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Opinnaytetyon tavoitteena oli tehda perehdytysopas Kristina Cruises Oy laivan Kristina
Katarinan Spa- osaston tyontekijoille. Spa- osastolla tyoskentevat kampaaja, kosmetologi ja
hieroja. Tyo sai alkunsa tarpeesta, silla osastokohtaista kansiota ei ollut. Toimeksiantajana
ja yhteyshenkilona toimi laivan henkilostopurseri.

Perehdytysoppaan tarkoitus on auttaa Spa:han tulevia uusia tyontekijoita sopeutumaan
tyoyhteisoon ja tyohon nopeammin, seka poistaa alun tuomaa jannitysta. Oppaaseen
laitettiin yhteistyona henkilostopurserin kanssa laivan yleisia toimintaohjeita. Omakohtaisia
kokemuksia, haastatteluja ja kirjallisuutta apuna kayttaen syntyi oppaan Spa osuus.

Opinnaytetyon teoriaosuudessa kasitellaan rekrytointia ja perehdyttamista, silla ne liittyvat
tiiviisti yhteen. Rekrytoinnin teoriaosuudessa kaydaan lapi rekrytoinnin suunnittelua,
toteutusta ja paatoksentekoa. Perehdyttamisen osuudessa esitetaan perehdyttamisen
lahtokohdat, merkitys, apuvalineet ja hyodyt. Tyossa kasitellaan myos perehdyttamiseen
liittyvaa lainsaadantoa. Lisaksi esitetaan kuinka rekrytointi ja perehdytys on Kristina
Cruisesilla jarjestetty.

Opinnaytetyon perusteella hyvin suunniteltu rekrytointi ja perehdyttaminen ovat
ensiarvoisen tarkeita hyvan tyosuhteen luomiseen. Ne ovat apuvalineita uuden henkilon
palkkaamiseen ja nopeasti tyOyhteisoon tutuksi paasemiseen. Rekrytointi ja
perehdyttaminen vievat aikaa, mutta siita tulevat hyodyt ovat huomattavat.

Perehdyttaminen, perehdytysopas, rekrytointi, kauneushoitola
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The objective of this thesis was to create an induction guide for the new employees of the
spa department of m/s Kristina Katarina owned by Kristina Cruises. The ship’s spa
department employs a hairdresser, a beautician and a masseur. The project was assigned by
the staff purser of the spa department as there was no former induction guide for the
department.

The aim of the induction guide is to help the new employees joining the spa department to
adapt to both work community and the work itself faster and to minimize the stress created
by the new situation. The ship’s general directives were added to the guide with the help of
the staff purser. Personal experiences and acquired knowledge together with interviews and
literature were used to compose the specific section about the spa department.

The theoretical part of the thesis discusses recruitment and familiarization, as the two are
closely linked. The section about recruiting deals with the planning, realization and decision
making of the recruitment process. The familiarization section introduces the basis and
tools of the familiarization process together with its significance and benefits. The topic of
associated legislation is also discussed. In addition, the thesis covers Kristina Cruises’
existing processes of recruitment and familiarization.

The study shows that well planned recruitment and familiarization processes are of utmost
importance when establishing a good employment relationship. They are essential tools
when hiring and training a new employee, and even though time-consuming, the benefits
are considerable.

familiarization, induction guide, recruitment, spa department
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1. JOHDANTO

Opinnaytetyoni tavoite on tehda perehdytysopas tikes Cruisesin M/S Kristina
Katarina laivan Spa-osastolle, jossa tyoskentelkaétpaaja, hieroja ja kosmetologi.
Itse toimin osastolla kosmetologina, joten olen rhaaonut oppaan tarpeellisuuden.
Keskusteltuani asiasta henkilostopurserimme karssa héaneltd toimeksiannon
yhtién puolesta oppaan tekemiseen. Uudet tyonteggavat toihin tullessaan pienen
tervetulopaketin, mutta se siséltaa laivan yleasi@ita eika ole osastokohtainen.

Perehdytysopas on tarkoitettu laivan SPA-osastajéskenteleville. Uusille
tyontekijoille, harjoittelijoille ja miksei myds vdnoille tyontekijoille jotka haluavat
tarkistaa laivan kaytantoja ja tyotapoja. Sen idi& helppolukuinen, jotta tarvittava
tieto I6ytyy nopeasti. Kristina Katarina on vieldusii laiva varustamolle, joten
perehdytysoppaat ovat tyon alla.

Oppaan tarkoitus on auttaa uutta tyontekijga saammamenlaista tietoa aloittaessaan
tyot ja luomaan myonteista kuvaa tyoyhteisosta. @ppavulla han saa heti ajan
tasalla olevaa tietoa ja ndin tuntee itsensa telteeksi tyoyhteisoon. Itsevarmuus
tyohon kasvaa ja itsendinen ty0 sujuu nopeammin.

Opinnaytetyon teoriaosuudessa kasittelen yleisektytointia ja perehdyttamista. Ne
ovat tarkeitd osa-alueita palkattaessa uutta tydaaija liittyvat tiiviisti toisiinsa.
Rekrytointi kappaleissa kerron rekrytoinnin suutahitsta, toteutuksesta ja paatoksen
teosta. Perehdyttdmisen osalta kasittelen taustogakitystd ja apuvalineitd. Lisaksi
kasittelen perehdyttamista koskevia lakeja, myosemieilun osalta.

2. KRISTINA CRUISES OY

Kristina Cruises Oy on suomalainen risteilyvarusianolla on vuosikymmenien
kokemus merenkulusta. Vuosikymmenten aikana kerattkokemus

matkustajalaivaliikenteesta on luonut varustamoka jtoimii menestyksekkaasti niin
kotimaisilla kuin kansainvalisillakin risteilymarkioilla. Varustamo tarjoaa
matkustajille lomaristeilyja erilaisiin kohteisiin.

Varustamo on kokonaan suomalaisomistuksessa janybtidomistajana on edelleen
perustajaperhe Partasen suku Kotkassa. Suvun jademeivat myods yhtion

ylimmassa operatiivisessa johdossa. Yhtiossa tydslee yli 200 tyontekijaa eri
osastoilla. Osastot ovat kansi, kone, hotelli, niiypnravintola. ltse tyéskentelen M/S
Kristina Katarina laivan kauneushoitolassa, joka ulku hotelliosastoon.

Kauneushoitola eli Spa-osasto, johon perehdyttgopsan laadin, tydskentelee
kerrallaan kolme tyontekijad; kosmetologi, kampaga hieroja. Tarjoamaamme
palvelukonseptiin  kuuluu yleisimmat kauneus- ja ihyeintipalvelut seka

kosmetiikan ettd kampaamotuotteiden myyntity0. ®astme myos tuotteiden
tilauksista.

Kansainvalisen risteilylikenteen laiva m/s KrigirKatarina vierailee vuosittain yli
sadassa eri risteilykohteessa, noin 30 eri mad3&aasialliset risteilyalueet ovat
Valimeri, Mustameri, Itameri, Skandinavia ja Kagbi

M/S Kristina Katarina, alun perin M/S Konstantim®inov, on rakennettu Puolassa
1982. Simonovina se liikennoi Helsingin ja Lenindjra valilla. 1988 laivaa
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uudistettiin Saksassa ja 1990-luvun puolivalissdliikennoi Helsingin ja Pietarin
valilla.

Vuonna 1996 vaihtui omistaja ja alus siirtyi Valirakbe, missa se liikkennéi ensin
Francesca nimisena. Vuonna 2000 alus siirtyi matamistukseen, se nimettiin M/S
lirikseksi uuden omistajan puolison mukaan. Laivaitih mittavan uudistustyon

jalkeen risteilylikenteen itaisella Valimerellda jMustallamerella vuonna 2001.
Uudistustyota jatkettiin vuonna 2004.

Kristina Cruises osti laivan joulukuussa 2009. Kal#alus telakoitiin, luokitettiin ja
sisustettiin Kristina-laivojen henkeen. Matkustdizvaan mahtuu 450 ja miehist6a on
aina laivassa noin 100. Matkustajat ovat padasisssmalaisia. ( Kristina Cruisesin
tiedote)

3. REKRYTOINTI

Rekrytointi eli uuden henkilén tydhonotto on pits&bjekti. Se kaynnistyy tarpeesta ja
paatyy ratkaisuun. Rekrytointiprosessi koostuu sittelusta, toteutuksesta ja
paatoksenteosta. Rekrytoinnista vastaava esimiasii toprojektipaallikkona.
(Markkanen 2002,9 Hyppéanen 2007,176)

3.1 Rekrytoinnin suunnittelu

Suunnitteluvaiheessa on hyva sopia mita tehdadke kekee, miten tehdaan, mita
maksaa ja millainen aikataulu on kaytettavissaetikseen lahdetdan vasta sitten
kun koko suunnitelma on valmis. Projektipaallikom loyva tuntea tyémarkkinoiden
yleinen tilanne, tydévoiman saatavuus ja tyopaikaukottelevuus. Rekrytointiin
vaikuttavat myos paikkakunta, yrityksen koko, tataj kilpailutilanne, tyénantajan
maine ja suhdannetekijat tydmarkkinoilla.

Rekrytoinnin suunnittelu alkaa toimen tarpeelliselcrvioimisella. On syyta miettia
miksi edellinen tydntekija lahti pois. Onko orgamitgi tehty jarkevasti? Onko
tyoyhteisdssa ollut ongelmia? Jos ongelmia on liyttyon syyta selvittdd ne ennen
uuden henkilon palkkaamista. Lisaksi on mietittéméo tarvetta pitkalle tydsuhteelle,
palkkatasoa, vastuualuetta ja haetaanko erityistiséa Toiseksi on varmistettava
onko esimiehella oikeus kaynnistaa rekrytointipssseYleensa yrityksissa on tapana
pyytda suostumus johdolta, etta rekrytointiprosessia aloittaa.

Kolmannessa vaiheessa maaritetddn toimenkuvan jairaen tarkeimmat tehtavat.

Siind kay ilmi minkalaista osaamista vaaditaan, k@iaista yhteydenpitoa

tyotehtavaan liittyy, ja kuuluuko tyotehtavaan @k&entekoa. Kun toimenkuva on
maaritelty, maaritellaan henkiloprofiili. Millaistaenkiléa ollaan hakemassa tyohon.
Kuvattu henkiloprofiili on hyddyllinen tydpaikkailoituksen laadinnassa, hakemuksia
lukiessa, haastateltavien valinnassa ja lopullsgEitoksen teossa.

sisdisia vai ulkoisia rekrytointikanavia. Sisaineekrytointi tarkoittaa sita, etta
tyopaikka laitetaan yrityksen sisalla hakuun jeoudlen taas lehti-ilmoittelua, verkkoa,
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tybvoimatoimistoa, rekrytointimessuja tai rekrytiyntyksia.( Hyppanen 2007 177—
180, Markkanen 2002, 9)

3.2 Rekrytoinnin toteutus

Rekrytoinnin toteutus alkaa rekrytointi-ilmoitukselaatimisella. Sen tulee olla
houkutteleva ja selked, jotta oikea kohderyhmankiiaad siihen huomion. Yhdella
vilkaisulla siita tulisi tulla ilmi kuka hakee jaitd haetaan. Yrityksen logo ja nimi
tulee olla hyvin esilla ilmoituksessa.

lImoituksen rakenne noudattaa tiettya kaavaa. Tyat&, sen sisaltd ja vastuut
kuvataan ensin. Sen jalkeen luetellaan hakijass@seatut ominaisuudet. Mita
tarkemmin ominaisuudet pystytadan kuvaamaan senmpaire haluttu kohderyhma
loytyy. Yritysta kuvattaessa voi mainita muutamanan sen historiasta, kehityksesta
ja tulevaisuuden suunnitelmista. Hakijaa voi kiistaa myos yrityksen henkiloméaara,
liikevaihto, omistuspohja ja sijainti.( Markkane@@2,27 Hyppanen2007,181)

lImoituksen jattdmisen jalkeen hakemuksia alkaapsaaja on hyva kunnioittaa
hakuaikaa eika ratkaisevia paatoksia tulisi tehdéee kuin hakuaika umpeutuu.
Hakemuksia lapi kaydessa tulisi kiinnittaa eritgisehuomiota hakijan edellisten
tyosuhteiden laatuun ja kestoon, aikaansaannolsiirkehitykseen tybelamassa.
Hakijoiden jako kolmeen on yksioikoinen mutta uséoimiva ratkaisu. Jatkoon-
ryhma kutsutaan haastatteluun heti ensi tilassadkid ryhmasta ei sopivaa 6ydy,
palataan ehka-ryhmaan. Ei-ryhmalle tulee l&heti@iitatias kirje joka on yrityksen
oman imagon Yyllapitoa. (Markkanen 2002,35,47-48)

Haastatteluja suunnitellessa on paatettava, ketkdyksesta haastatteluihin
osallistuvat. Paikan on oltava rauhallinen jossaastattelut pidetaan ja
haastatteluaikoja sovittaessa on hakijalle kervattaaastattelun aloitusaika, paikka ja
kesto.( Hyppanen 2007,183)

Haastattelu on tarke& osa rekrytointiprosessieefatavoite on luoda kokonaiskuva
ehdokkaan soveltuvuudesta haettuun tehtdvaan. @&shokaastattelu on
johdonmukainen, kattava ja selkea ja sen kulkuuleetukiinnittdéa huomiota.
Haastattelu on hyva aloittaa hieman rennommingajbtakijan jannitys laantuu ja
yrityksestd annetaan myonteinen kuva. Helpommistsioisga voi siirtyd
haastavampiin kysymyksiin ja loppua kohti taas taenhelpompiin. ( Hyppanen
2007,184-186 Markkanen 2002,53)



3.3 Paatoksenteko

Kun haastattelukierrokset on saatu paatokseen,uderutyontekijan valinnan aika.
Valintapaatds on esimiehen vastuulla, vaikka reknytin osa-alueita olisi ulkoistettu.
Aina kaikista patevinta ei valita tehtavaan, vaan jeka siihen sopii parhaiten.
Valinnan jalkeen tehdaan tyottarjous ja jos tyonjaakiyvaksyy tydsuhteen ehdot
tehdaan tydsopimus. Kun tydsopimus on hyvaksytkaaatydsuhde.

3.4 Rekrytointi Kristina Cruiseilla

Kristina Cruise on suosittu tyOpaikka ja sinne afjgn hakijoita. Kaikki hakijat eivat
kuitenkaan sovellu meritybhon, ja vaihtuvuutta amkin verran. Tydssa ollaan
paaasiassa kuusi viikkoa kerrallaan ilman vapa&palyotunteja viikossa on tuplasti
enemman maatoihin verrattuna. Spa:n asiakkaatp@zssiassa elakelaisia ja toita on
paljon. Pitkd tybrupeama asettaakin omat haasteeakgytointiin, jotta juuri
oikeanlaiset ihmiset l16ytyvat.

Kristina Cruiseilla rekrytointiprosessin kaynnistajoi olla laiva tai maaorganisaatio,
tarpeesta sovitaan yhteisesti.

Yhtiossa kaytetaan seka ulkoisia, etta sisaiskiiyteinti kanavia. Esimiesviroissa
paikka taytetaan usein laivan sisalla jolloin hakpahtuu laivassa. Kun tyévoimaa
haetaan laivan ulkopuolelta,  varustamotoimen asHist  kaynnistaa
rekrytointiprosessin. Han tydskentelee maaorgaticssa ja hoitaa sieltd kasin
hakuilmoituksien teon, ilmoittelun, haastattelutgsin paattkset hakijoiden kesken.
Hakuilmoitukset nakyvat yhtion nettisivuilla sek@voimatoimiston sivuilla.

Yhtiodn on myds avoin haku nettisivuilla, jolloirakemuksia tulee paivittain. Naita
hakijoita kaytetaan yleisesti tuuraajien palkkaa®eis joiden tarve paatetaan laivalla.

4. PEREHDYTTAMINEN

4.1 Lahtokohdat

Aiemmin tydymparistot ja tydtehtavat eivat olleetivin monimutkaisia, joten opitut
tyotavat opetettiin uudelle tyontekijalle. Ajan keksa organisaatiot ovat kuitenkin
kasvaneet ja tyotehtavat monimutkaistuneet, jotetkkg tyohon opastaminen
yksindan ei enéaa riitd. Tyontekijdn on ymmarrett@ntéen organisaatio toimii ja miksi
se on olemassa. Tyohon opastaminen on muuttunujemasaksi ja
monimuotoisemmaksi perehdytykseksi. (Kupias, P&I&l09,13)
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4.2 Merkitys

Perehdyttdaminen tarkoittaa niita toimia, joilla uuyontekija, harjoittelija tai

tyotehtaviaan yrityksen sisadlla vaihtava tyontekigaadaan nopeasti osaksi
organisaatiota, tyoyhteisoa ja sidosryhmia ja opytehtavansa. (Kjelin, Kuusisto
2009,9)

Perehdyttdmisessa siis kerrotaan tyon keskeisett, agihon uusi tyontekija on

palkattu. Perehdytysprosessi ei yksistaan koska waita tyontekijaa vaan myos
esimiestd ja koko tyOyhteisba. Se sisaltdd tieposin ennen tyohon tuloa,
vastaanottamisen, yritykseen perehdyttamisen, hgeperehdyttamisen ja kaytannon
tybopastuksen. (Hyppanen 2007,194-195)

Perehdyttamisen avulla uusi tyontekija oppii ty@detinsa nopeammin ja virheet
vahentyvat. Perehdyttdminen vie aikaa, mutta sesasksensa takaisin tyontekijan
paastya tehtaviinsa itsendisesti sisaan. (Kjeluydsto 2009, 9)

Kupiaksen ja Peltolan(2009,17) mukaan seuraavat reefidja tarpeet ovat
kannustaneet yrityksia paneutumaan perehdytykseen.

- Tyo6n hallinnan edistaminen

- Sopeuttaminen ty0hon ja tydyhteisoon
- Sitouttaminen

- Tuloksellisuus ja kannattavuus

- Tyo6hyvinvointi

- Organisaation uudistaminen

- Tyontekijan koko kapasiteetin hyddyntaminen
- Sisédanajo

- Organisaation strategian toteuttaminen
- Johtamisen valine

- Muutos

- Vahemman virheita

- Turvallisuus

- Menestyminen

- Tyotehtavien oppiminen

- Osaamisen jakaminen

Hyva perehdyttaminen kasittdd kaytdnnon toimikgdtelpottavat tyon aloittamista.
Se ottaa huomioon uuden tydntekijan osaamisenrjdi yodyntamaan sitd. Esimies
on vastuussa perehdytyksesta. Hanen tulee sudangtetehdytysohjelma, jarjestaa
tarvittavat tyovalineet, ottaa uusi tyontekija \ast, keskustella h&nen kanssaan,
esitella tyokaverit, esitella yritys, selvittaa syjelu ja henkilot joiden puoleen voi
kdantya ongelmatilanteissa. Perehdytyksessa tulodaatv kuitenkin antaa myos
henkilostdammattilaiset, nimetyt perehdyttajaty@yhteison jasenet.(Hyppanen 2007
195)

Perehdytys tulisi aloittaa tyontekijan vastaanoitafta ja haastattelulla, jolloin
perehdyttdmisohjelma esitellddn ja tyontekijadnspéatutustumaan. Keskustelussa
tulisi tuoda ilmi aikataulu, jolloin uuden tyontghkm oletetaan pystyvan itsendiseen
tyohon. Héanelle esitetdan viela toimenkuva ja rgoityksen tavoitteissa. (Kjelin,
Kuusisto 2003, 9)(Kupias, Peltola 2009,19)
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Perehdytyksen laajuus riippuu mm. tulevista tydeista tai tydsuhteen pituudesta.
Harjoittelijan tai sesonkityontekijdn perehdytykseen kaytettdvissd vahan aikaa,
joten heidan perehdytyksessa kaydaan tyon kannalia oleellinen tieto lapi.
Perehdytyksen syvyyteen ja laajuuteen vaikuttavgbamntulevan tyontekijan rooli
yrityksessa, tyokokemus, ika ja ammatillinen osaemi (Kjelin, Kuusisto 2003, 10)

4.3 Perehdyttdmisen apuvalineet

Kun uusi tyontekija tulee taloon, on perehdyttarmjetma hyva olla valmiina. Se on

lista henkilbista ja asioista, joihin tulokkaanisultutustua. Tydsopimusta tehtdessa
tulokkaalle voi antaa materiaalia luettavaksi #gsta. Materiaalia voi olla

vuosikertomus, kirjallinen toiminta-ajatus, yritgse, liikeidea, henkildstén

kehittamis- ja tiedotuspolitikka, tuote- ja paluekitteet, henkilokunta- ja

asiakaslehdet, tiedotteet, tyosdannot, tyoturvalBshjeet ja tervetuloa taloon
paketti.( Hyppé&nen 2007, 195-196)

4.4 Perehdyttamisen lait ja asetukset

Perehdyttamistd ohjaavat useat lait ja erityistanmiota on Kiinnitetty tydnantajan
vastuuseen opastaa tyontekijd tyohonsa. Tyosopakiydlyoturvallisuuslaki ja laki
yhteistoiminnasta yrityksissa kasittelevéat eritgisperehdyttamista.

4.4.1 Tyosopimuslaki

Tybsopimuslain yleisvelvoite tyonantajaa kohtaard®i huolen, ettd tyontekija
suoriutuu tyostddn myos silloin  kun yrityksen tamaia, tehtavaa tyota tai
tyomenetelmaa muutetaan tai kehitetdan. Talloimsyddvoite koskee siis muitakin
kuin uusia tyontekijoita. Tydnantajan on myos hdigava siitd, etta tyontekijalla on
mahdollisuuksia edistya tyourallaan mahdollisuuksimukaan. (Kupias, Peltola
2009,21)

4.4.2 Tyoturvallisuuslaki

Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tydympariston turkisliuteen ja siihen, etta tyénteko
on turvallista. Oikea tyoturvallisuus on raataléityja siihen vaikuttavat tyo,
tyoolosuhteet ja tydymparisto.

Laivavaki perehdytetdan laivanisannén laatimierskalbtaisten ohjeiden mukaisesti
heidan toimiensa edellyttamiin erityistehtaviinukdeen ja sen laitteiden kayttéon,
aluksella vallitseviin rutiineihin, turvallisuusjastelyihin, pelastuslaitteisiin seka
hatatilanteiden vaatimiin tehtaviin ja asiasta & merkinta laivan asiakirjoihin
(http://www finlex.fi/fi/laki/alkup/2009/20091797)
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Kristina Cruises toimii kansainvalisen Turvallisjoshtamiskoodin (ISM-code)
edellyttaman turvallisuusjohtamisjarjestelman mukaghtio vaatii miehistolta taytta
sitoutumista jarjestelméaan. Koska laivalla ei oleliipia, palokuntaa tai laakaria
miehiston on selvittdvd omin voimin. Niinpa laialtulevan uuden tyontekijan on
perehdyttava tiettyihin perusasioihin liittyen talisuuteen ja pelastautumiseen.
Jokaisella miehiston jasenellda on oma turvalliseiisiva ja pelastautumis- ja
paloharjoituksia tehdaan viikoittain. Niihin osatliminen on pakollista.

4.4.3 Laki Yhteistoiminnasta (YT)

tyopaikkaan ja yritykseen liittyvat perehdyttamisgdrjestelyt. Ne on tehtava
nakyviksi ja tyontekijan tai hanta seuraavan tykipe tulee tietdaa, miten he saavat
opastusta tyonkuvan muuttuessa. Laki velvoittaasmguvotteluihin jos tytpaikalla
on tapahtumassa henkiloston asemaan vaikuttaviatoksia, jarjestelyja tai
hankintoja.(Kupias, Peltola 2009,21-25)

4.5 Perehdyttdmisen hyddyt
Perehdyttdmisen hyotyja voidaan tarkastella morestaakokulmasta.

Tyontekija hyotyy perehdyttdmisestd, silla perekgyauttaa sopeutumaan uuteen
tyoyhteis66n ja epavarmuus ja jannitys vahenevételRlytettdvan osaaminen tulee
paremmin esille ja vastuuntunto tyotd kohtaan hgAa Eteneminen ty0dssa,
laatutavoitteiden saavuttaminen ja normaalin aasa saavuttaminen nopeutuu.

Esimies taas hyotyy perehdytyksestd, silla uusintBkija opitaan tuntemaan
nopeammin, ongelmien ratkaisu helpottuu, hyvalldgeigtyéhengelle muodostuu
perusta ja esimiehen aikaa saastyy vastaisuudessa.

Tybpaikan hyodyt ovat tyon tulokseen ja laatuun nigiset. Liséksi asenne
tyopaikkaa kohtaan paranee. Onnettomuudet, powsgal havikit vahenevéat ja
tyontekijan vaihtuvuudet pienenevat. Yrityskuvagreee jos perehdytys on hoidettu
hyvin.( ty6turvallisuuskeskus 2000,63-64)

4.6 Perehdyttdminen Kristina Cruisesilla

Kun uusi tyontekijd on valittu yhtioon téihin, hdleeldhetetdan pieni lehtinen ns.
Tervetuloa taloon paketti. Siind kerrotaan pertsdéie yhtiosta, laivasta ja
toimintatavoista.

Laivaan saapuessa uutta tyontekijdd on vastass&ildstdpurseri. Han antaa
tarvittavat avaimet ja ohjaa tyontekijan esimieldehsokse. Esimies tai tyotoveri
esittelee laivan, siella tapahtuvat kaytannon agattyOpisteen. Nama henkilot
vastaavat myos osastokohtaisista perehdytyksista.
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Laivatyossa turvallisuuteen liittyvat perehdytyksmtat tarkeitéd ja niiden laajuus
riippuu tyotehtavasta. Uudelle tyontekijdlle anmaetaperehdytyksen tarkistuslista,
johon perehdyttajalta otetaan allekirjoitus kun&sa-alueen lapikaynnin jalkeen. Lain
maaraamia pakollisia turvallisuuteen liittyvia pedlgtyksia ovat yliperamiehen
pitama perehdytys laivan yleisesta turvallisuude3tama perehdytys on pidettava
ennen laivan lahtdéa ulos satamasta. Muita pakallserehdytyksid ovat purserin
pitama evakuointi, konepdaallikon pitama perehdypalo- ja pelastustoimista ja
sairaanhoitajan perehdytys ensiavusta. Nama pengksdy tulisi pitdd uuden
tyontekijan ensimmaisen viikon aikana ja KristineuiGesilla ne onkin pidetty uuden
tyontekijdn ensimmaisena tyopaivana.

5. Oppaan kaytannon toteutuksen kuvaus.

Ajatus perehdytysoppaan tekoon syntyi siitd, ettBastokohtaista opasta ei
yksinkertaisesti ollut. Aina uuden tyontekijdn &édta osastollemme perehdytimme
hanet itse osaston toimintaan. Perehdyttaessa sijoat& olisi hyva olla olemassa
kirjallisena ne asiat jotka tulisi kayda lapi. Aiaekaikkea muista kertoa.

Menin keskustelemaan perehdytysoppaan puutturaiséstnkilostopurserimme
kanssa, ja ndin toimeksianto oppaan tekemiseegisynt

Osastokohtaisten oppaiden suunnittelu oli jo diifepaitsi spa-osaston osalta.
Olemme laivan mittakaavassa pienin osasto, joteadiiisyysjarjestyksessa olimme
hantapadssa. Oppaan ulkoasu muotoiluineen péaéteitda samanlaisena muiden
osastojen kanssa ja tahan sain mallin henkiloss@pilta.

Oppaan toivottiin olevan selkeédlukuinen ja kohtigelh sivumaaran mittainen, jotta
mielenkiinto lukemiseen sdailyy. Oppaan sisaltoom sdjeita yleisista asioista mita

siina tulisi olla, mutta Spa:n osalta sisdllon sap@@ttaa itse. Tahan Spa-oppaan
sisaltoon valitsin mielestani tarkeimmat kohdatittden paivittaisista rutiineista.

Liséksi kerroin hieman osastolla jarjestettavistdjelmista, ajanvarauksesta,
kaytettavistda tuotesarjoista, kassan kaytostd,sestd siisteydestd ja pyykkien
kasittelysta. Spa:ssa on olemassa jo kansio, jkassan ja tietokoneen kayttd on
selostettu vaihe vaiheelta. En katsonut tarpekHiseendaa naitd asioita laittaa
oppaaseen.

Oppaasta tehtiin paperiversio spa-kansioon ja siedallennus muistitikulle. Tikulla
ollessaan sitd on helppo paivittaa ajantasalle.

6. Pohdinta.

Entiset tydsuhteet ovat opettaneet minua siihdg, tgbhyvinvointi on ensiarvoisen

toteutettu perehdyttaminen. Se antaa tyontekifigle tydsuhteen alkuun tunteen, etta
han on tervetullut taloon ja lisda mielenkiintoketaa ty6ta kohtaan.

Opinnaytetyon tavoitteena minulla olikin saada e&ksi opas milla uusi tyontekija
saa varmuutta tyontekoonsa. Kun uudella tyontd&ijgh varma olo tyostdan heti
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alussa, se helpottaa muidenkin tyontekijoiden ty®tidheet vahenevat ja kyvyt ja
osaaminen tulevat helpommin esille.

Aloin tyostamaan tyotdni mielessani jo edellisessgbpaikassani. Siella
tyossaoppijoita oli paljon ja heille ei minkaantaigperehdytysta omistajan puolelta
tarjottu. Se oli mielestani kurjaa ja tarkoituksemsin olikin tehd& perehdytysopas
heille. Elama kuitenkin heittelee ja huomasinkidgientelevani uudessa tyopaikassa
laivalla.

Oma perehdyttaminen laivaan ja tyéhon sujui hywhnk&éanlaista opasta omalle
osastolleni ei ollut kaytdssa, joten jouduin kys®déin asioita aina uudelleen ja
uudelleen. Onneksi vastaaja oli kéarsivéllinen jgedmia sen suhteen ei ollut. Tasta
kuitenkin sain innostuksen osastokohtaisen perghdgpaan laatimiseen. Jos
jotenkin voin auttaa seuraavaa uutta tulokastalgapgan nopeammin tyéhon, teen
sen mielellani.

Tein yhteisty0td oppaan rakentamisessa p&&asiasmdaldstopurserimme kanssa.
Opasta kokosin vanhan perehdyttdmisoppaan ja orkigkemuksien pohjalta.
Haastattelin tyoGtovereitani, rekrytointi- ja perghgasioissa purseriamme, luin
tietopaketteja, merenkulun opinnaytet6ita, erikigerehdytysoppaita ja Kkirjoja.
Halusin saada kaiken tarvittavan tiedon.

Teoriaosuuden kasaaminen oli ajoittain hankalaeeeigttamisesta on todella paljon
tietoa ja koin vaikeaksi valita asiat jotka olideonaisia. Rekrytoinnin osuus sujui
paremmin.

Teoriaosuuden jalkeen sain perehdytysoppaan kajgdem henkildstopurserimme oli
tyytyvainen. lItse olisin halunnut oppaasta hiemawmiirhman ja jattaa yleiset
kayttaytymis- ja toimintaohjeet pois. Ne saadaanejdlisessa tervetuloa taloon
oppaassa ja nain ollen ovat mielestani turhia jgssamn osastokohtainen. Tietysti on
hyva, etta nyt kaikki asiat ovat yksissa kansig$kapa vastaisuudessa muita oppaita
ei enda jaeta.

Oppaan toimivuudesta ei viela ole tietoa, koskaiautgontekijoita ei ole laivaan
tullut. Odotankin heiltd saatua palautetta, sikdolsaavat arvioida oppaan parhaiten ja
nain ollen saan tydstettya oppaan oikeanlaiseksi.

Tata tyota tehdessani olen saanut paljon tietoaryt@ktiprosessista ja

perehdyttdmisesta, seka niiden tarkeydestd. Tiexht#sauttavat omia taitojani
perehdyttdjana ja varmasti tulen kiinnittAm&an imadsioihin huomiota jos joskus
viela uutta tyota haen. Aika tahan tyohon oliltagan, joten halusin teoriaosuuksissa
keskittyd olennaiseen eli rekrytoinnin ja perehdlylisen perusasioihin.

Perehdytysopas oli taman tyon paaasia, joten paksesti meni sen tekemiseen.
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Spa-osaston perechdyt¢ys

Taman oppaan tarkoitus on perehdyttaa sinut spa-osaston toimintaan ja tyotehtaviin.
. Spa-osasto kuuluu hotelliosastoon, johon kuuluvat myds Shop, Info, Hyttiosasto ja
IT. Hotelliosaston ylin esimies on Hotel Manager ja lahin esimies on purseri.

Purseri johtaa paivittaista tyoskentelyd. Hanen toimistonsa sijaitsee kannella 5. Pur-
serin tavoittaa puhelimella numerosta 6016.

Purserin spa-kohtaisia tyotehtavia ovat:

* Opastaa ja ohjata spa-osaston tyontekijoita

* Suunnitella paivittaiset tydvuorot

» Pitd& huolta, ettd yhtion politiikkaa noudatetaan
* Spa-osaston tuotteiden tilaaminen

Spa-osasto, sijaitsee kannella 8. Osastolla tydskentelee parturikampaaja, kosmeto-
logi ja hieroja.

Risteilyvieras haluaa hemmottelua ja hyvaa oloa lomallaan, ja juuri Spa-osasto on
siihen tarkoitettu. Kampaajan, kosmetologin ja hierojan ammattitaitoisissa kasissa
loma tuntuu vielakin paremmalta. Osastolla sijaitsee my6s kuntosali, jonka kaytossa
osaston tyontekija auttaa.

Osastomme tarkein tehtava on antaa matkustajille hyvaa oloa seka keholle, etta mie-
lelle. Spa-tyontekijdna sinulla on vastuu pitda osaston ilmapiiri rauhallisena. Musiikin
tulee olla rauhallista ja hoitotilanne on pidettava yksityisena.



Yieisia kayttaytymis- ja coimintaohjeita

Henkilokortti

- saat sen laivan henkilostopurserilta kannelta 5

- kyseinen id-kortti toimii laivalla hytin avaimena seka kulkukorttina. Maihin
mennessa ja sieltd saapuessa anna kortti maihinnoususillalla vahdille, tieto-
koneen luettavaksi.

- kortti toimii myods maksuvalineena laivalla. Ostoksesi menevat hyttitilille, joka
maksetaan péaivaa ennen lomalle lahtéa

- kortin on oltava aina esilla

- lomille l1ahtiess&, kortti palautetaan henkilostépurserille uudelleen koodausta
varten

TyOvaatetus

- tyOvaatteet saat paahyttiemannalta kannelta 3

- huollosta vastaat itse tydjakson aikana. Henkilokunnan pesukoneet l16ytyvat
kannelta 2 ja 3

- tyOvaatteiden kanssa tulee kayttaa tummia kenkid ja sukkia, varpaat eivat saa
nakya

- nimikyltti tulee olla kiinnitettyna tydpaitaan

- valtd voimakkaiden tuoksujen kayttamista

- erikoiset kampaukset, voimakas meikki ja lavistykset eivat kuulu ty6aikana ul-
koiseen olemukseesi

- tyOjakson paattyessa tyovaatteet voi jattaa laivan pesulaan pestaviksi kannel-
le 3

Ruokailut ja paivdhuone

Ruokailuajat: Aamiainen klo. 7.00 -9.00
Lounas klo 11.00 -13.00
Paivallinen klo 16.00 -18.00

Valipalaa voi messista hakea milloin vain. Messi on kiinni vain siivouksen aikana.
Palauta astiat niille varatuille paikoille

Palkanmaksu

- Palkanmaksu on kuun 10.pdaiva, jolloin maksetaan edeltdneen kuun palkka.
- Palkkaennakkoa saat tietyin rajoituksin laivan purserilta.



Tyo6vuorot ja lukujarjestys

- Paivittdinen tybaika merkataan lauantaista perjantaihin oleviin sheemoihin
- Spa-osaston sheemat loytyvét laivan neuvonnasta kannelta 5
- muista kuitata sheemat paivittain

Vapaa-aika

Vapaa-ajan tiloja miehistélle ovat
- saunatilat, 3-kannen perdosa
- kuntosali, 3-kannen peraosa
- pdaivdhuone ja messi, 2-kannen keskilaiva
- perédkansi ja tupakointialue, 5-kansi
- miehiston aurinkokansi, 9-kansi korsteenin takana

Vapaa aikana matkustajatiloissa oleskelu on kiellettya. Jos kuitenkin on tarvetta liik-
kua matkustajatiloissa, muista siisti pukeutuminen ja hillitty kaytos.

Sairastapaukset

Mikali sairastut tai loukkaannut ollessasi tdissa tai vapaalla, ota yhteys laivan sai-
raanhoitajaan kannella 5. Sairaanhoitajan tavoittaa my6s neuvonnan kautta.

Hytit ja asuminen

- hytti on kotisi, pida se siistina

- merimieslaki velvoittaa siistiin asumiseen, joten varaudu tarkastuksiin

- esimies osoittaa hyttisi, joka saattaa vaihdella ty6jaksojen valilla

- vakituisella henkildkunnalla on mahdollisuus jattéa henkilokohtaisia tavaroita
laivalle

- ala meteloi

- laivalta lahtiessasi siivoa hytti ja vie likaiset liinavaatteet pesulaan

- roskat provianttikannelle, 3-kansi peréa

Osastopalaverit

Osastopalaverit pyritaan pitdmaan kerran viikossa. Palavereissa kasitelladn ajankoh-
taisia asioita ja poytakirjat toimitetaan Spa-osastolla olevaan kansioon.



Ty6turvallisuus

Laivalla tydskentely tuo omat haasteensa tyon tekoon, koska olosuhteet vaihtelevat
saiden mukaan. Tybnantajan yleinen velvoite on huolehtia tarpeellisin toimenpitein
tyontekijan turvallisuudesta ja terveydesté tydssa. Tyontekijan tulee noudattaa tyon-
sa ja tyoolosuhteiden edellyttamaa turvallisuuden ja terveellisyyden yllapitdmiseksi
tarvittavaa huolellisuutta. Kayta suojavarusteita. Mikéli havaitset puutteita ty6turvalli-
suudessa, ota viipymatta yhteytta esimieheesi.

Day Spa Mare

- Day Spa Mare on auki paivittain klo 8.00 - 20.00, paitsi tulo- ja lahtopaivana
eli ns. vaihtopaivana

- Vaihtopaivdna Spa-tyontekija auttaa hyttiosastolla hyttien siivouksessa ja
matkustajien matkalaukkujen kantamisessa kansille 7-8

- Vaihtopaivan siivouksessa opastuksesta vastaa paahyttiemanta

Aamurutiinit.

- Day Spa Mare aukeaa klo 8.00, ole ajoissa paikalla

- Ennen avaamista, hae Spa:n avaimet infosta kannelta 5

- Laita valot paalle

- Laita tietokone pdaalle. Ohjeet kaynnistykseen loydat Spa-kansiosta tietoko-
neen vierestéa

- Laita musiikki paalle

- Avaa pentterin (= takavarasto) ovi

Asiakkaita on usein vastassa aamulla jonoksi asti ja heitd on palveltava. Alkuristei-
lystd ajanvaraus on vilkkaampaa, joten siihen kannattaa varata oma aika ajanva-
rausohjelmasta.

Kampaajan harteille jd& suurin vastuu ajanvarauksista, hénet asiakkaat nakevat en-
simmaisené sisaan tullessaan.



litarutiinit¢.

- Day Spa Mare sulkeutuu klo. 20.00
- Siisti paikat
- Tavarat laitetaan kaappiin ja ovet lukkoon. Jos kovempaa myrskya luvassa,
tavarat meriklaariin eli seilaus kelpoiseen kuntoon.
- Musiikki pois
- Tietokone kiinni, ohjeet Spa- kansiossa tietokoneen vieressa
- Valot pois, ei kuntosalista
- Avain infoon kannelle 5
- Pyykit pesulaan kannelle 3
Spa:ssa tulee pyykkia lahinna pyyhkeista ja jokaisella on niihin oman véarinen pussi.
- Kampaajalla musta (mustat pyyhkeet ja kapat)
- Hierojalla vihrea ( vihreat pyyhkeet )
- Kosmetologilla oranssi (valkoiset pyyhkeet)

Viikoittaiset rutiinit.

- Risteilyn viimeisena paivana vie kuitit purserille. Jos han ei ole paikalla, jata
ne infoon

- Tee seuraavan viikon tyopaivat koneelle. Ohjeet Spa-kansiossa tietokoneen
vieressa

- Viikkosiivous. Olet vastuussa oman tyotilasi siisteydesté. Asiakkaita on yleen-
sa paljon, eika huolellista siivousta joka asiakkaan jalkeen ehdi tehda. Varaa
siihen aika viikoittain.

Viikoittaiset ohjelmat.

Spa:n ja kuntosalin esittely:  Risteilyn alussa matkustajille jarjestetddn osaston
esittely. Siihen osallistuvat kampaaja, hieroja ja kosmetologi. Jokainen esittelee it-
sensa ja kertoo tarjoamistaan palveluista. Hierojan vastuulla on kuntosalin ja siella
olevien laitteiden esittely.

Mineraalimeikit tutuksi:  Kosmetologi ja kampaaja esittelevat laivalla olevan meikki-
sarjan.

Tilaisuuksissa asiakkaille tarjotaan kuohuviinia, joka I6ytyy pentterin jadkaapista. Sita
saa tilattua lisaa purserin kautta proviantista. Kuohuviinilasit haetaan keittiosta, kan-
nelta 6. Spa:ssa asiakkaat saavat myos ostaa juomia (olut, lonkero, puna-, valko ja
kuohuviini). Nama loytyvat myos pentterin jAdkaapista ja lisdé on tilattavissa purserin
kautta proviantista.



Muuta tietoa.

Ajanvaraus: Asiakkaat saavat varattua aikoja hoitoihin soittamalla Spa:han nro.
6060 tai kaymalla paikan paalla. Puhelimeen vastataan sanomalla Day Spa Mare ja
oma nimi.

Tuotesarjat: Spa:ssa on myynnissa kampaamotuotteissa Paul Mitchell ja KC pro-
fessional. Kauneudenhoitotuotteissa Bioline, Jane Iredale, Orly ja Gehwol. Tuottei-
siin saat koulutusta ammattisi mukaan. On kuitenkin hyva opetella kaikki sarjat, jotta
asiakkaita pystyy palvelemaan mahdollisimman hyvin.

Kassan kayttd. Palvelut ja tuotteet joita Spa:ssa myydaan menevét asiakkaan hytti-
tilille, joten rahaa ei kayteta ollenkaan. Kassan kayttd kaydaan perehdytyksessa pe-
rusteellisesti lapi ja sen kayttdohjeet I6ytyvan Spa-kansiosta tietokoneen vieresta.



Spa- osaston siisteys

1. Hoitohuoneen siisteys

Hoitotuolissa on puhtaat pyyhkeet/lakanat ja ne ovat kauniisti viikattu
Huonekalut ovat paikoillaan

Lattia on puhdas

Purkit ja purnukat ovat kaapeissa tai siististi poydalla

2. Kampaamon siisteys

Edellisen asiakkaan karvat ovat poissa lattialta
Peili on kirkas

Kammat/harjat/rullat ovat puhtaita karvoista
Pesupaikka on siisti

Huonekalut paikoillaan

3. Kuntosalin siisteys

Lattia on siisti

Roskakori tyhjennetdaan paivittain
Peilit ovat kirkkaat
Kuntosalilaitteet siistit

Siisteys ja puhtaus ovat perusta asiakkaan ja henkiloston viintymiselle. Jarjestyksella
ja siisteydella on selvad merkitys tyéssa viihtymisen lisaksi myds tydtapaturmiin.

Hoitohuoneiden, kampaamon ja kuntosalin siisteys ja siisteyden yllapito kuuluu Spa-
tyontekijan toimenkuvaan. Jokainen on velvollinen myos aluksen yleisissa tiloissa
kulkiessaan korjaamaan mahdolliset epdkohdat, kuten esim. poimimaan irtoroskat
lattialta tai suoristamaan aulatilan matot jne. Siisteys liittyy my6s henkilokunnan ul-
koiseen olemukseen.



Roskien kiasittely ja 1a)i¢-
telu

Spa:ssa noudatetaan varustamon erikseen maa-
rittelem&a menettelya ymparisto- ja kierratysasi-
oissa, eli lajittelemme muovipullot, alumiinitélkit ja
roskat.

Laivan roskienkasittelyalue on kannen 3 pera-
osassa. Roskat tulee pakata mahdollisimman
tiiviisti. Paahyttiemanta opastaa sinua roskien
lajittelussa. Lajittelu koskee myds miehistdhyteis-
td tulevaa jatetta. Alla 16ydat kuvan lajittelupis-
teista.
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Keittid— ja Ravintolajate

Kuiva- ja hyttijate

Muovi ja muovipullot

Metalli tolkit

Lasipullot ja lasimurska

Kiinted dljyinen jate ja Oljyiset ratit
Loisteputket ja lamput

Metallijite

Toimistopaperi



