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TIETOISKUN TAVOITTEET

Selkeyttaa roolit ja vastuualueet

Kehittaa tyonjakoa ja palvelupolkua

Vahvistaa sisaista viestintaa

Ymmartaa asiakkaan palvelupolku

Tarjota pohdittavaa konkreettisista tyokaluista arkeen
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Tyon sujuvoittaminen - esiin
nousseet kehittamistarpeet

 Tehtavien selkeys

* Viikkosuunnittelu

 Tehtavalistat

« Tyopisteiden vaatimusten huomioiminen
« Tyotehtavien jarkiperaistaminen

« Hukkatuntien vahentaminen

« Oikea resursointi

* Prosessien kehittaminen

* Resurssien hyodyntaminen, tehokkuus tyon suorittamisessa
*  Yhteiset ohjeet

« Salin ja keittion yhteistyon vahvistaminen
« Yhtenainen suunta ja yhteiset tavoitteet
 Yhdessa tekeminen ja jakaminen

e  Sisainen viestinta

 Asiakaspolku
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TYOTEHTAVIEN
SELKEYTTAMINEN

« Parantaa tyon sujuvuutta ja tehokkuutta

« Vahentaa vaarinkasityksia ja paallekkaista tyota
« Parantaa yhteishenkea

« Helpottaa uusien tyontekijoiden perehdytysta
 Nostaa asiakaspalvelun laatua

Selkeat tyotehtavat — sujuvampi arki
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Tyypilliset roolit ja vastuualueet

Tarjoilija- Asiakaspalvelu, tilausten vastaanotto,
tarjoilu

Baarimikko — juomien valmistus, baarin siisteys,
varastojen seuranta

Kokki — ruoan valmistus, varastojen hallinta
Tiskari — astioiden pesu ja keittion siivous

Vuoropaallikko — tyonjako, tavaroiden tilaus &
purku

Onko tehtavien maara tasapainossa”? Onko jollain
liikaa/liian vahan tekemista? Kuinka tehtavat
jakautuvat tyovuoroille, onko "luppo”aikaa?
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Tyokortti/tehtavakuvaus

1. Tehtavanimike
2. Vuoro (aamu/ilta)
3. Listaus tehtavista

»  Vuoro/paivakohtaiset erot/ruuhka-ajat?

»  Tarkasti listattu kaikki tehtavat esim. ennen lounaan alkua, lounaan aikana,
lounaan jalkeen

>  Viikottaiset/kuukausittaiset tehtavat

3. Vastuualueet

» Mita tarkemmat tehtavakuvaukset sita selkeampaa
(uusien tyontekijoiden perehdytys)

» Jos useampi samassa tehtavassa, esim. tarjoilija,
pitaako olla useampi tyokortti?

» Voiko tyotenhtavia jakaa/siirtaa/muokata?
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Pohdittavaa:
Tyonkuvien selkeyttaminen TOP 3

Nykyiset tyotehtavakuvaukset — missa kehitettavaa?

« 1. Henkilokohtaisesti tai pienryhmissa
Keskustelkaa ja kirjatkaa kolme tarkeinta ideaa tyonkuvien selkeyttamiseen

« 2. ldeoiden jakaminen
Esitelkaa ideanne koko tyoyhteisolle tai tiimille

« 3. Adnestys
Mitka ovat tarkeimmat kehitysideat
Keskustelu TOP 3

Miten voit/voitte lahtea toteuttamaan naita ideoita?
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SISAINEN VIESTINTA

* QOrganisaation sisaisen tiedon, ajatusten ja tunteiden vaihtoa
* Tukee yhteisollisyytta ja strategisia tavoitteita

* Informatiivinen viestinta (ohjeet, tiedotteet)
* Vuorovaikutteinen viestinta (keskustelut, palautteet)
« Kulttuurinen viestinta (arvot, normit)

* Viestintakanavat voivat olla suullisia, kirjallisia, digitaalisia tai
epamuodollisia

* Toimiva ja hyva sisainen viestinta lisaa sitoutumista,
tehokkuutta ja tyohyvinvointia
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SISAINEN VIESTINTA -tarinapala

Ravintola Satamakahvila, perjantai klo 14.30

Tilanne: Ravintolapaallikko Elina saa perjantaina
tiedon WhatsAppilla, etta vikkonlopun erikoismenun
raaka-aineet eivat ole saapuneet. Han oli olettanut, etta
kKeittiopaallikko hoitaa tilauksen, kuten oli sovittu. Keittio
oli kuitenkin lahettanyt tilauspyynnon sahkopostilla
Elinalle, mutta han ei ollut huomannut sita ajoissa
viestitulvan alta.

Samaan aikaan salihenkilokunta valmistautuu
etukateen mainostettuun erikoismenuun, josta ei ole
enaa mahdollista toteuttaa alkuperaista versiota.
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Tarinapalan opetus

Haasteet:

* Viestinta hajautunut eri kanaviin

* Oletuksia vastuista, ei varmistusta

* Tiedonkulku el lapinakyvaa eri tiimien valilla
Seuraukset:

 Menu vaihdetaan viime hetkella

» Asiakkaat pettyvat

* Henkilosto turhautuu

Opetus: Esihenkilon tehtava ei ole tehda kaikkea itse, vaan varmistaa, etta
tieto kulkee, vastuut ovat selkeat ja kriittiset asiat eivat huku viestitulvaan.
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VIESTINTATEHTAVA, osa 1.

 Pohdi viestintahaasteita

a) tiedonkulun hyvin toimivat asiat

* Missa tilanteissa ja millaisten asioiden osalta tieto
kulkee ja viestinta toimii hyvin omalla tyopaikallasi?
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VIESTINTATEHTAVA, osa 2.

* Mika
tiedonkulussa el
toimi (pohdi
esimerkkeja:
Kenen kanssa,
missa
tilanteissa)?

 Mista se voisi
johtua?

 Mieti 2-3
ratkaisuehdo-
tusta
tiedonkulun
parantamiseksi.

* Voisitteko ottaa
hyvia ideoita
kayttoon?

Ideaalitilanne
tiedonkulun
kannalta?

 Miten
nykytilasta
paastaisiin
Ideaalitilantee-
seen?

Ideaalitilanne -¢{ 3

Tiedonkulun ongelmat 5
Ratkaisuehdotukset £ ¢ <,
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ASIAKKAAN PALVELUPOLKU PALVELUPOLUN KONTAKTIPISTEET

ENNEN

|RESTAURANT :
\ — ’!ig @, Tietojen etsiminen: verkkosivut, some, arvostelut

Y. Yhteydenotto: varaus puhelimitse, netissa tai

ENNEN paikan paalla
VIERAILUA SAAPUMINEN @ Vahvistusviestit: sdhkdposti, tekstiviesti

RAVINTOLAAN AIKANA

Saapuminen ravintolaan
Sisaankaynti ja vastaanotto: ensivaikutelma,

(= tervehdys
(& A Opastus poytaan: palvelun sujuvuus, tunnelma
PALVELUN L\i'\HﬂDf)N Ruokalistan esittely: selkeys, erityisruokavaliot
AIKANA YHTEYDESSA $#: Tilaaminen: vuorovaikutus henkilokunnan kanssa

Ruoka ja juoma: laatu, esillepano, ajoitus

28 Palvelu: ystavallisyys, reagointi pyyntoihin
Lahdon yhteydessa

= Maksaminen: maksutavat, sujuvuus

- . @ Hyvastely: kiitos, palaute, kutsu uudelleen
VIERAILUN JALKEEN
JALKEEN »* Palaute ja arvostelut: netissa, suoraan ravintolalle
@ Jilkimarkkinointi: uutiskirjeet, some-postaukset
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PALVELUPOLKU-TEHTAVA

Tavoite: Ymmartaa asiakkaan kokemus ja sen
vaikutus tyonjakoon

Toteutus:
Analysoi edellisen dian esimerkkipalvelupolkua.

Pohdi, missa kohtaa keittio ja sali vaikuttavat
Kokemukseen oman tyopaikkasi nakokulmasta.
Hahmottele palvelupolku esimerkiksi paperille.

Tunnista kriittiset hetket ja kehityskohdat.

Pohtikaa yhdessa, mita ne ovat ja miten yhteistyo voi
parantaa naita kohtia.
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Kiitos!

Toivottavasti saitte tasta tietoiskusta uusia ideoita
ja ajatuksia toiminnan kehittamisen tueksi.
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