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Taman toiminnallisen opinnaytetyon tavoite on luoda avausmanuaali tyon toimeksiantajan,
Primehotelsin, uusille hotelleille. Primehotels on avaamassa vuosina 2021-2023 ainakin
kolmea uutta hotellia, joiden avauksessa on tarkoitus hyédyntaa opinnaytetydna syntynytta
avausmanuaalia. Olin mukana avaamassa Primehotelsin yksikkéa Hotel Sveitsia vuonna
2017 ja sain idean manuaalin luomiseen Hotel Sveitsin avauksen aikaisista kokemuksis-
tani.

Suomessa ravintolat ja hotellit avataan keskeneraisina. Pyrin siihen, etta tyoni auttaa tule-
vaisuuden yksikdiden avaajia onnistumaan avauksissaan mahdollisimman hyvin. Tavoit-
teenani on myos estdad Hotel Sveitsin avaamisessa kohdatut haasteet Primehotelsin tule-
vissa avauksissa. Tutkimusmenetelmana tassa tydssa kaytetdén asiantuntijahaastatteluja.

Tyon teoriapohja nojaa vahvasti asiantuntijahaastatteluihin, silla aiheesta ei ole juurikaan
olemassa kirjallisuutta tai julkisia manuaaleja. Teoriapohjaa tukevat kasitteet, joita ovat pe-
rehdytys, muutosjohtaminen ja strategian jalkauttaminen, kaydaan lapi tyon aluksi.
Seuraavassa osiossa kerrotaan asiantuntijahaastatteluista. Haastatellut henkilot oli valittu
muista Hotel Sveitsin avaamisessa mukana olleista henkiloista. Nama henkilot kokivat, etta
avausmanuaalille on kysyntaa ja etta sellaisen olemassaolo olisi auttanut heitéa Hotel Sveit-
sin avaamisprojektin aikana.

Seuraavassa osiossa esitellaan itse avausmanuaali. Manuaalin tavoite on auttaa Primeho-
telsin seuraavien yksikoiden avaustiimia onnistumaan tehtavassaan mahdollisimman hy-
vin. Produktissa kasitellaan muun muassa seuraavia asioita: yrityksen yleisesittely, kaytan-
not, taustajarjestelmat, avauskoulutus, hotellin avaaminen ja sen jalkeinen aika. Avaus-
manuaalin muoto on PowerPoint -esitys. Toimeksiantaja toivoi, ettd manuaali toteutetaan
heidan antamaansa PowerPoint -pohjaan, jotta he voivat kayttaa sita avauskoulutuksen
materiaalina. Tyon liitteend ovat check listit hotellin eri osastoille, joiden tarkoitus on auttaa
hotellin avaustiimia muistamaan ja oivaltamaan, minkalaisia asioita heidan tulee ottaa huo-
mioon.

Tyo aloitettiin kevaalla 2020 ja saatiin valmiiksi marraskuussa 2020. Toimeksiantaja oli lo-
pullisen produktin sisdltéon ja laajuuteen hyvin tyytyvdinen. Produktin tekija on Olen myos
tyytyvainen lopputulokseen ja uskon, ettéd luomastani produktista on aidosti hyétya Prime-
hotelsille. Itse produkti ja sen liitteena olevat check listit on liitetty opinndytetydn loppuun.

Asiasanat
Perehdytys, muutosjohtaminen, strategian jalkauttaminen, avausmanuaali
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1 Johdanto

Uutta hotellia avattaessa yrityksella on vain yksi tilaisuus tuottaa hyva ensivaikutelma asi-
akkailleen. Huonon ensivaikutelman korjaus on todella tydlasta ja se maksaa paljon ra-
haa. Uuden yksikdén avaaminen tuottaa yritykselle aina haasteita, oli kyseessa sitten yri-
tyksen ensimmainen tai sadas toimipaikka. Mitd paremmin yritys on valmistautunut naihin
haasteisiin, sitd paremmin toimipaikan avaaminen onnistuu. Ja mitd paremmin yritys on-
nistuu avaamisessa, sitd paremman ensivaikutelman se luo asiakkaille ja muille sidosryh-
mille. Tasta taas seuraa lisdantynyt kassavirta, joka auttaa yritysta parjagdmaan paremmin

alan jatkuvasti muuttuvassa kilpailukentassa.

Olin mukana avaamassa uudistettua Primehotelsin viidetta yksikk6a, Hotel Sveitsid, Hy-
vink&alle syksylla 2017. Avaaminen oli erittain hektinen, mutta antoisa kokemus. Taman
kokemuksen jalkeen aloin miettid, mika teki hotellin avaamisesta niin haastavaa. Tulin sii-
hen lopputulokseen, etté vaikeus johtui kunnollisen tiedon puutteesta. Avaustiimissa ol
kylla ihmisia, jotka olivat olleet mukana avaamassa uusia yksikoitd, mutta kukaan heista ei
ollut aiemmin tydskennellyt kyseisessa yrityksesséa. Joka kaanteessa tuli paljon kysymyk-
sia, joihin ei ollut vastauksia ja ne piti kaivaa yrityksen muilta yksikadilta. Aina informaatioita
ei edes ollut saatavilla, vaan yksikkdmme joutui parjadmaan ilman tukea. Tallaisen tilan-
teen aiheutti muun muassa se, ettd Hotel Sveitsissa oli kaytdssa uusi versio kayttdjarjes-
telmasta, kun taas muut yksikot kayttivat saman jarjestelman vanhempaa versiota. Tama
kulutti paljon aikaa, jota ei todellakaan ollut hukattavaksi. Hotellia avatessa vastaan tuli
myds paljon kaytdnndn ongelmia, jotka olisi voinut ennakoida. Keskustellessani kokemuk-
sesta muiden alan ihmisten kanssa, sain huomata, etta ongelma on melko yleinen. Toimi-
paikat avataan keskeneraisend ja avaamisissa toistuvat samat ongelmat. Tutkin asiaa hie-
man lisda ja havaitsin etta kukaan ei ole ikina julkaissut aiheesta minkaanlaista opasta.
Koko alaa leimaa kiire saada ovet auki, oli kyseessa sitten lahidkapakka tai viiden tahden
hotelli. Tama johtuu varmasti rahoitukseen liittyvista seikoista, silla projektin loppuvai-
heessa on kiire saada rahahanat auki, jotta investointeja aletaan tienaamana takaisin. Kii-
reelld avaaminen on ymmarrettavad, mutta olisi kaikkien edunmukaista, jos tasta paastai-

siin eroon.

Opinnaytety6dni aihe on manuaali tai tuttavallisemmin avausopas uusien hotellien avaami-
seen Primehotelsille. Yritys on avaamassa lahivuosina ainakin kolme uutta yksikk6a ja ta-
voitteeni on tehda uusien yksikéiden avaamisesta mahdollisimman helppoa. Manuaali tu-
lee toimimaan hotellin johtoryhmén seka vuoroesimiehien apuna avausvalmennuksesta

avajaisten jalkeisiin viikkoihin. Manuaalia ei ole tarkoitettu tyontekijoille vaan auttamaan



esimiehia onnistumaan tydéssaan. Manuaali ei mydskaan ole perehdytysopas, vaikka siina
on perehdytysopasmaisia piirteitd. Taman avausmanuaalin perimmaéinen tarkoitus on aut-

taa Primehotelsia avaamaan tulevat hotellinsa mahdollisimman valmiina.

Tyon péatavoite on luoda avausmanuaali Primehotelsin uusille hotelleille. Tyon ensimmai-
nen alatavoite on auttaa tulevaisuuden hotellien ja ravintoloiden avaajia onnistumaan
avauksessaan mahdollisimman hyvin. Toinen alatavoite on Hotel Sveitsin avaamisessa
kohdattujen haasteiden estaminen tulevissa avauksissa. Tutkimusmenetelméani on asian-
tuntijahaastattelut. Aiheestani ei I0ydy juurikaan julkisia malleja tai suoranaista kirjalli-
suutta, joten koin, etta asiantuntijahaastattelut ovat paras lahtokohta tyoni pohjaksi. Pro-
dukti toteutettiin toimeksiantajan antamaan PowerPoint -pohjaan ja se toimii opetusmateri-
aalina uusien hotellien avausvalmennuksissa. Ty6ta varten haastattelin kollegoitani Hotel
Sveitsin avauksesta. Nama haastattelut ja omat kokemukseni toimivat tietoperustana tyo-
tani varten. Tietoperustaa taydensivat perehdytykseen, muutosjohtamiseen ja strategian

jalkauttamiseen liittyva Kirjallisuus.

Tyoni ensimmaisessa osiossa kasittelen pintapuolisesti perehdytyksen, muutosjohtamisen
ja strategian jalkauttamisen teoriaa. Taméan jalkeen siirryn produktini merkittdvimpaan tie-
topohjaan, eli asiantuntijahaastatteluihin. Kayn lapi haastattelun kohteet, esittelen kysy-
mykset seka vastaukset. Seuraava osio tydssani kasittelee tuotettua produktia, jossa esit-
telen toimeksiantajan, produktin tavoitteen, suunnitelman, toteutuksen seka itse produktin.
Viimeisessa osiossa pohdin tuloksia, teen niista johtopaatoksia ja arvioin omaa oppimis-

tani. Valmis produkti on liitetty opinnaytetyoni loppuun.



2 Perehdytys

Perehdytys tarkoittaa kaikkea sitéa toimintaa, jonka avulla tyontekija saadaan tutustutettua
uusiin tybtehtéaviinsa ja tyopaikkaansa. Perehdytyksen tavoite on saada henkiléa toimi-

maan itsenaisesti mahdollisimman nopeasti. (Kupias & Peltola 2009, 19.)

Tyobhon perehdytys on lakisaateista. Tyonantajan on annettava tyontekijalleen tarvittava
perehdytys, jotta tAma osaa toimia tytssaan turvallisesti ja tyon vaatimalla tavalla. Tyon-
antajan pitaa varmistaa, etta tyontekijalla on tarvittava osaaminen tydn suorittamiseen.
(Finlex 2020.). Vaikka vastuu perehdytyksesta onkin tydnantajalla, myos perehdytettavalla
on vastuita. Perehdytettavan on toimittava oma-aloitteisesti hankittava aktiivisesti tietoa,
jotta perehdytysprosessi onnistuu. Hanen tulee esittda kysymyksia, jos joku asia askarrut-
taa hanta ja hanen on otettava vastuu omasta oppimisestaan. (Eklund 2018, 161-166.)

Niissd organisaatioissa, joissa tyontekija halutaan sitouttaa tydpaikkaan pitkalla aikavalilla,
perehdytyksen tavoite on pikemminkin sitouttaa tyontekijat uuteen tydpaikkaan ja saada
heidat viihtymaan tydymparistossaan. Organisaation tulisi miettia etukéteen, mitk& pereh-
dytyksen tavoitteet ovat. Eri tavoitteet vaativat erilaisten asioiden korostamista perehdy-
tysprosessin aikana. (Eklund 2018, 28-29.)

Perehdytys tulee aina suunnitella. Perehdytyksen suunnittelee lahiesimies yhdessa pereh-
dyttamiseen osallistuvien henkildiden kanssa. (Lepisté 2000, 68.) Eklundin mukaan (Ek-
lund 2018, 174.) uuden tydntekijan voi antaa laatia oma perehdytyssuunnitelmansa. Tal-
I6in tydntekija saa itse ilmaista millaisissa asioissa han tarvitsee opastusta tai tukea.

Hyvin suunnitellussa perehdytyksessa tieto jaetaan pienina kokonaisuuksina. Perehtyja
omaksuu saadun tiedon helpommin, kun se jaetaan pienemmissa osissa. Toimimalla nain
perehdyttdja varmistaa, etta jaettu tieto muuttuu osaamiseksi ja etta yritys saa hyotya pe-

rehdytettavan tybpanoksesta. (Hyppénen 2013, luku 7.)

Lepistd (2000, 67-68.) jakaa hyvan tydohon perehdyttdmisen viiteen padkohtaan. Nama
paakohdat ovat tydhonotto, vastaanotto ja perehdyttamisen kaynnistaminen, tehtavakoh-
tainen tybhonopastus, perehdyttdmisen jakaminen ja tydhon perehdyttamisen arviointi ja
kehittaminen. Tyohonotossa esitellaan tyonsisaltd, kaydaan lapi sopimusehdot ja jaetaan
mahdollinen perehdytysaineisto. Vastaanottaessa perehdytys kaynnistetdan alkukeskus-
teluilla, jossa osallisina ovat lahiesimiehen ja perehdytettavan lisaksi muut perehdytyk-

seen osallistujat, mikali se on mahdollista. Keskustelussa kaydaan lapi perehdytysohjelma



ja aloitetaan perehdytys. Tehtavakohtaisen perehdytyksen hoitaa esimies tai valittu pereh-
dyttaja. Perehdytys jatkuu tydnohessa ja tamén jalkeen perehdytys arvioidaan seka esite-
taan mahdolliset kehittamistoiveet. (Lepistd 2000, 67-68.)

Kupias ja Peltola (2009, 49.) jakavat perehdyttamisen toimijat seka perehdytyskonseptit
viiteen eri kategoriaan. Toimijoita ovat esimies, perehtyja, henkiléstdammattilainen, tyéyh-
teist/kollegat ja nimetty perehdyttaja. Konsepteja ovat vierihoitoperehdyttaminen, mallipe-
rehdyttaminen, laatuperehdyttaminen, raatéldity perehdyttaminen seka dialoginen pereh-
dyttaminen. Eri toimijoiden rooli vaihtuu eri malleissa ja vierihoitoperehdyttamisessa joil-
lain toimijoilla ei ole ollenkaan roolia. (Kupias & Peltola 2009, 48-49.) Seuraavalla sivulla
olevassa taulukossa jaottelut nékyvat yksityiskohtaisemmin.



Vierihoito- Malli- Laatu- Raataloity Dialoginen
perehdyttami- | perehdyttaminen | perehdyttami- | perehdyttami- | perehdyttami-
nen nen nen nen

Esimies Toimii mento- Tyonjohdollinen Koordinoi pe- Sovittaa yhteen | Luo edellytyk-
rina. esimiesrooli. rehdyttamis- tulokkaan osaa- | sia dialogille ja

prosessin ke- misen ja pereh- | kehittaa tydyh-
hittdmista tiimi- | dyttdmisen mo- | teisén dialogi-
tyon kautta. duulit ja kytkee | osaamista.
siihen tarvitta- Osallistuu dia-
van verkoston logiin.
(tai delegoi sen
nimetylle pereh-
dyttajalle).

Perehtyja Hiljaisen tiedon | Sopeuttavan pe- Oppii prosessit | Osallistuu pe- Osallistuu aktii-
siirtdmisen rehdyttdmisen koh- | ja jatkuvan laa- | rehdyttédmis- visesti dialo-
kohteena. teena. dun parantami- | suunnitelman giin. Tuo omaa

sen. laatimiseen. osaamistaan
aktiivisesti tyo-
yhteisén hyo-
dynnettavaksi.

Henkilosto- | Ei aktiivista Hoitaa yleispereh- | Tuottaa tarvit- Kehittaa pereh- | Luo edellytyk-

ammattilai- | roolia. dyttamisen. Tuot- tavaa yhteistd | dyttAmisen mo- | sia dialogille

nen taa materiaalia ja materiaalia ja duuleja ja antaa | koko organi-
ohjeita. Rooli tar- tukea tiimeille tukea tyoyksi- saatiossa ja
kea koordinoijana | ja tyoyksikoille. | koille. nostaa sita
ja suunnittelijana. esille.

Tyoyhteisd/ | Joku kollega Kollegat osallistu- | Tiimi keskei- Kollegat osallis- | Koko tydyh-

kollegat voi toimia men- | vat tydnopastuk- sessd ase- tuvat sovittujen | teiso osallistuu
torina. seen selkean tyon- | massa pereh- osa-alueiden dialogiin ja on

jaon mukaisesti. dyttdmisen laa- | perehdyttami- halukas kehit-
dun kehittdjand | seen. taméaan ja ke-
ja toteuttajana. hittymaan.

Nimetty pe- | Ei yleensa kay- | Valmistaa sovitun- | Voi olla tii- Kuten esimies, | Osallistuu dia-

rehdyttaja tetd. Mahdolli- | laisen tydhonopas- | missa esimie- mutta ei tyon- logiin ja tuo op-

sesti mentorin

roolissa.

tuksen ja perehdyt-
tamisen yhdenmu-

kaisuuden.

hen apuna.

johdollista roo-

lia.

pimiseen liitty-
via asioita

esille ja tukee
dialogisuuden

kehittymista.

Taulukko 1. Toimijoiden tydnjako eri perehdyttamiskonsepteissa (Kupias & Peltola 2009).




3 Muutosjohtaminen

Muutokset ovat jatkuva osa nykypaivan tydyhteisoja. Joillekin organisaatioille muutos on
hyvinkin tavallista ja toisille organisaatioille taas ei. (Karlof & Helin Lovingsson 2004, 149.)
Muutokset yrityksissé ovat perinteisesti kaynnistetty ylimman johdon kautta. He méaaritte-
levét strategiat ja avainalueet. Nykyaikana koko organisaation on osallistuttava muutok-
seen ja vastuuta jaetaan my6s organisaation alemmille tahoille. (Pelin 2009, 14.) On ole-
massa seka sisaista etta ulkoista muutosta. Ulkoinen muutos on usein yrityksen ulkopuo-
lelta tuleva muutos, kuten esimerkiksi korona pandemia, kun taas sisainen muutos on sitg,

miten ihmiset reagoivat ulkoisiin muutoksiin. (Salminen 2006, 143.)

Muutosprosessi suunnittelu on todella tarke&déa onnistumisen kannalta. Suunnitteluun tarvi-
taan aikaa ja sen perimmainen tarkoitus pitaa olla selkea ja prosessi tulee suunnitella
huolellisesti. Prosessin toteutuksella on paremmat mahdollisuudet onnistua, jos muutos-
prosessi on suunniteltu hyvin. Tamakaan ei tosin esta sita, etteikd prosessi saattaisi
menna eri suuntaan, kun mita toivotaan. Muutoksien aikataulu on usein haastava ja sita
leimaa kiire. (Stenvall & Virtanen 2007, 46-49.) Aikataulujen noudatus on hyvin tarkeda
kaikissa projekteissa. Viivastykset johtuvat yleensa heikoista aikatauluista. Niista saattaa
muun muassa puuttua tehtavia, niita ei yllapideta, eika niissé ole pelivaraa. (Pelin 2009,
113.) Muutosta johtaessa esimiehen tulee ottaa huomioon, ettd han on yleensa edella
muuta organisaatiota. Hanen tulee odottaa, ettéd hdnen alaisensa sisaistavéat annetun in-
formaation ennen siirtymista seuraavan vaiheeseen. (Salminen 2006, 157.) Riskienhallin-
nan onnistuminen on merkittéava tekija onnistuneessa projektissa. Riskit voidaan jaotella
erilaisiin ryhmiin, joita ovat esimerkiksi taloudelliset riskit, aikatauluriskit, sopimusriskit ja
tekniset riskit. Riskit tulee tunnistaa ja luokitella, jotta niita pystytaan torjumaan. Torjumis-
tapoja ovat muun muassa projektisuunnitelman muuttaminen ja riskin toteutumiseen va-
rautuminen. (Pelin 2009, 225-236.)

John Kotterin (Kotter 2012, 23.) mallissa muutos jaetaan kahdeksaan osaan. Ensimmai-
nen askel on luoda tarve muutokselle. Jos tallaista tarvetta ei ole, on hyvin vaikeaa saada
organisaation avainhenkilét muutoksen puolelle. Nam& henkil6t ovat avainasemassa muu-
tosvision luomisesta ja viestimisesta. Toisessa askeleessa luodaan vahva joukko johta-
maan muutosta. Tasta joukosta tulisi |0ytya nelja eri aspektia: uskottavuutta, valtaa, johta-
juutta ja asiantuntijuutta. Kolmanneksi muutokselle luodaan visio ja strategia, mita halu-
taan saavuttaa ja miten sinne paastaan. Neljanneksi muutoksesta viestitdan organisaa-
tiolle. Viides askel on ottaa muutoksen kohteena olevat henkil6t mukaan muutokseen.

Kun ihmiset padsevat osallistumaan muutokseen, ovat he todennakéisempia sitoutumaan



muutokseen. Kuudes askel on saada lyhyen aikavalin voittoja, joiden avulla muutoksen
osoitetaan onnistuneen. Naiden voittojen tulisi olla yksiselitteisida, avoimesti nahtavilla or-
ganisaatiossa ja todistettavasti seurausta muutoksesta. Seitsemas askel on vahvistaa uu-
sia toimintatapoja. Tassa vaiheessa kayttoon otettuja toimintatapoja vahvistetaan ja tuo-
daan lisdé muutoksia. Ideaali tilanteessa myds tyontekijoistéa on tullut oman alansa asian-
tuntijoita ja he voivat ottaa lisé& vastuuta organisaatiossa. Ylempi johto keskittyy kokonai-
suuteen. Viimeisessé vaiheessa uudet toimintatavat vakiintuvat osaksi yrityksen kulttuuria.

Ne eivét ole endd muutoksia, vaan osa ihmisten rutiineja.

Muutoksen tarpeen korostaminen

Luoda vahva joukko vetdmaan muutosta

Vision ja strategian luominen tulevalle toimintatavalle

Muutoksen viestinta

Muutoksen kohteena olevan henkiléston osallistaminen

Luoda lyhyen aikavélin onnistumisia ja nostaa onnistumiset esille
Uusien toimintatapojen vahvistaminen

Uusien toimintatapojen vakiinnuttaminen

NGO EA WD R

Kaavio 1. Kotterin kahdeksan askelta muutokselle (Hyppanen 2007, 21).

Esimiehen rooli muutoksissa on haastava, silla vaikka he juridisesta ndkokulmasta edus-
tavat tybnantajaa tyontekijoille, edustavat he myés tyontekijoita ylemmalle johdolle. Ta-
man lisaksi esimiesten tulee myos huomioida muut sidosryhméat. Asemansa takia he jou-
tuvat kestamaan painetta monesta eri suunnasta. Esimiesten paineensietokyky ratkaisee-
kin muutostilanteissa paljon, silla heilla on suuri vastuu muutoksesta. Projektiorganisaa-
tion vetajalla tulee olla johdon tuki ja tarvittavat tyokalut, jotta h&n voi onnistua projektin
vetamisessda. Usein projekteja vetavat asiantuntijat, joilla ei mahdollisesti ole kokemusta
esimiestydsta tai johtamisesta tai heidan johtamistaitonsa ovat olemattomat. Asiantuntija
onnistuu projektinjohtamisessa, jos han johtaa seka asioita ettd ihmisia. (Arikoski & Salli-
nen 2007, 85-89.) Projektitydskentelyn ammattilaiset sopivat parhaiten luotsaamaan pitka-

kestoisia projekteja (Hyppanen 2013, luku 9).



Muutosvastarinta on normaali reaktio muutokseen. Muutos vaatii aina vanhasta luopu-
mista ja sen vuoksi muutosvastarinnan voikin rinnastaa suruprosessiin. Normaaleja reakti-
oita muutosvastarinnassa ovat muutoksen kieltdéminen, viha, masennus ja itsekeskeisyys.
(Lamsa & Hautala 2004, 190.) Muutosvastarinta ilmenee joko passiivisesti tai aktiivisesti.
Aktiivisessa vastarinnassa muutosta vastustetaan sanoilla ja teoilla, kun taas passiivi-
sessa vastarinnassa henkilo ei sitoudu muutosprosessiin. Tallgin henkild ei myoskaan tee
mitd&n muutoksen eteen. (Salminen 2006, 149-150.) Muutosjohtajan tulee hoitaa muutos-
vastarinnasta aiheutuvat ongelmat. On héanen vastuullaan selvittdé tilanne nopeasti ja ym-
martaa, ettd ongelmien tehokkaaseen ratkaisemiseen tarvitaan seka luottamusta etta dia-
logia. (Stenvall & Virtanen 2007, 103.)

Viestinta on muutoksen aikana korostetun tarkeaa. llman viestintaa ei esimies voi johtaa.
Jos viestinté ei ole kunnossa, muutos epaonnistuu. (Aberg, 2006.) Muutoksen keskella
tietoa pitaa tuottaa runsaasti. Muutosta johtavan esimiehen tulee viestia suurista linjoista,
mutta myds pienista yksityiskohdista, kuten tydyhteiséon ja etenemismahdollisuuksiin liit-
tyvista aiheista. Nama yksityiskohdat ovat tyontekijoille tarkeita. Vaikka mitdén viestittavaa
ei olisi, voidaan viestia siita, milloin tietoa olisi saatavilla. (Stenvall & Virtanen 2007, 60-
64.) Muutosta toteuttaessa tulee muistaa vieda muutosta eteenpéin ja tehda muutosta tu-
kevasta toiminnasta prioriteetti. Esimiehen vastuulla muutoksessa on nayttda omalla esi-
merkilladn organisaatiolle, mita heilta vaaditaan. Muutoksen aikana tulee viestia ahkerasti,

antaa palautetta ja analysoida muutoksen onnistumista. (Erametsa 2009, 276-278.)

Salminen (2006, 156-161.) kuvaa muutosprosessia portaiksi. Askeleet ovat tieto, taidot,
motivaatio ja pelon voittaminen. Tyodntekijat eivat padse seuraavalle askelmalle ilman joh-
tamista. Esimiehet aloittavat muutoksen johtamisen viestimalla. Kun tyontekijat ovat si-
sdistéaneet informaation, siita syntyy tietoa. Tiedosta taas jalostuu ajan kuluessa taitoja.
Tama matka on pitka, eika siitd paasté loppuun ilman motivaatioita. Esimiehen tulee moti-
voida alaisiaan koko prosessin aikana, vaikka lisaantynyt tietotaito tuokin jo itsessaan mo-
tivaatioita. Muutosprosessin saatetaan loppuun, kun organisaatio on saanut riittavasti tie-
toa, taitoa ja motivaatiota ja se pystyy naiden avulla voittamaan pelkonsa muutoksen tuo-

mista seurauksista.



4 Strategian jalkautus

Strategia sisédltaa ne toimet ja paatokset, jotka aiheuttavat halutun lopputuloksen tulevai-
suudessa (Vuorinen 2013, 15). Strategian jalkautus taas tarkoittaa sita, etta koko organi-
saatio ymmartaa yrityksen strategian ja heidan oman tyénsa merkityksen strategiassa
(Erametsa 2009, 81). Strategian jalkautuksessa on Tuomen ja Sumkinin (2010, 86-88)
mukaan tarkead, ettd strategian osat sopivat yhteen. Jokaisen organisaation osan strate-
gia maaraytyy ylemman tason mukaan. Esimerkiksi yksikon strategiaa maarittaa ylimman
johdon strategia. Jalkautusprosessi alkaa siitd, etta ylin johto ja esimiehet ymmartavat
strategian. Seuraavaksi heidan tulee viestia strategia alaisilleen. (Erametsa 2009, 81.)
Strategian viestinnassa on tarkeda, etté strategia on kiteytetty mahdollisimman yksinker-
taiseen ja ymmarrettdvaan muotoon. (Ritakallio & Vuori 2018, 153).

Viestinta ei yksin riitd viemaan jalkautusprosessia loppuun, vaan siina tarvitaan myos te-
koja. Ihmiset sitoutuvat ja innostuvat tavoitteista, jos he saavat osallistua tavoitteiden miet-
timiseen ja niistad keskusteluun. (Ristikangas & Griinbaum 2018, 75.) Strategian jalkautta-
mista helpottaa, jos strategiasta keskustellaan tiimin sisdlla (Erametsa 2009, 82). La-
hiesimiesten rooli strategian jalkautuksessa on ratkaiseva, silla jos he epaonnistuvat teh-
tavassaan, ei strategioista ole apua. T&man vuoksi on ensisijaisen tarke&dé varmistaa, etta
he ovat tehtaviensa tasalla. (Salminen 2006, 29.) Jalkautus on onnistunut silloin kun koko
organisaatio uskoo strategiaan, ymmartad sen ja osaa toimia sen mukaisesti (Erametsa
20009, 81).

Skenaariotydskentely on yksi strateginen tydkalu, jota kayttamalla yritys pystyy varautu-
maan useisiin mahdollisiin tulevaisuuksiin eli skenaarioihin (Vuorinen 2013, 110). Skenaa-
rio tarkoittaa sitd, mitéd mahdollisesti tapahtuu (Karl6f & Helin Lovingsson 2004, 246). Ske-
naarioiden luominen mahdollistaa halutun tulevaisuuden eli vision maarittelyn (Tuomi &
Sumkin 2010, 43). Oman strategian kriittinen tarkastelu onnistuu skenaarioiden avulla (Ri-
takallio & Vuori 2018, 22). Skenaariot jaetaan tutkiviin- ja tavoitteellisiin skenaarioihin. Tut-
kivissa skenaarioissa pyritdan ennustamaan, mita tapahtuu tulevaisuudessa, kun taas ta-
voitteellisissa skenaarioissa yritetddn ennustaa, miten paastaan haluttuun tulevaisuuteen.
(Vuorinen 2013, 110-111.)



1. 2. 3. 4. 5.

Rajaa tarkaste- Arvioi nykyti- Valitse muu- Tyosta parhaat Arvio vaikutuk-

lun viitekehys lanne ja etsi tosajurit ja luo 3-5 skenaa- sia strategiaan,
ja aikajanne muutosajureita vaihtoehtoisia riota tee toiminta-
tulevaisuuksia tarinamuotoon suunnitelmia

Kuvio 1. Esimerkki skenaariotydskentelyn prosessista. (Vuorinen 2013, 112)

Tuomi ja Sumkin (2010, 76-77.) luovat skenaariomatriisissaan kolme mahdollista tulevai-
suutta, joista yksi on todennékdinen, yksi uhkaava ja yksi toivottava. Jokaista naista mah-
dollisista tulevaisuuksista tutkitaan viiden kysymyksen avulla. Skenaariot kytkeytyvét vah-

vasti strategiaprosessiin, silla koko prosessi alkaa skenaarioista.

Luotuja skenaarioita voidaan analysoida nykyaikana huomattavasti laajemmin kuin ennen.
Nykytekniikalla on mahdollista seurata skenaarioiden toteutumista reaaliajassa. Tama
saan aikaan linkittdmalla luodut skenaariot olemassa olevaan dataan ja paivittamalla tuota
dataa jatkuvasti. Skenaarion analysointi voi johtaa skenaarioiden muokkaamiseen tai joi-
denkin skenaarioiden hylkdamiseen. Jotta tama olisi mahdollista, on yrityksen luotava it-
selleen laskennallinen malli, silla pelkka data ei auta yrityksia tekemé&éan paatoksia. (Rita-
kallio & Vuori 2018, 50-54.)

Skenaario/Muuttujat Todennakoéinen | Uhkaava Toivottava

Keita varten olemme ole-

massa?

Missé toiminnassa olemme

mukana?

Mik& on ydinosaami-

semme?

Miten toimimalla skenaario

toteutuu?

Mita resursseja skenaario

edellyttaa?

Taulukko 1. Skenaariomatriisi (Tuomi & Sumkin 2010, 77)
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5 Haastattelut

Haastattelin Hotel Sveitsin avauksessa mukana olleita esimiehia opinnaytetydni teoria-
osuuteen. Kyseiset henkil6t voivat kokemuksiensa perusteella tuoda tyéhoni paljon asian-
tuntijandkemyksia, silla heilla on iso hotellin avausurakka pohjalla, josta ammentaa tietoa.
Asiantuntijahaastattelut toimivat tietopohjana opinnaytetydssani. Haastattelut oli tarkoitus
toteuttaa sahkopostin valitykselld kevaalla 2020. Laadin kysymykset, jotka lahetettiin kai-
kille haastateltaville. Kysymyksiin vastaajiksi olin paatynyt seuraaviin henkil6ihin: hotellin-
johtaja, ravintolapaallikko, keittiopaallikkod, hotellipaallikkd, Primehotelsin henkildstdjohtaja,
kokousisanta ja palvelupaallikot ravintolan keittiosta, salista seka hotellin vastaanotosta.
Valitettavasti en saanut kaikkia haastatteluja tehtya, silla en saanut kaikilta henkil6ilta vas-
tauksia. Yhdeksasta haastateltavasta sain neljalta vastauksen. Salin palvelup&allikdista
en saanut ketaan kiinni, joten kaytin ravintolan salin puolta koskeviin asioihin omia nako-
kulmiani, silla toimin avauksen aikana palvelup&allikkona salin puolella Hotel Sveitsin ra-

vintolamaailmassa.

5.1 Kysymykset

Laadin haastatteluja varten yksitoista kysymysta, jotka koskivat henkilon kokemuksia Ho-
tel Sveitsin avaamisesta. Niiden avulla oli kerata tietoa Hotel Sveitsin avaamisesta ja na-

kokulmia erityisesti henkiléiden omien osastojen kannalta. Laatimani kysymykset olivat:

Mitk& ovat oman osastosi kannalta tarkeimmat asiat uutta yksikkda avattaessa?
Missa jarjestyksessa nama tarkeimmat asiat tulisi tehda?

Missa asioissa tarvitsitte Primehotelsin konttorilta/muista yksikdista apua?
Saitko tarvitsemasi tiedon/avun helposti?

Mik& oli avaamisessa mielestési haastavinta?

Menikd joku mielestési pieleen Sveitsin avaamisessa?

Mita olisit tehnyt toisin?

Missé onnistuttiin erityisen hyvin?

© ©® N o o b~ w0 DdPRE

Opitko jotain uutta avaamisen yhteydessa?
10. Unohdimmeko jotain oleellista ennen avaamista?

11. Mita avausoppaaseen tulisi sinun mielestasi sisallyttaa?
Henkildstojohtajalle lisasin viela kysymyksen: Millainen rekrytoinnin aikataulu oli? Kysy-

mykset luotiin pitkalti avausmanuaalin rungon pohjalta. Mietin, mihin kohtiin tarvitsen asi-

antuntijoiden ndkemysta ja muotoilin kysymykset niin, etta saisin mahdollisimman laajoja
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vastauksia. Kaansin kysymykset myos englanniksi, silla yksi haastateltavista ei puhu suo-
mea aidinkielenaan. Pyysin vastaajia tayttamaan vastauksensa sahkopostin liitteena lahe-

tettyyn kysymyslomakkeeseen ja lahettamaan lomakkeen takaisin minulle.

5.2 Vastaukset

Haastatteluista saadut vastaukset olivat erinomaisia ja niistéa oli suuri apu tyéssani. Vas-
taukset olivat suurimmilta osin linjassa niihin kokemuksiin, jotka itse koin toimiessani pal-
velupaallikkona Hotel Sveitsin avaamisen aikana. Osa vastaajista antoi minulle Microsoft
Teamsin kautta haastattelun, joka nauhoitettiin ja josta sitten poimin heidan vastauksensa
kysymyksiini. Teams haastattelussa syntyi myds laajemmin keskustelua aiheesta, joka oli
positiivista, silld esiin nousi muun muassa tarve tallaiselle manuaalille, vaikka asiasta ei
ollutkaan mainintaa alkuperaisessa kysymyspohjassa. Vastauksista sain riittvasti materi-

aalia avausmanuaalin kokoamiseen.

Vastauksissa ilmi nousseet ongelmat liittyivat paljolti ajan ja henkildston puutteellisuuteen
tai niiden yhdistelméaén ja tiedon kulkuun. Esimerkiksi keittidssa koettiin, etta suurimmat
ongelmat johtuivat paljolti epdonnistuneesta miehityssuunnittelusta ja sen osittaisesta
puutoksesta. Nama selittyvat osittain huonolla informaation kululla koko yksikossa. Koska
informaatio tuli my6hassa tai hyvin pienella varoitusajalla, oli uusiin tilaisuuksiin tai ryhmiin
reagoiminen hankalaa ja tydvuorojen sisallon suunnitteleminen todella haastavaa. Osaksi
tama johtui siita, ettéa Hotel Sveitsin suosio yllatti kaikki ja kaupan maara ylitti roimasti en-
nustukset. Jos avaustiimi olisi varautunut ennusteiden ylittymiseen, olisi kysynnén nou-
suun pystytty reagoimaan paremmin. Skenaariotydskentelya olisi voitu hyédyntaa Hotel
Sveitsin avauksessa. Luomalla erilaisia skenaarioita kysynnan maarasta olisivat Hotel
Sveitsin esimiehet ja johtoryhma pystyneet vastaamaan kysyntddn paremmalla menestyk-
sella. Kysynnélle oli luotu yksi ennuste, joka ylittyi huomattavasti. Ongelmaksi kysynnan
kasvu muodostui siina kohtaa, kun siihen ei voitu enda vastata. Taten luomalla vaihtoeh-
toisia skenaarioita, joissa kysynta ylittda seka alittaa odotukset, olisi saatu luotua toiminta-

suunnitelma eri tilanteiden varalle jo ennen ovien avaamista.

Omia haasteitaan toimintaan toivat myos tilojen keskeneraisyys ja puutteellisuus. Tama
korostui eniten ravintolan salin ja kokouspuolen tyoskentelyssa. Juomia varten ei ollut kyl-
mavarastointitilaa valmiina, joten esimerkiksi 1000 ihmisen kutsuvierastilaisuuden juoma-
tarjoiluja sailytettiin ulkona vuokrakontissa, joka tuli tyhjentda joka yo saapuvien yopak-
kasten vuoksi. Osasta kokoustiloja puuttui tekniikkaa, ravintola- ja yleiset tilat eivat olleet

viimeistelyja ja materiaalit olivat puutteellisia. Ne vastaajat, jotka olivat olleet avaamassa
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myds muita pisteitd, kokivat, etta tdma on alalla melko normaali tilanne ja etta yksikot pyri-
taan saamaan auki mahdollisimman pian, vaikka kaikki ei olisikaan valmista. Tama johtuu
pitkalti siita, etta projektin ollessa loppusuoralla on rahaa mennyt jo niin paljon, etté yrityk-
silla on kova tahto ja paine alkaa tienaamaan rahaa takaisin.

Haastatellut henkilot myds kertoivat, etta avaaminen on aina vaativa kokonaisuus, jossa
stressinsietokykya testataan. Esiin nousi myos ajatuksia siitd, etta avaustiimille tulisi pai-
nottaa levon tarkeytta ja kaikkien tulisi olla armollisia itselleen. Tallaisen suuren urakan ai-
kana on hyvin helppoa polttaa itsensa loppuun. Esimiesten tulisi olla hyvin herkilla asian
suhteen ja tarkkailla tiimins& hyvinvointia. Inhimillisyys ja ymmartavaisyys nayttelevat

suurta osaa nain ison kokonaisuuden hallinnassa.

Viimeinen mielenkiintoinen asia, joka nousi haastatteluissa esille, oli tarve jonkinlaiselle
manuaalille. Olin keskustellut asiasta jo opinnaytetyén suunnitteluvaiheessa ja saanut pal-
jon rohkaisua aihevalinnastani ja tulevaa manuaali odotettiin innolla. Haastatteluissa aihe
nousi taas esille ja sama innostuneisuus oli vielakin olemassa, mika oli kaynyt ilmi keskus-
teluissa opinnaytetyon suunnitteluvaiheessa. Kukaan Hotel Sveitsin avaustiimilainen ei ol-
lut aiemmin tyéskennellyt Primehotelsille. Se toki toi paljon hyvia asioita yritykselle, mutta
loi avaamiseen omat haasteensa. Esiin tulivat seka toive materiaalista, johon tukeutua,
ettd jonkinlaisesta mentoroinnista ja tuesta uusille tyontekijoille. Avausmanuaalille ol
haastattelujen henkildiden mielesta kysyntaa ja he uskoivat, ettd manuaali tulee hy6dytta-

maan yritysta jatkossa.

5.3 Yhteenveto

Haastatteluihin vastasi toivotusta yhdeksasta henkilosta nelja henkilod. Osa haastattelu-
pyynnén saaneista ei silla hetkella enda ollut Primehotelsin palveluksessa, joten ymmar-
ran, ettd he eivat valttamatta kokeneet asiakseen vastata kysymyksiini. Suurempi otanta
olisi varmasti antanut tyohoni lisdarvoa, mutta saamani vastaukset onnistuivat tuottamaan
riittdvan maaran tietoa manuaalia varten. Ne, joilta sain vastaukset, ottivat asian innostu-
neesti vastaan ja toivat hyvia ja mielenkiintoisia nakdkulmia asioihin. Osa tiedosta oli mi-
nulle uutta, mutta suurimpaan osaan pystyin samaistumaan. Kaiken kaikkiaan haastattelu-
osuus onnistui, vaikkakin ei siind laajuudessa, jota olin toivonut. Erityisesti jaksamiseen ja
tydn organisointiin liittyvat oivallukset olivat todella tarked osa avausmanuaalia ja ne aut-
toivat minua tuottamaan lisémateriaalia manuaalia varten. Oli myds ilo kuulla, etta tallai-
selle avausmanuaalille on olemassa kysyntéaé. Se toi tydon kokoamiseen aimo annoksen

lisdmotivaatiota ja loi uskoa omaan tekemiseeni.
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6 Manuaalin esittely

6.1 Kohdeyritys

Kohteenani on Primehotels Oy, yksityinen hotelliketju. Yritys on laajentamassa lahivuo-
sien aikana ja avaamassa useita uusia hotelleja eri puolelle suomea. Talla hetkella Prime-
hotels operoi viitta hotellia, joista yhta operoidaan yhteistydssa Marriot ketjun kanssa. Ai-
nakin yksi uusista hotelleista tulee olemaan yhteisoperoitu hotelli. Taman hetken hotellit

ovat Hotel Katajanokka, Hotel Rantapuisto, Hotel Sveitsi, Spahotel Casino ja Hotel Oscar.

Hotel Katajanokka on vankilahotelli Helsingin keskustassa. Hotellissa on 106 huonetta, 5
kokouskabinettia ja Juhlasali. Katajanokalla asiakkaita palvelee ravintola Linnankellari ja
kesaisin kesaterassi Linnanpiha. Hotel Katajanokka on osa Marriot-hotelliketjun Tribute
Portfolio ketjua, joka koostuu Marriotin valitsemista itsenaisista boutiquehotelleista ympari

maailmaa. (Marriot 2020)

Hotel Rantapuisto on design-kokoushotelli Vuosaaressa Helsingissa. Hotellissa on 74
huonetta, 10 kokoustilaa, 300 hengen auditorio, ravintola Rantapuisto, lobby bar ja kaksi

tilausravintolaa.

Hotel Sveitsi on uudistettu moderni kokous- ja tapahtuma hotelli Hyvinkaalla. Hotellissa on
182 huonetta, 23 kokoustilaa, viisi auditoriota, viisi ravintolatilaa ja kesaterassi. Hotel

Sveitsin yhteydessa toimii myds muita toimijoita, joita ovat BioRex elokuvateatteri, Super-
Park sisaliikuntapuisto, WayOut pakohuoneet ja kauneus- seka terveyspalveluita. Hotellin

vieressa sijaitsee Seikkailu Sveitsi kdysirata puisto seka Hyvinkaan uimala.

Spahotel Casino sijaitsee Savonlinnassa Saimaan rannalla. Hotellissa on 81 huonetta,
kuusi kokoustilaa, ravintola Casino ja tilausravintola Wanha Kasino. Liséksi hotellista 16y-

tyy kylpyla seka hyvinvointi- ja terveyspalveluosasto.
Hotel Oscar sijaitsee Varkaudessa. Hotellissa on 160 huonetta, yhdeksan kokoustilaa, ra-
vintola Oscar ja takkapub Oscar’s pub. Erikoisuutena Oscarissa on long stay paketit, jotka

on tarkoitettu pitkaaikaismajoittujille.

Primehotels on avaamassa vuosien 2021 ja 2023 aikana kolmea uutta hotellia. Kaikki ho-

tellit tulevat sijaitsemaan Helsingissa. Maestro Hotel aukeaa Helsingin keskustaan vuoden

14



2021 aikana. Hotellissa tulee olemaan 231 huonetta, ravintola, baari, liiketiloja seka ko-

kous- ja juhlatiloja.

Helsingin Jatkansaareen avautuu myos vuoden 2021 aikana Art Hotel Helsinki. Tassa
suomalaisesta nykytaiteesta ammentavassa uniikissa hotellissa on 173 huonetta ja aulan
yhteydessa 160 paikkainen galleriaravintola.

Vuosien 2022 ja 2023 vaihteessa avautuu Helsingin Kaivopihalle Grand Hansa Hotel. Pri-
mehotels tekee yhteistyota Hyatt Hotels Corpotationin kanssa ja vastaa hotellin operoin-
nista. Hotelli on Pohjoismaiden ensimmainen The Unbound Collection by Hyatt-ketjuun
kuuluva hotelli. Grand Hansaan tulee 224 huonetta, juhla- ja kokoustiloja seké ravintolati-

loja.

6.2 Tavoite

Oppaan tavoite on auttaa yritystd avaamaan uudet hotellit mahdollisimman hyvin ja hel-
posti seka valttdmaan niitd sudenkuoppia, joihin Hotel Sveitsin avaamisessa kompastut-
tiin. Olin mukana avaamassa Hotel Sveitsia vuonna 2017 ja sain idean tahan oppaaseen
omista kokemuksistamme. Kaikki avaustiimin jasenet oli rekrytoitu Primehotelsin ulkopuo-
lelta ja tdma toi erityisen haasteen koko avaamisprosessiin. Uuden hotellin avaamisen li-
saksi kaikkien tuli omaksua myds uuden yrityksen mukanaan tuoneet haasteet. Tdma yh-
distettyna siihen, etta Hotel Sveitsiin tuotiin uusi versio yrityksen kaytssa olevasta tausta-

jarjestelmasta, aiheutti monia hankaluuksia.

Taman vuoksi totesin, ettd uusia hotelleja avatessa olisi hyva, jos avaustiimilla olisi ole-
massa jonkinlainen avausopas, joka auttaisi tiimia onnistumaan avauksessa mahdollisim-
man hyvin. Oppaan on tarkoitus toimia opetusmateriaalina uuden yksikén avauskoulutuk-
sessa sekd myos tytkaluna uuden hotelliyksikén esimiehille siind mielessa, etta heilla olisi
jonkinlainen fyysinen opas, joka auttaisi heitd oivaltamaan, mita kaikkea avatessa tulisi ot-
taa huomioon. Opas tulee toimimaan yhtend osana avausvalmennusta ja tuo mukanaan

tietoa, joka puuttui, kun Hotel Sveitsia avattiin.

6.3 Suunnitelmakuvaus

Avausopas suunnitellaan sekd opetusmateriaaliksi etta tyokaluksi esimiestiimille. Opas tu-
lee olemaan kaytannon laheinen ja siind nousee esiin keskeisia asioita, jotka tiimin tulee
ottaa huomioon. Se toimii manuaalina ja muistilistana avaajille. Ensin maaritellaén keskei-

set aiheet ja niiden avulla muodostetaan produktinrunko. Tasta rungosta poimitaan tar-
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keimmat aiheet, joista taas muodostetaan produktin paaotsikot. Taman jalkeen suorite-
taan asiantuntijahaastattelut. Haastattelujen kysymykset muodostan produktin péaéaotsikoi-
den aiheita mukaillen. Haastattelut suoritetaan s&hkopostin valityksella kevaan 2020 ai-
kana. Haastateltaville henkilGille laheteta&n kysymykset, jotka on suunniteltu produktinrun-
gon pohjalta. Lahteend tytssa toimivat asiantuntijahaastattelut Hotel Sveitsin avaustii-
missa olleista henkildista. TAma johtuu siita, etta julkisia avausoppaita ei l0ytynyt ja aihe
on niin spesifi, etta siihen vaaditaan spesifid informaatiota. Lisdksi oppaan tekemiseen
kaytetdan apuna perehdytyksesta, strategian jalkauttamisesta ja muutosjohtamisesta 16y-
tyvaa kirjallisuutta. Arvioin, etta produkti tulee valmistumaan syksylla 2020.

6.4 Toteutus

Avausmanuaali toteutettiin kerddmalla haastatteluista saatu informaatio ja yhdistamalla se
omiin kokemuksiini Hotel Sveitsin avauksesta. Suurin osa avausmanuaalin materiaalista
luotiin haastatteluja ja omia kokemuksiani kayttdmalla. Manuaalia tukemaan otin hieman
ideoita myds tietopohjassani mainituista aiheista kertovista lahdemateriaaleista. Itse ma-
nuaali toteutettiin toimeksiantajan omaan PowerPoint pohjaan. PowerPoint esitys toimii
sellaisenaan koulutusmateriaalina uusien yksikdiden avausvalmennuksessa seké muisti-
listana esimiehille yksiktn avauksen aikana. Toimeksiantaja toivoi, ettd manuaalissa asiat
esitetaan lyhyesti ja ytimekkaasti. Tarkoitus ei ole, etta opas sisaltaa pitkia teksteja, vaan
ainoastaan tarkeimmat asiat. PowerPoint esityksen on tarkoitus toimia opintomateriaalina
uuden yksikdn avaajille, eika pitkéna luentona. PowerPoint esityksen lisdksi tein check
list-pohjat jokaiselle hotellin osa-alueelle, joita esimiestiimi voi kayttaa hyvakseen avauk-
sen suunnittelussa ja konkreettisessa avauksessa. Check listit tulevat toimimaan pohjana

esimiesten tydssa ja avaustiimi saa lisailla pohjaan omia tarkeaksi kokemiaan asioita.

6.5 Produkti

Produkti koostuu seuraavista osa-alueista: yrityksen yleisesittely, olemassa olevat toimi-
pisteet, muutamia vinkkeja strategian jalkautukseen, taustajarjestelmat ja niiden kaytto eri
osastoilla, eriosastojen tarkeimmat asiat, avausvalmennus ja hotellin avaaminen. Avaa-
misosio on jaoteltu valmisteluaikaan, avajaisiin, seuraaviin viikkoihin ja jatkoon. Oppaan
muoto on PowerPoint -esitys ja sen liitteend on nelja check listia hotellin eri osastoille.
Produktissa asiat kiteytetddn mahdollisimman lyhyiksi lauseiksi. Tama on tietoinen toimin-
tatapa, silla se oli toimeksiantajan toivomus. Produktin sisaltd on kayty toimeksiantajan
kanssa lapi ennen tyon aloittamista. Talla varmistettiin, ettd produkti vastaa sisalléltaan
heidan tarpeitaan. Produktin ulkoasu on kohdeyrityksen paattama, silla tyo toteutettiin yri-
tyksen antamaan PowerPoint -pohjaan. Tyon liitteena olevat check listit tehtiin yrityksen

omaan word -pohjaan. Produkti valmistui aikataulussa syksylla 2020.
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7 Pohdinta

7.1 Tulokset

Hotelliin saapuessa ensivaikutelma on todella tarkeaa. Siihen saa vain yhden tilaisuuden.
Jotta ensivaikutelma olisi mahdollisimman hyva, on pohjaty6n oltava kunnossa. liman
kunnollista suunnitelmaa ja tydkaluja on tehtavassa onnistuminen hyvin haastavaa. Uu-
den hotellin auetessa lahiesimiehet ovat seké perehdytettavia etta perehdyttdjia. Heidan
roolinsa avauksessa on todella tarkea. Mita nopeammin heidat saadaan perehdytettya
tehtaviinsa ja uuteen tydpaikkaansa, sitd nopeammin he pystyvat aloittamaan varsinaisen
tydnsa tekemisen. Yrityksen tulee antaa lahiesimiehille kaikki mahdollinen tuki, silla hotel-
lin avauksessa lahtokohdat perehdytykseen eroavat normaalista tilanteesta. Luomani pro-
dukti tulee mydétavaikuttamaan Primehotelsin uusien yksikéiden avaamisen onnistumi-
seen. Se mahdollistaa esimiehien nopean perehdyttamisen kaytannon asioihin. Manuaali
auttaa tulevien hotellien esimiehia sisaistamaan tarvittavan tiedon nopeasti. Hotel Sveitsin
avauksesta opittiin, etta tallainen manuaali on todella tarkea tydkalu avausurakan helpot-

tamisen ja onnistumisen kannalta.

Muutosjohtamisesta tulee haastavampaa, kun lahtdpistetta ei ole. Uutta hotellia avatessa
kaikki aloitetaan nollasta. Muutosjohtaminen on uuden hotellin avauksen aikana vaikeaa.
Esimies yrittaa itse saada kiinni muutoksesta ja samalla perehdyttdé alaisiaan uuteen toi-
mintaymparistoon ja tapoihin. Tilannetta ei voi verrata tavallisen muutoksen johtamiseen,
silla [ahtokohdat ovat erilaiset. Aika on kortilla ja kokonaan uusi ymparistd sekd organisaa-
tio tuovat omia haasteitaan muutoksen johtamiseen. Muutos koskee kaikkia organisaation
jasenia ja taman vuoksi muutosviestintdan ja muutoksen toteuttamiseen tulee suhtautua
eri tavalla kuin normaaliin organisaatio muutokseen. Yrityksen tuki on ratkaiseva ja muu-
tokselle tulee antaa aikaa. Muutos tulee myés suunnitella tarkasti ja etupainotteisesti.
N&in annetaan organisaatiolle parhaat mahdolliset avaimet muutoksessa onnistumiseen.
Esimiesten on oltava henkisesti vahvoja, jotta he eivat murene paineiden alla. Viestinta

tulee olla selkeda ja johdonmukaista, jotta hotellin avauksessa valtetdan turhat virheet.

Ennen avaamista yrityksen strategian tulee olla selkeé. Yrityksen johtoryhman tulee var-
mistaa, etta esimiehet ovat sisédistaneet strategian ytimen ja ovat kykenevaisia jalkautta-
maan strategian uuteen organisaatioon. Strategian jalkautuksessa uuden hotellin avauk-
sessa tulee ottaa huomioon, ettd organisaatio on uusi ja sen jasenilla ei ole olemassa val-

mista kasitysta yrityksen strategiasta. Organisaation jasenia tulisikin mahdollisuuksien
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mukaan ottaa mukaan strategian luomiseen. Pohjana kaytetaan hotellin johtoryhman stra-
tegiaa. Kun tyontekijat osallistuvat strategian luomiseen, on heidan sitoutumisensa yrityk-
seen huomattavasti todennakodisempaé. Tama olisi hyvéa tehda jo avausvalmennuksen ai-
kana. Ensin tama tehdaan esimiestasolla, jotta he saavat tydkaluja ja ndkemyksi&. Taméan
jalkeen mukaan otetaan tyontekijat. Nain saadaan koko organisaatio mukaan strategian

jalkauttamiseen.

Avausmanuaalin tulee olla selked ja helposti ymmarrettava. Luomani produkti on juuri sel-
lainen. Ty6 nojaa vahvasti minun ja kollegoideni kokemuksiin Hotel Sveitsin avaamisesta,
mutta siina kasitelladn myos opinnaytetyoni tietopohjassa esiteltyja kasitteitd. Saamani
palautteen takia toteankin, etta produktista tuli juuri sellainen kuin toimeksiantaja toivoi.
Toteutin produktin toimeksiantajan PowerPoint -pohjaan ja sita tullaan kayttdméaéan toivo-
mallani tavalla eli uusien yksikdiden avausvalmennuksessa. Avausmanuaalissa korostuu
kaytannon laheisyys ja manuaalin aiheet kasitellaan lyhyesti ja ytimekkéaasti. Tyoni on
uniikki ja olen aikaan saadusta produktista hyvin ylpea. Opinnaytetyoni oli kaiken kaikki-
aan onnistunut projekti. Ennen varsinaisen produktin kirjoittamisen aloittamista tein paljon
ajatustyota taustalla ja kaytin lukemattomia suttupapereita suunnitellessani tyon sisaltoa.
Varsinainen produktin tuottaminen sujui erittain ripeasti, jonka mahdollisti hyvin tehdyt esi-
valmistelut. Onnistuin mielestani hyvin kiteyttamaan paaotsikoiden tarkeimmat asiat muu-
tamalla sanalla ja yhdistamaan asiantuntijahaastatteluista saadun tiedon opinnaytetyoni
tietoperustaan, jonka lopputuloksena avausmanuaali syntyi. Tyon laajuus ja laatu vastasi-
vat toimeksiantajan odotuksia ja tyd valmistui aikataulussa. Manuaalia voi soveltaa myds
osittain esimerkiksi pelk&n ravintolan tai majoitustoiminnan aloittamisessa. Toivon har-
taasti, ettd tyoni auttaa Primehotelsia avaamaan yksikkonsa mahdollisimman tehokkaasti

ja onnistuneesti.

7.2 Johtop&atdkset

Avausmanuaalille on mielesténi olemassa tilausta, silla vaikka uskon, ettd varsinkin isoilla
toimijoilla on manuaali my6s uusien yksikdiden avaamisen, ovat tallaiset mahdolliset ma-
nuaalit salaisia eivatka ne auta yksityisia toimijoita. My6s haastatellut henkil6t kokivat, etta
manuaalille on olemassa tarve. Suomen matkailu- ja ravintola-ala rikastuu monimuotoi-
suudesta, eika kukaan halua, etta tasté alasta tulee vain suurten yritysten leikkikentta.
Toimeksiantajan lisdksi manuaali voi auttaa muita yrityksia, jotka ovat tulevaisuudessa
avaamassa joko ensimmaista tai vaikka kuudennetta yksikkfdan. Uskon nimittéin siihen,
ettd opinnaytetyoni tulee putkahtamaan esille uusien hotellien tai ravintoloiden avaami-

sesta kiinnostuneiden henkildiden hakiessa tietoa aiheesta.
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Yksi mielenkiintoisimmista asioista, johon térmasin opinnaytetyotani tehdessa, oli skenaa-
riotyoskentely. En tuntenut skenaariotydskentelyn teoriaa etukateen, mutta se heratti mi-
nussa paljon ajatuksia. Kayttavatko matkailu- ja ravintola-alan yritykset skenaariotydsken-
telya vai onko se tuntematon tyokalu talla alalla? Hotel Sveitsia avatessa en kohdannut
tallaista ajatusmaailmaa ja en osaa varmaksi sanoa kaytetaanko yrityksessa skenaario-
tydskentelyd. Mielestani skenaariotyoskentely kannattaisi ottaa mukaan oikeastaan kaik-
keen matkailu- ja ravintola-alan tekemiseen. Se auttaa esimiehia varautumaan erilaisiin
tilanteisiin. Omien kokemuksieni mukaan tydpaikoillani on lahinna ennustettu yhta mah-
dollista tulevaisuutta, kun skenaarioiden kautta ennusteita voi tehd& monia. On erittain
hyodyllista varautua kaikkiin mahdollisiin tilanteisiin etukateen myds epatodennakoéisiin ky-
synnan notkahduksiin tai nousuihin, silla se auttaa yksikkda reagoimaan naihin tilanteisiin
huomattavasti nopeammin. Muutokseen varautuminen ja sen johtaminen ovat jatkuvasti
lasna matkailu- ja ravintola-alalla. Varautuminen on yleensa hyvin yksipuolista ja asioita
tarkastellaan vain yhdelta kantilta. Skenaariotydskentely ratkaisee taman ongelman. Jos
jokainen alallamme toimiva yritys ottaisi skenaariotydskentelyn osaksi arkeansa, toisi se
alallemme valtavan kilpailuedun ja todennakdisesti vahentaisi konkursseja. Yritykset olisi-
vat jo varautuneet sekd huonoihin etta hyviin tilanteisiin ja voisivat taten minimoida tappi-

onsa ja maksimoida voittonsa.

Tyon tietoperusta koostui suurimmaksi osin asiantuntijahaastatteluista. Haastateltuja hen-
kiloita yhdisti se, ettéa he olivat olleet mukana avaamassa Hotel Sveitsia. Nain jalkikateen
ajateltuna asiantuntijajoukkoa olisi voinut laajentaa myds Primehotelsin muita yksikoita
avaamassa olleisiin henkildihin. Heilta olisin saanut erilaisia nakdkulmia aiheeseen ja
tydni olisi saanut suuremman asiantuntijaotannan. Taman liséksi olisin voinut nostaa tieto-
perustani kasitteitd enemman esiin. Nyt ne vaikuttivat avausmanuaalin taustalla, mutta
niista ei juurikaan puhuttu itse manuaalissa. Jos olisin hostanut néitéa kasitteitd enemman
esille, olisi se voinut auttaa manuaalin kayttajia ymmartamaan kasiteltavat aiheet parem-

min.

Opinnaytety6ni aihe oli haastava, silla sité ei ollut tutkittu ennen, eika siitd ollut tehty opin-
naytetyo6ta tai julkaisua, josta olisin voinut saada tukea tydni tekemiseen. Valmistunut
avausmanuaali tulee toimimaan hyvana lisana yrityksen tuleville avauskoulutuksille. Ei ole
mahdollista tehdé yhta yleispatevad manuaalia kaikille hotelleille, silla se miké& toimii ja on
totta kokous- ja tapahtumahotelleissa, ei vastaa todellisuutta lentokenttahotelleissa. Toki
paaasiat pysyvat samoina, mutta yksityiskohdat muuttuvat. Sen vuoksi manuaalia saa ja
pitdd muokata kunkin hotellin tarpeita vastaavaksi. Uskon etta yritys muokkaa tyGtani

ajantasaiseksi siltd osin, kun sille on tarvetta. Varsinkin tyon liitteen& olevat check listit on
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suunniteltu toimimaan pohjana avaustiimilaisille. He voivat muokata niitd omien tar-
peidensa mukaisesti. Koska tydni on julkinen, voi mika tahansa yritys l6ytaa avausmanu-
aalini. Toivon hartaasti, etté nain kay ja luomani tyd auttaa myds muita matkailu- ja ravin-

tola-alan yrityksia luomaan omat avausmanuaalinsa.

7.3 Opinnaytetydprosessin ja oman oppimisen arviointi

Opinnaytetyoprosessini lahti liikkeelle syksylla 2019, jolloin ehdotin aihetta silloiselle tyon-
antajalleni, Primehotelsille. Aihe ehdotukseni otettiin innostuneena vastaan ja aloin hah-
mottelemaan tyon raameja. Prosessin k&ynnistyminen oli hidasta. Varsinaisen tyon kirjoit-
taminen aloitettiin vasta syksylla 2020, mutta itse produktia aloin tekem&an vuoden 2020
alussa. Sain suunnitelmani tehtya ja hyvaksytettyd toimeksiantajalla juuri ennen koronan
iskemista Suomeen. Kevat menikin sitten uuteen tilanteeseen totuttautuessa ja opinnayte-
ty0 jai taka-alalle. Toukokuussa tartuin taas aiheeseen ja suoritin asiantuntijahaastattelut.
Opas alkoi konkretisoitumaan syyskuussa 2020 ja lokakuussa loppusuora alkoi jo haa-
mottamaan. Viimeiset lisaykset produktiin tehtiin marraskuun alussa, jonka jalkeen tyd
luovutettiin toimeksiantajalle. Matkan varrella kohtasin haasteita, kuten haastattelujen va-
hainen maara ja lahdemateriaalin niukkuus, mutta selvisin niistd hyvin. Prosessi itsessaan
oli pitka ja taustalla oli huomattava maara ajatusty6ta, joka kulminoitui tahan oppaaseen.
Teoriaosuus oli hieman haastava, silla kaytin paljon aikaa siihen, etta I6ysin sellaisia lah-
teita, joissa kasiteltyja aiheita voisi kayttdd uuden yksikon avaamiseen. Myts manuaalin
muoto toi ensin minulle haasteita. Miten teen PowerPoint -esityksesta sellaisen, etta se ei
ole liilan puuduttava, mutta samalla se sisaltéa tarpeeksi paljon faktaa, jotta tyon tarkoitus-
perat toteutuvat. En ollut ennen tuottanut mink&anlaista opetusmateriaalia, joten astuin
taysin tuntemattomille vesille. Selvisin kuitenkin edessa olleesta haasteesta ja uskon, etta

luomani produkti on arvokas lisa Primehotelsin koulutusmateriaaliin.

Haastatteluvaiheessa sain positiivista palautetta tyoni aiheesta ja vahvistusta ajatteluuni,
ettd tallaiselle manuaalille olisi kysyntdd. Sain kohdeyritykselta todella positiivista pa-
lautetta tydn ensimmaisesta versiosta ja se nosti itseluottamustani ja sai minut uskomaan
taysilla omaan tekemiseeni. Aikaan saadusta produktista olen ylped. Sen kasaaminen oli
pitka, mutta palkitseva projekti, enka missaan vaiheessa kokenut haastetta ylivoimaiseksi.
Toimeksiantajan PowerPoint -pohja poisti minulta vapauden suunnitella oppaan visuaa-
lista ilmettd, joka jalkikateen ajateltuna oli pelkastaan hyva asia. Produkti on kuitenkin

tehty kohdeyritykselle, ei minulle, joten sen tulee nayttaa silta, milta yritys tahtoo sen nayt-
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tavan, eika silta milta itse koen, etta sen pitdisi nayttaa. Prosessin aikana oivalsin, etté op-
pimateriaalin ei tarvitse siséltaa paljon tekstia, vaan asiat voi esittad myds lyhyesti ja yti-

mekkaasti.

Opinnaytetydprosessin aikana opin paljon skenaariotydskentelysta. Skenaariotydskentely
oli minulle uusi aihe, mutta innostuin siita kovasti. Uskon vahvasti sen olevan hyva tyékalu
matkailu- ja ravintola-alalla ja tulen varmasti kayttamaan taté tyokalua omassa tydssani.
Opin my0s tarkastelemaan kriittisemmin omia tuotoksiani. Liséksi opin, etta pitkien raport-
tien laatiminen ei ole vahvinta osaamistani. Kaiken kaikkiaan prosessi oli onnistunut
matka. Aluksi urakka tuntui ylivoimaiselta, mutta pikkuhiljaa tyo eteni ja yhtékkiéa olinkin jo
loppusuoralla. Jos aloittaisin tyon alusta, niin keskittyisin talla kertaa enemman ajankéyt-
tooni. Projekti pysyi kylla aikataulussa, mutta olisin toivonut loppuvaiheeseen enemman
aikaan tyon viimeistelyyn. Aika ei loppunut kesken, mutta uskon, etta opinnaytetydrapor-

tistani olisi tullut parempi, jos sen viimeistelyyn olisi ollut enemman aikaa.
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Liitteet

Liite 1. Produkti

PRIMEHOTELS

Manuaali uusien hotellien avaamiseen
Primehotelsille

PRIMEHOTELS

PRIMEHOTELS

+  Primehotels ei ole hotelliketju vaan ketju uniikkeja hotelleja

*  Missio:

— Tulla tunnetuksi suomen parhaasta palvelusta
= Visio:

— Jokainen hotelli on itsendinen, persoonallinen ja uniikiki yksild
+  Arvot

— Yhaistdva tekija on aito intohimo vieraanvaraisuuteen

— Eiasiakkaita vaan vieraita

+ Jokaista vierasta palvellaan sydamellisesti. vksildllisesti ja ammattitaidolla

PRIMEHOTELS

* Green Key
— Vihreat arvot ovat osa koko Primehotelsia
— HKaikki Primehotelsin yksikét ovat saaneet Green Key -sertifikaatin

— Hotellit ovat sitoutuneet henkildston ja asiakkaiden ympdaristotietouden
kasvattamiseen, energian- ja vedenkayton tehostamiseen ja
majoitustoiminnan ympéristorasituksen pienentdmiseen.

https.//dreenkey.fi

* Primehotelsin slogan: Room for happiness

PRIMEHOTELS

PRIMEHOTELS

* Viisi itsenaista ja persoonallista hotellia:
— Hotel Katajanokka, Helsinki
— Hotel Rantapuisto, Helsinki
— Hotel Sveitsi, Hyvinkas
— Spahotel Casino, Savonlinna
— Hotel Oscar, Varkaus

PRIMEHOTELS

3
Hotel Katajanokka Hotel Rantapuisto
— Hotel Katajanokka — Hotel Rantapuisto
= Vankilahotelli Helsingin keskustassa = Suomalainen desing-kokoushotelli Vuosaaressa, ainoa suomessa
* 106 huonetta * 74 huonetta
* 5 kokouskabinettia = 300 hengen auditorio
* Juhlasali * 10 kokoustilaa
= Ravintola Linnankellar ja kesaterassi Linnanpiha = Ravintola Rantapuisto, Lobby bar ja kaksi tilausravintolaa
» (Osa Marriottin Tribute Portfolio -konseptia * Primehotelsin tukitoiminnot sijaitsevat Rantapuistossa
* Slogan: Escape the ordinary * Slogan: Designed by Nature
PRIMEHOTELS PRIMEHOTELS
5

Moderni kokous- ja elamyshotelli Sveitsin luonnonpuiston kupeessa
182 huonetta

5 auditoriota

23 kokoustilaa

5 ravintolatilaa ja terassi

Resortmainen miljéé, samoeissa tiloissa sisaliikuntapuisto SuperPark,

‘WayOut escape room, elokuvateatteri Biorex seka kauneus- ja

terveyspalveluita. Vieressd maauimala ja uimahalli sekd koysiratapuisto

SeikkailuSveitsi.
Slogan: Live more

Spahotel Casino

— Spahotel Casino

* Hywvinvointihotelli Saimaan rannalla
81 huonetta
B kokoustilaa
Ravintola Casino ja tilausravintola Wanha Kasino
Kylpyla seka kauneus- ja terveyspalveluosasto
Slogan: Health i1s Wealth

PRIMEHOTELS

Hotel Sveitsi
— Hotel Sveitsi
PRIMEHOTELS
7
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Hotel Oscar

— Hotel Oscar
» Hotelli Varkaudessa
» 165 huonetta
» 9 kokoustilaa
* Ruokaravintola Oscar ja takkapub Oscar’s Pub
* Long stay paketit
» 3logan: Make yourself at home

PRIMEHOTELS

Strategia

*  Primehotelsin ja teidan hotellinne strategja toimii ohjeena arjessa
tehtaville paatoksille

* Strategian jalkautus on Iahiesimiehien tehtava
— Jos I&hiesimies ei onnistu viestim&an johtoryhman strategiaa tydntekijdille,
on strategian luominen turhaa.

— Panostakaa siihen, ettd [Ghiesimiehet eli TE ymmdérratte strategian ja
osaatte myds viestid sen henkildkunnalle.

— Strategian avulla ohjaatte yksikkonne valittuun tavoitteeseen.

PRIMEHOTELS

Strategia

* Primehotelsin Road to 2022 -strategia toimii pohjana, kun luotte
omaa strategiaanne

Strateginen osaaminen

Ammatillinen ydinosaaminen

Asiakkuusosaaminen o .
Tydelimaosaaminen

Faﬂnlu_n:]e osaaminen Alaistaidot
L
osaaminen Patvelue o Vuorovaikutustaidot
. s Vhteistydtaidot
y
valmentaa johtaminen oo iohtamistaidot

PRIMEHOTELS

Kaytannot

+ Kaytannot
— Luo pohjan tekemiselle ja yhteistydlle.
— Ohjaa henkilokunnan toimintaa enemman kuin pelkka strategia.

— Luokaa kdytdnndt jo avausvalmennuksen alkana ja pitakaa niista kinni.
* Helpompaa sitouttaa thmiset k&ytantdihin, jos he ovat olleet mukana
luomassa niita.
— Tehk&& kdyténndists selkest ja kirjatkaa ne ylos.

PRIMEHOTELS

Kaytannét

* Esimerkkeja:
— Yhteiset pelisdénndt
— Tauot
— Poissaoloista iimoittaminen
— Ruokailu
— Kollegojen vélinen viestinta
— Hyvityskaytéannot

PRIMEHOTELS

Tilat

* Tilat
— Haikkien osastojen tulee olla kartalla fyysisista tiloista.
— Turvakévelyt ovat ehdottomia ennen ja jalkeen avaamisen.
+ Kaikkien tulisi kéyda turvakavelyja lapi sdannollisesti.
— HKaikkien tulee tietdd missa on:
+ Hatapoistumistiet
+ Kokoontumispaikka
* L&hin palosammutin
* Miten rydstokytkimet/muut halytys)@restelmat toimivat

PRIMEHOTELS
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Tilat

* On hyvaa palvelua, etta asiakas saa ohjeita tilan loytamiseen
Kenelta tahansa tyontekijalta, osastosta riippumatta.
— Tallgin esimerkiksi kokousasiakkaan ei tarvitse odottaa tietoa kokoustilan
sijainnista, kun neuvon antamiseen ei tarvita kokoushenkilGkuntaa.
*  Kun kaikki tuntevat tilojen sijainnin:
— Varmistetaan etté jokainen osaa toimia hatétilanteissa
— Sé&éastetddn aikaa kun turha etsiskely j&& pois
— Pystytadn palvelemaan asiakkaita paremmin

PRIMEHOTELS

Yhteistykumppanit

* Yhteistyokumppanit ovat tarkea sidosryhma.
* Esimerkiksi Hotel Sveitsilla on monia yhteistyokumppaneita, jotka
toimivat samassa kiinteistossa.
— Sveitsissa yhteistyo muiden toimijoiden kanssa toimii hyvin.
— Myynnissé@ on esimerkiksi yhteispaketteja, jossa asiakas ostaa hotellilita
majoituksen ja yhteistykumppaneilta palveluja.
* Panostakaa yhteistyohon. Se on vahvuus ja silla saadaan lisaa
kauppaa ja pystytaan palvelemaan asiakkaita paremmin._

PRIMEHOTELS

16

25



Taustajarjestelmat

+ Jarjestelmat:
— Micros Oracle; kassa-, front office- ja taustajarjestelma
— Péytavaraukset (TableOnline)
— Mousiikkijérjestelma
— ResQ (Havikkiruoka)
*  Primella oma IT-tuki, mutta mitad enemman yksikko pystyy
tekemaan itse sita parempi.

PRIMEHOTELS

Taustajarjestelmat

*  Tarkeaa ettd useampi kuin yksi henkilo osaa kayttaa
taustajarjestelmia.
*  Musiikki ja poytavaraus jarjestelmat seka ResQ ovat helppoja. Ne
tulisi opettaa Kaikille.
*  Microsin taustajarjestelmat kaikille esimiehille
— \Vastaanotto kayttaa jarjestelmaa paivittaisessa tyassa myos
tyéntekyatasolla.
— Jarjestelmd on vaativa ja siihen tarvitaan opastusta ja harjoitusta.

— On térkeé&é ettd Jokainen osasto osaa etsid itselleen oleelliset tiedot
JErjestelmasta.

PRIMEHOTELS

Taustajarjestelmat

* Keittio:

— Majoittujat

— Orderit kokous- ja illallisasiakkaat seké erikoispaivat.

— Heittic valmistaa ordereiden avulla oikean maéaran, oikeanlaista ruokaa,
oikeaan aikaan ja oikeille asiakkaille.

— Sama koskee majoituslistaa. Preppaaminen eri tasoa silloin kun on 50
aamiasta vs 350 aamiaista.

— Saadaan tietoa jolla pystytdan miehittdméaan paivat oikein. Keittidssa tarve
sekd ennen isoa iltaa ja sen aikana, silld valmisteluun menee paljon
enemman aikaa kuin muilla osastoilla.

PRIMEHOTELS
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Taustajarjestelmat

+ Sali:
— Majoittujat
* Kuinka monta vierasta yopyy

* Kuinka monta yépyjaa on jo meilla asiakkaana (illallistilaukset) vs
kuinka monta walk-in asiakasta on potentiaalisesti tulossa

* Kuinka monta aamiaisvierasta

PRIMEHOTELS

Taustajarjestelmat

— Orderit: lounas- ja illallisvieraat seké erikoispéivat

Istuva illallinen/buffetruokailu/cocktail tilaisuus/lounaat
Kaikki vaativat eri maaran tekijoita

Etukateen tilatut tarjoilut

Tilat

Koristelut

Tekniikka

PRIMEHOTELS
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Taustajarjestelmat

— HKassa- ja varastonhallintajarjestelma:

* Tama kokonaisuus on oltava ndpeissa ENNEN avaamista. Vaatii paljon
tyota ja on yhden ihmisen hoidettavaksi liian iso pala. Mitd enemman
osaavia kaytta)ia sen parempi.

* Eitule olemaan heti kunnossa, vaan vaatii fiksailua pitkin matkaa.

* Taman vuoksi on térkeda, ettd on useampi kéyttéja.

PRIMEHOTELS
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Taustajarjestelmat

— HKassanayttd

* Tuotteet

* Tuotekategoriat

* Maksutavat
— Bongaamistapa sovittava keittion kanssa

= Alku- ja p&aruoka yhdelle bongille vai erikseen?
— Tuotteiden luominen

* QOikea reseptikkaa, eli napin painaminen vahentaa oikeaa tuotetta
olkean verran.

PRIMEHOTELS

Taustajarjestelmat

— Kuormakirjat

* Tulotettava mahdoellisimman pian

+ Arkistointi tarke&a
— Havikit

* Lyotava heti kun mahdollista ja on tarkeaa merkata kaikki aina ylos.
— Inventaariot

+ Jos havikit, kuormakirjat tai tuotteet ovat virheellisia, ei inventaario
onnistu.

PRIMEHOTELS
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Ravintolan tarkeat asiat

* Ravintola:
— Liikeidea
+ Liikeidean tulee olla niin selked, ettd asiakkaiden ei tarvitse sita arvailla.
. Enﬁggmpi keskittyd yhiteen asiaan kunnolla kuin pyrkia tarjoamaan kaikille
ai X

= Tehkaa kuitenkin palveluistanne persoonallisia ja teidan nakdisia.
— Sopikaa hetl alussa kaytannon asioista, mika asia kuuluu salille ja mika keittiolie;
esimerkiksi tiskikoneen kayitodn ja tilauksiin liittyvat asiat.
+ Tama on tarkeaa, silla nama asiat tulevat hiertamaan avaus stressissa jos
niita ei hoida etukateen selviksi.
— Primehotelsiila keskitelyt ostosopimukset
« Tilaukset padosin sita kautta.

PRIMEHOTELS

Keittio

* Qvako laitteet ja tyovalineet asian mukaiset?
*  Kuormakirjat

— Tuloutus mahdallisimman pian
* Inventaariot

— Kuka tekee?

* Omavalvonta
— Kenen vastuulla?

PRIMEHOTELS
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Keittio

* Varastotilat

— Téarkedéa pitéé jarjestys yliad

— Ovatko tilat oikeanlaiset ja riittavat
* Viikkosiivous

— Selkeat ohjeet

— HKuittausjarjestelma
* Turvallisuus

— Sammuttimet

— Riskianalyysi

PRIMEHOTELS

Keittio

* Menut
— A'la carte -lista, aamiainen, lounas, illallismenut, kokoustarjottavat
— Liikeidea yhteys 2 Ovatho annokset sopivia lilkeideaan?
— Misojen mééaré = Pystytadnkd hyddyntdméén monissa annoksissa?
— Nosto aika annoksissa 2 Onko mahdollista myydé isoille ryhmille?

* Bongit
— Miten halutaan bongit? Alku ja paaruoka eri bongeille?
— Tarkeaa tehda asiat keittion ehdoilla.

+ Katteet

PRIMEHOTELS

Sali

* Palvelupolku
— Hahmotetaan, mité toimintoja tulee tehdd missékin vaiheessa.
— Auttaa luomaan rutiineja.
— Varmistaa, ettd palvelun laatu pysyy korkealla.
* Asiakkaanpolku
— Ymmarretaan, mitd asiakas odottaa tapahtuvan
— Pystytaan tekemaéan oikeat asiat oikeaan aikaan niin, ettd se tukee palvelua

PRIMEHOTELS
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Sali

* Valikoima

— Sopivan lagja, mutta ei lilkaa

— Lik66rit minimiin

— Viinilista jarkevaksi

— Liian lagja valikoima el hyddytd ketdan
* Laitteet & valineisto

— Kahvikone

— Viinikaapit & kylmétilat

— Hylm&- & lamminvarastot

PRIMEHOTELS
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Sali

* Kassajarjestelma
— Bongit keittidn ehdoilla
* Turvallisuus
— Riskianalyysi
* Varastotilat
— Varastotilat selkeiksi
— HKasivarasto & pgdavarasto
— Tavaraa vain sinne, missa sitd tarvitsee olla.
— HKylmasailytystilat

PRIMEHOTELS

Sali

* Omavalvonta

— Kuka paivittda?

— Tarke&a pitéa ajan tasalla
* Katteet

— Hinnoittelussa maalaisjérki

— Ei heitelld hintoja, vaan méaritelldén tavoitekate ja lasketaan hinnat.
* Inventaariot

— Tuloutukset ja hukat oltava ajan tasalla

PRIMEHOTELS
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M&E/Kokouspalvelut

+ Kokouspolku
— Tehd&én oikeat asiat oikeaan aikaan.
— Auttaa luomaan rutiineja.
— Ennakointi tarkead, silld kokouksia pydritetaan paljon pienemmaéila
miehitykselld kuin salin toimintaa.
— Varmistaa, ettd palvelun laatu pysyy korkealla.
+ Asiakkaanpolku
— Ymmadrretadn, milloin asiakas haluaa mitédkin tapahtuman.
— Tuemme asiakkaan kokouspdivan kulkua ja mahdollistamme onnistuneen
kokemuksen.

PRIMEHOTELS

M&E/Kokouspalvelut

* Orderit
— HKokouspuolen térkein tydkalu
— Qitava ajan tasalla
« Tilat
— HKapasiteetit
+ Kuinka paljon ihmisia mahtuu olemaan?
+ Muistettava turvallisuus
— Muodot
+ Mitkd muodot voidaan tehda mihinkin tilaan?
« Selviaa testaamalla

PRIMEHOTELS
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M&E/Kokouspalvelut M&E/Kokouspalvelut
- Ka"::i?e;m e ; - Opasteet
- (o] Lustus ja sen esiliepanao. N N N . -
—  Mita pystytaan tarjoamaan? Esim pyérest poydat, TV, 8nentoisto jne. — Ohjaavat asiakkaita oikeaan paikkaan
- Kokouspakeﬂt — Qitava mahdollisimman selkeitd
— Hyva olla erilaisia, mutta ei lilkaa « Turvallisuus
— Esim. Kokopdiva- ja puolipdivipaketit . . .
_ Tarjoilut vaihtelevat myGs pakettien sisalis- tuleeko virvokkeita jne. — Otetfava kaikessa aina huomioon
- L|Samwntn_u0ueet — Térkeda meille sekd asiakkaalle
— HKaikkea mahdollista voi myyda
« Lisatiloja
+ Tarjoiluja
+ Tekniikkaa jne.
PRIMEHOTELS PRIMEHOTELS
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M&E/Tilaisuudet M&E/Tilaisuudet
+ Palvelupolku + Orderit
— HKaiken kokoisissa tilaisuuksissa sama palvelupolku. — Auttavat suunnittelemaan toimintaa illan aikana.
— [Isot tilaisuudet vaativat enemman suunnittelua ja askelmerkkien tekoa. — llian kulku on hyva kdyds asiakaan kanssa l&api vield paikanpaalla.
— Tehdé&an oikeat asiat oikeaan aikaan. — Hyva muistaa, ettd muutoksia tulee usein lennossa.
— Pyritdaan olemaan koko ajan askeleen edella. + Mahdollistaa esimerkiksi lisamyynnin sekd asiakkaan yllattamisen
+ Asiakkaanpolku = Tilat
— Yhksityiskohdat erittdin tarkeitd varsinkin juhlallisissa tilaisuuksissa. — Oikea tila oikeaan tilaisuuteen
— Pystytaan poimimaan nama yksityiskohdat ja kiinnittamaan niihin — Tilavuokra
huomiata. — Tilojen yhdistely
PRIMEHOTELS PRIMEHOTELS
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M&E/Tilaisuudet M&E/Tilaisuudet
+ Tarjoilut + QOpasteet
— Hyva kiinnittad huomiota tarjoilujen oikea aikaisuuteen ja tarjoilutapaan. — Tilaisuuden ovella hieman juhlavampi opaste
— Suurin osa tilattu etukateen. « Lisapalvelut
— Lisamyynti mahdollista paikan paalla. — Esimerkiksi extra néytot tal muu tekniikka, lis&juomat, open bar,
« Tekniikka ohjelmapalvelut
— Mahdolliset esiintyjat * Turvallisuus
— Mikrofonit — Poistumistiet
— A&nentoisto — Jarjestyksenvalvonta
— Vaatesailytys
PRIMEHOTELS PRIMEHOTELS
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Hotelli

* Huoneet
— Huonetyypit ja niiden erot
—  Upsell
— Huonelahjat
* Varustelu
— Halusteet oikeanlaisia huonatyyppiin ndhden
- TV
— Pesutilat
— Minibaari
« Tuotteiden olisi hyva clla sellaisia, ettd niita pystyy hyddyntdmaan myds muualla
« N&in saadaan havikkid kuriin

PRIMEHOTELS

Hotelli

* Huonepalvelu

— Mité saa ja mihin kellon aikaan?
« Jarjestelmat

— Micros

—  Musiikki
+ Check inn/Check out

— Aeroguest

PRIMEHOTELS
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Hotelli Avauskoulutus
. Aula + Ensin esimiehet, sitten tyontekijat
— Aulassa myytavat tuotteet. « Tarkoitus:
— Ensimmainen asia, mita asiakas nakee. Tarkeaa olla siisti ja kutsuva. — Perehdyttaa
« Turvallisuus — Motivoida
— Turvakavelyt - Ryhma_yttaa
— Suunnitella
- Vertjakutsut « Mentori Primeltd mukana avauskoulutuksessa
— Riskianalyysi — Auttaa ketjun kédytanndnasioissa
— Oppaana ja apuna avauksen ajan
PRIMEHOTELS PRIMEHOTELS
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Avauskoulutus Hotellin avaaminen
+ Mita enemman aikaa sen parempi. + Hurja maara tyota pieneen aikaan.
+ Eiliikaa "teoriaa”, silla se kaikki unohtuu tehdessa. « Kayttakaa kaikki mahdollinen lepoaika.
- Tarkeaa osallistuttaa kaikki jollain tasolla. - Check listit oiva apuvaline.
. ) — Mitd pitda tehds?
— Nostattaa ryhmahenkea — Pystytadn merkkaamaan, kun joku asia on tehty.
— Ihmiset sitoutuvat ja valittdvat enemman asioista jotka ovat jollain tavalla — Helppo tarkistaa, mitd on tekemdtta ja mita on jaljella.
heista [dhtoisin
PRIMEHOTELS PRIMEHOTELS
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Hotellin avaaminen Valmisteluaika
» Skenaariotyoskentely. + Tavarat paikalleen
— Luokaa erilaisia mahdollisia skenaarioita. - Jokainen osasto [aittag emat tavaransa
e S R . — Yhiei: tavaroid stiat, myymitit t, 5\ dlineet yms) paikat sovitaan yhdessd
- Mafett:kafd n_uten toaimrte né&issa tilanteissa. _ autetsan keveris
- Esame.rkm.'_sv f{ysynta. B +  Tydnjako selvaksi
+ Minkalaista kysyntaa odotatte. _ Pystytssn hydayntamasn kdytosss oleva sika hdollisella tavalla
+ Mita teette jos Kysynta toteutuu arvionne mukaan. - it i 1 thirkesd
« Mita jos kysynta on suurempaa/pienempaa. + Toimintachjeet
— Auttaa teitd reagoimaan nopeammin Kysynnan muutoksen. —  Tilitys- ja kassaohjeet
—  Pelastussuunnitelma
— Jarjestelmien ohjeet
PRIMEHOTELS PRIMEHOTELS
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Valmisteluaika

« Tarkistus listat/Check listit

Jokaiselle osastolle omat

* Kaiken testaus

Harjoitelkaa tyGskentelya niin paljon kuin mahdollista.
+ Tydn harjoittelu olelliista onnistumisen kannalta
Etsikaa virheita
* Karsitaan pois ennen asiakkaiden tuloa

*  Kysymyksia peliin
— Kysykaa aina jos joku askarruttaa tai ette tiedd mita tehda

PRIMEHOTELS

Valmisteluaika

+ Henkildkunnan psyykkaus:
— Tsempatkaa henkildkuntaa
— HKannustakaa ja kehukaa
— Hertokaa etta virheitd tulee tapahtumaan ja niista otetaan oppia
— Asenne kuntoon
* Yhdessa onnistumme
+ Olkaa ylpeita siitd mita teette
+ Tavoite etta kaikki on valmista ennen avajaisia.

PRIMEHOTELS
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Avausviikko Avausviikko
+ Tydtapojen luominen ja luoctsaaminen: +  Motivointi
— Olkaa avoimia muutokselle — Tsempatkaa ja auttakaa toisianne kokoajan
— Paljon uusia asioita, jotka muuttuvat aluksi usein — Todella suuressa roolissa hekiisessd avauksessa
— Pitkdjénteista tydta, joka alkaa jo ennen ensimmdéisi& asiakkaita »  Etsikaa vikoja
— Esimiehet avainroolissa — Kirjatkaa yigs kaikki asiat, jotka eivat ole kunnossa.
+  \Vieraiden hurmaus: — \Vikoja I6ytyy varmasti ja ne on helpompaa ja nopeampaa hoitaa kuntoon jos toimitaan
- Ensivaikutelma todella térkeaa suunnitelmallisesti
— Kiinnostus alkuun korkea *  Henkilékunta
— Todella hyvin hoidettu alku on valtava kilpailuetu — Tehkda miehitykset ylakanttiin
— Seluo muistijaljen ihmisille, jota ei voi rahalla ostaa. — Varsinkin keittidssa korostuu se, eftd ihmiset ovat uuden darelld. Tyonopeus el ole
sitd, mitd se tulee olemaan sitten kun kaikki asiat ovat hallinnassa.
PRIMEHOTELS PRIMEHOTELS
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Avausviikko Avausviikko
+  Avajaiset — Talo kierrokset
— Oiva tilaisuus hurmata monta ihmistd yhtaaikaa == - ==
s * Paasette esittelemaan taloanne
— Ketd paikalle?
. Kutsuvieraat * Asiakkaat nakevat konkreettisesti tarjontaanne
- Firman edustajat — Toimii paljon paremmin kuin kuvat ja tekstit
+ Yhteistyokumppanit B . . 5
. — Oiva hetki myyda palveluitamme
— Taroilut
+ Lapileikkaus talon tarjonnasta
+ Tilaisuus tutustuttaa ihmiset tuotteeseenne
PRIMEHOTELS PRIMEHOTELS
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Toinen viikko Jatko
+  Keratkaa l1oytyneet epakohdat osastoilta +  Muutos tulee olemaan jatkuvaa ensimmaisten kuukausien aikana
—  Horsikea virhest pois heti « On todellg térkeéé_ péivi@é tietoja ja tiedottaa muutoksista
—  Oppiksa niists, jotts samat virheet eivt toisty - Muutqksla ovat esimerkiksi:
—  Hintajen nousu
+ Rutiinien luominen —  Uudet tuotieet
—  Toinen viikko tirkedsss osassa, silld silloin ihmisille ensimmaisen kerran tulee ofo, etta joku on * Annokset
rutiinomaista * Juomat
o = Palvelutucttest
+ Palautten keraaminen . Lisdmyyntituotteet
—  Kerdtkas palautetts asiakkailta ja henkilékunnalta — Omavalvonta
—  Mits enemmdn kerditte sen parempi + Muutokset ovat suurimpia ravintolapuolella, mutta niita tulee tapahtumaan
o e e e e PR . jokaisella osastolla
— Palaute on Iahja, joka auftaa teitd kehittamaan teimintaanne. Alka3 antako sen menna hukkan. D )
+  Pit&kaa toisenne ajan tasalla
PRIMEHOTELS PRIMEHOTELS
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Jatko

* Ensimmainen vuosi on tarkein
Sen aikana luodaan nimi ja pohja asiakassuhteille
Luottakaa omaan tekemiseen
Yrittakaa ja jos joku asia ei toimi, tehkaa se toisella tavalla
Kehittakaa itseanne ja palveluitanne
Muistakaa, etta olette taalla asiakkaitanne varten

PRIMEHOTELS
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Liite 2. Check listit

Ny I Iy Iy

Frimanotas Ov] Furd

HOTELS

Check List Keittio

Deadline

Tavarat paikoillaan 1.1.2021
Varastot kunnossa

Tilaukset tehty

Misalistat valmiina

Kaikki laitteet toimivat

Micros hallussa esimiehilla
Breku

Lounas

Kokoustarjoilut

AC-lista valmis

Tilausmenut valmiina

Kaikki menut toimitettu MYPA:lle
Kaikki suorittaneet turvakavelyn
Tybvuorolista

Omavalvonta kansio

Siivouslista

Tybvaatteet

Nimikyltit

Avausviikon tydjako tehty
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HOTELS

Check List Hotelli

Deadline

Tavarat paikoillaan 1.1.2021
Varastot kunnossa

Tilaukset tehty

Huoneet

Minibar valikoima

Micros hallussa kaikilla
Huonepalvelu

Kaikki jarjestelmat toimivat
Avainkorttien teko onnistuu
Aeroguest

Primeguest

Kaikki suorittaneet turvakavelyn
Tydvuorolista

Siivouslista

Tybvaatteet

Nimikyltit

Avausviikon tydjako tehty

[y )y ) ) Y I I Iy
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HOTELS

Check List M&E

Deadline

Tavarat paikoillaan 1.1.2021
Varastot kunnossa

Tilaukset tehty

Tekniikka testattu

Kokouskalusteet

Micros hallussa esimiehilld
Kokoustarjoilut

Tilaustarjoilut

Péytdmuodot ja kapasiteetit testattu
Kaikki tiedot toimitettu MYPA:lle
Kaikki suorittaneet turvakavelyn
Kokousajolista luotu

Opasteet

Kokouspaketit

Tydvuorolista

Siivouslista

Tydvaatteet

Nimikyltit

Avausviikon tydjako tehty

Ny Iy I Iy

'[EHOTELS
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HOTELS

Check List Sali

Deadline

Tavarat paikoillaan 1.1.2021
Varastot kunnossa

Tilaukset tehty

Kassajarjestelma toimii

Bongit menevat keittiédn oikein
Musiikkijarjestelma toimii

Jaa- ja viinikaapit kunnossa
Jaapalakone

Poéytavarauksien teko onnistuu

Baari toimintavalmis

Kaikki suorittaneet turvakévelyn
Tydvuorolista

Omavalvonta kansio

Kassaohjeet

Asiakkaanpolku & palvelupolku luotu
Tydvaatteet

Nimikyltit

Avausviikon tygjako tehty

(N I Ny N N O I O By
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Liite 3. Kysymyslomake

Nimi:

1. Mitka ovat oman osastosi kannalta tarkeimmat asiat, uutta yksikkoa
avattaessa?

2. Missa jarjestyksessa nama tarkeimmat asiat tulisi tehda?

3. Missa asioissa tarvitsitte Primehotelsin konttorilta/muista yksikoista apua?

4. Saitko tarvitsemasi tiedon/avun helposti?

5. Mika oli avaamisessa mielestdsi haastavinta?

6. Meniko joku mielestasi pieleen Sveitsin avaamisessa?

7. Mita olisit tehnyt toisin?

8. Missa onnistuttiin erityisen hyvin?

9. Opitko jotain uutta avaamisen yhteydessa?

10. Unohdimmeko jotain oleellista ennen avaamista?

11. Mita avausoppaaseen tulisi sinun mielestasi sisallyttaa?
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