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Opinnaytetyd tehtiin toimeksiantona Perho Liiketalousopisto Oy:lle. Tavoitteena oli luoda toi-
meksiantajan brandi-ilmeen mukainen ja helppolukuinen manuaali matkailun tyéllistymisen var-
mistajan roolista. Toiminnallinen opinnaytety0 sisaltaa tietoperustan lisaksi toiminnallisen osuu-
den eli manuaalin. Tietoperustassa on kasitelty ammatillista koulutusta, matkailualan perustut-
kintoa, tydllistymisen varmistamisen palvelua seka matkailun tydllistymisen varmistajan toimen-
kuvaa.

Kehittamistyon kautta syntyneen produktin tarkoituksena oli toimia tienviittana ja perehdytyksen
apuvalineena tuleville tyollistymisen varmistajille seka muille roolista kiinnostuneille. Jokaisella
koulutusalalla (matkailu, liketoiminta ja ravintola-ala) on omat tyéllistymisen varmistajat, mutta
manuaali on tehty koskemaan vain matkailun koulutusalaa ja sen tydllistymisen varmistamisen
palvelua. Vaikka produktin tarkoituksena on toimia perehdytyksen apuvalineena, siita rajattiin
pois henkilostdhallinnolliset aiheet.

Kehittamistydn toiminnallisessa osassa hyddynnettiin palvelumuotoiluprosessia manuaalin tuot-
tamisen tydkaluna. Manuaali oli jatkokehitysta jo aikaisemmin palvelumuotoilun avulla synty-
neelle tyollistymisen varmistamisen palvelulle. Ennen tata manuaalia tyollistymisen varmistami-
sen palvelua ja tyollistymisen varmistajan roolia ei ole esitelty ja avattu vastaavalla tavalla.

Toimeksianto kehittdmistydhon saatiin kevaalla 2023 ja manuaali valmistui lokakuussa 2023.
Manuaali sisaltdad matkailun koulutusalan tyollistymisen varmistamisen palvelun ja tyollistymisen
varmistajan tehtavankuvan esittelyn. Matkailun tyollistymisen varmistajan manuaali tehtiin
Canva tyokalulla ja sen visuaalisuudessa huomioitiin Perho Liiketalousopiston brandi-ilme. Si-
salto koottiin oppilaitoksen verkkosivuilta ja sisaisistd kanavista sekd oman toimenkuvan doku-
mentaatiosta. Manuaali pyrittiin tekemaan mahdollisimman helppolukuiseksi ja visuaalisesti
miellyttavaksi.

Valmis matkailun tyollistymisen varmistajan manuaali sai kehuja toimeksiantajan edustajalta vi-
suaalisesta seka hyvin kiteytetysta sisallosta. Kehittdmistydn lopputuloksena on manuaali, joka
esittelee palvelun ja roolin kokonaisvaltaisesti mutta kiteytetysti. Manuaali lisda tyotehtavien ja
roolin l1apinakyvyytta oppilaitoksessa ja sita paivitetddn sekd muokataan roolin kehittyessa.

Valmis matkailun tyéllistymisen varmistajan manuaali on toimitettu toimeksiantajalle sahkoi-
sessa muodossa ja se on liitteend myos tassa opinnaytetydssa.

Asiasanat
manuaali, ammatillinen koulutus, matkailualan perustutkinto, tyéllistymisen varmistaminen, pal-
velumuotoilu
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1 Johdanto

Ammatillisen koulutuksen ja ammatillisten oppilaitosten paatavoitteena on valmistaa ammattitaitoi-
sia osaajia tydelaman tarpeisiin. Tydelamajaksot ovat yksi tarkeimmista oppimisymparistoista am-
matillisessa koulutuksessa ja moni opiskelija tyollistyykin yritykseen, jossa on suorittanut tyéelama-
jaksonsa. Tydnhakutaitojen tarkeys, tydelamasuhteiden luominen ja yllapito seka uraohjaajien
puutteelliset resurssit korostuvat nykypaivan ammatillisten oppilaitosten arjessa. Opiskelijoiden oh-
jaamiseen heidan tydnhakutaitojen parantamiseksi ja oppilaitoksen tyéelamasuhteiden vahvistami-

seen tarvitaankin lisda resursseja ammatillisissa oppilaitoksissa.

Tama opinnaytety6 tehdaan toimeksiantona Perho Liiketalousopisto Oy:lle. Perho Liiketalousopisto
on yksityinen laatupalkittu ammatillinen oppilaitos, josta valmistuu palvelualojen ammattilaisia ra-
vintola-, matkailu ja liiketoiminnan aloille (Perho Liiketalousopisto 2016). Perho Liiketalousopisto
palkkasi vuoden 2021 lopussa tydllistymisen varmistajan jokaiselle koulutusalalleen; matkailuun,
liketoimintaan seka ravintola-alalle. Tydllistymisen varmistajien keskeisimpana tehtava on varmis-

taa perustutkintoon valmistuvien tyollistyminen ja edellytykset heidan urakehitykselleen.

Taman toiminallisen opinnaytetydn kehitystydn tarkoituksena on luoda toimeksiantaja Perho Liike-
talousopistolle sdhkéinen manuaali matkailun tydllistymisen varmistajan roolista. Paatavoitteena on
luoda manuaali, joka toimii tienviittana ja perehdytyksen apuvalineena tuleville tydllistymisen var-
mistajille seka muille roolista kiinnostuneille asiantuntijoille. Opinnaytetyén alatavoitteena on esi-
telld matkailun tydéllistymisen varmistajan rooli talla hetkella seka lisata tyétehtavien ja roolin 1&-
pinakyvyytta oppilaitoksen sisallda. Manuaalin tavoitteena on sdhkdinen ja helposti I1ahestyttava to-

teutus, joka seuraa Perho Liiketalousopiston brandi-ilmetta.

Tyon tarkoituksena ei ole tehda perehdytysopasta, jonka vuoksi manuaalisissa ei ole henkildstoélle
tarkoitettua henkilésto- ja taloushallintoon liittyvaa sisaltéa. Tahan tarkoitukseen on jo olemassa
omat materiaalit oppilaitoksessa. Aihe on rajattu koskemaan vain Perho Liiketalousopiston matkai-
lun tydllistymisen varmistajan roolia, silla eroavaisuudet oppilaitoksen muiden tydllistymisen var-
mistajien roolien kesken ovat huomattavia. Manuaalin pohjaa on mahdollista soveltaa muihin oppi-
laitoksen rooleihin sekd muille koulutusaloille oppilaitoksen sisalla, esimerkiksi kuvaamaan ravin-

tola-alan tai liiketoiminnan tyollistymisen varmistajien rooleja.

Mielenkiintoni aiheeseen syntyi oman tyotehtavani matkailun tyollistymisen varmistajana kautta.
Olen ollut itse rakentamassa tata roolia oppilaitoksessa sen ensimmaisena matkailun tydllistymisen
varmistajana. Aloitin tehtadvassa noin 2 vuotta sitten. Nyt kun rooli ja sen tehtavat ovat I0ytaneet
paikkansa oppilaitoksen jokapaivaisessa toiminnassa, on hyva hetki reflektoida ja kirjoittaa manu-

aali mahdollisille tuleville tydllistymisen varmistajille tai muuten roolista kiinnostuneille henkilGille



Perho Liiketalousopistossa. Opinnaytetyd toimii taten myds henkildkohtaisena oppimisprosessina

ja reflektointivalineena.

Opinnaytetyd on ajankohtainen ja tarpeellinen, silla vastaavaa roolia tai roolien kuvausta ei ole ai-
kaisemmin tehty Perho Liiketalousopistossa. Samankaltaisia opiskelijoiden tyollistymisen varmista-
miseen liittyvid rooleja on muissakin ammatillisissa oppilaitoksissa mutta eri tehtavanimikkein ja -
kuvauksin. Opinnaytetyon aihe tukee kerryttdmaani ammattitaitoani tydskennellessani Perho Liike-

talousopistossa seka Haaga-Helian matkailun liikkeenjohdon opintojani.

Tydllistymisen varmistajan palvelun ja matkailun tyollistymisen varmistajan roolin esittelyssa hyo-
dynnetaan toimenkuvan dokumentaatiota, joka tehdaan yhteistydssa toimeksiantajan ja muiden
tydllistymisen varmistajien kanssa. Toiminnallisessa osuudessa on ajatuksena hyddyntaa palvelu-
muotoilun keinoja. Mikali produkti tuotetaan palvelumuotoilun keinoin, esitelldan palvelumuotoilu

empiriassa talldin vetoketjumallilla, silld palvelumuotoilu toimii talldin tydkaluna manuaalin teossa.

Opinnaytetyon teoreettisessa viitekehyksessa esitellaan ammatillinen koulutus, matkailualan pe-
rustutkinto ja sen tuleva uudistus seka perustutkintoon kuuluvat tydeldmajaksot. Viitekehyksessa
esitellyt aiheet luovat raamit matkailun tydllistymisen varmistajan roolille ja ohjaavat jokapaivaisia
tydtehtavia. Naiden aiheiden jalkeen esitelldan Perho Liiketalousopisto, tydllistymisen varmistami-
sen palvelut ja matkailun tydllistymisen varmistajan rooli, jotta saavutetaan kokonaisvaltainen kuva

aiheesta ennen produktin suunnittelua ja toteuttamista.



2 Ammatillinen koulutus

Tassa luvussa kasitelladn ammatillista koulutusta, joka toimii tAman opinnaytetydn teorian pohjana.
Luvussa kartoitetaan mika on ammatillinen koulutus ja mita silla tavoitellaan seka tarkastellaan am-
matillisen koulutuksen tydelamassa oppimisen jaksoja. Taman jalkeen syvennytaan matkailualan
perustutkintoon, sen uudistuksiin sekad matkailualan perustutkintoon liittyvaan tyéelamassa oppimi-
seen. Ammatillinen koulutus ja siihen kuuluva matkailualan perustutkinto seka tydéelamassa oppi-
misen jaksot linkittyvat tdhan opinnaytetyohon, silla toimeksiantajalle produktina tuotettavan manu-
aalin avulla lisdtdan matkailun tyéllistymisen varmistajan roolin lapinakyvyytta seka selkeytetaan

sen asemaa oppilaitoksessa.

Ammatillinen koulutus on ammattiin tahtadava ja valmistava koulutus, joka on osa suomalaista kou-
lutusjarjestelmaa (kuva 1). Toisen asteen ammatillisen koulutuksen alle kuuluu ammatilliset perus-
tutkinnot, ammattitutkinnot seka erikoisammattitutkinnot. Ammatilliset perustutkinnot ovat suun-
nattu niille, joilla ei ole aikaisempaa koulutusta valitulta alalta. Ammatti- ja erikoisammattitutkinnot
toimivat puolestaan jo aikaisemmin hankitun ammattitaidon syventavana lisakoulutuksena. Amma-
tillisessa koulutuksessa ei ole pakko hankkia aina koko tutkintoa, vaan osaamista voidaan hankkia
myds pienemmissa maarin esimerkiksi yksittaisia tutkinnon osia suorittamalla. Yleisen jatka-opinto-
kelpoisuuden ansiosta ammatillisesta perustutkinnosta valmistuneet pystyvat hakemaan jatko-
opintoihin korkeakouluihin, kuten esimerkiksi ammattikorkeakouluun. (Opetus- ja kulttuuriministeri®

s.a.a.)
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Kuva 1. Suomalainen koulutusjarjestelméa (mukaillen Opetus- ja kulttuuriministerié 8/2022)

Ammatillista koulutusta, ja sen henkildst6a, saatelee ja ohjaa laki ammatillisesta koulutuksesta
(531/2017) seka valtioneuvoston asetus ammatillisesta koulutuksesta (673/2017), jonka my6ta
kaikki ammatilliset tutkinnot kuuluvat saman lain alle. Vuonna 2018 voimaan tullut laki ammatilli-
sesta koulutuksesta, joka tunnetaan myds nimelld ammatillisen koulutuksen reformi, uudisti amma-
tillista koulutusta sekéa sen tavoitteita nykyiseen muotoonsa (Kotila 2019, 49; Valtiontalouden tar-
kastusvirasto 2021). Reformin my6ta ammatillisen koulutuksen ydin painottuu yhd enemman tyo-
elamalahtdisyyteen, yksildllisyyteen ja asiakaslahtdisyyteen sekd osaamisperusteisuuteen. Koulu-

tuksen tahtaimena on opiskelijoiden tydllistyminen opiskellulle alalle. (Opintopolku s.a.)

Ammatillisen oppilaitoksen johtajana toimii yleensa rehtori, jolta odotetaan tydelamalahtdisyytta
seka hyvia verkostoja tydeldman suuntaan, toisin kuin esimerkiksi lukion rehtorilta. Rehtori toimii
yleensa yleisjohtajana ja vastaa nain ollen hallinnollisista, strategisista seka taloudellisista toimista
oppilaitoksessa. Riippuen oppilaitoksen koosta, rehtorin alaisuudessa saattaa toimia eri asiantunti-
joita tai muita johtajia kuten apulaisrehtoreita, koulutusalajohtajia tai koulutuspaallikéita. (Opetus-
hallitus 2023b.)



Edellda mainitut johtajat toimivat usein esihenkildina opettajille, jotka vastaavat oppilaitoksen ope-
tuksesta. Opetushenkildéstd muodostuu yhteisten aineiden sekd ammatillisten tutkinnon osien opet-
tajista, joista osa toimii myds uraohjaajina. Uraohjaajan tehtdvana on ohjata opiskelijan ammatil-
lista kasvua HOKSin (henkilokohtainen osaamisen kehittdmissuunnitelma) mukaisesti. Opetushen-
kildston ja opiskelijoiden tukena toimii ohjaushenkildstd, joka oppilaitoksesta riippuen muodostuu

muun muassa opinto-ohjaajista seka erityisopettajista. (OAJ 2020; Vainio 23.8.2023.)

Naiden lisdksi ammatillisissa oppilaitoksissa toimii muuta henkildkuntaa, kuten opiskeluhuollon
henkil6stda, johon kuuluvat mm. kuraattorit, terveydenhoitajat ja psykologit. Muuhun henkilékun-
taan voidaan lukea myos it-tuen henkilét, opintopalveluiden henkilékunta, kiinteistonhoitajat seka

muut oppilaitoksen asiantuntijat. (Vainio 23.8.2023.)

Vuonna 2022 Suomessa oli tarjolla 161 erilaista ammatillista tutkintoa. Eri aloihin liittyvia ammatilli-
sia perustutkintoja on 42, joista jokaisen laajuus on 180 osaamispistettd ja keskimaarainen tutkin-
non toteutusaika on noin kolme vuotta. Toteutusaika saattaa vaihdella, silla suorituksen kestoon
vaikuttavat tutkinnon toteutustavat sekd oma osaaminen. (Opetushallitus 2023a; Opetushallitus

s.a.)

Ammatillinen perustutkinto on suunnattu oppivelvollisille peruskoulunsa paattaneille nuorille seka
muille tutkintoa vailla oleville henkiléille. Oppivelvolliset hakevat yleensa ammatilliseen perustutkin-
toon yhteishaun kautta, kun taas aikuiset jatkuvan haun kautta. (Opetushallitus 2023a; Opetus- ja

kulttuuriministerié s.a.a.)

Ammatillinen perustutkinto koostuu aina ammatillisista opinnoista seka yhteisista tutkinnon osista,
joista ammatillisten opintojen osuus on 145 osaamispistetta ja yhteisten tutkinnon osien osuus on
35 osaamispistettd. Yhteiset tutkinnon osat ovat yleissivistavia opintoja, joihin kuuluu viestintaan,

vuorovaikutukseen, matemaattisluonnontieteeseen, yhteiskuntaan ja tydelamaan liittyvia opintoja.

(Opetus- ja kulttuuriministeri6 s.a.b.)

Joidenkin ammatillisten perustutkintojen rinnalla on mahdollista suorittaa myos ylioppilastutkinto,
jolloin puhutaan kaksoistutkinnosta. Ammatilliset oppilaitokset ja lukiot tekevat tiivista yhteistyota
kaksoistutkinnon parissa ja on oppilaitoskohtaista, suoritetaanko lukio-opinnot jaksoina vai samaan
aikaan ammatillisten opintojen kanssa. Lukio-opintojen suorittaminen ei ole pakollista ammatilli-
sessa perustutkinnossa, mutta usein opintojen sujuvoittamisen vuoksi yhteisten tutkinnon osien ti-

lalle voidaan hyvéaksya tai suositella lukio-opintoja. (Opintopolku s.a.b.)

Ammatillisessa perustutkinnossa painotus on opintojen henkilokohtaistamisessa, jonka avulla I0y-
detaan opiskelijan tarpeita ja osaamista vastaava opintopolku. Opintojen alussa jokaiselle opiskeli-

jalle luodaan oma opiskelua ohjaava henkildkohtainen osaamisen kehittamissuunnitelma eli



HOKS, jossa kartoitetaan opiskelijan aikaisemmin hankkima osaaminen seka suunnitellaan tulevat

opinnot ja niiden toteuttamismuodot. (Opetushallitus 2023a; Kotila 2019, 49.)

Opetushallitus maarittelee alakohtaisesti tutkinnon perusteet ammatillisiin perustutkintoihin. Nama
perusteet maarittelevat kyseisessa tutkinnossa vaaditun osaamisen ja sen arvioinnin. Ammatilli-
sessa perustutkinnossa osaamisen arviointi suoritetaan tutkinnon osittain tydelamalahtdisesti seka
arviointikriteereihin peilaten. Osaamisen arviointi eli ammattitaito osoitetaan ensisijaisesti naytolla.
Naytolla opiskelija osoittaa tyotehtavia tehden, kuinka onnistuneesti han on oppinut tutkinnon pe-
rusteissa vaaditun ammattitaidon. Nayttdymparisténa toimii yleensa tydelamajaksopaikka, jossa
opiskelija suorittaa tutkinnon osaan ja sen arviointikriteereihin liittyvia tyotehtavia. (Opetushallitus
2023.)

Ammatillisesta perustutkinnosta valmistuneilla opiskelijoilla on sekd mahdollisuus etta kelpoisuus
hakea jatko-opintoihin ammattikorkeakouluun tai yliopistoon (Opetus- ja kulttuuriministeri s.a.a).
Osa ammatillisista oppilaitoksista tarjoaa myds mahdollisuutta suorittaa ammattikorkeakouluopin-
toja samanaikaisesti ammatillista perustutkintoa opiskellessa. Naita opintoja kutsutaan vaylaopin-
noiksi. Ammatillisen perustutkinnon ohella suoritetut vaylaopinnot mahdollistavat opiskelijoille paa-
syn suoraan ammattikorkeakouluun ilman paasykokeita seka lyhentavat opiskeluaikaa jatko-opin-

noissa. (Vaylaopinnot 2023.)
2.1 Kestava kehitys ammatillisessa koulutuksessa

Ammatillisen koulutuksen kestavaa kehitysta ja vastuullisuutta ohjaa YK:n kestavan kehityksen ta-
voiteohjelma Agenda 2030. Kestavan kehityksen ohjelmassa paatavoitteita on 17 ja alatavoitteita
on 169. Naiden tavoitteiden tarkoituksena on ihmisten toiminnan sopeuttaminen maapallon kanto-
kykyyn nahden. Tavoitteet liittyvat kestavan kehityksen eri osa-alueille mutta linkittyvat silti toi-
siinsa, ja on kaikkien kansalaisten, paattajien ja valtioiden vastuulla, ettd nama tavoitteet toteutu-

vat. (Suomen YK-liitto s.a.)

Jokaisesta ammatillisesta perustutkinnosta I0ytyy arvoperusta, joka maarittelee kyseisen tutkinnon
kestavan kehityksen tavoitteet (Eperusteet s.a). Lisaksi ammatillista koulutusta ja sen tutkintojen
perusteita seka rakenteita valvoo, johtaa ja kehittdd Opetushallitus. Opetushallituksen Agenda
2030 -tyoryhma on nostanut YK:n kestavan kehityksen tavoiteohjelmasta viisi tavoitetta, joita he
l&htevat tavoittelemaan. Valitut tavoitteet heijastuvat ammatillisiin oppilaitoksiin, silla tavoitteiden
toteutumiseksi luodaan erilaisia toimia ja malleja ammatillisille oppilaitoksille. (Opetushallitus 2021;
Opetushallitus 2022.)

Yksi naista viidesta tavoitteesta on tavoite nelja eli hyva koulutus, jonka tarkoituksena on taata kai-

kille ihmisille tasa-arvoinen ja laadukas koulutus. Hyvaa koulutuksen tavoitetta ohjaa etenkin sen



alatavoite, jonka mukaan kaikkien opiskelijoiden tulisi saada tarvittavat tietotaidot kestavan kehityk-
sen edistamiseksi. Kestava kehitys ammatillisessa koulutuksessa tarkoittaa, etta jokainen opiske-
lija tietda ja toimii omalla alallaan vastuullisesti seka kestavaa tulevaisuutta huomioiden. Jokai-
sessa ammatillisessa tutkinnonosassa on huomioitu alakohtaiset kestavan kehityksen teemat am-
mattitaitovaatimuksissa, joiden avulla ohjataan ja opetetaan opiskelijaa vastuullisuuteen. (Opetus-
hallitus 2021; Opetushallitus 2022.)

Ihmisarvoista ty6ta ja talouskasvua on tavoite kahdeksan Agenda 2030 -ohjelmassa. Opetushalli-
tuksen tavoitteena tdssa on varmistaa opiskelijoiden riittdva osaaminen tydllistymiseen seka jatko-
opintoihin hakiessa. Ammatillinen koulutus ty6elamalahtoista ja jokaisen tutkinnon perusteet laadi-
taan yhdessa tydelaman kanssa, jotta opinnot vastaavat tydeldman tarpeita. (Opetushallitus 2021;
Opetushallitus 2022.) Ammatillisen opetuksen tybelamalahtdisyytta kasitelldan kattavammin seu-

raavassa alaluvussa.

YK:n kestavan kehityksen tavoite 12 kasittelee vastuullista kuluttamista. Opetushallituksen tavoit-
teena on lisata tietdmysta kestavista elamantavoista, ilmastovastuusta seka kiertotaloudesta koulu-
tustoimijoille. Tdma nakyy ammatillisessa koulutuksessa erityisestd uuden ’Ammatillisen koulutuk-
sen kestavan kehityksen ja vihrean siirtyman kehittamisohjelman” kautta, jonka tavoitteena on tu-
kea Agenda 2030 -tavoitteiden toteutumista ammatillisissa oppilaitoksissa. Kehittamisohjelman
avulla tuetaan kymmenta hanketta, jotka omalta osaltaan vahvistavat, innovoivat ja pilotoivat erilai-

sia ratkaisuja ja toimintamalleja aiheeseen liittyen. (Opetushallitus 2021; Opetushallitus 2022.)

Kansainvalisyyden edistaminen on yksi Opetushallituksen perustehtavista seka yksi Agenda 2030
ohjelman tavoitteista. Yhteistyd ja kumppanuus tavoitteella Opetushallitus tahtaa osallistumaan ke-
hittyvilld alueilla tapahtuvaan kouluyhteistydhon ja tukemaan kestavan kehityksen toimeenpanoa.
Yhteistyota ja kumppanuuksia vahvistetaan ammatillisissa oppilaitoksissa mm. EU:n Erasmus+ -
ohjelman avulla. Erasmus + -ohjelma mahdollistaa ja tukee nuorisovaihto- ja nuorisotyontekijoiden

likkuvuushankkeita kuin myos opetushenkiléston. (Opetushallitus 2021; Opetushallitus 2022.)

Opetushallitus keskittyy edella mainittujen lisaksi tavoitteeseen 13 eli iimastotekoihin. Opetushalli-
tuksen paamaarana on, etta koko heidan toimintansa pohjautuu ilmastovastuullisuudelle ja kesta-
ville elamantavoille. Tama tavoite ei suoranaisesti lity ammatilliseen koulutukseen mutta se nakyy
esimerkiksi Opetushallituksen materiaaleissa, joita pyritdan tuottamaan paaasiassa sahkdisesti.
(Opetushallitus 2021; Opetushallitus 2022.)

Suomella on hyvat mahdollisuudet paasta ylla mainittuihin sekd muihin Agenda 2030 kestavan ke-

hityksen tavoitteisiin. Ammatillisilla oppilaitoksilla on ainutlaatuinen mahdollisuus vaikuttaa niin



opiskelijoiden kuin tyéeldaman ymmarrykseen ja ajatusmaailmaan kestavasta kehityksesta ja vas-

tuullisuudesta puhuttaessa. (Opetushallitus 2023d.)
2.2 Tyobelamassa oppiminen

Tyo6paikalla tapahtuvaa oppimista tydtehtavien kautta kutsutaan tydelamassa oppimiseksi, joka on
osa jokaista ammatillista perustutkintoa. Opiskelija hankkii tydelamassa oppimisen jaksolla osaa-
mista suoritettaviin tutkinnon osiin, jolloin tydpaikka toimii yhtena oppimisymparistoista. (Opetus-
hallitus 2023a; Airila, Mattila-Holappa, Kurki & Nykanen 2019, 26.)

Tyoelamassa oppiminen on aina tavoitteellista ja ohjattua, silla niin tydpaikan kuin tyétehtavien tu-

lee sopia tutkinnon perusteiden ammattitaitovaatimuksiin. Kaikki tydpaikat eivat ole kuitenkaan so-
veliaita oppimisymparistdja, ja koulutuksen jarjestaja onkin vastuussa soveltuvuuden arvioimisesta.
Ammattitaitovaatimusten liséksi opiskelijalla on oikeus saada ohjausta ja perehdytysta tyétehtaviin

tydpaikalla olevalta tydpaikkaohjaajalta. Tyopaikalla tulee olla my®6s riittdvat valmiudet tydturvalli-

suuden seka tyohyvinvoinnin tukemiseksi. (Opetushallitus 2023a; Airila ym. 2019, 27-28.)

Tyobeldmassa oppiminen suoritetaan joko koulutus- tai oppisopimuksella. Opiskelija hakee paa-
saantoisesti itse tydelamajaksolle paikkaa eri tydbnhakukanavia ja tydnhakudokumentteja hyodyn-
taen. Ammatillisilla oppilaitoksilla on tydelamaverkostoja, joita hyddynnetaan opiskelijoiden tydela-

massa oppimisessa. (Opetushallitus 2023a.)

Tybeldmassa oppiminen on osa opiskelijan henkildkohtaista osaamisen kehittdmissuunnitelmaa ja
se suunnitellaan yhdessa opiskelijan, tydpaikan edustajan seka koulutuksen jarjestajan kanssa.
Suunnittelussa kartoitetaan opiskelijan osaaminen, jonka perusteella paatetaan yhden tai useam-
man tutkinnon osan ammattitaitovaatimuksiin sopivat tyétehtavat. Lisaksi suunnittelussa sovitaan
mahdollisesta osaamisen tadydentamisesta, mikali tydpaikalla ei pystyta tarvittavaa osaamista

hankkimaan, seka naytdn ajankohdasta ja sen sisalldsta. (Opetushallitus 2023a.)

Ty6ssa oppimisen kautta hankittu ammattitaito ja osaaminen arvioidaan naytéssa, jossa opiskelija
osoittaa oppimansa tutkinnon perusteissa oleviin ammattitaitovaatimuksiin peilaten. Naytén arvioin-
titilaisuudessa paikalla on aina opiskelija, tydpaikkaohjaaja tai tydpaikan edustaja seka ohjaava
opettaja. Nayttd jarjestetdan, kun koetaan, ettd opiskelija on saavuttanut suoritetun tutkinnon osan
ammattitaitovaatimukset tai sen osaamistavoitteet. Jokaisen opiskelijan yksilollisen ja henkilokoh-
taisen opintopolun vuoksi ei pystyta tarkkaan maarittelemaan, kuinka kauan yksittainen tyoelama-

jakso kestaa tai monta tydelamajaksoa opintoihin sisaltyy. (Opetushallitus 2023a.)



2.3 Matkailualan perustutkinto

Matkailualan perustutkinto on yksi 42:sta tarjolla olevasta ammatillisesta perustutkinnosta ja sita
voi opiskella 36 ammatillisessa oppilaitoksessa ympari Suomen. Vuonna 2022 matkailualan perus-

tutkintoa opiskeli 1701 henkil6a ja lahes 80 % suoritti nayton tyopaikalla (kuva 2.).

Matkailualan perustutkinto

OPISKELIJAT JA OPINNOT

Yhteishaku 2023 Opiskelijoiden maira 2022
Aloituspaikat T) Opiskelijamaara yhteensa [oN-]
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875 ' 1701 e
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osuus (15-19v)
637 kpl (tutkinnon osia 822 higa (valitut 633) 936 hléa
6007) 564 hléa
NAYTON SUORITUSPAIKKA [EENRSES Erityisen tuen
Matkailupalvelujen Vastaanottovirkailija tavoitteena opiskelijat
tuottaja 250 Ty6paikka Oppilaitos koko tutkinto
hléa
305 s 79,19 9,16+ | 936w 66 ws
Matka-asiantuntija Englanninkielinen Arviointi (ope+ Ei tietoa P
57 ‘ tutkinto tyop.ohjaaja) K302utuksen jarjestajat
hl&a EH
26 nisa 80,5°/o 1,4 k! =

Opiskelij laut Tydelamapalaute Tyoelamapalaute
OPISKELIJA- JA @ 4"-'5 95”‘"’“ aute tyopaikkaohjaajat  tyopaikat
TYOELAMAPALAUTE 2022
’ () 4,3 4,3

Kuva 2. Matkailualan perustutkinto lukuina (Lahdenkauppi, M. 13.9.2023)

Matkailualan perustutkinnosta valmistuttuaan opiskelijat voivat tydskennella matkailunelinkeinon
parissa asiakaslahtdisesti ja ammattitaitoisesti niin kotimaassa kuin ulkomailla. Tutkinnon suoritta-
nut voi tydskennella mm. hotelleissa ja muissa majoitusliikkeissa, erilaisissa matkailun myynti- ja
neuvontaorganisaatioissa, matka- ja matkailutoimistoissa, ohjelmapalveluyrityksissa seka erilai-

sissa liikenneyhtidissa. (Opintopolku s.a.a; Eperusteet s.a.)

Matkailualan perustutkinnon laajuus on 180 osaamispistetta ja se koostuu samalla tavalla ammatil-
lisista tutkinnon osista seka yhteisista tutkinnon osista kuin muutkin ammatilliset perustutkinnot.
Pakolliset matkailualan perustutkintoon sisaltyvat ammatilliset tutkinnon osat ovat: asiakaspalvelu

(300sp), valittu osaamisala (40 osp) seka valinnaiset tutkinnon osat (75 osp). (Eperusteet s.a.)

Matkailualan perustutkinnossa valitaan yksi kolmesta osaamisalasta, johon opintojen aikana eri-
koistutaan; matkailupalvelujen osaamisala, matkapalvelujen myynnin osaamisala seka majoitus-
palvelujen osaamisala. Valittu osaamisala maarittdd myos valmistuvan opiskelijan tutkintonimik-

keen: matkailupalvelujen tuottaja, matka-asiantuntija tai vastaanottovirkailija. (Eperusteet s.a.)

Matkailupalvelujen osaamisalan pakollinen tutkinnon osa on matkailupalvelujen toteuttaminen.
Naissa osaamisalan opinnoissa paneudutaan ohjelmapalvelujen tuotteistamiseen ja toteuttami-

seen, opastamiseen seka asiakaspalvelutaitoihin. Opinnoissa kdydaan lapi koko asiakaspolku aina
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palvelun suunnittelusta sen markkinointiin ja myymisesta palvelun toteuttamiseen saakka. Matkai-
lupalvelujen tuottajat voivat tydllistya erilaisiin ohjelma- ja elamyspalveluita tarjoaviin yrityksiin ym-

pari Suomen. (Eperusteet s.a.)

Matkapalvelujen myynnin osaamisala puolestaan valmistaa opiskelijoita erilaisiin matkailun myyn-
nin tehtaviin. Valmistuttuaan matka-asiantuntijaksi opiskelija voi tydskennella esimerkiksi matkatoi-
mistossa tai hotellin myyntipalvelussa. Matkapalvelujen myynnin opinnot keskittyvat myyntiin, pal-
veluiden varaamiseen, markkinointiin ja viestintaan. Asiakaspalvelu, matkakohteiden ja matkustus-
muotojen tuntemus seka kielitaito ovat keskiéssad matkapalvelujen myynnin opinnoissa. (Eperus-

teets.a.)

Vastaanottovirkailijat tydllistyvat majoitusliikkeiden asiakaspalvelutehtaviin. Majoituspalvelujen
osaamisalan opinnot painottuvat hotellipalvelujen perusteisiin ja kieliopintoihin. Toisin kuin muissa
matkailualan perustutkinnon osaamisalaopinnoissa, hotellin vastaanottopalveluissa opetuksen pai-
notus on tyéeldmassa. Tydeldmajakson painotus on kolminkertainen suhteessa oppilaitoksessa

opetettuihin opintoihin. (Eperusteet s.a.)

Valtakunnallisia valinnaisia tutkinnon osia matkailualan perustutkinnossa on tarjolla 14 ja niiden li-
saksi valinnaisiin tutkinnon osiin luetaan myos toisen osaamisalan opinnot, ammattikorkeakoulun
vaylaopinnot, lukio-opinnot seka toisesta ammatillisesta tutkinnosta otetut opinnot. Naiden lisdksi
koulutuksen jarjestdja voi tarjota omia paikallisia tutkinnon osia, jotka vastaavat oman alueensa

tydelaman tarpeisiin (Eperusteet s.a; Opetushallitus 2023a).
2.4 Matkailualan perustutkinnon uudistus

Ammatillisia perustutkintoja uudistetaan tasaisin valiajoin, jotta ne myo6tailisivat paremmin muuttu-
van tyéelaman tarpeita tulevaisuudessa. Tamanhetkinen perustutkintojen uudistus tapahtuu vuo-
sien 2022-2025 valilla. Vuonna 2022 otettiin kayttédn geneerinen arviointikriteeristd yhteisiin tut-
kinnon osiin (YTO) seka kaikille perustutkinnoille tuli yhteisia valinnaisia ammatillisia tutkinnon osia
esim. tydpaikkaohjaajaksi valmentautuminen seka huippuosaajana toimiminen. Samaan aikaan
yksittaisia perustutkintoja ja niiden perusteita aletaan uudistamaan yhdessa tyoelaman, koulutuk-

sen jarjestajien ja tydelamatoimikuntien kanssa. (Opetushallitus 2023a.)

Vuonna 2024 astuu voimaan myo6s matkailualan perustutkinnon uudistus. Sen my6ta muuttuu niin
perustutkinnon tutkinnon rakenne kuin myos tutkinnon osien laajuudet. Lisaksi tutkinnon osien si-
sallét ja nimet uudistuvat seka tutkinnon osien ammattitaitovaatimukset paivitetddn sopimaan uu-
siin geneerisiin arviointikriteereihin. (Opetushallitus 2023c.) Itsetehdyn kuvan (kuva 3.) avulla voi-
daan hahmottaa paremmin tutkinnon rakenteen muutokset. Yksityiskohtaisempi kaavio I0ytyy liit-

teesta 1, jossa on nakyvilld myds kaikki valinnaiset tutkinnon osat ja niiden laajuudet.



Matkailualan perustutkinnon rakenne | Matkailualan perustutkinnon uudistus

Voimassa elokuusta 2024 alkaen
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Kuva 3. Matkailualan perustutkinto nyt vs. tutkinnon uudistuksen jalkeen

Matkailualan perustutkinnon laajuus on uudistuksen my6ta edelleen 180 osaamispistetta ja se

koostuu edelleen pakollisista, valinnaisista seka yhteisista tutkinnon osista. Pakolliset ammatilliset
tutkinnon osat pitavat talla hetkelld sisalladn matkailualan asiakaspalvelun (30 osp) seka kolme eri
osaamisalaopintoa. Muutoksen jalkeen matkailun asiakaspalvelu (40 osp) on ainoa pakollinen am-

matillinen tutkinnon osa matkailualan perustutkinnossa. (Opetushallitus 2023c.)

Osaamisalaopinnot ovat siirretty uudistuksen mydéta valinnaisten tutkinnon osien alle, mika tarkoit-
taa opiskelijan kannalta monipuolisempaa koulutustarjontaa. Opiskelijat pystyvat uudistuksen jal-
keen raataldimaan paremmin omiin tarpeisiinsa sopivan koulutuksen, toisin kuin ennen uudistusta,
jolloin osaamisalaopinnot maarittelevat koulutuksen suunnan seka tutkintonimikkeen. Uusissa va-
linnaisissa tutkinnon osissa on otettu huomioon matkailualan elinkeino ja sen muutokset. Esimer-
kiksi uusina tutkinnon osina vuonna 2024 tulee hyvinvointimatkailussa toimiminen (25 osp), matkai-
lukeskuksessa toimiminen (15 osp) seka tapahtumamatkailussa toimiminen (150sp). Uudistuksen
myo6ta kaikki matkailualan perustutkinnosta valmistuvat opiskelijat valmistuvat matkailun asiakas-

palvelijoiksi. (Opetushallitus 2023c.)
2.5 Tyodelamassa oppiminen osana matkailualan perustutkintoa

Tyobeldmayhteistyon tarkeys korostui matkailualan perustutkinnossa ammatillisen koulutuksen re-
formin my6ta entisestaan. Tydelamassa oppimisen jaksoista tuli vield entista tarkeampia niiden tul-

tua olennaiseksi osaksi arviointia. llman niitd opiskelijat eivat enaa pystyneet valmistumaan
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ammatillisesta oppilaitoksesta. Tydelamassa oppimisen jaksoista tuli vield entista tarkeampia nii-
den tultua olennaiseksi osaksi arviointia. llman niita opiskelijat eivat enaa pystyneet valmistumaan
ammatillisesta oppilaitoksesta. Valtiontalouden tarkastuskertomuksen mukaan ammatillisen koulu-
tuksen reformi on lisannyt ty6elamassa oppimisen paikkoja, ja vaarana on, ettei paikkoja ole riitta-
vasti. Esimerkiksi pienilld ammattialoilla on vaikea |0ytaa tydeldamassa oppimisen paikkaa, varsin-

kin, jos tydmarkkinatilanne ei ole muutenkaan suotuisa. (Valtiontalouden tarkastusvirasto 2021.)

Muutama vuosi reformin jalkeen maailma pysahtyi COVID-19 pandemian takia ja ajoi matkailutoi-
mialan kriisiin. Useat yritykset karsivat pandemian tuomista rajoitustoimista liikevaihdollisesti, mika
heijastui myos henkildston irtisanomisiin. Tyo- ja elinkeinoministerion (TEM) matkailun toimialara-
portista selviaa, etté vaikka osa yrityksista pystyi sopeutumaan muutoksiin, osalla elpyminen on
yha kesken. Osa joutui lopettamaan yritystoimintansa kokonaan. Matkailuopiskelijoille tama ai-
heutti ja aiheuttaa edelleen haasteita |0ytaa paikkaa tydelamajaksolle, vaikka alalla on talla het-
kella tydvoimapula. Myos Venajan hydkkayssota Ukrainaan loi matkailualalle uusia haasteita, silla
isot alan toimijat joutuivat tekemaan radikaaleja muutoksia toimintaansa. Esimerkiksi Finnair joutui
muuttamaan strategiaansa Venajan ilmatilan sulkemisen johtaessa lentojen maaran vahentami-
seen. Vahemman lentoja tarkoittaa vahemman tydntekijoita niin ilmassa kuin maapalveluissa.

(Ty6- ja elinkeinoministerioé 2023.)

Niin kuin kaikkien ammatillisten perustutkintojen myos matkailualan perustutkinnon tulee vastata

uusiutuviin tydelaman tarpeisiin, joita viime vuosien aikana on riittdnyt. Tyoelamayhteistyo ja aktiivi
nen vuorovaikutus tyoeldaman kanssa on tiivistd koulutuksen ja tutkintojen perusteiden kehittami-

sessa ja tydelaman tarpeiden kartoittamisessa. (Opetushallitus 2023a).

Matkailualan perustutkinto koostuu kolmesta edella mainitusta osaamisalasta, joista jokainen arvi-
oidaan nayton arvioinnissa tydelamassa oppimisen jaksolla. Tydelamajaksolla voidaan antaa nayt-
toja kerralla useammasta tutkinnon osasta. Esimerkiksi hotellin vastaanottopalvelut osaamisalan
tydeldmajaksolla voidaan suorittaa vastaanottopalveluiden lisaksi myos kokouspalvelut tutkinnon

osa. (Opetushallitus 2023a; Eperusteet s.a.)

Matkailualan perustutkinnon uudistuksen myota myos tyoelamajaksoihin tulee muutoksia. Vapaa-
valintaisia tutkinnon osia on enemman kuin aikaisemmin, mika tarkoittaa monipuolisempia ty6ela-
majaksomahdollisuuksia seka uusia urapolkuja opiskelijoille. Uudistuksen my6ta myos useampaan
valinnaiseen tutkinnon osaan on maaritelty, minka tyyppisissa yrityksissa tai toimipaikoissa opiske-
lija voi osoittaa ammattitaitonsa nayton kautta. Tama helpottaa niin opiskelijaa etsimaan oikeanlai-
sia paikkoja tydelamajaksolle kuin ohjaajaa ohjaamaan opiskelijaa oikeanlaisten tydelamapaikko-

jen luo. (Opetushallitus 2023c.)
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Tassa luvussa kasitellyt aiheet loivat raamit seka toteutusympariston toimeksiantajan oppilaitok-
selle seka siella tapahtuvalle tydllistymisen varmistamiselle. Seuraavassa luvussa perehdytaan toi-

meksiantajaan seka syvennytaan tyollistymisen varmistamisen palveluun.
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3 Perho Liiketalousopiston tyollistymisen varmistaminen

Jotta voidaan tehda manuaali matkailun tydllistymisen varmistajan roolista, on ymmarrettava,
kuinka rooli on saanut alkunsa, perehdyttava tydllistymisen varmistamisen palveluun seka kartoi-
tettava tyollistymisen varmistajan tyétehtavat. Ennen tata on kuitenkin tutustuttava matkailun tyél-

listymisen varmistajan tydymparistdéon, jossa ty6ta ja palvelua toteutetaan.

Tassa luvussa esitellaan ensimmaiseksi tydymparisto ja toimeksiantaja Perho Liiketalousopisto.
Seuraavaksi luvussa kerrotaan Perho Liiketalousopiston tyéllistymisen varmistamisen palvelun
synnysta ja sen nykytilasta. Perho Liiketalousopisto on tdmanhetkinen tydnantajani ja matkailun
tyollistymisen varmistajan rooli nykyinen tyotehtavani, jota olen ollut itse rakentamassa alusta al-
kaen. Olen nain ollen pohtinut toimenkuvaani tyénantajan seka muiden tyollistymisen varmistajien
kanssa toimenkuvan dokumentoinnin avulla ja tullut siihen tulokseen, etta rooli voidaan karkeasti
jakaa seitsemaan osa-alueeseen. Tassa luvussa syvennytaan matkailun tyodllistymisen varmistajan
rooliin ja tyétehtaviin noiden osa-alueiden kautta. Tata lukua ohjaa tyon alatavoite matkailun tyollis-

tymisen varmistajan roolin nykytilanteen kartoittamisesta.
3.1 Toimeksiantaja Perho Liiketalousopisto

Perho Liiketalousopisto Oy on vuonna 2017 perustettu yksityinen ammatillinen oppilaitos, josta val-
mistuu matkailu-, ravintola- ja liiketoiminnan alojen ammattilaisia. Perho Liiketalousopisto syntyi,
kun Helmi Liiketalousopisto ja Ravintolakoulu Perho yhdistyivat. Oppilaitoksen jokapaivaista toi-
mintaa ohjaa sen arvot; rohkea, innostava, palveleva ja vastuullinen. Perho Liiketalousopistossa
voi suorittaa niin ammatillisen peruskoulutuksen kuin myds ammatti- tai erikoisammattitutkinnon.
Lisaksi Perho Liiketalousopiston Perho PRO -yksikko jarjestda ammatillista osaamista tdydentavia
kaupallisia lyhytkoulutuksia seka TE-toimiston kanssa jarjestettavia tydvoimakoulutuksia. (Perho
Liiketalousopisto 2016.)

Perho Liiketalousopisto on Haaga Instituutti -s&ation ja Helmi Liiketalousopisto Oy:n omistama ja
yllapitdma oppilaitos, joka toimii paaosin Té6l6n ja Malmin kampuksilla sek& verkkokampuksella.
Taman lisaksi Perho Liiketalousopisto on valtakunnallinen urheiluoppilaitos, minka vuoksi myos

huippu-urheilukeskus Urhea toimii yhtena kampuksena. (Perho Liiketalousopisto 2019.)

Perho Liiketalousopisto Oy:n tarkeimpana tehtadvana on kouluttaa ammattitaitoisia osaajia tydela-
man tarpeisiin matkailun, ravintola- ja liiketoiminnan aloille. Jokaiselle ammatillista perustutkintoa
opiskelevalle tehdaan henkildkohtainen osaamisen kehittdmissuunnitelma (HOKS). Suunnitelmaa
toteutetaan oppilaitoksessa seka tydelamassa oppien. Tydelamakumppaneiden kanssa opiskeli-

joille toteutettavia tydelamajaksoja koskien solmitaan joko koulutus- tai oppisopimus. Kampusten
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lisdksi oppimisymparistdina toimivat myos verkkokampus (iPerho), Perho Liiketalousopiston yllapi-
tamat ravintolat, Green City Farm, Helmi Center ja oppilaitoksen kansainvalisten palvelujen kautta

tarjottavat oppimisymparistot ulkomailla. (Perho Liiketalousopisto 2019.)

Perho Liiketalousopiston toiminnan ytimen muodostavat ravintola-, matkailu- ja liiketoiminnan alo-
jen koulutusta palveleva 170 henkildn henkiléstd, oppilaitoksen opiskelijat sekd sidosryhmien edus-
tajat (kuva 5).
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Kuva 4. Perho Liiketalousopiston organisaatiokuva (mukaillen Perho Liiketalousopisto 20/2021)

Oppilaitoksen toimintaa johtaa, kehittéda ja valvoo Perho Liiketalousopiston rehtori, joka toimii myds
osakeyhtion toimitusjohtajana. Jokaisella koulutusalalla toimii koulutusalajohtaja, joka vastaa kou-
lutusalansa tydelamantarpeiden ennakoinnista, vetovoimaisuudesta seka opiskelijoiden tyollistymi-
sen varmistamisesta. Koulutuspaallikdt, opetushenkildstd (lehtorit ja tuntiopettajat), koulutuksen
ohjaus- ja tukipalvelut (opinto-ohjaajat, erityisopettajat, tydllistymisen varmistajat) Ravintola Perhon
ja Helmen henkildkunta, Helmi Centerin hallipaallikkd seka yhtion tukipalvelut muodostavat loppu-
osan henkildstosta. Opiskelijahyvinvoinnin palvelut (kuraattorit, terveydenhoitajat ja koulupsykolo-
git) tarjoaa Helsingin kaupunki. (Perho Liiketalousopisto 2019.)

Kestava kehitys ja vastuullisuus ovat Perho Liiketalousopiston strategian keskiossa ja mukana op-
pilaitoksen jokapaivaisessa toiminnassa. Kestavan kehityksen toiminnasta oppilaitoksessa vastaa

kestavan tulevaisuuden tydryhma, joka on koottu niin henkildkunnan jasenista kuin
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opiskelijajasenistd. Agenda 2030 oli lukuvuoden 2021-2022 kestavan kehityksen teema Perho Lii-
ketalousopistossa, mutta sen mukaisten tavoitteiden saavuttaminen oppilaitoksessa jatkuu yha.
Perho on sitoutunut omalta osaltaan YK:n kestavan kehityksen tavoiteohjelmaan ja luonut sen poh-
jalta oman kestavan tulevaisuuden ohjelman tukemaan teemojen toteutumista. Tata pitkajanteista
vastuullisuustyota ilmentaa Perho Liiketalousopistolle myonnetty OKKA-s&ation kestavan kehityk-

sen sertifikaatti. (Perho Liiketalousopisto 2019.)

Vastuullisuuden lisdksi myds laatu on avainasemassa Perho Liiketalousopistossa ja tasta todis-
teena on vuoden 2022 ammatillisen koulutuksen laatupalkinto. Laatua seurataan Perho Quality
laatujarjestelman avulla erilaisia kyselyita ja mittareita hyddyntden. Tulosten pohjalta tehdaan rat-

kaisuja laadun parantamiseksi ja yllapitamiseksi. (Perho Liiketalousopisto 2019.)
3.2 Tyollistymisen varmistaminen Perho Liiketalousopistossa

Ammatillisen koulutuksen reformin ja sen entistd painotetumman tydelamalahtéisyyden myoéta kou-
lutuksen jarjestajat huomasivat, kuinka paljon lisda resursseja tydeldmayhteistydn yllapitdminen ja
rakentaminen vaatii. (Valtiontalouden tarkastusvirasto 2021.) Nain kavi myds Perho Liiketalous-
opistossa, jossa tydelamayhteistyd on ollut keskeisessa asemassa jo ennen reformia, mutta refor-
min myo6ta opettajien ja uraohjaajien resurssit eivat ole enaa riittaneet tydelamasuhteiden yllapi-

toon tai uusien tydelamasuhteiden luomiseen.

Myés muilla ammatillisen koulutuksen jarjestajilla havaittiin sama ongelma. Opetus- ja ohjausre-
surssit eivat olleet enaa riittavat padministeri Marinin hallitusohjelman maarittelemien toisen asteen
koulutuksen uusien linjausten pohjalta. Suomen hallitus paattikin mydntaa lisarahoitusta ammatilli-
sen koulutuksen opettajien ja ohjaajien palkkaamiseen sekad opetuksen ja ohjauksen tukitoimiin.
(Vainio 23.8.2023.)

Taman lisarahoituksen myontamisen tavoitteena oli vapauttaa opettajien resursseja vahvemmin
opetustydhon seka lisatyn ja rekrytoidun opetus- ja ohjausmaaran yllapitdminen useamman vuo-
den ajan. Perho Liiketalousopisto monen muun ammatillisen oppilaitoksen tavoin haki tata Opetus-
ja kulttuuriministerion mydéntamaa lisarahoitusta (VN/4469/2021). (Vainio 23.8.2023.)

Saatuaan lisdrahoitusrahoituksen Perho Liiketalousopisto rekrytoi jokaiselle kolmelle koulutusalal-
leen (matkailu, liiketoiminta, ravintola-ala) oman tydllistymisen varmistajansa. Rooli oli oppilaitok-

selle taysin uusi ja nimike ensimmainen laatuaan koko Suomessa.

Vaikka tehtavanimike on ainutlaatuinen, niin samankaltaisia rooleja ja tyotehtavia on ollut muissa-
kin ammatillisissa oppilaitoksissa. Esimerkiksi koulutuskuntayhtyma OSAOssa tydskentelee tydela-

makoordinaattoreita (Timonen 20.5.2020) ja Business College Helsingilla on tyéelama- ja
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urapalveluiden toimipiste Futura (Business College Helsinki 2023). Kummankin esimerkin tyotehta-
vat ja toiminnot sisadltavat hyvin saman kaltaisia piirteitd kuin Perho Liiketalousopiston tydllistymi-

sen varmistajien tyotehtavat.

Tyollistymisen varmistamisen palvelun paatavoitteena on valmistuvien opiskelijoiden tydllistyminen
omalla alalleen opintojen paatyttya. Toinen paatavoite tydllistymisen varmistamisen palvelussa on
tydeldmasuhteiden luominen ja yllapito kumppanuusstrategian mukaisesti. Perho Liiketalousopis-
ton tyollistymisen varmistajat tarjoavat palveluitaan kaikilla kampuksilla (Malmi, T60616, verkkokam-

pus iPerho ja Urhea-kampus).

Vaikkakin jokaiselle koulutusalalla on oma tydllistymisen varmistaja niin yhdessa he muodostavat
koulutusalarajoja rikkovan tyéryhman. Sen tarkoituksena on luoda uusia palveluita opiskelijoiden

tydllistymisen varmistamiseksi seka kehittaa niité tarpeen mukaan entista toimivammiksi.

Tyollistymisen varmistamisen palvelun tavoitteena on, etta jokaisella valmistuvalla perholaisella
opiskelijalla olisi ty6paikka valmistuessaan. Taman tavoitteen toteutumista seurataan osittain
Perho Liiketalousopiston Perho Quality laatujarjestelman avulla. Tuloksista viestitdan esim. Perho

Liiketalousopiston vastuullisuusraportissa.
3.3 Matkailun tyollistymisen varmistajan rooli

Tyollistymisen varmistajien tehtavissa on eroavaisuuksia, vaikkakin palvelun ydin on kaikilla sama.
Tasta syysta tassa kappaleessa esitelldan vain matkailun tyollistymisen varmistajan roolia ja ty6-
tehtavia.

Matkailun tyollistymisen varmistajan rooli muodostuu seitsemasta osa-alueesta, jotka on mietitty ja
dokumentoitu yhdessa tydnantajan sekad muiden tyollistymisen varmistajien kanssa. Alla mainitta-
vat tyotehtavat ohjasivat tyollistymisen varmistamisen palvelun luomista ja ohjaavat yha roolin ja

palvelun kehittymista oppilaitoksessa.

Osa-alueet ovat:

Tydllistymisen varmistaminen opintojen aikana.
Tydllistymisen varmistaminen opintojen jalkeen.
Tydeldamasuhteiden luominen ja yllapito.
Alumnitoiminnan yllapito ja kehittdminen.
Vetovoimatydhdn osallistuminen.

Perholainen aktiivi -toiminnan kehittdminen ja ohjaus.

N o o b~ w0 Dd =

Muut erikseen sovitut tehtavat.
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Seuraavissa luvuissa paneudutaan naihin tyotehtaviin ja luodaan niiden avulla kokonaisvaltainen
kuva matkailun tyollistymisen varmistajan roolista. Tydllistymisen varmistaminen opintojen aikana
ja opintojen jalkeen seka tydelamasuhteiden luominen ja yllapito ovat matkailun tyollistymisen var-
mistajan ydintekemista. Alumnitoiminta, vetovoimaty6 seka Perholainen aktiivi -toiminta ovat tarkea

osa roolia, mutta ne eivat ole samalla tavalla mukana jokapaivaisessa tyossa.
3.3.1 Tyollistymisen varmistaminen opintojen aikana

Opintojen aikana matkailun tydllistymisen varmistaja auttaa matkailuopiskelijoita tydnhakutaitojen
kehittdmisessa seka tydnhaussa, oli kyseessa sitten paikka opintoihin liittyvalle tydelamajaksolla
tai tyopaikka opintojen ohella tai valmistumisen jalkeen. Opiskelijat voivat hyddyntaa palvelua niin
yksiléohjauksena tai osallistumalla Malmin kampuksella viikoittain jarjestettavaan tydnhakupajaan.

Opiskelijan yksiloohjausta toteutetaan seka tapaamisina kampuksilla etta verkossa.

Niin yksiléohjauksissa kuin tydnhakupajoissa opiskelijaa autetaan aina hanen sen hetkisen tarpeen
mukaan. Ohjausta, apua ja tukea on mahdollista saada CV:n tekemisessa ja/tai paivittdmisessa,
omien vahvuuksien tunnistamisessa, mahdollisten tydantajien kontaktoinnissa, tydhakukanaviin
tutustumisessa, tydhakemusten tekemisessa, tydhaastatteluun valmistautumisessa seka Lin-

kedIn:iin liittyvissa kysymyksissa.

Tyollistymisen varmistajien erilaisten palveluiden kayttajamaaria ja opiskelijoiden ohjauksen sisal-
t6a ja tarpeita seurataan jatkuvasti. Naiden tietojen pohjalta palvelun tunnettuutta, saavutettua ja

sisaltda kehitetaan jatkuvasti.
3.3.2 Tyédllistymisen varmistaminen opintojen jalkeen

Perho Liiketalousopiston matkailuopiskelijoilla on tyéllistymisen varmistajan antama palvelu kaytet-
tavissa myos aina kaksi vuotta valmistumisen jalkeen. Riippuen valmistuneen opiskelijan tarpeista,
apua voi saada esimerkiksi sopivien tydpaikkojen miettimiseen ja etsimiseen, CV:n paivitykseen,

tydhakemusten tekemiseen, tydhaastatteluihin valmistumiseen ja LinkedIn -profiilin paivittdmiseen,

luomiseen tai hyddyntamiseen.

Opiskelijan valmistumisen lahestyessad mahdollisuudesta hyédyntaa tyollistymisen varmistajan pal-
velusta valmistumisen jalkeenkin viestitdan opiskelijoille niin tydllistymisen varmistajien kuin heidan
uraohjaajien ja opinto-ohjaajien toimesta. Viime kevaasta asti valmistuvilta opiskelijoilta on alettu

kerata valmistumisen yhteydessa tieto tyollistymisesta ja samassa yhteydessa annettu opiskelijolle

mahdollisuus jattaa tyollistymisen varmistajille yhteydenottopyyntd.
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Myés tdman palvelun kaytdn osalta seurataan kayttdjamaaria ja ohjauksen sisaltéja kehittaen tar-

vittaessa niin palvelusta viestintaa ja sisaltéa tarvittaessa.
3.3.3 Tyo6elamasuhteiden luominen ja yllapito

Yksi matkailun tydllistymisen varmistajan paatehtavista on luoda ja yllapitaa tydeldamasuhteita
Perho Liiketalousopiston kumppanuusstrategian mukaisesti. Tama tarkoittaa, ettd matkailun tyéllis-
tymisen varmistaja on jatkuvassa yhteydessa tapaamisten ja erilaisissa tapahtumissa verkostoitu-

misen merkeissa.

Tapaamisissa matkailun tyollistymisen varmistaja kartoittaa matkailuopiskelijoiden mahdollisuuksia
suorittaa tyoelamajaksoja yrityksissa, avaa tydelamajaksojen oppimistavoitteita ja sen aikana han-
kitun osaamisen arviointikriteereja, esittelee tydelamajaksojen sopimusmallivaihtoehdot seka tar-
joaa oppilaitoksen tarjpamaa mahdollisuutta osallistua tydpaikkaohjaajana toimiseen liittyvaan val-
mennukseen. Tydllistymisen varmistaja myds markkinoi ja viestii tapaamisissa Perho Liiketalous-

opiston ammatti- ja erikoisammattitutkinnoista seka kaupallisista koulutuksista yrityksille.

Tyollistymisen varmistajat ovat luoneet verkkokampus iPerhoon yhteisen Tuumasta Duuniin -kana-
van. Tuumasta Duuniin toimii sdhkdisena ilmoitustauluna tyépaikkailmoitusten julkaisemiseen seka
tydnhaun tietopankkina. Tyopaikkailmoituksia kerataan eri tybnhakukanavista sekd saadaan suo-
raan tydelaman edustajilta esim. tapaamisten yhteydessa tai Perho Liiketalousopiston verkkosivu-

jen kautta tahan tarkoitukseen luodun lomakkeen kautta.

Tuumasta Duuniin -kanavalta |6ytyy myds tietoa ja ohjeita opiskelijoille CV:n ja tydhakemuksen te-
koon, valmiit CV- sekd hakemus-mallipohjat Canva tyékaluun, nostoja alakohtaisista tapahtumista
seka tietoa kansainvalisista tydelamajaksoista matkailualalla. Kanavalta I6ytyy liséksi palautuslaa-
tikko, johon opiskelijat voivat palauttaa CV:nsa ja hakemuksensa kommentoitavaksi. Palautusten

maara toimii myos yhtena tyollistymisen varmistamisen palvelun kaytén mittarina. Tuumasta Duu-

niin -kanavan kayttajamaaria pystytdan seuraamaan vuorokausitasolla.

Matkailun tyollistymisen varmistaja yllapitaa tydelamasuhteita myds jarjestamalla ja koordinoimalla
tydelaman kohtaamisia kampuksella ja/tai verkossa. Perho Liiketalousopistossa jarjestettaviin ta-
pahtumiin kutsutaan laaja-alaisesti matkailualan yritysten edustajia kertomaan tydllistymismahdolli-
suuksista yrityksissaan. Nama tapahtuvat ovat hyodyllisia niin opiskelijoille, joilla tietamys alan toi-
mijoista ei ole valttamatta viela kummoinen kuin myos henkilostolle, jotka pystyvat tapahtumien

avulla paivittamaan tietoaan nykyhetken tyoelaman tarpeista.

Matkailun koulutusalalla yleisimmin jarjestettavia tapahtumia ovat olleet tydelamapaivat, hotellita-

pahtuma seka kesatydtapahtuma. Tydelamapaivat jarjestetaan yhteistydssa matkailun
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koulutusalajohtajan kanssa ja tapahtuman paakohderyhmana on uudet aloittavat opiskelijat. Hotel-
litapahtumaan osallistuvat niin matkailu- kuin ravintola-alan opiskelijat. Tavoitteena on kannustaa
opiskelijoita kehittdmaan moniosaajuuttaan, mitd vaaditaan nykyaan usein hotellissa tydskentele-

vilta.

Tydllistymisen varmistaja toimii yhteistydssa muiden alojen tyollistymisen varmistajien ja oman
koulutusalan toimijoiden seka tyoelaman edustajien kanssa. Vaikkakin jokaiselle koulutusalalla on
oma tydllistymisen varmistaja niin yhdessa he muodostavat koulutusalarajoja rikkovan tyéryhman.
Matkailun tyollistymisen varmistajan yhteistyoverkosto on laaja ja sita pyritaan kuvaamaan alla ole-

valla itsetehdylla kuvalla (kuva 5.).
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Kuva 5. Matkailun tydllistymisen varmistajan verkosto

Sen lisdksi, ettd matkailun tyollistymisen varmistaja jarjestaa itse oppilaitoksessa tydeldaman ja
opiskelijoiden kohtaamistapahtumia han osallistuu itse alansa tapahtumiin. Siella han verkostoituu
ja luo uusia tyéelamasuhteita oppilaitokselle. Tallaisia tapahtumia ovat mm. matkamessut, Travel

Gala seka Helsingin tekijat -verkoston tapaamiset.
3.3.4 Muut sovitut tehtavat

Alumnitoiminta, vetovoimatyd seka Perholainen aktiivi -toiminta ovat tarkea osa matkailun tydllisty-
misen varmistajan tehtavankuvaa. Alumnitoiminta voidaan jakaa toiminnan yllapitoon ja toiminnan
kehittamiseen. Yllapito tarkoittaa saanndllistd yhteydenpitoa perholaisiin alumneihin. Kaikki Perho
Liiketalousopistosta valmistuneet opiskelijat ovat alumneja. Saadakseen tietoa alumnitapahtumista

ja -eduista on opiskelijoiden liityttdva alumnirekisteriin. Liittyminen tapahtuu Webropol-lomakkeen
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kautta josta valmistuvalle opiskelijalle kerrotaan niin valmistuville opiskelijoille lahtevassa viestissa

kuin todistuskansiossa olevassa alumnitoiminnan esitteessa.

Alumnitapahtumia jarjestetdan vahintadan kaksi kertaa vuodessa, yksi syyslukukaudella ja yksi ke-
vatlukukaudella. Syksyn tapahtuma on alumnilounas, joka jarjestetdan Perho Liiketalousopiston
Green City Farmin Sadonkorjuumarkkinoiden yhteydessa Malmin kampuksella. Kevaan alumnita-
pahtuma jarjestdan taas Toolon kampuksella vaihtelevin sisalldin ja teemoin. Naiden tapahtumien
tarkoituksena on luoda tydelamassa oleviin alumneihin vuorovaikutteinen suhde, tarjota henkil6s-
tdllemme mahdollisuus kuulla ajankohtaisia ty6elamakuulumisia myds alumnien kautta seka tarjota

alumneille verkostoitumismahdollisuus.

Alumnitoiminnan mittareina toimii paaasiassa tapahtumien kavijamaara seka alumnirekisterin ja-
senmaara. Naiden mittareiden avulla kerataan tietoa, minka alan alumnit ovat aktiivisimpia kay-
maan tapahtumissa seka minka tyyliset tapahtumat ovat vetovoimaisimpia alumneille. Naiden tieto-
jen seka suullisten palautteiden avulla kehitetdan alumnitoimintaa sen kayttgjien toiveiden mu-

kaiseksi.

Vetovoimatydhdn osallistuminen on yksi matkailun tyéllistymisen varmistajan tyétehtavista. Perho
Liiketalousopiston vetovoimatydlla ei tarkoiteta tassa yhteydessa tydeldmaan kohdistuvaa vetovoi-

maty6ta vaan uusien potentiaalisten opiskelijoiden houkuttelemiseen liittyvaa vetovoimatyota.

Vetovoimatyéta on osallistuminen eri markkinointitapahtumiin, kuten oppilaitoksen kampuksilla jar-
jestettaviin avointen ovien paivaan, koulutusalan messuihin tai kouluvierailuille. Matkailun tyéllisty-
misen varmistajan tehtdvana on myds koordinoida Perholaisia aktiiveja mukaan naihin tapahtu-

miin, silld toiminnan ohjaus ja kehittdminen ovat myo6s osa tydnkuvaa.

Perholainen aktiivi -toiminta yhdistaa perinteisen tutor- ja opiskelijakuntatoiminnan yhdeksi koko-
naisuudeksi. Matkailun tyollistymisen varmistaja ohjaa Perholaista aktiivi -toimintaa yhdessa ravin-

tola-alan tyéllistymisen varmistajan kanssa.

Perholainen aktiivi -toiminnan tavoitteena on kouluyhteisdn yhteisdllisen toiminnan kehittaminen
seka opiskelijoiden danen esiin saaminen Perho Liiketalousopistossa. Perholaiset aktiivit ovat op-
pilaitoksen opiskelijoita, jotka osallistuvat yhteisdllisten tapahtumien tuottamiseen ja kehittamiseen

seka uusien opiskelijoiden neuvomiseen ja tukemiseen.

Perholainen aktiivi -toiminnan ohjaamiseksi on luotu iPerho -kurssi ja oma Teams-ryhma seka
kommunikointia varten oma Whatsapp -ryhma. Perholaiset aktiivit kokoustavat kerran opintojak-

sossa ja toiminnan puheenjohtaja vetaa kokoukset ohjaajien avustuksella.
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Perholainen aktiivi -toiminta lanseerattiin kevaalla 2023. Toimintaa arvioidaan ja kehitetdan osallis-
tujamaaria seuraamalla sekd kerddmalla palautetta jarjestetyistd aktiviteeteista. Tavoitteena on,

Perholaisia aktiiveja rekrytoitaessa, ettd edustus on tasapuolista eri koulutusaloilla.

Edella mainittujen tyotehtavien lisdksi matkailun tyollistymisen varmistajalla on my6s muita tehta-
vid, kuten matkailuopettajien sijaistaminen tarvittaessa (esim. sairastapauksissa), osallistuminen

hanketoimintaan ja tydpaikkaohjaajavalmennuksen vastuuopettajana toimiminen.

Taman teoreettisen viitekehyksen viimeisen osan avulla kartoitettiin tyollistymisen varmistajan pal-
velu ja sen paikka Perho Liiketalousopistossa seka dokumentoitiin matkailun tydllistymisen varmis-
tajan toimenkuva. Viitekehyksessa kasitellyt aiheet loivat perustan ja syyn raportin toiminnalliselle

osuudelle, jossa aloitetaan opinndytetydn kautta syntyvan produktin suunnittelu ja teko.
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4 Manuaalin tausta, tavoitteet ja toteutus

Tassa luvussa esitellaan menetelmat ja tydkalut, milla taman kehittamistydn tavoitteet saavute-
taan. Alussa selvennetaan kertaalleen, mitka olivat kehittamistydn tavoitteet ja tarpeet seka miten
toiminnallisen opinnaytetydn produktia lahdettiin tydstamaan. Luvussa kuvataan prosessimaisesti
manuaalin toteuttamiseen liittyvia eri vaiheita, joiden jalkeen esitellddn tarkemmin manuaalin sisal-

t6a ja rakennetta.

Taman kehittamistydn tarkoituksena on luoda matkailun tydllistymisen varmistajan manuaali, jonka
paatavoitteena on toimia tienviittana ja perehdytyksen apuvalineena tuleville tydllistymisen varmis-
tajille seka muille roolista kiinnostuneille asiantuntijoille. Produktin teossa ja suunnittelussa on mu-
kailtu palvelumuotoilun menetelmia ja tydkaluja, joiden avulla varmistetaan lopullisen tuotoksen
kayttajakeskeisyys seka tavoitteiden toteutuminen. Palvelumuotoilun tyokalut esitellaan vetoketju-
mallia hyédyntaen, kertoen ensin teoria ja sitten kuinka tydkalua on hyédynnetty manuaalin luomi-
sessa. Tyollistymisen varmistamisen palvelun kehittamisessa hyddynnettiin palvelumuotoilua, joten
manuaalin luomisessa on kyseessa palvelun jatkokehittaminen. Tasta syysta palvelumuotoilu ndh-
daan manuaalin teossa ja suunnittelussa tydkaluna eikd haluta korostaa aiheitta enempaa, esimer-

kiksi teoreettisessa viitekehyksessa.

Palvelumuotoilu on palveluiden asiakaslahtdista kehittdmista, innovoimista seka suunnittelua (Sei-
najoen ammattikorkeakoulua s.a). Kaikessa kehittamistydssa, kuten esimerkiksi tdssa toiminnalli-
sessa opinnaytetydssa, voidaan hyddyntaa seka soveltaa palvelumuotoilun Idhestymistapaa. Pal-
velumuotoilu on monialaista ja siina usein kaytetdan niin luovia kuin analyyttisia menetelmia, joiden
avulla saadaan kayttajakeskeisia, visuaalisia seka kestavia ratkaisuja aikaiseksi (Alhonen, Drake,

Immonen, Koskimaki & Poyhénen 2023).

Jokainen kehittamisty® on uniikki oma kokonaisuutensa, minka takia valikoidut kehitysmenetelmat
ja tydkalut riippuvat kehittdmistarpeesta seka sen tavoitteista. Taman takia palvelumuotoilu ei ole
vain yksi projekti, vaan se on kokonaisvaltaisempi toimintatapa, jonka sisalle mahtuu monenlaisia
menetelmia. Ei ole yhta ja oikeaa tapaa tehda palvelumuotoilua, vaan palvelun kehittajat soveltavat
parhaaksi katsomiaan palvelumuotoilun menetelmia omiin tarpeisiinsa. Onnistuneen palvelumuo-
toilun avulla voidaan muuttaa yksittaiset ja toistuvat tapahtumat yhdeksi prosessiksi, jolloin loppu-
tuloksesta saadaan kestavia ja toimivia ratkaisuja. (Tuulaniemi 2011, luku palvelumuotoilupro-

sessi.)

Palvelumuotoiluprosessi on yksi monista palvelumuotoilun menetelmista, jonka avulla voidaan pa-

remmin hahmottaa palvelun kehittamismallia. Kehitysmalli koostuu perinteisesti viidesta osasta:
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kehittdmistyon aloittamisesta, tutkimusvaiheesta, suunnitteluvaiheesta, tuottamisesta seka jatku-

vasta kehittdmisesta. (Pelikirja 2023; Tuulaniemi 2011, luku Palvelumuotoiluprosessi.)

Tata kehittamistyota varten sovelletaan Helsingin Kaupungin digitaalisen asiakaskokemuksen peli-
kirjaa (2023) ja siihen kuuluvaa palvelumuotoilun opasta seka Palvelumuotoilu (Tuulaniemi 2011)
kirjassa kuvattua palvelumuotoiluprosessia. Alla olevasta kuvasta 6 nahdaan hahmotelma, kuinka

palvelumuotoiluprosessi etenee tassa kehittamistydssa.

Manuaalin palvelumuotoiluprosessi

Kehittémistydn  Tutkimusvaihe  Suunnittelu- Tuottaminen
aloittaminen vaihe

Maaritell&én jo « kartoitetaan » ideoidaan s kuvataan « manuaalin
kartoitetaan nykytila ratkaisuja tuottamis- yllapito ja
tydn: « syvennetddn s luodaan prosessi ja siind pdivittdminen
asiakasym- kokonaiskuva eli kéiytettévat + |lgadun seuranta

* tavoitteet mérrystd palvelukonsepti tydkalut seka s kaytettdvyys-

« aikataulu » testataan menetelmat testaus

» tarpeet prototyypeillé » tehdddn

tuotetta muutoksia

prototyyppiin
paloutteiden
perusteella

Kuva 6. Manuaalin palvelumuotoiluprosessi

Palvelumuotoilua voidaan hyddyntaa myds olemassa olevan palvelun kehittdmiseen, niin kuin
tassa kehittamistydssa tehdaan. Palvelumuotoiluprosessin avulla voidaan havaita palvelusta puut-
tuvia elementteja, jotka nostavat palvelun arvoa. (Tuulaniemi 2011, alaluku Organisaation sisaisten
prosessien kehittdminen.) Seuraavat alaluvut myétailevat palvelumuotoiluprosessia, joiden avulla
on kuvattu myos taman kehittamistyon etenemista. ltsetehdyn kuvan 6 avulla voidaan hahmottaa

taman kehittdmistydn palvelumuotoiluprosessi.
41 Manuaalin teon kdynnistaminen

Ensimmaisessa vaiheessa kaynnistetaan kehittamistyo. Alussa maaritellaan kehittamistyon tavoit-
teet, aikataulu seka kartoitetaan tyon tarpeet. Tavoitteina voi olla mm. kohderyhman maarittami-
nen, tiedettdvyyden lisdantyminen tai rekrytointiprosessin helpottuminen. (Pelikirja 2023; Tuula-

niemi 2011, luku Palvelumuotoiluprosessi.)
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Taman kehittamistydn paatavoitteena on luoda produkti eli sdhkdinen manuaali, joka toimii tienviit-
tana ja perehdytyksen apuvalineena tuleville tydllistymisen varmistajille seka muille roolista kiin-

nostuneille asiantuntijoille Perho Liiketalousopistossa. Manuaalin alatavoitteena on esitelld matkai-
lun tydllistymisen varmistajan rooli talla hetkelld, kartoittaa roolin tarpeellisuus, tunnistaa sen mah-

dolliset kehityskohteet seka lisata tydtehtavien ja roolin lapindkyvyytta oppilaitoksen sisalla.

Manuaalin aikataulua alettiin suunnittelemaan kevaalla 2023, jolloin olin toiminut matkailun tyollis-
tymisen varmistajana puolitoista vuotta. Rooli oli viela talléin maaraaikainen vuoden 2023 loppuun
saakka, joten tuntui sopivalta toteuttaa manuaali ennen maaraaikaisen tydsuhteeni mahdollista

paattymista. Lisaksi tavoiteaika valmistumiselleni oli joulukuussa 2023, eli tamankin puolesta ajan-

kohta oli sopiva.

Olin aikaisemmin tiedustellut esihenkildltani, matkailun koulutusalajohtaja Satu Sandmanilta, oli-
siko Perho Liiketalousopistossa tarvetta kehittamistyolle tai tutkimukselle. Kerroin kiinnostuksestani
tehda opinnaytetyén uudesta roolistani, mutta en ollut vield varma missd muodossa tai miten sen
toteuttaisin. Toimeksiantajalla ei mydskaan ollut tdssa vaiheessa toiveita opinnaytetydn aiheesta
tai muodosta mutta selvaa oli, etta se voisi jollain tavalla liittya tydhoni matkailun tydllistymisen var-
mistajana. Keskusteltuani Haaga-Helian opinnaytety6ohjaajien kanssa tulin siihen tulokseen, etta

manuaali palvelisi tarvetta parhaiten.

Toimeksiantaja oli mielissaan opinnaytetyon ideasta, silla sita voitaisiin soveltaa myds muihin roo-
leihin oppilaitoksen sisalla. Toimeksiantajan toive oli, ettd sahkdinen manuaali kattaisi kaikkien
koulutusalojen tyollistymisen varmistajien roolit. Tyotehtavien eroavaisuuksien takia sekad omien
restonomiopintojeni takia rajattiin kehittamistyd kattamaan vain matkailun tyollistymisen varmista-
jan roolin. Toimeksiantajalla ei ollut tarkempia toiveita aikataulusta tai kehittamistydn menetelmista.
Toiveena kuitenkin oli, ettd manuaali olisi digitaalisessa muodossa seka sopisi visuaalisesti Perho

Liiketalousopiston brandi-ilmeeseen.

Nain ollen manuaali on yksi kehittamistyon tarpeista ja sen tarkoituksena on helpottaa seuraavan
matkailun tyollistymisen varmistajan perehdytysta rooliin. Hyvin valmistellulla ja onnistuneesti ai-
kaansaadulla perehdytyksella on mahdollista lyhentaa tyon oppimiseen kaytettya aikaa. Myos hy-
vin laadittu perehdytysohjelma tukee tyon oppimista ja samalla saavutetaan onnistunut perehdytys

seka mahdollistetaan tyéntehtavien omaksuminen. (Osterberg, M. 2014.)

Muut kehittamistyon tarpeet voidaan havaita aikaisemmin mainittujen alatavoitteiden kautta. Manu-
aali on konkreettinen tuotos, jonka avulla on mahdollista esitella oppilaitoksen uutta matkailun tyol-
listymisen varmistajan roolia. Kehittamistyo on nain ollen myo6s ajankohtainen seka tarpeellinen,

silla vastaavaa roolia tai roolien kuvausta ei ole ennen tehty Perho Liiketalousopistossa.
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4.2 Manuaalin tutkimusvaihe

Toinen vaihe palvelumuotoilussa on tutkimusvaihe. Tutkimusvaihe koostuu palvelun tai tuotteen
nykytilan kartoituksesta, erilaisten tarpeiden tunnistamisesta seka asiakasymmarryksen keraami-
sesta. Tyypillisesti nykytilan kartoittamiseen ja asiakkaiden tarpeiden tunnistamiseen hyédynne-
tdan asiakasrajapinnassa tydskentelevia henkildita, joilta saadaan aiheesta ensikaden tietoa. (Peli-
kirja 2023.)

Tahan kehittamistyohon liittyvien aiheiden nykytilat ovat kuvattu ja kartoitettu jo aikaisemmin teo-
reettisessa viitekehyksessa toimenkuvan dokumentoinnin avulla. Tyétehtavien dokumentointi teh-
tiin yhteistydssa toimeksiantajan edustajan sekd muiden tydllistymisen varmistajien kanssa. Yhteis-
tydn avulla saatiin avattua aiemmin otsikkotasolla olleet tyotehtavat kokonaisvaltaiseksi tehtavan-

kuvaksi ja paastiin valottamaan tyétehtavien sisaltéa tarkemmin.

Toimenkuvan dokumentoinnin tarkoituksena on luoda lukijalle ymmarrys tehtdvankuvasta seka sen
tyotehtavista ja vastuualueista. Mikali tehtavankuvausta luodaan rekrytointia varten, voidaan mate-
riaaliin lisata tietoa myds halutun hakijan osaamisesta, palkkaavasta yrityksesta seka sen kulttuu-
rista. Tasmallisen tehtavan ja roolin kuvauksen avulla tuetaan tydn oppimista ja mahdollistetaan

tyotehtavien oppiminen. (Wise IT s.a.)
4.3 Manuaalin suunnittelu

Suunnitteluvaihe koostuu kahdesta osasta: ideoinnista ja konseptoinnista. Suunnitteluvaiheessa
haetaan ideoinnin avulla erilaisia ratkaisuja kehittdmistydn ongelmien ratkaisemiseksi seka suun-
nittelun tueksi. Palvelumuotoilussa on paljon erilaisia luovia menetelmia, joita voi hyddyntaa ideoin-

nissa, esimerkiksi ideointitydpajat tai visualisointi. (Pelikirja 2023.)

Ideoinnin avulla hankituista ratkaisuista valitaan kayttékelpoisimmat ehdotukset ja naistd muodos-
tetaan palvelukonsepti. Palvelukonseptista voidaan puhua myds palveluvisiona. Aivan kuten visio,
palveluvisio on tahtotila, jota kohti pyritdan. Palveluvisiossa tarkeinta ei ole yksittaiset yksityiskoh-
dat, vaan kasitys kokonaiskuvasta ja siihen tavoittelevista ratkaisusta. (Pelikirja 2023; Hiltunen

2017; Tuulaniemi 2011, alaluku Konseptointi.)

Suunnitteluvaiheessa usein luodaan myo6s prototyyppeja tuotteesta tai palvelusta, kun palvelukon-
septi on saatu valmiiksi. Prototyyppien avulla voidaan testata tuotteen ensimmaista versiota ja sen
toimivuutta seka ideoinnin aikana syntyneita ratkaisuja esimerkiksi sisaltdmuotoiluun tai kayttajako-
kemukseen liittyen. Testaus on aina vuorovaikutteista, silla keratyn palautteen avulla tuotetta kehi-
tetaan asiakaslahtdisemmaksi. Prototyypit ovat yksi tapa, jolla voidaan minimoida virheet ja epaon-

nistuminen.
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Taman produktin ideoinnissa hyddynnettiin Canva tyokalua, jonka avulla pystyttiin paremmin hah-
mottamaan erilaisia ratkaisuja manuaalin toteuttamiseksi. Ideointi vahvisti ajatusta julkaista manu-
aali pienjulkaisuna tai vihkosena esityksen sijaan. Manuaalin tydstaminen alkoi elokuussa 2023.
Palvelukonseptin ja kokonaiskuvan hahmottamiseksi luotiin ensin kaksi erilaista visuaalista taittoa
manuaalista Perho Liiketalousopiston brandi-ilmettad seuraten ja Canva tydkalua hyddyntden (kuva
7). Taitolla kuvataan julkaistavan teoksen, kuten tdman manuaalin, sovitusta ja sommittelua. Tait-
tamisessa otetaan huomioon kaikki elementit, mitka liittyvat julkaisuun visuaalisesti, kuten elemen-
tit, kuvat, fontit ja varit. Taittamisen tarkoituksena on tehda julkaistavasta teoksesta mahdollisim-

man houkutteleva, oli kyseessa painettu tai digitaalinen julkaisu. (Acolad 2023.)

7%570

Matkailun r>

tyollistymise
varmistajan

mdfuaali

TKAILUN

TYOLLISTYMISEN
VARMISTAJAN
MANUAALI

Kuva 7. Manuaalin kaksi eri taittoversiota

Syyskuussa 2023 tehtiin ensimmainen prototyyppi manuaalista ja esiteltiin Perho Liiketalousopis-

ton toimeksiantajan edustajalle Satu Sandmanille. Ensimmaiseen versioon oli hahmoteltu noin 10

sivua ja sen visuaalisuus seurasi kuvan 7 vasemmalla puolella nakyvaa versiota, silla oikean puo-
lista versiota oli kaytetty aikaisemmin muissa yhteyksissa ja manuaalin haluttiin erottuvan joukosta
jatkossakin.

Manuaalin sisaltda oli prototyypissa hahmoteltu muutamille sivuille, mutta taysin valmista tekstia
manuaalissa ei ollut vield tassa vaiheessa. Sandman oli erittdin tyytyvainen manuaalin visuaali-
seen ilmeeseen, joka seuraa Perho Liiketalousopiston brandi-ilmetta. Tassa vaiheessa manuaa-
lissa oli osio, jossa kerrottiin Perho Liiketalousopistosta ja toimeksiantaja toivoi, ettd manuaaliin
muutettaisiin oppilaitoksen paivitetty visio, joka julkaistaisiin loppusyksysta. Muita muutosehdotuk-
sia toimeksiantajalla ei tdssa vaiheessa ollut.
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Prototyyppia edistettiin ja seuraavaa versiota testattiin myos muilla tyéllistymisen varmistajilla seka
sita esiteltiin myos opinnaytetyon ohjaajalle. Tydllistymisen varmistajilta saatu palaute manuaalin
visuaalisesta ilmeesta oli positiivista mutta toinen tydllistymisen varmistajista esitti epailyksensa
manuaalin kayttajakeskeisyydesta. Kuten ensimmaisessakin versiossa, tassakin versiossa esitel-
tiin Perho Liiketalousopistoa, jota seurasi kuvaus matkailun koulutusalasta ja matkailun perustut-
kinnosta. Vasta taman jalkeen paneuduttiin tyollistymisen varmistamisen palveluun sekd matkailun
tyollistymisen varmistajan rooliin. Opinnaytetydn ohjaaja oli samoilla linjoilla manuaalin jarjestyksen

suhteen ja kyseenalaisti toimeksiantajan oppilaitoksen esittelya ylipaataan.
4.4 Manuaalin tuottaminen

Palvelun tuottaminen eli implementointi on yksi palvelumuotoiluprosessin kriittisemmista vaiheista,
silla tdssa vaiheessa palvelu tuotetaan ja toimitetaan asiakkaalle sovitulla tavalla. Palvelun tuotta-
mista voidaan kuvata palvelumallin avulla. Palvelumallilla kuvataan kokonaiskuva palvelun raken-
teesta, jonka avulla voidaan hahmottaa palvelun kdytannon toteutusta, toteutukseen vaadittavat
elementit ja resurssit seka kuvataan palvelun vuorovaikutteisuutta. (Pelikirja 2023; Tuulaniemi

2011, alaluku Palvelutuotanto.)

Testausvaiheen jalkeen aloitettiin matkailun tydllistymisen varmistajan manuaalin tuottaminen.
Tuottamisessa painoarvossa olivat aikaisemmat palautteet prototyypista, manuaalin visuaalisuus

seka kayttajakokemus.

Prototyypin visuaalinen ilme sai paljon positiivista palautetta toimeksiantajalta ja tasta syysta tata
taittoversiota paatettiin jatkokehittda lopullista tuotosta varten. Valinnassa punnittiin tydkalujen
kayttéliittyman helppoutta, mahdollisuutta luoda visuaalisesti miellyttdvaa materiaalia seka lopulli-

sen materiaalin saamista helposti eteenpain jaettavaan tiedostomuotoon.

Prototyyppi oli tehty Canva tydkalulla ja tasta syystd manuaalin tuottamisen tydkaluksi valikoitui
myo6s sama tydkalu. Canva on ilmainen graafisen suunnittelun tyékalu, joka on luotu soveltumaan
aloittelijoista ammattilaisille. Tydkalu on verkkopohjainen eli sita varten ei tarvita erillisia asennuk-
sia, mika helpottaa kayttdonottoa. Verrattuna esimerkiksi Microsoft Power Pointiin on Canva tyoka-
luna ketterampi ja monipuolisempi. Canva on visuaalinen tydkalu, jolla on mahdollista luoda lahes
mita tahansa materiaalia, kun taas Power Point rajoittuu pitkélti esitysmateriaalien tekoon. (Canva
2023.)

Canvan kaytdn helppous johtui osittain siita, etta kaytan tydssani matkailun tydllistymisen varmista-
jana Canvaa lahes paivittain. Teen Canvan avulla esim. esityksia ja ohjeistuksia verkkokampuksen

Tuumasta Duuniin -kanavalle seka tydllistymisen varmistamisen palveluihin ja alumnitoimintaan
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littyvaa markkinointimateriaalia. Ohjaan myos opiskelijoita kdyttdmaan Canvaa CV:n ja tydhake-

musten tekemisessa.

Sahkdisen manuaalin taitto suunniteltiin Perho Liiketalousopiston Brand Bookia mukaillen toimeksi-
antajan toiveesta. Manuaaliin saatiin Brand Bookista brandi-ilmeen mukaiset logot, varit, fontit seka

muut graafiset elementit (kuva 8) Canvassa tyOstettavaksi. (Perho Liiketalousopisto s.a.)

Fontit: Kuvituselementit: Logot:

otsikot: Tiempos Headline Bold ] 7,@/1/110—

Leipateksti: GT Walsheim LIKETALOUSOPISTO

k2

L Eellalhiy,

Virit:

01 Paavari 02 Lis&vérit

Turkoosi Taivas Hiili Liekki Vaalea harmaa Tumma harmaa
CMYK: 100|015 |10 CMYK:41|0[8]0 CMYK: 6959|5665 CMYK:4|0]70|0 CMYK:0|0|0|15 CMYK:5(0|0|45

Kuva 8. Perho Liiketalousopiston Brand Book (Mukaillen Perho Liiketalousopisto s.a)

Manuaalin testauksen kautta saadun palautteen perusteella alettiin miettimaan manuaalin asiakas-
I&htoisyytta ja kayttdkokemusta. Tarkoituksena oli luoda yhtenevainen kokonaisuus, joka palvelisi
loppukayttdjaa mahdollisimman hyvin meneméatta kuitenkaan liian yksityiskohtaisesti yksittaisten

tyétehtavien suorittamiseen.

Oman perehdytyskokemukseni kautta tiesin, ettéa haluan esitelld matkailun koulutusalan ja matkai-
lualan perustutkinnon kevyesti lopullisessa tuotoksessa (liite 2). Tydllistymisen varmistajan palve-
lun esittely sekd matkailun tydllistymisen varmistajan roolin avaaminen tyétehtavien osa-alueiden
avulla toi testaajien mielestéd manuaaliin johdonmukaisuutta ja rakennetta. Selkea rakenne auttaa
lukijaa hahmottamaan kokonaisuuden paremmin (Sarkkinen 2021). Testausvaiheessa saadun pa-
lautteen perusteella manuaalin rakennetta muutettiin johdonmukaisempaan ja selkeampaan suun-

taan.

Selkea rakenne ei yksindan tee manuaalista johdonmukaista. Tekstin selkeys, silmailtavyys ja
helppolukuisuus ovat myos avainasemassa. (Pelikirja 2023.) Testausvaiheessa saatiin palautetta
myos tekstista ja sen sisallosta. Manuaalin sisallontuottamisessa hyodynnettiin osittain Perho Lii-
ketalousopiston valmiita teksteja, jotta tone-of-voice sailyy mahdollisimman uskollisena. Osaa teks-
teistd jouduttiin kuitenkin muokkaamaan selkokielisemmaksi ja ns. ammattislangin kayttda vahen-

nettiin. Tydllistymisen varmistamisen palvelun ja matkailun tydllistymisen varmistajan roolin
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sanoittaminen seka tydtehtavien kuvaukset luotiin alusta loppuun itse, silla aikaisempaa materiaa-

lia ei ollut olemassa.

Sarkkinen (2021) kertoo artikkelissaan "Millainen on hyva ohje?”, etta ohjeita tehdessa on muistet-
tava olla tarkka muttei kuitenkaan pida syyllistya liialliseen tiivistamiseen. Tata samaa ohjenuoraa
hyddynnettiin manuaalin teossa. Manuaalin ja sisallon rajaamisessa hyddynnettiin matkailun tyol-
listymisen varmistajan roolin eri osa-alueita (kuva 9). Sahkdisia materiaaleja tuottaessa on tarkeaa
muistaa rajata aiheet tarkoin, jottei aineistosta tule liian runsasta luettavaa (Ruuska, Loytonen &
Rutanen 2015.)

Matkailun ryﬁléits nﬁu‘rsﬂe n
t
nitden osa-aldeet

. Tudllistymisen vormistominen
opintojen aikono

. Tydlfistyminen vormistominen
opintojen j@lkesn

. Tybelomésuhteiden luominen
jo ulkEpito

4. Alumnitoiminnan ylkEpito jo
kehitt@minen

. Wetovoimotydhdn
osollisturminemn

. Perhaolginen oktiivi -toiminnan
kehitt@minen jo ohjous

. Muut erikseen sovitut tehtowdt

Kuva 9. Kuvakaappaus manuaalin saatesanoista, jossa esitellaan tyotehtavat ja osa-alueet

Kaytettavyyteen liittyy myos 16ydettavyys. Vaikka manuaali olisi kuinka hyva, ei siita ole hyotya, jos
muut ihmiset eivat I0yda sitd. Loydettavyyden kannalta on tarkeaa, etta esimerkiksi kaikki perehdy-
tysmateriaalit 16ytyvat samasta paikasta, jotta uusi tydntekija 16ytaa oikeat ohjeet nopeasti. (Sarkki-
nen 2021.) Perho Liiketalousopistolla on jo entuudestaan kattava tietopaketti perehdyttamisen tu-
eksi, joka 16ytyy verkkokampus iPerhosta. Matkailun tyollistymisen varmistajan manuaali tulee si-
jaitsemaan tdssa samassa paikassa, jotta kaikilla henkiloston jasenilla on paasy manuaaliin tarvit-

taessa.

Matkailun tyéllistymisen varmistajan manuaali toteutetaan digitaalisessa muodossa, jotta sen lisaa-
minen verkkokampuksen materiaaleihin olisi vaivatonta ja paivittaminen roolin kehittyessa olisi hel-
pompaa seka ekologisempaa, kuin paperisen version. Digitaalisen manuaalin paivittdmisesta vas-

taa matkailun tydllistymisen varmistaja, joka tuntee itse roolinsa parhaiten.
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Alkuperainen idea oli hyddyntda Canva tydkalun sisalta 16ytyvaa Publuu Flipbooks -ohjelmaa ma-
nuaalin julkaisuun. Publuu Flipbooksilla manuaalista olisi saatu sdhkéinen vihkonen. Kuitenkin tes-
tausvaiheessa huomattiin, ettei Publuun kautta saatava linkki ollut kuin muutaman paivan voi-
massa, joten paatettiin, ettd manuaali julkaistaan PDF-muodossa. PDF-muotoon tallennettuna ma-

nuaalin taitto ei muutu, kuten joidenkin muiden tiedostomuotojen kanssa saattaa kayda.

Tuulaniemi (2011, Arviointi) toteaa, etta palvelumuotoilun vaikuttavuuden tai onnistuneisuuden mit-
taaminen voi jossain tilanteissa olla haastavaa. Jossain tapauksissa pystytdan kayttdmaan nume-
rollisia mittareita, mutta ei kaikissa tapauksissa. Tuulaniemen mukaan palvelumuotoilun onnistu-
neisuutta voidaan mitata esimerkiksi haastatteluiden tai asiakas havainnointien avulla. Vaikkakin
hanen mielestaan tehokkain keino palvelumuotoilun laadun varmistamiseen on toteuttaa kehitta-
misprojekti parhaalla mahdollisella osaamisella seka resursseilla. Tama tietysti vaatii, etta kehitta-
mistydn osapuolet ovat ymmartaneet tehtdvanannon ja sen tavoitteet seka kaytettavissa olevat re-

surssit.

Taman opinnaytetyon produktina syntyvan manuaalin laatua mitataan paaosin havaintojen ja pa-
lautteiden kautta. Erityishuomiota kiinnitetddn manuaaliin kaytettavyyteen, ymmarrettavyyteen

seka visuaaliseen ilmeeseen. Varsinaisia maarallisia mittareita ei pystyta manuaalille asettamaan
mutta mahdollisuuksia tiedustellaan toimeksiantajan IT-osastolta, joka on vastuussa verkkokam-

pusymparistosta.
4.5 Manuaalin sisalto

Manuaalin (liite 2) sisalto ja taitto tehtiin palvelumuotoiluprosessia mukaillen mahdollisimman kayt-
tajakeskeiseksi ja asiakaslahtdiseksi. Manuaali alkaa kansilehdesta, josta iimenee manuaalin nimi,

julkaisun ajankohta seka mihin asiayhteyteen (yrityksen ja manuaalin nimi) se kuuluu.

Seuraavalle sivulle tehtiin saatesanat, josta ilmenee mita kontekstia varten manuaali on kirjoitettu.
Saatesanoja seuraa sisallysluettelo hyperlinkkeineen, joka helpottaa lukijan navigointia manuaalia

lukiessa. Manuaalin navigointia helpottaa myds jokaiselta sivulta 16ytyvat sivunumerot.

Manuaalin teossa kiinnitettiin erityistda huomiota Perho Liiketalousopiston brandi-ilmeen valittymi-
seen seka manuaalin visuaalisuuteen. Aikaisemmin kuvatun taiton avulla manuaali pyrittiin teke-
maan mahdollisimman helposti Iahestyttavaksi. Acoladin (2023) mukaan mitd helpommin lahestyt-

tava digitaalinen tai painettu sisaltd on, sita paremmin viesti saadaan valitettya lukijalle.

Jotta manuaali olisi mahdollisimman kayttajaystavallinen, kiinnitettiin huomiota myds produktin joh-
donmukaisuuteen, helppolukuisuuteen ja silmailtavyyteen. Silmailtavyyden ja lahestyttavyyden hel-

pottamiseksi seka kokonaisuuden hahmottamiseksi manuaaliin lisattiin erilaisia kaavioita ja kuvia.
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Hyvin tehdyssa digitaalisessa materiaalissa kuvat ja kuvitus on laadittu, luotu tai/ja valittu aina ky-

seista julkaisua varten (Ruuska, H. Loytonen, M. & Rutanen, A. 2015, 87).

Aikaisemmin saatujen palautteiden perusteella manuaalin sisaltd ja rakenne muokattiin uudelleen.
Lopullisessa versiossa lukuja on viisi, joista ensimmaisessa kerrotaan tyollistymisen varmistajan
palvelusta. Toisessa luvussa syvennytaan matkailun tydllistymisen varmistamiseen ja hanen sijain-

tiinsa organisaatiossa.

Kolmannessa luvussa syvennytaan matkailun tyollistymisen varmistajan rooliin aikaisemmin mai-
nittujen seitseman osa-alueen kautta ja esitelldan palvelun kontaktipisteet tarkemmin. Jokainen
osa-alue on numeroita ja otsikoitu, joka helpottaa lukijaa havainnollistamaan kokonaisuutta ja te-
kee siséllosta johdonmukaisemman (Sarkkinen 2021). Tekstin silmailtavyytta ja helppolukuisuutta

on helpotettu myés mm. erilaisia listauksia hyodyntaen.

Toiseksi vimeisessa kappaleessa on esitelty matkailualan perustutkintoa ja sen rakennetta. Tahan
lukuun on luotu kaavio, jonka avulla voidaan hahmottaa matkailualan perustutkinnon rakenne nyt
ja uudistuksen jalkeen. Kaaviossa on suoralinkitys matkailualan perustutkinnon e-perusteisiin seka

jokaiseen sen tutkinnonosaan, joka helpottaa lukijaa syventymaan aiheeseen lisda vaivatta.

Viimeinen ja viides luku kasittelee matkailun koulutusalaa Perho Liiketalousopistossa. Matkailualan
perustutkinto sek& matkailun koulutusala ohjaa matkailun tydllistymisen varmistajan ty6ta ja tasta

syystd nama luvut ovat tarkeita olla sisallytettyina manuaaliin.

Viimeiselta sivulta, eli ns. takasivulta 16ytyy Perho Liiketalousopiston viralliset yhteystiedot seka lo-

got. Liitteesta 2 16ytyy lopullinen versio manuaalista.
4.6 Manuaalin jatkuva kehittaminen

Palvelumuotoilu ei ole iteroiva vaan lineaarinen menetelma, joka mahdollistaa palvelun tai tuotteen
jatkuvan kehittdmisen. Palvelumuotoiluprosessi jatkuu, vaikka palvelu tai tuote olisi ndennaisesti
valmis ja julkaistu maailmalle. Palvelumuotoilussa palvelu ei ole koskaan valmis. Jatkuvan kehityk-
sen ideana on, etta palvelua tai tuotetta muutetaan ja paivitetaan niin, ettd se vastaisi parhaalla

mahdollisella tavalla asiakkaiden tarpeisiin. (Tuulaniemi 2011, alaluku Jatkuva kehittdminen.)

Matkailun tyollistymisen varmistajan manuaalin tarkoitus ei ole olla kertaluotoinen ratkaisu vaan
jatkuva prosessi, minka takia manuaalia paivitetdan tehtavankuvan kehittyessa. Manuaalin toteut-
tamisen onnistumista seurataan Perho Liiketalousopistossa ja manuaalia muokataan seka hie-

nosaadetaan saatujen palautteiden avulla.
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Manuaalin paivittdmisesta ja muutoksista vastaan mina, tamanhetkinen matkailun tyollistymisen
varmistaja. Mikali Perho Liiketalousopisto palkkaa uuden tydllistymisen varmistajan vield minun ol-
lessa tdissa oppilaitoksessa, padsee manuaali kunnolliseen testaukseen. Talldin paasisin mahdolli-
sesti tekemaan manuaaliin tarvittavia lisdyksia, muokkauksia ja parannuksia, jotta manuaali palve-

lisi uutta tyontekijaé mahdollisimman hyvin.

Muita jatkuvaa kehitysta tukevia ehdotuksia on tekoalyn hyédyntaminen. Tekoaly kehittyy koko
ajan ja sen hyddyntdmismahdollisuudet palvelumuotoiluprosessissa ovat laajat. Chat GPT:lta
(Open Al 2021) kysyttaessa tekoadlyn hydédyntamisestd manuaalin paivityksessa ja kehittdmisessa
saadaan lista erilaisista vaihtoehdoista. Varteenotettavimmat vaihtoehdot liittyvat sisallon laadun

valvontaan, linkkien paivittdmiseen seka kayttajapalautteeseen ja sen analysointiin.

Chat GPT:n (Open Al 2021) mukaan tekodlyn avulla voidaan seurata ja arvioida sisallon laatua eri-
laisten mittareiden avulla. Tallaisia mittareita voi olla mm. helppolukuisuuden tai avainsanojen ti-
heys ja selkeys. Chat GPT antaa esimerkkeja myds tydkaluista, mutta ndma tydkalut eivat vield
toimi suomen kielella. Linkkien paivittdmiseen Chat GPT tarjoaa broken link checker -tydkalua,
joka pystyy tunnistamaan vanhentuneet linkit ja tarjoamaan mahdollisuuden paivittdd ne automaat-
tisesti. Tata varten tyokalulla pitaisi olla paasy julkaisun www-sivulle ja koska manuaalia ei ole jul-
kaistu verkkosivuilla, tydkalun toimivuutta ei paasta testaamaan kaytannossa. Epailen kuitenkin,
ettd broken link checker toimisi kirjautumista vaativien sivujen kanssa. Viimeinen ehdotus Chat
GPT:Ita liittyi kayttajapalautteeseen ja sen analysointiin. Tekoaly voisi seurata manuaalista saatua
kayttajapalautetta ja kayttajien toimintaa julkaisusivustolla, jonka pohjalta se tekisi arvioin osiosta,
jotka kaipaavat paivitysta. TyOkaluksi ehdotetaan Google Analyticsia, joka toimisi hyvin, jos manu-

aali julkaistaisiin Perho Liiketalousopiston nettisivuilla verkkokampuksen sijaan.

Se, minkalaisia todellisia kehitysehdotuksia manuaalin loppukayttajalla eli mahdollisella tulevalla
matkailun tyollistymisen varmistajalla on, kay ilmi vasta, jos sellainen rekrytoidaan. Ennen sita on
vaikea ennustaa, mitd ndma mahdolliset kehittamisideat saattaisivat olla mutta varmasti kehityseh-

dotuksia saadaan, kun manuaali julkaistaan Perho Liiketalousopiston muulle henkilkunnalle.
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5 Pohdinta

Toiminallisen opinnaytetyoni kehittamistydn tarkoituksena oli luoda toimeksiantaja Perho Liiketa-
lousopistolle manuaali matkailun tyéllistymisen varmistajan roolista ja opinnaytetydn tarkoituksena
oli toimia henkil6kohtaisena oppimisprosessina seka reflektointivalineena. Tyon paatavoitteena oli
luoda manuaali, joka toimisi tienviittana ja perehdytyksen apuvalineena tuleville tydllistymisen var-
mistajille seka muille roolista kiinnostuneille asiantuntijoille. Manuaalin alatavoitteena oli esitella
matkailun tyollistymisen varmistajan rooli talla hetkella, lisata roolien lapinakyvyytta oppilaitoksen

sisalla seka toteuttaa manuaali toimeksiantajan brandi-ilmeen mukaisesti.

Opinnaytetydn toimeksiantaja Perho Liiketalousopisto on tdmanhetkinen tydnantajani sekad matkai-
lun tyollistymisen varmistaja on tamanhetkinen tehtavanimikkeeni. Tyoskentelin Perho Liiketalous-

opistossa koko opinnaytetyoprosessin ajan.

Tama toiminnallinen opinnaytetyd muodostuu raportista seka toiminnallisesta osasta. Raportin teo-
reettisessa viitekehyksessa tutkittiin ammatillista koulutusta ja matkailualan perustutkintoa seka
Perho Liiketalousopistoa ja sen tydllistymisen varmistamisen palvelua. Ammatillinen koulutus maa-
rittelee matkailun tydllistymisen varmistajan toimintaympariston seka luo tarpeen roolille, kun taas
matkailualan perustutkinto maarittelee ja ohjaa matkailun tyollistymisen varmistajan tyotehtavia.
Opinnaytetydn alatavoitteena oli matkailun tydllistymisen varmistajan toimenkuvan seka palvelun

kartoittaminen, johon syvennyttiin viitekehyksen toisessa osassa.

Kehittamistydn toiminnallisen osuuden kuvauksessa hyddynnettiin palvelumuotoiluprosessia ma-
nuaalin tuottamisen tydkaluna. Manuaali oli jatkokehitysta jo aikaisemmin palvelumuotoilun avulla
syntyneelle tyéllistymisen varmistamisen palvelulle. Palvelumuotoilun menetelmien hyddyntdminen
ja soveltaminen produktin teossa seka suunnittelussa osoittautuivat myds sopiviksi, silla niiden
avulla kehittdmisprosessiin saatiin selkeampi rakenne ja tydn tavoitteet kirkastuivat entisestaan.
Palvelumuotoiluprosessin soveltaminen toi myds manuaaliin erilaisia nakdkulmia, joiden avulla ma-

nuaalia pystyttiin muokkaamaan kayttajaystavallisempaan suuntaan.

Opinnaytetydn toiminnallinen osa koostuu yhdesta osasta eli produktista. Taman tyon produkti el

Perho Liiketalousopiston matkailun tyodllistymisen varmistajan manuaali 16ytyy liitteesta 2.

Ennen tatd manuaalia tydllistymisen varmistamisen palvelua ja tyollistymisen varmistajan roolia ei
ole esitelty ja avattu vastaavalla tavalla Perho Liiketalousopistossa. Vastaavanlaista manuaalia ei
myo6skaan I6ytynyt muista oppilaitoksista, tai ainakaan niita ei ollut julkisesti esilla esimerkiksi nii-

den verkkosivuilla. LAhimmat julkaisut aiheesta olivat muut opinnaytetyét, mutta nekaan eivat
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vastanneet taysin tdman kehittdmistyon produktia. Tasta syysta koen manuaalin olevan ainutlaatui-

nen ja arvokas tyovaline tuleville tyodllistymisen varmistajille Perho Liiketalousopistossa.

Mielestani saavutin manuaalille asetetut tavoitteet. Olen itse oman tyoni asiantuntija ja kukaan muu
ei olisi voinut tehdad manuaalia roolistani paremmin. Onnistuin tuottamaan manuaalin, joka selkeyt-
taa tydllistymisen varmistajan palvelun sekd matkailun tydllistymisen varmistajan roolin. Uskon

my0s, ettd manuaalista ja sen sisalldésta on varmasti hydtya perehdytyksen apuvalineena mahdolli-

sille tuleville tyollistymisen varmistajille.

Esitin lopullisen versio manuaalista (liite 2) toimeksiantajan edustajalle lokakuussa 2023, joka oli
lopputuloksesta mielissaan. Muutama kirjoitusvirhe ja vaara sanamuoto oli manuaaliin jaanyt,
mutta ndma korjattiin valittdmasti. Toimeksiantajan toiveena oli toteuttaa sahkdinen manuaali, joka
seuraa Perho Liiketalousopiston brandi-ilmetta ja selkeyttaa seka avaa matkailun tyollistymisen

varmistajan roolia.

Manuaalin taitto on tuotettu Canva tyokalulla hyédyntden valmista suunnittelupohjaa, joka on muu-
tettu Perho Liiketalousopiston brandi-ilmetta vastaavaksi. Toimeksiantajan edustaja oli edelleen
sitd mielta, etta tata pohjaa voitaisiin hyddyntaa Perho Liiketalousopistossa muidenkin roolien esit-
telemiseen, kuten ravintola-alan ja liiketoiminnan tydllistymisen varmistajien rooleihin. Han koki,
ettd manuaalin avulla voitaisiin lisata roolien ja tyétehtavien lapinakyvyytta oppilaitoksessa. Toi-
meksiantajan palautteen perusteella voidaan todeta, ettd manuaalille asetetut tavoitteet saavutet-
tiin. Toimeksiantajan edustaja oli myds tyytyvainen myods manuaalia varten tehtyihin kuviin ja kaa-

vioihin. Han pyysikin lupaa kayttaa liittena 1 olevaa kuvaa jo ennen kuin manuaali oli valmis.

Vaikka manuaaliani ei ole viela lisatty Perho Liiketalousopiston verkkokampuksen Uuden tyonteki-
jan perehdytys -kurssille, uskon siita olevan muutakin hyotya toimeksiantajalle. Manuaalia voidaan
hyodyntaa erilaisissa raportoinneissa, mikali tarpeellista. Esimerkiksi tyollistymisen varmistajien
palkkauksen taustalla olevan lisarahoituksen kayton raportoinnissa. Uskon myg@s, etta opinnayte-
tyon kautta syntyneesta manuaalista on hyotya myos muille ammatillisille oppilaitoksille ja heidan

tydelamapalveluilleen.

Jalkeenpain ajateltuna olisin voinut hyodyntaa laajemmin benchmarkingia. Haastattelemalla mui-
den oppilaitosten tydelamapalveluista vastaavia henkil6ita, olisin voinut saada enemman tietoa
muiden vastaavista tehtavista seka selvitettya onko heilla vastaavanlaisia manuaaleja kaytossa.

Benchmarkingin hyodyntaminen olisi voinut lisata taman opinnaytetyon laajuutta.

Palvelumuotoiluprosessiin kuuluvaa testausta olisin voinut hyodyntaa myos laajemmalle kohdeylei-
solle tai tehda ensi lanseerauksen verkkokampukselle ennen opinnaytetydn valmistumista. Tata

kautta olisin saanut enemman palautetta manuaalin 16ydettavyydesta, hyddyllisyydesta seka



36

toimivuudesta ja olisin voinut tehda palautteiden perusteella tarvittavat muutokset tydhon jo tassa
vaiheessa. Nyt prototyyppia testasi vain toimeksiantajan edustaja seka kaksi muuta tyollistymisen
varmistajaa. Toki heilld on laaja-alainen ymmarrys tyonkuvastani ja pystyvat nain ollen paikanta-
maan parhaiten virheellisen tai vaarin muotoillun tiedon. Opinnaytetyon ohjaajani oli ainut proto-

tyyppiin objektiivisesti tutustunut henkilo.

Niin kuin toiminnallisen osuuden kuvauksessa kerrottiin, manuaalia jatkokehitetdadn tdman opinnay-
tetyoprosessin jalkeenkin. Aloittaessani opinndytetyon tekemisen tydsopimukseni oli vuoden 2023
loppuun saakka voimassa. Opinnaytetydn tekoprosessin aikana sain kuitenkin tietaa, etta sopi-
musta jatkettaisiin vuodella. Nain ollen pystyn itse paivittamaan manuaalia seka hydodyntamaan
manuaalia reflektointivalineena matkailun tyoéllistymisen varmistajan roolin kehittyessa ja muuttu-

essa.

Se, kuinka hyvin manuaali palvelee todellista loppukayttdjaa eli mahdollista uutta matkailun tyollis-
tymisen varmistajaa, selviaa vasta, jos tallainen rekrytoidaan. Ennen sita on vaikea sanoa, onko
manuaalista hyo6tya tulevalle matkailun tydllistymisen varmistajalle. Onneksi kuitenkin manuaali jul-
kaistaan Perho Liiketalousopiston muulle henkildkunnalle aiemmin, joten vaikutukset roolin 1a-
pinakyvyyden lisaamisesta toivottavasti nahdaan pian. Annan tekijanoikeudelliset oikeudet toimek-
siantajalle, jotta Perho Liiketalousopistolla on mahdollisuus tulevaisuudessa muokata manuaalia tai

hyoddyntaa sita muihin oppilaitoksen rooleihin.

Oman oppimiseni kannalta tama kehittamistehtava oli tarkea. Toiminnallisen opinnaytetyon seka
siitd syntyneen manuaalin avulla paasin tutkimaan tyétehtavaani uusin silmin ja reflektoimaan sen

jokaista osa-aluetta.

Tybnkuvani yksinkertaistaminen ja tiivistaminen kirjalliseen muotoon oli tuottaa ongelmia. Ronsyile-
vat kappaleet ja epaselvat lauserakenteet meinasivat tuottaa ongelmia. Onneksi kollegani ja opin-
naytetydtyon ohjaaja antoi palautetta mm. manuaalin rakenteesta, silloin kun olin itse sokeutunut
omalle tyolleni enka pystynyt sita tarkkailemaan sitd enda objektiivisesti. Heiltd saadun palautteen
avulla sain tehtya tarvittavat muokkaukset, joita tuskin itse olisin ymmartanyt tehda ennen tyon val-

mistumista.

Opinnaytetyon ohjaajan kanssa kaydyt tapaamiset olivat muutenkin arvokkaita, silld usein kadotin
myds opinnaytetydni punaisen langan, tai siltd se ainakin valilla tuntui. Ohjaajan kannustus ja

muokkausehdotukset loivat uskoa itseeni seka tyohoni.

Minulla ei ollut tarkkaa aikataulua opinnaytetyolleni, vaan etenin aina askel kerrallaan ohjauskes-
kusteluissa saadun palautteen perusteella. Olen itseohjautuva ihminen, niin tyéeldamassa kuin opi-

noissa, ja valilla turhan tiukat aikataulut saavat minut ahdistumaan. Tasta syysta en tallaisia
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itselleni asettanut, koska tiesin saavani tyon valmiiksi ennen ainoata asetettua aikataulua, eli val-

mistumista ennen vuoden loppua.

Itse kehittamistyo oli arvokas ja silmia avaava kokemus, josta jai paljon kateen. Vaikka koko tydllis-
tymisen varmistamisen palvelu on palvelumuotoiltu alusta alkaen vuonna 2021, oli mahtavaa
paasta jatkojalostamaan tata prosessia. Koen muutenkin opinnaytetydprosessin kehittdneen minua
ammatillisesti ja antaneen minulle uutta perspektiivia tuleviin aikaa vieviin kehittamistoihin. Erilaisia
kehittdmisprojekteja tulee varmasti riittdmaan tulevaisuudessa, esimerkiksi hankkeiden parissa.
Huomasin my®és, ettd osaan muuntaa kirjoitetun teorian helpommin hahmotettavaan muotoon, ku-
ten kaavioksi, kuviksi ja kuvioiksi. Tama on varmasti hyodyksi jatkossakin. Opinnaytetyoprosessin
kautta saamieni oppien avulla ndma projektit ja prosessit eivat tunnu enda yhta haastavilta. Odotan

innolla, ettd padsen testaamaan opittuja menetelmia ja tydkaluja tydelamassa.
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Matkailualan perustutkinnon rakenne

Pakolliset ammatilliset tutkinnon osat 70 osp

Matkailualan asiaki lvelu 30
+
Matkapalvelujen myynnin 1o;  Matkail lujen .  Majoituspalvelujen
osaamisala osaamisala osgamisala
1 1 L]
= matkapalvelujen myynti =matkailupalvelujen = hotellin vastaanotto

40 osp palvelut 40 osp

loteutiominen 40 osp

e 1. Matkailualan perustutkinnon rakenne nyt ja uudistuksen jalkeen

Matkailualan perustutkinnon uudistus
Voimassa elokuusta 2024 alkaen

Pakolliset ammatilliset tutkinnon osat 40 osp

Matkailualan asiakaspalvelu 40 osp

Valinnaiset tutkinnon osat 105 osp

* Hotelli- ja majoitustilojen puhtauspalvelut 20 osp + Huippuosagjong toimiminen 15 0sp
= Hotellin asiakaspalvelu 30 os| - Umastovastuullinen toiminta 15050,
» Hyvinvointimatkailussa toimiminen 25 osp + Kansainvdlisesst Gristosst 15 0sp
* Kokouspalvelut 15 osp » Tydipai jaq 5 osp
* Majoituspalvelut 15 osp «
Valinnaiset tutkinnon osat 75 osp = Matkailukeskuksessa toimi B v inen 15 osp
» Matkailupalvelujen markkinointh . ital i p
i ) . + Matkailupalvelujen tuctteistaminen 30 osp tutkinnon osa 5-15 osp
= Kokouspalvelut15 osp. o » Matkailupalvelujen myynti ja vélitystoiminta 30 osp & Tutkinnon osa toisesta ammatillisesta
= Majoituspalvelut 15 osp * Yrityksess& toimiminen 15 osp. = Tapahtumamatkailussa toi en 15 osp. perustutkinnosta, ammattitutkinnosta tai
» Majoitusyrityk; 15 0sp * limgstovastuullinen toimintg 15 osp » Ohjelmapalvelujen toteuttaminen 30 osp. erikoisammattitutkinnosta 5-15 asp
. i i ian kauttd 20 osp. * Kansginvilisessd tyd firistdssd 15 0sp . O 25 0sp. * Korkeakouluopinnot 5-15 osp
0 i I inointiviestintd = Toisen osaamisalan pakollinen tutkinnon osa 20 osp » Ravintolan asiakaspalvelu ja myynti 25 osp « Yhteisten tutkinnon esien esa-alueita, lukio-opintoja
= Matkailupalvelujen tustteistaminen 30 osp + Paikallisiin ammattitaitovaatimuksiin perustuva = Virtuaaliopastuksen suunnittelu jo toteutus 20 osp tai muita opintovalmiuksia tukevia opintoja 1-25 osp
* Ravi i J i tutkinnon osa 5-15 osp
» Opastuspalvelut 25 osp # Tutkinnon osa toisesta ammatillisesta
- ? istus perustutkinnosta, ammattitutkinnosta tai
» Retki-ja 15 osp erikoisammattitutkinnosta 5-15 osp Yhteiset tutkinnonosat 35 osp
» Tudoail jnen & osp . 5-150sp
. 15 0sp + Yhteisten tutkinnon osien osa-alueita, lukio-opintoja
tal muita opintovalmiuksia tukevia opintoja 1-25 osp. Vviestintg- jg Matemgattis— Yhtei -
wuorovgikulus-  luonnontieteslinen  tydelamdosaaminen  oinnaiset yhteisst
Yhteiset tutkinnonosat 35 osp osgaminenllosp  osgominen 6osp 90sp (HENCEERIET?
ViestintG-jg Matemaattis- Yhteiskunta -
vuorovaikufus-  luonnontieteelinen hen Valinnaiset yhtsiset

B tutkinnon osat 9 osp
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Liite 2. Perho Liiketalousopiston matkailun tyollistymisen varmistajan manuaali
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SAATESANAT

Tama Perho Liiketalousopiston matkailun tysllistymisen varmistajan manuaali on tehty
toimeksiantona ja on osa Haaga-Helian matkailun liikkeenjohdon opintojen
opinnéytetyotd. Manuaali on luotu kuvaamaan uutta matkailun tyéllistymisen
varmistajan roolia Perho Liiketalousopistossa.

Matkailun tyéllistymisen varmistajan manuaalin pddtavoitteena on toimia tienviittana ja
perehdytyksen apuvdalineend tuleville tyéllistymisen varmistajille sek& muille roolista
kiinnostuneille asiantuntijoille, niin Perho Liiketalousopiston sisélld kuin myoés sen
ulkopuolella.

Matkailun tyéllistymisen varmistajan rooli muodostuu seitsemdstd osa-alueesta. Nama
osa-alueet ohjasivat ja ohjaavat roolin luomista seké sen kehittdmistd Perho
Liiketalousopistossa.

Matkailun ty(‘ill"istﬁrlyispl;
varmistajan tyotehtiiviit ja
niiden osa-alueet

. Tyédllistymisen varmistaminen
opintojen aikana

. Tysllistyminen varmistaminen
opintojen jdlkeen

. Tydelamdsuhteiden luominen
ja yllapito

. Alumnitoiminnan yllépito ja
kehittdminen

. Vetovoimatyshoén
osallistuminen

. Perholainen aktiivi -toiminnan
kehittdminen ja chjaus

. Muut erikseen sovitut tehtévat
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02
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Matkailualan perustutkinto




Tyollistymisen varmistajien keskeisenii tehtivini on varmistaa
tutkintoon valmistuvien tyollistyminen ja edellytykset heidin
urakehitykselleen. Tyollistymisen varmistaja toimii yhteistyossi
muiden Koulutusalojen tyollistymisen varmistajien kanssa seké
oman koulutusalan toimijoiden ja tyoeléiimiin edustajien kanssa.

Tydllistamisen varmistaminen on Perho
Liiketalousopiston palvelu, jota tarjoaa
kullakin koulutusalalla (liiketoiminta,
matkailu ja ravintola-ala) sen oma
tydllistymisen varmistaja. Palvelu on
kaikkien Perho Liiketalousopiston
opiskelijoiden kdytettdvissd ja sitd on
tarjolla opiskelijoille sekd Malmin ettd
Téo6lon kampuksella kuin myés
verkkokampus iPerhossa Tuumasta
Duuniin -alustalla.

Tydllistymisen varmistamisen palvelun
p&dtavoitteena on kaikkien valmistuvien
opiskelijoiden tydllistyminen omalle
alalleen opintojen jalkeen.

uumasta

Toinen tydllistymisen varmistamisen
pddtavoite on tydeldmdésuhteiden
luominen ja niiden yllapito
kumppanuusstrategian mukaisesti.
Naitd tydeldmdsuhteita hyddynnetédn
opiskelijoiden ohjauksessa.

Tyéllistymisen varmistamisen palvelu
on muotoiltu helposti saavutettavaksi
opiskelijoille jo palvelusta viestitddn
aktiivisesti eri kanavia (Wilma-viestit,
kampusten info-televisiot,
luokkavierailut) hyédyntéaen.
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TYOLLISTYMISEN
VARMISTAJA

Perho Liiketalousopisto on Ndiden listiksi matkailun tydllistymisen

tiimiorganisaatio. Jokainen henkildkunnan  varmistaja toimii yhteistydssé muiden

jésen kuuluu yhteen paatiimiin. oppilaitoksen henkiléstdn jasenien
kanssa taatakseen saumattoman ja

Jokaisella koulutusalalla on oma helposti saatavilla olevan palvelun

tysllistymisen varmistajansa ja ndin ollen opiskelijoille.

jokainen heistd kuuluu

koulutusalakohtaiseen tiimiin. Alla oleva kuva on hahmotelma

Yhdessé he kuitenkin muodostavat matkailun tydéllistymisen varmistajan

koulutusalarajoja rikkovan tyéryhman. yhteistydverkostosta, missd

tydllistymisen varmistaja toimii.
Matkailun tydllistymisen varmistajan
palvelua ohjoa matkailualan perustutkinto
ja sen tutkinnon osat.

K

; Nty

\ Sfos ..

\"’N\L poﬂ/e/ljfo

.\ee“-f Liiketoiminnan ¢ 1,

Ve ja ravintola- N,
alan Dy

koulutusalat

Matkailun

tyollistymisen
varmistaj
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TYOLLISTYMISEN
VARMISTAJAN ROOLI

TYOLLISTYMISEN
VARMISTAMINEN
OPINTOJEN AIKANA

Tyollistymisen varmistajan
pddtehtavand on saattaa opiskelijoita
tySeldmdssa oppimisen joksoille sek&
varmistaa valmistuvien opiskelijoiden
tydllistyminen.

Tyollistymisen varmistajat auttavat
tydnhakutaitojen kehittéimisessd sekd
tybénhaussa oli sitten kyseessé paikka
tydeltmassa oppimisen jaksolle,
kesdatyd tai tyépaikka valmistumisen
jélkeen. Palvelua voi hyddyntdd
yksildohjauksena tai pienryhmissd,
esimerkiksi osallistumalla
jokaviikkoisiin tyénhakupajoihin.

Yksildohjaukset voidaan sopia joko
paikan paadlle kampukselle tai
verkkotapaamisena. Ryhméohjaukset
ovat yleensd toimeksiantoja
opettajilta ja tunnit keskittyvat
ansioluetteloiden ja hakemusten
tekemiseen Canvalla.

Matkailuopiskelijat voivat osallistua
keskiviikkoisin jarjestettévadn
tydénhakupajaan. Tyénhakupaja on
|dhtokohtaisesti vapaaehtoinen eikd
vaadi erillistd ilmoittautumista.
Opettajat voivat ohjata opiskelijan
osallistumaan tyénhakupajaan, jos he
kokevat sen tarpeelliseksi.

: ; LIKETALOUSOPISTO

TYOLLISTYMISEN
VARMISTAMINEN
OPINTOJEN JALKEEN

Tyéllistymisen varmistamisen palvelu
on Perho Liiketalousopiston alumnien
k&ytettdvissa kaksi vuotta
valmistumisen jalkeen.

Valmistuneet opiskelijat voivat hakea
apua valmistumisen jdlkeen:
» sopivien tydpaikkojen
miettimiseen ja etsimiseen
o CV:n paivitykseen
e tydhakemusten tekemiseen
e tydhaastatteluihin
valmistautumiseen
¢ LinkedIn -profiilin p&ivittdmiseen
ja luomiseen

Uraohjaaja tai opinto-ohjaaja voi
kannustaa valmistuvan
matkailuopiskelijan tysllistymisen
varmistajan luokse, jos t&ma tarvitsee
apua tyénhaussa valmistumisen
jdlkeen. Opiskelija voi olla myds itse
yhteydessa tydllistymisen
varmistajoan, mikdli kokee sen
tarpeelliseksi.
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TYOELAMASUHTEET

Yksi tyéllistymisen varmistajan tehtavista
on luoda ja yllapitad tydeldmasuhteita
kumppanuusstrategian mukaisesti.

Matkailun tyéllistymisen varmistaja on
jatkuvassa yhteydessé alan tydeldmdén
edustajien kanssa, joko tapahtumien tai
erikseen sovittujen tapaamisten
merkeissd. Tarkeimpand tehtdvdand on
kerdtd tietoa alan tydtehtaviin liittyvista
muutoksista sekd yritysten tarpeista ja
jakaa tatd tietoa eteenpdin
oppilaitoksessa.

Tapaamisissa tyéllistymisen varmistaja
selvittdd@ mahdollisuuksia suorittaa
tydelémdssd oppimisen jakso yrityksissd,
avaa tydeldmdssd oppimisen
arviointikriteerejd, kdy lapi erilaisia
sopimusmalleja sekd kertoo
tyopaikkaohjaajan roolista ja sen koulutus
mahdollisuuksista. Han myds markkinoi ja
viestii Perho Liiketalousopiston ammatti-
ja erikoisammattitutkinnoista sekd
kaupallisista koulutuksista.

Tydllistymisen varmistajat ovat luoneet
verkkokampukselle yhteisen Tuumasta
Duuniin -kanavan. Tuumasta Duuniin
toimii séihkdisend ilmoitustauluna
tydpaikkailmoitusten julkaisemiseen sekd
tyénhaun tietopankkina.

Tydpaikkailmoituksia keratadn eri
tyénhakukanavista, verkkosivujen kautta
tulevista yhteydenottolomakkeista sekd
tapaamisista tydeldmdanedustajien
kanssa.
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TAPAHTUMAT

Tydeldmdsuhteita yllapidet&an myos
jarjestamalld ja koordincimalla tydeldman
kohtaamisia kampuksella ja/tai verkossa.

Perho Liiketalousopistossa jdrjestettaviin
tapahtumiin kutsutaan laaja-alaisesti
matkailualan yritysten edustajia, kertomaan
yrityksensd tyénantajana sekd opiskelijoiden
tyodllistymismahdollisuuksista yrityksissa.
N&ma tapahtumat ovat hyddyllisid niin
opiskelijoille kuin henkilstélle.

Matkailun koulutusalalla yleisimmin
jarjestettdvia tapahtumia ovat olleet:
» tydelamdpdivat
* hotellitapahtuma (yhteistydssa
ravintola-alan koulutusalan kanssa)
o kesdtystapahtumat

Lisdksi matkailun tysllistymisen varmistaja
osallistuu aktiivisesti oman alansa
tapahtumiin yllGpitddkseen vanhoja sekd
luodakseen uusia tydeldmdasuhteita.

Tallaisia tapahtumia ovat mm.
e matkamessut
e Travel Gaala
¢ Helsingin tekijat -verkoston tapaamiset

: ; LIKETALOUSOPISTO
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ALUMNITOIMINTA 04.

Tydllistymisen varmistajien
toimenkuvaan kuuluu myds sé@anndllinen
yhteydenpito perholaisiin alumneihin
sekd alumnitoiminnan kehittaminen.

Kaikki Perho Liiketalousopistosta
valmistuneet opiskelijat ovat alumneja.
Saadakseen tietoa alumnitapahtumista
ja -eduista sek muun muassa avoimista
ja/tai uusista koulutuksista,
opiskelijoiden on liityttava
alumnirekisteriin.

Alumnitapahtumia jarjestetadn
vahintadn kaksi kertaa vuodessa,
syksyisin ja kevdisin. Syksyn tapahtuma
on alumnilounas, joka jdrjestetédn Perho
Liiketalousopiston Green City Farmin
Sadonkorjuumarkkinoiden yhteydessa
Malmin kampuksella. Kevaén
alumnitapahtuma jérjestetddn Té616n
kampuksella vaihtelevin sisall&in.

perholainen

alumni

VETOVOIMATYO 0S.

Matkailun tydllistymisen varmistajan
tehtdvand on osallistua Perho
Liiketalousopiston vetoveimatyshén.
Vetovoimatydta on osallistuminen eri
markkinointitapahtumiin (esim. avoimet
ovet, messut, kouluvierailut) ja
Perholaisten aktiivien koordinointi
ndihin tapahtumiin.

PERHOLAINEN 06.
AKTIIVI-TOIMINTA

Perholainen aktiivi -toiminnan
(opiskelijakunta- ja tutortoiminnan)
ohjaus ja toiminnan kehittdminen on osa
matkailun tydéllistymisen varmistajan
toimenkuvaa.

Perholainen aktiivi —toiminta yhdist&d
perinteisen tutor- ja opiskelijakunnan
toiminnan. Perholainen aktiivi —
toimintaa ohjaavat matkailun sekd
ravintola-alan tydllistymisen
varmistajat.

Perholainen aktiivi osallistuu
kouluyhteisdn yhteiséllisen toiminnan
kehittdmiseen. Perholaiset aktiivit ovat
oppilaitoksen opiskelijoita, jotka
osallistuvat yhteisdllisten tapahtumien
tuottamiseen ja kehittémiseen sekd
uusien opiskelijoiden tukemiseen ja
neuvomiseen. Perholaiset aktiivit ovat
opiskelijakunnan jasenid ja toimivat
taten opiskelijoiden Géanend
oppilaitoksessa. Perholainen aktiivi -
toiminnan ohjaamiseksi on luotu iPerho -
kurssi, oma Teams-ryhma seké
Whatsapp ryhmd.

perholainen

aktiivi
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TYOLLISTYMISEN
VARMISTAJAN ROOLI

MUUTTEHTAVAT 07.

Lisaksi matkailun tysllistymisen

Alla olevaan kuvaan on kuvattu
varmistajalla on myés muita tehtavia:

matkailun tydllistymisen varmistajan
vuosikello. Vuosikelloon on kirjattu
Tallaisia tehtdvid ovat mm. toistuvat ja aikasidonnaiset tehtdvét,
* matkailuopettajien sijaistaminen joita matkailun tyéllistymisen
tunneilla tarpeen tullen varmistaja tekee.
* hanketoiminta
¢ vastuu tySpaikkaohjaajaksi
valmentautuminen -
tutkinnonosasta

Tyollistymisen varmistajan

=
vuosikello / matkailu g
Toistuvat: "

» Yksildohjaukset (opiskelijat ja valmistuneet)

» Tydnhakupaja (joka keskiviikko)

= Yritysten ja tydeldmaéjakso paikkojen
kartoittaminen (tapaamiset, puhelut, sdhkdpostit)

« Markkinointimateriaalien teko (Perholainen
aktiivi, tydllistymisen varmistaja)

« Viestintd opiskelijoille (palveluista, muutoksista.
yms)

= Tuumasta Duunin paivittaminen

= Luokkavierailut = | ot

« Valmistujaiskahvit (1 krt / kk) 1 puhuil®

= Tiimipalaverit (2-3 krt / kk)

= Henkilostépalaverit (1 krt / 3kk)

= Hankepalaverit (1-2 krt/ kk)

= Perholainen aktiivi -kokoukset (1 krt / periodi)

» Tydpaikkaohjaajakoulutus

g IAn
Tybelamapalv B
suunnittelu ja puhuijien

kontaktointi 3 uunn'\\.(e\\l

oo™ .
ote"‘“ov::‘mmok\mn!

(s}
e

Satunnaiset palvelut:
= Opetusten sijaistamiset
= CV-/ Canva-pajat oppitunneilla
= Vetovoimatyd (avoimet ovet, yms.)

: ; LIKETALOUSOPISTO



MATKAILUALAN

PERUSTUTKINTO

Matkailualan perustutkinnon laajuus on 180 osaamispistettd (osp) ja tutkinto muodostuu ammatillisista

tutkinnon osista sek& yhteisistd tutkinnon osista. Matkailualan perustutkinto antaa monipuoliset taidot toimia

erilaisissa matkailualan tehtdvissd niin kotimaassa kuin kansainvdlisesti. Perho Liiketalousopistossa

matkailualan perustutkinnon padtoiminen opiskelupaikka on Malmin kampus.

Matkailualan perustutkinnon opinnot voi
suorittaa:
« peruskoulupohjaisina opintoina, joihin kuuluu
lukio-opintoja (yhteishaku)
« lukio-/muu koulutus- tai tyékokemuspohjaisina
opintoina (jatkuva haku)
¢ tydeldmavaltaisesti koulutus- tai
oppisopimuksella, jos opiskelijalla on jo
matkailualan tyépaikka
« yhdistettyn& huippu-urheiluun Urhea-linjalla

Lisciksi opiskelija voi

« valita tutkintoon tutkinnon osan muun muassa

ravintola- ja catering-alan tai liikketoiminnan

perustutkinnosta

« ottaa varaslahdén ammattikorkeaan

suorittamalla osana perustutkintoa matkailun

liikkeenjohdon véyldopintoja

« syventdd/laajentaa jo hankkimaa

matkailualan osaamista perustutkinnon

osatutkinnolla

Matkailualan perustutkinto on uudistumassa ja uudistus astuu voimaan elokuussa 2024. Alla olevasta kuvasta

voi ndhdd perustutkinnon rakenteen ennen ja jélkeen uudistuksen.

Matkailualan perustutkinnon rakenne

Pakolliset ammiatilliset tutkinnon osat 70 osp

Matkailualan asiakaspalvelu 30 osp

Matkapalvelujen i i joit 1
T o Matkailupalvelujen tai Majoituspalvelujen
myynnin osaamisala osaamisala osaamisala
" (] "

= matkailupaivelujen
toteuttaminen 40 osp

= hotellin vastaanotto
~ palelut40osp

Valinnaiset tutkinnon osat 75 osp

= matkapnlvelu]em
740 osp

Matkailualan perustutkinnon uudistus
Voimassa elokuusta 2024 alkaen

Pakolliset ammatilliset tutkinnon osat 40 osp

Matkailualan asiakaspalvelu 40 osp

Valinnaiset tutkinnon osat 106 osp

Hotelli- ja majoitustilojen puhtauspalvelut 20 osp

Hetallin asiokaspalvelu 30 os|

Hyvinveintimatkailussa toimiminen 25 osp

Kokouspalvelut 15 osp

Majoituspalvelut 15 os;

Matkailul eskukgnsm toimiminen 16 osp_
kh

5 20 0sp
Matkeilupalvelujen (uoumslummen 30 0sp

yBymparistéssh foimiminen

stuminen 5 esp

Pull(ull\sun ‘ommattitaitovaatimuksiin

300sp

tutkinnon osa 5-15 osy

Tapahtumammkm lussa mlmm‘\man 15 osp

lu ja myynti 25 es

Yhteisten tutkinnon osien osa-alueita, lukio-opintoja
tai muita opintovalmiuksia tukevia opintoja 1-25 osp

Yhteiset tutkinnonosat 35 osp

Viestintd- ja Matemaattis— < e Valinnaiset
vuorovaikutus— luonnontieteel- r’g:;;kmugg:u o% yhteiset
osgaminen linen osaaminen -Yf tutkinnon osat
llosp 6 osp Lnen A 9 osp

: ; LIKETALOUSOPISTO

sers s s

Virtuaaliopastuksen suunnittelu jo toteutus 20 osp

Tutkinnon osa toisesta ammatillisesta

it tai
erikcisommattituikinnosta 5-15 osp
Korkeakouluopinnot 5-15 osp
Yhteisten tutkinnon osien osa-olusita, lukio-
opintoja tai muita opintovalmiuksia tukevia
opintoja 1-25 osp

Yhteiset tutkinnonosat 35 osp

. 15 0sp. « Huippuosaajana toimiminen 15 osp

. ut iS osp = Yrityksess: SR, Ohjelmapalvelujen toteuttaminen 30 osp.
. ityksa 15 osp. + limastovas S osp Opastuspalvelut 25 osp
+ Matkailualan v cmsn:rmsla\m\en lmuno 200sp » dlisessd tybymparistéssé toimiminen 15 R ko 2k ;

+ Matkai m osp osp

. lvel « Toisen osoamisalan pakollinen tutkinnon osa 20 osp

. lan asial nspulvelu ja myynti 25 ns;_: « Paikollisiin ammattitaitovaatimuksiin perustuva

. ut 25 osp_ tutkinnon osa 5-15 osp

. Imien volmistus ja k 150sp  « Tutkinnon osa teisesta ommatillisesta

* Betki- jo luonteruckailupalvelut 15 osp p i ammattitutki tai

+ Tydpaikkaohjagjaksi vaimentautuminen 5 asp. erikoisommattitutkinnosta 5-15 osp

. Yri 1 suunnittelu 15 osp « Korkeakouluopinnot 5-15 os

Matemaattis-

luonnontieteel-

linen osaaminen
Gosp

osaaminen
1l osp

Yhteiskunta - ja anr:rtm_mset
o = yhteiset
EV"‘?"”“—‘;"SC‘G’ tutkinnon osat

minen 9 osp. 9 osp
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PERHO LIIKETALOUSOPISTOSSA

Perho Liiketalousopisto kouluttaa matkailualan Matkailutiimi koostuu seitsemasta
ammattilaisia niin perustutkinnon kuin perustutkinto-opettajasta, neljastd
ammattitutkintojen avulla. Perustutkinnot ovat ammattitutkinnon asiantuntijasta sekd
suunnattu alalle tuleville, kun taas yhdesta tydllistymisen varmistajasta. Tiimid
ammattitutkinnot soveltuvat pidemp&an alalla vetdd matkailun koulutusalajohtaja Satu
olleille. Perho Liiketalousopistossa matkailualaa Sandman.

opiskelee n. 150-200 opiskelijaa.

Matkailun koulutusala tekee yhteistyota
yritysten kanssa ja raatalsi koulutuksia
tydeléiman tarpeisiin. Tutkinnon voi suorittaa
joustavasti tyén ohessa oppisopimuksella. Myos
yksittaisten tutkinnon osien suorittaminen on
mahdollista.

Matkailutiimin perustehtivini on kouluttaa uusia ammattitaitoisia

osaajia matkailualan tarpeisiin ja varmistaa heidin tyollistymisensa seké
urakehityksensii alalla.

Matkailualan koulutuksen tasot:

Perustutkinto: Ammattitutkinto:

o On suorittanut vahintdan » On suorittanut

peruskoulun perustutkinnon ja/tai on
On véhén tai ei lainkaan jo tybkokemusta
tydkokemusta ¢ On jo ammattilainen ja

\" ¢ Haluaa opiskella ammatin haluaa syventaa

' Voi hakea osaamista

peruskoulupohjaisiin » Voi hakea erikseen
opintoihin yhteishaussa ja mddriteltying
lukio-/muu opintopohijaisiin hakuaikoina ’

)

jatkuvassa haussa

: i LIKETALOUSOPISTO

54



55

WITY
‘ih\} Ofp
rd

<7 AMMATILLISEN =
KOULUTUKSEN =
LAATUPALKINTO =

22022 ¢

s K, Kestdvan kehityksen

o

o o\ sertifioitu oppilaitos




	1 Johdanto
	2 Ammatillinen koulutus
	2.1 Kestävä kehitys ammatillisessa koulutuksessa
	2.2 Työelämässä oppiminen
	2.3 Matkailualan perustutkinto
	2.4 Matkailualan perustutkinnon uudistus
	2.5 Työelämässä oppiminen osana matkailualan perustutkintoa

	3 Perho Liiketalousopiston työllistymisen varmistaminen
	3.1 Toimeksiantaja Perho Liiketalousopisto
	3.2 Työllistymisen varmistaminen Perho Liiketalousopistossa
	3.3 Matkailun työllistymisen varmistajan rooli
	3.3.1 Työllistymisen varmistaminen opintojen aikana
	3.3.2 Työllistymisen varmistaminen opintojen jälkeen
	3.3.3 Työelämäsuhteiden luominen ja ylläpito
	3.3.4 Muut sovitut tehtävät


	4 Manuaalin tausta, tavoitteet ja toteutus
	4.1 Manuaalin teon käynnistäminen
	4.2 Manuaalin tutkimusvaihe
	4.3 Manuaalin suunnittelu
	4.4 Manuaalin tuottaminen
	4.5 Manuaalin sisältö
	4.6 Manuaalin jatkuva kehittäminen

	5 Pohdinta
	Lähteet
	Liitteet
	Liite 1. Matkailualan perustutkinnon rakenne nyt ja uudistuksen jälkeen
	Liite 2. Perho Liiketalousopiston matkailun työllistymisen varmistajan manuaali


