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Uuden tyontekijan perehdyttdminen on tdné péivand todella tarkedd. Perehdytyksen
tarkeimpdna tavoitteena on uuden oppiminen. Kun perehdytys on ollut oikeanlaista,
tulee uudesta tyontekijastd nopeammin kannattava jasen tydyhteisdon, mika on
yritykselle korvaamaton hyoty. Perehdytyksen avulla uuden tyontekijan ammatillinen
kehittyminen nopeutuu seka sopeutuminen uuteen tyyhteiséon helpottuu. Ennen
perehdyttdmisen aloittamista tulee yrityksessa tehda kunnollinen
perehdytyssuunnitelma ja valita yritykselle sopivat perehdytysmenetelmat. Menetelmid
valittaessa kannattaa kiinnittdd huomiota etenkin vaihtoehtoihin, jotka ovat jarkevid
sekd perehdyttajan ettd perehdytettdavan kannalta.

Opinnéytetyo tehtiin toimeksiantona Helsinki-Vantaan lentoasemalla toimivalle RTG
Ground Handling Oy:lle, joka on opinnéytetyontekijan tyénantaja. RTG Ground
Handling Oy toimii 13 Suomen lentoasemalla huolehtien lahtOselvityksesta,
tulopalvelusta, j4én poistosta ja estosta sekd yksin matkustavien lasten saattamisesta
(UMNR= Unaccompanied Minor). Helsinki-Vantaan lentoasemalla RTG Ground
Handling hoitaa tulopalvelua seké yksin matkustavia lapsia. Tuotos on perehdytysopas
UMNR-kenttéavustajalle sekd —koordinaattorille. Opas tullaan jakamaan kesén 2012
uusille tydntekijoille ja perehdyttdjét tulevat k&yttdméaan sitd apuna uusien
tyontekijoiden kouluttamisessa. Opas on yksikossa kaikkien tyontekijoiden
tavoitettavissa sahkoisesti ja jokainen voi tulostaa paperiversion halutessaan.
Perehdytysopas koostuu kuudesta p&dotsikosta, jotka on jaettu yrityksen esittelyyn ja
toimintatapoihin, UMNR-toimintaan, koordinaattorin tehtéviin,
yhteistydokumppaneiden esittelyyn seké yleistietoon Helsinki-Vantaan lentoasemasta.

Péaatavoite tdssd opinndytetydssé on tuottaa selked perehdytysopas
toimeksiantoyritykselle. Teoriaosuuden tavoitteena on saada lukija ymmartdmaan
perehdytyksen térkeys seka yritykselle ettéd uudelle tyontekijalle ja koko tydyhteisolle.
Tavoite on my0s kertoa miten koko perehdytysprosessi toimii ja onnistuu. Tuotoksen,
eli perehdytysoppaan tavoite on, ettd uusi tydntekijd saa oppaasta kattavan ja selkeén
apuvélineen uuden tyon oppimiseen.

Opinndytety0 tehtiin syksyn 2011 ja talven 2012 aikana.
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Orientation for a new employee nowadays is really important. The most important goal
in orientation is learning new things. When orientation is done right the new employee
will become more quickly profitable member for the work community, which is a cru-
cial benefit for the company. Due to well done orientation new employees’ profession-
al development will become faster and adjusting to the new work community will be-
come easier. Before starting the orientation there must be proper orientation plan and
choose suitable orientation methods. When choosing the methods, it is worth while
paying attention especially to options which are reasonable for both the trainer and the
new employee.

This final thesis was assigned by RTG Ground Handling Oy that operates at Helsinki-
Vantaa Airport and is the employer of the maker of thesis. RTG Ground Handling Oy
operates in 13 airports in Finland taking care of check in, arrival service, de-icing and
assisting unaccompanied minors (UMNR= Unaccompanied Minor). At Helsinki-
Vantaa Airport RTG operates the arrival service and assisting of the unaccompanied
minors. The product is an orientation guide for UMNR-assistant and -coordinator.
The guide will be handed out for the new summer workers of summer 2012 and the
trainers will also use it as a help in the training process. The guide will be reachable for
everyone at the unit, and everyone can print a paper version if needed. The guide con-
sists of six main chapters that are divided in introducing the company and its courses
of action, UMNR-operation, coordinators tasks, main associates and basic knowledge
of Helsinki-Vantaa Airport.

The main goal of the final thesis is to produce an orientation guide for the company
this was assigned to. The goal of the theory part is to get the reader understand the
importance of orientation both for the company and for the new employee and the
whole work community. The goal is also to tell how the orientation process works and
how it will be successful. The products (orientation guide) goal is that the new em-
ployee gets a clear and comprehensive tool for learning a new job.

The thesis was made during autumn 2011 and winter 2012.

Key words
orientation, new employee, orientation guide
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1 Johdanto

Nykyéan perehdyttamiselld on yrityksissa erittdin tarked rooli, sill yritykset haluavat
tyontekijoistddn monitoimisia osaajia. Oikeanlaisen perehdytyksen seurauksena uudesta
tyontekijasta kehittyy tuottava ja kannattava tydorganisaation jasen. Perehdyttdmiselld
on suuri vaikutus myds tyontekijoiden motivaatioon seké tyéhyvinvointiin.
Perehdyttdmisen tarkeimpind tehtdvind on tyontekijan tutustuttaminen uuteen
tyopaikkaan, tyGyhteisdon, tydymparistoon sekd tydtehtaviin. Perehdyttdmismenetelmia
on monenlaisia, ja yrityksen on hyva kartoittaa valmiiksi, minkalaisten menetelmien
kéayttdminen on télle kaikkein paras ja jarkevin vaihtoehto, erityisesti perehdyttéjan seka
perehdytettdvan kannalta.

Kunnollisen perehdyttdmisen jarjestaminen uudelle tyontekijalle on osa
tyOlainsaadantod. Esimerkiksi tyoturvallisuuslaissa edellytetddn, ettd tyontekija saa
tyonantajaltaan riittdvan perehdytyksen tyopaikan olosuhteisiin, tydvalineisiin,
menetelmiin sekd turvallisuuteen liittyvissa asioissa. Riippumatta yrityksen koosta tai
toimialasta, perehdyttdminen on jokaisen yrityksen velvollisuus.

Opinndytetydn aiheena on perehdytysoppaan tuottaminen lentoliikenteesséa toimivalle
toimeksiantajayritykselle. Opinnéytetyd on produktityyppinen opinndytetyo.
Teoriaosuudessa kasitellddn perehdytysté palvelualalla seka siihen liittyvid prosesseja
sekd menetelmid. Tarkeimpid aiheita ovat ty6lainsdaddannon kasitteleminen
perehdyttdmisen pohjana, perehdyttdmisen tavoitteet ja hyddyt, perehdyttamisen
menetelmat seké perehdyttdmisen seuraaminen ja kehittdminen. Teoriaosuudessa on
lisdksi esittely toimeksiantajayrityksestd. Empiriassa kdydaan lapi tyon aikataulua,
tiedonhankintaa seké& produktin valmistumisen eri vaiheita. Lopussa on vield
perehdytysoppaan arviointia sekd loppupdételmid tyostd ja tyon tekemisesta.

Projektityona on perehdytysopas yksin matkustavien lasten saattopalvelua
(ammattikielelld Unaccompanied Minor/UMNR/UM/umi) hoitaville kenttaavustajille
sek& koordinaattoreille Helsinki-Vantaan lentoasemalla. Oppaasta l6ytyy esittely
tyonantajasta ja sen toiminnasta, tydohjeet jokapdivdiseen tydhon seké tietoa

tyOympaéristostd, eli Helsinki-Vantaan lentoasemasta. Ty6 on tehty toimeksiantona
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RTG Ground Handling Oy:lle, joka on opinndytetyon tekijan tyénantaja. RTG Ground
Handling Oy hoitaa Helsinki-Vantaan lentoasemalla tulopalvelua seka yksin
matkustavien lasten saattopalvelua. Tekija toimii yrityksessa sekd UMNR-
koordinaattorina etta tulopalveluvirkailijana.

Vuonna 2011 RTG Ground Handling Oy saattoi yhteensa 5237 yksin matkustavaa
lasta. Eniten yksin matkustavia lapsia liikkuu koulujen lomien aikana, eli kesé-, syys-,
joulu-, hiihto- ja pa&sidislomilla. Yksin matkustavan lapsen alaikéraja on viisi vuotta ja
ylimmaisikdraja 17 vuotta. Lapsen lentovaraus tulee tehda lentoyhtitn asiakaspalvelun
tai matkatoimiston kautta. Varausta tehdessd on annettava tiedot lapsen saattajasta
lahtoasemalla sekd vastaanottajasta kohdeasemalla. VVastaanottajalta tarkistetaan aina
henkil6llisyystodistus lapsen luovuttamistilanteessa.

Idea aiheesta tuli toimeksiantajalta, jolla oli tarve saada kattava opas uusille
tyontekijoille. Oppaan kokoamisen apuna on kaytetty suurimmaksi osaksi
opinndytetydn tekijan ja timdn kollegojen omaa tydkokemusta, mutta myos erilaisia
kirjallisia tydohjeita sekd Internet-sivuja.

Tavoite on, ettd teoriaosuuden luettuaan lukija ymmartad perehdytyksen tarkeyden ja
oivaltaa, mitk& kaikki asiat ovat oleellisia ja mahdollisesti ongelmallisia uuden
tyontekijan perehdytyksessa. Tavoite on myds auttaa ymmartdmaan miten luoda
toimiva ja tehokas perehdytysprosessi. Produktityon, eli perehdytysoppaan tavoite on,
ettd uusi tyontekija saa kattavan tiedon sekd tyonantajasta, ty0ymparistostd, ettd omasta
uudesta tyonkuvastaan. Myos perehdyttéjat tulevat kdyttamaan opasta kouluttaessaan
uusia tyontekijoitad. Opas tulee olemaan kaikkien tyontekijoiden késill4 ja jokainen voi
tulostaa itselleen paperiversion tarvittaessa.



2 Perehdyttdminen

Perehdyttdminen on tarkeimpid koulutuksia joita tyopaikalla toteutetaan. Silld on suuri
merkitys tydbmotivaatioon, ty6tuloksiin, tyoturvallisuuteen seké tydyhteison
hyvinvointiin. (Lepistd 2004, 56.) Perehdyttamisell tarkoitetaan niitd toimenpiteita,
joiden avulla uusi tyontekija oppii tuntemaan uuden tydpaikkansa ja sen toiminta-
ajatuksen, yrityksen toimintaperiaatteet sekd toimintatavat. Perehdytyksessé uusi
tyontekija oppii myds tuntemaan tydyhteisonsa, eli asiakkaat, tyotoverit seké esimiehet.
Tyohon perehdyttamiselld, eli tydnopastuksella tydntekija oppii omat tydtehtévansé
sek& niihin liittyvat mahdolliset turvallisuusohjeet, sekd ymmértad oman tehtévénsé ja
vastuunsa tydyhteison toiminnassa. (Kangas & Hamaldinen 2007, 2.) Etenkin
lentoasemalla ja sen toimintaympéristosséa oikeanlainen perehdytys on todella tarkeéa.
Turvallisuuskysymykset sekd vastuu matkustajista kuuluu jokaiselle lentoasemalla
tyoskentelevélle. Jokaisella lentoasemalla tyskentelevalld yritykselld pitéisi olla

oikeanlainen ja ajan tasalla oleva perehdytysohjelma uusille tyontekijoilleen.

Perehdytys on uusien tyontekijoiden tutustuttamista yritykseen, tydhon ja tyotehtaviin
sekd tyOyhteisoon. Perehdytys jarjestetaan yrityksen ulkopuolelta tulevalle tydntekijalle,
seka yrityksen sisalla siirtyvalle tyontekijalle. Useissa yrityksissa on ké&ytossa
perehdytysohjelma, josta huolehtii sithen koulutettu perehdyttéjd. Monissa yrityksissa
perehdytys saattaa muodostua ongelmaksi kiireen vuoksi, jolloin vanhoilla tyontekijoilla
ei ole aikaa perehdytta4 uusia tyontekijoitd syvemmin tehtdviinséd. Tdmdn seurauksena
uudella tyontekijalla voi menna pitkdn aikaa ennen kuin tdmé sitoutuu tydyhteisoonsa.
Useimmiten pdavastuussa perehdytyksestd ovat esimiehet ja kdytdannon perehdytyksen
tyohon hoitavat kokeneet vanhat tyontekijat. (Jylhd & Viitala 2006, 236.)

2.1 Tyolainséadanto perehdytyksen taustalla

Tyolainsdddanndssa tavoitellaan toimintaa, joka ennen kaikkea suojaa ja sopeuttaa
tyontekijad. Tyolainsdddannon noudattaminen on jokaiselle olemassa olevalle yritykselle
vahimmaisvaatimus ja lahtOkohtana on, ettd sen sddnnot tunnetaan ja sitd noudatetaan.
Monella alalla néitd asioita tdydentévat tydehtosopimukset. Lainsaatajan erityisessa
suojeluksessa ovat tyonteko seké siihen oppiminen. Laeista 16ytyy monia méarayksia ja
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viittauksia perehdyttdmiseen. Etenkin tydnantajan vastuuseen opastaa tyontekij
tyohonsa on Kiinnitetty paljon huomiota. Perehdyttdmistd kasittelevat erityisesti
tydsopimuslaki, tyoturvallisuuslaki sekd laki yhteistoiminnasta yrityksessd. (Kupias &
Peltola 2009, 20-21.)

Lainsdddannodn noudattamista valvovat johdon lisaksi erilaiset henkilostbammattilaiset.
Viime kédessé vastuussa tyontekijoistadn ja heiddn kohtelustaan laillisesti on esimies.
Tydsuojeluviranomaisten tehtdvé on valvoa ty6lainsdddannon toteutumista tyopaikalla
kun taas tyontekijapuolella valvojina toimivat paaluottamusmies seka
tyosuojeluvaltuutettu. Tydsopimuslain yleisvelvoite on, ettd tydnantajan tulee huolehtia
siitd, ettd tyontekija voi suoriutua tydstadn myos yrityksen muuttaessa tai kehittéessa

toimintaansa tai tyémenetelmidnsa (Kupias & Peltola 2009, 22-25.)

Rekrytoinnista vastaavan henkilon on jo tydhonottovaiheessa mietittdva minkélainen
koulutus ja perehdyttdminen uudelle tydntekijalle jarjestetdén, jotta saadaan paikattua
tiedossa olevat aukot. Tdman jélkeen tyOntekijélld tulee olla asialliset mahdollisuudet
ndytta4 ja osoittaa patevyytensa. Tydsopimukseen on usein kirjattu neljan kuukauden
koeaika, johon perehdyttdminenkin siséltyy. Tdmén aikana tydnantaja seuraa
tyontekijan kehityst4, ja arvioi miten tdmé on oppinut tarvittavat asiat. Arviointi
tapahtuu aina perehdyttdmisté vasten. Koeajan aikana sek& tyonantaja ettd tyontekija

voivat purkaa tydsopimuksen asiallisin perustein. (Kupias & Peltola 2009, 22-23.)

Tydolosuhteiden on aina oltava turvallisia tyontekijalle. Ty6turvallisuuslain mukaan
tyonantajan on huolehdittava, ettd tydnteko on turvallista, eiké tyontekijén terveys voi
vaarantua siitd. Uutta tyontekijdd on opastettava ja télle tulee antaa tarvittavat ja riittavat
tiedot tyOpaikan haitta- ja vaaratekijoistd. Nykydan ndiksi luetaan myos asiakkaat
koneiden ja laitteiden lisdksi. TyOpisteen tulee olla ergonomisesti suunniteltu
tyontekijélle sopivaksi. Tyoturvallisuudessa ei ole kyse pelkastaan fyysisesta
turvallisuudesta, henkinen turvallisuus on my0ds varmistettava. (Kupias & Peltola 2009,
23.) Uuden tyontekijan aiempi koulutus, ammatillinen osaaminen sekd kokemukset
vaikuttavat luonnollisesti perehdytykseen. Kokenut uusi tyontekija saattaa tuntea



laitteet ja vaarat, mutta se on kuitenkin varmistettava perehdytysvaiheessa. (Kupias &
Peltola 2009, 23.)

Tyoturvallisuuslakia tdydentévat lisaksi tasa-arvolaki sekd yhdenvertaisuuslaki. Tasa-
arvoisuuslaki velvoittaa tydnantajan edistdmaan miesten ja naisten vélisté tasa-arvoa.
Yhdenvertaisuuslaki kieltad syrjinndn tyopaikalla idn, etnisen alkuperan, kansalaisuuden,
kielen, uskonnon, vakaumuksen, mielipiteen, terveydentilan, vammaisuuden,
sukupuolisen suuntautumisen tai muun henkildon liittyvan syyn perusteella. (Kupias &
Peltola 2009, 25.)

Kupiaksen & Peltolan (2009, 25) mukaan perehdyttdmisessa on luotava mahdollisuus
siihen, ettd tyontekijalla on mahdollista menestya tydssaan sukupuolesta tai taustastaan

riippumatta.

Lainsd&ddannossé on maéritelty laajasti tydnantajan ja tyontekijan yhteistoimintaa seké
sen muotoja. Yrityksen johdon on neuvoteltava tyontekijoiden kanssa monista eri
asioista. YT-laki, eli laki yhteistoiminnasta maaraa aloittamaan neuvottelut kun
henkildston asemaan vaikuttavia muutoksia, jarjestelyjé tai hankintoja on tapahtumassa.
Yhteistoimintamenettelyyn kuuluu lisaksi tyopaikkaan ja yritykseen liittyvét
perehdyttdmisen jarjestelyt. Perehdyttdminen taas kuuluu tydsuojeluyhteistoiminnan
piiriin. Opetuksen, ohjauksen ja perehdyttdmisen tarve on kéaytava lapi yhdessa uuden
tyontekijan kanssa. Olennaista on myos, ettd perehdyttdmisen jarjestelyt ovat
tyOpaikalla nakyvissé. Tyontekijoiden pitaa tietdd miten uudet tulokkaat saavat
koulutusta ja opastusta, sek& miten perehdytetddn vanhat tydntekijat jos tydmenetelmat
muuttuvat tai kehittyvat. (Kupias & Peltola 2009, 25-26.)

2.2 Perehdyttdmisen tavoitteet ja hy6dyt

Tarkein tavoite perehdyttdmisessa on uuden oppiminen. Tavoitteita maariteltaessa
yritetddn I0ytaa vastaus muun muassa seuraaviin kysymyksiin: Millaisia tietoja, taitoja,
asenteita ja valmiuksia perehdytettdvan on tarkoitus oppia? Missa ajassa ja miten hyvin?
Tavoitteissa tulee aina ottaa huomioon tyontekijoiden yksil6lliset erot. (Kangas &
Hamaldinen 2007, 6.)



Perehdytyksen hyotyjd voidaan tarkastella eri ndkokulmista, mutta niité ei oikeastaan
voi jakaa eri osapuolien kesken, sill4 hyodyt ovat aina yhteisid. Tarkeimmat
perehdytyksen hyodyt tyontekijélle ovat tyOyhteis6on sopeutumisen helpottuminen,
epavarmuuden ja jannittdmisen vaheneminen, kykyjen ja osaamisen esille tuleminen
sekd ammattitaidon kehittymisen nopeutuminen ja helpottuminen. Esimies hyotyy
perehdytyksestd, koska uusi tyontekija opitaan tuntemaan nopeasti tydyhteisdssa,
tydongelmien ratkaisu helpottuu, hyvélle yhteistydhengelle muodostuu perusta seké
esimiehen aikaa saastyy vastaisuudessa. TyOpaikka itse hyotyy, koska tyon tulos ja laatu
paranevat, asenne tyopaikkaa ja tyotd kohtaan muuttuu myonteiseksi, virheitd ja
tapaturmia tapahtuu vdéhemman, poissaolot vahenevét seké vaihtuvuus pienenee. Hyvin
hoidetulla perehdyttdmiselld on positiivinen vaikutus yrityskuvaan. (Lepist6 2004,
56-57.)

Perehdytyksen erityinen tavoite on saada aikaan kattava sisdinen malli tyostd. Késitykset
ymparoivastd maailmasta ja omasta asemasta ohjaavat ihmisten toimintaa. Késitys on
pohjana niille tiedoille ja kokemuksille, joita saadaan fyysisestd ja sosiaalisesta
maailmasta. Arvot, normit ja ndkemykset siit4, mikd on hyvaa, arvokasta ja tuloksellista
omaksutaan juuri sosiaalisesta ymparistostd. (Lepistd 2004, 57.) Sisdisella mallilla
tarkoitetaan ulkoisesta ympadristostd rakentunutta siséist vastinetta. Sisdiseen malliin
kuuluvat mielikuvat eri asioiden keskindisista suhteista ja niiden kehityksest4. Siséiset
mallit ohjaavat kaikkea ihmisen toimintaa. Malli syntyy ymparistoa koskevista
havainnoista ja niiden tulkinnasta. (Lepistd 2004, 57.)

Ty6hon liittyvaan sisdiseen malliin kuuluu tydyhteison ja oman tyon tavoitteita koskeva
tieto sekd ymmarrys siitd, mitd omassa ty0ssa tulee saada aikaan. TyOprosessia koskeva
tieto seka késitys omista tehtévista osana prosessia ovat osa tyohon liittyvaa siséista
mallia. Sithen kuuluu myds tydmenetelmid, materiaaleja seké tyovélineitd koskeva tieto
sekd tyOnjakoa, omaa asemaa ja yhteistyosuhteita koskeva tieto. Siséinen malli on sitd
taydellisempi, mit4 sédnnénmukaisempi ympéristd on, ja mitd enemman siita on tietoa
ja kokemusta. Tyopaikoilla siséisen mallin kehittyminen vaatii riittdvan perusteellista ja
yksityiskohtaista opastusta tyéhon sekd perehdytyksen tydpaikan sosiaaliseen ja



fyysiseen ympadristoon. Edellytyksend on tieto itse yrityksen ja organisaation toiminnan
tavoitteista. (Lepisto 2004, 58.)

2.3 Perehdytysprosessi

Perehdytyksen eri vaiheista koostuu aina prosessi. Prosessi alkaa siit4, kun ensimmaiset
kontaktit tapahtuvat uuden tyontekijan seké organisaation valilla. Prosessiin kuuluu
aina muutos, jolloin se alkaa jostakin tilasta ja paattyy johonkin toiseen tilaan. Prosessin
alussa uusi tyontekija on vield yritykselle ulkopuolinen, mutta sen péatyttya tasta on
tullut tyGyhteison tdysivaltainen jasen. Perehdytysprosessi loppuu yleensa siihen, kun
uusi tyontekijd on saavuttanut tavoitteensa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14, 205.)
Kupiaksen & Peltolan (2009, 102) mukaan perehdyttdmisprosessi on jaettu yhdekséan
vaiheeseen: ennen rekrytointia, rekrytointivaihe, ennen toihin tuloa, vastaanotto,
ensimmainen paivé, ensimmainen viikko, ensimmainen kuukausi, koeajan paattyminen
sekd tyOsuhteen paattyminen.

Ennen perehdyttdmisen alkua laaditaan perehdyttdmissuunnitelma. Suunnitelmaan
listataan keskeiset tyGtehtévdt ja nimet&dn vastuuhenkil6t kullekin tehtévéalueelle.
Lisdksi tulisi pohtia valmiiksi, keitd uuden tulokkaan tarvitsee tavata ja minkalaisia
vierailuja on syyta jdrjestad. (Ranki 1999, 110.) Perehdytyssuunnitelman laatii aina
esimies yhdessa niiden henkilGiden kanssa, jotka osallistuvat perehdyttdmiseen.
Suunnitelmasta tulee 16ytyd muun muassa valmisteltavat asiat ennen tulokkaan
saapumista, tulokkaalle esiteltavat asiat saapumispdivand seké alkuaikana lapikaytavat
asiat. (Lepistd 2004, 61.) Suunnitelma luo rungon, aikataulun ja tydnjaon koko
perehdyttdmisjaksolle. Perehdyttdmisen alussa kannattaa perehdyttdjan ja tulokkaan
kdyda suunnitelma Iapi yhdessd, ja tehdd mahdolliset muokkaukset, jotta perehdytys
olisi tulokkaan tarpeiden mukainen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 198.)

2.4 Erilaiset roolit perehdyttdmisessé

Lepiston (2004, 58) mukaan esimiehelld, perehdyttédjalld, tydnopastajalla, tydyhteisolla
sek& henkilostotoimella on kaikilla oma roolinsa uuden tydntekijan perehdyttdmisessa.



Ihanteellisessa tapauksessa organisaation koko tyoyhteiso osallistuu perehdyttdmiseen
luontevasti (Kjelin & Kuusisto 2003, 186).

Uuden tyontekijan perehdyttdmisen suunnittelusta ja toteuttamisesta vastaa aina
esimies. Esimiehelld on my6s vastuu opetuksen asianmukaisuudesta. Esimies voi hoitaa
perehdytyksen itse tai delegoida sen kokeneelle tyontekijélle. Esimiehen tehtavana on
ottaa uusi tyontekija vastaan sekd kertoa muille uudesta tyontekijasta. (Lepistd 2004,
59.)

Uudelle tulokkaalle nimetdén yleensa perehdyttéja, jota voidaan kutsua myos tutoriksi
tai kummiksi. Perehdyttajaksi kannattaa valita sellainen henkil®, jolla on tyostd ja
organisaatiosta paljon kokemusta, mutta joka kuitenkin muistaa millaista on aloittaa
uudessa tydpaikassa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 193, 195.) Perehdyttéjalla tulisi olla
mydnteinen suhtautuminen ty6hon ja tydnantajaan, sekd muutenkin rohkaiseva ja
kannustava asenne (Lepistd 2004, 59). Perehdyttéjélle kannattaa nimetd ja kouluttaa
sijainen mahdollisen loman tai sairastapauksen vuoksi (Kangas & Hamaélainen 2007, 6).
Kokemuksen omaamisen lisdksi hyvé perehdyttdja pitad tyostadn, ja pitad sitd tarkedna.
Perehdyttéjalla tulisi olla kiinnostusta toisten auttamisen opastamiseen. Myds ymmarrys
aikuisten oppimisen tavoista auttaa. Hyva perehdyttéja luo ensin uudelle tulokkaalle
kokonaiskuvan ja kertoo jo alussa, mit4 on suunnitellut, mitd aikoo kéyda lapi ja miten.
Perehdyttdja luo heti uuteen tyontekijaansa suhteen, jotta saisi tuntuman uuden
tulokkaan oppimisen tarpeeseen. Perehdyttédjan ja perehdytettavan keskindinen

vuorovaikutus on tdmén vuoksi todella tarkeéd. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195-197.)

Lepiston (2004, 59) mukaan perehdyttajalle kuuluu seuraavat tehtavat: yrityksen ja
organisaation esittely, avainhenkil6iden (paaluottamusmies, tyésuojeluvaltuutettu)
esittely, tilojen ja kulkureittien ndyttdminen, ruokalan, taukotilojen, tyoterveysaseman,
palkkakonttorin ja vaatevaraston esittely sekd henkilokohtaisten suojaimien esittely ja

kayton opastaminen.



TyOnopastajan vastuulla on opettaa tulokkaalle oikeat, terveelliset ja turvalliset
tyomenetelmat, sekd mahdollisten koneiden ja laitteiden kéytto, huolto ja s&étd. Usein
esimies seké perehdyttéja delegoivat tehtdvidan tyonopastajalle. (Lepistd 2004, 59.)

Tyoyhteis6lld on tarked rooli perehdyttdmisessa, silld perehdyttdminen on yksi
sosiaalistumisen véline. Ty0elamadssa sosiaalistuminen tarkoittaa tyoyhteisdon liittymisté
ja jasentymistd organisaatioon. Sosiaalistumisessa tydntekija oppii uuden yrityksen tavat
sekd hyvaksyy yrityksen normit, arvot, menettelytavat seka kirjoittamattomat sdannot.
Joskus uuteen tydyhteisdon meneminen voi olla uudelle tydntekijélle hankalaa, ja tdma
saattaa tuntea olonsa ep&varmaksi, jannittyneeksi tai jopa ahdistuneeksi. Vanhat
tyontekijat ovat tehneet toit4 yhdessd kauan, ja heistd on muodostunut kiinted ryhmé,
jolla on omat tapansa ja jonka rakenteen uusi tyontekija saattaa rikkoa. (Lepistd 2004,
59.)

Tydyhteiso voi monilla eri tavoilla tukea uuden tulokkaan sopeutumista ja oppimista, ja
usein tydyhteisd perehdyttéd uutta tyontekijad sekd tietoisesti ettd tiedostamattaan.
Tyon alkaessa uusi tyontekija on erittain riippuvainen tyGtovereistaan. Tyotovereiden
kautta tdmé& oppii mitd saa tehd4, ja mité ei saa tehdd. Sopeutuminen helpottuu, jos
tydyhteis6d on valmennettu uuden tydntekijan tuloon ja yhteisossé vallitsee auttamisen
ja hyvaksymisen henki. Uuden tulokkaan pitéisi saada tuntea olevansa hyvéksytty ja

arvostettu uusi tydyhteison jasen. (Lepistd 2004, 59-60.)

Isossa organisaatiossa perehdyttamisprosessin omistajana on usein henkiléstotoimi.
Sen tehtdvand on vastata prosessin toimivuudesta sek& ennen kaikkea sen
kehittdmisestd. Henkilostotoimi huolehtii liséksi siitd, ettéd perehdyttdmisen
toimintamalli, ohjelmat, materiaalit ja tytnjako ovat kokoajan ajan tasalla seké
hyvaksytty kaikkien asianosaisten puolesta. Tukimateriaalien hankkimisen ja
perehdyttéjien valmennuksen jarjestdminen kuuluu myos henkilostétoimelle. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 194-195.)



2.5 Perehdyttamisen menetelmat

Yksinkertaisimmillaan perehdyttdminen voi tarkoittaa sité, ettd perehdyttéja saa
tehtavékseen vain informoida uutta tulokasta uudesta tyotehtdavastaan.
Perehdyttamisestd tulee vaativampaa, kun perehdyttéjan tdytyy opettaa uudelle
tyontekijélle kaikki uudet tyotehtdvat ja -menetelmat, sekd auttaa tatd menestymaan
uudessa tydssaan. Jotta perehdyttdminen onnistuu, tarvitaan erilaisia perehdyttdmisen
menetelmid ja tyokaluja eri tilanteisiin. (Kupias & Peltola 2009, 151-152). Menetelmi&
valittaessa on keskeistd, etté valitsee sellaisia menetelmi, jotka ovat sopivia
organisaation arvoihin ja tavoitteisiin. Menetelmien monipuolisuus on tarke&d, jotta
tulokas saa tarpeeksi eri ndkokulmia ja &rsykkeitd. Erilaisia perehdyttdmiseen kéytettyja
menetelmid ovat perehdyttdmistd varten suunnitellut tietomateriaalit, intranet,
Tervetuloa Taloon- oppaat, orientointikeskustelut, koulutukset sek& mentorointi,
tyonohjaus ja coachaus (Kjelin & Kuusisto 2003, 205). Muita perehdyttdmismenetelmia
ovat uudelle tulokkaalle jarjestettdvat oppimistehtavat ja testit (Kupias & Peltola 2009,
151) sek& perehdytyspéiva (Saari 2010, 82).

Tietomateriaali, joka on suunniteltu perehdyttamistd varten, kannattaa pitaa
mahdollisimman véhéisena. Suunnitellessa materiaalia on hyva aloittaa kaytdnnolliselta
pohjalta eli materiaalin ja vdlineiden tulee olla helppoja tutustua sekd kaytta4.
Perehdyttdmisessd kannattaa erityisesti hyodyntaa kaikkea sitd henkildsto-, asiakas- ja
sidosryhmémateriaalia, joka tyopaikalta jo [0ytyy. Td&ma auttaa erinomaisesti uutta
tyontekijad hahmottamaan yritystd. Uuden tulokkaan kannattaa lukea mahdollisia
asiakas- ja henkilostolehtid sekd vuosikertomusta, sill4 ne toimivat erinomaisina
kokonaiskuvan antajina. Tarkeinta kuitenkin on, etté tulokas tutustuu niihin
materiaaleihin ja vélineisiin, jotka liittyvat hanen tulevaan tydhonsa. (Kjelin & Kuusisto
2003, 206.)

Intranetin hyvaksikayttdminen perehdyttdmisessa on erittdin suositeltavaa, silla se on
todella tehokas henkildstéviestinnan véline. Muuta perehdyttdmista ei tietenkdan saa
korvata silla, ettd uusi tulokas yksin perehtyy uuteen tydhonsa lukemalla vain intranetid.
Harvoin intranetkddn on suunniteltu perehdyttdmista silmélla pitden. Intranetin
hyddyntamistavat perehdyttamisessa voi jakaa kuuteen toisistaan eroavaan osaan:
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tiedottamiseen, viestintadn ja vuorovaikutukseen, oppimisymparistoon,
henkildstoprosesseihin, johtamisen tyovalineisiin sekd henkildstohallintoon. Kun
intranetid hyodyntéa tiedottamiseen, vuorovaikutukseen ja oppimisympéristoon, saa
koko henkil6st6 siitd uusia tyovalineitd. Yrityksen johto taas voi kehittdd omaa
tyoskentelydan laatimalla intranetiin johtamisen tydvalineitd ja hyodyntamalla sité eri
johtamisprosesseissa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206-207.)

Useissa yrityksissa jaetaan uusille tulokkaille niin sanottu Tervetuloa taloon — opas.
Oppaan uusi tulokas voi saada jo ennen ty6n aloittamista tai heti tydsuhteen alkaessa.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 211.) Erityisen oppaan tekeminen saattaa viedd aikaa, mutta
toisaalta se taas sa&stad aikaa varsinaisessa perehdyttdmisessa. Oppaaseen perehtymaélla
uudella tulokkaalla on mahdollisuus tutustua asioihin jo etukdteen. Opasta
suunniteltaessa ja sitd tydstdessa tulee sopia, kuka pitda opasta ajan tasalla, ja miten
usein sité tulee paivittad. Tuotoksiin tulee aina merkita paivamaarat etteivat uudet ja
vanhat versiot sekoitu toisiinsa. (Kangas & Hamaldinen 2007, 6.) Opasta tehdessé tulee
miettig, ettd mink&laisen mielikuvan yritys haluaa oppaan avulla itsestddn antaa. Tamén
avulla siséltod on helpompi pohtia ja jasennelld. Oppaan tulisi olla helppolukuinen ja
siind tulisi keskittyd nimenomaan olennaisiin asioihin. Tiivis ja tarpeellinen tietopaketti
on paljon parempi kuin monikymmensivuinen teksti. (Kjelin & Kuusisto 2003,
211-212)

Yksi tarked menetelma on orientointikeskustelu. Orientointikeskustelussa esimies ja
alainen kdyvat lapi yhdessé alaisen tavoitteet, tyotehtdvét ja roolin organisaatiossa.
Tuleva ty0 ja aikaisemmat kokemukset on hyva k&yda lapi. Orientointikeskustelu on
hyvé véline esimiehen ja alaisen toisiinsa tutustumisessa. Sopiva ajankohta
orientointikeskustelulle on yleensa ensimmadiselld tai seuraavalla tyoviikolla, ei
kuitenkaan koskaan ensimmaisend tyopaivana. (Kjelin & Kuusisto 2003, 213.) Hyva
keskustelu edellyttadd aina molemmilta osapuolilta vastavuoroista kunnioitusta,
rehellisyytta, avoimuutta sekd mielipiteenvapautta (Ronthy-Ostberg & Rosendahl 2004,
22).
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Koulutus on yksi kdytetyimpié perehdytysmuotoja yrityksissa. Koulutusohjelmat voivat
olla joko organisaation siséll4 jarjestettyjd tai organisaation ulkopuolella jarjestettyja.
Usein yrityksen sisalld jarjestettavat koulutukset ovat erityisesti perehdyttdmista varten
suunniteltuja, ja talloin kaikki yritykseen palkattavat osallistuvat niihin tyotehtavasta
riippumatta. Perehdyttdmiseen sisaltyva koulutus voi olla tiettyihin tehtaviin
tarkoitettua perusvalmennusta, esimerkiksi esimiesvalmennusta, myyntivalmennusta tai
projektivalmennusta. Ulkopuolisia koulutusohjelmia kéytetdén, jos jo perehdyttamisen
alkuvaiheessa huomataan joissain osa-alueissa puutteita. Sisdisen koulutuksen on
havaittu edistavén sitoutumista yritykseen, kun taas ulkopuolella jarjestetylla
koulutuksella on havaittu olevan positiivinen vaikutus tyotyytyvdisyyteen. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 216-217.)

Uutta tulokasta voidaan aktivoida antamalla télle erilaisia oppimistehtévid, joiden avulla
tdmaé saa jo aktiivisen roolin yrityksessd. Oppimistehtavid ovat toimeksiannot, jotka
aktivoivat ja edistavat oppimista. Oppimistehtéaviksi ei kannata suunnitella keksittyja
tehtdvid tai tapausesimerkkejg, silla niit4 ei koeta motivoiviksi. Yrityksista |6ytyy paljon
sellaisia tehtavid, joita pitdisi tehdd, mutta kenelldk&an ei ole aikaa. Téllaiset tehtavat
ovat téydellisia oppimistehtévia uusille tyontekijoille. Parhaimpia oppimistehtavié ovat
sellaiset, jotka vaativat itsendisyyttd. Uusi tulokas haastetaan kdyttdmaan osaamistaan
seké ratkaisemaan mahdollisia ongelmia. Perehdyttéjan antaessa oppimistehtavid uusille
tulokkaille ei saa unohtaa, ettd uusi tulokas kuitenkin tarvitsee ohjausta ja tukea. (Kjelin
& Kuusisto 2003, 223-225.)

Perehdyttdmisessa voidaan kéyttad hyvéksi erilaisia testeja. Testien avulla seka
perehdyttéja ettd uusi tulokas voi testata perehdyttdmisen kannalta tarke&d osaamista,
tietoa tai ndkemysta. Perehdyttdmisen alussa voidaan jdrjestdd alkukoe, josta kay ilmi
uuden tulokkaan sen hetkinen osaaminen sek& oppimistarpeet. Perendyttdmisen
edetessd voidaan jérjestda uusi koe, jossa seurataan perehtymisen etenemista.
Molempien kokeiden tuloksia kéyddan yleensa lapi keskustelemalla ja pohdinnalla.
(Kupias & Peltola 2009, 153-154.)

12



Mentorointi, tydnohjaus ja coachaus eivat ole perinteisig tydnopastusmenetelmid, niita
voi kuitenkin hyddynta4 johdon, esimiesten ja asiantuntijoiden perehdyttdmisessé. Ne
ovat erilaisia tydskentelymalleja, jotka auttavat yksilod kehittdméaan itsetuntemustaan,
oman tyonsa hallintaa seka selkiyttdmé&dn omaa ammatti-identiteettiaan. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 228.)

Mentoroinnilla tarkoitetaan sellaista toimintatapaa, jossa kokenut tydntekija opastaa ja
jakaa omia kokemuksiaan nuoremmalle tyontekijalle. Mentorointi sopii erityisen hyvin
tilanteisiin, joissa esimerkiksi asiantuntija siirtyy esimies- tai johtotehtéviin. Mentori on
usein arvostettu osaaja, ja tdmd voi olla oman organisaation jasen, tai tulla toisesta
organisaatiosta (Kjelin & Kuusisto 2003, 228). Juuselan, Lillian ja Rinteen (2000,
30-31) mukaan hyvd mentori on valmis jakamaan osaamistaan, kiinnostunut
oppimisesta, taitava vuorovaikuttaja, nauttii arvostusta, osaa astua sivuun ja on aito
ihminen. Mentorointisuhde mentorin ja mentoroitavan valilla on yleenséd melko pitka,
jopa yhdesté kahteen vuoteen. Tydskentelytapoja on monia, mutta yleisin muoto on
normaali keskustelu, joita kdydaan yhden tai kahden kuukauden vélein. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 228). Suhde mentorin ja ohjattavan valill4 voi olla epévirallinen tai
virallinen. Epévirallinen suhde syntyy spontaanisti ilman organisaation puuttumista
asiaan. Viralliset suhteet taas ovat organisaation ohjaamia tai sanktioimia. (Ruohotie
2000, 222.)

Mentoroinnin ja tydnohjauksen térkein ero on se, ett4 tydnohjaaja ei valttdmatt4 ole
saman alan asiantuntija, vaan juuri ohjaukseen kouluttautunut henkil®. Ldhtokohtana
tyonohjauksessa on keskustelu, ja metodina tyénohjaajan esittdméat kysymykset seké
ohjattavan oma pohdinta. Tyonohjaus sopii tilanteeseen, jossa ohjattavalla henkil6lla on
jo tyokokemusta, mutta tdmd on joutunut tilanteeseen, jossa téll4 ei ole mahdollisuutta
oman organisaationsa sisalla pohtia toimintaansa. Tyonohjausta on mahdollista jarjestaa
yksiloohjauksena tai ryhmissd, jolloin ohjattava ryhmd muodostuu samanlaisissa
tehtdvissa toimivista henkildistd. Ryhman jasenet voivat toimia samassa tai eri
organisaatiossa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 229-230.)
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Coachaus eli valmentaminen on tavoitteeltaan rajatumpaa ja tdsméllisempéd kuin
mentorointi ja tydnohjaus. Toimintatavaltaan valmentaminen on aktiivisemmin
konkreettista toimintaa ohjaava ja taitoja kasvattava tyoskentelymuoto kuin mentorointi
tai tydnohjaus. Yksilon valmentamisen aihe voi olla esimerkiksi projektin tai tietyn
tyotilanteen l&pivienti. Valmentajan tulee ohjata ja tukea yksiloa tyésuorituksessaan.
Valmennuksen kohderyhma on useimmiten organisaation ylin johto. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 230.) Valmennus on aina vuorovaikutteinen prosessi, jossa pyritaan
saavuttamaan joko ratkaisuja suorittamisen ongelmiin tai kehittdad henkiloston
valmiuksia. Valmennuksen on myds tutkittu lisédvan tuottavuutta. (Harvard Business
School Press 2004, 9.)

Joissain yrityksissd voidaan jérjestaa perehdytyspéivé koko tyoyhteisolle. Sen tavoitteena
on tutustuttaa uudet tyontekijat koko tydyhteison tyokulttuuriin ja toimintatapoihin.
Perehdytyspaivéan aikana vanhat ja uudet yontekijat tutustuvat toisiinsa.

Perehdytyspdiva pidetdan tytaikana, ja kaikkien tulisi osallistua siihen. (Saari 2010,
82-84.)

Saari (2010, 84) on koonnut seuraavat esimerkit perehdytyspéivéan aiheista

— tyOyhteison johtajan puheenvuoro

— perehdytyspéivan ohjelma ja tavoitteet

— yhteenveto tyoyhteison tyokulttuurista ja toimintatavoista

— loppukeskustelu, johon kaikki osallistuvat. Téssé voidaan jakaa avoimesti
mielipiteit4, ehdotuksia sekd palautteita k&sitellyisté asioista seké koko
perehdytyspéivésta

— perehdytyspéivan péatyttya tdytetddn palautelomake, jonka avulla voidaan parantaa
ja kehittad perehdytyspdivan sisaltdd tydyhteison tarpeiden mukaisesti.

2.6 Perehdyttdmisen seuranta ja kehittdminen

Uuden tulokkaan perehdyttdmisen toteutumista on alettava seuraamaan samanaikaisesti
kun sité toteutetaan. Seurannan tulee olla yksinkertaista ja aina luottamuksellista.
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Oppimisen tuloksia tulee arvioida hyvin, silld ne antavat pohjan tuleville
kehittymistavoitteille. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245.)

Perehdyttdmisen seurannalla on kaksi merkitysta: uuden tulokkaan tilanteen
arvioiminen seké organisaation perehdyttamisjrjestelman arvioiminen.
Perehdyttamistoimenpiteiden seurannassa arvioidaan ja tarkastellaan seké
vastuuhenkildiden toimintaa ettd uuden tulokkaan toimintaa. Perehdyttdmisen
toimivuudesta on kerdttdvd myos yhteenvetotietoa. Seurannasta on saatava sellaista
tietoa, jonka avulla voidaan arvioida perehdyttdmisen toteuttamista ja siit4 saatavaa
hyotyéd. Esimerkiksi yksinkertainen kyselylomake voi antaa jo paljon tietoa. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 245.) Mahdollinen seurantakeskustelu ja sen ajankohta tulisi merkit4 jo

perehdytyssuunnitelmaan (Kangas & Hamaélainen 2007, 7).

Perehdyttdmisen onnistumista voidaan seurata esimerkiksi haastattelulla tai
lomakekyselylld. Kysymyksid suunniteltaessa tulee muistaa, ettd perehdyttdmisen
tavoitteita mitataan liséksi sellaisilla kysymyksillg, jotka kuvaavat perehdyttdmisen
tavoitteita organisaation kannalta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 24.)

Seurantakeskustelussa molemmilla osapuolilla, sek& perehdyttdjalld, ettd uudella
tulokkaalla on mahdollisuus antaa toisilleen palautetta (Kangas 2003, 16). Palaute voi
olla mita tahansa positiivisesta palautteesta negatiiviseen palautteeseen. Positiivinen
palaute vaikuttaa saajaansa kaikista tehokkaimmin, etenkin kun palautteen kohteena on
jokin teko, ei pelkastdan henkil6 itse. Negatiivisen palautteen antaminen on joskus
véistamatonta. Jos sitd kuitenkin pitdd antaa, tulee sen olla tarkasti maéariteltya ja
rakentavaa. Negatiivisen palautteen annettaessa tulisi aina antaa ohjausta siitd, miten
tehtéva suoritetaan oikealla tavalla. (Gray 2004, 70.)

Perehdyttdmisen kehittdminen vaatii tietoa siit4, minkalainen on sen hetkinen tilanne,
toisin sanoen lahtotilanne tulee selvittad perusteellisesti. Kehittdmistarpeiden selvittyd
voidaan suunnitella kehittdmisohjelma tavoitteineen, toimenpiteineen,

vastuuhenkil6ineen ja aikatauluineen. (Kangas & Hamaéldinen 2007, 25.)

15



Térke&d perehdyttdmisen kehittdmisesséd on myds arviointi. Lahtotilanteen arvioinnilla
tarkoitetaan selvityst4 siitd, mitk& perehdyttdmiseen liittyvat asiat ovat kunnossa ja
mitka eivat. Arvioinnin voi suorittaa esimerkiksi haastatteluna, kirjallisena kyselyné tai
ryhmatyond. Olisi tarkedd myds arvioida perehdyttdmisen kehittdmiseen tarvittavia ja
saatavissa olevia voimavaroja. (Kangas 2003, 23).

Usein kehittamistarpeita 16ytyy enemman kuin vain yksi. Niistd kannattaa kuitenkin
valita vain kaikista tarkein. Ongelmaa kannattaa viel& analysoida tarkemmin ennen
varsinaisen kehittdmisohjelman tekemistd. Tama tarkoittaa vastausten pohtimista
siihen, mitkd asiat kyseessa olevassa aiheessa on hoidettu parhaiten ja miksi, sekd mitka
asiat on hoidettu heikoimmin ja miksi. Kehittdmisohjelman tekemista varten kannattaa
aina koota oma ty6ryhmd, joka suunnittelee, tekee ja vastaa ohjelmasta ja ennen kaikkea
sen toteuttamisesta. Tarvittaessa ryhmé hankkii lisaé tietoa ja tiedottaa aina asian
etenemisestd muille tydyhteison jasenille. (Kangas 2003, 25.)

2.7 Perehdytyksen vaikutus organisaatioon

Organisaatioissa henkildst6 uusiutuu ja vaihtuu jatkuvasti. Parempia ja tehokkaampia
rekrytointikeinoja kehitetaddn kokoajan, jotta pystytédan palkkaamaan osaavia
tyontekijoitd tulevaisuudessa. Jotta organisaation menestys olisi taattu, tulisi kiinnitt&a
huomiota rekrytoinnin jalkeiseen prosessiin, eli uuden tyontekijan perehdyttamiseen.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 13.)

Organisaation kannalta perehdyttdmisessa on kyse kannattavuudesta seké strategian
toteutumisesta. Organisaation kannattaa panostaa perehdyttdmiseen, jotta uusi
tyontekij& saadaan nopeasti tuottavaksi ja kannattavaksi Talloin rekrytoinnista johtuneet

kulut maksavat itsensa nopeammin takaisin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 13-14.)

Uusien tyontekijoiden tulo organisaatioon merkitsee panostusta tulevaisuuteen ja antaa

mahdollisuuksia vahvistaa organisaation muutos- ja kehittymispyrkimyksia.

Perehdyttamisessa ei kuitenkaan saa vain sopeuttaa uutta tulokasta, silla silloin

organisaatio ei hyddynna perehdyttamistilanteen luomaa mahdollisuutta vahvistaa

organisaation uudistumiskykyé. Organisaatiolle perehdyttdmisen tarkeimmat tavoitteet
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ovat yksilon sitoutuminen sekd organisaation uudistumiskyky. Ndama ovat paljon
laajempia ja kauaskantoisempia tavoitteita kuin pelkdstddn uuden tyontekijan
tukeminen tyGsuhteen alussa. Organisaation tuloksentekokyvyn kannalta molemmat
tavoitteet ovat tarkeitd. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14-17.)

Huonon perehdytyksen saanut tyontekija voi toiminnallaan heikentda prosessien
sujuvuutta yrityksessd, tai aiheuttaa viivastymisid aikatauluissa. Joskus puutteellisesta
perehdyttdmisestd johtuneet virheet johtavat reklamaatioihin, ja saattavat néin ollen
aiheuttaa lisakustannuksia organisaatiolle. Vaarallisinta, mit4 huonosta
perehdyttdmisestd voi seurata, on asiakkaan menetyksesté johtuvat kustannukset seka

yrityksen vahingoittunut maine. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20-21.)

Jos uusi tulokas omaksuu organisaation keskeiset toimintaperiaatteet nopeasti, liséa se
tdman edellytyksié osallistua yrityksen siséiseen kehityskeskusteluun. Téll& tavoin
perehdyttdminen antaa mahdollisuuden uudistaa yrityksen toimintaa ja tuotteita ja
samalla edista4 yrityksen kilpailukykya markkinoilla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 22.)
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3 RTG Ground Handling Oy

RTG Ground Handling Oy on ollut Airpro Oy:n omistuksessa kesakuusta 2010.

Airpro Oy:n omistajan Finavian kautta myds RTG ja Finavia ovat linkittyneet toisiinsa.

Kuvio 1 selventdd miten eri toimijat Helsinki-Vantaan lentoasemalla ovat yhteydessé

toisiinsa. RTG huolehtii 13:sta Suomen lentoasemalla (Helsinki-Vantaa, Kittila,

Rovaniemi, Kokkola, Ivalo, Kuopio, Tampere, Joensuu, Kuusamo, Jyvaskyld, Vaasa,

Kajaani ja Kemi) monien eri lentoyhtididen huolinnasta. RTG:n huolinnan piiriin

kuuluvat kotimaan asemilla tulopalvelu, lahtdselvitys, jadnpoisto- ja esto sekd yksin

matkustavien lasten saattaminen. Helsinki-Vantaan lentoasemalla RTG hoitaa

ainoastaan tulopalvelua seka yksin matkustavien lasten saattopalvelu. Helsinki-Vantaan

lentoasemalla RT G:léisid on yhteensd 44, johon on laskettu &itiyslomalaiset,

opintovapaalla olevat seké vakituiset ettd osa-aikaiset tyontekijat. (Airpro 2012a.)
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RTG:n pddmiehend toimii Finnairin tytaryhtié Northport Oy, jonka vuoksi RTG:n
suurin asiakasyhtié on Finnair. Helsinki-Vantaan lentoasemalla RTG huolehtii
Northport Oy:n seké& Airpro Oy:n huolinnan alaisten lentoyhtididen tulopalvelusta seké
yksin matkustavien lasten (UMNR/UM/umi) saattopalvelusta. Yksin matkustavien
lasten saattopalveluun kuuluu lasten saattaminen koneeseen ja koneesta vastaanottajille
seka transit-umien vahtiminen. Transit-umeilla tarkoitetaan sellaisia yksin matkustavia
lapsia, jotka lentévat Helsinkiin ja jatkavat siit4 vield lentden eteenpdin. Tulopalvelun
tehtdviin kuuluu raportointi viivastyneesté ja/tai vahingoittuneesta matkatavarasta,
matkatavaroiden etsintd ja toimitus matkustajalle, lentojen mydhdstymisista tai
peruutuksista aiheutuvat matkustajien yovytykset seké vaihtoehtoisten kuljetusten
jarjestdminen maarénpéaahan. (Airpro Intranet 2012a.)

3.1 Finavia Oyj ja Airpro Oy

Finavia yll&pita4 ja kehittdd Suomessa 25 lentoaseman verkkoa seké koko maan
kattavaa lennonvarmistusjarjestelmdé. Lentoasemaverkkoon kuuluu 18
siviililentoasemaa, neljé yhteistoimintalentoasemaa ja kolme sotilaslentoasemaa. Finavia
yllapitdd lentoasemia, tarkastaa matkustajat ja matkatavarat, pitéd kiitotiet kunnossa,
varmistaa turvalliset lentoonl&dhdot ja laskeutumiset sekéd kouluttaa henkilokuntaa
kaikkiin n&ihin tehtdviin. Finavian asiakkaita ovat lentomatkustajat, lentoyhtiot,
kotimainen ja kansainvalisesti toimiva elinkeinoeldma seka sotilasilmailu, eli melkein
kaikki ilmailuun liittyvat tahot Suomessa. Finavia Oyj on valtion kokonaan omistama
osakeyhtid. Finavian omistajaohjaus on liikenne- ja viestintdministeriossé. Finavian
palveluksessa on noin 1800 henkil6d. Vuonna 2010 Helsinki-Vantaan lentoaseman
kautta kulki yhteensd 12 885 500 matkustajaa, joista 1 860 620 oli vaihtomatkustajia.
(Finavia 2012.)

Airpro Oy on perustettu vuonna 1994 ja se on kokonaan Finavian omistama tytaryhtio.
Airpro toimii yhteensd 12:sta Suomen lentoasemalla (Helsinki-Vantaa, Enontekio,
Kittila, Rovaniemi, Savonlinna, Kuopio, Tampere, Turku, Lappeenranta, Vaasa, Oulu
ja Varkaus) Airprolaisia lentoasemilla on yhteensa noin 700. Vuonna 2009 liikevaihto

oli 31 miljoonaa euroa. Airpron asiakkaita ovat lentoyhti6t ja lentoasemat, joille se
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tarjoaa kokonaisvaltaista palvelua reittiliikenteen ja charter-liikenteen toimintaa varten.
Lisaksi se kehittd4 ja tuottaa monipuolisia liikenne-, lentoasema- ja matkailupalveluja
likenteen ja matkailualan yrityksille sekd suoraan kuluttajien kayttdon. Airpron tavoite
on kehittyd Suomen johtavaksi palveluyritykseksi toiminnallaan. Airpron liiketoiminta
jakaantuu kolmeen eri palvelutuoteryhmaan: Handling (lentoliikenteen maapalvelut),
Security (turvatarkastuspalvelut) sek& Airport Services (palvelut Suomen lentoasemilla).
(Airpro 2012b.)

3.2 RTG Ground Handling Oy:n UMNR-toiminta

Helsinki-Vantaan lentoasemalla RTG Ground Hadling Oy hoitaa Northport Oy:n seka
Airpro Oy:n huolitsemien lentoyhtididen yksin matkustavien lasten saattopalvelut.
Né&ma lentoyhtiot ovat Finnair (AY), TAP Portugal (TP), Czech Airlines (OK),
Ukraine International (PS), Thomas Cook (DK), Air Malta (KM), Severstal (D2),
American Airlines (AA) sekd Aeroflot (SU). Valtaosa lapsista matkustaa Finnairilla.
Péaivittdisestd UMNR-toiminnasta on vastuussa vuorossa oleva koordinaattori.
Paakoordinaattoreita on yhteensé kolme, mutta koordinaattorivuoroja voivat tehda
my6s muut tyontekijat joilla on siihen valmiudet. Kenttdavustajia on keséisin noin
kymmenen, muuna aikana véhemman. (Airpro Intranet 2012b.)

Koordinaattorin tehtavana on vastata siité, ettd kaikki keikat hoidetaan asianmukaisesti
ja ajallaan. Han jakaa tyotehtévéat sekd tauot, seuraa saapuvien lentojen séhkeité ja
soittaa bussikuljetukset virkailijoille. Koordinaattori toimii yhdistdvana linkkina
kenttaavustajien vélilla ja pitdd yhteyttd tulopalvelun paallikkovirkailijaan.
Koordinaattori ohjaa toimintaa poikkeustilanteissa, huolehtii poikkeusraporttien
tayttdmisestd ja kuittaa raportit jalkeenpéin. Koordinaattorin vastuulla ovat UM-
huoneessa odottavat lapset, eli timé&n on varmistettava ja pidettdva huolta siitd, ettd
lapset ovat kokoajan valvonnan alaisena seké voivat hyvin. Tarkeintd on huolehtia, ett4
yksik&&n UM ei myohasty jatkolennoltaan. Koordinaattori pitd4 myos huolta siitd, ett4
toimistolla on tarpeeksi toimistotarvikkeita seka siitd, ettd tietokoneet toimivat.
Koordinaattori (sekéd kenttdavustajat) pita4 huolen, ett4 toimisto ja lastenhuone ovat
siisteja.
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Kenttaavustajien pédasiallinen tehtdva on saattaa lapsia lennoille ja lennoilta.
Kenttaavustajan tulee olla erittdin tarkka lasten matkadokumenttien ja kaavakkeiden
kanssa. Tdman tulee aina tarkistaa henkil6llisyystodistuksesta, ettd lapsen saattaja ja
vastaanottaja vastaa kaavakkeissa olevaa. Kenttéavustajan tulee koko ajan olla
koordinaattorin tavoitettavissa.

Yksin matkustavan lapsen alaikéraja on viisi vuotta ja ylimmaisikéraja 17 vuotta. Lapsen
lentovaraus tulee tehda lentoyhtion asiakaspalvelun tai matkatoimiston kautta. Yksin
matkustavalle lapselle ei koskaan voi varata paikkaa reitille, jossa tdméan olisi yOvyttava
lentovuorojen Vvélilla. Varausta tehdessé on annettava tiedot lapsen saattajasta
lahtoasemalla, seké vastaanottajasta kohdeasemalla. Vastaanottajalta tarkistetaan aina
henkildllisyystodistus lapsen luovuttamistilanteessa. (Finnair 2012.)

Umeja liikkkuu eniten koulujen loma-aikoina eli kesélla, syyslomalla, joululomalla,
hiihtolomalla seké paésidisend. Kotimaan umeja matkustaa paljon viikonloppuisin.
Umien mé&ér4 vaihtelee rajusti sesongeittain. Vuonna 2010 RTG:n kautta kulki yhteensa
5769 yksin matkustavaa lasta. Kiireisimmat kuukaudet olivat kesékuu (767), heindkuu
(1330) ja elokuu (1003). Hiljaisin kuukausi oli marraskuu (107). Vuonna 2011 umeja oli
yhteensé 5237. Kiireisimmadt kuukaudet olivat samat kuin vuonna 2010, eli kesakuu
(780), heindkuu (1116) seka elokuu (895). Hiljaisin kuukausi oli marraskuu (139).
(Airpro Intranet 2012c.)
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4 Projektity0 ja toteutus

Alun perin tarkoitus oli tehda tutkimustyyppinen tyo Helsinki-Vantaan lentoaseman
avustettavien matkustajien (muun muassa pyoratuolimatkustajat sek& nakévammaiset)
palveluista, mutta aihetta ei voitu rajata kunnolla. Kevaalla 2011 tekija mietti
tyopaikallaan esimiesten kanssa mahdollista opinnéytety6td, ja l&hin esimies ehdotti
perehdytysoppaan tekemisté toimeksiantona. Yritykseltd puuttui perehdytysopas, jossa
on selkeésti esiteltyna yritys sekd tydnkuva. Toimeksiantaja toivoi, ettd opas ei olisi
pelkkd opas yrityksesta ja tyGtehtévistd, vaan ettd siitd 10ytyisi myos tietoa siitd, miten
yrityksessé toimitaan pdivittain (tyévuorot, tauot, vaatetus ym.). Sovittiin, ettd opas olisi
tarkoitettu uusille tyontekijoille, mutta myds avuksi vanhoille tulopalveluvirkailijoille,
jotka joskus joutuvat sijaistamaan kenttaavustajan ja koordinaattorin tehtévissa. Opas
olisi apuvéline myos uusien tyontekijoiden kouluttajille. Koska kevét oli jo pitkélld, oli
selvéd, ettd perehdytysopas ei valmistuisi tulevan kesan kesatyontekijoita varten.
Toimeksiantaja seka tekija sopivat, ettd tyo olisi valmis viimeistaan kesén 2012 uusille
kesatyontekijoille.

Tekija itse on tyoskennellyt toimeksiantajayritykselld eli RTG Ground Handling Oy:l14
vuodesta 2009. Han on aloittanut kenttaavustajana, ja toimii nykyddn UMNR-
koordinaattorina seka tulopalveluvirkailijana. Tekija valitsi aiheen, koska aihe oli
mielenkiintoinen ja erittain kaytannonlaheinen sekd tycelamalahtdinen. Oli myos
selva, ettd tyo tulisi olemaan produktityyppinen opinndytetyo, jossa teoriaosuudessa
késitelldan perehdytyksen tarkeyttd ja jossa produkti eli tuotos tulisi olemaan
perehdytysopas.

4.1 Aikataulu

Kun aihe oli saatu sovittua kevaalla 2011, alkoi tekija miettia mitd kaikkea ty0 tulisi
pitdmaan sisallaan, minkalainen olisi teoriaosuus, ja minkélainen opas tulisi olemaan.
Kesdkuussa 2011 valmistui opinnéytetydsuunnitelma ja tekija sai tyolleen myos
ohjaajan. Kesén aikana tehtiin lisdksi tydnantajan kanssa toimeksiantosopimus.
Elokuun lopussa oli ensimmaéinen tapaaminen opinndytetydn ohjaajan kanssa, jolloin
kdytiin 1api tulevan projektin viitekehyksen sisaltod seka aikataulua. Syyskuun 2011 alku
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meni lahdekirjallisuuden etsimiseen perehdytyksesté teoriaosuutta varten. Kun
lahdekirjallisuutta oli I0ytynyt tarpeeksi, tekijé alkoi kirjoittaa viitekehysta. Viitekehys
valmistui syyskuun 2011 lopussa. Viitekehyksen valmistuttua oli jélleen tapaaminen
ohjaajan kanssa, jolloin kaytiin lapi viitekehysta ja sen mahdollisia muutoksia ja
korjauksia. Viitekehyksen valmistuttua alkoi perehdytysoppaan kasaaminen. Oppaan
kasaamiseen meni melko kauan aikaa, ja toimeksiantajan arviointia edeltéavé versio
valmistui tammikuussa 2012. Empiria kirjoitettiin valmiiksi helmikuun 2012 puoleen

valiin mennessa.

4.2 Aiheiden valinta ja tiedonhankinta

Viitekehyksessé tekija halusi keskittyd ainoastaan itse asiaan, eli perehdyttdmiseen.
Léahdekirjallisuuteen tutustuessa tuli selvaksi mitk& ovat perehdytyksessé paateemoja ja
tarkeimpié asioita. Paateemat viitekehyksessé eli ty0lainsaddanto perehdytyksen
taustalla, perehdytyksen tavoitteet ja hyddyt, erilaiset roolit perehdyttamisessa,
perehdyttdmisen menetelmét, perehdyttdmisen seuranta ja kehittdminen seka
perehdytyksen vaikutus organisaatioon kertovat selkeésti mité kaikkea perehdyttdminen
pitéd sisallaén. Aiheista kdy hyvin ilmi perehdyttamisen tarkeys. Etenkin
perehdyttdmisen menetelmistd kertominen on tarkeda, silld siind keskitytddn myos
perehdytysoppaan tekemiseen.

Perehdytysopas koostuu kuudesta padotsikosta, jotka on jaettu yrityksen esittelyyn,
tyopaikan toimintaohjeisiin, UMNR- toiminnan tydkaluihin, UMNR- koordinointiin,
yhteistyokumppaneihin sekd yleistietoon Helsinki-Vantaan lentoasemasta. Kyseiset
aiheet valittiin perehdytysoppaaseen sen vuoksi, ettd ne antavat kattavan tiedon
yrityksestd, yksikon toimintatavoista, tyonkuvasta sekd tydymparistostd. Liséksi
oppaassa on nelja liitettd; TyOpaikan pelisddnnot, Virkapukusadnnot, IATA- koodit
sekd Lentokenttd — Suomi — sanakirja, jotka tdydentdvét perehdytysopasta.

Ensimmaisessa luvussa esitellaan yritys, eli RTG Ground Handling Oy, seka
omistajayritykset Airpro ja Finavia. Kappaleessa esitellddn myds RTG:n esimiehet.
Toinen luku koostuu RTG:n Helsinki-Vantaan yksikdn toimintatavoista seka

kdytdnnon asioista tyopaikalla. Kolmannesta ja neljannesté luvusta I8ytyy ohjeet itse

23



tyohon ja sen tekemiseen. Viidennessé luvussa on esitelty koordinaattorin vastuualueet
sekd tyotehtavat. Kuudes ja seitsemads luku koostuu muiden lentoaseman toimijoiden
esittelystd, sekd yleistiedosta Helsinki-Vantaan lentoasemaa koskien.

Suurimman osan oppaan tiedoista tekija on koonnut itse tydkokemuksen perusteella.
Yritykseen liittyva tieto on koottu yrityksen Internet-sivuilta sekd intranetistd. UMNR-
toimintamallit ovat l16ytyneet paperilla, mutta kaikki ohjeistukset ovat vanhentuneet ja
kaipasivat pdivitystd. Muut ohjeet sekd ohjeet eri ohjelmien kéayttoon (Altéa ja
Amadeus) tekija kokosi itse. Muuten tietoa on kerétty sieltd taalta yrityksen sisalta,
erilaisista ohjemateriaaleista, séhkdposteista, ilmoitustaululta sekd intranetista.

4.3 Kaytannon toteutus

Erilaisten perehdytysmenetelmien joukosta perehdytysoppaan malliksi valittiin
Tervetuloa Taloon- tyyppinen opas, joka l6ytyisi yksikon tiloista sekd sahkoisesti etta
paperiversiona. Mallin valitsi yhdessd toimeksiantaja ja tekija. Muista vaihtoehdoista
opas oli kaikista paras vaihtoehto, silla juuri sen tyylisestd apuvalineest4 yrityksessa oli
puute. Visuaalisuudesta tekija sai itse paattad, rakenteeksi valittiin melko normaali
raporttipohja, josta |0ytyy kansilehti sekd siséllysluettelo. Oppaan fontiksi tekijé valitsi
Arialin, koska se on selkeé ja helppo lukea. Tekstin koko 11 on sopiva kohderyhméa eli
nuoria ajatellen. Nuoret pystyvat helposti lukemaan hieman pienempaé tekstid ja
samalla sivumaaré pysyy pienempand, joka on térkeda kun ajattelee ekologisuutta.
Toimeksiantajan kanssa sovittiin kuitenkin, ett4 kansilehteen tulee RTG Ground
Handling Oy:n logo.

Uudet kenttdavustajat saavat aina koulutuksen tehtaviinsd, ja heille opas tullaan
jakamaan koulutuksen yhteydessa. Kéytannén koulutuksen tydhon pitavat
koordinaattorit, ja koulutuksen suunnitteleminen helpottuu, kun oppaasta nakee
suoraan ne asiat, jotka uusille tydntekijoille pitdd opettaa.

Valmistuttuaan opas liitettéisiin yrityksen LSP:hen (Local Station Platform). LSP:sta
I0ytyy talla hetkelld tulopalvelutydn toimintaohjeet, seké joitain yksittaisid ohjeita
UMNR -toimintaan. LSP- kansio on kaikkien saatavilla yksikon toimistotiloissa.
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Sahkoinen versio laitetaan UMNR- muistitikulle, joka I6ytyy myds toimistotiloista.
Sahkoisen version voi tulostaa paperille kuka tahansa tyontekijoista. Toimeksiantajan
kanssa on sovittu, ettd niin kauan, kuin oppaan tekija on yrityksessé t6issd, on oppaan

paivittdminen tdman vastuulla.

Kun perehdytysopas valmistui, annettiin se toimeksiantajayritykselle arvioitavaksi. Tyon
ohjaaja toimeksiantoyrityksesta arvioi tyotd, ja antoi tekijalle muutamia
korjausehdotuksia. Korjausehdotukset olivat l1&hinnd kielioppiin ja erilaisiin kasitteisiin
liittyvid. Ohjaaja antoi my0ds hyvia ehdotuksia kappaleiden jéarjestyksestd. Ohjaaja oli
tulostanut tyon, ja tehnyt merkintdja paperiversioon. Tekijd kdvi koko oppaan lapi
suullisesti toimeksiantoyrityksen ohjaajan kanssa. Tamén jélkeen perehdytysoppaaseen
tehtiin muutokset, ja lopullinen versio valmistui helmikuun 2012 puolessa vélissa.
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5 Pohdinta ja johtopaatokset

Harvemmassa tyOpaikassa voi endd valttyd perehdyttdmiseltd. Vaikka tyontekija olisikin
tehnyt samaa ty6té toisessa paikassa, saa han kuitenkin melkein aina jonkinlaisen
perehdytyksen. Opinndytetyotd tehdessani ja lahdekirjallisuutta lukiessani ymmarsin
kuinka tarkeaé perehdyttdminen uudelle tydntekijalle on. Toimiva ja tehokas
perehdyttdminen vaatii jatkuvaa seuraamista ja kehittamista, silla tydymparisto ja
toimintamallit muuttuvat koko ajan.

Péaatavoite oli tuottaa perehdytysopas omalle tydnantajalleni. Omasta mielestani seka
toimeksiantajan mielest4 opas on hyvin tuotettu, sekd vastaa yrityksen tarpeita.

Opinndytetyon viitekehyksen tavoite oli selvittdd perehdytyksen tarkeytté seka itse
perehdytysprosessia. Viitekehyksen kirjoittaminen oli helpompaa kuin aluksi luulin.
Perehdytyksesta 16ytyi hyvin lahdekirjallisuutta ja lahdekirjat olivat erilaisia, eivatka ne
toistaneet toisiaan. Aluksi luulin, ettd lahteit4 ei 10ytyisi, mutta oikeilla hakusanoilla
lahteitd 16ytyikin melko paljon. Ainoa mika viitekehyksessé jai todella paljon
harmittamaan, oli se, ett4 perehdytysoppaista tai niiden tekemisesta ei 10ytynyt hyvaa
lahdekirjallisuutta. Toisaalta viitekehyksen lahdeluettelo jai melko suppeaksi, sill4 en
varannut tarpeeksi aikaa ja energiaa englanninkielisten lahteiden etsimiseen. En
myG6skaan etsinyt aiheesta artikkeleja. Hankin lahdekirjallisuutta my6s oppimisesta ja
osaamisesta perehdytyksen taustalla, mutta jatin sen kokonaan viitekehyksesta pois, sill4
se ei kuulunut end4 aiheeseen. Mielestani viitekehyksesta 10ytyy nyt perehdytyksen
tarkeimmat asiat. Lis&sin kappaleen myds tyolainsdadannosta perehdytyksen taustalla.
Mielesténi on tarkedd, etté tiedetdén, ettei perehdyttdminen ole pelkastdan jotain, mita
yritys voi halutessaan jarjestdd, vaan etta siitd on saddetty myos laki, jota kaikkien tulisi
noudattaa. Viitekehys ei ole kovin pitkd, mutta siitd 10ytyy perehdytyksen tarkeimmat
asiat eikd ole lahdetty ronsyilemaan muihin aiheisiin.

Empirian kirjoittaminen oli itselleni haastavinta koko opinnéytetydssa.

Toimeksiantoyrityksesta |6ytyi todella huonosti tietoa, ja tietoa l0ytyi ainoastaan

internetistd. TAma johtunee siitd, etta yrityksella on vaihtunut omistaja lahivuosina. Oli
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erittdin vaikeaa kirjoittaa selkedsti omistajuussuhteista sekd yhteistydkumppanuuksista,
sill& ne ovat todella sekavat. Ulkopuolisen on varmasti vaikea ymmarta4 miten ndma
kaikki yritykset linkittyvat toisiinsa. Tdssd asiassa olisin endottomasti voinut yrittaa
saada aikaan paremman ja ymmarrettdvamman tekstin.

Projektista ja tuotoksesta kirjoittaminen oli melko vaikeaa. Kirjoittamista olisi auttanut
jos olisin alusta lahtien pitanyt pdivakirjaa koko prosessin ajan. Itsellani oli tarkoitus
pitad péivakirjaa, mutta sen pitdminen kuitenkin jostain syysta jai. Prosessi oli melko
pitkd, ja sen etenemista oli hankalaa miettia jalkeenpain.

Opinnéytetydn produktin tavoitteena oli tuottaa selkeé ja kattava perehdytysopas
omalle tyopaikalleni. Tarkoitus oli, ett4 opas on valmis kesén 2012 uusille tydntekijoille.
Pa&sin tavoitteeseeni tuottamalla perehdytysoppaan, johon toimeksiantaja ol
tyytyvéinen. Opas valmistui hyvissa ajoin ennen uusien keséatyontekijoiden
rekrytoimista. Saavutin tavoitteeni pitkalti sen vuoksi, ett4 oppaan tekeminen oli
mielenkiintoista ja samalla palkitsevaa. Sain siihen koottua asiat, joita itse olen joskus
opetellut ja jotka nyky&én osaan todella hyvin. Opas on rakenteellisesti ja ulkoasullisesti
juuri sellainen kuin kuvittelinkin siitd tulevan, enk& muuttaisi niitd end4 toisenlaisiksi.
Haastavaa oli saada kappaleet jasenneltyé selkedén jarjestykseen, sellaiseen etté lukijan
on helppo seurata tekstid ja ymmartaa mité tarkoitetaan millakin asialla. Yritin kuitenkin
laatia oppaan mahdollisimman yksinkertaiseksi ja helposti ymmarrettavéksi, jotta
mahdollisimman moni jaksaisi lukea sen.

Oppaan valmistumisessa meni enemman aikaa, mité olin sen tekemiseen varannut.
Oppaan tuottaminen ei ollut vaikeaa, mutta mieleeni tuli koko ajan uusia asioita, jotka
olivat térkeit, ja jotka olivat pakko lisdt4 oppaaseen. Ennen oppaan kirjoittamisen
aloittamista tein alustavan siséllysluettelon hatikoidysti ja siité jai puuttumaan monta
asiaa, jotka tulivat vastaan vasta kirjoittaessa opasta. Alustavaan siséllysluetteloon olisi
pitdnyt varata enemman aikaa ja se olisi pitdnyt tehdé huolellisemmin. Erityisen vaikeaa
oppaan tekemisessa oli luvun kolme "UMNR-toiminnan ty6kalut” ty6ohjeiden
(esimerkiksi miten kédytt4d jotain tiettyd ohjelmaa tietokoneella) kirjoittaminen selkeésti

ja ymmarrettdvasti. Luulen, ettd ne ovat jadneet melko epéselviksi. Yritin miettid miten
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ne saisi selkedmmiksi, mutta en keksinyt muuta tapaa. Halusin niiden kuitenkin olevan
tarkkoja, joita ne mielesténi nyt ovatkin.

Lis&sin oppaaseen nelja liitettd, silld mielestani ne tdydentévat itse opasta, ja antavat
lisdtietoa seka yrityksen toimintatavoista ettd itse tyostd. Tyopaikan pelisdédnnot ja
Virkapukusadnnot ovat esimiesten laatimat yhteiset sadnnot, joita jokaisen tyontekijan
tulee noudattaa. Vanhoille tydntekijoille ndmé saattavat olla itsestdan selvid asioita,
mutta uudelle eivat. Kaupunkien IATA-koodit sekd Lentokenttd — Suomi- sanakirja
ovat tarkeitd uudelle tyontekijélle, silld sanasto voi olla todella erikoista sellaiselle, joka
ei ole tygskennellyt lentoasemalla aikaisesmmin. IAT A-koodeista 10ytyy yleisimmét
kaupunkikoodit, joita tarvitsemme, seké sanakirjasta eniten kéytetyt erikoiset sanat.

Kokonaisuudessaan olen oppaaseen erittdin tyytyvainen, etenkin sen vuoksi, etta
toimeksiantaja oli sithen myos tyytyvdinen. Oppaasta tulee varmasti olemaan hyotya
toimeksiantoyrityksessd. Sitd voivat kayttad uudet tyontekijdt sek& vanhat tyontekijat,
jotka eivat vélttdmatta muista ulkoa kaikkia toimintamalleja. Opasta on hyva kayttd
my0s uusien tyontekijoiden koulutustilaisuuksissa, joissa itse olen osallisena ja osaksi
vastuussa. Oppaan rakennetta suunnitellessani mietin myos koulutusta, joten rakenne

on jasennelty sita silmall pitéen.

Opinndytety6téd tehdessani opin priorisoimaan asioita, etenkin ajankdyttoa. Tyota
tehdessa piti ajankéyttod suunnitella monta viikkoa eteenpéin. Jos en tekisi toit4
kokopadivaisesti, olisin varmasti pystynyt keskittymaan tyon tekemiseen paremmin, ja
suuremmalla energialla. Lahdekirjallisuutta tutkiessani huomasin kiinnostukseni
koulutusta kohtaan. Toivonkin, ettd tulevaisuudessa saisin hoitaa vield enemman
koulutukseen liittyvid tehtavid.

Toivon ettd nyt kun perehdytysopas on valmis, panostetaan perehdytykseen vieléd
enemman kuin aikaisemmin. Niin kauan kuin itse olen kyseisessa yrityksessé t0issa,
aion omalta osaltani perehdytt&d uusia tyontekijoita kayttden menetelmid, joita olen
oppinut opinnéytetyotd tehdessani. Jos jossain vaiheessa vaihdan tyopaikkaa, delegoin
perehdytysoppaan péivittdmisen jollekin muulle, mitd luultavimmin toiselle
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koordinaattorille, silld ensi kddessa kenttdavustajien perehdyttdminen ja tietojen ajan

tasalla pitdminen on koordinaattorien vastuulla.
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1 Finavia Oyj, Airpro Oy ja RTG Ground Handling Oy

Finavia yllapitaa ja kehittdd Suomessa 25 lentoaseman verkkoa, sekéa koko maan kattavaa
lennonvarmistusjarjestelmaa. Lentoasemaverkkoon kuuluu 18 siviililentoasemaa, nelja
yhteistoimintalentoasemaa ja kolme sotilaslentoasemaa. Finavia yllapitaa lentoasemia, tarkastaa
matkustajat ja matkatavarat, pitaa kiitotiet kunnossa, varmistaa turvalliset lentoonlahdoét ja
laskeutumiset seka kouluttaa henkilokuntaa kaikkiin néihin tehtaviin. Finavian asiakkaita ovat
lentomatkustajat, lentoyhtitt, kotimainen sek& maailmanlaajuisesti toimiva elinkeinoelamé seka

sotilasilmailu.

Finavia Oyj on valtion kokonaan omistama osakeyhti6. Finavian omistajaohjaus on liikenne- ja
viestintdministeriossa. Finavia maksaa tuloksestaan omistajille osingon, jonka maara paatetddn aina

vuosittain yhtiokokouksessa. Finavian palveluksessa on noin 2500 henkil6a.

Airpro Oy on perustettu vuonna 1994 ja se on Finavian kokonaan omistama tytaryhtié. Suomen
lentoasemilla on yhteensa noin 700 Airprolaista. Vuonna 2009 liikevaihto oli 31 miljoonaa euroa.
Airpron asiakkaita ovat lentoyhti6t ja lentoasemat, joille se tarjoaa kokonaisvaltaista palvelua
reittiliikenteen ja charter-liikenteen toimintaa varten. Airpro myés kehittaa ja tuottaa monipuolisia
likenne-, lentoasema- ja matkailupalveluja liikenteen ja matkailualan yrityksille seka suoraan
kuluttajien kayttéon. Airpron tavoite on kehittyd Suomen johtavaksi palveluyritykseksi toiminnallaan.
Airpron liiketoiminta jakaantuu kolmeen eri palvelutuoteryhmaén: Handling (lentoliikenteen

maapalvelut), Security (turvatarkastuspalvelut) seké Airport Services (palvelut Suomen lentoasemilla).

RTG Ground Handling Oy on ollut Airpro Oy:n omistuksessa kesakuusta 2010. RTG:n pddmiehena
toimii Finnairin tytaryhtié Northport Oy, jonka vuoksi RTG:n suurin asiakasyhtié on Finnair. Helsinki-
Vantaan lentoasemalla RTG huolehtii Northport Oy:n seka Airpro Oy:n huolinnan alaisten
lentoyhtididen tulopalvelusta sekd yksinmatkustavien lasten saattopalvelusta (Unaccompanied
Minor/UMNR/UM/umi). Tulopalvelun tehtaviin kuuluu raportointi viivastyneesta ja/tai vahingoittuneesta
matkatavarasta, matkatavaroiden etsinta ja toimitus matkustajalle, l[ahtdselvitettyyn matkatavaraan
littyvien epasaanndllisyystilanteiden hoitaminen, lentojen myoéhastymisista tai peruutuksista
aiheutuvat matkustajien yovytykset seké vaihtoehtoisten kuljetusten jarjestaminen. RTG huolehtii
useilla Suomen lentoasemilla monien eri lentoyhtididen huolinnasta. RTG:n huolinnan piiriin kuuluvat
kotimaan asemilla tulopalvelu, l&htdselvitys, jaanpoisto- ja esto seké yksinmatkustavien lasten

saattopalvelu.

Helsinki-Vantaan lentoasemalla RTG:laisia on yhteensa 44, lukuun on laskettu aitiyslomalaiset,

opintovapaalla olevat, vakituiset ja osa-aikaiset tyontekijat.

2



1.1 RTG Ground Handling Oy:n esimiehet

RTG:n Helsinki-Vantaan asema-esimiehiné toimivat Airpron liiketoimintapaallikké Jarkko

Jaaskeldinen seka Airpon henkildsto- ja viestintdpaallikkd Carola Nores-Joukama.

Helsinki-Vantaan yksikdssa toimii kolme vakituista vuoropaallikkda, eli paallikkovirkailijaa (PV); Jan-
Erik Kirsila, Sara Pirttijarvi ja Petri Tapiola. Vuorossa ollessaan he vastaavat operatiivisesta
toiminnasta. TAman liséksi heilla jokaisella on omat vastuualueensa, joita he hoitavat muun tydn
ohella. Tulopalveluvirkailijat Anneli Tuovinen sek& Johanna Enberg tekevat myos paallikkdvuoroja

sijaisina ja lomittajina.

Yksin matkustavien lasten saattopalvelun Team Leaderina toimii Laura Kuusela. Han toimii UMNR-
koordinaattorien ja — kenttdavustajien lahimpana esimiehené seka yhteyshenkilona Northportiin sekéa
muihin lentoasemalla toimiviin yrityksiin UMNR-asioissa. Lisaksi Laura hoitaa hallinnollisia t6it&, kuten
viikkotiedotteen kirjoittaminen, rekrytointi, lomalistojen tekeminen, virkapukutilaukset ja lupa-asiat.
Lauran ollessa aitiyslomalla hénen sijaisenaan toimii Tiina Kahkdnen.



2 RTG Ground Handling Oy Helsinki-Vantaalla

Tyo6paikallamme on laadittu yhteiset asemakohtaiset pelisdannét, joita kaikkien tulee noudattaa

jokapaivaisessa tyoskentelyssa. (Liite 1)
2.1 Tydehtosopimus

RTG:ll& noudatetaan limailualan Unionin ja Palvelualojen Toimialaliiton valista Lentoliikenteen
palveluja koskevaa tydehtosopimusta. Tydehtosopimuksessa on sovittu muun muassa palkoista,
tybajoista seka muista tydehdoista. Tydehtosopimus on luettavissa tulopalvelun taukotilan "IAU
limoitustaululta” seka UMNR-toimiston ilmoitustaululta. Se 16ytyy my6s sahkdisené versiona liiton

internetsivuilta www.iau.fi.
2.2 Paaluottamusmies ja tydsuojeluvaltuutettu

Paéaluottamusmiehena toimii Juha "Jasu” Jaatinen. Luottamustehtavien lisdksi han tyoskentelee myos
osa-aikaisesti Helsinki-Vantaan tulopalvelussa. Paéluottamusmiehen térkein tehtéava on valvoa
tybehtosopimuksen ja muiden sopimuksien, seka tydlakien noudattamista tydpaikoilla. Jasuun voi olla
yhteydessa sahkopostitse osoitteeseen X tai puhelimitse numeroon X.

RTG:n tydsuojeluvaltuutettuna toimii Helsinki-Vantaan tulopalvelussa tydskenteleva Mika Sarjanen.
Ty0Osuojeluvaltuutetun tarkeimpiin tehtéaviin kuuluu yhdessa tyénantajan kanssa valvoa ja edistaa
tyoturvallisuutta seka yleista tydhyvinvointia. RTG:1Ia toimii myods tydsuojelutoimikunta, johon
tyosuojeluvaltuutetun liséaksi kuuluu tydnantajan edustajia seka tydsuojeluasiamiehid. Mikaan voi olla

yhteydessa séhkodpostitse osoitteeseen X tai puhelimitse numeroon X.
2.3 Tilat

Tulopalvelu — Lentoasemalla on kaksi terminaalia, terminaalit 1 ja 2. Tulopalvelutilat sijaitsevat
tuloauloissa 2A ja 2B. 2A:ssa sijaitsevat myos henkilokunnan taukotilat, paallikkéhuone,
asemapaallikon toimisto seka "byrtsi” eli takatoimisto, jossa myds Lauran/Tiinan tydpiste sijaitsee.
Byrtsissa on my0s yleiset Back office- tyopisteet. Liséksi hoidamme TAP Portugalin
tulopalvelutoiminnot terminaalin 1 tuloaulassa, jossa on yksi yhteiskayttdinen tyopiste.

UMNR —tilat - Umitoimisto ja —huone sijaitsevat porttien 17 ja 18 valisessa toimistokaytavassa
lentoaseman turvatarkastetulla alueella. Huoneiden numerot ovat 2136 ja 2137. Tila on jaettu niin,
ettd toinen huone toimii virkailijoiden toimistona, jossa koordinaattori seuraa liikennetté ja toinen toimii
lastenhuoneena. Lastenhuoneesta |0ytyy dvd:t, videoita, peleja, lehtia seka piirustusvalineitéa.
Huoneessa on myos isot sohvat ja viltteja. Toimistolla ei ole wc:td, joten lapset tulee vieda joko

porttien 16-17 tai 18-19 valissa oleviin wc-tiloihin.



Koska kesaisin koordinaattorit ja kenttdavustajat tydskentelevéat koko ajan umitoimistolta kasin, on

siella myos henkilokunnalle oma taukotila.

Pukuhuoneet - Naisten pukuhuoneet sijaitsevat terminaalien 1 ja 2 alla olevalla huoltokaytavalla.
Pukuhuoneiden numerot ovat 0141 ja 0131. Kaytavalle paéasee terminaalien 1 ja 2 valiselta
yhdyskaytavalta Europcarin vasemmalla puolella olevasta henkilokunnan ovesta. Miesten pukuhuone
sijaitsee terminaali 2:n palvelukerroksessa, jonne taytyy kulkea henkilokunnan turvatarkastuksen lapi.

Pukuhuoneen numero on 0909.
2.4 Tydvuorot ja tauot

TyOvuorolistat laaditaan aina neljaksi viikoksi kerrallaan. Uusi lista ilmestyy viimeistaan kaksi viikkoa
ennen edellisen paattymista. Tyévuorolista [6ytyy byrtsin ilmoitustaululta. Tyévuorolista lahetetaan
myos jokaisen sahkdpostiin heti sen ilmestyttya. Tyévuorolistan laatii Petri Tapiola. Mahdolliset toiveet

lahetetddn tiettyyn paivamaaraan mennessa Petrille sdhkopostilla osoitteeseen X.

Tyontekijat saavat vaihtaa vuoroja keskendén, mutta ne on aina hyvaksytettava paallikolla.
Paallikkovastaava pitdd myos huolta, ettéd vuorokausi- ja viikkolepoajat toteutuvat. Tuntityontekijat
saavat vaihtaa keskendan eripituisia vuoroja, mutta kokoaikaisten vaihtamat vuorot pitda olla
samanpituisia. Tulopalvelutaidoton kenttdavustaja ei luonnollisesti voi vaihtaa UMNR-vuoroaan

tulopalveluvuoroon.

Paallikkdvastaava tekee aina aamuvuorossa miehityslistan seuraavalle paivalle, joka laitetaan byrtsin
ilmoitustaululle. Tyonjaosta selviaa, keita ko. paivana on téissa ja mihin aikaan. Liséksi siihen on
allokoitu jokaiselle oma tydpiste (tulopalvelussa terminaali 2A tai 2B) seka kenttdavustajille omat
puhelimet. Miehityslistaan merkitddn myds mahdolliset muut tehtévat, sairaustapaukset ja

ylitydvuorot. Miehityslistaan merkataan aina ruksi tdihin tullessa.

Yli seitsemén tunnin paiviin kuuluu yksi ruokatunti (30 min) ja kaksi virkistystaukoa (a 15 min). Alle
seitseman tunnin vuoroihin kuuluu yksi virkistystauko. Tauot pidetdéan ruuhka-aikojen ulkopuolella ja
niista sovitaan aina koordinaattorin kanssa. Jokaisen vuoron aikana pyritdan kuitenkin jarjestamaan

sellainen tauko, etta tyontekija ehtii ruokailla.



2.5 Palkanmaksu

Palkka maksetaan aina Redixin, eli tydajanseurantajarjestelméaan kirjattujen tyéaikojen mukaan.
Toihin tullaan ja sieltd 1ahdetdén aina Redixiin kirjautumalla. Kokoaikaisille tydntekijoille palkka
maksetaan kerran kuukaudessa aina kuukauden viimeinen paiva. Tuntitydntekijat saavat palkan kaksi
kertaa kuukaudessa, joka kuukauden 15. pdiva seka kuun viimeinen paiva. Palkanmaksusta huolehtii
Lahden Tilikeskus Oy (yhteystiedot |0ytyvat paallikon huoneesta).

2.6 Tyoterveydenhuolto ja sairauspoissaolot

Henkilokunnan tydterveyshuollosta vastaa Suomen Terveystalo. Ensisijainen toimipiste on
Vantaanportti, mutta tarvittaessa muitakin toimipisteita voi kayttaa. Ajanvaraukset voi tehda joko
puhelimitse numeroon 030 6000 tai osoitteessa www.terveystalo.fi. Ensimmainen ajanvaraus pitaa

tehda puhelimitse.

Tyontekijan sairastuessa hanen on ilmoitettava asiasta paallikkévirkailijalle mahdollisimman pian.
Sairauspoissaolon ilmoitusta tekstiviestilla ei hyvaksyté. Poissa saa olla yhden péivan ilman
ladkarintodistusta, mutta pidemmille sairauslomille tarvitaan todistus. Poissaolosta maksetaan
tyontekijalle peruspalkka ilman lisia kaikilta tunneilta. Mikéali 1a&kéari maaraa tyontekijalle neljan paivan

tai pidemman sairausloman, tyéntekijalle maksetaan palkkaa keskituntiansion mukaan.
2.7 Tydmatkat

TyOehtosopimuksessa on maaréatty, ettd tydnantaja kustantaa tydmatkat ydaikana jos tyévuoro alkaa
tai paattyy klo 23:00 jalkeen, alkaa tai paattyy arkipaivana klo 06:00 tai aikaisemmin, tai jos tydvuoro
alkaa tai paattyy pyhapaivana klo 07:00 tai aikaisemmin. Taksi tulee tilata niin, etta tyopisteesséa on
oltava tydasu paalla silloin kun vuoro alkaa/loppuu. Jos vuoro alkaa esim. 06:00, saapumisajaksi
valitaan 5:45, ja jos vuoro paattyy esim. 23:00, taksin laht6ajaksi valitaan 23:15. Takseilla on nelja
lahto-/saapumisaikaa tunnissa, joka 15 minuutti. Aamunoudot kotoa tulee tilata edellisena paivana klo

12:00 mennessa, ja kotiinkuljetukset samana paivana klo 18:00 mennessa.

Taksit tilataan Taxipointista soittamalla, internet-tilauspalvelun kautta tai henkilékohtaisesti heidan
toimipisteestéd lentoaseman palvelukerroksesta. Henkilokohtaiset tunnukset internet-tilauspalveluun

saa Lauralta/Tiinalta ja tilausohjeet I6ytyy Taxipointin sivuilta www.taxipoint.fi.
2.8 Viestinta

RTG:n Helsinki-Vantaan yksikko pyrkii avoimeen ja aktiiviseen viestintdén. Kaytdssa on monia

tarkeita viestintakanavia, kuten sahkoposti, viikkotiedote, Intranet eli Pronet ja ilmoitustaulut.



Sahkoposti - Jokaisella RTG Ground Handling Oy:n tydntekijalla on henkilokohtainen sahkdposti
(etunimi.sukunimi@rtggh.fi), jota tulee seurata aktiivisesti. Kyseista sdhkopostia pystyy seuraamaan
vain byrtsin ja umitoimiston Finavia-paatteilta. Haluttaessa on mahdollista, etta tydsahkdpostit

l[&hetetdd&n myos henkilokohtaiseen sahkopostiin.

Viikkotiedote - Lauran/Tiinan toimittama Helsinki-Vantaan Asemapalvelun viikkotiedote, joka
iimestyy perjantaisin sdhkopostiin ja tulostettuna henkilkunnan tiloihin.

Intranet eli Pronet - Airpron ja RTG:n yhteinen intranet, joita pddsee lukemaan ainoastaan Finavian
paatteiltd byrtsissé ja umitoimistolla Finavian tietoturvan vuoksi. Tarkeimmat Pronetissa ilmestyvéat

uutiset pyritaan laittamaan myds viikkotiedotteeseen ja/tai byrtsin ilmoitustaululle kaikkien nahtaville.

IImoitustaulut - Byrtsin ilmoitustaulua on seurattava tarkeiden ilmoitusasioiden varalta. Sielta 16ytyvat
myos tydvuoro- ja miehityslistat. Byrtsin seinélla olevaan miehityslistaan merkataan aina tyévuoroon

tullessa oman nimen kohdalle rasti, jotta paallikkdvastaava tietéda sinun olevan paikalla.

Umitoimistolla olevalla ilmoitustaululla on umeihin liittyvia asioita, seka kesaisin myos paivan
miehityslista. Aamukoordinaattori pitéda aina huolen, etta tdihin tullessa vie tulopalvelusta listan

umitoimistolle.
2.9 Tybvaatetus

Liitteena RTG:n virkapukuohjesaanto. (Liite 2)

Huomioliiveja tai -takkeja tulee kayttaa aina ulkoriviin (kun lentokone saapuu asematasolle eli platalle)
UM-keikalle mentédessa. Takkeja ja liiveja [6ytyy UM-toimistolta tai tulopalvelun naulakosta.
Kuulosuojaimia tulee kayttaa aina kun menee konetta vastaan. Suojaimia on UM-toimistolla sek&

tulopalvelussa. Takit, liivit ja suojaimet on aina kayton jalkeen palautettava paikoilleen.
2.10 RTG Ground Handling Oy:n UMNR-toiminta

Hoidamme Helsinki-Vantaan lentoasemalla Northport Oy:n seka Airpro Oy:n huolitsemien
lentoyhtididen yksinmatkustavien lasten saattopalvelut. Nama lentoyhtiét ovat Finnair (AY), TAP
Portugal (TP), Czech Airlines (OK), Ukraine International (PS), Thomas Cook (DK), Air Malta (KM),
Severstal (D2), American Airlines (AA) seka Aeroflot (SU). Valtaosa umeista matkustaa Finnairilla.
Palveluun kuuluu l&htevien lasten saattaminen koneeseen, transit-lapsien (esim. Frankfurt-Helsinki-

Singapore) vahtiminen toimistolla, seké& saapuvien lasten saattaminen vastaanottajan luokse.

Yksin matkustavan lapsen alaikéraja on viisi vuotta ja ylimmaisikaraja 17 vuotta. Lapsen lentovaraus

pitdd aina tehda lentoyhtion asiakaspalvelun tai matkatoimiston kautta. Yksin matkustavalle lapselle ei
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koskaan voi varata paikkaa reitille, jossa tAman olisi yovyttava lentovuorojen vélilla. Varausta
tehdessé on aina annettava tiedot lapsen saattajasta l[ahtdasemalla, seké vastaanottajasta
kohdeasemalla. Vastaanottajalta tarkistetaan aina henkilollisyystodistus lapsen

luovuttamistilanteessa.

Koordinaattorit ja kenttdavustajat hoitavat yhdessé kaikki RTG:lle kuuluvat yksinmatkustavat lapset ja
ovat vastuussa siita, etta lapsista huolehditaan koko ajan ja etta yksikaan lapsi ei myéhasty

lennoltaan. He noudattavat myds toimintatapoja, jotka on sovittu yhdessé lentoyhtididen kanssa.

Umeja liikkuu eniten koulujen loma-aikoina eli kesalla, syyslomalla, joululomalla, hiihtolomalla sekéa
paasiaisend. Kotimaan umeja matkustaa paljon viikonloppuisin. Umien maara vaihtelee rajusti
sesongeittain. Vuonna 2010 RTG:n kautta kulki yhteensa 5769 yksinmatkustavaa lasta. Kiireisimmat
kuukaudet olivat kesékuu (767), heindkuu (1330) ja elokuu (1003). Hiljaisin kuukausi oli marraskuu
(207). Vuonna 2011 umeja oli yhteensa 5237. Kiireisimmat kuukaudet olivat samat kuin vuonna 2010,
eli kesakuu (780), heindkuu (1116) seka elokuu (895). Hiljaisin kuukausi oli marraskuu (139).

Kesaisin UMNR-toiminta siirtyy kokonaan transit-alueella sijaitsevaan umitoimistoon, silla umeja on

ympadri vuorokauden. Kesakaudeksi palkataan aina n. 10 osa-aikaista kenttdavustajaa.



3 UMNR-toiminnan tydkalut
UMNR-toiminnan sujuvuuden vuoksi noudatetaan siihen tarkoitettuja tydohjeita seka -valineita.

3.1 AOP-listat

AORP eli keikkalista, on lista paivan saapuvista ja lahtevista lennoista. Aopeista nékyy lennon numero,
lennon aikataulunmukainen saapumis-/l&ahtdaika, mista lento tulee/minne se on menossa IATA-
koodeilla merkittyind, konetyyppi, koneen rekisterinumero, koneen parkki, portti sekéa
erikoismatkustajatiedot (UMNR/WCHR/BLND jne. katso Liite 4), joka kertoo milla lennoilla umeja on.

Koordinaattorin vastuulla on pitaé aopit ajan tasalla. Tahan kuuluu mm. l&ht6- ja saapumisporttien
tarkistus ja niiden merkkaaminen aopeihin, bussikoordinaattorille soittaminen seka saapuvien lentojen
tarkkailu. Koska ajat muuttuvat jatkuvasti, koordinaattorin taytyy péaivittaa listoja etenkin ruuhka-aikana
melkein kokoajan.

Koordinaattorin tehtavana on aina edellisena péivana tulostaa seuraavan paivan aopit.

UMNR-tunnuksella merkatut saapuvat lennot varitetdan aopeihin keltaisella yliviivauskynalla ja
[&htevat pinkilla. Poikkeuksena jatetaan varittamattd nelinumeroiset AY37xx/AY38xx/AY 39xx-

alkuiset Flybe-lennot, joiden umit hoitaa Interhandling, ei RTG.

Transit-umit merkitdan aopeihin molempien, sekd saapuvan ettd l&ahtevan lennon kohdalle. Saapuvan
lennon kohdalle nuoli ja lennonnumero, johon umi on menossa, ja lahtevan lennon kohdalle
lentoaseman IATA-koodi, josta umi on tulossa. Nuoleen laitetaan aina niin monta viivaa, kuin umeja

on kyseiselle lennolle jatkamassa, esim. yksi umi merkataan -> AY123 ja kaksi umia =>AY123, jne.

Kaikki merkinnat tulee aopeihin tehda lyijykynéll&, jolloin listoja on helppo paivittaa. Aopit on
muutenkin pidettavana siistiné ja selkedasti luettavina, jotta niita on helppo tulkita ja iltakoordinaattorin

helppo laskea keikat paivan paatteeksi.

Aina kun joku lahtee keikalle (lahtevalle tai saapuvalle lennolle), kyseisen virkailijan nimi kirjoitetaan
keikan peraan, ja vedetaan yli vihrealla ylivivauskynalla. Vihrealla varilla osoitetaan, ettéa keikka on
hoidossa, eika sita tarvitse noteerata enda. Jos kyseessé on lahteva lento putkiportista ja saattaja on
itse vienyt lapsen portille, kirjoitetaan keikan kohdalle "EI SOITTOA” ja vedetdan yli vihrealla kynalla.
"Ei soittoa” kertoo, ettd chekkaustiskilta ei ole tullut soittoa lahtevasta umista, silla saattaja on itse
vienyt lapsen portille, josta porttivirkailija vie lapsen koneeseen.

Lahtevien lentojen kohdalle merkataan chekkauksesta tulleen soiton jalkeen meneek6é umi oman

saattajan kanssa portille "PORTILLE” vai pitddkd umi hakea lahtdaulan noutopisteestd "2-NOUTQO”.
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Nama merkataan keltaisella yliviivauskynélla. Keltaisella merkataan myos lahtevan lennon kohdalle

kommentti "TAALLA”, jos umi on tullut toimistollemme odottamaan jatkolentoa.

Aopien tulostaminen:

1. Avaa nettiselain (explorer) = http://intra.finnair.fi/Sivut/Default.aspx.

2. Valitse sivun ylareunasta "Northport”.

3. Valitse oikealta "WEB MOVE".

4. Hae "Fetch stored options” —kohdasta “Tulis RTG Umit”.

5. Klikkaa “Fetch”.

6. Tarkista, ettd Time-kohdassa on "0000-2359” ja Date-kohdassa "tomorrow, tai se paivamaara
jonka haluat tulostaa

7. Klikkaa "show report” sivun yla-tai alalaidasta. Odota kunnes listat aukeavat.

8. Kun lista on auki, klikkaa ylalaidasta "file” ja sieltd "print”.
Valitse tulostin "UTE1” ja vaihda tulostinsuunnaksi "page setup”- valilehdeltéd "landscape”.

Printtaa listat.
3.2 Sahkeet

PSM-sahke eli Passenger Service Message, on viesti, joka tulee saapuvasta lennosta ja kertoo
todellisen tilanteen siitd, onko kyseisella lennolla avustettavia matkustajia. Viesti tulee meille silloin,
kun lento lahtee kohteestaan. Viestit tulevat HELQMAY- séhkdpostiin. SAhkeessa nakyy
lennonnumero, avustettavan matkustajan nimi, mahdollinen jatkolento, sekd SSR-kommentti el
Special Service Request (UMNR/WCHR/BLND/DEAF jne). Jos séahkeessa lukee "NIL", avustettavia
matkustajia ei ole kyydissé. Séahkeiden seuraaminen on erittéin tarkead, silla ns. yllatysumeja (ei ole

tietoa etukateen) tulee todella usein.

Kun umista tulee séhke, pitda kyseisen lennon kohdalle aopeihin merkata tahti, jolloin tiedetaén, etta
umi on todellakin tulossa, ja jonkun taytyy tdma menna hakemaan.

3.3 Altéa

Altéa on Finnairin kayttdma lahtdselvitysjarjestelma, joka on kaytdssa myos RTG:lI&. Altéasta loytaa
kaikkien Finnairin lentojen tiedot sekéd matkustajien varaukset. Altéasta paasee myds Amadeukseen,

josta nakee esimerkiksi tiettyjen lentoyhtididen varaukset.
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UMNR:n etsiminen tietylté lennolta Altéasta:

1. Avaa "Altéa CM” tuplaklikkaamalla pikakuvaketta paatteen tyopoydalla (salasana: HELARR)

2. Valitse Flight-valilehti ja syota taytettaviin kohtiin lennonnumero. paivamaara seka

lahtdaseman IATA-koodi, paina sen jalkeen "display”.
3. Paina F4, jolla saa auki listan erilaisista matkustajatyypeista, valitse tasta kahdeksas rivi
(Customers with Special Services). Saat listan kaikista kyseiselld lennolla olevista

erikoismatkustajista.

4. Valitse UMNR-matkustaja painamalla F7 ja syottamalla tyhjaéan kenttdan matkustajan

rivinumero.

5. Saat auki kyseisen lennon UMNR:n tiedot, eli lentotiedot ja mahdolliset jatkolennot, seka myods

lapsen saattajien seké vastaanottajien yhteystiedot.

UMNR-varauksen etsiminen Amadeuksesta

Joskus pelkka Altéa ei anna kaikkea tarvittua tietoa umista, joten talléin taytyy avata Amadeuksesta

umin oikea lentovaraus.
1. Avaa Altéasta Reservations-vélilehti.
2. Kirjoita komento RT AYxxx-(matkustajan) sukunimi, ja paina enter. (Hakiessa kyseisen péaivan
lentoa, paivamaaraa ei tarvitse laittaa, mutta hakiessa muun paivan lentoa komento on esim.

RT AYxxx/23NOV-sukunimi).

3. Varaus aukenee. Jos lennolla on muita samannimisia, pitaa listasta valita oikea komennolla RT

+ rivinnumero.

4. Varausta voi selata ylos/alas komennoilla MD/MU (move down/move up).

3.4 UMNR-kaavakkeet

Jokaisella yksinmatkustavalla lapsella tulee olla oikein taytetyt ja oikenlaiset kaavakkeet, joista

l6ytyvét lentojen tiedot, paivamaarat, lapsen tiedot ja erityisesti saattajan ja vastaanottajan
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virheettomat tiedot (nimi, osoite, puhelinnumero). Eri yhti6illa kaavakkeet voivat olla erilaisia, meilla
yleisimmin nahdyt ovat Finnairin siniset UM-kaavakkeet.

Handling Advice — Yksin matkustavan lapsen kaavake, jonka check-in-virkailija tayttd&d, kun lapsi
saattajan kanssa chekkaa itsensé lennolle. Handling Advicessa on taytettyna lapsen nimi, ik&, kaikki
lennot seka saattajan ja vastaanottajan tiedot. Allekirjoittaessaan kaavakkeen saattaja lupaa
noudattaa UMNR-séantoja. Lisatietoina kaavakkeessa voi olla mm lapsen puhumat kielet sekéa
mahdolliset allergiat. Kenttdavustajan tulee aina tarkistaa lapselta, etta kaavakkeesta |0ytyy tarvittavat

tiedot. Sisaruksilla voi olla vain yksi Handling Advice, mutta muuten kaavake on aina lapsikohtainen.

Luovuttaessaan UM:n vastaanottajalle, pyydetaan vastaanottajan allekirjoitus Handling Adviceen sille
kuuluvaan paikkaan. Meille jaa arkistoitavaksi aina se kappale, jossa vastaanottajan allekirjoitus on.
Meille jaavaan arkistoitavaan kappaleeseen tulee aina merkit&, kuka virkailija umin on saattanut (nimi

ja ID-tunnus).

Handover - Finnairilla on kaytdssaan yksinmatkustaville lapsille myds Handover-kaavake, joka
taytetdén aina lennon lahtoportilla. Sen tayttdminen on Northportin porttivirkailijan tehtava, mutta
voimme tayttaa sen jos portilla on muuten kiire. Handover on aina lentokohtainen, ja siihen voi tayttaa

yhteensa seitseman umin tiedot.

Kaavakkeeseen kuuluu kolme paperia; valkoinen, vaaleanpunainen seka keltainen. Kaavakkeeseen
taytetaan lapsen nimi, ik&, istumapaikka, lennonnumero seké kohde. Kohtaan "Departure Gate
Personnel” laitamme oman allekirjoituksen ja nimenselvennyksen. Kun lapsi viedd&n koneeseen,
pyydamme kaavakkeeseen purserin allekirjoituksen ja otamme keltaisen eli alimman paperin
itsellemme talteen, ja arkistoimme sen umitoimistolle. Nain koneen henkilokunta on kuitannut
saaneensa yksinmatkustavan lapsen kyytiinsa.

Saapuvalla umilla pitdd myos aina olla Handover. Samalla kun purseri luovuttaa umin kenttdavustalle,
antaa purseri my6s handoverin talle allekirjoitettavaksi ja allekirjoitamme kohdan "Arrival Ground
Personnel". Tall6in Handoverista on jéljelld vaaleanpunainen ja valkoinen paperi. Meille

arkistoitavaksi jaa valkoinen paperi, ja punainen paperi jaa AINA lentohenkildkunnan arkistoitavaksi.

Joskus Handoveria ei ole lahtopaikassa jostain syysta kirjoitettu, talldin otetaan purserin allekirjoitus

Handling Adviceen.

Vastaanottajan tiedot —kaavake - Kaavake taytetdaan, kun on tapahtunut jonkinlainen

poikkeustilanne umin luovutuksessa (esimerkiksi lasta on vastassa joku muu kuin kaavakkeessa
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lukee, vastaanottajalla ei ole henkildllisyystodistusta tai umilla itsellaén ei ole taytettyd Handling

Advicea). Kaavakkeita 10ytyy umitoimistolta seka byrtsista.

Poikkeusraportti - Poikkeusraportti kirjoitetaan aina kun lapsen saattamisessa, vastaanottamisessa
tai luovutustilanteessa tapahtuu jotakin poikkeavaa. Tapausta on helpompi jalkeenpain selvittédd, kun
siitd on heti tehty raportti. Raporttipohjia 16ytyy umitoimistolta seka byrtsistd. Umi-muistitikulta voi

myds tulostaa tyhjan pohjan.

Kenttdavustajat voivat itse tayttdad raportin, mutta vuorossa oleva koordinaattori kuittaa sen (usein
kuitenkin koordinaattori kirjoittaa raportin, silla vimekadessa koordinaattori itse on asiaa hoitamassa).
Raportti tulee kirjoittaa mahdollisimman tarkkaan, ja se arkistoidaan omaan kansioonsa

umitoimistolla.

3.5 UMNR toimintamallit

Helsinki-Vantaan lentoasemalla on kolmenlaisia yksinmatkustavia lapsia; lahtevid, saapuvia seka
transitumeja, eli lapsia, jotka ovat tulleet Helsinkiin jostain ja jatkavat viela eteenpain. Naille jokaiselle
on omat toimintamallinsa, joita jokaisen tydntekijan tulee noudattaa. Tarkeinta on, ettd umia ei

koskaan jateta yksin!

Helsingista lahtevd UMNR

1. Meilld on Northportin kanssa sopimus, ettd heidéan porttivirkailijat vievat umit koneeseen, jos
lento lahtee putkiportista. Jos kyseessé on bussiportti, eli lentokone on paikoitettu
asematasolle (platta), meidan tulee vieda umi bussilla koneeseen. Talldin l&ahtdselvityksesta
soitetaan ja meille kerrotaan, pitaéko lapsi hakea noutopisteestd, vai meneekd han saattajan

kanssa portille, jonne me menemme hieman ennen koneen boarding-aikaa.

¢ Yleisin paikka Helsinki-Vantaalla, josta kenttdavustajat hakevat yksinmatkustavan lapsen,
on Finnairin lahtdselvitystiskien luona oleva avustettavien matkustajien penkki, jota
kutsutaan nimella 2-nouto. Jos et |I6yda umia sovitusta paikasta, niin ota yhteytta
virkailijaan kyseisen lennon lahtoselvitystiskilla

e Haku tapahtuu noin 5-10 min. ennen koneeseen nousua (Huom! Jos lento lahtee esim.

putkesta 38 ruuhka-aikaan (klo 15-17), on hyva varata ainakin 10 min. siirtymiseen)
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Kun haemme/tapaamme lapsen, hdnen paperinsa tarkastetaan. Lapselta tulee 16ytya:

e UM-pussi

o UM paperit eli Handling Advice (josta yksi kpl jaa kentélle)

o Henkildllisyystodistus (kuvallinen)

e Handover (taytetdén vasta portilla porttivirkailijan toimesta > kiireessa voimme auttaa)

Lapsen saattajaa informoidaan, etta kentélta ei saa poistua, ennen kuin kone on lahtenyt.

Turvaatarkastuksessa sekéa passintarkastuksessa saamme etuilla lapsen kanssa ollessamme

tyotehtavissa.

Passintarkastuksessa lapsen tulisi itse ojentaa passi virkailijalle (avustamme tarvittaessa).

Passintarkastuksessa saamme myds etuilla.

Lapsi saatetaan portille.

- Porttivirkailija (tai kenttdavustaja) tayttdd Handover-kaavakkeen, joita I6ytyy lukollisista

laatikoista portilta

Porttivirkailija (tai kenttdavustaja) vie lapsen koneeseen, jossa lentohenkilokunta kuittaa

Handover-kaavakkeen ja yksi kpl (keltainen) jaa meille.
Jos kyseessa on bussiportti, kone lahtee ulkoparkista. Lapsen kanssa istutaan bussin
etuosaan ja koneeseen noustaan ensimmaisend. Kenttdavustaja ja lapsi kulkevat siis samalla

bussilla kuin muutkin matkustajat.

- Huom! Liikuttaessa asematasolla eli platalla, muista aina HUOMIOL IIVI/-TAKKI!

- Bussin kuljettajaa kannattaa muistuttaa kenttdavustajan kyytiin ottamisesta myés matkalle

takaisin terminaaliin — saattavat kiireessa unohtaa!

Kentélle (meille) jaadvat Handling Advicen osa ja Handoverin osa sail6tdan kansioon UMNR-
toimistotiloihin portin 17 luona.
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Helsinkiin saapuva UMNR
1. Kenttdavustajilla on lista saapuvista umeista, jonka liséksi néista tulee aina tieto myds
sahkeelld (PSM > Outlook-séhkdposti (HELQMAY). Lennon saapumista seurataan

monitoreista tai Finavian verkkosivujen kautta: http://efhklennot.finavia.fi/ulk/arrivals_ulk.php.

e Jos sahkeessa lukee "NIL", umia ei ole tulossa

2. Jos lento on saapumassa ulkoriviin, niin koordinaattori/kenttdavustaja soittaa bussin hyvissa

ajoin ennen kuin kone alkaa lahestya.

e Bussin kanssa tulee sopia hakupaikka (usein portin 17 ovilta > myds muualta)

¢ Huom! Liikuttaessa asematasolla, muista aina HUOMIOLIIVI/-TAKKI!

3. Umi tulee ulos koneesta yleensé joko ensimmaisena tai viimeisena. Kun lentohenkilékunta
avaa koneen ovet, pitdéa heiltd heti varmistaa etté lennolta on tulossa yksin matkustavia lapsia
ja kysya kuinka monta lasta on tulossa. Lennolta saattaa tulla myds yksin matkustavia nuoria
(YP=Young Person), joille UMNR palvelua ei ole tilattu, mutta joita tilanteen salliessa saa
avustaa. Naissa tapauksissa tulee ottaa yhteytté koordinaattoriin ja ilmoittaa jos lapsella ei ole
kaavakkeita mukana, koordinaattori varmistaa silloin onko lapsi umi vai YP, ja neuvoo

jatkotoimenpiteissa.

4. Lentohenkilokunta antaa kenttdavustajalle UM Handover-kaavakkeen, joka allekirjoitetaan ja
yksi sivuista (vaaleanpunainen) jaa lentohenkilokunnalle ja yksi kpl (valkoinen)

kenttdavustajalle > tallennetaan kansioon UMNR- toimistossa.

5. Lapsen paperit tarkistetaan (erityisesti Handling Advice, jossa lahettdjan ja vastaanottajan
tiedot) ja haneltd varmistetaan, etta han on jdAdmassa Helsinkiin. Varmista myos, ettad lapsella

on kaikki matkustamossa mukana olleet tavarat.

6. Lapsi saatetaan tuloaulan lapi vastanottajille luovutusaulaan, josta lapsi ja vastaanottajat
voidaan paastaa takaisin tuloaulaan odottamaan laukkuja. Vastaanottaja ja umi paastetdan
takaisin tuloaulaan henkilokunnan ovesta (2A:ssa rahanvaihtopisteen viereinen ovi, 2B:ssa
tullin ovien oikealla puolella oleva liukuovi, T1:ssa lipputiskin vieressé oikealla puolella oleva
ovi). Tuloaulaan paastetdan lapsen kanssa vain hanté vastaanottamaan tullut henkild (paitsi
jos vastaanottajalla on mukana muita lapsia). Maalaisjarkeé saa kuitenkin kayttaa; esim. jos

lasta ovat vastassa isovanhemmat, niin voi heidéat kummatkin paastaa sisalle tuloaulaan.
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Lapsen luovutus vastaanottajille tapahtuu seuraavasti:

e Vastaanottajan henkil6llisyys tarkistetaan (vastaanottajalla tulee olla viranomaisen
myontama kuvallinen henkil6llisyystodistus; ajokortti, passi, henkilokortti, kelakortti)
e Vastaanottajalta otetaan allekirjoitus Handling Adviceen > tdma allekirjoitettu kpl ja&
kentélle, joka arkistoidaan UMNR-toimistoon
0 Jos kyseessa on TAP Portugalin lento, Handling Adviceen merkitdan myos
vastaanottajan sosiaaliturvatunnus

- Loput paperit annetaan vastaanottajalle

Poikkeavat luovutustilanteet:

- Jos vastaanottajalla ei ole henkil6llisyystodistusta:

e Soitetaan UMNR koordinaattorille jos mahdollista

e Soitetaan vastaanottajalle (jos hanen puhelinnumeronsa on kirjoitettu Handling Adviceen
ja hanella on matkapuhelin mukana kentallg)

e Soitetaan lahettgjalle ja selvennetdéan tilanne ja pyydetdén hantéa keskustelemaan
vastaanottajan kanssa

¢ Vastaanottaja tayttdad "Vastaanottajan tiedot" -lomakkeen (lomakepohjia [6ytyy 2A:sta ja
2B:sta).

- Jos vastaanottaja ei ole paikalla, niin ensin h&nté kannattaa tavoitella puhelimitse ja sen

jalkeen kuuluttaa (soitetaan infoon ja pyydetdan kuulutusta).

- Jos vastaanottaja on joku muu kuin papereihin merkitty henkild, tulee ensimmaisena ottaa
yhteyttd Handling Adviceen merkittyyn saattajaan lahtdaseman paassa ja tarkistaa talta,
ettd lapsen voi luovuttaa vastassa olevalle henkiltlle. Jos saattajaa ei saada kiinni (hyvin
todennékaista, silla saattaja voi olla toisella puolella maailmaa) otetaan yhteys Handliing
Adviceen merkittyyn vastaanottajaan. Kun asia on selvitetty, ja saatu lupa luovuttaa lapsi
vastassa olevalle henkil6lle, taytetddn "Vastaanottajan tiedot" -lomake.

- Tilanne, jossa esimerkiksi saapuva lento on myothéassa, kenttdavustajan tai koordinaattorin
tulee aina soittaa lapsen vastaanottajalle ja informoida hantd mahdollisista
aikataulumuutoksista yms. TAma siis vain jos lapsesta on ennakkotieto ja varauksesta

|6ytyy vastaanottajan yhteystiedot.
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Transit UMNR

1. Saapuvasta UMNR:stéa tulee séhke (PSM > Outlook-sahkoposti (HELQMAY), jossa nakyy

jatkolento.

2. Jos UMNR tulee Helsinkiin Northportin/RTG:n huolinnassa olevalla lennolla, haemme umin
koneesta normaalin toimintamallin mukaisesti. Jos jatkolentoon on aikaa, tuodaan umi
toimistolle odottamaan. Jos jatkolento alkaa boordaamaan heti, viedaan umi suoraan

jatkolennolle normaalin toimintamallin mukaisesti.

3. Jos UMNR tulee jonkin muun handling-yhtién lennolla ja han jatkaa Northportin/RTG:n
huolinnassa olevalla lennolla Helsingista eteenpdin, niin h&net tuodaan umitoimistolle tai

muuhun sovittuun paikkaan.

4. Jos UMNR tulee Northportin/RTG:n huolinnassa olevalla lennolla ja jatkaa jonkin muun yhtién
huolinnassa olevalla lennolla, tulee tasta ilmoittaa kyseiselle handling-yhtitlle (koordinaattori

hoitaa) ja sopia mihin lapsi viedaan.

5. Saapuvasta UMNR:sta kenttaavustajalle jad Handover kaavakkeen valkoinen kpl ja lahtevasta
UMNR:sté taytetaan uusi Handover, josta kenttdavustajalle jaa keltainen kpl. RTG:lle jaéneet

Handoverit arkistoidaan umitoimistolla omiin kansioihinsa.

6. Transit UM:lta keratdan yksi kpl Handling Advicesta, mutta ei milloinkaan viimeista kappaletta
(1), vaan tassa tapauksessa kopio viimeisesta kappaleesta (tai ei yhtédén kappaletta). Jos
Handling Advicessa on jéljella enda yksi kappale, niin umille voidaan tayttdd myos uusi
Handling Advice. Kaavakkeita 16ytyy tulopalvelusta sek& umitoimistosta.

7. Kuulostele jatkolentoa odottavan umin tarpeita (WC, néalka, jano yms.).

8. Poikkeustilanteessa, jos Helsinkiin saapuva lento on myéhassé ja UM menettda
jatkoyhteytensa, tulee valittdmasti ottaa yhteytta transit-neuvontaan (Transfer-pisteet Non-
Schengen- ja Schengen-alueella), jossa lapselle varataan paikka uudelta lennolta. Taméan

jalkeen tulee soittaa lapsen vastaanottajalle ja informoida uuden lennon tiedot.

9. Jatkolennon lahtiessa toimitaan normaalin l&htevan UMNR:n toimintamallin mukaisesti (RTG:n
"Helsingista lahteva UMNR” toimintamalli).

3.6 Transit-umit eri handling-yhtiéiden valilla
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Monesti voi kdyda niin, ettd umi saapuu ja jatkaa eri huolinnassa olevien yhtididen lennoilla. RTG on

erikseen sopinut Handling-yhtididen kanssa toimintatavoista.

RTG <-> Interhandling:

UM:n saapuessa RTG:n huolitsemalla yhtiolla ja jatkaessa Interhadlingin huolitsemalla yhtiolla,
soitamme 1SS:n UM-virkailijalle hyvissa ajoin ja viemme UM:n heidan toimistolleen. (ISS vahtii
Interhandlingin UM:t.)

UM:n saapuessa Interhandlingin huolitsemalla yhtiolla ja jatkaessa RTG:n huolitsemalla yhtiolla,

Interhandling soittaa meille ja sovimme, ettd heidan virkailjansa tuo UM:n meidan toimistollemme.

RTG <-> Servisair:

UM:n saapuessa kumman tahansa yhtion huolitsemalla lennolla ja jatkaessa toisella, on sovittu, ettéa
UM luovutetaan lahtdyhtidlle aikaisintaan kaksi tuntia ennen lennon lahtd&. Esim. jos UM tulee
Finnairilla ja jatko British Airwaysilla (Servisairin huolinnassa) on kolmen tunnin paasta, vahdimme
UM:ia toimistollamme tunnin verran ja tAman jalkeen viemme UM:in Servisairille sovittuun paikkaan.
Jos lennon l1ahtéon on alle kaksi tuntia, saapuva UM vieddan suoraan joko Servisairille sovittuun

paikkaan tai Servisair tuo UM:n meidan toimistollemme.

RTG <-> ISS:

Sama toimintapa kuin Interhandlingin kanssa. Eli jos RTG-> ISS, soitamme ISS:lle ja viemme UM:n

heidan toimistolleen ja ISS> RTG he soittavat meille ja tuovat UM:n meidan toimistollemme.
3.7 Raportointi ja tilastointi

UMNR-ty6tehtavat tilastoidaan paivan paatteeksi Excel-taulukoihin. Tdma kuuluu koordinaattorin
tehtaviin. Taulukot I6ytyvat UMNR-muistitikulta kansiosta UMNR/Raportointi nimella "UMNR Service
Statistics.xls”. Kesdaikaan muistitikku on AINA ylékerran UM-toimiston tietokoneessa, muuna aikana

byrtsin UM-tietokoneessa.
ADHOC / NO SHOW / TRANSIT —valilehti
Totaalikeikat: Tahan taulukkoon merkitdan paivan tydtehtavien yhteismaara, monellako keikalla on

kayty. Kaikki vihreat viivat, joissa on jonkun virkailijan nimi.
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Adhocs: Tahan merkitdan niiden umien yhteismaara, joista miella ei ollut ennakkotietoa péaivan aop-
listoissa, eli ns. yllatysumit, esim. Aeroflot, josta saamme tiedon vasta PSM-séhkeessa. Kaikki ne
umit, jotka ovat lyijykynalla merkattu. Muista tarkistaa myds umien lukumaara, silla aopeissa on
saattanut olla ennakkotieto yhdesta umista, mutta lukumaaré on korjattu lyijykynalla esimerkiksi

kahdeksi umiksi.

No show: Aopeissa nakyvat umit, jotka eivét ole koskaan tulleet. Naista suurin osa koostuu
putkiporteista l&htevistéa umeista, jotka hoitaa porttivirkailija. Joskus my6s aopeissa umien maara

saattaa esiintya tuplana. Eli tdhan merkataan kaikki "ei soittoa” ja "NIL"- merkatut umit.

Transit UM: Kaikki meidan kdsiemme kautta kulkeneet umit, jotka ovat saapuneet Helsinkiin lentéden
ja jatkaneet jonnekin lentden. Helpoin tapa on laskea aopeista saapuvien puolelta
jatkolentomerkinnét. Lahtevien puolelta voi tarkistaa, etta luku tasmaa.

YP: YP eli Young Person. Paasaantdisesti emme hoida YP-matkustajia, mutta jos esim. umilla on

sisar mukana YP-statuksella, tulee tama merkita taulukkoon.

Kuukausikohtaiseen isoon taulukkoon merkitdan paivan aikana meidan kasiemme kautta kulkevien
umien totaalimaarat kellonaikojen mukaan (3h ajanjaksot). Jos kone lahtee 9:00, merkataan umit 9-
12-sarakkeeseen, ei 6-9- sarakkeeseen. Listaus jakaantuu neljaan eri osaan: kotimaa saapuvat/
kotimaa lahtevat/ ulkomaa saapuvat/ ulkomaa lahtevat. Tahan taulukkoon ei siis lasketa No show-
umeja, vaan umien todellinen maaré. Merkkaus tapahtuu aina aikataulunmukaisen kellonajan

mukaan, eli koneen myodhastymista ei tarvitse huomioida tilastoidessa.

Czech Airlinesin umeille 16ytyy muistitikulta oma taulukko, johon umien maara merkataan.
3.8 Puhelimet

Koordinaattoripuhelimen liséksi kenttdavustajille on yhdeksan numeroitua puhelinta. Puhelimia
sdilytetaan byrtsissa kopiokoneen vieressa olevassa korissa. Aina tydvuoron alkaessa tyontekija
tarkistaa miehityslistasta, mika puhelin hanelle on osoitettu. Tydntekija ottaa puhelimen itselleen,
laittaa sen padlle ja soittaa heti koordinaattorille olevansa tdissa. Umipuhelimeen tulee aina vastata,
silla se on tarkein valine koordinaattorin seké kenttdavustajan vélisessa yhteydenpidossa. Vuoron

paattyessa puhelin palautetaan omalle paikalle, suljetaan ja laitetaan lataukseen.

Koordinaattoripuhelinta ei koskaan sammuteta, aamuvuorossa puhelin on aamukoordinaattorilla ja
iltavuorossa iltakoordinaattorilla. Oisin puhelin on yovuoroa tekevalla tulopalveluvirkailijalla (6isin ei
ole erikseen UMNR-virkailijaa). Jokainen vuorossa oleva pitdé huolta, ettd puhelimesta ei koskaan

lopu akku.
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Koordinaattori

Puhelinnumero Lyhytvalinta
050 393 1524 208 1524
Kenttdavustaja

Puhelinnumero Lyhytvalinta
050 393 1511 208 1511
050 393 1512 208 1512
050 393 1516 208 1516
050 393 1517 208 1517
050 393 1522 208 1522
050 392 6683 208 2055
050 392 6684 208 2056
050 392 6685 208 2057
050 392 6676 208 2051

Kenttdavustajien puhelimet on nimetty puhelinnumeron kahdella viimeisella numerolla, esim. 11, 12

jne.
3.9 IRRE (Irregularity situations — epasaanndéllisyystilanteet)

Epéasaannollisyystilanteissa (lennon mydhastyminen, lennon peruutus, lakko yms.) Finnairin ns. irre-
tiimi saa Finnairin HCC:ltd (Hub Control Center) paatoksen menetetyistéa jatkolennoista, ja paattavat
matkustajien mahdollisista uusista reitityksista, maakuljetuksista tai yopymisista. Yleensd, kun umi
menettaa jatkolentonsa, saamme soiton koordinaattoripuhelimeen joko HCC:It4 tai irreltd, jotka
infoavat uudesta lennosta. Aina meille ei kuitenkaan soiteta, joten umin lentojen tilannetta tulee

seurata Altéasta koko ajan.
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4 UMNR- koordinointi

Koordinaattorin tehtavana on vastata siita, etta kaikki keikat hoidetaan asianmukaisesti ja ajallaan.
Han myds jakaa tyotehtavat seka tauot, seuraa sahkeité ja soittaa bussikuljetukset virkailijoille.
Koordinaattori toimii yhdistavana linkkina kenttdavustajien valilla, seka pitda yhteytta tulopalvelun
paallikkovirkailijaan. Koordinaattori ohjaa toimintaa poikkeustilanteissa, huolehtii poikkeusraporttien
tayttamisesta ja kuittaa raportit jalkeenpain. Koordinaattorin vastuulla ovat UM-huoneessa odottavat
lapset eli tdiméan on varmistettava ja pidettava huolta siita, etta lapset ovat kokoajan valvonnan
alaisena seka voivat hyvin. Tarkeinta on huolehtia, etté yksikaan UM ei mydhasty jatkolennoltaan.
Koordinaattori pitdd myods huolta siita, etta toimistolla on tarpeeksi toimistotarvikkeita seka siit, etta
tietokoneet toimivat. Koordinaattori (seka myds kenttdavustajat) pitda huolen, ettd toimisto ja

lastenhuone ovat siisteja.
4.1 Aamuvuorossa

Aamuvuorossa koordinaattori ottaa UM-koordinaattoripuhelimen tulopalvelun ydvuorolta, seka aopit
tulopalvelun byrtsista. Yovuorolta tarkistetaan myds mahdolliset yolla tulleet UM:it ja niiden maara,

seka kuka keikalla on kdynyt (jos ei ole jo merkitty aopeihin).

Koordinaattori merkkaa aopeihin paivan lentojen saapumisajat seka portit niin pitkalle kuin
mahdollista, seka lahtevien lentojen boarding-ajat (pienet koneet 30 min ennen lahtdaikaa, A330 ja

A340 40 min ennen lahtbaikaa).

Aamuvuoron tehtaviin kuuluu myds tulostaa seuraavan paivan aopit, seka tarkistaa, etta miehitys on
kohdillaan. Jos vaikuttaa siltd, etta lisamiehitysta tarvitaan, keskustellaan siita paallikkdvirkailijan

kanssa.
4.2 lltavuorossa

lllalla ennen kotiinlahtda iltakoordinaattori paivittda seuraavan paivan aopit siltéd varalta, etta UM-
varauksia on tullut lisda paivan aikana. Jos keikkoja on tullut lisd&a, merkataan ne aopeihin
kuulakarkikynalld, talla tavoin seuraavana péaivana keikkoja laskettaessa tiedetaan, etta kyseessa ei
ole ollut samana paivana tullut yllatyskeikka. Koordinaattori laskee myods paivan keikat niille
tarkoitettuihin tilastoihin. Taman jalkeen aopit arkistoidaan niille tarkoitettuun kansioon.
lltakoordinaattori kirjoittaa viela péaivéakirjaan miten ilta on sujunut, seka mainitsee, jos jotain

poikkeavaa on tapahtunut.

Kesdiltaisin koordinaattori l&ahettdé bussikoordinaattorille sdhkdpostitse ennakkotiedot seuraavan
paivan kaikista saapuvista lennoista, joilla on UM. Viesti lahetetddan HELQMAY-postista osoitteeseen
21



bus.coordinator@airpro.fi. Nain bussikoordinaattorit osaavat varautua kuskaamaan kenttdavustajia

asematason keikoilla
Ennen kotiinl&ahtt& koordinaattori antaa koordinaattoripuhelimen tulopalvelun yévuorolle, laittaa

seuraavan paivan aopit byrtsiin niille kuuluvaan paikkaan, seké& informoi yovuoroa mahdollisista yon

keikoista.
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5 Eri huolintayhtidt ja toimijat

Helsinki-Vantaan lentoasemalla on lukuisia eri alojen toimijoita. Osan kanssa RTG on tekemisissa

paivittain, muiden kanssa véhemman.
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Northport Oy - Yhteistyd RTG:n ja Northportin valilla on erittdin tiivista. Northport Oy on Finnairin
tytaryhtio, jolta Finnair hankkii maapalvelutoiminnot. Nortportin huolitsemat lentoyhtiét ovat Finnair,
TAP Portugal, Aeroflot, American Airlines ja Ukraine International. Northport hoitaa néiden yhtididen
l[&htoselvitys- ja porttipalvelut. Tulo- ja UMNR-palvelut Northport on ulkoistanut RTG:lle. Kaikkien

Northportin lentoyhtididen kuormauksen hoitaa Swissport.

Inter Handling Oy - Inter Handling Oy hoitaa kaikki l[&htdselvitys-, portti-, kuormaus-, UMNR-, tulo-
seka siivouspalvelut Flybelle. He toimivat pddosin terminaalissa 2. RTG:n ja Inter Handlingin valinen

umiyhteistyo on tiivista.

Servisair - Servisair hoitaa lahtdselvitysta, porttipalveluita, tulopalvelua, UMNR-palveluita seka
kuormausta useille eri lentoyhtitille mm. KLM, Norwegian, British Airways, Turkish Airlines, Air
Finland. Servisair toimii terminaaleissa 1 ja 2.
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ISS Aviation - ISS Aviationille kuuluu suurimpina lentoyhtidind SAS, Bluel seka Lufthansa. ISS
hoitaa naiden lentoyhtididen lahtoselvityksen, porttipalvelut, UMNR-palvelut, tulopalvelun seka

kuormauksen. ISS toimii terminaalissa 1.

Havas Europe - Havas Europe (ent. North Hub Services) hoitaa Air Balticin sekd Primera Airin
lahtdselvityksen, porttitoiminnat, tulopalvelun, UMNR:t seké& kuormauksen. Havas Europe toimii

terminaalissa 1.

Lassila & Tikanoja Oy - L&T hoitaa Helsinki-Vantaan lentoasemalla kaikkien lentoyhtididen
avustettavien matkustajien saattopalvelut. Jos meidan hoitamamme umi on esimerkiksi pyoratuolissa,
hoidamme saattamisen yhdesséa L&T:n kanssa. L&T hoitaa my6s matkustajien karrypalvelut

lentoasemalla.

Turvatarkastukset - Lentoaseman terminaalialueella on yhteensa viisi turvatarkastuspistetta.
Turvatarkastukset hoitaa ISS, SOL seké Airpro. American Airlinesin liikenndidessa tdman oman

turvatarkastuksen hoitaa Turvatiimi Oy.

Turva 1 sijaitsee terminaalissa 1, turva 2 terminaalissa 2 seké turva 3 terminaalissa 2 (Hiltonin

paadyssa). Aasiasta ja Vengjaltd saapuville jatkomatkustajille on kaksi turvatarkastuspistettd Non-
Schengen-alueella. Turva 10 sijaitsee ensimmaisessa kerroksessa ja turva 4 toisessa kerroksessa
l[&htoporttien 32 ja 33 valissa. Saapuvan koneen paikoitus vaikuttaa kumpaan turvaan matkustajat

menevat.

Rajavartiolaitos - Matkustaessa maihin, jotka eivat kuulu Schengen-alueeseen (ja niistd saapuessa)

tulee aina kulkea rajatarkastuksen kautta. Passintarkastuksesta vastaa Rajavartiolaitos.
Tulli - Tulli valvoo kaikkea sitd mitd Suomeen tuodaan. Tulli etsii laittomia tavaroita ja aineita mm

koirien avulla. Tullin tehtéaviin kuuluu myds katsoa, etteivat tullattavat tavarat paase kuluttajalle ilman

niista maksettavaa veroa.
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6 Yleista lentoasemasta

Lentoasemalla tydskentelevalta virkailijalta kysytdéan neuvoja eri tilanteisiin ja paikkojen ldytadmiseen
koko ajan. Kannattaa opetella ainakin seuraavien palvelujen sijainti: eri lentoyhtididen
lahtoselvitystiskit ja tuloaulat, Finavian neuvonta (info), Apteekki, Otto-automaatit, rahanvaihtopisteet,
Airpron Travel Service, lentoyhtididen lipunmyyntipisteet, transfer-tiskit, tupakointitilat seka Tax Free

Refund-pisteet.
6.1 Kenttaymparisto ja liikkkumisalueet

Liikuttaessa tyttehtavissa lentoasemalla, henkilokohtainen ID-kortti pitaa aina olla nakyvissa. Kortiin
on merkitty varikoodein, milla alueilla kukin saa liikkua. Liikkumisoikeus myonnetaan tyttehtavien
perusteella. ID-kortin myontaa Finavian lupatoimisto. Jokaiselle aloittavalle tyontekijélle tehd&éan

Suppea turvallisuusselvitys (poliisi).

Valkoinen - Maaliikennealue (Landside)
Keltainen - Tekninen alue/ kunnossapitoalue
Vihrea - Rabhti- ja liikelentoterminaali
Sininen - Asemataso (Platta)

Punainen - Lentoliikennealue

Oranssi - Matkatavaran kasittelyalue

6.2 Hatatilanteet

Hatatilanteita lentoasemalla voi olla erilaisia, kuten esim. sairauskohtaus, tulipalo, uhkasoitto tai
ryostétilanne. Lentoasemalla ei ole omaa hatdnumeroa, vaan kaikissa hatatapauksissa tulee soittaa
yleiseen hatanumeroon 112. Hatékeskukseen soitettaessa tulee kertoa tarkkaan sijainti. Apu tulee

yleensa nopeasti, silla [&hin pelastuskeskus sijaitsee lentoaseman teknisella alueella.

Tarkemmat ohjeet hatatilanteisiin 16ytyvat LSP-kansiosta byrtsista sek& umitoimistolta. Myos

iimoitustaululta byrtsissa seka tiskeilté 16ytyy Kriisihallinnan ohjeistus ja hatatilanneohjeet.

Hatatilanne (sairauskohtaus yms.) - Tilanteen sattuessa soitetaan 112:een ja seurataan huolellisesti

sieltéd annettuja ohjeita.

Tulipalo - Tulipalon sattuessa painetaan lahintéa paloilmoituspainiketta ja soitetaan 112:een ja

seurataan huolellisesti ohjeita.
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Uhkatilanteet - Uhkapuheluun vastatessa tulee tayttéda uhkailmoitus (I6ytyy jokaisen péytéapuhelimen

laheltd). Kun uhkasoitto on ohi, tulee soittaa liikennevalvontaan seka poliisille. Uhkailmoituksesta

l6ytyy selkeét toimintaohjeet.
Lahteet

Oppaan lahteina on kaytetty RTG:lta I6ytyneité erilaisia ohjemateriaaleja, internetsivustoja seka

tyontekijoiden kokemuksia.
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TYOPAIKAN PELISAANNOT Liite 1

Sen lisaksi mité tydehtosopimuksessa ja laissa maarataan tydnantajan ja tyontekijoiden
velvollisuuksista ja oikeuksista, noudatamme talla tyépaikalla naitéa pelisaantja. Pelisaantéja
paivitetdan tarpeen mukaan ja tarkistetaan vuosittain tyénantajan ja tyontekijoiden edustajien
valisessa kokouksessa.

Hyvat kaytostavat

Toisen kunnioittaminen: tydyhteiso ja sidosryhmét

Tervehtiminen, kuunteleminen, palaute (myds positiivinen palaute)

Siisteys: hygienia, huoliteltu ulkoasu, ei provokatiivisia ulkoisia tekijoita - meikki,
korut, kynnet, tatuoinnit, hiukset, virkapuku jne.

Tilannetaju: "Kaveria ei jatetd” — autetaan tarvittaessa

Lojaalisuus: tyontekija - esimies — paallikké — toimari — tydntekija jne.

Ajantasaisuus

Tyontekijan tulee seurata tyépaikan infokanavia — WT Action file, Intranet,
séhkoposti jne.
TyOohjeita ja tybnantajan ohjeita noudatetaan

Tydaika

TyOpaikalla tulee olla tybaikana, tasmallisesti

TyoOntekija on tybaikanaan tydnantajan kaytettavissa

TyOpisteessa ollaan tydajan alkaessa ja tydvuoron loppuun saakka
Tyo6paikalla ei ole palkallista vaatteiden vaihto- ja peseytymisaikaa

Tauot ovat palkallista aikaa, jolloin tulee olla myés kaytettavissa
Poikkeukset ja muutokset tydajassa raportoidaan vuoroesimiehelle ja kun
esimies ei ole paikalla, niin poikkeamat raportoidaan "nakkilistaan”

Lis&-, yli- ja halytystyo

Erillisesta lisa- tai ylitydvuorosta korvataan vahintaan yksi (1) tunti

Tehty ty6 korvataan joko vapaana merkitsemalla tunnit tuntiseurantakansioon tai
rahana palkanmaksun yhteydessa

Vain tehdyt tunnit korvataan

Esimies voi peruuttaa tai keskeyttaa lisa- ja ylitydn tarpeen mukaan
Halytystyosta korvataan tydehtosopimuksen maaraysten mukaisesti

Poissaolot

Poissaolot ja mydhastymiset tulee aina ilmoittaa henkilokohtaisesti soittamalla
vuoroesimiehelle (tai paivystyspuhelimeen 050 393 1701). El tekstiviestilla!
Toistuvissa ja pitkaaikaisissa poissaoloissa esimies on yhteydessa tyontekijaan
Kolmen tai useamman yhden paivan poissaolo 6 kk:n sisalla kasitellaén
esimiehen ja tyontekijan valisessa tyokykyisyyskeskustelussa. Maarattaessa
tyontekijan pitéda toimittaa kirjallinen todistus ty6kyvyttomyydestaan jo
ensimmaisena poissaolopaivana - tasta sovitaan tyokykyisyyskeskustelussa
kirjallisesti.

Tarvittaessa tehdaan tyokykykartoitus yhteistydssa tyoterveyshuollon kanssa

Tyoturvallisuus

27



Noudatamme varhaisen valittdmisen ja puuttumisen periaatetta
Tyoturvallisuutta vaarantavat tilanteet tulee aina raportoida
esimiehelle/tydsuojeluvaltuutetulle

Lentoasemalla noudatetaan nollatoleranssia (lentoaseman séaénto) ja pienikin
paihtymysepadilys riittd& varhaiseen puuttumiseen (RTG péaihdeohjelma)
TyOnantaja ei voi puhalluttaa tydntekijaa, mutta voi pyytaa tatd menemaan
tyoterveyshuoltoon puhallutettavaksi

Tydmatkat

Lomat

TyOnantaja jarjestaa ja kustantaa tyématkat yoaikaan tyopaikan ja ennalta
sovitun kotiosoitteen vélilla - pidemmat ajomatkat kustannetaan itse

Taksin varaamisessa ja kaytossa toimitaan taksipointin ohjeiden mukaisesti
Peruuttamattoman taksin kulut veloitetaan tyontekijalta

Perusteettoman paivystystaksin kaytosta peritaan tyontekijaltd normaalitaksan ja
paivystysmaksun vélinen erotus

Omalla autolla kulkevalle tydnantaja kustantaa kausipysakéintipaikan
lentoasema-alueella

Kesadlomat maaraytyvat kiertavan lomavuorojarjestelman mukaisesti

Jokaiselle tyontekijalle on jossakin vaiheessa maaritelty ns. kesalomakuukausi,
joka siirtyy vuosittain aina kahdella kuukaudella eteenpdin

Alustava kesalomalista on esilla helmikuussa — vahvistetaan maaliskuun
puoleenvaliin mennessa

Alustava talvilomalista on esilla syyskuussa - néama lomat vahvistetaan
tydvuorolistakohtaisesti

Tydvuorolistat

Laaditaan neljaksi viikoksi kerrallaan

Tasoittumisjakso on enintddn 52 viikkoa

TyOntekija voi esittda toiveita tydvuorojaan koskien

Listakohtaiset toiveet tulee esittda viimeistaan kaksi viilkkoa ennen uuden listan
julkistamista - tdssa noudatetaan "First comes — first served” periaatetta

Rikkomukset ja laiminlydntien seuraukset

Esimies-alaiskeskustelu — dokumentoidaan tarvittaessa

Suullinen huomautus — dokumentoidaan

Kirjallinen varoitus — dokumentoidaan allekirjoituksin (on ymmarrettava, etta
ensimmainen varoitus on samalla viimeinen)

Mahdollinen tydsuhteen paattaminen

Huomautukseen ja varoitukseen johtaneen laiminlydnnin toistuvaisuuden
seurantajakso on yksi vuosi (lakiin perustuva kaytanto)
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(Carola Nores-Joukama 1.1.2012) Liite 2

RTG YHTIOIDEN VIRKAPUKUOHJESAANTO

Tama ohje astuu voimaan 1.1.2012 ja on voimassa toistaiseksi, muutokset ilmoitetaan aina erillisella
tiedotteella. Tdma ohje korvaa 1.10.2007 voimaan astuneen ohjeen.
Virkapuvun kayttéoikeus ja yhtion kustantamat asusteet

Virkapukuohjesaantt koskee kaikkia niitd henkildita, joilla on oikeus kayttdd RTG virkapukua.
Virkapuvun kayttoéoikeus on suorassa asiakaspalvelussa toimivilla henkilGilla.

Naiset:

Blazer (2)
Hame tai housut (2)
Paita (lyhyt/pitkahihainen) (4)
Huivi (2)
Huivin pidike (2
Vyo (2)
Nimikyltti (2
Miehet:

Takki 2
Housut (2)
Paita (lyhyt/pitk&hihainen) (4)
Solmio (2)
Solmioneula (2)
Vyo 2
Nimikyltti 2

Tilaukset hoidetaan annettujen ohjeiden mukaisesti. Edella mainittujen lisaksi yksikon paallikkd/
asemapaallikkd voi hankkia tarvittavan maaran ulkotakkeja /ulkokenkié virkailijoiden kayttoon.
Yritystunnus virkapuvussa

Virkapukuun kiinnitetaan yritystunnus vasemman rintataskun ylareunaan.

Nimikyltti

Virkapuvussa voi pitéda nimikylttia, mutta sen kaytto ei ole pakollista. Nimikyltissa tulee lukea
tyontekijan etunimi ja sukunimi. Rintakorut eivat kuulu virkapukuun.

Miehilla toinen nimikyltti kiinnitetd&n puvuntakin rintataskun ylapuolelle ja toinen paidan vasemman
rinnuksen kohdalle.
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Yhtié maksaa ensimmaiset nimineulat. Samoin yhtié maksaa nimenmuutoksen yhteyddessa
uusittavan tai rikkoutuneet tilalle hankittavan neulan. Muut myéhemmin hankittavat (esim. kadonneen
tilalle) nimineulat maksaa henkil6 itse.

Korujen kaytt6 virkapuvun kanssa on rajoitettu puvun asiallisen luonteen sailyttamiseksi. Hyvin suuret
tai mielipidettd ilmaisevat korut eivat kuulu virkapukuun.

Virkapukujen pesu ja korjaus

Virkapuvun takit, hameet ja housut pestdaan pesulassa yrityksen kaytdnnon mukaisesti. Muut vaatteet
pestéén itse ohjeiden mukaisesti.

Virkapuvun kaytto

Virkapukua kaytetaan ainoastaan tyotehtavissa. Virkapuvun tai sen osien kaytto vadaa-aikana on
kielletty.

Virkapukuun ei saa tehdéd muutoksia, vain pienet korjaukset (esim. jakun tai takin hihojen tarpeelliset
pidennykset tai lyhennykset) ovat sallittuja. Esimiehet huolehtivat siitd, etta henkildstd on yhtenaisesti
pukeutunut ja valvovat, ettd asusteet ja merkit ovat ohjesaannén mukaisia. Virkapuvun on oltava
puhdas ja siisti.
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Liite 3

IATA-koodit, Schengen ja Non-Schengen maat

SCHENGEN MAAT

KOODI KENTTA MAA OVET
SAAPUESSA

ACE Lanzarote Espanja 2-ovet
AGP Malaga Espanja 2-ovet
ALC Alicante Espanja 2-ovet
AMS Amsterdam Alankomaat 2-ovet
ARN Arlanda-Tukholma Ruotsi 2-ovet
BCN Barcelona Espanja 2-ovet
BGO Bergen Norja 2-ovet
BLL Billund Tanska 2-ovet
BMA Bromma-Tukholma Ruotsi 2-ovet
BRU Bryssel Belgia 2-ovet
BUD Budapest Unkari 2-ovet
CDG Paris-Charles De Gaulle Ranska 2-ovet
CHQ Hania Kreikka 2-ovet
CPH Kddpenhamina Tanska 2-ovet
DUS Dusseldorf Saksa 2-ovet
FAO Faro Portugali 2-ovet
FCO Rooma Italia 2-ovet
FNC Funchal-Madeira Portugali 2-ovet
FRA Frankfurt Saksa 2-ovet
FUE Fuerteventura Espanja 2-ovet
GDN Gdansk Puola 2-ovet
GOT Goéteborg Ruotsi 2-ovet
GVA Geneva Sveitsi 2-ovet
HAM Hampuri Saksa 2-ovet
HER Heraklion Kreikka 2-ovet
IBZ Ibiza Espanja 2-ovet
INN Innsbruck Itavalta 2-ovet
KEF Reykjavik Islanti 2-ovet
KRK Krakova Puola 2-ovet
LIS Lissabon Portugali 2-ovet
LJU Ljubljana Slovenia 2-ovet
LPA Las Palmas Espanja 2-ovet
MAD Madrid Espanja 2-ovet
MUC Munchen Saksa 2-ovet
MXP Milano Italia 2-ovet
NCE Nizza Ranska 2-ovet
NRK Norrképing Ruotsi 2-ovet
OSL Oslo Norja 2-ovet
PDL Ponta Delgada Azorit Portugali 2-ovet
PMI Palma Mallorca Espanja 2-ovet
PRG Praha TSekki 2-ovet
RHO Rhodos Kreikka 2-ovet
RIX Riika Latvia 2-ovet
STR Stuttgart Saksa 2-ovet
TFN Tenerife-North Espanja 2-ovet
TFS Tenerife-South Espanja 2-ovet
TLL Tallinna Viro 2-ovet
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TXL Berliini Saksa 2-ovet
VCE Venetsia Italia 2-ovet
VIE Wien Itavalta 2-ovet
VNO Vilna Liettua 2-ovet
WAW Varsova Puola 2-ovet
ZRH Zurich Sveitsi 2-ovet
NON-SCHENGEN MAAT
KOODI KENTTA MAA OVET SAAPUESSA
AUH Abu Dhabi Arabiemiirikunnat 5-ovet
AYT Antalya Turkki 5-ovet
BKK Bangkok Thaimaa 5-ovet
DBV Dubrovnik Kroatia 5-ovet
DEL Delhi Intia 5-ovet
DXB Dubai Arabiemiirikunnat 5-ovet
HKG Hongkong Kiina 5-ovet
HKT Phuket Thaimaa 5-ovet
ICN Soul Etela-Korea 5-ovet
IST Istanbul Turkki 5-ovet
KBP Kiev Ukraina 5-ovet
KBV Krabi Thaimaa 5-ovet
KIX Osaka Japani 5-ovet
LED Pietari Venaja 5-ovet
MSQ Minsk Valko-Vengja 5-ovet
NRT Tokio-Narita Japani 5-ovet
NGO Nagoya Japani 5-ovet
OTP Bucharest Romania 5-ovet
PEK Peking Kiina 5-ovet
PES Petroskoi Vengja 5-ovet
PVG Shanghai Kiina 5-ovet
SIN Singapore Singapore 5-ovet
SPU Split Kroatia 5-ovet
SVO Moskova Vengja 5-ovet
SVX Jekaterinburg Vengja 5-ovet
USM Koh Samui Thaimaa 5-ovet
YYZ Toronto Kanada 5-ovet
DUB Dublin Irlanti 6-ovet
EDI Edinburgh Skotlanti 6-ovet
JFK New York USA 6-ovet
LCA Larnaca Kypros 6-ovet
LHR Lontoo Englanti 6-ovet
MAN Manchester Englanti 6-ovet
ORD Chicago USA 6-ovet
PFO Paphos Kypros 6-ovet
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KOTIMAA

KOODI KENTTA MAA OVET SAAPUESSA
ENF Enontekid Suomi 2-ovet
HEL Helsinki Suomi 2-ovet
IVL Ivalo Suomi 2-ovet
JOE Joensuu Suomi 2-ovet
JYvV Jyvaskyla Suomi 2-ovet
KAO Kuusamo Suomi 2-ovet
KAJ Kajaani Suomi 2-ovet
KEM Kemi Suomi 2-ovet
KOK Kokkola Suomi 2-ovet
KTT Kittila Suomi 2-ovet
KUO Kuopio Suomi 2-ovet
LPP Lappeenranta Suomi 2-ovet
MHQ Maarianhamina Suomi 2-ovet
MIK Mikkeli Suomi 2-ovet
OuUL Oulu Suomi 2-ovet
POR Pori Suomi 2-ovet
RVN Rovaniemi Suomi 2-ovet
SJY Seingjoki Suomi 2-ovet
SVL Savonlinna Suomi 2-ovet
TMP Tampere Suomi 2-ovet
TKU Turku Suomi 2-ovet
VAA Vaasa Suomi 2-ovet
VRK Varkaus Suomi 2-ovet
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Lentokentta - Suomi sanakirja Liite 4

Altea
LahtOselvitysjarjestelma, jonka kautta mm. myds Amadeus varausjarjestelmé ja WorldTracer
matkatavaranetsintdjarjestelma toimivat

Aop
UMNR keikkalistat

Apo
Airpro logistiikan laukkukuskit

ATA
Actual Time of Arrival — Lennon toteutunut saapumisaika

Beltti / hihna
Tuloaulan matkatavarahihna

Boordaus
Matkustajien otto koneeseen

Byrtsi
Tulopalvelun toimistotila

Bertta / Kaksbee
Tuloaula 2B

ETA
Estimated Time of Arrival — Lennon arvioitu saapumisaika

Geitti / Gate
Lahtoportti

HCC

Finnairin ohjauskeskus Hub Control Center vastaa Finnairin Helsinki—hubin paaprosessien
johtamisesta ja ohjauksesta ja valvoo hubissa kaikkea sitéa Finnairin palveluntuottajien ty6ta, joka on
suorassa linkissa Finnairin operaatioihin ja hubin prosesseihin — koneenkaantoon,

matkatavarakasittelyyn ja asiakaskokemukseen.

lidee (ID)
Finavian myontadma henkiltkortti. ID on oltava mukana aina ja joka paikassa kenttdalueella
likuttaessa (paitsi vapaa-aikana).

Irre
Irretiimi (Irregularities Team), joka hoitaa epasaénndéllisyystilanteet (Irregularity situations). Toimivat
Finnairin paakonttorissa

Jakso
UM-toimistossa sijaitseva radio, jolla esim. koneen ohjaamosta ja Stacosta voidaan ottaa yhteytta
UM-koordinaattoriin/virkailijaan

Kakkosnouto

Finnairin 1&htoselvitystiskien laheisyydessa olevat penkit, joille on sovittu paikka, jossa umit
l[&hettdjineen odottavat, jos meidan on tarkoitus vieda heidéat chekkauksesta portille.
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Kakkosovet
Porttien 21-22 vélista lahtevien portaiden alakerrassa olevat ovet, jotka saapuvat myos tuloaulaan
2A. Bussi tuo kakkosoville ulkoriviin saapuvat lennot EU:hun ja Schengeniin kuuluvista maista.

Koordari
UMNR-koordinaattori

Kutosovet
Porttien 37abcd luona olevat ovet, jonne bussi tuo ulkoriviin saapuvat EU:hun kuuluvat, mutta
Schengeniin kuulumattomien (Non-Schengen) maiden lennot.

NCC
Network Control Center. Seuraa Finnairin lahtevien, saapuvien lentojen sekd matkustajien tilannetta
ympadri maailmaa. Tekevat paatokset uudelleen reitityksista (IRRE tekee reititykset).

Nopo
Paamiehemme eli Northport Oy. Finnairin omistama maapalveluyhtid.

Nose
Terminaalin Non-Schengen alue

Platta
Asemataso, eli se missé lentokoneet ovat/paikottuvat.

PNR
Passenger Name Record eli matkustajan sahkoinen varaus Amadeus jarjestelméassa.

Poikkis
Poikkeustilanneraportti

Putki
Matkustajasilta joka yhdistaa terminaalin ja koneen

PV
Paallikkdvirkailija, tulopalvelun vuorovastaava. Istuu tulopalvelun takana olevassa toimistossa.

STA
Scheduled Time of Arrival — Lennon aikataulun mukainen saapumisaika

Staco
Finnairin Station Coordination

" Seitsemantoista”
UM-toimisto, viittaa sijaintiin putken 17 luona.

Tarjoilukuponki (Voucher)
Lentoyhtion matkustajille antama ruokakuponki. Jaetaan lennon mydhastyessa.

Tikkis

Lipunmyynti. Finnairin lipunmyyntitoimisto sijaitsee pohjakerroksessa, ja sinne paasee rullaportaita
pitkin Cafe Picnicin vieresta. Northportin lipunmyynti sijaitsee terminaalien 1 ja 2 vélisella
yhdyskaytavalla, kuten myds mm. AF/KLM lipputoimisto.

Tolppa
2A hallin edessé, rahanvaihtopisteen vieressa sijaitseva puhelintolppa. Matkustajat saavat silla

yhteyden tulopalveluun. Tolpasta I6ytyvat numerot RTG:n, Servisairin, Interhandlingin ja Airpron
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tulopalveluihin.

Transit-alue
Turvatarkastuksen jalkeinen alue, jossa kaikki lahtoportit sijaitsevat.

Transfer-tiskit/Transit-tiskit/Transito

Helsinki-Vantaan lentoasemalla on kolme transit-tiskid. Northportin huolitsemien lentoyhtididen
transit-tiskit [0ytyvat Schengen-alueelta portin 25 vierestd, seké non-Schengen-alueelta ennen
lasikaytavaa isommille porteille. Transfer-tiskeilla matkustaja voi kdyda tulostamassa boardingcardin
seka hoitamassa uuden jatkolennon myohastyttyaan edelliselta.

Tulis
Tulopalvelu

Turva
Turvatarkastus

Taqi
Matkatavaralipuke, joka laitetaan lahtoselvitettyyn matkatavaraan, ja josta matkustajalle jaa
vastakappale.

Ulkorivi
Lentokoneiden paikoitukset, jotka eivat ole kiinni lentoasemarakennuksessa.

Umi/UMNR
Unacomppanied Minor eli Yksin matkustava lapsi

Umiluuri
UM-koordinaattoripuhelin

Vitosovet
Bussi tuo ndille oville ulkoriviin saapuvat Non-Schengen maat, jotka eivat kuulu EU:hun.

Ykkdnen
Terminaali 1 (T1)
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Special Pax:

BLND
Nakdvammainen

MAAS
Erikoisapua tarvitseva henkild (meet and assist)

MEDA
Laakinnallinen apu (medical assistance)

WCHC
Pyoratuolimatkustaja jota pitédé kantaa koneeseen (wheelchair carry)

WCHR
Pyoréatuolimatkustaja joka pystyy kavelemaan (myos portaita pitkin)

WCHS
Pyoratuolimatkustaja joka pystyy kavelemaan lyhyitéd matkoja, mutta ei pysty kulkemaan itse portaita

DPNA
Apua tarvitseva invalidi
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