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Tiivistelma

Taman opinnaytetydn aiheena oli tuottaa perehdpsdhotelli Cumulus Hameenpuiston vastaanottoorin

tarkoituksena oli tehda uusille tyontekijoille op@ska tukee perehdytystd. Se on myo6s apuvdling felpottag

uuden tulokkaan siirtymista itsendiseen tyoskegtelyravoitteena oli tehdéa perehdytyskansiosta mitikisioman
helppokayttdinen seka helposti paivitettava.

Opinnaytetyd oli toiminnallinen opinnaytetyd. Seoktuu hotelli Cumulus Hameenpuistolle toimeksiaaf
toteutetusta perehdytyskansiosta seka opinnaysgipdiista. Opinnaytetydn teoreettinen osuus kod
perehdyttdmiseen liittyvista eri osa-alueista. B@darkastellaan perehdyttamista kasitteena, mitahgva
perehdyttdminen, miten perehdyttdminen tulisi titeuseka hyvan perehdyttdjan ominaisuuksia.

Oppaan kokoamisessa on kaytetty havainnointia jasth#teluita. Opinnaytety6td varten haastateltiolmiea
vastaanoton vakituista tyontekijad. Haastatteluideulla saimme tietoa, miten perehdytys on aiemhuidettu,
miten perehdyttamistd tulisi kehittdd ja mitd kast tulisi 10ytyd. Perehdytyskansio sisaltda ahijdisia
vastaanoton toiminnasta, tavoista toimia, tietodyksestd ja turvallisuudesta. Perehdytysopas t&samyod
perehdyttdmisen tarkistuslistan, joka on perehtbién ja perehdyttajan kaytdssa.

Tyon tuloksena saatiin monipuolinen ja kattava pdygtdmiskansio hotelli Cumulus Hameenpuiston \asitoon
Perehdytyskansio tulee tarpeeseen Cumulus Hametopuoj silla siella ei ole aiemmin ollut sellaid
Perehdytyskansion ensisijaisena tehtdvand on autiasia tyontekijoitd perehtymaan uuteen ty6hg)
Perehdytysoppaan ja perehdytyksen tarkistuslistan tarkoitus olla parantamassa perehdytyksen Iaf
Perehdytysoppaan ei ole tarkoitus olla vain yhdemran kaytéssa, vaan tarkoitus on, ettd perehdyastd
hyddynnetaan jatkossakin.
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1 JOHDANTO

Taman opinnaytetyon paaasiallisena tarkoituksentuottaa perehdytysopas hotellin
vastaanottoon Cumulus Hameenpuistoon. Tampereeliaitssva Cumulus

Hameenpuisto toimii toimeksiantajanamme. Perehdyyaan avulla hotellin uudet
tyontekijat paasevat helpommin sisddn talon tapoifai selked opas helpottaa
siirtymista itsenaiseen tyohon. Oppaasta voi ttakissioita myos silloin, kun muut

eivat ehdi opastamaan.

Cumulus Hameenpuistossa ei ole ennestdan perebdgsts, eikd juuri muuta
kirjallista perehdyttamisen tukimateriaalia. Tamigiksi omat haasteensa uusien
tyontekijoiden perehdyttamiseen tuo se, ettd kaliddellin tyontekijat osallistuvat
omalta osaltaan perehdyttamiseen. Cumulus Hamestopsia on useita harjoittelijoita
vuoden aikana, joten perehdytysoppaalle tulee dentadella paljon kayttba. Osa
perehdytysoppaan tiedoista on vain hotellin sigfidaéyttoon. Taméan takia liitAmme

opinnaytetybhdmme hieman suppeamman version persubpaasta.

Perehdytysoppaan lisdksi teimme  opinnaytetyOraportijossa  selvitetdan
perehdyttdmisen ja tyonopastuksen tarkoitusta jarkibgetd, seka miksi

perehdyttdminen on tarkedaa organisaatiossa. LisBksi kirjallisessa osuudessa
kasitelladn, mitd perehdyttdminen tarkoittaa, miaik#a on hyva perehdyttaminen,
millainen on hyvéa perehdyttaja ja miten perehdyitédn tulisi suunnitella, toteuttaa
seka kehittdd. Opinnaytetydn teoria pohjautuu wrkaalittuun l&hdeaineistoon.
Kasitteiksi valitsimme perehdyttdmisen seka tyostyesen ja tutkimuksen

toteutimme kvalitatiivisena, puolistrukturoidulleemahaastatteluilla.

Opinnaytetyota varten haastattelimme kolmea Cumblaseenpuiston tyontekijaa.
Yksi heistd on esimiesasemassa ja kaksi alaisealtsivhme haastateltaviksi seka
esimiehen etta alaisia, jotta saisimme erilaisikOkélmia esille. Haastatteluilla
halusimme selvittdd perehdytyksen nykytilanteeradedhitysideoita perehdytykseen.
Kaytimme tekemiamme haastatteluja apuna perehdypgsm tekemisessé ja oppaan

sisaltoon vaikutti myds lukemamme teoriatieto. Boin tdman opinnaytetyon



kirjoittajista on tbissa toimeksiantajallamme, jotperehdytysoppaan sisaltoéon ovat
vaikuttaneet paljon omat kokemukset perehdyttarises

2 YRITYSESITTELY

2.1 Restel Oy

Restel Oy on Suomen suurin hotelli- ja ravintolaphljen tuottaja. Restel Hotel
Groupiin kuuluvat kotimaiset Cumulus ja Rantasipidiliketjut sekd kansainvaliset
Holiday Inn ja Crowne Plaza hotellit. Naiden lisaketellivalikoimaan kuuluvat
Hotelli Seurahuone Helsinki sekd maan suurin kylpykaalisten Kylpyla. Kaiken
kaikkiaan Restel Oy:n ketjuun kuuluu hotellipucdefi7 hotellia, joista suurin osa on
kotimaisia Cumulus hotelleja. Ravintoloita Restg):fd on noin 260 eri puolilla
Suomea. Ravintolat ovat ruokaravintoloita, pubeg tanssiravintoloita seké
yokerhoja. Ruokaravintoloihin kuuluvat muun muaSkatina, Huviretki sekéd Golden

Rax Pizzapuffet. Restel Oy:n pubeja ovat Parndflamingway’s ja Grand Star Café.

Restel Oy on Tradeka-yhtyman tytaryhtio, jonka pédori sijaitsee Helsingissa.
Yrityksen palveluksessa on noin 5000 henkil6a n8@® toimipaikassa. Restelin

liikevaihto vuonna 2009 oli noin 342 miljoonaa eawro

Restel Oy:n hotellit jaetaan neljaan eri ketjuunin@lus, Rantasipi, Holiday Inn ja
Crowne Plaza. Cumulus Oy:66n kuuluvat 26 hotell@akainen Restel Oy:n yksikko
kuuluu tiettyyn konseptiin ja jokaisella konseptdid toimipaikalla on oma
likeideansa. Jokaisella hotelliketjulla on mydsaRestel Hotel-brandi.

2.2 Cumulus Hameenpuisto

Cumulus Hameenpuisto on liikemiehille seka vap&aai viettaville soveltuva
kaupunkihotelli, joka sijaitsee Tampereella lahdlEmpereen teatteria seka Ratinan
stadionia. Hotelli sijaitsee myos aivan Pyynikinpkessa lahella Nasijarved, noin

vildensadan metrin padssa Tampereen ydinkeskugtasta palveluista.



Hotellissa on yhteensa 178 huonetta, joista kaHdargen huoneita on 166, nelja
yhden hengen huonetta ja kahdeksan superior-h@on&aatavilla on myos
junnupatjoja ja pinnasénkyja perheen pienemmiliékdhotelli on savuton. Kaikissa
huoneissa on erilliset sangyt, wc, suihku, tv, satiiustenkuivaaja ja ilmainen Hotel
Highway- laajakaistayhteys. Kolmatta kerrosta lukwttamatta kaikissa huoneissa on
my6s minibaari. Cumulus Hameenpuiston asiakkaidaytdssa ovat silityshuone,
huone- ja pesulapalvelut, tallelokero ja langataternet-yhteys. Lisdksi hotellista
loytyvat kaksi kokoustilaa, kaksi asiakassaunaada sékestelin ruokaravintola
Huviretki. Hotellin yhteydessa toimii Tampereen gangin parkkitalo sekd GoGo
Park-liikuntakeskus, jossa on kuntosali ja solarisekd mahdollisuus harrastaa

squashia ja aerobicia.

Hameenpuiston Cumuluksen hotellipéaallikké on Jésdtonen, jonka vastuulla ovat
hotellin taloudellinen ja laadullinen tulos sekdvetun laatu. Myyntipalvelu toimii
Cumulus Koskikadulta kasin ja sen tehtaviin kuutud@koustilojen vuokraus,
ryhmavaraukset ja muu yleinen myynti. Majoituspstdevastaa vuoropaallikkd Sari
Laine, joka vastaanoton liséksi vastaa muun muggsaiorolistoista, inventaarioista
seka palkoista. Vastaanotossa on yksitoista ty@éateloista suurin osa tydskentelee
osa-aikaisena tai Restelin henkildstépankin niimogana extrana. Kaksi vastaanoton
tyontekijoistd tekee pelkkdd yovuoroa. Cumulus Hémpeiston yksi tarkeimmista
yhteistybkumppaneista on SOL-siivouspalvelut, jonkgodntekijat huolehtivat
huoneiden, ravintolan ja yleisten tilojen siistestde ja puhtaudesta. Myo6s

huoltotehtavat ovat ulkoistettuja hotellissa.

3 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttamiselld tarkoitetaan toimenpiteitd, jaletavat uuden tydntekijan tyéhon,
tyoyhteis66n, tydympaéristoon, organisaatioon ja huwmhenkildstoon sopeutumista
seka tyonhallintaa. Perehdyttdminen pyrkii auttamaatta tyontekijaa ymmartamaan
tyon tavoitteet ja omat velvollisuudet. Tata kaufp@rehdyttdminen vaikuttaa

tyomotivaatioon, tyon tuloksiin, tyoturvallisuuteeja tydyhteison henkiléston



hyvinvointiin. Perehdyttdmisen pitaisi koskea kaékkekrytoituja henkildita, myos
saman yrityksen sisalla eri tehtaviin siirtyvia kédita. Taysin uuden tyontekijan
perehdyttdmisessd painottuu yritykseen tutustuttami kun taas siirryttdessa
tehtavasta toiseen tai palatessa toihin pitkanntgétkeen keskitytdan tyotehtaviin
perehdyttdmiseen. (Kauhanen 2000, 141-142; LepRd®, 63; Rissanen, Saaski &
Vornanen 1996, 120; Viitala 2004, 259.)

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 18-20) mukaan pere¢f@ohyseen sisaltyy
tyonopastuksen lisaksi niin sanottu alku- ja ylerghdyttaminen. Myds henkilon
tehtavien muuttuessa, mutta tyOympariston pysyessa@mana, puhutaan
perehdyttdmisesta. Kaytannon toimet, jotka auttdyassa aloittamista, tulokkaan
osaamisen kehittdminen ja opastus sekéa tydyhteisdt@norganisaatioon kuuluvat
hyvaan perehdyttamiseen. Parhaimmillaan perehdig&@sa tyontekijdd autetaan
saamaan esille, parantamaan ja hyodyntamé&an himéitgyvad osaamista. (Kupias
& Peltola 2009, 18-20.)

Perehdyttdminen on lakisaateista. Tyoturvallisuosla. luvun 3. 8:n mukaan
tyonantaja on velvollinen huolehtimaan tarpeellisega ajallaan hoidetusta
perehdyttdmisesta muun muassa tyopaikan olosuhtggsitydn suorittamistapoihin
(Tyéturvallisuuslaki 738/2002).

3.1 Perehdyttamisen merkitys ja tavoitteet

Perehdyttdmisen tavoitteena on antaa uusille tkgdide perusvalmiudet heidan
tyotehtaviensa suorittamiseen seka auttaa heg@nfdn yhteison toimiviksi jaseniksi
mahdollisimman pian. Perehdyttdmisen pyrkimyksiaatovmyds tyontekijan

epavarmuuden, mahdollisen alkujannityksen ja vé&sitysten vahentdminen. Kun
perehdytys toteutetaan hyvin, uusi tyontekija ogponsa heti oikein ja nopeasti.
Talléin virheet ja niiden korjaamiseen kuluva aikahenevat. Mitd nopeammin
perehdytettdvd kykenee itsendiseen tyoskentelyy® wahemman han joutuu
pyytdmaan muiden apua. Tamé saastad aikaa. (Ka@§as 5; Kjelin & Kuusisto

2003, 46.)



Perehdyttdmisella voidaan saada uusi tyontekijgetnaan itsensa tervetulleeksi
uuteen tyOpaikkaan ja vaikuttaa tydssa viihtymisééima auttaa luomaan hyvét ja
luontevat suhteet tydtovereihin, esimiehiin ja glai Viitalan (2004, 261) mukaan
kaksi ensimmaista viikkoa yrityksessa ovat uudebntgkijan asenteiden kannalta
hyvin keskeisia. Perehdyttamisella voidaan siigitismyonteista asennetta ja tata
kautta tukea henkildston sitoutumista tyohonsa jgawmisaatioon sekd lisata
henkiloston pysyvyytta. (Juuti & Vuorela 2002, 49:-¥iitala 2004, 261.) Kauhanen
(2000, 141) on sita mielta, ettéd yleensa noin vaddéuttua taloon tulemisesta yksild

pystyy antamaan tayden tydpanoksen omassa tehd@vass

Perehdyttamista ja tybnopastusta tarvitaan toirsialtai tydpaikan koosta riippumatta
ja se koskee kaikkia henkilostoryhmida, unohtamagtamerkiksi esimiehid tai
vuokratyontekijoita. Hyvin hoidettu perehdyttamingéahostaa uuden tyontekijan
oppimista. Oppiminen, omien taitojen osoittamierog@aminen tydssa ovat tarkeita
asioita tyontekijan hyvinvoinnille. Hyvin hoidettperehdyttaminen auttaa uutta
tyontekijadd suhtautumaan myonteisesti tydhon jghigisoon ja synnyttaa myonteista
yrityskuvaa seka perehdytettavalle etta asiakkdferehdytys lisdd henkiléston hyvaa
ammattitaitoa, josta hyotyvat tyontekijoiden lisaksyods yritys ja asiakkaat. Hyvan
perehdytyksen takia virheet ja niiden korjaamiskeluva aika vahenevat, poissaolot
ja vaihtuvuus vahenevat, kustannuksia saastyy dbékijoiden vahentyessa ja
turvallisuusriskit vahenevat, koska tyontekija osa@nistaa ja valttaa tydympariston
vaarat, myo0s tyOskentelytavat ovat tulleet tyontelke tutuiksi. (Penttinen &
Mantynen 2006, 2-4.)

Yrityksen esimiehen on kiinnitettdva huomionsa pdggtamiseen. Nain han luo jo

alusta pitden hyvan esimerkin itsestaan. Perehdytgn, jos mik&, on johtamista.

Esimiehella on perehdyttdmisesséd ainutlaatuineaistils suunnata tyontekijan
tyoskentelya kohti organisaation tavoitteita, si&ehdyttdmisvaiheessa tyontekija on
yleensa vastaanottavaisimmillaan. Perehdyttaessigres voi oppia tuntemaan uutta
tyontekijdd paremmin ja han voi samalla kartoittéalokkaan osaamista.

Perehdyttdminen antaa esimiehelle mahdollisuudedaluhenkilokohtainen suhde
alaiseensa. Myohemmin se voi olla vaikeaa, jos ietiesta on jo syntynyt

poissaoleva kuva. (Kjelin & Kuusisto 2003, 188-189.



Kjelinin ja Kuusiston (2003, 15) mukaan perehdyftéen tahtda siihen, ettd uusi
tyontekija omaksuu organisaation toimintatavat jalttiurin. Pyrkimyksena on

sailyttdad organisaation yhtenaiset kaytannét jenitanan selkeys. Yrityksen kannalta
perehdyttdmisessd on kyse kannattavuudesta ja tgemesstd. Tavoitteena on
nopeuttaa uuden tyén oppimista, jotta tyontekijgsittaiemmmin tuottavaksi, ja nain

hanen hankintaansa investoitu padoma maksaisi sdésampeammin takaisin.
Perehdyttamisella voidaan vaikuttaa yrityksen mgmeiseen, silla puutteellinen
perehdyttdminen lisaa virheiden ja laatuongelmiskida. Nadmé taas voivat johtaa
reklamaatioihin ja asiakkaiden menetyksiin sekaingdittaa yrityksen mainetta.

Liséksi perehdyttdmisen laiminlydminen johtaa hsetpotehtavan ja roolin

hajaantumiseen, jolloin se saattaa vaikeuttaa kalmk mahdollisuuksia toimia
suunnitelmallisesti ja paamaaratietoisesti yrityksdrategiaan néhden. Virheiden
korjaus, havikki ja tapaturmat aiheuttavat kust&siy joten hyvalla

perehdyttdmiselld voi syntya jopa saastod, ja ynyi saavuttaa kilpailuetua muihin
nahden. Yrityskuva tarkoittaa mielikuvaa, joka ikith on yrityksestd. Tahan
mielikuvaan vaikuttavat ihmisten omat kokemuksét&sge, mitd he kuulevat muilta.
Yrityskuvaan vaikuttavia tekijoita on paljon, muttgvin hoidetulla perehdyttamisella
on siina tarkea osuus. (Kangas 2003, 6; Kjelin &&iato 2003, 14, 20 — 21, 63.)

Ganzel (1999, 56) kertoo artikkelissaan Cornings&M/orksin tutkimuksesta, jonka
mukaan uudet tyontekijat, joita on perehdytettyegtelmallisesti, pysyvat pitempaan
toissa yrityksessa. Tutkimuksessa todettiin hyvierepdytettyjen tyontekijoiden
olevan viela kolmen vuoden jalkeen yrityksessa @@gnttia todennéakdisemmin kuin
ne, joita ei perehdytetty. Aiemmat tutkimukset ovp#atyneet myods tahan
johtopaatokseen, ettd huonosti hoidetulla pereidysielld olisi yhteys tyontekijoiden
suureen vaihtuvuuteen. Texas Instrumentin tekemidkintuksen mukaan hyvin
perehdytetyt tyontekijat ovat kaksi kuukautta askanmin tuottavia kuin sellaiset
tyontekijat, joita ei ollut perehdytetty. Kysein&mkimus kesti kaksi vuotta. (Ganzel
1999, 56.)



3.2 Hyva perehdyttdminen

Hyva perehdyttaminen edellyttda suunnitelmallisyyeitkuvuutta, dokumentointia ja
huolellista valmentautumista. Ennen perehdyttamialikamista pitaa kouluttaa ja
nimeta perehdytyksen vastuuhenkilot, koota taméttaineisto, laatia suunnitelma
perehdyttdmiselle ja kehittaa sitéa jatkuvasti, sekémentaa tydyhteisod siten, etté
kaikki tietavat oman osuutensa perehdyttdmisprassss Kun tyontekija on
omaksunut opittavan asian kokonaisuutena, tunteédas valiset yhteydet ja osaa
soveltaa tietoa my0s muuttuvissa tilanteissa sekaltiivinen ja ottaa asioista itse
selvaé, on perehdyttdminen onnistunut. (Penttindétatynen 2006, 2-3.)

Perehdytyksessa tulisi korostaa tyon kokonaisujdtasen merkitysta yrityksen
kokonaistavoitteeseen yksittaisten tydtehtaviesasij Kokonaisuuden hahmottaminen
on tarkedd, koska tyontekijan toiminnalla on m@dtd myds muissa vuoroissa
tyoskenteleville, vaikka tydskentelisikin yksin ty@brossaan. Toitten teknista
osaamista painotetaan usein perehdytyksessa, maittalun laatua tulisi korostaa
viela sitdkin enemman, silld juuri asiakaspalvelaatu erottaa yrityksen muista

samalla toimialalla toimivista yrityksista. (Eras&008, 61—-62.)

Perehdytysvaiheessa tutustutaan paitsi omaan tyjdhkoko yritykseen mutta myos
henkilostoon. lhminen on sosiaalinen eldin ja haldauulua joukkoon, siksi
tyoyhteison hyva vastaanotto vaikuttaa tulokkaadviifityvyyteen ja toimintaan
toissa. Taman takia vanhoille tydntekijoille pitéértoa uudesta tulokkaasta ja hanen
tulevista tyotehtavistaan, ja esitella tulokas lleisyokavereilleen. (Erasalo 2008, 62—
63.)

Hyvin jarjestetyssd perehdyttamisessa tuloksia atean ja arvioidaan: miten
suunnitelma onnistui, paastiinkd tavoitteisiin, @ikoimi hyvin, mika ei toiminut,
misséa olisi korjaamista. Perehdytettavien mieligitga kokemuksia pitdd kuunnella ja
hyodyntaa tulevaisuudessa. (Hakkarainen & Kang2@9,125; Penttinen & Mantynen
2006, 7.) Kankaan (2004, 16) mukaan perehdyttamsgemannassa ei saa unohtaa

keskustelun ja avoimuuden merkitysta. Tavallisiskksteluja kannattaa taydentaa



sellaisilla kahdenkeskeisilla keskusteluilla, joihikumpikin osapuoli valmistuu

etukateen ja aika seké paikka on sovittu etukataeimalliseen ymparistoon.

3.3 Hyva perehdyttaja

Perehdyttdmisesta on vastuussa uuden tyontekijdim lésimies, joka osallistuu
perehdyttdmisen suunnitteluun, toteutukseen jaas¢amn. Esimies ei kuitenkaan aina
ole itse perehdyttdjd, vaan han voi delegoida pmtemisen tyotoverille tai

koulutetulle tydnopastajalle. (Lepistd 2004, 59ntaen & Méantynen 2006, 2.)

Erasalo (2008, 66) toteaa, ettd hyva perehdytisg@a @asettua tulijan asemaan ja olisi
hyva, jos perehdyttdjan oma tulokasaika olisi vidld@nella selkeasti muistissa.
Perehdyttajan pitaa olla positiivinen ja tyosta@dava, mutta hanelld pitda olla myos
kyky ymmartaa uuden tyontekijdn mielentiloja ja temuksia. Kjelin ja Kuusisto
(2003, 195-196) ovat myds sita mielta, ettd hyvéelpdyttajd on omasta tyostaan
pitava kokenut tyontekija, joka ei ole taysin asetit aloilleen ja unohtanut, milta
tuntuu olla uudessa ymparistéssa. Kokenut perefgdyttuntee perehdyttamisen
kohteena olevan tyon hyvin ja osaa siksi kertoantf@nnalta tarkeista asioista
perehdytettavalle. Perehdyttdminen voidaan jakaésmyseammalle eri henkildlle,
jolloin ty6 jakaantuu tasaisesti. Erasalon (2008, fielestd useamman perehdyttajan
kayttaminen on hyvaksi, koska silloin tulokas oppheti alusta alkaen

tyoskentelemaéan useiden henkildiden kanssa.

Kjelin ja Kuusisto (2003, 100) toteavat, ettd pegtiminen on monitahoinen
prosessi, jota ei voi kutistaa pelkan tiedon \dtitiseen. Perehdytysprosessi kasittaa
myoOs  kiinnostuksen yksiloon: perehdytettavdn osseem, tavoitteisiin ja
tyoorientaatioon. Kangas ja Hamalainen (2007, isalavatkin, ettd perehdyttdmisen
tulee olla yksilollistd eli kunkin opastettavantjlanteen mukaan sovellettua. Myos
Hakkarainen ja Kangas (1999, 27) korostavat opasienh olevan yksil6ita ja
kehottavat perehdyttdjan tutustuvan perehdytettjaita perehdyttaja tietaisi, milla
tavoin opastettava oppii parhaiten ja mitkd hametonsa ja taitonsa ovat opetettavista
asioista jo entuudestaan. Kankaan (2004, 13) mukeanhuomioitava, etta

perehdytettdvat ovat erilaisia fyysisiltd ja psywilkd ominaisuuksiltaan, heidéan



tiedot ja taidot ovat erilaisia, heidan asenteghgivaatio vaikuttavat oppimiseen, ja
ettd ihmiset oppivat eri tavoilla. Yksi oppii partem ndkemalla, toinen kuulemalla ja
kolmas tekemalla. Naiden perusasioiden lisaksaoketid saada syntymaan luottamus
uuden tyontekijan ja perehdyttgjan valille. Luottdesen syntyminen vaikuttaa seka
uuden tyontekijan sitoutumiseen etta organisaatiadistumiskykyyn ja on siten
erityisesti yhteinen tavoite. (Kjelin & Kuusisto @8, 59.)

Tulokkaan saapuessa uuteen tyopaikkaan perehayttijagi hyva luoda hanelle
kokonaiskuva tyopaikasta ja siitd, miten perehdyit&n on suunniteltu tehtavaksi.
Perehdyttdjan pitéisi osata jaksottaa perehdyt@miaikein, jotta tietoa ei tulisi
kerralla liikaa. Aluksi on hyva kertoa yleisistakanties jo tutuista asioista, ja uusista
opettelua sekéd keskittymista vaativista asioistapesehdyttdja kertoa myéhemmin.
Keskeista on, etta perehdyttdja osaa kertoa asigiksinkertaisesti, koska uusi
tyontekija ei valttamatta tunne tyopaikalla kaytstevaa ammattisanastoa. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 196-197.)

Alkuvaiheessa uusi tyontekijd voi tarvita paljonkiutta tietoa ja tukea. Hyva

perehdyttdja tiedostaa taman ja tukee tulokastadiseen tyohon. (Kupias & Peltola
2009, 139.) Hyvan perehdyttajan merkki onkin, et on kiinnostunut uuden

tyontekijdn auttamisesta ja opastamisesta. (Kj&lirkuusisto 2003, 196). Erasalo

(2008, 62, 66) kehottaa aktivoimaan ja rohkaisem@yéntekijaa, jotta tama toisi

esille tietonsa, taitonsa ja osaamisensa. Hyvahdgtija saa tulokkaan kyseleméaan,
miksi asiat tehdaan niin kuin ne tehdaan. Kyselemiauttaa toiminnan kriittiseen

tarkasteluun ja saattaa antaa ajatuksia jonkimaglkemisesta toisin ja paremmin.
Perehdyttdjan tulee olla samaan aikaa tarpeeksildafa tarpeeksi kaukana, koska
perehdytettavaa ei saa kahlita omiin suoritustappimutta perehdytettdvan on silti

tiedettava, minka tasoista osaamista hanelta &llaan.

Hyva perehdyttdja osaa kuunnella perehdytettaedds¢ttaa hanet aktiiviseen rooliin,
jolloin perehdytettavd voi suunnitella omaa perdtidgista ja asettaa itselleen
tavoitteita. Perehdyttgjan pitaisi luoda tilantejtassa asioita voi tarkastella monesta
erilaisesta nakdkulmasta. (Kjelin & Kuusisto 20A3,7.) Piilin (2006, 125) mukaan
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harjoitteleminen seka kaytdnnossa etta mielikutattdla auttaa perehdytettavaa

tehtavien sisaistamisessa.

Hyva perehdyttgja tietdd jossain maarin oppimigsssista ja hallitsee
koulutustilanteen. Taméan lisdksi han on saanuthis&n perehdytyksen sekd omaan
tyohonsa etta perehdyttdjand olemiseen. Perehétyti@ijaa olla karsivallinen, silla
harvemmin kukaan oppii kaikkia asioita heti ensinseia kerralla. Kannustava,
rohkaiseva seka kiitosta ja korjaavaa palautettavanperehdyttaja on hyva. (Erasalo
2008, 66.) Hyva perehdyttdja kertoo perehdytettévéulutuksen edut ja miten he
voivat kasvaa ja kehittya kayttdessdan niita tajtojoita heille on opetettu.
Henkilokohtaisesti tuotettu perehdyttdminen uppo@@hdytettaviin ja heidan tyonsa
kehittyy, kun he ymmartavat teorian. (Mitchell 1988.)

3.4 Tyobyhteiso perehdyttdjana

Yksittdinen tyontekija vaatii perehtydkseen serta ékoko tydyhteist kytketddn
perehdyttdmiseen. Tyontekijan oppimiseen ja pemeisyen vaikuttaa koko
tyoymparistd. Esimiehen tulee ajoissa tiedottaayhigisolle uudesta tyontekijasta,
jotta tyOyhteisd on valmis ottamaan vastaan uugiéntekijan. Henkilékunnalle tulee
kertoa kuka on tulossa, mitd tekemaan ja mitenhggtéiminen hoidetaan. Tiedotus
onnistuu sahkopostilla, mutta on tarpeen, etta higigolla on tilaisuus keskustella
tulokkaasta ja hanen tyotehtavistaan ennen harmpusastaan. (Kupias & Peltola
2009, 76.)

Kun yritykseen saapuu uusi tyontekija, niin kokdwyteisdlla on mahdollisuus
tarkastaa omat toimintatapansa. Tulokas tarkastetg@yhteis6d tuoreesta
nakokulmasta ja kiinnittéa huomion asioihin, jamaut pitavat itsestadanselvyyksina.
Tyoyhteiso ei valttamattd osaa edes kummasteliaintatapoja, jotka ovat jaanteita
menneiltd ajoilta, vaikka niissa olisi korjattavaéanhoista tavoista on mahdollisuus
paasta eroon, kunhan joku vain havaitsee ne. Tabukkajatuksia ja huomioille
kannattaa varata aikaa ja niiden avulla yritys pyshiettimaan, missa kaytannoissa

olisi parantamisen varaa ja kehitettavaa. (Kupiaeftola 2009, 77.)
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Hyvaan perehdyttdmiseen kuuluu, ettd kaikki tyOmditsta ovat jossain méaarin
vastuussa tulokkaan perehdyttdmisesta. Koko layhiyiso olisi hyva saada mukaan
joihinkin  perehdyttamisen osa-alueisiin. Kun kokoyoyhteis6 osallistuu
perehdyttdmiseen, jokainen paasee tutustumaarkyoaheessa uuteen tulokkaaseen
ja tulokas koko tyoyhteisdon. Useampi perehdytt@amyds muodostaa ongelman,
silla kaikki eivat ole valttdmaéatta ajan tasallatéelissaan, tai intoa perehdyttamiseen
ei l6ydy. (Kupias & Peltola 2009, 81-82.)

3.5 Perehdyttamisen suunnittelu

Yrityksen arvot, visio ja strategia ovat seka pdggtimisen suunnittelun lahtokohta
ettd tavoite. Naiden kolmen yrityksen perustankBsdon huomioitava yrityksen
henkilostopolitikka seka yleiset pelisddnnot, raithvat vallitsevia yrityksen omassa
kulttuurissa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 10.) Er&asal@008, 64) korostaa, etta
perehdytyssuunnitelmaa tehtdessa yrityksen tampeie kaytettavissa olevien
resurssien liséksi pitda ottaa huomioon yksilérepdyttamistarve eli mita tulokas

tietda ja osaa jo entuudestaan seka mitd hanenttetad, osata ja hallita.

Myds Kankaan (2004,7) mukaan suunnitteluun sisaltgijna tavoitteiden
maarittdminen ja perehdyttamisen laajuus riipputé sketd perehdytetaan. Uusi
tyontekijd voi omata jo laajan ammattitaidon enestdan, jolloin hénelle tarkeampaa
on tutustua uuteen tydyhteisbon ja sen toimintabapo Aloittelijalle varataan
enemman aikaa ja keskitytddn perusasioihin. On higlida jarjestelmallinen
suunnitelma, mita asioita ja missa jarjestyksespéatetaan. Erdsalo (2008, 60)
lisdakin, ettd ennen perehdyttamisen aloittamistatykgen pitaisi selvittaa
perehdyttdmisen vahimmaistarve jokaisesta eri nadlk@ksta katsottuna eli mita
jokaisen yrityksen nimissa toimivan tyontekijanigultietdd yrityksesta ja millaista

toimintaa hanelta odotetaan.

Kankaan (2004, 7) mukaan ennen uuden tyontekijgimgnaista tyopaivaa on
perehdyttdjan suunniteltava perehdyttamisproseskorkaisuudessaan. Minkélaisen
ensivaikutelman annan itsesténi ja yrityksestantaMsioita kannattaa ensimmaisena

paivana tuoda esiin. Mitkd ovat tarkeysjarjestyk@eslennaista tietoa, mitka
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myohemmin kerrottavaa vaikeampaa asiaa. Mitenedeottasiat, jotta uusi tyontekija
ei saisi liikaa tietoa ensimmaisena paivana, jodtieiarkeimmaét asiat unohtuisi. Myos
Aalto, Hatbnen & Vaherva (1992, 72) korostavata etiunnitteluvaiheessa pitaa
huomioida se, ettd perehdyttamisen tulee tapahdihéellen, silla liika informaatio

lian lyhyessa ajassa sekoittaa perehdytettavam. p&alloin perehdyttamisesta ei
saada niin paljon hyotya, kuin huolella suunnitgiu ja suoritetusta

perehdyttdmisesta. Suunnittelu on asioiden tietoist tavoitteellista pohtimista

ennalta. Suunnittelun avulla pyritaan vaikuttamadevaisuuteen. (Kangas 2004, 7)

Yrityksissa pitaisi olla perehdyttdmista varten iggeunnitelma, mista tulisi ilmi

yrityksen yleiset periaatteet. Tama suunnitelmaialunkona siitd, mitd jokaisen
tyontekijan tulisi tietdd yrityksesta. Taman yleissnitelman pohjalta jokaiselle
tyontekijalle tulisi tehda yksilollinen perehdytt@suunnitelma kunkin aiemman
osaamisen ja tietojen, seké tyosuhteen laadun mulkaakille uusille tyontekijoille

ei kannata opettaa samoja asioita, koska kaikillekkailla on erilainen tausta ja
erilaiset osaamiset. Perehdyttamissuunnitelmasidsipkayda ilmi, kuka on vastuussa
sen ja perehdytysmateriaalin paivityksestd. Maddinapaivittamisen tiheys riippuu

yrityksen tarpeesta, silla joissakin yrityksissautoksia tapahtuu tiuhaan tahtiin ja
silloin useasti paivittaminen on aiheellista, kaag joissakin yrityksissa paivittaminen
maaraajoin ei kannata, jos minkaanlaisia muutosis@e tapahtunut henkiléstossa tai

yrityksen toiminnassa. (Erasalo 2008, 64-65.)

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 86—88) mukaan pere¢@ayhen sisaltda tulokkaan
osaamisen Kkehittamisen ja kaytannon toimet, jotkdtagat uutta tyontekijaa
padseméaan alkuun tyossaan. Perehdyttdmisen selifamtkannattaa ottaa huomioon
millaisia ovat parhaat mahdolliset toimenpiteetiid, joilla perehdytettavan henkilon
tyoymparistdd ja tyota kehitetddn. Suunnittelijanleé myods miettia milloin
perehdyttdminen on riittdvaa ja katsotaan loppuunritetuksi. Perehdyttamisen
suunnittelun kannalta on tarkeaa, ettd organisssgiotiedetddn, mitkd ovat
kehittdmisen kohteet. Suunnittelussa otetaan hummiavoiteltu toimintakonsepti,
yrityksen nykytilanne seka kaytettavat resurssaska toimintakonseptit vaihtelevat,
niin  myods perehdyttamiskonseptit vaihtelevat. Péy#misen kehittamisessa

voidaan keskittya esimerkiksi perehdyttdjien olgtajojen kehittdmiseen. Toisessa
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organisaatiossa painopisteena voi taas olla petémigen systematisointi ja
yhtenaistdminen. Parhaimmillaan perehdyttdmisessskitytadn seké& tulokkaiden
osaamisen kehittdmiseen ettd aikaisemman osaarigityntamiseen. (Kupias &
Peltola 2009, 86-88.)

Perusteellinen ja huolellinen perehdyttaminen viekaa Taman vuoksi
perehdyttdmiseen kannattaa panostaa, koska kunnerehdytyksen saanut
perehdytettdva pystyy tulevaisuudessa tydskentélemdman muiden jatkuvaa
ohjeistusta ja néain perehdyttamiseen kaytetty adadaan takaisin. Jos perehdytysta
ei ole hoidettu perusteellisesti, muut joutuvatj&amaan perehdytettavan virheita ja
osa heidan tybajastaan kuluu siihen. Kun perehdgtyshoidettu onnistuneesti, ei
uusiin tyotehtaviin siirtynyt henkild joudu kesk&yhaan useasti muiden toita.
Perehdytettavankin kannalta on tarke&a, ettd héikisanon perehdytyksen, jotta han
tuntee olonsa turvalliseksi uusissa tyotehtaviss@asterberg 2005, 90-93.)

3.6 Perehdytyksen toteutus

Erasalon (2008, 60, 65) mukaan perehdyttdmiseenlukukuusi vaihetta ja

perehdyttdminen alkaa jo rekrytointivaiheessa, asijb tyopaikkailmoituksissa

kerrotaan yleista tietoa yrityksestd, sen arvgsteimintaperiaatteista. Toinen vaihe
littyy tyosuhteen solmimiseen, jolloin tehdaan ggpimus sekd sovitaan tyosta ja
tyon alkamisesta. Tassa vaiheessa kerrottavatlasiatvat yleissuunnitelmaan. Tyon
aloittamisvaiheessa esimies ottaa tulokkaan vagtaasittelee hanet tyttovereilleen.
Tyontekija saa avaimet, tydpuvun, pukukaapin jekéwi muun tarpeellisen. Hanen
kanssaan kaydaan lapi perehdytysohjelma sekd seeneinen ja tavoitteet, ja jos
tulokasta perehdyttaa joku muu kuin itse esimieselpdyttaja esitelladn tulokkaalle.
Taméan jalkeen alkaa yleisperehdytys ja sen jalkBgmopastus eli tyotehtavéat
kaydaan lapi yksityiskohtaisesti ja niitd harjdaeh. Viimeinen perehdyttdmisen
vaihe on seuranta. Seurantaa tulisi olla jokaisgss@hdyttamisen vaiheessa ja
perehdyttdjan tulisi muistaa antaa rakentavaa petautulokkaalle. Viimeistaan

koeajan umpeutuessa olisi hyva kayda arviointiketut perehdyttgjan ja

perehdytettavan valilla.
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Hakkaraisen ja Kankaan (1999, 26) mukaan opastujs@erehdyttamisen sisalto,
laajuus ja tarve ylipdatdan vaihtelevat opastettgaatilanteen mukaan, esimerkiksi
vanhalle tyontekijélle nopea opastus riittda hywon taas tulokkaalle pitdd opettaa
kaikki tyohon liittyvat asiat alusta asti uudesgdpiaikassa ja tdma vie aikaa. Joissakin
tyopaikoissa ollaan jatkuvan muutoksen alla ja tygastusta tarvitaan jatkuvasti.
Perehdyttdminen onkin jatkuva prosessi, joka eityp&dskaan. (Hakkarainen &
Kangas, 1999, 26.)

Amerikkalainen suuri kauppaketju Home Depot onegtignyt uusille tydntekijdille
perehdytysohjelman, mink& avulla kauppaketjun kaiBkastot ja niiden tuotteet
tulevat tyontekijoille tutuiksi. Perehdytys kesté&@mekymmenté vuorokautta, jonka
aikana tyontekijoiden tulee suorittaa paitsi omasastonsa harjoituskirja, myds
jokaisen muun osaston harjoituskirja. Koko pereysiphjelman ajan tydntekijoita
kannustetaan ja perehdytyksen jalkeen tyontelgjoill myonnetaan
tuotetietdmysdiplomit eli heidat palkitaan hyvésdsta. (Harris & Brannick 1999, 25
- 26.)

Hotelliketju Scandicilla on my6s oma yhtidtasoingerehdytysohjelma, minka
lapikdaymisen jalkeen tulokkaat ovat oikeutettujaityjassen henkiléstoetuihin.
Perehdytysprosessissa kaydaan lapi asioita hyviyksityiskohtaisesti, esimerkiksi
pukeutumiseen liittyvid asioita ja ehostautumistapaljon saadelty tyopaikalla. Yksi
Scandicin erikoisuuksista perehdytysohjelmassaeyretd jokainen uusi tyontekija
lahetetdan vieraaksi hotellinsa tyonantajan laskuyotta tyontekija voi tutustua

tyopaikkaansa ikaan kuin asiakkaan silmin. (Mikko2804.)

3.7 Perehdytyksen seuranta ja kehittdminen

Perehdyttdmisen seuranta ja arviointi on yhtd &#k&uin sen suunnittelukin.
Apuvélineina seurannassa toimivat erilaiset tankisstat ja muistilistat. Muistilista on
hyva perehdyttajan apuvaline silloin, kun perehdygstad vain muutaman paivan eli
perehdytettavana on esimerkiksi sijainen. Perehtigé perehdyttajan hallussa oleva

muistilista on tarkistuslistaa laajempi seurannpavaline. Kasitellyt asiat merkitadan



15

tarkistuslistaan rastilla ja se voidaan vield vatam osapuolten allekirjoituksilla
perehdytyksen lopuksi. (Kangas 2003, 16.)

Palautteen antaminen auttaa perehdytettavaa oppifaaahittymaan. Jos henkild on
aloittelija perehdytettavan asian suhteen, niin taémitsee erityisen paljon palautetta
ja opastusta. Aloittelijan on vaikea arvioida ommisistaan asioissa, jotka ovat hanelle
ennestaan vieraita ja talloin asiantuntijan palaatdtaa kasittamaan, missa on
onnistuttu ja missa olisi viela kehitettavaa. Padaya arviointikeskustelut seka
kehityskeskustelut voidaan ottaa mukaan perehdiggen. Naissd keskusteluissa
kaydaan lapi sekad hyvin sujuvat asiat, etta agotika viela vaativat kehittamista.
Palautekeskusteluissa perehdyttgjan tulee pohtidenmantaa palautteen. Jos
keskustelussa kaydaan lapi vain korjattavia asip@dautteen saaja voi saada vaaran
kuvan osaamisestaan. Perehdyttajan kannattasaal@#lautekeskustelut kysellen ja
kuunnellen. Hyva& palaute on rehellistd sekd peltusteja se tuo myos
kehittamiskohteet esiin rakentavassa hengessaig&@pPeltola 2009, 136-138.)

Perehdytysprosessin  lopussa on seurantakeskustglun arvioinnin  aika.
Seurantakeskustelut sovitaan ennalta, jotta moldémosapuolet voivat rauhassa
valmistautua siihen. Keskustelussa voidaan kaygé p&rehdytyksen etenemista,
opittuja asioita ja missa asioissa olisi vield @wha. Seurantakeskustelujen avulla
perehdyttdja saa arvokasta tietoa siitd, miten hogteamista voisi kehittaa
tulevaisuudessa. Keskustelujen aikana osapuoletatvasopia myos tarvittavista

jatkotoimenpiteista. (Kangas 2003, 16.)

3.8 Perehdytyksen esteet

Perehdytyksen merkitysta ei aina huomata tai ymet@rja siksi perehdyttdmisessa
olisi usein parantamisen varaa. Itselle tutut ag@vat olla toiselle aivan uusia ja
outoja. Perehdyttgja ei siis valttamatta muistatapeulokkaille kaikkia asioita, koska
asiat ovat hénelle itselleen itsestdanselvyyksissiéh asioiden oppiminen vie myos
aikaa, mitd ei usein huomioida. Perehdyttdmiserkkuiutta perustellaan usein
kiireella, mutta tosi asiassa aikaa saattaa kulwdjorp enemmén huonon

perehdyttdmisen takia tehtyjen virheiden korjaaenséHakkarainen & Kangas 1999,
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25.) Niin ikd&n Kjelinin ja Kuusiston (2003, 20, )63nukaan yleinen syy
perehdytyksen laiminlyontiin on kiire. Samoin tdisgontekijat voivat kokea uuden
tulokkaan kilpailijana, jolloin perehdytys karsiiarkeaa onkin saada koko tydyhteiso
ymmartamaan, ettd hyva perehdytys on hyoty kajkilketd nopeammin uusi

tyontekija asiat oppii, sita helpompaa on tulevagassa muilla tyontekijoilla.

Myds Mitchellin (1998, 86) mielesta kiire on suurperehdytyksen este. Usein
perehdyttdmiseen ei ole ollut aikaa panostaa j@maalit ovat laadittu kokoon aivan
liian akkia. Yritysten johto haluaa useimmiten &kkiloksia ja sen takia perehdytys
suoritetaan monesti vain yhdessa paivassa, vaiikansolisi pitanyt kayttaa useita
paivia. Mitchellin (1998, 86) mielesta vain haryalitajat nakevat perehdytystarpeen.

He havaitsevat perehdytyksen merkityksen vastnsikun on liian myohaista.

Perehdyttdjan roolilla on tarked osuus perehdyg@monnistumiseen. Erasalo (2008,
66) huomauttaa, etta ketddn ei voi maarata vastemasti perehdyttajaksi, vaan
perehdyttdjan pitda itse haluta kyseiseen tehtau&gnkaan (2000, 7) mukaan tulisi
ottaa huomioon, millaiset tiedot, taidot ja asenésgmiehilla tai muilla perehdyttdjilla
on perehdyttamiseen, silla jokainen ammattitaiteifmninen ei ilman muuta ole hyva
perehdyttdja ja tybnopastaja. Erasalon (2008, 6iéJestda useamman perehdyttgjan
kayttaminen on hyvéaksi, mutta samalla pitdd kuitenkitdd huoli siita, etta
perehdyttdjien tydbnjako on selva tai muuten sans#t ssaatetaan kayda lapi usean
henkilon kanssa ja joitakin asioita ei ollenkaaardhdyttamisen esteené voi olla myds
uuden tyontekijan asenteet ja motivaation puuttaaloksia oppimisessa syntyisi,
on uuden tyontekijan myds haluttava oppia. Hyvé&peyttaja ei voi tehda tyotaan,

jos ei vastapuolella ole aktiivisuutta tyota koma@jelin & Kuusisto 2003, 59.)

4 TYONOPASTUS

Tybnopastus tarkoittaa varsinaiseen ty6hon peréhuydtd ja sen tavoitteena on
tyotehtavien hallinta seka kokonaiskuvan hahmott@mi Tyonopastukseen kuuluvat
muun muassa tyon sisaltéon, tydvaiheisiin, tydpaikéosuhteisiin ja tyon laadun

arvioinnin kriteereihin tutustuminen, mika antaarekijalle toimintavarmuutta.
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(Kjelin & Kuusisto 2003, 234-235; Viitala 2005, 3580.) Tyonopastus on valitonta
tyon opettamista, mika tapahtuu tyopaikalla. Opstunkiahtokohtana on oppimistarve
ja opastukseen sisaltyy tietojen ja taitojen \éitistd, harjoittelemista kaytanndssa
sekd mielikuvituksessa, oppimistulosten arvioinsaka tarvittavien korjausten
tekemista. Tyonopastus on ennen kaikkea vuorouvaskildnne, jossa opastaja nayttaa
ja kertoo, mutta samalla opastettavalla on malalalb kysya, kokeilla ja han voi itse
arvioida omaa suoritustaan. (Hakkarainen & Kand&99, 26.) Taitojen karttuessa
ammattitaito kehittyy ja tehokkuus seka tyonlaatarapevat. Tyonopastuksessa
opetetaan varsinaisen tyon lisdksi oikeat tyOmémete ja toimintatavat.
Tybnopastuksen aikana kokeillaan erilaisia toitéejatavia, ja kdydaan eri kohteissa,
tavataan ihmisia ja keskustellaan heidan kansJaawallisia tyotapoja pitaa korostaa

tyonohjauksessa. (Penttinen & Mantynen 2006, 4-5.)

Aina, kun tyd on tekijalleen uusi, tarvitaan tydasfusta. Tyonopastusta tarvitaan siis
joka kerta, kun kysymyksessd on uusi tyontekij@tditavat tai — menetelmat
vaihtuvat, tai yrityksessa otetaan kayttoon uusiaekta, laitteita tai aineita. Opastusta
tarvitaan myds silloin, jos huomataan turvallisuédgndysten noudattamisessa
laiminlyonteja tai huomataan poikkeamia sovituist@atukriteereistd tai
toimintatavoista. Tyonopastus on paikallaan mydenjotka palaavat tihin pitkan

poissaolon jalkeen. (Erasalo 2008, 67.)

Olennaista tybnopastuksessa on se, etta se sulaamtéuolellisesti. Oppiakseen

henkil6 tarvitsee kokemuksia, joita han saa opgdtal ja toiminnasta. Opastettavan
henkilon tulee pohtia seka itse ettd esimiehendanuissa han on onnistunut ja mita
tulisi viela kehittdd. Talloin henkilo sisaistaa oty vaatimukset ja pystyy

hyodyntamaan oppimaansa tietoa. Opastuksen tudipahtua vaiheittain, jotta

opastettava voi keskustella opeista opastajan &aftdslsila 2002, 53.)

4.1 Tyonopastuksen merkitys
Opastettava oppii tyotehtavat heti oikein ja nopedsun tydnohjaus on hyvin

toteutettua ja suunnitelmallista. Opastettava opppeasti itsenaiseen tydskentelyyn

ja samalla virheet vahenevét ja toisten tyoskerttelpottuu. Tehokas tydnopastus luo
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turvallisuuden tunnetta ja se vaikuttaa opastettdayamotivaatioon ja viihtyvyyteen,
mista on hyotya kaikille osapuolille. (HakkaraingiKangas, 1999, 26.)

Tybnopastuksen avulla tulokas oppii tunnistamadipdikan vaarat ja varautumaan
nithin ennakolta eli ty0nopastus on o0sa ennaltasekda tyonsuojelua.
Ergonomisesti oikeiden tyttapojen oppiminen vahéer&paturmien riskia ja nain
ollen myds sairauspoissaoloja. Tyonopastuksellaemddtaan myods psyykkista
kuormittavuutta muun muassa keskustelemalla siitéiten voidaan ehkaista

vakivallan uhkaa asiakaspalvelutilanteissa. (EcA2808, 67—68.)

4.2 Tyonopastuksen toteutus ja tavoitteet

Tybnopastuksen tavoitteena on tyon sisdisen msyiityminen eli tulokas oppii tyon
edellyttamat tiedot ja taidot niin hyvin, ettei efiheita tarvitse pitkaan muistella,

vaan suoritus ikdan kuin automatisoituu. (Erasaiag? 68.)

Ennen tyonohjauksen aloittamista opastajan pitdatta& opastettavan kiinnostus ja
luoda mydnteinen ilmapiiri oppimiselle. Ennen opatd pitad selvittdaa, mita tulokas

jo osaa ja tarkistaa se, etta tulokas todella @ssg mitd sanoo osaavansa. Uudet
tyontekijat haluavat tietenkin antaa itsestaan hykdvan ja siksi he saattavat liioitella

osaamisensa tasoa. Siksi osaamisen tarkistus leagarTaman jalkeen voi keskittya

uusiin asioihin. (Erasalo 2008, 67.)

Tybnopastuksessa opetetaan konkreettisesti kaikKigivélineiden, koneiden,
laitteiden ja aineiden Kkayttdtavat ja niitten kagt harjoitellaan riittvasti.
Opastuksessa tulee kayda ilmi myds tyotd koskewatallisuusméaaraykset, oikeat
tyomenetelmat ja toimintatavat sekd oikeanlainedintyergonomia. Tarvittaessa
kaydaan lapi myds suojavaatetuksen, suojaintenggkaitteiden turvalliset ja oikeat
kayttotavat, sailytys ja huolto. (Erasalo 2008) 67.

Uusille tydntekijoille erilaisten tyovalineiden, tan kopiokoneen, kayttd voi olla
taysin uutta ja outoa, kun taas vanhemmat tyoritekipivat pitdd naitten laitteiden

kayttotaitoa itsestaanselvyytena. Kaikkien laittgidkayttoa tuleekin opastaa, jotta
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epaselvyyksia ei jaé ja tyotulos paranee. Opastajaa nayttad kaytdnnossa tehtavan
suoritustapa. Oppimisessa auttaa ennen suoritldi/a mielikuvaharjoittelu seka se,
ettd opastettava toistaa omin sanoin tehtdvan ilyégt ja niiden keskeisimmat
kohdat. Vasta néiden jalkeen opastettava kokedb&&van suorittamista ensimmaisen
kerran. Talla tavalla tehtavan paa- ja osatavditidevat opastettavalle selvemmiksi.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 234-235; Viitala 2005, 35350.)

Viiden askeleen menetelmd on yksi tunnetuimmist@ndpastuksen avuksi
kehitetyistd menetelmistd. Taman menetelmén muka@astustilanne aloitetaan
oppimaan kannustamalla, tietojen ja taitojen tamo@imalla, tehtdvakokonaisuutta
kuvaamalla ja tavoitteita asettamalla. Seuraavaelagsih opettaminen, jolloin
opetettavalle naytetddn tyo, selostetaan ja pdiamtemiksi ndin tehdaan ja annetaan
toimintasadnnot. Seuraava askel on mielikuvahégjait jolloin opetettavaa
pyydetaan selostamaan ty6 ja samalla seurataargsaatia, annetaan pelkistetyt
saannot ja pyydetaan opetettavaa toistamaan giakgissaan. Neljannella askeleella
opetettavan annetaan kokeilla t6itd uudestaandasiaan ja samalla annetaan hénelle
palautetta ja arvioidaan taitotasoa. Viimeisell&ketexlla varmistetaan opittu
antamalla opetettavan tydskennella yksin, antampH#autetta ja rohkaisemalla

kysymaan. (Penttinen & Mantynen 2006, 6.)

Valpola ja Aman (2008, 5) oivalsivat, ettd tydndpiisessa eri tydvaiheiden
hahmottamista auttavat ja nopeuttavat kuvallisgeeaih koska kuvasarjoista voi
kerrata tyOvaiheiden jarjestyksen ja painaa neaakseen muistiin. Kuvasarjat eri
tyovaiheista auttavat uutta tyontekijaa, koska liareohjeita on vélilla vaikea laatia
ja ymmartaa. Lisaksi vanhat tyontekijat ovat usain rutinoituneita, etteivat he tule
ajatelleeksi kaikkia itsestdénselvyyksia tyoohjdstatiessaan. Erdsalo (2008, 68) on
samaa mieltd kuvien kayton hyodyllisyydesta tyoaakgessa ja hdnen mielestaan
kuvien kayton lisaksi laitteista ja koneista on tdykayttéda niiden oikeita termeja tai

muuten opastettavan oppiminen hankaloituu.

Erityisesti tyOnopastuksen toteutus erottelee hyyitykset vahemman hyvista.
Yrityksen tulisi hyddyntaa uuden tyontekijan ajatek ottamalla huomioon palaute,

jota tulokas antaa. Uusien tyontekijoiden luovuasuudet ideat auttavat yritysta
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kehittym&é&n. Jos uuden tyontekijan kehittdmisagitukei otata huomioon, niin
rekrytointi on yrityksenkin kannalta epdonnistuniritys ei saa taytta hyotya
mybhemmin jarjestetyistd koulutuksista, jos koukseen osallistuu vahan
motivoituneita henkil6itda, jotka ovat oppineet, eetlyritys ole halukas ottamaan

vastaan uutta ja vaihtoehtoista tietoa. (Helsil@22®3-54.)

5 TUTKIMUKSEN TAUSTAA JA TUTKIMUSONGELMA

Tehtdvanamme on tehdd perehdytysopas hotellin leusibntekijoille Cumulus
Hameenpuistoon. Saimme toimeksiannon tamperelai§®imulus Hameenpuistolta,
joka kuuluu Restel Oy:06n. Teemme kehittamistyooskia hotellilla on tarve
toimivalle perehdyttdmisoppaalle. Aihe kiinnostazité ja perehdyttamisoppaan
tekemisesta on hyottyd paitsi uusille ja vanhoijl@ntekijoille myds itse yritykselle.
Cumulus Hameenpuistolla ei ole ennestddn mink&ialgerehdytyskansiota tai —
opasta. Hotelli on ennestdén hyvin tuttu, koskaeitaman opinnaytetyon tekijoista

on tehnyt kyseisessa hotellissa tdita yli kahdevden ajan.

Cumulus Hameenpuistossa ei ole varsinaista pergtmhjelmaa, ja perehdyttamista
hoitavat omalta osaltaan kaikki vastaanoton tydjiek Perehdytysopas on
tarpeellinen apuvéline, silla hotellissa on useinirek ja perusteelliselle

perehdyttdmiselle ei aina tunnu Ioytyvan aikaa.rédsind ajankohtina uudelle
tyontekijalle voi antaa perehdytysoppaan, jonkallavbdn voi itsenéisesti tutustua
yritykseen ja vastaanoton toimintamalleihin. Tidt#n tama ei korvaa perusteellista
kaytannon opetusta, mutta kiireisend aikana petghdgas on hyva apuvdline.
Perehdytysoppaan tulisi olla helposti paivitettaitiga sellainen, josta on hydtya
pitkaksi aikaa. Opas luovutetaan hotellille myo$kéisessd muodossa, jotta sen

paivittaminen mydéhemmin olisi mahdollisimman helppo

Rajaamme aiheen Cumulus Hameenpuiston uusien kinten perehdyttamiseen.
Hotellin yhteydessa toimii myods Ravintola Huviretkinutta rajaamme ty0mme
koskemaan pelkastadn hotellin vastaanottoa, jotkdntus ei menisi liian laajaksi ja

pintapuoliseksi. Keskittyessdmme pelkastaan hatelistaanottoon voimme perehtyéa
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asiaan syvallisemmin. Perehdyttamisopas on tatkoiteusille tydntekijoille, mutta
sitd voi kayttdd myos pitempaan yrityksessa tyoskkeet. Tarkastelemme aihetta
tyontekijan, tyoyhteison seka yrityksen nakokulajstotta siitd olisi kaikille

osapuolille mahdollisimman paljon hyotya.

Tavoitteena on saada Kkirjallisuuden ja haastattetui avulla tietoa siitd, mita
perehdyttdmisoppaan tulisi sisaltda ja kuinka pdyminen tulisi tehdd Cumulus
Hameenpuistossa. Haastattelujen avulla saammea tigténtekijoiden mielesta
keskeisimmat asiat, mitka pitaisi tulla esille w@ugyontekijoita perehdytettaessa.
Yritamme [6ytad haastattelujen avulla uusia keinojailla hotellin  uusien

tyontekijoiden perehdyttaminen saataisiin toimivaahksi.

Opinnaytetyoraportin  tarkoitus on aukaista lukgall koko toiminnallisen
opinnaytetyon prosessi. Raportti alkaa teoriaosstagle jossa kasitellaan
perehdyttdmistd ja tyonopastusta eri osa-alueindezorian jalkeen kerromme
tekemistamme haastatteluista ja niiden tuloksisRaportointiosuus paattyy

pohdintaan, jossa tarkastellaan koko tyota kokenaisssaan.

6 TUTKIMUSMENETELMAT

Tutkimusmenetelméana tyossamme kaytamme kvalitataveli laadullista tutkimusta.
Paadyimme kvalitatiiviseen tutkimukseen, koska ClusitHameenpuistossa ei ole
paljon tyontekijoita ja nain laadullinen tutkimuskee tavoitettamme paremmin kuin
maarallinen tutkimus. Aineiston kerddmisessad kagtam puolistrukturoitua
teemahaastattelua. Maarittelemme tassa luvussa mpale kasitteitd hieman

tarkemmin.
6.1 Kvalitatiivinen tutkimus
Tutkimus toteutetaan kvalitatiivisena eli laad@dhs tutkimuksena, jonka tavoitteena

on merkitysten ymmartaminen ja ilmion tarkka kuvausein kvalitatiivinen tutkimus

tutkii ihmisen toimintaa ja vuorovaikutuksia osgogtakin suurempaa kokonaisuutta,
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esimerkiksi organisaatiotaAnalyysin tieteellisyys ei perustu sen maardan vaan
laatuun. Valitsemme laadullisen tutkimusmenetelmérska se soveltuu parhaiten
kyseisen tutkimusongelman ratkaisemiseen. Laadullintutkimus edellyttaa
tutkimuksen kohteen ja kasitteiden maarittelya, tjgkimus on luonteeltaan
kokonaisvaltaista. Eskolan ja Suorannan (2005, I8ukaan laadullisessa
tutkimuksessa keskitytaan usein melko pieneen raaar@pauksia ja pyritaan
analysoimaan niitd mahdollisimman perusteellisesineisto kootaan luonnollisissa
tilanteissa ja tiedon kerddmisessa hyodynnetaarsigunkKvalitatiivisen tutkimuksen
tarkoituksena on 16ytaa ja pyrkia tuomaan esil@asioita enemman kuin todentaa jo
olemassa olevia vaittdmid. Tama on suurin syy, npé&dyimme kvalitatiiviseen
tutkimukseen. (Heikkila 1998, 15 — 16; Hirsjarvi ygb04, 152.)

6.2 Puolistrukturoitu teemahaastattelu

Tulemme keraamaan tutkimuksen aineiston puolistroiiiujen teemahaastattelujen
avulla. Tuomen ja Sarajarven (2002, 77-78) mukammahaastattelussa kaytetaan
etukateen valittuja teemoja ja niihin littyvia dqysymyksia. Teemahaastatteluun
eivat kuulu tarkkaan muotoillut ja tietyssa jangstessa olevat kysymykset.
Haastattelijan tehtavand on varmistaa kaikkien tgem l&pikaynti haastateltavien
kanssa, mutta kysymysten jarjestys ja laajuus vYowahdella. Teemoittelulla
tarkoitetaan sellaisten aineiston piirteiden taiddas, jotka toistuvat aineistossa
useasti. Inmiset voivat sanoa pohjimmiltaan saradeoittavan asian hyvin eri tavoin,
joten teemoittelu on melko luovaakin ty6ta. Hirsgim ja Hurmeen (2000, 173)
mukaan teemoja etsittdessa tutkijan tulkinnalla keskeinen osuus, silla oikeita
vastauksia ei ole olemassa. Muotoilemme teemaedtiisen viitekehyksen pohjalta
eli teemat tulevat perustumaan asioihin, joita ittglkasta asiasta jo tiedetdan.
Pyrimme siihen, ettd teemat tulevat selkiyttamaaastattelun kulkua ja sen sisaltoa.
Valitsemme puolistrukturoidun teemahaastattelun, skko ndin voimme jo
haastattelujen aikana tarttua esiin nouseviin migietoisiin seikkoihin ja
haastateltavat voivat kertoa meille asioita, jeitame ole ehkd ymmartaneet kysya ja
jotka ovat olennaisia tyon kannalta.



23

7 TUTKIMUKSEN TOTEUTTAMINEN

Idea opinnaytetydbmme aiheesta muodostui syksylliy 28amassa kuussa lahetimme
sahkoposteja eri hotelleihin  saadaksemme tietaasikel jollain yrityksista
kiinnostusta ryhtya opinnaytetydomme toimeksiantsjak Saimme myontavan
vastauksen eradalta joensuulaiselta hotellilta. gdparin laadimme lokakuussa ja
jdimme odottamaan ohjaavaa opettajaa opinnaytetydtie. Meista johtumattomista

syistd paasimme etenemaan tydssdmme vasta helaliskoassa.

Maaliskuussa aloitimme opinnaytetydmme kerdamétlkijgiietoa perehdyttamisesta
ja lukemalla aiempia samankaltaisia tutkimuksiaid§é tietojen avulla aloimme
tehda tutkimussuunnitelmaa, joka saatiin valmiikai esitettyd kevaalla 2008.
Tutkimussuunnitelmaa varten kehittelimme sopivatistattelukysymykset, joista
kokosimme kyselylomakkeet. Lomakkeet lahetimme Ihotayodntekijoille kesan
2008 aikana, jotta he saisivat tutustua kysymykgiretukateen ennen varsinaisia
haastatteluita. Kyseiseltd hotelliita kukaan eluhaut vastata tiedusteluihimme
haastattelujen ajankohdasta ja yritys ei muutenkalart yhteistyohaluinen, joten
pitkan harkinnan jalkeen paatimme vaihtaa loputianéksiantajaa vuoden 2009

syksylla.

Uudeksi toimeksiantajaksi saimme Cumulus Hameetguuiampereelta. Meidan
molempien tdiden ja muiden kiireiden takia opine@ydn kimppuun paasimme
varsinaisesti vasta vuonna 2010. Suunnittelimmehubityskansion runkoa jo ennen
haastatteluiden tekoa lukemamme kirjallisuuden faea kokemustemme pohjalta.
Haastattelut teimme kesalla 2010 ja samaan aika&onsknme perehdytyskansion.
Taméan jalkeen teimme opinnaytetyoraportin, jossaidesuuden lisaksi kerromme

haastatteluiden tuloksista.

7.1 Haastatteluiden teko

Teimme puolistrukturoidut teemahaastattelut kolmelCumulus Hameenpuiston

tyontekijalle, joista yksi on esimiesasemassa jeskalaisena. Alaisista toinen on
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tyoskennellyt yrityksessa pisimpaan ja hén on kowiuCumulus Hameenpuiston
henkilokuntaan noin seitseman vuotta. Toinen heetwista alaisista on
tyoskennellyt hotellissa lyhnyimman ajan. Han olubhaastattelun ajankohtana toissa
vajaan puoli vuotta. Toinen heista oli saanut CwsHameenpuistossa parin viikon
mittaisen perehdytyksen ennen toihin tuloaan, muéaella oli monen vuoden
kokemus hotellialalta jo ennen Cumulus Hameenpaorstimloa. Toinen puolestaan
tuli téihin harjoittelun kautta. Harjoittelu Cumw@Hameenpuistossa kesti muutaman
kuukauden ajan. Molemmat  haastateltavista  alaisisteydskentelevat
vastaanottovirkailijoina, mutta toinen tekee y6wasoja toinen puolestaan tekee aamu-
ja iltavuoroa. Kolmas haastateltava on esimiesassmaja tyoskentelee
vuoropaallikkond. Han on tyoskennellyt vuoropa&iiikd Cumulus Hameenpuistossa
kymmenen vuotta ja han vastaa suurimmalta osin enustyontekijoiden
perehdyttdmisesta. Haastatteluiden avulla saimmedoitettua perehdyttamisen
nykytilannetta hotellissa, ja pystyimme etsimaandudlisia ongelmia ja puutteita,

jotka voisimme tutkimuksessamme ratkaista.

Esimiehille ja alaisille laadimme osittain erildiseeemahaastattelurungot, jotta
saisimme seka perehdytettavan ettd perehdyttdjkokaknat esille. Haastateltavat
saivat tutustua haastattelukysymyksiin rauhassarehaastatteluiden tekoa. Teimme
haastattelut kesalla 2010. Jokainen haastateltagatdteltin erikseen rauhallisissa
paikoissa. Ennalta laadittujen haastattelukysyneyksi lisdksi  kysyimme
lisdkysymyksia ja tarkennuksia, jos sellaisiin talive haastattelujen aikana. Jokainen
haastattelu kesti noin tunnin verran. Nauhoitimmeskkistelut, jotka litteroimme
myo6hemmin. Hydédynsimme haastatteluista esiin talesioita perehdyttamisoppaan
tekemisessa ja kysyimme myds sSuoraan, mita hakgtee®m mielesta
perehdytysoppaassa olisi hyva olla.

7.2 Haastatteluiden analysointi ja tulokset

Tasséa luvussa kdytdmme lyhenteita A, B ja C heistdpjoita haastattelimme. Kaikki
haastateltavat kokivat perehdyttamisen tarkednésjmivat perehdyttamisoppaasta
olevan hyotyd. Hotelli Cumulus Hameenpuistolla litcaiemmin perehdytysopasta,

joten tama lisasi osaltaan haastateltavien pasitivsuhtautumista oppaaseen.
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Perehdytyskansioon haastateltavat toivoivat tibtm@llin huoneista ja varustuksesta
seka Restelista. Kansiosta toivottiin 16ytyvan midrkeat puhelinnumerot seka ohjeet
varausten tekemiseen. Otimme haastateltavien toivemmioon kootessamme
perehdytysopasta ja tarkoitus oli saada siita miéiktioman kattava. Haastateltavat
olivat sitd mielta, ettd oppiminen tapahtuu padraikdytdnndssa. Perehdytysopas

onkin tehty varsinaisen perehdytyksen ja tydonolgaukueksi.

7.2.1 Perehdyttaminen kasitteena

Jokainen haastateltava kokee perehdytyksen eritéikedksi. Kysyessamme mita
perehdyttdminen tarkoittaa, vastasi A seuraavdstih, se on minun mielesta uuden
tyontekijdn opettamista ja sisaistamista uusiintdigtaviin tai talon tyotehtaviin ja
talon tapoihin, etta on helppo alottaa sitten seden tyontekijan.” B on A:n kanssa
samaa mieltd, mutta han korostaa erityisesti ysgyk tuntemusta. B:n mielesta
tyotehtaviin  on helpompi paastd sisalle, kun ytilgeemus on hallussa.
Kokonaisuuden tietaminen ja tunteminen on hé&nerdestéan erittdin tarkedé. C on
A:n ja B:n kanssa samoilla linjoilla, silla hanenietastéan perehdyttamisella
tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joidenudla uusi tyontekija oppii tuntemaan

tyopaikkansa, sen tavat, ihmiset ja tyonsa sekamsiiiittyvat odotukset.

7.2.2 Perehdyttamisen tarve ja tavoitteet

Kaikki haastateltavat pitavat perehdyttdmista telfena. B:n  mielesta
perehdyttdmista tarvitaan, ettd tyontekijat pyswyis tekemaan tyonsa. A oli B:n
kanssa samoilla linjoilla, koska h&nen mielestaédrmassa tyossd tulee osata omat
tyotehtavat ja asiakaspalvelu. Na&itd asioita hamaapiitsestaanselvyytena ja
perehdyttdmisen tarkeimpiné tavoitteina. B lis&# perehdyttamista tarvitaan, etta
tyontekija osaisi hallita mahdollisimman montaasta asiakaspalvelutilannetta. Han
samalla pohtii, ettd ihan kaikkea ei kuitenkaanhati opettaa, koska tilanteita on niin
monia erilaisia, mutta perustilanteet on tarkedét&aB:n mielesta tyontekijan pitaa
osata kaikki mahdollinen: pitda osata kayttojagksél ja muiden koneiden kaytto,

hallita kaikki mahdollinen tieto hotellista, kigito pitaa olla riittava ja yleistietoa
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pitdéd olla lahes jokaisesta asiasta, koska asidkkgselevat mitd oudoimpia

kysymyksia.

C:n mielestda perehdyttdminen on tarpeellista, koskankiléston hyvasta
ammattitaidosta hyotyvat tyontekijat, yritys ja addaat. Hanen mielestaan
oppiminen, o0saaminen ja omien taitojen osoittaming@ssa ovat tarkeita
tyontekijoiden hyvinvoinnille. C lisdd, etta pergttdmisella helpotetaan uuden
tyontekijdn sopeutumista ja oppimista sekda sambdlataan tydon sujuvuutta ja
palvelun laatua. Hanen mielestaan perehdyttdmisgnitteena on luoda uudelle
tyontekijalle perusta tyon tekemiselle ja yhteidiydtyoyhteiséssa. C kokee, etta
ammattitaitoinen ja tydhonsa sitoutunut henkilo skgntelee tavoitteellisesti. C:n
mielesta hyvin hoidetulla perehdyttamisella oppiemrtehostuu ja oppiaika lyhenee,
syntyy myonteinen suhtautuminen tyohon ja tyOyli@ns mika puolestaan lisda
tydohon sitoutumista. Han jatkaa, ettd hyvin hoiletu perehdyttamisella
perehdytettavalle ja asiakkaille syntyy myonteingiityskuva, virheet ja niiden
korjaamiseen kuluva aika vahenevat, turvallisukgrigihenevét, kun uusi tyontekija
tunnistaa tyon ja tydympaériston vaarat ja osaa iwioikein niiden poistamiseksi tai
vahentamiseksi. Lopuksi C lisdd vield, ettd perdhdynen on tarkead, koska
perehdyttdmisen avulla poissaolot ja vaihtuvuusem@hidt ja kustannuksia saastyy

erilaisten hairiétekijoiden vahentyessa.

Kysyttdessa kuinka merkittavéaksi A kokee perehdy$@n roolin, vastasi han sen
olevan todella tarkea. Vaikka han on tydskennaligtmmin hotellissa, niin hanesta on
hyva oppia uuden tyopaikan tavat heti, koska jassa tyOpaikassa on omat
toimintamallit. B ja C pitavat myods perehdyttamigewnlia tarkeand, koska kaikkien
tyontekijoiden on pitdd palvella asiakkaita yhdekmsella tavalla ja tietda

toimintamallit.

7.2.3 Hyva perehdyttaminen

Hyvaan perehdyttamiseen A:n ja C:n mielesta kuulypeausteellisuus ja k&ytdnnodn

kautta oppiminen. A korostaa, ettd hyvassa peréhmygessa kaydaan lapi kaikki

osa-alueet kunnolla ja huolellisesti, ettei tyoijtdle jaisi minkaanlaisia
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epéaselvyyksid perehdytettavistd asioista. B:n rmsiglehyva perehdyttdminen on
selkeda ja johdonmukaista. Hanen mielestdan hyvassghdyttdmisessa aloitetaan
olennaisista perusasioista ja niista jatketaan yhikljaa nippelitietoon. Han kertoi
esimerkkind, etta ensin aloitetaan taloon ja ysggn tutustumisesta eli perusasioista,
eikd esimerkiksi komissiolaskujen tarkistamisedtangpelitiedoista. C:n mielesta
perehdyttdminen on ollut hyvaa, kun tyontekijd omaksunut opittavan asian
kokonaisuutena ja tuntee asioiden vdliset yhteydatellda on valmiudet soveltaa
tietoa myds muuttuvissa tilanteissa, tyontekija appinut tydhon ja tydyhteison
toimintaan liittyvat yleisperiaatteet seka han @&tilgnen ja ottaa asioista itsenaisesti

selvaa.

7.2.4 Hyva perehdyttgja ja hyva perehdytettava

Hyvan perehdyttgjdn tulee A:n mielesta olla karldivén ja hanen tulee osata
painottaa oikeita asioita. A toivoo, etta perehé@jgttensin nayttaisi mallia, miten asiat
hoidetaan ja taméan jalkeen perehdytettava tekisishman asian perassa. B:n mielesta
hyva perehdyttaja tietdd ensisijaisen ja olennaission, mistd perehdyttdminen on
hyva aloittaa. Han lisé4, ettd hyva perehdytt@ti# kaikesta kaiken seka osaa selittda
syyt, miksi asiat tehdaan juuri niin kuin ne tehda@:n mielesta hyva perehdyttaja
ohjaa ja kannustaa perehdytettdvaa itsenaiseendnytbeka on innostunut,
kiinnostunut, kannustava, aktiivinen ja haluaa tgzet C toteaa viela, ettd hyva
perehdyttdja antaa palautetta.

Hyva perehdytettava sisaistda nopeasti oppimansa mMielestda, seka sopeutuu
helposti tyOyhteis6on ja — ymparistoon. B:n midgleByva perehdytettavad on aidosti
kiinnostunut siitd, mitd tekee. Esimerkiksi hamgiija ei tule vaan suorittamaan
harjoitteluaan tai tarvittavia opintopisteita, vaan oikeasti kiinnostunut hotellin

tyotehtavistd. Lisaksi B listaa hyviksi ominaisuikks hyvan asenteen, hyvén
kielitaidon ja aktiivisuuden. B pitdd tarkeana jgvéina ominaisuutena my6és oma-
aloitteisuutta. Han toivoo uusien tyontekijoidens&levan enemman, jos he eivat
ymmarra jotakin asiaa. Yksi asia, jota B toivoi®rghdytettavilta, on asioiden

kirjoittaminen ylés. Omista lapuista olisi helpparkistaa asioita ja kerrata. C:n

mielestd hyvassa perehdyttajassa ja hyvassad peetfdgdissa on samoja
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ominaisuuksia eli hdnen mielestddn myds hyva pegtettdva haluaa oppia, on
innostunut, kiinnostunut ja aktiivinen. C toteadtdehyva perehdytettdvad haluaa
kehittdd itsedan ja kantaa vastuuta oppimisestaarospamisestaan kysymalla,
kertaamalla, tarkistamalla ja ottamalla selvaa, gosepavarma jostakin asiasta. C

toivoo myds saavansa palautetta perehdytettavilta.

7.2.5 Kokemuksia omasta perehdytyksesta

Cumulus Hameenpuistossa saamaansa perehdytykseeygtyvainen. Tosin hanen
mielestddn lyhyessa ajassa tuli paljon asiaa, jokasisdistda nopeasti. Yrityksen
perusasioiden selvittdmisen lisaksi A sai perelBfts paperin, josta |6ytyi

huoneiden ja vuodepaikkojen lukumééra seka ylaistaa hotellista. A toivoo, etta
asiakasryhmat olisi kayty perusteellisemmin |&apepeytyksen aikana. Restel ei ollut
A:lle ennestddn juurikaan tuttu, mutta perehdyttdg@anssa han kavi lapi esitteita
Restelistd, jotta organisaatio tulisi hanelle tstuld kertoo, etta perehdyttdminen oli
jaoteltu ensin pdaivavuoroon ja sen tehtaviin kutemrusjarjestelman ja
toimintamallien  opetteluun.  Paivavuorojen jalkeen :ll@&A oli muutama

harjoitusybvuoro. A toivoo, etta jarjestelman kawptista ja toimintamalleja olisi voitu
kdyda enemman Ilapi perehdytyksessd, koska tyovemroee tulee osata

perusteellisesti.

B:n perehdytyksesta on jo useita vuosia, jotendh@nééa kunnolla muistanut kaikkea
perehdytyksestddn. Han muistelee, etta varsinapemhdyttajan lisédksi hanta
perehdyttivat muut hotellin tyontekijat, kuten ngénkin. Perehdytystadn B pitaa
oikein hyvana ja hanella oli runsaasti aikaa peielatsioihin, koska han tuli monen
kuukauden harjoittelun jalkeen toihin. Kuukausiearjbittelun aikana B pystyi
kertaamaan asioita mielin maarin ja syventamaatojaie Hdn kertoo saaneensa
opetella rauhassa, mika oli hanen mielestdan parsén asia. A:n tavoin myos B sai
perehdyttdjaltd paperin, jossa luki hotellin pemdit. Harjoittelun alussa B kéavi
kiertamassa minibaarikierroksia kerroksilla, jotiohotelli tuli tutuksi huoneita ja
huonenumeroiden paikkoja myo6ten. Talon tullessa ukgif aloitti B
kayttojarjestelmaan tutustumisen ja pikkuhiljaa odai syvennettin koko ajan.

Perehdyttamisen jaottelun B kokee hyvéksi, koskada#i rauhassa tutustua kaikkeen.
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Kuitenkin asiakasryhmiin tutustumisen B kokee talevkaytdnnon kautta. Hanen
mielestaan niitd ei voi opetella paperista, vaaitayehdessa sitten nékee, millaisia
asiakkaita ovat. B on kotoisin Tampereen lahistgtiten Tampere oli jonkin verran
tuttu ja Tampere-tietoutta ei juuri opetettu. Lisék&n tydskenteli jonkin aikaa seka
Cumulus Koskikadulla ettd Holiday Innissa Tampdeggbten muutamat muutkin
Restelin toimipaikat Tampereella ovat hanelle fattu

Perehdyttamisen hyviksi puoliksi A kokee sen etasthdin ja kulun. Huonoja
puolia kysyttdessa A vastaa, ettd han olisi halukieutad hotellin tilat ja parkkihallin
l[&pi useammin. Eniten A jai kaipaamaan perehdyisg&etietoa siitda, miten
kokousasiakkaat hoidetaan. Hanen mielestaan peydsegsa olisi tullut kayda lapi,
miten vastaanottovirkailijan tulee toimia kokousd&iaan saapuessa hotelliin. A:n
mielestd han sai tarvittavat valmiudet tyohonséelpayttamisestd. Jos A ei olisi
tyoskennellyt aiemmin hotelissa, niin h&nen miélast perehdytys ei olisi ollut
lahesk&aan riittava. A oli tydskennellyt hotellidéajo viisi vuotta ennen kuin han tuli
toihin Cumulus Hameenpuistoon. Jarjestelman kagtdoki haastavaksi, koska han

oli kayttanyt edellisessa tybpaikassaan eri kégtjégtelmaa.

B kokee A:n tavoin hyvéksi asiaksi perehdyttamikelun. B:n mielesté oli hyva, etta
han sai kerrata asioita tarpeeksi monta Kkertaa,a sékin sai tutustua
kayttojarjestelmaan ja oppi kasittelemaan konettahassa: Se, miten varausten
tekemisen yhteydessa oppii lukemaan kaikkia tief@jappii ymmartamaan kaikkia
kaytettyja lyhenteita. Erityisen positiivisena ama perehdytysajassaan B pitaa
tyovoiman maarad. Hanen harjoitteluaikanaan olutodnemman ihmisia kerralla
toissd, mita nykyaan, ja tdméa mahdollisti muideintgkijoiden tekemisten tarkkailun
ja tehtavien opettelun sitd kautta. B:n mielestéyain monet tulokkaista joutuvat
nopeasti itse asiakaspalvelutehtaviin ja he eié#itamatta ole viela ehtineet sisaistaa
kaikkia tarvittavia tietoja ja taitoja. B ei kaynyitustumassa kerrossiivoukseen tai
ravintolaan harjoittelunsa alussa, vaikka nairtarlkoitus alun perin tehda. Tata asiaa
han pitdd pienoisena puutteena, koska tyossa porhel selittdéd asiakkaille faktoja,
kun on kaynyt itse tutustumassa kaikkiin asioittftuonoksi puoleksi B lisdd myos
sen, etta valilla harjoitteluaikana tuli asiakastikita, joissa han ei tiennyt, mita pitaisi

tehda. Han miettii, etté se ei kylla johdu valtté@gperehdyttdmisen puutteesta, koska
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kaikkia asioita ei voi opettaa heti aluksi. B kert@ttd aluksi koko organisaatio ol
jdanyt vahan epamaéaaraiseksi, koska Restel on awja.| Han sanoi kylla ndhneensa

kaavioita organisaatiosta, mutta hén ei ollut sigéiyt ndkemi&én kaavioita.

Seka A:n ettda B:n mielestd perehdyttamista on tapah myds alun jalkeen, kun
tyonkuvaan on tullut lisda osattavia asioita jaiailaitteita. Esimerkiksi kesan 2010
alussa Cumulus Hameenpuistoon tuli uudeksi etldsirtK-plussakortti, jonka
kaytdssa piti ohjeistaa koko henkilékunta. Perefddyista A on saanut myos hotellin
muilta tyontekijoilta, kun hanellda on ollut epasglisia tydtehtavissaan.
Perehdyttdamisen A koki tarkoituksenmukaiseksi jgt&éanonlaheiseksi. B kokee
saavansa perehdytysta jatkuvasti, koska han ugselde lisda ja syventavia asioita

muilta. Hanen mielestaan perehdyttaminen on ollmenomaan kaytannonlaheista.

C kokee perehdyttdjana olemisen antoisaksi kokeeksksja han kokee itsekin
oppivansa opastettavilta uusia asioita, kun han leggymyksia ja pohdintoja
perehdytettavilta, miksi missakin asiassa toimitpauri talla tavalla. C ei niinkaan
kaipaa materiaalia perehdyttamisen tueksi, muttasgaan han kaipaa lisaa aikaa ja
koulutusta. C kertoo huomioivansa perehdyttamisaesdalokkaiden osaamistason,
silla toiset oppivat nopeammin kuin toiset. Nopeammnoppivat ovat paasseet
tekemaan itsendista tyota lyhyemmalla perehdytiks€ltoteaa, etta perehdyttdmisen
lahtbkohtana on, ettd opastettava on alusta saadtkaana aktiivisena osapuolena.
Perehdytettavan aikaisemmat tiedot, taidot ja kakesat muodostavat pohjan uuden
oppimiselle. C tarvittaessa kertaa ja tdydentadojtiesekd korostaa uusia tai
poikkeavia asioita ja kaytant6ja. Han lisaa, ettéepdyttaminen on jatkuvaa, jopa
paivittaistd. Perehdyttdmista ei héanen mielestadlttéwmattd edes huomaa, koska
kaytannon tyossa tulee jatkuvasti tilanteita, joihiakee neuvoa ja opastusta. Koko
ajan myos kerrataan erilaisia asioita esim. tuisialisasioita.

7.2.6 TyOonopastus

A:n ja B:n tyonopastus aloitettiin varausten tekssstd, minka jalkeen siirryttiin

asiakkaitten kirjaamiseen sisaén ja ulos. A kepexehdyttamisestaén seuraavaa:
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"No se oli kylla aika niinku vauhdikas, miten sdtidliikkeelle, mutta
kylla siind asenneki vaha ratkas, mutta kyllda semorhaa nain
jalkeenpéin, kun se oli niin intensiivista se peahglys, niin esim
semmosia... eih&n mitenkaa niinku voi kahden pgutinja valttaméatta
kaikkia muistaa viikon paasta ennéa....vaikka mula se vihko ja
kirjotin sinne. Et se niinku... niin... no en tildmut oisko sita voinu teha
mitenkd&n muulla tavalla. Eihan sitd voi niinku kausia olla
perehdytettdvana ja sit alottaa tyot. Periaatteess@la harkoilla on
helppo siirttyy sitten varsinaisiin téihin. Varmaatilla on ollu paljon
paremmat l&htékohdat, kun se on ollu ensin tyOhtafossa.”

Tybhon opastuksessa olisi voitu A:n mielesta karestioita enemman ja edetd vahan
hitaammin. B puolestaan koki saaneensa Kkerrata itasiaivan riittavasti
harjoitteluaikanaan ja hanen mielestddn etenentistdihjuuri sopiva. Suurin osa
hotellin laitteista, kuten faksi ja kopiokone olivalle ja B:lle tuttuja jo ennen kuin he
aloittivat tyot Cumulus Hameenpuistossa, joten emidkaytbéssa he eivat juuri
perehdytystd tarvinneet. Molempien kanssa tyonoptest kaytiin |api laajasti
turvallisuusasioita myoten ja he molemmat olivattyyaisid opastukseen. B kertoi
tyonopastusta olleen paljon, mutta suurimmaksi sidan oppi asioita katselemalla ja
kuuntelemalla vierestda, kun varsinaiset tyontekipdivat asiakaspalvelutilanteissa.
Tyontekijat olivat hidastaneet toimintojaan, ett®&asisi kunnolla seuraamaan, miten
mikakin tilanne hoidettiin.

C toteaa tyonopastuksen koskevan tarvittaessa ikati@ntekijéitd, myos pitempaan
tyossa olleita henkiloitd. Hanen mielestaan tyosageseen kuuluvat kaikki ne asiat,
jotka liittyvat itse tyon tekemiseen, kuten tyokolaisuus, misté osista ja vaiheista tyo
koostuu sekd mitd tietoja ja osaamista ty0 edéHyttNaiden asioiden lisaksi C
mainitsee tydssa kaytettavien koneiden ja valimeidmtemisen. Tydnopastuksen C
toteuttaa kaymalla perehdytettdvan kanssa eri lssiate tapaamalla ihmisia ja
keskustelemalla perehdytettavien kanssa seka nijtt ja kokeilemalla t6itd ja
tehtavia. C kierrattda uusia tyontekijoita myos llaubsastoilla, kuten ravintolassa ja
kerrossiivouksessa, jotta osastojen lisaksi myé® kalon henkildkunta tulisi tutuksi.
C kertoo kayttdvansd muistilistaa, jotta kaikki kg#t asiat tulisi varmasti
l&pikaydyiksi.
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7.2.7 Perehdyttamisen vastuu

Perehdyttdmisen vastuuhenkilénd A pitaa hotelllpd@lia. Tarkemmin mietittyaan
han kuitenkin toteaa, ettd paallikon alainen onj@a uutta tyontekijaa perehdyttaa.
B on A:n kanssa samaa mielta siita, etta vuorojdéllon vastuussa tulokkaiden
perehdyttdmisestd. B:n harjoitteluaikana hotellgsguuri vaihtunut hotellip&allikko,
joten perehdyttamisen vastuu oli silloin selkeastuoropaallikolla, koska
hotellipaallikkd oli itsekin vasta perehtyméssa iuusyotehtaviinsa. C toteaa, etta
l&hin esimies on vastuussa perehdytyksesta, msdia on tarkoituksenmukaista, etté
varsinaisen tyotehtavan opastus kuuluu hanelldaeseja tyotovereille.

A ja B kokivat itse vastuuta tydssa oppimisesta j&avi lapi myods vapaa-ajallaan
perehdytysmateriaalia. Molemmat Kkirjoittivat paljods lapuille uusia asioita ja
kyselivét, jos heilla oli epaselvyyksia asioistan @nielesta tulokkaan omaa vastuuta
ja oma-aloitteisuutta on huomioitava jatkuvallagpedeella ja toisen huomioimisella.

Han lisaa vield, etta tulokkaille pitdd antaa tiiéeia heidan tasonsa mukaan.

7.2.8 Perehdyttamisen tukimateriaalit

Seka A:lla ettd B:lla oli tukimateriaalina perehdyhisessa vain hajanaisia tietoja
siséltavia lappuja ja esitteitd, sekd Restelin kyatimenta sivua pitkd Tervetuloa
taloon -opas, jossa on tietoa Restelistda. Molemheatstateltavista toivoivat, etta
hotellilla olisi kaytettavissa jonkinlainen kansimjhin olisi kerétty kaikki oleellinen

tieto samaan paikkaan. Sielta olisi helppo etstbd, jos olisi epaselvyyksia. A olisi
kaivannut tukimateriaalia yleistiedon lisaksi myké&yttojarjestelmasta, jotta olisi

voinut tutustua siihen perusteellisemmin. C totesttd Restelilla on yritykseen ja
turvallisuuteen liittyvaa materiaalia, mutta kaytén tyohon ei ole niinkaan. C lisaa,
ettd hotellilla on kaytdssd suppea tarkistuslistaytta tata listaa voisi kehittaa

ajantasalle.

Perehdytyskansiosta kaikkien haastateltavien ntéeléglisi [0ytya tietoa hotellin
huoneista ja varustuksesta sekd Restelistd. A doigppaasta |0ytyvdn ohjeet

erilaisten varausten tekemiseen kuvien kanssakeitdméat puhelinnumerot. B pohti
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pitkaan, miten perehdytyskansioon siséllytettasiatavoisi rajata jarkevasti, koska
erilaista tietoa on todella paljon. Lopulta han tgaaiihen, ettd kansiosta on hyva
loytyd perusfaktat hotellista ja yrityksesta, yk&rtaisimmat kayttojarjestelman
toiminnot kuten check-in, check-out seka varaustekeminen, perehdytyksen
tarkistuslista ja ohjeistuksia siita, mista kailesia nippelitietoa voi l0ytaa, koska
kaikkea tietoa ei voi sisallyttdd yhteen kansioo@. toivoo B:n tavoin

perehdytyskansion sisaltdvan nykyista laajemmakistaslistan. B ja C ovat samaa
mielta siita, etta kaikkea tietoa ei ole jarkevdaskirjoittaa paperille ja yrittdd oppia

lukemalla. He korostavat kaytdnnon kautta oppimista

7.2.8.1 Perehdyttamisen seuranta ja arviointi

A kertoo perehdyttdmisen seurannasta ja arvioiarsstiraavasti:

"No hyvin vahan (on tapahtunut seurantaa). Paitgies jos on tehny
jonkun kammin... ei noin, ei noin. Kylla sitd vam@maon seurattu ja
kyllahan sakin katoit sitten minun vuorojen jalkedimko tehny kaikki
oikein. Siina mielessa kylla, mutta en oo saania siellasta palautetta.
Muuta kun X varmaan kerran sano, ettd oot sina ‘@m hyvin
parjanny, kun ei oo tullu mittddn sanomista. Kylléina haluisin
palautetta ja ettd joku ulkopuolinenki kertos vahétta missd mennaan.
Ettd oonko mind yhtddn semmonen tyontekijda, mitéaddhaettiin vai
oonko ihan pihalla.”

B kokee A:n tavoin perehdyttamisen seurannan véksisB:Ita kylla kyseltiin aina
tietyin valiajoin perehdytysaikana, etta osaako jodtietyt asiat ja toiminnot. Lisaksi
hanella oli kaytettavissdan perehdyttamisen tarkista, mista han pystyi katsomaan
mitéa asioita han oli jo oppinut ja mitd pitaa viegetella. Tarkistuslistaan B toivoo
kuitenkin taydennyksia, jotta kaikki tarkeat astatisi varmasti opittua. B teki
itsearviointia harjoittelun jalkeen, kun han kitjoikoululleen harjoitteluraporttia.
B:lla ei ollut nayttbkoetta harjoittelunsa lopussaiten monella harjoittelijalla on.
Nayttokokeessa olisi saanut paljon arviointia jéapietta omasta osaamisesta, mutta
B:n kohdalla tama jai puuttumaan. B kertoo saavgatkavasti suullista palautetta ja

han kokee saavansa koko ajan positiivista palaufgtarviointia vastuun kasvamisen
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myota. Lisaksi B kertoo saavansa palautetta vasitkaytavissa esimies-alainen-

keskusteluissa.

C:n mukaan palautekeskusteluja kaydaan tasaisiiajeidl, jotta tulisi ilmi, mité
asioita on jaanyt huomioimatta. Hanen mielestaan asetettava tavoitteita ja
valitavoitteita. Lisdksi h&nen mielestdan pereliggtt on seurattava tyontekoa ja
kysyttavd muilta tyontekijoilta palautetta tulokk&. C:n mielestd osaamista ja
perehdyttdmistd mitataan suoraan kaytannossa denmiyontekijat onnistuvat
itsenaisissa vuoroissa. C rohkaisee kysymyksiitaaapalautetta ja haluaa itse saada
palautetta. Hdnen mielestddn perehdyttaminen ey pé@ikaan, koska uusia asioita
tulee koko ajan. Yhteisid opetustilanteita on mjdigestettavd, kun on kyse isoista
muutoksista. C:n mielestd kaikkea ei voi oppia hdakoa, joten kaikkien on
tiedettavd, mista uusien asioiden ohjeet |oytytEimerkkeina han luettelee Restel
Onlinen, ohjekansion ja kysymisen kollegoilta. Uudiaasteisiin seka muutoksiin on
hanen mielestdan varauduttava paallikon johdollakéeen suunnittelemalla

perehdyttdmisen taso ja tapa.

7.2.9 Perehdyttamisen esteet

Onnistuneen perehdyttdmisen esteiksi A ja B lisgadnan lyhyen perehdytysajan,
perehdyttdjan ja perehdytettdvan motivaation peatteeka asenteen. B ja C pitavat
perehdyttdmisen esteena myads kiirettd seka stéihetellissa lahes kaikki tyontekijat
perehdyttdvat uutta tulokasta omien tydvuorojengana, jolloin ei tiedetd, mita
uudelle tyontekijalle on jo opetettu. He kertowetta voi tulla tilanteita, jolloin jotkut
asiat on kerrottu ja naytetty monen tyontekijamesta, mutta jotkut asiat puolestaan
jadavat kokonaan kertomatta ja nayttamatta. B lig@sehdyttamisen esteeksi myos

perehdytettdvan ujouden ja arkuuden seka perehdgtgsiaalin puutteen.
7.2.10Perehdyttamisen kehittdminen
A:n  mielesta perehdyttamistd voitaisiin  kehittdd tamalla valipalavereita

pienryhmissa, joissa analysoitaisiin, miten perddalyinen on onnistunut ja mihin

asioihin tulisi kiinnittdd enemman huomiota. Myds PBohti mahdollisia
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valipalavereita, mutta samalla han toteaa, ettdpafalerit olisi todella vaikea
toteuttaa.

B uskoo perehdyttamisen kehittyvan, jos tyovuomissi enemman henkilékuntaa.
Talldin olisi enemman aikaa perehdyttaa tulokkgtaastailla heidan kysymyksiinsa.
B pohtii, ettd henkilokunnan lisaéaminen on kuitenkpaljolti kiinni yrityksen
kaytettavissa olevasta budjetista, joten itse as&avoi paljoa vaikuttaa. C on B:n
kanssa samaa mielta asiasta, mutta hanen mielegif&ma vaihtoehtona voisi olla,
ettd hotellipdallikkd auttaisi vastaanotossa, jolloopastaja voisi keskittya
perehdyttdmiseen ilman keskeytyksia.

B lisda vield, ettd perehdytyskansion tekemineeettehittdmaan perehdyttamista
valtavasti, koska silloin oleellinen tieto on komipasa kokoonpanossa. C puolestaan
toteaa, ettd perehdyttamisen kehittamiseen tarvitapastusvastuussa oleville

koulutusta ja valmennusta tehtavaan.

7.3 Tutkimuksen luotettavuus

Tutkimuksessa on kaytetty apuna haastatteluitaajainnointia. Havainnointia on
tapahtunut jo muutaman vuoden ajan, kun toinen naapinnaytetyon tekijoista on
ollut Cumulus Hameenpuistossa toissd. Tyossdolokanai on saatu hyva
kokonaiskuva Hameenpuiston Cumuluksen perehdyt&mmgkytilasta.

Haastattelujen avulla selvitimme muiden tyontekigh kokemuksia ja kasityksia
perehdyttdmisesta ja haastatteluista saadut tiedaoittivat myods suunnan
perehdytyskansion siséllblle. Haastateltavat saivaihassa tutustua etukateen
haastattelukysymyksiin, jotta he voisivat pohtiastaaksiaan. Haastattelemalla
saimme laadultaan parempia vastauksia, kuin jegnuile tehneet lomakekyselyt.
Nyt pystyimme haastatteluiden aikana esittamaarketdavia lisakysymyksia.

Perehdytys oli kasitteena kaikille haastateltailigu.

Haastattelut pidettiin rauhallisissa ja yksityigigmikoissa, jotta hairidtekijoita ei olisi

ja haastateltavat tiesivat, ettd vastauksia ké&petéopinndytetydon pohjana.
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Haastateltavat henkildt olivat tuttuja vastaanatasiselle meistd, joten haastattelut
sujuivat hyvin ja rennosti. Pyrimme kuitenkin pitd&m oman osuutemme
haastatteluissa  puolueettomana.  Kysymyksia  egitettilaajasti  koskien
perehdyttdmistd, jolloin saatin mahdollisimman taah kuva siita, mita
perehdyttdminen haastateltaville merkitsee. Haastidtnauhoitettiin, jotta virheiden
mahdollisuus haastattelujen purkamisessa olisi wlabidhman vahainen. Osa
haastateltavista aluksi hieman jannitti nauhuriajtten he pian unohtivat sen
olemassaolon. Perehdytys on aina ajankohtainen @graulus Hameenpuistossa,
koska siella on monia harjoittelijoita vuoden ailamaman takia haastateltavat olivat
selvasti panostaneet vastauksiinsa ja he eivatidtallaet asioita, vaan puhuivat
totuudenmukaisesti. Mydhemmin haastattelut littérosanasta sanaan ja vastauksia
kaytettiin sekd suorina lainauksina ettd omin sankerrottuna. N&aiden asioiden

valossa tutkimustuloksia voidaan pitaa luotettavina

Joitain puutteita haastatteluissa kuitenkin oliasbsa kysymyksista oli liian lahella
toisiaan. Taman takia vastaukset sekoittuivat hren@ssakin kohdissa. Se ei
mielestamme vaikuta tyon luotettavuuteen, muttaulaa se on voinut vaikuttaa.

Haastattelujen vastaukset tukivat myos tehtyja indoja vastaanotossa.

Toiseksi ongelmaksi muodostuu haastateltavien prgtdra. Teimme haastattelut vain
kolmelle Cumulus Hameenpuiston tyontekijalle, kobkeellissa on esimiesten lisaksi
vain viisi vakituista tyontekijaa. Kaikki muut tytekijat ovat extroja eli tdissa vain
satunnaisesti. Meidan mielestamme haastatteluideskentinen  vakituisten

tyontekijoiden kanssa oli jarkevintd, koska he awét hotellin perehdyttdmisesta

enemman.

Vastaajien valinta oli mielestamme onnistunut, leoskaimme tietoja seka
perehdyttdjan etta perehdytettdvien nakokulmistarelytettavat haastateltavat
valitsimme tarkoituksella niin, ettd toinen on oliiwissa yrityksessa pisimpaan ja
toinen lyhyimman ajan. Valitsimme ndin, koska pigé@éan tyossa olleella oli paljon
kaytannon tietoa, miten perehdytys olisi hyva telmdyksessa. Han on toiminut itse
perehdyttdjana vastaanotossa ja neuvonut uuttkastem hanen alkutaipaleellaan.

Talla haastateltavalla ei kuitenkaan ollut enda rdessa muistissa oma
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perehdytysaikansa, joten siksi oli hyvd haastatskdlaista ihmistd, jolla oma
perehdytysaika on vield tuoreessa muistissa. Haoleptaan pystyi kertomaan

paremmin, miten perehdyttdminen onnistui vastaasato

Yksi haastateltavien valitsemiseen vaikuttaneistaitedreista oli  myos
perehdytettdvien perehdytysajan erilaisuus. Toirterastateltavista alaisista oli
kokenut pitk&n harjoittelun kautta saamansa petgkdgn ja toisella oli takanaan
lyhyt ja intensiivinen perehdytysjakso. Valitseraalkaksi erilaista perehdytystapaa
pystyimme miettimaan, mita perehdytysoppaan pitdiséltaa, jotta se hyodyttaisi
mahdollisimman paljon seka pitkan harjoittelun kautulevia tyontekijoita etta

lyhyen perehdytyksen saavia tulokkaita.

8 JOHTOPAATOKSET

Tutkimuksen tavoitteena oli tuottaa perehdytysdpaelli Cumulus Hameenpuistolle.
Haastatteluiden avulla pyrimme selvittdmé&éan, migepdytyskansioon tarvitaan ja
mita hotellin tyontekijat ajattelevat perehdyttaesti. Haastatteluissa kavi ilmi, etta
kattava perehdytysopas on tarpeellinen uusille tekijdille. Hotellin tydntekijat

kertoivat, ettd perusteelliseen perehdyttdmiseevitaan kaytannon tyénohjauksen
lisdksi myds kirjallista materiaalia oppimisen tsekHaastateltavien mielipiteet siita,
mité perehdytyskansiosta tulisi 16ytya, olivat it hyvin samanlaisia, mutta paljon
eriaviakin mielipiteitd I6ytyi. N&in ollen paatimméoota perehdytyskansiosta

mahdollisimman kattavan, jotta saisimme otettuakikian haastateltavien toiveet

8.1 Haastattelujen tulokset

Haastateltavien henkildiden tyduran pituus Cumulda@meenpuistossa vaihteli
kymmenesta vuodesta vajaaseen puoleen vuoteem, hgitldn nakemyksensa
perehdyttdmisen tarpeellisuudesta ja merkityksesti&at hyvin yhtenevaisia.
Haastateltavat kokivat perehdyttamisen tarpeelisejotta toitd voisi ylipdataan

tehda. Kaikki kokivat perehdyttdmisen tarpeellisels olivat sitd mielta, etta
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perehdyttdmiskansiosta on suuresti hyotya uusyidatekijoille. Kansiosta koettiin
olevan hyodtya myos kauemmin tydskenneille, koskareikind aikoina, kun
vanhemmat tyontekijat eivat ehdi ohjaamaan, uugéntekijat voivat turvautua
perehdytyskansioon ja tarkastaa sieltd toimintataesi tilanteissa. Kaikki
haastateltavat olivat pitkalti samaa mielta siitéllaista on hyva perehdyttaminen,
millainen on hyva perehdyttdja ja millainen on hyy#rehdytettava. Hyvaa
perehdyttdjaa haastateltavat kuvasivat adjektiaverhotivoitunut, karsivallinen ja
perusteellinen. Hyvan perehdytettavan ominaisuwsksiieteltiin puolestaan halu
oppia, motivoitunut ja tarkkaavainen. Haastattsliguli ilmi samat asiat kuin
kayttdamassamme kirjallisuudessa, kun kysyimme hyvaarehdytyksen ja

perehdyttdjan maaritelmaa.

Perehdytettavien t6ihin tulo ja perehdyttdminentowolieet hyvin erilaisia, koska
toinen haastateltavista alaisista on tullut téidaomulus Hameenpuistoon monen
kuukauden tyoharjoittelun jalkeen ja toinen suoradoisesta yrityksesta.
Tyo6harjoittelun kautta tullut haastateltava sai srokuukauden perehdytyksen, joka
oli laaja ja kattava. Toisesta yrityksestad tull@abtateltava sai lyhytkestoisemman
perehdytyksen, joka johtui siita ettd han oli ty@skellyt jo useamman vuoden
hotellialalla, joten kaytdnnonasiat olivat hénellgéuttuja. Haastateltujen
perehdytettdvien kokemukset tyonohjauksen tempgstperusteellisuudesta ovat
varsin erilaisia juuri perehdyttdmisjakson pituudaroksi. Molemmat kokivat silti
saaneensa hyvan perehdytyksen ja riittavat valmiag@&hon. Perehdyttdja koki
tyonsa perehdyttgjand antoisaksi ja han kertoi holytéavansa tulokkaita jokaisen
osaamistason ja aktiivisuuden mukaan. Kaikki haelssaat kokivat perehdyttdmisen

olevan jatkuvaa.

Kaikki haastateltavat olivat sita mieltd, etta pehgtamisen vastuu on kaytdnnossa
vuoropaallikdlla. Jokainen painotti kuitenkin my@erehdytettavan omaa vastuuta
oppimisessa. Haastateltavat alaiset kokivat, e#eurantaa juuri tapahtunut
perehdyttdmisen jalkeen, vaikka perehdyttdjan mulssrantaa tapahtuu jatkuvasti.
Lyhyimman ajan yrityksessa tydskennellyt haastatelt koki saavansa palautetta
l[&hinna vain silloin, jos jotakin tehdaan vaarin ggt& huomautetaan. Han toivoi

saavansa palautetta myds silloin, kun tydtehtaviss@nnistuttu ja tyd on sujunut
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mutkattomasti. Palautetta, oli se sitten hyvadtainoa, haastateltava toivoi monelta
eri taholta, kuten esimiehilta, tyotovereilta jaiaékailta. Perehdyttdjan ja toisen

haastateltavan alaisen mielesta palautetta sag@laanetaan jatkuvasti.

Onnistuneen perehdyttamisen esteiksi haastateltaigttsivat liian lyhyen
perehdytysajan, perehdyttdjan ja perehdytettdvativaation puutteen ja asenteen,
liallisen kiireen seka perehdyttdjien runsaan i@réan, jolloin ei tiedetd, mité
tulokkaalle on jo perehdytetty. Lisaksi yksi hasstavista listasi perehdyttamisen
esteiksi perehdytettdvan ujouden ja perehdytysmaaler puutteen. YKsi
haastateltavista oli sita mielta, ettd perehdyts@mijdlkeen voitaisiin kdyda pienia
seurantapalavereita, joissa kaytaisiin lapi, mipemehdytys on onnistunut ja onko
muilla tyontekijéilla jotain huomautettavaa. Hadslimvien mielesta perehdyttdmista
voisi kehittad lisaamalla henkilostéd, lisdamall&rghdyttdjan koulutusta ja
valmennusta seka parantamalla perehdytysmateriaalia

8.2 Perehdytysoppaan kokoaminen

Aloitimme varsinaisen oppaan suunnittelun vuonn@®920Meilla oli jo ennen

haastatteluiden tekoa valmiina mielessd asioitatad nhaluaisimme oppaaseen
sisdllyttaa ja naiden mukaan aloimme suunnitelldaap runkoa. Haastattelut teimme
kesalla 2010. Perehdyttdmisoppaan kokosimme tehtyjeaastatteluiden ja
perehdytystd koskevan kirjallisuuden avulla. Lisakepuna kaytimme omaa

tyokokemusta kyseisessa vastaanotossa.

Cumulus Hameenpuistossa ei ole ollut kaytdossd mimkista selkeda
perehdytysopasta, vaan kaikki informaatio on ag@isin ollut erillisilla lapuilla eri

paikoissa. Tieto on ollut hyvin hajanaista ja s pitdnyt etsia Internetista tai
selailemalla erilaisia esitteita. Joitakin perusie ei |0ytynyt ollenkaan painetussa
muodossa, vaan tieto kulki vaan suullisesti pergbgitéa perehdytettavalle. Hotellilla
oli siis tarve toimivalle perehdytysoppaalle. Kokome erilaiset esitteet ja paperit
seka suullisen tiedon yhteen ja teimme niista yditEm ja helposti luettavan oppaan.
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Perehdytysopas aloitettiin kertomalla pa&asiat ¢lesi: mita kaikkia yrityksia
Resteliin kuuluu, millaisia ovat Restelin liikeidesrvot, tydsdannot ja toimintamallit,
millaisia ovat Restelin kayttamat etukortit, sek@&tda Restelin intranetista ja
HelpDeskista. Nama asiat ovat vain Restellin segiikayttoon, joten kyseiset kohdat
on poistettu opinnaytetyon liitteena olevasta peygfsoppaasta. Taman jalkeen
keskityimme kertomaan itse Cumulus Hameenpuist&atkki oleellisimmat asiat,
kuten perustiedot huoneista, henkilékunnasta, oph&isluista ja tyypillisista

asiakkaista.

Perustietojen jalkeen syvennyimme kertomaan enem@#mulus Hameenpuiston
muista palveluista. Naista muista palveluista &aigemmin [6ytynyt minkaanlaista
kirjoitettua tietoa, joten mielestamme oli hyvireellista kirjoittaa asiat yl6s. Tallaisia

muita palveluita ovat esimerkiksi pesulapalvelaydgabaarin hoitaminen.

Palveluiden esittelemisen jalkeen siirryimme elgttéiéan varsinaista tyotd Cumulus
Hameenpuistossa. Kuvailimme tyota yleensa ja keme viela erikseen aamu-, ilta-
ja yovuoron tehtdvistd. Painotimme vastaanoton itdamalleja eli miten tulee

kayttaytya ja mita tulee sanoa puhelinpalvelutgssga, check-innissd ja check-

outissa. Kerroimme hinnoitteluperiaatteesta selsagmoton tarkeimmista laitteista.

Varausten tekeminen on hyvin oleellista ty6ta osatstaanotossa tyoskennellessa,
siksi ohjeistimme oppaassamme varausten tekemigemkmn yksityiskohtaisesti.
Ensin neuvoimme tavallisen varauksen tekemisessdanaan lisdksi viela eri
varauskanavien kautta tulevissa varauksissa. Kayimapunamme Kkuvia eri
varausvaiheista, jotta antamamme informaatio oisahdollisimman helposti
ymmarrettavissd. Haastatteluissa tuli myos ilmitd ekuvien kayttdé helpottaisi

varausten tekemista.

Turvallisuus on tarkea asia jokaisessa tybpaikagaa siksi panostimme
turvallisuudesta kertomiseen mahdollisimman monigasti. Aloitimme kertomalla
kaytannon  turvallisuustoimenpiteista  paivittdisesséyossd ja jatkamalla
tietoteknillisesta turvallisuudesta, tietoturvalliglesta ja salassapidosta. Tapaturmia

tai onnettomuuksia voi sattua milloin vain, missainv ja kenelle vain, siksi
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ohjeistimme oppaassamme ensiavun antamisessa.sdokaiontekijan olisi hyva
hallita ensiavun antaminen. Turvallisuusosiossdttielimmme viela paloturvallisuutta,

ryodstotilanteita, vaikeita ja uhkaavia asiakasté#ta seka turvallisuuden valvontaa.

Uuden tyontekijdn on hyva tietdd omista henkilosthan ja tyOterveydesta, joten
kerroimme sairauskassasta, mita tehda sairastapsakspalkanmaksusta seka
henkilostéeduista. Lisasimme vield liitteeksi ty@gysasemat ja niiden aukioloajat.
Kansioon yritimme koota mahdollisimman paljon t&#dietoa, mutta aivan kaikkea
informaatiota ei siihen voi sisallyttdd informaatiounsauden takia. Taman takia

lisdsimme kansioon osion, josta kay ilmi, mistaildormaatiota tarvittaessa loytaa.

Hotellin vastaanotossa tydskennellessa tulee aaidkkpaljon kyselyitd muista
hotelleista, varsinkin jos oma hotelli on jo taynn&aman takia katsoimme
tarpeelliseksi keratd informaatiota muista Tamperadueen Cumuluksista, jotta
tyontekijat osaisivat kertoa perusasiat muista Quksista ja osaisivat suositella

asiakkaille juuri heidan toiveidensa mukaista Hiatel

Perehdytysoppaan lopuksi liitimme vield hotellinhapiirroksen. Perehdyttgjalle
teimme muistilistan ensimmaiselle paivalle, sekéakistuslistan helpottamaan
perehdyttdmistd. Tarkistuslistasta on perehdyttéiéippo tarkistaa, mita asioita on

perehdytettdvan kanssa kéayty jo lapi ja mita asipitaa viela opettaa.

9 POHDINTA

Valitsimme aiheeksi perehdyttdmisen, silla koemrae ghdeksi tarkeimmista osa-
alueista tyossa. Perehdyttdminen on paivittaingitethyava ja uuden tyontekijan
perehdyttdminen oikein, heti ensimmaisesta paivaskaen, luo vankan pohjan

tulevalle tyolle.

Tassa tybssamme on Kkaikille tarkeda tietoa tearistesssa pohdittavaksi ja
opittavaksi, sekd kaytannon opas, joka on tarkéaatine kaikille osapuolille, niin

perehdyttdjalle kuin uudelle tyodntekijallekin. Opamtaa selkedt etenemisohjeet
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perehdyttdmiseen, kiinnittda huomiota tarkeimpisiodnin ja herattdd kysymyksia
kaytdnnon tasolla. Cumulus Hameenpuisto on kiireipaikka tydskennella, joten
peruspaketti perehdyttajalle ja uudelle tyontelgjdn oltava, koska kiireessadkaan ei
saa unohtaa tiettyja toimintamalleja. Ammattitgiooikea tapa toimia on nayttava

aina asiakkaille, jotta asiakaspalvelu toimisiektiiivasti.

Uuden tyontekijan perehdyttamisopas luo turvallituya varmistaa, etta kaikki
oleelliset ja tarkeimmat asiat tulevat kerrotukgilla perehdyttamisoppaalla saadaan
aikaiseksi tehokkuutta ja varmuutta vastaanotommitdamallien toteuttamiseen.
Oikein suoritettu perehdytys ja siihen uhrattu arkaksaa itsensd monin kerroin

takaisin. Uudesta tyontekijasta tulee ammattitadéaija laadukas asiakaspalvelija.

Taman opinnaytetyon kirjoittaminen on ollut meiltedella pitka, mutta myos
kasvattava prosessi. Olemme oppineet paljon petgimigesta sek& perehdyttajan
ettd perehdytettdvien nakokulmasta. Aihe on meillelemmille l&heinen, silla
olemme molemmat luonnollisesti olleet perehdyteti@y mutta toimineet myos
perehdyttdjan tehtéavissa. Opinnaytetyon aloittaminesoittautui meille erittéin
hankalaksi. Kohtasimme monta vastoinkdymista jheskensi motivaatiotamme tyon
aloittamisen suhteen. Toimeksiantajan vaihtuminén naeille loppujen lopuksi
melkoinen onnenpotku, koska uusi toimeksiantajacidielle meista ennestaan tuttu ja
sen takia oli helpompi aloittaa perehdytyskansia@keminen. Opinnaytetyon
teoriaosuuden kirjoittaminen oli meille myos hae8ista, koska perehdyttaminen on

aiheena todella laaja ja lahdekirjallisuutta |16ypajjon.

Oli hyva asia, etta teimme taman opinnaytetyon ghde koska pystyimme aina
motivoimaan toisiamme tyon tekemisessa. Yhdesséntaien oli hyva asia myds
siksi, ettd saimme tyohomme erilaisia n&kdkulmizoin€@n meista on toissa
opinnaytetydmme toimeksiantajalla, mika on osaltalat hyodyllista ja osaltaan
haitallista opinnaytetyétamme ajatellen. Hyodydlisse on ollut siksi, etta kansion
suunnittelu on ollut paljon helpompaa, kun toisella omaa kaytdnnén kokemusta
tyOpaikasta. Haitallista se on ollut puolestaarsisiletta aihe on ollut ehka liian
l&heinen ja objektiivisuus seké neutraalisuus @jaittain olleet vaikeita, varsinkin

haastatteluja tehtaessa.
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Jos aloittaisimme vasta nyt opinnaytetyon teon, thaigimme haastattelukysymyksia
toisenlaisiksi. Nyt kysymykset olivat osittain pé#kaisia ja ne eivét olleet oikein

loogisessa jarjestyksessa. Onneksi haastatteluanailpystyi vahan hyppiméaan
asioista toiseen ja esittamaan lisakysymyksiatgoge vaati. Haastateltavat hieman
kritisoivat haastattelukysymyksia niiden samanksiltaden takia. Haastateltavien
joukko oli hyvin pieni, mutta heilla kaikilla oligjon tydkokemusta ja he pystyivat
analysoimaan perehdyttamista kriittisin silmin. éhetytyskansiosta on hyotya kaikille
tyontekijoille, joten haastateltavat myos panogtiveastauksiinsa ja kokivat

perehdyttdmisen kehittamisen tarpeelliseksi. Kalkkastateltavat olivat kirjoittaneet
lapuille etukéteen vastauksia, joten he selvasivabl miettineet asioita ennen

haastatteluihin tuloa. Perehdytyskansiosta tulkmgksityiskohtainen ja laaja, mutta
tarkoituksena olikin kerata tarkeimmat tiedot samagppaaseen. Moni pieneltd
tuntuva asia on monesti tarkea tieto. Oppaalletars@mme tavoitteet olemme

mielestdamme saaneet hyvin taytettya ja olemme ¥gy$ja lopputulokseen.
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LITTEET

Liite 1. Teemahaastattelurunko alaisille

Taustatiedot
Ika?
Kuinka kauan olet tyoskennellyt Hotelli Cumulus Hgempuistossa ja millaisissa

tehtavissa?

Perehdyttdminen kasitteena

Mita perehdyttamisella mielestasi tarkoitetaan?

Miksi perehdyttamista tarvitaan?

Millaista on mielestasi hyva perehdyttdminen?

Millainen on hyva perehdyttaja?

Millainen on hyva perehdytettava?

Kuinka merkittavaksi koet perehdyttamisen roolin?

Miten Cumulus Hameenpuistossa saamasi perehdygaimwvastaa kasityksiasi
hyvasta perehdyttamisesta?

Perehdyttdmisen tarve ja tavoitteet
Kuinka hyvin sinulle selvitettiin perusasiat yriggsta? (huoneiden maara, historia,
asiakasryhmat, muut tyontekijat jne.)

Mitd sinun mielestasi pitaa tydssasi osata?

Perehdyttamisen kaytanto

Oliko perehdyttaminen jaoteltu? Jos oli, niin olé® jaoteltu hyvin?
Tapahtuuko perehdyttamista / tydnopetusta aluregR

Oliko perehdyttaminen tarkoituksenmukaista ja kégtinlaheista?

TyoOnopastus
Miten tydnopastus hoidettiin? Olisiko siin& keh#eta?
Kasiteltiinkd turvallisuusmaarayksia tms?

Opetettiinko koneiden ja laitteiden kaytto?



Oma perehdyttamisesi
Mitad hyvaé/huonoa oli omassa perehdyttdmisessasi?

Puuttuiko jotain oleellista, jaitkd kaipaamaan jot&

Koetko saaneesi perehdyttdmisesta riittavat valetitehda tyotasi?

Vastuu
Kenen vastuulla perehdyttaminen ja sen osa-alliet®

Kannoitko itse vastuuta tydssaoppimisestasi?

Perehdyttdmisen tukimateriaalit
Oliko kaytdssa tukimateriaalia?

Voisiko néitd materiaaleja kehittaa? Miten?

Perehdyttdmisen seuranta ja arviointi

Seurattiinko sinun perehdyttdmisen edistymista?
Arvioitiinko/arvioitko itse perehdyttamisesi onnistista?
Miten perehdyttaminen/tydnohjaus on jatkunut?

Perehdyttdmisen edellytykset ja esteet

Mit& esteitd onnistuneelle perehdyttdmiselle malsdsiti on?

Perehdyttdmisen kehittaminen

Miten perehdyttamista voisi mielestési kehittaa?
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Liite 2. Teemahaastattelurunko esimiehille

Taustatiedot

Ik&a?

49

Kuinka kauan olet tyoskennellyt Hotelli Cumulus Hgempuistossa ja millaisissa

tehtavissa?

Kuinka kauan olet ollut esimiestehtavissa?

Perehdyttdminen kasitteena

Mita perehdyttamisella mielestasi tarkoitetaan?
Miksi perehdyttamista tarvitaan?

Millaista on mielestasi hyva perehdyttdminen?
Millainen on hyva perehdyttaja?

Millainen on hyva perehdytettava?

Kuinka merkittavaksi koet perehdyttamisen roolin?

Perehdyttdmisen tarve ja tavoitteet

Mitéa tybnantaja haluaa viestia perehdyttdmisesséhplgtettavalle?
Mitka ovat johdon tavoitteet ja odotukset perehéilylisen suhteen?
Mita tyontekijan pitaa osata ja oppia?

Vastaako perehdytys mielestéasi tata tarkoitusta?

Perehdyttdmisen kaytanto

Mika olisi mielestasi tehokkain tapa perehdyttaéi tyontekija?

Miten itse mieluiten perehdyttéisit tulokkaan?

Miten voidaan varmistaa, ettd tulokkaan tietotaifa osaaminen

hyodynnettya?

TyOnopastus
Miten tyénopastus hoidetaan? Olisiko siina kehateifi?
Kasitellaanko turvallisuusmaarayksia tms?

Opetetaanko koneiden ja laitteiden kaytto?

saadaan
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Oma perehdyttamisesi

Millaiset ovat omat kokemuksesi perehdyttajana?
Olisitko kaivannut apuja, materiaalia tms.?

Mika olisi helpottanut perehdyttamista?

Oletko huomioinut tulokkaan osaamisen perehdytsst?

Vastuu
Kenen vastuulla perehdyttaminen ja sen osa-alued? o
Voisiko tulokkaan omaa vastuuta ja oma-aloitteellita korostaa ja kannustaa

jotenkin?

Perehdyttdmisen tukimateriaalit
Onko kaytossa tukimateriaalia?
Voisiko naitd materiaaleja kehittaa? Miten?

Perehdyttdmisen seuranta ja arviointi

Miten voitaisiin taata perehdyttamisen jatkuvuus?

Miten perehdyttdmiselld voidaan valmistautua jagoé@da muutoksiin ja uusiin
haasteisiin?

Miten perehdyttamisen onnistumista seurataan?

Miten osaamista mitataan?

Mit& tapahtuu perehdyttamisjakson loputtua?

Perehdyttdmisen edellytykset ja esteet

Tulisiko perehdyttamista mielestasi priorisoidanniettei se jaa kiireessa muiden
asioiden alle?

Mitd muita esteitd perehdyttamisen onnistumisedieodla?

Miten voidaan varmistaa, ettd koko tyoyhteis® #iejd ymmartaa perehdyttdmisen
merkityksen?

Mitk& ovat onnistuneen perehdyttdmisen edellytykset

Perehdyttdmisen kehittaminen

Miten perehdyttamista voisi mielestési kehittaa?
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Liite 3. Perehdytysoppaan siséllysluettelo kokonaigidessaan

SISALTO
N (@ 1 |3 7N A IO P
A =4 3 = I PP
2.1 RESLEIIN AIVOL...cciiiiiiiiiiiiii i ettt e e e e e e e e
2.2 Liikeidea ja KONSEPLIL........ccceeiiiiiiiiiieeeeee et e e e e e e aeeeeees
2.3 Konseptikuvauksen mukaiset toimintamallit ja toitaguunnitelmat............
2.3.1 ToimintamMallit.........ccooiiiiiiiii e
2.3.2 HYVA YOPYMINEN ...coiiiiiieeeeiieiieiie s s s e e e e e e e e e e e eeaeeaeseansnnnnneeeeas
2.3.3 ToOIMINtaSUUNNITEIMA .......uuiiiiiiiiiiiiiiis e
2.3.4 Toimintamallien SeUranta..........ccoooeviieiiiiiiiiiiieeee e
2.4 Restel Oy:n kanta-asiakaskortit............coeeeeeeeiiiiiiiiiiii e
2.4.1 Hotel BONUS ClUD.......uiiiiiiiiiiiiiicee e
2.4.2 YKKOSBONUSKOITE ....ccvviviiiiieeeiiieieii e
2.4.3 HOtSPOI-KOI ....oiieeeeeeiiii et e
244 K-PlUSSA ..uiiiiiiiieieeeeeeeeee e ettt
2.4.5 BaltiCMIIES ...t e
2.4.6 FINNAIN PIUS ..ottt e e e e e e e e e e e e e s
2.4.7 PriOFtY ClUD.... it e e e e e e e e e e eeeeneee
2.4.8 Shell Card ja EuroShell-Kortit............ooieeeeeiiiii s
2.5 RestelOnline, Restel HelpDesk ja Internet-etiketti..............ccoevvvvevevvvnvnnnnns
2.6 TYOSAANNOL......eu it
3 YLEISTA CUMULUS HAMEENPUISTOSTA ....oooiiiiti ettt ere
4 CUMULUS HAMEENPUISTON OHEISPALVELUT ....oooovii e
4.1 RavINtola HUVIFETKI .........cooiiiiiiiiiiiiit et eeeeeeas
4.2 KOKOUSTIAL. .....eeeieiiiiiiiieee e e e e e e
A.2.1 ENQEL .o e e e ——
A.2.2 RAUNA ..ot i s e e e e e e e e e e e e e e e e e nnen s
5 CUMULUS HAMEENPUISTON MUUT PALVELUT .....ooovvtivee e

5.1 GoOGO Park-HiKUNTAKESKUS .......ceeeee e
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5.2 PYSAKOINT c.ceeiiiiiiiiiiiii et eeeemi et s
5.3 SAUNAL ... et e e e ennnra s
5.4 ASIAKAS-INTEINET ..ottt e e e e e
5.5 PesulapalVelU ..ottt
5.6 LEIKKILIAL. ...t ceee e
5.7 HUONEPAIVEIU ...t
5.8 SUPEHOIr-NUONE ......ccceiiiiiiiieee e e e e e e e e
5.9 Junnupatjat ja PINNASANGYL.........uuuuiiieeeeeeeeiieeeiiiiirree e e e e eeeeeeeeeeesnaeeees
5.10 LemmikKit NOtEIISSA .....oiveeeeeeeeeeeeeeee e
5,01 PAY-TV .ottt ettt tee ettt e ettt ee et er e en e,
SN0 12 1 12
5.13 ENSINALATUOTIEET. ...ttt e e e e e e
5.14 JUOM@A-AULOMAALTE.....ceeeeeeieieieeeeeeeee ettt e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeees
5.15 Matkatavarasaill ...............eoiiiieeii e
5.16 Ulkopuhelut ja sisdpuhelut hUONEESEA ... eeeeeeeeeeiiiieiiiee e
5.17 Aulabaari ja HOotdOg-MYYNTi........uuueiiiiiiieeeeieeiicsse e e e e e e e e e e e eeaeeaaeannnes
5.18 LOYLOIAVAIAL ... ..cceuuiieeiieiiei et emmmme ettt e e et e e e e e e e e e e e s anmm s
5.19 ASIAKASVIESTIL.....cceeieiiiieiiiiie ettt e e e e e e e e beennneeeeee
I O I o = 1] £ 11

PAIVAKIRJA, INFOKANSIO JA ILMOITUSTAULU......ccoveiiieieecie e,
TYONKUVAUS ..ottt ettt ettt sttt sae et et na e ens

TEHTAVAKORTIT wooiiiiectee ettt sttt s seteeetessnteeebessnteeereenneareas
8.1 AGIMUVUOIO ...eeeieieeeeie ettt e e e e e e et e e e e e ennn s e eeneeneene
ST |1 7= 1Y/ 0 [0 o PP PP P P PPPPPR
8.3 SUNNUNLAI IITAVUOIO.......co ittt ettt e e e e e e e e e e e eeeees

I S €0 V1§ o] (o TP

VASTAANOTON TARKEIMMAT TOIMINTAMALLIT ..ccvviiiiit e
9.1 Palvelu pUNElMESSA..........cuuuiieiiiii e
9.2 Huonevarauksen vastaanottaminen ...........cceeeeeceeeeeeeeeneeennssiniiiiieinneeeee
S IR T O o Tl o RS TTR

S I O g =T ol o 11 | PP

0.5 Varausten tEKEMINEN ... ..o e
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9.5.1 Huonejakajan tekeminen varaukSeen............ccceceeeiiiiiniieeeeeeenneenee.

9.5.2 Usean hUONEEN VANAUS.........cceuuuiiiiiiiieeee e eeeeeeeeiieiiinaa e e e

9.5.3 Eri varauskanavien kautta tulevat varaukset jeeniicckeminen .......
9.53.1 HOeIZONIN Varaus............ccvvvviiiiiiiiiiis
9.5.3.2 SUPFaN VAFAUS ....coevveieaeiiieiiiiaa e e eeamemmmm e e eeeesnaaaeeeeennes
9.5.3.3 B0o0oKING.COMIN Varaus.............ceeeiiieeiieeeeeeiiiiiienn
9.5.34 EXpedian Varaus ..............eeuvueens s e e e e eaaaeas
9.5.35 Myfidelion varaus .............oceevvviviiiiiieeeee e

10 HINNOITTELU ...ttt
11 VASTAANOTON TARKEIMMAT LAITTEET ...ccocoiiiiiitiitieeie e,

12 TURVALLISUUS . ....ooiiiiiiiiiiieeee et
12.1 Kaytannon turvallisuustoimenpiteita paivittaiSeBEESE. ........vvvveeeeeeeeeeeennn.
12.2 Tietotekninen tUrVallISUUS ..............uuunimmmmmeeeenaee e e e e e e e eeeeeeeeiiieeen s
12.3 TIetOtUrVAIlISUUS ......uveeiiiiiieee e enaneeees
D2 - | = T o (o
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12.5.2 Tajuttoman auttaminen ..........oooeiiiiiiiiiececceee e eeeeeaeeees
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12.6 PaloturvalliSUUS.........coooiiiiiiiiiet st e e e e e e e e e e e s eeeeeeees
12.7 RyOStOjen €NKEAISY ......cooviiiiiiiii e
12.8 Vaikeat ja uhkaavat asiakastilanteet .......cccooooviiiiiiiiiiiiiii e

12.9 TUrvalliISUUAEN VAIVONTA .....oeeeeeee e et e e ee e

13 HYVA TIETAA . ..ottt ettt e eae e
13.1 SairauskasSa ja tYOIEIVEYS .......ccoiei . e eeesseeeeeeeeeeeeeeeeeeeseennnnnnnans
13.2 Palkanmaksu ja henkildstOedut..............uuueuueiiiiiiiiiee e
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14 HOTELLITIETOJA MUISTA TAMPEREEN CUMULUKSISTA ...ocevvivieeenn.
14.1 CUMUIUS KOSKIKALU ....evneieeee e e e e e eans
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14.1.2.2 KOSKI ettt
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14.1.2.5 PHIVE e
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Liite 4. Perehdytysopas

PEREHDYTTAMISOPAS
CUMULUS HAMEENPUISTO

culttils)
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1 JOHDANTO

Tervetuloa tydskentelemaan Cumulus Hameenpuisfb@ma opas on yksi osa sinun
tyohon perehdyttamistasi. Perehdyttamisella tagka@n kaikkia niitd toimenpiteita,
joiden avulla opit tuntemaan tyopaikkasi, sen tawamiset ja tydsi sekd siihen

liittyvat odotukset.

Taman perehdyttdmisoppaan on tarkoitus antaa 8indlyvat perustiedot
yrityksestamme ja auttaa Sinua paasemaan tyon ralkearas oppiminen tapahtuu
tietenkin itse tydssa, mutta toivomme, ettéd tadisi bieman apua alkuun. Oppaan
hallinta on tydsi kannalta tarkeaa.

2 RESTEL OY

Restel Oy on Suomen suurin hotelli- ja ravintolaphljen tuottaja. Restel Hotel
Groupiin kuuluvat kotimaiset Cumulus ja Rantasipidiliketjut sekd kansainvaliset
Holiday Inn ja Crowne Plaza hotellit. Naiden lisaketellivalikoimaan kuuluvat
Hotelli Seurahuone Helsinki sekd maan suurin kylpykaalisten Kylpyla. Kaiken
kaikkiaan Restel Oy:n ketjuun kuuluu hotellipucdefi7 hotellia, joista suurin osa on
kotimaisia Cumulus hotelleja. Ravintoloita Restg}.l@ on noin 260 eri puolilla
Suomea. Ravintolat ovat ruokaravintoloita, pubep tanssiravintoloita seké
yokerhoja. Restel Oy on Tradeka-yhtyman tytaryhjanka paakonttori sijaitsee
Helsingissa. Yrityksen palveluksessa on noin 5080khoa noin 300 toimipaikassa.

Restelin liikevaihto vuonna 2009 oli noin 342 mijtaa euroa.

Restel Oy:n hotellit jaetaan neljaan eri ketjuunin@lus, Rantasipi, Holiday Inn ja
Crowne Plaza. Cumulus Oy:66n kuuluvat 26 hotellakainen Restel Oy:n yksikko
kuuluu tiettyyn konseptiin ja jokaisella konsepidid toimipaikalla on oma

likeideansa. Jokaisella hotelliketjulla on mydsaRestel Hotel-brandi.
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Liiketoimintaa ja asiakaspalvelua harjoitetaan aavissa konseptoiduissa ketjuissa:
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3 YLEISTA CUMULUS HAMEENPUISTOSTA

Cumulus Hameenpuisto on liikkemiehille ja sporttistgaa-aikaa viettaville soveltuva
kaupunkihotelli, joka sijaitsee lahella Tampereeatteria seka Ratinan stadionia.
Hotelli sijaitsee myos aivan vehrean Pyynikin kiugsee lahella Nasijarvea, noin

vildensadan metrin padssa Tampereen ydinkeskugtasta palveluista.

Hotellissa on yhteensa 178 huonetta, joista kahHdargen huoneita on 166, nelja
yhden hengen huonetta ja kahdeksan superior-h@on&aatavilla on myos
junnupatjoja ja pinnasénkyja perheen pienemmiliékdhotelli on savuton. Kaikissa
huoneissa on erilliset sangyt, wc, suihku, tv, satliustenkuivaaja ja ilmainen Hotel
Highway- laajakaistayhteys. Kolmatta kerrosta lukwtitamatta kaikissa huoneissa on
myos minibaari. Cumulus Hameenpuiston asiakkaidaytdssa ovat silityshuone,
huone- ja pesulapalvelut, tallelokero ja langataternet-yhteys. Lisdksi hotellista
loytyvat kaksi kokoustilaa, kaksi asiakassaunaaa sékestelin ruokaravintola
Huviretki. Hotellin yhteydessa toimii Tampereen gangin parkkitalo sekd GoGo
Park-liikuntakeskus, jossa on kuntosali ja solarigegkd mahdollisuus harrastaa

squashia ja aerobicia.

Hameenpuiston Cumuluksen hotellipéaallikké on Jésdtonen, jonka vastuulla ovat
hotellin taloudellinen ja laadullinen tulos sekdvptun laatu. Myyntipalvelu toimii
Cumulus Koskikadulta kasin ja sen tehtaviin kuutuk@koustilojen vuokraus,
ryhmavaraukset ja muu yleinen myynti. Majoituspstdevastaa vuoropaallikké Sari
Laine, joka vastaanoton liséksi vastaa muun muggsaiorolistoista, inventaarioista
seké palkoista. Vastaanotossa on yksitoista tygateloista suurin osa tyoskentelee
osa-aikaisena tai Restelin henkildstépankin niimogana extrana. Kaksi vastaanoton
tyontekijoistd tekee pelkkdd yovuoroa. Cumulus Haémpeiston yksi tarkeimmista
yhteistybkumppaneista on SOL- siivouspalvelut, pnkyontekijat huolehtivat
huoneiden, ravintolan ja Vyleisten tilojen siistestde ja puhtaudesta. Myos

huoltotehtavat ovat ulkoistettuja hotellissa

Cumulus Hameenpuiston tyypillisin asukas on tyops#élesta matkustava mies.
Liikematkustus onkin suurin yopyjaryhma Cumulus Hé@mpuistossa. Vapaa-ajan
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matkustus kohdistuu viikonloppuihin ja kesaaikaarélldin hotellissa yopyvét
lapsiperheet, rynmat ja yksittaiset pariskunnas@lé yksi suosituimmista vapaa-ajan
kohteista on Sark&nniemen huvipuisto. Talvella lhptpyjat yhdistavat matkansa
teatteriin, jota monipuolisesti tarjoavat sekéa Tanegn Teatteri ettd Tampereen

Tyovaen Teatteri. Cumulus Hameenpuistossa yopyysmpatjon urheilijaryhmia.

4 CUMULUS HAMEENPUISTON OHEISPALVELUT

4.1 Ravintola Huviretki

Cumulus Hameenpuistossa asiakkaita palvelee ruakéméa Huviretki. Huviretkessa
on asiakaspaikkoja 110 hengelle. Ravintola on anaimaanantaisin ja tiistaisin kello
11.00-23.00, keskiviikosta lauantaihin kello 11.B0:00 ja on sunnuntaisin suljettu.
Keitti6 sulkeutuu puoli tuntia ennen ravintolan karhisaikaa. Ravintola Huviretki
toimii myds hotellin aamiaisravintolana maanantaistuantaihin kello 6.30-10.00 ja
sunnuntaisin kello 7.30-11.00. My6s hotellin ulkofiset asiakkaat voivat tulla
aamiaiselle Huviretkeen. Talldin aamiainen maksgarkenen euroa per henkild ja

maksun voi maksaa hotellimme vastaanottoon.

4.2 Kokoustilat

Hotellissa on kaksi kokoustilaa nimeltéan EngeRjatina. Ratina sijaitsee hotellin
kolmannessa kerroksessa ja Engel hotellin aulakeessa. Kokoustiloja ryhmille

myy myyntipalvelu, ja Huviretki vastaa kokoustilojgarustuksesta.

4.2.1 Engel

Pinta-ala 60rh
Varusteet:

- Aanentoistojarjestelma
- DVD-soitin

- Internet-yhteydet

- Lehti6taulu




Muistiinpanovélineet

Multidataprojektori
Piirtoheitin

Televisio

Valkokangas
VHS-videonauhuri

|I| U-poyta 20 henkilva
u Diplomaatti-pdyta 24 henkiloa

4.2.2 Ratina

Pinta-ala 45
Varusteet:

- DVD-soitin

- Internet-yhteydet

- Kopiopalvelu

- Lehti6taulu

- Muistiinpanovalineet
- Multidataprojektori

- Piirtoheitin

- Televisio
- Valkokangas
- VHS-videonauhuri

E Luokka-muoto 24 henkiloa



5 CUMULUS HAMEENPUISTON MUUT PALVELUT

5.1 GoGo Park-liikuntakeskus

Hotellimme yhteydessd on GoGo Park-liikuntakeskiisiakkaamme voivat ostaa
likuntakeskukseen kertalippuja. Yksi kertalippu ksaa 7,50 euroa henkil6lta.
Asiakkaalle annetaan vastaanotosta lipuke, josggynasiakkaan huonenumero ja
veloitus bongataan asiakkaan laskulle. Liikuntak&skssa voi harrastaa muun

muassa squashia kuntosaliharjoittelun lisaksi.

5.2 Pysakointi

Hotellin yhteydessé on kaupungin parkkihalli, jorasakkaat voivat vieda autonsa.
Parkkihalli on viisi kerrosta korkea, joten sietlé runsaasti tilaa. Autopaikka maksaa
viisitoista euroa/vuorokausi, mutta Hotel Bonus lfllkinen saa autopaikan puoleen
hintaan. Parkkihalli ei ole lammitetty ja autopakkei varata etukateen. Parkkihalliin
ajaessaan asiakas ottaa parkkilipun parkkihallioraaatista. Taman lipun asiakas voi
vaihtaa hotellin vastaanotossa yhden, kahden, kol neljan vuorokauden
parkkilipukkeeseen. Tata uutta parkkilipuketta kséan pitaa kayttaa joka kerta, kun
han ajaa autollaan sisdan tai ulos parkkihalliSamalla kun asiakkaalle antaa
parkkilipukkeen, bongataan autopaikka hanen huskelkeen, jotta parkkimaksu
kirjautuu hanelle. Autopaikan voi maksaa myo6s peuddiin tuntiveloituksen

mukaan. Yli 2,1 metrid korkeat autot eivat mahdikkiaalliin.

Hotellin vieressa on myo6s kadunvarsipaikkoja, jotkaat maksullisia ma-pe kello
8.00-18.00, lauantaisin kello 8.00-16.00 ja sureagimt maksuton. Maksu maksetaan

automaattiin. Parkkimaksun voi maksaa etukateahialbhamua varten.

5.3 Saunat

Cumulus Hameenpuiston saunat ovat hotellin asukkaikaytésséa maanantaista
lauantaihin joka paiva kello 17.00-22.00, paitssdi myds sunnuntaisin. Saunan
kaytt6 kuuluu huoneen hintaan ja saunatiloja eieryd& vuokrata ulkopuolisille.

Miesten ja naisten saunat ovat erikseen ja netsajat hotellin seitsemannessa
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kerroksessa. Saunoille pddsee omalla huoneavajmeka toimii vain saunan
aukioloaikoina. Saunatiloissa ei ole pyyhkeitaejotasiakkaan on otettava pyyhe

mukaan omasta huoneestaan.

5.4 Asiakas-internet

Hotellin aulassa omassa nurkkauksessaan on asekk&déytossa oleva ilmainen
asiakaspiste. Tamén liséksi jokaisessa huoneesskangallinen Hotel Highway-
Internet, joka on ilmainen kaikille asukkaille. Akkaat voivat halutessaan kayttaa
osassa hotellihuoneista (6. ja 7. kerros) sekésigk# tiloissa langatonta Sonera
Homerun Internetia. Tah&n langattomaan yhteyteamitdan kayttajatunnus ja
salasana, joita asiakkaat voivat pyytaa vastaatzotddyds langattoman Internetin

kayttd on ilmaista.

5.5 Pesulapalvelu

Hotellin asukkaiden kaytdssa on SOL-pesulapalvetisia maanantaista perjantaihin.
Asiakas tuo pyykkinsa pesulapussissa vastaano#ooan kello yhdeksaa aamulla ja
saa ne takaisin samana pdaivdna kello 18.00 mennéssémista aina, etta

pesulapussissa on myos asiakkaan tayttama pequialgssa merkityt tuotteet seka

huonenumero ja nimi. Palvelu on maksullinen.

5.6 Leikkitilat

Lasten leikkinurkkaus sijaitsee Ravintola Huviretk& joka on kaytettavissa
ravintolan aukioloaikoina. Liséksi kesdaikaan |d@son leikkihuone kolmannessa
kerroksessa Ratina-kokoustilassa. Lapset voivatlisga suorittaa Kamu-leikkiradan.
Leikkiradan suunnistuslaput ja palkinnot I6ytyvéastaanotosta. Kesaaikaan lapsille

on jaossa erilaisia puuhapaketteja.

5.7 Huonepalvelu

Ravintola Huviretki toimii hotellin asukkaiden hugpalveluna. Huonepalvelulisa on

seitseman euroa, mika lisdtddn asiakkaan laskuuytdsMaamiaisen voi tilata
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huoneeseen. Huoneaamiaisen hinta on viisitoist@aguer henkild ja huoneaamiainen

on tilattava ennen kello 22 edellisena paivanaaaniaisen aikana.

5.8 Superior-huone

Osa Cumulus Hameenpuiston huoneista on superigefubuoneita. Nama huoneet
ovat lisdmaksullisia. Superior-huoneet ovat paremmarusteltuja ja tilavampia.

Nakyma on aina Ratinan stadionin suuntaan.

5.9 Junnupatjat ja pinnasangyt

Perheen pienimmille voi saada kayttoon pinnasangyoituksetta. Pinnasangyt ovat
tarkoitettu alle kaksivuotiaille lapsille. Junnupat ovat lattialle itsepedattavia
patjapaikkoja, jotka yleensd maksavat 12 euroabkaarsi, mutta kesasesongin
aikana niitd voi saada halvemmalla. Jos huoneess&aisi junnupatjaa, tulee
huoneesta melko ahdas. Tastd kannattaa aina manmyiis asiakkaalle. Monissa
huoneissa on jo valmiina junnupatja tai pinnasaigilla on vastaanotossa lista,
mistd nakyy missa huoneissa niitd on. Tama karmdttzomioida, kun blokkaa
asiakkaille huoneita, silla kaikki asiakkaat eivéialua huoneessaan olevan
ylimaaraista patjaa tai pinnasankya, jos sitd e whrattu heille. Esimerkiksi
junnupatjan varanneille on taas helppo blokata bumssa sellainen on jo valmiiksi,
ettei tarvitse erikseen menna siirtamaan patjaddnehuoneeseensa. Ylimaaraisia

patjoja ja pinnoja sailytetdan alhaalla hotellisiossa.

5.10Lemmikit hotellissa

Lemmikit ovat tervetulleita hotellimme. Lemmikkiksu on kymmenen
euroa/huone/viipyma. Palveluskoirista ei veloiteta lemmikkimaksua.
Lemmikkihuoneita I6ytyy kolmannesta kerroksesta f@ma huoneet ovat
minibaarittomia. Minibaarittomuudesta pitdad muistaaainita asiakkaalle, kun
varausta tehdaan.
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5.11Pay-TV

Hotellihuoneessa on mahdollisuus katsella maksalli®ay-TV:ta. Hinta on

kaksitoista euroa / vuorokausi. Maksullisten kasavikuukauden elokuvat ja
esitysajat ovat huoneen poydalla. Maksullinen eloku katseluvuorokausi alkaa
kello 12 ja paattyy seuraavana paivana kello 12alkksan television kautta tulevat
hanelle myos saapuneet viestit ja heratys tilaaaramaékana. Heratyksen asiakas voi
ohjelmoida itse suoraan television kaukosdatimentt&atai pyytaa vastaanottoa

tekemaan sen hanen puolestaan.

5.12Silitys

Asiakkailla on mahdollisuus kayttda hotellin sifiptstetta, joka on aina avoinna ja

l6ytyy hotellin toisesta kerroksesta heti hissiasemmalta puolelta.
5.13Ensihatatuotteet

Ensihatatuotteet ovat tarkoitettu asiakkaille, jmsin on unohtunut tai matkatavarat
ovat kadoksissa. Tuotteet ovat maksuttomia ja asiakaa niitd pyytdessaan
vastaanotosta. Naitd ensihatatuotteita ovat muusssauompelusetti, hammasharja ja
— tahna, kertakayttdinen parranajosetti ja konpatulJotkut ensihatatuotteet ovat vain
lainattavissa, esimerkiksi kuumemittari [6ytyy tdiaessa vastaanotosta.

5.14Juoma-automaatti

Juoma-automaatteja on hotellissa yksi, hotellimleninessa kerroksessa. Automaatti

toimii kolikoilla ja vaihtorahaa voi vaihtaa vastedossa.

5.15Matkatavarasailo

Hotellin asukkaille on maksuton matkatavarasailytytatkatavarasailytys sijaitsee

vastaanoton vieressa.
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5.16Ulkopuhelut ja sisdpuhelut huoneesta

Hotellihuoneesta voi soittaa haluamaansa numeradits@malla ensin nolla, joka on
ulkolinjan valintanumero. Taman jalkeen asiakasits&® suuntanumeron tai
maakoodin, jos han on soittamassa ulkomaille. Lepukimero, johon asiakas on
soittamassa. Huomioi ulkopuheluissa ulkomaalaisteemnssa, etta ulkomaille
soittaminen on erittain kallista. Normaalistikindmeesta soitetut puhelut ovat noin
kolme kertaa kalliimpia kuin tavallisesta lankaplinesta soitetut puhelut. Asiakas
voi halutessaan ilmoittaa oman huonenumeronsa llagnj jolloin suora soitto

asiakkaan huoneeseen tapahtuu valitsemalla hotaliirelinnumero ja vaihtamalla
kolme viimeista numeroa asukkaan huoneennumerdksomioi kuitenkin, etta

vastaanotosta ei saa antaa suoraa soittonumesaasigkas ei ole sita itse ilmoittanut.

Sisédpuhelut ovat ilmaisia ja huoneesta toiseerseitiaa huonenumerolla.

5.17Aulabaari ja Hotdog-myynti

Vastaanoton yhteydessd on aulabaari, mistd sadtuasteirvokkeita, karkkia,
evasleipid, kahvia, teeta seka olutta, siiderifgkeroa. Alkoholituotteita saa myyda
aamuyhdeksasta puoli kahteen asti yolla. Oluttadagm seka pulloina etta hanasta.

Aulabaarissa myydaan myos hotdogeja iltayhdeksgigtéutunneille asti. lltavuoro
laittaa aina nakit hdyrykeittimeen valmistumaarsganpylat lampiamaéan. Hotdogeja
varten aulassa on ketsuppia, sinappia, kurkkugeagat sipulia. Hyva hygienia on
tarpeen kasitellessa ndita tuotteita, joten pitaéstaa pesta kadet ja kayttaa steriileja

hanskoja, kun kasittelee néaita elintarvikkeita.

5.18L0ytotavarat

Huoneeseen jaaneet l|Oytbtavarat toimitetaan vast@antakahuoneessa olevaan
koriin huoneiden siivousten yhteydessa. Kerroshatita merkitsevat

|oytotavaravinkoon, mitd huoneeseen on jaanyt, Bonomeron sek& paivamaaran.
Asiakkaan kysellessa jaaneitd tavaroitaan tarkistamvihkosta, ovatko tavarat
loytyneet. Jos vihkossa on merkintd, niin etsimmeatan loytotavaroista ja vasta
taman jalkeen ilmoitamme |0yddsta. Jos asiakasahaletta loytbtavara lahetetddn

hanelle, niin otamme asiakkaan nimen ja osoitteelkgrromme, ettd |oytbtavara
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lahetetdan postiennakolla, joten postimaksut tulesiakkaan maksettavaksi.
Loytotavaravihkoon laitetaan merkinta, ettd tavama l&hetetty. LOytOtavaroita
sailytetddn vastaanotossa rajoitetun ajan, jonk&ega I0ytOtavarat siirtyvat

|6ytotavaratoimistoon.

5.19Asiakasviestit

Asiakkaalle voi tulla vastaanottoon sahkopostejakséja, normaalia postia tai
kadonneita matkatavaroita. Saapuvan asiakkaan kswan laitetaan huomio
saapuneesta postista varauskenttdan ja posti etadyt asiakaspostilaatikossa.
Asiakkaan saapuessa hotelliin posti annetaan cineck-yhteydessa. Jos asiakas asuu
jo hotellissa viestin saapuessa, hanelle ilmoitetigé Otrumin kautta viestina. Faksit
tai tulleet séahkopostit printataan ja laitetaanekinoreen, johon paalle huonenumero

ja asiakkaan nimi.

5.20Lahjakortit

Hotellissamme voi kayttaa ja vastaanotosta voisostdaisia lahjakortteja.
Lahjakortteja on seka paperiversioina etta ladattakortteina.

6 PAIVAKIRJA, INFOKANSIO JA ILMOITUSTAULU

Paivakirja on Restel Oy:n tarkein perehdyttamisétine jokapdaivaisessa tydssa.
Jokaisessa yksikossd/osastolla on oma paivakirjarRaivakirjaa kaytetaan

perehdyttdmisessa paivittdin samoin kuin viestitsém apuvalineena.

Paivakirja on esilla keskeisessa paikassa jokaiggssakayvan henkilon saatavilla.
Paivakohtaisilta aukeamilta |0ytyy tieto kaikistaman konseptiin liittyvista
myynneista, palvelusta ja irtiottotekijoista. Jolen tyontekija kuittaa tydvuoron
alkaessa paivékirjan luetuksi, jolloin varmistetaatta tarvittava tieto saavuttaa
toteuttamisvastuulliset. Esimies tayttaa paivakimjatapahtumaa tai tilaisuutta
koskevat tiedot sekd myyntikampanjoitten tuotteat tpvoitteet. Jokaisella on

velvollisuus myos kirjata paivakirjaan asiakkaaki@rgelmat ja niiden ratkaisut.
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Kirjaamalla yl6s asiakkaiden arkiongelmat esimies «atevasti tiedon asiakkaan

kokemuksista ja mahdolliset epakohdat on helppgatar

Paivakirja toimii apuvalineenad toimipaikan palavesa, seka henkilokunnan etta
johtoryhméan palavereissa. Paivakirjan kayttdd gaarajohtoryhmissa. Esimiehen

yhtena tehtavana on tarkistaa ja antaa palaut@ivalprjan kaytosta.

Infokansiossa ja ilmoitustaululla on kaikkia koskevarkeat tiedotteet, mitka eivat
lity vaan johonkin tiettyyn paivaan, vaan pateyégisesti. Paivakirjan tavoin myos

infokansio ja ilmoitustaulu luetaan Iapi ennen tyokon alkamista.

7 TYONKUVAUS

Perehdyttdminen aloitetaan yleensa taloon tutustltai Vastaanoton lisdksi on hyva
tutustua muihinkin talon toimintoihin, joten ensidiset paivat perehdytyksesta
kuluvat yleensa kerrossiivouksessa ja ravintola¥&esta taman jalkeen aloitetaan

perehdyttdminen hotellin vastaanottoon.

Saavu tyovuoroosi ajallaan, siistind ja sopivatvaditeet pdaallesi vaihtaneena.
Tybvuoro alkaa tyovuorolistaan merkittyyn aikaan ehatteiden vaihto seka
paivakirjaan etta infokansioon tutustuminen onygbt ennen tyévuoron alkamista.
Mikali sairastut, ilmoita siitd valittomasti esinielle, kay ladkarissa ja toimita

sairaslomaketodistus esimiehelle.

Hotellin vastaanotossa huolehditaan majoitusvaiatgspuhelinliikenteen hoidosta,
asiakkaiden vastaanotosta (check-in ja check-asigkkaiden opastamisesta seka
lisdpalveluiden aktiivisesta myynnistd, esimerkil®iositellaan omaa Huviretki-
ravintolaa, tarjotaan autopaikkaa, suositellaan @oGkuntosalia ja myydaan

aulabaarituotteita.

Vastaanottomme on auki ympari vuorokauden. Hotatlrekausi alkaa kello 14.00 ja
huoneet pitdd luovuttaa lahtopaivand kello 12.00nmesesa, paitsi sunnuntaisin
huoneita voi pitaa jopa kello 18.00 asti. Elleiakkiaan kanssa muusta ole sovittu,
huoneita pidetdéan varattuna kello 18.00 asti, jojifleeen huone voidaan myyda
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eteenpéin. Taman takia puhelimessa pitaa tiedasislakkaan aikataulusta ja pyytaa
viela ilmoittamaan, mikali asiakkaat saapuvatkin dmmmin. Merkitse tieto
mahdollisesta myohdisemmasta saapumisesta mydsksarayhteyteen. Jos asiakas
ei ole ilmoittanut mybhemmasta saapumisesta, eigéilmestynyt hotellille ennen
kello 18, ei huonetta kuitenkaan suoraan myyda,nvasiakasta yritetddn aina
tavoittaa. Taman vuoksi on tarkedd varausta tehdesttaa ylos asiakkaan

puhelinnumero.

Kaikki asiakkaat tayttavat majoituskortin. Majoikosttin asiakas tayttaa omat
henkil6- ja osoitetietonsa seka kaikki mukana mstikvat perheenjasenet ja heidan
henkildtietonsa. Ulkomaalaiset matkustajat tayttdigiksi viela passin numeronsa.
Tarkista, etta asiakas on tayttanyt kaikki tarvitia kentat ja pyyda tarvittaessa
taydentdmaan puuttuvat tiedot. Maksukortit ja ettikduetaan aina muistiin, jos
asiakas maksaa itse. Walk-in asiakkailta ja kataiseaksavilta asiakkailta veloitus
otetaan heti. Hotellissamme on kaytossa Hogateausgéirjestelma.

8 TEHTAVAKORTIT

Tassa luvussa luetellaan yksityiskohtaisesti aarfta-, ja yovuoron tehtavat, jotka

tehdaan paivittain.

8.1 Aamuvuoro

e Paivakirjan ja infokansion lukeminen
e Varaustilanteen seuraaminen
¢ Esitetelineen taydentaminen
¢ Yleisten tilojen ja ulkoalueiden siisteyden tar&isinen
¢ Lotus notesista tulostetaan saapuneet varauksstidaan ne koneelle
(HotelZon, Supra, Myfidelio, Expedia)
e Tanéaén lahtevat asiakkaat:
o Lahtolista tyhjaksi (mahdolliset epaselvyydet hteda saman paivan
aikana)
o Koontilaskujen paattaminen

o Noshow-asiakkaiden mahdollinen laskutus, varmeroitissasiakkaalle
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e Saapuvat asiakkaat:
0 Saapuvat-listan tarkistus toiveet huomioiden, hjakagat valmiiksi
o Ryhmien blokkaus, avaimet valmiiksi ja koonnit vaksi, nimet
Hogalle tarpeen mukaan eli varsinkin silloin, j@srhaksavat itse
o HBC-asiakkaiden huoneiden blokkaus ja setelit vikisni
o HBC-asiakkaiden tietojen haku ROL:sta valmiiksi ldthg
o lltapaivalehtien riittavyyden tarkistaminen
0 Junnu- ja pinnahuoneiden blokkaus
o Superior-huoneiden ja lisavuoteiden tarkistusttilji asuvat ja check-in
listalla huonekategorian mukaan
o Kokoustilavarauksille valmiiksi tili laskutus ilmamonenumeroa ja ilmoitus
ravintolalle
e Taysina paivind muiden hotellien tilanteen tarkisitzen
e Saunan heratyskello paalle
e Kassan lasku
0 kassaraportti tai paivan myyntitilasto
o kuittien laskeminen, reskontralistan tulostus

¢ Siivouslistojen tarkistus

Raportointi iltavuorolle

8.2 lltavuoro

e Paivakirjan ja infokansion lukeminen

e Varaustilanteen tarkistaminen

e Tanaén lahtevien asiakkaiden tarkistus

e Siivouslistojen tarkistus

o Esitetelineen taydentaminen

e Yleisten tilojen ja ulkoalueiden siisteyden tar&isinen

e Lotus notesista tulostetaan saapuneet varauksstidaan ne koneelle
(HotelZon, Supra, Myfidelio, Expedia)

e Saapuvien asiakkaiden lapikayminen

e Taysina paivind muiden hotellien tilanteen tarkisitzen

e Asuvien asiakkaiden pakettien, hintojen ja segnamtarkistus

e Kassan lasku
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0 kassaraportti tai paivan myyntitilasto
o kuittien laskeminen
¢ HBC-asiakkaiden tietojen kirjoittaminen asiakassédiiin (asuvat
asiakkaat/as.tiedot. Huomautuskenttaan: HBC, sayytdys, toive)

e Raportointi yovuorolle

8.3 Sunnuntai iltavuoro

¢ Huonelokerikon tyhjentdminen (asuvat asiakkaatpeaamerojarjestys,
tulostus)

e Seuraavan viikon varausten tarkistaminen. Epéaselaeausten tarkistaminen
faxeista tai tietoa myyntisihteerille

e Tulevaisuuden varausfaxien jarjestaminen viikokseepain

e Expedian laskujen lahettaminen

e Vastaanoton siivous, polyjen pyyhinta (puhelimetijden taustat, péytatasot,
kahvikone, tulostin)

e Takahuoneen pdytien pyyhinta ja takahuoneen diistin

o Esitetelineen perusteellinen tdydentaminen ja\emigston tarkistaminen,
tarpeen mukaan lisétilaukset, joista info paivélerj

o Parkkikorttien tarkistaminen

e Tammer Tukun ruokakuponkien paattaminen ja uudenavaus

e Suomen lahikaupan tilin pdattaminen ja uuden &liaus

e Solteqin viikon ruokailujen paattaminen ja uuddim tavaus

8.4 Yovuoro

Yksityiskohtainen ydvuoron ohje 16ytyy yévuorokanstia takahuoneesta.

e Paivakirjan ja infokansion lukeminen
e Saapuvien asiakkaiden lapikayminen
e Lahtevien asiakkaiden lapikayminen

e Minibartarkistus
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e Asuvien asiakkaiden pakettien, hintojen, henkilongé ja segmenttien
tarkistus (ei nollatilejd muilla kuin huonejakagi)l HBC-asiakkailla
henkilom&ara 1, jos vaimo mukana tai toinen eiHBL)
e Kassan lasku
0 kassaraportti tai paivadn myyntitilasto
o kuittien laskeminen
o Tilitys
e YoOajo
e Arkistointi
e Postitus
e HBC-kuponkien kirjoitus asuville ja saapuville ddiaille
e Varaukset ja orderit: vanhat pois ja uudet tilalle
e Aamiaisarvio maanantaisin
¢ Internetvarauksien matkustajakorttien tulostus
e Komissioiden tarkistus
e Torstaisin rahanvaihto
e Huonesuunnitelman ajo sunnuntaiisin
e Koneiden sammutus sunnuntaigisin
o Esitetelineen taydentaminen
¢ Yleisten tilojen ja ulkoalueiden siisteyden tar&isinen

e Kuun vaihteen tehtavat, mm. majoitustilasto ja tégm paattaminen

9 VASTAANOTON TARKEIMMAT TOIMINTAMALLIT

Vastaanoton tarkeimmat toimintamallit liittyvat kdeasti jokapaivaiseen toimintaan.

9.1 Palvelu puhelimessa

- Hotellin keskukseen vastataan "Cumulus Hameenpumstea nimi, hyvaa

huomenta/paivad/iltaa”

- Jos asiakaspalvelutilanne on kesken, pyyda lupaateagpuhelimeen, jos

mahdollista
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Keskuspuhelimesta ohjataan puhelut mahdollisimmapeasti ja tehokkaasti
eteenpéin, ettei keskus tukkeudu seuraavista 8iéevi puheluista.
Yhdistettdessa Helsingin  Myyntikeskukseen, kysy aldsalta lupa
yhdistamiseen. ("Saanko yhdistda teidat Helsingipymlikeskukseen, josta
voitte tehda varauksenne?”)

Sisapuhelimeen vastataan: "Vastaanotto, oma numkk voin auttaa?”

9.2 Huonevarauksen vastaanottaminen

Huonevarausta vastaanottaessa pitaa ensin tuthstueetilanteeseen, onko tilaa vai

ei.

Huonevaraus kohta kohdalta:

mahdollinen yritys (yrityssopimushinta)

asiakkaan nimi

tulo- ja lahtopaiva

onko asiakkaalla kanta-asiakaskorttejamme, esikmsrkiotel Bonus Club- tai
YkkoésBonus-korttia. Jos ei ole, niin suosittele Karro, ettd hanella on
mahdollisuus liittya niihin hotelliin saapuessaan.

maksutapa (paikanpaalla tai laskutus) Jos laskutuis, huomioi, etta
laskutussopimus pitaa olla jo tehtyna.

tuloaika (garanteerattu luottokortilla tai yrityksdaskutuksella tai tulo 18
mennessa)

asiakkaan tai varaajan puhelinnumero

varaajan nimi, jos eri kuin saapuva asiakas

Varauksen ottamisen jalkeen tarkein huomio on V@ kertaaminen. Kertaa

asiakkaalle tulo- ja lahtopaiva, huonetyyppi jathinTaman jalkeen Kkiitd asiakasta

varauksesta ja toivota asiakas tervetulleeksi Cusmblameenpuistoon. Hotellin nimi

on mainittava lopussa.

9.3 Check-in

Tervehditaan jokaista lahestyvdd asiakasta aind@vaiisesti hymyillen
kohteliaasti silmiin katsoen.

Toivotan asiakkaan aina tervetulleeksi
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- Kerron aina asiakkaalle aamiaisen tarjoiluajan jasén aamiainen tarjoillaan
(Ravintola Huviretki) sek& saunojen sijainnin jaan kayttbajat
- Kerron asiakkaalle, etta hissi liikkuu huoneen melia
- Huolehdin, ettd Hotel Bonus Club-asiakas saa ainasa ja majoituskorttiin
riittdd vain allekirjoitus
- Internetin kautta varauksen tehneille annan vasnillostetun majoituskortin

- Luen asiakkaan bonus- ja maksukortin tullessa

uspvm: 16/08,10 = 3]
valinta Listat Perustiedot  Ohje Lopetus.
D

dMaDEUS

Your technology partner

@2% % 1306

Asiakasrekisteri Laskutus iiman huonenumeroa

Koontilaskut

Pitetyt laskut

Varausten haku Katelsmyynti

3 |
= |
g [Kav(ettév\ssa huonetyypin mukaan
g
@ |

£ = R
ﬂ [va’\machsck-\n } _‘}
I

Ryhm visstit { herstykset

‘, [ Walk-in

B [ Laskutuis

Ryhma Check-out

Hotellin kokonaistlanne

estieesivn [r=iben [uamee e ] 3’3 [Asuval e

inen
» | () Hémeenpisto Cu... | 2 Amadeus Hotel Fro...|[ 0 Amadeus Hotel .. 37 Mirosoft war

irni
Toiminks  Lajittels  Ohjelma ohjz K

=
@2% % 1530 Eoods-2El @
it [ \/arNu|H kat [H-no_[Lkm]Kan [Tulo [tants [ afuifce] vpak | HeHirta[val.[Ryhmén riri [var status

v LOFGREN, SEBASTIAN, | 254.801H2M LFL16/08/10 17/08/10 (1 0 0 _OEE 103,00 Eur wahvistett
[Meikalsinen, Matti, 254.873He fes2 | Ut [iejosjio [izjosiio| 2| of of ofye | egoofEw|  [vahuistettu

< o]

© Agvat [Varaus: 12345

el ImE'k‘  Varaus [Var.tivi; tulo 18, maao Zhh 88,-, rauhalinen huone
 Kaikki
& Checkn  Check-in
 Checkedin ,‘: C'”‘é‘[kf“‘
; 7 Lislzski
T 3L i
of Al [enri Tahwana [Cumulus Hameenpuista |

Bixaynnists| | G & @ w \3 » | (i) Hemeenpuista Cu... | O Amadeus Hotel Frov..| [ Checkoim jarjest.. B3 Microsoft werd- ... | (3 = ) B 2@ HVE 1336




20

Jos tulijoita on paljon, etsi matkustajan nimi éitfamalla asiakkaan sukunimi tai osa
sukunimestad Nimi-kohtaan ja paina kerran enteridn llet [6ytanyt oikean nimen
klikkaa se aktiiviseksi, jolloin rivi nakyy sinisénKlikkaa "haravan” kuvaa naytolta
ylh&alta oikealta, jos se nékyy aktiivisena. Sillsaa nékyviin ryhmakasittelyn. Tama

tarkoittaa varauksen kaikki tulijoita eli jos vakse@ssa on useampi huone ja/tai jos on
huonejakajia.
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Jos asiakas ei ota autopaikkaa, klikkaa pelkasikan



21

=10l

Toiminto  Lajttels  Ohjelma Ohje

(] 2% % 1330w B0l s<E8a B

[ wariarekat [H-no [ckenian [Tuo Teants [ a[a[e] vpak H-Hinta val, [Ryhman riri [Var status =

kLOFGREN, SEBASTIAN, 254.801H2N  BE0 1F 16/0%/10 17/08/10 1 0 0 OEB 103,00 Eur Vahnistettu

2storspian bse | i lision/in li7ioe/in 2l ol ol o |

Meilldinen, Matti,

Jouestion |

:I/ e s e et

T

S0

q
. [rek © fsuvat FVaraus: 123456557
pmi: € Varas Var riv: uin 18, mapn, 2hh, 85, , raunalinen huone

 kakki

& Checkin  Check-n

© Chedked-n ": Cheltk;ut
v Lisalasku

Lajttek: INW j IV Huoneiakaja

of Alku [7enni Tahvanainen [Cumulus Hameenpuiste
Bikayonists| | B @ @ W 3 | (@) Hamesnpuisto Cu.., | A Amadeus Hotel Fra.. [ ] Check-in jarjesta. | BY Microsaft ward - ...

Jos asiakas maksaa itse huonelaskun, on hanelté@vieiebonus- ja luottokortti
muistiin heti check-innissa. Tassa vaiheessa paya. Jos huone menee sen sijaan
laskutukseen, paina ei. Muista kuitenkin lukea nodliebn HBC-kortti muistiin.

DD BBV 13

= - ]
EoOolds-280 @
warho[Fekat [Hno [tkmlian [Toio [ante [ af[uafz] vk | HeHinta[val. [Ryhman nimi fvar.status B

i
%LOFGREN, SEBASTIAM, 254.601H2M  BEO 1F  16/08/10 17/08/10 1 0 0O OEB 103,00 Eur “Wahwistettu

254.873eN 2 | 11 [16/08/10 [17/03/10] 2 0| 0] ahE | Eal e

Meicilzinen, Matt,

=

'i/ nka bonuskort asiakas 7

Kyl il

o)

 Aswat ‘araus: 123456557

i ek W Ve [var.rivi: tulo 18, mapp, 2hh, 89,-, rachalinen huone
© Kk
& Creckin P Gz
 credkedin I‘: Credkot
| LiselashL
Laittelu: [nimi = Rooneiakaia

of Blku [senni Tahvanainen [cumul npuisto |
Wxaynnists| | @8 @ (& ¥ 9 > | (@) Hameenpuisto Cu... | A Amadeus Hotel Fru.ul 2l Check-in jarjest... B Mio rd-a | (B ERA HR REHVE e

Jos asiakas haluaa majoituksestaan YkkosBonustaétella on HBC-kortti, paina
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& Veloitus
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A kaynnista| |6 & (@ W7 9 | () Hameenpuiste Cumal... | B Microset word - Asia... | Q) As.rekit, | 2 Asuvien ssiskkaicen .. | [ G HBBDVE 433

Kirjoita lahtevan asiakkaan huonenumero H-no. -&ahttai sukunimen alku Nimi-
kohtaan ja paina enterid, ettd kyseinen huonetilget naytolle siniseksi. Taman
jalkeen kaksoisklikkaa huonelasku aukiuom! Laita aina ruksi Tanaan lahtevat -
kohtaan nayto6lla keskella alhaalla.
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Toiirko Lajittely | Laskuvalinta Chielma  Ohie Kl
Ui lasku
Vakiomaksujen avaus/muutos
Lis# paketin avaus/multos

Koortiaf lasitto inen, Matti, H-no: 252 Tuote (Hotelli)

Veloitusten siito toiseen =

Laskun jako

Lactuivjate., 14 Virkeseteli

Alenmuksen askenta 19 Nettilahjakortti ..

Yalittuen kirjausten poisto J

Deposttn karfaus 27 HBEC-bonusseteli

Lisatiedat, . 30 Portierimaksu

Kokoomalaskun luontiftulastus 39 Sentin pyaristys
40 Puhelot

Laskuosaitteen lisays

Huomautusmuutos 41 Telefax

Laskuctsikon muutas 42 Puhelinkortti

Puhelinveloitusten tulostus 43 Autotalli

Luattakortin luku Fet 24 Pesula

Pikakiriaus

Ennakhomaksun kirjaus 48| Kuljetus # Taksi

v Falltaan lostomakeu 47 Sekalainen

FO5 vapaasumma Kirjaus tarkists: 48 Pay-Tv

Koontkirjausten muodostus 49 Laukunkanto

Kylpylapaketin kirjaus 50 Puhslutficateinen

Laskurivien sarakeasetusten tallennus

Laskurivien perus sarskeasetukset DK

T
ﬁ 0| 0,00 000
Agiakassalda; m La.salda; m EUR
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Laskuos. | Huom. |Osmte | Paasak | Teks | var eittely |

lae Lajittely aj
Bvaraus 123456557 Tu no: |u & To 1 Veloitus
Warausrivi; tulo 18, mapp, 2hh, 83,-, rauhalinen huone " Alennus
Himi; | @] € Sucritus
Muutos £ Kyl ar,
[Caskuno: 0 T [Tulostet: kylia I
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Blxaynnista| | @ & [ B O > Hemesnpuisto Cu... | c| Amadeus Hotel Fra... Asuvien asiakka... B Micrasoft Word - A.. P L% SYVE 138
—I | |® I | a ZF ] F LY B

Jos asiakkaan huonelasku veloitetaan heti tulldddataan Laskuvalinta-kohtaa ja
valitaan sieltd kohta Ennakkolasku.
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Ennakkolaskun voi tehda tulevalle yolle tai kokoerailun ajaksi, jos asiakas
majoittuu useamman yon. Yleensd asiakkaalta védaite koko vierailu kerralla.
Talloin klikataan Ennakkolasku koko ajalle ja paasn ok.
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45 Kuljetus / Taksi
47 Sekalainen

48 Pay-TV

43 Laukunkanta
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Lajttels B [—
& veloitus
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© Suoritus
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[Laskuno: 381358 I

[Tulostet Ei

[ aku Trenni Tahvanainen

[Cumulus Hameenpuista

[P T -LEY - I TERE]

> | (@) Hamesnpuisto Cu... | 21 Amadeus Hatel Fro...|

A ikayonista| | B & [ ¥ 9 iakka... [ Microsoft Word - A...

Veloitusta tehdessa tarkista Huom.-sivulta alhaati@neekd huonelasku laskutukseen
vai maksaako asiakas itse paikan paalla. Jos haglnelmenee laskutukseen, tarkista
alhaalta Laskuos. -kohdasta, etta laskutusosoiteoikain viitteineen. Punaisella
nakyva laskutusosoite tarkoittaa sahkoista laskatus

Normaaleille laskutusasiakkaille huonejakajien rtirkigjoitetaan aina ylés Teks -
kohtaan, silla muuten heidan nimet eivat tule nékyvaskulle. Teks -kohtaan
laitetaan yl6s myds erilaisten varauskanavien kautilleiden varausten
referenssinumerot.
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Jos asiakkaalla on ollut minibar -kayttoa ja siipadceeivat ole vield ehtineet bongata
kayttéa huonelaskulle, bongataan ne itse. Jos ataneri tuotenumeroita ulkoa, voit
etsid tuotteet oikealla olevasta luettelosta. Httdmhelpottaa, jos kirjoitat nimi
kohtaan esim. min ja painat enterid. Talldin listanee suoraan minibar -kohtaan.
Kaksoisklikkaamalla tuotetta tuote siirtyy laskulle

Asiakkaalla voi olla monta eri laskua, esim. ykladsiulla majoitus ja toisella laskulla
minibar -tuotteet. Tarkista aina, etta kaikki las&n maksettu.
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Lasku paatetd&dn numeroon 1, jos asiakas maksaadiidite? tarkoittaa pankkikorttia,
3 luottokorttia, 4 Amexia, 5 Dinersia. Normaali katus paatetdan numeroon 20 ja
sahkoinen laskutus numeroon 21. Sarkainnappéaintdamalla padset etenemaan
veloituksen tekemisessa. Kun veloitus on tehtyngaulostimen kuvaa tulostaaksesi
laskun.
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Lopuksi kirjaa asiakas ulos klikkaamalla naytorrglinasta oven ja nuolen kuvaa, jos
Suoritetaanko Check-out -palkki ei tule automaagtisnaytolle. Taman jalkeen paina
kylla.

9.5 Varausten tekeminen

Tassa osiossa on ohjeistettu kaikkein yksinkertgpgn varausten tekeminen.

Bl Amadeus Hotel Front Office  Cumulus Hameenpuisto - Kirjauspym: 1

Toiminto Rekisteri araus Checkin  Laskutus walinta Listar  Perustiedot  Ohje  Lopetus

2% %308

dMaDEUS

‘“Your technology partner

Asiakasrekisteri

€| Laskutus iman huonenumeraa

Koontilaskut

Pastetyt laskut

Warausten haku

Kateksmyynti

E I Kaytettavissd huonetyypin mukaan ]
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g o J
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Ryhm viestit | herdtykset

‘, I Walkirn

[ 9] I Laskutus

Ryhnd Check-out

I Asuvat asiakkaat

Hatelin kokonaistianne

of siota | Reviesia: JomniTawanainen [Cumdlus Hameenpuista
A kaym B8 @ @ W | @ Hamesnpuste cu., | 3 Amadeus Hotel Fro... [ Amadeus Hotel .. [ Micosaft word- ... | 5 3= A0 H S 2@ OV 120

Aloita varauksen tekeminen klikkaamalla hiirelldi#ssrekisteria.
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Tominto  Toiminko by Chis  Lopshus
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e 150 e ’!]w&j‘JJJU'—’J.
MaalPno — [Pkunta [osoite [Puhein [Paiyht. ti/kanssamatk. [Koontinimi
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MEIKALIDZA, ARIIA, F1
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MEIN, MERIKE, Fl
Meinander, Aapo, F1
MEIMANDER, ANDREA,
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MEIMANDER, MILS, F1
Meinander, Paavo, F1
Meinancler, Paavo, FI
Meinecke, Wolfgang, F1
MEINERT, KEVIN, GB
MEINILE, MARKKLU, FI 96100  ROVANIEMI KAIRATIE 33-41B 23 0405065146
MEINILA, MARKKL JUHANI, FI 96100  ROVANIEMI KAIRATIE 33-41B 23 0405065146
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MEIRA NOVA O FI 40800 VAAJAKOSKI ASEMATIE 1 EMO-MEIRA
MEIRA MOVA O Fl 60100  SEINAIOKD WARASTOTIE 11 EMO-MEIRA
MEIRA MOVA O QULUN MYFl 90401 QULU PLSS 20441157 EMO-MEIRA
MERA OY FI 00510  HELSINKI ALEKSIS KIVEN KATU 1 EMO-MEIRA
MELSAART, J4RL, F1
MEISAARI-LEHTOMEN, ANIT 0405707064 =
< »f]
ae yyopi ajittelu
Adakas: [rianen [Fka Gt
Etunimi [matt  hityis ¢ enm
£ pno
R T YT E—— © vitys £ pubeln we |

Laajennettu haku... ‘hteyshitifKanssamathkustaja haku " Matkatsta  Pkunta 0

[ aiita [Kaytt2ia: Jenni Tahvanainen [Cumuius Hameenpuista |

B kayonista| | @ & @ 0F 9 > | () Hameenpuisto Cu.., | A amadeus HotelFra.. [T Asrekist. B Microsoft Word - A... | |5 {8 ™. ) D ABTDVE 131

Jos asiakas on tulossa yrityksen kautta, kirjorteyksen nimi Asiakas-kohtaan. Jos
asiakas on vapaa-ajan matkalla, kirjoita hanen rmokensa Asiakas-kohtaan ja
etunimi Etunimi-kohtaan.
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Kun oikea nimi on Idytynyt, tarkista asiakastiegainamalla paperin kuvaa, jossa on
tekstia ja kynd. Asiakastietoihin kirjoitetaan Huerkohtaan, jos asiakas on HBC,
mahdollinen yritys ja mahdolliset toiveet. Yrityskailta pitaa tarkistaa, ettd osoite on
varmasti oikea ja jos huonelasku menee laskutukspe@aa yrityskortilla nakya
reskontranumero. Asiakastiedoista padsee takab#ntnadkymaan painamalla Go:ta
tai Stop-merkkia. Taman jalkeen aloita varaus paall ensin sangyn kuvaa
nappaimistostd vasemmalta ylhaalta ja sen jalkeesi (tyhjan paperin kuvaa)
oikealta ylhaalta.

Jos etsiméaasi nimea ei l0ydy, paina enterid jatse asiakas.

[l As.rekist. (Yksityis) =Ioix|

Toiminto Ohjelma Chje Klo

@2%% 1330 e R EEEENC)

Asiakas no [EEEEEES 3 CRS No
Tittel [ (el tietela) -]
FLh.rro [
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Osaite | Faxnro [
Oscite | Emnal |
Osoite | Segrnentit | j

Maa,PrroyPk [FI [ Synt.aka
Kansalisuus [FI Sotu

ortti o | vaim, [
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Pasasikes [N = | % it |
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Fuom. -
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Wxaynnista| | B @ B W O * | (@) Hameenpuisto Cumulus -...

2l Asrekist. (Yksityis)

Kirjoita asiakkaan nimi. Uusi nimi tallennetaan aksisrekisteriin painamalla Go:ta.
Taman jalkeen aloita varaus painamalla ensin sanigywaa né&ppaimistosta
vasemmalta ylh&alta ja sen jalkeen uusi (tyhjarepagkuvaa) oikealta ylhaalta.
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e memohror[ 4| wim. hero: [ Kl Muitos
= vim.antio: [EESE 4] (25 att
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Huorehinta: (33,00 ﬂ Ecr Perushinta:
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Laita tulo- ja lahtbpaiva sekd huonelukumaara, jogain on yksi. Huonekategoria on
lahes aina kahden hengen huone, vaikka olisi talgas yksi matkustaja. Tama sen
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takia, koska hotellissamme on vain nelja yhdenhengenetta. Superior-huoneen
varanneille laitetaan tietysti aina superior-huodes et muista huonekategorian
lyhenteitd, laita kursori kategoria kohtaan ja kék vihreaa kysymysmerkkia
ylhaalla. Talléin avautuvat eri vaihtoehdot nakgvii Sama toimii myos

huonenumeron valitsemisessa ja pakettikoodin ealitsessa.

Henkil6t -kohtaan laitetaan henkilom&éard. Jos amtia junnupatjoja, junnupatjojen
maara laitetaan Lapsi2-kohtaan. Pakettikoodeja amemlaisia, mutta yleisimmat
ovat YB eli YkkosBonus, PLB eli K-Plussa, HBC taiBBeli ilman etukortteja
matkustava henkilé. Huonehinta kohtaan laitetaambhbinta. Huomautukset kohtaan
kirjoitetaan tuloaika tai onko varaus garanteerdtggaranteerattu lyhennetaan gtd) ,
maksutapa (laskutus tai mapp = maksu paikan pjalldenkilomaara, hinta ja
mahdolliset toiveet. Kun varaus on tehty, paina Go.
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Yleensa ei haluta lisdé varausriveja, paitsi joyanattu junnupatjoja tai
pinnasankyja. Jos junnupatjoja tai pinnasankyj&arattu, paina kylla, muissa
tapauksissa ei.
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Junnupatja- tai pinnasankyrivi lisatadn varaukseémttamalla tulo- ja
lahtbpaivamaarat oikeisiin  kohtiin, huonelukumaarkohtaan junnupatjojen tai
pinnasankyjen méara ja kategoriaan jp, jos kyseasgannupatja ja ps, jos kyseessa
on pinnasénky. Henkilomaaraa ei laiteta, eikd hbonea, koska nama laitetaan
varsinaiseen huonevaraukseen, esim. huone + jpa tkeen paina Go:ta
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Segmenttikoodiin laitetaan joko 11 eli tydmatka,eliZHBC, 21 eli vapaa-ajan matka
tai 51 eli walk-in asiakas. Huomautus-kohtaan Kefaan ylos asiakkaan tai varaajan
puhelinnumero. Taman jalkeen paina Go:ta ja vaoauslmis.
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P [Meiclzsinen Matt [Varausrivi: tuio 18, mapp, 2hh, 89,-, rauhdlinen huone

© Asuvat

1 Kaikki

I Vain kekousvaraukset

[ aloita Senri Tah [Curaulus Hameenpuisto |

‘ﬁkay‘mnista ]l ®eE W () Hameenpuistn Cumulus - lavaraug— Y Microsoft walrd asiakirjal A ) ES ABHVE 23

Kun olet tehnyt varauksen ja huomaat varaukselydshtetta junnupatjarivi on jaanyt
tekemattd, klikkaa toiminto-kohtaa ja valitse sialusi varausrivi.

8

Toiminko  Kaytettavisss  Toiminto Ohje Klo
@M2%% 1308 e a%hera @

1 Selaus |2 Pasvaraus | 3. varsii |Tmm|ntu|To|menmteet|
Varno 254875

Reyhman nimi:

3

Varazia [T

Seokoodi 21 Y hteysherkil:

Markdc tuni.: 0 _ L2 LU 1ot meikalzinen

far v 2

Tulo: [16/08/2010 ¥ = Maanarital GJI Aikea; 00:00
J Jﬂ ahmistettu

Lahte: [17/08/2010 j j ﬂ Tiistai [0 aika: [o0:00 T
Giden lkrn: [0001 jﬂ
Huenelkm: [001 j ﬂ

Kategaria: P Junnupatia

Huore ro: | ﬂ ﬂ Mermo h-no; ﬂ vim, hno: E ﬂ Mt
Kintigkood: _?I vum.kunt\o:- ﬂ

s
Henit:

Hintakaod: -Ustahmta su-pe
Paketti: [B8 Majoitus BB Littannat

Huerishints: [2,00 A|Ew Perushinta: [N EL% |

Alennettu hinta: m
Kokenas finta: [N ht==rs]

[g{ Alku [3enri Tahvanainen [Cumulus Hameenpuista
& kayonists| | B & G ¥ | (@) Hamesnpuisto Cumuius -... || 3 varausrivi B Microsoft Word - Asiakirjal NS RBTVE 2

Junnupatja- tai pinnasanky rivi lisdtddn varauksekttamalla tulo- ja
l[&htbpaivamaarat oikeisiin  kohtiin, huonelukumaarkohtaan junnupatjojen tai
pinnasankyjen maara ja kategoriaan jp, jos kyseasgannupatja ja ps, jos kyseessa
on pinnasénky. Henkilomaaraa ei laiteta, eikd hbonea, koska nama laitetaan
varsinaiseen huonevaraukseen, esim. huone + jpa tkeen paina Go:ta.
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9.5.1 Huonejakajan tekeminen varaukseen

=il

Toiminko__ Kéytettavissa Taiminto Ohiz Kl
Fdh s T = 31 N oBhes 9 M

1 5ok |2 P |2 vausi | Tomints | Tomergiteet |
Varno | 255122

3

Ryhméin nirmi;

Warazia

Markk.tunn.: o Origin

Var.rivi 11

Tulo: [18/08/2010 ¥ | = Keskiviik Gl Aika; [00:00
J Jﬂ vahistetty 52

‘ht.hia Muutos

Lahts: mﬂ = | Torstai €0 ia: [pooa
Goenkm 01| -4
Hunalmi 0T - [4]
tategerias BN Kapden hengen huone
umeroi [ p| 2| Meohno: [ 4| vimhmo;
Kiintigkaod: —_?I Viin.kiirtio: -

Mutos

Lansil  Lapsi2  Vapaa
Henkilat: 2 o o o

Hintakoodi: L\stah\nta su-pe
Baketti; |YB kkdshonus majoitus Liiténnat

Huorehinta: [53,00 ﬂ Eur Perushint:

Alernettu hint;

tuln 18, mapp, 2hh, 98,

Kokonais hint:

hteensi

[ eba [Senni Tahvanainen [Cumulus Hameenpuisto 1
Bikayonists| | B & B @ 9 ” | (@) Hameenpuisto Cum... || O varausrivi e Simettava levy (1) | B Micresoft Word -Ha... | [ A5, ) 0 @ DVE 210

Kun haluat tehdad huonejakajan, paina varaukseré tésdheessa naytosta ylhaalta
kuvaketta, missa on kaksi henkiléa ja heidan véadiaskenoviiva.

REE

Toiminko  Kaytettavisss  Toiminto Ohje Klo
?5% % 15306 o ohe" @

1, Selaus I;‘ Pagvaraus Il ar.vi |Tmm|ntu |To|men|:\teet |
[ Warno 255122 Reyhnan rimi;

Huonejakaja

“Varaaia

sealend 0 [ g Uit skl Puoreka?
Markk.turin.: 0 -
- Tul: [18/08/10 ¥ -
T Vami 1 — joain ¥ | + |keskivik. P oK
Laintd: [19/08/10 j -+
Tulo: [18/08/2010 j Sk
-+

Lahte: [19/08/2010 j

Hintakoodi: Listahinta su-pe Yhthld | Muutos

Pak; [YB *kkishonus majoitus

Lapsil  Lapsi2 Wapaa

Herkilzt: |0 o 0 o
Huone no: enki o
Kintigkoodi: HHinta: [oloo [EUR

Oiden lkrn: [0001
Huzrekm: [001

Kategoria: [H2n

I~ g

Lansit @ Ui 1 Asiakdcaan haku

3 l—l_ . a
Herkildt: 2 ul Wi |Meikaldinen, Matti —

: e
: VB ‘kkiisho

Huanehinta: [22,00 ﬂ lEur PerLishinta:

Alennettu hinta:

Erottele pikula sukunimi stunimi Ja titteli ja kuittaa ENTER

Kiokonais hint.

[ b [enri Tahwanainen [Cumulus Hameenpuisto il
B kayonista| | B & B 0¥ 7 > | () Hemesnpuisto Cumuius-... | 2 Varausriv | 837 Microsoft ward - Hotelza... | LARNSEBBDHVE 2o

Laita Henkil6t-kohta ja H-hinta-kohta nollille jaama ok ja sen jalkeen Go.



33

S1=F
Taiminte  Lajittelu Ohjelma Ohje Lopetus

2hn 1520w

1oSels |2 Pasveras |3 vanii |4 Rehmavaas |

Paavaraukset

255.122 2| it 0 |Mei ren 2

en

en Anruf

Varals: 1 Alku: 1

VYarausrivit

[ruo__ fiafite Jpaval kmleekat e v Jesk el phinea| Al L] L[ V] Kintidna|ema varausstatus
= 0 1 2 i, B

1=

Oikealla hirells lisas valintoja

Warrivi; 1 Aku: 2

& Varakset Meikaldinen Matti arausrivi: tulo 18, mapp, 2hh, 98-
 psvat

 Kaikd

I~ Wain kokousvaraukset

| o Aoita [enni Tahvanainen [cumulus Hameenpuista

|
Aikaynnista| | B8 @ @ W 3 > | (@) Hameenpuisto cumulus -... [[ 3 varaus [ Micrasoft Word - Hotslza... TARAIBTBDHVE a1

Tassa vaiheessa paina nayton oikeasta ylakulmagienakasittely-kohtaa el
"haravan” kuvaa.

ElRyhm kas. P[] 5|
Toiminto  Lajttels  Korjaus Chigina  Maytts  Ohle Ko
= = - ) A (I G |
AENEY I S s vhroas 0 8
o JHkat [ [anfruo Jshts [ a[ ] [ vlpsk  [val] HrHinta[Jaka[Stat[Lkm[Hintakai [var.status [varaaja -
HaN i L FI 18/08/1019/08/10 2 0 0 OYE Eur £9,00 Ei 1 001LIS Vatwistettu Mkl Matti
en, M 000l ol 0ie _EUR 000 | 11l001Lis  Huonejska

‘ ;l_l
Hae Lajittel =

i I Aslakas hd
| W Lisdasku
¥ Huonejakaiat yht, =
& c
Nimi... IME\kaIa\nem el %l e | E u:;u s Asiakkaan haku
[ Ak Trenni Tahwanainen

[cumuius Hameenpuiste |
Hikaynnists| | B8 @ (@ ¥ 9 | () Hameenpuisto Cumulus -... || A Ryhma kas. [ Microsoft Word - Hateka... Y Y BBHVE 211

Kun ryhmakasittely on auki, muuta toisen majoittujami. Klikkaa toinen nimirivi
aktiiviseksi eli siniseksi ja kirjoita alas Nimi-ktaan uusi nimi ja paina enteria.



—ioi
Tairminko Taiminta iy Chie  Lopetus
r = E
2R 130w FO 0P =T He
Maa|Pna Pkunta [Dsoite Puhelin Pyt hl/kanssamatk. [Koontinimi -
Meikalzinen, Matti, FI
Meicilsinen, Mattierdd,  FI
METKALIDZ A, ARIJA, FI
MEIKKILE, 18AKKO, FI
MEILINGER, STEPHANIE,  DE
[MEIN, MERIKE, FI
Meinander, Aapo, FI
MEINANDER, ANDREA,
Meinander, Ari, FI 19740  LIKOLA LIKOLANTIE 799
[MEINAMNDER, MILS, FI
Meinander, Paavo, FI
Meinander, Paavo, FI
Meinecke, wolfgang, FI
MEINERT, KEVIN, GB
MEIMIL A, MARKKLU, FI 95100  ROWANIEMI KAIRATIE 39-41B 23 0405065146
IMEIMILA, MARKKU JUHANL, FI 96100  ROWANIEMI KAIRATIE 39-41B 23 0405065146 =
IMEINCMEN, LAURI, FI
MEISAARL, JARL, FI
[MEISAARI-LEHT ONEN, ANIT 0405707064
MEISAARL-TOIVIAINEN, TULFL
Meiszla, Toni, FL
MEISALML, VEIKKO, FI
MEISALO, WELID, FI
Meise, Ludger, CE =
: of]
= tayeel aittel
KA & Nimi
Eturirmi: IMaua 1 hsityis : Etunimi
Prig
Toimipaikka: [Curmuius Hameenpuist o itys  pubein Laske

Laglennettu haku.. hteyshityKanssamatkustaja haku © Matkatsto © Phunta o
[ef aku | [renmi Tahveanaien [Cumuius Hameenpuista |

Axkaynnista| | B @ @ W 9 |[Q Asrekast. (i) Hameenpuista Cumulus -... | B Micresaft Word - Asiakirial = BT @OVE 243

Hae uusi nimi ja paina Go.

ElRyhma ka:
Tomints  Lajttels  Korjsus  Ohjema  Naytta  Ohie Ko
r = = 3 - i B j
@2%%H 130w ErxvHhoos
[anfruo Jshts [ a[ ] [ vlpsk  [val] HrHinta[Jaka[Stat[Lkm[Hintakai [var.status [varaaja -
FI 17/08/10 18/08/10 2 0 0 OVYE Eur £9,00 Ei 1 001LIS Vatwistettu Meikdldinen, Matti
Lol ol olov8 |

(Hae Lajittels =
P I Aisizkas
oo | ¥ Lisdasku
¥ Huonejzkaiat yht,
- & Ui " Asialdcaan haku
HNimi... - Asrekten || g s
[ Ak [2enni Tahwanainen [Cumuius HEmeenpusto

Hlxaynnist| |68 @ @ F 9 |[Q rybmikas. (1) Hameenpuista Cumulus - | B37 Microscft Ward - Asiakirat |

Huonejakajan tekeminen on valmis.
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9.5.2 Usean huoneen varaus

Képtettavisss  Taiminto Chiz Ko

?'ﬁr%ji}@%

o e %he "

1. Selaus |g. Padvaraus |3 sar rivi |Ttnrmntu |Tuimen;nteet|

Var.no 255006

LECEE isicalsinen, Matti

Seq.kood O

Markk tunn.: 0

IR 1att Meikaldinen

3

Ryhrar rirvi:

Varrivi 1
Tule: [17/08/2000 ¥ | = | 4| Tistai G A | S
=] -]+ o Vahistettu ~
Lainto: [18/08/2010 | ¥ | = | 4| Keskivikc. G A |
B Yhthis | Mutos
Biclen kn: [o00L |+
Huonelkm: [003 j ﬂ
Kategoria: [HzM Kahden hengen huone
VETS E ﬁﬂ Memo h-no: ﬂ wim. h-na: 2l 4 b Muutos

Kintitikoodi: _?l

Lapsil  Lapsi2  Wapaa

Henkildt: [1 o o o
Hintakoodi: Listahinta su-pe

Vi kintio: - ﬂ

tulo 18, mapp, 3 x 1hh, 83,

Liitannat
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Baketti: VB “kkshorus majoitus
Huorehinta: [53,00 L4

1
RAIDBBDVE 24

[ Alku \Jenni Tahvanainen

A/xaynnista| | B & [ W 9

» |[Q varausrivi () Hameenpuisto Cumulus -.. | 7 Mirasoft word - :slam;lT
Useaa huonetta varatessa samalle varaukselle, Huanelukumaara -kohtaan
haluamasi huonemé&éara. Esim. tasséa varataan kolmenlgengenhuonetta, jolloin
huonelukumé&araksi tulee kolme ja henkilomaaraksi, oska jokaisessa huoneessa
on vain yksi asiakas. Kun kaikki tiedot on laitefpaina Go:ta.

=13l

Karjaus Ohjelma Maytts  Ohje Klo

i
r ™ = T L = mlk e % |
@B2% w1300 SE¥vhyms g
Lk [H-no [Huomestatus [Hekat Juirri [an[tue Jants [ a[ ] [ vlpk  [va] H-Hinta[aka[stat[Hintakd [var.status [vex

Jouestion |
\".p Ryhmévaraksen fako?

4

o
-l

[Hag Lajitteil
i | [Aiakas ~
beno [ ¥ Listlasku
¥ Hugnejakajat yht. =l
q - & Uusi € fsiakkaan haku
| v | ASrEKEtEN || T e asakas
[ b [renni Tahvanainen i ]
B HBBDVE 246

Bikaynnista| | @Y @ @ 0 L3 7 |[Q Ryhmakas, () Hemeenpuisto Cumuus -, | B Merosoft word - Asi
Huoneet voi laittaa nimille, kun painaa ryhmaka&sttkohtaa eli "haravaa” ja tassa
vaiheessa painaa kylla.



36

=lol x|

ol Korjaus Ohjelma  Maytts  Chije Klo
r = T —— v e o ‘
2% W 130 S2%v%hmesaf
[Hno [ Jhimi [an[tuo Janta [ a[ L[ o] vlpsk  [wal] H-Hinta[lako[Stat]Lkm[Hintakdi_[var.status [varaaia N
63,005 1001LIS Wahvistettu

o00E | ilools  |ehvstett

83,00E 1 001LIS Wahvistettu

Sjittelu

« s
=]

Hae :
. Warrvi  tulo 18, mapp, 3 x ihh, 89,-
I Huanekatzgoria =
o ¥ Lisilasku
¥ Huonejakaiat yht, ;I
& Uusi 1 Aslakdkaan haku
Meikalzinen, Maija - | iusi siakkaar
- I ! v | Pereketen | D e asiakas
[ ks [[FenniTahvenanen [Cumuus Hameenpuista

W/xaynnists| | BN & B W

» |[QA Ryhma kas. (@) Hameenpuisto Cumulus -.. | B Micrasoft word - Asiakral. |

R ARG @OV 2

Tassa vaiheessa muutetaan nimet oikeiksi. Tekemg&dan huoneen varauksen talla
tavalla on paavarauksen Huom.-kenttd kaikilla saMarausrivikentdn Huom.-
kohtaan voi laittaa tiettya asiakasta koskevatetiyms.

ElRyhmi kis. o [=] 5
Toiminto  Lajittelu Korjaus Chielm: Mayttd Ohie Ko
r = P T mik e ]
@2%% 1530 SBrxwvihoros D )
[H-no [t i [Kan[Tuo_ Jahts [ a[ ] [ vlpak  [val] H-Hinta[Jako[Stat[Lkm[Hintakdi_[Var.status [varagja o
HaN_ MelkalEingn, Matti FI 17/08/10[15/08/10 1 0 0 DOYE  FEwr 89,008 1/001 L5 Vahistettu Meikalsiren, Matti
89,00 B 1 001LIS

[Hae

Lajittell

i |

Honos |

¥ Lisalasku
I Huorejakajat yht,

Huoriekategoria -

War rivi

Wi, IME\kalamem irna]

=]
|

tula 18, mapp, 3 % 1hh, 89,-

‘ 5
=

I

usi

[T
Asekister | | 7 Hae asiakas

" tslakiaan haku

[ aku [3enni Tahvanainen [Cumulus Hameenpuisto |
Wixaynnista| | B @ B O ” [ 3 Ryhmakas. () Hameenpuisto Cumulus -... | B Microsoft word - asiakirai | RABEB@HVE 24

Huoneiden laittaminen oikeille nimille on valmis.

9.5.3 Eri varauskanavien kautta tulevat varaukset ja niiden tekeminen

Tassa osiossa esitellaan eri varauskanavien kéuigsat varaukset ja miten ne
tehdaén Hogalle. Ensin on esimerkkeja, milta vdedsst nayttavat ja sen jalkeen
ohjeistukset varausten tekemisesta. Ennen varauskamisen aloittamista muista

aina tarkistaa, onko kyseessa uusi varaus, varaukaatos vai varauksen peruutus.



9.5.3.1 Hotelzonin varaus

Referenssi:

Huoneiden lukumaara:
Hotelzon varausnumero:
Aikuisten lukumaéara:
Tulo/Lahto:
Hintakuvaus:

Yhteensa:

Hotelzon Travel Agent

Porkkalankatu 3
00180 Helsinki

Finland
Kenelta: Callwaves Péivystys
Puh: 060093777
Faksi: 358958409111
Paivamaara: 17-elokuu-2010 14:20:20 (EEST)
IATA/TIDS: 96196822
Pyytaja: Matti Meikalainen
Puh: 3584071234567

Varausvahvistus 3056750

Varauksen tiedot

1

3056750

1
18-elokuu-2010/19-elokuu-2010
ZON-HINTA (ZON2)

98.00 EUR
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Hotelzon varausnumero: 3056750

Aikuisten lukumaara: 1

Tulopéiva: 18-elokuu-2010

Lahtopaiva: 19-elokuu-2010

Huone: Standard yhden hengen huone.kaikissa huoneissa

maksuton internetyhteys Hotel Highway - STD1

Hintakuvaus: ZON-HINTA (ZON2)
Ateriat: Aamiainen
Hinta/hinnat: 18-elokuu-2010 : 98.00 EUR (Company nego rate ZON2);
Yhteensa: 98. EUR
Toiveet: Savuton Huone
Lisatiedot: saapuminen myohaan.
Matkustaja: Matti Meikalainen
Company: Oy Tammesvirta & Co
Matkustajan osoite: Finland
Guest mobile: 3584071234567
Maksuehdot
Yhteensa: 98.00 EUR
Peruutussaanto: Veloituksetta 2010-08-18 18:00 mennessa paikallista aikaa.
Maksu: Luottokortti
Veloitus: Huone ja aamiainen
Luottokortin numero: 000000000000001
Kortin tyyppi: American Express
Kortti voimassa: 2015/3
Kortin omistaja: Meikéalainen Matti
Company: Oy Tammesvirta & Co
Osoite: Elannontie 5 01510 VANTAA Finland
Takaustyyppi: Vahvistettu luottokortilla. Katso taydet luottokorttitiedot

WebConnectin varaustiedoista.

Hotellin tiedo t

Hotelli: CUMULUS HAMEENPUISTO
HAMEENPUISTO 47

Osoite: 33200 Tampere
Finland

Puh: 35833862000

Faksi: 35833862299
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[ElAmadeus Hotel Front Dffice Cumulus Hémeenpuisto - Kirjauspvm: 16/08/10 —|al x|
Toiminta Rekisteri  Varaus Check-in Laskutus Valinta  Listat  Perustisdot Ohje Lopetus.
)

@W2% %)
aMaDEUS

Your technology partner

ol
EU

sisizkasrekister Laskutus Irnan huonenumeroa

Koontilaskut

Paatetyt laskut

Varausten haku Kateismyynti

@

E I Kéiytettavissa huonetyypin rukaan

Kaiyttiiaste herkidt/ huaneet/ paketit

2 oR

m 3

£ [

" I Walk-in

(o] I Laskutus

Heratys

Ryhme viestit [ hersitykset

Ryhma Check-out

Haotelin kokonaistianne

I Asuvat asiakkaat

o eiona | [keyteaje: Jonm Tahranainen [Cumulus Hamesnpuisto
Wixaynnista| | B8 @ B W 9 ™| (@) Hameenpuisto Cu... | 2l Amadeus Hotel Fr’n.ul 21 Amadeus Hotel .. T Microsoft word - s, | A5 8= ) @ 2@V 129

Aloita varauksen tekeminen klikkaamalla hiirellai#ssrekisteria.

i
Tominta  Tomnte  Muu Ohje  Lopetus
r = E
@2% % 120w 13 O3 4 UEW
[ [MzafPne [rkunta [osoite [Punein [Pasvhit. b karssamatk fcoortinimi
TAMMESYIRTA, STEN, FI
T oy FI 01380 WANTAS WaNHA PORVOONTIE 229
B O ELANNONTIE S
[Tarnrri, Airmo, Fl
TamMI, ANTTI, Fl
[TamMI, AR, FI
[Tarmmmi, Eia, FI
TamMI, EDA, FI
Tarnrmi, Eila, FI
[TAMMI, ERKKL, FI
TAMMI, ESS, FI
TAMMI, ESS, FI
T ARMI, HARHU, FI
[Tarmrmi, Hanr, FI
[Tarnrri, Harri,
[Tarnrri, Heidd, FI
TamMI, 1LKKA, FI =
[Tarnrri, Jari, FI
[Tarnrri, Jarma, FI
[Tarrrri, Jamo, FI
[TAMMI, JENNI, FI 41160  TIKKAKOSKI LAMSIRANTA G D 0500 476 524
[TAMMI, JENNI, FI 09120  KARJALOHIA TAMMINTIE 41 0500476894
[Tarnrmi, Joharna, Fl +02 6472636
[Tarnrri, Jonna, FI
T amMI, JOURI, FI -
< s
e tyyppi Sittel
Asizkas: [rammesvirta Elka S/l
Hupi € Yksityls  Etunimi
 Pro
Toirnipaikka: |Cumulus Himeenpuisto 7] (| o  Puhelin —ILESkE

Lagjennettu haku... Vhteyshlt/Kanssamatkustaja haku " Matkatsto  Pkunta 0
[ o aloita [perni Tahwanainen [cumulus Rameenpuisto |
A kaynnists| | B @ (3 w7 9 | () Hameenpuisto Cuma... | [ Mcraseft word - asi.. [ Aswekist. 2 Amadeus Hotel Fron... | [E5™, ) @ @ V2 451

Hotelzonin kautta tehtyjen varausten asiakkaavailgleensa jonkin yrityksen kautta.
Yrityksen nimi 1oytyy varauksesta Company-kohdaskarjoita yrityksen nimi
Asiakas-kohtaan. Yrityksilla voi olla monia eril@sasiakaskortteja, joten tarkista, etta
asiakaskortin  tiedot (osoitetiedot) varmasti tasrdfad varaukseen ja etta
asiakaskortilta 16ytyy reskontranumero, jos huorenee laskutukseen. Taman jalkeen
aloita varaus painamalla ensin sédngyn kuvaa napgiéistd vasemmalta ylhaalta ja
sen jalkeen uusi (tyhjan paperin kuvaa) oikealtélta.
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ettavisss  Toiminto o
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(2% % 1530 WEobhen s @B
1, Selaus I;‘ Pagvaraus Il ar.vi |Tmm|ntu|To|mEl’vD\teet|
[ Warno : 255007

Reyhman nimi:

23

ALCCER TAMMESVIRTA O
Sea.koodi :0

far v 1

Tulo: [18/08/2010 ﬂ jﬂkaskw /1 Aika: [00:00 P
i -
\

Lahte: [19/08/2010 j j ﬂmsw [0 aika: [o0:00 T
Giden krn: o001 jﬂ
Huonelkrn: 001 j ﬂ

L=ty | gl Kahden hengen huone

e ]| verohror [ 4| vim oo [ | B Muutos
Kintigkoodi: _?I vum.kunt\o:- ﬂ
Lapsil _ Laps2  Vapas
Herkiat: [1 g o g
gtel, mapp, 1hh, 98, company nego zon2, |~
Hintakoodi: [S578= KategoriaC iman se: myshéinan saapuminen
Paketti: B8 Majoitus B8 Littannat

Huonehinta: (98,00 ﬂ [Eur Perushinta: Eur i

Laita tulo- ja lahtbpaiva sekd huonelukumaara, jogain on yksi. Huonekategoria on
l&hes aina kahden hengen huone, vaikka olisi talgas yksi matkustaja. Henkilot-
kohtaan laitetaan henkilomaara. PakettikoodiksialaiBC, jos asiakas on HBC-
asiakas, muuten BB. Huonehinta kohtaan laitetaaonéhinta. Jos et muista
huonekategorian lyhenteitd, laita kursori kategoki@htaan ja klikkaa vihreda
kysymysmerkkid ylhaalla. Talloéin avautuvat eri uaighdot nékyviin. Sama toimii
my6s huonenumeron valitsemisessa ja pakettikoaalitsgmisessa.

I
R HBBDVE 453

Huomautukset kohtaan kirjoitetaan tuloaika, maksatahenkilomaara, hinta ja
mahdolliset toiveet. Tuloajan saat selville varasta Takaustyyppi-kohdasta.
Vahvistettu luottokortilla tai yrityksen tiedoilléarkoittaa garanteerattua varausta,
mika lyhennetdan gtd. Maksutavan loydat varaukselstisu-kohdasta. Luottokortti
tarkoittaa sita, ettd maksu tulee paikan paall@jojketaan mapp Huomautukset -
kohtaan) ja laskutus tarkoittaa huoneen menev&utialsseen (kirjoitetaan lasku ylle
Huomautukset -kohtaan). Hinnan peraan laitetaana aselvitys siitd, mika
hintakategoria on kyseessa, esim. tassa varauksasgeny negorate zon2.

Taman jalkeen muuta varaus asiakkaan nimelle pa@nMuutos-kohtaa nimi-
riviltd. Tassa vaiheessa siina nakyy viela yritykaami.
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WETRA HOWA OF OULUNMYFT 90401 DULU PL 55 20441157 EMO-MEIR A
METRA O Rl OOSin HELSINKE ALECSIS KIVEN KATU 1 EMO-METR &
VETSARI, 881, A _
< o
s ] Sittels
siakas: [retalanen £l 8 hai
Eturimi: [matti © ity et
 pro
Toimipakia: [Cumus Hameenpsto [ | ® i  Puhein
Lagjrrettu haku. .. hteyshia Kanssamatustaja haku  Matiatst  Panta

| of dloita Jenni Tahvanainen [Cumulus Hameenpuiste
B kayonista| | B @ (@ 0 9 * | () Hameenpuisto Cumu.., | B Microsaft word - asi.. |[3] Asrekist. 2l Amadeus Hatel Fron... | [£5

Kirjoita asiakkaan sukunimi Asiakas-kohtaan ja @nirEtunimi-kohtaan. Kun oikea
nimi on l6ytynyt, tarkista asiakaskortilta, onkosleynen asiakas HBC-asiakas. TAmén
jalkeen paina Go:ta kaksi kertaa.

araus

Toiminks  Lafittels  Ohjelma  Ohje  Lopetus

2% % 130 e 3

1. Selaus |g Pavaras |2 Varai |4 Ryhméivaraus |

Pidvaraukset
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wF e =
00
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War.rivi: 1 Al 1

B et [varausrivi: tulo 18, mapp, 2hh, 89,-, rauhalinen huone

 Asuvat
" Kaikk

[~ ain kokousvaraukset

| of Alcita [penni Tahreanainen [Cumulus Hameenpuista |
Bixayonista| | @ @ G @7 0 | () Himeenpuisto Cu.. | Q) Amadeus HotelFro... | [ varaus B Microsoft word - &, | [FH 8™ D) D 2 @D =5

Yleensa ei haluta lisda varausriveja, joten paina e
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Toiminto  Tomirks  Ohje Ko
" N = — —
= "
@2%%W 1530w T
1 Selaus | 2. Pasaas |3 varid |
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Segukoodi [11 [——
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¥ Ryhmdvaraus
Fuomauts: | he 3056750 =
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[ Korissio
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ree: [N > | oo
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2N f

[Muckkaa Vard-zsiakina | TulEsta Ward-asiakia | Sulie ard-asiakina | Ward-asiakirja yllapio |
Auvaz Wordasakina | Bl kinjsitiis | I~ Tulostetasnko muokkauksen jakeen?
[of ahas [renni Tahwanainen [Eomuius Hemeenpuista |
B kayonista| | B8 & BBy 7 > | (@) Hamesnpuisto Cumu.., | B Micresat word - asi.. |[ 3 evaraus L. Amadeus Hotel Fran... | £ ) 9 @ T VE 45+

Hotelzonin  varaukset ovat yleensa tydmatkustukserarauksia, joten
segmenttikoodiksi tulee 11 tai 12, jos asiakas @CHsiakas. Huomautus-kohtaan
kirjoitetaan aina varauksen tunnistetiedot eli Hdisamen numeroyhdistelma. Taman
numeroyhdistelmén loydat varauksesta Referenssidsih. Kirjoita tdhan kohtaan
myo6s asiakkaan puhelinnumero, jos se on varaukseekitty. Taman jalkeen paina
Go:ta ja varaus on valmis.

9.5.3.2 Supran varaus

CONF# :SXCU191554

CHAIN :CU HOTEL :TMPC UM
ARRIVAL:18AUG10 DEPART :19AUG10

ROOM :C2T RATE1 :PRO

RATEZ2 :

ROOMS:01

ETA

ADULTS :01

CHILD :

NAME :MEIKALAINEN/MATTI MR
CONTACT:1A - AMADEUS 01
FIRM :AMERICAN EXPRESS
ADDR1 :ARKADIANKATU 2
ADDR?2 :00100 HELSINKI
ADDRS3 :FINLAND

EMAIL :

PHONE :+358 800 133211
CORP# :

FONT :

IATA :19210623

CC GTY rrwidawix1007 CCEXP :0711
VOUCHER:
DEP : AMOU NT :

SOURCE 1A
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PNR :5FYCF8

RQSTS :
RMKS :

CONF# :SXCU191554

BOOKED DATE -03MAR10 TIME - 0642

AIRLINE D/B RATE = 98.00

18AUG10 SAT 19AUG10 SUN EUR  98.00 PRO C08.00
TOTAL RATE = 98.00

ket RES GTY TO CREDIT CARD PAYM ENT
RATE - WKD

TAX - Y

SERVICE CHARGE - Y N/A
BREAKFAST - B

Tue Aug 10 02:42:42 EDT 2010

[ElAmadeus Hotel Front Dffice Cumulus Himeenpuisto - Kirjauspym: 16/08/10 P[] 5
Taiminto Rekisteri Waraus Checkdn  Laskutus Valinta  Listat  Perustiedot Ohje Lopetus
i F N = -~
@2%%)3 00 T
“Your technology partner
8 IAs\akasrkt J €| IL skutus iman huor }
= Iv aaaaa J ﬂﬂl IK risskut ]
=0
Kéiytettavissd huonetyypin mukaa =l | pastetyt laskut
"\)\ Iv wusten haku J s‘.elktmwt }
@ IKytt ste herkilot] huonest) paketit ] %3 IA at asiakkaat }
g o= | [ J
=,
Ryhmi Check-n | Ruhm viestit [ heratyksst
t, IWaIkri J ﬂ IRyhmaCh choout }
0 ILaskut J == IHtH kakanastiar ]

uisto Cu.., | L Amadeus Hotel Fro...| [ Amadeus Hotel .. | BY Hicrosoft word - .. | 25 ™. 0l H B 2B HVE 129

Aloita varauksen tekeminen klikkaamalla hiirellai#sasrekisteria.
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Taitvirko Teitninke Muu Ohje  Lopetus
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MEINILE, MarKKU, FI 96100 ROVAMIEMI KAIRATIE 39-41 B 23 0405065145
MEINILE, MARKKU JUHANL, FI 05100  ROVANIEMI KATRATIE 39-41 B 23 0405065145 oy
MENOMER, LaURI, FI
METRA NOVA O FI 01730 VANTAA PISPANKYLANTIE 4 EMO-INEX
MEIRA MOV OY FI 33720 TAMPERE KAUHAKORVENKATU 52 EMO-MERA
MERA MOV OV FI 40800 VAAJAKOSKI ASEMATIE 1 EMO-MEIRA
MEIRA MOV O FI 60100  SEINAIOK VARASTOTIE 11 EMO-MEIRA
MEIRA NOVA OV OULUN MYFI 00401  OULU PL S5 20441157 EMO-MEIRA
MEIRA OY FI 00510  HELSINKI ALEKSIS KIVEN KATU 1 EMO-MEIRA
MEISA2RL, 18RI, FL =
‘ o
ae tyyppl ajttel
tsiakas: [mekalinen ks S
Etunimi: [ratt] ity CEunm
© pro
Toimipakkat [Cumuius Himeenpuisto < ritys  Puhelin Laske

Laaiennettu haku... “Yhteyshlofkanssamatkustaja haku " Matkatsto © Pkunta 0
| loita | penni Tahvar [Goie i ]
& kayonists| | B & @ w Q » | (i) Hameenpuista Cumu... | B Microsoft werd - Asi... || 3 asrekst, L. Amadeus Hotel Fran... | £5™ ) 2§90 @ VE 458

Ennen varsinaisen varauksen aloittamista tarkisteausfaksista Ratel -kohdasta
hintakoodi. Koodien merkitykset |0ytyvat meiltd kessta Suljetut paivat -kansiosta
ja tama koodi maarittaa, aloitatko varauksen tekemjostain yrityksesta vai suoraan
asiakkaan nimesta. Tassa varauksessa koodi onopeo, varaus aloitetaan suoraan
asiakkaan nimesta. Kirjoita asiakkaan sukunimi Rasakohtaan ja etunimi Etunimi-
kohtaan. Kun oikea nimi on l6ytynyt, aloita varguesinamalla ensin sédngyn kuvaa
nappaimistostd vasemmalta ylhaalta ja sen jalkeesi (tyhjan paperin kuvaa)
oikealta ylhaalta.

=10l x|

Toiminko  Kaytettévissa  Toiminto ohie K

) 2% % 130 & LRI CEENET)

1 Selus |2 Pavarais | 3. varriv |TD|m\ntu|TD|menp\tEet|
[ Wanno : 255007

Rehman nimi;

3

Varaala

Meikcaldinen, Matti

> I

Seq kool

Markk.tunn.: 0 S.CU 1t Meikilinen

Wartivi 11

Tulo: [18/08/2010 ¥ | = Keskivik. Cf1 Aika; [00:00
—J Jﬂ Wahvistettu

Lt [15/08/2010 | ¥ | = | | Torsta <40 aika; 1000 vitia | mutos
Giden lken: [0001 j ﬂ
Hoonekm: [oor j ﬂ
Kategoria: |H2N Kahden hengen huone
Horersi [ b2 Wemo ot 4] vim o EEI 4| [ Mutas
Kintitkood 2 vimJants: [ K| atti

Laus\l LaDS\Z Vapaa

Herkiat: o

Hintakoodi: [ -L\stahmta supe
Paketti: (B8 Majoitus BB Liit&nn&t

4

agtd, mapp, 1hh, G&,- wkd

Huonehinta: 38,00 ﬂ Eur Perushinta:

[—QWJMWW“
Wxayonista| | B @ (3 BF > | (@ Hemeenpuisto cumu.. | W7 Microsaft word - st [ varau 2 amaddeus Hotel Fron... | (5%, 4] B @ @ S VE +5s

Tulopéivan néet varauksesta Arrival -kohdasta jatogéivan Depart -kohdasta.
Huonelukumaara selvidd Rooms -—kohdasta, huonek&edtoom -kohdasta ja
asiakkaiden maara Adults-kohdasta. Pakettikoodiuseimmiten BB. Huonehinta
nakyy varauksessa thaaIIa Jos et muista huorgekaa thenteita laita kursori
vaihtoehdot nakyviin. Sama toimii myds huonenumermalltsemlsessa ja
pakettikoodin valitsemisessa.
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Huomautukset kohtaan kirjoitetaan tuloaika, maksaitahenkilomaara, hinta ja
mahdolliset toiveet. Tuloajan saat selville vararkalaosasta useiden tahtien jalkeen.
Tassa varauksessa lukee "Res gty to credit cardka narkoittaa luottokortilla
garanteerattua varausta ja se lyhennetdan gtd.Utéades on aina maksu paikan paalla,
jos laskutuksesta ei ole mainittu erikseen. Hinparéan laitetaan aina selvitys siita,
mika hintakategoria on kyseessa, esim. tassa vseas@l pro. Tama hintakategoria
selvidd Ratel-kohdasta. Taman jalkeen paina Go.
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Yleensa ei haluta lisda varausriveja, joten paina e
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WMuckkaa Word-asiakia | Tiiosta Wordiasakia | B ord asakia | Word-asidkira ykipito |

Ayas Word-askia | Emal kijaitus | I~ Tulbstetaarko muokkauksen 1akeen?
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Wxaynists| | B3 @ (@ BF L3 > | () Hemeenpuisto Cumu... | B Micro | Am A ER @DV 47

Supran varaukset ovat joko vapaa-ajan matkustutaeyomatkustuksen varauksia.
Segmenttikoodi  kirjoitetaan  matkustustyypin  mukaan-Huomautus-kohtaan
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kirjoitetaan aina varauksen tunnistetiedot eli Sxélkuinen koodi. Koodin I6ytaa
varauksest&ONF#-kohdasta. TAman jalkeen paina Go:ta ja varaus on valmis.

9.5.3.3 Booking.comin varaus

CONF# :SXCU206273

CHAIN :CU HOTEL :TMPC UM
ARRIVAL:18AUG10 DEPART :19AUG10

ROOM :C2T RATE1 :PRO

RATE2 :

ROOMS:01

ETA

ADULTS :02

CHILD :00

NAME :MEIKALAINEN/MATTI
CONTACT: XML - GATEWAY

FIRM :jokukatu 45

ADDR1 :jyvaskyla

ADDR2 :41160

ADDR3 fi

EMAIL :matti.meikalainen@gmail.com
PHONE :045012345

CORP# :

FQNT :DOT - BC

IATA

CC GTY #rwkxkrcinnik1628  CCEXP :0711

VOUCHER:

DEP : AMOUNT :
SOURCE :TV

PNR :

RQSTS :

RMKS :BC Ref:766396159/Guest — MATTI MEIKALAINEN/ No

Smoking room preferred/
CONF# :SXCU206273

BOOKED DATE -17AUG10 TIME - 1256
AIRLINE D/B RATE = 98.00

18AUG10 SAT 19 AUG10 SUN EUR  98.00 PRO CO08.00
TOTAL RATE = 98.00

*eekx RESERVATION GUARANTEED PAYM ENT
RATE - PRO
TAX-Y

SERVICE CHARGE - Y N/A
BREAKFAST - B

Tue Aug 17 12:56:11 EDT 2010
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Wxaynnists| | @ @ @ B 9 ™ | ) Hemeenpuisto cu... | O amadeus Hotel Fro... [ Amadeus Hotel .. Y Microsoft word - ... | [(5 18 M ) 2 @Y 2 @ Ty V2 1:29

Aloita varauksen tekeminen klikkaamalla hiirellai#ssrekisteria.
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R © Ykstys " Etunimi
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Tomipakka [Cumuius Hamesnpuista | [l s © Puheln e |
Laajernettu haku.... ‘rhteyshis/Kanssamatkustaja haku " Matkatsto  Pkunta 0

['of aioita | [Benmi Tahvanainen [Cumulus Hemeenpuste |

Aikayonists| | B @ [ @ 7 | (@) Hameenpuisto Cumu... | B Microsoft ward - asi.. [ Aswrekist. 2l Amadeus Hotel Fron... | [E5™ ) D@ DHVE 457

Booking.comin varaukset aloitetaan aina kirjoittmAsiakas-kohtaan booking.com.
Kun oikea asiakaskortti on 16ytynyt, aloita vargu@inamalla ensin séngyn kuvaa

a7

nappaimistostd vasemmalta ylhaalta ja sen jalkeesi (tyhjan paperin kuvaa)

oikealta ylhaalta.
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Varasia
Segkoodi 10

Markk.tunn.: 0

‘arrivi 1

Lahta: M:‘ jﬂ Torstai O Aika: lﬁ
Cidlen lkm: [0001 jﬂ
Huonekm: 001 j ﬂ

Hire Yhit.hid MuLtos

Tulo: (18/08/2010 ¥ | = Keskivilk, /1 Alka: (00:00
J Jﬂ vahwistettu -
Nimi
BOx M,

Kategoria: HaN Kahden hengen huone
Huone no: ﬁ_?l Merna h-na: ﬂ wim, h-na: - ﬂ Muutos
Kintidkood: _?I Vi, Kiintis: - ﬂ
Lapsil Lapsi2 Wapaa
Henldlt: |1 0 o o
Hintakoodi: Ustahmta su-pe
Paketti: BB Maioitus BB Liitannat
Huanehinta: (38,00 ﬂ [Eur Perushinta: Eur =l
Alennettu hinta:
Kokonais hinta:
[ [3enri Tahvanainen [cumulus Hameenpuista

Bicsrmnis| |2 & B W D

Tulopéivan néet varauksesta Arrival -kohdasta jatOgaivan Depart -kohdasta.
Huonelukumaara selvidd Rooms -—kohdasta, huonek@edtoom -kohdasta ja
asiakkaiden maara Adults -kohdasta. Pakettikooduseimmiten BB. Huonehinta
nakyy varauksessa alhaalla. Jos et muista huorggk&a lyhenteitd, laita kursori

vaihtoehdot nékyviin. Sama toimii myds huonenumerealitsemisessa ja
pakettikoodin valitsemisessa.

Huomautukset kohtaan kirjoitetaan tuloaika, maksaitahenkilomaara, hinta ja

mahdolliset toiveet. Tuloajan saat selville vararkalaosasta useiden tahtien jalkeen.
Tassa varauksessa lukee Reservation guaranteed taikoittaa garanteerattua

varausta ja se lyhennetddn gtd. Maksutapa on aeksumpaikan paalla. Hinnan

perdaan laitetaan aina selvitys siitd, mikd hintaggatia on kyseessa, esim. tassa
varauksessa pro. Taméa hintakategoria selviaa Raddtlasta.

Taman jalkeen muuta varaus asiakkaan nimelle patt@rMuutos -kohtaa Nimi -
rivilta.
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Laajennettu haku.... Yhteyshid/Kanssamatkustaja haku " Matkatsto " Pkunta 0
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Akayonista] | B8 @ (@ 0F 9 | (@) Hameenpuisto Cumu. .. | B Mirosoft word -Asi.. |[ ] Asaekist, | ol Amadeus HotelFron.. | [ERR, ) HE @DV 458
Kirjoita asiakkaan sukunimi Asiakas-kohtaan ja e@nirEtunimi-kohtaan. Kun oikea

nimi on l6ytynyt, paina Go:ta kaksi kertaa.
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Seg koaodi: 21

Depasit

ELEWE i depositiota

fo 110 BOOKING.COM Mutos
Ryhmarinn: | B
™| RyfimavaraLis
Hugmautus; | 34CY 206273 |
DOT -BC
EC Ref: 766396159 e B
omissia
reg; (A > | fo.oow
=
vo: TN [Fore
= o EEETS Foom

Mukkaa Word-asiakia | Tulosta WWordiasakija | Sulle Word asikia | Word-asidira ylipito |
Ayan Word-asiakitja | Exrrail kgitlis | I™ Tulostetaanko muckkauksen jikeen?
[ of au [renni Tahvansinen [Comulus Hemeenpusts |
Axkaynnists| | @ & @ W | RSB EDVE s

Booking.comin varaukset ovat yleensa vapaa-ajankusaitksen varauksia, joten
segmenttikoodiksi tulee 21. Huomautus-kohtaan i#&jaan aina varauksen
tunnistetiedot eli SXCU-alkuinen koodi, DOT-BC ja CB Ref-alkuinen
numeroyhdistelma. Taman jalkeen paina Go:ta jausaoa valmis.

9.5.3.4 Expedian varaus

Cumulus Hameenpuisto
Tampere,FIN

New Reservation

Attn: Reservations

Report Date: August 16 2010 Hotel Support Number: 1 Return Fax: 1 (702) 939-
00:41PST (702) 939-2667 2697
RESERVATION DISPUTES: Contact your Market Manager i mmediately and send us a fax
with the dispute details. In North America, South A merica, Asia and the Pacific, send the

fax to 1 (702) 939-2689. In Europe, Africa, and the  Middle East, send the fax to +44 207
136 99 65.



51

Travel arrangements provided through Hotels.com

Reservation ID: 221535428 Guest: Matti Meikaelaenen Booked on: August 16 2010 00:41PST
Room Type Code: Standard room

Room Type Name: Standard Twin Room-Breakfast Incl

Pricing Model: Per Stay Pricing

Check-In Check-Out Adults Kids/Ages Room Nights Hotel Conf
August 18 2010 August 19 2010 2 0 1

Special Request

2 twin, Non-Smoking

Daily Net Rate - 68.06 EUR

Sat, August 18
Rate Code: BB

Extra Person: 0.00 EUR
Taxes: 6.13 EUR
Extra Charges: 0.00 EUR

Total: 74.19 EUR

Tmmmtn

valinta  Listst  Perustiedot  ©Ohje  Lopetus

dMaDEUS

Your technology partner
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Aloita varauksen tekeminen klikkaamalla hiirelldi#ssrekisteria.
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[EXPERT REISER A5 WO 0867  OSLO OSTENSIAVEIEN 36 EMO-EXPERT REISER
[EXPLORE WCRLDWIDE LTD. GB HANTS GU11 1LQ 1 FREDERICK STREET, ALDER 120907735157371 A
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EXPO TOUR FI 190031 ST. PETERSBURG EFIMOVA STR., 4 4, OF. 400 +7 812 324 7091 EMO-EXPO TOUR
EXPO TRAVEL EE 0001  TALLINM, ESTONIA 9 A NARVA MAANTEE A
[EXPOELEKTRO OY FI 00550 HELSINKI HAUHONTIE 6 A s
EXPOFIN FI
EXPOLOGY O 00390 HELSINKL RUOSILANTIE 1, 2. kRS 09-61500832 EMO-MESSU- 1A SOMIE
EXPOLOGY O FI 02600 ESPOO LARS SONCKIN KAARI 16, 6 k0753243400 EMO-MESSU- 1A SOMIE
EXPOMARK O FI 00520  HELSINKI MESSUALKIO 1 APUVALINEMESSUT
[EXPONENTTI O FI 00210  HELSINKI ITALAHDENKATU 10 C 70
EXPOPAK OY FI 34450  JAMINKIPOHIA SAHANTIE 15
EXPORT, GROUP, FI
[EXPORT DERECO OV FI 49860  KLAMILA KOIVUTIE 10 A -
: o]
lae tyyppi ajittelu
Asiakas: [EXPEDIA, el Ehami
R © Yisityis (s Gt
 Pro
Tairnipaikka: [Cmuis ameen i 2 (€ ity @ Lede |

Laajernettu haku.. ‘thteyshit/Kanssamatkustaja haku  Matkatsto  Pkunta o
| of Aloita [avteaa: Jenni Tahwanainen [Cumulus Hamesnpuista

Akaynnists| | B @ @ W 3 ™ | @ Hamesnpuisto cumul.., | B Mcrosoft word - asia... [ As.rekist. . Amadeus Hotel Front ... | =, ) 5@ @ SHVE 432

Expedian varaukset aloitetaan aina kirjoittamaltaakas-kohtaan expedia. Kun oikea
Las Vegasin osoite on |oytynyt, aloita varaus paiala ensin sangyn kuvaa
nappaimistostd vasemmalta ylhaalta ja sen jalkeesi (tyhjan paperin kuvaa)

oikealta ylhaalta.
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Toiminto  Kaytettdvissa  Toiminto Chje: Ko

@2% % 130w e aber ) B

1. Selaus |g Padvaraus |3 ar.rivi |Ttnrr|\ntu ITDlmenp\teetl
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Lahti: [19/08/2010 J JJTDrstal CjO Aika; lﬁ —
Octen km: [ooor JJ :
Hoenekm: 0T =+
Kategoria: BN ahcen hengen huore
puonere: [ ﬁﬂ Wiema h-no l— j wim. h-na: - ﬂ Wiies

Kintidkood: —_?I i kintia: - ﬂ )

Lagsil  Lapsi2  Wapaa
0 ul

Hintakoodi: L\stah\nta su-pe
Ppaketti: [BE Majoitus BB Liit&nnt

Huonehinta: [74,19 B Perustinta: Eur [
Alernettu hinta; _

Kokonas hinta: [N hteens{

ﬁ Alku K&yktaig: Jerni Tahvanainen ICumulus Hameenpuisto
B kayonista| | B8 @ (@ 0 9 * | () Hameenpuisto Cumul... | B Mcrosoft Ward - Asia... [ ] varausrivi 21 Asuvien asiskkaiden |, | [, ) HB@HVE 43

Check-in -kohdasta loydat tulopaivan ja Check-dmhdasta Iéht(’jpéivén. Adults

kohdasta loydat henkilomaaran. Kids- kohdasta ngkywmupatjojen mé&ara. Hinta

nakyy aina Total-kohdasta, ei siis Daily net rapddlasta. Tama hinta on sisdinen
hinta. Huomautukset kohtaan kirjoitetaan aina mtldn gtd, lasku ylle ja kansioon
seka hinta. Asiakas on jo maksanut huoneen vardaektiessaan matkatoimistolle.
Expedian varaukset ovat aina garanteerattuja. Tgatgeen voit muuttaa varauksen
oikealle nimelle painamalla Muutos-kohtaa Nimi-Hi&i

Henkiit: [1
lasku ylle ja kansioon, total:74.,19]
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asikcas: [retaanen Elka Ehaml
Etunimi: [matti ¢ hsityis et
 Pro
Toimipakka: [Comis Hameenpisto =] ||« itys £ pubeln Lo |

Laajennettu haku.... ‘thteyshiyKanssamatkustaa haku € Matkatst  Prunta 0
| of Alnita Penni Tahwanainen [Cumulus Hameenpuiste

I
Akaynists| | @ @ (@ @ 9 ? | (@ Hemeenpusto cumul.. | B Mcrosoft word - asta... | [ asrelkist. ol Asuvien asiskkaiden ... | =, i) JHO W HVE 435

Kirjoita asiakkaan sukunimi Asiakas-kohtaan ja e@nirEtunimi-kohtaan. Kun oikea
nimi on l6ytynyt, paina Go:ta kaksi kertaa.
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Muckkas Word-asiakia | Tulosta Wordlasakija | Sulle Word asikia | Word-asidira ylipito |
Aiaa Yord asiakina | E-mail kirjaituis | I™ Tulostetaanko muokkauksen jékeens
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[Cumulus Hamesnpuista

» | (@) Hamesnpuisto cumul.., | B Microsoft werd - asia... [ avaraus 2l Amadeus Hotel Front ...

[ of au [serni Tahvanainen
W/xaynnists| | BN & B W

Expedian varaukset ovat vapaa-ajan matkustukseuksia, joten segmenttikoodiksi
tulee 21. Huomautus-kohtaan Kkirjoitetaan aina \JWsean tunnistetiedot eli
Reservation ID. Taman jalkeen paina Golaiom! Expedian varaukset pitaa aina
vahvistaa myos Internetissé Expedian sivuilla. Wlkséen peruutukset voi tehda vain
Expedian kautta.

9.5.3.5 Myfidelion varaus

myfidelio.net

Resort : CUHP Cumulus Hameenpuisto
Reservation Action : ADD

Arrival Date/Time : 18-AUG-10

Nights 01

Rooms 01

: 18-AUG-10 17:57

Room Type Description : TWIN BED STANDARD ROOM - NNOSMOKING
Rate Code Description : RACK RATE

Guarantee Code Description:XX: Non Guaranteed iRaten

Reservation Status : RESERVED

Allotment Code :
Payment Method
Channel Code : WEB/MYF
ORS Confirmation No 108890221
ORS Confirmation Leg  :1

Daily Rates

Updated At

VO

Begin Date Nights | Rate Code| Adults | Children Amount Source | Market
(per night) Code Code
18-AUG-101 RACK 0 117 HVO MARK1

Comments
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Type Comment Originator Date Guest
Viewable

RESERVAT| FONECTA 18-AUG-10 Y
ON 17:57
RESERVAT |Payment:CA-Maksu hotelliin:END [FONECTA [18-AUG-10 Y
ON 17:57
RESERVAT |Booker Details:##:END FONECTA 18-AUG-10 Y
ON 17:57
Flight Information

Arrival / Transport Time Transport |Transport| Transport Location

Departure Required Type ID
GUEST
Name : Matti Meikalainen
Client ID :
Language - FI
Addresses

Address| Address Line 1 | Address City State Postal [Country

Type Line 2 Code
HOME |Jokukuja 4 Nokia 39140 [FI
Contacts
Contact Type Contact Info

EMAIL matti.meikalainen@gmail.com
BUSINESS 044123456
CORPORATE
Name : Fonecta Oy, 020202
Client ID 1898217
Language - FI
Addresses

Address| Address Line 1 | Address City State Postal |Country

Type Line 2 Code
HOME |PL 202 HELSINKI 00511 |FI
Contacts
Contact Type Contact Info

BUSINESS +358 (0)20 4422020
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[ElAmadeus Hotel Front Dffice Cumulus Hameenpuisto - Kirjauspym: 16/08/10 —|al x|
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Your technology partner
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Aloita varauksen tekeminen klikkaamalla hiirellai#ssrekisteria.
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" Pro
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Tomipakka [Cumuius Hamesnpuista | [l s © Puheln e |
Laajernettu haku.... ‘rhteyshis/Kanssamatkustaja haku " Matkatsto  Pkunta 0
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Aikayonists| | B @ @ W 3 | (@) Hameenpuisto Cumul. . | [ Microsaft Word - Asia... [ 3] Asrekist. 21 Asuvien asiakkaidenl... | |, ) H @ @ V2 435

Kirjoita asiakkaan sukunimi Asiakas-kohtaan ja e@nirEtunimi-kohtaan. Kun oikea
nimi on |6ytynyt, aloita varaus painamalla ensimgi kuvaa nappaimistosta
vasemmalta ylh&alta ja sen jalkeen uusi (tyhjarepagkuvaa) oikealta ylhaalta.
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Hintakood: -L\slah\nta su-pe
Ppaketti: [BE Majoitus BB Liit&nnt

Huanehinta: [117,00 ﬂ Eur

tulo 18, mapp, 2hh, 117, rack

tokonas hinta: FEETZ I h=sns{
[ e [Cummulus F 5 il
Aixayonista| | B @ (@ BF 9 7| (0 Hameenpuista .| B Mirsaft wor,.. |[3] varausrivi 2L Amadeus Hote... inettavalev., | (2R A BABB@DVE 508

Tulopéivan néaet varauksesta Arrival date -kohdgataNights -kohdasta selvida
majoituksen pituus. Huonelukumaara selviad Roorobdasta ja asiakkaiden mé&ara
Adults-kohdasta. Pakettikoodi on useimmiten BB. hklunta nakyy Amount (per
night) -kohdasta. Jos et muista huonekategoriaentgitd, laita kursori kategoria
kohtaan ja Kklikkaa vihredd kysymysmerkkia ylhaall@alléin avautuvat eri
vaihtoehdot nakyviin. Sama toimii myds huonenumerealitsemisessa ja
pakettikoodin valitsemisessa.

Huomautukset kohtaan kirjoitetaan tuloaika, maksaitahenkilomaara, hinta ja
mahdolliset toiveet. Tuloajan saat selville GuaganCode Description -kohdasta.
Tassé varauksessa lukee "Non Guaranteed ResefValiimarausta ei ole vahvistettu.
Huomautukset -kohtaan kirjoitetaan siis tulo 18.mbwent -kohdassa lukee, etta
maksu tulee paikan paalla. Hinnan perddn laitetara selvitys siitd, mika

hintakategoria on kyseessa, esim. tdssa varauksessak rate. Tama hintakategoria
selvidaa Rate code -kohdasta. Kun tiedot on kirjtitgoaina Go:ta.
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Yleensa ei haluta lisdé varausriveja, joten paina e
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wercssek o [ on kenssamatkusle?
Tuiokkas Ward:-asiakita | Tillasta Ward-asiakiria) | Sulje Word-asizkida | Word-asiakina vliapito |
Ayaa Word-agiakirga | E-qmia kifoitus | ™ Tunstetaarko muokkauksen jikeen?
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Myfidelion varaukset ovat vapaa-ajan matkustuksamawksia, jos yritystd ei ole
varauksessa mainittu, joten segmenttikoodiksi tu2e Huomautus -kohtaan
kirjoitetaan aina varauksen tunnistetiedot eli Mgfio ja ORS Confirmation No -
kohdassa nakyva numeroyhdistelma. Kirjoita taharhta@mn myos asiakkaan
puhelinnumero, jos se on varaukseen merkitty. Téaleeen paina Go:ta ja varaus
on valmis.

10HINNOITTELU

Huoneille ei ole mitdén tiettya Kkiintedd hintaa. adaiden hinnat vaihtelevat
sesongeittain eli vilkkaina aikoina ja tapahtumakana meilla on kaytéssa high -
hinnat eli korkeat hinnat ja hiljaisempina kausioa -hinnat eli matalammat hinnat.
Huoneen hinta riippuu myds siitd, onko asiakkaartyksella sopimushintaa
hotellimme tai onko asiakkaalla joku etukorteistaen Sopimushinnat saa tietoon
yritysten asiakaskorteilta, EMO-korteilta tai vastaton oikealla puolella olevan

tietokoneen alapuolella olevasta kansiosta.



59
11VASTAANOTON TARKEIMMAT LAITTEET

Koneiden ja laitteiden oikea ja turvallinen kay#éka huolto kuuluvat myds osana
kaytannon perehdyttdmiseen. Oikeiden tydmenetelmpastus heti alusta on tarkeaa

uudelle tyontekijalle.

Cumulus Hameenpuiston hotellin kayttojarjestelmé&Hogatex -jarjestelmé. Nayttoja
on kaksi vastaanotossa ja yksi hotellipaallikol&gerveri sijaitsee takahuoneessa.
Kayttojarjestelmda on tehty vain Cumulus -hotelleidekayttéén. Toinen

kayttojarjestelma on Otrum, joka toimii Hogateximmalla. Otrum on yhteydessa
hotellihuoneen TV:n kanssa. Otrumin kautta tapahtowun muassa heratykset,

kerrossiivouksen viestit ja Pay-TV:n sulkeminen.

Kopiokone, faksi ja frankeerauskone sijaitsevadhaloneessa. Faksatessa voi kayttaa
pikavalintoja. Faksatessa taytyy laittaa nolla aeteen sek& suuntanumero eri
paikkakunnalle faksatessa. Postitushinnasto vatglostin painon ja maaranpaan
mukaan. Frankeeratessa postia pitdd muistaa laitthkea paivamaara
frankeerauskoneeseen. Erillista plussakonetta t&nekun asiakas haluaa ostoistaan

K-Plussaa.

12TURVALLISUUS

Turvallisuus on kaikkien tydssakayvien vastuullggjdietki. Yksikon esimies vastaa
koko yksikon turvallisuudesta ja huolehtii siitdjtée jokaisen kanssa kaydaan
turvallisuusasiat l&pi huolella ja saanndllisiniggdin. Vaikka esimies onkin vastuussa
yksikon turvallisuudesta, tarkein vastuuhenkilo viyoron aikana olet sinad itse.
Jokaisen tyontekijan on tiedettava, miten toimiamaitomuustilanteissa. Esimerkiksi
paloturvallisuus on yksi tarkeimmista asioistahjoi pitaa kiinnittdd huomio heti
uuden tyontekijan tullessa taloon. Esimiehen vdstuwon perehdyttéaa kaikki
tyontekijansa paloturvallisuuteen, jotta jokainea® tarvittaessa antaa palohalytyksen

ja kaynnistaa pelastus- ja sammutustyot.

Restel Oy:lla on oma henkildston turvaohjeistukajpitdéd olla jokaisessa yksikdsséa
helposti saatavilla ja nahtavilla koko ajan. Tuilvaessa on erikseen ohjeistus
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kaikkiin eri uhkatekijoihin, joita voi kohdata tyksnnellessaan hotellin vastaanotossa.
Naitd ovat mm. palosuojelu, vaikeat tai uhkaavatakastilanteet, ensiapu,

tietoturvallisuus ja rahojen kuljetus.

Parhaiten onnistumme, kun estdmme ongelmatilanjeetennakolta. Yleensa

ennaltaehkaisy on yksinkertaisesti vain terveejendkayttoa. Siisteydella ehkaistaan
liukastumista ja kolhimisia, rahat pidetaan lukkopakana varkauksien estamiseksi,
ovet pidetddn lukossa murtojen varalta ja selkgiisieet auttavat hatatilanteissa

toimimaan oikein. Turvallisuus on myds hyvaa asspkdvelua.

Jokaisessa yksikbssa on myods pakollisena pelastusselma. Suunnitelma on
ennalta ehkaiseva tietopaketti vaaratilanteisiinnkiléiden, omaisuuden tai
ympariston suojaamisessa. Pelastussuunnitelma arylesperehdyttamista. Tahan

kiinteasti liitetddn myo6s sammutuskaluston kaytandittelua.

12.1 Kaytannon turvallisuustoimenpiteita paivittaisessatyossa

Vastaanotossa on héalytyspainike, mita painaessa eenehalytys suoraan
Securitakselle. Ovissa on oviautomatiikka, milldebwaa kiinni manuaalisesti ja
hotellissa on kaytdssa ovipuhelin ja ovisummeritaj&kaytetaan ulko-ovien ollessa
kiinni. Hotellissa on my6s kameravalvonta. Kiirgnituomiota myos kulunvalvontaan
eli kulkeeko aulassa epaéilyttavan nakdisia ihmigiannitd huomio asiakkaiden ja
tilanteiden tarkkailuun. On tarke&a huomioida, kumkanee minnekin ja onko syyta
epdilla asiattomien henkildiden paasya hotellinarkkailu on jokahetkista,

vastaanoton on oltava silmat ja korvat auki ja @w@a paasy asiattomilta kerroksille
tai aulan vessoihin. Hisseisséd on turvalukitus lpagéka paivalla etta yolla, joten
ulkopuoliset eivat paase kerroksille. Asiakkaaliemminita koskaan huonenumeroa
aaneen avainta antaessa, vain kerroksen numenonitdiihuomio myods asukkaan
vierailijoihin; ulkopuolinen ei paase hissilla agakn kerrokseen, vaan vieras
iimoitetaan puhelimitse asukkaalle, vasta tdmakegil voidaan tehda hissiavain,
mutta huoneennumeron saa kertoa vain asukas itse.adukas on hukannut
huoneavaimensa, on aina muistettava kysya asukkesko nimi, pelkka

huonenumero ei riita. Asiakkaan tietoja ei annetsklaan puhelimitse, samoin kuin ei
henkilokunnan henkilokohtaisia puhelinnumeroita. hibd ensiapukaappi 16ytyy

takahuoneesta ja lahin ensisammutin esitetelinaetaljaoven valistd. Vastaanoton
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yleisavaimia sailytetddn kassassa. Niitd ei annataellekdédn tuntemattomalle
ulkopuoliselle henkildlle. Kassan avainta pidetd@#ina mukana, jos vastaanotto
jatetdan hetkeksikin tyhjaksi. Takahuoneesta IGityallelokerot ja kassakaappi.

12.2Tietotekninen turvallisuus

o Tybasemaa tai muuta tietojen kasittelyyn liittyvaateriaalia ei jateta
lukitsemattomaan tai valvomattomaan tilaan. Heraldainen ID "lukitsee”
koneen.

¢ Laitteiston kayttdolosuhteissa on huomioitava égstion valmistajan ohjeet
(lammon vaihtelu, pdly, kosteus).

o Atk-laitteiden laheisyydessa ei saa nauttia virnetk

e Al jata tarke&a tietoa vain kiintolevyn varaanll@rana verkkolevyille.

e Kayttajatunnuksesi on henkilokohtainen ja salasarasalainen. Al paljasta
sitd kenellekaan.

¢ Valitse salasanaksi vaikeasti arvattava, muttadstipnuistettava
merkkiyhdistelma.

e Ala kirjoita salasanaasi paperille.

e Poistuessasi lukitse tietokone (ID)

¢ Koneeseen ei saa asentaa muita kuin hyvaksyttygnal, joten jokaisen
ohjelman asentamiseen taytyy olla ensin lupa.

e Ala jata tietokonetta ilman valvontaa tai tilaamstip se voidaan helposti
anastaa.

e Pida koneen kovalevy niin tyhjana kuin mahdolliSailyta ainoastaan
valttamattomia tietoja kovalevylla.

o Tybnantaja jarjestaa tarvittaessa tyontekijallmtierkko- ja
sahkopostiyhteyden taman tydtehtavien hoitamisteemaNoudata Restelin
Netikettia.

o Sahkopostijarjestelmélla voidaan lahettaad yksiéyssihkoposteja kohtuudella.

e Tyobnantajalla on velvollisuus huolehtia sdhkdpésgstelméan valvonnasta
poissaolosi aikana.

e Luottamuksellisia sdahkbdposteja ei saa lahettaégasumgttomana.

¢ Kameravalvonnan tavoite on ennaltaehkdista ja lmviioksia seké saattaa
tekijat edesvastuuseen.
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12.3Tietoturvallisuus

e Julkinen tieto on tarkoitettu julkaistavaksi eik#&éatla liiketoiminnan tai
asiakkaiden kannalta suojattavaa tietoa. Tiedonitt&hs on vapaata
julkaisunsa jalkeen.

e Sisainen tieto on tarkoitettu henkilokunnan kaytto&uten sisdiset ohjeet,
tiedotteet ja puhelinluettelot. Henkilokunnan yiisiet puhelinnumerot ovat
vain sisaiseen kayttoon.

e Sisdinen tieto on tietoa, jonka joutuminen ulkojsitbé saattaa aiheuttaa
vahinkoa yhtidlle, tydntekijoille tai sen asiakkail

e Tieto tulee tulkita vahintd&n luottamuksellisekshaa kun voidaan edes
olettaa, ettd sen paljastuminen hyodyttaa Kil@eilijtai sen joutuminen
ulkopuolisille vahingoittaa yhtitta tai henkild@nka tiedoista on kysymys.

e Luottamuksellisen tiedon kaytt6 on rajattu vaindstiyossaan tarvitseville
tyontekijoille.

e Myyntitiedot, asiakkaiden tiedot, henkilosto- jdksatiedot, pitkantahtayksen
suunnitelmat, turvallisuusjarjestelmiin liittyvat iedot, esisopimukset,
sopimukset ja muut asiakirjan tekijan tai asian itkglgan salaisiksi
maarittelemat tiedot ja asiakirjat ovat luottamuksie.

o Luottamuksellisten tietojen paljastuminen voi vdia hyvinkin haitallisesti

yhtion toimintaan tai vahingoittaa yritysta.

12.4Salassapito

e Salassapito koskee koko henkilokuntaa.

e Ala puhu tybdasioista tydajan ulkopuolella tai tydkuealla siten, etta
ulkopuoliset voivat kuulla (esim. ravintolassaliassissa).

¢ Tiedottamisesta vastaa toimitusjohtaja.

e Jokainen saa antaa tietoa ulos omasta tehtavaslaees

e Ainoastaan julkiseksi tarkoitettua tietoa saa Iutaaut

e Ota epdaselvissa tapauksissa yhteys esimieheesesaintaan.

¢ Tiedottamisen on tapahduttava yrityksen eduksi.
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e Varmista, kenelle ja mita tietoja annat puhelimifbee tarvittaessa vastasoitto.
Jos et tunne soittajaa, valta kaikenlainen liikeiotaan tai yrityksen sisaisiin
asioihin liittyvien tietojen antamista.

e Toimi niin, etteivat ulkopuoliset nde tai kuuledtan luottamuksellisia tietoja.

o Lukitse tybhuoneesi, jos joudut poistumaan sielti@mmaksi ajaksi.

¢ Luottamuksellisia ja salaisia tietoja on sailytetdukituissa tiloissa tai
kaapeissa ja tuhottaessa ne on silputtava taitfzoltélahetettava tuhottavaksi.

e Salassapitovelvollisuuden rikkomisesta on saadatigaistukset rikoslaissa

12.5Ensiapu

Tassa on lueteltu yleiset toimenpiteet loukkaansemitai sairaskohtauksen sattuessa.
Muista suojata itsesi ja autettava verikontaktik@yta suojahanskoja.
e Arvioi tilanne
o Selvitd nopeasti, mita, missé ja milloin on tapaltu
e Pelasta hengenvaarassa olevat
o Ala vaaranna omaa tai muiden turvallisuutta.
e Esté lisdonnettomuudet

0 Varoita muita vaarasta, esta tulipalo, s&dhkdisku.

12.5.1Elvytys

Ota selvaa, saatko elottomalta nayttavan hereillvistelemalla ja

puhuttelemalla. Jos potilas ei heraa...

e ...kutsu apua tai tee itse hatailmoitus numeroon OK&Pro lyhyesti, mita on
tapahtunut ja anna tarkka osoite. Kuuntele ja wasmulle esitettyihin
kysymyksiin ja toimi saamiesi ohjeiden mukaan.

e Tarkista hengittaako potilas. Avaa hengitystiet dtdmalla potilaan leuan
karkea ylospain ja taivuttamalla paata taaksep&atso liikkuuko rintakeha.
Tunnustele ja kuuntele ilman virtausta suusta @asnista. Jos potilas ei
hengita...

o ...aloita puhalluselvytys kahdella puhalluksella. jSidieraimet peukalolla ja

etusormella. Paina huulesi potilaan suulle ja fdahdlaksi rauhallista

puhallusta keuhkoihin. Seuraa rintakehan liikkumist
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e Jos rintakeha ei likku vielak&aan, aloita painelygys.

e Hae oikea painelupaikka. Mittaa kaksi sormen leideyintalastan alaosasta
ylospain. Aseta toisen kdmmenen tyvi rintalast@léoinen kasi kadenselan
paalle.

e Paina 30 kertaa kasivarret suorina rintalastaa andasellda liikkeella
painelutaajuudella 100 kertaa minuutissa. Annaakielhdn painua noin 4-5
cm.

e Jatka puhallus-paineluelvytysta: 2 puhallusta ja @bnelua, kunnes saat
ammattiapua tai et enaa jaksa. Ala keskeyta eligtysllei potilas osoita

virkoamisen merkkeja.

12.5.Z2Tajuttoman auttaminen

e Kun ndet maassa makaavan henkilon, selvita ensisehsij saatko hanet
hereille. Jos potilas ei herdd, kutsu apua taiiteee hatailmoitus numeroon
0112 ja noudata annettuja ohjeita. Tarkista heigith potilas. Jos potilas
hengittaa, kddnna hanet kylkiasentoon hengityksemamiseksi.

e Nosta henkilon toinen kasi ylaviistoon kammen ykispa aseta toinen kasi
rinnan paalle.

¢ Nosta takimmainen polvi koukkuun.

e Tartu kiinni henkilon hartiasta ja koukussa olesagblvesta ja k&d&dnna hanet
itseesi pain kylkiasentoon.

e Aseta kasi posken alle kammenselka ylospain.

o Jata paallimmainen jalka suoraan kulmaan.

e Varmista paan asento niin, etta hengitystiet pysguéi.

e Tarkkaile hengitysté ja mahdollista heraamista manum saapumiseen asti.

12.5.3Verenvuodon tyrehdyttaminen

¢ Nosta vuotava raaja ylos ja tyrehdyta verenvuotogmaalla sormin tai
kdmmenella suoraan vuotokohtaan. Varo verikontaktiajaa katesi
suojahansikkailla.

e Aseta runsaasti vuotava potilas valittomasti pideil.

e Kun sidetarvikkeita on kaytettavissa, sido vuotdkain paineside.



65
¢ Tue vuotava raaja kohoasentoon.

e Laita vuodon paalle jotain kylmaa, muttei suoraakaalle iholle.

12.6Paloturvallisuus

Jokaisen on osattava antaa palohalytys seka kagiarpelastaminen ja sammutustyo.

Palon syttyessa:
¢ Pelasta vaarassa olevat ihmiset ja tarkasta, ettgetdan ole jaanyt alueelle
e Sammuta lahimmalla alkusammuttimella
e Halytd palokunta / ambulanssi 0112 ja laita Otrumita tieto huoneisiin
¢ Rajoita palo sulkemalla ovet ja ikkunat
e Opasta palokunta paikalle
¢ Ohjaa ihmiset merkityille poistumisteille
e Katkaise virta sahkdlaitteista
e Ala kayta hissia. Varmista, ettei kukaan ole jadnigsiin.
o Pelasta asiakirjat paloturvakaappiin, lukitse adikaapit
o Pelasta tietovalineet ja tarkeiden tietokoneidesklsyksikot, jos se on
mahdollista

¢ lImoita tapahtuneesta esimiehelle lisaohjeiden sselai.

12.7Ry06stojen ehkaisy

¢ Kiinnitd huomiota henkildiden poikkeavaan kayttagigeen, kasvonsa
lippalakilla, hupulla ja/tai aurinkolaseilla peiidn, tuntemattomiin
henkil6ihin, kuten my6s henkildiden toistuviin néérsesti turhiin kaynteihin.

e Havaitse mahdollinen ulkopuolinen tarkkailu. Otasavarmuuden vuoksi
tarkkailijan tuntomerkit ja autojen rekisterinumepds.

e Pida kassapisteessa vain valttdmaton rahamaara.

e Ala laske tai pida rahoja selvasti asiakkaiden @naha.

¢ Ota kassan avain mukaan poistuessasi kassaltaavealik lyhyeksi ajaksi.

e Ala paljasta ulkopuolisille, edes oman perheenrjiige yrityksen
turvajarjestelmia, rahojenkuljetusta tai muita @asia arvokuljetuksia.

e Avaa kassalaatikkoa vain sen verran kuin on vaktémnta.
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o Kassakaappi ja kassalipas on suljettava jokaisgtbkgélkeen.

12.8Vaikeat ja uhkaavat asiakastilanteet

¢ Oma kayttaytyminen voi lisata tai vahentaa tilanteakavuutta.
e Ala vaaranna omaa, tydtovereidesi tai asiakkaideratlisuutta missaan
olosuhteessa.
e Seuraa asiakkaan kehonkieltd, se paljastaa uskivaltaisen kayttaytymisen
ennakolta.
¢ Tilanteessa ei tulisi osoittaa uhmaa tai pelkoanvayri kayttaytymaan jopa
korostetun rauhallisesti.
e Puhu rauhallisesti tasaisella suostuttelevallali&néaro opettavaa tai
asiakasta nolaavaa puheen kayttoa.
¢ Pida ylla normaalia katsekontaktia. Pitkaan tugjotista voidaan pitaa
uhkaavana.
o Kayta avointa kehon kielta
o Pida kadet nakyvilla
0 Sailyta rento hieman sivuttainen asento
o Ala koske asiakkaaseen
e Al ota loukkauksia henkilokohtaisesti.
e Osoita, ettd kuuntelet ja kohtelet toista ihmisena.
¢ Rauhallisuus ja asiallisuus: Muista, etta oletkesaalvelijan roolissa ja
yrityksesi edustajana.
e Jarjesta asiakkaalle "kunniallinen” peraytymistfaro nolaamista.
e Ala antaudu asiakkaan kanssa vaittelyyn yksilomaisista ja juridiikasta.

Ohjaa tarvittaessa ottamaan yhteytta esimiehegquotisiin.

12.9Turvallisuuden valvonta

o Kulkiessasi henkilokunnan ovista tai valvotuistaste ala paasta asiattomia
tai tuntemattomia sisaan.

e Puutu tuntemattomien henkildiden liikkumiseen ska, tarkista tilat
tyopaivan paattyessa. Muista myos takatilat ja WC:t

o Vastaat vieraistasi, valvo heidan liikkkumistaanisisa.
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e Ulkopuolisten palvelu- ja huoltoyritysten henkiléstliikkuminen valvotaan,
vaadi tarvittaessa henkilotodistus ja ohjaa aokit@mluo.

¢ Ovien jattaminen auki ilman valvontaa on kielletty.

e Al kiinnita avaimiisi niemeasi, tyo- tai kotioseitasi.

¢ lImoita heti esimiehelle, jos avaimesi on kadonnut.

e Ala luovuta ovikoodeja, halytyslaitteiston avainatunnuksia muille.

o Ylimaaraiset avaimet tulee sailyttaa lukitussa akaapissa tai kassakaapissa.
Avainten kayttoa on valvottava ja avaimet luovuaetaain henkildllisyyden
varmistamisen jalkeen.

e Huolehdi vioittuneiden laitteiden huollosta ja larksesta.

e Pida turvallisuustoimenpiteet salassa oman ja wgitattesi turvallisuuden
vuoksi, ala kerro niisté yksityiskohtia edes omakeheellesi. Ole erityisen
tarkkana ns. huolettoman oloisten kyselijoiden seht

¢ Noudata ohjeita ja epavarmoissa tilanteissa otayfiét esimieheesi.

13HYVA TIETAA

13.1Sairauskassa ja tyoterveys

Kaikki Restelin yhtiot kuuluvat Tradekan Sairausamn. Kassojen jasenyritysten
henkilostd tulee myos kassan jaseneksi tiettyjedsuliteen ehtojen tayttyessa.
Sairauskassan jasenyydestd hyotyy saamalla korneauke. laékarinpalkkioista,

ladkkeista, silmalaseista ja hammashoidosta. Hastkih sairauskassamaksu peritaan

automaattisesti palkanmaksun yhteydessa.

Tradekan sairauskassa
Kaenkuja 1 B, 00500 Helsinki
PL 72, 00501 Helsinki
Puhelinvaihde (09) 7331

Ensisijaisissa sairaustapauksissa sinun tulee Y@&anoman paikkakunnan
tyoterveysaseman puoleen. Esimiehelle pitaa ilemittsairastumisesta aina
viipymatta. Lista Tampereen tyoterveysasemista jjden aukioloajoista [6ytyy

litteend taman oppaan lopusta.
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13.2Palkanmaksu ja henkilostdedut

Palkanmaksun edellytyksena on, etta tyontekija ordynkt ladkarissa
tyohontulotarkastuksessa. Palkka maksetaan kakisiskkuukaudessa tydvuorolistan

toteutuneiden tydtuntien mukaan. Palkka maaray&$:h mukaan.

Palkkakonttori tilaa henkilokuntakortin sinulle, rkuolet saanut taytettyd Restel-
Oppaan perehdyttamissivun ja tyoterveysaseman loeesk suoritetusta

tyohontulotarkastuksestasi. Henkilokuntakortillaatsanm. seuraavia etuja Restelin
ravintoloissa ja hotelleissa itsellesi sek& perfésemillesi tai yhdestd kahteen
seuralaisellesi. Kortti on aina esitettava etukéitegim. ravintolassa ruoan tilaamisen

yhteydessa.

e 20% alennus Restel -ravintoloissa ruoasta ja Mimgpuomasta (alennus ei
koske alkoholia tai tupakkatuotteita)

e 20 % HelmiSimpukkaravintoloiden ruoka- ja kahvilatieista

¢ ilmainen sisdanpaasy Restel -iltaravintoloihin

¢ hotellimajoitus henkilokuntahintaan 40 euroa/huvnerokausi.
Kansainvalisissad ja kylpylahotelleissa hinta onlikapi ja sesonkiaikana
alennukset eivat ole voimassa.

e Lisdksi alennusta saa Suomen Lahikauppa Oy:n myystal

13.3Liséatietoa

Kaikkea informaatiota ei voi sisallyttaa tdhan oggeen, joten on hyva tietda, mista
lisdinformaatiota [6ytdd. Restelista lisatietoa té#@y RestelOnlinesta el
kayttdmastamme intranetistd. Vastaanoton takan&aapissa sininen kansio, josta
loytyy pelastussuunnitelma. Tassa kansiossa orkik@ikvittava turvallisuusohjeistus.
Vastaanoton takana on kaapissa ruskea Suljetuditpdiansio, mista I6ytyy tietoa eri
varauskanavista, kuten Expediasta, Suprasta jalZéoista. Vastaanoton takaa
kaapista tehtyjen varausfaksien vieresta l0ytyykaigbsta kansiosta tietoa muun
muassa lahjakorteista, ennakkomaksuista, K-PlugndtiPlus ja BalticMiles -
korteista, videotykin kaytosta ja Orbitzin sekda Bog.comin varauksista.

Vastaanoton tietokoneiden viereen on laitettu |lamaisista puhelinnumeroista. Lisda
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puhelinnumeroita 16ytyy Hogalta. Klikkaa Valinta g@eltd puhelinluettelo. Hotel-
kohdasta 16ytyy yleisia puhelinnumeroita, kuten ltarmiehen puhelinnumero. Hotel
2-kohdasta loytyvat henkiloston puhelinnumerot. ty§sopimushintoja 16ytyy
Hogalta EMO-asiakaskorteilta ja vastaanoton oikealgsen koneen alapuolella
olevasta kansiosta. Kaappien ja kansioiden sijgimeja siséltdihin kannattaa
tutustua, jotta tietdisi mista mikakin informaatidytyy. Vastaanotossa on myo6s
esitteitq, joista saa tietoa esimerkiksi Tampeeeédsisainformaatiota mista tahansa

aiheesta kannattaa aina kysya myos henkilokunnalta.

14HOTELLITIETOJA MUISTA TAMPEREEN CUMULUKSISTA

Asiakkaat kysyvat usein tietoja muistakin Tamper€amuluksista, joten olisi hyva
tietdd naistd hotelleista joitakin perusasioita.hd@éd kappaleeseen on Kkirjattu

yleisimmat tiedot Tampereen muista Cumuluksista.

14.1Cumulus Koskikatu

Cumulus Koskikatu sijaitsee aivan Tampereen keasksat Tammerkosken vieressa.
Hotellin yhteydesséa on ravintola Huviretki, jossa asiakaspaikkoja 240 henkildlle,

seka Bar & Cafe Hemingway’s, jossa on asiakasp#k80 hengelle.

14.1.1Huonetiedot ja muut palvelut:

Huoneita yhteensa89

1-h huoneital 07

2-h huoneitd 82

Business-huoneit@0

Superior-huoneit&0

Superior-huoneita saunalla ja parvekkeélla
Huoneita suihkull289

Savuttomia huoneita89

Invahuoneit&?

Lisdvuodemahdollisuus

Junnupatjoja 4-14 -vuotiaille



70
Lastensankyja 0-2 -vuotiaille

Huoneissa parkettilattiat

Huonevarustus:

TV (8 kanavaa)

Radio @ kanavaa)

Minibaari

Maksullinen elokuvakanava

Silitysrauta

Hiustenkuivain

Maksuton Hotel Highway -laajakaistayhteys
Tyynymenu

Muut palvelut

Autotalli hotellissa (30 paikkaa, 18 €/ vrk, HBCrkiva 9 €/ vrk)
Sisapihalla pysakointipaikkoja (6 kpl)

Kuntosali

Hissi

Lasten leikkinurkkaus ravintola Huviretkessa

Huonepalvelu

Pesulapalvelu

Silityshuone

Pankki / Valuutanvaihto

Tallelokerot

Maksuttomat internetyhteydet: Sonera HomeRun kaggtayhteys ja Hotel Highway
-ADSL

Hotellissa on myos kaytettavissa vastikdan uukithiosali paivittain klo 07.00-
22.00.

Saunat
Saunoja
Uima-allas (pituud.2 m)

Lasten uima-allas
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Saunaosasto uima-altaineen palvelee
Paivittain klo 16.00-22.00
Viikonloppuisin 07.00-09.00

14.1.ZKokoustilat

Uudet kokoustilat Koski ja Virta on varustettu muouolisesti nykyaikaisella
tekniikalla ja valineistolla. Molemmista tiloista 6ytyy kaksi videotykkia
valkokankaineen ja esim. kaksi hallintapistettdkdninahdollistaa toimivan teknisen

tuen tilaisuuden vetgjalle. Kokoustiloissa on pérkkokolattiamatot.
14.1.2.Cumulus
Pinta-ala 40rh

Varusteet:
- Lehtiotaulu

Muistiinpanovélineet

Piirtoheitin
Televisio

Valkokangas
VHS-videonauhuri

u Diplomaatti-poyta 14 henkil6a

14.1.2.Koski

Pinta-ala 140
Varusteet:

CD- ja kasettisoitin
Dokumenttikamera
DVD-soitin
Internet-yhteydet

Langaton mikrofoni

Kannettava tietokone




Lehtiotaulu

Muistiinpanovélineet

Multidataprojektori

Piirtoheitin

Valkokangas

VHS-videonauhuri

E Teatteri-muoto 110 henkiloa
E Luokka-muoto 80 henkiloa

14.1.2.3/irta

Pinta-ala 170

Varusteet:

- CD- ja kasettisoitin

- Dokumenttikamera
- DVD-soitin

- Internet-yhteydet

- Langaton mikrofoni
- Kannettava tietokone
- Lehtiotaulu

- Muistiinpanovélineet
- Multidataprojektori

- Piirtoheitin

- Valkokangas

- VHS-videonauhuri

E Teatteri-muoto 170 henkiloa
E Luokka-muoto 120 henkil6a
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14.1.2.&Koski + Virta yhdistettyna

Pinta-ala 310th
Varusteet:

- CD- ja kasettisoitin

- Dokumenttikamera
- DVD-soitin

- Internet-yhteydet

- Langaton mikrofoni
- Kannettava tietokone
- Lehtiotaulu

- Muistiinpanovélineet
- Multidataprojektori

- Piirtoheitin

- Valkokangas

- VHS-videonauhuri

E Teatteri-muoto 250 henkiloa
E Luokka-muoto 180 henkil6a

Luokkamuodossa 80 hengen Koski (140 m?2) sekd 12tpdme Virta (170 m?)
muuntautuvat yhdistettynda myés isoksi jopa 250 kangpcktail-, myyntinayttely- tai
bankettitilaksi.

14.1.2.Filvi

Pinta-ala 45

Varusteet:
A&nentoistojarjestelma
DVD-soitin
Internet-yhteydet

Lehtidtaulu

Muistiinpanovélineet

Piirtoheitin




Televisio
Valkokangas
Videotykki
VHS-videonauhuri

E Teatteri-muoto 30 henkiloa
E Luokka-muoto 30 henkiloa

14.1.2.6°outa

Pinta-ala 50rh
Varusteet:

Aanentoistojarjestelma
DVD-soitin
Internet-yhteydet
Lehtiotaulu
Muistiinpanovélineet
Piirtoheitin

Televisio

Valkokangas
Videotykki
VHS-videonauhuri

E Teatteri-muoto 30 henkiloa
E Luokka-muoto 30 henkiloa

14.1.2.Pouta + Pilvi

Pinta-ala 95
Varusteet:

Aanentoistojarjestelma
DVD-soitin
Internet-yhteydet
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- Lehtiotaulu
- Muistiinpanovalineet
- Piirtoheitin
- Televisio
- Valkokangas
- Videotykki
- VHS-videonauhuri

E Luokka-muoto 60 henkiloa

14.1.2.Ravintolakabinetti

Pinta-ala 120 Ravintolakabinetti 30-80 henkildlle varattavissayos
yksityistilaisuuksiin. Soveltuu erinomaisesti mnocktailtilaisuuksiin, pikkujouluihin

yms. Tilaan saatavilla kokousvarustus.

14.2Cumulus Pinja

Cumulus Pinja sijaitsee Tampereen keskustassa Beatakkadulla. Hotellin
yhteydessé on ravintola Huviretki, jossa on asip&#é&oja 70 henkildlle, seka Bar &

Cafe Hemingway’s, jossa on asiakaspaikkoja 40 Henge



14.2.1Huonetiedot ja muut palvelut

Huoneita yhteens@0

1-h huoneit&l8

2-h huoneitat2

Sviitteja3

Sviitteja saunalld
Superior-huoneitd
Huoneita suihkull®0
Savuttomia huoneité0
Lisdvuodemahdollisuus
Junnupatjoja 4-14-vuotiaille

Pinnasankyja

Huonevarustus:

TV (12kanavaa)

Radio 6 kanavaa)

Minibaari

Maksullinen elokuvakanava

Hiustenkuivain

Housuprassi muutamassa huoneessa.
Maksuton Hotel Highway -laajakaistayhteys
Tyynymenu

Saunat:
Saunojal

Saunakabinetteja

Muut palvelut:

Autotalli hotellissa

Hissi

Huonepalvelu
Pesulapalvelu

Pankki / Valuutanvaihto

Tallelokerot
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Maksuttomat internetyhteydet: Sonera HomeRun kaggtayhteys ja Hotel Highway
-ADSL

14.2. ZKokoustilat

14.2.2. Dlympia

Pinta-ala 250

Varusteet:
e CD-soitin
« DVD-soitin

o Flappitaulut

« Kannettava tietokone

o Kasettisoitin

e Langaton internetyhteys
e Langallinen mikrofoni

e Langaton mikrofoni

¢ Piirtoheitin
¢ Solmiomikrofoni

e Valkokangas 6 x5 m

e VHS-video

o VideotykKki
E Teatteri-muoto 180 henkiloa
E Luokka-muoto 140 henkil6a
u Diplomaatti-poyta 50 henkildi

Cumulus Pinjan Olympia-sali tarjoaa ainutlaatuisgmpariston ja mahtavat
mahdollisuudet toteuttaa tehokas kokous, korkeataso bankettitilaisuus tai
ikimuistoinen juhla. Avara juhlasali muuntuu vaigmhasti vapaa-ajan, juhlan,

tuote-esittelyiden tai kokouksen tarpeiden mukaamgyttamolle mahtuu isompikin
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orkesteri.. Tama juhlallinen Jugend-sali on valmmsit vuonna 1908 ja se tarjoaa

viihtyisdn ja  tyylikkdan ympariston jopa 170 heikil tilaisuuksiin.

o lllalliskattaukset 150 henkil6lle.

e Cocktail-tilaisuudet 270 henkildlle.

o Kesajuhlat 350 henkildlle, kun Olympiasalin

tilojen lisdksi otetaan kayttoon ulkoterassi.

14.2.2. Manty

Pinta-ala 25
Varusteet:
- CD- ja kasettisoitin

Lehtidtaulu

Muistiinpanovélineet

Piirtoheitin

Valkokangas
VHS-videonauhuri

E Teatteri-muoto 14 henkiloa

14.2.2.3%oivu

Pinta-ala 27
Varusteet:

- Diaprojektori
- Kopiopalvelu
- Lehti6taulu

- Piirtoheitin

- Mikrofoni

- Telefax

- Televisio
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- Valkokangas

- VHS-videonauhuri

E Teatteri-muoto 20 henkiloa

14.2.2.Rinja

Varusteet:
o Flappitaulu
e CD-soitin
« Piirtoheitin
e Langaton internetyhteys

+ Lainattava tietokone

u Diplomaatti-poyta 6 henkil6a

15PEREHDYTTAJAN MUISTILISTA ENSIMMAISELLE PAIVALLE

Tarkein paiva uudelle tyontekijdlle on aloituspéaiyélloin uusi tulokas muodostaa
ensivaikutelmansa yrityksestd, henkilostostd ja dmspistd. Muista, etta hyva
valmistautuminen on tarkea  tekija  paivan onnistesss.  Varaa

perehdyttdmismateriaali valmiiksi, omaa aikaa péyemiseen (ei muita toita

samaan aikaan), rauhallinen paikka, jossa voits&lsella ja tutustua toisiinne uuden
tyontekijan kanssa.

Aloita paiva talon esittelylla. Kaykaa yhdessa sttnnmassa hotellihuoneisiin (kerro
huoneessa huonevarustuksesta), varastoihin, kokolist, saunaosastoon ja
autotalliin. Kierrata uusi tulokas ravintolassanki®kunnan hississad, pukuhuoneissa
ja takahuoneessa. Muista esitella kaikille tyossalé uusi tyontekijd nimelta samoin

kuin esiteltavan nimi ja tyonkuva.

Kay lapi perusasiat seka tyosaannot. Kasittele dlmyys tydajoissa, tyomoraali,

ilmoitusvelvollisuus sairastuessa, ruokailu- ja Weduot. Tutustuta uusi tyontekija
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siihen, miten Kkeittiosta tilataan henkilékunnan kaio astioiden poisvienti, ruoan

maksaminen ym. Tilaa uuden tyontekijan tyovaattiegty koot) ja tilaa nimikyltti.

Talon esittelyn ja kaytdnnon asioiden jalkeen kayhassa lapi vain perusasioita
taman oppaan perusteella. Keskustele tyontekij@isdearauhallisessa paikassa, jotta
ei tule keskeytyksia. Ala opeta uutta tyontekijdéla perusasioita pidemmalle, jotta
tietoa ei tule liikkaa. Tutki yhdessa tyontekijamkaa vastaanoton tarkeimmat kaapit ja
niiden sisalto. Ala kuitenkaan jaa vastaanottodkiuaan Hogatex-jarjestelmaa, vaan
tutustu siihen takahuoneessa ilman samanaikaistakaapalvelua. Selita vain
yksinkertaisimmat toimenpiteet Hogatexista. Laagenperehdytysta toisena ja

kolmantena paivana ja aina seuraavinakin paivina.

Valitse rauhallisia paivia vastaanoton vuoroihirarMnaisen vuoron tekee joku muu,
uusi tyontekija ja perehdyttgjd tutustuvat vasté@mopalvelutilanteisiin yhdessa.
Anna uuden tyontekijan tehdd, kun siihen on malslals. Perehdyttdjd neuvoo ja
seuraa vierestd. Opasta tarkeimpia vastaanotonintojar puhelinkeskukseen ja
sisdpuhelimeen vastaaminen, huonetilanteen ymmisam huonehinnoittelu,

paivakirjan kayttd, ilmoitustaulujen kayttdé. Tehk&ddessa muutama check-in
samalla uudelle tyontekijalle kertoen, miksi naomitaan. Muista tarkkailla koko

ajan tarkeinta irtiottotekijaa; hymyillen tervehistd, katse koko ajan lahestyvissa
asiakkaissa. Muista rohkaista uutta tyontekijadiuke hanta ja antaa neuvoja ja

ohjeita. Tekemalla oppii parhaiten hyvan perehdsgykkanssa.



LIITE 1. POHJAPIIRROS
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2. KERROS HAMEENPUISTO
SAVUTON
262 261 260 259| 258 257 256 255 234 253 252 251
263 | 264 | 265 | 266| 267 268 269 270 | HISSIAULA
PORTAAT PORTAAT
HUOLTOHISSI (Vain 2.
KERROSHUONE kerrokseen
asti)
SILITYSPIST
E
PYSAKOINTITALO
3. KERROS HAMEENPUISTO
SAVUTON
375 374 | 373 372|371|370| 369| 368 | 367 | 366 | 365| 364 | 363 | 362 | 361 | 360 | 359 | 358 | 357
PORTAAT Ratina 379|382| 381 | 382| 383 | HISSI 351| 352 | 353 | 354 | 355| 356
HUOLTOHISSI Portaz
KERROSHUONE
PYSAKOINTITALO
4. KERROS HAMEENPUISTO
SAVUTON
475 474 | 473472471 470|469 | 468 | 467 | 466 | 465 | 464 | 463 | 462 | 461 | 460 | 459 | 458 | 457
PORTAAT 476 | 477| 478|479 | 482| 481 | 482 | 483 | HISSI 451 | 452 | 453 | 454 | 455 456
HUOLTOHISSI Portaz
KERROSHUONE

PYSAKOINTITALO
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5. KERROS HAMEENPUISTO
SAVUTON
575 574 | 573 572|571 570|569 | 568 | 567 | 566 | 565 | 564 | 563 | 562 | 561 | 560 | 559 | 558 | 557
PORTAAT 576| 577|578 579|582 | 581 | 582 | 583 | HISSI 551|552 | 553 | 554 | 555| 556
HUOLTOHISSI Portaz
KERROSHUONE

PYSAKOINTITALO
6. KERROS HAMEENPUISTO
SAVUTON
675 674 | 673672671 670|669 | 668 | 667 | 666 | 665 | 664 | 663 | 662 | 661 | 660| 659 | 658 | 657
PORTAAT 676| 677|678 679|682| 681| 682| 683 | HISSI 651| 652 | 653 | 654 | 655 | 656
HUOLTOHISSI Portaz
KERROSHUONE

PYSAKOINTITALO
7. KERROS HAMEENPUISTO
SAVUTON
775 774 | 773772771770 769|768 | 767| 766 | /65| 764 | 763 | 762| 761| /60| 759 | 758 | 757
PORTAAT 776|777 778|779 Saunat HISSI 751| 752| 753 | 754 | 755| 756
HUOLTOHISSI Portas
KERROSHUONE

PYSAKOINTITALO
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TYOTERVEYSASEMAT Hoitaja ilman | Soittoajat hoitaja | Laboratoriondytte | Laakari

ajanvarausta et (ajanvaraus)
Satakunnankadun ma-pe 8.00- | *ma-pe 8.00-16.00| ma-to 8.00-15.00 | ma-to 8.00-18.00
paatyoterveysasema 16.00 (puhelinpaivystaja)| pe 8.00-14.00 pe 8.00-16.00
Satakunnankatu 18 B
33210 Tampere
Hervannan tyGterveysasema | ma-pe 8.00- | *ma-pe 8.00-10.30, ma-pe 8.00-10.00 ma-to 8.00-16.00
Hermiankatu 12 B 10.30 ekg ajanvarauksellape 8.00-12.00
33720 Tampere
Kangasalan tyoterveysasema| ma-pe 8.00- | *ma-pe 8.00-10.30, ma-pe 8.00-10.00 ma-to 8.00-16.00
Lentolantie 2 10.30 ekg ja spiro pe 8.00-12.00
36220 Kangasala
Kyrdskosken ma-to 7.45-9- | *ma-pe 8.00-16.00| tijato 7.30-9.30 ti 8.00-15.00
tyOterveysasema 30 (ja 13.30- to 8.00-15.00
M-real Kyro 14.30)
39200 Kyroskoski pe 7.45-9.30
Lielahden ty6terveysasema | ma-pe 8.00- | *ma-pe 8.00-8.30 ma-to 8.00-10.00| ma-to 8.00-16.00
Possijarvenkatu 1 11.00 ekg pe 8.00-12.00
33400 Tampere
Myllypuron tydterveysasema | ma-pe 8.00- | *ma-pe (8.00-8.30)| ma-pe 8.00-10.30 | ma-to 8.00-16.00
Kolmihaarankatu 6 11.00 ja 11.00-11.30 spiro pe 8.00-12.00
33330 Tampere
Nokian tyOterveysasema ma-to 8.00- *ma-to 8.00-16.00 | ma-pe 8.00-9.30 | ma-to 8.00-16.00
Souranderintie 2 10.30, 13.00- | pe 8.00-12.00 ekg ja spiro pe 8.00-12.00
37100 Nokia 15.00

pe 8.00-10.30
Ruskon tydterveysasema ma-pe 8.00- | *ma-pe 8.00-9.30 | tijato 8.00-9.30 ma 12.00-15.0
Niittyhaankatu 20 9.30 to 8.00-11.00
33720 Tampere
Sarankulman ma-to 8.00- *ma-to 8.00-10.00 | ti, ke jato 8.00- | ma 9.00-14.30
tyOterveysasema 10.00 10.00 ke 8.00-16.00
Patamaenkatu 7, PL 327 to 8.30-14.00
33101 Tampere
Valkeakosken ma-pe 8.00- | *ma-pe 8.00-10.00f ma-pe 8.00-10.00 ma-to 8.00-16.00
tyoterveysasema 10.00 ekg ja spiro pe 8.00-12.00
Valtakatu 18
37600 Valkeakoski

*Puh. 03-2563 9111

Tampereen tyoterveys ry / Restelin vastuuhoitajat la&karit
Vastuulaakarina: tyoterveyshuollon erikoislaakapaivi Maki-Jokela
os. Satakunnankatu 18 B, puh. 03-256 39 111

Vastuuhoitajana Tampereella: tydterveyshoitajJaana Saarinen
0s. Satakunnankatu 18 B, puh. 03-256 39 239
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LIITE 3. PEREHDYTTAMISEN TARKISTUSLISTA

Perehdyttamista voidaan tarkastella myds tarkistasi avulla. Ruutuun merkitaan
rasti, kun asia on opastettu ja asian osaaminearkistettu. Luetteloa voi muuttaa ja

taydentaa tarpeen mukaan.

] TYO- TAI HARJOITTELUSOPIMUKSEN LAATIMINEN
[0 Tybehdot, vaitiolovelvollisuus
[ Tyosuhteen muoto
[ Palkanmaksu ja lisat
] TyOvuorolistat, tydvuorotoiveet, lomalistat
1 Koeaika
[0 Tyéterveyshuolto, sairauskassa
[ Tybaika
) Tyoturvallisuus

[ Henkilbkuntaedut

[l INFORMOINTI
[0 Pukuhuoneen sijainti
[ Pukukaapin osoittaminen ja avaimen luovuttaminen
] TyOvaatteet, nimikyltit
[J Toimintatavat, ulkoinen olemus

[J Ruokailu

[l RESTEL
[J Organisaatio (Restel ja Tampereen alue)
[ Liikeidea
(1 Toimintamallit
(] Toimintasuunnitelmat
[ Tyosaannot
[J Arvot
[ Etukortit

) Hotelliesitteeseen ja ketjuesitteeseen tutustuminen



(] HOTELLIIN TUTUSTUMINEN
[] Vastaanotto, vastaanoton kaapit
[ Aulabaari
1 Takahuone
[ Infokansio, paivakirja, ilmoitustaulu
[ Esiteteline ja aulan siisteys
[ Yleisavaimet
[) Ravintola ja ruokalista
[ Keittid
[J Vessat
[0 Pysékadintihalli, kadunvarsipaikat ja parkkilippukaiyto
[0 Huoltomiehenkoppi
[J Paperivarastot
) Minibarvarasto
) Hotellivarasto
(1 Kerroskeittitt
[0 Kokoustilat ja niiden tietotekniikka
[0 Yhdenhengenhuone
[J Kahdenhengenhuone
() Superior-huone
[ Silityspiste

[0 Saunat

(] PUHELIMEN KAYTTO
() Toimintamallin mukainen varauksen vastaanottaminen
[0 Puheluiden yhdistdminen, Meridian puhelinvaihde
] Sisdpuhelimeen vastaaminen
(] Taksin tilaaminen

U Ulkopuheluiden soittaminen

[l OTRUM JA VINGARD
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[ Siivousviestit
] Asiakasviestit
[) Heratykset
[0 Kuittaamattoman heréatyksen poistaminen
[0 Pay-Tv:n sulkeminen
(1 Huonenumeron tarkistaminen avaimesta
[ Avaimen tekeminen (hissi, Ratina, huone)

[0 Avaimen tekeminen useaan huoneeseen

[l HOGATEX
[ Kaytettavissa olevan huonemaaran tarkistaminen
) Varauksen loytaminen nimelld/paivamaaralla
[J Asuvan asiakkaan l6ytaminen
(] Taman paivan tulijan ldytaminen
[0 Varauksen tekeminen, muuttaminen ja peruutus
1 Check-in toimintamallin mukaan
1 Check-out toimintamallin mukaan
) Asiakasrekisterin kayttaminen
[J Huonejakajan tekeminen
[ Junnupatjarivin lisddminen
(1 Huonenumeron blokkaus
[ Viitteen lisdaminen
[0 Kansalaisuuksien, pakettikoodien ja segmenttikaogaghtaminen
) Paivahinnan muuttaminen
[] Heratys
[ Laskutus ilman huonenumeroa
[0 Laskun jakaminen
[0 Tuotteiden bongaus

(] Kateislasku

[l ERIVARAUSKANAVIEN KAUTTA TULEVIEN VARAUSTEN
TEKEMINEN

(1 HotelZonin varaus

[] Supran varaus



[ Booking.comin varaus
[ Expedian varaus

[ Myfidelion varaus

[l MAKSUTAVAT
[ Kéateinen
[ Pankkikortti
() Luottokortti
(] Laskutus
1 Sahkoinen laskutus
[0 Lahjakortit
) Hbc-bonussetelit
[ Hbc-arvosetelit
(1 Ykkdsbonussetelit
[0 HotSport-setelit

[l LAITTEET
[ Kopiokone
[ Faksi
1 Skannaus
(1 Frankkeerauskone
[ Slippikone

(] Plussakone

[l TURVALLISUUSASIAT
() Hatanumerot
[l Pelastuskansio
[ Ensiapukaappi
[J Kamerat
[0 LAhimmat palosammuttimet
[0 Oviautomatiikan kaytt6
[0 Rahojen kasittely

[ Avaimet



[] Securitaksen halytysnappi

[J Asiakastietojen luovuttaminen

[0 Henkil6kunnan yhteystietojen luovuttaminen
[0 Palohalytyskaapin sijainti ja toiminta

[J Tallelokerot

ENSIHATATUOTTEIDEN TIETAMINEN JA LOYTAMINEN

LOYTOTAVARAJARJESTELMAN TIETAMINEN JA
LOYTOTAVAROIDEN POSTITUS

[l VESSAN LAMPUN VAIHTAMINEN
[l SULAKKEEN VAIHTAMINEN

[l VARAUSKANAVIEN SULKEMINEN
MUIDEN TAMPEREEN ALUEEN RESTELIN HOTELLEIDEN JA
RAVINTOLOIDEN TIETAMINEN
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