytyksen aikana pidetaan saanndlliset kehityskeskustelut, joiden tavoitteena on

yllapitaa ja kehittda henkilostén osaamista.

Koulutustarpeiden kartoitus:

Arvioidaan tydntekijéiden osaaminen suhteessa tuotannon ja palvelun tarpeisiin.

Koulutusten jarjestaminen:

Tarjotaan saannollisia koulutuksia esimerkiksi hygieniaosaamisesta, uusista laitteista ja

tuotantomenetelmista.

Yllapidetaan yhteisty6ta oppilaitosten kanssa tybharjoittelun ja tdydennyskoulutuksen

tarjoamiseksi.
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Tavoitteena on edistda tybhyvinvointia ja ehkéisté tydkyvyttdmyyttd. Apuna voidaan kayttéad hyvinvointi-
ohjelmia, kuten liikunta- ja hyvinvointietuja. Lisaksi voidaan jarjestaa tydkykya tukevia ohjelmia (tyky,
virkistyspaivat ja yhteiset juhlat).

Tyo6njohtajan hyvinvointi

Hyvinvoinnissa on my6s huomioitava tydnjohtajalle annettava tuki. Kaytté6n voidaan
ottaa esimerkiksi tydnjohtajan sparrausryhma. Ryhmaan kuuluu joko muiden keittididen
esihenkil6ita tai muiden ammattiryhmien esihenkilitd, jos omalla alueella ei ole muita esi-
henkildasemassa olevia vertaistuen tarjoamiseksi.

Sparrausryhmassa on oltava vaitiolovelvollisuus. Tuen avulla tiivistetédn kontaktointia ongel-
matilanteissa ja sujuvoitetaan niiden nopeaa ratkaisemista.

Hyva tydnjohtaja pystyy vastaanottamaan negatiivistakin palautetta ja kehittdmaan toimintaa palautteen
perusteella.

Tydnjohtajan tydkyvyn yllapitdmiseksi tehdaan yhteisty6ta tydterveyshuollon kanssa, erityisesti ennalta-
ehkaisevissa toimissa. Kdytossa on varhaisen valittamisen malli, joilla havaitaan ja kasitelldan tyokykyyn
liittyvid ongelmia ajoissa ja voidaan ottaa puheeksi haastavat ongelmat.



Tarvittaessa voidaan kdyttaa puheeksi ottamisen mallia. L&htékohtana tydpaikalla on asiallinen kayttay-
tyminen, ja kiusaamiselle on nollatoleranssi. Konfliktitilanteet kasitellddn osapuolten kesken nopeasti.
Tydnjohdon on pysyttava konfliktitilanteessakin neutraalina ja puolueettomana.

Palautteen antaminen ja jakaminen henkilékunnalle.

Annettaessa rakentavaa palautetta, palautteen saajan on annettava kertoa oma
osuutensa tapahtuneesta.

Palautteet annetaan henkil6kohtaisesti. Koko henkildkunnalle tuleva palaute annetaan
anonyymisti.

Varoituksen antaminen.
Varoituksen saajalle annettava mahdollisuus tulla kuulluksitydehtosopimuksen mukaisesti.
Varoituksen antamisessa on mukana ylin tyénjohto.
Irtisanominen.
Irtisanominen toteutetaan voimassa oleva tydehtosopimuksen mukaisesti.

Irtisanomisessa mukana ylin tyénjohto.

@njohtajan pitaa pysya tasapuolisena ja neutraalina
Kuva: Ur!plash-DyIan Gilli
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2.2. Tavaran vastaanotto ja tarkistus, laadun
varmistus seka reklamaatio

Operatiivinen ty6njohtaja maarittelee tydntekijbille prosessinsiitd, miten ja minne tavaroiden purku teh-
daan keittidssa. Tavaroiden purku ja varastointi on jokaisen tydntekijan vastuulla ruokapalvelutiimissa ja
setoteutetaan tiimitydskentelyna. Kaikilla, jotka ottavat tavaroita vastaan on myods vastuu tarkistaa lahe-
tyslistan mukaan saapunut kuorma ja ilmoittaa puutteista ja vaurioista.

Tavaran tarkistajan toimenpiteet:

Jos tavaran lahetyslistassa on puutteita, pyritaan kontaktoidaan tavarantoimittaja/ yhdyshenkila.

Puutteista tehddéan sisdinen raportti, jossa ilmenee reklamoitavan asian identifiointi seka

puhelinilmoituksen tiedot

Tavarantoimittajalle reklamoidaan heti samana paivana:

Reklamointi toimittajien sahkdisiin tilausjarjestelmiin/sahkoépostitse (reklamaatiokansio).
Reklamointi puhelimitse/sahkdpostitse (reklamaatiokansio).

Reklamaatiosta ilmoitetaan, jos sanktiopykalaa halutaan kayttaa (kuorma ei tule sovittuun aikaan).

2.3. Laitehallinta ja -huolto

Tydnjohtajan tarkea tehtava valmistusprosessissa on rytmittaa keittion toiminta niin etté keittién tilat ja lait-
teet ovat joustavassa kaytdssa (esim. pataruuan valmistuksen aikana ei tehda toista ruokaa, joka tarvitsee
samoja laitteita). Tavoitteena yllapitaa laitteiden toimintavarmuus ja minimoida kayttokatkot.

Vikailmoitukset luokitellaan kiireellisyyden perusteella:
Kriittiset viat jotka vaikuttavat tuotantoon: Korjaukset kdynnistetaan valittdmasti.

Ei-kriittiset viat: Korjaukset voidaan ajoittaa tuotannon kannalta sopivammalle ajankohdalle.
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Operatiivisen tyonjohtajan tarkistuslista

Miten toimitaan, kun huomataan laitteen vikailmoitus, laiterikko

tai muuta poikkeavaa.
v Kenelle ilimoitetaan?
v  Mita kdytetaan rikkoutuneen laitteen sijasta?
v Toimintatapamuutos (missa, miten ja milloin tehdaan)?
v Reseptimuutos?
v Aikataulumuutos?

v Lisatydvuorot manuaaliseen tydhdn? (esim. tiskikone rikki)
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Nykyisin tuotannonohjausjarjestelmilld voidaan seurata reaaliaikaisesti varastoa ja sen kiertoa.

Varaston arvolla on merkittdva vaikutus ruokatuotannon tulokseen. Jos havikkia syntyy varastossa (esim.
paivays menossa umpeen) syntyy suoraa tappiota. Tehokas varastointi pienentaa kustannuksia ja vahen-
taa havikkia. Ennakoimalla estetaan ruokahavikin syntya. Tydnjohtajan vastuulla on huomioida ja huolehtia
ettei varastotappiota synny.

FIFO-periaatteen (First In First Out) mukaisesti tavara lahtee varastosta samassa jarjestyksessa kuin se
on sinne tuotu. Nain mikaan osa tuotteista ei jaa seisomaan varastoon pitkaksi aikaa.Jos tuotteissa nah-
daan parasta ennen-lahelld olevia paivayksia, tuotteet paivitetaan listoille mukaan aterioihin niin hyvin kuin
mahdollista. Sdannollisin valiajoin tarkistetaan tilanne jarjestelmien avulla, mutta ajoittain varasto on tarkis-
tettava myds fyysisesti.

Varastoinnissa huomioidaan myods kausi ja sesonkivaihtelu, ja tuotteet kdytetdan ennen sesongin loppua.




Havikinhallinta

Tavoitteena on vdhentda ruokahavikkia ja optimoida resurssien kayttda.

Suunnittelulla on positiivinen vaikutus niin kustannuksiin kuin myés ymparistolle.

Biojatteen kasittelykustannukset ovat kalleimmat jatekustannuksista, silla kierratyksessa

alueellisia eroja.

Kuva: Lapin materiaalipankki - Photokrafix
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3. PALAUTEJARJESTELMAT

Palautejarjestelméat ovat osa tukiprosesseja, ja
ne kattavat kaikki ruokapalvelutoiminnan osa-
alueet laadunvalvonnasta asiakaspalautteisiin ja
kustannusseurantaan. Jarjestelmalliset palaute-
kanavat mahdollistavat toiminnan kehittédmisen
jareaaliaikaisen reagoinnin poikkeamiin. Yleensa
kaytossa sahkoisia jarjestelmia, mutta kasimit-
taukset ovat yha pitavia ja kdyttokelpoisia.

Ruokatuotannonohjausjarjestelméan avulla on
mahdollista kerata palautetta asiakkailta, seka
antaa palautetta yhteistydkumppaneille toimin-
nan ja laadun parantamiseksi. Ruokatuotannon
ohjausjarjestelmien avulla havikkia seurataan
myd&s euromaaraisesti.

Kuva: Lapin materiaalipankki - Photokrafix



3.1. Omavalvonta

Tavoitteena on tayttaa elintarviketurvallisuutta ja hygieniaa koskevat vaatimukset tehokkaalla ja doku-
mentoidulla omavalvonnalla. Omavalvonnalla hallitaan vaara- ja riskitekijoitad. Jokaiseen elintarviketilaan
maaritetaan juuri kyseisen kohteen kriittiset valvontapisteet. Omavalvontasuunnitelmaa paivitetdan aina
tilanteiden muuttuessa.

Elintarvikkeisiin voi liittya sellaisia vaaratekij6ita, jotka aiheuttavat ihmiselle terveydellisia haittoja. Vaara
voi olla mikrobiologinen, kemiallinen tai fysikaalinen tekija, joka saattaa heikentd4 elintarvikkeiden turvalli-
suutta ja aiheuttaa kielteisia terveysvaikutuksia kuluttajille. Riski on mahdollisuus tai todennakdisyys vaaran
aiheuttaman kielteisen terveysvaikutuksen toteutumiselle. Vaarat ja niiden todennakoisyydet vaihtelevat
eri elintarvikkeissa, ja niiden aiheuttamien lyhyt- ja pitkaaikaisvaikutusten vertaaminen keskenaan on vai-
keaa.

Toimenpiteet:
Hygienian ja lampéatilojen sdanndllinen seuranta tuotantotiloissa.

Omavalvontakirjaukset, kuten [Ampétila-, siisteys- ja jaljitettavyysraportit, toteutetaan omavalvontasuun-
nitelman mukaisesti.

Keskitytaan kriittisiin valvontapisteisiin (CCP) ja ennaltaehkaiseviin toimenpiteisiin.
Tybnantaja vastaa siita, ettd hygieniapassi on kaikilla henkil6illg, joilta se vaaditaan.
Jarjestelmatuki:

Omavalvonta suoritetaan digitaalisesti ruokatuotannon jarjestelmassa, mika helpottaa tiedon analysointia
jaraportointia viranomaisille.

Manuaalinen seuranta pienemmisséa yksikoissa.
Viranomaistarkastukset
Oiva:

Valtakunnallista elintarvikevalvontatietojen julkaisujarjestelmaa kutsutaan Oiva-jarjestelmaksi.

©LO

Oivajarjestelmassa kaytetaan neljan asteen hymidita kuvaamaan tasoa
Kuva: Ruokavirasto 25



3.2. Kustannusseuranta

Toimenpiteet:
Reaaliaikainen seuranta raaka-aine-, tyévoima- ja logistiikkakustannuksista.
Kustannustehokkuusraportit, joissa verrataan toteutuneita kustannuksia budjetoituun.

Saanndlliset analyysit, joissa arvioidaan havikin, reseptiikan ja valmistustapojen
kustannusvaikutuksia.

Saannolliset palaverit ylimman johdon kanssa.

Jarjestelmatuki:

Ruokatuotannon jarjestelman avulla seurataan kustannuksia raaka-aineiden kaytén ja
varastonhallinnan kautta.

Kustannusseurannan prosessit toteutetaan yhteistydssa halinnon kanssa
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Kuva: Unsplash - Vitaly Gariev
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3.3. Datan keruu, analysointi, ennustaminen

ja raportointi

Tavoitteena on koota tarkkaa ja ajankohtaista tietoa kustannusten muodostumisesta eri toiminnan
osa-alueilla ja eri toimipisteilld, jota ylin johto kayttda budjetoinnin tydkaluna sisaltden kaikki kustannukset
(mm. kiinteat kustannukset rakennuksista ja tiloista, henkildsto, raaka-aine, logistiikka, viranomaismaksut,
vakuutukset, energia kalustohankinnat, hallinnonkulut, ostopalvelut yms. toiminnasta syntyneet kulut).
Operatiivinen tyénjohtajan tdytyy olla tietoinen talousarviosta ja sen toteutumasta kuukausittain.

Analysointi: Tavoitteena on tunnistaa kustannusten muodostumisen tarkeimmat tekijat ja

mahdolliset kehittamistoimenpiteet.

Vertailu budjettiin:

Toteutuneita kustannuksia verrataan budje-
toituun kuukausi-, kvartaali- ja vuositasolla.
Mahdolliset ylitykset ja alitukset budjetista
raportoidaan ja analysoidaan.

Kustannustehokkuusraportit:

Raporteissa yhdistetdan raaka-aineiden, tyo-
voiman ja logistiikan kustannukset, jotta koko
tuotantoketjun tehokkuus voidaan arvioida.

Reseptikustannusten analyysi:
Reseptiikan hintaerittely (raaka-aineet, valmis-

tusajat, energiankulutus) antaa tietoa annosten
kustannustehokkuudesta.

Poikkeamien tunnistaminen:

Esimerkiksi havikki, ylisuuret annoskoot tai
logistiset tehottomuudet voivat nousta esiin
kustannusanalyysissa




Ennustaminen: Tavoitteena on arvioida tulevia kustannuksia ja varautua mahdollisiin muu-

toksiin.

Skenaarioanalyysit:

Analysoidaan, miten raa-
ka-aineiden hintavaihtelut,
energian hinnan muutokset
tai tydvoiman saatavuus vai-
kuttavat kustannuksiin.

Sesonkivaikutusten
ennakointi:

Sesonkiluonteiset tarpeet,
kuten juhlapaivat, otetaan
huomioon tilauksissa ja tuo-
tannon suunnittelussa.

Datan kaytto
budjetoinnissa:

Edellisen vuoden toteu-
tuneet kustannukset ja
analyysit integroidaan seu-
raavan vuoden budjetointiin.

Raportointi: Tavoitteena on jakaa analyysin ja seurannan tulokset paatéksenteon tueksi.

Saanndlliset raportit:

Kuukausi- ja kvartaalirapor-
tit kustannuksista ja niiden
vertailusta budjettiin.
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Visuaaliset ty6kalut:

Graafit ja dashboardit (ohjaus-
paneeli, yms.), jotka osoittavat
selkedsti kustannusten trendit
ja poikkeamat.

Johdon katsaukset:

Tiivistelmat, joissa esitetaan
suurimmat kustannuserat
ja suositellut toimenpiteet
mahdollisten ongelmakoh-
tien korjaamiseksi.



3.4. Kehittamistoimenpiteet palautteen

keraaminen

Tavoitteena on parantaa kustannustehokkuutta tunnistettujen havaintojen perusteella.

Havikinhallinnan tehostaminen:

Havikkianalyysien pohjalta optimoidaan annoskokoja ja varastokiertoja.

Ty6vuorosuunnittelun parantaminen:

Tydvuoroja optimoidaan vastaamaan tuotannon tarpeita.

Logistiikan uudelleenjarjestelyt:

Kuljetusreitit ja -aikataulut suunnitellaan tehokkaammiksi.

Toimittajasuhteiden optimointi:

Pitkaaikaisia sopimuksia neuvotellaan kustannusten tasaamiseksi.

Palautteen perusteella toteutetaan parannuksia ruokalistoihin,

toimitusprosesseihin ja reseptiikkaan.

Asiakaspalaute: Tavoitteena on kerata ja hyédyntaa asiakaspalautetta toiminnan kehittami-

seksi.

Toimenpiteet:

Jarjestetddn saannollisia
asiakaskyselyja, jotka kat-
tavat tyytyvaisyyden ruoan
laatuun, toimitusten luotetta-
vuuteen ja asiakaspalveluun.

Kerataan jatkuvaa palautetta
paivittdisessa toiminnassa
ja analysoidaan palautteiden
trendit.

Jarjestelmatuki:

Asiakaspalaute Kkirjataan
keskitetysti jarjestelmaan,
mikd mahdollistaa rapor-
toinnin ja trendianalyysin.

Akuutteihin asiakaspalaut-
teisiin reagoidaan heti.

Johdon katsaukset:

TiivistelImat, joissa esitetédan
suurimmat kustannuserét
ja suositellut toimenpiteet
mahdollisten ongelmakoh-
tien korjaamiseksi.
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4. TUKIPROSESSIT

Esihenkil® ei ole avainasemassa naissa tehta-
vissa. Operatiivinen esihenkilé on kuitenkin
olennainen henkilé tunnistamaan tarvittavia
kehittdmiskohteita ja muutoksia, joita paivit-
taisessé tydssa tarvitaan, ja joita ylempi johto
ei pysty huomaamaan. Ylemman johdon
prosesseja kuvataan tarkemmin aiemmissa
ohjekirjoissa: Ohjekirja paattajille ja Ohjekirja-
keittioén (Malli julkisen joukkoruokailun
mahdollisuuksista edistaa lahiruoan menekkia).

Tukiprosessit edistavat ydinprosessien suju-
vuuttaja organisaation toimivuutta. Tukiprosessit

my0s avustavat ydinprosesseja ja luovat niille
edellytyksia ja mahdollisuuksia.

Esimerkki: tiedossa olevat henkil6st6-
resurssimuutokset tai asiakasmaarissa
tapahtuvat muutokset vaikuttavat kustannuksiin
ja sitd kautta téiden uudelleenjarjestelyllda on
vaikutusta kustannuksiin jota ylin johto kayttaa
sopimushinnoittelussa.

4.1.Asiakassopimukset ja asiakkuudet

Kaikkien ammattikeittididen toimintaa ohjaavat
sopimukset. Sopimusten perusteella maaritel-
[da&n palvelu- ja tuotantovolyymit. Sopimukset
ovat palveluntuottajan ja palveluntilaajan valisia
yhteistydsopimuksia, jotka sitovat molempia
osapuolia. Yhteistydsopimukset ovat voimassa
maaraajan, jonka aikana yhteistydkumppanuus
alkaa. Sopimuksen aikana voidaan kehittaa ja
jalostaa toimintaa ja keskustelua kdydaan vuoro-
puheluna.
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Sopimukset neuvotellaan ylimméan johdon
kanssa ja asiakkaiden Vvalill4, tydnjohto voi olla
mukana sopimusneuvotteluissa. Vastuu on
yleensa ylimmalla johdolla. Nimenkirjoitusoikeus
on ylimmalla johdolla. Tyénjohtajien toimintaa
ohjaavat sopimukset. Tydnjohtajan on hyva olla
mukana ja kertoa oma ndkemyksensad esim.
miten edellinen sopimuskausi meni, mité on kehi-
tettdvaa tai hyvada. Sopimukset ovat yleisesti
salassa pidettavia, liikesalaisuuksia. Pitda huo-
lehtia, ettei naita tietoja paady muualle.
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4.2. Toimintojen, tuotteiden ja tuotannon
kehittaminen

Tuotekehitys tapahtuu sekd omana toimintana etta yhteistydssa tuottajien kanssa markkinavuoropuhelu-
jen kautta, jota asiakkaiden ja markkinoiden tarpeet ohjaavat kehitysta. Tavoitteena on tuottaa laadukkaita,
kustannustehokkaita ja asiakaslahtoisia tuotteita. My6s asiakassopimukset voivat kehittaa naitd alueita. Kun
sopimus on saatu aikaan ja tehty, tasta syntyy yhteistydkumppanuus ja tuotekehitys prosessi jatkuu siita
eteenpain.

Dataan pohjautuva
tuotekehitys:

Asiakaspalautteiden ja
kulutusdatan hyo6édynta-
minen tuotekehityksesséa
varmistaa, ettd kehitys
vastaa todellista kysyntaa.
Ruokatuotannonjarjestelma
tarjoaa reaaliaikaista tie-
toa esimerkiksi menekin

Pilottiohjelmat:

Uudet tuotteet testataan
pienimuotoisesti valituissa
kohteissa ennen niiden
laajempaa kayttédénot-
toa. Tama@ mahdollistaa
tuotteiden iteroinnin asia-
kaspalautteen perusteella ja
vahentaa riskeja.

Markkinavuoropuhelu:

Kaydaan keskusteluja mah-
dollisen tavarantoimittajan
kanssa. Jostarjouksenperus-
teellatulee yhteistydésopimus,
jatketaan tuotteen kehitta-
mista.

ja raaka-aineiden kayton
perusteella.

4.3. Hankinnan seuranta ja kehittaminen

Tavoitteena on varmistaa sopimuksen toteutuminen ja kehittda tulevia kilpailutuksia. Tydnjohtaja seuraa
hankintasopimuksissa sovittuja ehtoja ja valvoo sitd, etta toimittajat noudattavat sopimuksia.

Toimitusten ja laadun seuranta:

Tarkastukset, joissa arvioidaan toimitusten laatu ja aikataulut.
Yhteistydtoimittajien kanssa: palautteenkeruu ja kehityskeskustelut.
Reklamaatiot.

Kehitysprosessit:

Keratdan kokemuksia kilpailutuksesta ja sopimuksen toteutumisesta.

Dokumentoidaan opit ja integroidaan ne seuraaviin kilpailutuksiin.
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4.4. Suunniteltavat korjaukset ja huollot

Operatiivisen tydnjohtajan rooli on keskeinen kiinteistdjen ja laitteiden korjauksissa, seka mahdollisissa
vaistotilojen organisoinnissa. Laiteuusinnoista ja —hankinnoista keskustellaan ylimman johdon kanssa,
jotta tarvittavat kustannukset saadaan lisattya budjettiin.

Tilan mennessa remonttiin, on l0ydettava vaistotilat. Tama koskee normaaleja remontteja, kriisitilanteet
vaativat erilaista lahestymistapaa.

Ylempi johto tiedottaa uusista tiloista.

Uudelleensuunnittelu ja toiminnan jarjestely tilanteissa, jos asiat eivat suju alkuperdisen suunnitelman
mukaisesti.

Asiakkaan lautaselle muutokset tulee minimoida, vaikka operatiiviset kdytanteet muuttuisivat taustalla.
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Operatiivisessa tydssa kadytetaan useita tydkaluja, joilla hallitaan paivittaistad tydomaaraa. Keskeisinta
erottaa mité eri jarjestelmilld tehdaan ja mitka niiden mahdollisuudet ja rajoitteet ovat. Jokaisessa organi-
saatiossa jarjestelmat ovat erilaiset, mutta kaikissa on keskeiset kdyttdalueet.

Sopivan ohjelman hankintaan vaikuttaa organisaation koko ja kayttotarkoitus, seka asiakasmaara. Liian
suuri tai vaarinmitoitettu ohjelmisto lisada turhia kustannuksia mm. hallinnointikuluina.

Tietojarjestelmat tukevat ammattikeittion toimintaa varmistamalla tehokkaan tiedonkulun, datan hallinnan
ja tietoturvan. Ne kattavat ohjelmistojen kaytdn, jarjestelmien hallinnan ja kehityksen seka tietoturvaan ja
tietosuojaan liittyvat prosessit.

Ohjelmistot
Tietojarjestelmien hallinta ja kehitys

Tietoturva ja tietosuoja

Kuva: Lapin materiaalipankki - Photokrafix




5.2 Ohjelmistot

Tavoitteena on varmistaa, ettéd kdytdssa olevat ohjelmistot tukevat ammattikeittion ydintoimintoja ja tuki-
prosesseja.

Yleiset vaatimukset:

Ohjelmistojen tulee olla yhteensopivia keskenaan ja tukea keskeisia prosesseja, kuten:
Ruokalistojen ja reseptiikan hallinta.

Varastonhallinta ja raaka-ainetilaukset.

Omavalvonta ja laadunvalvonta.

Kustannusseuranta ja raportointi.

Pilvipohjaiset ratkaisut voivat mahdollistaa paremman tiedon jakamisen eri toimijoiden

valilla.

Esimerkkeja toiminnallisista tarpeista:

Reaaliaikainen datan sy6tto ja analysointi.

Integrointi budjetointi- ja laskutusjarjestelmiin.

Mahdollisuus asiakas- ja henkildstdpalautteen kerddmiseen.
Huomiointi siihen milla ja miten vastataan viestintaan.
Asiakaspalvelu eri sidosryhmille

Sahkoposti, viestiryhmat esimerkiksi Whatsapp tyontekijoilla, puhelin tarvittaessa ja

akuuteissa asioissa

Laitteiden hallinnalliset asiat eivat valittdmasti kuulu operatiiviselle, ongelmakohdista

infotaan jotta saadan korjattua.
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Operatiivinen tydjohto joutuu kasittelemaan tie-
tosuojan alaisia henkildtietoja.

Vaitiolovelvollisuus sitoo tydpaikan asioista ja
asiakkaista. Tydntekijat sitoutuvat noudattamaan
tybnantajan sdantdja seka siihen, etteivat kayta
hyvakseen eivatka ilmaise sivullisille, mitd ovat
saaneet tietoonsa ty¢ssdan tai muutoin tyénan-
tajan liilke-, tai ammattisalaisuuksia.

Tydnjohtaja ja useat tydntekijat saavat tietoonsa
henkildiden terveystietoja esimerkiksi asiak-
kaiden erikoisruokavaliota tai henkildkunnan
sairaslomatodistuksia. Henkildkunnan sairaus-
todistukset toimitetaan aina suoraan palkan
laskentaan eiké todistuksia kopioida.

Jokaisella yhteisolla/yrityksella tulee olla oma
tietosuojaohje jota noudatetaan Euroopan uni-
onin laatiman tietosuoja-asetuksen eli, GDPR:n
mukaisesti. Tietosuojaohjeessa esitetaan orga-
nisaatiossa kerattavat henkilétiedot, mihin ja
miten niitd kasitelldan, seka kuinka kauan tietoja
sdilytetdan. Liséksi ohjeistuksessa ilmoitetaan
organisaation vastuuhenkil6t tietosuoja-asioissa
sekéd henkildtietojen kasittelyssa.

Tydnjohdon tulee huomioida mahdolliset tie-
tosuojarikkeet. Tietosuojan rikkoutuessa

ty6johtajan tulee toimia annetun ohjeistuksen
mukaan, kontaktoida mahdollista tietosuoja val-
tuutettuaan aiheesta.

Tietoturvan tavoitteena suojata jarjestelmien
data ja varmistaa, ettd henkil6tietojen kéasittely
noudattaa tietosuojalainsdddantéa. EU:n tie-
tosuoja-asetusta alettiin soveltaa 25.5.2018
alkaen, ja se koskee kaikkea henkilotietojen
kasittelya seka julkisella ettd yksityiselld sek-
torilla. Asetuksella pyritddn varmistamaan
ihmisten oikeus henkilétietojen suojaan seka
yksityisyyteen ja lisata henkilétietojen kasittelyn
avoimuutta ja lapinakyvyytta.

Henkildlle on annettava tieto, jos hanen henki-
I6tietojaan kirjataan johonkin henkildrekisteriin.
Henkilbtietoja ovat esimerkiksi nimi, osoitetiedot,
puhelinnumero, ammatti ja siviilisédaty. Henkildlle
on kerrottava, mihin kdyttédn henkilétietoja
kerataan, milla perusteella tietoja kerataan, mita
tietoja hanesta kerataan ja luovutetaanko tie-
toja kolmansille osapuolille. Henkil6lld on oikeus
tarkastaa, mita tietoja yhtiolld hanestd on seka
pyytéa virheellisten tietojen oikaisemista tai tar-
peettomien tietojen poistamista.
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Tietoturva:

Saanndlliset tietoturvatarkastukset ja uhkamallinnukset.

Varautuminen kyberuhkiin esimerkiksi kaksivaiheisen tunnistautumisen ja tiedostojen
salauksen avulla.

JarjestelImakohtaiset kdyttdoikeudet, jotka rajoittavat paasyn vain tarvittavaan dataan.
Tietosuoja:

Henkildtietojen kasittely tapahtuu EU tietosuoja-asetuksen (GDPR) mukaisesti.

Kaikki tietojarjestelmiin tallennettavat tiedot, kuten asiakas-, henkilosto- ja toimittajatiedot,
suojataan ja anonymisoidaan tarpeen mukaan.

Kaikki kayttajat koulutetaan tietosuoja- ja tietoturvakdytanndista.

Tyonjohtajan tulee tietda ja tunnistaa oman ty6paikkansa kyseiset dokumentit:
Tietosuojaselosteet

Asiakas- ja yhteistydkumppanirekisteri

HenkilOstorekisteri

Lomakkeet tietojen pyytamiseksi tai korjaamiseksi

Tietopyyntélomake

Tietojen korjauspyynto
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6. VIESTINTA

Viestinta on keskeinen osa keittididen toimintaa ja strategiaa. Sen avulla varmistetaan organisaation sujuva
arki, yhteistyd ja avoimuus omistajien, asiakkaiden sekd muiden sidosryhmien suuntaan. Hyvin suunniteltu
ja toteutettu viestinta lisda luottamusta, parantaa tydyhteisdn toimivuutta ja vahvistaa organisaation
asemaa yhteiskunnassa.

Viestinta jaetaan seuraaviin osa-alueisiin:
Henkildkunta- ja johtamisviestinta
Asiakasviestinta

Lahiyleisdviestinta

Laajempi julkisuus
Omistajasidosryhmaviestinta

Muu sidosryhmaviestinta

6.1 Henkilokunta- ja johtamisviestinta

Tavoitteena on yllapitaa selkeaa ja avointa tiedonkulkua organisaation sisalla. Lopullinen vastuu on ylim-
malla johdolla, ja tydnjohto toimii tiiviissa yhteistydssa sen kanssa.

Paivittainen viestinta:

Tuotantoaikataulut, tyévuorot ja ajankohtaiset asiat viestitdan henkildstolle selkeasti.

Infopisteet tarjoavat ajantasaisen tiedon muutoksista (ruoanvalmistus, jakelu, dieetti, kuljetus).
Strateginen viestinta:

Johdon tavoitteet ja paatdkset valitetdan henkildstolle esimerkiksi kuukausipalavereissa.
Kriisiviestinta:

Kehitetdan toimintamallit kiireellisten ongelmien, kuten laiterikkojen tai hairididen, kasittelyyn.
Valmiussuunnitelma siséltda ohjeet varautumiseen erilaisissa hairidtilanteissa (esim. sahkdkatkokset,
laiterikot).

Poikkeusolojen toimintamallit siséltyvat valmiussuunnitelmaan.
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Tavoitteena on asiakastyytyvaisyyden yllapitdminen ja asiakaspalautteen aktiivinen hyédyntaminen.
Tydnjohtajalla on tdssa keskeinen rooli.

Ruokalistat ja tiedotteet:
Asiakkaille tiedotetaan saanndllisesti ruokalistoista, palvelumuutoksista ja erityistilanteista.
Palauteviestinta:

Asiakaspalautteet kasitellddn nopeasti, ja toimenpiteista tiedotetaan selkeasti.

Tavoitteena on rakentaa positiivinen suhde ldhialueen asukkaisiin ja yhteiséihin.
Ympadrist6- ja yhteiséviestinta:
Havikinhallintaan ja paikallisten raaka-aineiden kayttdon liittyvien toimenpiteiden tiedottaminen.

Osallistuminen paikallisiin tapahtumiin, kuten avoimien ovien paiville.

Tavoitteena vahvistaa organisaation asemaa vastuullisena ja innovatiivisena toimijana.

Tiedottaminen ja media:

Tiedotteet toiminnan saavutuksista, kuten ruokapalvelujen innovaatioista tai ympéaristdvastuullisuudesta.
Sosiaalinen media:

Aktiivinen osallistuminen keskusteluun esimerkiksi vastuullisesta ruokatuotannosta.
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7. YHTEENVETO

Tavoitteena on tukea keskuskeittién operatii-
vista tydnjohtajaa paivittaisessa johtamisessa,
erityisesti Iahiruoan hyddyntamisessa, tuotan-
toprosessien hallinnassa ja yhteistydsséa eri
tahojen kanssa. Operatiivisen tydnjohtajan rooli
on neutraali, tasapuolinen ja auktoriteetti ansai-
taan.

Operatiivisen tydnjohtajan tehtdvat ammat-
tikeittidissa ovat monipuolisia ja keskittyvat
organisaation paivittaisen toiminnan hallintaan.
Tybnjohtaja toimii esimiesasemassa ja vastaa
henkil6stdon johtamisesta, tydhyvinvoinnista,
tyoturvallisuudesta, tuotannon sujuvuudesta
seka laadun ja omavalvonnan toteutumisesta.
Tyo edellyttaa kykya tunnistaa keittioprosessien
tarpeet ja henkildstén osaaminen, jotta tyévuo-
rosuunnittelu ja tydnkierto voidaan toteuttaa
tehokkaastijaoikeudenmukaisesti. Tydnjohtajalla
on direktio-oikeus eli oikeus paattaa tyon teke-
misen tavoista ja ajankohdista ja hanen tulee
noudattaa tybaikalainsdadantéa tyévuorolisto-
jen laatimisessa ja muokkaamisessa. Esihenkilon
tulee tuntea tyévuoroprosessit ja henkildstdn
osaaminen. Tydnkierto tukee moniosaamista,
mutta ei sovellu kaikille. Henkil6ésté motivoituu
eri tavoin, silld toiset kaipaavat vaihtelua, toiset
selkeyttad. Hyvin suunniteltu tydnkierto tukee jak-
samista ja motivaatiota, kun tehtavat sovitetaan
yksildllisiin tarpeisiin. Se auttaa tasaamaan kuor-
mitusta, kehittdmaan osaamista ja lisdédmaan
tyotyytyvaisyytta.

Tybénjohtajan rooli korostuu myds palautteen
kasittelyssa ja kehityskohteiden tunnistami-
sessa, silld hadn toimiildheisesséa kontaktissa seka
henkil6ston ettd asiakkaiden kanssa. Hyvinvointia
tuetaan erilaisten ohjelmien ja etujen avulla ja

40

tyénjohtajan oma jaksaminen huomioidaan esi-
merkiksi sparrausryhmien kautta. Tukiprosessit,
kuten henkildstohallinto ja sdhkdiset jarjestelmat
tukevat ydintoimintoja ja mahdollistavat toimin-
nan kehittamisen. Operatiivinen tyénjohtaja on
keskeinen henkild varmistamassa, ettd keitti6-
toiminnot vastaavat asiakkaiden tarpeisiin ja etta
organisaation toiminta on tehokasta, laadukasta
ja kestavaa.

Operatiivinen tydnjohtaja rytmittaa keittion toi-
mintaa joustavasti ja reagoi &killisiin muutoksiin.
Tydnohtaja varmistaa laitteiden toimintavarmuu-
denhuolehtimallasdannollisethuoltotarpeetseka
kayttaa korvaavia menetelmia. Hadn samalla huo-
lehtii elintarviketurvallisuudesta ja hygieniasta
omavalvonnalla ja siihen liittyvalld dokumentoin-
nilla.

Ruokatuotannon ohjausjarjestelmillad pystytaan
seuraamaan kustannuksia raaka-aineiden, varas-
ton ja havikin osalta. Kustannuksia verrataan
budjettiin kuukausi- ja vuositasolla. Poikkeamat
raportoidaan ja analysoidaan.

Esihenkild on olennainen henkilé tunnistamaan
tarvittavia kehittdmiskohteita ja muutoksia seka
raportoimaan niista ylimmalle johdolle

Operatiivisen tyodnjohtajan toimintaa ohjaa
palveluntuottajan ja palveluntilaajan véliset
sopimukset. Usein sopimukset ovat salassa
pidettavia ja ne eivatka nesaa paatya ulkopuoli-
sille.




Operatiivisen tyonjohtajan tehtidvialueet

Henkilosto ja johtaminen

» Henkilostdjohtaminen
e Tyohyvinvointi

« Palaute ja kehittaminen

Tuotanto jalaatu
e Tuotannonhallinta
e Laadun varmistaminen

 Lahiruoan hyodyntaminen

Hallinto ja tukitoiminnot
» Lainsaadanto ja direktio-oikeus

» Tukiprosessit
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8. LAHTEET

Malli julkisen joukkoruokailun mahdollisuuksista edistaa Idhiruoan menekkia — hanke "Case
Sodankyla-Pudasjarvi”

Ruokavirasto. Elintarvikeyrityksen perustaminen ja omavalvonta. Saatavilla: ruokavirasto.fi/
elintarvikkeet/elintarvikeala/elintarvikeyrityksen-perustaminen-ja-omavalvonta/

Tyobterveyslaitos. Henkildstdhallinto tydkykyjohtamisen tukena. Saatavilla; ttl.fi/oppimate-
riaalit/strateginen-tyokykyjohtaminen/henkilostohallinto-tyokykyjohtamisen-tukena

TEM (Ty6- ja elinkeinoministerid). Tyélainsdddantd. Saatavilla: tem.fi/tyolainsaadanto

Makuaakkosetdiplomi. Vastuullisuus osana ruokapalveluiden tuotantoprosesseja. Saata-
villa; makuaakkosetdiplomi.fi/vastuullisuus-osana-ruokapalveluiden-tuotantoprosesseja/

OivaHymy. Tietoa Oiva-raportista. Saatavilla: oivahymy.fi/tietoa-oivaraportista
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Lapin ruoka 2

Sodankylan kunta ja Luonnonvarakeskus kehittavat Lapin ruoka 2 -hank-
keessa julkisten keittididen hankintaosaamista ja alueellista yhteisty6ta
paikallisen elintarviketuotannon ja -jalostuksen edistamiseksi. Hank-
keessa toteutetaan markkinakartoitus, keittididen tuotantoprosessien
avaaminen, mallinnetaan ja pilotoidaan markkinavuoropuheluja, kehite-
taan elintarvikelogistiikkaa ja tietojarjestelmia.

Hankkeen toteutusaika: 1.1.2024-31.12.2025
Paahankkeen toteuttaja: Sodankylan kunta
Osahankkeen toteuttaja: Luonnonvarakeskus (Luke)

Rahoittaja: Lapin liitto, JTF (Oikeuden mukaisen siirtyman rahasto)

Euroopan unionin ;

osarahoittama

LUONNONVARAKESKUS



