lida Inkala

Turvallisuus- ja perehdytysopas Original

Sokos Hotel
Valjuksen kerroshoitoon

KAJAANIN
AMMATTIKORKEAKOULL
UMIVERSITY OF APPLIED SCIENCES



KAJAANIN

AMMATTIKORKEAKQULU
UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES

TIVISTELMA

Tekija(t): Inkala lida
Tydn nimi: Turvallisuus- ja perehdytysopas Original Sokos Hotel Valjuksen kerroshoitoon
Tutkintonimike: Restonomi

Asiasanat: perehdyttdminen, opas, ty6turvallisuus, turvallisuusohjeet

Opinnaytetyon aiheena oli luoda turvallisuus- ja perehdytysopas Original Sokos Hotel Valjuksen
kerroshoidolle. Toimeksiantajana toimi Osuuskauppa Maakunta ja Original Sokos Hotel Valjus.
Valjuksen vastaanotolle vastaavanlainen turvallisuus- ja perehdytysopas on tehty opinnaytetyéna
muutama vuosi sitten. Opas ei kuitenkaan sisalla tarkempaa ohjeistusta kerroshoidon tyontekijoil-

le, joten kerroshoidolle oli tarpeen tehdéd oma turvallisuus- ja perehdytysoppaansa.
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The purpose of this functional thesis was to create a security and orientation guide for Original
Sokos Hotel Valjus housekeeping. The Thesis was commissioned by Osuuskauppa Maakunta
and Original Sokos Hotel Valjus. The security and orientation guide was made to help to orientate

a new employee.

The commissioner’s wish was that the guide would contain a task card and safety instructions for
the housekeeper. There are also a short introduction of Osuuskauppa Maakunta and Original
Sokos Hotel Valjus and general information of housekeeper’s task in Valjus in the guide. The in-
formation in the guide is mainly based on my own work experience as a housekeeper in Original

Sokos Hotel Arina.

The theoretical framework consists of work orientation, meaning of the orientation guide in orien-

tation process and work safety from the housekeeper’s point of view.

As the guide contains confidential material, it is not attached.
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyoni tavoitteena oli luoda selkea ja kaytdnnonlaheinen turvallisuus- ja
perehdytysopas Original Sokos Hotel Valjuksen kerroshoitoon. Valjuksen hotellin
vastaanotossa on jo olemassa vastaavanlainen turvallisuus- ja perehdytyskan-
sio, mutta kerroshoidolta kansio vield puuttui. Vastaanoton perehdytysopas on
sovellettavissa kerroshoidon ty6éhon, mutta siitd puuttuu kuitenkin ohjeistukset
kerroshoitajan tyohon, ja turvallisuusosiossa kasitelladn vain yleisesti koko hotel-
lin turvallisuutta. Kerroshoitoon kaivattiin itse kerroshoitajan tyohén ja turvallisuu-
teen keskittyvaa perehdytysopasta, jonka myota tatd opasta paatettiin opinnayte-

tyona lahtea tekemaan.

Valitsin taman turvallisuus- ja perehdytysoppaan opinnaytetyokseni, silla ty6s-
kentelin opinnaytetydprosessin alkaessa Oulun Original Sokos Hotel Arinassa ja
prosessin loppuvaiheilla siirryin samoihin t6ihin Break Sokos Hotel Leville. Tyoni
myo6ta tiesin jo aiheesta jonkin verran ja koin, etta tama opinnaytetyd auttaa mi-
nua varmasti kehittymaan tydssani. Aihe myds kiinnostaa minua paljon tyoni
vuoksi. Samaten toimeksiantaja valitsi juuri minut tekemé&an tata opasta tyotaus-

tani vuoksi.

Opas tehtiin tukemaan ja helpottamaan uuden tyontekijan perehdytysprosessia
ja samalla myo6s muistilistaksi vanhemmille tydntekijoille. Opas sisaltaa lyhyen
esittelyn yrityksesta, ohjeistukset kerroshoitajan eri tyotehtéaviin hotellissa seka
turvallisuusohjeistuksen kerroshoitajalle. Toimeksiantajan toiveesta oppaassa

painotetaan turvallisuusnaktkulmaa.

Opinnaytetyon raportissa tutustutaan toimeksiantajaan eli Osuuskauppa Maa-
kuntaan ja Original Sokos Hotel Valjukseen. Teoriataustassa kasitellaan pereh-
dyttdmisen merkitysta ja suunnittelua seka sité, millainen rooli perehdytysoppaal-
la on perehdytysprosessissa. Lisaksi teoriataustassa keskitytadn kerroshoitajan
tyoturvallisuuteen. Laajan turvallisuusndkdkulman sijasta teoriassa kaydaan ni-

menomaan seikkaperaisesti turvallisuutta kerroshoitajan nékdkulmasta, silla



my0s itse oppaassa turvallisuusosio keskittyy kerroshoitajan nakokulmaan. T&-
ma siitd syysta, etta Valjukselta [6ytyy jo laajemmat turvallisuussuunnitelmat ja -

oppaat koko hotellille.



2 TOIMEKSIANTAJAN ESITTELY

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimii Osuuskauppa Maakunta ja Original Sokos
Hotel Valjus, ja toimeksiantajan edustajia ovat hotellipaallikkd Arto Heikkinen se-
k& kerroshoidon palvelupaallikk6 Samuel Schroderus. Téassa opinnaytetydssa
toimeksiantajasta puhuttaessa tarkoitetaan hotellipaallikk6a seka kerroshoidon

palvelupaallikkda.

2.1 S-ryhma

Original Sokos Hotel Valjuksen omistaa Osuuskauppa Maakunta, joka on osa S-
ryhmaa, joka tarjoaa laaja-alaisesti eri kaupanalan palveluita seka pankkipalve-
luita. Kyseessa on suomalainen yritysverkosto, jolla on Suomessa yli 1 600 toi-
mipaikkaa. S-ryhmén muodostavat osuuskaupat ja Suomen Osuuskauppojen
Keskuskunta tytaryhtidineen. Ideana niilla on tuottaa kilpailukykyisia palveluja ja
etuja asiakasomistajille kannattavasti. (SOK n.d. a.)



S-RYHMAN LIIKETOIMINTAMALLI JA TOIMINNAN TARKOITUS

ASIAKASOMISTAJAT

! SOK:N BONUSTA
Eﬁgg% BALTIAN JA MYGNTAVAT
VENAJAN YHTEISTYG-

WG | KuMpPANIT

Marketkauppa Market-
Tavaratalo- ja erikoislilkekauppa kauppa S-ryhmiin
Liikennemyymiili- ja polttonestekauppa Matkailu- ja liiketoimintaa
Matkailu- ja ravitsemiskauppa ravitsemis- tukevia
Rautakauppa kauppa palveluja
S-Pankki

Tuottaa kilpailukykyisiid palveluja ja

etuja asiakasomistajille kannattavasti

Kuva 1. S-ryhmaén liiketoimintamalli ja toiminnan tarkoitus

2.1.1 S-ryhméan arvot, visio ja strategia

Jo yli sadan vuoden ajan Osuuskaupat ovat pyrkineet tuottamaan kohtuuhintai-
sia ja laadukkaita tuotteita ja palveluita jasenilleen eli suomalaisille kuluttajille.
Nykypaivana S-ryhméa jatkaa talla samalla tiellda. S-ryhman arvoja on olla ole-
massa asiakasta varten, kantaa vastuuta ihmisisté ja ymparistdsta, uudistaa jat-

kuvasti toimintaansa ja toimia tuloksellisesti. (SOK n.d. b.)

S-ryhmalla on visiona olla kaupparyhméd, joka tuottaa ylivoimaista hyotya ja
helppoutta omasta kaupasta vuoteen 2020 mennesséa. Keskeisimmat strategiset
tavoitteet taas ovat kannattavuuden parantaminen ja asiakastyytyvaisyyden kas-
vattaminen. (SOK n.d. b.)



2.2 Osuuskauppa Maakunta

S-ryhmalla on 20 itsendista alueosuuskauppaa, jotka jakautuvat koko Suomen
alueelle. Yksi naistd on Osuuskauppa Maakunta, joka on perustettu vuonna
1917. Osuuskauppa Maakunta toimii Kajaanin alueella, ja nain myds Original
Sokos Hotel Valjus kuuluu siihen. (SOK n.d. c.)

Osuuskaupat omistavat asiakkaat, eli ne ovat osuustoiminnallisia yrityksia.
Osuuskauppa Maakunnalla omistajia on noin 32 000. Kyseessa on mydos liike-
vaihdoltaan suurin Kainuuseen rekistergity yritys ja silla on noin 500 tyontekijaa.
(SOK n.d. c.)

2.3 Sokos Hotels

Sokos Hotels on hotelliketju, joka on tunnetuin ja laajin Suomessa yli 50 hotellil-
laan. Suomen lisdksi Sokos Hotelleja on Tallinnassa seké Pietarissa. Tyypillisesti
Sokos Hotellit sijaitsevat kaupunkien keskustoissa tai vapaa-ajan keskuksissa,

kuten hiihtokeskuksissa.

Sokos Hotellit ovat hiljattain uudistuneet, ja ne on jaettu kolmeen erilaiseen ho-
tellityyppiin: Original, Break ja Solo. Valjus kuuluu Original-hotelleihin, joiden
ideana on olla sydamellisesti suomalaisia. Break-hotellit taas sijaitsevat usein
esimerkiksi kylpyldiden tai hiihtokeskuksien laheisyydessa, ja sinne tullaan otta-
maan rentouttavaa tai aktiivista irtiottoa arjesta. Toki my6s tydmatkalaiset ovat
tervetulleita Break-hotelleihin. Solo-hotellit puolestaan ovat yksilllisia ja ainutlaa-
tuisia klassikoita, joissa on sydamellinen ja paikallinen personoitu palvelu. (So-

kos Hotels n.d. a.)



2.4 Original Sokos Hotel Valjus

Original Sokos Hotel Valjus on Kajaanin keskustassa toimiva majoitusta ja ravin-
tola- seka kokouspalveluja tarjoava hotelli. Hotellihuoneita on tarjolla Standard ja
Superior-luokissa, ja huoneita on yhteensa 92. Huoneen hintaan kuuluu aina
aamiainen, ja asiakkaiden kaytdossd on yleiset saunat. Kokoustiloja on kolme,
joihin mahtuu parhaimmillaan yhteensad 150 henkil6éa. Lisaksi tarjolla on kaksi
kabinettia ja kaksi tilaussaunaa. Ravintoloita on katutasossa kaksi, Sulo ja Her-

man Renfors. (Sokos Hotels n.d. b.)

Valjuksen historia ulottuu vuoteen 1972, jolloin tontille rakennettiin hotelli ja muita
liketiloja. Vuonna 1990 Valjus Oy rakennutti Kauppakadun puolelle jo kahden
olemassa olevan kerroksen paalle kaksi kerrosta hotellitiloja seka yhdessa Meri-
ta Pankin kanssa autohallin maan alle. Hotellin toiminta siirtyi Osuuskauppa
Maakunnalle 90-luvun alussa, ja vuoden 2011 lopussa myds hotellin kiinteistd

siirtyi osuuskaupalle. (Heikkinen 2015.)



3 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttaminen tyopaikalla on hyvin laaja kasite. Kirjallisuudessa perehdytta-
minen ja tydbhon opastaminen erotetaan usein toisistaan. Perehdyttamisen ajatel-
laan tarkoittavan vain tyontekijdn ohjausta ja tutustuttamista uuden ty6suhteen
alussa. Tyohon opastuksella taas tarkoitetaan itse ty6tehtavan opettamista. Tyo-
hon opastus voi siis tapahtua myés myéhemmin tydsuhteen aikana, kun tyonte-

kijad opastetaan uuteen tydtehtavaan. (Kupias & Peltola 2009, 17 - 18.)

Tassa opinnaytetytssa perehdyttamisella tarkoitetaan kuitenkin niin tyontekijan
tutustuttamista uuteen tyopaikkaan, tyoympéaristoon ja tydyhteis6on kuin myos
jarjestelmallista tyohon opastamista. Tama laajempi maarite perehdyttamisesta
ei mydskaan rajoitu ainoastaan uuden tydsuhteen alkuun taysin uudessa tyopai-
kassa, vaan henkil6a voidaan perehdyttaa myos entisessa tydpaikassaan uuteen
tyotehtavaan (Kupias & Peltola 2009, 18).

3.1 Perehdyttamisen merkitys

Perehdyttamisella on kauaskantoiset vaikutukset ihan jokaisessa tyopaikassa, se
vaikuttaa jopa tyoyhteisoon. liman perehdytystéa uusi tyontekija oppii tydymparis-
tonsa ja tyotehtavansa hitaasti, mahdollisesti vasta aina, kun jokin uusi asia sat-
tuu eteen tulemaan. Tyontekijd joutuu pitkdan koko ajan kyselemaan, ja vastaa-
vasti kollegat tai ohjaaja joutuu koko ajan keskittymé&an opettamiseen. Talldin
tyoteho pienenee huomattavasti, mikd nékyy varmasti yrityksen tuloksessa.
(Kangas 2004, 5.) Perehdytyksen my6td uuden tulokkaan virheet véhenevat
huomattavasti, eikd niiden korjaamiseen nain ollen mene ylimaaraista aikaa.
Usein kun virheiden korjaamiseen saattaa kulua useammankin tyontekijan tyo-
aikaa. (Osterberg 2014, 115.)



Hyvalla perehdyttamisella tyontekija saadaan nopeasti tuottavaksi ja rekrytoin-
nista saadaan nopeammin hyoty irti. Loppujen lopuksi perehdyttamisessa on ky-

se yrityksen kannattavuudesta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14.)

Lisdksi perehdyttamisella voidaan pyrkia luomaan myonteistd asennoitumista
tyoyhteisoa ja tyota kohtaan. Hyvalla perehdyttamisella voidaan my6s sitouttaa
tyontekija tydyhteisoon. Kun perehdytettava oppii tydnsa nopeasti ja oikein, se
vaikuttaa positiivisesti muun muassa hanen mielialaansa ja motivaatioonsa. Tu-
lokas viihtyy paremmin uudessa tydssaan ja tydymparistossaan. (Kangas 2004,
5.)

Perehdyttaminen on merkittavaa myos tyoturvallisuuden kannalta. Tyotapatur-
mat ovat yleisimpia uusilla tyontekijoilla. Tydympéaristoon perehdytys korostuu
etenkin turvallisuuden kannalta, silla ammattitaitoisellakin tyontekijalla voi ty6tur-

vallisuus olla puutteellinen, jos tydympaéristo on uusi. (Kangas 2004, 6.)

3.2 Perehdyttamisen suunnittelu

Perehdyttamisohjelma on tarkeaa suunnitella kerralla hyvin ja perusteellisesti,
jotta sen kayttéonotto on helppoa ja sitd on helppo paivittdd seka muokata tar-
peen tullen. On myo6s hyva miettia etukateen kuka tai ketka toimivat perehdyttaji-
na. Hoitaako esimerkiksi henkilostdasiantuntija yrityksen esittelyn ja kokonaisuu-
desta kertomisen ja yksikdn esimies tydtehtavien vaatimuksista ja odotuksista
kertomisen seka perehdyttdmisen tydyhteis6on. On myds mahdollista, ettéa koko
perehdytyksen alusta loppuun hoitaa yksi ainoa henkil6. Tarkeinta kuitenkin on,
etta roolit on mietitty etukateen ja perehdyttamisen hoitaa paras mahdollinen teh-
tavaan sopiva henkild. Vastuu perehdyttdmisen toteutumisesta on aina esimie-

hella tai henkilostoasiantuntijalla. (Osterberg 2014, 118.)

Perehdyttdmisen suunnitteluun vaikuttaa merkittavasti perehdytettavan tulevat
tyotehtavat ja tydsuhteen pituus. Vaativampaan tyotehtavaan pitkaksi aikaa tule-

va tyontekijd on syyta perehdyttad kunnolla ja ajan kanssa, kun taas sijaiseksi,



harjoittelijaksi tai esimerkiksi kesatyontekijaksi tulevaa henkil6a ei ole kannatta-
vaa perehdyttaa pitkan kaavan kautta. Talloin jarkevampaa on kayda vain ne

oleellisimmat asiat lapi nopeammalla aikataululla. (Osterberg 2014, 116.)

Myds uuden tulokkaan tuleva rooli, ammatillinen osaaminen, tyokokemus seka
ika vaikuttavat perehdyttamisen suunnitteluun. Paljon ty6kokemusta omaava on
usein oma-aloitteisempi ja aktiivisempi, ja etenkin jos taustalla on jo samantapai-
sia tybtehtavia, han todennakdisesti sisdistdd tydtehtavat nopeammin ja hel-
pommin eik& tarvitse niin laajaa perehdytysta. Nuori kokemattomampi uusi tyon-
tekija taas tarvitsee tietoa ihan perusasioista lahtien enemman, ja talldin pereh-
dyttamisjakso kestaa pidempaan kuin kokeneemmalla perehdytettavalla. (Oster-
berg 2014, 116 - 117.)

MyoOs pidemmalla tauolla tydsta ollut tarvitsee hyvin todennékdisesti jonkinna-
koista perehdytysta. Syyna taukoon voi olla esimerkiksi perhevapaa tai opiskelu-
vapaa. Tassa tilanteessa perehdyttdamisen laajuus on arvioitava tapauskohtai-
sesti sen mukaan, kuinka paljon ty6tavat tai tydymparistd ovat poissaolon aikana
muuttuneet ja kuinka paljon perehdytettavalla on viela muistissa tyostaan. (Os-
terberg 2014, 116.)

3.3 Perehdyttamisen vaiheet

Perehdyttdminen voidaan tehda usealla tavalla ja se voi sisaltaa erilaisia vaihei-
ta. Tarkeinta on kuitenkin, ettd perehdytys on hyvin suunniteltu ja se sisaltda ne
kaikista tarkeimmat tiedot. Perehdytys on myds tarkead suunnitella yksilollisesti
ja soveltaa se juuri perehdytettavan ja tilanteen mukaisesti, jotta oppiminen olisi

mahdollisimman tehokasta (Kangas 2004, 13).
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3.3.1 Viiden askeleen menetelméa

Yksi tunnetuimmista perehdytysmenetelmistd on niin kutsuttu viiden askeleen
menetelma. Ensimmainen vaihe on opetustilanteen aloittaminen, jossa selvite-
taan lahtétaso ja oppimisen tavoitteet. Toinen askele on itse opetus, jolloin opas-
tettavalle annetaan kokonaiskuva tyttehtavasta. Tassa vaiheessa on tarkeaa,
ettd opastettava otetaan aktiivisesti tilanteeseen mukaan, jotta hanelle jaisi asiat
paremmin mieleen. Laajaa kokonaisuutta opetettaessa on hyva jakaa se osiin ja
varmistaa aina yhden osion jalkeen, etta perehdytettava on varmasti oppinut asi-
an. (Kangas 2004, 15.)

Kolmas vaihe sisaltdd mielikuvaharjoittelua. Harjoittelulla pyritdan keskittdmaan
ajatukset tyosuoritukseen ja sen onnistumiseen. Tarkoituksena on siis viimeistel-
1& siséiset mallit, jotka ovat ihmisen toimintaa ohjaavia tekij6itd. Mielikuvaharijoit-
telu tapahtuu esimerkiksi pyytamalla opastettavaa kuvaamaan vaihe vaiheelta

tilanne, joka hanelle on juuri opetettu. (Kangas 2004, 15.)

Neljannessa vaiheessa perehdytettava paastetaan harjoittelemaan kunnolla.
Tybvaihe tehdaan alusta loppuun saakka, ja perehdytettava arvioi tyonsé onnis-
tumisen itse ensin ja sen jalkeen perehdyttdja antaa palautteen. Viidennella el
viimeisella askeleella varmistetaan, etta kaikki oleellinen on opittu. Perehdytetta-
va paasee tyoskentelemaan itsendisesti, ja tyon jalki tarkistetaan silloin talléin.
(Kangas 2004, 15.)

Perehdyttdminen ei kuitenkaan lopu tdh&n, vaan oppimista on tarkedéa seurata.
Samalla on my6s hyva arvioida perehdyttdmisen ja oppimisen onnistumista, jon-

ka myota perehdyttamista voidaan tulevaisuudessa kehittda. (Kangas 2004, 16.)

3.3.2 Muita perehdyttamismenetelmia

Hyvin usein perehdyttdmismenetelmat ovat jaettu viiteen osioon, kuten myoés ai-

emmin mainittu viiden askeleen menetelma. Myo6s seuraavaksi kerrottu mene-
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telmé sisaltaa viisi paakohtaa, mutta sisaltd on hieman eri kuin viiden askeleen

menetelmassa.

Ensimmaista vaihetta kutsutaan tyohonotoksi, jolloin kerrotaan muun muassa
tyon sisallosta, tydyhteisosta ja perehdytettava saa tyopaikkaan liittyvaa materi-
aalia luettavaksi. Toisessa vaiheessa eli vastaanotossa ja perehdyttdmisen
kaynnistamisessa perehdyttdja varaa erikseen aikaa uuden tyontekijan vastaan-
ottamiseen. Jos perehdyttdmiseen on suunniteltu osallistuvan useampi perehdyt-
taja, tassa vaiheessa myos he tulevat mukaan. Perehdyttdmisohjelmaa kaydaan
l&pi ja keskustellaan siita perehdytettdvan kanssa. Taman jalkeen perehdyttami-
nen aloitetaan ja jatketaan sitd niin kauan, etta opetettavat asiat ovat tuttuja.
Tassa vaiheessa my6ds huomioidaan se, onko paikkakunta uudelle tydntekijalle

tuttu ja tarvittaessa tutustutetaan siihen. (Lepisté 2004, 60.)

Kolmannessa kohdassa kaydaan tehtdvakohtaisen tydnopastuksen pariin. Ta-
man tekee sovittu perehdyttdja, esimies tai muu tyénopastaja, joka on saanut
tehtavaan koulutuksen. Neljdnnessa kohdassa jatketaan perehdyttamista téiden
opettamisen rinnalla. Tassd vaiheessa perehdytetddn muun muassa yritykseen
tai organisaatioon, toimintaymparistoén seka talon tapoihin. Viimeisena arvioi-
daan ja kehitetddn tybhon perehdyttamista. Selvitetddn, mitd perehdyttamisella

on saatu aikaan ja miten sitd voitaisiin kehittaa. (Lepisté 2004, 60.)

Myds Lahden ammattikorkeakoulun julkaisussa (2007, 11) on kasitelty perehdyt-
tamismenetelmia, ja julkaisun mukaan perehdyttamisprosessi aloitetaan ennak-
kotoimenpiteistd. Tyohonottovaiheessa kaydaan perusasiat lapi ja tyota aloitet-
taessa vuorossa on vastaanotto ja perehdyttdmisen kaynnistdminen. Seuraa-
vaksi vuorossa on tehtavakohtainen tyonopastus, jonka jalkeen perehdyttamista
jatketaan tydntehon ohessa. Viimeisena perehdyttamistd arvioidaan ja kehite-
taan. (Lahden ammattikorkeakoulu 2007, 11.)

Taman kuusivaiheisen perehdyttdmisen prosessin lisaksi Lahden ammattikor-
keakoulun julkaisussa (2007, 11) on kayty erikseen lapi tybnopastusmalli. Tassa

on kyse ainoastaan tehtavékohtaisesta tyonopastuksesta, ei koko perehdytys-
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prosessista. Tyodnopastusmalli on nelivaiheinen, ensimmaéisena valmistetaan
opetettavaan tehtavaan ja sen jalkeen opetetaan tehtava. Kolmantena annetaan
uuden tyontekijan kokeilla itse tehtavaa ja viimeisena tarkastetaan ja arvioidaan

tyonteon onnistuminen. (Lahden ammattikorkeakoulu 2007, 11.)

3.4 Hyva perehdyttaminen

Hyvaa perehdyttamista voi ajatella monesta ndkdkulmasta. Onko se laadullisesti
hyvaa, mitd perehtyjat oppivat perehdytyksesta tai millaisen muutoksen pereh-
dyttaminen saa aikaan. Sitd voidaan ajatella myos tydyhteison tai koko organi-
saation kannalta. (Kupias & Peltola 2009, 112.)

Hyvan perehdyttamisen ajatellaan vastaavan juuri kyseisen perehdytettavan tar-
peita ja ettd se on vuorovaikutteista. Hyvassa perehdytyksessa tarkeaa on, etta
perehdytettava todella oppii sen, mita on tarkoituskin oppia, ja merkki hyvasta
perehdytyksestd on, jos perehtyjat itse kyselevat aiheesta lisaa. Tyodyhteison
kannalta hyva perehdyttaminen saa koko tybyhteison tehostamaan toimintata-
paansa ja tarkastelemaan ja kehittamaan toimintaansa. (Kupias & Peltola 2009,
112.)

Hyva perehdyttdminen on kaikkien etu, ja hyvan perehdytyksen tuloksena vir-
heet, tapaturmat ja onnettomuudet vahenevat. Lisaksi hyva perehdyttaminen pa-

rantaa tyon laatua, tulosta ja asiakastyytyvaisyytta. (Kuntatyénantajat 2011.)

3.5 Perehdyttamiseen liittyva lainsaadanto

Perehdyttamisella on tybelamassa niin suuri merkitys, ettd siihen liittyen on tehty
lakeja. Niiden avulla varmistetaan, etta tyontekijat perehdytetaan asianmukaises-
ti. Perehdyttamiseen liittyvaa lainsaadantda kasittelevat muun muassa tydsopi-
muslaki, tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa (Kupias & Peltola
2009, 20).
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Tyoturvallisuuslaissa maarataan, ettd tydnantajan on perehdytettava tyontekija
muun muassa tyohon, tydolosuhteisiin ja tydmenetelmiin, sekd annettava riittavat
tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista. Laissa mainitaan myos se, etta tyonte-
kijan perehdytystd on taydennettava tarvittaessa. (Kangas 2004, 29.) Tydsopi-
muslaissa kohdassa yleisvelvoite mainitaan, etta tyonantajan taytyy huolehtia
siitd, etta tyontekija voi suoriutua tydstaan myos tyon, toiminnan tai menetelmien
muuttuessa. (Finlex 2001.) Liséksi yhteistoimintalaissa vaaditaan, etta yhteistoi-
mintaneuvotteluissa on kasiteltdva muun muassa tyohoénotossa noudatettavat
menetelmat sekd uudelle tyontekijalle tyopaikkaan perehtymiseksi annettavat
tarpeelliset tiedot. (Finlex 2007.)

3.6 Perehdytysopas osana perehdyttamista

Perehdytysoppaalla on iso rooli tyontekijan perehdyttamisessa. Perehdytys on-
nistuu toki ilman opastakin, mutta talléin joitakin merkittdvia opetettavia asioita
saattaa jaada huomiotta tai perehdytykselta voi esimerkiksi kadota punainen lan-

ka ja perehdytyksesta tulee sekavaa.

Kun perehdytysoppaaseen on koottu harkiten kaikki tarkeé tietoa yrityksesta ja
tyostd, se toimii perehdyttgjalle hyvand muistilistana ja antaa hyvan punaisen
langan. Perehdyttaminen pysyy siis helpommin johdonmukaisena. Oppaalla on
tarkein rooli heti perehdytyksen alkuvaiheessa, mutta se on tarpeen usein myos
mydhemmin tydsuhteen aikana. Oppaasta voi aina tarvittaessa tarkistaa erilaisia
yksityiskohtia yrityksesta tai tyotehtavista tai opetella kokonaan uuden ty6tehta-

van sen avulla.

3.7 Hyva perehdytysopas

Henkilokohtaisen kokemuksen my6ta olen oppinut, ettd oppaan pituus ei ole rat-

kaisevassa asemassa siina, onko opas valttamatta hyva ja onnistunut. Liian pit-
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k&n oppaan vaarana on se, ettei mielenkiintoa sen lukemiseen kokonaan lapi rii-

ta, ja vaikka riittaisikin, ei siita valttamatta jaa silloin ne tarkeimmat asiat mieleen.

Perehdytysoppaan rakentamiseen vaikuttaa paljon myds, millainen tydpaikka on
kyseessa, ja etenkin se, kuinka suuri vaihtuvuus tyontekijoissa on. Tyopaikkaan,
jossa tyontekijat vaihtuvat usein tai kaytetaan esimerkiksi paljon vuokratydnteki-
jOita, ei ole mitdan jarkea tehda laajaa opasta, jonka sisaistamiseen tarvitaan ai-
kaa. Talloin kannattavaa on tehda lyhyt ja ytimekés opas, joka on helppo sisais-
tadd nopeasti. Mahdollista on tehda my6s hieman laajempi opas, mutta silloin on
erityisen tarke&da korostaa selkedasti tekstista ne tarkeimmat osat. Tallainen vaih-
toehto on hyva myds tydpaikalle, jossa perehdyttamista ei tapahdu niin usein ja

sille on riittavasti aikaa.

Pelkéan hyvan oppaan rakentaminen ei kuitenkaan riitd, vaan haastetta tuo sen
paivittaminen. On tarke&& heti alkuun sopia, kuka opasta paivittaa ja kuinka
usein. (Kangas 2004, 8.) Paivitysmahdollisuudet on siis tarkedd huomioida jo
opasta suunniteltaessa. Selkeys on siis tamankin kannalta hyva, jotta paivittami-
nen on helppoa. On myds hyva miettia sitd, missd muodossa oppaan tekee. Jos
yritys ja ty6 ovat sellaisia, etta opas tarvitsee usein paivittamisté, on hyva harkita
oppaan tekemistd sahkoisessd muodossa, jolloin paivittaminen helpottuu huo-

mattavasti.

Hyva perehdytysopas olisi siis kattava, mutta kuitenkin ytimekas, josta I6ytyisi
helposti ne tarkeimmat asiat. Myds oppaan ulkoasulla on merkitysta oppaan on-
nistumisessa. Oppaan eduksi on selke& ja jasennelty ulkoasu ja havainnollista-
vat kuvat ovat aina plussaa. Helppo paivitettavyys on myos osa hyvaa perehdy-

tysopasta.

3.8 Perehdytysoppaan sisaltd

Perehdytysopas on jokaisessa yrityksessa omanlaisensa, ja eri paikoissa koros-
tetaan eri asioita. Tyoturvallisuuskeskus (2003) on laatinut perehdyttdmisen tar-
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kistuslistan, jossa on listattu asiat, jotka olisi tarke&éa kayda perehdytyksessa lapi
ja nain siséaltyd myos perehdytysoppaaseen. Seuraavana lapikaydyn listan lisék-
si perehdyttamisohjelma on mahdollista suunnitella myds péaivakohtaisesti. (Os-
terberg 2014, 119.)

Ensimmaisena esitellaan yritys, sen toiminta ja asiakkaat. Seuraavana vuorossa
on yrityksen organisaatio seka henkilostd. Kolmantena kaydaan lapi toimintata-
vat yrityksessa ja neljantena tarkemmin yrityksen tilat ja kulkutiet. Liséksi pereh-
dytyksessa on hyva kayda lapi tybaika, tyovuorot ja palkka-asiat. Myds turvalli-
suusasiat ja tyOterveyshuolto on olennainen osa perehdytysta. Viimeisena tutus-
tutaan omaan tyoskentely-ymparistéon, omiin tydtehtaviin ja koulutukseen. Lo-
pussa tarpeen mukaan kaydaan lapi viela esimerkiksi harrastus- ja virkistysmah-

dollisuuksia, vakuutuksia, elakkeita ja niin edelleen. (Osterberg 2014, 119 - 121.)

3.9 Arviointi ja kehittdminen

Kuten aiemmin kerrotuissa perehdyttamismenetelmissa on mainittu, perehdytta-
misen viimeisessa vaiheessa seurataan ja arvioidaan perehdyttdmisen tuloksia.
Liséksi perehdyttamisen loppuvaiheessa seurannan ja arviointien pohjalta tulee
miettid, kuinka perehdyttamista juuri kyseisessa yrityksessa voisi kehittaa.

Seuranta- ja arviointivaiheessa tulee miettia saavutettiinko perehdyttamisen ta-
voitteet, miten suunnitelma onnistui, mika meni suunnitelmien mukaisesti, missa
oli puutteita ja korjaamisen varaa seka mita tulisi muuttaa tai korjata. Tassa vai-
heessa on hyva kuunnella perehdytettyjen mielipiteitd perehdytyksen onnistumi-
sesta ja ottaa niista kehittdmisideoita. Jotta perehdyttamisprosessia voidaan ke-
hittaa, tulee sen tarkeys ymmartaa. Perehdyttamisjarjestelmaa on tarkeaa yllapi-
tad, vaikka tyontekijoiden vaihtuvuus olisi vahéaista. Nykyaikana etenkin vuokra-
tyontekijoiden kayttdminen lisdéntyy jatkuvasti, ja talléin hyvin suunnitellulle ja
yllapidetylle perehdyttamisjarjestelméalle on kayttbéa. (Penttinen & Mantynen
2009, 7.)
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4 KERROSHOITAJAN TYOTURVALLISUUS

Tyoturvallisuuslaki (2002) edellyttaa, ettd tydnantaja opastaa tyontekijansa tur-
valliseen tyoskentelyyn seka hairio- ja poikkeustilanteisiin. Opastus on jarjestet-
tava myos silloin, kun kayttoon otetaan uusia tydmenetelmia tai -valineita. Sa-
maisessa laissa kerrotaan, etté tyontekijan on noudatettava tydnantajan antamia
tyoturvallisuusohjeita ja -maarayksia. Tyontekijan on toiminnallaan otettava
huomioon my6s muiden ty6turvallisuus ja ilmoitettava havaitsemistaan puutteista

ja vioista esimiehilleen. (Kangas 2007, 22.)

Tyo6turvallisuuteen tutustuminen on olennainen osa perehdytysprosessia. Ei riita,
etta tuntee yrityksen, tydymparistonsa ja tydtehtavansa, vaan tyd on myds osat-
tava tehda turvallisesti. Pitaa osata ennakoida ja minimoida riskit seka oppia tie-
tamaan, miten esimerkiksi aggressiivisen asiakkaan kohdatessa tulee toimia.
Tassa opinnaytetydssa painotetaan turvallisuuden nakdokulmaa toimeksiantajan

toiveesta.

Tybnopastuksen yhteydessa voidaan perehtya esimerkiksi koneiden ja laitteiden
turvalliseen kayttoon sekd apu- ja suojavalineiden kayttdéon, tyodliikkeisiin ja -
asentoihin seké vaativien asiakastilanteiden hallintaan (Kangas 2007, 22).

Tyobskentelyyn hotellissa liittyy monia turvallisuusseikkoja. Hotelliymparistossa
kerroshoidon tydssad on huomioitava muun muassa paloturvallisuus ja pelastus-
toiminta seka vékivallan ja rikoksien mahdollisuus. Original Sokos Hotel Valjuk-
sella on jo olemassa oma turvallisuussuunnitelmansa, joten tassa opinnayte-
tyosséa ei kasitella laaja-alaisesti koko hotellin turvallisuutta, vaan keskitytaan tar-

kemmin juuri kerroshoitajan ty6ssa kohdattaviin turvallisuusasioihin.



17

4.1 Tydsuojelu

Tybnantajilla on velvollisuus huolehtia tydympariston turvallisuudesta ja siita, ett-
ei tyosta aiheudu vaaraa tyontekijoille (PAM n.d.) Tassa on kyse tydsuojelusta,
joka on siis padosin ennalta ehkaisevaa toimintaa. Ehkaistdéan vaaratilanteita ja
kehitetddn tyopaikalle olosuhteet, joissa tyOntekijdiden on kaikin tavoin hyva
tyoskennella. Paavastuu naissa on tyonantajilla ja esimiehillda, mutta myds tydn-
tekijoilla on vastuu noudattaa annettuja ohjeita seka ilmoittaa puutteista ja viois-

ta, jotta tyopaikka saadaan pidettya turvallisena. (Kangas 2004, 21.)

4.2 Henkildstoturvallisuus

Kerroshoitajat ovat osittain vastuussa asiakas- ja paloturvallisuudesta, mutta
tyontekijan omaa turvallisuutta ei saa unohtaa. Isoin uhka kerroshoitajan turvalli-
suudessa ovat aggressiiviset tai muuten epadilyttavat asiakkaat. Kerroshoitajat
tyoskentelevat usein yksin kerroksellaan, jolloin henkilostoturvallisuus korostuu.
(Bohm, Viander & Rouhiainen 2005, 42.)

Hotelleissa koetaan suhteellisen paljon niin henkista kuin fyysistakin uhkailua ja
usein my0s uhkaukset on toteutettu ja asiakas on esimerkiksi k&ynyt kiinni tyon-
tekijaan tai kayttanyt terdasetta tyontekijgan (Huhtala 2004, 93 - 98). Useimmiten
uhkailut ja vékivalta tyontekijoitd kohtaan tapahtuvat viikonloppuisin ilta- ja yoai-
kaan hotellin vastaanotossa. Kerroshoitajat tydskentelevat useimmiten paivisin,
jolloin uhkailun ja vékivallan riski ei ole niin suuri, mutta kuitenkin niin merkittava,
etta siihen on tarkeda varautua. Turvallisuustoimenpiteiden tarkeys korostuu ker-
roksilla, koska tyontekija on usein yksin ja kaytavilla ja huoneissa harvemmin on

silminnakijoita.

Tarkein huomio kerroshoitajan tyoturvallisuudessa on se, ettei mene siivoamaan
jatkavaa huonetta yksin, jos huoneessa oleva asiakas herattdd vahaakaan epai-

lysta. Talloin voi pyytaa tydkaverin tai esimiehen mukaan siivoamaan huonetta,
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tai jos tdma ei ole mahdollista ja kokee olonsa turvattomaksi, voi huoneen jattaa
siivoamatta. Jatkavalla huoneella tarkoitetaan huonetta, jossa jo edellisen y6n
viettdnyt asukas jatkaa oleskeluaan ainakin viela seuraavan yén (Bohm ym.
2005, 41).

Liséaksi henkilostoturvallisuutta kerroshoidossa voi parantaa siivoamalla vain yhta
huonetta kerrallaan, eika pitdd usean huoneen ovea yhta aikaa auki. Kerroshoi-
tajan tulee myds aina ilmoittaa esimiehelleen tai vastaanottoon mahdollisista ul-
kopuolisista henkildistéd hotellin tiloissa. Jos joku henkilo epailyttaa eika ker-
roshoitaja tunne hanta, aina voi hyvan asiakaspalvelun tiimoilta kysya henkilolta,

voisiko hanta jotenkin auttaa.

Myds tyovalineiden kunnosta ja avaimista huolehtiminen, ilmenneista vioista
eteenpain ilmoittaminen ja omista henkilékohtaisista tavaroista huolehtiminen

edesauttaa omaa turvallisuutta kerroshoitajan tydssa. (Bohm ym. 2005, 42).

Myds monet muut pienet mutta yhta tarkeat seikat ovat osa kerroshoitajan henki-
I6kohtaista tydturvallisuutta. Esimerkiksi tydvaatteilla ja etenkin -kengilla on suuri
merkitys. Turvalliset kengét vahentavat muun muassa liukastumisen vaaraa. Oi-
keanlainen ty6ergonomia on myds erittéin tarkead, jotta tyénteko olisi turvallista.
Huonossa asennossa tehty tyd saattaa rasittaa esimerkiksi selkda, ja kipealla
selalla tehty ty6 voi aiheuttaa tydtapaturmia. Tydsséa joudutaan valilla myds nos-
tamaan ja kantamaan painavia kuormia, jolloin on erityisen tarkedd muistaa er-
gonomia. Kerroshoitajan jokapdaivaiseen tyonkuvaan kuuluu lakanoiden ja/tai
pyyhkeiden kantaminen yh& uudelleen ja uudelleen, ja jopa siind on syyta olla
tarkkana, jotta tyoturvallisuus sailyy. Lakanat ja pyyhkeet paasevat helposti roik-
kumaan ja tippumaan, jolloin niihin helposti kompastuu, ja pahimmillaan voi sat-
tua vakavakin tyGtapaturma. Nama kaikki ovat huomioita, joita olen tehnyt oman

kerroshoidon tydni ohessa ja mietteitd, joita olen kuullut tydkavereiltani.
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4.3 Asiakasturvallisuus

Asiakkaan kokemukseen hotellimajoituksesta vaikuttaa suurelta osin turvallisuu-
den tunne. Kerroshoitaja on tarkeassa roolissa toteuttamassa hotellin velvolli-
suutta minimoida tekijat, jotka voivat aiheuttaa riskeja. Asiakasturvallisuuden ta-
kaamiseksi kerroshoitaja ei saa aukaista asiakkaalle huoneen ovea, jos hanelta
puuttuu avain, vaan asiakkaan on otettava yhteys vastaanottoon. Kerroshoitajan
on myds tarkeaa tarkistaa asiakkaan huoneen avainkortti, jos asiakas tulee jat-
kavaan huoneeseen siivouksen ollessa kesken. Liséksi kerroshoitajan on hyva
huolehtia siivouskérrysta ja muista valineistaan, etta ne eivat esta asiakkaiden
kulkua. Siivouskarryissa ei saa myoskaan olla esilla listoja tai muita, mista voi
selvitd asiakkaiden tietoja. Kuten henkilostoturvallisuutta, myds asiakasturvalli-
suutta edesauttaa, etta siivotaan vain yhta huonetta kerrallaan ja poistuessa alu-
eelta suljetaan kaikki ovet. Huoltotilojen ovet tulee olla aina lukittuna. (Bohm ym.
2005, 43.)

4.4 Paloturvallisuus

Suurin turvallisuusriski hotellissa on tulipalon mahdollisuus. Hotellit ovat usein
hyvin suuria ja sokkeloisiakin kiinteistoja, jotka ovat erityisen haastavia tulipaloti-
lanteiden kannalta. Monet kiinteistoista ovat myos vanhoja, ja vaikka turvallisuus-
toimet niissa olisi péaivitetty viranomaisten vaatimalle tasolle, ovat ne silti usein
huomattavasti heikommat kuin uusissa rakennuksissa. Tulipalon riskia pyritdan
hotelleissa minimoimaan kaikin keinon, ja yksi tapa on tekstiilien palosuojaukset
(Bohm ym. 2005, 43).

Kerroshoitaja voi toiminnallaan ehkaista tulipalon syttymista seka myods varautua
ennalta mahdolliseen tulipaloon. Hotelleissa on aina oltava pelastussuunnitelma,
johon kerroshoitajien on tarkeaa tutustua. Kerroshoitajan on myds tarkeaa olla
tietoinen poistumisteista sek& sammutusvalineiden sijainnista ja niiden toiminta-

tavoista. Useimmiten kerroshoitajat likkuvat eniten ympaéri hotellirakennusta, ja
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siksi heidan onkin tarkeda havainnoida koko ajan ympaéristddan ja ilmoittaa viois-
ta eteenpain. Kerroshoitajat ovat tarkeassa roolissa myos siina, ettd kaytavat,

poistumistiet ja portaikot ovat vapaina kaikesta tavarasta. (Bohm ym. 2005, 43.)
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5 TOIMINNALLINEN OPINNAYTETYO

Toiminnallinen opinnaytetyd on vaihtoehto tutkimukselliselle opinnaytetydlle.
Toiminnallisessa opinnaytetytssa yleensa luodaan jotakin konkreettista uutta tai
kehitetddn vanhaa tuotetta, tapahtumaa tai muuta vastaavaa. Opinnaytetyon tu-
loksena voi olla esimerkiksi perehdytyskansio tai jokin muu ohjeistus jollekin yri-
tykselle tai vaikkapa tapahtuma. Kyseessa on siis tydelaman kehittamistyd ja
opinnaytetydlla on yleensa toimeksiantaja. (Lumme, Leinonen, Leino, Falenius &
Sundgvist 2006; Vilkka & Airaksinen 2003, 9.) Taméan opinnaytetydn toimeksian-
taja on Osuuskauppa Maakunta ja Original Sokos Hotel Valjus ja opinnaytetyon
tuloksena syntyi turvallisuuteen painottuva perehdytysopas Original Sokos Hotel

Valjuksen kerroshoitoon.

Toiminnallinen opinnaytetyd sisaltdd aina kaksi osaa: toiminnallisen osuuden eli
produktin ja opinnaytetydraportin. Raportti siséltdd teoreettisen viitekehyksen
opinnaytetydlle, johon itse opinnaytetydn tuotoksen tulee pohjautua. (Lumme ym.
2006.)

5.1 Opinnaytetybprosessi

Opinnaytetyoprosessi lahtee liikkeelle aiheenvalinnasta. Parhaimmillaan opin-
naytetydaiheen idea tulee omista opinnoista ja aihe nivoutuu siten, etta sen avul-
la voi mahdollisesti luoda yhteyksid tybeldamaan. Toiminnallisessa opinnayte-
tyossa toimeksiantaja on eduksi, mutta ei pakollinen. Toimeksiantajan tullessa
tyoelamasta helpottuu yhteyksien luominen tyéelaméaan huomattavasti ja se tu-
kee myds tekijan ammatillista kasvua. Aiheenvalinnassa on myds erittain tarke-
aa, ettd aihe kiinnostaa tekijddnsa, jotta mielenkiintoa ja motivaatiota tyon teke-
miseen |0ytyy mahdollisimman paljon. Kun aihe on valittu, vuorossa on aiheana-
lyysi, jossa aihetta viela ideoidaan ja pohditaan ja kdydaan lapi sen mahdollisia
tavoitteita. (Vilkka & Airaksinen 2003, 16 - 23.)
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Sain oman aiheeni koulukaverini kautta ja valitsin sen, koska tyoskentelen itse
kerroshoitajana ja aihe kiinnostaa minua siksi. Sain aiheen ja tein aiheanalyysin
jo kevaalla, mutta kiireisen kesan vuoksi opinnaytetyoprosessi keskeytyi heti al-
kuun. Kesan lopulla hyvaksytin aiheanalyysini ja prosessi paasi vindoin kunnolla

alkuun.

5.1.1 Toimintasuunnitelma

Kun aiheanalyysi on hyvéaksytty ja aihe lydty nadin lukkoon, on aika aloittaa toi-
mintasuunnitelman eli opinnaytetydsuunnitelman teko. Suunnitelmassa pyritd&dn
vastaamaan kysymyksiin, mita tehdéaan, miten tehdaan ja miksi tehdaan. Suunni-
telma tehdaén lahinna siksi, jotta opinnaytetytn tekija jasentaa itse, mita on te-
keméassa. Sen avulla ndhdaan, ettd aihe on sisaistetty ja tekija on valmis teke-
maan itse opinnaytetydn. Suunnitelma vaiheessa luodaan my6s alustava aika-
taulu opinnaytetybprosessille, jotta jo siina vaiheessa nahdaan, onko aikataulu
realistinen. Lisaksi suunnitelmaan on hyva sisallyttda alustava opinnaytetytra-
portin rakenne eli siséllysluettelo. Se osoittaa, onko aiheeseen liittyvat asiat
hahmotettu jo tassa vaiheessa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 26 - 32.)

5.1.2 Toteutus

Kun opinnaytetyosuunnitelma on hyvaksytty, alkaa itse opinnaytetyon toteutta-
minen. Toteutus pyritddn tekemdan aiemmin tehdyn suunnitelman mukaisesti.
Toteutusvaihe tehddan hyvin itsendisesti toki ohjausta hyddyntaen. Tekija hank-
kii tyohonsa liittyvaa kirjallisuutta ja muuta aineistoa teoriapohjaa varten. Teo-
riataustan avulla tekija syventyy aihealueeseen. Teoriataustan siis tulee olla sel-
laista, jota tekija voi hyodyntaa itse tuotoksen tekemisessa. (Kajaanin ammatti-

korkeakoulu n.d.)
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Kun opiskelija on perehtynyt tarpeeksi aiheeseen liittyvaan teoriaan, voidaan al-
kaa tyostamaan opinnaytetydn soveltavaa osuutta. Toiminnallisessa opinnayte-
tyossa tama tarkoittaa kehittdmistehtavan toteuttamista. Tyd etenee systemaatti-
sesti alkaen lahtdtilanteen kartoittamisesta ja jatkuen tavoitteen tdsmentamiseen,
toteutukseen ja arviointiin. Kehittamistehtavan toteutusta on hyva dokumentoida
jollain tavalla, esimerkiksi oppimispéaivakirjan avulla, jota voidaan hyddyntaa
opinnaytetyon loppuvaiheessa, jolloin tuotoksen toteuttaminen dokumentoidaan
viela opinnaytetydn raporttiin teoriataustan jatkoksi. (Kajaanin ammattikorkea-
koulu n.d.)

Aloitin omassa opinnaytetydssani teoriataustan kirjoittamisen jo samalla, kun Kir-
joitin opinnaytetydsuunnitelmaa, ja jatkoin sen tekemista heti suunnitelman esit-
tamisen jalkeen. Alussa ajatuksenani oli hankkia teoriaa laajasti perehdyttami-
sestd sekd sen merkityksestd seka yleisesti yritysturvallisuudesta. Ajan my6ta
totesin kuitenkin opinnaytetyoni kannalta hyddyllisemmaksi tarkentaa turvalli-
suusnakdkulmaa suoraan kerroshoitajan ty6turvallisuuteen, jotta voisin oikeasti
kunnolla hy6dyntaa teoriaa itse tuotoksessa. Tuotoksen tekemisen aloitin vasta,
kun teoriatausta oli jo aikalailla valmis. Syyna tahan se, etta saisin teoriasta kai-
ken irti perehdytysopasta varten, ja myds se, etten saanut taustamateriaaleja

opasta varten toimeksiantajilta kuin vasta ihan loppuvaiheessa.

Toteutustapa

Selvityksen tekeminen on usein osa toiminnallisen opinnaytetyon toteuttamista-
paa. Kuten jo aiemmin on mainittu, toiminnallisen opinnaytetydon tuloksena on
aina jokin konkreettinen tuote, ja opinnaytetydn raportissa onkin tarkeéda kasitella
sitd, mita keinoja tuotoksen saavuttamiseksi on kaytetty. Tavoitteena toiminnalli-
sessa opinnaytetydssa on aina viestinnéllisin ja visuaalisin keinoin luoda koko-
naisilme, josta voi tunnistaa tavoitellut padmaarat. Opinnaytetyon tuotoksen si-
saltaessa teksteja on ne suunniteltava palvelemaan kohderyhméa ja tuotoksen
tavoitetta. (Vilkka & Airaksinen 2003, 51.)
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Toteutustapaa mietittdessa on tarkedd huomioida se, mika muoto kannattaa vali-
ta, jotta tuotos palvelisi kohderyhmaa parhaiten (Vilkka & Airaksinen 2003, 51).
Tassa opinnaytetydssa tavoitteena on koota turvallisuus- ja perehdytysopas, ja
useita perehdytysoppaita ndhtyani, voin todeta, ettd useimmiten ne ovat kansion
muodossa. Myos minun mielestéani kansiomalli on tassa tapauksessa paras vaih-

toehto, jotta opas on myéhemmin helposti muokattavissa ja paivitettavissa.

Tallaisten oppaiden kohdalla lahdekritiikki on tarkeassa asemassa. On tuotava
esiin se, mista tiedot oppaaseen on hankittu ja kuvattava, miten tietojen oikeelli-
suus ja luotettavuus on varmistettu. (Vilkka & Airaksinen 2003, 53.)

Taman opinnaytetyon tuotoksen lahdemateriaali on koottu p&éosin oman ty6s-
kentelyn pohjalta seka suullisena tiedonantona toimeksiantajilta, joten kaikki tieto
oppaassa on ajankohtaista ja luotettavaa. Tehtavakorttien sisaltd saatiin paik-
kaansa pitavaksi juuri silla, etta tieto oli hankittu oman tyén pohjalta ja seuraa-
malla Valjuksen kerroshoitajien tytpaivaa seka tiedonantona hotellin tydntekijoil-
td. Turvallisuusosiossa korostuu myds edelld mainitut lAhdemateriaalit, silla nii-
den avulla turvallisuusohjeistukset saatiin kohdistettua palvelemaan juuri kyseis-
ta hotellia ja kohderyhmaa. Osallistuin myds kaikille hotellin tyontekijoille jarjes-
tettyyn turvallisuuskavelyyn, mista sai hyvin ajankohtaista ja kohdistettua materi-

aalia opasta varten.

5.1.3 Opinnaytety6n valmistuminen

Opinnaytetyoraportin ja tuotoksen valmistuttua ohjaavalta opettajalta pyydetaan
lupa opinnaytetydn esitykseen. Esityksessa opiskelija esittda tyon keskeisen si-
sallon, tyon toteutuksen ja tulokset. Esityksen jalkeen osallistutaan kypsyysnayt-
teeseen, jolla osoitetaan perehtyneisyytta alaan ja suomen tai ruotsin kielen tai-
toa. Opinnaytetyd palautetaan, ja kaksi ammattikorkeakoulun opettajaa seka

toimeksiantaja arvioivat opinnaytetyon. (Kajaanin ammattikorkeakoulu n.d.)
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6 PEREHDYTYSOPPAAN TOTEUTUS

Sain opinnaytetyoni aiheen, turvallisuus- ja perehdytyskansio Original Sokos Ho-
tel Valjuksen kerroshoidolle kevaalla 2015. Aihetta oli ehdotettu samassa ryh-
massa opiskelevalle luokkakaverilleni, jolla kuitenkin oli jo valmiina eri opinnayte-
tyon aihe. Niinpa han ilmoitti tasta aiheesta koko ryhmallemme, ja muutama kiin-
nostui siitd, mina mukaan lukien. Toimeksiantaja valitsi lopulta minut tekemaan
taman perehdytysoppaan, silla olin juuri aloittamassa kesét6itda Oulun Original
Sokos Hotel Arinassa kerroshoitajana, ja sen myota aihe tulisi minulle hyvinkin
tutuksi. Tyotaustan vuoksi siis itsekin kiinnostuin aiheesta.

6.1 Suunnittelu

Aloitin oppaan suunnittelun alkusyksysta 2015, kun opinnaytety6n teoriatausta
alkoi olla hyvassé vaiheessa. Tassd vaiheessa suunnittelu oli kuitenkin viela
melko vahaista ja kirjallista tyotd en sen eteen viela juurikaan tehnyt. Toimek-
siantajalta oli tullut toive, etta turvallisuus- ja perehdytysoppaan tulisi sisaltaa ly-
hyesti tietoa yrityksesta ja hotellin perustietoja, seka tehtavakortti ja turvallisuus-
ohjeita kerroshoitajille. Niinpa tyopaivieni aikana aloin miettia tehtavakortin sisal-
toa kaymalla mielessani lapi, mitd kaikkea teenkaan tyopaivieni aikana. Liséksi

mietin jonkin verran kerroshoitajan tyoturvallisuusasioita ty6paivieni aikana.

Oppaan tarkempi suunnittelu alkoi lokakuussa hotellipdallikon kanssa pidetyn
palaverin myo6ta. Alun perin oppaaseen oli tarkoitus sisallyttéda ravintolasiivouk-
sen tehtavakortti, mutta koska aihe on minulle taysin tuntematon ja aika alkoi
kayda vahiin, paatettiin se jattdd oppaasta pois. Palaverissa sovittiin tarkempi
sisaltod ja lisdksi sovittiin seuraava tapaaminen seuraavalle viikolle. Talléin osal-
listuin kerroshoitajien tyopaivaan nahdékseni, eroaako heidan tyGtapansa joten-
kin siitd, mihin itse olin tottunut. Lisaksi osallistuin hotellin tydntekijéille jarjestet-

tyyn turvallisuuskavelyyn, jossa kaytiin lapi hotellin turvallisuuskaytantoja. Paivan
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aikana kirjoittamieni muistiinpanojen pohjalta aloin hahmottelemaan tehtavakort-

tia seka turvallisuusohjeita.

6.2 Toteutus

Varsinaisen oppaan toteutus alkoi vasta aika opinnaytety0prosessin loppuvai-
heessa, silla sain tarvittavat materiaalit toimeksiantajalta vasta, kun olin saanut
koko opinnaytetydn teoriataustan kirjoitettua. Olisin voinut aloittaa toki oppaan
rakentamisen jo ennen materiaalien saamista, mutta koin sen hyvin vaikeaksi,
kun ei ollut mitdan perehdytysopasta tai vastaavaa, mista ottaa hieman mallia.
Lopulta sain kuitenkin materiaalit toimeksiantajalta seka myos nahtaville oman
tyopaikkani perehdytysmateriaaleja, joiden pohjalta paéasin aloittamaan toteutuk-

sen kunnolla.

Oppaan alkuun etsin yleista tietoa yrityksesta, ja lahdemateriaalina kaytin tassa
vaiheessa Sokos Hotellien Internet-sivuja, koska en ollut saanut naitd asioita
koskevia materiaaleja toimeksiantajalta. Seuraavana vuorossa oli kerroshoitajan
tehtavakortti, jonka sisallon rakensin hyvin pitkalti oman tyékokemukseni pohjal-
ta. Lisaksi kaytin apuna Original Sokos Hotel Arinasta saamiani perehdytysmate-
riaaleja. Muuta huomioitavaa -osioon lAhdemateriaalina kaytin suullisena tiedon-
antona saamiani tietoja toimeksiantajalta. Tahan osioon koin tarkeédksi laittaa
kootusti sellaisia perustietoja tyosta ja tyopdaivasta, jotka eivat sisaltyneet yrityk-

sen esittelyyn tai tehtavakorttiin.

Kerroshoitajan vastuualueet -osioon sain idean Original Sokos Hotel Arinan pe-
rehdytysmateriaaleista. Listasin siihen térkeita asioita, joista kerroshoitajan tulee
huolehtia tyopaivansa aikana perustytnkuvansa lisaksi. Sisaltd tuli suurimmaksi
osaksi oman tyokokemukseni kautta seka osittain muokattuna Arinan perehdy-

tysmateriaaleista.

Seuraavana aloin kokoamaan turvallisuusohjeita kerroshoitajille. TAmé& osio tuli

toiveena toimeksiantajalta. Nakdkulmaksi toivottiin nimenomaan kerroshoitajan
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nakokulmaa eika yleistd hotellin turvallisuutta. Niinpa l&ahdin oman tyokokemuk-
seni pohjalta, tyokavereideni kokemuksien sekd aiemmin mainitsemani turvalli-
suuskavelyn pohjalta kokoamaan seikkaperaisia turvallisuusohjeita. Tassa vai-
heessa sain hyvin paljon ideoita myds kirjoittamastani teoriataustasta. Suurim-
pana turvallisuusuhkana kerroshoitajan tydssa ovat aggressiiviset asiakkaat,
jonka myoéta paadyinkin laittamaan turvallisuusohjeisiin oman osionsa sille, miten

kerroshoitajan tulisi toimia kohdatessaan aggressiivisen asiakkaan.

Lis&sin oppaaseen myds toimeksiantajalta saamani kuukausi- seka kausityolis-
tat, joita ei ollut tarpeen muokata, korjasin ainoastaan pienié kirjoitusvirheitad sekéa

muokkasin ulkoasua hyvin minimaalisesti.

Viimeisena lahdin toteuttamaan perehdytyksen tarkistuslistaa, joka on tarkeassa
roolissa perehdytyksessa. Sen avulla voidaan varmistua siita, ettd kaikki olen-
nainen on muistettu kertoa tai opastaa perehdytyksen aikana. Tahan sain paljon
apua Original Sokos Hotel Arinasta saamistani perehdytysmateriaaleista. Alkuun
lisdsin listaan kaikki tekemassani turvallisuus- ja perehdytysoppaassa lapi-
kdymani asiat ja sen jalkeen mietin [Ahdemateriaalia apuna kayttaen, mita muita
asioita perehdytyksesséa tulee muistaa ottaa huomioon.

6.3 Valmistuminen

Kun koin, ettd olin saanut kirjoitettua turvallisuus- ja perehdytysoppaaseen kaikki
haluamani asiat ja ulkoasun jotakuinkin haluamaani muotoon, ldhetin sen toi-
meksiantajille ja pyysin heiltd kommentteja ja kehitysehdotuksia. Toimeksiantaji-
en mielesta opas oli jo heti ensikerralla onnistunut siitd huolimatta, ettd yhtey-
denpitomme oli ollut aika vahaista ja olin saanut heiltd materiaalia niukasti ja
vasta myohaisessa vaiheessa. Ainoat korjaustarpeet olivat muutamissa hotellia
koskevissa tiedoissa, ja lisaksi toivottiin pienta katsausta hotellin historiaan, jo-

hon sainkin sitten samalla lahdemateriaalia toimeksiantajalta.
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Tein oppaaseen tarvittavat korjaukset, jonka jalkeen l&hetin sen vield hyvaksyt-
tavaksi toimeksiantajalle. Samalla aloin viimeistelemaan opinnaytetyén raport-

tiosuutta, jotta saisin koko opinnaytetydprosessin samalla paatokseen.

6.4 Onnistumisen arviointi

Ajatuksenani oli varmistaa opinndytetyon tuotoksen onnistuminen runsaalla yh-
teydenpidolla ja kommenttien keraamisella toimeksiantajalta. Aikataulu oli kui-
tenkin niin tiukka, ettéa sain lahetettya ensimmaisen version oppaasta toimeksian-
tajalle vasta, kun se mielestani alkoi olla melko valmis. Onnekseni olin kuitenkin
toimeksiantajan mielesta onnistunut tekem&an oppaasta hyvan ilman jatkuvaa

yhteydenpitoa, eika siihen tarvittu suurempia korjauksia.

Paras tapa oppaan onnistumisen arviointiin olisi sen kaytdnnén kokeileminen
uuden tyontekijdn perehdytyksessa. Nopean aikataulun vuoksi tdma ei kuiten-
kaan ollut mahdollista, vaan oppaan onnistumisen arviointi tapahtuu arviointipa-
laverissa toimeksiantajan kanssa. Toimeksiantajan toiveesta lopullinen arviointi
tapahtuu kasvotusten ja pitkan véalimatkan vuoksi se tapahtuu vasta opinnayte-

tyon esittdmispaivana.
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7 POHDINTA

Perehdytyskansiot ovat hyvin yleisia opinnaytetyén aiheita ja sen vuoksi niihin
toivotaankin uudenlaista ndkdkulmaa ja jopa toteutustapoja. Vaikka tiesin, etta
en luultavasti voi tuoda perehdytysoppaaseen mitdan uutta nakokulmaa tai eten-
kaan toteutustapaa, paatin silti ottaa taméan aiheen, koska se kiinnosti minua ja
tyoni myota tiesin siita jonkin verran. Lisdksi toivoin, etta tama aihe myods auttaisi

minua kehittyméa&an tydssani.

Tavoitteena oli luoda selked ja kaytannonléheinen turvallisuus- ja perehdy-
tysopas Original Sokos Hotel Valjuksen kerroshoidolle. Perehdytysopasta on tar-
koitus hyodyntaa uuden tyontekijan perehdytyksesséa, ja samalla se toimii muisti-

listana jo pidempaan talossa olleille tyéntekijdille.

Opinnaytetydprosessin alku sujui mielestani hyvin. Minulla oli selked kuva, min-
kalaista teoriaa l&hden etsimé&én, joskin se muuttui prosessin aikana jonkin ver-
ran. Sain kuitenkin etenkin perehdyttdmisesta kertovaa teoriaa hyvin koottua.
Turvallisuudesta kertovaa teoriaa olisin kaivannut hieman enemman, mutta na-
kokulman rajauksen vuoksi teoriaa ei ollut kovin paljoa saatavilla. Perehdytysop-
paan teko sen sijaan lahti vahan kankeasti liikkeelle pohjamateriaalien puuttues-

sa, mutta saadessani ne, opaskin syntyi aika nopealla aikataululla.

Mielestani onnistuin tavoitteessa ja sain aikaan selkean ja etenkin kaytannonla-
heisen oppaan. Onnistuin myds pitamaan oppaan lyhyend, mutta sisallyttamaan
siihen kuitenkin kaikki olennaisimmat asiat. Tiedan omasta kokemuksestani, etta
pitkistd perehdytysoppaista ei ole juurikaan hyotya, silla niitd ei jaksa lukea aja-
tuksella lapi eika niistd nain ollen jaa ne tarkeimmat asiat mieleen. Myos toimek-
siantajalta tuli kommenttia, ettd opas on juuri sopivan mittainen ja sisaltda olen-
naisimmat asiat, jotta uusi tyontekija jaksaa lukea sen ajatuksella lapi ja saa siitd
viela jotakin irtikin. Han kertoi etenkin kerroshoitajan tehtavakortin olevan niin

hyvin tehty, ettd han aikoo hyddyntaa sitda myos Vuokatin Sokos Hotellissa.
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Muutin opinnaytetydprosessin loppuvaiheessa ja jatkoin kerroshoitajan ty6téa uu-
dessa hotellissa. Taman muutoksen my6ta huomasin hyvin, miten olen oppinut
paljon opinnadytetydprosessin aikana ja hyotynyt siita paljon. Kiinnitan tyéhoni eri
tavalla huomiota, ja etenkin turvallisuusasiat ovat minulla paljon paremmin hal-

lussa ja pidan niista huolen ty6paivieni aikana.
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