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TYOHON PEREHDYTTAMINEN

-kohteena Birka Paradisen ravintolaosasto

Tassd opinnaytetydssa tutustuttiin perehdytykseen kasitteena. Tutkimusteemaa lahestyttiin
valmiiden perehdyttdmismallien- ja teorioiden sek& oppimisteorioiden kautta tutkimusotteen
ollessa laadullinen. Tutkimusaineisto kerattiin haastattelemalla henkil6itd, jotka ovat vastuussa
perehdyttamisesta Birka Paradisella. Tutkimusaineisto analysoitiin sisallonanalyysilla.

Ty06 tehtiin Birka Linen Paradise- risteilijan ravintolaosaston tilauksesta ja sen tarkoituksena oli
kuvata, miten perehdytys talla hetkella toteutetaan Birka Linen Paradise risteilijalla. Tehtavana
oli suunnitella uusi perehdyttdmisprosessi joka soveltuu Birka Paradisen ravintolaosaston
kayttéon. Suunnittelussa otettiin huomioon risteilijin asettamat vaatimukset ja erityistarpeet ja
prosessi suunniteltiin joustavaksi kaytettavaksi erilaisissa tilanteissa. Tavoitteena oli helpottaa
seké uusien, ettd vanhojen tyontekijoiden perehdytysta tyohon.

Perehdytyksella tarkoitetaan keinoja, joilla uusi tulokas tutustutetaan itse yritykseen seka tyohon
jota han tulee tekemdaan, siis kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla uusi tyontekija oppii
tuntemaan tyopaikkansa, sen tavat, ihmiset ja tydnsa seka siihen liittyvat odotukset.

Tulevaisuudessa olisi mielenkiintoista kyselylla tai haastatteluilla selvittdd ja seurata
perehdytyksen kehittymista ja vaikuttavuutta Birka Paradisen ravintolaosastolla. Haastatteluilla
olisi mahdollista my6s tutkia, kuinka perehdytys on saatu toimimaan tilanteissa joissa ajankaytto
on asettanut prosessille poikkeavia vaatimuksia, seka miten perehdytys toimii eri satamien
asettamien aikarajoitusten puitteissa. Tulevaisuudessa voisi tutkia myds sitd, miten
perehdytyksen pohjan laajentaminen useammille vastuuhenkildille on vaikuttanut
tydmotivaatioon ja tydyhteisdn hyvinvointiin.
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EMPLOYEE INDUCTION

-case: the restaurant department of Birka Paradise

The present bachelor’s thesis discusses induction as a concept. The theme of the research was
approached through actual induction models and -—theories. The research method was
qualitative. The material was collected by interviewing people who are responsible for induction
at Birka Line’s cruiser Paradise. The research material was analyzed by using content analysis.

One aim of the research was to describe how induction is carried out on Birka Paradise at the
moment. The task was commissioned by the restaurant department of the cruiser. The aim was
also to create a new induction process for the use of the restaurant department of Birka
Paradise. The many requirements and special needs of the cruiser were taken into
consideration and therefore the process was designed to be adaptive to changing
circumstances and different situations. The objective was to facilitate the induction process of
new and current employees.

Employee induction refers to the means with which a new employee is acquainted with the
company and the workplaces practises, people and the expectations regarding the work.

In the future, it would be interesting to follow the development and effectiveness of the induction
process, with inquiries and interviews. With interviews it would also be possible to study how the
induction process has been utilized in areas where time usage has set differing demands on
processes, the different time limits appointed by harbours being one of them. In the future, it
would be interesting to study how expanding the induction process to multiple persons in charge
has affected motivation at the workplace and the wellbeing of the work community.
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1 Johdanto

Henkiloston perehdytyksen tavoitteena on luoda tai yllapitdd uuden tai jo
talossa olleen tyontekijdn myonteistd asennetta tyohon ja tydyhteisdon,
helpottaa uusien asioiden oppimista ja niihin asennoitumista, poistaa
epavarmuutta ja lyhentda oppimisaikaa. Perehdyttdmalla luodaan hyva pohja
toimivalle yhteistyodlle tyontekijoitten ja esimiesten valilla. Hyvin hoidetulla
perehdytyksella vaikutetaan tydyhteisbn ja perehdytettavan itsensa liséksi,
myo6s koko yritykseen ja tydnjohtoon, samoin kuin asiakkaisiin ja muihin

yrityksen sidosryhmiin.

Perehdytyksen avulla perehdytettavélle valitetdadn yleiskuva yrityksesta. Han
oppii tuntemaan sen liikeidean ja toiminta-ajatuksen sekd tyOpaikan
toimintatavat ja -periaatteet. Perehdytyksessa tutustutaan toimintaymparistoon,
tyopaikan ihmisiin, asiakkaisiin, kollegoihin ja esimiehiin. Perehdytykseen
kuuluu myds itse perustehtdvddn opastaminen, jonka tarkoituksena on, etta
tyontekijd konkreettisen tyonkuvansa liséksi oppii tuntemaan omaan tyohénsa
kohdistuvat odotukset, vastuualueensa koko tydyhteisdssa, seka tyontekoon
liittyvét turvallisuusohjeet. Perehdytyksen yhteydessa uusi tyontekija saa tietaa
mista tarvittaessa saa lisatietoja tyota tai yritystéd koskevissa kysymyksissa.

(Kangas, Hamalainen 2007, 2.)

Hyvin hoidettu perehdytys luo hyvaa henkea, turvallisuuden tuntua ja tyérauhaa
koko yhteisb66n sek& vaikuttaa todenndkdisesti positiivisesti myods yhteison
tydmotivaatioon. Kun yhteisé tietda uusien tulokkaiden olevan hyvin opastettuja
ja ohjattuja tyotehtaviin on uusien tulokkaiden vastaanotto positiivinen.
Tyontekija tuntee olevansa tervetullut tyoyhteisoon. Han uskaltaa kysya,
keskustella ja tarttua asioihin. Myds kokonaisuuden hahmottaminen ja oman

tyopanoksen arvostaminen vaikuttaa tyémotivaatioon myonteisesti.
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Birka Cruisesin liikeideana on jarjestdd risteilyja, joita myydaan luomalla
mielikuvia elamyksista, viihteestd, ajasta rentoutumiselle ja yhdessé&ololle
perheiden ja ystavien kesken. Risteilytoiminnan tavoitteena eli missiona
suunnitelmassa on ilon levittaminen. Birka Paradise haluaa tarjota
asiakkaalleen aikaa, "akkujen pikalatausta” ja hetken pakoa arjesta. (Affarsplan,
Birka Line 2007).

Muutoksen ja ajan seuraaminen, seka vaatimusten muuttumisen huomioiminen
on asiakaspalvelun tulevaisuutta. Hyvin suoritetulla perehdytykselld halutaan
varmistaa, ettéd jokainen tyontekija tietdda, miten tulee toimia Birka Paradisella.
Han osaa vastata asiakkaiden odotuksiin ja tuntee omat vastuualueensa

tyoyhteisosséa.
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2 Henkiloston perehdyttaminen

2.1 Perehdyttamisen tarkoitus ja tavoitteet

Tyoturvallisuuslaki edellyttda tyonantajalta riittavaa perehdytystd tyopaikan
olosuhteisiin, tyovalineisiin, tuotantomenetelmiin sek&a turvallisuuteen ja
terveyteen liittyen. Perehdytysta on annettava aloitus-, muutos-, ja

kayttoonottotilanteissa.

Tyo6turvallisuuslain erittelyn mukaan ty6nantajan on annettava tyontekijalle
riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoistd. Tyonantajan on huolehdittava
siita, etta tyontekijdn ammatillinen osaaminen ja tybkokemus huomioon ottaen
tyontekija perehdytetdaén riittavasti tyohon, tyopaikan tydolosuhteisiin, tyd- ja
tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan
kayttoon seka turvallisiin tyétapoihin. Perehdytystad edellytetdan ennen uuden
tyon tai tehtavan aloittamista tai ty6tehtdvien muuttuessa sekd ennen uusien
tyovalineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kaytt6on ottamista. Tyontekijélle
edellytetddn annettavan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen
estamiseksi seké tyodstd aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttéd uhkaavan haitan
tai vaaran valttamiseksi. Opetusta ja ohjausta pitdd antaa my6s saato-,
puhdistus-, huolto- ja korjausttiden seké& héairio- ja poikkeustilanteiden varalta.
Lisaksi laki edellyttaa tybnantajan taydentavan ohjausta aina tarvittaessa.
(Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738. [viitattu 6.1.2009].)

Laki on vaatimuksissaan yksiselitteinen, mutta perehdytyksen taso kentalla ei
ole laisinkaan yhtd selked. Yleisesti ollaan kuitenkin siirtymassé pois pelkasta
olan takaa seuraamisesta suunnitelmallisempaan perehdytykseen. Useissa
organisaatioissa perehdytyksen merkitys tiedostetaan, sitda suunnitellaan ja
tehddan ohjelmia sen toteuttamiseksi. Perehdytyksen merkitys on alettu

ndkemaan myos kaanteisesti ja huomattu, ettd myos tulokkaalla voi olla myds

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Johanna Valonen



annettavaa: kykyja ja osaamista mita organisaatio kaipaa. Perehdytys voi siis
olla paitsi yksilon tukemista uuden tydtehtavan aloittamisessa, myds yrityksen ja
tydyhteison kehittamista (Kupias, Peltola 2009, 29.) Perehdytykseen vaikuttavat
useat eri tahot ja tekijat joiden merkitys tulee huomioida kun suunnitellaan
perehdytystd erilaisille organisaatioille, erilaisissa tilanteissa ja erilaisten
ryhmien tarpeisiin. Itse toimijoiden: perehtyjan, perehdyttdjan, esimiehen ja
tyoyhteison  liséksi  perehdytykseen vaikuttaa yrityksessa vallitseva

perehdytyskulttuuri seka yhteiskunnan perehdytykselle laatima viitekehys.

Yhteiskunnan antama viitekehys Yrityksen oma perehdytyskulttuuri

Yritvksen perehdyttimiskonsept]
Henkil5stg attilaiset

Nimetty Tyoyhteiso
perehdyttija

Toiminta
perehdvttamistilanteessa

Perehdyttiamisen Toimijat
suunnittelu

Kuva 1. Perehdyttamiseen vaikuttavat tekijat (Kupias, Peltola 2009, 87).

Perehdytyksella tarkoitetaan keinoja, joilla uusi tulokas tutustutetaan itse
yritykseen seka tyohon jota han tulee tekeméaan, siis kaikkia niitéa toimenpiteita,
joiden avulla uusi tyontekija oppii tuntemaan tydpaikkansa, sen tavat, ihmiset ja
tyonsd seka siihen liittyvdt odotukset. Voidaan puhua "Taloon

tutustuttamisesta”, eli yritysperehdyttamisesta ja "Tyohodn tutustuttamisesta”,
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tyohon perehdyttamisesta eli tybnopastuksesta (Kangas, Hamalainen 2003, 4).
Kupias ja Peltola (2009, 19) jakavat perehdyttamisen kokonaisuuden kahteen
osa-alueeseen: alku- ja yleisperehdyttdmiseen ja tydhonopastukseen.
Perehdytysta tarvitsee myos talossa ollut tyontekija, joko muutostilanteissa, kun
tyo vaatii uusia valmiuksia, tai kun tyontekija syysta tai toisesta on ollut poissa

tyostaan pitemman ajan.

Perehdytyksen avulla perehdytettavalle valitetdan yleiskuva yrityksestd; hén
oppii tuntemaan sen liikeidean ja toiminta-ajatuksen sekd tyopaikan
toimintatavat ja -periaatteet. Perehdytyksessa tutustutaan tiloihin, joissa
tyontekija tulee liikkumaan seka tybpaikan ihmisiin, asiakkaisiin, kollegoihin ja
esimiehiin. Perehdytykseen kuuluu myo6s itse tydhon opastaminen, jonka
tarkoituksena on, ettd tyontekijd konkreettisen tyonkuvansa lisaksi oppii
tuntemaan omaan tyohonsd kohdistuvat odotukset, vastuualueensa koko
tyoyhteisossa, seka tyontekoon liittyvat turvallisuusohjeet. Perehdytyksen
yhteydessa uusi tyontekija saa tietdd mista tarvittaessa saa lisatietoja tyota tai

yritysta koskevissa kysymyksissa. (Kangas, Hamaélainen 2007, 2.)

Perehdytyksen pyrkimyksena on luoda tai yllapitda uuden tai jo talossa olleen
tyontekijan myonteinen asenne tybhon ja tydyhteisdon, helpottaa uusien
asioiden oppimista ja niihin asennoitumista, poistaa epavarmuutta ja lyhentaa
oppimisaikaa. Perehdyttdmalla luodaan hyva pohja toimivalle yhteistyélle
tyontekijoitten ja esimiesten valilla. Hyvin hoidetulla perehdytyksella vaikutetaan
seka tyoyhteis6on, ettd perehdytettavdan itseensa, myos koko yritykseen ja

tyonjohtoon, samoin kuin asiakkaisiin ja muihin yrityksen sidosryhmiin.

Hyvin suunniteltu perehdytys on selkea viesti siitd, etta tulokas on tervetullut
uuteen tyopaikkaan. Jo perehdytyksen onnistuminen voi vaikuttaa siihen, miten

uusi tulokas sitoutuu tyOpaikkaansa ja jadké han uuden tydnantajansa
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palvelukseen. Perehdyttaminen auttaa tyontekijad huomaamaan oma
osuutensa yrityksen toiminnassa ja ty®vaiheiden syy-seuraussuhteissa ja
hahmottamaan kokonaisuutta. Perehdytyksen avulla autetaan tyontekijaa
omaksumaan mahdollisimman tarkoituksenmukaiset tyo- ja toimintatavat ja
luodaan néin vankka perusta onnistuneelle tyon suorittamiselle ja yhteistydlle
tyotovereiden ja esimiesten kanssa. Mita nopeammin perehdytettava oppii
vastuualueensa ja tyon suorittamisen, sitd nopeammin han pystyy toimimaan

itsendisesti.

Myonteinen ensivaikutelma rohkaisee ja kannustaa aloittelijaa. Riittava
opastaminen ja ystavallinen vastaanotto tydsuhteen alussa vaikuttaa
todennakdisesti vahvistavasti myds tydmotivaatioon. Negatiivinen alkuasetelma
ja riittdmatoén opastus voivat tehdéd uudesta tulokkaasta epédvarman ja se taas
todennakdisesti heikentdd tydmotivaatiota ja hidastaa sitoutumista ja tyontekijan
kehittymista itsenéiseksi tyontekijaksi. (Kangas, Hamalainen 2007, 4-5.) Hyvin
hoidettu perehdytys luo hyvaa henked, turvallisuuden tuntua ja tyérauhaa koko
yhteis66n ja vaikuttaa néin positiivisesti myos yhteison tydmotivaatioon. Kun
yhteis¢ tietdd uusien tulokkaiden olevan hyvin opastettuja ja ohjattuja
tyotehtaviin on uusien tulokkaiden vastaanotto positiivinen. Tulokas tuntee
olevansa tervetullut ja uskaltaa kysya, keskustella ja tarttua asioihin. Myos
kokonaisuuden hahmottaminen ja oman tyopanoksen arvostaminen vaikuttaa

tydmotivaatioon myodnteisesti.

Uusien tulokkaiden tutustuttamisen lisdksi yhta tarkeand perehdytyksen
tavoiteena on yllapitdaa ja kehittdd koko henkilékunnan osaamista. Tilanne,
jossa perehdytysta kaivataan voi olla esimerkiksi liikeidean muuttuminen tai
omistajien vaihtuminen. Koneiden tai laitteiden vaihtuminen, ty6jarjestelmien
muuttuminen tai kilpailutilanteen muuttuminen voi aiheuttaa tilanteita joissa osa
tai koko henkilékunta tarvitsee uudelleenperehdytysta. Tydtilanne voi olla aivan

uusi myos sellaiselle tyontekijalle joka on ollut pitkdédn poissa tyostaan.
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Poissaoloaikana tytn vaatimukset tai koko toimenkuva ovat voineet muuttua, ja
tyontekija siis tarvitsee uudelleenperehdytysta. (Kangas, Hamaléainen 2007,
20.)

Yrityksen tulokseen hyvin onnistunut perehdytys vaikuttaa tuloksen laatua
kohottavasti. Sekaannukset, virheet ja tapaturmat voivat olla yritykselle hyvinkin
kalliita, kun taas asiat tehdaan etukateen sovitusti, ylimaaraisia kustannuksia
karsiintuu. Tietamaton tai osaamaton tulokas voi pahimmillaan aiheuttaa jopa
asiakassuhteen katkeamisen. (Kangas, Hamaldinen 2007, 5.) Tyytyvainen
asiakas taas levittaa tutkimusten mukaan tietoa onnistuneesta ja laadukkaasta
tuotteesta tai saamastaan hyvasta palvelusta noin kolmelle ihmiselle, mutta
tyytymaton asiakas kertoo kokemuksistaan vahintddn kymmenelle (Liukkonen
1997, 56). Yrityksessa jokaisen taytyy osata mainostaa yrityksen palveluja. Siksi
asiakassuhteiden luonti, yllapitdminen ja kehittdminen vaatii panostusta erityisesti

henkilokunnan perehdytykseen.

Onnistuneella perehdytysprosessilla vahvistetaan yrityskuvaa joka levida
asiakkaiden liséksi myds tyontekijoiden, vuokratydvoiman ja tydharjoittelijoiden
valityksella. Yritys, josta on hyva kuva tydmarkkinoilla, vetéaa puoleensa osaavia ja

hyvia tyontekijoita.

2.2 Perehdytysprosessin eteneminen

Lepiston mukaan perehdyttaminen voidaan jakaa seuraaviin osa-alueisiin:

e Tiedottaminen ennen tyon aloittamista
e Tyopaikalla vastaanottaminen ja yrityskuvaan tutustuminen
e Tyo6suhdeperehdyttaminen

e Tybhon opastaminen. (Lepistd, 1988, 6; Lepistd 2000, 67.)
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Kupias ja Peltola aloittavat maarittelyn ajasta ennen rekrytointia, kun
suunnitellaan mitd haetaan ja milla tavalla. Seuraavat vaiheet ovat rekrytointi,
vaihe ennen t6ihin tuloa, vastaanotto tyopaikalla, ensimmainen péaiva, viikko ja

kuukausi, koeaika ja tydsuhteen paattyminen.

Ennen rekrytointia pohditaan, mitkd ovat tehtavan vaatimukset, ja tarvittava
osaaminen. Rekrytoitaessa uutta henkilokuntaa on asiakaspalvelun asettamat
vaatimukset, seké yrityksen arvot ja tavoitteet pidettava tarkeimpina kriteereina.
Rekrytoimista  helpottavat selkedt toimenkuvat ja tarkasti pohditut
osaamisalueet, seka tarveanalyysit. Tehtava saattaa olla valmiina, jolloin rajat ja
haettava osaaminen ovat selkeat, esimerkkina kassanhoitaja, tai sitten voidaan
hakea osaamista taydentamaan yrityksen osaamista, jolloin ei ole
tarkoituksenmukaista tehda tarkkaa rajausta, vaan katsoa mita tulijalla on
tarjottavanaan, tallainen esimerkki voi olla taiteellinen johtaja. (Kupias, Peltola
2009, 102-110.)

Uuteen tyttehtdvaan perehdyttdmisessé on tarkedd, ettd asioista voidaan jo
etukateen keskustella puhelimitse, niin ettd tulokkaalla olisi mahdollisuus
selvittda epaselvia asioita ja paasta kontaktiin henkilon kanssa joka hanta on
vastassa (Kupias, Peltola 2009, 103). Tiedottaminen tydthdnottovaiheessa pitaa
sisallaan tyotehtavien lapikayntid, tydsuhdeasioiden eli tydajan, palkan, lisien,
lomien, ylitdiden ja koeajan selvittamisen tyontekijalle, yrityksen toiminnan
esittelyn ja kirjallisen aineiston antamisen. Yrityksen edustaja myos keskustelee
tulokkaan kanssa mm. salassapitovelvollisuudesta ja muista tydsuhteeseen
liittyvista erityispiirteistd. Ennen aloittamista tiedotetaan myds mista tyontekija

saa asioista lisatietoa.

Vastaanotto on ainutkertainen tilaisuus luoda ensivaikutelma ja hyva alku

kantaa pitkalle. Vastaanotettaessa tyontekija tyopaikalle nimetdan hanelle
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perehdyttdja, mikali sita ei tehty jo ennen tydn aloittamista. Ensimmaisen péivan
aikana laaditaan asiakirjat: eli tydosopimus ja henkildtietolomake, kuitataan
mahdolliset kulkuluvat ja kayttdoikeudet sek& avaimet. Tass& vaiheessa
esitellaan henkilostd, tyoterveyshuollon toiminta ja tydsuojelutoiminta ja

selvitetetddn tyotehtavat ja vastuualueet. (Kangas, Hamalainen 2007, 9.)

Tyo6tehtavan mukaisesti ensimmaisen paivan ja viikon sisalté voi olla erilainen.
Tarkoituksena on kuitenkin se, ettd tulokas péasee alkuun tydssaan.
Konkreettisessa suoritustydssd tehtavakohtaisessa tyohon opastuksessa
kaydaan tyontekijan kanssa lapi tyotehtdvat yksityiskohtaisesti, esitellaéan
kaytettavat koneet, laitteet, tyovalineet ja niiden saatavuus, sek& niiden
oikeanlainen kayttd. Lapi kdydaan myos kaytdnnot vika- ja hairidtilanteissa,
sekd tyosuojeluasiat, esimerkiksi henkilokohtaiset suojaimet, turvalaitteet ja
ensiapu hatatilanteissa. (Lepistd, 1988, 11.) Turvallisen aloittamisen
tukemiseksi on tarkeda neuvoa mista ja keneltd on jatkossa saatavissa lisaa

tietoa ja apua tarvittaessa.

Jatkossa seurataan ja tarkastellaan uuden tyontekijdn toimintaa, neuvotaan
tarpeen vaatiessa ja vastataan uusiin kysymyksiin. Palautetta voidaan antaa
puolin ja toisin; kun tydntekija tuntee tulleensa kuulluksi yhteisossa kasvaa kyky
ajatella kehittavasti ja luovasti ja maapera on hedelmdllinen uusien
innovaatioiden kehittymiselle (Hagemann 1991, 10). Myds esimiehen on
tarkedd muistaa uusi tulokas ja pidettava yhteytta kehittymisen seuraamiseksi
(Lepistd 2000, 69). Oppimisen seuraaminen ja tulosten arviointi on yhta tarkea
osa perehdytysta kuin itse kaytdnnon perehdyttdminen. Seurannan avulla
varmistetaan suunnitelman onnistuminen ja havaitaan mahdolliset muutos- ja
kehittamistarpeet. Seurannan ja arvioinnin apuna ovat perehdytyksen
tarkistuslistat ja siitd kaydyt keskustelut ja tehdyt kyselyt. (Kangas, Hamalainen
2007, 17.) Riippuen perehdytyssuunnitelmasta siirtyy vastuu perehdytyksesta

vahitellen perehtyjélle itselleen. 1-2 kuukauden paastd voidaan pitdd
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palautekeskustelu, jossa voidaan miettid perehdytyksen ja perehtymisen

onnistumista ja mahdollisia puutteita.

Kupiaksen ja Peltosen (2009, 110) perehdytysprosessi paattyy tydsuhteen
paattyessa. Riippumatta siitd, onko tybsuhteen paattyminen suunniteltu vai ei,
voidaan aina pyrkid saamaan lahtijalta palautetta ja ndkemysta yrityksesta ja
sen toimintatavoista. Lahtokeskustelussa voidaan keskustella myo6s
perehdyttdmisen onnistumisesta. Etenkin pitkdaikaisella tyontekijélla on paljon

kokemusta, jota kannattaa hy6dynt&a yrityksessa.

Riippuen tydntekijan vastuualueista voi perehdytysprosessi nayttda esimerkiksi
tallaiselta. Esimerkki on mukaeltu yhdistelma erilaisten ravintola- ja palvelualan

yritysten perehdytyssuunnitelmista.

-Valikoimat,
Keittt')tybht')n ruokalistat,
tuleville ruoanvalmistus,

omavalvonta

-Raaka-aineiden

-Valmistautuminen ja varastointi ja
vastaanotto omavalvonta
-Ravintolan/kahvilan /
toimintatavat
-Hygienia ja A
omavalvonta -Myynti ja palvelu
eri tilanteissa
-Koneet ja laitteet, .
turvallinen kaytto ja -Markkinointi ja
puhdistus / tiedottaminen
-Palveluympériston
omavalvonta
Ta_rjoilijoille ja'l' muille _Kassatyoskentely
asiakaspalvelijoille ja rahan kasittely

J

Kuva 2. Uusi tyontekija tulee taloon
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2.2.1 Perehdytyksen suunnittelu

Johdonmukaisen ja tehokkaan perehdyttamisen ja siind onnistumisen
edellytyksena on suunnitelmallisuus. Tavoitteiden saavuttaminen ja
seuraaminen edellyttdd niiden asettamista. Mita tietoja, taitoja ja asenteita on

tarkoitus oppia, missa ajassa ja milla tasolla?

Yritykset ja organisaatiot asettavat tavoitteensa eri tavoin, riippuen siitd mihin
pyritdédn. Useat eri organisaatiot esittelevat tavoitteensa ja suunnitelmansa
sadannoskokoelmissaan ja kotisivuillaan. Esimerkiksi Kiteen kaupungin

perehdytyssuunnitelmassa tavoitteet asetetaan nain:

e Perehdytyksella halutaan luoda myonteinen asennoituminen tyéhoén,
Kiteen kaupunkiin ja henkilostoon.

e Tyontekijan alkuepavarmuuden poistaminen ja tata kautta h&nen
itsendisen ja aktiivisen tydhon suhtautumisen edistaminen.

e Opettaa tyontekija kayttamaan hyvaksi kaupungin organisaatiota.

e Luoda riittavat tiedolliset ja taidolliset valmiudet tydtehtavien hoitamiseen.

e Vahentaa henkiléston vaihtuvuutta.

e Tydsuojelun edistaminen.

e Uuden henkilon yhteistyévalmiuden luominen tarpeellisten
henkilokontaktien myota.

(Kiteen kaupunki. Perehdyttamisohjeet ja — suunnitelma. [viitattu 14.4.2009].)

Rauman kaupunki painottaa suunnitelmassaan perehdytyksen vaikutusta
poistamassa epavarmuutta ja siten luomassa viihtyvyyttd ja lisdamasséa
tydmotivaatiota, sen vaikutusta mydnteiseen asennoitumiseen tyohén ja
tyonantajaan seka yhteistybhengen luomisessa suhteessa tyotovereihin.
Suunnitelmassa mainitaan myos tulokkaan sopeuttaminen uuteen ymparistéon,
hanen oikeuksiensa ja velvollisuuksiensa selvittdminen sek& tulokkaan

opastaminen kaupungin organisaation ja sen suomien mahdollisuuksien
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kayttdmiseen. Perehdytyksen halutaan vahentavan tietamattoémyydesta ja
taitamattomuudesta johtuvia tyotapaturmia ja kehittavan uutta tulokasta

tyotehtavissaan. (Rauman kaupungin kunnallinen sdadoskokoelma.)

Suunnitelmissa korostetaan varsinaisen tyon oppimisen liséaksi hyvinvointia ja
sitoutumista. Suurten organisaatioiden perehdytyssuunnitelmat ovat ohjeita,
joiden mukaan pienemmat yksikét suunnittelevat omat yksityiskohtaiset
suunnitelmansa. Perehdytysohjeet voivat sisdltdda myos hyvin yksityiskohtaista
tietoa tyontekijan ulkoisesta olemuksesta, vaatetuksesta ja koristelusta. Erés
kahvilaketju perehdyttdd esimiehensa niin, ettd ketjujohtaja lahettaa oikean
katensd uuden esimiehen henkilokohtaiseksi avuksi opettamaan asiat juuri
ketjun haluamalla tavalla, esimies taas on vastuussa oman pisteensa
tyontekijoiden perehdytyksesta. Hotelliketju Scandic on siséllyttanyt ohjelmansa
motivoivaksi palkinnoksi henkilostoedut joista tyontekija paasee nauttimaan
vasta perehdytyksen l&pikaytyddn. Hotell Scandicilla on kaytéssa myos
"asiakkaan silmin” -askel perehdytysohjelmassa. Siind tyontekijd majoittuu
asiakkaana toiseen yrityksen pisteeseen ja arvioi sen toimintaa asiakkaan
kannalta ja antaa sitten palautetta hotellin johtajalle. (Talouselama 2004 [viitattu
16.4.2009].) Idea on mainio minka tahansa palveluyrityksen kayttoon ja antaa
tarkedd tietoa asiakkaan huomaamista virheista tai epékohdista ja hyvista
puolista toiminnassa. Se opettaa myods tyontekijdad miettimaén asioita asiakkaan

nakokulmasta.

Perehdyttdmisen suunnittelun perusteena on yrityksen henkildstopolitikka jossa
maaritellaan pelisdannot ja yleiset periaatteet; millaisia ihmisia henkildkunnan
jaseniksi halutaan ja haetaan. Henkilbkunnan tausta maaraa sen, millaista
perehdytystd kaivataan. Palkataanko koulutettuja vai haetaanko itse
koulutettavia? Haetaanko omaa henkilokuntaa  vai kaytetdanko
vuokratydvoimaa ja osa-aikaisia tyontekijoita. Joissakin tehtavissa selviaa ehka

vaihtelevalla kielitaidolla, millaiseksi siind tapauksessa suunnitellaan
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perehdytys. Jokainen ryhma kaipaa perehdytystd, mikd on suunniteltu juuri sen
tarpeita vastaavaksi ja parhaimmillaan perehdytyksessé on kyse seka
tulokkaiden osaamisen kehittdmisestd ettda aikaisemman osaamisen
hyddyntamisestd. Tavoitteet voidaan maaritella yleisesti ja yrityksen
likesuunnitelman mukaiseksi, mutta toteutus tulee suunnitella eri ryhmien

mukaan. (Kangas, Hamalainen 2007, 6.)

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 87-88) mukaan perehdyttdmisen suunnittelussa
voidaan toisistaan erottaa perehdyttamisen systemaattinen ja yksilollinen
suunnittelu. Systemaattista suunnittelua tehdaan kun suunnitellaan koko yritysta
kasittavaa perehdytystd. Silloin voidaan suunnitella esimerkiksi Tervetuloa
taloon-oppaita, joissa tulokkaalle asemasta huolimatta selvitetddn perustietoa
yrityksesta, sen arvoista ja toimi-ideasta. Yksil6llistd suunnittelua taas tarvitaan,
kun kehitetaan suunnitelmasta sopivaa erilaisille osastoille, laivamaailmassa
esimerkiksi tarjoilijoille ja kansimiehille. Joka tapauksessa keskitetyista
materiaaleista on suurta apua perehdytyksen kanssa tyota tekeville. Valmista
materiaalia ja suunnitelmia voi kayttda sellaisenaan tai osana muokatessa

itselle sopivaa materiaalia.

Jotta perehdytyksessa onnistuttaisiin tulee suunnittelijan myds tietda, mita
osaamista tyon suorittaminen vaatii. Kun arvioidaan mihin tulokas tulee
perehdyttdd tyosuhteen alussa, voi ja kannattaa kayttdd apuna tyonkuvauksia,
osaamiskuvauksia ja karttoja. Samoja osaamiskartoituksia voi kayttdd myos
arvioidessa tulokkaan osaamistasoa ja suunniteltaessa yksildllista perehdytysta.
(Kupias, Peltola 2009, 89.) Mita tarkemmin yrityksen tyonkuvaukset ja
tehtavakohtaiset vaatimukset on maaritelty, sitd helpompi niiden pohjalta on

arvioida tulokkaan osaamistasoa ja perehdytystarvetta.
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Kupias ja Peltola (2009, 90) jakavat vaatimusten osaamisalueet viideksi eri
alueeksi: tehtdvakohtainen osaaminen, timi- tai tydyhteistkohtainen
osaaminen, organisaatio-osaaminen, toimialakohtainen osaaminen,
tydsuhdeosaaminen ja yleisosaaminen (Kuva 2). Jaon avulla voidaan

perehdytystd suunniteltaessa hahmottaa perehdyttamisalueita.

B Tehtavakohtainen
osaaminen

B Tiimifyhteisosaaminen

[ Organisaatio-
osaaminen

H Toimialaosaaminen

Tydsuhdeosaaminen

O Yleisosaaminen

Kuva 3. Osaamisalueet (Kupias, Peltola 2009, 90).

Tehtavakohtainen osaaminen on osaamista jota tarvitaan juuri tulokkaan
tehtdvassd. Osaaminen voi olla esimerkiksi tarjoilijan osaamista, joka
perusteiltaan on samanlaista organisaatiosta rijppumatta. Toisesta yrityksesta
siirtyvalla voi jo olla tehtavakohtaista osaamista, kun taas saman organisaation

sisélla siirtyvalta osaaminen voi puuttua.

Tiimi- tai tyoyhteisokohtaiseen osaamisalueeseen kuuluvat juuri kyseisen
tiimin pelisdannot, omat tyoprosessi- ja muut pelisddnnoét. Esimerkiksi miten
yrityksen arvojen halutaan heijastuvan asiakkaan kanssa tehtavassa tyossa.
Téallaista hiljaista tietoa ei voi edellyttdd uudelta tulijalta ja siksi perehdyttajan on
huolehdittava siitd, ettd myds hiljaisista sdanndistéa ja ohjeista mainitaan

perehdytyksen yhteydessa.
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Organisaatio-osaaminen siséltdd osaamisen joka koskee juuri tata
organisaatiota: organisaation toimintapolitiikan, arvot, strategiat, organisaatio- ja
asiakassuhteet. Siirryttdesséd eri toimenkuvaan organisaation sisalla voi

tyontekijalla olla valmiiksi osaamista télla osa-alueella.

Toimialakohtainen osaamisalueeseen kuuluu osaaminen joka on tydnkuvasta
rippumatonta, mutta jota toimiala leimaa, esimerkiksi koulumaailma,

kulttuuriala, vahittaiskauppa.

Tybsuhdeosaaminen liittyy omaan tyosuhteeseen ja sen ehtoihin, siihen

liittyviin velvollisuuksiin ja etuihin.

Yleisosaamiseksi voidaan laskea kielitaito, tietotekninen perusosaaminen,
tyokulttuurin ymmartaminen, tyoskentelytapojen, tyodsuojelu- ja

luottamusmiestoiminnan tunteminen, vuorovaikutustapojen ymmartaminen.

2.2.2 Ajankayttd perehdytyksessa

Ajankayttb6d suunniteltaessa on oltava selvilla, mitk& valmiudet perehdytettava
tarvitsee heti, milla han paasee tytssaan alkuun ja mitd asioita voi kypsytella
pidemmalla aikajaksolla. Mita voi tehda ennen tyohon tuloa, vastaanotettaessa
tyontekijd, ensimmaisena tybpaivana, ensimmaisena tyoviikkoja ja kuukautena?
Yrityksesta ja tyon kuvasta riippuen perehdytys tulee jarjestaa niin, ettd se on
mahdollisimman tarkoituksenmukaista ja tukee tulijaa tytn aloittamisessa
(Kupias, Peltola 2009, 105.) Liiallinen tietom&ara ensimmaisen paivan aikana
voi menné hukkaan ja liian hidas tempo taas laskea tulokkaan motivaatiotasoa.
Vastuu ajankaytéstd on esimiehelld, joka paattad mink& verran aikaa

perehdytystilanteeseen kaytetaan ja suunnittelee sen etukateen.
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Oikeisiin toihin on hyva paasta kasiksi mahdollisimman pian, sitd kautta uusi
tyontekijd ymmartdd oppimansa konkreettisemmin ja pystyy pohtimaan
saamaansa teoriatietoa oman tyonkuvansa kautta. Voidaan pyrkia kokoamaan
tulijalle paketti, jolla han paasee tytssaan onnistuneeseen alkuun, ja valttaa
pahimmat virheet (Kupias, Peltola 2009, 105). Esimerkiksi ravintolan
kiireaputarjoilija: Jotta han pystyy aloittamaan tyons&, han tarvitsee ohjeet
tyOvaatetuksesta, kassasysteemin kaytosta, opastuksen mista I6ytyy viinikassa
ja keittio ja selvityksen yleisista turvallisuus- ja toimintasdannoista kyseisella
tyOpaikalla. Tallaisessa tilanteessa pitdd perehdyttgjan miettia mitka asiat ovat
ensiarvoisen tarkeita aloittajalle ja mitka voidaan kasitella rauhallisena hetkena

jalkeenpain.

Perehdytyksen ajankéayttd taytyy suunnitella erilaiseksi riippuen myos siitd,
millainen tyohistoria tulokkaalla on. Jos kyse on ammattitaitoisesta ja tutusta
tyontekijasta riittdd kun kaydaan lapi asiat jotka ovat muuttuneet. Jos uusi
tyontekija on nuori jolle ei ole vield kertynyt tyokokemusta ja joka on tyopaikalla
uusi, tarvitaan perehdytykseen paljon enemman aikaa ja on keskityttava
erilaisiin asioihin kuin kokeneemman tyontekijan kanssa. (Kangas, Hamalainen
2007, 11.) Ajankayton kannalta on hyva miettia myds varasuunnitelma; miten

toimitaan jos aikaa perehdytykseen onkin vdhemman?

2.2.3 Perehdytyksen malleja

Ranki (1999, 111) kasittelee erilaisia perehdyttdmisen malleja oppimisen
suuntaamis- ja  nopeuttamismalleina.  Oppimispolut on  rakennettu
henkilokohtaisten tarpeiden mukaan ja tavoitteeksi on asetettu moniosaaminen
tai jokin erityisosaaminen. Silloin oppijana voi olla uusi tulokas, tai vanha
tyontekija, joka perehtyy uuteen tyonkuvaan. TyoOtehtavien laajentaminen taas
tarkoittaa valmiin tyokokonaisuuden tai vastuualueen laajentamista, oppijana

vanha tyontekija, joka saa lisavastuuta omassa tyonkuvassaan tai aivan uuden
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vastuualueen hoidettavaksi, esimerkkina tyontekija joka ryhtyy perehdyttajaksi.
Henkilostokoulutuksella voidaan kehittdd koko tybyhteisbd parempaan
siséiseen yhteisty6hon, kokonaisuuksien hahmottamiseen ja

ongelmanratkaisuun.

Kupias ja Peltola (2009, 36) hakevat viidelle perehdytysmallileen pohjaa
tyoyhteison ja organisaatioiden muutoksesta. Kehitys lahtee kasitydmaisesta eli
sopeuttavasta yhteen tulokkaaseen keskittyvasta perehdyttamisestd kohti
massatuotantomaista perehdyttamista yritysten tarpeen kasvaessa nopeasti, ja
seuraavassa vaiheessa kytketaan mukaan koko tiimi tai tydyhteisd. Seuraava
askel on dialogimaista eli vuorokeskustelumaista perehdyttamista jossa my6s
tulokas nahdaan antavana osapuolena. Mallin sopivuus riippuu organisaatiosta

ja perehdytystarpeista.

Vierihoitoperehdyttamiselld tarkoitetaan ké&sityomaista yhteen henkilé6n
keskittyvda perehdytysta, jossa tulokas seuraa kokeneempaa tyontekijaa
kunnes on valmis tekemaan tyotd itsendisesti. Perehdyttdmistapa on hyva
silloin, kun perehdyttdgd on motivoitunut ja paneutuu tulokkaan tarpeisiin ja
auttamiseen, toisaalta tapa on erittdin huono jos perehdyttaja ei valita
tulokkaasta tai tehtavastaan, tai valittdd eteenpdin huonoja tyotapoja tai
negatiivista suhtautumista. Tavan etuina ovat yksilollisyys ja selkea
vastuuhenkild, heikkoutena taas se, ettd laatu lep&a liian paljon yhden henkilén
osaamisen ja innostuksen varassa. Parhaimmillaan tapaa voi kayttaa osittain

kaikissa malleissa, muun perehdytyksen tukena tai jatkeena.

Malliperehdyttaminen toimii hyvin kun perehdytetdan isompia ryhmia
kerrallaan, esimerkiksi kesatyontekijat. Perehdyttdmismalli on keskitetty, koko
organisaation yhteinen malli, johon voi kuulua "tervetuloa taloon”- materiaalia,

yhteisia vaatimuksia ja oppaita tulokkaille. Malli sopii tydsuhteeseen ja
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organisaatioon perehdyttdmiseen. Malliperehdyttdmisen hyva puoli on se, ettad
se on tasalaatuista ja ettd perehdyttgjilla on kaytettavana valmiita
toimintamalleja. Liséksi se kaipaa kuitenkin henkilokohtaista tydhdnopastusta

vierihoitoperehdyttamisen tapaan, seka tydyhteisdon perehdyttamista.

Laatuperehdyttamisella tarkoitetaan paluuta liian keskitetysta ja jaykistyneesta
mallista takaisin tydyksikoihin ja tiimeihin, jotka voivat joustavammin kehittaa
perehdytyksen laatua. Vastuu perehdyttamisesta on esimiehelld, joka vastaa
ajankayttsta. Tiimiin voidaan kuitenkin valita nimetty perehdyttda jonka
vastuulle konkreettinen perehdyttdminen siirtyy. Parhaimmillaan koko tyoyhteis6
osallistuu perehdyttamiseen ja sen kehittdmiseen. Vaarana on kuitenkin se, etta
jos tiimin merkitysta korostetaan liiaksi, ei vastuu ole kenenkaan. Mallissa
kaytetdan parhaita osia vierihoitoperehdytyksestda, eli vahvaa ohjaajuutta seka

koko organisaation malliperehdytyksen valmiita apuvalineita ja materiaaleja.

Raataloity perehdyttaminen edellyttdd uuden tulokkaan kykyjen ja tarpeiden
huomioon ottamista, eikd siksi sovi suurten ryhmien perehdyttdmismalliksi.
Vahvuutena on se, ettd my6s perehtyjd antaa prosessissa vahvuutensa
organisaation kayttoon. Raatalodity perehdyttaminen sopiikin paremmin kun
tyonkuva ei ole valmis paketti vaan tulija voi antaa sille leimansa omilla
erityistaidoillaan. Perehdyttdmismalli on siirtyma sopeuttavista malleista kohti

dialogista perehdyttamista.

Myo6s dialoginen perehdyttdminen soveltuu tilanteeseen, jossa tydnkuva ei
ole valmis, vaan maaraytyy tulijan mukaan. Silloin ei myosk&aén perehdytys voi
olla valmis paketti, vaan se suunnitellaan yhdessa tulijan kanssa. Pysyvaa
tietoa, jota tulija silloin tarvitsee voivat olla esimerkiksi yrityksen arvot, muuten

vastuu perehdytyksen siséllosta ja toteutuksesta riippuu tulijasta itsestaan.
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Mentorointi on myos tapa perehdyttad uusi tyontekijd. Mentoroinnissa toimii
tulokkaan tai uuden oppijan valmentajana vanhempi tai kokeneempi tyontekija,
joka jakaa omaa kertynyttd kokemustaan, rooli-ja toimintamalleja ja toimii
ammatillisen kehityksen tukijana. Mentoroinnin perustana on kahden ihmisen,
mentorin  ja mentoroitavan, suhde. Se perustuu luottamukseen ja
kunnioittamiseen ja auttaa mentoroitavaa kayttamaan hyvékseen kykyjaén ja
lahjojaan. Mentorointia voi verrata vierihoitoperehdytyssuhteeseen, mentorointi
on kuitenkin syvemmalle menevaa, ja aina vapaaehtoista toimintaa. Mentoroija
voi tarjoutua jakamaan kokemustaan ja osaamistaan, tai mentoroitava hakea

itselleen sopiva henkil6a ja pyytaa tata mentoroijakseen. (Alfred 2000, 16.)

2.2.4 Tyonopastus

Tybnopastus on tarked osa perehdytystd. Sen tavoitteena on opettaa
tulokkaalle ty6tehtavasséaan tarvitsemansa tiedot, taidot ja asenteet, tavoitteena
taitava ja turvallinen tydsuoritus. Siind tyontekijd opastetaan konkreettiseen
tyonkuvaansa, esimerkiksi ohjataan kayttam&an laitteita ja koneita.
Tybnopastusta tarvitaan kun tyémenetelmat muuttuvat, kun otetaan kaytt6on
uusia koneita, laitteita tai aineita, ty0 toistuu harvoin, turvallisuusohjeita
rikotaan, tyOpaikalla sattuu tapaturma tai havaitaan ammattitauti, annetussa
tyonopastuksessa havaitaan puutteita tai tilanne poikkeaa tavanomaisesta

tyotilanteesta. (Perehdyttdmisen opas kunta-alan esimiehille 1990, 17.)

Tybnopastukseen on kehitetty erilaisia menetelmié joissa tydnopastus on jaettu
askeliin oppimisen etenemista seuraten. Pirneksen malli on neljan askeleen

opastusohjelma:

e Valmistautuminen — motivointi uuden oppimiseen
Selvitetddn opastettavan kanssa tdman tiedot ja taidot tulevasta tyosta

seka motivoidaan oppimiseen.

e Tydn opettaminen, kokonaiskuva tydsta

Selvitetdén oppijalle ydinkohtiin keskittyen mita tehd&an, miksi ja miten.
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e Tyon sisaistaminen, kokeileminen
Oppija saa aikaa mallin sisdistamiseen ja saa itse kokeilla tyon

suorittamista. Opastaja seuraa suoritusta.

e Tarkistaminen
Neljas vaihe on harjoitteluvaihe jota opastaja seuraa ja antaa palautetta
sekda tarvittaessa toistaa opettamansa. (Perehdyttdmisen opas kunta-
alan esimiehille 1990, 18.)

Niin sanottu viiden askeleen menetelma (Kangas, Hamalainen 2007, 15), on

yksi tunnetuimmista menetelmista:

e Opetustilanteen aloittaminen
Ensimmaisessa vaiheessa selvitetddn oppimistavoitteet, seka arvioidaan
lahtétaso, motivoidaan ja  vahvistetaan  oppijan  mydnteista

asennoitumista.

e Opetus
Toisessa vaiheessa annetaan oppijalle kokonaiskuva tehtavasta ja
keskeisistd ohjeista. Opetus jaetaan sopiviin jaksoihin ja oppijalle
annetaan aikaa sisaistaa ty0 vaihe Kkerrallaan. Selvitetdan oppijalle
motiivit, miksi asiat tehddan opetettavilla tavoilla ja kuunnellaan oppijaa,

jotta havaitaan pysyyko oppija mukana.

e Mielikuvaharjoittelu
Mielikuvaharjoittelussa oppijan kanssa kaydaan lapi tyodsuoritukset

teoreettisella tasolla, eli kehitetdan oppijalle tyésta sisainen malli.

e Taidon kokeilu ja harjoitteleminen
Neljannen vaiheen tarkoituksena on harjoittaa taitoja. Oppija saa tehda
tyosuorituksen itse, opastaja seuraa ja arvioi. Arviointia kéaytetaan

oppimistilanteena ja harjoittelua jatketaan tarpeen mukaan.
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e Opitun varmistaminen

Palataan asetettuihin tavoitteisiin ja tarkistetaan onko ne saavutettu.

(Kangas, Hamalainen 2007, 16.)

Tybnopastuksessa on tarkeda, etta opastaja tunnistaa osaamisen tason; mita
uusi tekija osaa ja missa han tarvitsee apua. Pitaa myos |oytaa tarkeimmat asiat
alkuun paasemiseksi ja peilata sitd kokeneiden tyontekijéiden osaamiseen
sopivien tavoitteiden I6ytamiseksi. Kun osaaminen tydpaikalla on dokumentoitu,
on helppo asettaa tavoitteita; mita osaamista tyopaikalta [6ytyy, mikd on
aloittelijalle ja ammattilaiselle sopiva vaatimustaso. Tarked osaamisen alue on
myos tiedon jakaminen; miten valitaan kouluttajat ja kuka osaa kouluttaa. Asiaa
voi ajatella myods hiljaisen osaamisen siirtymisen kannalta; kuka tarvitsee
seuraajaa tydlleen. (Valpola, Aman 2008, 7.) Tyoénopastuksessa voidaan
hyvaksikayttdd myos nuorten osaamista. Juuri valmistuneilla ei ehka ole ian ja
tyokokemuksen tuomaa osaamista, mutta he voivat tuoda tyoyhteisolleen
tuoretta tietoa ja tartuttaa oppimisintoa. Joskus myds vastaoppinut on paras

opettaja.
2.2.5 Perehdyttdjan rooli

Perehdytyssuunnitelman toimivuus nahdaan lopullisesti vasta yksittaisissa
perehdyttamistilanteissa. Taitava perehdyttdja voi pelastaa tilanteen, vaikka
perehdytys olisi heikosti johdettu ja suunniteltu organisaation taholta, kun taas
yksittaisessa tilanteessa taitamaton perehdyttagja voi vesittdd hyvan
perehdytyssuunnitelman. (Kupias, Peltola 2009 140.) Hyvd ammattitaito on
perehdyttdjan ja tybnopastajan perusedellytys. Vahintdan yhta tarkeitd
ominaisuuksia ovat kuitenkin perehdyttdjan hyva motivaatio ja mydnteinen
asenne, seka taito saada erilaiset oppijat oppimaan. (Kangas, Hamalainen
2007,6.) Taito luoda positiivinen oppimisilmapiiri, kasittdd perehdytettavien
oppimistarpeet ja asettaa perehdytykselle tavoitteet sekd nahdé kokonaiskuva

tukevat perehdyttajad oppimisen edistdjana. (Kupias, Peltola 2009, 126.)
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Riippuen perehdytyksen kohteista ja tavoitteista voi perehdyttgjana kayttaa
my0s ryhmaa, joka oppii tyoskentelemalld yhdessa. Erityisesti kun kaytetaan
perehdyttdmistd mahdollisuutena hyddyntaa uuden tyontekijan osaamista, Vvoi
ryhmétyoskentely olla hedelméllinen ja tehokas tydmuoto. Ryhman sujuvaa
toimintaa voi jo sinansa pitdd yhtena tavoitteena. Yksilon sijoittamisella
ryhmaan tavoitellaan uusien toivottujen tyokayttaytymisen muotojen oppimista,
samalla parannetaan myds viestinta- ja yhteistyokykyja. Samalla kun oppija saa
ryhmalta uusia toimintatapoja han myoés vélittdd omaa osaamistaan ryhmalle. (
Ritala, Tarvainen 1991, 63.)

Pruuki (2008, 64-80) jakaa kirjassaan opetusmenetelmia sosiaalimuodon,
vuorovaikutuksen luonteen, tiedon vélittamistavan, sisaltéjen, oppimisprosessin
ja tavoitteiden perusteella. Suuropetusryhnmasséa oppijat tydskentelevéat yhtena
suurena ryhmana jolloin tietoa jaetaan esityksena kaikille oppijoille yhta aikaa.
Perehdytettavind talléin voi olla suurempi ryhma, joka aloittaa tyon samaan
aikaan, esimerkiksi kesatyontekijat tai suurempi ryhma vuokratydntekijoita.
Pienryhmatyoskentelyd ja paritydoskentelyd taas voi kayttaa jo tuttujen tai
osittain tuttujen asioiden kehittelyyn ja sulatteluun. Perehdyttdja voi ohjata
prosessia kysymyksilla ja tehtavilla. Yksilétyon etuna on se, etta perehdytys voi

edeta perehdytettdvan omassa tahdissa.

Organisaatiosta riippuen perehdyttdja voi olla siihen nimetty perehdyttaja,
tydohonopastaja tai tyOpaikkakouluttaja. Se voi tapahtua ryhméassa tai
yksilotyona, tai kayttaen useita tydmuotoja. Vastuu voi olla esimiehella, tai jaettu
useille tyodyhteison jasenille. Perehdytys voi olla myds kaikille kuuluva
tyoyhteisossa kiertava vastuu. (Kangas, Hamaldinen 2003, 6.) Riippumatta
vastuun jaosta, tarkeatd on se, etta perehdytykseen on olemassa selkeat ohjeet
ja saatavilla riittavasti opastusta. Esimies on kuitenkin se, joka viime kadessa

paattda perehdyttamiseen kaytettavastd ajasta ja voimavaroista ja huolehtii
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siitd, ettd Kkiireellisissékin tilanteissa tulokas saa riittdvan tuen tyon
aloittamiseen. (Kupias, Peltola 2009,131.) Esimies vaikuttaa taidoillaan ja
vastuunjakamisellaan myds tyomotivaatioon. (Artikkelit Ts-talous 25.9.2007;
HBL Volt-bilaga 6.10.2007.)

Sen liséksi, ettd perehdyttdja on tiedossa, pitda valmiiksi suunniteltuna olla
my0s jarjestelma sen varalta jos esimies tai nimetty perehdyttgja on estynyt, tai

jos perehdytykselle suunniteltu aikataulu jostain syysta muuttuu.

2.3 Erilaisia oppistapoja ja niiden merkitys perehdyttamisessa

Perehdyttdja voi aloittaa perehdytysprosessin kysymalla perehtyjéltd tapoja
milla hanelle olisi luontevinta lahted liikkeelle uuden oppimisessa. Perehtyjalle
voi olla sopivinta saada ensin tutustua materiaaliin jossa kerrotaan tyonkuvasta,
tai kuunnella perehdyttgdn kertovan tyostddn tai ehkd ensin seurata
tyoskentelya. Luontevin tapa riippuu oppijan oppimistyylistd ja tavasta nédhda
asiat. Puhtaat oppimistyylit ovat visuaalinen, eli nakdaistiin pohjautuva,
auditiivinen, eli kuuloaistiin pohjautuva ja kinesteettinen, eli liike- ja lihasaistiin
pohjautuva. Harva, jos yksikdan ihminen on puhtaasti jonkun oppimistavan

edustaja, vaan kaikki edustavat omaa sekoitustaan erilaisista tavoista.

Ormakohtainen
kolcernus

NALSNHANON

KOKEMUSTEN

Aldiivinen " > Fleflelttoiva

o e

-

Abstralkdi
lcasitteellistaminen

Kuva 4 Kolbin sykli (Hakanen, Puro 1995, 15).
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Kolbin syklid mukaellen oppimiskokemuksen voi jakaa neljddn vaiheeseen
joista ensimmainen on konkreettinen ja omakohtainen kokemus jostakin
asiasta, toinen kokemuksen erittely ja pohtiminen. Kolmannessa vaiheessa
oppija ymmartdd kokemuksensa, kasitteellistdd ja yleistdd sen ja tuottaa
toiminta periaatteen, vaihetta voi kutsua myods ahaa-elamykseksi. Neljdnnessa
vaiheessa oppija on aktiivinen kokeilija. ( Hakanen, Puro 1995,15; Kupias,
Peltola 2009, 122.)

Hakanen ja Puro (1995,16) jakavat erilaiset oppijat neljagan mallijoukkoon:
kaytanndlliseen pohtijaan, teoreetikkoon, soveltajaan ja toimijaan. Kupias ja
Peltola (2009, 124) taas puhuvat konkreettisesta kokijasta, pohdiskelevasta
havainnoijasta, abstraktista kasitteellistdjastéd ja osallistuvasta kokeilijasta.
Oppijana kokeilija tai toimija haluaa paasta kasiksi konkreettisiin tyotehtaviin ja
oppivat mieluiten konkreettisen tekemisen kautta. Han on usein kaytannoéllinen
ja nopea, yrityksen ja erehdyksen kautta oppija. Kasitteellistdja ja soveltaja
haluaa tutustua malleihin, suunnitelmiin ja teorioihin. Tallainen oppija on
jarkiperdinen ja asiakeskeinen. Havainnoitsija ja teoreetikko ovat ajattelijoita,
johdonmukaisia ja arvioitsevia. Tallainen oppija kaipaa paljon tietoa ja aikaa
miettia asioita eri nakokulmista. Kaytannoélliset oppijat: kokija ja pohtija
havainnoivat mieluiten ihmisten tyota ja oppivat mukana toiminnassa. Téllaiselle
oppijalle tunnetilat oppimistilanteissa vaikuttavat tuloksiin. Oppijasta riippuen
perehdytyksen aloittaminen voidaan miettia oppijalle luontevaksi parhaisiin
tuloksiin paasemiseksi. Jos oppijoita on paljon perehdytyssuunnitelmaa ei voi
ehkd muokata, oppimistyylien huomioiminen kannattaa kuitenkin huomioida

prosessin edetessé. ( Spring news 4/2008. )

2.4 Perehdyttamisen haasteita

Perehdytyksen suunnittelua hankaloittaa se, ettd yksittdinen malli el sovi

kaikille, eika joka tilanteeseen. Haasteen onnistumiselle asettaa my6s se, etta
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tilanteet muuttuvat niin nopeasti, ettd perehdytyksen paivittaminen ei pysy ajan
tasalla. Useat tutkimukset nostavat ongelmakohdiksi samankaltaisia asioita,
perehdytyksen ajanpuute mainitaan usein, kuten myds perehdytyksen
suunnittelemattomuus. Jos perehdyttamisen suunnitteluun tai toteuttamiseen ei
l6ydy riittavasti aikaa, ei sen tarkeytta ole ymmarretty ja ilman vakavaa
pohdiskelua tuloksissa jaadaan helposti puolitichen (Perehdyttdmisen opas
kunta-alan esimiehille 1990, 8).  Alkutilanteen rittava  tarkkailu,
osaamiskartoituksien tekeminen ja tavoitteiden asettaminen ovat myods heikkoja
kohtia. Ongelmaksi koetaan myds selked perehdyttdjan puuttuminen ja vastuun
puuttuminen. Perehdytyksen onnistumiseen voi vaikuttaa my6s perehdyttgjan ja

perehdytettavan kulttuuritausta ja kielitaito. (Kangas, Hamalainen 2007, 13.)

Perehdytyksen motivointi tyoyhteisdlle, perehdyttdjdlle ja perehdytettavalle on
myos tarkedd. Mita nopeammin uusi tyontekija sopeutuu uuteen tyopaikkaan tai
jo talossa ollut uuteen tilanteeseen tai tyttapaan, sitd sujuvammin tyénteko
onnistuu. Viitala maarittelee tyontekijdn sitoutumisen kolmena piirteené.
Sitoutunut tyontekija on valmis tekem&in enemmén kuin omat tyonsa
tyoyhteisdssa. Han hyvaksyy organisaation tavoitteet ja arvot ja ahkeroi
saavuttaakseen ne ja haluaa pitda tyopaikkansa organisaatiossa. (Viitala 2004,
162.) Onnistunut perehdyttdminen onkin koko tydyksikén yhteinen prosessi joka

edellyttaa kaikkien osallistumista.

Haasteellisia ovat myo6s erilaiset tyOsuhteet; osa tyontekijoistd tekee tyota
vuokrafirman kautta, osa muutamia tunteja viikossa. Tata asiaa on kasitellyt
lopputy6ssdan Marika Vapaala. Han tulee tydssaan siihen tulokseen, ettei
varsinkaan vuokratybvoiman perehdyttdminen ole riittdvad. Suurimmat
ongelmat Iyhytaikaisten tyontekijoiden perehdyttamisessda ovat ajanpuute,
suunnittelemattomuus ja varsinaisen perehdyttdgjdn puute, perehdytyksen

jdddessa usein pelkastaan tybnopastuksen tasolle. (Vapaala 2006, 1.)
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3 Birka Cruises

3.1 Birka Cruisesin liiketoimintasuunnitelma ja arvot

"Tank om varlden var lite mera som Birka Paradise.”

Birka Cruisesin liikeideana on jarjestdd risteilyja, joita myydaan luomalla
mielikuvia elamyksistd, viihteestd, ajasta rentoutumiselle ja yhdessdaololle
perheiden ja ystavien kesken. Risteilytoiminnan tavoitteena eli missiona
suunnitelmassa on ilon levittaminen. Birka Paradise haluaa tarjota
asiakkaalleen aikaa, "akkujen pikalatausta” ja hetken pakoa arjesta. (Affarsplan
2007.)

Toiminnan mahdollisuuksina korostetaan erilaisuutta, sita ettd Kkilpailijat
vaikuttavat rahtimarkkinoilla Birka Paradisen ollessa Itdmeren ainoa todellinen
risteilija ilman autokantta ja keskittyen ainoastaan risteilyvieraiden hyvinvointiin.
Tuote perustuu asiakkaiden, henkilékunnan ja itse aluksen vuorovaikutukseen,

ja jotta tavoite saavutettaisiin, taytyy taman vuorovaikutuksen olla toimiva.

Yrityksen arvomaailma

Henkilokohtaisuus -0soita arvostusta ja tarjoa itseasi

Ammattimaisuus -asiakas on tyytyvainen ja yritys ansaitsee enemman
Huomaavaisuus -olemme uteliaita ja kuuntelemme

llon levittaminen -kaytamme hyvaksi jokaisen mahdollisuuden ilon

levittamiseen (Affarsplan, Birka Line 2007)
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Yrityksen arvot ovat kaikki sek& liiketoiminnallisella, ettd henkilokohtaisella
tasolla toteutettavia. Asiakkaan silmissa niiden toteutuminen nakyy selvimmin
jokapaivaisessa kanssakaymisessa tyontekijoiden kanssa. Arvojen
maanlaheisyys korostaa  tarvetta  panostaa  jokaisen tyontekijan
henkilokohtaiseen vahvuuteen ja osaamiseen. Jokainen tyontekija, laivassa ja
myyntiosastolla, joka tekee tydtddn suoraan asiakkaan kanssa toimii yrityksen
kasvoina asiakkaalle. Asiakkaan tulee saada huomaavaista, henkilokohtaista
palvelua kyvykkailtd ja asiantuntevilta asiakaspalvelijoilta, jotka ovat valmiita
laittamaan itsensa likoon asiakkaan hyvinvoinnin saavuttamiseksi, jotta

yrityksen arvot toteutuisivat asiakaskosketuspinnassa.

Liiketoiminnallisella tasolla taas yrityksen johdon tehtdvand on Iluoda
henkilostdlle hyvat edellytykset yhteisten padmaarien toteuttamiseen. Tarkeita
edellytyksid ovat tiedotus, jotta arvot tunnettaisiin, sek& panostaminen siihen,
ettd tyontekijoilla on aikaa ja kykyja tayttaa arvojen asettamat vaatimukset. Ajan
loytymiseen voidaan vaikuttaa miettiméalla tehokkaita tyOtapoja ja
henkilostomaaraa. Erikoisosaamista ja kykyja voidaan I6ytdd  tutkimalla

henkiléston osaamista ja paivittamalla sité.

3.2 Liikeideaa tukeva henkildéstosuunnittelu

Uudessa liiketoimintasuunnitelmassa ja yrityksen arvoissa korostetaan
henkilokohtaista palvelua ja laadun tasaisuutta. Jotta tavoite saavutetaan, on
tarkedd, ettd jokainen tyontekija tietda mika yrityksen tavoite on ja mitk& ovat
yhteiset toimintamallit sen saavuttamiseksi. Tavoitteeseen paaseminen vaatii

hyvaa perehdyttamista, selkeita toimenkuvia ja selkeita tybohjeita.

Koska asiakaspalvelun halutaan olevan henkilokohtaista ja joustavaa, eivat

tyoohjeet ja  toimenkuvatkaan voi olla  staattisia, vaan niiden
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tarkoituksenmukaisuutta on tarkedd seurata ja miettid. Muutoksen ja ajan
seuraaminen, seka vaatimusten muuttumisen huomioiminen on asiakaspalvelun
tulevaisuutta. My6s se, ettd tyonjohto seuraa, miten ohjeita noudatetaan on
tarkedd. Palkitsemisella ja mahdollisila sanktioilla voidaan myds tukea
yhteiseen tavoitteeseen pyrkimista ja korostaa sitd, ettd annettuja tydohjeita ja
niiden noudattamista pidetdan tarkeana. Vaikka tyontekijéiden viihtyminen on
tuloksen kannalta tarkeaa, yritys on kuitenkin olemassa asiakasta varten ja
tulosta tehdakseen, eika tyontekijoita palvelemassa. Toteutumista seuraamalla

voidaan myos havaita puutteet itse ohjeistuksessa tai ohjeiden annossa.

Rekrytoitaessa uutta henkildkuntaa on asiakaspalvelun asettamat vaatimukset,
seka yrityksen arvot ja tavoitteet pidettavd tarkeimpina kriteerein.
Rekrytoimista  helpottavat selkedt toimenkuvat ja tarkasti pohditut
osaamisalueet, seka tarveanalyysit (Zackrisson 2006, 17, 22). Myds
rekrytoinnin né&kokulmasta muutosten seuraaminen ja tunteminen on tarke&é;
palvelujen muuttuessa vaaditaan henkilokunnalta erilaisia ominaisuuksia. Uusia
taitoja ja uutta osaamista tarvittaessa on hyva tuntea jo olemassa olevan
tyoyhteison osaamistaso ja halukkuus uuden oppimiseen. Mahdollisuudet
etenemiseen ja oppimiseen omassa tydssa lisaavat yleensa tyomotivaatiota,
kuten myo6s tydymparistd jossa mahdollisuudet vaikuttamiseen ovat kaikilla
samanlaiset. Muita positiivisia né&kokulmia ovat motivaation liséksi se, etta
perehdytys helpottuu henkilén jo tuntiessa yhtion arvot ja tavoitteet, ja yhtio

tietda mitd saa palkatessaan tutun henkilon.

3.3 Liikeidean perehdytykselle asettamat vaatimukset

Jotta arvoja ja asenteita pystyttaisiin yllapitama&an, on ensiarvoisen tarkead, etta
ne siirretddn jokaiselle uudelle tulijalle. Liikeideoista, arvoista ja asenteista on
koottu henkilokunnalle taskuversio, "Att jobba i paradiset”, eli "Tyonteko

toisenlaisessa maailmassa”. Esite kertoo tulokkaalle lyhyesti ja ytimekkaasti
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mitd Paradise haluaa asiakkaalleen tarjota, se kertoo asiakasryhmista ja siita

mit& tyontekijaltd odotetaan ja vaaditaan tavoitteiden saavuttamiseksi.
Yhteenvetona:

e Tuotteemme 22 tunnin tauko arjesta.

e Kilpailijoitamme ovat kaikki, jotka tarjoavat asiakkailleet taukoa arkeen ja
rentoutusta, eivat vain muut varustamot.

e Odotusten ylittaminen ja ilon levittdminen on tyétamme.

e Me emme tuomitse kaikkia asiakkaitamme muutaman huonon esimerkin
mukaan.

e Me kunnioitamme asiakkaitamme ja kollegoitamme, seka maissa, etta

merella.

Tavoitteinamme:

e Asiakkaat arvostavat meitd enemman, koska me valitamme enemman.

e Tyonteko on mukavampaa kun kaytamme omia positiivisia
voimavarojamme.

e Tulos paranee, koska iloiset, yllattyneet ja tyytyvaiset asiakkaat

kuluttavat enemman.

Samoin tydnkuva ja rutiinit tulee lapikayda jokaisen uuden tyontekijan kanssa.
Perehdyttdmisen pyrkimyksind on Iluoda myonteinen asennoituminen
tyoyhteis6on seka valmistaa hyvaan yhteistybhon uuden tyontekijan,
kollegoiden ja esimiesten valilla (Lepistdé 1988, 6). Hyvin suoritetulla
perehdytyksella voidaan varmistaa se, ettd jokainen tyOntekija tietaa, mita
merkitsee se, etta tyoskentelee Birka Paradisella, mita odotuksia on asiakkaalla

ja mitk& ovat henkilokohtaiset vastuualueet tydyhteisdssa.

Hyva perehdyttdminen vaikuttaa myds kaéanteisesti; kun tydyhteiso tietad, etta

perehdytys suoritetaan hyvin ja asiantuntevasti, voi se luottaa, etta uudella
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tulokkaalla on tietty perustuntemus ja tietdmys tydsta. Hyvin perehdytetty uusi
tyontekija sopeutuu nopeammin tyodyhteiséon ja hanelld on mahdollisuus tuoda
esille luontaiset taipumuksensa ja kykynsa (Lepisté 1988, 11). Kun tulokas
huomaa, ettd hénen tietojaan, taitojaan ja tyOpanostaan pidetaan tydyhteison

kannalta tarkeind, mielenkiinto ja vastuuntunto tyota kohtaan kasvavat.
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4 Birka Paradise

4.1 Birka Paradise kannelta 2 kannelle 11

JOGGING TRACK 11

PARADISE SUNDECK 10 PARADISE BEACH 10 PARADISE RELAX & 5PA + LOUNGE

KONFERENS + SHOP - WHISKY BAR

RESTAURANT FOUR SEASONS + BISTRO 6 GRAND BUFFE - YACHT CLUB BAR & HAVANNA CIGAR CLUB

CLUB COPACABANA - CASIND 5 CAFE BRAZIL « PACIFIC PUB + RECEPTION 5 ATG + FREEPORT SHOPPING

Birka Paradise on rakennettu 2004 Rauman telakalla ja otettu kaytt6on
marraskuussa 2004. Paradisen maksimikapasiteetti on 1800 matkustajaa,
jolloin  kaikki hyttipaikat ovat kaytossd. Paradise ajaa ympari vuoden
vuorokauden kestavia risteilyja Tukholmasta Maarianhaminaan. Kesaéisin
lisdtuotteena ovat perjantaista maanantaihin kestavat viikonloppuristeilyt
vaihtelevilla kohteilla, viimeisina kohteina ovat olleet Visby, Tallinna ja Riiga.
Risteilijan leveys on 28 metrid ja pituus 177 metria, mika tekee siita
keskikokoisen Itdmeren liikenteessa. Erikoiseksi sen tekee se, ettd Birka
Paradise ei kuljeta autoja eika rahtia, vaan ainoastaan risteilymatkustajia.
Itdmeren liikenteessd ainutlaatuista ovat myos keinotekoiset auringot, jotka
luovat Karibian tunnelmaa myds pohjoiseen keskitalveen, seka yhdennentoista

kannen juoksurata.

Birka Paradisella on 734 hyttid ja 1800 sankypaikkaa. Kaikki hytit ovat
korkealuokkaisia ja alimman standardin mukaan varusteltuja vahintaan

ilmastoinnilla, puhelimella, televisiolla, seka hiustenkuivaajalla. Kaikissa
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hyteisséd on suihku, WC, sek& kaksi sénkya lattiatasossa. Kaikki hytit ovat
savuttomia. Kaikki hytit ovat sijoitettu vesilinjan ylapuolella ja ne jaetaan

kahdeksaan eri kategoriaan:

Paradise Tourist hytit sijaitsevat toisella kannella. Hytin varustelutaso on
standardi. Hytteja on seka ikkunallisia, Paradise Sea View, ettd ilman ikkunaa,

Paradise Class.

Paradise Quality hytit ovat kansilla 7, 8 ja 9. Kaikissa taman luokan hytit ovat

ikkunallisia ja niissa on standardivarustelun liséksi jaakaappi ja kassakaappi.

Paradise de Luxe hytit sijaitsevat kahdeksannella kannella. Hyteissd on
kaksoisséanky, sohva, jadkaappi sekd kassakaappi. Hyttiluokan hintaan sisaltyy

meriaamiainen ja minibaari kuohuviineineen.

Paradise Suite- sviitissd on makuuhuone kaksoissangylld, liséksi olohuone
oleskeluryhmineen, kylpyhuone poreammeella, seka erillinen kylpyhuone

vieraille. Hyttiluokkaan siséltyy meriaamiainen ja minibaari.

Paradise Suite Etage on kahteen kerrokseen rakennettu sviitti joka on sijoitettu
laivan keulaan josta on upeat merindkymat. Sviitissd on olohuone kannella
seitseman ja makuuhuone kannella kahdeksan, kylpyhuoneessa poreamme ja
vieraille erillinen kylpyhuone. Sviitin hintaan sisaltyy meriaamiainen, valinnainen

spa-hoito kahdelle, minibaari ja shamppanja sekd huonepalvelu.
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Kymmenennella kannella on keinotekoisten aurinkojen liséksi uima-allas,
poreamme ja baari. Kannen ylla olevan lasikaton voi kesélla avata, ja nain
kansi muuttuu kes&dind ulkoilmadiskoksi. Kannella on my6s Birka Paradisen
kylpylaosasto, joka on uusittu 2008. Kylpylassa on aqua-spa, sSisé&- ja
ulkoporeammeet, kylma- ja [amminvesialtaat, seka hoyry- ja tavallinen sauna.

Kylpyldosasto tarjoaa lisaksi useita erilaisia vartalo- ja kasvohoitoja.

Kuudes kansi on risteilijan ravintolakansi, jolla sijaitsee a’la carte ravintola Four
Seasons, drop in osasto Bistro seka buffe’ravintola Grand Buffe’. Kannella on
myo6s viini- ja aperitiivibaari Yacht Club Bar ja Havanna Cigarr Club, sek&

pianobaari. My6s konferessiosasto sijaitsee kuudennella kannella.

Kannella viisi on risteilijan vastaanottotiski, ostoskeskus Freeport shopping,
yokerho Club Copacabana, casino, Pub Pasific, Cafe Brasil sekd ATG-

peliosasto. Risteilijan sairashytti sijaitsee kolmannella kannella.

4.2 Turvallisuus Birka Paradisella

Birka Paradisen ovat katsastaneet ja hyvéksyneet sekd Suomen ettd Ruotsin
merenkulkuviranomaiset ja risteilija on ISM-sertifioitu. Kansainvélinen ISM-koodi
sisaltaa saantoja, jotka kattavat seka varustamon, etta sen alusten turvallisen
toiminnan. Siihen sisaltyy myds ympaéristonsuojelu ja ty6turvallisuus. ISM-
sertifikaatti uudistetaan vuosittaisella tarkastuksella. Turvallisuutta risteilijalla
tarkkailevat saanndéllisesti merenkulkuviranomaiset, ja henkilokunta suorittaa

turvallisuusharjoituksia viikottain.

Risteilijan ymparistopolitikka on laatusertifioitu ISO 141001:n mukaan, mika
tarkoittaa sita, ettd Birka Paradise on yksi maailman ympaéaristéturvallisimmista

risteilijoistd. 1ISO 14001 on maailman tunnetuin ymparistojarjestelmamalli, joka
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auttaa organisaatioita seka parantamaan ympaéristonsuojelunsa tasoa etta

osoittamaan ymparistbasioidensa hyvaa hoitoa.

Ympéristojarjestelméa noudattava organisaatio sitoutuu:

e sitoutuu ymparisténsuojelun tasonsa jatkuvaan parantamiseen

e tunnistamaan tuotteidensa, toimintojensa ja palveluidensa
ymparistévaikutukset

e selvittdmaan lakisdateiset velvoitteensa ja huolehtimaan niiden
tayttdmisesta

e asettamaan ympaéristotavoitteet ja seuraamaan niiden toteutumista

e varaamaan resurssit tavoitteiden toteuttamiseen

e yll&pitdmaan henkiléstén osaamista

e oOhjaamaan prosesseja ja toimintoja

e Vvarautumaan ymparistériskeihin ja onnettomuustilanteisiin

e tarkkailemaan ja seuraamaan ympaéaristovaikutuksia

e ennaltaehkdisemaan ymparistovahinkoja ja estam&an niiden toistumisen

e Vyllapitamaan hyvia ymparistokaytantoja

e arvioimaan toimintansa tuloksia ja parantamaan toimintaansa.

(1SO 141001 ymparistojarjestelma [viitattu 13.5.2009] ).

Ymparistoajattelu vaikuttaa koko yrityksen toimintaan ja koko verkoston tulee
omata samat tavoitteet ja vaatimukset. Kaytannossa tama nakyy
alihankkijoiden ja tuottajien valinnassa ja esimerkiksi siin&, ettd Birka Cruises
tarjpaa matkustajilleen mahdollisuuden matkustaa |ahtGsatamaan yleisilla
kulkuneuvoilla, eli jarjestetyilla bussikuljetuksilla matkustajien kotipaikkakunnilta.
Laivalla konkreettisessa tyonteossa tama nakyy tarkkoina lajittelu- ja
kierratysohjeina ja aine- ja materiaalivalinnoissa. Alus kayttda vaharikkista
polttoainetta ja on yksi ensimmaisid risteilyaluksia maailmassa joka on

varustettu katalysaattoreilla jotka vahentavat typpioksidip&astoja 96 %.
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4.3 Birka Paradisen henkildkunta

Laivatyd on matkatyota, eli tydssé ollaan tavallista tyopaivad pidempi ajanjakso
kerrallaan, samoin  vapaa-aikaa on pidempi jakso. Menetelmén
mahdollistamiseksi tyoyhteis6 on jaettu kahteen tydvuoroon eli vahtiin.
Vahdeilla tarkoitetaan laivatyossa tavallista jakoa kahteen tydyhteiséon, jotka
ovat tydvastuussa vuorotellen. Matkustajalaivoilla tyopassit, eli tydvuorot ovat
yleensa 1/1, eli tydvuorossa ollaan yhtad pitka aika kuin vapaavuorossa.
Tavallisia tyovuorojen pituuksia matkustajalaivoilla ovat viikko, kahdeksan tai

kymmenen paivaa.

Laivan ollessa taynnd on my6s henkilokunnan maara suurimmillaan.
Maksimimiehitys Birka Paradisella on noin 180 ja se kohdistuu useinmiten
viikonloppuihin. Arkipaivind matkustajamaéarat ovat vahan alhaisempia ja siksi
silloin - my6s selvitdan pienemmalla henkilokunnalla. Loma-ajat, suuret
varaukset, Ruotsin palkkaviikonloput ja suositut esiintyjat luovat myos vaihtelua

matkustajamaariin.

Henkilokunnan ylin on kapteeni jonka alaisuudessa toimii kolme eri
osastopaallikk6d: konepaallikkd, yliperamies ja intendentti. Konepaallikkdn
alaisuudessa tyoskentelevat konemiehet ja s&hkomiehet, yliperamiehen
alaisuudessa  perdmiehet ja  kansimiehet puosut ja  matruusit.
Intendentuuriosasto on suurin ja kasittaa hotellipuolen, eli siivoushenkilokunnan
ja vastaanottohenkilokunnan, seka ravintolaosaston keittio- baari- ja salipuolen,

tax freen ja viihdeosaston.

4.4 Birka Paradisen ravintolaosasto

Ravintolaosastoon kuuluvat kolme ravintolaa: Grand Buffe, Four Seasons ja le

Bistro. Grand buffe tarjoilee péivallisaikana perinteisen "Smorgasbord” el
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voileipapoydan. Matkustajat voivat valita kahdesta kattausajasta: 18.00 ja
20.30. Meriaamiainen tarjoillaan Grand Buffe’ssa 7.30-10.00 ja paluumatkalla
lounasaikana tarjolla on kevyempi lounasbuffe kello 12.00 ja 14.00. A'la carte
salissa on illalla kaksi kattausta: 18.00 ja 21.00. Ravintolalla on avoin ruokalista
ja valittavana myos useita valmiiksi komponoituja menuita seka juomapaketteja.
Lounasaikaan ravintola on auki 12-14.30. Bistron ruokalistalla on
yksinkertaisempia a’la carte annoksia ja kevyempia vaihtoehtoja. Ravintola on
auki illalla 18-22.00 ja lounasaikaan 12-14.30. Bistroon ei tarvitse tehda

poOytavarausta vaan se toimii drop in — ravintolana.

Birka Paradisen ravintolan tyovahdin maksimivahvuus koostuu
ravintolapaallikostd, kahdesta hovimestarista, viinikassasta, 28 tarjoilijasta,
kolmesta talousapulaisesta ja kuudesta tiskaajasta, ja vastavuoro on
luonnollisesti peilikuva. Buffe'n puolella tydskentelee hovimestari, kahdeksan
tarjoilijaa, talousapulaiset ja kolme tiskaajaa, ja ala carten puolella hovimestari,
20 tarjoilijaa ja 3 tiskaajaa. Tarjoilijoiden tyojarjestys on kiertava, kaikki tekevat
tyotd kummassakin salissa vuoroviikoin. Syynd kiertoon on yhteistyon
toimivuuden edistaminen kaikkien valilla, ja eri ravintolasalien vaatimien

tyotaitojen yllapitdminen.

Ravintolapaallikon  vastuualueeseen kuuluvat  kummatkin ravintolat,
tyontekijoiden tydvuorolistojen tekeminen, ruokatilausten tekeminen Kkeittioon,
pOytavarausten kasitteleminen, budjetin suunnittelu ja toteutus, seka
suunnittelutyd yhdessa Kkeittiomestarin kanssa. Hovimestarin vastuulla on
konkreettisen tybn ohjaaminen ravintolasalissa, paivittaisten tyonkuvien
jakaminen, tarjoilijoiden kasivarastojen tayttdminen tilausten mukaan ja
mahdollisten ongelmatilanteiden selvittaminen. Jokaisella tarjoilijalla on vastuu
omasta asemasta joka a’la carte ravintolassa on maksimissaan 24 asiakasta,
bistrossa 30 ja buffe'n puolella 45 asiakasta. Lisaksi tarjoilijoilla on kassavastuu

ja vastuualue yhteisissa toisséa jotka mahdollistavat itse tarjoilun. Tallaisia toita
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ovat esimerkiksi tarjoiluasemien tayttdminen ruokailuvalineilld, viinilaseilla ja
muilla tarjoilussa kaytettavilla tyévalineillda, koneiden huolto ja tayttaminen ja
linavaraston tayttdminen sek& erilaiset siivoustehtavat. Talousapulaiset
huolehtivat buffe-pdydan taytosta ja siivouksesta, tiskihenkilokunta taas tiskista

ja tiskin alueen siivouksesta.
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5 Tutkimusmenetelma

5.1 Haastattelututkimus ja sen toteuttaminen

Taman hetkistda  perehdytysprosessia  tutkittin ~ teemahaastatteluilla.
Haastateltaviksi valittiin henkil6t jotka télla hetkella toteuttavat perehdytysta
Birka Paradisella. Haastattelun teemoiksi valittiin perehdytyksen teoriapohjia
jotta loydettaisiin nykyisen prosessin kehityskohteet ja puutteet, seka voitaisiin

kehittd& prosessia eteenpain. (lite 1)

Teemahaastattelu on lomake- ja avoimen haastattelun valimuoto.
Teemahaastattelulle on tyypillista, ettéd haastattelun aihepiirit eli teema-alueet
ovat tiedossa, mutta kysymysten tarkka muoto ja jarjestys puuttuvat. (Hirsjarvi,
Remes & Sajavaara 2007, 195.) Haastatteluteemoja tulisi olla muutamia, ei
useita kymmenia. Normaalisti haastattelijalla on haastattelutilanteessa
mukanaan vain nama teemat. Hanella tulee kuitenkin olla valmiiksi mietittyna
kysymyksid, joilla tarvittaessa paasee eteenpain. Tarkoituksena on luoda
keskustelua, ei kysymys-vastaus vuorottelua. Teemat kannattaa kirjata itselleen
sopivaan muotoon: ranskalaisten viivojen luetteloksi, kasitekartaksi tai
PowerPoint tiedostoksi. (Eskola 2007, 39.)

Haastattelut purettiin  sisdllonanalyysilla.  Siséllénanalyysiss& aineistoa
tarkastellaan  eritellen, yhtalaisyyksia ja eroja etsien ja tiivistaen.
Sisdllénanalyysi on diskurssianalyysin tapaan tekstianalyysia, jossa
tarkastellaan jo valmiiksi tekstimuotoisia tai sellaiseksi muutettuja aineistoja
jotka voivat olla esimerkiksi kirjoja, paivakirjoja, haastatteluita, puheita ja

keskusteluita.
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5.2 Haastattelun tulokset ja niiden analysointi

Haastetta ravintolaosaston tyon onnistumiselle asettavat nopea tempo, suuret
asiakasmaarat, asiakkaiden vaativuustaso sekd henkilokunnan suuri
vaihtuvuus. Vuoden aikana ravintolaosaston l|api voi kayda satoja uusia
tyontekijoité, jotka saattavat tyoskennelld osastolla vain muutamia paivia.
Esimerkiksi vuonna 2008 ravintolaosastolla tydskennelleiden tyontekijoiden
lukumaara oli 349 lyhimpien tydsuhteiden kestdessa vain muutaman paivan.
Jokaisen tyontekijan kohdalla perehdytys alkaa ennen tyéhon tuloa tehtavilla
valmisteluilla, niin ettd materiaali on valmiina ja etta tulevasta tyontekijasta on
olemassa perustavaa laatua olevat tiedot. Rekrytointia yrityksessé tehd&an
seka Suomen, ettd Ruotsin puolella kotisivujen avulla. Korkeampiin asemiin

haetaan henkildita sisaisella haulla seka rekrytoimalla ulkopuolelta.

Birka Paradisen tavoitteena on olla luksusversio tavallisten "suomenlaivojen”
rinnalla ja tama palvelun taso tulee saavuttaa yleisten tilojen ja muiden
osastojen rinnalla myds ravintolaosastolla. Jotta uusi tyontekijd osattaisiin
sijoittaa hanelle oikeaan aloituspaikkaan, ja jotta perehdytys osattaisiin
suunnitella mahdollisimman tehokkaaksi, etukéteen saatavaa tietoa tyontekijan
osaamistasosta kaivataan lisda. Haasteen tason saavuttamiselle asettaa myos
lyhyt aika alkuperehdytyksen suorittamiselle. Kun tyontekija nousee laivaan
Maarianhaminasta perehdytykselle on aikaa aamupaiva, jos tyontekija taas
tulee Tukholmasta aikaa satamaan saapumisen ja tyon aloittamisen valilla on 1

h 45 minuuttia.

Ravintolaosastolle tulevan uuden tyontekijan perehdytys alkaa
henkilokuntapurserin luota joka kirjoittaa tyontekijdn kanssa tydsopimuksen,
nayttaa tyontekijalle hytin sekd messin eli henkilékuntaruokalan, ja hakee
tulokkaan kanssa tyOvaatteet vaatevarastosta. Henkil6kuntapurseri antaa
tulokkaalle esitteet "Att jobba i paradiset” (opas Birka Paradise) ja "Introduktion

vid nyanstallning” (liite 2), joista tulokkaalle selvidd ensimmaisten paivien rutiinit
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omalla osastolla, "Valkommen ombord” (opas Birka Paradise) joka selvittaa
perusasiat laivatytssa seka "Sakerheten ombord” (opas Birka Paradise) joka on
esite turvallisuusohjeista. Tybajan alkaessa ravintolapaallikkd kay tulokkaan
kanssa lapi osastoperehdytyksen (lite 3) ja sen jalkeen hovimestari selvittda
uudelle tyontekijalle konkreettisen tydonkuvan. Tukholmasta tulleella tyontekijalla
ei ikava kylla ole mahdollisuutta saada perehdyttajaksi ravintolapaallikkda viela
illalla, vaan taman hetkisen suunnitelman mukaan osastopaallikdn perehdytys
suoritetaan vasta seuraavana paivanad. Ajankayton kannalta ravintolaosastolla
kaivataan tehokkaampaa alkuperehdytystd, etenkin kun tyontekija tulee

Ruotsista.

Haastattelujen mukaan henkildkuntapurseri toivoo yleisperehdytykseen tukea
ravintolaosastolta niin, ettd siihen voitaisiin lisata koko laivan esittely, jotta
tulokas saisi paremman kokonaiskuvan siita mita risteilija matkustajalle tarjoaa,
seka  pystyisi paremmin vastaamaan matkustajien kysymyksiin.
Ravintolapaallikko taas toivoisi suunnitelmaan muutosta niin, ettd myds Ruotsin
puolelta tuleva tyontekijd voisi saada jo ennen tyon aloittamista paremman
perehdytyksen. Myds jo olemassa olevan materiaalin |&pikayminen,

paivittaminen ja korjaaminen seka uudelleen organisointi olisi tarpeen.

Myo6s tukihenkilon osoittamista voisi haastattelujen perusteella miettia
tarkemmin. Talla hetkella on hovimestari automaattisesti uuden tydntekijan
tukinenkil6. Suunnitelmaa voisi kehittdd niin, ettd joitakin tarjoilijoita
valmennettaisiin ottamaan vastaan uusia tyontekijoita ja nain jakaa
perehdytysvastuuta laajemmalle ja useammalle henkildlle. Konkreettisen
tydnopastamisen voisi osoittaa tarjoilijoille/ talousapulaisille/ tiskaajille jotka
tekevat nimenomaista tyotd ja osaavat parhaiten opettaa sen suorittamisen.
Henkilokohtainen tukihenkilé voisi myos tutustuttaa uuden tulokkaan koko
laivaan. Henkilokuntapurserin vastuualue perehdytyksessa olisi organisaatio-

toimiala-, ja tyosuhdeperehdytys. Ravintolapaallikbn osuus perehdytyksesta
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voisi keskittya yleisiin tavoitteisiin, asenteisiin ja arvoihin ja hovimestarin osuus
osaston yleiseen toimintaan ja perehdytyksen seurantaan. Kollegoilla olisi
vastuu tehtavakohtaisesta, seka tiimi- ja yhteisoperehdytyksesta seka hiljaisen
tiedon siirtdmisesta. Malliperehdyttdmisesta voitaisiin nain siirtyd osittain
vierihoito- ja laatuperehdyttdmiseen, seka siirtdd perehdytysvastuuta

laajemmalle perustalle.

Talla hetkellda perehdytys loppuu siihen kun uusi tyontekija on oppinut
toimimaan tydyhteison taysipainoisena jasenena. Ravintolaosastolla kehitysta
kaivattiin prosessin jatkuvaan seuraamiseen ja palautteen keraamiseen ja
kasittelemiseen esimerkiksi Kupiaksen ja Peltolan mallin mukaan yhden viikon
sekd yhden kuukauden kuluttua tytsuhteen alkamisesta. Myos palautteen
antaminen ja saaminen tydsuhteen loppuessa olisi toimiva lisays

tamanhetkiseen prosessiin.

Perehdytystd tyon yhteydessa ja muutostilanteissa antaa télla hetkella
osastopdaallikkd. Myds tallaisissa tilanteissa tulevaisuudessa voitaisiin kayttaa
enemman henkildkunnan sisaistd osaamista, esimerkiksi sommelier-
koulutuksen saaneet henkilét voisivat pitaa viinikoulutuksia, samoin muuta

erityisosaamista voisi jakaa sisaisesti koulutustilanteiden avulla.
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5.3 Uusi perehdytysprosessi

N I Iy RPN I

1. Ennen tyon aloittamista

Henkilokuntapurserin vastuut

Henkilokuntapurseri tarkistaa ja valmistelee yleisperehdytykseen tarvittavan
materiaalin. Ensimmainen kontakti uuden tydntekijan kanssa on tavallisesti
puhelinkeskustelu. Tallgin henkildkuntapurseri tiedottaa uudelle tydntekijalle
ajoista ja paikoista seka mukaantarvittavista tyovalineista ja todistuksista, seka
antaa uudelle tyontekijalle alustavan kuvan tulevasta tydstéa ja siihen liittyvista
odotuksista sekad tyOpaikasta. Tavoitteena saada tulokas tuntemaan itsensa
tervetulleeksi ja odotetuksi sekd saada alustava kuva tulokkaan

osaamistasosta.
Ravintolapaallikdn vastuut

Ravintolapaallikkoé tarkistaa ja valmistelee ravintolaosaston perehdytykseen
tarvittavan materiaalin, tiedottaa osastolle tulokkaasta seka valitsee
tarjoilijakollegoista sopivan tukihenkildn. Ravintolapaallikko sijoittaa tulokkaan
kykyjen mukaan sopivalle osastolle ja tekee talle tyOvuorolistan. Han sijoittaa
perehdytystilanteet tyovuorolistaan sek& tulokkaalle, etta perehdyttajaksi
valitulle tarjoilijakollegalle. Ravintolapaallikko tilaa tulokkaalle nimikyltin ja
datavastaavalta henkilokohtaisen kassa-avaimen.
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2.Valmistautuminen ja vastaanotto

Henkilokuntapurserin vastuut

Materiaali:

Introduktion vid nyanstallning pa M/S Birka Paradise (liite 2)
Valkommen ombord (opas Birka Paradise)
Séakerheten ombord (opas Birka Paradise)
Att jobba i paradiset (opas Birka Paradise)
Fartygsinformation for Birka Paradise (opas Birka Paradise)

Ensimmaiseksi laivalle tullessaan intendentuuriosastolle tydskentelemaan
tuleva tapaa henkilokuntapurserin, joka Kkirjoittaa tulokkaan kanssa
tyosopimuksen ja tekee kulkukortin jolla uusi tyontekija paasee henkildkunnan
tiloihin ja omaan hyttiinsa. Henkilokuntapurseri selvittdd tulokkaalle tydnkuvan,
seka vastaanottaa merimieslaékarintodistuksen. Henkilokuntapurseri ohjaa
tulokkaan hakemaan tyOvaatteet vaatevarastosta, nayttaa tien messiin eli
henkilostoravintolaan seka hyttiin, missa tulokas tulee tydpassinsa asumaan.
Henkilokuntapurseri ohjaa tulokkaan ravintolaosastolle ja selvittdd mihin aikaan

tulokas aloittaa tyot omalla osastollaan.

Henkilokuntapurseri tiedottaa uudelle tydntekijalle turvallisuusnumeron joiden
mukaan laivan henkildkunta on jaettu toimimaan eri tehtavissd mahdollisissa
hatatilanteissa, seka milloin tulokkaan tulee ottaa osaa yliperamiehen

turvallisuusinformaatiotilaisuuteen ja ensimmaiseen turvallisuusharjoitukseen.

Ravintolapaallikbn vastuut
Materiaali: Introduktion till matsalarna (liite 3)

Ravintolapaéallikkd  vastaanottaa  uuden  tyontekijan ja kay lapi

perehdytysmateriaalin. Ravintolapaallikkd keskittyy perehdytyksessa yleisiin
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asioihin, Birkan linen arvoihin, ravintolaosaston asiakkaisiin ja vaatimustasoon,
ravintolaosaston erilaisiin  palveluihin  ja aukioloaikoihin.  Tilanteessa
keskustellaan siitd, mita tulokkalta vaaditaan ja odotetaan, mita kielletdan ja
mitd etuja Birka Line tarjoaa. Ravintolapaallikkd tiedottaa myds vaaditusta
tydasusta ja siitd huolehtimisesta, sekda my0s itsestddn huolehtimisesta.
Tulokas saa tietaa milloin ja misséa tarjoillaan henkildkunnan ruoka, seka miten

ja missa voi viettaa vapaa-aikaa.

Ravintolapadllikko esittelee tulokkaalle ravintolaosaston eri tilat ja niiden
toiminnan, keittion eri  tilat, tiskin ja viinikassan ja ty6toverit;

hovimestarin,viinikassan ja tarjoilijakollegat.

3. Perehtyminen ravintolaosaston toimintatapoihin, myynti ja palvelu

Hovimestarin vastuut
Materiaali:

e Veckostadning i Buffe/ Four Seasons (liitteet 4, 5)
e Dagliga uppgifter i Buffe/ Four Seasons (liitteet 6, 7)

Hovimestari kdy uuden tydntekijan kanssa lapi viikko- ja paivakohtaiset tehtavat
jotka vaihtuvat viikottain kiertavasti tarjoiljan varastonumeron mukaan.
Hovimestari luovuttaa uudelle tyontekijdlle kasivaraston ja selvittda sen
mukanaan tuoman vastuun seka kaytannot sen tayttamisessa.
Hovimestari kdy paapiirteittain lapi tyopaivan kulun ja eri tybvaiheet, seka
tilityksen. Hovimestari  esittelee  tulokkaan tarjoilijalle, joka  vastaa

perehdytyksen jatkosta ravintolaosastolla.
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Perehdyttajaksi valittu tarjoilijakollegan vastuut
Materiaali:

e Serveringsinstruktioner (liite8)

e Menybeskrivning (opas Birka Paradise)

e Darfor serverar vi fartygets eget vatten (liite 9)
e FoOrfaringsétt vid specialdieter (liite 10)

Tarjoilija kay uuden tyontekijan kanssa lapi tavan tehda tyota Birka Paradisella,
selvittéa rutiinit kaytannonlaheisesti, seka selvittaa tulokkaalle yhteistyorutiinit ja
syyt tavalle tehda ty6ta. Uusi tyontekija kdy kollegan kanssa 1api ruokalistan ja
erikoisruokavaliot ja erityistilanteiden vaatimat rutiinit. Kollega tekee t6itd uuden
tulokkaan rinnalla ensimmaisen tyoviikon ja on tarvittaessa vastaamassa
kysymyksiin ja auttamassa ongelmatilanteissa. Kollega on myds valmis
ottamaan vastaan uusia ideoita ja palautetta. Uusi tulokas ja perehdyttdja

suorittavat palautekeskustelun ensimmaisen tyoviikon jéalkeen.

Uuden hovimestarin perehdyttavat ravintolapdallikkd ja kokenut hovimestari,

materiaali: Arbetsinstruktioner fér hovmastarna. (liite 11)

Uuden talousapulaisen perehdyttéa kokenut “nisse”, eli talousapulainen,

materiaali: Arbetsinstruktioner for ekb. (liite 12)

Uuden tiskaajan perehdyttéaa kokenut tiskaaja, materiaali: Arbetsinstruktioner for
disken. (liite 13)
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4. Turvallisuus

Yliperamiehen vastuut

Materiaali:

e Sakerheten ombord (opas Birka Paradise)
e Att larma vid sjukdomsfall (lite 14)

Jokainen uusi tyontekija osallistuu yliperamiehen pitamaan
turvallisuuskoulutukseen, jossa uudelle tyontekijalle selvitetdan laivan
turvallisuusrutiinit ja turvallisuusharjoittelukaytannét. Koulutuksessa esitelléaén
vesi- ja paloturvalliset ovet ja osastot, seka vaihtoehtoiset kulkuvaylat
onnettomuuksien sattuessa, sekd  informoidaan henkilokohtaisista

vastuualueista.

Perehdyttajaksi valitun tarjoilijakollegan vastuut
Materiaali: Fartygsinformation for Birka Paradise (opas Birka Paradise)

Taméa  perehdytyksen osio palvelee turvallisuuden lisdksi  myoés
yleisperehdytystd, sekéa parantaa palvelun tasoa. Kun uusi tyontekijd tuntee
tyopaikkansa myds oman osastonsa ulkopuolella han osaa myds auttaa ja
neuvoa paremmin matkustajia. Kollega esittelee laivan eri osastot tarkemmin ja
kay samalla uudelleen Iapi vaihtoehtoiset poistumistiet. Kollega esittelee myds
eri osastojen henkilokuntaa, osastojen toimintatavat ja asiakkaille tarjotut

palvelut.

5.Kassatyoskentely

Perehdyttajaksi valitun tarjoilijakollegan vastuut
Materiaali: Guide forséljningsredovisningar (opas Birka Paradise)

Perehdytyksen suorittaa kokenut tarjoilijakollega. Perehdytyksessa selvitetdan

tulokkaalle kassasysteemi ja tavat, miten yhteisesti keittion kanssa on sovittu,
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ettd tilausten kirjaaminen koneelle hoidetaan. Selvitetddn myds miten toimitaan
erikoistilanteissa, kun kysymys on esimerkiksi asiakkaan erikoisruokavalioista
tai erikoistoivomuksista. Uudelle tyontekijalle selvitetdan kassavastuun merkitys

ja tilityskaytannot.

6. Palautekeskustelu

Ravintolapaallikkdn vastuut
Materiaali: Perehdytysprosessi (liite 15)

Keskustelutilanne jossa tarkistetaan perehdytysprosessin toteutuminen
kuukauden kuluttua tydsuhteen alkamisesta seuraamalla prosessin kulkua. Uusi
tulokas saa kommentoida ja kertoa odotuksistaan seka kehitys-toiveistaan
seka tyon, ettd perehdytyksen suhteen, sekd saa itse palautetta
perehdytysajasta. Palautteen avulla perehdytysprosessia ja perehdytys-
materiaalia kehitetddn ravintolapaallikon, henkildkuntapurserin ja pereh-

dytyksesta vastaavan tarjoilijan yhteistyona.
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6 Pohdinta

Tybn tehtavand oli suunnitella perehdyttdmisprosessi joka soveltuu Birka
Paradisen ravintolaosastolla kaytettavaksi erilaisissa tilanteissa. Prosessia
suunnitellessani  otin  huomioon risteilijan asettamat vaatimukset ja
erityistarpeet. Tavoitteena oli helpottaa sek& uusien, ettd vanhojen
tyontekijoiden perehdytysta tyohon. Tehtdvana oli myos selkeyttdd ja paivittdd
perehdytykseen liittyva materiaalividakko, poistaa turha aineisto ja tehda

tarvittaessa lisda materiaalia.

Tyon tuloksena olen kirjannut ylos uuden prosessin, joka alkaa perehdytyksen
alkuvalmisteluista ja ensikontaktista uuden tyontekijan kanssa. Uudessa
prosessissa perehdytysvastuu on jaettu useammalle henkildlle. Prosessiin on
lisatty myos tilaisuuksia seké tyonantajalle etta tyontekijélle antaa palautetta ja
kehittdd prosessia. llman oppimisen seuraamista ja tulosten arvioimista
perehdytys jaa puolitiehen. Seurannan avulla varmistetaan suunnitelman
onnistuminen ja havaitaan mahdolliset muutos- ja kehittamistarpeet.
Perehdytysmateriaali on nyt keratty yhteen ja paivitetty seka tyéohjeiden, etta

muun informaation osalta.

Aloitin tyon tutustumalla perehdytykseen késitteend seka tutustumalla erilaisiin
perehdyttdmismalleihin ja teorioihin seka oppimisteorioihin. Tutkimusaineiston
risteilijalla kerasin haastattelemalla henkildita, jotka talla hetkell& ovat vastuussa
perehdyttdmisestd Birka Paradisella. Haastattelututkimus oli hyvd menetelma
hankkia tietoja  tamanhetkisestd  jarjestelmasta ja saada kuva
kehittamistarpeista ja puutteista.

Kaytanntssa perehdytystilanteen toteutuksessa on risteilijalla samanlaisia

ongelmia, mitka tulevat esiin monissa perehdytysta koskevissa kirjoituksissa ja
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tutkimuksissa: vaikka sen suorittamiselle olisi tehty suunnitelmia ja aikatauluja,
kaytannon tilanne kuitenkin on liian usein se, etta aikaa ei varata riittavasti, jotta
perehdytykseen voitaisiin  panostaa riittdvasti. Jos  perehdyttamisen
suunnitteluun tai toteuttamiseen ei 10ydy riittavasti aikaa, ei sen tarkeytta ole
ymmarretty. T&han ongelmaan auttaa ainoastaan se, ettd perehdytys ndhdaan
todellisena ja tarkedn& osana tyotd. Riittavd henkilokunnan maara vaikuttaa
paitsi siihen, ettéa asiakkaat saavat laadukasta palvelua, myos perehdytyksen
suorittamiseen. Myos yllattavien tilanteiden etukateen suunnittelu todettiin
heikoksi kohdaksi risteilijan perehdytyssuunnitelmissa, tahan ongelmaan
voidaan vaikuttaa kouluttamalla perehdyttgjiksi useampia henkil6ita. Yllattavien
tilanteiden ennakoimista helpotetaan riittavalla henkilokunnan maaralla.
Liiketoimintasuunnitelmassa ja yrityksen arvoissa korostetaan henkilékohtaista
palvelua ja laadun tasaisuutta. Jotta tavoite saavutetaan, on tarkeaa, etta
jokainen tyontekija tietdd mika yrityksen tavoite on ja mitkd ovat yhteiset
toimintamallit siihen pyrkimiseen. Tavoitteeseen paaseminen vaatii hyvaa

perehdyttamista, selkeitd toimenkuvia ja selkeitd tydohjeita.

Myo6s tulokkaan taustan tutkimiseen ei ennen ole keskitytty tarpeeksi. Mita
enemman tulijasta tiedetaan, sitd helpompi hanelle on |6ytdé taitoja vastaava
sijoituspaikka ja suunnitella perehdytys. Perehdytyksen suunnittelua
henkilokohtaisesti sopivaksi helpottaisivat myos tarkemmin kirjatut tydonkuvat ja
selkeat toimenkuvat sekd tarkasti pohditut ja kirjatut osaamisalueet. Mita
tarkemmin yrityksen tyonkuvaukset ja tehtdvakohtaiset vaatimukset on
maaritelty, sitd helpompi niiden pohjalta on arvioida tulokkaan osaamistasoa ja

perehdytystarvetta.

Palautteen systemaattiseen kerddmiseen ja sen hyvaksikayttoon perehdytyksen
ja osaston toiminnan kehittamisessa kannattaa myos tulevaisuudessa kiinnittaa
enemman huomiota. Sekd vanhoilla tyontekijoilla, ettd uusilla tulokkailla on

paljon hyviad ideoita tydn ja toiminnan kehittdmiseen joita kannattaa kerata ja
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kehittdd aktiivisesti. Pitkaaikaisella tyontekijalla on paljon kokemusta, jota
kannattaa hyodyntaa yrityksessd, uudella tulokkaalla on taas kyky ajatella ja

kehittda ideoita ilman vanhojen rutiinien painolastia.

Tybsuhteen paattymistilanteessa, riippumatta siita, onko se suunniteltu vai ei,
voidaan aina pyrkid saamaan lahtijalta palautetta ja nédkemysta yrityksesta ja
sen toimintatavoista. Lahtokeskustelussa voidaan keskustella myo6s

perehdyttdmisen onnistumisesta.

Perehdytyksesta parhaimmillaan; kun se on hyvin suunniteltua, avointa ja
kaavoihin kangistumatonta toimintaa vakaalla pohjalla ja hyvilla edellytyksilla,
voidaan saada tyOyhteisdn ja yrityksen toimintaan suurta hyotyd. Tama tyo
toivottavasti  kehittdd tyohonperehdytystda sekd& uusien ettd vanhojen
tyontekijoiden kohdalla seka ndain vaikuttaa positiivisesti seka tyonteon

sujumiseen etta tydssa viihntymiseen Birka Paradise- risteilijalla.
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LIITE 2

Introduktion vid nyanstéllning pa M/S Birka Paradise

Namn

Hos personalpursern pa Personalkontoret dack 6.

1.
2.

B

Skriva arbetsavtal och ladmna personuppgifter samt eventuella horigheter.

Du far ditt fartygs ID kort, med vilket du ska registrera dig in/ut varje gang du
passerar landgangen. Du skall senast infinna dig ombord kl. 9.30 i Mariehamn och
18.45 (finsk tid) i Stockholm.

Anvisad hytt dack__ dorr__ for/ midskepp / akter.

Din avdelningsférman ar
Foldern "Vialkommen ombord/Sakerheten ombord” och tidpunkt for forsta saker-
hetsinformationen sker pa anvisad tid av Overstyrman pa fartygskontoret dack 9.
Nar forsta arbetspasset borjar.

Arbetsklader.

Forsta dagen pa avdelningen

1.

ke wnN

Introduktion av de viktigaste arbetsuppgifter och rutinen fas av
avdelningsformannen.

Presentation av stédperson som kommer att vara din ndarmaste kollega.
Informationen om arbetstider och arbetsregistrering.

Pa fartyget anvands for personalens arbetstider finsk tid och vara gaster svensk tid.
Visning av massen pa dack 3 och mattider:

Frukost 07.30- 08.00, lunch 10.30- 12.00, middag 16.00- 18.00. Daremellan finns
alltid nagonting att dta och dricka.

Forsta veckan pa avdelningen bor du ta del av féljande information:

1.

Din avdelningsférman ska vara till hands for att du far del av bl.a. féljande
information:

Vara passagerare ar gaster ombord och ska behandlas darefter, vi arbetar pa ett
kryssningsfartyg.

Foretagspolicy: Vi séljer upplevelser, ndje och avkoppling genom “Gasten i centrun”.
Sakerhets & miljopolicy ar att bedriva passagerar- och lastfartygstrafik pa ett sdkert
och miljovanligt satt sa att inte manniskor, natur, miljo, last eller fartyg utsatts for
skador.

Las foldern "Sakerheten ombord” och lar dig hitta ombord pa fartyget.
Sakerhetsévningarna som r obligatoriska sker varje vecka. Ovningsskema finns
upsatta utanfor massarna.

Fartygets alkoholpolicy ar forskriven till max 0,2 i tjanst och 0,8 under fritid.



Ladmna den har delen tillbaks till personalpursern efter introduktionen.

Avdelning:

Informationen om marknadsforing:

O
O

Presentation av Club Birka, clubkort, rabatter
Kryssningsprogram

Delgivit foljande:

O

Ooo0Oogao

Anstéllningen paborjad /20 Introduktionen genomford /|
Arbetstagarens namnteckning

Namnfortydligande

Avdelningsférmans namnteckning

Arbetsbeskrivning

Beteendemal

Hygien i arbete

Kladpolicy

Ansokningsblankett till Arbetsloshetskassan

LIITE 2

(Ldmnas till personalpursern)



LIITE 3

VALKOMMEN TILL OSS!

Valkommen att arbeta med oss i matsalarna ombord pa Birka Paradise. Vi har gjort ett litet
introduktionspaket for att vi skall kunna uppna Birka Lines visioner och mal samt for att
underlatta ditt arbete och ge svar pa fragor och funderingar. Vi har alla olika bakgrund och
erfarenheter. For att uppna Birka Lines mal sa har vi dragit upp vissa riktlinjer som vi forvéantar
oss att du foljer!

Kom ihag att det inte finns ndgra dumma fragor. Vi svarar garna om vi kan.

Vi hoppas att ni skall trivas ombord med oss pa Birka Paradise!

Restaurangcheferna Peter Bergman och Katarina Ivars

VEM AR DIN NARMASTE FORMAN?

Servitdrernas och ekonomiebitrddenas ( nissor och disk) narmaste forman &r hovmastaren.
Restaurangchefen béar huvudansvaret for restaurangerna och dess personal.

Om du har problem med nagot sa var inte radd att komma och tala med oss.

VILKA AR DINA KUNDER ?

Dina externa kunder ar gésterna och de skall alltid vara nummer 1. Det &r viktigt att varje gast
kanner att han/ hon ar speciell och far ett personligt bemétande.

Dina interna kunder ar de som du arbetar tillsammans med pa baten. Det &r viktigt att samarbetet
I6per bakom kulisserna for att servicen skall bli sd professionell som mdjligt och for att vi alla
skall trivas pa arbetsplatsen.

VAD SKALL DU TAMED DIG TILL BATEN?

Du kommer att fa ett eget lashart skap i din hytt dar du kan forvara dina personliga dgodelar.
Darfor kan det underlatta om du skaffar dej en extra uppsattning av toalettartiklar osv. for baten,
sa slipper du slapa dem fram och tillbaka.

For sakerhetsovningar ar det ocksa bra att ha med bekvama och taliga ytterklader.

Arbetsskor: skaffa garna flera par arbetsskor, bade skorna och fotterna mar battre av det. Ga
géarna in skorna innan du tar dem pa jobb.

Fritidsklader kan du behéva for gymet och nar du gar till personalens spa-avdelning.

Om du tanker rora dig i passagerarutrymmena t.ex. barerna sa kanske du vill satta pa dig lite mera
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representativa klader.
PRODUKTKANNEDOM

For att vara Ostersjons basta servicepersonal sd ar det viktigt att alla besitter en god
produktkdnnedom. Det inger professionalitet, underlattar ditt arbete och sparar tid, dartill
forstarker det din yrkesstolthet och vi kan vara stolta 6ver var arbetsplats.

Vi har gjort en menybeskrivning som kort beskriver alla ratter pa menyn. Det ar din skyldighet att
lara dig den. Koket kommer dven att gora upp alla ratter sa att du far se hur de ser ut.

Det ar aven viktigt att du bekantar dig med vinlista och och 6vriga dryckeslistor. I man om tid
kommer vi aven att préva de viner som finns pa vinlistan.

BESKRIVNING AV RESTAURANGERNA OCH OPPETHALLNINGSTIDERNA (alltid
svensk tid):

Grand Buffé ( 350 platser)

Ar indelad i tre olika miljoer:

Skandinavien 218 platser

Rivieran 60 platser

Karibien 72 platser

Buffen kommer att vara ett traditionellt smorgasbord med inslag av de dvriga miljéerna. Buffén
bestar av ett bord med fyra linjer. Drycker ingar (vin, 6l, lask, vatten och kaffe) och de hamtar
kunderna sjélva fran dryckesstationer. Snapsar och avec séljer servitorerna.

Personal:

1 hovméstare

6 servitorer (8 servitorer)

3 nissor

Gemensam vinkassa med a la carten.

Buffén har egen disk /2 ekonomibitraden ( 3 vid peak perioder)

Oppethallningstider ( alltid svenska tider) :

Frukost: 7.30-10.00
Lunch: 12.00-15.00
Middag: Dukning 1 18.00

Dukning 2 20.30- ca 22.30
Sista inslapp 21.00

A la carte restaurang Four Seasons ( 450 platser)
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Arindelad i 4 miljoer:

Le Bistro 107 platser ( drop in, d&r menyn byts ofta)
Lenardo’s 81 platser — restaurang i italiensk stil
Compagniet 176 platser - restaurang i kolonialstil
Oriental 82 platser — restaurang i asiatisk stil
Personal:

1 hovméstare

19 servitorer

Gemensam vinkassa med Grand Buffét.

Four Seasons har egen disk / 2 ekonomibitrdden ( 3 vid peakperioder) .

Oppethallningstider ( alltid svenska tider) :

Frukost: 7.30 —10.00 Vid behov anvands restaurangen for frukost.
Lunch: 12.00-15.00
Middag: Dukning 1 18.00

Dukning 2 21.00-23.30
Sista inslapp 21.30

Inslapp till le Bistro 18.00-22.00

Samtliga restaurangmiljoer ar rokfrial

JOBBROTATION

Pa Birka Paradise kommer vi att anvanda oss av jobbrotation. Detta for att du skall beharska alla
arbetsuppgifter/miljoer och for att du skall fa variation i arbetet. Det underlattar aven for oss ifall
att nagon blir sjuk eller om vi med kort varsel behdver extra personal pa nagon avdelning.

SPRAK

| matsalen talar vi alltid hogsvenska. Detta for att kunderna och kollegerna skall forsta vad vi
séger. | telefon svarar man med sitt eget namn, samt avdelning.

SAMARBETE

| restaurangen finns det inget som heter mitt eller ditt arbete. Vi jobbar alla mot samma mal och
darfor ar det viktigt att du hjalper till dar det behovs eller hjélper en kollega.

Kom ihag att alla arbetsuppgifter ar lika viktiga. Om en lank felar sa far vi alla problem.Vissa
manniskor kommer man battre 6verens med an andra. Oavsett maste man respektera andra. Alla
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skall trivas och k&nna del av arbetsgemenskapen. Mobbning och utfrysning av kolleger
tolereras inte!

ORDNING OCH REDA

For arbetstrivsel, sakerheten och pga. sma utrymmen &r det viktigt att vi ar valorganiserade och
stadar efter oss sa inte andra behéver gora det.

For att restaurangen skall hallas snygg och frasch finns ett schema upp for veckostadning.
Hovmastaren delar ut uppgifterna.

Om nagot ombord ar trasigt sa bor du meddela det till ndarmaste avdelningsforestandare snarast
mojligt.

KLADPOLICY
Serveringspersonal

Manlig personal:
e Morka byxor
e Vit skjorta
Slips
Vast som ska vara knéppt ( ej vid frukost)
e Morka strumpor
e Svarta skor. Téckt ta och hal — inga sandaler
o Forklade

Kvinnlig personal:

e Mork kjol

e Vit blus
Vast som ska vara knappt (ej vid frukost)
Morka strumpor, ej kndstrumpor
Morka skor, tackta tar och hal- inga sandaler
Forklade

Ekonomiebitraden/diskpersonal.
EKB-skjorta

Morka byxor

Forklade

Morka strumpor

Snygga morka sandaler

For samtliga anstéllda galler:
e Namnbricka for all personal med kundkontakt.
e Smycken skall vara diskreta, piercingsmycken i ansiktet &r ¢j tillatna.
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Inga uppkavlade skjortarmar.

Samtlig personal bor efterstrava ett vardat och diskret utseende.
Var och en har att tillse att samtliga kladesplagg ar i gott skick.
e Under specialteman géller andra kladdirektiv.

Uniformer och skjortor far du via foretaget, men skor och strumpor maste du sjalv skaffa. Slitna
persedlar bytes mot nya efter behov via husmor.

Efter arbetsveckan lamnar man smutsiga arbetsklader med tvattlapp till rummet for smutsklader
midships pa service dack. Dar avhamtar du aven dina rena arbetsklader dada du kommer pa
jobb.Om dina klader saknas eller det har blivit fel pa dem i tvatten kontakta omedelbart husmor
pa 3290.

Du far aven en egen vindppnare, men tappar du bort den, skaffar du sjalv en ny.
ARBETSTIDER OCH ARBETSSCHEMAN (alltid finska tider)

Arbetstiderna ar fordelade pa frukost, lunch och middag.

Arbetsschemat gors upp for en vecka i taget. Totalt 73,5 h per vecka, fordelat pa 8-12 h / dag. Nér
du kommer ombord finns alltid ditt schema for veckan uppsatt pa anslagstavlan. Det du jobbar
utéver schemalagd arbetstid ar Gvertid. En timme per dag kan flyttas/andras utgaende fran
gastsituationen och behovet ombord.

Arbetstiden for dagen ar slut da hovmastaren sager att du kan ga!

Du kan inte vara franvarande fran arbetet da du & ombord utan sjukintyg av sjuksystern!
Utover veckoschemat satts ett dagsschema upp varje kvall. Det &r schemat du skall folja. I slutet
av varje arbetsdag fyller du i dina faktiska arbetstimmar pa schemat. Restaurangchefen kor in
dina timmar i datorn och utgaende fran det far du I6n.

SAKERHET

Bekanta dig med placering och anvdndningen av brandsldckningsredskap och
forstahjalputrustning. Fyll i formuléar angaende brandslackningsredskap pa din avdelning.

Forebygg olyckor genom att torka upp mat och dryck, bestick och glas som fallit pa golvet. Lagg
upp skylt om golvet ar vatt.

Lyft alltid med benen for att skona din rygg!
Om olyckan ar framme t.ex. brand:
Varna — andra personer i narheten sa att de inte heller utsatts for fara..

Radda — avlagsna manniskor fran omradet och utéva dina forstahjalpkunskaper.
Larma — ring bryggan pa nr: 9900 eller receptionen pa 5200. ( lar dig numren utantill)
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Slacka - begransa elden , var saker pa att du anvander dig av ratt typ av brandslackare.
Sékerhetsévningar:

Livbats-, brand- och utrymningsovningar halls varje vecka och de &ar obligatoriska. Varje
arbetstagare har ett alarmnummer och darmed en bestdmd uppgift i sdkerhetssystemet vilken
denna uppgift ar kan man se pa anslagstavlan utanfér massen. OBS!! Ditt alarmnummer kan
bytas flera ganger under ett arbetspass, kontrollera varje dag om nagon forandring skett.
Det ar pa ditt ansvar att du deltar i sakerhetsovningarna. Franvaro fran évningar kan leda
till disciplinara atgarder.

KASSOR OCH REDOVISNING

All forsaljning maste bongas och gasten skall alltid erhalla ett kvitto. Vid felbongning kontakta
hovméstaren som skriver under kvittot. Externa kontroller férekommer. Du ansvarar sjalv for
dina pengar, vouchers/kuponger och ditt handlager.

Redovisningen lamnas till vinkassan varje dag fére ankomst till Stockholm. Se till sa att du far in
redovisningen sa snabbt som majligt, borden kan du duka upp efterat.

MILJO

Eftersom Birka Paradise &r miljlocertifierad &r det viktigt att vi foljer alla instruktioner. Det
betyder att allt skrap sorteras enligt miljoprogrammet och att vi hushallar och ateranvéander sadant
som gar att ateranvanda.

MAT/SOMN/FRITID

Mat
Det &r viktigt att du kommer ihag att ata och framforallt dricka ordentligt!
Mat serveras i personalmassen pa dack 3 dygnet runt.

Somn
Kom ihag att du &r foretagets ansikte utat. Darfor skall du vara pigg och frasch da du kommer pa
jobb, géller aven frukost!

Fritid

Personalens spa-avdelning i foren pa dack 2: massage, bastu, jacuzzi, tv-rum/bibliotek.
Massen + Internet café pa dack 3.

Publika utrymmen: Da du vistas bland passagerarna tank pa att ge gasterna foretrade och
upptrad representativt for foretaget. Servitérer och EKB bér privata kl&der i publika utrymmen

medan de som bar uniform alltid har uniform i publika utrymmen.

Om du vistas i hytten och hyttgangar skall du tanka pa att visa dina grannar hansyn . Hall hytten i
ordning eftersom det forekommer hyttgranskningar. Kom ihag att satta upp stadknappen utanfor
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hyttdorren efter arbetsveckan sa att hyttstaderskan vet nar hon kan stada hytten. Kom ihag att
plocka bort disk, sopor och sangklader fran hytten efter arbetspassets slut.

VAD GOR MAN OM MAN BLIR SJUK PA LEDIGA VECKAN?

Ifall du insjuknar under lediga veckan bor du genast kontakta fartygets personalpurser sa att
eventuell vikarie kan vidtalas i god tid.

VAD FAR DU HANDLA OMBORD - SLABB ?

Personalen far handla varor i taxfree butiken for formanliga priser tva ganger per vecka
(tisdagar och torsdagar 9.30 — 10.30)

Du far kopa:

1,5 | starksprit

3 flaskor bordsvin
2 lador ol

4 limpor cigaretter

Du far dven handla kosmetika och godis.

ANDRA FORMANER

Personalen far 8st matbiljetter per ar varda a 268,- Sek ( kryssningsmeny + 1 6l). Du ar
valkommen att komma och &ta i restaurangen men kom ihdg att boka bord hos hovmaéstaren
senast samma dag som du oOnskar ata ( fére vi anldnder till Stockholm). Respektera din
arbetskamrater sa att du inte ar den sista som lamnar restaurangen. Samma sak géller da du ror
dig i de dvriga restaurangerna ombord.

DINA ASIKTER AR VIKTIGA'!

Dina asikter ar viktiga for oss. Framfor garna dina synpunkter och konkreta forslag till
forbattringar.

| bérjan finns det manga saker som kommer att vara kaotiska. Vi kommer att atgarda allt som
bara ar mojligt. Vissa saker kommer vi inte att kunna gora nagot at pga av olika hinder. Dessa ar
det onddigt att 6dsla energi pa, istallet maste vi forsoka komma pa ett system som underlattar vart
arbete.

Under varje arbetsvecka eller vid behov kommer vi att ha ett méte, har tar vi upp aktuella fragor
och diskuterar méjliga problem. Var inte radd att framfora din asikt.



Veckostadning i1 Grand Buffé

Kabinett pentry:

1531: Stadar och bunkrar kabinettpentryt.

1532: Tvaéttar juice och laskautomaterna samt kaffemaskinerna.

1537 & Tvattar golvbrunnen under vinkranarna samt spolar slangarna.

1538:

Disk pentry:

1533: Stadar samt fyller i linneforradet. Tvattar barnstolarna.

1534 & Stadar torrforradet, torkar hyllorna samt golvet. Bunkrar torrvaror samt glas.
1536:

1535: Stadar och bunkrar entrepentryt.

LIITE 4
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ONSDAGSSTADNING | FOUR SEASONS

1501/D

1502

1503

1504 /1516

1505 /1511

1506 / 1507

1508 /1509

1510 /1512

1515

A

B

Torka av och fylla pa kaffemaskinerna.

Spola och torka av juiceapparaterna.

Avfrosta, tvatta och fyll pa mjolkmaskinerna.

Diska kaffekannorna, torka skapen, bankarna samt bryggaren.

Red upp glashyllorna samt torka av hyllorna.

Kaptespentryt: Torka av hyllor och bénkar, bunkra kassarullar,
smablock, pennor, stada samt stall pentryt i ordning.

Torka av alla hjalpborden, hyllor och skap i Compagniet.
Diska samtliga sockerskalar.
Stada samt ordna linneférradet.

Torka av salladsvagnen och kolla att korgarna ar ok.
Bunkra salladsskalar.

Torka av koksluckan och bunkra med bestick och tallrikar.
Diska brickorna, torka barnstolarna.
Entrepentryt: torka av hyllor och bénkar, ordna samt bunkra pentryt.

Torka hyllorna for vinkylarna, torka kylarna.
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Dagliga/kvalls uppgifter i Grand Buffe

Kabinett pentry:

1531: Pentry ansvarig: haller pentryt rent, snyggt och bunkrat. Sopar golvet varje kvéll och
svabbar vid behov.

1532: Servettansvarig: hdmtar upp servetter + meddelar ansvarig hovméstare om dom boérjar ta
slut.
Kollar kvallstid att alla juice-, mjolk- och kaffemaskiner ar pafylld

1537 & Bunkrar och haller ordning i frukostskapen vid buffén.
1538: Hémtar kvéllstid ”bertor” frdn husmorslagret samt brickvagnar. Ansvarar for att alla
sackar med smutsiga dukar fors ner till dack 3 efter bade luncherna samt kvallarna.

Disk pentry:

1533: Ansvarar for att linneforradet ar pafyllt och i ordning + meddelar ansvarig hovmastare
om dom borjar ta slut.
Tar kvéllstid fram brodrosten, skarbrédde och kniv, grétbyttan, grétskylten och staller
fram djupa tallrikar och skedar.

1534: Ansvarar for att torrforradet kontinuerligt bunkras och ar stadat samt i ordning. Ser
dessutom till att stadskapet ar i ordning. Har till sin hjalp 1536.
Tar kvéllstid fram dggkoppar, skedar, m.m.

1535: Pentryansvarig ansvarar for att pentryt ar rent och snyggt. Kollar att alla bankar och
avstallnings ytor &r avplockade samt avtorkade efter lunchpasset och kvéllspasset.
Hé&mtar upp tvéttséckar.
Ser till att vinmunstyckerna ar pasatta pa alla vinkranar.

1536: Hjalper till att bunkra torrforradet.
Ansvarar for att frukosttillbehoren satts fram pa kvallen samt att de &r ordentligt pafylida
(musli, cornflakes, torkade frukter, russin m.m).

Respektive servitor som har DS : dryckesstation pa sitt ansvar
- ser till att de ar i ordning, avtorkade, vinerna pafyllda, och ”laddade” infor kommande dukning
(4ven skapen vid och under vinerna)
- ldmnar dryckesstationen i ordning , dvs bunkrad och stadad, till nasta dukning.

Samtliga servitorer kollar att sin egen station fore dukningen ar OK. (fyller pa kryddor, vattnar blommor etc)
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DAGLIGA UPPGIFTER i FOUR SEASONS

ENTRE PENTRY:

1501: DRYCKESSTATIONERNA.
Fyll pa kaffe, mjolk och juice. Bunkra kaffekannor och graddsnackor till skapen
Fyller pa kaffe, espresso, cappucino koppar + latte glas vid espressobryggaren

1502: TOMMA GLASKLAROR, BURKAR OCH KROSS + FOR BORT

1503 OLKORGAR.
Bunkrar kaffekoppar, fat, skedar vid bistropentryt.
KAPTENSPENTRY:

1504: PENTRYANSVARIG.Bunkrar kéllvatten och for bort tomflaskor.

1519 For bort 6lkorgar, duksédckar mm + ser till att pentryt &ar stadat.

1505: TOMMA GLASKLAROR, BURKAR OCH KROSS + FOR BORT

1511 OLKORGAR.

1506: SOCKERSKALARNA.

1507 Pafylining. Stadar och haller ordning vid espressobryggaren + bunkrar latteglas
kaffe, cappuchino, espressokoppar, fat och skedar.

1508: DUKAR OCH SERVETTER.

1509 Bunkrar upp till linneforrad, pentryn och Orientals hjalpbord.

1510: SALLAD, SALLADSSKALAR, DRESSING OCH BROD.

1512 Plockar fram och bort sallad och dressing. Plastar in och for till buffén ev dverblivet
brod.

1515: KOKSLUCKAN +KAFFEBROD.
Bunkrar, undertallrikar, bestick och spetspapper. Haller luckan stadad.

1516: BUNKRAR GLAS BESTICK OCH PORSLIN.

BUNKRAR UPP PENTRYT.
Vattenglas, koppar + fat, teskedar, sockerskalar, salt och peppar.

LEONARDO:

A: PENTRYANSVARIG :Bunkrar kallvatten tar bort tom flaskor
For bort 6lkorgar, duksackar mm + ser till att pentryt ar stadat.

B: TOMMA GLASKLAROR, BURKAR OCH KROSS + FOR BORT
OLKORGAR.

C: BUNKRA MJOLK, KAFFE, JUICE, KAFFE KANNOR, OCH
GRADDSNACKOR

D: DRYCKESSTATIONERNA.

Fyll pa kaffe, mjolk och juice. Bunkra kaffekannor och graddsnackor till skapen
Fyller pa kaffe.

ALLA: KOLLAR SIN EGEN STATION (kryddor, blommor och hjélpbord).
TAR MED SIG NER SOPOR, DUKSACKAR, BRODLADOR.
HALLER ORDNING | DISKEN.
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Serveringsinstruktioner

(

Fore dukningen borjar, kolla bokningarna, kolla med hovmaéstaren lediga platser, ta
bort onddiga kuverten och stolar.

Duka fardigt fram smar, eventuella glas till dryckespaketer och specialbestick vid
behov t.ex. till grandmenyn, soppan, hummern osv.

Oppna och forbered fardigt bestallda drycker.

Kolla att hjalpbordet ar bunkrat, sa att du har allt som du behéver i narheten dvs.
snapsglas, vittvinsglas, brod osv.

Kolla att du har utfort dina dagliga uppgifter sa att ingenting tar slut mitt i dukningen,
dvs. koksluckan, mjolk, juice, kaffe, kryddor t.ex. ketchup och senap.

Ta emot gasten, 6nska de valkomna, kolla placering, kolla och ta emot voucher, ge
menyer, erbjud fordrink.

Om du inte kan betjana gasten med det samma nicka eller sig ” ett 6gonblick s
kommer jag” sa att gésten vet att du sett honom/henne.

Kolla hur grupper tanker betala, var for sig, eller allt pA samma nota.

Ta bestéllning, anvand din yrkeskunskap, ge garna rekommendationer. Forverkliga
garna gastens specialonskemal i man om majlighet. Kolla alltid med koket fore du
lovar gasten nagot.

Fraga om gasten vill ha vatten till vinet och i sa fall kallvatten eller mineralvatten. Ta
bestallning fraga om tillredningsgrad av biff, lamm och vilt. Kolla allergier och
specialkost.
Om vissa ater forrdtter och andra inte - vill de ha varmratten samtidigt? Vill de
som inte ater forratt ha sallad som vi bjuder pa istdllet? Vill de ha barnens mat
med det samma?

Bonga maten!
Koncentrera pa att kunna main-sidan.
Anvand koks-info for att meddela koket om special onskemal.
Fraga koket fore du gar och lovar nagot till gasterna, och kolla dven med koket om
allergier.
Nar du bongar skall du tdnka pa att bonga forratter forst sen varmréatter och till sist
desserter.
Tank aven pa att bong t.ex. alla kottratter tillsammans och sen fisk sa att det &r
lattare for koket att lasa bongerna. Forsok dven fa bongerna sa tydliga som majligt
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att t.ex. skall du ha 4 kott och tva av dem skall vara vélstekta sa finns det knapp
inne pa koksinfo och da trycker du endera 2 valstekta (anvand blaa tangenter) eller
2 ganger pa knappen valstekta. Skall alla i bordet ha valstekta sa racker det INTE
med att du trycker en gang pa valstekt for koket kan uppfatta det som om bara en
réatt skall vara valstekt.

Sa TANK pa att forsoka bonga s tydligt och klart som mgjligt.

Nér du bongar ”fram” maten sd i huvudregel sd skall du forsoka att sjdlv béra ut
maten men sjalvklart sa hjalper vi alla till sa gott vi kan. Du sjalv ar huvudansvarig
for dina bord, sa kolla alltid att alla har fatt mat och ratt mat nar nagon annan har
varit ut med maten.

Téank pa att inte bonga fram maten fran kallskanken allt for snabbt om du inte
hinner med att bara ut det for att viss mat aven pa kalla sidan ar varma.

12. Dukning, bestick enligt matrétter, glas enligt viner eller andra drycker, skalar osv....
Duka fram extra bestick eller byt av bestick da gésten sitter vi bordet med hjalp av en
assiett.

13. Presentation av vinflaska.

Visa flaskans etikett och ndmn vad vinet heter.

Lat gasten provsmaka vinet, den som har bestallt vinet smakar av eller fragar vem
som vill.

Fyll pa glaset till andra forst, sen vardens, bérja med damer och aldre i man om
mojlighet.

Orsaken till presentationen ar att vinet ar det som bestalldes. Gasten provsmakar
for att kolla, att vinet &r felfritt.

Anvand vinkylare till vita och underl&gg till r6da viner.

Stora — r6da = rdda backar

Sma — vita = blaa backar

14. Servering av mousserande eller Champagne. Duka fram champagneglas och en kylare
med is och servett. Oppna champagnen forsiktigt och hall at gaster, en gast at gangen.
Champagne behodver man inte provsmaka. Mousserande géller samma sak.

15. Servera fran hoger, bjud fran vanster.
Bjud brod till forratten.
Hur man l&gger ner tallriken?
Vem serveras i vilken ordning?

16. Om det drdjer med maten, berétta at gdsten att maten "kommer snart” ”dr pa vag” att
de &r ganska mycket i koket just nu, sa att gasten vet att de inte har blivit bortglomda.
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17. Kolla upp med géasten da de paborjat varmratten att allt ar ok!!
Valdigt viktigt for om de ar nagot fel sa kan man byta ut maten, eller gora
nagot at saken direkt istallet for att ha missndjda gaster som lamnar
restaurangen.

18. Hur dukar man ut.
Nar forratten ar avklarad och man borjar duka bort sa ser man éaven till att
brodassietter och smor ’pluppen” ocksa dukas bort. Har de brod kvar pa assietten
kan man fraga om dem vill ha kvar brodet eller om man kan ta bort det.
Forsok ocksa ta bort tomma glas som inte anvéands och flaskor, samt onddiga
bestick.
ABSOLUT senast ndr du dukar bort varmrétterna SKALL smdret och
brodassietterna vara bort plockade.
Plocka alltid bort tallrikarna innan du gar ut med notan.
ALDRIG GA TOMHANT...
Kom ihag att ratta glas i ratta backar i disken.
Cocktail glasen laggs under vagnen i den blaa backen.
Cognac och kaffedrinksglasen laggs under vagnen i den bruna backen
Bestaller gasten vin pa glas, ser man till att ta bort dem glas som inte anvands.

19. Erbjud dessert, dessertvin, kaffe och avec.

20. Hur man serverar kaffe och te.
Duka kaffeassietter och koppar till alla, graddsnécka plus socker.
Kaffe tar du i kanna fran kaffeautomaterna.
Hall kaffet at gasterna forst och sen kan man lata kannan sta kvar pa bordet ifall
gésten vill ha mera.
Te- stort glas, l6ste” i sil, assiett under plus underlagg.
Te i sammanhang med stora grupper gar det bra att anvanda samma koppar som
till kaffe och ha fardigt tepasar i en kanna med varmt vatten.

21. Dukning
Né&r man dukar upp ett bord &ar det véldigt viktigt att det blir rakt och fint.
Tummregeln &r att man skall std bakom stolen sa att du far kuvertet rakt framfor
dig och kuverterna mittemot varandra.
Likadant ar det n&r man dukar runda bord.
Lattast &r det att borja med att stélla stolarna rétt, sen assietten, glasen och till sist
besticken. Anvand alltid stolen som linje, avsluta dukningen med servett, da
markerar man att dukningen &r klar.
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22. KOM IHAG ATT BRA SAMARBETE AR ALLRA VIKTIGAST,
och underlattar jobbet for alla, bade pa insidan och pa utsidan. Tank pa att du gor
jobbet sa smidigt som mdjligt for kockarna, diskarna och nissorna.

Béar ut all mat som vantar fardigt i koksluckan, och hjalp till servitdrerna som
jobbar bredvid dig, da far ocksa du hjélp nar du sjalv behdver!

Du é&r fardig forst nar hela miljon ar fardig. Kolla ocksa om det behdvs hjalp nagon
annanstans i salen.

23. Under kvallen kom ihag att kolla dina uppgifter, samt sist pa kvallen innan du gar,
stada och fixa arbetsplatsen sa att de &r trevligt att borja jobba i morgon igen.

24. Ta med alla dukséckar, plastflaskor och dylikt och for ner till servicedack nar
arbetspasset dvs. frukost, lunch och middag, &r fardigjobbat.
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Darfor serverar vi fartygets eget vatten

Ifall kunden undrar varfor:

e Vivill bidra till en battre miljo
e Farre transporter

o Béttre vattenkvalitet

e Godare smaker

Sa héar gar det till:

For att forhoja smaken pa det kommunala vattnet ytterligare, filtreras vattnet och
eventuella bismaker samt féroreningar forsvinner effektivt.

e Vattnet renas hdr hos oss genom en naturlig filtreringsprocess och
tappas sedan pa ateranvandningsbara flaskor.

e Det bidrar till att minska mangden koldioxid som slapps ut i
atmosfaren genom onddiga transporter.

e Vattnet blir rent, frascht , kylt till ratt temperatur och alla partiklar som inte bor finnas
i dricksvattnet tas bort. Resultatet ar ett valsmakande vatten.

e Hojd kvalitet pa vattnet lyfter battre fram smakerna av mat och
andra drycker, till exempel till vinet.
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Forfaringssatt vid specialdieter

All personal tar specialdieter pa storsta allvar. Detta galler boknings-, matsals-, och
kokspersonal. Kékspersonalen tar noggrant reda pa vad ratter och livsmedel innehaller
om det kommer en forfragan. Det ar béattre att sdga att man inte vet med sakerthet vad
ett livsmedel eller en ratt innehaller an att ge ut ndgot om man inte ar 100% saker.

Ombord

1. Alla allergier skrivs ut pa bordskartorna bade i Four Season’s och i Grand Buffet sa att
serveringspersonalen och hovméstare &r medvetna om allergin.

2. Koket informeras alltid om alla specialdieter pa férhand. De far ocksa veta vem
servitéren ar som har den speciella dieten pa sin station.

3. Servitoren dr uppmarksamma pa att de far den rétta portionen med sig ut fran koket
och att maten gar till den ratta gasten.

4. Nar det géller stora gupper sa ar det den servitor som ar ansvarig for gruppen och
bongar den som kollar upp vem inom gruppen som skall ha specialdieten och ansvarar
for att den berdrda gésten far ratt matportion.

5. 1 Grand Buffén erbjuds géasten en fardig matportion istallet ifall att de har svara
allergier. Det forklaras for gasten att det kan finnas spar av nétter i de flesta desserter.
Det forklaras &ven att vi inte kan garantera att andra géster inte har rért maten med
bestick som varit i andra matrétter.

6. 1 koket uppratthalls en parm med innehallsforteckning pa alla fardiga livsmedel ss.
Brod, desserter, kottbullar, korv osv.

7. Kallskanken meddelar alltid matsalen ifall att fabrikatet pa en ratt byts ut sa att
skyltarna pa buffén kan bytas ut vid behov.

Bokningen

8. Gallande bokningarna som kommer sa skrivs det noggrant pa inote vilken allergi det
galler.

9. Om gasten skickar en forteckning 6ver vad de kan ata skickas denna bade till
restaurangchefen och kokschefen.

10. Om gasten har manga livsmedel de ar allergiska mot uppmanas bokningen att fraga
gasten vad de kan &ta och vad de dnskar. Detta gor det lattare for personalen
ombord. (Trots det vill vi dven veta vad de inte kan ata!)

11. Bokningen uppmanar gasten att ge sig till kanna pa plats i restaurangen.

12. 1 buffén finns det rikligt med laktos- och glutenfria ratter. Rétterna pa buffén ar dven
markta med skyltar. Fardiga matportioner erbjuds endast till svara allergier.
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Arbetsintruktioner for hovmastare

Forman:

Uppgift:

Narmare uppgifter

Restaurangchef

Leda forsaljningen och arbete i restaurangerna/angiven restaurang
i syfte att optimera forséljnings- och resultatmal

Fungerar som direkt forman for servitérerna och
ekonomibitraden i berdrd restaurang/ disk enligt
overenskommen/vedertagen arbetsfordelning.

Informerar servitérerna om uppnatt resultat fran féregaende
period samt om malen for kommande period.

Planerar tillsammans med restaurangchefen och genomfor
atgarder for att uppna forsaljningsmalen.

Ger service at konferenskunder i samarbete med
konferensvarden.

Arbetar for att uppratthalla goda interna forutsattningar for en
effektiv och kundinriktad verksamhet.

Ansvarar for ordning och trivsel i restaurangen samt att
personalens kladpolicy foljs.

Arbetar aktivt for ett gott samarbete med kok och kallskank.
Distribuerar matsedlar och vinlistor.
Planerar den dagliga arbetstiden for servitorer.

Ansvarar for en fungerande och &ndamalsenlig
forsaljningskontroll.

Har rétt att kompensera kunder som reklamerat en produkt
eller service i restaurangen enligt direktiv av restaurangchefen.

Korrigera, folja upp och attestera eventuella felinslag av
servitoren.

Introducerar ny personal till de praktiska arbetsuppgifterna och
anvandning av kassa.

Utfor eventuella 6vriga uppgifter pa uppdrag av restaurangchef
och intendent.
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Befogenheter/ skyldigheter
Befogenheter:

Hovmastaren kan kompensera gasterna: detta kan ske genom att bjuda dem pa kaffe eller
dessert och vid varre fall pa dryckerna eller hela maltiden. Hovmastaren kan aven kompensera
gasterna genom att bjuda dem pa frukost eller lunch féljande dag. Mojligenheten att
kompensera far dock inte missbrukas och om hovmastaren kénner sig osaker kan den
diskutera saken med restaurangchefen.

Hovmastaren har rétt att korrigera felbongningar och ta bort notor enligt givna order. Det
rekommenderas att endast en och samma hovméstare gor korrigeringarna i var restaurang
eftersom det da ar lattare att folja upp om det alltid &r en viss person som gor fel.

Kemtvétt: Ordnas av kunden sjalv, samt betalas av Birka Cruises.

Skyldigheter:

Hovmastaren skall som forman forega med gott exempel och krava det av sig sjalv som
han/hon kréver av sina underordnade. Det betyder att folja arbetstider, vara snygg och prydlig,
behandla andra med respekt.

Att se till att alla kommer i tid till arbetsplatsen och ge ”straffuppgifter” inom rimliga grénser
till den som kommer for sent t.ex. stdda soprummet.

Om hovmastaren misstanker att en servitor ar alkoholpaverkad &r det hans/hennes skyldighet
att kontakta personalpursern och ta med sig arbetstagaren for att gora alkoholtest. Om
restaurangchefen &r pa plats rapporterar hovmastaren till restaurangchefen.

Efter att gasterna har gatt far personalen satta sig ner i restaurangen. Personalen skall komma
genom huvudingangen till restaurangen da restaurangen &r 6ppen och de bar civila klader.

Att beodra servitorer/ EKB att utfora sidana uppgifter som bor goras.
Hovmastaren &r den sista som lamnar arbetsplatsen om inte annat kommit éverens om med
restaurangchefen. Han/hon ansvarar dven for att stanga alla dorrar och lasa de dorrar som

maste l&sas.

Se till att inte gaster eller personal roker i restaurangerna. Orsaken till att personal inte far
roka i restaurangerna ar att det ar rokfria restauranger.

I vinkassan skall det inte vistas manniskor som inte hor hemma déar — vinkassan ar heller
ingen bar och dér skall inte drickas alkohol.

Att se till att arbetsschemat féljs och att ingen onodig 6vertid uppstar
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Konferenskunder: Hovmastaren tar reda pa om grupper skall ata kott/eller fisk féljande dag
och meddelar koket och servitorer med en separat blankett. Man kan dven ta konferensen till

hjalp ifall att gruppen &r inbokad dar kvallen innan.

Redovisning: Hovmastaren redovisar buffékassan dagligen fore Stockholm enligt ”Guiden
till forsaljningsredovisningar”. Hovmastaren hjilper servitdrer med sina redovisningar samt
korrigerar vid behov.

Handlager: Hovmastaren kollar handlager vid servitdrens dverlamning, korrigerar eventuella
fel samt bunkrar vid servitorens bestalining
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Instruktioner for ekb

Nissorna avlagsnar sig inte fran arbetsplatsen samtidigt. Det finns alltid en nissa pa
plats i salen.

Nissorna ser till att alla namnskyltar till ratterna finns pa plats.

Linjerna far ej tas in forran hovmastarn get lov.

o Kalla ratterna far tas in tidigast 1,15 min efter att dukningen borjat ( 12.00, 14.00,
18.00, 21,00)

o Varma maten far tas in tidigast 1,30 min efter dukningen borjan.

o Desserten far tas in tidigast 2 timmar efter dukningens borjan.

Det skall alltid finnas bréd vid samtliga linjer.

Nissaorna samarbetar med kalla och varma koket angaende maten som kommer in
ifall den kan sparas eller ateranvandas.

Nissorna ansvarar for att bunkra upp fil, yoghurt och fruktjuicer och vin. Det skall
finnas vélbunkrat da andra vakten kommer pa jobb.

Stadning

Vattenbaden tvéttas ur dagligen

Golvet i buffén tvattas varje kvall.

Varmelamporna tvattas 1 gang i veckan.

Glashyllorna dammas 1 gang i veckan.

Tallriksstallningarna tvattas 1 gang i veckan.

Gummimattorna utanfor diskdorren tvattas 1 gang i veckan.
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Instruktioner for disken

Buffet disken

e Tvatta diskmaskinen dagligen med maskindiskmedel.

e Skura golvet med tvattmedel i och framfor disken och golvet i pentryt fram till
toaletterna.

e Stéda soprummet

e Viggar och tak i disken och pentryt skall tvéttas fore man aker pa ledigt.
e Koksgangen framtill koksmastarens kontor

e Golvsilarna i gangen tas 1 gang i veckan — pa mandag

e Tommer glas och porslinsbyttor fran disken ( hela porslinsbyttor far inte slangas
genom sopnedkastet utan maste for ner pa trean och laggas i skippen)

e Disken och golvet maste alltid stadas upp mellan maltiderna och dukningarna
eftersom vi ibland har géster som gar genom koket och gasterna ser direkt in i koket.

e Golvrannorna tvattas varannan dag och ordentligt fore man aker pa ledigt.
e Alla sopor toms bort fére man aker pa ledigt.

e All disk tvattas bort fore man aker pa ledigt.

Four Seasons disken

e Tvatta diskmaskinen dagligen m. maskindiskmedel och alla andra ytor i disken.

e Golvet i och framfor disken och golvet framfor vinkassan, bredvidkoksmastarbaset,
utanfor hissarna ( akta hissschakten), trokar med mopp utanfor toaletterna och inne i
Bistropentryt.

e Kilinkergolvet utanfoér svandérrarna till salen (inte med slang eftersom tragolvet
svaller).

e Vdggar och tak i disken och pentryt

e Farmfor hissarna ( golv, vdgg, rénnor) — var forsiktig att det inte rinner ner vatten i
hisschaktet. Spola inte vatten pa elskapet.
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Tar ner och balar den sista kartongen.

Tommer glas och porslinsbyttor fran disken ( hela porslinshyttor far inte slangas
genom sopnedkastet utan maste for ner pa trean och laggas i skippen)

Disken och golvet maste alltid stiadas upp mellan maltiderna och dukningarna
eftersom vi ibland har gaster som gar genom koket och gasterna ser direkt in i koket.

Golvrannorna tvattas varannan dag och ordentligt fére man aker pa ledigt.

All disk tvattas fore man aker pa ledigt och disken stadas och ordnas ordentligt.
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Att larma vid sjukdomsfall
1. Ring reception 5200 ( de kontaktar vakterna)
2. Sjukvardare 3400
Om du skall séka sjukvardaren pa sokare:
Sla
* 9 3400 invanta signal tills det later piip-piip-piip
Lagg pa luren

Vénta vid telefon tills hon ringer tillbaka

Om du inte far tag pa nagon ring bryggan
9900

Tala om vad problemet ar och var i restaurangen ni befinner er. Lagg pa
forst nar du blir tillsagd, samt agera enligt sjukvardarens rad!
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Uuden tyontekijan perehdytysprosessi

Ennen tdihin tuloa

1.Vastuu: Henkilokuntapurseri
Henkilokuntapurseri tarkistaa ja valmistelee yleisperehdytykseen tarvittavan materiaalin.

Ensimmadinen kontakti uuden tyontekijén kanssa on tavallisesti puhelinkeskustelu. Talloin henkilokuntapurseri tiedottaa uudelle tyontekijalle
ajoista ja paikoista sekd mukaantarvittavista tydvalineista ja todistuksista, seké& antaa uudelle tydntekijalle alustavan kuvan tulevasta tydsta ja
sithen liittyvistd odotuksista sek& tyopaikasta. Tavoitteena saada tulokas tuntemaan itsensé tervetulleeksi ja odotetuksi. Tavoitteena on myos
saada alustava kuva tulokkaan osaamistasosta.

2. Vastuu: Ravintolapéaallikko
Ravintolapaallikko tiedottaa osastolle tulokkaasta ja valitsee tarjoilijakollegoista sopivan tukihenkilon. Sijoittaa tulokkaan kykyjen mukaan
sopivalle osastolle ja tekee télle tydvuorolistan seka sijoittaa perehdytystilanteet tydvuorolistaan seké tulokkaalle, ettd perehdyttéjéksi valitulle

tarjoilijakollegalle. Ravintolapdallikko tarkistaa ja valmistelee ravintolaosaston perehdytykseen tarvittavan materiaalin. Ravintolapaallikko
tilaa tulokkaalle nimikyltin ja datavastaavalta henkilokohtaisen kassa-avaimen.

Valmistautumineh ja vastaanotto

1. Vastuu: Henkilokuntapurseri

Materiaali:  Introduktion vid nyanstallning pa M/S Birka Paradise
Valkommen ombord
Sakerheten ombord
Att jobba i paradiset
Fartygsinformation for Birka Paradise
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Ensimmadiseksi laivalle tullessaan intendentuuriosastolle tydskentelemaén tuleva tapaa henkilékuntapurserin, joka kirjoittaa tulokkaan kanssa
tydsopimuksen ja tekee kulkukortin jolla uusi tydntekijé paésee henkilokunnan tiloihin ja omaan hyttiinsd. Henkilokuntapurseri selvittédé
tulokkaalle tydnkuvan, sekd vastaanottaa merimieslaakérintodistuksen. Henkilokuntapurseri ohjaa tulokkaan hakemaan tydvaatteet
vaatevarastosta, ndyttad tien messiin eli henkildstoravintolaan sekd hyttiin, missé tulokas tulee typassinsa asumaan. Henkilokuntapurseri
ohjaa tulokkaan ravintolaosastolle ja selvittdd mihin aikaan tulokas aloittaa tyot osastolla.

Henkilokuntapurseri tiedottaa uudelle tydntekijalle turvallisuusnumeron joiden mukaan laivan henkilékunta on jaettu eri tehtaviin
hatatilanteissa, milloin tulokkaan tulee ottaa osaa yliperdmiehen turvallisuusinformaatiotilaisuuteen seké& ensimmadiseen
turvallisuusharjoitukseen.

2. Vastuu: Ravintolapaallikko

Materiaali:  Introduktion till matsalarna

Ravintolapaallikk6 vastaanottaa uuden tyontekijan ja kdy lapi perehdytysmateriaalin. Ravintolapaallikké keskittyy perehdytyksessé yleisiin
asioihin, Birkan linen arvoihin, ravintolaosaston asiakkaisiin ja vaatimustasoon, ravintolaosaston erilaisiin palveluihin ja aukioloaikoihin,
sithen mitd tulokkalta vaaditaan odotetaan, mita kielletd&n ja mité etuja Birka Line tarjoaa. Ravintolapééllikko tiedottaa myds vaaditusta
tydasusta ja siitd huolehtimisesta sekd myds itsestadn huolehtimisesta, ruoasta ja vapaa-ajan viettamisesta ja erilaisista mahdollisuuksista.

Ravintolapaallikko esittelee tulokkaalle ravintolaosaston eri tilat ja niiden toiminnan, keittion eri tilat, tiskin ja viinikassan ja ty6toverit;
hovimestarin, viinikassan ja tarjoilijakollegat.

Perehtyminen ravintolaosaston toimintatapoihin, myynti ja palvelu

1. Vastuu: Hovimestari

Materiaali:  \Veckostadning i Buffe/ Four Seasons
Dagliga uppgifter i Buffe/ Four Seasons

Hovimestari k&y uuden tyontekijan kanssa lapi viikko- ja paivakohtaiset tehtdvat jotka vaihtuvat viikottain kiertavasti yarjoilijan
varastonumeron mukaan. Hovimestari luovuttaa uudelle tydntekijalle kasivaraston ja selvittdd sen mukanaan tuoman vastuun sekd k&ytannot
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sen tayttdmisessd. Hovimestari kdy paapiirteittain lapi tyopaivan kulun ja eri tydvaiheet, seka tilityksen. Hovimestari esittelee tulokkaan
tarjoilijalle, joka vastaa perehdytyksen jatkosta ravintolaosastolla.

2. Vastuu: Perehdyttajaksi valittu tarjoilijakollega
Materiaali:  Serveringsinstruktioner

Menybeskrivning

Dérfor serverar vi fartygets eget vatten

Forfaringsatt vid specialdieter
Tarjoilija kdy uuden tyontekijan kanssa lapi tavan tehda ty6té Birka Paradisella, selvittdd rutiinit kdytannonlaheisesti, sekd selittda tulokkaalle
yhteistyorutiinit ja syyt tavalle tehda tyotd. Uusi tyontekijé kdy kollegan kanssa 1&pi ruokalistan ja erikoisruokavaliot ja erityistilanteiden
vaatimat rutiinit. Kollega tekee t6itd uuden tulokkaan rinnalla ensimmaisen tydviikon ja on tarvittaessa kasilla vastaamassa kysymyksiin ja
auttamassa ongelmatilanteissa. Kollega on my6s valmis ottamaan vastaan uusia ideoita ja palautetta.
Uuden hovimestarin perehdyttéé ravintolapaallikkd, materiaali: Instruktionen for hovméstarna

Uuden talousapulaisen perehdyttdd kokenut ”nisse”, eli talousapulainen, materiaali: Instruktionen for nissorna

Uuden tiskaajan perehdyttad kokenut tiskaaja, materiaali: Instruktionen for disken

Turvallisuus

1. Vastuu: Yliperamies

Materiaali:  S&kerheten ombord

Jokainen uusi tyontekija osallistuu yliperamiehen pitaméén turvallisuuskoulutukseen jossa uudelle tyontekijélle selvitetddn laivan
turvallisuusrutiinit ja turvallisuusharjoittelukaytannét. Koulutuksessa esitelladn vesi-ja paloturvalliset ovet ja osastot, seka vaihtoehtoiset

kulkuvaylat onnettomuuksien sattuessa, sek& informoidaan henkilokohtaisista vastuualueista.

2. Vastuu: Perehdyttajaksi valittu tarjoilijakollega
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Materiaali:  Fartygsinformation for Birka Paradise
Tama perehdytyksen osio palvelee turvallisuuden liséksi my0s yleisperehdytystd, seka parantaa palvelun tasoa. Kun uusi tyontekija tuntee
tydpaikkansa myds oman osastonsa ulkopuolella han osaa my®s auttaa ja neuvoa paremmin matkustajia. Kollega esittelee laivan eri osastot

tarkemmin ja ja kdy samalla uudelleen 1&pi vaihtoehtoiset poistumistiet. Kollega esittelee myos eri osastojen henkilokuntaa, niiden
toimintatavat ja osastolla asiakkaille tarjotut palvelut.

Kassatyoskentely

Vastuu: Perehdyttajaksi valittu tarjoilijakollega
Materiaali.  Guide forséljningsredovisningar
Perehdytyksen suorittaa kokenut tarjoilijakollega. Perehdytyksessé selvitetaén tulokkaalle kassasysteemi ja tavat miten yhteisesti keittion

kanssa on sovittu, ettd tilausten kirjaaminen koneelle hoidetaan. Selvitetddn myds miten toimitaan erikoistilanteissa, kun kysymys on
esimerkiksi asiakkaan erikoisruokavalioista tai erikoistoivomuksista. Uudelle tulokkaalle selvitetdan kassavastuun merkitys ja tilityskaytannot.

Palautekeskustelu

Vastuu: Ravintolapaallikko
Materiaali.  Perehdytysprosessi

Keskustelutilanne jossa tarkistetaan perehdytysprosessin toteutuminen seuraamalla prosessin kulkua. Uusi tulokas saa kommentoida ja kertoa
odotuksistaan sek& kehitystoiveistaan seka tyon, ettd perehdytyksen suhteen, sekd saa itse palautetta perehdytysajasta.

Palautteen avulla perehdytysprosessia ja perehdytysmateriaalia kehitetadn ravintolapdéllikon, henkilokuntapurserin ja vastaavan tarjoilijan
yhteistyona.

Osaava Birkalainen!




