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Taman paivakirjamuotoisen opinnaytetyon tavoitteena oli antaa toimeksiantajalle ajantasai-
nen kuva hostellipaallikon toimenkuvasta ja sen avulla kehittaa Eurohostelin esihenkilotyota.

Opinnaytetyon toisena tavoitteena oli toteuttaa toimeksiantajalle uusi intranet.

Opinnaytetyon tarkoituksena oli kuvata seurantajakson aikana tehtyja toita ja jokaisen viikon
lopuksi analysoida kuluneen viikon aikana esille nousseita esihenkilotyon aihealueita ammatti-
kirjallisuuteen pohjautuen. Intranetin osalta tarkoituksena oli valita uusi alusta, suunnitella

uuden intranetin rakenne, siirtaa vanhan intranetin sisalto uuteen ja julkaista uusi intranet.

Opinnaytetyon teoreettinen viitekehys rakentui esihenkilotyota kasittelevan ammattikirjalli-

suuden ja sahkoisten julkaisujen ymparille.

Opinnaytetyo antoi toimeksiantajalle ajantasaisen kuvan hostellipaallikon tehtavasta ja sen
vaatimuksista, mita on mahdollista hyodyntaa yrityksen rekrytoinneissa, osaamistarpeita kar-
toitettaessa seka toimenkuvaa kehitettaessa. Uuden intranetin valmistuminen varmisti yrityk-
sen sisaisen viestinnan toimivuuden ja mahdollisti sen kehittamisen tulevaisuudessa. Lisaksi

opinnaytteen tekija loysi kehityskohteita omasta esihenkilotyoskentelystaan.

Asiasanat: esihenkilotyo, etatyo, hostelli, intranet, jatkuva oppiminen, monitekeminen
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The objective of this thesis in the form of a journal was to give the commissioner an up-to-
date picture of the hostel manager’s job description and to use it to develop Eurohostel’s
managerial work. Another objective of the thesis was to implement a new intranet for the

commissioner.

The objective of the thesis was to describe the work done during the follow-up period and at
the end of each week to analyze the subject areas of managerial work that came up during
the past week, based on the professional literature. Regarding the intranet, the objective
was to choose a new platform, plan the structure of the new intranet, transfer the content of

the old intranet to the new one and publish the new intranet.

The theoretical framework of the thesis was built around professional literature and electron-

ic publications on the subject.

The thesis provided the commissioner an up-to-date picture of the hostel manager’s job and
its requirements, which can be used in the company’s recruitment, when mapping the new
skills needed and when developing the job description. Building the new intranet ensured the
functionality of the company’ s internal communication and enabled its development in the
future. In addition, the author of the thesis found areas for development in his own work as a

supervisor.

Keywords: continuous learning, hostel, intranet, multitasking, supervisor work, teleworking
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1 Johdanto

Taman paivakirjamuotoisen opinnaytetyon (PONT) tavoitteena on kuvata Eurohostelin hostel-
lipaallikon tyota ja kehittaa sita. Paivakirjaraportointini kestaa kymmenen viikon ajan ja seu-
rantajakso ajoittuu aikavalille 20.9.-26.12.2021. Kunkin viikon aluksi kerron minkalaisiin tyo-
tehtaviin ja mihin teemaan kyseisella viikolla keskityn. Teemat pohjautuvat raportointiviikolla
esiin nousseisiin esihenkilotyon alueisiin. Raportointiviikon paatteeksi olen tehnyt yhteenve-
don, jossa pyrin arvioimaan ajanjaksolla kehittynytta osaamistani ja kasittelen teeman teo-
reettista viitekehysta. Opinnaytetyon toisena tavoitteena on uuden intranetin suunnittelu ja

toteuttaminen Eurohostelille.

Aiheen valinta perustui toimeksiantajan toiveeseen ymmartaa hostellipaallikon toimenkuvaa
kokonaisuutena, selvittaa sen vaatimia ominaisuuksia ja kehittaa Eurohostelin esihenkilotyo-
ta. Eurohostelin intranetin toimivuus oli vaarantumassa ja tilalle piti saada uusi intranet, jo-

ten sen tekeminen valikoitui opinnaytetyon toiseksi aiheeksi.

1.1 Toimeksiantaja

Eurohostel on osakeyhtiomuotoinen yritys, joka harjoittaa majoitustoimintaa omistamassaan
kiinteistossa Helsingin Katajanokalla osoitteessa Linnankatu 9. Eurohostel Oy perustettiin
vuonna 1991, jolloin aloitettiin seitsemankerroksisen kiinteiston remontointi miesten asunto-
lasta hostelliksi. Eurohostel avasi ovensa alkuvuodesta 1992. Tata kirjoitettaessa hostellissa
on 135 huonetta, joissa on yhteensa 255 vuodepaikkaa, seka sata lisavuodetta. Hostelli tarjo-
aa majoitusta yhden, kahden ja kolmen hengen huoneissa seka petipaikoilla. Tyypillisena
vuotena Eurohostelin asiakkaista yli 80 prosenttia on ulkomaisia, edustaen yli 130 kansalli-

suutta. Yopymisia kirjataan vuosittain yli 65 000 pois lukien koronavuodet 2020-2022.

Eurohostelin koko osakekannan omistaa Suomen Hostellijarjesto ry, joka on valtakunnallinen
yleishyodyllinen jarjesto (Suomen Hostellijarjesto ry 2022a). Suomen Hostellijarjesto edustaa
Suomessa kansainvalista Hostelling International -verkostoa (Suomen Hostellijarjesto ry
2022b).

Suomen Hostellijarjeston hallitus piti strategiatyopajan kevaalla 2017, minka seurauksena
Eurohostelille maariteltiin arvot (Kuvio 1) ja visio, seka paivitettiin missio ja strategia. He
maarittelivat Eurohostelin visioksi olla kansainvalisen tason hostellitoiminnan edellakavija
Suomessa ja esimerkki siita, kuinka hostelli-ideologiasta luodaan kannattavaa liiketoimintaa,

joka on sosiaalisesti, ekologisesti ja taloudellisesti kestavaa (Kihlstrom 2017).



Eurohostelin missio on (Kihlstrom 2017)

- olla hostellijarjeston kosketuspinta hostellitoimintaan ja rahoituksen lahde
- olla esimerkki siita, mita hostellitoiminta Suomessa voi parhaimmillaan olla
- tuottaa arvoa hostelliverkoston hostelleille (esimerkiksi oppia ja osaamista)
- tuottaa arvoa jasenjarjestoille

- toimia edullisena, yhteisollisena ja kansainvalisena yopymismahdollisuutena

@
i

Yhteisollisyys Asiantuntijuus

Ekologisuus Edullisuus

Kuvio 1: Eurohostelin arvot (Kihlstrom 2017)

Eurohostelin strategiana on kirkastaa brandimielikuvaa, mahdollistaa yhteisollisyyden koke-
musta, miettia hostellitoiminnalle uutta kiinteistoa ja tuoda harjoittamaansa vastuullista

toimintaa enemman esille toiminnassaan (Kihlstrom 2017).

Eurohostelissa on henkilostoa keskimaarin 12 henkea, jotka tyoskentelevat vastaanotossa,
myynnissa ja johdossa. Enemmisto henkilostosta on vakituisia ja loput ekstroja. Pyrimme kou-
luttamaan vastaanotossamme aina yhta tyoharjoittelijaa kerrallaan. Tyoharjoittelijat ovat
paasaantoisesti matkailualan opiskelijoita lahialueen oppilaitoksista. Siivous, huolto ja ravin-
tola on ulkoistettu eri yrityksille, jolloin oma henkilostomme paasee keskittymaan ydinliike-

toimintaan eli majoitustoiminnan harjoittamiseen.



1.2  Kasitteet
Opinnaytetyo sisaltaa kasitteita, joita avaan tassa kappaleessa.

Agentti: Jalleenmyyja. Yleensa internetissa toimiva matkatoimisto, joka valittaa asiakkaan
internetissa tekeman varauksen hostellille ja perii siita valityspalkkion.

Ahaa-eldamys: Akillinen oivallus esimerkiksi ongelmanratkaisun yhteydessa.
Bleisure-matkailu: Business + leisure. Tyo- ja vapaa-ajan matkailun yhdistaminen.
Concierge: Hotelliportieeri. Hotellin tyontekija, jonka puoleen asiakas voi kaantya minka
tahansa pyynnon tai toiveen takia. Concierge tuntee kaupungin lapikotaisin ja osaa neuvoa
asiakkaan juuri hanelle sopiviin paikkoihin, aktiviteetteihin ja ravintoloihin (Suomen Hotelli-
portieerit ry 2022).

Connector: Tiettya tarkoitusta tekeva ohjelma, jonka voi tuoda visuaaliseksi osaksi isompaa
kokonaisuutta, tassa tapauksessa Microsoft SharePoint (Korpela 2022).

Domain: Verkkotunnus. Esimerkiksi eurohostel.fi.

Ekstra: Tuntityolainen. Tydaika alle 112,5 tuntia kolmiviikkoisjakson aikana.

Etatyo: Tyo, jota voitaisiin tehda tyonantajan tiloissa, mutta tehdaan varsinaisen tyopaikan
ulkopuolella ja jossa, tai sen organisoinnissa, kaytetaan apuna tietotekniikkaa (Kuisma & Sauri
2021, 26).

Flexcation: Flexible + vacation. Tyoskentely lomakohteessa etana.

Flow-tila: Virtauskokemus. Tila, jossa ihminen kykenee uppoutumaan taysin tekemaansa asi-
aan ja hyodyntamaan kaikkia taitojaan asian parissa (Venalainen 2020).

Hostelli: Edullista majoitusta tarjoava majoitusliike, jonka palvelukonsepti perustuu osittain
omatoimisuuteen ja jakamiseen (Suomen Hostellijarjesto 2022c).

HTML: Hypertext Markup Language. Merkintakieli, jolla esitetaan sisaltoa verkkosivulla eli
jolla verkkosivut on kirjoitettu (Kaikkonendesign 2022).

Hybridityo: Monipaikkatyo. Tyoskentelymalli, jossa osa tyosta tehdaan fyysisesti tyopaikalla
ja osa etana; kotona tai esimerkiksi vapaa-ajan asunnossa (Puhakka & Kallio 2021; Muutostai-
to 2022).

Intranet: Intra. Yrityksen lahiverkko, jota kaytetaan yrityksen sisaiseen viestintaan ja tieto-
jen kasittelyyn.

JYET: Johtamisen ja yritysjohtamisen erikoisammattitutkinto (Ava-akatemia 2022).
Kognitiiviset toiminnot: Tiedon kasittelyyn liittyvat toiminnot: havaitseminen, ajattelu ja
muistaminen (Vuoksimaa 2019).

MaRa: Matkailu- ja Ravintolapalvelut MaRa on matkailu-, majoitus-, ravintola- ja vapaa-
ajanpalvelualan seka niihin liittyvan hyvinvointipalvelualan yrittajien ja tyonantajien edun-
valvoja ja tyomarkkinajarjesto (Matkailu- ja Ravintolapalvelut Mara ry 2022).
Monitekeminen: Multitaskaus. Useiden eri tehtavien samanaikainen tai vahintaan limittainen
tekeminen (Makela 2022).

Pikaviestin: Tietokoneohjelmisto, joka sallii nopean viestinnan kahden tai useamman ihmisen



valilla verkossa, kuten esimerkiksi Internetissa (Digisaatio 2022). Tunnetuimpia pikaviestimia
ovat WhatsApp ja Messenger.

Reflektointi: Ajatteluprosessi, jossa oppija strukturoi tai re-strukturoi kokemuksiaan, ongel-
mia, olemassa olevaa tietoa tai kasityksiaan.

Resilienssi: Eri elamantilanteissa vaihtelevaa psyykkista selviytymiskykya, joustavuutta ja
uudelleen orientoitumista (Suomen mielenterveys ry 2022).

Saa$S: Software as a Service. Ohjelmiston jakelumalli, jossa palvelun tarjoaja yllapitaa sovel-
lusohjelmistoa palvelimillaan ja tarjoaa palvelua asiakkaille internetin valityksella.
Sidosryhma: Kaikki ne tahot, joiden kanssa yritys on jollain tavoin toimintansa kautta yhteis-
tyossa tai tekemisissa (BusinessCredit 2019).

Staycation: Stay + vacation. Lahilomailu omassa kotikaupungissa tai lahiseudulla.

Tunnedly: Emotional Intelligence. Kyky havaita omia ja muiden tunteita ja emootioita, kyky
erotella niita toisistaan ja kayttaa tata tietoa oman ajattelun ja toiminnan ohjaamiseen.
UPS: Uninterruptible Power Supply. Keskeytymattoman virranjakelun takaava laite.
Varausmoottori: Pilvessa toimiva palvelu, joka toimii reaaliaikaisena linkkina verkkosivuston
ja hotelliohjelman valilla. Varausmoottorin avulla asiakkaat voivat varata majoituspalveluita
verkkosivulta.

Widget: Pieni sovellus tai ohjelma, joka on suunniteltu helpottamaan paasya laitteen tai pal-
velun eniten kaytettyihin toimintoihin (Arimetrics 2022).

Workation: Work + vacation. Lomalla tyoskentely.

2 Nykytilanteen analyysi

2.1 Tyotehtavat ja osaaminen

Jo ennen matkailualan opintojeni aloittamista Savonlinnassa tyoskentelin vastaanottovirkaili-
jana parikkalalaisessa hotellissa. Tavoitteeni oli saada ensikosketus matkailualaan jo ennen
alan opintojen aloittamista. Matkailualan opintojeni aikana tyoskentelin kesaisin vastaanotto-

virkailijana savonlinnalaisessa hostellissa ja punkaharjulaisessa matkailukeskuksessa.

Minulla oli tyokokemusta useammasta majoitusliikkeesta ja matkailualan tutkinto, kun aloitin
vuonna 1999 Eurohostelissa vakituisena vastaanottovirkailijana. Yuonna 2001 sain ylennyksen
myyntisihteeriksi ja nelja vuotta myohemmin ylennyksen myyntipaallikoksi. Hostellipaallikon

tehtavat aloitin vuonna 2007.

Nykyisessa tyopaikassani Eurohostelissa minulla on siis kahden vuoden kokemus vastaanoton
tyotehtavasta seka yli kuuden vuoden kokemus myyntipalvelun tyotehtavista, joten minulle
on kokemuksen myota kehittynyt laaja tietamys yrityksemme eri tyotehtavista ja niiden toi-

minnasta. Koska olen vastannut yrityksemme rekrytoinneista jo yli 15 vuoden ajan olen pal-
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kannut lahes kaikki tyontekijamme tehtaviinsa ja toiminut heidan esihenkilonaan koko heidan

meilla tyoskentelynsa ajan.

Nykyisessa toimenkuvassani hostellipaallikkona vastaan hostellin paivittaisesta toiminnasta
24/7 ja pyrin olemaan aina tavoitettavissa. Keskimaarainen tyoaikani on 37,5 tuntia viikossa,

mutta tyoni luonteen takia tyopaivieni pituudet vaihtelevat tarpeen mukaan.

Tyossani johdan hostellin paivittaista toimintaa, pidan yhteytta sidosryhmiin, johdan henkilos-
toresurssien tarkoituksenmukaista kayttoa, teen hallinnollisia paatoksia ja seuraan majoitus-
alalle tyypillisten tunnuslukujen toteutumista. Normaalina tyopaivana en juurikaan osallistu
vastaanoton tai myyntipalvelun operatiiviseen toimintaan, vaan vaikutan taustalla ja pyrin

varmistamaan, etta tyontekijamme voivat tehda tyonsa mahdollisimman tehokkaasti.

Kaytannon tyotehtavat ovat muuttuneet vuosien mittaan, mutta perusta on edelleen pitkalti
sama. Tyo on teknistynyt ja monet asiat toimivat nykyaan automaattisesti, minka takia tyosta
on tullut nopeatahtisempaa. Tekniikan lisaantyminen on kasvattanut teknisten ongelmien
maaraa, joiden ratkominen vie yha enemman minun ja muiden tyontekijoidemme tyoaikaa.
Minulle se ei ole ollut suuri ongelma, silla olen aina ollut kiinnostunut teknisista asioista ja
kiinteistoista, joista minulle on kertynyt paljon kokemusta niin tyon ohessa kuin vapaa-

ajallanikin.

Olen toiminut esihenkilona yli 15 vuoden ajan, mutten koskaan ole suorittanut muuta johta-
mistutkintoa, kuin reserviupseerin tutkinnon osana varusmiespalvelustani vuonna 1993. Tuon
tutkinnon opit ovat jo vuosikymmenia vanhoja, enka pida sen soveltuvuutta (Maavoimat 2022)
tyotehtavaani riittavana, joten kaipasin tuoreempaa ja soveltuvampaa koulutusta vaativiin
johtamistehtaviin. Taman takia suoritin vuosien 2020-2021 aikana Ava-akatemiassa 180 osaa-
mispisteen laajuisen Johtamisen ja yritysjohtamisen erikoisammattitutkinnon (JYET). Koulu-
tuksen myota paasin kehittamaan omia johtamistaitojani minulle raataloidyn kehittamisoh-
jelman avulla. Se antoi minulle uusia nakokulmia ja tehokkaita tyokaluja johtamiseen paivit-

taisessa tyossani.

Tyotehtavat

Alihankkijat

Olen yhteydessa alihankkijoihimme (ravintola, siivous ja huolto) useita kertoja tyopaivan ai-
kana. Toimin yhteistyossa heidan kanssaan, tarvittaessa ohjaan heidan tyoskentelyaan ja osal-
tani myos valvon heidan tyoskentelyaan. Laadin vuosittaisen suursiivoussuunnitelman siivous-
lilkkeen edustajan kanssa seka vuosittaisen kiinteistonhuoltosuunnitelman huoltoliikkeen
edustajan kanssa. Valvon naiden suunnitelmien toteutumista niin laadullisesti, kuin aikatau-

lullisestikin.
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Asiakaspalvelu
Tyoskentelen nykyaan harvoin asiakasrajapinnassa ja silloinkin yleensa vain jollain tavalla

haasteellisemmissa asioissa tai isompien tarjousten yhteydessa.

Edustustehtavat

Toimin hostellien edustajana Suomen Hostellijarjeston markkinointityoryhmassa. Ennen koro-
na-aikaa tyohoni kuului tyomatkoja niin kotimaahan kuin ulkomaille. Matkat sisalsivat muun
muassa matkailualan myyntitapahtumia, tyopajoja, opintomatkoja ja eri alojen koulutuksia.
Verkkoseminaarien (eli webinaarien) yleistymisen ja koronan takia tyomatkojen maara on

vahentynyt paljon aivan viime vuosina.

Hankinnat
Vastaan varastonhallinnasta ja valtaosasta yrityksemme hankintoja. Kayn ostoksilla, teen

hankintasopimuksia ja kilpailutuksia.

Henkilostoasiat

Vastaan yrityksemme henkilostojohtamisesta. Rekrytoin niin uudet tyontekijat, kuin tyohar-
joittelijatkin ja vastaan osittain heidan perehdyttamisestaan. Kayn osan kehityskeskusteluis-
ta. Vastaan yhteyksista matkailualan oppilaitoksiin. Laadin henkiloston tyovuoro- ja lomalis-
tat. Vastaan tyoterveyshuoltoasioista; olen mukana laatimassa terveydenhuollon toiminta-
suunnitelmia, tarkistan laskut, toimin yhteyshenkilona ja laadin erilaisia ohjelmia, kuten var-
haisen tuen malli tai paihdeohjelma. Toimin paasuunnittelijana yrityksemme henkilostotapah-

tumissa.

Kestava kehitys
Vastaan yrityksemme jate-, ymparisto- ja kierratysasioista. Solmin jatesopimukset, seuraan
jatemaaria, optimoin jatekuljetuksia ja pyrin vaikuttamaan siihen millaista jatetta hostel-

limme paivittaisessa toiminnassaan tuottaa.

Kiinteistonhoito

Yrityksemme omistaa kiinteistomme, joten omistajan edustajana toimin periaatteessa kiin-
teiston teknisena isannoitsijana. Vastaan osittain talotekniikkaan, seka kiinteiston ja laittei-
den yllapitoon liittyvista asioista. Vastaan osittain myos kiinteiston kehityksesta ja remonttien

suunnittelusta. Solmin huoltosopimukset.

Laatuohjelmat

Olen kouluttautunut hostellimme kayttamiin laatuohjelmiin, joita ovat Hostelling Internati-
onal Quality & Sustainability (HI-Q&S) ja Sustainable Travel Finland (STF). Toimin aikaisemmin
yrityksemme laatuvastaavana, mutta nykyaan toimin laatuasioiden suhteen lahinna asiantun-

tijana. Opastan muuta henkilostoamme laatuasioissa. Kayn lapi kaikki hostellimme saamat



palautteet seuraten palautteiden kvalitatiivista ja kvantitatiivista kehitysta. Puutun havait-

tuihin epakohtiin ja vastaan reklamaatioihin.

Lakisaateiset tehtavat
ramerkkeja ja tilastointeja. Seuraan alaan liittyvia lakimuutoksia ja tyoehtosopimuksen kehi-

tysta.

Myynti ja markkinointi
Suunnittelen hostellimme sisaisen markkinointimateriaalin yhteistydossa mainostoimistomme
kanssa. Vastaan yrityksemme verkkosivujen paivittamisesta, seka hotelliohjelmamme varaus-

sivuston paivityksista. Perustan ja hallinnoin sosiaalisen median markkinointikampanjoita.

Talous ja kirjanpito

Vastaan yrityksemme rahaliikenteesta ja pankkitilin hallinnoinnista. Hoidan yrityksemme osto-
ja myyntireskontraa, tarkistan ja hyvaksyn laskuja. Valmistelen kirjanpitoaineiston kirjanpita-
jallemme ja palkka-aineiston palkanlaskijallemme. Vastaan vakuutuksista, luotonhallinnasta

ja perinnasta.

Tekniset asiat
Olen hotelliohjelmamme paakayttaja, joten paivitan ohjelman hintoja, tuotetietoja ja kayt-
tajaprofiileita. Vastaan yrityksemme tietoteknisista asioista, kuten tietokoneet, palvelimet,

sisaverkko, puhelimet ja domainit. Toimin IT-lahitukena omalle henkilostollemme.

Turvallisuus
Olen laatinut yrityksellemme turvallisuussuunnitelman, joka sisaltaa pelastussuunnitelman.
Toimin yrityksemme nimettyna turvallisuuspaallikkona ja tyosuojelupaallikkona. Pyrin enna-

koimaan ongelmatilanteita ja ehkaisemaan vaaran paikat etukateen.

Viestinta

Vastaan paaosin yrityksemme sisaisesta viestinnasta. Toimin paakayttajana hostellimme sisa-
tiloissa olevassa mainosnayttojarjestelmassa. Laadin intranetiin ohjeistuksia henkilostolle.
Vastaan osittain yrityksen sosiaalisesta mediasta. Yrityksemme HTML-pohjainen intranet on
minun rakentamani ja olen paavastuussa uuden intranetin suunnittelusta, rakentamisesta ja

hallinnoinnista.

Yleisjohtaminen

Vastaan yrityksemme paivittaisjohtamisesta ja hoidan niin sanottuja juoksevia asioita. Seu-
raan, etta vastaanottomme ja myyntipalvelumme tyot sujuvat jouhevasti ja puutun asioihin,
mikali havaitsen toiminnassa kehitettavaa. Hostellipaallikkona kuulun toimitusjohtajamme ja

myyntipaallikkomme kanssa yrityksemme johtoryhmaan, joka vastaa yrityksemme tuotekehi-
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tyksesta. Avustan toimitusjohtajaamme useissa eri asioissa. Seuraan paivittain hostellin avain-
tulosmittareita ja niiden kehitysta. Vastaan palveluiden ja prosessien kehittamisesta. Suunnit-
telen, johdan ja toteutan projekteja. Vastaan yleisesta ongelmien selvittelysta ja viime ka-

dessa sellaisten ongelmien ratkomisesta, joita muut eivat ole saaneet ratkaistua.
Osaaminen

Olen tyoskennellyt Eurohostelin hostellipaallikkona vuodesta 2007 lahtien, joten minulla on
hyva osaaminen valtaosasta tyotehtaviani. Tata edesauttaa se, etta ennen hostellipaallikkona

tyoskentelyani olin toissa vuosia seka Eurohostelin vastaanotossa, etta myyntipalvelussa.

Tekninen kehitys on mennyt koko ajan eteenpain ja siina voi olla haasteellista pysya mukana,
koska uutta opittavaa tulee koko ajan ja jarjestelman vaihtuessa kaikki vanhaan jarjestel-
maan liittyva tieto menettaa merkityksensa. Jos ennen tiedon puute oli haaste, niin nykyaan
haaste on enemman relevantin tiedon loytamisen ja sen soveltamisen puolella. Mikali eteen
tulee jotain aivan uusia tyotehtavia tai jarjestelmia, niin pyrin kouluttamaan itseni tarvitta-
valle tasolle. Vaihtoehtoisesti saatan delegoida tyotehtavan jollekulle toiselle, jolloin han saa
kouluttautua kyseiseen tehtavaan ja tarvittaessa opettaa asian muillekin. Muutenkin pidan
tarkeana, etta jaan osaamistani muiden kanssa, jottei yrityksemme olisi koskaan liian riippu-

vainen yhden henkilon osaamisesta.

Yksi Eurohostelin hostellipaallikon tarkeimmista tehtavista on varmistaa, etta kaikki tyonteki-
jamme - niin yrityksemme omat tyontekijat, kuin hostellissamme paivittain tyoskentelevat
alihankkijoidemme tyontekijat - voivat tehda tyonsa mahdollisimman hyvin. Tyossani taytyy
osata kuunnella tyoymparistoa sen suhteen, etta millaisia asioita tyonteossa pidetaan ongel-
mallisina, kuormittavina tai muutoin hankalina. Pidan toimistoni oven aina auki, minka ansi-
oista tyontekijoillamme on matala kynnys tulla juttelemaan kanssani tai kysymaan jotain.
Avoin ovi auttaa my0s seuraamaan mita vastaanotossamme tai myynnissamme on milloinkin
tapahtumassa, mahdollisia tarpeita on silloin helpompi havainnoida ja ongelmiin on helpompi
kiinnittaa huomiota. Tama on tarkeaa jo siksi, etta olen yleensa paikalla vain arkisin toimis-
toaikaan eli en ole paikalla havainnoimassa mita hostellissamme tapahtuu iltaisin, oisin ja
viikonloppuisin. Tapahtumien ymmartamisessa minua auttaa oma kokemukseni ilta- ja yovuo-
rojen tekemisesta. Ilta- ja viikonloppuvuoroja tehneita tyontekijoitamme tapaan paivittain,
mutta yovuoroja tekevia tyontekijoita lahinna vain henkiloston tapaamisissa tai koulutustilai-
suuksissa. Tosin joskus menen tarkoituksellisesti toihin niin aikaisin, etta ehdin keskustella
yovuoron tekijan kanssa ennen hanen tyovuoronsa paattymista. Mahdollisia tyonteon ongel-
makohtia kaydaan lapi myos kehityskeskusteluissa, joita olen kaynyt kaikkien tyonteki-

joidemme kanssa.

ka edellinenkin tehtava on viela kesken. Talloin minun taytyy priorisoida, mika on tarkeata
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tehda juuri silla hetkella ja minka voin jattaa myohemmaksi. Hostellipaallikon taytyy olla
tyossaan tehokas ja maaratietoinen, silla edellinen tehtava on hyva saada valmiiksi, ennen
kuin seuraava tehtava maaraaikoineen painaa paalle. Joskus tilannekuva saattaa vaihtua yl-

lattaen, joten tyossa pitaa olla varautunut kaikkeen.

Hostellipaallikon tyo vaatii organisointikykya, jotta kaytettavissa olevat resurssit (omat tai
muiden) saadaan toimimaan mahdollisimman tehokkaasti tarpeeseen nahden. Tyossa taytyy
olla joustava joissain asioissa, mutta toisissa taytyy myos osata olla tiukka. Nama taidot ovat

hyodyksi esimerkiksi tyovuorosuunnittelussa.

Tyossani tarvitaan psykologista silmaa ja keskustelutaitoja, koska normaalin toimistopaivan
aikana saatan kohdata esimerkiksi omaa henkilostoamme, alihankkijoitamme, asiakkaitamme,
neuvottelun vastapuolia ja jonkun tuotteen tai palvelun myyjia. Osan saatan kohdata henkilo-
kohtaisesti, osan kanssa olen yhteydessa sahkopostitse ja osan kanssa puhelimitse. Useimpien
kanssa voin keskustella suomeksi, mutta osa alihankkijoiden tyontekijoista ja valtaosa asiak-

kaista on ulkomaisia, jolloin keskustelukielena on useimmiten englanti.

Hostellipaallikkona minun taytyy omata resilienssia ja osata kehittaa sita eri tilanteisiin sopi-
vaksi. Joskus hyvinkin suunnitellut ja valmistellut asiat menevat aivan toisella tavalla kuin
suunniteltu, mutta silloinkin tehtava pitaa suorittaa loppuun parhaalla mahdollisella tavalla

kaytettavissa oleviin resursseihin nahden.

Henkiloston paivittaisjohtamisessa, tyon suunnittelussa ja organisoinnissa minun taytyy ottaa
huomioon ikajohtamiseen liittyvat erityispiirteet. Eri-ikaisten vahvuuksia voidaan hyodyntaa
ja voimavaroja kehittaa eri tavoin, myos eri-ikaisten tarpeet huomioiden (Mattila 2014). Ika-
johtamisen menetelmissa korostuvat mielestani etenkin avoin vuorovaikutus, vastuun antami-
nen, reilu kohtelu, innostaminen, paatoksentekoon mukaan ottaminen, asioiden yhdessa rat-

kaiseminen, positiivisen palautteen antaminen ja tyontekijan tukeminen urakehityksessaan.

On tarkeaa muistaa seurata ja valvoa, etta tyot tulee tehtya oikein. Tai ylipaansa, etta ne

tulevat tehtya, silla toisinaan huomaan, etta kaikkia sovittuja tehtavia ei syysta tai toisesta
ole suoritettu. Hostellin kaltaisessa, toisinaan hyvinkin hektisessa tyoymparistossa, jossa on
monta toimijaa saman katon alla, voi tyontekijoilla olla niin sanotusti monta rautaa tulessa,

jolloin pienet inhimilliset unohdukset ovat mahdollisia.

Hostellipaallikon tyossa vaaditaan tietoteknista osaamista, koska kaytan paivittaisessa tyossa-
ni useita eri tietokonesovelluksia. Minun pitaa ymmartaa myos tietoteknisten laitteiden toi-
mintaa ja keskinaisia riippuvuussuhteita. Yrityksemme toiminnanohjausjarjestelmana toimii
hotelliohjelmamme, jonka olennaisia osia ovat reskontra ja verkkosivullamme toimiva va-

rausmoottori. Muita tarkeita sovelluksia ovat toimistosovellukset seka SaaS-pohjaiset kirjanpi-
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to-ohjelmisto, sosiaalisen median julkaisualusta, verkkosivun julkaisualusta seka talotekniik-

kaohjelmisto.

Erittain tarkea taito hostellipaallikolle on osata olla viestinnassa mahdollisimman tasmallinen
ja yksiselitteinen, silla inhimillisessa kanssakaymisessa vaarinymmarryksien mahdollisuus on
aina suuri. Molemmilla osapuolilla voi olla oma motivoitunut kasityksensa asiasta ja sellaisten
kasitysten yhteensovittaminen yksiselitteisesti voi vaatia ponnisteluja molemmilta osapuolil-
ta. Helsingin yliopiston viestinnan emeritusprofessori Osmo A. Wiion laatimien niin sanottujen
Wiion lakien ensimmaisen lain mukaan "Viestinta yleensa epaonnistuu - paitsi sattumalta”
(Wiio 1978, 18). Vaikka nuo lait ovatkin satiiris-pessimistisia, niin tuo laki on tullut tutuksi

useita kertoja tyourani aikana ja siksi taman taidon osaamisen tarkeytta ei voi korostaa liikaa.

Sisainen tiedotus henkilostollemme ja alihankkijoillemme on olennainen osa paivittaista tyo-
tani. Tehtavani on varmistaa, etta kaikki asianosaiset kaikissa tyovuoroissa ja kaikissa talos-
samme tyoskentelevissa yrityksissa tietavat kaiken sen, mita he tarvitsevat tyostaan suoriu-
tumiseen. Vaikka tyoyhteisomme on suhteellisen pieni, niin tiedottaminen on osoittautunut
yllattavan vaikeaksi tehtavaksi. Olen omasta mielestani kehittynyt tiedottamisessa taitavaksi
osaajaksi tyopaikkamme erityispiirteet huomioiden. Vaikka viestin lahettaja ja vastaanottaja
puhuisivat samaa kielta, sanat silti tarkoittavat heille ainakin hieman eri asioita ja he tulkit-
sevat lauseita seka kuvia eri tavoin. Vaikeudet moninkertaistuvat, jos viestin lahettaja ja
vastaanottaja ovat kulttuuritaustaltaan, asenteiltaan tai tiedoiltaan hyvin erilaiset (Korpela

1996), kuten meidankin yrityksessamme toisinaan on.

Hostellimme asiakaskunta on hyvin kansainvalista, joten tyossani vaaditaan hyvaa suullista ja
kirjallista englannin kielen taitoa, seka kulttuurien tuntemusta. Kaytamme tietoteknisissa
ohjelmissa ja palveluissa yleensa englannin kielta, koska naiden ohjelmien tukipalvelut ovat
yleensa englanninkielisia, jolloin yhteinen kieli helpottaa ongelmien selvittelya. Useimmat
agentit ovat ulkomaisia, minka takia sopimukset heidan kanssaan on laadittu englanniksi ja
myos heidan kanssaan kommunikoidaan englanniksi. Hostellin henkilostossa ei tata nykya ole
ulkomaisia, mutta osa alihankkijoidemme tyontekijoista on ulkomaisia, joten heidan kanssaan

kommunikoidaan englanniksi.

Tietopohja

Koska Eurohostelin hostellipaallikon tehtavat ovat niin moninaiset, niin ammatillista tietoa
tarvitaan paljon. Vain pienen osan siita tiedosta voi saavuttaa ennakkoon opettelemalla. Val-

taosa tyossa tarvittavasta tiedosta tulee vasta ajan ja kokemuksen myota.

Kehityksen ollessa nopeaa, seka saadosten muuttuessa jopa vuosittain, taytyy itseaan koulut-
taa koko ajan. Tyossani tarvitaan oman alan erityisosaamisen ja esihenkiloosaamisen lisaksi

tietoa niin viimeisimmista viranomaismaarayksista ja uusimmista tyoehtosopimuksista, kuin
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myos maksupaateterminaalien asetuksista ja jaakaappien suosituslampotiloista. Tarvittava
tietomaara on erittain laaja ja sen monipuolisuudesta saa hyvan kuvan sivulta 10 alkavasta

tyotehtavaluettelosta.

Tyotehtavassa tarvittava tietomaara on valtava ja niin spesifia, ettei ole mielta opetella kaik-
kea ulkoa, vaan kerran saatu tieto tulee pyrkia tallentamaan - joko omaa tai muiden tarpeita
varten - mahdollista seuraavaa kayttokertaa varten. Hostellipaallikkona haluan jakaa tieto-
maaraa muillekin ja olen laatinut intranetiimme paljon ohjeistuksia henkilostollemme, jotta
kaikki tieto on kenen tahansa tyontekijamme kaytettavissa milloin vain. Nain jo pelkastaan
siksi, etta esihenkilona olen usein se taho, jolta tullaan kysymaan neuvoa johonkin kasilla
olevaan kysymykseen ja mikali en ole paikalla, niin tieto jaa silla kertaa saamatta ja mahdol-
linen ongelma ratkaisematta. Olen pyrkinyt tekemaan ohjeistuksista niin helposti ymmarret-
tavia, jotta niita pystyy noudattamaan kuka tahansa tyontekijamme riippumatta siita kuinka
pitka tyoura hostellissa hanella on takanaan. Eurohostelissa tata tietoa on keratty intranetiin
jo vuodesta 2001 lahtien, joten tietoa on kertynyt paljon. Uuteen intranetiin siirryttaessa tuo

tietomaara pitaa siirtaa ja muokata uudelle alustalle sopivaksi.

Hostellipaallikon tehtavan menestyksellinen hoitaminen vaatii suuren maaran niin sanottua
hiljaista tietoa. Silla tarkoitetaan tietoja, taitoja seka kykyja, jotka yksilo saa kokemuksen
kautta (Asikainen & Hoffren 2022). Edia Oy:n koulutussuunnittelija Tarita Tuomola ja Tyoter-
veyslaitoksen tutkija Auli Airila erottivat hankkeessaan "lka, ikastereotypiat ja tasa-arvo”
yksilotason hiljaisessa tiedossa kuusi eri aluetta: 1. tekninen tieto, 2. sisallollinen tieto, 3.
sosiaaliset taidot, 4. intuitiivisuus, 5. ammatillisuus ja 6. rutiinit. Myos tyoyhteisotasolla ero-
tettiin kuusi eri aluetta: 1. arvot, normit ja roolit, 2. talon tavat, 3. kulttuuri, 4. historia, 5.

yhteisollisyys ja 6. tarinat (Tuomola & Airila 2007, 80).

Hiljaisesta tiedosta on yhden tulkinnan mukaan eroteltu myos tekninen ja tiedollinen ulottu-
vuus. Tekninen ulottuvuus viittaa tietotaitoon, joka keraantyy vuosien varrella ja on ammatti-
laisella niin sanotusti sormenpaissa. Teknisesta ulottuvuudesta kaytetaankin nimitysta “know-
how” eli tietotaito ja se perustuu pitkaan kokemukseen. Tiedollinen ulottuvuus pitaa sisallaan
toimintamalleja, mentaalimalleja, uskomuksia ja odotuksia. Sen tyyppista tietoa pidetaan
usein itsestaanselvyytena, eika sita osata asettaa tarkastelun kohteeksi tai kyseenalaistaa
(Pohjalainen 2012, 2, 4). Hiljaisen tiedon merkitys korostuu entisestaan, mita enemman hen-

kilostossa on vaihtuvuutta, koska poislahtijat vievat aina osaamista ja kokemusta mukanaan.

Yllapidan niin sanottua nappituntumaa hostellin toiminnasta seuraamalla hostellimme saamaa
asiakaspalautetta, tunnuslukuja, yovuororaportteja, isompien varausten tilannetta, intranetin
viesteja, minulle lahetettyja sahkopostiviesteja, seka yrityksen rahaliikennetta. Pidan itseni

ajan tasalla hostellin toiminnasta useimmiten myos vapaapaivina, jotta pystyn puuttumaan
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asioihin ja vastaamaan minulle lahetettyihin viesteihin mahdollisimman nopeasti, silla nopea

reagointi helpottaa usein asioiden hoitamista.

Olen pyrkinyt aktiivisesti lisaamaan ammatillista tietopohjaani ja siksi olen kouluttautunut
vuosien varrella erilaisilla kursseilla monipuolisesti. Osa kursseista on ollut tyotehtavieni kan-
nalta pakollisia (esimerkiksi tyosuojelun peruskurssi ja paloilmoittimen hoitajan kurssi), osa
hyodyllisia (esimerkiksi matkailualan turvallisuuspassi ja erilaiset MaRan kurssit) ja osa taas
tulevaisuuden tarpeisiin varautumista (esimerkiksi hygieniapassi). Kursseilla kuulee asiantunti-
joilta seka muilta alaan vihkiytyneilta alan uusimmista virtauksista ja kehityssuunnista, joiden
ansiosta osaan varautua ja tutustua asioihin jo edelta kasin. Tallaisilla kursseilla ja muissa
epavirallisemmissa tapahtumissa tapaa usein saman alan kollegoita ja kuulee heidan koke-
muksistaan. Saman alan esihenkilgilla on usein samantyyppisia ongelmia, joten mahdolliset

ratkaisut niihin ovat samantyyppisia.

Olen oppinut, etta reklamaatiot kannattaa selvittaa perinpohjaisesti, jotta varmasti ymmar-
ramme negatiivisen palautteen perimmaisen syyn ja pystymme ehkaisemaan reklamaation
toistumisen. Jokaisen saamamme reklamaation takana on todennakoisesti useampia samanlai-
sia negatiivisia asiakaskokemuksia, mutta joista emme ole kuulleet mitaan. Tasta syysta pidan

reklamaatioita aina mahdollisuutena parantaa palvelumme laatua ja asiakaskokemusta.

Osaamisen kehittyminen

Osaamiseni on vuosien mittaan kehittynyt niin, etta teen osan tyostani rutiininomaisesti. Uu-
sia asioita tulee kuitenkin eteeni koko ajan, joten joudun tyossani jatkuvasti oppimaan uutta,
tai vahintaan soveltamaan, vanhaa tietoa. Laaja tietopohjani ja pitka kokemukseni helpottaa

minua omaksumaan uusia asioita ja soveltamaan niita jo osaamaani.

Osaan varautua tyypillisimpiin ongelmiin edelta kasin ja ehkaista niita. Tyoskenneltyani hos-
tellissamme eri tyotehtavissa jo yli 23 vuoden ajan kohtaan tyossani enaa harvoin taysin mi-
nut yllattavia ongelmia. Tallaisessa tilanteessa toimintani on jasentynytta ja suoraviivaista,
joten sivullisen nakokulmasta saatan edeta ongelmasta ratkaisuun turhankin nopeasti. Tahan
vaikuttaa myo0s taitoni osata nopeasti loytaa asioista ”punainen lanka” ja keskittya siihen.
Olen vuosien mittaan huomannut, kuinka jotkut aikaisemmin paljon aikaa vaatineet tyotehta-
vat sujuvat nykyaan jo paljon nopeammin ja pidankin itseani tehokkaana tyontekijana. Oman
osaamiseni kehittymisen lisaksi olen pystynyt kehittamaan omia tyotehtaviani niin, etta ne

sujuvoittavat tyontekoa.

Kaksi vuotta sitten kaymani JYET-koulutuksen pakollisena osana oli tutkinto nimeltaan ”Joh-
tajana toimiminen”. Siina kasiteltiin muun muassa johtamisosaamista, itsensa johtamista,
valmentavaa johtamista, strategista johtamista, talouden johtamista, yhteistyosuhteiden

johtamista, muutoksen johtamista, vastuullista johtamista, liikkeenjohdon tyokaluja ja yhtei-
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sollisyytta. Tuon pakollisen tutkinnon lisaksi erikoisammattitutkintoon kuului kaksi vapaasti
valittavaa tutkintoa, joiksi valitsin tutkinnot ”"Henkiloston ja osaamisen johtaminen” ja "Tuo-
tanto- tai palveluprosessien johtaminen”. Valitsin ne nimenomaan hostellipaallikon toimenku-
vaani ajatellen ja naista tutkinnoista on ollut minulle tydssani hyotya niin teoriassa kuin kay-
tannossa. Yksi koulutuksen kehittamiskohteitani oli ihmislaheisempi ja empaattisempi johta-

minen, jossa olen mielestani kehittynyt koulutuksen paattymisen jalkeen.

Nykypaivana esihenkilotyossa vaaditaan tunnealya, joka on kykya tunnistaa tunteiden merki-
tysta ja kayttaa tietoa hyvaksi ongelmanratkaisussa. Tyopaikalla on aina lasna tunteita, jotka
vaikuttavat tyontekoon, joten tunteet tulee huomioida myds johtamisessa. Tunnealy on taas
merkittavassa osassa siina onnistuttaessa. (Dansk 2020, 31) Yhdistamalla tunteen ja jarjen voi
pystya ratkaisemaan vaikeitakin tilanteita tasapainoisesti ja tilannesidonnaisesti. Hostellipaal-
likolle tulee lahes paivittain tyossa eteen tilanteita, joissa suunnitelmat muuttuvat kesken
kaiken, jolloin ongelma on ratkaistava uudella tavalla, nopeasti ja ehka myos vajavaisilla
tiedoilla. Tunnealykkaan joustavuuden avulla esihenkilo pystyy kuitenkin toimimaan ripeasti
muuttuvissa tilanteissa seka sopeutumaan hyvin erilaisiin muutoksiin. Tunnealykkyys auttaa
laittamaan virheet oikeaan mittakaavaan, ymmartamaan muiden nakokulmia ja kohtelemaan

yksiloita heille itselleen sopivalla tavalla. (Johtakee 2022)

Olen tehnyt viime aikoina kasvavassa maarin enemman etatoita, silla olen huomannut, etta se
on auttanut keskittymaan tyohoni ja tehostamaan sita. Nain erityisesti silloin, kun tyotehtavat
ovat isompia kokonaisuuksia ja vaativat tarkkaa keskittymista, kuten tyovuorolistan teko,
palkkojen lasku tai jokin projekti. Paastessani keskittymaan kunnolla saatan paasta flow-
tilaan, jossa tyonteko sujuu jouhevasti ja tyonteko tuntuu normaalia mielekkaammalta.
Osaamiseni etatyon suhteen on kehittynyt, silla nykyaan valmistaudun etapaivaan huolelli-
semmin ja olen oppinut luomaan etapaiviini hyvat olosuhteet seka sopivan rytmin. Olen myos

hankkinut kotiini uudet ja etatyoskentelyyn paremmin sopivat laitteet.

2.2  Vuorovaikutustaidot

Mikali teen toita toimistolla, niin olen jatkuvassa vuorovaikutuksessa seka oman henkilostom-
me (vastaanottovirkailijat, myyntipalvelu seka toimitusjohtaja), etta alihankkijoidemme (sii-
vous, huolto, ravintola) kanssa. Oman henkilokunnan tunteminen on tarkeaa, koska se on
edellytys tunnealykkaalle esihenkilotyolle. Tuntemalla tyontekijat hyvin esihenkilo osaa miet-
tia asioita heidan nakokulmastaan ja tietaa miten he reagoivat tai nayttavat tunteitaan. Ta-
man tiedon avulla osaat lahestya yksiloita oikein eri tilanteiden yhteydessa ja saavuttaa nain
parempia tuloksia. (Johtakee 2022) On tarkeaa tuntea myos hostellissamme toimivien ali-
hankkijoiden henkilosto. Luen heidat kaikki tyotovereikseni, koska toimimme kaikki saman

katon alla, vaikkakin eri yritysten nimissa. Erilaisia vuorovaikutustilanteita on hiljaisinakin



paivina useita kymmenia, joiden pituus voi vaihdella tilanteen mukaan pelkasta moikkaami-

sesta puolikin tuntia kestavaan intensiiviseen keskusteluun.

Tyypillisena toimistopaivana vaihdan ensin kuulumisia muun henkiloston kanssa ja kyselen,
onko poissa ollessani tapahtunut jotain, mista minun pitaisi tietaa. Katson tyovuorolistasta,
etta keta kaikkia sina paivana on tulossa toihin. Kayn lapi kalenterini ja ilmoitan muulle hen-
kilostolle, mikali sina paivana hostellissa on tapahtumassa jotain tavallisuudesta poikkeavaa
tai meilla on tapaamisia hostellissa. Luen lapi edellisen yon yovuororaportin ja intranetiin
edellisen tarkastelukerran jalkeen kirjoitetut viestit. Keskustelen paivittain siivouksen ja
huoltomme kanssa heidan tyostaan. Nain minulla sailyy hyva tuntuma siita, mita hostellis-
samme milloinkin tapahtuu. Paivan mittaan juttelemme toimistolla kaikenlaista niin tyohon
liittyvaa, kuin tyohon liittymattomia (esimerkiksi paivan uutisia koskevia) asioita. Saatamme
pohtia jotain ongelmatilannetta, keskustella tarjouksista tai paivitystarpeista. Joskus kan-
namme tukkutarvikkeita autosta sisalle, joskus teemme lumitgita, joskus keskustelemme jon-
kun evasvalinnoista ja joskus taas nautiskelemme jonkun toihin tuomasta syntymapaivakakus-
ta. Paivan paatteeksi saatamme keskustella seuraavan paivan tyotehtavista ja varmistella
toistemme toihintuloaikatauluja. Kiireisena paivana kaikki tyontekijat keskittyvat omiin tyo-
tehtaviinsa, kun taas vahemman kiireisena paivana ehdimme keskustella enemman. Kaiken

kaikkiaan vuorovaikutustilanteiden kirjo on laaja.

Tyypillisena tyopaivana en ole juuri kontaktissa hostellissamme majoittuviin asiakkaisiin, mut-
ta monestikin muihin sidosryhmiin. Mikali kyseessa ei ole hostellissamme tyoskenteleva ali-
hankkijamme, niin viestinta tapahtuu yleensa sahkopostitse tai puhelimitse. Suosin viestinnas-
sa sahkopostia, jotta viestinnasta jaa molemmille osapuolille aina mustaa valkoisella eli tieto,
tilaukset ja toimeksiannot pysyvat varmassa tallessa, eivatka vaadi muistamista hektisen tyo-
paivan keskella. Sahkopostiviestinta on mielestani jarjestelmallisempaa, ytimekkaampaa ja
yksiselitteisempaa, kuin puheet, joten koen sen edesauttavan asioiden sujumista toivotulla ja
yhteisymmarretylla tavalla. Sahkopostin kautta kayty viestinta ei vaadi viestintatapahtumaan
osallistumisen samanaikaisuutta lahettajan kanssa (Aula & Jokinen 2007, 35). Pidan sita erin-
omaisena etuna, silla talloin voin keskittya viestintaan juuri silloin kun se minulle sopii, eika
minun tarvitse osallistua viestintaan minulle huonosti soveltuvana ajankohtana. Mikali soitan
puhelun, niin puheluuni ei valttamatta vastata, puheluuni voidaan vastata hankalassa tilan-
teessa ja vaikka vastaaja vastaisikin puheluuni tyopisteellaan, niin han ei ole valmistautunut
yhteydenottooni, joten puheluun ja asiaan orientoituminen vie vastaajalta oman aikansa.
Mielestani puhelut puolustavat paikkaansa ainoastaan kiireellisissa ja sisalloltaan yksinkertai-
sissa asioissa. Tallaisissa asioissa pyrin suosimaan joko tekstiviestia tai pikaviestimia, etenkin

mikali tunnen vastaanottajan hyvin.

Mikali teen toita etana, niin olen vuorovaikutuksessa tyopaikalle paaosin sahkopostin ja intra-

netin, mutta myos puhelimen (puhelut, tekstiviestit ja pikaviestimet) valityksella.
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Vuorovaikutustilanteita voi olla paivasta ja tarpeesta riippuen nollasta jopa muutamaan kym-
meneen. Etapaivana vuorovaikutus tyoyhteisoon jaa kuitenkin useimmiten vahaiseksi verrat-
tuna lasnaoloon. Vaikka sahkoposti sopii hyvin tiedon jakamiseen, niin vuorovaikutukseen se
sopii huonosti (Otala & Poysti 2008, 28).

Vuorovaikutustilanteisiin aiheuttaa toisinaan haasteellisuutta se, etta asianosaisia on hankala
tavoittaa asiaa kasiteltaessa. Esimerkiksi jostain tilanteesta eniten tietava tyontekija saattaa
olla vapaapaivaansa viettamassa tai vaikkapa nukkumassa yovuoronsa jalkeen, mika vaista-
matta aiheuttaa viivastymisen tilanteen selvittelyyn. Taman takia vuorovaikutustilanteet
saattavat tulla vasta paivakausia tapahtuneen jalkeen, jolloin muistikuvat ovat haalenneet,
mika saattaa hankaloittaa asioiden selvittelya. Samoin kay silloin, mikali esimerkiksi selvitte-
len alihankkijamme esihenkilon kanssa heidan tyontekijansa toimintaa tilanteessa, josta hos-
tellistamme jo lahtenyt asiakkaamme on reklamoinut jalkikateen. Vuorovaikutustilanteita
saattaa hankaloittaa myos se, etta ihmisten nakemykset tapahtuneesta eroavat toisistaan ja

asiaa joudutaan selvittelemaan.

2.3 Sidosryhmat

Tyoni hostellipaallikkona vaikuttaa useisiin yrityksemme sidosryhmiin. Eri lahteet mainitsevat
perinteisiksi yritysten sidosryhmiksi asiakkaat, tyontekijat, kumppanit, rahoittajat, omistajat,
paikallisyhteisot, viranomaiset ja alihankkijat (CFl Team 2022; Indeed Editorial Team 2021).
Sidosryhmaajattelussa sidosryhmia voidaan jaotella monin eri tavoin, joista kaytan tassa yh-

teydessa jakoa sisaisiin ja ulkoisiin sidosryhmiin.

Yrityksemme tarkeimpia sisaisia sidosryhmia ovat tyontekijat, siivous, huolto ja ravintola.
Nama nelja tahoa edustavat kaikki eri yrityksia, mutta ne toimivat hostellissamme tiiviissa
yhteisty0ssa paamaaranaan palvella Eurohostelin asiakkaita. Hostellipaallikon tyossa on tar-
keaa varmistaa, etta naiden tahojen tyoskentely ja keskinainen yhteistydo on mahdollisimman

sujuvaa ja etta kaikki toimivat ammattitaitoisesti yhteisen paamaaran eteen.

Tarkeimpia ulkoisia sidosryhmia yrityksellemme ovat asiakkaat, kilpailijat (Helsingin majoi-
tusvaihtoehdot), alihankkijat (pesula, tilitoimisto, mainostoimisto, IT-tuki jne.) yhteistyo-
kumppanit, jalleenmyyjat, media (internet, sosiaalinen media), rahoittajat, tavarantoimitta-
jat, luonto (kestava kehitys), viranomaiset, kansainvalinen hostellijarjesto seka omistaja.
Vaikkakin jalleenmyyjat ovat tosiasiallisia asiakkaitamme (myymme agentille majoituspalve-
lun, jonka he myyvat asiakkaalleen), niin pidan heita myos kumppaneina, joiden kanssa yh-

teistyossa toimien tuotamme palvelun loppukayttajalle eli majoittujalle.

Kuviossa 2 kuvaan oman paivittaisen tyoni merkittavimpia sidosryhmia, johon kuuluu seka

sisaisia, etta ulkoisia sidosryhmia. Koska toimenkuvani on laaja, niin sidosryhmia on kaikkiaan



useita kymmenia, joten otin mukaan kuvioon niista vain ne, joiden kanssa tyoskentelen

useimmiten.

Kuvio 2: Eurohostelin hostellipaallikon sidosryhmakartta
2.4 Kehittaminen

Minulla on kohtuullisen suuri vapaus vaikuttaa itse omaan tyohoni ja se on heijastunut tyoteh-
tavieni kehittymiseen. Olen kehittanyt ammattitaitoani tyotehtaviini liittyvissa koulutuksissa
niin Suomessa kuin ulkomaillakin. Koulutusten jarjestajina on ollut muun muassa hostellijar-

jestoja, matkailualan alueellisia organisaatioita, palveluntarjoajia, yhdistyksia ja yrityksia.

Suuri osa tyotehtavistani on sellaisia, joita normaalitilanteessa teen vain mina. Olen opetta-
nut tavanomaisimmat tyotehtavani myyntipaallikollemme, joka sijaistaa minua poissa ollessa-
ni. Huolehdin aktiivisesti, etta hanen tietotaitonsa pysyy ajan tasalla. Olen laatinut omista
tyotehtavistani kirjallisia ohjeistuksia itselleni ja sijaiselleni. Ohjeistukset soveltuvat tarvit-
taessa uuden tyontekijan kouluttamiseen naihin tehtaviin ja toimivat tarvittaessa hyvana

kirjallisena pohjana tehtavan kehittamiselle.

Vaikka pidankin osaamistasoani hyvana, niin tunnistan omassa osaamisessani muutamia kehi-
tyskohteita. Ensimmaisena ammatillisena kehityskohteenani pidan sita, etta minulla on koke-
musta ja osaamista lahestulkoon yhdesta ainoasta yrityksesta ja siinakin tyonkuvani on muo-
dostunut vuosien mittaan ainutlaatuiseksi. Olen tehnyt valtaosan tyourastani nykyisen tyonan-
tajani palveluksessa, mista on ammatillista osaamistani ajatellen seka hyvia etta huonoja
puolia. Hyvia puolia ovat esimerkiksi pitkaaikainen kokemus nykyisesta tyotehtavasta ja sita

kautta saavutettu tyotehtavien kannalta juuri oikeanlainen osaaminen. Huonoja puolia taas
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se, etta nykyisessa tyotehtavassa saavutettu osaaminen ei todennakoisesti toimi yhta hyvin
jossain toisessa saman alan tehtavassa, jossa tyonkuva on todennakoisesti erilainen. Reilun
kymmenen hengen tyoyhteisomme on niin pieni, etta sinne ei paase tulemaan uusien tyonte-
kijoiden myota paljoa tietotaitoa yrityksemme ulkopuolelta. Tyovoiman vaihtuvuus yritykses-
samme on yleensa ollut suhteellisen pienta, mika on toisaalta myos hyva asia. Ulkopuolelta
tulevan tietotaidon vahyytta olen pyrkinyt ehkaisemaan hakemalla asiantuntemusta ja koulu-
tusta tyopaikkamme ulkopuolelta. Olen pitanyt aktiivisesti yhteytta kollegoihin niin hostel-
leissa kuin hotelleissakin ja keskustellut heidan kanssaan ammatillisista asioista, etenkin yh-
teisista ongelmista. Matkaillessani olen kaynyt tutustumassa kymmeniin eri hostelleihin ympa-
ri maailmaa ja paassyt tutustumaan, kuinka he ovat ratkaisseet alalle yhteisia ongelmia. Eri-
tyisen tarkeana olen pitanyt hostellialan toimijoiden omia tapahtumia ja tapaamisia, mutta
valitettavasti niiden maara on vahentynyt viime vuosina niin kotimaassa kuin kansainvalisesti-
kin. Tilalle on tullut erilaisia verkkoseminaareja, mutta ne eivat korvaa paikan paalla tapah-
tuvia tapaamisia ja keskusteluita. Mita pienempi organisaatio itsessaan on, sita tarkeampana

pidan, etta oppia ja asiantuntemusta haetaan oman organisaation ulkopuolelta.

Toinen ammatillinen kehityskohteeni on hotelliohjelman osaaminen kaytannon tilanteissa.
Olen ohjelman paakayttaja ja osaan tehda ohjelmalla paljon sellaista, mita peruskayttajat
eivat osaa, mutta vastaanoton kayttamien perustoimintojen osaamiseni ei ole riittavalla ta-
solla. Onneksi meilla on organisaatiossa muita henkilgita, joiden osaaminen korvaa tata puu-

tetta, joten tama ei ole paassyt koskaan muodostumaan ongelmaksi.

Kolmanneksi ammatilliseksi kehityskohteekseni luen liiketoimintaosaamiseni lisaamisen ja
siksi olenkin viime vuosien aikana kouluttanut itseani asian suhteen. Suoritin Johtamisen ja
yritysjohtamisen erikoisammattitutkinnon (JYET) vuonna 2021, nyt viimeistelen ammattikor-
keakouluopintojani ja suunnitelmissani on jatkaa opintoja viela tastakin. Hostellipaallikon
taloudellinen vastuu on maaritelty yrityksemme hallituksen toimesta aikoinaan varsin pienek-

si, mika on saanut minut hakemaan lisaoppia muualta talousosaamisen suhteen.
2.5 Opinnaytetyon tavoitteet

Taman paivakirjamuotoisen opinnaytetyon tavoitteena on antaa toimeksiantajalle ajantasai-
nen kuva hostellipaallikon tehtavasta, vaatimuksista ja arjesta haasteineen. Siita saatavan
tiedon avulla pyritaan kehittamaan Eurohostelin esihenkilotyota keskittyen seurantajaksojen

teemoihin.

Opinnaytetyon toisena tavoitteena on rakentaa projektiluontoisesti Eurohostelille uusi nykyai-
kaisempi intranet entisen tilalle. Kaytamme yrityksen sisaisessa viestinnassa paaasiassa tyo-
asemien internetselaimien aloitussivuna toimivaa HTML-pohjaista viestinnallista intranetia,

jonka koodasin vuonna 2001. Se on ollut tarpeisiimme riittava, se on toiminut hyvin ja erittain
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kustannustehokkaasti, mutta aika on ajanut sen ohi ja jatkuvasti paivittyvat selaimet eivat
enaa tue intranetiamme teknisesti, joten intranetin uusiminen on ajankohtaista. Intranetin
uusiminen olemaan iso projekti, joten teen projektin yhteistyossa tietotekniikkaa hyvin ym-

martavan myyntisihteerimme kanssa.

taminen henkilostolle, seka virallinen sisainen tiedottaminen ja uutisointi. Intranet on usein
keskeinen sisaisen digitaalisen tyoskentelyn aloituspiste, joka esimerkiksi linkittaa muihin
jarjestelmiin ja tietokantoihin (Korhonen 2018). Uudelle intranetille asettamiamme tarkeim-
pia viestinnallisia tehtavia ovat paivittaisviestinta, tiedottaminen, johtamisviestinta, seka
yhteisollisyytta ja organisaatiokulttuuria vahvistava viestinta. Uuden intranetin on tarkoitus

olla parannus naissa kaikissa tehtavissa eli odotuksia uuden intranetin suhteen on paljon.
Uuden intranetin tavoitteet:

toimia tietopankkina, josta tiedon loytaminen on helppoa

useamman kuin yhden tyontekijan on mahdollista lisata tietoa samanaikaisesti
on aina kaytettavissa, myos talon ulkopuolella

tarjota aiempaa ajankohtaisempaa tietoa

on selkeamman ja modernimman nakodinen

toimii paremmin yhteen muiden toimisto-ohjelmiemme kanssa

on helpompi kayttaa ja oppia (tiedon lisaaminen ei vaadi koodaustaitoja)
kayttajille voidaan luoda erilaisia oikeuksia

voidaan kayttaa keskustelukanavana

voidaan lahettaa viesteja yksittaisille kayttajille (korvaa muuta viestintaa)
viestittavasta asiasta kertovien medioiden (paaasiassa linkkien ja kuvien) lisaaminen
viesteihin yksinkertaisempaa

mahdollistaa uusien ominaisuuksien kayttoonoton, joista ei viela edes tiedeta

myohemmin tavoitteena saada tyovuorolista osaksi uutta intranetia

3 Paivakirjaraportointi
3.1 Viikko 1 - Etatyo
Viikkosuunnitelma

Ensimmaisella raportointiviikolla teemana on etatyo. Tarkastelen muun muassa sita, kuinka
etatyo soveltuu yrityksessamme oleviin tyotehtaviin ja mita teknisia ratkaisuita se toimistol-
tamme vaatii. Minun taytyy pohtia, etta tarvitseeko yrityksemme panostaa tulevaisuudessa

asiakkaidemme etatyovalmiuksiin, vaikka perinteisesti valtaosa asiakkaistamme onkin vapaa-



ajan matkustajia. Etatyo lisaa tunnetusti tyohon keskittymista ja tyontekijan toissa jaksamis-
ta, mutta etatyossa on tunnistettu myos negatiivisia puolia, joihin minun tulee tutustua tar-

kemmin.

Viikko tulee olemaan kiireinen, silla olen toimistolla vain kolmena paivana tiistaista torstai-
hin. Maanantain olen vuosilomalla ja olen jo edellisella viikolla jarjestellyt toitani niin, etta
voin tehda pari aikakriittista tyotehtavaa etana. Perjantaina teen etapaivan, jolloin keskityn
joiden tekeminen ei vaadi lasnaoloa tyopaikalla. Hyvien tietoliikenneyhteyksien, modernien
laitteiden ja teknisten ratkaisuiden ansiosta tyoni tekeminen etana on helpottunut viimeisen

parin vuoden aikana, vaikka en voi hoitaa etana kuin osan tyotehtavista.

Tarkein yksittainen tehtavani tulee olemaan pakollisten rutiinitehtavieni saattaminen ajan
tasalle, jotta niiden viivastyminen ei aiheuta ongelmia muulle organisaatiolle. Tallaisia tehta-
via ovat esimerkiksi kirjanpito, saapuneiden ostolaskujen tarkistus ja maksatus, seka henkilos-
tomme minulle esittamiin kysymyksiin vastaaminen. Toinen erityista huomiota vaativa tehta-
va tulee olemaan PONT-raportoinnin aloittaminen ja kaytannon toimenpiteiden opettelu osak-

si rutiinejani.

Yleensa kun olen muutaman paivan poissa tyopaikalta, niin minulle on sina aikana lahetetty
sahkoposteja ja tyopoydalleni on tuotu papereita, jotka vaativat minulta huomiota tai toi-
menpiteita. Pyrin kaymaan tallaiset asiat lapi aina aamuni aluksi, jotta muut paasevat jatka-
maan omalta osaltaan tehtavan parissa, saan tyopoytani konkreettisesti tyhjaksi ja paasen
aloittamaan tyoviikon my0s kuvainnollisesti ”puhtaalta poydalta”. Nain myos siksi, etta tyo-
piteita tyopaikalla. Kun kayn ne lapi heti toihin tullessani, niin voin jo heti aamulla aikatau-
luttaa, etta missa vaiheessa paivaa kayn niita lapi muiden kanssa. Taman jalkeen kayn lapi
sahkopostejani ja voin maarittaa mitka tehtavat pitaa tehda mahdollisimman pian, mitka

voivat odottaa jonkin aikaa ja mitka voin jattaa tehtavaksi perjantain etapaivana.
Maanantai 20.9.2021

Tanaan minulla oli vapaapaiva, jonka vietin mokillani. Luin uudet sahkopostit lapi ja vastasin
pariin kiireisimpaan. Kavin etayhteydella hyvaksymassa yrityksellemme tulleita laskuja ja
maksamassa niita. IT-tukemme on etsinyt meille sopivaa intranetin alustaratkaisua jo parin
viikon ajan, ja he olivat lahettaneet esityksensa mahdollisista vaihtoehdoista viikonlopun
aikana. Tutustuin tanaan vaihtoehtoihin, joista Microsoftin SharePoint vaikuttaa tarkoituk-

siimme nahden parhaiten sopivalle.
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Tiistai 21.9.2021

Aloitin paivani niin sanotulla pankkirutiinien tekemisella. Hain verkkopankista uudet tiliotteet
ja maksoin eraantyvat laskut. Tarkistin tiliotteiden sisallon ja kysyin myyntisihteeriltamme
yhdesta tilille tulleesta vajaasta maksusuorituksesta. Jatin tuon epaselvan maksusuorituksen
odottamaan myohempaa selvittelya ja kirjasin muut maksusuoritukset reskontraamme. Kavin
lapi kaikki kirjanpitoon saapuneet uudet laskut; asiatarkistin laskujen sisallon, kohdistin las-
kut oikealle ajanjaksolle ja hyvaksyin laskut maksuun laitettavaksi. Saatuani kirjanpidon ajan
tasalle tarkistin verkkopankista viela saman paivan tilitapahtumat, koska odotimme isoa mak-
susuoritusta. Pyrin tekemaan nama pankkirutiinit yleensa heti tyopaivani aluksi ja lahes joka

arkipaiva.

Kavin seuraamassa tukkutarvikkeiden varastosaldoa hostellin ullakolla. Kavin intranetista lapi
minilomani aikana tapahtuneita asioita. Lahetin palotarkastajalle pyynnosta jalkivalvontara-
portin. Osallistuin virtuaaliseen seminaariin, jossa kaytiin lapi ajankohtaisia aiheita Visit Fin-
landin ja yhteistyokumppaneiden strategiapaivityksista, joita jo puolitoista vuotta vaivannut
koronapandemia on aiheuttanut matkailualalle Suomessa. Verkkoseminaarissa kasiteltiin myos
vuoden 2022 markkinointitoimenpiteita, myyntitapahtumia ja matkailualalle tarkeaa aihetta
”#newnormal ja paluu tulevaisuuteen”. Naisten saunan kiuas ei ollut lammennyt kunnolla,
joten kavin tutkimassa kiuasta. Havaitsin, etta kiukaassa oli vastus palanut puhki, joten otin
yhteytta sahkoliikkeeseen. Sahkoasentaja sanoi, etta kiuas kannattaa uusia, joten han kavi
asentamassa uuden kiukaan jo samana paivana - nopeaa toimintaa. Keskustelin ravintolan
omistajan kanssa heidan uuden aamiaisensa koostumuksesta ja ilmoitin henkilostolle, etta
voivat kayda ilmaisella aamiaisella tutustumassa uuteen aamiaiseen. Laskin ensi vuoden hen-
kilostobudjettia ja resurssejamme. Keskustelin myyntisihteerimme kanssa IT-tukemme esit-
tamista vaihtoehdoista uudeksi intranetin alustaksi ja pitkan keskustelun paatteeksi paatimme
valita SharePointin. Tutustuimme viela SharePointissa kaytettaviin connectoreihin ja widge-
teihin, minka takia sovimme aiheesta puhelinneuvottelun IT-tukemme kanssa ensi viikon maa-
nantaille. Paivan paatteeksi keskustelin pitkaan tutun asiakkaamme kanssa, joka halusi kes-
kustella omista huolistaan kanssani. Taman paivan tavoitteenani oli saada maanantain loma-
paivan takia tekematta jaaneet tehtavat seka kaikki akuutit asiat hoidettua, missa onnistuin
kohtuullisen hyvin. En kuitenkaan saanut tehtya aivan kaikkea haluamaani, vaan jouduin prio-

risoimaan ja jattamaan osan tehtavista myohemmaksi.
Keskiviikko 22.9.2021

Tulin toihin tanaan normaalia aiemmin, silla minulla oli alkuiltapaivasta lounastapaaminen
televisiojarjestelman toimittajamme kanssa. Toimistolle tultuani keskustelin siivoojamme
kanssa liinavaatetaydennyksista, joita odottelemme tulevaksi pesulasta. Tilaamamme lii-

navaatekiintion taydennykset eivat ole viela tulleet, vaikka ne on tilattu jo useita viikkoja



sitten, joten jouduin selvittelemaan sita pesulamme kanssa. Luin lapi intranetiin kirjatut asiat
ja yovuororaportin. Kavin lapi tunnuslukujamme. Hain verkkopankista paivan tiliotteet ja
saatoin kirjanpidon ajan tasalle. Olin yhteyksissa IT-tukeemme ja sovin heidan kanssaan uu-
den palvelimemme tuomisen aikataulusta ja vanhan palvelimemme tietoturvallisesta havitta-
misesta. Hissimme on alkanut pitamaan aanta ilmojen kylmettya, joten kavin testaamassa
hissimme kulkua. Testiajot suoritettuani keskustelin kiinteistonhoitajamme kanssa hissin kul-
kiessa kuuluvista ylimaaraisista aanista. Sen jalkeen otin yhteytta hissihuoltoon ja pyysin hei-
ta kaymaan lisaamassa hissikorin vaijereiden voitelua ja lisaamaan voitelua huolto-
ohjelmassa, jotta valtymme tallaiselta ongelmalta jatkossa. Kavin lapi saamiamme palauttei-
ta ja keskustelin uutta aamiaista koskevista palautteista ravintolamme omistajan kanssa.
Lahdin Aviapolikseen lounastapaamiseen, minka jalkeen kavin viela hakemassa henkilostolle
koronan varalta lisaa hengityssuojaimia ja vien yrityksen lahtevat postit postilaatikkoon. Ta-

han tyopaivaan sisaltyi paljon asioita, joita en olisi voinut tehda etana.
Torstai 23.9.2021

Selvittelin tulevan talven henkilostotilannettamme, jotta meilla on riittavasti osaavaa henki-
lostoa koko talveksi. Aamupaivalla osallistuin pankkimme jarjestamaan verkkoseminaariin
koskien petos- ja huijausrikoksia. Olin yhteydessa saksalaiseen tuottajaan, joka on tana kesa-
na tyostanyt meille mobiiliystavallista mainosvideota. Tarkistin viime aikoina tulleita palaut-
teita ja kavin niita lapi henkilostomme seka siivouksen esihenkilon kanssa. Olin yhteydessa IT-
tukeemme koskien mobiililaitteitamme ja intranetiamme. Ennakkosuunnitelmista poiketen
koko aamupaivani meni siihen, etta selvittelin majoittuvan asiakkaamme internetyhteyteen
liittyvaa ongelmaa saksalaisen WLAN-palveluntarjoajamme kanssa. Taman ongelman selvittely
oli hyva esimerkki ilman ennakkovaroitusta tulleesta akuutista ongelmasta, joka vaati erikois-
osaamistani ja mika sekoitti paivan aikataulun. Paiva venahti sen takia pitkaksi, mutta sain
tehtya paikallaoloa vaativat tyotehtavat niin, etta huomiseksi etapaivaksi jai vain tehtavia,

jotka pystyn hoitamaan kotoa kasin.
Perjantai 24.9.2021

Aloitin etapaivani hoitamalla pankkirutiinit. Keskustelin puhelimessa kylmalaiteasentajan
kanssa, joka kavi korjaamassa asiakaskeittiomme jaakaappia. Lisasin ravintolamme uuden
aamiaisen kuvat verkkosivullemme ja paivitin muitakin verkkosivumme teksteja. Tarkistin
viela kerran kaikille asiakkaillemme jaettavan Tervetuloa-lomakkeen uusimman version vii-
meiset vedokset, minka jalkeen tilasin uusia lomakkeita mainostoimistoltamme. Taman lisaksi
kavin lapi sahkopostejani, jotka ovat odottaneet vuoroaan. Leasingautoni sopimus on paatty-
massa loppuvuodesta, joten kavin pesemassa autoni ja ottamassa siita edustavia valokuvia

tarjouspyyntojen lahettamista varten. Hoitamalla leasingauton myynti itse on autosta mah-
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dollista saada leasingsopimuksen jaannosarvoa korkeampi hinta, mutta se vaatii aikaa ja vai-

vannakoa.

Pitamalla etapaivan saastin normaalisti tyomatkoihin kulunutta aikaa reilun tunnin, joten
ehdin tyopaivani jalkeen viela tekemaan Laurean koulutehtaviani. Kun kerran olin paassyt
vauhtiin, niin koulutehtavista oli helppo jatkaa siirtymalla opinnaytetyon kimppuun. Viihdyin

aineiston parissa aina iltayhdeksaan asti.

Viikkoyhteenveto

Seuratessani Visit Finlandin seminaaria pohdin, kuinka isoja rakenteellisia muutoksia korona
on tuomassa matkailualalle. Videoneuvottelut, etatyo ja hybridityo lisaantyvat, mitka kaikki
vahentavat tyomatkustamista. Seminaarin aiheena oli muun muassa koronan jalkeinen New
Normal (Ruuskanen 2021), mika heratti paljon ajatuksia. Palaan seminaariin tarkemmin pai-
vakirjaraportoinnin viikolla 7, jossa on teemana uusi normaali. Visit Finland on Business Fin-
landin yksikko, joka vastaa valtakunnallisena matkailualan asiantuntijana ja aktiivisena toimi-

ja ulkomailta Suomeen suuntautuvan matkailun edistamisesta (Business Finland 2022).

Sahkoliikkeen asentaja kavi tiistaina asentamassa uuden kiukaan ja keskustelin kiukaiden toi-
minnasta hanen kanssaan. Keskustelumme ansiosta opin hieman lisaa kiukaiden sisaanraken-
netuista turva-asetuksista ja taloautomatiikan ohjauksista saunojamme koskien. Mikali saman-
tyyppisia ongelmia tulee eteen joskus myohemmin, niin minulla voi olla jo aavistus siita, mis-

sa vika piilee ja saatan pystya korjaamaan asian jopa etana.

Keskiviikkona jouduin ottamaan selvaa hissimme ylimaaraisista aanista, jotka ovat yleistyneet
ilmojen kylmettya. Hissihuoltomme on jo parin vuoden ajan toiminut ennakoivasti, mutta
taman kokemuksen perusteella kaikkea hekaan eivat osaa aina ennakoida. Hostellipaallikon
taytyy olla valppaana kokonaisuuden toimivuuden suhteen ja toisinaan yksittaisia asioita pitaa
selvitella tarkemmin, jotta saa selvyyden ongelmasta ja osaa valittaa oleellista tietoa oikealle
taholle ongelman ratkaisemiseksi. Nain kavi taman ongelman kanssa, mutta tata kokemusta
voi hyvin soveltaa moneen muuhunkin ongelmaan. Kun oikeaa tietoa on riittavasti ja se kulkee

hyvin molempiin suuntiin, niin tulokset ovat silloin parhaat mahdolliset.

Torstaina yksi WLAN-tukiasemistamme ei toiminut niin kuin olisi pitanyt, mika aiheutti ongel-
mia yhden asiakkaamme nettiyhteydessa. Ongelman teki erityiseksi se, etta muilla asiakkail-
lamme yhteydet toimivat koko ajan ongelmitta ja tukiasemamme ovat olleet hyvin toiminta-
varmoja. Selvitellessani ongelmaa palveluntarjoajan kanssa jouduin purkamaan kaytavien
alakattoja paastakseni tarkastelemaan tukiasemia. Kaiken kaikkiaan ongelman ratkaisu vei
lahes kolme tuntia, mutta loppujen lopuksi vikaantunut laite saatiin toimimaan ja asiakas

tyytyvaiseksi.
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Edella mainittujen teknisten ongelmien (sauna, hissi ja WLAN) selvittely muistutti minua siita,
etta vaikka etapaivissa on hyvat puolensa, niin naissa kaikissa esitellyissa tapauksissa vaadit-

tiin paikallaoloa ja hieman syvempaa osaamista ongelmakohdista.

Tyo- ja Elinkeinoministerion Tyoolobarometri on vuodesta 1992 lahtien toteutettu otantatut-
kimus, joka seuraa tyoelaman laadun kehittymista suomalaisten palkansaajien nakokulmasta
(Valtioneuvosto 2021). Tyossaolobarometrin mukaan vuonna 2019 palkansaajista oli tehnyt
etatoita 36 prosenttia, kun vuonna 2020 osuus oli noussut jo 48 prosenttiin (Tyo- ja elinkei-
noministerio 2021a). Vaikka etatyo on yleistynyt Suomessa lahes kaikilla aloilla ja etenkin
koronapandemian etatyosuosituksen aikana, niin matkailu- ja ravitsemustoiminnan puolella se

on kuitenkin huomattavan vahaista (Leskinen 2021).

Etatoita halutaan tehda sita enemman, mita isommasta tyoyhteisosta on kysymys (Suomen
Yrittajat 2021). Otaksun taman johtuvan paaasiassa siita, etta isommissa organisaatioissa on
enemman tyotehtavia, joita voi tehda etana ja isommissa organisaatioissa on enemman re-
sursseja etatyon vaatimiin tyokaluihin. Etatyo myos vahensi tyotapaturmia (Vaisanen 2020)

seka sairauspoissaoloja (Demokraatti 2020).

Etatyon myota vahenee matkustamiseen kaytetty ajankaytto ja rahanmeno, mitka yleensa
molemmat koetaan yrityksessa positiivisina asioina. Tyomatkat kurjine saaolosuhteineen,
vaentungoksineen ja liikenneruuhkineen koetaan monesti stressaavana, minka kokeminen ei
ole paras mahdollinen mielentila aloittaa tai paattaa tyopaivaa. Kodin ja tyopaikan valisten
tyomatkojen jaadessa pois tyontekijalle jaa enemman energiaa ja vapaa-aikaa. Se on omiaan
tyotehon kasvattamiseen, jolloin voidaan edelleen olettaa, etta tehdyn tyon maara kasvaa ja
sita myota tyossa koettu kiire vahenee, mika voi lisata tyotyytyvaisyytta. Suoriteperusteisessa
palkkauksessa tehdyn tyon maaran noustessa, kasvaa tyosta saatava korvaus, minka voi olet-
taa lisaavan tyotyytyvaisyytta. Etatyon tekeminen voi siis mahdollistaa tyotyytyvaisyyden

suhteen positiivisen oravanpyoran.

Yritykset saavat etatyon kayttoonoton myota saastoja yleensa toimitilakuluissa, matkakuluissa
ja leasingautokuluissa. Tama ei tosin toteudu Eurohostelin kaltaisessa majoitusliikkeessa,
jonka tyotehtavat vaativat paaosin lahityon tekemista. Oletettavaa kuitenkin on, etta tekno-
logisen kehityksen myota etatyo tulee lisaantymaan majoitus- ja ravitsemusalalla. Olemme
pitkajanteisesti kehittaneet yrityksemme digitaalista infrastruktuuria ja vuoden 2022 aikana
etatyojarjestelyt on saatu aiempaa kattavammin tarpeitamme palveleviksi. Olemme paranta-
neet videoneuvotteluvalmiuksia, minka lisaksi toimistosovellukset, intranet ja tiedostot ovat

nykyaan pilvessa.

Etatyoskentelymahdollisuuksien kehittyminen ja yleistyminen on mahdollistanut koulutuksien
ja erilaisten tapahtumien pitamisen etana. Se on vahentanyt tarvetta matkustamiseen ja si-

ten vahentanyt muuhun kuin tyontekoon kaytettya aikaa. Kokemukseni mukaan matkailualalla



yhteisollisyys on karsinyt tasta, kontaktien luominen on vahentynyt ja jopa niiden merkitys on
vahentynyt, kun on opittu hoitamaan asioita etana. Digitaalinen verkostoituminen on toki
korvannut tasta osan, mutta mielestani suhteiden henkilokohtaisuus on tarkeaa verkostoitu-
misessa. Verkostoituminen ei ole vain kayntikorttien tai sosiaalisen median kontaktien keraa-
mista, vaan ihmisiin tulee pyrkia tutustumaan (Duunitori 2021). Virtuaalisesti tapahtuvien
kontaktien yleistyminen on jonkin verran lisannyt kontaktieni maaraa, mutta pidan kuitenkin
virtuaalisten kontaktien arvoa ammatillisessa mielessa paasaantoisesti heikompana, kuin hen-

kilokohtaisesti tapaamieni kontaktien arvoa.

Jyvaskylan yliopistossa ja Ita-Suomen yliopistossa tehdyssa tutkimuksessa havaittiin, etta ver-
kostoituminen onkin etenkin pienille ja keskisuurille yrityksille elintarkea taito, jossa ihmisten
valiseen vuorovaikutukseen liittyva osaaminen korostuu. Matkailuala on kansainvalista, jollai-
sen verkostoitumisessa kielitaito, mukautuminen ja ymmarrys erilaisista kulttuurisista kon-
teksteista korostuu (Kokkonen & Koponen 2020). Verkostoitumisesta on hyotya erityisesti tie-
totyota tekeville, koska verkostojen avulla kuulee helpommin alan hiljaista tietoa. Verkostois-
ta on apua, kun pitaa saada lisatietoa joltain saman ongelman kanssa painineelta tai jopa
pyytaa apua ongelmaratkaisuun. Koronapandemian myota tutuiksi tulleiden sosiaalisten rajoi-
tusten aikana verkostojen luominen on jaanyt vahaiseksi, koska tyopaikoilla tai alalla yleensa
ei ole enaa niin paljoa kahvipoytakeskusteluita tai iltatilaisuuksia, joissa verkostoja syntyisi

luonnollisesti.

Tyoterveyslaitoksen listauksessa etatyon haitoista ei sosiaalisten kontaktien ja tyopaikan yh-
teishengen yllapitamisen puuttumista pidetty niin isona haittana, etta se paasisi listalle (Tyo-
terveyslaitos 2022a). Eurohostel on tyopaikkana yhteisollinen ja tyopaikan yhteishenki on
hyva, mutta mikali etatyota tehtaisiin runsaasti nykyista enemman, niin uskon sen heikenta-

van yhteishengen kehittymista ja vaikeuttavan sen yllapitamista.

Ymparistoystavallisyys on yksi yrityksemme arvoista ja koska etatyontekijoilla tyomatkat jaa-
vat pois, joten etatyo sopisi hyvin arvoihimme. Asiakaspalvelu, alihankkijoiden tyonohjaus
seka turvallisuuden yllapito vaativat vastaanotossa lasnaoloa ympari vuorokauden vuoden
jokaisena paivana, joten etatyo ei ole mahdollista vastaanottotyossa. Yhteisollisyys on toinen
yrityksemme arvoista ja nykykasityksemme mukaan se sulkee pois mahdollisuuden, etta hos-

tellimme vastaanotossa ei olisi asiakaspalvelijoita ollenkaan.

Kokemukseni mukaan etatyo on parantanut tyoni laatua ja tehnyt siita vahemman rasittavaa,
kun pystyn tekemaan keskittymista vaativia tyotehtavia etana. Erilaisten keskeytyksien va-
hennyttya etatyota tehdessa koen tyoskentelevani tehokkaammin. Kun pystyn keskittymaan
tyontekoon paremmin, niin paasen helpommin flow-tilaan kuin toimistossa ollessani. Ja mika
tarkeinta; mikali onnistun paasemaan flow-tilaan, niin etatoissa mikaan ei yleensa paase kes-

keyttamaan tyontekoani.

29



30

3.2 Viikko 2 - Tyon ennakoitavuus
Viikkosuunnitelma

Teemaan liittyen tavoitteeni on talla viikolla pystya ennakoimaan tyoviikon kulku mahdolli-
simman hyvin ja taata itselleni siten realistinen suunnitelma viikon kulusta seka tyoskentely-
ja keskittymisrauha. Tyoviikkoni on tayden viiden paivain mittainen, minka ennakoin tarkoit-

tavan riittavasti tyotunteja ja siten vahentavan kiiretta seka edesauttavan ennakoitavuutta.

Viikon tarkeimmat tyotehtavat ovat palkanlasku, hotelliohjelman kuukausiajo ja raportointi
kirjanpidolle seka Tilastokeskukselle. Nama tyotehtavat ovat kuukausittain tapahtuvia eli
niilla on oma saannollinen rytminsa ja ovat siten helposti ennakoitavissa. Tyotehtavat ovat

ajatustyota ja keskittymista vaativia, mutta myos perusrutiinia.

Yksi lahikuukausien isoimpia hankkeita on uuden intranetin rakentaminen, vanhan intranetin
tietojen siirto uuteen intranetiin ja uuden intranetin kayttoonotto. Se tulee vaatimaan aika-
tauluttamista ja ennakointia. Tutkin myyntisihteerimme kanssa eri vaihtoehtoja intranetin
alustaksi jo ennen seurantajakson alkamista ja jo ensimmaisella raportointiviikolla paadyim-
me IT-tukemme suosittelemaan Microsoftin verkkopohjaiseen yhteistyoalustaan nimelta Sha-
rePoint. Se mahdollistaa monipuolisen pohjan erilaisille toiminnoille ja myos iso mediatalo
MTV Oy kayttaa SharePointia intranetinsa alustana (Viitanen 2013, 12-13), joten uskomme sen
ominaisuuksien olevan tarkoituksiimme enemman kuin riittava. Minun ja tyohon osallistuvan
myyntisihteerin taytyy opetella kayttamaan SharePointia, seka miettia mitka ovat siihen saa-
tavilla olevista connectoreista ja widgeteista ovat meille toimivimmat vaihtoehdot. Kasittelen

intranetia enemman raportointiviikolla 10.

Yrityksemme toinen isompi lahikuukausien hanke tulee olemaan tilitoimistopalveluiden kilpai-
luttaminen. Mikali paadymme vaihtamaan tilitoimistoa, niin samalla yrityksemme tulee siir-
tymaan nykyistakin enemman sahkoiseen kirjanpitoon. Tilitoimistoihin liittyva osaamiseni
karttui, kun olen kaynyt lapi eri tilitoimistojen tarjouksia. Mita paremmin opin kayttamaan
uutta intranetia seka mahdollisen uuden tilitoimiston kayttamaa ohjelmistoa, niin sita pa-

remmin pystyn ennakoimaan niiden kanssa kuluvaa aikaa seka mahdollisia ongelmia.

Alustavasti olen suunnitellut tyoskentelevani koko viikon toimistolla. Aloitan maanantaina
palkkojen laskemisen ja ennakoin saavani sen valmiiksi yleensa paivassa, mikali saan tyosken-
nella ilman suurempia hairioita ja aikatauluni eivat mene jostain muusta syysta uusiksi. Alku-
viikosta aloitan tekemaan uutta tyovuorolistaa ja ennakoin saavani sen valmiiksi viimeistaan
perjantaina. Torstaina eli kuukauden viimeisena arkipaivana teen hotelliohjelmassamme val-
mistelevia ja varmistelevia tarkistuksia. Perjantaina on kuukauden ensimmainen arkipaiva,
jolloin pyrin tekemaan hotelliohjelman kuukausiajon ja lahettamaan kirjanpitajan tarvitsemat

kuukausiraportit hanelle, seka ilmoittamaan majoitustilastot Tilastokeskukselle.



Maanantai 27.9.2021

Aloitin paivani kaymalla lapi sahkopostejani. Aamupaivalla minulla oli palaveri ravintolan
omistajan kanssa, koskien koronakriisin takia tehtyja ravintolan vuokrajarjestelyita. Sen jal-
keen jatkoin pankkirutiinien tekemisella. Jatkoin myyntisihteerimme kanssa tulevaan uuteen
intranetiimme sopivien connectorien ja widgetien etsimista verkosta iltapaivalla, jolloin meil-
la oli yhteinen puhelinpalaveri IT-tukemme edustajan kanssa. Sovin IT-tuen kanssa vi-
deoneuvottelun torstaille, jolloin aloitamme uuden intranetin kaytannon rakentamisen. Kes-
kustelin siivoojien esihenkiloiden kanssa huomaamastamme epakohdasta siivousohjelman
toteuttamisessa. Aikataulujen yhteensovittamisessa ja henkiloston riittavyydessa ilmenneiden
ongelmien takia paatimme jarjestaa perinteiset henkiloston kesanpaattajaiset vasta lokakuun
lopussa. Kesanpaattajaiset pitaa sisallaan henkilostopalaverin ja sita seuraavan ohjelmallisen
illan. Yleensa hoidan henkilostotapahtumien suunnittelun itse, mutta talla kertaa olen anta-
nut sen tehtavaksi toiselle tyontekijallemme, jotta tapahtumat eivat olisi lilan samanlaisia ja
saamme vuorollaan kaikkien tyontekijoidemme mielipuuhia kesanpaattajaisten ohjelmaan.
Tyontekijamme suunnittelee paivan aikataulut seka ohjelman ja hyvaksyttaa alustavan suun-
nitelman minulla. Sen jalkeen tyontekijamme tekee varaukset ja huolehtii kaytannon jarjes-
telyista. Yksi asiakasjaakaapeistamme oli mennyt epakuntoon, joten kavin tutustumassa on-
gelmaan, jotta tiedan varmuudella mista kyse, kun soitin huoltoliikkeeseen. Tutustuttuani
ongelmaan varmistui, etta muutaman vuoden ikaista jaakaappia ei kannata enaa korjata,
vaan tilalle kannattaa hankkia uusi, joten lahetin tarjouspyyntdja eri toimittajille. Varmiste-
lin etta viimeviikkoiset tavaralahetykset olivat tulleet ajallaan. Tilasin vaihtorahoja turvalli-
suuspalvelulta. Myyntisihteerimme ilmoitti hakeneensa uutta tyopaikkaa kotiseudultaan Lapis-
ta ja kertoi edenneensa jo haastatteluvaiheeseen. Lappi vaikuttaa vetavan nyt tyovoimaa,
silla viime viikonloppuna hotellipaallikko Lapista soitti minulle ja kyseli entisesta tyontekijas-
tamme millainen han oli ollut tyontekijana. Tama entinen tyontekijamme oli ilmoittanut mi-
nut suosittelijakseen, mihin olin suostunut pari viikkoa sitten. Paivan paatteeksi sain viela

lahetettya alustavan palkanlaskuaineiston palkanlaskijallemme.
Tiistai 28.9.2021

Heti aamusta kavin tukussa ostoksilla. Toimistolle tultuani kavin lapi saamani jaakaappitar-
joukset ja tilasin uuden jaakaapin. Kavin lapi tiliotteita ja tein kirjanpidon valmistelevia teh-
tavia. Tarkistin saako maineenhallintaohjelmastamme lahetettya automaattisesti viikoittaisia
raportteja suoraan ravintolalle ja johdollemme. Iltapaivalla meilla oli johdon palavari ja ka-
vimme siina lapi muun muassa tilitoimistojen tarjouspyyntoihin tarvittavia tietoja. Tarkistin
palkanlaskua ja olin yhteydessa palkanlaskijaan useampia kertoja. Olin yhteydessa kaytta-
maamme lukkoliikkeeseen koskien hostellin korttilukkojen paivittamista. Automyyjani soitti ja

ilmoitti, etta uusi leasingautoni on tulossa maahan kuukautta suunniteltua aiemmin, joten
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auto olisi luovutettavissa jo kahden viikon kuluttua. Keskustelin siivoojien kanssa heidan tyo-

jarjestelyistaan ja olin yhteydessa siivousliikkeen omistajaan.
Keskiviikko 29.9.2021

Heti aamusta kavin lapi pankkirutiinit. Sen jalkeen olin yhteydessa automyyjaan koskien uu-
den auton luovutusta seka leasingyhtioon koskien uuden auton talvirengasvalintaa. Lahetin
samalla tarjouspyyntoja nykyisesta leasingautostani usealle eri autoliikkeelle. Paivitin yrityk-
semme LinkedIn-sivuja. Olin yhteydessa IT-tukeemme koskien huomista palaveria. Keskustelin
kiinteistonhoitajamme kanssa ensi vuoden kiinteistonhuollon vuosisuunnitelmaan tulevista
muutoksista. Olin yhteydessa opintovapaalla olevaan tyontekijaamme. Tein tyosopimuksia
ekstroillemme, joiden tyosopimukset olivat paattymassa. Kavin kaupungilla asioilla. Heti tyo-
paivan jalkeen minulla piti olla Suomen hotelliportieerien yhdistyksen jasenilleen jarjestama
tutustuminen VALO Hoteliin. Tilaisuudessa olisi paassyt tapaamaan kollegoita ja verkostoitu-
maan, mutta tyokiireiden takia en kuitenkaan paassyt osallistumaan tuohon tapahtumaan.
Hyvasta ennakkosuunnittelusta huolimatta alkaa jo vaikuttamaan sille, etta olen jaamassa

jalkeen taman viikon aikataulun suhteen, enka tule saamaan kaikkea tehtya ennakoidusti.
Torstai 30.9.2021

Tiedostin jo aamusta, etta joudun mahdollisesti jaamaan etatoihin perjantaina, joten paatin
jo aamulla keskittya tekemaan tanaan niita tyotehtavia, jotka ovat katevampi hoitaa tyopai-

kalta kasin ja jattaa syvempaa keskittymista vaativat tyotehtavat huomiseen etapaivaan.

Tein pankkirutiinit ja tarkistin palkanlaskijaltamme saamani palkkalaskelmat. Huomasin palk-
koja tarkistaessani, etta muutamalla tyontekijalla on tuloraja ylittymassa verokortissa ja
huomautin kaikille tyontekijoillemme intranetissa, etta tarkistaisivat verokorttinsa tulorajan.
Palkkalaskelmissa oli muutama virhe, joten pyysin palkanlaskijaa korjaamaan ne, minka jal-
keen paasin hyvaksymaan ne. Aamupaivalla minulla oli videoneuvottelu opinnaytetyoni ohjaa-
jan kanssa. Puoliltapaivin minulla oli yli kaksituntinen ”hienosaato- ja opetuspalaveri” vi-
deoneuvotteluna IT-tukemme kanssa Microsoft SharePointista. Sen jalkeen jatkoin uuden in-
tranetin rakenteen suunnittelua. Tein kuukaudenvaihdetta edeltavia tarkistuksia hotellioh-
jelmassa. Ekstrana tyoskenteleva vastaanottovirkailijamme ilmoitti tanaan hakeneensa kausi-
tyopaikkaa Lapista eli minun taytyy varautua siihen, etta myos han saattaa olla lahiaikoina
lahdossa pois meilta. Han kertoi vaikuttimikseen taysien tyotuntien saamisen ja yleisen mai-
semanvaihdoksen. Han ilmoitti myos, etta haluaisi tulla takaisin toihin meille, kun palaa La-
pista. Pyysin henkilostolta tyovuorotoiveet ensi viikon maanantaihin mennessa. Sovimme hen-

kilostopalaveripaivamme aikataulun ja ohjelman.
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Perjantai 1.10.2021

Koko viikon ajan toissa on ollut paljon keskeytyksia ja taman paivan ennakkoon tiedossa ole-
vat tyotehtavani eivat vaatineet lasnaoloa tyopaikalla, joten siksi paatin jaada tekemaan
toita etana kotoa kasin. Aloitin tyopaivani sahkopostin lapikaynnilla ja pankkirutiineilla. Aa-
mupaivalla osallistuin verkkoseminaariin koskien Microsoft 365 asiakasviestintaa. Tein hotel-
liohjelman kuukaudenvaihteen ajot etana. Nama tyotehtavat menivat kaikki rutiinilla ja paa-
sin taas mielestani hyvaan flow-tilaan. Sen jalkeen keskityin uuden intranetin rakenteluun ja
muokkaamiseen. Sain tarjouspyynnon kylmalaitteiden vuosihuoltosopimuksesta ja kavin tar-
jouksen sisaltoa lapi. Paivan paatteeksi tein henkilostohallinnollisia tehtavia ja suunnittelin
uusia tyosopimuksia. Mietin uusia tyopaikkoja hakeneita tyontekijoitamme ja aloin jo mietti-
maan mista saada lisaa tyovoimaa, mikali molemmat aiemmin mainitsemani tyotekijat saavat

hakemansa tyopaikat.
Viikkoyhteenveto

Alkuperainen tarkoitukseni oli pystya ennakoimaan viikon tyotehtavani niin hyvin, etta saan
tehtya kaikki aikomani tyotehtavat. Viikon aikana tuli eteen kuitenkin niin paljon uusia tyo-
tehtavia, etta jain jalkeen asettamastani aikataulusta eli ennakkosuunnitteluni ei osunut koh-

dalleen.

Resilienssini kasvoi taas, kun sain kuulla, etta kaksi tyontekijaamme oli hakemassa tyopaikkaa
muualta. Mikali he saavat toita muualta, minun on etsittava korvaavaa tyovoimaa tilalle.
Myyntisihteerimme on ollut meilla toissa jo vuosia ja han on lisakseni ainoa tyontekijamme,
joka hallitsee hyvin IT-asiat. Hanen mahdollinen poislahtonsa tulee vaistamatta aiheuttamaan
viivastyksia uutta intranetia koskevaan projektiin, joten joudun pohtimaan ja ennakoimaan
tilanteen mahdollisia seurauksia. Tyovoiman riittavyys onkin alkanut jo hieman huolettamaan.
Hotelli- ja ravintola-alan suosio tyollistajana on viime vuosina laskenut ja maarallisesti eniten

hotellitoiminnassa. Yhtena syyna tahan on ollut palvelujen digitalisoituminen (Korpinen 2021).

Toisena syyna on ollut koronapandemia. Sen myo6ta alan toimijat ovat lomauttaneet henkilos-
toaan, vahentaneet tyotunteja seka jopa irtisanoneet henkilostoa. Majoitusyrityksilla on ollut
tahan selkea peruste. Elinkeinoelaman tutkimuslaitoksen (ETLA) toimialakatsauksen mukaan
koronapandemiasta karsi Suomessa vuonna 2020 eniten majoitus- ja ravitsemistoiminta (Berg-
Andersson, Kaitila & Puonti 2021). Koronapandemian takia majoituspalveluiden myynti Suo-
messa vaheni 225 miljoonaa euroa (alv 0 %) huhti-kesakuussa 2020 ja siita lahes puolet kohdis-
tui Uudellemaalle (Nurmi & Veistamo 2020). Tyo- ja elinkeinoministerio julkaisi syyskuussa
2021 arvion matkailijoiden kulutuksesta Suomessa ja sen luvut olivat lohduttomia (Tyo- ja
elinkeinoministerio 2021b). Kun tahan viela lisaa sen, etta matkailualalla henkilostotarpeen
ennakointi on tullut pandemian aaltojen myota haasteellisemmaksi, niin ei ole ihme, ettei

matkailuala houkuttele tyontekijoita.



Moni matkailualalla tyoskennellyt onkin vaihtanut alaa tai lahtenyt opiskelemaan, joten nyt
alalla on osaavasta tyovoimasta huutava pula (Palvelualojen ammattiliitto PAM ry 2021). Pula
ei koske pelkastaan tyovoimaa, vaan ongelmia on nahtavissa myos alan vetovoimassa. Amma-
tillisessa koulutuksessa MaRa-alan vetovoima oli kaikista koulutusaloista alhaisin vuonna 2021,
kun ensisijaisten hakijoiden maaraa suhteutetaan suomenkielisten perustutkintojen aloitus-
paikkoihin ja tarkastellaan kevaisin toteutettavaa yhteishakua (Lith 2021). Hostellimme on jo
pitkaan tarjonnut tyoharjoittelumahdollisuuksia matkailualan opiskelijoille, mutta parin viime
vuoden aikana hakijoiden maara on romahtanut. Myos rekrytoitavat ovat entista useammin
uusia alalla (esimerkiksi alanvaihtajia ilman matkailualan peruskoulutusta), joten koulutusta

ja perehdytysta tarvitaan enemman, mika tulee huomioida resursseja jakaessa.

Aloitimme uuden intranetin suunnittelun kaytettavyystutkimuksella elokuussa 2021 pyrkien
ennakoimaan tarpeemme. Ensin kysyimme henkilostoltamme mielipiteita intranetimme toi-
minnasta ja pyysimme kehitysideoita sita koskien. Sen jalkeen etsimme uuden alustan IT-
tukemme avustuksella, minka jalkeen tarkoituksemme on rakentaa se learning-by-doing me-
netelmalla, jossa uusien taitojen oppiminen tapahtuu kokemusperaisesti tekemisen kautta
(Pedagoginenkehittaminen 2022). Tiedostimme ennakkoon projektin kestavan kuukausia, silla
jo pelkastaan siirrettavan seka samalla muokattavan tiedon maara on suuri, koska eritasoista
tietoa on keratty vanhaan intranetiin yli kahdenkymmenen vuoden ajan. Projektityo tehdaan
paaasiassa normaalien tyotehtavien ohella, mutta tyontekoon tullaan myos resursoimaan seka

eta- etta lahipaivia pelkastaan tata projektia varten.

Viikon aikana SharePointin ymmarrykseni ja osaamiseni karttui videoneuvotteluiden ja myyn-
tisihteerimme kanssa tyoskentelyn myota. Opin taas uutta connectoreista ja widgeteista,
minka seurauksena uteliaisuuteni uutta SharePoint-alustaa kohtaan vaan kasvoi. Mita enem-
man opin alustasta, niin sita paremmalta ja sopivammalta alustalta Microsoft ja SharePoint
vaikuttavat uudelle intranetillemme. Voin jopa sanoa olevani innostuneempi niiden tarjoamis-

ta mahdollisuuksista kuin ennakkoon uskoinkaan.

Tutustuin raportointiviikon aikana tilitoimistojen tarjouksiin. Vaikka pyysimme omasta mieles-
tamme mahdollisimman vertailukelpoisia tarjouksia, niin siita huolimatta tarjousten sisaltojen
ja internetissa kaytettavien taloushallinto-ohjelmien vertailu oli ennakoituakin hankalampaa

ja aikaa vievaa.

Tein laskelmia siita kannattaako meidan ottaa kiinteiston kylmalaitteille vuosihuoltosopimus
vai ei ja paadyin siihen, etta kannattaa. Useimmiten on edullisinta hoitaa viat kuntoon ennen
tilanteen eskaloitumista, kuin hoitaa vika kuntoon vasta jonkun osan rikkouduttua. Akilliset
laiterikot aiheuttavat yleensa jonkun asteisen kiiretilanteen, seka eri tasoisia kaytannon on-

gelmia, joten pidan vuosihuoltosopimusta jarkevana tilanteiden ennakointina.
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Leasingautoni tuli maahan yli kuukautta ilmoitettua aikaisemmin, joten jouduin kiirehtimaan
nykyisen leasingautoni myymista. Tama opetti minulle, etta vaikka joku asia olisi miten hyvin
suunniteltu ja aikataulutettu etukateen, niin siita huolimatta yksi puhelu voi laittaa ennakko-
suunnitelmat ja jarjestelyt uusiksi. Talla kertaa vain aikataulu meni uusiksi, silla vanhan lea-
singauton myyminen on onneksi jo rutiinia, mika vaati ainoastaan oman kalenterin uudelleen-

jarjestelya ja tyotehtavien uudelleenpriorisointia.

Havaitsin alkuviikosta, etta siivoojat toimivat yhdessa prosessissa toisin, kuin heidan kanssaan
on sovittu kaksi vuotta sitten. Kavi ilmi, etta vaikka he olivat saaneet tiedoksi uudet ohjeet ja
ovat noudattaneet niita ainakin jonkin aikaa, niin he olivat jostain syysta palanneet vanhaan
kaytantoon, eivatka olleet paivittaneet tietoa omiin tyoohjeisiinsa. Siivouksen johtaja on
ehtinyt vaihtumaan tuon jalkeen pariinkin kertaan, joten en osaa sanoa missa vaiheessa ja
kenen toimesta siivous on palannut vanhaan toimintamalliin. Tama osoittaa sen, etta tarkis-
tuslistoja ja valvontaa tarvitaan jatkossa enemman kuin talla hetkella. Tarkistuslistat autta-
vat kokemattomia tyontekijoita alkuun ja kokeneitakin tyontekijoita muistamaan mita pitaa
tehda (Parantainen 2020).

Tarkka ennakointikaan ei auta silloin, kun uusia tyotehtavia tulee yksi toisensa jalkeen. Uudet
tyotehtavat taytyy akuutteina asioina priorisoida tarkeammiksi, vaikkakin ne aiheuttaisivat
aikatauluongelmia toisissa tyotehtavissa. Kokemuksen myota tyossa kehittyy kaukokatseisuut-
ta, jonka avulla pystyy jossain maarin ennakoimaan sellaisiakin asioita, joista ei viela ole tie-
toa. Koska vaistamatta ennakointi ei aina onnistu, niin resilienssin kehittaminen on suureksi
hyodyksi. Resilienssi auttaa joustamaan, selviytymaan ja palautumaan haasteista ja vaikeista
tilanteista, seka tukee uudelleen orientoitumista muutoksissa (MIELI Suomen Mielenterveys ry
2022).

3.3 Viikko 3 - Ajanhallinta ja tyon rytmitys

Viikkosuunnitelma

Taman viikon teemana on ajanhallinta ja tyon rytmitys, joten olen paattanyt kayttaa aikaani
sahkoista kalenterini entistakin toimivampaan kuntoon saamiseksi. Olen kehittynyt sahkoisen
kalenterin kayttajana, mutta olen varma siita, etta voisin kayttaa kalenteritoimintoja hyvak-
seni vielakin tehokkaammin. Toisaalta tyoni on vaihtelevaa ja jopa yllatyksellista (niin sanan
positiivisessa kuin negatiivisessakin merkityksessa), minka takia joudun uudelleenaikataulut-
tamaan menojani omasta mielestani turhankin usein. Opiskelin kalenteritoimintoja internetis-

sa toimivan videopalvelu Youtuben valityksella ja opinkin pari uutta toimintoa.

Pyrin sopimaan mahdollisimman hyvat kaupat nykyisesta leasingautostani ja tekemaan tyo-
vuorolistan seuraavalle kolmiviikkoisjaksolle. Torstain verkkoseminaareissa opin uutta kiin-

teistoista. Kiinteistojen osalta ennakointi ja kattavat vuosisuunnitelmat ovat tarkeita asioita,
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joten seminaarin myota toivon saavani tarkeaa oppia toiden rytmityksesta. Viime viikolla eh-
din jo pohtimaan mahdollista tulevaa henkilostopulaa, joten pyrin ennakoimaan tilannetta

aloittamalla jo talla viikolla kartoittamaan korvaavia ratkaisuja.

Tavoitteeni on tyoskennella maanantaista torstaihin, silla perjantaina olen vuosilomalla. Viik-
ko vaikuttaa nain edelta kasin katsottuna normaalille ja pystyn rytmittamaan sita tyotehta-

vieni ja itseni kannalta tehokkaalla tavalla.

Maanantai 4.10.2021

Aloitin pankkirutiineilla, minka jalkeen kavin lapi intranetistamme viikonlopun tapahtumia ja
keskustelin niista henkiloston kanssa. Aloitin tyovuorolistan suunnittelun. Viime ravintolapala-
verissa paatimme muuttaa hieman ravintolalta perittavaa tilavuokraa, joten tanaan on tehta-
valistalla uusien vuokralaskujen teko ja niiden lahetys. Uuden tyoharjoittelijakandidaatin
haastattelu. Palaveri toimitusjohtajan kanssa. Kavin asioimassa kaupungilla, vein samalla
lahtevat postit ja kavin influenssarokotuksessa. Alun perin olin suunnitellut tekevani kuukau-
siajon tanaan ja lahettavani kirjanpitajalle kuukausiraportit, mutta yksinkertaisesti paivan

tyotunnit eivat riittaneet, joten jouduin jattamaan ne huomiselle.

Tiistai 5.10.2021

Heratessani minulla oli orastavaa paansarkya. En tieda onko eilen saamallani influenssaroko-
tuksella jotain osuutta asiaan. Kavin kotonani aamupalalla lapi paivan tehtavalistaa puheli-
meni kalenterista ja kun totesin, etta minulla on tanaan paljon tietokoneella tehtavia toita ja
paani ei ollut aivan kunnossa, niin paatin jaada tyoskentelemaan etana. Ilmoitin paatoksesta-
ni tyopaikalle ja aloitin tekemaan seuraavaa tyovuorolistaa. Tilitoimistomme on julkaissut
uuden version mobiilisovelluksestaan ja harjoittelin hieman sen kayttoa puhelimellani. Tasta
lahtien monet paivittaiset kirjanpitoon liittyvat rutiinit voi hoitaa helposti puhelimella. Tein
pankkirutiinit. Kavin lapi viikon kalenterimerkintoja ja uudelleenaikataulutin muutamia teh-
tavia. Mainostoimistomme on laatimassa meille uutta kampanjaa, joten toimitin heille lisaa
aineistoa, asiatarkistin kampanjan sisaltoa ja kerroin mielipiteeni jo tuotetusta aineistosta.
Olin yhteydessa kahteen meilta aikaisemmin lahteneeseen tyontekijaamme ja kyselin heidan

kiinnostustaan seka mahdollisuuksiaan tehda meilla toita ekstrana lahiaikoina.

Keskiviikko 6.10.2021

Toihin tullessani aloitin paivan sahkoposteja lapikaymalla. Tein pankkirutiinit ja jatkoin tyo-
vuorolistan tekemista. Keskustelin siivoojamme kanssa tulevista suursiivouksista ja niiden
aikatauluista. Keskustelin myyntipaallikkomme kanssa henkilostotilanteestamme. Sen jalkeen
keskustelin toimitusjohtajamme kanssa samasta asiasta ja paatimme julkaista intranetissam-

me henkilostolle kyselyn aiheesta ”Henkiloston tyotehtavat ja tyossa jaksaminen”. Nyt koro-

36



37

na-aikana olemme joutuneet tekemaan henkilostobudjetissa saastotoimenpiteita, mika on
nakynyt vahaisempana tyontekijamaarana. Aivan viime aikoina varausasteet ovat kuitenkin
olleet ennakko-odotuksistamme poiketen lahes yhta hyvia kuin parhaimpana sesonkina elo-
kuussa, mika on aiheuttanut kiiretta vastaanotossa. Viilea syksy on tuonut mukanaan alkavan

flunssakauden, mika aiheuttaa ylimaaraista paanvaivaa sijaisten loytamisessa sairastuneille.

Torstai 7.10.2021

Kuuntelin kiinteistoalan verkkoseminaaria, jossa kerrottiin ikkunaremonteista, etavalvonnasta
ja lukkoratkaisuista. Vertailin leasingautostani saamiani ostotarjouksia, vastasin kaikille tar-
jouksen lahettaneille autoliikkeille ja soitin korkeimman tarjouksen tehneeseen autoliikkee-
seen. Jatkoin myyntisihteerimme kanssa uuden intranetimme tyostamista. Teimme paatoksen
mita connectoreita ja widgeteja haluamme mukaan uuteen intranetiin. Lahetin ravintolalle
tiedoksi saamaamme palautetta koskien uutta aamiaista. Olin yhteydessa luottokorttiyhtioon
koskien heidan ohjeistustaan uusista maksudirektiiveista. Asiakaspalautteiden lapikaymista.

Jarjestin illaksi vastaanottoomme toisenkin tyontekijan, koska tulijoita oli paljon.

Perjantai 8.10.2021

Olen ottanut perjantain vuosilomapaivaksi, silla olen pitkan viikonlopun mokilla ja palaan

toimistolle vasta tiistaina.

Viikkoyhteenveto

Otin sahkoisen kalenterin kayttoon tyossani vuoden 2021 alusta lahtien ja mita pidempaan
olen sita nyt kayttanyt, niin sita paremmin sen kaytto on palvellut minua. Kalenterin avulla
tyon ennakoinnista ja suunnittelusta on tullut vaivattomampaa. Koska kalenteri kulkee nyt
aina mukana puhelimessa, niin se on helpottanut toiden suunnittelua ja rytmittamista. Mikali
minulle tulee tyopuhelu vapaa-ajalla, niin silloinkin kalenteri on aina katevasti mukana. Ra-
portointiviikon aikana kehityin sahkoisen kalenterin kayttajana ja olen tyytyvainen kehityk-
seeni. Tavoitteeni on kehittya entistakin taitavammaksi sahkoisen kalenterin kayttajaksi tule-

vaisuudessa.

Olen taas piirun verran parempi autokauppias, silla sain kolme vuotta vanhasta leasingautos-
tani loppujen lopuksi perati yli 40 prosenttia korkeamman tarjouksen, kuin mita leasingyhtio
olisi yrityksellemme alkuperaisen sopimuksen takia siita tarjonnut. Ajankaytto tahan tyoteh-

tavaan maksoi itsensa takaisin erittain hyvin.

Selvittelin kahden entisen tyontekijamme halukkuutta ja mahdollisuutta tyoskennella meilla.
Varmistin toimitusjohtajaltamme, etta minka verran voimme palkata uutta henkilostoa mah-
dollisesti lahtevien tilalle. Mikali paadytaan tilanteeseen, etta meilta lahtee tyontekijoita,

niin olen jo rytmittanyt asiat niin, ettei uuden tilanteen varmistuessa lahdeta enaa niin sano-
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tusti telineista, vaan suunnitelmat uuden tyontekijakandidaatin kanssa ovat jo hyvassa vauh-

dissa.

Koen tyoni olevan pitkalti asiantuntijatyota. Tyoni koostuu erillisista episodeista; lahinna
keskusteluista, sahkopostiin vastaamisesta, lukemisesta, kirjoittamisesta, puheluista ja ko-
kouksista. Tyoni on kehittynyt vuosien mittaan koulutusten (teoreettinen pohja), kaytannon
(hiljainen tieto) seka sosiaalisen vuorovaikutuksen (tilannekohtainen tieto) kautta (Silvennoi-
nen 2016).

Jotkut tyotehtavani ovat vaikeasti aikataulutettavissa ja varsinkin silloin, mikali niilla ei ole
ulkoapain maarattya aikataulua. Muutoinkaan asiantuntijatyo ei aina etene suunnitellun aika-
taulun ja aikakehyksen mukaisesti. Tyo voi olla luonteeltaan avoin, jatkuvasti muotoutuva
prosessi ja siina voidaan kohdata ennakoimattomia suunnanmuutoksia, jotka saattavat aiheut-
taa jopa sen, ettei tyo tule koskaan valmiiksi. Toisinaan teen projektiluonteista tyota aina
kun minulle jaa ylimaaraista aikaa, mutta talloin toiminta ei ole kovin suunnitelmallista ja
ajankaytollisesti hallittua. Kun tyo on ennakoimatonta, niin tyontekijalta vaaditaan sopeutu-

vuutta ja kykya nopeisiin paatoksiin (Perminova, Gustafsson & Wikstrom 2008, 73).

Joskus tyoni saattaa hairiintya keskeytyksesta, silla se fragmentoi eli sirpaloittaa tyontekoa.
Hairiintymisen maara riippuu tekemastani tyotehtavasta ja keskeytyksen aiheuttajasta. Kes-
kittymista vaativat tyotehtavat saattavat vaatia pitkallisen keskittymisen ennen kuin saan
taas asiasta kiinni ja jos silloin tulee pidempikestoisia keskeytyksia, niin se on haitaksi. Kes-
keytyksia aiheuttavat minulle useimmiten digityokalut (sahkoposti), puhelin (viestit tai puhe-
lut), tyoyhteisomme jasenet tai hostellissamme vierailevat tavarantoimittajat seka huolto-
toimenpiteita tekevat henkilot. Toisinaan keskeytykset ovat itse aiheutettuja, mutta silloin
keskeytyksen ajankohtaan voi itse vaikuttaa, mika vahentaa keskeytyksen haitallisuutta. Tyy-
pillinen itse aiheutettu keskeytys on esimerkiksi kahvin hakeminen, mika tuo piristavan kofe-
iinin lisaksi jaloittelutuokion istumistyohon. Tyota rytmittavat keskeytykset eivat siis aina ole

kokonaisvaikutukseltaan negatiivisia.

Tyoterveyslaitoksen asiantuntijatyota tekeville suunnatun ”AikaJarjestys tyossa” kyselyn mu-
kaan 63 % asiantuntijoista joutui keskeyttamaan meneillaan olevan tehtavan suorittamisen
muiden valiin tulevien tai kiireellisempien asioiden takia jatkuvasti vai melko usein (Toivanen
ym. 2016, 51). Samaa asiaa kysyttiin kaikilta tyossakayvilta vuonna 2012 ja heidan osuutensa
oli vain 35 prosenttia. Tasta voidaan paatella, etta asiantuntijatyota tekevat kokevat tyossaan
paljon enemman keskeytyksia kuin tyossakayvat keskimaarin. Kuten edella jo todettiin, niin
keskeytykset eivat ole pelkastaan negatiivinen asia, silla jotkut keskeytykset voivat tarjota

tyon kannalta oleellista tietoa ja siten vieda tyota eteenpain.



Tyoterveyslaitoksen mukaan tietotekniikan yha laajempi kaytto nahdaan tyoelaman tahtia ja
tiivistymista kiihdyttavana seka fragmentoitumista aiheuttavana tekijana (Toivanen ym. 2016,
48). Olen huomannut taman myos omassa tydssani. Sahkopostiin tulee jatkuvasti uusia vieste-
ja ja vaikka suurin osa niita ei aiheuta mitaan toimenpiteita, niin kuitenkin osa vaatii toimen-
piteita ja jopa valitonta reagointia. Taman lisaksi osa sahkoposteista toimii eraanlaisina ar-
sykkeina, jotka vievat ajatuksen harhailemaan muualle kuin silla hetkella tyon alla olevaan
asiaan. Tiedon ja arsykkeiden tulva hairitsee asiantuntijatyohon paneutumista. Toisaalta digi-
taaliset valineet helpottavat ja nopeuttavat tyontekoa (Chesley 2014), joten tilanne on silta

osin jopa hieman paradoksaalinen.

Digitalisaatio on helpottanut seka tyota, etta ajanhallintaa eri tavoin. Tyota on rauhallisem-
paa tehda etana kotoa tai vaikka mokkilaiturilta kasin. Tyon suunnittelu ja aikataulutus on
helpompaa muun muassa sahkoisten kalentereiden ansiosta. Etatyon myota matkustamistarve
on vahentynyt, joskin siina on omat haittapuolensa, joita kasittelin raportointiviikon 1 viikko-
yhteenvedossa. Kun asiantuntijatyota tekevilta on kysytty, mita mielta he ovat digitalisaatios-
ta, niin he ovat kertoneet sahkoisten valineiden haittapuolista, kuinka ne lisaavat teknisia
ongelmia, kiireen tuntua ja tyomaaraa (Toivanen ym. 2016, 48). Tasta syysta olisikin tarkeaa
digitalisoida vain niita asioita, jotka oikeasti helpottavat tyotehtavien tekoa ja jattaa viela
silla hetkella epasopivat digitaaliset muutokset odottamaan aikaa, jolloin ne ovat riittavan
kehittyneita tai valttamattomia tyon tekemiseksi. Toisinaan minusta jopa tuntuu, etta asioita
digitalisoidaan pelkastaan digitalisoimisen ja modernisoimisen vuoksi, eika niinkaan siksi, etta

ne oikeasti helpottaisivat asioiden kasittelya.
3.4  Viikko 4 - Jatkuva oppiminen
Viikkosuunnitelma

Talla viikolla pohdin tyossani vaadittavaa jatkuvaa oppimista, koska se vaikuttaa olevan koko
ajan vain entista tarkeampaa. Kayttamamme sovellukset paivittyvat jatkuvasti uudempiin
versioihin ja tekniikan kehittyessa vanhoista alustoista luovutaan, jolloin tilalle tulee uusia
alustoja. Tai mikali jonkun kilpailutuksen myota vaihtuu myos kaytettava alusta, joka on en-
tuudestaan vieras. Vaikka olisin ollut taitava kayttamaan jotain entista palvelua, niin siita ei
ole juuri apua uutta palvelua kayttoonotettaessa. Aina ei ole edes kyse omien jarjestelmiem-

me uudistumisesta, vaan useimmiten kyseessa on jonkun palveluntarjoajamme uudistuminen.

Kun ennen jotkut tiedot ilmoitettiin viikoittain sahkopostilla tai jonkun kysymyksen saattoi
esittaa sahkopostitse, niin nykyaan pitaa ensin kirjautua palveluntarjoajan extranetiin kaytta-
jatunnuksilla, ennen kuin paasee esittamaan kysymysta tai lahettamaan mitaan tietoa. Tallai-
sia henkilokohtaisia tyohon liittyvia kayttajatunnuksia salasanoineen on minulla tata kirjoitet-
taessa perati 239 ja siihen tulee paalle viela muutamia kymmenia tyoyhteisomme yhteisia

tunnuksia. Taman lisaksi erilaisten tunnuksien maara kasvaa kaytettavien palveluiden lisaan-
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tymisen myota. Palveluiden ilmaisuus houkuttelee lisaamaan kaytettavien palveluiden maaraa
entisestaan. Tasta huolimatta en kuitenkaan koskaan voi olla varma siita, etta palvelu toimii
aiemmin oppimallani tavalla, koska kayttoliittyma on saattanut uudistua, salasana on saatta-
nut vanhentua tai salasanan minimipituus on saattanut muuttua jonkun jarjestelmauudistuk-
sen tai turvallisuuspaivityksen takia. Taman kaiken tuloksena ei voi valttya tunteelta, etta

palveluiden hallinta karkaa yha kauemmas.

Talla viikolla suunnitelmissani on leasingautoni saaminen luovutuskuntoon. Aloitamme uuden
somekampanjan eli se pitaa perustaa. IT-tukemme aloittaa uuden palvelimen etaasennukset
talla viikolla. Kalenterissa on myos perinteisten kesanpaattajaisten ohjelman ja aikataulun
lukkoon lyominen. Selvittelen sahkon hinnan kehitysta tulevina vuosina ja opettelen tarkem-
min sahkofutuurien toimintaa. Tarkoitukseni on tehda sahkon hintakiinnityksia lahivuosien
kvartaaleille. Ja mikali vain ehdin, niin etsin uusia (ekologisempia ja edullisempia) tavaran-
toimittajia joillekin myyntiartikkeleille. Maanantaina olen viela vuosilomalla, joten tavoittee-

ni on tyoskennella toimistolla tiistaista perjantaihin.
Maanantai 11.10.2021

Olin vuosilomalla, mutta vastailin toihin liittyviin puheluihin ja tyosahkopostiini tulleisiin vies-
teihin. Toimimalla nain minilomalta toihin paluu on hieman pehmeampaa ja kiireettomam-

paa. Nain toimien tiedan vahan paremmin, etta mihin kaikkeen minun pitaa olla valmistautu-
nut huomenna. Kokemukseni myota olen oppinut, etta valmistautuminen vahentaa yllatyksia,

joten olen ottanut tavaksi miettia seuraavaa tyopaivaa jo sita edeltavana vapaapaivana.
Tiistai 12.10.2021

Heti aamusta kavin viemassa leasingautoni tuulilasinvaihtoon Herttoniemeen ja loppupaivasta
menen nayttamaan autoani siita parhaimman tarjouksen tehneelle autoliikkeelle Petikkoon.
Toimistolle tultuani aloin kaymaan lapi intranetissa esille tulleita asioita. Vastaanottomme oli
kaynyt lapi varastojamme ja ilmoittanut monen eri tarvikkeen loppumisesta, joten aloin heti
aamusta tilailemaan lisaa tavaraa (sisaista markkinointimateriaalia, liinavaatteita ja myynnis-
sa olevia hygieniatuotteita) hostellille. Olin yhteydessa viestintapalveluista vastaavaan ope-
raattoriin domainien nimipalveluiden ja puhelinliittymien multi-SIM (Subscriber Identity Modu-
le) palveluiden takia. Saatoin kirjapitoa ajan tasalle ja ennakkovalmistelin palkanlaskuun
liittyvia asioita. Paikallisen matkailualan oppilaitoksen opettaja soitti ja kysyi tarvitsemmeko

vastaanottoomme tyoharjoittelijoita.
Keskiviikko 13.10.2021

Kirjanpidollisia tehtavia aamun aluksi. Siivoustoiden koordinointia siivoajien kanssa. Intra-

netiin kirjoitettuihin henkiloston kysymyksiin vastaamista ja yleisjohdollisia tehtavia. Sahko-
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posteihin vastaamista. Selvittelin ravintolan vuokralaskuja seka maksamattomia myyntilaskuja
ja lahetin maksumuistutuksia. Olemme jo viikon ajan mainostoimiston kanssa suunnitelleet
uutta somekampanjaa ja tanaan perustimme toimitusjohtajamme kanssa kampanjan Face-
bookiin, jota kautta se menee myos Instagramiin. Asiakaspalautteiden lapikaymista. Tyopai-

vani sisalsi paljon pienia erillisia tyotehtavia siella taalla.
Torstai 14.10.2021

Heti aamusta alkoi uuden palvelimen etaasennukset, minka takia olin puhelinyhteyksissa IT-
tukeemme. Laskutin matkapuhelinoperaattoreilta heidan tukiasemavuokriaan. Otin yhteytta
tyoharjoittelijakandidaattiin. Pitkasta aikaa nain yovuoron vastaanottovirkailijaamme, jonka
kanssa keskustelin tovin. Testailin tanaan taas kirjanpitotoimistomme uutta mobiiliappia.
Tutustuin hotelliohjelmamme uusimman version ohjekirjaan. Toinenkin tyoharjoittelijakandi-
daatti otti yhteytta ja laitoinkin hanelle tanaan infoa millaista tyoharjoittelu meilla olisi ja
pyysin ottamaan yhteytta, mikali tyoharjoittelu meilla kiinnostaa. Tanaan minun piti jatkaa
intranetin rakentamista myyntisihteerimme kanssa, mutta han oli sairastunut, joten jouduin
tekemaan sen yksin. Kavin lapi ensi viikolla pidettavien henkiloston kesanpaattajaisten pala-
veriosuutta, ohjelmaa ja aikatauluja. Julkaisin kesanpaattajaisten ohjelman intranetissa ja
kerasin osanottajatietoja erikoisruokavalioineen. Iltapaivalla lahdin tuulilasiliikkeeseen kor-

jauttamaan leasingautoni puutteellisesti asennettua tuulilasia.
Perjantai 15.10.2021

Aamulla aloin heti kaymaan lapi sahkoposteja ja tekemaan pankkirutiineja. Olin yhteydessa
hostellijarjestoon MaRan liittokokousta ja asiakkaamme vaarinkasityksesta johtunutta rekla-
maatiota koskien. Selvittelin yrityksemme vakuutusasioita vakuutusmeklarin kanssa ja opin
uutta yritysvakuuttamisesta. Osallistuin jarjestyksessaan toiseen Microsoft 365 tuotteita kos-
kevaan verkkoseminaariin. Selvittelimme kayttamamme Hotel Rate Shopper (internetpalvelu,
joka visualisoi maarittelemiemme majoitusliikkeiden tulevia hintoja) palvelun sisaankirjautu-
misongelmia. Keskustelin toimitusjohtajan kanssa uuden palvelimen asennuksista ja kustan-
nuksista. Vertailtuani sahkon hintoja ja kaytyani lapi ennusteita tein sahkonhintakiinnitykset

vuoden 2023 kahdelle ensimmaiselle kvartaalille.
Viikkoyhteenveto

Viestintapalvelut tarjoavan operaattorimme kanssa oli haasteita, joita piti selvitella ja jossa
opin itsekin niin operaattorin kuin heidan liittymiensakin toiminnasta. Sain operaattorilta

kayttajatunnukset, joilla paasen muuttamaan asetuksiamme jatkossa itse viiveetta ja kuluit-
ta. Ehka tallaisia tunnuksia ei edes ollut olemassa aiemmin, mutta ainakaan en ollut kuullut
niiden olemassaolosta, joten jouduin nyt opettelemaan niiden kayttoa. Perustimme operaat-

torimme teknisen tuen kehotuksesta sahkopostipalveluihimme jakeluluetteloita, jotta tarkeat
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tietopyynnot ja tiedonannot menevat jatkossa useammalle kuin yhdelle vastaanottajalle.
Jakeluluetteloiden perustaminen varmistaa viestin sisaltaman tiedon menemista ainakin jolle-

kin aktiiviselle vastaanottajalle.

Opin somekampanjoista lisaa, kun perustimme uuden kampanjan. Kampanjan perustaminen
oli hieman muuttunut viimekertaisesta, joten parista asiasta piti ottaa ensin selvaa, ennen
kuin saimme perustettua haluamamme kaltaisen kampanjan. Aivan kylmiltaan kampanjan
perustaminen ei olisi onnistunut eli aiemmin opitusta tiedosta oli hyotya. Jatkuva oppinen tuli

opittua kantapaan kautta tassakin tapauksessa.

Taman viikon aikana tein reskontrassamme normaalia enemman uusia laskuja ja sain vastaan-
ottovirkailijaltamme vinkin laskujen tekemiseen. Opin raportointiviikon aikana intranetin
rakentamisesta, silla tehdessa oppii uusia kaytanteita ja tapoja tehda asioita. Osaamiseni
vakuutusasioista kasvoi ollessani yhteydessa vakuutusmeklariin ja kilpailuttaessamme yrityk-
semme vakuutuksia. Osallistuttuani Microsoft 365 tuotteita koskevaan verkkoseminaariin opin

kayttamaan tehokkaammin tuotteita, joita tulemme ottamaan kayttoon lahitulevaisuudessa.

Yrityksemme kirjanpitaja soitti minulle torstaina tyopaivan jalkeen. Olin paivallisella ravinto-
lassa, eika minulla ollut kannettavaa tietokonetta mukana. Yksi lasku piti hyvaksya viela kulu-
van paivan aikana, joten paatin hoitaa asian pikaisesti kirjanpidon mobiiliapilla. En ollut viela
koskaan aiemmin hyvaksynyt ja maksanut laskuja apilla, mutta learning-by-doing menetelmal-
la onnistuin tehtavassa. Loysin sovelluksesta heti ensimmaisella kayttokerralla bugin, josta
raportoin seuraavana paivana tilitoimistollemme, joka puolestaan raportoi siita edelleen oh-
jelman kehittajalle. Toisinaan tyotehtavia joutuu opettelemaan aivan yllattaen ja myos va-

paa-ajallaan.

Aikoinaan jonkun sovelluksen kaytto saattoi olla tyopaikallamme paivittaista rutiinia, mutta
tekniikan kehityttya sovelluksen toiminta jossain vaiheessa automatisoitui. Sita pidettiin posi-
tiivisena kehityksena, koska automatisoinnin ansiosta tietokoneet hoitivat tehtavan omatoimi-
sesti. Tyotehtava ei enaa paassyt unohtumaan koskaan, eika se vienyt enaa kenenkaan tyoai-
kaa. Kun jotain sovellusta joutuu kayttamaan enaa vain harvoin (esimerkiksi kerran kolmessa
vuodessa sen vikaannuttua), niin aiempi osaaminen sovelluksesta ei ole enaa tuoreessa muis-
tissa ja siten rutiinia. Tamankaltainen osaamisen katoaminen loppujen lopuksi hankaloittaa
ongelman selvittamista, joten kokemukseni mukaan automatisointi ei aina ole pelkastaan
positiivinen asia. Tamankaltaisten harvinaisempien ongelmien selvittaminen tulee myos kal-
liimmaksi, silla kun tietoa ei ole enaa omassa organisaatiossa, niin se pitaa hankkia ostopalve-

luna ulkopuolelta.

Hostellipaallikon tyossa joutuu oppimaan uutta lahes paivittain, silla tyon sisalto ja vaatimuk-
set muuttuvat jatkuvasti. Osa opittavista asioista on sellaisia, joita ei tule tarvitsemaan kuin

kerran, mutta osa taas sellaisia, joita saattaa tarvita lahes paivittain. Suurin osa asioista on
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pienia muutoksia aikaisemmin tuttuihin toimintamalleihin, mutta valilla saattaa joku jarjes-
telma menna kokonaan uusiksi ja sen kayttoonoton myota kaikki vanha, poistuvaa jarjestel-
maa koskenut ja vuosien aikana keratty, muuttuu taysin tarpeettomaksi. Mikali muutos on iso,
niin siihen yleensa saadaan jarjestettya koulutus, mutta mikali opittava kokonaisuus on pieni,

niin sita varten ei ole olemassa koulutusta, vaan asia taytyy oppia omatoimisesti.

Yleisesti arvioidaan, etta jopa 70 prosenttia oppimisesta tapahtuu itse tyota tekemalla, tart-
tumalla haasteisiin ja ongelmia ratkaisemalla (Erkkila & Kortesalmi 2020). Teollisuuden pal-
kansaajien mukaan aikuisten tyouran aikaisesta oppimisesta 80-90 prosenttia tapahtuu tyon
tekemisen lomassa ja vain 10-20 prosenttia varsinaisten koulutusten tai seminaarien kautta
(Luotola 2022). Elinkeinoelaman keskusliitto EK:n mukaan 70 prosenttia uusista taidoista opi-
taan tyota tehdessa, 20 prosenttia uusista taidoista syntyy jaettaessa osaamista organisaation
sisalla tai ulkoisesti ja vain 10 prosenttia tulee koulutuksesta. (Heikinheimo & Vieltojarvi
2020)

Julkinen keskustelu jatkuvasta oppimisesta on nykyaan keskittynyt liikaa siihen, kuinka paljon
koulutuspaivia tyontekijalle kertyy, vaikka valtaosa uuden oppimisesta tapahtuu tyonteon
kautta. Olen sita mielta, etta julkisen koulutusjarjestelman tehtava on antaa opiskelijoille
perusvalmiudet, mita taydennetaan tyopaikalla opetettavilla tyotehtavilla, seka myohemmin

jatkuvan oppimisen kautta.

Eurohostelin tyontekijoiden osaamisvaatimukset muuttuvat tyon teknisen kehityksen ja kan-
sainvalistymisen myota. Nain ollen voidaan sanoa, etta jatkuva oppiminen on tyontekijoil-
lamme yksi tyoelaman tarkeimmista taidoista. Ajantasainen osaaminen ja osaamisen jatkuva
kehittaminen, seka perustehtavien hyva hallinta tukevat tyossa selviytymista (Sotetie 2021).
Jotta saamme Eurohostelissa varmistettua jatkuvan oppimisen mahdollisimman hyvat toimin-
taedellytykset, olemme keranneet intranetiimme paljon tyonteossa tarvittavaa tietoa ja oh-
netista loytyy aina viimeisin tieto ja se on saatavilla myos tyoajan ulkopuolella, koska intra-

net toimii Microsoftin pilvipalvelussa.

Salasanojenkin osalta kehitys on tuomassa helpotusta. FIDO Alliance (Fast Identity Online) on
yli 250 yrityksen yhteenliittyma, jossa on jasenena muun muassa Amazon, Apple, Google,
Intel, Meta, Microsoft, Paypal ja Visa. FIDO:n tavoitteena on kehittaa autentikointimenetelma
(menetelma, jolla varmistetaan kayttajan tai palvelun identiteetti), joka vie meidat salasa-
nattomaan tulevaisuuteen. Julkisuudessa tama menetelma tunnetaan nimella Passkey ja se
voidaan kytkea PIN-koodiin tai puhelimen biometrisiin tunnistusjarjestelmiin, kuten sormen-
jalki tai kasvot. Passkeylla voidaan avata laite, verkkosivu tai palvelu ilman kayttajanimea,
salasanaa tai esimerkiksi kaksivaiheisen todennuksen lisalaitteita. Tama uusi menetelma te-

kee kirjautumisen turvallisuudesta jopa vahvempaa, kuin perinteisesta kahden tekijan auten-
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tikoinnista, joka sekaan ei ole levinnyt edes yrityksissa niin yleiseksi kuin voisi toivoa. (Raty
2023, 46-53)

3.5 Viikko 5 - Monitekeminen
Viikkosuunnitelma

Taman viikon teemana on monitekeminen ja talla viikolla minulla onkin paljon tietokoneisiin
liittyvia tehtavia, joiden pitaisi edeta samanaikaisesti. Ty0 tulee vaatimaan ainakin projektin-
johtamista, tiedottamista, seka priorisointia. Tarkein tavoitteeni on saada uuden palvelimen
kayttoonotto ja hotelliohjelman paivitys toimimaan mahdollisimman ongelmitta. Tulen seu-
raamaan, kuinka paivitykset etenevat ja pyrin olemaan koko ajan selvilla missa mennaan ja
mita viela puuttuu. Kokemukseni mukaan nain toimien voidaan ehkaista valtettavissa olevia
ongelmia. Epaselvista asioista pyrin ottamaan selvaa etukateen, jotta pystyn varmistamaan

kaiken toimivuuden.

Yrityksemme hallitus pitaa kokouksensa keskiviikkona ja se saattaa tuoda mukanaan uusia
toimintaohjeita tai tehtavia loppuvuodelle. Torstaina on henkiloston palaveri ja sita seuraa
ohjelmallinen osuus. Toiveenani on, etta saan mahdollisimman suuren osan henkilostoamme

osallistumaan niihin.

Tavoitteeni on tyoskennella toimistolla maanantaista torstaihin, silla perjantaina pidan va-

paapaivan, jolloin jatkan opinnaytetyon tekemista.
Maanantai 18.10.2021

Aamu alkoi hotelliohjelman etaasennuksella uudelle palvelimelle. Yhteyksien ja aikataulujen
varmistelua IT-tukemme seka paivityksen suorittavan ohjelmatoimittajan kanssa. Ohjeistin
vastaanottoamme siita, miten paivityksen aiheuttamaan downtimeen (aika, jolloin ohjelma ei
toiminnassa) tulee valmistautua ja kuinka toimia downtimen aikana. Tein pankkirutiinit, min-
ka jalkeen laadin toimitusjohtajalle taloudellisen katsauksen tulevaa hallituksen kokousta
varten. Kavin lapi viikonlopun tunnuslukuja ja ilahduin hyvista varausasteistamme, mista kes-
kustelin johtoryhmamme kanssa. Siivoojamme ilmoitti, etta jateastiat ovat todella taynna,
joten otin yhteytta jatehuoltoomme ja palautin sekajatteen tyhjennykset normaalille tasolle,
koska jatteiden tyhjennysvalia oli pidennetty koronan takia. Intranetin muutosta kanssani
tehnyt myyntisihteerimme ilmoitti tanaan, etta han sai hakemansa tyopaikan, joten hanen
lahtonsa jalkeen intranetin paivitys tulee entistakin suuremmissa maarin minun hoidettavak-
seni. Olin iloinen hanen saadessaan hakemansa tyopaikan, mutta projektin kannalta hanen
poislahtemisensa tulee vaistamatta aiheuttamaan ainakin viivastymista. Esihenkilotyosta al-
kaa tulla haasteellisempaa, koska tekijoita on vahemman ja kokemusta poistuu lahtijoiden

myota. Varauksetkin tulevat koronan takia aiempaa myohemmin, joten on vaikeampaa enna-



koida tyovoiman tarvetta, mika sekin hankaloittaa esihenkilotyoskentelya. Kavin toimitusjoh-
tajan kanssa lapi hallituksen kokouksessa esitettavaa esitysta ensi vuoden budjetista. Keskus-
telimme paaasiassa henkilostobudjetista, kiinteiston korjauksista seka asiakkaiden maksukayt-
taytymisen muuttumisesta. Raportoin ensi vuoden sahkon hintakiinnityksista toimitusjohtajal-
le budjetin laskemista varten. Otin yhteytta pariin aikaisempaan ekstraamme ja kyselin hei-
dan mahdollisuuksistaan tehda ekstrausta meilla. Paiva sisalsi palvelimeen liittyvia paivityksia

ja maksuliikenneyhteyksien kokeiluita pitkin paivaa, minka takia tyopaiva venyi pitkaksi.
Tiistai 19.10.2021

Hotelliohjelman paivitykset tyoasemille jatkuivat etana. Osallistuin verkkoseminaariin moder-
nista rekrytoinnista, josta paallimmaisena jai mieleen digitaalisen tekniikan hyodyt ja puut-
teet rekrytoinnissa seka etatyon suosio jatkossa. Laurean opintoihin liittyva videoneuvottelu
iltapaivalla. Hotelliohjelman paivityksen myota yhdessa kolmannelta osapuolelta tilatussa
digitaalista asiakaspalvelukokemusta tarjoavassa pilvipalvelussa on ilmennyt toimintaongel-
mia, joita selvittelin. Asiakaspalautteiden lapikaymista. Meille tuli iso tavaratoimitus, joita
kannoin varastoon ja samalla siivoilin varastoa, jotta tavarat loytyvat sielta jatkossa selke-

ammin.
Keskiviikko 20.10.2021

Heti aamusta osallistuin verkkoseminaariin koskien tutun hotelliohjelmatoimittajan ratkaisua,
kuinka majoitusliikkeen tunnusluvut voi visualisoida omana palvelunaan. Haastattelin uutta
tyoharjoittelijakandidaattia. Tarkistin IT-tukemme kanssa, etta kaikki jarjestelmat, asetukset
ja varmuuskopioinnit toimivat hotelliohjelman uudelle palvelimelle asennuksen ja tyoasemien
hotelliohjelmien paivityksen jalkeen kuten pitaakin. Olin yhteydessa vartiointiliikkeeseen
sopimusasioissa. Etsin internetista korttilukkojen kanssa kaytettavaan kammentietokoneeseen
uutta akkua ja tilasin sellaisen rovaniemelaisesta akkuliikkeesta. Lahetin matkapuhelintuki-
asemien operaattoreille vuosittaiset vuokralaskut. Otin yhteytta paikalliseen lukkoliikkeeseen
ja tein huoltopyynnon kahdesta vajavaisesti toimivasta lukosta. Palaveri toimitusjohtajan
kanssa talven varausasteista, henkilostotilanteesta, seka kirjanpitopalveluiden kilpailuttami-

sesta.
Torstai 21.10.2021

Aamulla valmistauduin henkilostopalaveriimme ja tein pankkirutiinit. Koska olen huomenna
vapaalla, niin pyrin samaan kaikki kiireiset asiat valmiiksi tanaan. Tyosuhdeasioita eli uusien
parituntinen henkilostopalaveri, jossa kaytiin lapi mennytta kesaa, yrityksen taloudellista
tilannetta, henkilostotilannetta, kaksi viikkoa sitten pidetyn henkiloston tyotehtavia ja tyossa

jaksamista koskevan kyselyn tuloksia, loppuvuoden asioita ja tulevaisuuden suunnitelmia. Pari
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kiireisinta henkilostopalaverissa esille noussutta asiaa ehdin hoitaa heti palaverin jalkeen.
Tein palaverista muistion, missa olevia asioita kayn lapi ensi viikolla. Palaverin jalkeen oli
ohjelmallista illanviettoa henkiloston kesken. Yksi keskustelunaihe illan mittaan oli etatyos-

kentely, kuinka se on yleistynyt ja miten sita nykyaan tehdaan.
Perjantai 22.10.2021

Vapaapaiva. Testasin etayhteytta uudelle palvelimelle. Alihankkijamme soitti aamupaivalla ja
avasin heille etayhteyden, jotta he paasivat tekemaan korjaustoimenpiteita palvelimellamme
sijaitsevaan hotelliohjelmaan. Yhteydenpitoa IT-tukemme kanssa palvelimen vaihtoon liitty-
neista asioista. Testailtiin etayhteyksia ja keskusteltiin tiedostojen viemisesta pilveen, seka
sovittiin niiden varmuuskopioinneista ja varmuuskopioiden testaamisesta. Kaikki tuntui toimi-
van moitteetta, joten sain paatettya tyoviikkoni iloisin mielin, vaikkei tasta vapaapaivastani
nyt sitten tullutkaan kovin vapaa. Iltapaivan puolella jatkoin opinnaytetyoni lahdeaineistoon

tutustumista ja kirjoitustyota.
Viikkoyhteenveto

Hostellipaallikon tyo on asiantuntijatyota ja sita kautta korostuneesti aivotyota. Tyo on tie-
dolla tyoskentelya ja ajatustyota, johon kuuluu asioiden huomaamista, muistamista seka kir-
jaamista. Tyoni on alati tilanteiden mukaan muuttuvaa ja minulla on lahestulkoon aina sa-
manaikaisesti monta tyotehtavaa kesken. Pidempikestoista tyotehtavaa tehdessa, voi valiin
tulla akuutteja tyotehtavia tai tyotehtavia, joiden tekematta jattaminen vaikuttaa kolle-
goideni aikatauluihin. Tyoni menestyksekas suorittaminen vaatii jatkuvaa priorisointia. Priori-
soinnissa tulee olla huomaavainen muita kohtaan, silla huonolla priorisoinnilla saattaa hanka-
loittaa muiden tyosta suoriutumista. Monitekeminen altistaa virheille, koska mitaan ei tule
tehtya kunnolla ja keskittyneesti, mita kuvataankin osuvasti termilla multipasking (Lehtinen
2022).

Tyoterveyslaitoksen kehittamispaallikko Tiina Heusalan mukaan monitekeminen on tyypillista
pirstaleisissa tyonkuvissa, joissa tehtavaan liittyy paljon pienia kokonaisuuksia (Lehtinen
2022). Edella mainitun lisaksi tyon olennaisia osia ovat sosiaaliset kontaktit, paatoksenteko,
ongelmien ratkaisu, lukeminen seka uusien tietojen ja taitojen oppiminen. Tama kaikki viela
tehdaan usein kuormittavissa oloissa, tallaisia tekijoita voivat olla muun muassa hairiot, aika-
paine, tyoymparistd ja monitekeminen. Kognitiivisesti kuormittavat tyoolot syovatkin hyvin-

vointia ja tuottavuutta. (Tyoterveyslaitos 2022b)

Yhdysvaltalaisen tutkimuksen mukaan keskeytettyyn tyotehtavaan kaytetaan vahemman tyo-
aikaa kuin keskeytymattomaan. Tutkijat arvelevat sen johtuvan siita, etta tyontekijat kehit-
tavat nopeamman tyoskentelytavan kompensoidakseen keskeytyksen takia menetettya aikaa.

Silla on kuitenkin hintansa; tallaiset tyontekijat kokevat enemman stressia, turhautumista,
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aikapainetta ja vaivannakoa (Mark, Gudith & Klocke 2022). Tutkimus osoitti, etta mikali kes-
keytys johtuu aivan jostain toisesta aiheesta, niin keskeytyksen jalkeen voi menna perati 23
minuuttia paasta takaisin tehtavan sisaan ja muistaa missa kohdassa olikaan. Kalifornian yli-
opiston professori Gloria Markin mukaan lyhyet keskeytykset eivat kuitenkaan ole niin haitalli-

sia, kuin pidemmat ja aivan toista aihetta koskevat keskeytykset (Pattison 2008).

Hyvalla kognitiivisella ergonomialla tarkoitetaan sujuvaa aivotyota, jossa aivot eivat kuormitu
lilkkaa (Rydman 2019). Kun aivokapasiteetti jakautuu kahden tai useamman eri asian samanai-
kaiseen tekemiseen, niin se rasittaa aivoja. Pidemman paalle monitekemisen voidaankin sa-

noa haastavan tietotyolaisen tyokykya ja heikentaa hyvinvointia, mika voi ilmeta uupumukse-

na ja stressioireina. Fyysisen tyon tekemisessa on jo pitkaan osattu panostaa tyoturvallisuu-

teen, mutta tietotyolaisten kognitiivinen ergonomia on viela lapsenkengissa (Lehtinen 2022).

Raportointiviikon aikana huomasin, etta varastoja kannattaisi pitaa paremmassa jarjestykses-
sa, jotta tarvikkeet loytyvat sielta helpommin jatkossa. Nyt olimme tilanneet lisaa tarvikkei-
ta, koska tyontekijamme ei olleet loytaneet varastostamme siella jo olleita tarvikkeita. Paa-
tin siivota varaston itse ja muistutin henkilostoamme etsimaan jatkossa tarvikkeita entistakin

tarkemmin, ennen kuin ilmoittavat jonkun tarvikkeen loppuneen.
3.6 Viikko 6 - Tyossa jaksaminen
Viikkosuunnitelma

Korona-aikana asiakkaiden maara aluksi romahti ja sen jalkeen nousi nopeassa tahdissa ro-
mahdukseen verrattuna yllattavan suureksi. Se aiheutti ongelmia henkiloston resursoinnissa,
mika taas heijastui henkiloston tyossa jaksamiseen. Tyossa jaksaminen onkin viikon 6 teema

ja pyrin taman viikon aikana loytamaan keinoja kehittaa tyossa jaksamista.

Edellisen lisaksi valmistaudun kuukaudenvaihteeseen ja lasken palkat. Teen seuraavan tyo-
vuorolistan valmiiksi. Siina taytyy kiinnittaa erityishuomiota henkilostotilanteeseen jo pelkas-
taan tyossa jaksamisenkin takia. Tyossa jaksamista pystyy edesauttamaan helposti tyovuoro-
suunnittelussa; ei liian pitkia tyovuoroputkia, ei rytmin vaihdoksia vuorotyolaisille, ei liian
pitkia tyopaivia, riittavasti vapaa-aikaa palautumiseen, tyovuorotoiveiden toteuttaminen jne.
Alan tyoehtosopimus maarittelee omat reunaehtonsa tyovuorosuunnittelulle, mutta hyvalla
suunnittelulla voi paasta tyontekijan kannalta niitakin parempiin tuloksiin. Nykyinen leasin-
gauto pitaa palauttaa, seka noutaa uusi tilalle ja tutustua sen toimintoihin. Vastaanottomme
kertoi minulle, etta saunojen toiminnan kanssa on ollut taas jotain ongelmia ja he olivat ker-
toneet asiasta kiinteistonhoitajalle, mutta ongelmien niiden hidas selviaminen on turhautta-
nut henkilostoa. Tavoitteeni on saada saunat kuntoon ja hotelliohjelman varausmoottori ta-
kaisin toimintaan talla viikolla. Takana on pari vajaata tyoviikkoa, joten nyt on edessa tays-

mittainen tyoviikko. Pyrin myos jatkamaan SharePointin opettelua. Kun intranet ja mychem-
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min kaikki tiedostot menevat pilveen, niin tietoturvallisuus tulee olemaan yha tarkeampi asia

meille, joten aloitan keskustelut tasta IT-tukemme kanssa.

Maanantai 25.10.2021

Aloitin aamuni pankkirutiinien tekemisella. Vastaanottomme oli huomannut hotelliohjelman
paivityksen mukanaan tuoman ongelman, jota selvittelin. Sahkoasentaja kavi tutkimassa toi-
mistomme UPS-laitteen toimintaa, joka ei ollut toiminut suunnitellusti sahkokatkon yhteydes-
sa. Laite oli hanelle vieras, joten vika ei tainnut selvita viela. Hotelliohjelman paivityksen
jalkeen verkkosivumme varausmoottori ei ole toiminut ja selvittelin sita. Otin yhteytta do-
maineista vastaavaan operaattoriimme, jotta verkkosivumme varausmoottorin kayttamat
domainit saadaan paivitettya ja toimimaan. Keskustelimme viime viikon henkilostopalaverissa
valvontakamerajarjestelmastamme, joka kaipaa paivitysta. Olin tutkinut asiaa jo ennen ko-
ronapandemiaa ja kavin nyt lapi aikaisempia muistiinpanojani. Tilasin kiinteistonhuollolta
takapihallemme ulkoalueiden puhdistuksen puiden lehdista. Korjailin matkapuhelintukiase-
mien vuosilaskuja, silla olin tehnyt laskut vanhentuneilla ohjeilla, koska uudet ohjeet eivat
olleet koskaan tullet minulle asti. Paivan paatteeksi ehdin aloittaa seuraavan tyovuorolistan

tekemisen.

Tiistai 26.10.2021

Pankkirutiineiden tekemisen jalkeen vertailin taas tilitoimistojen tarjouksia. Olin yhteydessa
seka viestintapalveluiden tarjoajaan, IT-tukeemme, etta hotelliohjelmamme toimittajaan,
silla verkkosivumme varausjarjestelma ei toimi vielakaan. Selvisi, etta viestintapalvelut olivat
tehneet yhden muutoksen virheellisesti ja hotelliohjelmamme paivittaja ei ollut ehtinyt viela
tehda toista tarvittavaa muutosta. Asioiden kuntoon tuleminen vie viela aikaa ja voin vain
odottaa. Opinnaytetyota koskeva palaveri ohjaajani kanssa. Sovin palaverin siivousliikkeen
edustajan kanssa ensi viikolle ja pidin toisen palaverin siivoushenkiloston kanssa kaytannoista
paikan paalla. Lukkoliikkeen asentaja kavi paikan paalla ja kavimme lapi lukoissa ilmenneita

ongelmia. Asentaja ilmoitti hankkivansa varaosat ja tulevansa asentamaan ne huomenna.

Keskiviikko 27.10.2021

Tanaan pidin etapaivan, koska en olisi ehtinyt juuri istumaan toimistolla, mikali olisin sinne
lahtenyt. Aloitin aamuni pankkirutiineilla ja sen jalkeen jatkoin tyovuorolistan tekemista.
Tyhjensin leasingautoni tavaroistani ja tallentamiani tietoja auton jarjestelmista. Sen jalkeen
noudin leasingautoni talvirenkaat rengasliikkeesta Suomenojalta ja vein auton sen ostanee-
seen liikkeeseen Petikkoon. Auton luovutettuani menin autoliikkeeseen Aviapolikseen, josta
sain uuden leasingauton tilalle ja sen jalkeen vein uuden auton kesarenkaat rengasliikkeeseen
Olariin. Renkaanvaihtokin tuli hoidettua katevasti tassa samalla. Sen jalkeen opiskelin uuden

auton kayttoohjekirjaa. Paivan aikana tuli muutama tyopuhelu, mutta onneksi ne sattuivat
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hyviin rakoihin, jotta pystyin puhumaan. Paivan paatteeksi ehdin viela jatkamaan intranetin

tekemista.

Torstai 28.10.2021

Aamu alkoi taas pankkirutiineilla. Vuosien takainen kollegani tuli kaymaan Helsingissa ja yopyi
hostellissamme. Vastaanottovirkailijamme oli tanaan toissa viimeista paivaa ennen Lappiin
lahtoaan. Auton leasingpapereiden lapikaymista ja arkistoimista. Viimeistelin tyovuorolistan
ja julkaisin sen. Parin viime paivan sahkopostisuman purkamista. Aamupaivalla osallistuin
verkkoseminaariin koskien pienyritysten tietoturvaa ja iltapaivalla toiseen verkkoseminaariin
aiheena yhden tilitoimistokandidaatin kayttama kirjanpitojarjestelma. Tein uutta intranetia
myyntisihteerimme kanssa ja opettelimme kayttamaan Microsoftin OneNotea ja Yammeria. Ne

ovat connectoreita, jotka tulevat toimimaan osana uutta intranetiamme.

Perjantai 29.10.2021

Aamulla olin yhteydessa rovaniemelaiseen akkuliikkeeseen, koska yli viikko sitten tilattu
kammentietokoneen akku ei ole viela tullut. Neuvottelin kylmalaitteiden huoltosopimuksesta
kylmalaitehuoltoliikkeen kanssa ja pyysin heita jatkamaan tarjouksen voimassaoloa, silla em-
me ole viela valmiita tekemaan paatosta vuosihuollosta. Saimme lukkojarjestelman toimitta-
jalta vinkin paikallisesta lukkoliikkeesta, jolla on varaosia ja syvempaa osaamista lukkojarjes-
telmastamme. Paatin heti, etta siirrymme jatkossa kayttamaan paasaantoisesti tata lukkolii-
ketta. Laskin henkiloston lokakuun palkat ja toimitin palkanlaskijalle uusia muutosverokortte-
ja. Kavin hakemassa uuteen autooni uuden pysakointiluvan Helsingin kaupunkiympariston
asiakaspalvelusta Kalasatamasta. Hotelliohjelman paivityksen aiheuttamien ongelmatilantei-
den selvittelya. Jatkoin myyntisihteerimme kanssa uuden intranetin rakentelua. Valmistelin
kuukaudenvaihdetta hotelliohjelmastamme, silla tanaan oli kuukauden viimeinen arkipaiva.
Paivitin intramme ohjeistusta koskien lukkojarjestelmamme kesa- ja talviaikaan siirtymista,

mita tarvitaan tulevana viikonloppuna.

Viikkoyhteenveto

Talla viikolla tyopaivat venahtivat pitkiksi, silla jouduin olemaan paljon poissa toimistolta
hoitamassa muita tyotehtavia. En kuitenkaan koe, etta oma tyossa jaksamiseni olisi vaarantu-

nut, silla koen etta tyossa jaksamiseen liittyvat asiat ovat kohdallani tasapainossa.

Tyossa jaksamiseen vaikuttavat muun muassa tyoolot, tarvittava osaaminen, tyon mielekkyys,
tyokyky ja yksityiselaman tasapaino (Ammattiliitto Pro 2022). Julkisten ja hyvinvointialojen

ammattiliitto JHL:n on samoilla linjoilla. Heidan mukaansa tyossa jaksamisen perusedellytyk-
set muodostuvat kunnollisista tyooloista, tyossa tarvittavasta osaamisesta, mielekkaasta tyos-

ta seka tyontekijan tyokyvysta ja tasapainoisesta yksityiselamasta. On normaalia, etta tyon



mielekkyyden kokemus ja motivaatio vaihtelevat eri aikoina. Niiden sailymiseksi tarvitaan
muun muassa luottamusta tyopaikalla, oikeudenmukaista esihenkilotyota, kokemusta tyon
arvostuksesta ja palkitsevuutta. Toimivat henkilosuhteet ja vuorovaikutus voivat tukea tyossa
jaksamista. (JHL 2022)

Mikali tyossa jaksaminen tuntuu vaikealta, niin on syyta pohtia keinoja, mista jaksamatto-
muus johtuu ja keinoja, kuinka jatkaa eteenpain. Pohdintaa voidaan tehda esimerkiksi kehi-
tyskeskustelussa esihenkilon, tyosuojeluvaltuutetun tai tyoterveyshuollon kanssa. Tyossa ole-
vat ongelmat eivat korjaannu sairauspoissaoloilla, vaan tyohon liittyvat ongelmat pitaa kasi-
tella tyopaikalla. (JHL 2022)

Epailykseni hotelliohjelman paivityksessa tulevista ongelmista toteutuivat ja ongelmien selvit-
tely viivastyi meista johtumattomista syista. Osaamiseni kehittyi tallaisten asioiden ennakoi-
misessa. Kun osaa ennakoida ongelmat, niin ongelman aiheuttamiin seurauksiin pystyy varau-
tumaan etukateen, eivatka negatiiviset seuraukset vaikeuta tyossa jaksamista niin pahasti.
Ongelmien esiintyminen hyvasta ennakkosuunnittelusta huolimatta turhauttaa, mutta kun
ongelmat eivat tule taytena yllatyksena, niin pettymykset on helpompi kestaa. Lohduttauduin
henkilostohallinnan asiantuntija Mari Lamsan ajatuksella, jonka mukaan tulevaisuudessa ehka
parjaavatkin ne, joille on vankan ammattitaidon lisaksi kertynyt riittavasti pettymyksia ja

kykya menna luottavaisin mielin eteenpain niista huolimatta (Lamsa 2020).

Saunojen osalta selvisi, etta meilla oli ollut kolme erilaista ongelmaa saunojen kanssa saman-
aikaisesti. Nyt myos miesten saunan kiukaasta oli vastus kulunut puhki, mutta kiuas oli muu-
ten kunnossa, joten sahkoasentajamme uusi kiukaan kaikki vastukset. Naisten saunan lampo-
anturi oli vikaantunut, joten uusimme varmuuden vuoksi molempien saunojen lampoanturit,
koska ne ovat samanikaisia. Samanaikaisesti miesten saunan lukossa oli ohjelmointiristiriita,
mika aiheutti lukon toimimattomuutta aika ajoin. Saunat toimivat yleensa taysin ongelmitta,
mutta nyt meilla oli sattumalta kolme vikaa samaan aikaan. Meilla oli saunojen kanssa toimin-
taongelmia sattumalta seka syyskuussa, etta lokakuussa. Useat yksittaiset ja ajallisesti lahek-
kain sijoittuneet ongelmat muodostivat ison ”saunaongelman”, mita ei saatu selvitettya hel-
posti. Jatkuessaan ongelma turhautti henkilostoa, mika vaikutti heidan tyossa jaksamiseensa.
Edella mainittujen yksittaisten ongelmien selvittely vaati eri alojen ammattilaisia, joten sel-
vittely vei aikaa. Taman ongelman selvittely oli keskimaaraista vaikeampaa ja osin jopa uu-
vuttavaa, joten tunsin onnistumisen iloa, kun nain hankala ongelma saatiin vihdoin kuntoon.
Onnistumista seuraa innostuminen ja innostuminen on se voima, joka vie eteenpain (Vuorinen

2015, 6) ja auttaa tyossa jaksamisessa.

Kokemuksen myota olen kehittynyt leasingauton vaihtoasioissa eli prosessi alkaa olla jo rutii-
nia. Rutiinit auttavat tyossa jaksamista, koska uudet asiat vaativat enemman aivotyota kun

rutiinien toistaminen. Liikkeenjohdon konsultointiyritys Miltton Sparksin toimitusjohtajan ja
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liilkkeenjohdon valmentaja Christina Dahlblomin mukaan rutiinit vapauttavat aivokapasiteettia
ja ihminen tarvitsee rutiineja, silla mikali tekisimme koko ajan tietoisia paatoksia, aivomme
olisivat ylikuormittuneet. Aivoja ei pitaisi kuormittaa millaan turhalla, varsinkin koska nyky-

aan tiedetaan, etta jaksaminen tyoelamassa on yha yleisempi haaste. (Ulmanen 2018)

Tyossa jaksamista voidaan parantaa tyojarjestelyilla, kuten tyon jakamisella ja organisointiin
liittyvilla asioilla. Tallaisia ovat esimerkiksi tyonkierto, tyonjako, tyonkuvan muokkaaminen,
tyoprosessien muokkaaminen ja tyon vaiheistaminen. Tyojarjestelyjen avulla vaikutetaan tyon
sujuvuuteen ja vahennetaan paallekkaista tyota. Tyojarjestelyt voivat myos kohentaa tyoyh-

teison ilmapiiria ja tyontekijan tyointoa. (Osallistu.fi 2022)

Mielenterveysseurojen verkkosivun blogikirjoituksessa mainitaan, etta loppuun palaminen (eli
uupuminen, burn-out) ei ole pelkastaan tyostressin aiheuttamaa, vaan siihen vaaditaan pitka-
aikaista stressia seka tyohon etta yksityiselamaan liittyen. Tyostressi kulkee usein kasi kades-
sa yksityiselaman ongelmien kanssa loppuun palamisen aiheuttajana. Pitkittynyt tyostressi on
yleisesti ottaen suurin loppuun palamisen aiheuttaja ja loppuun palamisen riskia kasvattavat
rankka tyokuorma, mutta myos muut tyoymparistoon liittyvat tekijat, kuten huonot vaikutus-
mahdollisuudet, epaoikeudenmukaisuus ja yhteisollisyyden puute. Loppuun palamisen mah-

dollisuutta lisaavat kuormittuneen oma persoonallisuus ja arvot, seka liian vahainen palautu-

minen. (Kotkan seudun mielenterveys ry 2022)

Henkilostossamme kaikki tuntevat toisensa ja tyopaikallamme on aina vallinnut hyva seka
avoin keskusteleva ilmapiiri. Perinteisen hierarkisissa tyoyhteisoissa paadytaan usein vuoro-
vaikutuksen, kommunikaation ja tiedon kontrollointiin, mika on vanhanaikainen vallankayton
muoto (Huotilainen & Saarikivi 2018, 217). Pienessa reilun kymmenen hengen tyoyhteisos-
samme hierarkiatasot ovat jo pitkaan olleet matalia ja kollegoilta saa helposti vertaistukea,

mika osaltaan on vaikuttanut positiivisesti tyossa jaksamiseen tyoyhteisossamme.

3.7 Viikko 7 - Uusi normaali

Viikkosuunnitelma

Talla viikolla minulla on useampia verkkoseminaareja ja etatyoskentelya, joten ehdin vihdoin
miettimaan Visit Finlandin seminaarissa kuulemaani uutta normaalia kaytannossa. Tarkoituk-
seni on viikon teemaan liittyen etsia lisaa tietoa uudesta normaalista ja pohtia sen vaikutuksia

hostellimme tulevaisuuteen ja omaan tyonkuvaani.

Hotelliohjelman varausmoottorin toimimattomuus hankaloittaa edelleen asiakkaiden varaus-
ten tekoa, joten nyt keskityn taman ongelmaan. Kunhan verkkosivun varausmoottori saadaan
toimimaan, niin laitamme heti pystyyn somekampanjan, jossa jokainen verkkosivumme kautta

vahintaan kahdeksi yoksi varaava saa elokuvalipun kaupan paalle.
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Sahkoasentaja ei ole ollut yhteydessa koskien UPS-laitetta, joten minun pitaa ottaa yhteytta
haneen. Sita ennen minun pitaa perehtya UPS-laitteiden sielunelamaan tarkemmin, jotta
osaan valita tarpeisiimme sopivimman tasoisen laitteen. Otan myos yhteytta IT-tukeemme,
jotta voimme arvioida ennakkoon, kuinka pitkaksi aikaa UPS:in kapasiteetti riittaa sahkokat-

kon aikana.

Tavoitteeni on tyoskennella maanantaista perjantaihin keskiviikkoa lukuun ottamatta, jolloin
pidan vapaapaivan, koska minulla on henkilokohtaisia menoja. Viikkooni mahtuu kaksi verkko-
seminaaria, joissa esitellaan eri tilitoimistojen kirjanpitojarjestelmien toimintaa. Kimmentie-
tokoneeseen tilaamani akku ei ole tullut vielakaan, joten yritan loytaa jostain muualta uuden
akun. Uusille tyontekijoillekin pitaisi saada tyosopimukset tehtya. Taman lisaksi pitaa yrittaa

loytaa aikaa ja energiaa opinnaytetyon tekemiseen.

Maanantai 1.11.2021

Aamulla osallistuin verkkoseminaariin koskien kiinteistojen sisailmaa. Sen jalkeen tein pankki-
rutiinit. Lukkoliikkeen asiantuntija kavi muokkaamassa lukkojarjestelmamme asetuksia. Asia-
kaskeittioomme toimitettiin uusi jaakaappi vikaantuneen tilalle. Tanaan olin videoneuvotte-
lussa kahden eri tilitoimistokandidaatin kanssa. Kavin lukemassa ravintolan sahkomittarin ja
tein heille laskun kesakauden sahkonkulutuksesta. Tein hotelliohjelman kuukausiajon ja ra-
portoinnit niin tilitoimistolle kuin Tilastokeskuksellekin. Ravintolan saamien palautteiden
tutkiskelua maineenhallintaohjelmassamme ja jakamista eteenpain ravintolalle. Asiakaspa-

lautteiden lapikayntia.

Tiistai 2.11.2021

Heti aamun aluksi tein pankkirutiinit. Sen jalkeen olin videoneuvottelussa sisailman- ja ilman-
laatua parantavia laitteita myyvan yrityksen edustajan kanssa. Mietin, olisiko talla yrityksella
tarjota meille sopivaa ratkaisua ja muutenkin haluan pitaa itseni ajan tasalla alan tietouden
ja teknisen kehityksen kanssa. Minulla oli tapaaminen siivousliikkeen johtajan kanssa ja so-
vimme ensi vuoden hinnoittelusta. Iltapaivalla minulla oli videoneuvottelu jo neljannen tili-
toimistokandidaatin kanssa, minka jalkeen jatkoin tilitoimistojen vertailua. Kavin lapi asia-
kaspalautteita ja paivan paatteeksi jatkoin uuden intranetin tekemista yhdessa myyntisihtee-

rimme kanssa.

Keskiviikko 3.11.2021

Vaikka tama oli vapaapaivani, niin jatkoin uuden intranetin tekemista kotoa kasin. Halusin
saada sita mahdollisimman pitkalle eteenpain, ennen kuin myyntisihteerimme vaihtaa tyo-

paikkaa. Kavin lapi sahkopostejani ja vastailin niihin. Lisasin uusia tyontekijoitamme eri rekis-
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tereihin (vakuutusyhtio, tyoterveyshuolto, tyovuorojen suunnitteluohjelma ja palkanlasken-

ta). Sen jalkeen jatkoin opinnaytetyoni kirjoittamista.
Torstai 4.11.2021

Heti aamun aluksi hain Helsingin paarautatieasemalta lisaa ennakkoon tilaamiani julkisen
paikallisliikenteen lippuja myyntiin. Jatkoimme uuden intranetin tekemista - nyt viimeista
paivaa - myyntisihteerimme kanssa, joka vaihtaa tyopaikkaa ensi viikolla. Sen jalkeen uuden
intranetin kehittaminen ja kayton aloitus siirtyy kokonaan minun vastuulleni. Aamulla osallis-
tuin erittain hyodylliseen verkkoseminaariin ajankohtaisista kiinteistoasioista, seka kiinteis-
tonhoitoa koskevista lakimuutoksista. Iltapaivalla pidin kahden tyontekijamme kanssa palave-
rin, jossa kavimme lapi vastaanottomme eri vuorojen tehtavakuvauksia yrittaen kehittaa niita

toimivammiksi.
Perjantai 5.11.2021

Aamusta pankkirutiinien tekoa seka sahkoposteihin vastaamista. Uusien tyosopimusten laati-
mista. Eilisen palaverin uusien ohjeistuksien viemista intranetiin ja sen jalkeen uuden intra-
netin rakentelua. Peruin tilauksemme rovaniemelaiselta akkuliikkeesta, koska emme saaneet
akkua kolmessa viikossa, vaikka sen toimitusaika piti olla kahdesta kolmeen paivaa. Tilasin
heti saman akun toisesta akkuliikkeesta, mutta sekin sijaitsee Rovaniemella. Onkohan taman

akkuliikkeen toimitus yhtaan sen nopeampi?
Viikkoyhteenveto

Viikkoni oli kiireinen ja tyontayteinen. Opin uutta tilitoimistojen laskutusperusteista ja sain
taas muistutuksen siita, kuinka tarjousten vertailu voi olla hankalaa, vaikka olemmekin yrit-
taneet saada tarjoukset taysin samansisaltoisesta palvelusta. Muistutin itseani, etta myyjat
saattavat pyrkia tuomaan esille vain heille edullisia asioita ja jattamaan heille epaedullisem-
mat asiat vahemmalle huomiolle. Nain ollen minun tulee pohtia tarkasti, kuinka saada vas-

taukset kaikkiin avoimiin kysymyksiin ja kuinka muodostaa niista vertailukelpoinen tarjous.

Talla viikolla pohdin koronan jalkeista uutta normaalia, josta kuulin Visit Finlandin seminaa-
rissa raportointiviikolla 1. Uusi normaali vaikuttaa ihmisten uusiin tapoihin viettaa vapaa-
aikaa ja ihmisten uusiin tapoihin tehda toita. Lapin ammattikorkeakoulun liiketalouden tun-
tiopettaja Nelly Korteniemi maarittelee uuden normaalin erilaisiksi jarjestelyiksi, joihin liit-
tyy eta- ja lahityo ja naiden erilaiset yhdistelmat. Puhutaankin hybridityosta, jossa painotuk-
set vaihtelevat tehtava- ja tyopaikkakohtaisesti. (Korteniemi 2022) Vaikka hybridityo onkin
talla hetkella trendisana, niin monissa yrityksissa ymmarretaan jo, etta kyse on megatrendista
(EY Finland 2022). Hybridityo tulee lisaantymaan, tyota yhdistetaan lomiin joustavammin

(bleisure-matkailu, workation ja flexcation), FIT-matkailu tulee lisaantymaan ryhmamatkailun



54

kustannuksella, matkailijoiden viipymat pidentyvat, ihmiset matkailevat lahempana kotiaan
(staycation), luonnon ja valjyyden arvostus lisaantyy. Matkailijoiden uudet ajatukset ja tavat
matkustamisessa vaikuttavat asiakaskayttaytymiseen ja sita kautta hostellimme toimintaan.
Osa edella mainituista trendeista on hostellimme kannalta positiivisia, mutta osa myos haas-
teita. Nain ollen meidan pitaa pyrkia ennakoimaan kehitysta, jotta voimme vastata asiakkai-

den odotuksiin mahdollisimman hyvin. (Business Finland 2020)

Koronapandemia mullisti elamamme kevaalla 2020 ja tapamme tehda toita. Se kiihdytti digi-
taalisten tyokalujen hyodyntamista entisestaan ja sita myoten etatyonteko lisaantyi (Tyo- ja
elinkeinoministerio 2021c). Tyoelamagallupin mukaan vuonna 2020 etatoita teki 48 % tyollisis-
ta. Tyontekijoiden kokemukset hybridityosta ovat selkeasti valtaosin myonteisia ja yli 70 %
haluaisi tehda jatkossa etatoita. 21 % haluaisi tehda etatoita, mutta ei voi (Suomen Yrittajat
2021). Usein tama johtuu tyon luonteesta, joka vaatii paikallaoloa. Tallaisia tyotehtavia ovat
hostellissamme esimerkiksi vastaanottotyo ja asiakaspalvelu, seka alihankkijoidemme tekema

siivous-, ravintola- ja huoltotyot.

Erikoiskauppaliitto ETU uutisoi, etta korona on selvasti nopeuttanut tyonteon muutosta, joka
varmasti muutenkin olisi tapahtunut, mutta hitaammin (Erikoiskaupan liitto ETU 2021). Tama
kehitys on vaikuttanut omaan tyonkuvaani, silla alan tapahtumat ja kahdenkeskiset tapaami-
set ovat vahentyneet, jolloin neuvotteluita ja koulutuksia hoidetaan kasvavissa maarin etana.
Samoin tyotehtavia, joiden tekeminen ennen vaati toimistolla oloa (esimerkiksi kirjanpidon
valmistelu), tehdaan nykyaan lahes taysin SaaS-ohjelmistolla internetissa eli voin tehda osan
tyotehtavistani missa vain, mista loytyy internetyhteys. Tyohon keskittyminen onnistuu muu-
tenkin rauhallisissa kotioloissa paljon paremmin kuin kiireisessa ja halisevassa toimistossa.
Taman kehityksen ja yrityksemme IT-infrastruktuurin kehittymisen myota hybridityoskentely-
mahdollisuuteni ovat parantuneet, joten olen pystynyt tekemaan aiempaa enemman toita
etana. Hybridityo vaikuttaa tyontekijakokemukseen tuoden mukanaan joustavuutta ja vapaut-

ta, minka sanotaan lisaavan tyontekijan hyvinvointia ja sitoutuneisuutta (EY Finland 2022).
3.8 Viikko 8 - Muutoksen johtaminen
Viikkosuunnitelma

Taman viikon teema on muutoksen johtaminen. Raportointiviikolle 8 ei ole ennakkosuunni-
telmien mukaan tulossa mitaan isompia muutoksia, mutta elamme matkailualalla suurten
muutosten aikakautta, joten kasittelen teemaa tulevaisuus mielessani. Korona-aikana ihmiset
suhtautuvat toisiin ihmisiin epaluuloisemmin, toisiin ihmisiin halutaan pitaa enemman vali-
matkaa, varotaan pintojen koskettelua ja vakijoukkoja jne. Tama kaikki tulee olemaan iso
muutos etenkin matkailualalla, joten on arveltu, etta henkilokohtaisen palvelun tarve vaheni-

si. Toisaalta taas voidaan ajatella, etta koska normaalielamassa ihmiskontaktit vahenevat,



niin matkustettaessa kaivattaisiin korvaavaa ihmiskontaktia. Pohdin tata kehityskulkua viikko-

yhteenvedossani, koska tallainen kehitys voi aiheuttaa muutostarpeita hostellissammekin.

Talla viikolla yrityksessamme aloittaa kaksi tyontekijaa, jotka molemmat ovat olleet meilla
toissa aiemmin, joten heita ei tarvitse perehdyttaa samalla tavalla kuin aivan uusia tyonteki-
joita. Intranetin kehitystyo jaa nyt tasta viikosta alkaen taysin minun tehtavakseni. Monet
sahkopostit ovat jaaneet kiireiden takia odottamaan omaa vuoroaan, joten nyt jatkan niiden
kasittelya. Tavoitteena on saada arki pyorimaan uusiutuneella henkilostolla, saada uusi hotel-
liohjelma tayteen toimintakuntoon ja jatkettua uuden intranetin rakentamista. Uuden intra-
netin rakentaminen vaatii viela syventymista SharePointiin, jotta sen kayttamisesta tulee
minulle rutiinia. Opettelu pitaa tehda niin syvallisesti, etta pystyn jatkossa opettamaan koko
muun henkiloston intranetin kayttoon. Siirtyma HTML-pohjaisesta intranetista SharePoint-
pohjaiseen intranetiin on iso muutos ja kehitysloikka. Tama raportointiviikko sisaltaa vain

kolme tyopaivaa, joten otaksun noiden paivien muodostuvan pitkiksi ja kiireisiksi.

Maanantai 8.11.2021

Pankkirutiinien tekemista ja intranetiin tulleiden viestien selailua. Kayntikortit olivat loppu-
massa, joten tarkistin kayntikorttien sisallon paikkansa pitavyyden ja tilasin uusia. Kavin kau-
pungilla asioimassa. Uusi tyontekija aloitti tanaan tyonsa, joten keskustelin hanen kanssaan.
Hotelliohjelmamme tuki selvitteli varausmoottorimme ongelmaa, mika aiheutti lisatoita pal-
velimemme kanssa. Toimin valikatena seka koordinoijana vastaanottomme, hotelliohjelmam-
me asentajan ja IT-tukemme valilla. Keskustelin kiinteistonhoitajamme kanssa kiinteiston
yllapidosta ja sovimme uusia kaytantoja. Kaiken kaikkiaan erilaiset selvittelyt veivat paljon

aikaa tasta tyopaivasta.

Tiistai 9.11.2021

Aamulla tein pankkirutiinit. Sen jalkeen minulla oli videoneuvottelu opinnaytetyoni ohjaajan
kanssa. Kavin tarkemmin lapi viime torstain palaverissa kasiteltyja vastaanoton eri tyovuoro-
jen tehtavalistauksia. Reskontran lapikaymista ja muistutuslaskujen lahettamista. Lokakuun
tositekansion lapikaymista kirjanpitajaa varten. Ostolaskujen tarkistusta. Ensi vuoden budjet-
tiin esitettavien korjauskohteiden vertailua ja tiedonhankintaa. Ilahduttavasti toisesta akku-
lilkkeesta tilaamani akku kammentietokoneeseemme saapui tanaan ja vaihdoin sen heti lait-

teeseen. Ensimmaisesta akkuliikkeesta tilaamani akku ei ole saapunut vielakaan.

Keskiviikko 10.11.2021

Osallistuin toimistoltani kasin videoneuvotteluna pidettavaan Helsingin matkailuseminaariin
2021. Valissa seurasin seminaaria ja valilla tein muutoksia hotelliohjelmamme yo6ajon raport-

tien kokoonpanoon. Suunnittelin henkiloston pikkujouluja. Selvittelin ongelmaa, joka tyonte-



kijallamme oli ollut eilen korttilukkojen koodauksen kanssa. Hotellissa tyoskenteleva kollega-
ni soitti ja kysyi minulta kokemuksiani agentista, jonka kanssa he ovat aloittamassa yhteistyo-
ta. Yritykseltamme tiedusteltiin kiinnostusta toimia pilottipaikkana yrityksemme hiilijalanjal-
jen mittaamisessa ja pohdin kannattaako meidan osallistua siihen nyt. Koska loppuvuosi on
ollut kiireinen, eika ylimaaraisia resursseja ole, niin paatin, etta jatamme taman pilotointi-

mahdollisuuden valiin.
Torstai 11.11.2021

Aloitin paivani pankkirutiineilla. Jatkoin pikkujouluohjelman suunnittelua ja tein tilavarauk-
sia. Toimitusjohtajamme palasi lomaltaan, joten pidimme heti palaveria hanen lomansa aika-
na esille tulleista asioista. Keskustelimme ensi vuoden budjetin isommista hankkeista, joita
ovat valvontakamerajarjestelman uusiminen ja huoneiden korttilukkojen paivitys. Selvittelen
naita asioita enemman ensi viikolla. Kirjasin uusia tyontekijoita jarjestelmiimme ja valmiste-
lin uusia tyosopimuksia valmiiksi ensi viikkoa varten. Asiakaspalautteiden lapikaymista. Sahko-
lilkkkeemme ei ole ollut vielakaan yhteydessa UPS-laitetta koskien, joten siirsin asian kalente-
rissani ensi viikon alkuun. Pitka palaveri siivousliikkeen tyonjohdon kanssa suursiivouksista ja

niiden aikataulusta.
Perjantai 12.11.2021

Etapaiva kotoa kasin. Heti aamusta osallistun Microsoft Office 365 verkkoseminaarin kolman-
teen osaan. Sen jalkeen tein pankkirutiinit, kavin lapi sahkoposteja ja soitin kaksi pitkaa pu-
helua. Paivitin yrityksemme verkkosivuja WordPress alustalla ja huomasin samalla, ettei verk-
kosivullamme oleva, kolmannelta osapuolelta hankkimamme, aktiviteettien myyntipalvelu
toiminut enaa. Ryhdyin heti toimeen ja aloitin etsimaan tilalle uutta palvelua. Paasin tyonte-

on kanssa hyvaan flow-tilaan ja jatkoin loppupaivan ajan uuden intranetin kokoamista.
Viikkoyhteenveto

Kokeneen tyontekijan lahteminen pienesta yrityksesta jattaa aina ison aukon ja etenkin talla
kertaa, kun myyntisihteerillamme oli erityisosaamista, jota ei saatu korvattua uusilla tyonte-
kijoilla. Tama ei kuitenkaan ole ensimmainen kerta, kun nain kay, joten muutosjohtamisen
menetelmat olivat tuoreena mielessa. Jouduimme uudelleenjarjestelemaan muutaman tyon-
tekijamme tyotehtavia, mutta olin suunnittelut nama jarjestelyt jo hyvissa ajoin ennakkoon.
Kreikkalainen antiikin filosofi Herakleitos lausuikin jo ennen ajanlaskumme alkua, etta muu-
toksen maailmassa vain muutos on pysyvaa (Jurva & Jaakkola 2022). Pidan tuota opetusta
erittain viisaana, enka tyossani koskaan tuudittaudu vallitsevaan tilanteeseen, vaan pyrin aina

olemaan valppaana ja valmiina muutoksien suhteen. Niita on edessa aina ja varmuudella.
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Myyntisihteerimme lahtoon liittyen neuvottelin kaytannon jarjestelyista asianosaisten kanssa
ja tiedotin paatoksista seka muutoksista henkilostollemme. Saimme jarjestettya niin, etta
lahteva tyontekija koulutti tilalle tulijan tehtaviinsa. Siihen olisi voinut kayttaa enemmankin
resursseja, mutta tyontekijoiden aikataulut eivat antaneet myoten, joten siina kohtaa oli
joustettava. Edella mainitut toimenpiteet ja uudelleenjarjestelyt eivat juuri aiheuttaneet
muutosvastarintaa, koska tyontekijamme tiedostivat, etta vaihtoehtoja ei juuri ole ja etta
kaikkien tulee nyt yhdessa keskittya muutokseen sopeutumiseen, seka uusien tyotehtavien
opetteluun. Johtaminen muutoksessa on tasapainottelua viestinnan, henkilojohtamisen, ih-
mistuntemuksen ja yrityksen edun valvomisen valilla (Sevenne 2015). Yrityksessamme on jo
pitkaan ollut periaatteena, etta jokainen tyotehtava tulee kuulua aina vahintaan kahden eri
tyontekijan osaamiseen, jottei koskaan paadyta siihen tilanteeseen, etta yrityksesta katoaa
tarkeaa osaamista yhden tyontekijan jattaessa tehtavansa. Tama auttoi osaltaan muutoksen
lapiviemisessa, koska asioiden osaaminen ainakin paaosin sailyi talossa kokeneen tyontekijan

lahdon jalkeenkin.

Hotelliohjelman paivityksen yhteydessa sain taas kerran oppia, etta asiat eivat aina mene
parempaan suuntaan, kun asioita paivitetaan uudempiin versioihinsa - vaikka toki yleensa niin
kaykin. Jalleen kerran sain oppia siita, ettei kannata automaattisesti olettaa, etta kaikki asiat
saadaan kerralla kuntoon, vaan etta niita voi joutua korjailemaan viela viikkoja ensiasennus-
ten jalkeenkin. Asioiden nopeuttamiselle tai edes ongelmien ennaltaehkaisylle ei voi juuri
mitaan muuta, kuin ottaa asioista mahdollisimman hyvin selvaa ennakkoon, tehda toimivien
jarjestelmien paivityksia mahdollisimman harvoin ja kaikesta tasta huolimatta varautua aina
viivastyksiin. Hotelliohjelma on yrityksemme tarkein kayttamamme yksittainen tyokalu, joten

isot muutokset sen toiminnassa aiheuttavat helposti muutosvastarintaa.

Viikon teemana oli muutoksen johtaminen. Pohdin asiaa uuden intranetimme suhteen, koska
se on lahiaikoina suurin koko henkilostoa koskeva muutos. En odota kovinkaan suurta muutos-
vastarintaa, koska prosessia on kayty lapi pitkaan, henkilosto otettiin mukaan jo heti proses-
sin alusta lahtien ja uuden intranetin myota sen toiminnallisuus paranee. Kaikki tietavat, etta
teknisesti nykyinen intranetimme on vanhanaikainen ja etta teknologian kehittymisen takia se
ei kohta enaa toimi ollenkaan. Meidan taytyy saada uusi intranet kayttoon mahdollisimman
pian, koska tarvitsemme intranetin toimintoja paivittaisessa tyossamme. Projektin alussa
kysyimme henkilostoltamme mita ominaisuuksia uudessa intranetissa pitaisi olla ja kokosimme
naista toiveista pitkan listan. Onnistuimme loytamaan meille sopivan alustan, jonka avulla
saamme toteutettua valtaosan esitetyista toiveista, joten uskon henkilostomme kokevan pro-

sessin positiiviset muutokset suuremmiksi kuin negatiiviset.

Korona-aikana emme ole tehneet hostellissamme suuria muutoksia, vaan olemme keskittyneet
yrityksen normaalitoiminnan varmistamiseen vahentyneista asiakasmaarista huolimatta. Tasta

syysta meille ei ole esimerkiksi tullut mitaan uusia teknisia jarjestelmia, jotka olisivat voineet
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aiheuttaa muutostarpeita. Seuraava uusi tekninen jarjestelma tulee todennakoisesti olemaan
uudet korttilukot, jotka vaihdetaan magneettijuova-avaimilla toimivista lukoista radiotaa-
juusavaimilla toimiviin lukkoihin. Kun se tulee ajankohtaiseksi, niin projektissa pitaa huoleh-
tia hyvasta etukateistiedottamisesta, realistisesta aikataulusta, riittavasta koulutuksesta seka
hyvien ohjeiden tekemisesta. Uusien korttilukkojen hankintaa on henkiloston puolesta toivot-
tu jo pitkaan, joten uskon ettei sen muutoksen suhteen tule juurikaan muutosvastarintaa

kaikesta uudesta opista huolimatta.

Yksi suuria majoitusalan muutosmahdollisuuksia ja pohdiskelun aiheita on palveluiden auto-
matisointi, koska tyovoima Suomessa on kallista. Majoitustoiminnan suurimpia kulueria ovat
henkilostokulut, joten se on ensimmaisia tarkastelun kohteita, mikali yritys haluaa saastaa
kuluja. Organisaatiot joutuvat jatkuvasti etsimaan uusia tapoja, joilla tehostaa toimintaansa
(Jaaskelainen 2020) ja yksi tehostamisen keino on automatisointi. Olen nahnyt ulkomailla
esimerkkeja hostelleista, joissa ei ole omaa vastaanottoa ollenkaan, vaan vastaanoton perus-
toiminnot hoidetaan aulatilassa olevien automaattien avulla. Samassa aulatilassa toimii baari,
josta saa tarvittaessa asiakaspalvelua tilanteissa, joita ei pysty hoitamaan automaattien avul-
la. Viela pidemmalle tama konsepti on viety suomalaisessa Omena Hotels -ketjussa, jossa ei
ole minkaanlaista vastaanottoa paikan paalla. Osa oman vastaanottomme tyotehtavista olisi
mahdollista muuttaa ainakin osittain tehtavaksi ilman asiakaspalvelijaa (muun muassa mak-
saminen, majoittujien tietojen antaminen, mobiiliavaimet, yleinen matkailuinfo), mutta osa
vastaanoton tyotehtavista vaatisi edelleen asiakaspalvelijaa (muun muassa kulunvalvonta,
tekniset ongelmatilanteet, turvallisuus, jotkut asiakaspalvelutilanteet). Vaikka tallaisessa
olisikin kyse isosta muutoksesta tyonkuvassa, niin uskon etta valtaosa naista muutoksista otet-
taisiin henkilostossamme ilolla vastaan, koska jaljelle jaavista asiakaspalvelutapahtumista
saataisiin henkilokohtaisempia. Nykyinen teknologia ja jarjestelmat ovat hyvaa vauhtia teke-
massa sisaan- ja uloskirjautumisesta lahes automaattisia, jolloin vastaanotto pystyy keskitty-
maan paremmin asiakkaan tarpeiden huomioimiseen rutiininomaisen palvelutapahtuman si-
jaan. Hotellien vastaanotot ovatkin nykyaan muuttumassa concierge-palvelukeskuksiksi.

(Suomen Hotelliportieerit ry 2022)
3.9 Viikko 9 - Itseohjautuminen
Viikkosuunnitelma

Viikon teemana on itseohjautuminen. Kayn viikon aikana lapi intranetissa olevia tyoohjeistuk-
sia ja varmistan, etta niissa annetaan henkilostolle selkea kuva suosituksesta itseohjautuvuu-
teen. Pyrin taman viikon aikana useammin ja avoimemmin rohkaisemaan henkilostoamme

itseohjautumiseen.

Keskustelimme kesanpaattajaisten palaveriosuudessa valvontakamerajarjestelman paivittami-

sesta ja viime viikolla toimitusjohtajamme antoi selvitystyolle vihreaa valoa, joten talla vii-
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kolla vien asiaa eteenpain. Tavoitteeni on myos saada seuraava tyovuorolista valmiiksi ja saa-
da tyosopimukset kuntoon uusille tyontekijoille. Toivon etta aikaa riittaa myos uuden intra-

netin rakentamiseen.

Olen maanantaina vapaalla ja perjantain vuosilomalla, joten tyoviikkoni on lyhyt ja sen takia
sitakin kiireisempi. Normaalien rutiinitehtavien tekeminen tullee viemaan paaosan tyoajasta-
ni. Opiskeluni takia olen pitanyt nyt syksylla normaalia enemman vapaapaivia, joiden aikana

olen paassyt viemaan eteenpain opintojani. Lisaantyneet vapaapaivat ovat aiheuttaneet pien-

ta lisakiiretta toissa ja otaksun, etta tallakin viikolla tyopaivani tulevat venymaan pitkiksi.
Maanantai 15.11.2021

Vapaapaiva opinnaytetyon tekoa varten. Sahkoposteihin vastaamista. Soitin sahkoliikkeeseen

ja kyselin UPS:imme korjaamisesta.
Tiistai 16.11.2021

Heti tyopaivani aluksi kavin kaupungilla asioilla; hain paketin Postista ja kavin tukussa. Luin
intranetiin kirjoitettuja viesteja ja yovuororaportteja. Pankkirutiinien tekemista. Aloitin tyo-
vuorolistan teon. Jatkoin pikkujoulujen suunnittelua ja varausten varmistelua. Vastaanot-
tomme uusi ekstra ilmoitti lopettavansa meilla, koska sai muualta vakituisen tyopaikan taysil-
la tunneilla. Hanen paatoksensa oli hyvin ymmarrettava, vaikkakin se aiheuttaa taas lisatyota
meille. Paivan paatteeksi luin asiakaspalautteita, minka jalkeen jatkoin intranetin rakenta-

mista, jossa paasin hyvaan flow-tilaan.
Keskiviikko 17.11.2021

Kavin aamiaistilaisuudessa koskien digivalineiden turvallisuusosaamista. Toimistolle saavut-
tuani tein kolme uutta tyosopimusta ja samalla tutustuin viimeisimmassa tyoehtosopimuksessa
muuttuneisiin pykaliin. Jatkoin tyovuorolistan tekoa ja saatoin kirjanpitoa ajan tasalle. Sahko-
lilkkeemme asentaja ehti vihdoin katsomaan UPS-laitetta. Han totesi laitteen muutoin toimi-
vaksi, mutta kaipaavan uusia akkuja. lhmettelimme yhdessa, miksei laite ollut varoittanut
akkujen loppumisesta aanimerkilla, kuten aikaisemmin laite on tehnyt. Sahkoasentaja myos
mainitsi olleensa kahden viikon lomalla. Testailimme verkkosivumme varausjarjestelman mak-

sutoimintoja tekemalla testivarauksia.
Torstai 18.11.2021

Pankkirutiinit ja kirjanpidon valmistelevia tehtavia. Palautimme eilen tehtyjen testivarauksen
luottokorttiveloituksia. Tyovuorolistan viimeistelya ja julkaisu. Perehdyin valvontakamerajar-
jestelmien tamanhetkiseen kehitystasoon, minka jalkeen soitin kahdelle eri valvontakamera-

jarjestelmia tarjoavalle yritykselle. Puheluiden jalkeen lahetin molemmille yrityksille sahko-
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postilla lisatietoja tarjouspyynnon tekemiseksi. Otin myos yhteytta kahteen eri lukkoliikkee-
seen ja pyysin heilta tarjouksia korttilukkojemme paivittamisesta. Sain pakolliset tyotehtavat
tehtya hyvissa ajoin ennen tyopaivan paattymista, joten jatkoin viimeiset pari tuntia intra-

netin parissa.

Perjantai 19.11.2021

Vuosilomalla, jotta saan taas opinnaytetyotani eteenpain.
Viikkoyhteenveto

Eurohostelissa on jo pitkaan pyritty rohkaisemaan koko henkilostoa itseohjautuvuuteen. Itse-
ohjautuvuus viittaa yksiloon (tassa tapauksessa tyontekijaan) ja tarkoittaa yksilon kykya toi-
mia omaehtoisesti ilman ulkopuolisen ohjauksen ja kontrollin tarvetta (Gamrasni ym. 2021,
14). Toiminnalle annetaan toki raamit, mutta itseohjautuvuuteen - etenkin akuuteissa ongel-
matilanteissa - kannustetaan. Hostelli on aina avoinna ja esihenkiloita tai kokeneempaa
myyntihenkilostoa on paikalla paasaantoisesti vain arkisin toimistoaikaan. Taman takia Gisin
tai viikonloppuisin toissa oleva henkilosto joutuu toisinaan (jopa yksin) tekemaan isompiakin
paatoksia ilman kokeneemman tyontekijamme hyvaksyntaa. Tallainen vastuun jakamisen toi-
mintakulttuuri on koettu niin henkilostomme kuin johdonkin taholta toimivaksi ja tehokkaaksi
tavaksi hoitaa ongelmatilanteita. Perinteisissa organisaatioissa on haluttu yhdenmukaistaa ja
valvoa tekemista, jotta asiat opitaan oikein, laatu paranee ja tehoja saadaan irti entista
enemman. ltseohjautuvassa organisaatiossa taasen paatokset tehdaan siina porukassa, joka

asiasta tietaa ja johon paatos vaikuttaa (Ranta 2019).

Tyoymparistona hostelli on toisinaan kompleksinen. Talla tarkoitetaan sita, etta useat erilai-
set asiat vaikuttavat lopputulokseen ja etta ennustettavuus on vaikeaa. Ymparoivan maailman
lisaantynyt kompleksisuus lisaa huomioon otettavien tekijoiden maaraa entisestaan. Tyoyhtei-
son on kuitenkin kyettava toimimaan jarjestyksen, nopean muutoksen ja vaikean ennustetta-
vuuden maailmassa. Tama edellyttaa, etta tyoyhteiso tukee nopeaa oppimista, luovaa ajatte-
lua, vuorovaikutusta, reagointikykya ja herkkyytta ympariston muutoksiin. Kompleksisessa
tyoymparistossa selviytymista auttaakin tyoyhteison kompleksinen rakenne. Sellainen toimii
itseohjautuvassa organisaatiossa, mutta ei ole parhaimmillaan tiukassa hierarkiassa ja proses-
simalleissa. Kompleksisessa tyoyhteisossa ei ole keskitettya johtoa, jarjestaytyminen on spon-
taania ja kommunikaatioetaisyydet ovat lyhyet. (Huotilainen & Saarikivi 2018, 208-209, 212-
214) Nama maareet toteutuvat hostellissa, silla olemme aina pyrkineet siihen, etta yhden
johtohenkilon pitkakaan poissaolo ei rampauta yrityksen toimintaa, vaan hanelle loytyy sijai-
nen, joka tietaa asioista sen verran, etta akuutista tilanteesta selvitaan. Vaikka jokaisen
tyontekijamme toimenkuva onkin maaritelty, niin ne joustavat tilanteen vaatimusten mukaan
ja varsinkin kokeneemmilla tyontekijoillamme on kokemusta useammastakin eri tyotehtavasta

organisaatiossamme. Koska yhteisomme on pieni ja kaikki tyoskentelevat saman katon alla,
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niin on helppoa keskustella asioista kenen tahansa kanssa. Ainoan ongelman tahan tuo loma-
ajat ja vuorotyd, jolloin toista tyontekijaa voi olla vaikeampi tavoittaa, mikali samanaikaisia
tyovuoroja ei ole vahaan aikaan. Taman kaiken seurauksena tyoyhteisomme selviaa yleensa

hyvin yllattavistakin tilanteista, mika kasvattaa tyontekijoiden resilienssia, tuo onnistuminen

tunnetta ja sita kautta luo itseluottamusta seuraavia tilanteita varten.

Viikon aikana havaitsin, etta itseohjautuvuus toimii paremmin kokeneemmilla tyontekijoilla,
koska uudemmille tyontekijoille ei ole valttamatta kehittynyt viela silmaa siita, etta mita
kaikkea he voivat joutoaikanaan tehda. Kun esimerkiksi vastaanotossamme on hiljaista, niin
kokeneemmat vastaanottovirkailijamme saattavat oma-aloitteisesti aloittaa tekemaan jotain
kiireetonta tyotehtavaa. Kokemattomammat tyontekijat eivat yleensa tee kiireettomia tyo-
tehtavia oma-aloitteisesti, vaan odottavat, etta joku kokeneempi pyytaa heita tekemaan sen.
Aina tama ei kuitenkaan liity kokemuksen maaraan, vaan myos tyontekijan persoona vaikuttaa
asiaan. Taman havainnon takia paatin lisata uuden tyontekijan oppaaseemme lisatietoa itse-

ohjautuvuudesta.

3.10 Viikko 10 - Intranet

Viikkosuunnitelma

Viimeinen raportointiviikko alkaa teemalla intranetin rakentaminen. Olen viikon kaksi ensim-
maista paivaa vapaalla, mutta ne soveltuvat hyvin intranetin rakentamiseen, silla voin tehda
kaiken intranetiin liittyvan etana. Olen nyt tiedostanut intranetin valmistumiseen tarvittavan
valtavan tyomaaran aiempaa realistisemmin ja siksi pyrin mahdollisuuksieni mukaan lisaa-
maan intranetiin kayttamaani tyoaikaa. Mitaan tarkkaa aikataulua uudelle intranetillemme ei
ole, mutta Microsoft lopettaa Internet Explorer selaimensa tuen 15.6.2022 (Karkkainen 2021),
joten viimeistaan siihen mennessa projekti pitaa saada valmiiksi ja intranet kayttoon. Aiem-
min intranetimme toimi kaikilla kayttamillamme selaimilla, mutta yksi toisensa jalkeen intra-
net lopetti toimisen niilla. Projektia aloittaessamme intranet toimii enaa vain kaytosta pois-

tuvalla Internet Explorer selaimella, joten oli korkea aika ryhtya tekemaan uutta intranetia.

Maanantai 22.11.2021

Vapaapaiva. Pankkirutiinien tekoa ja sahkopostien lapikayntia etana. Toista soitettiin kaksi
kertaa ja toinen naista puheluista tuli keskella yota. Tein muokkauksia intranetin sisaltoon,

rakensin sivustonsisaisia linkkeja ja yhdenmukaistin sivuston sisaltoa.

Tiistai 23.11.2021

Vapaapaivilla edelleen, mutta osallistuin Visit Finlandin verkkoseminaariin koskien Venajan

markkinakatsausta. Venalaiset ovat perinteisesti olleet meille yksi tarkeimmista lahtomaista
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lukuun ottamatta korona-aikaa, joten venalaisten paluuaikataulu markkinoille kiinnostaa eri-

tyisesti. Jatkoin opinnaytetyon tekemista.
Keskiviikko 24.11.2021

Heti aamusta tein pankkirutiinit ja kirjanpidon valmistelevia tehtavia. Monitoimilaitteemme
(kopiokone/skanneri/verkkotulostin) sopimus on umpeutumassa vuodenvaihteessa, joten otin
yhteytta myyjaan laittaakseni sopimuksen jatkamisen vireille. Kamerajarjestelman toimittaja
kavi esittelemassa laitteitaan ja kertomassa lisaa tarjouksestaan. Hoidin asiakasreklamaa-
tiota. Meilla oli palaveri toimitusjohtajan kanssa henkilostoasioista. Laadin rekrytointi-
ilmoituksen ja lahetin sen useaan eri kanavaan, koska etsimme uutta tyontekijaa vastaanot-
toomme. Kammentietokoneeseemme ensiksi tilattu akku tuli tanaan postitse ja palautin sen
heti lahettajalleen, koska akun toimitus oli kestanyt luvatun parin paivan sijaan perati kuu-

kauden ja olimme jo ehtineet saada akun toisesta akkuliikkeesta.
Torstai 25.11.2021

Aloitin aamuni pankkirutiinien tekemisella. Palaveri toimitusjohtajan kanssa ensi vuoden bud-
jetista ja mahdollisesta alkuvuoden kuukausien kiinniolemisesta. Pyrimme ennakoimaan tilan-
netta, jossa asiakasvirrat tyrehtyvat talveksi liian paljon koronapandemian takia. Asiakaspa-
lautteiden lapikaymista. Jatkoin intranetin rakentamista keskittyen tietojen siirtamiseen van-
hasta intranetista uuteen intranetiin. Tyoskentely oli alussa hidasta, mutta kun sain siihen
selkean toistuvan toimintamallin, niin tyo alkoi sujumaan nopeammin. Flow-tilaan en kuiten-

kaan paassyt, koska minut keskeytettiin usein.
Perjantai 26.11.2021

Pankkirutiinit ja kirjanpitoa. Kirjoitin tyohyvinvoinnin kehittamissuunnitelmaa. Aloitin palkan-
laskennan. Jatkoin tietojen siirtoa vanhasta intranetista uuteen intranetiin pitkin paivaa aina
kun siihen vain tarjoutui mahdollisuus. Suunnittelin sosiaaliseen mediaan talvikampanjaa.
Pidin siivouksen kanssa palaverin kylpyhuoneiden suursiivouksista ja kysyin heidan kokemuksi-
aan laattapinnoille asennettavista nanopinnoitteista. Keskustelin kiinteistonhoitajamme kans-
sa uusien paperipyyhetelineiden sijoittelusta kylpyhuoneisiimme ja kavimme mittailemassa

niille sopivia asennuskohtia.
Viikkoyhteenveto

Taman viikon toiminnan keskiossa oli teemansa mukaisesti intranet. Vein projektia eteenpain

vapaapaivinani seka tyopaivien aikana.

Aiemmin syksyn aikana meille selvisi, etta meidan pitaa tehda ensin muutamia asioita ennen

kuin pystymme ottamaan kayttoon uuden intranetimme. Ensin meidan piti saada UPS-laite
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toimintakuntoon, jotta saamme varmuudella jatkettua vanhan palvelimemme toimintaikaa,
silla se oli alkanut akillisesti oireilemaan. Sen jalkeen siirsimme palvelimen sisallon pilvipalve-
luun ja vasta varmistettuamme kaiken datan siirtyneen voimme ottaa uuden intranetin kayt-

toon. Tama kaikki aiheutti omalta osaltaan viivastymista projektin etenemiseen.

Nyt kun intranet paastiin suunnittelemaan lahes puhtaalta poydalta, kiinnitimme sen kaytet-
tavyyteen paljon huomiota jo alusta alkaen. Arvioimme myyntisihteerimme kanssa entisen
intranetimme toiminnot omatoimisesti, silla tunnemme sen lapikotaisesti, tiedamme uuden
intranetin tarkoituksen, tunnemme senhetkiset kayttajat erittain hyvin ja olemme molemmat
kokeneita internetin, intranetin seka erilaisten extranetien kayttajia. Meilla molemmilla oli
koodaustaustaa, joten tunnemme hieman intranetin toimintalogiikkaa. Toimimme arvioinnissa
kaytettavyysasiantuntijoina ja tarkoituksemme oli toimia intranetin valmistumisen jalkeen
myos kaytettavyystestien tekijana. Kaytimme uuden intranetin alustan valitsemisessa ja in-
tranetin suunnittelussa apuna tanskalaisen verkkokayttokonsultti Jakob Nielsenin 10 saannon

heuristista muistilistaa (Tuominen 2010, 13-19).

Intranetin merkitys yrityksessamme on suuri, silla tyossamme tarvittava tietomaara on niin
suuri, ettei sita voi oppia kerralla. Jotain tietoa tarvitaan kerran vuodessa - tai jopa viela
harvemmin - eika sitakaan tietoa valttamatta kannata opettaa kaikille tyontekijoille, vaan
kannattaa keskittya sellaiseen tietoon, jota tarvitaan useammin. On tarkeaa, etta tieto kui-
tenkin loytyy jostain ja etta tarvittaessa tieto osataan etsia jostain. Jotkut intranetin tiedois-

ta ovat jopa parinkymmenen vuoden takaa, mutta ne voivat olla tarpeellisia jo huomenna.

Intranetissa olevan tiedon maara on toisinaan koettu henkiloston taholta liian suureksi ja tie-
don sielta loytaminen vaikeaksi. Vaikkakin vuoropuhelu henkiloston kesken on yksi yritysvies-
tinnan tehtavista (Juholin 2009, 54), niin tata puolta olemme aiemmin halunneet tietoisesti
jopa rajoittaa intranetissa, jottei se kasvata intranetissa olevan tiedon maaraa liiaksi. Nyt
uuden intranetin myota siihen ei ole enaa tarvetta, koska sivuston hakukonetoiminnot ovat

kehittyneemmat ja toiminnot vuorovaikutteisempia.

Intranetin sisaltama tieto on erityisen tarkeaa siksi, etta meilla tyoskentelee seka tyoharjoit-
telijoita, etta kausityolaisia, joita varten tiedon pitaa loytya tarvittaessa jostain. He eivat
ehdi perehdytyksessa oppimaan kaikkia asioita, joten tiedon tulee olla tarvittaessa heidan
kaytossaan. Tiedon tulee loytya helposti ja olla sellaisessa muodossa, etta uusimmatkin tyon-
tekijamme ymmartavat sen kohdatessaan vaikeuksia. Tasta syysta tietoja kirjattaessa tulee

valttaa turhaa slangia tai muuta kuin alan perustermistoa.

Intranet helpottaa tiedonhallintaa, koska kaikkea ei tarvitse enaa muistaa. Se auttaa toimi-
maan itsenaisemmin ilman kollegoita, joilta kysya apua tai lisatietoja. Tilanne on sama kiire-
tilanteessa, jolloin vastausta ei voi lahtea kyselemaan muilta, vaan tieto tulee pystya loyta-

maan intranetista omatoimisesti muutamassa sekunnissa.



Tietoa ja dataa on niin paljon, etta henkilokohtainen kapasiteetti aivoissa ei riita, vaan tarvi-
taan digitaalista kapasiteettia avuksi (Rydman 2019). Informaation maaran kasvu on voinut
aiheuttaa tyontekijoissa paineen ja hallitsemattomuuden tunnetta. Nyt uudessa SharePoint-
pohjaisessa intranetissa on hakutoiminto, mika auttaa tiedon loytamisessa ja muutenkin sivus-

ton sisaiset hakutoiminnot ovat toimivat.

4  Pohdinta ja paatelmat

Kuvasin tahan paivakirjamuotoiseen opinnaytetyohon tyoskentelyani ja intranetin rakentumis-
ta kymmenen viikon mittaisen seurantajakson ajan syksylla 2021. Kavin yhteenvedoissa lapi
raportointiviikon aikana esille tulleita asioita eri teemoihin keskittyen, reflektoin omaa toi-
mintaani ja pyrin kehittamaan ammatillista osaamistani ammattikirjallisuuteen ja sahkoisiin
julkaisuihin nojaten. Tallainen tyoskentelytapa auttoi minua tarkastelemaan kohtaamiani
asioita moniulotteisemmin ja sita myoten kehittamaan omaa ammattitaitoani. Koen, etta sain

taman opinnaytetyon myota uusia tyokaluja esihenkilotyoskentelyyn.

Tassa viimeisessa osiossa esitan pohdintoja raportointijakson tapahtumista ja nostan esiin
opinnaytetyon tavoitteiden kannalta merkittaviksi katsomiani aiheita. Teen yhteenvedon hos-
tellipaallikon toimenkuvasta ja uudesta intranetista seka esitan kehitysehdotuksia esihenkilo-

tyohon liittyen.

4.1 Hostellipaallikon toimenkuva

Taman paivakirjamuotoisen opinnaytetyon tavoitteena oli antaa toimeksiantajalle ajantasai-
nen kuva hostellipaallikon tehtavasta ja sen avulla kehittaa Eurohostelin esihenkilotyota.
Paivakirjan avulla seurattiin hostellipaallikon arkea kymmenen viikon ajan, mika on riittavan
pitka aika tehtavan kokonaiskuvan saamiseen ja antamaan tyokaluja esihenkilotyon kehitta-
miseen. Oman tyoni kannalta tuo ajanjakso oli poikkeuksellinen koronapandemian, useiden

henkilostomuutosten ja lukuisten opiskeluun kayttamieni vapaapaivien takia.

Osa hostellipaallikon tyosta on selkeasti aikataulutettua rutiinia; osa tyotehtavista toistuu

paivittain, osa muutaman paivan valein, osa kolmen viikon valein, osa kuukausittain, osa puo-
livuosittain ja osa vuosittain. Tallaisten tyotehtavien suhteen osaamistasoni on jo korkea, eika
opinnaytetyoprosessi tuonut tahan juurikaan lisaa valaistusta muuten, kuin kertomalla naiden

rytmittamasta tyonteon arjesta.

Osa tyostani on reagointia nopeisiin tilanteisiin, jotka vaativat osaamista ja rationaalista toi-
mintaa. Olen toiminut tehtavassani jo niin pitkaan, etta selvian yleensa tallaisista tilanteista

kokemukseni ja laajan tietopohjani ansiosta vaivatta.
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Osa tyostani on puolestaan pitkaaikaisten projektien lapiviemista (Kuvio 3) alkaen tarpeen
tunnistamisesta ja projektin aloittamisesta paatyen projektin toteuttamiseen ja lopetukseen.
Tallaisesta projektista uuden intranetin kayttoonotto oli hyva esimerkki, koska organisaa-

tiomme ollessa pieni, toimin yleensa niin projektin vastuuhenkilona, kuin toteuttajanakin.

- Padtospiste itenemisesté ~
* * ), ¢

Tarpeen
tunnistaminen

Projektin

Maarittel nnittel Toteutus
= ittely mp Suunnittelu mp Toteutu ‘pa'a'ttéminen

Kuvio 3: Projektin vaiheet (Kettunen 2009, 43)

Minulle yksi tyossa jaksamisen kannalta parhaita puolia on mahdollisuus itseohjautuvuuteen.
Voin jarjestaa omat tyoskentelyaikatauluni lahes niin kuin itse parhaaksi katson ja voin tarvit-
taessa tyoskennella myos etana, mikali katson sen tyotehtavien kannalta toimivaksi vaihtoeh-
doksi. Vaikka suunnittelisin aikatauluni tarkasti, niin siita huolimatta tyopaivastani saattaa,
tarpeen niin vaatiessa, muodostua aivan erilainen, mika vaatii itseltani joustamista ja nopeaa
uudelleenresursointia. Koska tilanteita ei aina voi ennakoida, niin minun on ollut pakko kehit-
taa omaa resilienssiani muuttuvia asioita kohtaan. Tassa tyotehtavassa tarvitaan paineen- ja
stressinsietokykya ja naita ominaisuuksia paasen aina aika ajoin koeponnistamaan tyota teh-

dessani.

Opinnaytetyon myota kavin lapi eri majoitusliikkeista tehtyja opinnaytetoita, ja havaitsin
kuinka samanlaisia ongelmat ovat niin isojen ketjujen hotelleissa, kuin kaltaisessamme yhden
toimipaikan hostellissa. Taman ansiosta pidan verkostoitumista muiden alan ammattilaisten
kanssa entistakin tarkeampana ja hyodyllisempana. Samoin taman opinnaytetyon ansiosta
lahden jatkossa entista herkemmin etsimaan vastauksia eteen tuleviin kysymyksiin ammatti-

kirjallisuudesta.

Paivakirjamuotoisen opinnaytteen kirjoittamisen aikana opin rutiinin kirjoittaa tapahtuneet
heti muistiin, yleensa sahkoiseen kalenteriini tai sahkopostiini. Kirjoittaessani aikaisempia
tapahtumia ylos reflektoin samalla toimintaani, minka seurauksena seurantajakson aikana
useita ahaa-elamyksia. Tapahtuman aikana, kiireen keskella tai valittomasti tapahtuman jal-
keen sen reflektointi voi olla minulle haasteellista, mutta kun suoritan reflektoinnin myo-
hemmin kaikessa rauhassa, niin minun on helpompi suhtautua tapahtumaan rationaalisemmin
ja objektiivisemmin. Uskon jalkikateen tehtavan reflektoinnin edesauttavan kohdallani tehok-

kaampaa ja mielekkaampaa oppimisprosessia.
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Suomen suurimman tyoelaman koulutussivuston koulutus.fi:n mukaan hotellinjohtaja johtaa
hotellihenkilostoa ja liiketoimintaa seka vastaa kiinteistonhoidon ja puhtaanapidon organi-
soinnista ja asiakaspalvelun tasosta. Hotellinjohtajan tyon kerrotaan olevan sekoitus vuoro-
vaikutusta hotellin tyontekijoiden ja asiakkaiden kanssa seka toimistossa tehtavia paperitoita.
Hotellinjohtajan vastuulla on varmistaa, etta kaikki hotellin toiminnan osa-alueet pyorivat
toivotulla tavalla. Han vastaa myos talousasioista, hankinnoista ja henkiloston rekrytoinnista.

(Keystone Education Group 2019)

Eurohostelin hostellipaallikon toimenkuvaa voi verrata hotellipaallikon tai hotellinjohtajan
toimenkuvaan, kuitenkin silla isolla erolla, etta Eurohostelissa toimenkuvaan kuuluu myos
yrityksen omistaman kiinteiston hallinnointi. Toinen isompi ero on siina, etta koska Eurohostel
ei varsinaisesti kuulu mihinkaan hotelliketjuun tai vastaavaan, niin osa hallinnollisista tyoteh-
tavista (muun muassa markkinointi, yhteishankinnat, ymparisto- ja laatuohjelmat) kuuluvat
joko osittain tai kokonaan hostellipaallikon tyotehtaviin. Isommissa hotelleissa tai ainakin
hotelliketjuissa on omat henkilonsa tai jopa oma osastonsa hoitamassa naita erityisosaamista
vaativia tehtavia. Nain ollen voitaneen sanoa, etta Eurohostelin hostellipaallikon toimenkuva

on poikkeuksellisen laaja-alainen ja vaatii erityisosaamista.

Elinkeinoelaman tutkimuslaitoksen (Etla) vuonna 2014 tekeman arvion mukaan tietotekniikka
kehittyy kahdenkymmenen vuoden sisalla niin voimakkaasti, etta se uhkaa Suomessa jopa joka
kolmatta ammattia. Etla otti tulevaisuusselvityksessaan huomioon tietotekniikan, ohjelmisto-
jen ja robotiikan kehittymisen vaikutukset nykyisiin suomalaisiin tyon sisaltdihin. Taman pe-
rusteella Etla uskoo matalan koulutuksen pienipalkkaisten tyotehtavien katoavan vauhdilla,
kun taas monimutkaista ajattelua, etiikkaa, moraalia ja ihmisten valista viestintaa vaativien
toiden lisaantyvan. (Pajarinen & Rouvinen 2014) Etla listasi lahes 400 suomalaista ammattia
sen mukaan, milla todennakoisyydella ammatin arvioidaan haviavan tai sen sisallon olennai-
sesti muuttuvan seuraavan 10-20 vuoden aikana. Hotellinjohtajan ammatti oli tassa vertailus-
sa 0,4 prosentin todennakoisyydella Suomessa kaikkein vahiten uhattu ammatti. (Laakso, Ka-
jantie & Tebest 2014)

Eurohostelin hostellipaallikon tyotehtavista ja arjesta saatiin nyt tassa opinnaytetyossa en-
simmaista kertaa kattava kuvaus. Aiemmin tyotehtavasta on ollut kirjallisessa muodossa laa-
tuohjelmaa varten laadittu listaus tyotehtavista ja vuosikello. Niista saa kattavan kuvan tyo-
tehtavista, mutta vain pintapuolisen kuvan hostellipaallikon toimen arjesta haasteineen. Ta-
ma opinnaytetyo antaa toimeksiantajalle ajantasaisen kuvan hostellipaallikon tehtavasta ja
sen vaatimuksista, mita on mahdollista hyodyntaa tulevaisuudessa esimerkiksi yrityksen rekry-
toinneissa, kartoitettaessa osaamistarpeita tai toimenkuvaa kehitettaessa. Toimeksiantaja
toikin esille opinnaytetyon palautteessa, etta tyosta on hyotya tekijalle itselleen suhteessa

oman tyon ja toimenkuvan kehittamisessa.



4.2  Esihenkilotyon kehittaminen

Tyota tehdessa kavin lapi paljon esihenkilotyoskentelya koskevia julkaisuja ja artikkeleita.
Opin niista tietoperustaa, minka avulla sain laajennettua omaa osaamista. Vain osa julkaisuis-
ta ja artikkeleista oli matkailualalta, mutta havaitsin etta muiden alojen tietoutta voi hyvin
soveltaa Eurohostelin esihenkilotyoskentelyyn. Opinnaytetyon aikana opin tehokkaammin
etsimaan tietoa alan ammattikirjallisuudesta ja seurasin normaaliakin tarkemmin tyohoni
liittyvaa uutisointia. Opinnaytetyoprosessin aikana teoreettinen tietamykseni esihenkilotyos-
kentelysta lisaantyi ja sita myota omat esihenkilotaitoni, seka Eurohostelin esihenkilotyo ke-
hittyi.

Opinnaytetyon edetessa ja ammattikirjallisuutta lapikaydessani sisaistin entistakin voimak-
kaammin ajatuksen, etta tarkein tehtavani esihenkilona on varmistaa, etta henkilostomme voi
tehda oman tyonsa mahdollisimman hyvin ja laadukkaasti. Tyon tekemisesta pitaa pyrkia te-
kemaan mielekasta, jolloin tyontekijan tyohyvinvointi lisaantyy. Tyon mielekkyytta voidaan
parantaa perustehtavien automatisoinnilla ja takaamalla riittavat henkilostoresurssit, silla
henkiloston kanssa kaymieni kehityskeskusteluiden perusteella erityisesti kiiretilanteet kuor-

mittavat tyontekijoita ja vahentavat tyon mielekkyytta.
Etatyo

Ensimmaisella raportointiviikolla pohdin etatyota, joka on noussut keskustelunaiheeksi eten-
kin koronapandemian aikana. Hostellimme vastaanotossa tehtava tyo on kuitenkin ymparivuo-
rokautista asiakaspalvelua, joten sita on hankala siirtaa tehtavaksi etana. Teknisilla ratkai-
suilla vastaanoton perustoiminnot ovat mahdollista toteuttaa ilman tyontekijoita, kuten suo-
malainen itsepalveluhotelliketju Omena Hotels verkkosivunsa mukaan teki maailmassa en-
simmaisena (Omena Hotels 2022). Yksi Eurohostelin arvoista on yhteisollisyys ja sen katsotaan
ainakin nykytilanteessa vaativan aina paikalla olevan tyontekijan eli ihmiskontaktin henkilos-
toon. Pidan kuitenkin mahdollisena tilannetta, jossa Eurohostel perustaisi Helsinkiin toisen
toimipisteen, missa ei olisi omaa vastaanottoa, vaan toiminnot hoidettaisiin etana nykyisesta

toimipisteesta kasin.

Osa myyntipalvelumme paivittaisista tyotehtavista on mahdollista tehda etana, mutta kaytan-
nossa tyotehtavien sujuva hoitaminen ja vastaanoton toiminnan tukeminen vaativat myynti-
palvelun lasnaoloa. Myyntipalvelumme sijaistaa arkipaivisin vastaanottovirkailijoitamme usei-
ta kertoja paivassa etenkin sesongin ulkopuolella. Myyntipalvelussamme on kaksi tyontekijaa,
joten yksi mahdollisuus voisi olla, jos vuoron peraan toinen heista tyoskentelisi etana hoitaen
sahkopostitse ja puhelimitse tulevat varaukset, ja toinen heista olisi tyopaikalla keskittyen
hostellissa tehtavaan tyohon. Omat tyotehtavani tuntien arvioin, etta nykytilanteessa karke-
asti noin puolet hostellipaallikon tyotehtavista on mahdollista tehda etana. Toimitusjohtajan

toimenkuvaa koskien arvioin, etta valtaosa hanen tyotehtavistaan on mahdollista tehda eta-



na. Viikkoyhteenvetoni ja edella pohtimani perusteella suosittelen etatyomahdollisuuksien
kartoittamista ja lisaamista mahdollisuuksien mukaan. Uskoakseni tata aihetta olisi mahdollis-

ta selvittaa omana projektinaan.
Tyon ennakoitavuus

Toisella raportointiviikolla tavoitteenani on kehittya tyossani esihenkilona niin, etta osaisin
varautua paremmin eteen tuleviin ongelmiin. Koko seurantajakson aikana minulle tuli eteen
useampia tyotehtavia, joissa ennakoinnin merkitys korostui. Mita paremmin asioihin osasi
varautua ennakkoon, niin sita paremmin niista paasaantoisesti selvittiin. Parhaimmillaan en-
nakoinnilla jopa valtettiin koko ongelmatilanne. Toisinaan taas hyvastakin ennakoinnista huo-
limatta asiat saattoivat viivastya, mutta yleensa syista, joihin ei itse pysty vaikuttamaan. Sain
seurantajakson aikana kaytannon kokemusta tyon ennakoinnin vaikeudesta. Vaikka olenkin
perusluonteeltani optimisti, niin oppimani johdosta tulen jatkossa varautumaan entista pes-
simistisemmalla suhtautumisella asioiden etenemiseen arvioidun aikataulun mukaisesti. Ta-
man takia pyrin lisdaamaan omaa resilienssiani asioiden suhteen, joihin en voi vaikuttaa. Suun-
nittelu ja varautuminen on tarkeaa ja yksi tallainen erittain negatiivinen yllatys oli sahkonhin-
tojen jyrkka nousu loppuvuodesta 2022. Tama ei kuitenkaan juurikaan vaikuttanut meihin,
silla kiinnitin sahkonhintamme jo vuotta aiemmin (raportointiviikot 4 ja 5) eli ennakoimisen

ansiosta selvisimme tasta saikahdyksella.
Ajanhallinta ja tyon rytmitys

Usein minulla on niin sanotusti monta rautaa tulessa ja erilaiset deadlinet painavat paalle.
Ehdin saada yhden projektin jotakuinkin valmiiksi, kun seuraava jo tulee tyopoydalleni, jol-
loin edellinen projekti saattaa jaada viimeistelematta tai ainakin se viivastyy. Naihin ongel-
miin olen saanut apua ajanhallinnasta ja tyon rytmityksesta, joita kasittelin raportointiviikolla
3. Sahkoinen kalenteri on auttanut itseani paljon ja seurantajakson aikana kehityin sen kayt-
tamisessa. Aion tulevaisuudessa syventaa sen osaamistani, jotta saan siita parhaan mahdolli-
sen hyodyn tyossani. Tyotehtavani mahdollistama itseohjautuvuus seka etatyomahdollisuus
auttavat minua paljon seka ajanhallinnassa, etta tyon rytmittamisessa. Toisinaan tyon tiimel-
lyksessa pieni hidastaminen voisi olla paikallaan, mutta kun onnistun saamaan hyvan flow-

tilan paalle, niin haluan ottaa siita kaiken hyodyn irti.
Jatkuva oppiminen

Raportointiviikolla 4 kasittelin jatkuvaa oppimista. Opinnaytetyoni edetessa minulle muodos-
tui entistakin selkeampi kuva vastuistani esihenkilona seka henkiloston valmentajana. Pysyak-
seni ajan ja esihenkilotehtavieni vaatimalla tasalla seka kehittyakseni tyossani, minun on
hankittava tietoa niin sanotusti talon ulkopuolelta. Kaytannossa tama tarkoittaa lukemalla

alan ammattikirjallisuutta, kouluttautumista, alan verkkoseminaareihin ja tapahtumiin osal-
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listumista seka verkostoitumalla alan kollegoiden kanssa. Omasta mielestani olen saanut pi-
dettya jatkuvan oppimiseni hyvalla tasolla pois lukien kansainvalisiin hostellitapahtumiin osal-
listumiset, mitka ovat jaanyt kokonaan pois viime vuosina. Suosittelen, etta naihin tapahtu-
miin osallistumista jatketaan, silla tallaisissa hostellialan omissa tapahtumissa paasee verkois-
tumaan hyvin, paasee selville tulevaisuuden trendeista ja kuulee ulkomaisten kollegoiden

kokemuksista.

Jatkuvan oppimisen kautta yritys panostaa tyontekijoihinsa resursseja. Mikali tyontekija lah-
tee yrityksesta, niin yritys menettaa siina yleensa paljon hiljaista tietoa ja jatkuvaan oppimi-
seen kayttamansa resurssit. Pidan tarkeana, etta yritys pyrkisi sitouttamaan henkilostoaan,
jotta vaihtuvuus olisi mahdollisimman pieni ja jatkuvaan oppimiseen kaytetyt resurssit sailyi-
sivat yrityksessa. Perinteisia tyontekijan sitouttamisen keinoja ovat esimerkiksi bonukset,
lounassetelit, osakkuus, palkankorotus, ylennykset ja tyontekijoiden vakuuttaminen. Nykyai-
kaisempia sitouttamiskeinoja ovat 1. ammatillisen kehittymisen mahdollisuuksien parantami-
nen, 2. tyon ja perhe-elaman yhteensovittamisen helpottaminen, 3. tarjoaminen vapaus teh-
da toita miten, missa ja milloin haluaa ja 4. hyvinvoinnin ja terveyden edistaminen niin tyossa
kuin vapaa-ajallakin. (Tyontekijan sitouttaminen 2022) Sitouttaminen helpottaa myos esihen-
kilotyota, koska henkiloston vaihtuvuus on pienempi. Tuolloin perehdytysta tarvitaan vahem-
man ja yritys saastaa rekrytointi- ja koulutuskustannuksissa. Sitoutuneet tyontekijat ovat
lojaalimpia organisaatiota kohtaan, ovat muita tuottavampia ja huomioivat asiakkaat parem-
min (Virolainen & Virolainen 2016, 192). Suosittelen, etta henkilostoa pyritaan jatkossa si-
touttamaan nykyista tehokkaammin ja uusin keinoin, silla uskon sen edistavan myos tyohyvin-

vointia.
Monitekeminen

Raportointiviikon 5 teemana oli monitekeminen. Totesin viikkoyhteenvedossani hostellipaalli-
kon tyon olevan asiantuntijatyota ja sita kautta aivotyota, jota viela tehdaan kognitiivisesti
kuormittavissa tyooloissa. Aivotyohon voidaan lukea kuuluvaksi muun muassa asioiden huo-
maaminen, kirjoittaminen, lukeminen, muistaminen, ongelmanratkaisu, paatoksenteko, usei-
den tietojarjestelmien kayttaminen seka uusien tietojen ja taitojen oppiminen. Tama kaikki
vaatii jarjestelmallisyytta, tarkkuutta seka huolellisuutta ja varsinkin kun yleensa minulla on
useita tyotehtavia kesken samanaikaisesti. Syvaa keskittymista vaativia tehtavia on vaikea
tehda samaan aikaan ilman, etta joko tekemisen nopeus tai laatu karsii. Tyoskentelyolosuh-
teet toimistossani eivat ole hyvat aivotyon tekemiseen, koska erilaisia kuormittavia tekijoita
(hairiot, keskeytykset, tietotulva, tietojarjestelmaongelmat tms.) on tyopaivan mittaan run-
saasti. Jo pelkan puhehalyn arvioidaan heikentavan toimistotyotehtavissa suoriutumista noin
10 prosenttia (Numminen-Paivalainen & Pirhonen 2020). Terveystalon psykiatrian erikoislaa-
kari Antti-Jussi Ammala listaa monitekemisté koskevassa artikkelissaan vinkkeja tehokkaaseen

tyoskentelyyn; viestimien ilmoitukset kannattaa kytkea pois paalta, tyotehtavat kannattaa



aikatauluttaa, tyoyhteisossa tulee laatia kommunikointisaannot, tyota tehdessa tulee pitaa
riittavasti taukoja ja tyontekijan on tarkeaa loytaa itselleen toimiva tapa tehda toita (Ter-
veystalo 2020). Tutustuttuani monitekemisen teoreettiseen viitekehykseen tiedostan, etta

tyonteossani on kehitettavaa monitekemisen suhteen.
Tyossa jaksaminen

Raportointiviikolla 6 kavin lapi tyossa jaksamista. On tarkeaa, etta jokainen tyontekija huo-
lehtii omasta tyohyvinvoinnistaan, silla hyva tyokyky johtaa pitkan tyouran ja paremman ela-
keturvan lisaksi parempaan jaksamiseen myos vapaa-ajalla (Keva 2022). Mita enemman olen
aiheeseen tutustunut, niin sita varmempi olen, etta tahan aihealueeseen kannattaa panostaa
esihenkilotyossa tulevaisuudessa entistakin enemman. Mikali saamme tehtya tyoskentelyolo-
suhteistamme riittavan miellyttavat, niin se voi vahentaa henkiloston vaihtuvuutta, lisata

tyossa viihtymista, seka vahentaa tyourien sirpaloitumista ja sairaslomia.
Uusi normaali

Raportointiviikon 7 teemana oli uusi normaali, milla tarkoitetaan (Korteniemi 2022) lahi- ja
etatyon tasapainottamista. Etatyota kasittelin jo raportointiviikolla 1 (etatyo), seka osittain
raportointiviikolla 9 (itseohjautuvuus). Uuteen normaaliin liittyy olennaisesti myos yrityskult-
tuurin muuttuminen ja sita kautta tyontekijan valinnanvapaus ja vastuu omasta tyostaan.
Vastuu on siirtymassa esihenkilgilta tyontekijoille itselleen. Suomessa on kokeiltu jopa pomot-
tomia tyopaikkoja ja muuallakin kuin nuorissa kasvuyrityksissa. Telian 70-henkinen asiakas-
palveluyksikko kokeili vuonna 2018 uudenlaista tyotapaa, jossa yksikolla ei ollut esihenkiloita.
Siina rooleja kierratettiin niin, etta kukin tiimin jasen ryhtyi vastaamaan niista alueista, joissa
oli parhaimmillaan ja asiakaspalvelijoille annetaan aiempaa enemman valtaa tehda asiakkaita
koskevia paatoksia, mika auttoi ratkaisujen tekemista. Kun valtaa jaettiin useammalle, niin
vastuu jakautui useammalle. Tallaiset muutokset nostivat tyomotivaatiota ja sita myota myos
tyohyvinvointia. Kun tiimilla ei ollut johtajaa, niin ryhmalle oli entistakin tarkeampaa muo-
dostaa yhteinen paamaara, mika lisasi tyonteon mielekkyytta. Asiakaspalveluyksikon tyytyvai-
syys tyohon kasvoi selvasti ja sairauspoissaolot vahenivat. Hallinnollisia esihenkiloita tarvitaan
edelleen, mutta heidan roolinsa on muuttunut. Telian osastopaallikko Satu Orpana kertoo,
etta kokeilun myota hanen ajankayttonsa muuttui niin, etta han voi kayttaa enemman aikaa

ihmisiin ja tulevaisuuden suunnitteluun. (Ojanpera 2018)

Eurohostelissa on kokeiltu tyotehtavien kierrattamista, muttei enaa viime vuosina. Suositte-
len, etta tyotehtavien kierrattamista jatketaan, jotta henkilostossa jo olevaa osaamista ja

hiljaista tietoa saadaan jaettua laajemmalle pohjalle. Talloin organisaation resilienssi yksit-
taisen tyontekijan irtisanoutumiseen paranee, koska hanen tietotaitoaan on jaettu jo etuka-

teen muille tyontekijoille. Suosittelen kartoittamaan tarveharkintaisesti tyontekijoiden ha-
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lukkuutta tyotehtavien kierrattamiseen. Taman jalkeen voidaan kiinnostuneille laatia henki-
lokohtainen suunnitelma ja noudattaa siina suosittua valmentavaa johtamismallia. Siina neu-
vojen ja kaskyjen sijaan painottuu kyseleminen, kuunteleminen ja kannustaminen, minka
avulla paastaan uusiin oivalluksiin, ratkaisuihin ja ideoihin. (Tyoterveyslaitos 2022¢). Mallia
kasiteltiin johtamistutkinnossani, joten minulla on jo osaamista siita. Tyoterveyslaitoksen
erikoistutkija Minna Janhosen mukaan viime vuosina esihenkilotyossa on korostunut valmenta-
va malli, jossa korostuu henkilostojohtaminen ja tyontekijoiden toiminnan ohjaaminen.
(Ojanpera 2018) Liiketalouden tradenomi Lotta Kekkosen (2020, 46) mukaan esihenkilon tuli-
sikin olla ihminen, joka ajaa tyontekijoitaan koko ajan parempaan suuntaan, eli valmentaa ja

tukee kehitysta parhaimpansa mukaan.
Muutoksen johtaminen

Raportointiviikolla 8 keskityin muutoksen johtamiseen. Muutos lahtee aina liikkeelle muu-
tosimpulssista, joka voi olla sisainen muutostarve tai toimintaympariston tuottama muutos-
vaatimus. (Jaaskelainen 2020) Kuvasin raportointiviikon yhteenvedossa kuinka tekninen kehi-
tys mahdollistaa vastaanoton perustoimintojen automatisointia ja edesauttaa vastaanoton
muuttumista concierge-toimintakeskukseksi. Uskon etta tallaiselle palvelulle olisi kysyntaa
niin omassa henkilostossamme kuin asiakaskunnassamme. Nykyista henkilokohtaisempi asia-
kaspalvelu olisi arvojemme mukaista, joten suosittelen selvittamaan, onko tamankaltaiseen
kehittamiseen mahdollisuuksia. Sita ennen on kuitenkin tarkeaa pohtia, miten muutos vaikut-
taa koko tyoyhteisoon, jotta tyontekijat voivat sitoutua muutokseen ja osallistua muutoksen
suunnitteluun. Nain isolla tyotehtavien muutoksella on vaistamatta oma vaikutuksensa myos

esihenkilotyohon.
Itseohjautuminen

Opinnaytetyon edistymisen myota ja itseohjautumiseen tarkemmin tutustuttuani olen huo-
mannut, etta pystyn tekemaan tyotani laadukkaammin varmistamalla, etta minulla on par-
haat mahdolliset olosuhteet tyon tekemiseen. Viikon 9 yhteenvedossa kasittelen itseohjautu-
mista ja suosittelen, etta tyoyhteisossamme selvitetaan, kuinka itseohjautuvuutta voitaisiin

lisata entisestaan ja hyodyntaa tyon tulosten parantamisessa.

Lisaksi loysin muutamia pienempia kehityskohteita omasta esihenkilotyoskentelystani. Pidan
toimistoni oven aina auki, jotta olisin paremmin perilla siita mita hostellissamme tapahtuu ja
etta minun luokseni olisi helpompi tulla. Mutta jatkuvat keskeytykset vaistamatta hankaloit-
tavat keskittymistani, kuormittavat aivoja ja tekevat siten tyostani sirpaleisempaa. Aivotyo
on altis hairioille, mika johtaa tyoni heikompaan laatuun ja voi aiheuttaa aikatauluista lipsu-
mista. Jotkut toimistotyontekijoistamme kayttavat keskittymista vaativaa tyotehtavaa teh-
dessaan kuulokkeita, mutta itse en ole viela tottunut niita kayttamaan. Toisinaan saatan lait-

taa oveni kiinni, mutta pidan sita jossain maarin epaystavallisena ja itselleni vieraana kaytok-
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sena, joten suosin mieluummin kokonaisia etatyopaivia, mikali minun tarvitsee tehda jotain

keskittymista vaativaa.

Kokemukseni mukaan to-do tyyppinen lista paivan tyotehtavista auttaa muistikuorman vahen-
tamisessa. Joskus kirjoitan listan Post-It lapulle ja toisinaan se on minulla sahkopostissa. Lista
vapauttaa mielen keskittymaan meneillaan olevaan tehtavaan seka auttaa jasentamaan, mita
minun pitaa tehda seuraavaksi ja mita erityista siihen liittyy. Listaaminen vahentaa inhimilli-
sia unohduksia eli auttaa minua tekemaan kaikki ne tyotehtavat, joita minun sina paivana
pitikin tehda.

Viimeisen raportointiviikon teemaa eli uutta intranetia koskevia pohdintoja ja paatelmia ka-

sittelen seuraavassa kappaleessa.

4.3  Uusi intranet

Opinnaytetyon toisena tavoitteena oli toteuttaa toimeksiantajalle uusi intranet.

Esihenkilotyoni alkuvuosina minuun oltiin usein yhteydessa tyoajan ulkopuolella, mutta kay-
dessani maaratietoisesti kehittamaan intranetia, sen tietomaara kasvoi niin paljon, etta nyky-
aan vastaukset useimpiin kysymyksiin loytyvat helposti intranetista. Osittain taman takia
tyoajan ulkopuolella tulevat yhteydenotot ovat vahentyneet huomattavasti, mita pidan posi-

tiivisena kehityksena.

Sisaisessa viestinnassa kaytettiin aiemmin kahta intranetia; koko yrityksen yhteista intranetia
ja vastaanoton omaa intranetia, mika aiheutti toisinaan tietokatkoksia. Yhtena uuden intra-
netin toiveena oli, etta yrityksen sisainen viestinta keskitettaisiin yhteen intranetiin. Tama
toteutui, kun vastaanoton intranetista luovuttiin kokonaan uuden intranetin kayttoonoton
yhteydessa. Tietooni ei ole tullut, etta sita olisi kaivattu takaisin. Nakemykseni mukaan yhden
intranetin kayttaminen on vahentanyt tietokatkoksia ja lisannyt henkiloston tyytyvaisyytta

sisaisen viestinnan toimintaan.

Intranetilla pyritaan myos korvaamaan sita, etta osa henkilostosta ei nae toisiaan pitkaan
aikaan. Viestit tyontekijoiden valeilla ovat kulkeneet sahkoposteina, tekstiviesteina tai vies-
tintasovellusten kautta, koska tyonantajalla ei ole ollut tarjota tahan katevampaa vaihtoeh-
toa. Nyt tilanne on muuttunut hieman positiivisempaan suuntaan, kun uutta intranetia on

mahdollista kayttaa etana missa ja milloin vain.

Ennen taman projektin aloittamista en tiennyt SharePointista mitaan, mutta projektin loput-
tua kaytan SharePointia jo vaivattomasti paivittaisessa tyossani eli osaamiseni suhteen on
tapahtunut paljon kehitysta. Vaikka SharePoint onkin valmis alusta intranetille, niin siihen on

mahdollista teettaa omia toimintoja (Viitanen 2013, 12-13). SharePoint kehittyy jatkuvasti
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(Microsoft 2022), joten jatkossa meidan tulee seurata sen kehittymista ja tutkia onko uusissa

ominaisuuksissa jotain sellaista, mista olisi hyotya meidan kaytossamme.

Projekti oli mielestani hyvin suunniteltu ja resursoitu, mutta siitakin huolimatta sen valmis-
tuminen vei kuukausia aiottua pidempaan. Ensimmainen syy oli siirtyminen omalta palvelimel-
ta pilvipalveluiden kayttoon ja toinen syy oli myyntisihteerimme eroaminen yrityksemme pal-
veluksesta kesken projektin, jolloin projektin loppuunsaattaminen jai yksin minun tehtavak-
seni. Jalleen kerran opin sen, ettei joitain asioita kannata suunnitella liian pitkaksi aikaa etu-

kateen ja takaiskuihin pitaa aina varautua.

Koska henkilostossamme oli loppuvuodesta 2021 vajetta, niin minunkin tyoaikaani meni
enemman poislahteneiden tyopanosta paikatessa, joten intranetin julkaiseminen meni reilusti
vuoden 2022 puolelle. Uusi intranet otettiin kayttoon 27.4.2022. Sen kaytto opittiin nopeasti,

havaitut pienet puutteet korjattiin ja sen jalkeen uuteen intranetiin on oltu hyvin tyytyvaisia.

Kerasimme intranetista kayttokokemusta koko vuoden 2022 ajan ja totesimme, ettei siina ole
isoja kehitystarpeita. Kayttokokemusten perusteella voidaankin sanoa, etta uusi intranet on
osoittautunut jopa yllattavan toimivaksi ratkaisuksi yrityksemme tarpeisiin. Nain ollen pidan

projektia onnistuneena.
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