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TIIVISTELMA

Tdmaé on toiminnallinen opinndytetyd. Tamén opinndytteen toimeksiantajana on
toiminut Koulutuskeskus Tavastia. Opinndytteen kohteena oli Koulutuskeskus
Tavastian ravintotalousosastolla sijaitsevat kaksi tyotoimintapistettd, kioski Amis-
namis ja elintarvikemyymaéla Oppisoppi. Tdémén tyon tarkoitus oli suunnitella mo-
lempiin tyotoimintapisteisiin opiskelijoille suunnattu tydnopastuskansio.

Kansio sisdltdd omavalvontasuunnitelman, tydskentelyohjeet, tilitysohjeet seké
muita tyoskentelyssé tarvittavia tietoja. Kansiosta haluttiin tehdd mahdollisimman
yksinkertainen, selked ja helppolukuinen, jonka tiedot opiskelijoiden olisi helppo
omaksua. Liséksi kansion luomisella oli tarkoitus helpottaa opiskelijoiden ja hei-
dén ohjaajiensa tydskentelyd, kun perehdytyksessd voitaisiin apuna kayttad kan-
siota, johon kaikki tydskentelyn osalta térkeét asiat on kerétty. Kansio on tehty
opiskelijoille pidetyn kyselyn pohjalta. Opiskelijoilta keréttiin tietoa tydskentelys-
td tyOtoimintapisteissd, kuten odotuksia, perehdytyksen riittivyytté ja kehityseh-
dotuksia. Kysely toteutettiin laadullisena tutkimuksena, lokakuun 2007 ja joulu-
kuun 2007 vilisend aikana, vastauksia saatiin 22 kappaletta.

Hyvé ja tehokas perehdytys sekd kunnollinen tyonopastus tukevat tyontekijan
tyohyvinvointia ja tyon laadukkuutta, joten ndiden oikeanlainen hoitaminen on
erittdin tirkedd koko toiminnalle. Tadmédn tyonopastuskansion avulla kaikki saavat
samanlaisen ohjauksen tydskentelyyn.

Avainsanat: Omavalvonta, Perehdytys, Tyonopastus, Tydtoimintapiste, Opiskeli-
jaldhtdisyys, Oppimiseen ohjaaminen
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ABSTRACT

This is a functional thesis and it has been made as a commissioned assignment for
Tavastia vocational college. The target of this thesis was to create student-based
job orientation file for two job training places in the food and nutrition depart-
ment: the kiosk Amisnamis and the grocery shop Oppisoppi. The package in-
cludes food hygiene, workin g instructions, accounting instructions and other im-
portant information regarding working in these two places. Students can get job
orientation on the first day at their practical training place with the help of this
package. The file is simple and easy to read and the information in it is compre-
hensible and easy to digest. The job orientation file is part of the initial job orien-
tation that is given to students. Proper, good and efficient job orientation helps
employees to succeed in their work and increases both job satisfaction and well-
being, as well as the quality of work.

Keywords: food hygiene, food hygiene plan, job orientation, initiation, guiding
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1 JOHDANTO

Tadmin opinndytetyon toimeksiantajana on Koulutuskeskus Tavastia. Opinndyt-
teen tarkoitus on kehittdd Koulutuskeskus Tavastiassa ravintotalousosastolla si-
jaitseviin kahteen tydtoimintapisteeseen opiskelijaldhtdinen tyonopastuksen kan-
sio. TyOtoimintapisteiden kehittdminen ja saattaminen vastaamaan timén hetken
vaatimuksia on tirkedd, koska opiskelijat tyoskentelevit ndissi tyOtoimintapisteis-
sd paivittdin. Tyoskentely tyotoimintapisteissd kuuluu osaksi opetusta mm. asia-
kaspalvelu-, kassaoppi- ja kahvila- seké pikaruokakursseihin, joten ne ovat yksi
tiarked opetusviline oppilaitoksessa. Ndissi pisteissé opiskelijat saavat tirkedd ja

opettavaista asiakaspalvelukokemusta, oppivat omatoimisuutta ja saavat vastuuta.

Opinndytteeni toimeksiantaja oli minulla selvilld jo hyvin aikaisessa vaiheessa,
selvéd oli myos, ettd halusin opinndytteeni liittyvéin omaan tyohoni, kehittavin
sitd ja mahdollisesti my0s helpottavan normaalia tyoskentelyédni. Aiheen valinta
osoittautuikin lopulta helpoksi, koska tyOparini dkillinen poisjdanti toistd nosti
esille ongelman. Miten yksi ihminen voi suoriutua kahden ihmisen t6istd? Vasta-

uksena siihen tuli timén tyonopastuskansion tekeminen.

Kehitysohjelman kohteiksi valittiin kioski Amisnamis ja elintarvikemyyméld Op-
pisoppi. Ndiden kehittamisesti, ohjauksesta ja toiminnasta ovat vastuussa amma-
tilliset ohjaajat. Toimin itse ammatillisena ohjaajana Koulutuskeskus Tavastiassa,
tdmin vuoksi opinndyte myds rajattiin koskemaan vain niitd kahta ty0toimintapis-
tettd. Minun on siksi melko yksinkertaista ldhted kartoittamaan muutosta tarvitse-
via asioita tyOtoimintapisteissd. Tulevaisuudessa samanlaiset kansiot tullaan luo-

maan my0s oppilaitoksen muihin tyStoimintapisteisiin.

Molemmat tydtoimintapisteet ovat toimineet tdhén asti ilman selkeitd ohjeita, toi-
minta on ollut koordinoimatonta ja opiskelijoiden tyon tueksi tarkoitetut toiminta-
ohjeet ovat puuttuneet kokonaan. Tdmén tilanteen vuoksi opiskelijat eivit ole

osanneet toimia tyOvuoroissa asiakaspalvelupisteeseen soveltuvalla tavalla, ja tyot



ovat jadneet tekemattd. Ohjaukseen ei ole ollut selkeitéd tyoskentelyohjeita ja pis-
teet ovat toimineet kokonaisuudessaan ns. "MUTU"- tuntumalla. Tdmén vuoksi
osaston muut tyontekijét eivit ole kyenneet ohjaamaan opiskelijoita tyStoiminta-

pisteissé.

Tamén tyon suunnittelusta asti on ollut selvéd, ettd tydonopastuksen kansioon tule-
vat osana kuulumaan omavalvontasuunnitelma, paivittiiset tydskentelyohjeet seka
tilitysohjeet, koska kyseisissd asioissa on ilmennyt eniten puutteita ja ongelmia.
Opinndytetyon alkuvaiheessa tyotoimintapisteistd puuttuivat kaikki edelld maini-
tut tai ne olivat vanhentuneita, vaikka niité tarvitaan tydskentelyssd péivittéin.
Tarkoituksena onkin saada omavalvontasuunnitelma ajantasaiseksi, jotta se tyy-

dyttdd my0s terveysviranomaisia.

Perehdytys ja opastaminen kuuluvat olennaisena osana tydtoimintaan. Tamén
vuoksi haluankin kehittdd tydtoimintapisteisiin selkeén kansion, jonka avulla tyo-
toimintavuorossa olevat opiskelijat perehdytetddn kunnolla tydtoimintapisteessi
oleviin tydtehtéviin ja niihin kuuluviin toimenpiteisiin. Témén tyonopastuskansi-
on avulla tulisi jokaisen osastolla tydskentelevan henkilokunnan jasenen kyeta
ohjaamaan opiskelijoita samalla tavalla, mik&li ammatillinen ohjaaja ei ole paikal-

la.

Opiskelijaldhtdisen tyonopastuskansion tekeminen aloitetaan opiskelijakyselyn
pohjalta, jonka avulla saadaan selville, mitké asiat ovat opiskelijoista tydskente-
lyssd hyvai ja mitka asiat kaipaavat parannusta. Kyselyssa kysytdidn odotuksia,
tavoitteita, palautetta ja kehittimisehdotuksia. Ndiden vastausten pohjalta kehite-

tddn kansiota, jotta sieltd 10ytyy kaikki tydskentelyn kannalta térkeét asiat.



2. TOIMEKSIANTAJAN KUVAUS

Koulutuskeskus Tavastia sijaitsee Himeenlinnassa. Tavastian omistaa yhdentoista
Hameenlinnaa ympardivin kunnan seutukunnallinen kuntayhtymi. Koulutuskes-
kus Tavastiassa on kuusi eri koulutusalaa, joissa voi opiskella yli kolmeenkym-
meneen eri ammattiin. Vuoden 2007 lopussa Tavastiassa opiskeli noin 2000 opis-

kelijaa.
I IKOULUTUSKESKUS
Koulutuskeskus Tavastian toiminnan visio sekd toiminta-ajatus:

Koulutuskeskus Tavastia on Suomen valovoimaisimpia ja imagoltaan parhai-

ta monialaisia toisen asteen ammatillisia oppilaitoksia. Opetus ja muu toiminta
on laadukasta ja tuloksellisuudeltaan valtakunnallista huippua. Tavastiassa pa-
nostetaan innovatiiviseen pedagogiikkaan ja huomioidaan opiskelijoiden yksilol-
lisyys. Tyoyhteiso takaa henkilostolle jatkuvat mahdollisuudet kehittdd osaamis-
taan. Tavastia tunnetaan aktiivisesta otteestaan seutukunnan kehittdjdnd yhtei-

styossd sidosryhmiensd kanssa. (Koulutuskeskus Tavastia 2007.)

Koulutuskeskus Tavastian toiminta-ajatuksena on kouluttaa tyoeldimdn ammatti-
laisia nykypdivdin ja tulevaisuuden tarpeisiin ja antaa erinomaiset valmiudet jat-
ko-opintoihin ja elinikdiseen oppimiseen. Sekd aktiivisessa yhteistyossd edistdd

alueellista elinkeinotoimintaa ja tydeldmdd. (Koulutuskeskus Tavastia 2007.)

Tama opinndyte on tehty Matkailu-, ravitsemis- ja talous- seké elintarvikealalla
sijaitseviin kahteen ty6toimintapisteeseen. Alalla suoritettavat ammatilliset perus-
tutkinnot ovat hotelli- ja ravintola-alan perustutkinto (pt), cateringalan pt, elintar-
vikealan pt sekd matkailualan pt. Néisti tutkinnoista valmistuu ravintola- ja suur-
talouskokkeja, tarjoilijoita, leipuri-kondiittoreita ja matkailupalvelujen tuottajia.

Lukuvuonna 2006-2007 alalla opiskeli 280 opiskelijaa.



Matkailu-, ravitsemis- ja talous- seki elintarvikealalla tydskentelee koulutusala-
johtaja, hidnen vastuualueena on koko koulutusalan kehitys ja johtamistoimet.
Koulutusalajohtajan alaisuudessa toimii kaksi osastonjohtajaa. Toisen osastonjoh-
tajan vastuualueena on elintarvike-, catering- ja matkailuala, ja toinen osastonjoh-

taja vastaa hotelli- ja ravintola-alan toiminnasta.

Osastolla tyoskentelee liséksi 20 ravitsemis-, ravintola-, ja matkailualan opettajaa
ja kaksi ammatillista ohjaajaa. Osastolla opiskellaan ja harjoitellaan kaikkia alalla
tarvittavia asioita. Hyvédné apuna eri asiakaspalvelun ja kassatoimintojen oppimi-
sessa toimivat tyotoimintapisteet. Koulutuskeskus Tavastiassa toimii viisi tyotoi-

mintapistettd, kaksi erilaista ravintolaa, kahvila, kioski ja elintarvikemyymala.

Tyotoimintapisteissd harjoitellaan ammatissa vaadittavia valmiuksia, toité ja tyo-
tapoja mahdollisimman aidoissa tilanteissa. Asiakkaina voivat olla muut opiskeli-
jat, oppilaitoksen henkilokunta, ulkopuoliset asiakkaat tai muut yhteistyokumppa-
nit. Opiskelijat toimivat aidoissa asiakaspalvelutilanteissa, késittelevit kassapdit-
teitd, erilaisia maksuvélineitd ja ovat kokonaisvaltaisesti mukana tekeméssa kun-
kin tydtoimintapisteen toimintaan vaikuttavia toitd. Opiskelijat pddsevit tyotoi-
mintapisteisséd harjoittelemaan turvallisessa ympéristossé kaikkia niité toitd, mité
heiltd tullaan tulevaisuudessa tydeldmasséd vaatimaan. Oppilaitos onkin saanut
hyvaa palautetta opiskelijoistaan alueen tyOpaikoilta, joiden mukaan Tavastian
opiskelijat ovat rohkeita ja varmoja asiakaspalvelijoita, he osaavat késitelld rahaa
ja maksuvélineitd sekd uskaltavat kohdata my6s mahdolliset hankalat asiakkaat.
Koulutuskeskus Tavastia aikoo jatkossakin panostaa tydtoimintapisteisiinsd sekd

kehittidd hyviksi todettua toimintaa.

Tavastiassa sijaitsevat ravintolat ovat toiminnaltaan erilaiset. Toinen keskittyy
henkilstoravintolatoimintaan, ja sielld opetellaan kyseisen toiminnan vaatimia
asioita, viihtyisyyden luomista, yksinkertaisen mutta monipuolisen lounasruoan
valmistamista, sekd nopeutta ja helppoutta asioinnissa. Toinen ravintola toimii
tilaus- ja teemaravintolana, jossa opiskellaan erikoisempia ruokalajeja ja tyosken-

telymenetelmid seka jarjestetddn ulkopuolisten asiakkaiden tilaamia tilaisuuksia.



Korkeatasoisempana ja hinnoiltaan hieman kalliimpana sekd valikoimaltaan laa-
jempana soveltuu se vaativammallekin kuluttajalle. Toiminnasta ovat vastuussa
opettajat, jotka ovat my0s tyoskentelyn aikana koko ajan paikalla ohjaamassa toi-

mintaa.

Kahvila on avoinna piiasiassa ulkopuolisille asiakkaille. Sielld leivotaan kaikki
myynnissd olevat tuotteet itse sekd valmistetaan kevyttd lounasta seki salaatteja.
Kahvilassa harjoitellaan my0s erikoiskahvien sekd muiden erikoisjuomien valmis-
tusta. Kahvilassa tyoskentelee pdédtoimisesti kahvilanhoitaja, joka on vastuussa

toiminnasta ja opastamisesta tyOpisteessa.

Kioskin asiakaskunta on pddosin koulun omia opiskelijoita. Sielld myydéén vir-
voitusjuomia, makeisia, rajoitetulla valikoimalla leivonnaisia sekd kahvijuomia.
Perusty6tehtiviin pisteessd kuuluvat tuotteiden esillelaitto, kassatoiminnon eri
tehtivit, kahvinkeitto sekd puhtaanapitotehtivit. Opiskelijat tekevit ohjatusti
myos kaikkia pisteen litketoimintaan vaikuttavia tehtévié, kuten inventaariota,
alustavia tilauslistoja, huolehtivat omavalvonnasta ja myytavien tuotteiden oikeas-

ta kierrosta pisteessd. Toiminnasta vastaa ammatillinen ohjaaja.

Elintarvikemyymaéld on avoin kaikille asiakkaille. Myymaélédssd myydadn oppilai-
toksen opetuskeittidissd valmistettuja ruokia ja leivonnaisia. Myytivientuotteiden
valikoima vaihtelee opetuksen mukaan. Valikoima pyritddn pitimaidn mahdolli-
simman laajana. Opiskelijoiden ty6tehtdviin kuuluvat erilaiset kassatoiminnan
tyotehtévit, leipomotuotteiden pakkaaminen ja hinnoittelu, puhtaanapitoon seka

omavalvontaan liittyvét tehtavét.

Tassd tyodssa keskitytddn elintarvikemyyméald Oppisoppiin ja kioski Amisnamik-
seen, joissa opiskelijat tyoskentelevit viikon jaksoissa omalla vuorollaan. Kios-
kissa ja elintarvikemyyméléssé opiskelijat tyOskentelevét pareittain ja toinen pa-
rista on ns. tyOpistevastaava, yleensd hédn on toisen tai kolmannen vuoden opiske-

lija, joka vastaa kykyjensd mukaan tyOpisteen jokapaivéisistd tehtivistd. Opiskeli-



jat hoitavat tyoskentelyn ammatillisen ohjaajan alaisuudessa ja valvonnassa, mutta
tyoskentelevét paljon ilman kokoaikaista valvontaa. Témén opinnéytteen tehtdvé-
nd onkin luoda opiskelijoiden tueksi tarkoitettu tyonopastuskansio helpottamaan

tyoskentelyd, kun joudutaan tydskentelemddn ilman kokoaikaista ohjausta.

3 PEREHDYTYS JA TYONOPASTUS

Tyossd ollaan tekemdssd toitd. TyOyhteisoon ja tyohon perehdyttdmisen tavoite
on lyhyesti sanottuna se, ettd perehdytettdvi pystyy mahdollisimman nopeasti
tyoskenteleméén ilman muiden apua. Kaikkien osapuolten kannalta katsottuna on
siis tirkedti, ettd perehdyttdminen on laadukasta ja tehokasta. (Kangas 2003, 3.)
Laadukkuus ja tehokkuus tyotoimintapisteissd pyritdédn tulevaisuudessa toteutta-

maan tyonopastuskansion avulla.

3.1 Perehdytys

Perehdyttiamiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla tulokas
tutustutetaan yritykseen ja tehtdviinsd. Mikili tyotehtdavit olennaisesti muuttuvat,
joudutaan tyontekijd perehdyttimain uusiutuneeseen tehtivaan.(Kangas 1992,
46.) Penttisen & Mintysen (2008, 2) mukaan perehdyttdminen ja tydnopastus ovat
térked osa henkiloston kehittdmistd. Ne voidaan ndhd4 investointina, jolla lisétdan
henkil&ston osaamista, parannetaan laatua, tuetaan ty0dssé jaksamista ja vihenne-
tdén tyotapaturmia ja poissaoloja. Kyseessd on jatkuva prosessi, jota kehitetddn

henkildston ja tyOpaikan tarpeiden mukaan.

Perehdytys on kokonaisvaltaista opastamista, jolla perehdytettdvi oppii tunte-
maan tyOpaikkansa ja sen toiminta-ajatuksen, palveluidean seka tavat. Lisaksi
perehdytettivid oppii tuntemaan tyOpaikkansa ihmiset, tyotoverit ja asiakkaat.
(Kangas 2003, 4.) Hyvin hoidettu perehdytys on osoitus yrityksen oikeanlaisesta
henkildstojohtamisesta. Perehdytys eroaa tydnopastamisesta, olemalla paljon laa-

jempi ja kattavampi. Laadukkaaseen perehdytykseen kuuluu lisdksi tydturvalli-



suuteen liittyvé perehdytys. Tahén kuuluvat koneiden ja laitteiden kayttdohjeet ja
toimintasuunnitelmat erityistilanteissa. Onnistunut perehdytys mahdollistaa myos
uusien tietojen sekd taitojen tuomisen jokapaivdiseen tyohon ja tydskentelyyn

kehittien siti.

Yritykseen tulee tehdd perehdytyssuunnitelma. Sunnitelmasta tulee ilmetd pereh-
dytyksen vastuuhenkild sekd perehdytyksen “muistilista”, josta selvidd perehdy-
tettdvat asiat ja niiden oppimiseen tarvittava materiaali, varasuunnitelma poikke-
uksellisten tilanteiden varalle seké perehdytyksenseurantalista. Perehdytyssuun-
nitelmaa tehtdessé tuleekin miettid, miten erilaiset uudet tulokkaat perehdytetdén.
Tilapdistydvoimaa tuskin kannattaa perehdyttdd kokonaisvaltaisesti, esimerkiksi
pelkka tyonopastus saattaa riittdd. Yrityksessd pitkdén tydskennelleelle henkilolle
saattaa riittdd uusien tyotehtévien tai tyGtapojen opastus, kun tiysin uudelle henki-
16lle tiytyy kertoa tiedot paljon laajemmin. Perehdytyssuunnitelman laatiminen
kuuluu usein yrityksen henkildstovastaavalle, mutta vastuu sdilyy perehdytyksesta
aina yrityksen johdolla (Penttinen & Méntynen 2006,
2.)Perehdytyssuunnitelmassa tulisi kdyda selviksi myds se miten opiskelijat tyOs-
sdoppimisjaksolle tullessaan perehdytetddn ja kenen vastuulla opiskelijan pereh-

dytys ja opastaminen on.

Tavastiassa on perehdytyssuunnitelma joka on tarkoitettu uusille tyontekijoille.
Tama suunnitelma ei kuitenkaan ole kdytdnnollinen opiskelijoiden perehdytyk-
seen, minkd vuoksi paitin aloittaa tydnopastuskansion tekemisen opiskelijoille

suunnatun kyselyn avulla.

3.2 Tyonopastus

Tyonopastamiseen kuuluu yksinomaan ty6hon liittyvit odotukset ja tyotehtéavit.
Tyonopastus on yksi osa perehdyttdmisti. Oikeanlainen tyonopastaminen varmis-
taa tyontekijin tiedot oikeista tydmenetelmistd ja auttaa ndin oppimaan heti alusta

asti tyot ja tyotehtavit oikein. VAirin opittuja tyotapoja on mydhemmin erittdin



hankala muuttaa. Hyvin hoidetulla tyonopastamisella itsendiseen tyoskentelyyn
siirtyminen nopeutuu ja virheet vihenevit. Perusteellinen tyonopastus viahentda
tyontekijin tarvitsemaa valvontaa. Oikeanlaisella tydnopastamisella voidaan vai-
kuttaa myds viihtyvyyteen, sekd vahentdd tyGtapaturmia ja onnettomuuksia. Kun-
nolla suoritettu tydnopastus on osa tydnhallintaa, ja se tukee ihmisen tyohyvin-
vointia. ( Juuti & Vuorela 2002, 48.) Tyoturvallisuuskeskus ( 2007) miérittelee
tyOnopastuksen seuraavalla tavalla. Tyonopastuksessa opetetaan varsinainen tyo,
esimerkiksi koneiden, laitteiden, tydvilineiden ja aineiden oikeat kdyttGtavat sekd
turvallisuusmadrdykset. Lisdksi opetetaan oikeat tydmenetelmadt ja toimintatavat
seka tarvittaessa henkilokohtaisten suojainten, suojavaatetuksen ja suojalaitteiden

oikeat ja turvalliset kdyttGtavat, huolto ja sdilytys.

Kankaan (1995, 52) mukaan ihmisten tiedot ja taidot, asenteet ja motivaatio seké
fyysiset ja henkiset oppimisedellytykset ovat erilaisia. Jotta oppiminen olisi mah-
dollisimman tehokasta, opastuksen tulee joustaa opastettavan edellytysten ja tilan-
teen mukaan. Ruohotie (2000, 284) pitdd ammatillisen kasvatuksen tavoitteena
edellytysten luomista itsendiselle ammatilliselle toiminnalle seké jatkuvalle kehit-
tymiselle ammatissa. Tahén pyritddn tydnopastuksessa opiskelijoiden asenteiden
ja arvojen muokkaamisella. TyGpisteisséd tyoskentelyssé opiskelijoille korostetaan
positiivista suhtautumista itseensd, tyotovereihin ja asiakkaisiin. Opiskelijoita
opastetaan asiakasldhtdisyyteen seka palvelualttiuteen. ”Mikali et tiedd, ota selvada
asiasta il jaa odottamaan, ettd joku tulee kertomaan miti pitdd tehdd.” On lause
mitéd usein kiytin opastaessani opiskelijoita. Vasta oikea asennoituminen tehtdviin
takaa sen, ettd opittuja tietoja ja taitoja sovelletaan tuloksellisesti kidytantoon
(Kangas 1992, 51). Oikeaan asenteeseen katsotaan kuuluvaksi myonteinen asen-
noituminen ty6td seki tyoyhteisdd kohtaan. Tyontekijdlta tarvitaan lisdksi positii-
vista asennetta uuden oppimiseen seké yrityksen tyotapojen omaksumiseen. Opis-
kelijoita opastetaan asettumaan asiakkaan tilanteeseen, jolloin tilanne saa usein

ajattelemaan asiakkaan uudesta nikokulmasta.



Tyonopastamisen tulee ldhted opastettavan ndkokulmasta, ja siiné tulee kayttaa
selkedd, ymmarrettdvai kieltd. Opastettavalle ei pida kertoa liian paljon asioita
lyhyessi ajassa, uudet asiat pitdd jaksottaa ja kertoa selvisti. Opastuksessa tulee
kayttad kirjallista materiaalia apuna selventdmain kerrottuja asioita. Opastettaval-
le kerrotaan tiedot helpoista asioista siirtyen vaikeimpiin. Opastukseen tulee liittda
perusteluita, miksi asiat tehdddn opastetulla tavalla. Opastajan tulee olla itse kiin-
nostunut ja innostunut opastamistaan tehtdvisté ja toimipisteisté, jotta opastetta-
vakin pystyy tuntemaan samaa innostuneisuutta opetellessaan uusia tydtehtivii ja
tyOtapoja. Lopuksi tulee tarkistaa, ettd opastettava on ymmartinyt annetun opas-
tuksen esimerkiksi kysymyksilld ja keskustelulla seké seuraamalla hénen tysken-
telydédn. (Kangas 2000, 14 - 17.) Tyonopastuskansiota tullaan kdyttdméaan pereh-
dytyksessd apuna selventiméén péivin aikana tehtivia toitd. Lisdksi kansion avul-

la voidaan havainnollistaa vaikeita asioita opastusvaiheessa.

3.3 Tyonopastuksen merkitys

Tyontekijdn on huomattavasti helpompaa tydskennelld, kun hédnelld on selkedt
tiedot toimipisteen tyotehtédvistd ja toimintatavoista. TyOskentelymotivaatioon
vaikuttaa olennaisesti esimiehen tai vastaavan henkilon antama palaute tyoskente-
lystd. Positiivinen palaute nostaa tydskentelymotivaatiota ja kantaa pitkélle. Mika-
li tyontekijille joudutaan antamaan negatiivista palautetta, on tirkeédd antaa tyon-
tekijdlle mahdollisuus muuttaa tyoskentelydin ja saada timén jilkeen korjaavaa
palautetta. Mikéli korjaava palaute jatetdén antamatta, poistaa tima tyontekijalta
motivaation korjata tai parantaa tyoskentelydan. (Juuti & Vuorela 2002, 54 — 55.)
Opastajan tulee myds muistaa, ettd vain tydskentelemélld oppii, ja kokemukset ja
taidot kehittyvét ainoastaan ajan kanssa. Silloin kun saadut kokemukset kéytetdén

hyviksi ja niistd opitaan, on kyse oppimisesta mitd suurimmassa maérin.

Tyontekijén kehittyminen voi olla riippuvainen siité, saako tyontekijd oppimisen-
sa tueksi avointa ja rakentavaa palautetta. Kehittyminen on mahdollista vain sil-
loin, kun virheisiin kiinnitetdin huomiota. On pohdittava, mista virheet johtuvat ja

miten niiltd voitaisiin valttyé jatkossa. Virheet opettavat mikali niité tarkastellaan
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yhdessd rakentavaan ja yhteistyohakuiseen sdvyyn. Virheet lannistavat mikéali

niitd ei suvaita tai niistd rangaistaan. (Juuti & Vuorela 2002, 55.)

My®dnteinen palaute saa myos aikaan positiivisen kierteen: onnistuminen lisda
uskoa ja se puolestaan riskinottohalua ja sitoutumista. Negatiivinen palaute saat-
taa nostattaa taistelutahtoa ja pyrkimysté parempaan suoritukseen, mutta se voi
my0s lamauttaa, tuottaa arkuutta ja vieraantumista. Se, ettei saa ty0stddn mitdan
palautetta, saattaa synnyttda késityksen, ettei suorituksella ole merkitysti tai ar-
voa. (Viitala 2003, 161.) Tyontekijille tuleekin luoda tunne hinen tyonsai ja tyo-
panoksensa merkityksellisyydesti ja arvokkuudesta. Jokaisen ihmisen tulee saada

tuntea olevansa tiarked omassa tehtdvassaan.

Penttinen ja Méntynen (2008, 3) méirittelevit tyontekijdn ammattitaidon seuraa-
valla tavalla. Ammattitaitoinen ja tyohonsa sitoutunut henkil6 tydskentelee tavoit-
teellisesti. Han haluaa kehittda itsedén ja kantaa vastuuta oppimisestaan ja osaa-
misestaan kysymalla, kertaamalla, tarkistamalla ja ottamalla selvdd, jos on epi-
varma jostakin asiasta. Tyotoimintapisteisséd tydskentelylld pyritdén antamaan
opiskelijoille antamaan varmuutta ja rohkeutta tydoskennelld edelld mainituilla

tavoilla tyoeldmassa.

3.4 Opastus sekd ohjaaminen tyOpisteessa

Opetus ja opettaminen ovat olleet keskeisid késitteitd suomalaisessa koulumaail-
massa. Vasta viime vuosien aikana on alettu painottaa oppimista ja oppijoiden
tyOskentelyd opettamisen ja opettajan sijaan tai rinnalla. Koulutuksen kulttuuri
onkin siirtyméssd pikkuhiljaa opetuksen kulttuurista oppimiskulttuuriin. Koska
oppimiskulttuurissa painopiste ei ole tietojen ja taitojen yksisuuntaisessa jakami-
sessa oppineelta vihemmain oppineelle. Vaan tasa-arvoisessa, oppimista tukevassa
ja ohjaavassa vuorovaikutussuhteessa, voidaan opettamisen rinnalle ottaa késite

oppimisen ohjaaminen. (Tampereen yliopisto 2007.)
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Lahtokohtana on, ettd opastettava on alusta saakka mukana aktiivisena osapuole-
na. Hinen aikaisemmat tietonsa, taitonsa ja kokemuksensa muodostavat pohjan
uuden oppimiselle. (Penttinen & Méntynen 2006, 4.) Tyotoimintapisteissa tyos-
kentelevien opiskelijoiden tiedot ja taidot ovat usein véhiiset. Opiskelijalle annet-
tu opastus joudutaan suhteuttamaan hénen taitoihinsa sopivaksi ja tdimé luo opas-

tajalle omat haasteensa.

Oppimisen ohjaaminen on tdimén opinndytetyon keskeinen asia. Tarkoituksena on
auttaa opiskelijaa oppimaan ammatin vaatimat tyot ja taidot. Lisdksi opiskelijoi-
den ammatillista kasvua tuetaan. Liitteend olevan tydnopastuskansion tarkoituk-
sena ei ole antaa kaikkeen valmiita vastauksia, vaan toimia opiskelijan tukena
ongelmatilanteissa. Stenstrom tarkastelee ammatillista kasvua ammatillisen identi-
teetin kehittymisend. Hianen (1993, 31) mielestddn ammatillinen identiteetti on
henkildlld, joka tuntee hallitsevansa ammatin vaatimat taidot ja vastuun seké on
tietoinen osaamisensa vahvuuksista ja heikkouksista. Yksilon on oltava myds ha-
lukas jatkuvaan ammatilliseen kasvuun sekd sitouduttava ammatin arvoihin ja
normeihin. TyOnopastuksen ja perehdytyksen tavoitteena on antaa opiskelijalle
perustiedot tyoskentelystd. Se kuinka paljon opiskelija oppii tydskentelynsé aika-
na, on opiskelijan itsensé vastuulla. Tatd mieltd on myds Heikkinen (1995, 32)
jonka mukaan tyd, ammatti ja kasvaminen ovat ihmisen olemuksen ja olemassa-
olon toteutumisen ehtoja. Hinen mielestd ammatillinen kasvu on yksiltasolla
itsensd valitsema prosessi. Opiskelijoita kannustetaan tyOpisteissd omatoimisuu-
teen ja itsendiseen péadtoksentekoon tilanteissa ja asioissa, joiden hoitamiseen heil-
13 on tarvittavat tiedot ja valmiudet. Taka-alalla toimii kuitenkin vastuuhenkil

valmiina auttamaan ja opastamaan opiskelijaa tarvittaessa.

Opastuksessa pyritdén opiskelijoita ohjaamaan erilaisilla ohjaus- ja opetusmene-
telmilld. Ohjausta ovat kaikki vaikuttamisen keinot, jotka edistdivdt oppijan oppi-
mista (Kdhkonen 2008b). Ohjausmenetelmid on monenlaisia, itse kdytdn Paavolan
(2007) ja Kahkosen (2007a) seki Penttisen ja Méntysen (2006) kdyttdmii mallia

ns. viiden askeleen menetelmai. Kaytinnossé tdma tarkoittaa ensimmaisend aske-
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leena valmistautumista, jolloin muodostetaan tavoite, esimerkiksi kassakoneen
kaytto. Opiskelijaa kannustetaan oppimaan ja samalla arvioidaan hdnen tietojensa
ja taitojensa tasoa. Toisena askeleena tulee opetus, jossa annetaan sdédnnot ja muo-
dostetaan kokonaiskuva opittavasta tehtdvastd. Télld portaalla usein ndytetdan
opeteltavaa taitoa kdytdnndssd. Kolmantena askeleena tulee mentaalinen harjoitte-
lu, johon kuluu tehtdvin ja sen suorittamiseen liittyvien sisdisten mallien viimeis-
tely. Talla askelmalla valmistaudutaan suorittamaan opeteltavaa tehtdvaa. Neljan-
tend askelmana tulee opittavan taidon kokeilu, jossa selvitetdéin kuinka valmistau-
tumisen kolme edellistd vaihetta ovat onnistuneet. Neljdnnelld portaalla annetaan
opiskelijalle palautetta sekd annetaan kokeilla taitoa uudestaan. Viides askelma on
opittavan taidon tarkastus, jossa oppijan taidon ja tietoperustan muodostuminen
on jo siind vaiheessa, ettd hdnen on mahdollista tydskennelld itsendisesti. Palautet-
ta annetaan myos tdssd vaiheessa. Tukena opastustilanteessa kédytdn tyGnopastus-

kansiota, jonka avulla voidaan kédyda kuvitellusti opeteltavaa taitoa léapi.

Ohjaustilanteessa ei ole tarpeellista kdyttdé kaikkia viittd porrasta tai niitd voi
kayttda tarpeen vaatiessa eri jarjestyksessd. Olennaisinta on tiedostaa, millaisia eri
vaiheita oppimisessa ja taidon opettamisessa on, jotta erilaisten tdiden ja taitojen
ohjaaminen ja opettaminen olisi mahdollisimman selkedi ja johdonmukaista. Oh-
jaustilanteessa ohjattavalle tulee antaa riittdvésti aikaa, huomiota ja kunnioitusta,

koska ohjattavalle tilanne on ainutkertainen ja siti ei voi myohemmin muuttaa.

Ruohotie (2003, 4 - 11) toteaa, ettd ammatillinen kasvu on jatkuva oppimisproses-
si, jonka kautta yksilo hankkii muuttuvien ammattitaitovaatimusten edellyttdmia
taitoja ja tietoja. Hén yhdistdd kasvun uraan ja henkiseen kasvuun. Samalla kun
yksil6 kasvaa ammatillisesti, hdn kasvaa myo6s ihmisend. Ammatillisessa kasvussa
on Ruohotien mukaan kysymys yksilon ja hidnen toimintaympéristonsé vuorovai-
kutuksesta. Ammatillista kasvua ja oppimista ei voi edes ymmartaa tarkastelemal-
la vain havaittavissa olevaa kayttdytymistd ja yksilon sisdisid henkisid projekteja.
Opiskelijoita pyritddnkin tukemaan heidén kasvussaan matkallaan ammattilaisiksi.
Opiskelijoita pyritddn kuuntelemaan ja heiddn kanssaan keskustellaan eteen tul-

leista ongelmista aidossa vuorovaikutuksessa.
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Erilaisia opetusmenetelmid on kiytdssd monenlaisia. Keskityn seuraavaksi esitte-
lemédn niista kaksi, joita itse tyOssini kdytin. Esittdvissa eli tietoa valittavissi
opetuksessa ohjaaja selostaa, ndyttdd ja havainnollistaa opeteltavaa asiaa. Tél-
laiseksi opetukseksi voidaan lukea erilaiset demonstraatiot eli havainnolliset
esitykset. Tallaista opetusmenetelmdd voidaan kutsua myds esimerkilld ohjaam-
iseksi. Esimerkilld ohjaaminen on erittdin tehokas tapa, koska opiskelija muistaa
paremmin, kun on ndhnyt ensin, kuinka tehtivé tulisi hoitaa. Toinen opetusmene-
telmé on toiminnallinen opetus, jossa opiskelija osallistuu opetustilanteeseen. Tal-
laiseksi voidaan lukea tyoharjoittelu sekd tydssdoppiminen. Tadmd menetelma pe-
rustuu tehtivian suorittamiseen tekemadlld ja oppimalla siitd. (Paavola 2007; Kéh-
konen 2007a.) Omassa tydssdni toiminnalliseksi opetukseksi voidaan luokitella
tilanteet joissa opiskelija harjoittelee uuden laitteen toimintaa. Nédissé tilanteissa
opiskelijaa padsee itse opettelemaan kokeilemalla ja luomaan omia toimintatapoja
tyoskentelyynsd. Helakorpi (2001, 65) toteaakin, ettd ammattitaito liittyy ldheises-
ti osaamiseen. Ammatillisessa osaamisessa tieto johtaa luovaan kdytdnnon toimin-

taan ja tiedon kokonaisvaltaiseen hallintaan.

4 OMAVALVONTA

Elintarvikelain (23/2006) mukaan omavalvonnalla tarkoitetaan elintarvikealan
toimijan omaa jdrjestelmdd, jolla toimija pyrkii varmistamaan, ettd elintarvike,
alkutuotantopaikka ja elintarvikehuoneisto (kuljetusviline) sekd sielld harjoitetta-
va toiminta tayttavdt niille elintarvikemddrdyksissd asetetut vaatimukset. Oma-
valvontasuunnitelma on hyviksytettdva kunnan elintarvikevalvontaviranomaisel-
la. Lainsddddnnon tarkoitus on taata kuluttajille turvalliset elintarvikkeet. ( Elin-

tarviketurvallisuusvirasto 2006b.)

Elintarvikevalvonta on kokonaisuudessaan laaja-alainen jdrjestelma, jossa eri vi-
ranomaiset kuten kunnan elintarvikeviranomaiset ja terveystarkastajat sekd yritys-
ten oma omavalvonta tdydentavit toisiaan, hyddyntden samalla molempien osa-
puolten osaamista, asiantuntemusta ja voimavaroja tehokkaasti. (Hallstrom, Kos-

tamo, Luhtala, Nieminen, Pitkédnen & Pakkala 2003, 11)


http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2006/20060023
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Minun mielestdni omavalvonta on myds osa ty0hdn perehdytysté, jonka avulla

jaetaan vastuuta ja vastuutietoisuutta tyontekijoiden kesken. Hyvin hoidetun oma-
valvonnan avulla tietoisuus omista tdistéd, tyorutiineista parantuu. Selkeilld jérjes-
telmélld parannetaan tyontekijoiden motivoitumista tyohon ja tyStehtéviin. Tdmén

vuoksi tyonopastuskansion yhtend osana on pisteen omavalvontasuunnitelma.

4.1 Omavalvonnan tarkoitus

Elintarvikkeen matka tuottajalta kuluttajalle on pitk4, ja sen aikana sithen kohdis-
tuu monenlaisia riskejd. Elintarvikkeelle asetetaan nykyéiin yha tiukempia ja tiu-
kempia vaatimuksia. Kuluttajat odottavat elintarvikkeiden olevan turvallisia, ja
elintarvikkeiden on taytettdva niille asetetut vaatimukset ja odotukset. Viranomai-
set asettavat elintarvikkeille myds omat kriteerinsé ja vaatimuksensa, koskien
mm. hygieenisti kisittelyd ja turvallisuutta. Elintarvikealan yritys on vastuussa
tuottamiensa ja myytédvien tuotteiden turvallisuudesta. Viranomaiset valvovat, etti
yritykset noudattavat niille annettuja ohjeita ja méérayksid. Ndiden yha tiukentu-
vien vaatimusten alla on kehitetty jarjestelma, jonka avulla voidaan edesauttaa
ndiden vaatimusten toteutumista, tima jdrjestelmi on omavalvonta. (Elintarvike-

virasto, 2006c¢.)

Elintarvikelain tarkoituksena on:

1. varmistaa elintarvikkeiden ja niiden kdsittelyn turvallisuus sekd elintar-
vikkeiden hyvd terveydellinen ja muu elintarvikemddrdysten mukainen laa-
tu

2. varmistaa, ettd elintarvikkeista annettava tieto on totuudenmukaista ja
riittdvdd eikd johda harhaan

3. suojata kuluttajaa elintarvikemddrdysten vastaisten elintarvikkeiden aihe-
uttamilta terveysvaaroilta ja taloudellisilta tappioilta

4. varmistaa elintarvikkeiden jdljitettivyys

5. turvata korkealaatuinen elintarvikevalvonta

IS

osaltaan parantaa elintarvikealan toimijoiden toimintaedellytyksid.

(Elintarvikelaki 23/2006)
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4.2 Omavalvontasuunnitelma

Kaikkien elintarvikealan toimijoiden tulee tehdd omavalvontasuunnitelma. Lain
mukaan toimijan tulee oma-aloitteisesti laatia omavalvontasuunnitelma ja toteut-

taa sen mddrittelemdd omavalvontaa. (Elintarvikelaki 23/2006 )

Kirjallisen omavalvontasuunnitelman laatiminen ja toteuttaminen on jokaisen
elintarvikealan yrittdjin (elintarvikealan toimijan) lakisdéteinen velvollisuus. Tar-
vittavan kirjallisen aineiston laajuus riippuu mm. toiminnan moninaisuudesta,
tuotteiden monipuolisuudesta ja niihin liittyvista riskeistd. Omavalvontasuunni-
telma on tarpeen olla kirjallisena, jotta kaikilla yrityksessd on yhteneva késitys
oikeista toimintatavoista ja kaikki yrityksessé voivat tutustua tyohonsa liittyviin
ohjeisiin ja toimia niiden mukaan. Kirjallisesti kuvattu suunnitelma on yhteinen
viline myds keskusteltaessa tuotteiden ja toiminnan kehittdmisestd. Omavalvonta-
suunnitelma tulee pitdd ajan tasalla jatkuvasti, eli sitd on paivitettiva tarpeen mu-
kaan. Viranomaisen tarkastamasta ja hyviksymaistd omavalvontasuunnitelmasta

tulee yrityksen omavalvontajirjestelma. (Elintarvikevirasto 2006a.)

Omavalvontasuunnitelman laatimiseksi yrittdjan tulee tunnistaa ja luetteloida yri-
tyksensa kriittiset kohdat elintarviketurvallisuuden kannalta sekd laatia suunni-
telma ndiden kohtien valvomiseksi. Yrittdjdn on toteutettava valvontaa seka ryh-
dyttava tarvittaessa toimenpiteisiin epdkohtien korjaamiseksi. (Héllstrom ym.

2003, 16.)

Elintarvikemyymaéld Oppisopissa aiemmin ollut omavalvontasuunnitelma oli tie-
doiltaan vanhentunut ja lisdksi elintarvikeviranomaisilta tuli pyyntd péivittia
suunnitelma. Olikin luontevaa luoda elintarvikemyymaldén tdysin uusi omaval-
vontasuunnitelma, jonka tiedot olivat kaikilta osin piivitettyjd. Lisdksi omaval-

vontasuunnitelma saatiin ndin luontevasti osaksi tyonopastuskansiota.
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4.3 Myymaéloiden omavalvonta

Omavalvontajirjestelmi on hyvé véline myymaldn tavaravirtojen ja kaupanpidon
riskien hallinnassa. Se jarkeistdd toimintoja ja ohjaa oikeisiin, myymélélle edulli-
siin menettelytapoihin. Lainsddddntd velvoittaa niin elintarvikkeiden vahittdis-
myyntid kuin muutakin elintarviketalouden liiketoimintaa harjoittavat yrittdjat

laatimaan omavalvontasuunnitelman.

Omavalvonta on tehokas ja yksinkertainen keino yritykselle varmistaa myytévien
elintarvikkeidensa hygieenisyys, laatu ja turvallisuus. Yrityksilld on vastuu omista
tuotteistaan, ja he tuntevat oman yrityksensd ja toimintansa parhaiten, joten he
ovat oikeat henkil0t suorittamaan omavalvontaa omassa yrityksessdan. Hyvin
suunniteltu omavalvonta luo selkeén ja jirjestelméllisen tavan varmistua tuottei-
den turvallisuudesta ja lainmukaisuudesta. Lisdksi toimiva omavalvontajérjestel-
mi parantaa kustannustehokkuutta ja vdhentda tuotereklamaatioita. Hyvd omaval-
vontajérjestelmé parantaa yrityksen luottamusta omiin tuotteisiinsa. Omavalvonta
hyodyttda elintarvikeyritystd, koska tuotteet ovat turvallisempia, havikki ja vali-
tukset vahenevit, henkilokunta motivoituu paremmin ty6honsa, asiakkaat ovat
tyytyvdisid ja yritykselld on kirjanpito tuotteistaan ja toiminnoistaan. Toimivalla
omavalvonnalla parannetaan yrityksen laatuimagoa, mika luo lisdé kilpailuetua

niin yrityksille kuin koko elintarvikealalle. (Hallstrom ym. 2003, 11.)

Terveydensuojelulain mukainen omavalvonta on elintarvikkeiden késittelyyn liit-
tyvéd olosuhdevalvontaa. Myymalat tulee olla rakennettu ja niiden toiminta tulee
olla jdrjestetty niin, ettei elintarvikkeisiin liittyvid hygieenisid epdkohtia ilmaannu
ja niisté johtuvia vaaratilanteita synny, kuten elintarvikkeiden saastumista epédhy-
gieenisestd késittelysti tai litan 1ampimaésta sédilytyksestd johtuvaa elintarvikkeen
pilaantumista. Siksi myymaldissi tulee seurata ja kirjata sdédnndllisesti tuotteiden
ja kalusteiden sekd varastojen ldmpdtiloja ja ottaa mahdollisesti elintarvike- ja
puhtausniytteitd, joiden tulokset kirjataan. Kirjauksia tekemélld voidaan varmis-
tua myd0s jalkikdteen, ettd toiminta on ollut sdddosten mukaista. Huolehtimalla

myymaéldssd myds kalusteiden kunnosta, puhtaanapidosta, tuhoeldintorjunnasta,
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jatehuollosta, ja etenkin henkil6kunnan hygieniaosaamisesta, pystytddn toteutta-
maan ansiokkaasti omavalvontaa ja estimdin terveyshaittojen syntyminen. Térked
merkitys omavalvonnan toteutumisessa on myds viliton toiminta epdkohtien kor-

jaamiseksi. (Héllstrom ym. 2003, 14.)

Hallstrom ym.(2003, 16) kertovat, ettd omavalvonnan toteuttamista varten myy-

mélédn on laadittava suunnitelma, jonka tulisi siséltdé ainakin seuraavat osa-alueet:

1. tavaran vastaanotto, sdilytys, lampdtilavalvonta

2. tuotteiden myyntikelpoisuus, kisittely, kaupanpito
3. valmistus, jddhdytys

4. tuotteiden pakkausmerkinnat

5. myymaldhygienia, henkilokunnan hygieniakoulutus
6. tuhoeldintorjunta, jdtehuolto

7. markkinoilta vedot, asiakaspalautejirjestelma

8. asiakirjojen hallinta

Hallstrdmin ym. seki elintarvikeviranomaisten ohjeiden mukaan elintarvikemyy-
mald Oppisoppiin laadittiin uusi omavalvontasuunnitelma seka sithen liittyvat
liitteet. Omavalvontasuunnitelmasta ja liitteistd pyrittiin tekemdén yksinkertaiset

ja helposti kdytettdvit, jotta suunnitelma olisi kidytossd toimiva.

Kunkin osa-alueen valvontakohtiin on laadittava menettelyohjeet, jotka sisdltavét
myds eri tilanteissa sallittavat poikkeamat, ja toimintaohjeet poikkeustilanteita
varten (korjaavat toimenpiteet). Osa-alueesta vastuussa oleva henkild on nimetté-
vd. Omavalvonnan toimivuus varmistetaan kirjauksilla. Niistd on kdytavi ilmi
kullakin eri osa-alueella tehdyt tarkastukset, valvontatulokset (esim. elintarvike-
nidytteet ja mikrobiologiset tutkimukset, siisteystarkastukset, lampdotilat sekd puh-
tausniytteet) ja valvonta-ajankohta (tiheys). Lisdksi on kirjattava omavalvontajar-

jestelmén uudelleenarviointiin liittyvat huomiot sekd viranomaisten tekemat toi-
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menpiteet. Kirjaaminen olisi suositeltavaa tehdd lomakemuodossa. Elintarvike-
myymaéildiden omavalvonnan toimivuutta valvovat kunnanviranomaiset. (Héll-

strom ym. 2003, 16.)

Elintarvikelain mukaiseen omavalvontaan sisiltyvit tietoisuusvelvoite ja velvoite
suorittaa omavalvontaa. Tietoisuusvelvoite edellyttdd, ettd elinkeinonharjoittajalla
on riittdvét ja oikeat tiedot elintarvikkeesta, jota hin tuottaa, valmistaa, pakkaa,
pitdd kaupan, tarjoilee tai muuten luovuttaa elintarvikkeeksi. Omavalvontavelvoit-
teen mukaan hdnen on tunnistettava ja luetteloitava elintarvikeméérdysten kisitte-
lyn kannalta kriittiset kohteet elintarvikkeen valmistuksessa ja késittelyssa sekéd
ryhdyttéva tarvittaviin toimenpiteisiin ndiden kohtien sddnnolliseksi valvomiseksi.
Elintarvikelaki edellyttdd, ettd elinkeinoharjoittaja laatii omavalvonnan suoritta-
mista varten kirjallisen omavalvontasuunnitelman. Elintarvikelain mukaiseen
omavalvontaan myymaldissd kuuluvat niissé valmistettujen elintarvikkeiden
koostumus, pakkausmerkinnét, pakkausmateriaalit ja tuotteiden ulkoinen laatu.

(Elintarviketurvallisuusvirasto 2006b.)

Omavalvonta on myymaloissd tydskentelevien henkildiden jokapdivaistd tyota
elintarvikkeiden turvallisuuden, laadun ja méédrdystenmukaisuuden varmistami-
seksi. Tehtdvit alkavat heti tuotteiden saavuttua myymaldan. Seké varastojen ettd
myyntikalusteiden ldmpétiloja tulee valvoa ja kirjata ne ylos. Myynnissé olevien
tuotteiden paivdykset ja ulkoinen laatu on tarkistettava paivittdin ja poistettava
myynnistd vanhat tai myyntikelvottomat tuotteet. Omavalvonnan lahtdkohtana on
henkilokunnan perehdyttdminen omavalvontaan. Kaikista poikkeamista ja niiden
korjaavista toimenpiteistd on tehtiva kirjaukset. Asiakirjoja on sdilytettdva yksi

vuosi. (Elintarviketurvallisuusvirasto 2006d.)

Elintarvikemyymaldssé tyoskentelevit opiskelijat perehdytetidn tydpisteeseensa
ja sielld toteutettavaan omavalvontaan ja siihen liittyviin toimenpiteisiin aina
maanantaisin, tyoviikon alkaessa. Perehdytyksen saaminen varmistetaan allekir-
joitettavalla lomakkeella, jotta voidaan varmistaa etté kaikki tyontekijét perehdy-

tetddn asianmukaisesti.
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5KYSELY TYOSKENTELYSTA TYOTOIMINTAPISTEESSA

Kyselyn tarkoituksena oli keritd tietoa tyotoimintapisteissd tydskenteleviltd opis-
kelijoilta. Tietoa haluttiin opiskelijoiden odotuksista ja tavoitteista koskien ty0s-
kentelya eri tydtoimintapisteissd. Liséksi opiskelijoilta haluttiin parannusehdotuk-
sia ja palautetta liittyen pisteiden toimintaan. Kyselyn lisdksi opiskelijoita haasta-

teltiin my0s suullisesti, kyseltiin tuntemuksia ja kehitysehdotuksia.

Kyselyn vastausten perusteella ldhdettiin luomaan tyonopastuskansiota tydtoimin-
tapisteisiin. Toteutetulla kyselylla oli tarkoitus varmistaa, ettd kansioon tulevat

myds ne tiedot jotka opiskelijat kokevat tarkedksi.

5.1 Kyselyn kdytdnnon toteutus

Opiskelijoille teetettiin kysely (LIITE 1), jossa kysyttiin erilaisia asioita tyosken-
telystd tyOtoimintapisteessd. Kysymykset koskivat mm. aikaisempia tyoskentelyja
tyOtoimintapisteissd, perehdytystd, odotuksia ja asioita, joita opiskelija odotti op-
pivansa tyoskentelynsé aikana seki kehittdmisehdotuksia. Kyselyt annettiin opis-
kelijalle taytettaviksi ensimmdiisen tyopdivan alussa, jolloin tiytettiin ensimmaéi-
nen sivu. Viikon viimeisend tyOpdivénd, opiskelija taytti kyselyn toisen sivun.
Ensimmadisen osassa késiteltiin odotuksia ja tavoitteita. Toinen osa kasitteli odo-
tusten toteutumista, huonoja ja hyvié asioita viikosta sekd muutosehdotuksia. Ky-
selyt taytettiin ty0toimintapisteessd tydaikana, ja ne voitiin halutessa palauttaa

kyselyn tekijélle tai pudottaa nimettdmina postilaatikkoon.

Opiskelijat tyoskentelevit pareittain ja viikon jaksoissa tyotoimintapisteessd, joten
kysely toteutettiin aina satunnaisesti valitulle parille (noin 2 viikon vélein). Opis-
kelijat tayttivit tyoviikon alussa ja lopussa osan kyselystd. Kumpikin opiskelija

vastasi itse omaan kyselylomakkeeseensa kyselyntekijidn valvonnassa.
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Aineistoa kerittiin syyskuun 2007 alusta helmikuun 2008 loppuun. Tarkoituksena
oli saada vihintdén 20 vastausta, molemmista tyotoimintapisteistd. Viikon aikana
oli mahdollisuus saada enintddn kaksi vastausta ty6toimintapistettd kohti. Kyselyn

kohderyhmina olivat kaikki ty6toimintapisteessd tyoskentelevit opiskelijat.

Tutkimusmenetelma oli laadullinen, jolla pyrittiin saamaan tietoa siitd miten opis-
kelijat kokevat tydskentelyn tydtoimintapisteissd. Laadullinen tutkimus valittiin
tutkimusmenetelmiksi, koska kyselyn tarkoitus oli saada kokemuksiin perustuvaa
tietoa. Kyselyistd saatu tieto oli tuntemuksia, kokemuksia, odotuksia ja ehdotuk-
sia eli pehmeéé tietoa. Asenteet ja tunteet ovatkin erittdin tarkedssd osassa ty0s-
kentelyssd ja tydskentelyn kehittdmisessd. Valmiissa tyonopastuskansiossa tullaan

ottamaan opiskelijoilta saatu arvokastieto tyotoimintapisteiden kehittdmisessa.

Tiedonkeruumenetelména kaytettiin kaksisivuista kyselyd, kysely tehtiin infor-
moituna eli kyselyn tekijé antoi ohjeet kyselylomakkeen tdyttdmisestd ja oli saa-
tavilla mikédli kysymyksid lomakkeen tdyttimisestd ilmeni. Kyselylomake oli puo-
listrukturoitu tarkoittaen, ettd kolmessa ensimmaéisessd kysymyksessa oli valmiit
vastausvaihtoehdot. Kysymykset 4 — 10 olivat avoimia kysymyksié ja vastaaja sai

vastata niithin vapaavalintaisesti.

5.2 Kyselyiden tulokset

Kyselyt toteutettiin lokakuun ja joulukuun 2007 vilisend aikana. Vastauksia kyse-
lyyn saatiin 22 kappaletta. Kyselyjen tulokset purettiin kysymyksittdin. Vapaista
vastauksista (kysymykset 4-10) poimittiin vastaukset ja niistd tehtiin yhteenveto
kysymyksittdin. Vastauksista kerittiin plussat ja miinukset seki arvioitiin yleisesti
vastausten mielialoja ja tunnelmia seké oliko kysymykset ymmaérretty oikein eli

olivatko vastaukset selkedsti vastaus esitettyyn kysymykseen.

Saatujen vastausten pohjalta listattiin kehittdmisehdotukset kummastakin ty6toi-

mintapisteestd erikseen. Kysymyksistd kerittiin erikseen kehittdmisté tarvitsevat
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kohteet ja positiivista palautetta saaneet kohteet. Listattujen kehittimista tarvitse-

vien asioiden pohjalta laadittiin kumpaankin pisteeseen kehityssuunnitelma.

5.3 Kyselyiden tulokset kysymyksittdin

Kyselyiden vastausten pohjalta laadittiin seuraavanlainen yhteenveto, johon oli

kysymyksittéin eritelty opiskelijoiden vastaukset.

Ensimmadisessd kysymyksessé kysyttiin kuinka monta vuotta opiskelija on opis-
kellut oppilaitoksessa. Ensimmaiisen vuoden opiskelijoita oli yksi (5%), toisen
vuoden opiskelijoita oli 15 (68%) ja kolmannen vuoden opiskelijoita oli 6 (27%).
Tulos oli odotettu, koska kaikilla vuosikursseilla opiskelevilla on ty&pistevuoroja.
Tamén kysymyksen tarkoitus oli varmistaa, ettd kaikilta luokka-asteilta saadaan

vastauksia kyselyyn.

Kuvio 1. Opiskelijoiden tyopisteiden lukuméiri

Toisessa kysymyksessi kysyttiin, onko opiskelija tydskennellyt muissa oppilai-
toksen tyStoimintapisteissa. Viisi opiskelijaa vastasi tyoskennelleensad yhdessa
pisteessd aiemmin, yksi opiskelija vastasi tydskennelleensi kahdessa pisteessa, 13
vastasi tyOskennelleensé neljassé pisteessd ja kolme opiskelijaa vastasi tyosken-
nelleensd viidessé pisteessd. Kysymyksen tulos oli yllittdvé koska oletuksena oli,

ettd kaikki opiskelijat tyoskentelevit saman mééran tyotoimintapisteissd. Kyselyi-
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den vertaaminen antoi lisdksi ylldttdvén tiedon, ettd oppilaitoksessa on opiskelijoi-
ta kolmannella luokalla ja he ovat tydskennelleet vain kahdessa tydtoimintapis-

teessd. Toisaalta vastauksista 10ytyi myos toisen vuoden opiskelijoita, jotka olivat

tyoskennelleet kaikissa viidessé pisteessa.

Kuvio 2. Opiskelijan timén hetkinen tyopiste

Kysymyksessa kolme mairiteltiin opiskelijan sen hetkinen tyGpiste valitsemalla
valmiista vaihtoehdoista kioski tai elintarvikemyymald. Kyselyn toteuttamisen
ajankohtana 1 (5%) opiskelija tydskenteli molemmissa tyOpisteissd viikon aikana,
7 (32%) opiskelijaa tydskenteli elintarvikemyyméld Oppisopissa ja 14 (63%)
opiskelijaa tydskenteli kioski Amisnamiksessa. Kysymyksen tarkoituksena oli

varmistaa, ettd kummastakin pisteestd saadaan vastauksia ja kehitysehdotuksia.

Kysymyksessd numero nelja kysyttiin opiskelijoiden odotuksista siitd, mita tyo-

toimintapisteessé opitaan. Opiskelijat odottivat oppivansa viikon aikana asiakas-
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Kuvio 3. Opiskelijan ennakkoperehdytyksestd huolehtiminen

Kysymyksessd numero viisi kysyttiin oman luokanvalvojan perehdytyksesti en-
nen tyotoimintapisteeseen tuloa. Kysymyksen vastaukset olivat aika yllattivia,
koska luokanvalvojan tulee perehdyttdd opiskelijansa perusasioista, kuten tyo-
ajoista, tyOvaatteet ja yleinen tyoskentely asiakaspalvelussa. Kuitenkin l&hes kol-
masosa (7 vastausta eli 32%) opiskelijoista vastasi, ettei luokanvalvoja perehdyt-
tdnyt lainkaan ennen tyotoimintapisteeseen tuloa. Suurin osa opiskelijoista (15
vastausta eli 68%) sai kuitenkin etukiteen perehdytysti luokanvalvojaltaan, heille
oli kerrottu yleisohjeet tydskentelystéd tydtoimintapisteessd, tydvaatteista, tydajois-

ta. Osalle oli kerrottu liséksi kassasta ja sen kdyttamisesta.

Kysymyksessd numero kuusi kysyttiin viikon viimeisend tyopdivand, mitd opiske-
lija oli oppinut tyoskennellesséédn tyotoimintapisteessi. Opiskelijat vastasivat op-
pineensa kassankdyttod, asiakaspalvelua, pakkaamista, ruokien sdilytysldmpétilo-
ja, tdiden jakamista ja aktiivisuutta. Lisdksi vastauksissa oli positiivisena yllatyk-
send mainittu ongelmanratkaisut, yksin oleminen ja se, “ettei tarvi hermostua,
vaikka hermostuttaa”. Niiti asioita ei voi pakottaa oppimaan, vaan nima asiat
opiskelija oppii tai omaksuu vain, jos hén itse niin haluaa. Oli mukavaa huomata,
ettd opiskelijat kokivat todella oppineensa jotakin viikon aikana. Opiskelijoilta

saaduissa vastauksissa oli kaksi vastausta, joissa opiskelija oli sitd mieltd, ettei ole

viikontydskentelyn aikana oppinut mitién uutta.

Kuvio 4. Opiskelijan perehdytyksen riittavyys tyotoimintapisteessa
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Kysymyksessé seitsemén kysyttiin, miten perehdytys hoidettiin tyStoimintapis-
teessd ja mitd olisi pitdnyt paremmin selvittdd. Suurin osa vastaajista (91% eli 20
vastausta) kokivat perehdytyksen olleen riittdvad. Vastaajista ainoastaan kaksi
(9%) oli sitd mieltd, ettd perehdytys ei ollut riittdvad. He olisivat kaivanneet lisad

ohjeistusta kassankéytosté ja hinnoista.

Kysymyksessd kahdeksan kysyttiin muutosehdotuksia tydskentelyyn tydtoiminta-
pisteessd. Ehdotuksia tuli jonkin verran ja myymaélén tydajat saivat eniten kritiik-
kid. Tyoaika elintarvikemyymaélédssa on joka péiva 10.00 - 16.15, ja timi on opis-
kelijoiden mielestd liian pitkd tydaika. Elintarvikemyyméld Oppisopin toimintaa
tarkasteltiin, ja tyoaikoja muutetaan hieman. Lisdksi kritiikkid sai liian lyhyt aika
yhdessa pisteessd, tyOpiste vaihtui heti kun opiskelija koki oppineensa tydpisteen
tyot. Elintarvikemyymaldssé tyoskentelyssé ikdvintd oli opiskelijoiden mielesté
tuoteselosteiden ja pakkausmerkintdjen puutteellisuus, miké haittasi asiakaspalve-

lua, kun tarvittavia tietoja tuotteista ei 16ytanyt.

Kysymyksessd yhdeksén kysyttiin, miké oli parasta tydtoimintapisteessd tydsken-
telyssd. Vastauksia oli paljon ja eniten vastauksia sai kassankéyttd, asiakaspalve-
lu, ithmisten kanssa tydskentely ja tietenkin opiskelijoille tarkeét tipit. Ndiden vas-
tausten perusteella opiskelijat pitivdt tyotoimintapisteissd tydskentelysta ja koki-

vat oppineensa ty0skentelyssé uusia asioita.

Kysymyksessd kymmenen kysyttiin, mitki asiat opiskelijoille tulivat ylldtyksena.
Ylldtykseksi osoittautui tyon mairé ja se, ettd ty0toimintapisteessd joutuu oikeasti

tekemadaén toita.

5.4 Yhteenveto kyselyn toteutuksesta

Kyselyista saatiin paljon hyodyllisti tietoa, ja esille tulleisiin asioihin kiinnitettiin
huomiota tyonopastuskansiota tehtdessd. Kyselyiden aikataulua nopeutettiin hie-
man ja viimeiset kyselyt tehtiin joulukuun lopussa 2007. Vastauksia saatiin 22

kappaletta ja vastauksissa oli huomattavissa kylldéntymisté eli vastaukset kysely-
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lomakkeissa alkoivat olla toistensa kaltaisia eikd niissd voitu endd olettaa tulevan
esille uusia asioita. Esiin tullut hankaluus kyselyiden toteuttamisessa tuli siind,
kun tyovuorossa oleva opiskelija ei saapunutkaan tydvuoroonsa oletettuun aikaan
tai jatti kokonaan tulematta. Opiskelijat tiyttivit silloin kyselylomakkeensa toisen

sivun korvattuaan tyGtoimintapisteen tyotunnit.

Kyselyt tiytettiin huolellisesti, ja opiskelijat olivat innostuneita antamaan kehitys-
ehdotuksia pisteistd. Joitakin ehdotuksia otettiin heti kdyttdon ja toisia pienen ajan
kuluttua. Esimerkiksi kassan parempaa perehdytysté toivottiin, joten perehdytysti
muutettiin heti vastaamaan paremmin opiskelijoiden toiveita. Elintarvikemyyma-
lan aukioloaikoja ja tydvuoroja tarkastettiin ja niitd hieman muutettiin. Ty&vuorot
alkavat maanantaisin my6hemmin ja loppuvat perjantaisin hieman aikaisemmin.
Lisédksi muihin esiin tulleisiin ongelmiin ja kehitysehdotuksiin, kuten tuoteselos-
teiden puutteeseen, pyritddn 16ytdiméén ratkaisu tiedottamisella ja yhteisten toi-
mintatapojen sopimisella. Perehdytykseen tyotoimintapisteessé kiinnitetdédn vield
tavallista enemmin huomiota. Apuna kiytetddn tyonopastuskansiota. Tyot on hel-
pompi hahmottaa, kun nékee opastuksen aikana kansiosta kyseisestd aiheesta kir-

joitetutta tekstid.

Kyselyn toteutuksen jdlkeen tarkasteltaessa sen validiteettia eli patevyytti, voi-
daan todeta sen olevan hyva. Mittarin validiteetilla tarkoitetaan sen patevyytta eli
sen hyvyyttd mitata juuri sitd, mitd sen on tarkoitus mitata - tarpeeksi kattavasti ja
tehokkaasti. Validiteetin kdsite korostaa, ettd mittari todella mittaa sisallollisesti
sitd, mité silld halutaan mitata. (Menetelmdopetuksen tietovaranto 2006.) Kyselyl-

13 saadut vastaukset vastaavat juuri sithen mité haluttiin tietda.

My®ds kyselyn reliabiliteettia ei arvioitu, koska kyselyssé haluttiin tunteisiin ja
kokemuksiin perustuvaa tietoa. Mikéli kysely toteutettaisiin uudestaan, ei voitaisi
varmasti sanoa, ettd tulokset olisivat samanlaiset eli reliabiliteetti. Tdllaiseen ky-
selyn vastauksiin vaikuttavat aina ihmisten tunteet ja kokemukset kyselyn toteut-

tamishetkelld.
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6 TYONOPASTUSKANSION LUOMINEN TYOTOIMINTAPISTEISIIN

Tyonopastuskansion luominen kahteen Koulutuskeskus Tavastian ty6toimintapis-
teeseen oli tdimdn opinndytetyon tavoite. Kumpaankin tyopisteeseen luotiin oma
tyonopastuskansio. Elintarvikemyyméld Oppisopin tyonopastuskansio 16ytyy liit-

teend (LIITE 2) timén opinndytetydn lopusta.

Kansioon kuuluvat tyskentelyohjeet pisteessd, kassajérjestelmén kayttdohjeet,
tilitysohjeet, omavalvontasuunnitelma sekd muut opiskelijoiden tyopisteessa tar-
vitsemat tiedot. Opiskelijat tydskentelevét pisteissd suurimman osan ajastaan yk-
sin ilman ohjaajaa, lyhyissd viikon kestdvissd jaksoissa. Kansion avulla luodaan
opiskelijoille my0s lisdé turvallisuuden tunnetta. Kaikki edelld mainitut asiat
koottiin yhdeksi kansioksi, josta opiskelijat 16ytavat kaikki tarvitsemansa tiedot,
jotta he voivat tyoskennelld kummassakin tyGtoimintapisteessd itsendisesti. Lisak-
si tétd tyonopastuskansiota kdytetddn perehdytyksen apuna. Kansiota voivat kéyt-
tdd ohjauksessa apuna myds sellaiset henkil6t, jotka muuten eivét tydskentele

ndissd pisteissi.

Lyhyen tyoskentelyajan vuoksi on turhaa perehdyttdd opiskelijoita organisaatioon
tai muiden osastojen toimintaan ja toimintatapoihin, varsinkin kun he saavat tél-
laisen perehdytyksen opintojen alkuvaiheessa. Olennaisinta opiskelijoille on tie-

tdd, mitd heidén tulee tehdé, miksi ja millaisilla tyoskentelytavoilla.

Ensimmadisend tehtdvina oli selvittdd palvelupisteiden tyonopastuksen tilanne
kyseiselld hetkelld. Téatd varten laadin kyselylomakkeen, jonka perusteella aloin
tehdd varsinaista tyonopastuksenkansiota. Palvelupisteissd oli olemassa vanhen-
tunut omavalvontasuunnitelma, puutteelliset tilitysohjeet sekd aiemmin sinne te-
kemdni tyolista. Naistd 1dhtokohdista aloin kehittidd tyonopastuskansiota, josta
opiskelijat 10ytéisivat kaikki tarvitsemansa tiedot ongelmatilanteessa, tai mikali
ohjaajaa tai opettajaa ei ole heti saatavilla. Aluksi listasin omasta mielesténi tér-
keitd asioita seka niitd asioita, jotka opiskelijoille tuottavat selkeisti eniten on-

gelmia. Opiskelijoiden tiyttdmistd kyselyistd poimin lisdksi niitd asioita, joita he
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olivat maininneet kehittimiskohteiksi seka niité, joiden kohdalla he kokivat pe-
rehdytyksen olleen puutteellista. Ndiden esiin tulleiden asioiden pohjalta on luotu

liitteend oleva tydnopastuskansio.

Aluksi pisteisiin luotiin kansio, jossa oli tyoskentely- ja tilitysohjeet. Tatd ensim-
miistéd versiota sitten ldhdettiin kyselyiden perusteella muuttamaan. Muutoksia
tyonopastukseen tehtiin koko prosessin ajan, kun huomattiin jokin epékohta. Epa-
kohta pyrittiin heti muuttamaan, jotta opiskelijoiden tydskentely olisi helpompaa.
TyoOnopastuskansio pyrittiin tekemién opiskelijaldhtdiseksi, ja siind otetaan huo-
mioon opiskelijoiden toiveet ja ehdotukset toiminnan ja tydtapojen parantamisek-
si. Lisdksi tietenkin kansion sisdltoon vaikutti my0s toiminnasta vastuussa olevan

henkilon toiveet ja mielipiteet siitd, kuinka asiat tulisi hoitaa.

Omavalvonta ja omavalvontasuunnitelman noudattaminen on tirked osa tyosken-
telyd elintarvikemyymaéléssa. Siksi tydnopastuskansioon laadittiin omavalvonta-
suunnitelma osaksi opinndytteen aiheena olevaa tyonopastuskansiota. Néin pereh-
dytys omavalvontaan tulee luontevaksi osaksi tydonopastusta. Liséksi kansioon
luotiin puhelinnumeroluettelo, josta 10ytyy kaikki sellaiset yksikon numerot, joita
opiskelija voi tarvita tydskennellesséén tyotoimintapisteessid. Luettelo osoittautui
kaytannolliseksi, kun opiskelija pystyi tarvittaessa kysymédédn apua puhelimitse

eikd hédnen tarvinnut juosta ympari taloa etsiméssa tarvitsemaansa henkilda.

Muut prosessin aikana tehdyt muutokset koskivat elintarvikemyymaldan luotua
tuoteselostekansiota, josta 10ytyy jokaisen myymaéldssé olevan tuotteen tiedot.
Tuoteselosteet ovat aakkosjdrjestyksessé ja kaikki vanhat tuoteselosteet poistetaan
kansiosta joka aamu, joten vanhentuneita tietoja ei ndin tule asiakkaalle annettua.
Leipomotuotteille luotiin oma kansio, josta selvidé vastaavat tiedot. Sitd paivite-
tadn tarpeen mukaan, koska tuotteet valmistetaan aina samalla ohjeella toisin kuin

opetuskeittidissd valmistetut tuotteet.
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Opiskelijoille annettavaa perehdytysta selvennettiin ja sen antaminen keskitettiin
maanantaiksi, kun uudet opiskelijat tulivat toihin ty6toimintapisteisiin. Perehdy-
tyksessa keskitytddn opiskelijoiden péivittiisiin tyotehtiviin. Liséksi heidédn tar-
vitsemien koneiden ja laitteiden kdytto ja turvallisuus ohjeet kerrotaan opiskeli-
joille. Opiskelijoiden kanssa keskustellaan asenteesta ja kédyttdytymisestd sekd
niiden vaikutuksesta asiakaspalveluun. Perehdytys pidetdén hieman pitempéana
kuin aiemmin. My0s kassaperehdytykseen kéytetdédn enemmaén aikaa, ja opiskeli-
joille neuvotaan, misté 10ytyy apua jos tulee ongelmia. Néin he saavat kaikki tar-
vitsemansa tiedot heti viikon alusta ja pystyvét ndin tydskenteleméén tehokkaasti

loppuviikon.

Hintojen epéselvyys aiheutti aiemmin ongelmia, nyt Oppisopissa ja Amisnamik-
sessa hinnat on merkitty paremmin, jotta opiskelijat saavat ne helpommin selville.
Kioskin tuotevalikoiman uudistamiseen kdytettiin myds opiskelijoiden apua ja
heiltd kysyttiin, millaisia tuotteita he haluaisivat ostaa kioskista. Tuotevalikoi-
maan tuotiin uusia tuotteita, ja niistd on kokeiluajan jilkeen vakioitu kuusi tuotet-
ta kymmenestd. Muita uudistuksia olivat elintarvikemyymaélin aukioloaikojen ja

tyovuorojen muutokset.

Tyonopastuskansioon liitettiin jokaisen erillisen osion kohdalle pieni johdanto,
jossa kerrottiin mité osiosta 10ytyy ja mitkd ovat kyseisen osion keskeiset tehtivit.
Kansiosta pyrittiin tekemdidn mahdollisimman helppokéyttdinen ja selked. Lisdksi
tyonopastuskansion ulkoasuun, kirjasinkokoon seké kuvitukseen kiinnitettiin pal-
jon huomiota, jotta kansio herittdisi mielenkiinnon ja siten halun lukea siti. Tar-
koituksena oli luoda selked ja helppolukuinen kansio, jonka sisdltdmit asiat on

lisdksi helppo omaksua.

7 YHTEENVETO

Teoriaosuudessa on tdssd opinndytteessd keskitytty omavalvontaan ja sen eri osa-
alueisiin siltd osalta, kun ne liittyvit elintarvikemyymalédn toimintaan. Liséksi

teoriaosuuteen on otettu perehdyttdminen, tydnopastus sekd tyonopastus, koska ne
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liittyvat kiintedsti timén opinndytetyon sisdltoon. Omasta mielestini teoriatieto on
oikein valittu, koska se kantoi 14pi koko opinndytetydprosessin. Sieltd sain hyvid
vinkkeja siitd, mitd tuli ottaa kansion luomisessa huomioon. Liséksi se auttoi
hahmottamaan omaa tydskentelyéni ja ohjaustani. Prosessi auttoi huomaamaan
tyOoskentelysséni olleet hyvit. Esille tulivat my06s ohjauksessani olevat puutteet,
jolloin pystyin korjaamaan niitd. Perehdytyksen ja tyonopastuksen ero oli minulle
tyon alkuvaiheessa epdselvd. Tyon edetessd ndmaikin asiat selvisivét ja vaikuttivat

tyonopastuskansion luomiseen.

Minun mielesténi erilaisia ohjaus- ja opetusmenetelmié tulisi kiyttd4d enemmin
tyoelamassi, koska niiden avulla myds aikuisille tai pitkdén tyoeldméssa olleille

voidaan opettaa uusia taitoja tai tehtdvia.

Tyonopastuskansion luominen oli monivaiheinen prosessi. Kansiota muutettiinkin
tyon edetessd useaan kertaan, joskus lisittiin tietoa ja toisella kertaa poistettiin
asioita. Kansion luomista helpotti se, ettd tydskentelen itse samassa paikassa, jos-
sa kansiota kdytetddn tyonopasksessa. Tama helpotti kansion sisdllon muokkaa-
mista, koska saatoin ndhdd sen toimivuuden tositilanteessa ja ndiden huomioiden
pohjalta sisdltod oli helppo 1dhted muokkaamaan. Ensimmaéisissé versioissa oli
litkaa tekstid ja opiskelijat eivét lukeneet kansiota Seuraavassa vaiheessa kansioon
liséttiin kuvia ja lihavointeja ja vihennettiin tekstid. Tekstin muotoa muutettiin
enemman puhekieliméiseksi, jolloin opiskelijoiden on mielekkdédmpii lukea teks-
tid. Viimeisessi vaiheessa lisattiin osioiden viliin tekstit, missd kerrotaan tar-
keimmat tehtivét ja tiedot seuraavan osion aiheista. Tarkoituksena on antaa opis-
kelijalle paljon tietoa jo vain selailemalla kansio l14pi. Haasteeksi osoittautui kan-
sion tekeminen yksinkertaiseksi, helppolukuiseksi, mutta samalla paljon tietoa

siséltaviksi tietopaketiksi.

Oppilaitoksen tyGtoimintapisteisiin luotu tydnopastuskansio eroaa perinteisista
tyopaikkojen perehdytyskansioista. Teksti on helppolukuista, ja se siséltda paljon
kuvia ja lihavointeja. Teksti on niin yksityiskohtaista, ettd kuka tahansa pystyy

ndilld tiedoilla toimimaan kyseisessd tyOtoimintapisteessd. Kansio on kuitenkin
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luotu perehdytyksen ja varsinaisen tyonopastuksen tueksi, eli sitd ei kdyteta itses-
sadn ilman perehdytystd. Kansiota kdytetddn liséksi tyotoimintapisteessd olevan
tyontekijin tukena. Kansiosta voi hin etsid apua tyoskentelyynsd, mikéli sité tar-
vitsee. Kansion lopulliseen muotoon ja sen kiytdnnollisyyteen olen tyytyvdinen.
Kansion kéytté perehdytyksessé ja opiskelijoiden tukena on helpottanut jokapéi-
viistd tyoténi. Ndin ollen koen opinndytteeni lopputuloksen olleen hyvé ja koen

saavuttaneeni tehtivélleni ja opinndytteelleni asettamani vaatimukset.

8 OPINNAYTETYON ARVIOINTI

Haasteellisin vaihe koko opinndytetydprosessissa oli timén kirjallisen tuotoksen
tekeminen, toiminnallinen osuus projektista sujui keskittyneesti ja innolla. Haas-
teellisinta oli saada teksti rajattua, karsia epdolennaisuudet ja huomaamatta tulleet
asioiden toistot. Minun olisi pitdnyt laatia vield tarkempi suunnitelma kirjallisen
osan tekemiseksi. Lisdksi teoriaosaan ottamani tiedot ja ldhteet olisi pitdnyt mer-
kitd paremmin. Aiheutti turhaa ty6td etsid samat tiedot useaan kertaan, kun sel-

keilld lahdemerkinndilld olisi taltd ty6ltd voinut vélttya.

Opinnéytety6lle asettamani aikataulu piti paikkansa. Tyon olisi voinut tehdd no-
peammin. Loppua kohden oli havaittavissa visymisti ja turhaa tyon pitkitysta,
koska asetettuun aikarajaan oli vield aikaa. Kokonaisuutena opinndytteen tekemi-
nen olisi pitdnyt toteuttaa nopeammassa aikataulussa, jolloin kaikki tiedot olisivat
olleet paremmin ja heti tuoreena mielessd. Olen kokenut kuitenkin timén koko
prosessin olleen hyvin opettavainen. Olen oppinut paljon uutta niin itsestdni kuin

kisittelemistini asioista.

Olen opinndytetyon tekemisen aikana oppinut lisdd johtamisen eri osa-alueista
sekd litkkeenjohtamiseen liittyvid asioita. Perehdytyksen ja tydnopastuksen seké
niiden hoitaminen perusteellisesti on laadukasta johtamista. Lisdksi parantuneiden
litkkkeenjohtamistaitojen myotd on aloitettu suorittaa sddntdjen mukaista omaval-
vontaa mikd vihentdd havikkia ja parantaa yrityksen tuotteiden laatua. Koen itse

muuttaneeni asennettani perehdytysti ja tydnohjaamista kohtaan, tydnopastus on
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erittdin tirkedi opiskelijalle hdnen ammatillista kehitystdin silmalla pitden. Lisdk-
si tunnen ammatillisessa kasvussani ottaneeni valtavan harppauksen, silld olen
saanut vietyd tyOpaikallani erittdin hankalan tydprosessin loppuun ja huomaan
siitd olevan muillekin kuin itselleni hy6tya. Itsetuntoni on kehittynyt valtavasti ja
tieddn osaavani omaan ty0honi ja alaan liittyvit tyot ja tiedédn varmasti olevani
oikealla alalla, vaikka jossakin vaiheessa tissa ty0ssd oli havaittavissa suuriakin

ongelmia motivaation suhteen. Voidaan sanoa, ettd vaikeuksien kautta voittoon!

Téasséd opinndytetydssa kasittelemédni aihetta tuskin painotetaan liikaa, koska olen
huomannut tydelaméssd selkeitd puutteita perehdytyksessé ja tydnopasksessa.
Olen liséksi 16ytdnyt ammatista ja alasta ne voimavarat, jotka auttavat minut han-
kalien tilanteiden yli. Opiskelijat, kollegat sekd asiakkaat, heistd 10ytyy se ilo ja
into miksi titd tyotd jaksaa tehdi. Lisdksi onnistumisen eldmykset kannustavat

jatkamaan tyotd ja kehittymisti tielld, jolla tullaan ammattilaiseksi.
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LITE 1/1

LITTEET

Kysely koskien tydskentelyd tydtoimintapisteessi

Seuraaviin kysymyksiin vastataan tyoviikon alussa:

1. Opiskeletko kuinka monetta vuotta Tavastian majoitus- ja ravitsemisalalla?
o 1. vuotta

2. vuotta

3. vuotta

4. vuotta

o O O

2. Oletko aikaisemmin tydskennellyt jossakin Tavastia ty6toiminta pisteessd, jos
olet niin missi?

o Kahvila Punaportti

o Henkildstoravintola Makuasia
o Ravintola Keltanokka

o Elintarvikemyymaéld Oppisoppi
o Kioski Amisnamis

3. Missi tyOtoimintapisteessd tydskentelet nyt?
o Kioski Amisnamis

o Elintarvikemyyméld Oppisoppi

4. Mitd odotat oppivasi tydskennellessési tyotoimintapisteessi?

5. Valmensiko luokanvalvojasi sinua etukéteen tyoskentelystd
tyotoimintapisteessd? (Ympyrdi oikea vaihtoehto.)

Kylla Ei
Jos valmensi, miten?
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Seuraaviin kysymyksiin vastataan tyoviikon lopussa:

6. Mité olet oppinut viikon aikana tydtoimintapisteessd tyoskennellessisi?

7. Kuinka hyvin sinut perehdytettiin viikon alussa tyoskentelyyn
tyOtoimintapisteessd? ( mm. saitko selvét ohjeet, jdiko sinulle epédselvéksi jotakin
ja tiesitkd mitd tehtdviisi kuului?)

8. Miti haluaisit muuttaa tyOskentelyssé tyotoimintapisteessi?

9. Mika oli mielestési hyvid tydskentelyssi tydtoimintapisteessi?

10. Vastasiko odotuksesi tyoskentelyd tyotoimintapisteessd, jos ei. Mitka asiat
tulivat yllatyksend?

KIITOKSIA VASTAUKSESTASI!



Hanna Tuominen
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TARKEAA TIETAA TYOSKENNELLESSASI
MYYMALASSA

Ensimmadaiseen osioon on kerdtty kaikki ne tiedot mita
tarvitaan, jotta pystyy tyoskentelemaan
elintarvikemyymadla Oppisopissa

- Yleista tyoskentelyssa:

Tahan on keratty perustiedot, jotka sinun tulee tietaa tyoskentelysta
myymalassa

Muistathan, ettd olet nyt asiakaspalvelutehtavissa ja tyoskentelet
ulkopuolisten asiakkaiden kanssa

- Oppisopin tyolista:

Tasta voit lukea kaikki ty6t jotka sinun tulee tehda jokaisen tydpaivan aikana
myymalassa

Listaan on merkitty kellonajat joita seuraamalla I16ydat ne tyot jotka ovat
sidottu kelloon.

Lisaksi tydlistaan on merkitty muut pdivanaikana tehtavat tyot.

- Puhelinnumerot:
Tasta osiosta 16ytyvat kaikki talon sisaiset puhelinnumerot, joita voit tarvita
tyoskennellessasi tyotoimintapisteissa

- Toiminta asiakastilauksissa:

Tasta l6ydat ohjeet miten toimitaan asiakastilauksissa
Tilauksia ei oteta myymalassa

Tilauksia noudettaessa, nama asiat tulee muistaa huomioida

- Pyoristys ohjeet:
Kassakone ei pydrista itse loppusummaa vaan se taytyy itse pyoristad, kun
asiakas maksaa kateisella

- Mikali vaihtorahat loppuvat:
Voit niita kdyda vaihtamassa 3. kerroksessa maksuliikennesihteerilta,
Lambergin Tarjalta



YLEISTA MYYMALASSA TYOSKENTELYSTA

- Positiivinen suhtautuminen ( itseensa, tytkavereihin, asiakkaisiin ja tyéhon)
Hyva asiakaspalveluasenne ON tarkeaa!!!

Mikali et tieda jotakin, voit sanoa ” pieni hetki, selvitdn asian” . "emma tiid” antaa

asiakaspalvelijasta todella huonon kuvan.

- Hyva kaytos tydvuorossa, muistetaan tervehtia, kiitos ja nakemiin. Muistakaa
asiakkaiden kohtelias puhuttelu, vanhempia henkil6ita teititellaan.

- Myymalavuorossa olevat kayvat vuorotellen tauoilla, myymala ei saa jaada
koskaan tyhjaksi.

- Myymalassa EI istuta tai puhuta kdnnykkaan, kun myymalan puolella asiakkaita.
Ei mydskaan sydda, juoda asiakkaiden aikana.

- Vain myymalavuorossa olevat tyoskentelevat myymalassa, ylimaaraiset poistetaan

- Siisti tybasu (tydpaita, mustaessu), Ei lippiksia, pipoja yms. pitkat hiukset kiinni.
Asiakaspalvelutehtavissa EI lavistyksia, fritsuja ja meikkia kohtuudella.

- Myymalan tyévuoro ovat maanantaista — keskiviikkoon klo 10.00 — 16.15 torstaina
9.00 — 16.15 laatikoiden pesun vuoksi ja perjantaina 10.00 — 15.15. Tyo6ajoista ei
poiketa ilman oman opettajan lupaa, sijaisen hankkimisessa toimitaan opettajan
antamien ohjeiden mukaan.

- Myymalaan tuotavista tuotteista tulee 16ytya tuoteselosteet kaikista tuotteista
- tuotteen nimi SELKEASTI pakkaukseen
- viimeinen myyntipaiva
- yliherkkyytta aiheuttavat aineet alleviivattu luettelosta
- sailytyslampdtila
Kaikkien tuotteiden tulee olla hyvin jaahdytettyja
Mikali tiedot ovat puutteellisia myymalavuorossa olevien taytyy ne keittiosta pyytaa.
Tuotteita ei voida myyda vajailla tiedoilla.

- MUISTA HYMY!
MUKAVAA TYOPAIVAA!!
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MYYMALAN TYOLISTA

Maanantaina 10.00>> ja torstaina 9.00 >>

- takahuoneessa rullakossa olevat mustat
styroksiset lampolaatikot viedaan suurikselle
patapesukoneeseen pesuun

10.00 >>>
- laske pohjakassa ja avaa kassakone ( 11 ja OK)

- kay hyllyissa olevat myytavat tuotteet lavitse ja merkitse
kaikkiin tuotteisiin, joissa on samana paivana viimeinen
myyntipaiva miinus 50% ( -50% ) merkinta

- kaikki tuotteet joissa viimeinen myyntipaiva on ollut jo
poistetaan ( ruuat biojatepusseihin ja pakkaukset
sekajatteeseen ), merkitse poistovihkoon kunkin osaston kohdalle
yhteissumma poistettavista tuotteista

- poista tuoteselostekansiosta kaikki ne tuoteselosteet, joiden
mukaisia tuotteita ei 16ydy hyllysta

- hyllyjen pyyhintaa ja yleista siivousta, jotta myymala on siisti ennen kuin
asiakkaat tulevat, myymalan pitad pysya koko paivan yleisilmeeltdan siistina

- lue omavalvontasuunnitelma ja tee omavalvontasuunnitelmaan kuuluvat
merkinnat (kylmalaitteiden lampdétilaseuranta ja myymalan yleisilmeen
aistinvarainen arviointi)

- ruokailu 10.30 ja takaisin myymalaan 10.58, koska ovet aukeavat
itsestaan

11.00>>

- mainos ulos myymalan eteen

- myyntityota koko paivan ( muistakaa hyva asiakaspalvelu ja iloinen mieli )
- tuoteselosteet kaikista myytavista tuotteista tulisi 16ytya
tuoteselostekansiosta aakkosjarjestyksessa, mikali asiakkaat tarvitsevat
tarkempaa kuvausta tuotteen sisallosta. Jos tuoteselosteita ei ole, voi ne
kayda pyytamassa kyseisesta keittiosta mista tuote on tullut.

- tilauksia EI oteta vastaan
- oman osaston henkildkunnalle on olemassa "velkakansio”, johon voi ostaa
tuotteita (ei lydda kassaan, ennen kuin velka maksettu )
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3 - myyntiin tulevat irtotuotteet myydaan pusseihin, muista
,/ kertakayttokasineet tai pihdit, merkitse pussin paalle kpl
maara ja hinta

- irtotuotteet mitka jaavat paivan lopuksi myymatta,
muovipusseihin ja hyllyyn

- roskien vienti

- takahuoneiden jarjestelya ja yleista siivousta, kun on
hiljaisempaa myymaldssa, Kaikki myymalan huoneet ovat
myymalanhoitajien vastuulla

- pyyhi poydat

- merkinnat omavalvontakansioon ( l[ampdtilat ym.
tarpeelliset huomiot )

- ennen neljaa voi valmiiksi laskea kassasta pohjakassan ( 84e )
mahdollisimman pienina rahoina, ei kuitenkaan mikali myymaldssa asiakkaita

- pyyhi poydat ja myyntitiski

- ota kassakoneesta raportti ( valitse naytolta ->
maksutavat, ->raportit, -> paivatilitys, kun raportti
tulostunut, ->kiitos paivasta)

- tayta tilityspaperit, merkitse tarvittavat tiedot, laske rahat
ja laita ne tilityspussiin, raportissa lukeva kateisen
maaran ja pussiin tilitettavan rahamaaran tulee aina tasmata ( EI
yli eika alle)

- ohjaaja allekirjoittaa tilityspaperit

- Kylmalaitteista valot pois ja ydverhot hyllyjen eteen
- Mainos ulkoa sisdlle, tarkista etta ikkunat ovat kiinni
- Sulje ovet ja sammuta valot

Keskiviikkona tyhjennetaan myymalasta kaikki liikkkuvat vaunut yms.
kaytavaan, nostetaan tuolit ja roskakorit poydille. Torstaiaamuna pestaan
myymalan lattia, jonka jalkeen tavarat tuodaan paikoilleen.
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PUHELINNUMEROT

Keskus 9

(tdhan numeroon soittamalla voit pyytaa yhdistamaan
tiettyyn numeroon myads ulkoisiin numeroihin voit tata
kautta soittaa)

Opettajanhuone 366 tai 370
Ammatillinen ohjaaja 408

Leipomo 314

Leipomo opettajahuone 310
Ensimmainen keittio 377
Keskikeittio 376
Viimeinen keittio 375
Ravintolakeittio 378
Suurkeittio 313
Suurkeittion varasto 311
Keltanokka 561 tai 562
Makuasia 369

Tarja Lamberg 207
Terveydenhoitaja 503
Huoltomies / Ahti 240 tai 050 3372465
Huoltomies / Jari 508 tai 050 5936916
Reijo Pollanen 050 3700442

Jarmo Niinimaki 204 tai 0500 481848
Hatanumero 0112
Punaportin Kahvio 474

Kioski Amisnamis 444
Elintarvikemyymala Oppisoppi 379

Vahtimestari / Rekola 226 tai 050 3443972



TOIMINTA ASIAKASTILAUKSISSA

1. Asiakas tulee tekemaan tilausta

Myymalassa EI oteta tilauksia!

Osastolle tehty periaatepaatos, ettei talla hetkelld oteta enda uusia tilauksia,
koska opiskelijat ovat tyéharjoittelussa.

2. Asiakas tulee noutamaan tilaustaan

Kaikki asiakkaiden tekemat tilaukset valmistetaan, vaikka uusia ei oteta.
Asiakastilaukset |0ytyvat erillisesta tilauskaapista, tuotteissa tulee olla
asiakkaan nimi, hinta ja mihin tuotteet lyddaan (nuoriso/leipomo)
Varmista, etta tilauskaapista tulee kaikki asiakkaalle tarkoitetut tuotteet
Tilaukset lyddaan normaaliin tapaan kassaan

Mikali tilausta ei l6ydy, soita ja kysy tilausta

(6581)
Leipomo 314

Leipomon op.huone 310
Ensimmainen keittié 377
Keskikeittio 376
Viimeinen keittio 375

Ravintolakeittio 378



PYORISTYS OHJEET

KASSAKONE EI PYORISTA VALMIIKSI SUMMAA.

Kateiselld maksettaessa, pydrista kassandytdssa lukeva ostosten
loppusumma. Jokaista tuotetta ei siis pyoristeta yksitellen, vain
loppusumma.

Pyorista ndytdssa nakyva loppusumma lahimpaan 5 tai 10 senttiin.

Esim.

1,21 -> 1,20
1,22 -> 1,20
1,23 -> 1,25
1,24 -> 1,25
1,26 -> 1,25
1,27 -> 1,25
1,28 -> 1,30
1,29 -> 1,30



MYYMALAN OMAVALVONTASUUNNITELMA:

7dstd osiosta I0ytyy elintarvikemyymadld Oppisopin
omavalvontasuunnitelma ja sen toimintaan kuuluvat lomakkeet

- Omavalvonta on tarked osa myymalan toimintaa, sen avulla varmistetaan
tuotteiden laatu, seka asiakkaiden ja toiminnan turvallisuus

- Omavalvonnan paivittainen toteuttaminen on myymalan hoitajien vastuulla!!
- Joka paiva tarkistetaan ja merkitaan laitteiden lampatilat

- Tuotteet tulee olla hyvin pakattuja, jaahdytettyja ja niissa tulee olla AINA
kaikki tarvittavat pakkausmerkinnat

- Omavalvontasuunnitelmassa on myos siivoussuunnitelma koko viikolle, kun
teet joka paiva paivan tyot niin loppuviikosta ei tarvitse kuurata koko pistetta

- Myymalan omavalvontasuunnitelmaan ei tehda merkint6ja, vaan
merkintGihin tarkoitetut lomakkeet ovat kansiossa erikseen merkitylla
kohdalla

- Kaikki toimintaan liittyvat ilmoitukset ja korjauspyynnét (huolto, tuhoeldaimet
jne.) tekee ammatillinen ohjaaja

- Mikali tyotoimintapisteessa ilmenee esim. edelld mainittuja ongelmia, kerro
niista valittbmasti ammatilliselle ohjaajalle



ELINTARVIKEMYYMALA OPPISOPIN

OMAVALVONTASUUNNITELMA

Hanna Tuominen
10.8.2007
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1. TOIMINTA

Tama omavalvontasuunnitelma koskee Koulutuskeskus Tavastian Majoitus- ja
ravitsemisalan osastolla sijaitsevaa Elintarvikemyymala Oppisoppia.

Myymaélan osoite: Hattelmalantie 8, 13101 HAMEENLINNA, rakennus A

Elintarvikemyymala Oppisoppi on Koulutuskeskus Tavastian oppilastéiden myyntipaikka ja
opetuspaikkana oleva elintarvikemyymala.

Myymala on avoinna maanantaista perjantaihin kello 11.00 — 16.00. Myymala on avoinna
kaikille asiakkaille.

Majoitus- ja ravitsemisalan opiskelijat tyoskentelevat myymaldssa itsenaisesti,
ammatillisten ohjaajien valvonnassa, viikon jaksoissa. Tyovuorossa olevat opiskelijat
paatetaan jaksoittain. Myymalassa tydskennellessaan opiskelijat harjoittelevat
asiakaspalvelua, rahaliikenteen ja kassajarjestelman kayttéa ammatillisen ohjaajan
opastuksella. Paivittain myymalassa tydskentelee kaksi opiskelijaa ja ammatillinen ohjaaja
on tavoitettavissa koko pdivan, mutta ei tydskentele myymaldssa muuten kuin perehdytys
ja opastustilanteissa.

Myymaldssa myytavat elintarvikkeet valmistetaan Koulutuskeskus Tavastian
opetuskeittidissa, ravintola Takaportin ja Keltanokan keittidissa, opetusleipomossa seka
suurtalouden keittidssa. Kaikki myyntiin tulevat tuotteet pakataan myyntipakkauksiin
valmiiksi opetuskeittidissa ja tuodaan myyntiin ja myydaan jaahdytettyina.
Leipomotuotteita myydadan myos irtomyynnissa.

Elintarvikemyymala Oppisopissa noudatetaan elintarvikeviranomaisten hyvaksymaa
omavalvontasuunnitelmaa ja siind madrattyja toimenpiteita.

Myymalan vastuu ja organisaatiokuvaus

Elintarvikemyymaldssa tyoskentelee majoitus- ja ravitsemisalan opiskelijoita, heidan
ohjaajana ja vastuuhenkildina toimivat ammatilliset ohjaajat Hanna Tuominen seka Laura
Lepisto.

Ammatillinen ohjaaja
vastuualueet:
e koneiden ja laitteiden huolto- korjaustoimenpiteiden tilaaminen
opiskelijoiden ohjaaminen
asiakaspalvelu
kassatoiminnot
tilitykset
omavalvonnan edellyttéamat toimenpiteet
pakkausmateriaalien tilaukset
elintarvikemyymalan kehitys ja kunnossapidon huolehtiminen



2. TAVARAN VASTAANOTTOTARKASTUKSET

Valvontatoimenpiteet vastaanoton yhteydessa

o kaikki tuotteet tarkastetaan valmistuskeittiossa ennen myymalaan tuloa (mm.
pakkausten kunto, pakkausmerkinnat, lampdtilat, tuoteselosteet jne)

e myymalaan tuodaan ainoastaan jadhdytettyja tuotteita (alle +6), irtomyyntiin
voidaan tuoda lampimia pakkaamattomia tuotteita, esim. sampylat, leivat tai pullat,
ei helposti pilaantuvia tuotteita

e |ampdtilat mitataan 1 kerran viikossa satunnaisesti jostakin myymalaan tulevasta
tuotteesta, talla varmistetaan etta tuotteet tuodaan jadhdytettyind myymalaan

e jos on aihetta epailla myymalaan tuotavien tuotteiden lampétilaa voidaan mittaus

suorittaa useammin

lampdtilamittaus tehdaan pakkausten pinnalta tai pakkausten valista

Kirjaaminen

e |ampdtilat kirjataan vahintaan (1) kerran viikossa myymalaan tulevien tuotteiden
seurantalomakkeeseen (2.1)

e mahdolliset huomautukset ja niiden johdosta tehdyt toimenpiteet kirjataan samaan
seurantalomakkeeseen

e kirjaaminen vahvistetaan nimikirjaimin

Korjaavat toimenpiteet

e mikali tavaraerat ovat saaddsten tai maaraysten vastaisia tai eivat muuten tayta
asetettuja laatuvaatimuksia, niitd ei oteta vastaan tai myyda

e mikali tuotavat tuotteet aistinvaraisessa arvioinnissa antavat olettaa puutteita
pakkausmerkinnoissa, lampdotiloissa tai vastaavissa, palautetaan tuote/tuotteet
valmistuskeittioon



3. ELINTARVIKKEIDEN SAILYTYS

Kylma- ja pakastevarastot, kylmalaitteet

Myymalan laitteet ja kalusteet ovat padasiassa kylmasailytyslaitteita.

Laiteluettelo

Myymalassa: Kylmakaappi 2 kpl

Konditoriavitriini 1 kpl
Kylmavitriini 4 kpl
Pakastin 1 kpl

Vélihuoneessa: Kylmakaappi 1 kpl (tilauskaappi)

Lampdtilojen seurantaa varten laitteet on numeroitu. Numerointi on merkitty liitteena
olevaan pohjakarttaan.

Valvontatoimenpiteet

Tuotteet sailytetdan kullekin tuoteryhmalle nimetyssa kylmavitriinissa (salaatti,
jalkiruuat yms.)

Valvotaan ettei kylmavitriineitd tayteta yli suositusrajojen (100kg/metri ja tuotteita
ei sijoiteta yli reunojen)

Kylmakalusteiden ja pakastimen lampdtilat luetaan joka paiva. Mittaus suoritetaan
aamupaivalla ennen toiminnan alkamista. Mittaukset uusitaan uudestaan paivan
aikana, mikali tarvetta ilmenee.

Lampdtila mitataan kerran kuukaudessa erillisella mittarilla varastoiduista tuotteista
tai varastoon laitetusta vesilasista. Mittaustuloksia verrataan laitteen mittarin
lukemaan

piikkilampomittarin toimivuus tarkistetaan 2 kertaa vuodessa

Kirjaaminen

lampatilat kirjataan laitteen mittarista joka paiva seurantalomakkeeseen (3.1 — 3.9)
erillisellda mittarilla tuotteista mitatut tulokset kirjataan samaan
seurantalomakkeeseen

mahdolliset huomautukset ja korjaavat toimenpiteet kirjataan aina

Korjaavat toimenpiteet

Tuotteet siirretddn omiin nimettyihin kylmavitriineihin heti kun virheellinen paikka
on havaittu

mikali Idmpdtilat eivat ole sadadosten ja madraysten mukaisia, selvitetdan ja
korjataan syyt ja arvioidaan tuotteiden kayttokelpoisuus

vastuuhenkil hoitaa korjauksen tilaamisen



Tuotteiden pakkaaminen ja sadilytys
Valvontatoimenpiteet

Ammattikoulussa oppilastydna valmistettujen ja siella myytavien elintarvikkeiden
pakkausmerkintdihin on saatu joitakin helpotuksia.

Pakkauksesta on ldydyttava seuraavat merkinnat:
e elintarvikkeen nimi
sisallon maara
yliherkkyytta aiheuttavat ainesosat
elintarvikkeen alkoholipitoisuus tietyissa tapauksissa
vahimmaissailyvyysaika tai viimeinen kayttdajankohta
sailytysohje.
kylmavarastoidun ruoan kayttéaika on kolme (3) vuorokautta ja itse valmistetun
jaadytetyn ruoan enintaan yksi (1) kuukausi

Yliherkkyytta aiheuttavien ainesosien tai niista peraisin olevien ainesosien
ilmoittamiseen
ei sovelleta mitaan helpotuksista

Valvontatoimenpiteet

o tarkastetaan paivittdin tuotteiden pakkaus- ja viimeisen kayttopadivan paivamaarat
e elintarvikkeet joiden laatu on heikentynyt tai kayttopaivamaara on mennyt,
poistetaan bio- ja sekajatteeseen

Kuljetus

Tuotteita kuljetetaan toisesta toimipisteesta (Hattelmalantie 25) jonkin verran. Tuotteet
pakataan jadhdytettyind, samojen saaddsten mukaan mité aiemmin on kerrottu. Taman
jalkeen ne pakataan mustiin styroksisiin kuljetuslaatikoihin ja laitetaan odottamaan
kuljetusta kylmiédn. Laatikot kuljetetaan suljettuina elintarvike myymalaan, missa ne heti
puretaan ja asetetaan tuotteet niille maarattyihin kylmavitriineihin.

Sailytyslaatikot kerataan rullakkoon ja ne asetetaan siihen avonaisina, kyljelleen, téman
jalkeen ne viedaan suurtalouskeittiélle, jossa ne pestaan tappimatto astianpesukoneessa.
Pesun jalkeen laatikot laitetaan puhtaaseen rullakkoon avonaisina kyljelleen, kuivumisen
jalkeen ne kuljetetaan suljettuina Hattelmalantie 25.een.

Valvontatoimenpiteet
e Laatikoiden puhtautta valvotaan aistinvaraisesti joka paiva.

o Laatikot viedaan suurkeittiolle kaksi (2) kertaa viikossa ja tasta tehdaan merkinta
laatikoidenpesun seurantalomakkeeseen (3.2)



Mikrobiologinen tutkiminen

Helposti pilaantuvista elintarvikkeista otetaan mikrobiologisia ja/tai kemiallisia tutkimuksia
varten vuosittain nelja (4) kertaa omavalvontandyte laboratoriossa analysoitavaksi.
Laboratorioon tehdaan puhelinilmoitus etukateen ja naytteet viedaan paivalla.
Sekoitetuista salaateista liitetddn mukaan lista kdytetyista raaka-aineista. Tulokset
sailytetdan (1) vuoden ajan.

Laboratorio:
Hameenlinnan seudun kansanterveystydn kuntayhtyma
Ymparisto- ja elintarvikelaboratorio
PL 560 (Kutalantie 5)
13111 HAMEENLINNA

Puh. 03 652 1322
Fax. 03 652 1500

4. PAKKAUSMATERIAALIT

Pakkausmateriaalina kdytetdan Dunin elintarvikkeille tarkoitettuja pakkaus- ja
ulosmyyntirasioita. Lisaksi kdytetaan leipomotuotteille tarkoitettuja paperipusseja ja
leivoslaatikoita.

5. ASIAKASPALAUTTEET

Asiakkaiden tekemat asiakaspalautteet kirjataan erilliseen asiakaspalautelomakkeeseen tai
palvelupalautelomakkeeseen, riippuen palautteen syysta. Kyseisia lomakkeita on saatavilla
myymalassa esitetelineessa ja ne on mahdollista palauttaa nimettdmana
asiakaspalautelaatikkoon, joka sijaitsee myymalassa.

Asiakaspalautelaatikko tyhjennetdan joka paiva ja lomakkeet tallennetaan erilliseen
asiakaspalautekansioon. Ammatillinen ohjaaja lukee kaikki palautteet paivan lopuksi ja
mikali negatiivista palautetta on saatu, asia tarkistetaan ja asiakkaaseen otetaan yhteytt3,
jos han on jattanyt yhteystietonsa.

Vastuu asiakaspalautusten eteenpadin viemisesta ja tiedon toimittamisesta osaston
opettajille on ammatillisella ohjaajalla.

Saaduista asiakaspalautteista tehdaan yhteenveto, joka kdaydaan lapi
tyGtoimintapalaverissa ja tarpeen mukaan myds osastojenkokouksissa.

Asiakkaalle hyvitetaan viallisesta tuotteesta, tuotteen arvon mukainen summa joko raha-
tai tuotekorvauksena. Hyvityksen maaraa joko opettaja tai vastaava ammatillinen ohjaaja.



6. RUOKAMYRKYTYSEPAILY

Valvontatoimenpiteet
e ruokamyrkytysta epailtdessa tehdaan lain maaraama ilmoitus valittdmasti kunnan
terveydensuojeluviranomaiselle, yhteydenotosta huolehtii koulutusalajohtaja Raili
Lotti

Terveystarkastajan yhteystiedot

Heimo Karjalainen Heidi Saarinen
puh. (03) 621 3769 puh. (03) 621 3775
tai 040 523 6774 tai 0400 856 252

e myynnissa olevia tuotteita ei saa havittad, ne poistetaan myynnista ja sdilytetaan
mahdollista laboratoriotutkimusta varten

e ruokamyrkytysta epadiltdessa tai epadiltdessa tuotteen laatua, otetaan nayte (200g),
jota sailytetaan niin, etta se voidaan tutkia laboratoriossa ruokamyrkytyksen syyn
tai tuotteen laadun selvittdmiseksi

o todetusta tai epaillysta terveyshaitasta tehdaan ilmoitus terveystarkastajalle

Kirjaaminen
e ruokamyrkytykset ja niiden epailyt seka niiden johdosta tehdyt toimenpiteet
kirjataan seurantalomakkeeseen (6.1)

Korjaavat toimenpiteet

e selvitetadn valituksen oikeellisuus ja syy seka ryhdytaan tarpeellisiin toimenpiteisiin

/. SIIVOUSSUUNNITELMA

Valvontatoimenpiteet

e huoneiston ja varusteiden puhtaanapitoa varten on erillinen siivoussuunnitelma
(liite 5)

e myymalan siivoussuunnitelma ja seurantataulukko on valitilassa

e pesuaineiden kayttéturvallisuustiedotteet ovat valitilassa

e siivouksen ja puhdistuksen tason tarkkailemiseksi otetaan pintapuhtausnaytteita
nelja (4) kertaa vuodessa kuusi (6) kappaletta kuivilta puhdistetuilta pinnoilta, jotka
joutuvat elintarvikkeiden kanssa kosketuksiin

o tilojen, laitteiden ja valineiden yleinen aistinvarainen tarkastus tehdaan paivittain



Kirjaaminen

pintapuhtausnaytteiden tuloksen kirjataan seurantalomakkeeseen (7.1)
mahdolliset huomautukset ja niiden johdosta tehdyt toimenpiteet kirjataan aina
samaan taulukkoon

siivoussuunnitelman seurantalomakkeeseen (7.2) merkitadn paivittdin tehdyt
siivoussuunnitelman mukaiset ty6t rastittamalla (X) tehdyiksi

kirjaaminen vahvistetaan nimikirjaimin

8. JATEHUOLTOSUUNNITELMA

Valvontatoimenpiteet

jatteet lajitellaan biojatteeseen seka sekajatteeseen

Biojateastia on sijoitettu vdlitilaan ja kaksi (2) sekajateastiaa on myymalan puolella
(irtomyyntipisteessa ja kassapdydan takana)

elintarviketilassa olevat jateastiat tyhjennetdan paivittéin myymalan sulkeuduttua
paivittain

siisteyden yleinen aistinvarainen tarkastus tehdaan paivittain

likaantuneet jateastiat pestaan aina

vastuu jatehuollosta kuuluu myymalavuorossa oleville opiskelijoille

Kirjaaminen

aistinvaraisessa tarkastuksessa todetut huomautukset ja niiden johdosta tehdyt
toimenpiteet kirjataan tarpeen vaatiessa seurantalomakkeelle (8.1)
kirjaaminen vahvistetaan nimikirjaimin
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9. KIINTEISTOHUOLTO

Valvontatoimenpiteet
Elintarvikemyymalan yleisesta aistinvarainen eheyden ja kunnon tarkistus tehdaan
paivittain ja laitteiden kuntoa valvotaan. Mikali huomautettavaa tekee ammatillinen
ohjaaja huolto- tai korjauspyynnon.
e myymalan korjaus- ja huoltotoimenpiteista otetaan yhteys suoraan huoltoon

Kylmalaitteet

Hameen kodin- ja kylmakonehuolto Oy

(03) 682 4885

Huoneiston huolto

Huoltopaallikkd

Jarmo Niinimaki

(03) 6581204

e myymalan ilmastointilaitteiden puhdistus tehdaan suositusten mukaan tarvittaessa,
mutta ainakin kymmenen (10) vuoden valein

Kirjaaminen

e huolto- ja korjaustoimenpiteet kirjataan seurantalomakkeeseen (9.1)
e kirjaaminen vahvistetaan nimikirjaimin

10. TUHOELAINTORJUNTA

Valvontatoimenpiteet

e tuhoeldinten esiintymista seurataan paivittdin

e pyritaan valttdmaan hyvalla puhtaanapidolla ja tuotteiden nopealla kierrolla

e tuhoeldimia todettaessa otetaan tarvittaessa yhteytta tuholaistorjuntayritykseen
Kirjaaminen

e havainnot tuholaisista ja niiden johdosta tehdyt toimenpiteet kirjataan

seurantalomakkeeseen (10.1)
e kirjaaminen vahvistetaan nimikirjaimin

10
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11. HENKILOKUNNAN HYGIENIA

Valvontatoimenpiteet

Kaikilla kaikilta Majoitus- ja ravitsemisalan opiskelijoilta vaaditaan voimassaoleva
salmonellatodistus, jota sailyttaa luokanvalvoja/terveydenhoitaja
salmonellatodistus on uusittava henkilon palatessa vahintaan 4 vuorokauden
pituiselta matkalta Pohjoismaiden ulkopuolelta

IIman asianmukaista salmonellatodistusta opiskelija ei voi tydskennelld myymaldssa
hygieniakoulutus kuuluu osana opiskelijoiden peruskoulutukseen, joten ennen
myymalan tyévuoroa ei vaadita erillista hygieniaosaamisen

myymalassa kaytetdan asianmukaista tydasua, myymalapaita ja esiliina
myymalassa toimitaan samojen hygieniasaaddsten alaisena, kuin muissakin
oppilaitoksen ruuanvalmistus tai tarjoilutiloissa

12. ASIAKIRJOJEN SAILYTYS

Seuraavat asiakirjat sdilytetaan toimipaikassa

1.

wn

hyvaksytty omavalvontasuunnitelma

e siivoussuunnitelma ja kayttéturvallisuustiedotteet
lampdtilamittausten tulokset vuoden ajalta
valitukset ja niista seuranneet toimenpiteet vuoden ajalta
elintarvike ja pintapuhtaus tutkimustulokset vuoden ajalta

13. OMAVALVONTASUUNNITELMAN PAIVITYS JA SEURANTA

Omavalvontasuunnitelma paivitetdan, mikali toiminnassa, olosuhteissa tai tuotteissa
tapahtuu muutoksia.

Kerran vuodessa, syksylla, tehdaan katselmus, jossa tarkastetaan omavalvontaohjelman
noudattaminen ja kirjanpito. Katselmuksesta tehdaan erillinen yhteenveto, joka sailytetaan
omavalvontasuunnitelman liitteend kolmen vuoden ajan.

11



12

14. VIRANOMAISTEN TARKASTUSKAYNNIT

Viranomaisten tarkastuspdytakirjat, ndytteenottotodistukset ja ndytteiden
tutkimustodistukset sailytetdan omavalvontasuunnitelman liitteind vuoden ajan.

15. TYC')NTEISIJC')IDEN OMAVALVONTAOHJELMAAN
PEREHDYTTAMINEN

Myymalaan tulevat opiskelijat perehdytetdaan tehtaviinsa ja omavalvontasuunnitelmaan
aina viikon alussa. Myymalassa tydskentelevan henkildkunnan tulee tuntea
omavalvontaohjeistus ja noudattaa toiminnassa annettuja ohjeita.

Omavalvontaohjelmaan perehtyminen vahvistetaan kuittauksella seurantalomakkeeseen
(15.1)
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16. LIITTEET JA SEURANTALOMAKKEET

Liitteet

Liite 1 myymaldan omavalvonnan tarkistuslista.

Liite 2 elintarvikkeiden myynti- ja sailytyslampatilat
Liite 3 asiakaspalaute-/tuotereklamaatiolomake

Liite 4 pakkausmerkinnat

Liite 5 myymalan siivoussuunnitelma

Liite 6 myymalan pohjapiirros: kylmalaitteiden sijoitus

Seurantalomakkeet

2.1. myymalaan tuotavien tuotteiden lampdétilaseuranta
3.1 kylmavitriinin(1) lampdtilaseuranta

3.2 kylmavitriinin(2) lampdtilaseuranta

3.3 kylmavitriinin(3) lampdtilaseuranta

3.4 kylmavitriinin(4) lampdtilaseuranta

3.5 kylmakaapin lampdtilaseuranta

3.6 kylmakaapin lampdtilaseuranta

3.7 konditoriavitriinin lampétilaseuranta

3.8 pakastimen lampdtilaseuranta

3.9 kylmakaapin (9) lampdtilaseuranta (tilauskaappi)
3.10 kuljetuslaatikoiden pesun seurantalomake

6.1 ruokamyrkytysepadilyt seurantalomake

7.1 pintapuhdistusnaytteiden seurantalomake

7.2 siivoussuunnitelman seurantalomake

8.1 jatehuoltosuunnitelman seurantalomake

9.1 huolto- ja korjaustoimenpiteiden seurantalomake
10.1 tuhoeldinten seurantalomake

15.1 omavalvonnan perehdytyksen seurantalomake

13



LITE 1

Myymala: Tarkastuspadivamaara:

Myymalan osoite: Tarkastaja:

Omavalvontavastaava: Myymalan edustaja:

Ohjeistus Vastaava(t) Toteutus Terveystarkastajan ohjeistus Havaittu
KIRJAUKSET VAIN NIILTA OSIN loytyy henkilé(t) todettu mahdollisten puutteiden Pu_ute
KUIN TOIMINTOA ON MYYMALASSA! omavalvonta- nimettyja tarkastuksess korjaamiseksi . sovittu
(tarpeettomat kohdat yliviivataan) suunnitelmas kirjattu a korjatta-vaksi
taja asianmukaise men(nessa
v x - pvm)
paivitetty ksi
Kylla Ei Kylla Ei Kylla Ei
1. ELINTARVIKKEIDEN VASTAANOTTO
1.1 elintarvikkeiden lampétilojen tarkastus ja kirjaus ] L] L] L] [] []
1.2 elintarvikkeiden ulkoisen laadun tarkastus ja kirjaus ] ] L] L] L] []
1.3 paivaysmerkintSjen tarkastus ja kirjaus [] L] L] L] L] L]
1.4 muiden pakkausmerkintéjen tarkastus ja kirjaus ] L] L] L] L] L]
1.5 pakkaamattomista elintarvikkeista annettujen tietojen [] [] [] [] [] L]
tarkastus ja kirjaus ] ] ] ] ] ]
1.6 korjaavat toimenpiteet
2. SAILYTYS TAUSTATILOISSA
2.1 kylma- ja pakastevarastojen lampétilojen seuranta ja ] ] ] ] L] L]
kirjaus
2.2 tuotteiden sdilytys ao. tuotteelle tarkoitetussa tilassa [] L] L] L] L] L]
2.3 tyhjien kuljetuslaatikoiden, rullakoiden yms. séilyttaminen [ ] [] [] [] [] []
2.4 Korjaavat toimenpiteet [] [ [ (] (] L]
3. KASITTELY, VALMISTUS, JAAHDYTYS JA
PAKKAAMINEN
3.1 ohjeistus késittely-, pakkaus- ja valmistushygieniasta ] ] L] [] [] []
3.2 lampétilojen ohjeistus ja kirjaus
elintarvikkeiden valmistuksessa [] L] L] L] L] L]
elintarvikkeiden jaahdytyksessa L] L] L] L] L] L]
elintarvikkeiden pakkaamisessa ] ] ] ] ] L]
3.3 myymalassa valmistettujen tai pakattujen elintarvikkeiden
sdilytyksen ja  myyntiaikojen maarittely ] ] ] ] L] L]
3.4 myymaldssa valmistettujen tai pakattujen elintarvikkeiden
pakkausmerkinnat ] ] ] L] L] L]
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3.5 pakkausmateriaalien elintarvikekelpoisuus (todistus),
kaytto ja sailytys

3.6 naytteenottosuunnitelma elintarvikkeista ja tulosten
sailytys

3.7 tuotteiden aistinvarainen arviointi aina ennen myyntiin
asettamista

3.8 korjaavat toimenpiteet

4. Kaupanpito

4.1 myyntikalusteiden lampétilojen ja toiminnan tarkastus ja
kirjaus manuaalisesti tai ATK:lla

4.2 toiminta kylmdkalusteiden hairidtilanteissa

4.3 tuotteiden myyntikunnon saannéllinen tarkastus ja kirjaus
4.4 kalusteiden tayttoérajojen valvonta

4.5 palvelutiskeissa valiseinan kaytto kriittisten tuoteryhmien
valilla

4.6 pakattujen tuotteiden lampdtilojen seuranta ja kirjaus
4.7 irtomyynnissa olevien tuotteiden lampétilojen seuranta ja
kirjaus

4.8 paivaysmerkintdjen valvonta

4.9 alkuperamerkintgjen valvonta

4.10 naudanlihan merkintajarjestelma

4.11 kalan tuotantotavan, -alueen ja —paivan ilmoittaminen
4.12 kasvisten laatuvaatimukset ja merkinnat

4.13 luomutuotteiden erilldan pito ja merkinnat

4.14 korjaavat toimenpiteet

[

[

[
[

I

o 000

I

I R I I

I

o 000

I

] O O O

I

o 000

I

LITE 1
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5. Luomutuotteet

5.1 rekisterdityminen Elintarvikeviraston luomuvalvontaan jos

myymaldssa luomutuotteiden pakkaamista, valmistusta tai
luomumerkint6jen tekoa
6. tilojen ja laitteiden kunnossa- ja Puhtaanapito

6.1 tilojen pintamateriaalien tarkoituksenmukaisuus ja eheys

6.2 laitteiden kunto

6.3 siivous- ja puhtaanapitosuunnitelma ja toteuttamisen
kirjaus

6.4 pintojen, laitteiden ja tyovalineiden puhtaustarkastus

6.5 [ampomittareiden tarkastus ja kalibrointi
6.6 korjaavat toimenpiteet

[

L0006

0]

[

L0006

0]

[

L0006

0]

[

L0006

0]

[

L0006

0]

[

L0006

0]

LITE 1

7. TUHOELAINTORJUNTA

[

[

[

[

[

[

8. JATEHUOLTO

8.1 jatehuoltosuunnitelma
8.2 jatteiden lajittelu
8.3 jateastioiden sijoittaminen

9.TALOUSVESI
9.1 veden laadun varmistaminen, jos myymalalla on oma
kaivo

10. HENKILOKUNTA

10.1 omavalvontaan perehdyttaminen

10.2 henkild- ja kasihygienia

10.3 ty6hdntulotarkastus ja salmonellatutkimus
10.4henkilékunnan pukeutuminen

10.5 koulutus- ja hygieniaosaamistietojen yllapito

I |

I |

I |

I |

I |

I |
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LITE 1

11. ASIAKASVALITUKSET JA
TERVEYSVAARATILANTEET

11.1 toiminta epadiltdessa terveysvaaraa elintarvikkeessa
11.2 toiminta epailtédessa ruokamyrkytysta

11.3 €elintarvikkeen poistaminen myynnista

00

00
00

00

00

00

12. KONSULENTIT JA ULKOPUOLISET TOIMIJAT
12.1 ulkopuolisten toimijoiden toiminta myymaldssa

13. ELINTARVIKKEIDEN OMA TUONTI

13.1 ilmoitus paikalliselle elintarvikevalvontaviranomaiselle
toiminnasta ensisaapumispaikkana

13.2 saapuneiden erien tarkastukset ja ilmoitukset

viranomaisille

13.3 kolmasmaatuonti

14. OMAVALVONNAN PAIVITYS
14.1 omavalvontasuunnitelman paivitys
14.2 omavalvontasuunnitelman ja kirjausten sailytys

Terveystarkastajan
allekirjoitus:

I I

I I
I I

Myymalan edustajan
allekirjoitus:

I I

I I

I I

Nimenselvennys:

Nimenselvennys:

Puhelin:

Puhelin:

17




LIITE 2

MYYMALAN SAILYTYSLAMPOTILAT:
Lihavalmisteet +6

Erittain helposti pilaantuvat
Kalavalmisteet +0-3

Muut helposti pilaantuvat
tuotteet +6

Nama ovat ohjeellisia sailytyslampdtiloja. kaikkia meilla valmistettuja elintarvikkeita
voidaan pitaa helposti pilaantuvina elintarvikkeina.

MYYMALAN SAILYTYS AJAT

Valmiit kypsennetyt ja jadhdytetyt tuotteet 3vrk valmistuspadivasta

(alennetaan hintaa 2. paivan jalkeen)
Helposti pilaantuvat tuotteet 2vrk valmistuspaivasta
esim. salaatit, kermaleivokset, rahkat (alennetaan hintaa 1. paivan jalkeen)
Leipomotuotteet 2vrk valmistuspaivasta

(alennetaan hintaa 1. paivan jalkeen)

18



LIITE 3

ASIAKASPALAUTE-/ I IKoulutuskeskus
TUOTEREKLAMAATIOLOMAKE ®] TAVASTIA
Paivamaara:

Tuote, jota palaute koskee:

Milloin tuote on ostettu?

Reklamaation / palautteen annon syy:

Asiakkaan nimi ja yhteystiedot( voi jattad myos tayttamatta ):

KIITOKSIA ANTAMASTANNE PALAUTTEESTA!

19



LIITE 4

Pakkausmerkinnat

Vastuu merkinnoista

Valmistajan tai pakkaajan tehtdavana on selvittaa elintarvikkeen sailyvyys ja talla
perusteella

ratkaista, millainen pdivaysmerkintd pakkaukseen on tehtava. Viimeinen
kdyttdajankohta tulee maaritella lainsaadannon edellyttamien sailytyslampdtilojen
mukaan siten, ettd tuote niissa lampdtiloissa sailyy ilmoitettuun ajankohtaan saakka.
Paivaysmerkinta ilmaisee ajankohdan, johon saakka tuote avaamattomana sailyttaa
sille tyypilliset ominaisuudet

Helpotukset

Ammattikoulussa tai muussa vastaavassa oppilaitoksessa, oppilastyona valmistettujen ja
siella myytavien elintarvikkeiden pakkauksiin on merkittéva elintarvikkeen nimi,

sisallon maara, alkuperamaa tai — alue, yliherkkyytta aiheuttavat ainesosat, seka
elintarvikkeen alkoholipitoisuus tietyissa tapauksissa; jos elintarvikkeen sdilyvyys on alle 3
kuukautta, silhen on merkittava lisaksi vahimmaissailyvyysaika tai viimeinen
kdyttdajankohta ja sdilytysohije.

Paivaysmerkintaa ei kuitenkaan tarvitse tehda, jos kyseessa on sellainen elintarvike,
jonka osalta on saddetty poikkeus paivaysmerkintaa koskevista saannoksista.

Yliherkkyytta aiheuttavien ainesosien tai niista peraisin olevien ainesosien

ilmoittamiseen
ei sovelleta mitaan helpotuksista
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LIITE 5

ELINTARVIKEMYYMALA OPPISOPIN SIIVOUSSUUNNITELMA:

21



LIITE 5

MAANANTALI: Kylméivitriinien, kylmikaappien ja konditoriavitriinin puhdistus pdytdpyyhkeell4 ja
yleispesuaineella

TIISTALI: Pakkauspisteen, laatikoiden ja irtomyyntipdytien jarjestys ja pyyhkiminen

PERJANTALI: Takahuoneen kylmion pyyhintd poytdpyyhkeelld ja yleispuhdistusaineella, myymaélan
leivonnaisten myyntitelineiden (2kpl) pyyhinta pdytidpyyhkeelld ja yleispuhdistusaineella

22






2.1 MYYMALAAN TUOTAVIEN TUOTTEIDEN I.I Koulutuskeskus

LAMPOTILASEURANTA TAVASTIA

PVM KLO | LAMPOTILA |TUOTE HUOMAUTUS / | KUITTAUS
TOIMENPITEET

24




3.1 KYLMAVITRIININ LAMPOTILASEURANTA I.I Koulutuskeskus

MYYMALA OPPISOPPI TAVASTIA

KYLMALAITTEEN NUMERO

PVM | KLO | LAMPOTILA | HUOMAUTUS / TOIMENPITEET KUITTAUS

25



3.2 KYLMAVITRIININ LAMPOTILASEURANTA I.I Koulutuskeskus

MYYMALA OPPISOPPI TAVASTIA

KYLMALAITTEEN NUMERO

PVM | KLO | LAMPOTILA | HUOMAUTUS / TOIMENPITEET KUITTAUS
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3.3 KYLMAVITRIININ LAMPOTILASEURANTA I.I Koulutuskeskus

MYYMALA OPPISOPPI TAVASTIA

KYLMALAITTEEN NUMERO

PVM | KLO | LAMPOTILA | HUOMAUTUS / TOIMENPITEET KUITTAUS
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3.4 KYLMAVITRIININ LAMPOTILASEURANTA I.I Koulutuskeskus

MYYMALA OPPISOPPI TAVASTIA

KYLMALAITTEEN NUMERO

PVM | KLO | LAMPOTILA | HUOMAUTUS / TOIMENPITEET KUITTAUS
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3.5 KYLMAKAAPIN LAMPOTILASEURANTA I.I Koulutuskeskus

MYYMALA OPPISOPPI TAVASTIA

KYLMALAITTEEN NUMERO

PVM | KLO | LAMPOTILA | HUOMAUTUS / TOIMENPITEET KUITTAUS
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3.6 KYLMAKAAPIN LAMPOTILASEURANTA I.I Koulutuskeskus

MYYMALA OPPISOPPI TAVASTIA

KYLMALAITTEEN NUMERO

PVM | KLO | LAMPOTILA | HUOMAUTUS / TOIMENPITEET KUITTAUS
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3.7 KONDITORIAVITRIININ LAMPOTILASEURANTA I.I Koulutuskeskus

MYYMALA OPPISOPPI TAVASTIA

KYLMALAITTEEN NUMERO 7

PVM | KLO | LAMPOTILA | HUOMAUTUS / TOIMENPITEET KUITTAUS
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3.8 PAKASTIMEN LAMPOTILASEURANTA I.I Koulutuskeslkus

MYYMALA OPPISOPPI TAVASTIA

KYLMALAITTEEN NUMERO 8.

PVM | KLO | LAMPOTILA | HUOMAUTUS / TOIMENPITEET KUITTAUS
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3.9 KYLMAKAAPIN LAMPOTILASEURANTA I.I Koulutuskeskus

MYYMALA OPPISOPPI TAVASTIA

KYLMALAITTEEN NUMERO

PVM | KLO | LAMPOTILA | HUOMAUTUS / TOIMENPITEET KUITTAUS
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3.10 KULJETUSLAATIKOIDEN PESUJEN

SEURANTALOMAKE

Koulutuskeskus

TAVASTIA

PAIVAMAARA

HUOMAUTUKSET

KUITTAUS
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Koulutuskeskus
6.1 RUOKAMYRKYTYSEPAILYT I.I TAVASTIA

PVM | EPAILTY TUOTE | TOIMENPITEET KUITTAUS
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Koulutuskeskus

7.1 PINTAPUHTAUSNAYTTEIDEN
SEURANNANLOMAKE TAVASTIA
PVM | TULOKSET / TOIMENPITEET KUITTAUS
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7.2 MYYMALAN VIIKKOSIIVOUKSEN SEURANTALISTA:

PAIVA VIIKKO

MAANANTAI

TIISTAI

KESKIVIIKKO

TORSTAI

PERJANTAI

KATSO MYYMALAN VIIKKOSIIVOUS SUUNNITELMASTA JA TEE PAIVAN
AIKANA TEHTAVAT SIIVOUKSET.

MERKITSE JOKAISEN PAIVAN KOHDALLE X, KUN TYOT ON PAIVAN OSALTA
TEHTY.
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8.1 JATEHUOLLON SEURANNANLOMAKE

Koulutuskeskus

TAVASTIA

PVM

HAVAINTO

TOIMENPITEET

KUITTAUS
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Koulutuskeskus

9.1 HUOLTO- JA KORJAUSTOIMENPITEIDEN
SEURANNANLOMAKE TAVASTIA
PVM | HAVAINTO | TOIMENPITEET KUITTAUS
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10.1 TUHOELAINTEN SEURANNAN LOMAKE

Koulutuskeskus

TAVASTIA

PVM

HAVAINTO

TOIMENPITEET

KUITTAUS
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15.1 OMAVALVONNAN PEREHDYTYKSEN

SEURANTALOMAKE

Iol s in

KUITATAAN (X) SEKA NIMIKIRJAIMIN PIDETYKSI

PVM

ON PIDETTY

HUOMIOITAVAA

KUITTAUS
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MICROS KASSAN KRYTTGOHJEET



Sisallysluettelo

1. Kirjautuminen kassakoneel

2. Myymalan perusnaytto ......

L e,

3. Bongaus eli tuotteiden lydminen Kassaan .................uuueiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeees

Pikandppédimella........................
Osastondppaimilla.....................
Kertomerkin kdyttdminen .........

4. Korjaaminen...........cccccue.e.

Tuotteen korjaaminen, kun laskua ei ole vield pAGtEtty .........cccvevieeiierieeiieeecee e

Ly6tyjen merkkien poistaminen

Tuotteiden korjaaminen kun lasku on ehditty jo pdéttdd (virhekuitti)..........occoveiiiiiiniinniennnen.

5. Laskun paattaminen..........
Kateinen .......coovvveeeeeeeeeeeeeennnnnn.
Maksukortti .....oeveveeeeeeeeeeeeeeennnnn,

6. Raportin tulostus ...............
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1.

Kirjautuminen kassakoneelle

Nappaile myymalan koodi 11 ja paina OK.

res 3000

— ) forevery restaurant

—

—( ) forevery restaurant
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2. Myymalan perusnaytto

Pikanappaimet Osastonappaimet
Kirjaudu ulos —ndppain Merkin poisto

Kassalaatikon avaus —nappain
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3. Bongaus eli tuotteiden lyominen kassaan

Pikanappaimellad

Paina kerran tuotteen nappainta esim. muovipussi.

Osastonappaimilla

Nappaile tuotteen hinta.

Paina osasto —nappainta.

Kotital.koulu = KOTITALOUSKOULU

Aikkari = AIKUISKOULUTUS

Suuris = SUURKEITTIO

Nuoriso = NUORISO / OPETUSKEITTIOT JA RAVINTOLAT

Leipomo

LEIPOMO / ELINTARVIKEALA
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Kertomerkin kayttéaminen

Ly6daan monta kappaletta samaa tuotetta esim. viisi pullaa leipomoon.
Nappaile kappalemaara esim. 5.
Paina kertomerkkia X.

Nappaile tuotteen hinta esim. 0.40.

Nappaile osasto esim. leipomo.
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4. Korjaaminen

Tuotteen korjaaminen, kun laskua ei ole viela paatetty
Maalaa korjattava tuote koskettamalla sita ja paina korjaa —nappainta.

|| oppisoppi l
i - ‘ ’ SUURIS

HOTRAV
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Lyotyjen merkkien poistaminen

Merkin poisto —nhappain poistaa viimeiseksi lyddyn numeron.

Ei —ndppain poistaa kaikki lyddyt numerot.
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Tuotteiden korjaaminen kun lasku on ehditty jo paattaa
(virhekuitti)

Sailyta virheellinen kuitti ja pyyda siihen asiakkaan allekirjoitus. Lyd asiakkaan
ostokset uudelleen ja paata lasku.

Virhekuitin tekeminen:
Paina korjaa —nappainta ja nappaile tuotteen hinta ja osasto esim. 0.40 ja
leipomo. Korjattu tuote nakyy negatiivisena ostona naytolla. Paina kateinen.

Sailyts kuitti.

50



5. Laskun paattaminen

Asiakkaan ostosten yhteissumma nakyy ndayton vasemmassa alareunassa
punaisella.

Kateinen

Jos asiakas maksaa tasarahalla, paina kateinen —nappainta.

Jos asiakas maksaa esim. 20 €:lla, ndppaile asiakkaan antama raha 20.00 ja
paina kateinen. Takaisin annettava summa nakyy vasemmassa alareunassa.
Kuitti tulostuu automaattisesti.
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Maksukortti

Pankkikortti
Luottokortti
Visa Electron

Valitse kaytettdva maksuvaline esim. Visa Electron.
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Kuittaa varmennus painamalla vihreata vakasta.

Kun korttinumero — rivi on aktiivinen, veda kortti, jonka magneettiviivan pitaa
osoittaa alapuolelle.
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6.

Raportin tulostus

Raportti tulostetaan tyévuoron paatteeksi.
Kosketa maksutavat —ndppainta.

Valitse raportit —nappain.

ATERIAKUPONK PANKKIKORT |

EINEN ! SIS.LASKUTUS
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Kosketa paivatilitys —ndppdinta ja odota kuitin tulostusta.

Kirjaudu lopuksi ulos koskettamalla kiitos paivasta —nappainta.

Artikkelir?
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TILITYSOHIEET:
Tdsta osiosta I0ydat ohjeet tilitykseen.

- Tilityksen vastaanottaja allekirjoittaa paperit

- Al3 sulje tilityspussia mikéli et ole varma onko tilitys tehty oikein ( suljettua
pussia ei voida enda avata ja sulkea, joudutaan vaihtamaan uusi pussi)

- Turvapussiin ainoastaan rahaluettelo ja rahat!

- Kaikki muut laput ja tositteet tilityslomakkeeseen kiinni ( naista voidaan
tarkistaa, etta kaikki rahat ovat tulleet tilille)



TILITYSOHIEET:

1. PAINA KONEELTA MAKSUTAVAT, SITTEN RAPORTIT, SEN JALKEEN
PAIVATILITYS KUN RAPORTTI TULOSTUNUT KONEELTA PAINA KIITOS
PAIVASTA

2. OTA TILITYSLOMAKE ( LOMAKE 1. )

3. KATSO RAPORTTINAUHASTA MYYNTI ( NRO 1.) JA KIRJOITA SE
TILITYSLOMAKKEESEEN KOHTAAN PAIVAN MYYNTI (1.)

4. KATSO RAPORTTINAUHASTA PANKKIKORTTI JA KIRJOITA SE
TILITYSLOMAKKEESEEN KOHTAAN PANKKIKORTTIMAKSUT ( 2.)

5. KATSO RAPORTTINAUHASTA LUOTTOKUNTA JA VISA ELECTRON YHTEENSA
JA KIRJOITA SE TILITYSLOMAKKEESEEN KOHTAAN LUOTTOKORTTIMAKSUT (
3.)

6. KATSO RAPORTTINAUHASTA KATEINEN JA KIRJOITA SE TILITYSLOMAKKEESEEN
KOHTAAN TILITETTY ( 4.)

7. KIRJOITA TURVAPUSSIN NUMERO
8. ALLEKIRJOITA LOMAKE
9. OTA RAHALUETTELO ( LOMAKE 2.)
KIRJOITA SETELIEN KAPPALEMAARAT JA YHTEISSUMMAT.
KOLIKOISTA AINOASTAAN YHTEISSUMMA.
YHTEENSA KOHTAAN TULEE TULLA SAMA SUMMA KUIN RAPORTISSA
NAKYVASSA KATEINEN KOHDASSA ( EI YLI EIKA ALLE )
10.LAITA RAHAT TURVAPUSSIIN
11.KIRJOITA TURVAPUSSIN NUMERO ( HUOM. 2 ERI KOHTAAN )

12. TAITA RAHALUETTELO, JA LAITA TURVAPUSSIIN NIIN, ETTA TIEDOT
NAKYVAT SELVASTI ULOSPAIN.

13.POISTA TURVANAUHA, SULJE TURVAPUSSI, IRROITA KUITTI 1
REPAISEMALLA, KUITTI 2 TULEE JAADA KIINNI PUSSIIN

14.NIDO TILITYSLOMAKKEESEEN (LOMAKE 1.) RAPORTTI,
PANKKIKORTTITOSITTEET JA KUITTI 1



Henkildn rahaliikenne
Tavastia - Tavastia
myy -

Printed on 11/06/2007 - 14:19

4-myy -
1. Myynti 108.85
Tuotealennukset -8.89
+Va1isumma-alennuks 0.00
=Alennukset yhteens -8.89
Korjaukset 1 -0.,58
G.T. muutos 118.29
Pybristykset 0.00
Koulutus 0.00
‘st .korjauks 0 0.00
Wrhekuitit 2 3.50
Kuitin peruut 0 0.00
Siirretty 1 0.00
+hvatut 28 108.85
-Padtetyt 28 108.85
+Siirrot 0 0.00
-Siirrot 0 0.00
=Avoimet 1 0.00
Laatikon avau 0
Myynti yhteensd 0.00
Asiakas/kesk 0 0.00
Lasku/keskim 0 0.00
Poytd/keskim 0 0.00
&1 - Tilitys - tarjoilija
“. Kateinen 27 98.57
Z_. Pankkikortti 1 10.28
3. Luottokunta 0 0.00
Sis. Laskutu 0 0.00
Ateriakuponk 0 0.00
3. Visa Electro 0 0.00
Lounasseteli 0 0.00
Laskutus 0 0.00
Lahjakortti 0 0.00
0 0.00
Yhteensd 28 108,85
Lahjakortti m 0 0.00
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RAHALUETTELO
L ADDALE PR & YHTELS SOMMNR
kpl . € . _senttia
SETELIT
500 €
200 €
100 € :
50€ j 50O
08 u: < . d - )
5€ . { .4 5
- -KOHKOT -
2€
1€
50 senttid : e ;
20 senttid | (23,55
10 senttid B ; ‘
5 senttid 3 | /
: =7
muut maksuvilineet: _
Yhteens:| SS s Sb gﬂ
Yritys: Toimipiste: . .
Koulutusbeckus 7a Va(séa; Kioaks' Amis Namis | /]
Allekirjoltus ja nimenselvennds: B - | Puhelin:’ © | Turvapussin nro: :
B = N 55@/-3}/ ,,z;,q;axu ’vﬁmﬂugsw MRC
- RO NI S i
. Tilinumero: : 920"/?'/2 029%3

_d

'5".‘”%" /’Tﬁﬁ,if/\) 7?/&{1’#730551*@ PORO - //

i Viitenumero/tilioteviesti:

Shekelsts, pankkivekselelstd Ja pankkikorttitosittelsta arllllnen ldhete.
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— AR ERASARS
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KIosKIn tiitys / ESIM . 7 G 2007
-~
Paivan myynti = g’ €
X
“" Pankkikorttimaksut 2, ‘
Luottokorttimaksut 3. €
Tilitetty 4. €
turvapussilla nro TAKAN TURVAPUSSIN  NUMERQ
ESIM. (U0 O\VYO A5 668
-
Opiskelija VAVAR ARNEKAR SOV S go
Opettaja

Kassakoneen nauha taman tilityksen liitteena.
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