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Opinndyteyon aiheena on esimiehen ja tyontekijan kasikirjat hotellialalla
toimivalle toimeksiantajalle, Primehotels Oy:lle. Kasikirjojen tarkoitus on
yhtendistad toimeksiantajana toimivan konsernin tytéryhtididen toimintaa
kokoamalla kaikkia koskevan ohjeistuksen yrityksen kaytdnnoista. Tamé vahentaa
samojen asioiden miettimista uudelleen jokaisessa yksikssa ja nopeuttaa uusien
toimipisteiden toiminnan aloittamista. Kasikirjat yhtendistavat myos osastojen,
esimiesten ja tyontekijoiden toimintaa hotellin sisalla. Best Western Premier Hotel
Katajanokka on konsernin kehitystyossa edellédkavija ja kasikirjat pohjautuvat sen
toimintaan. Muokattavuus muiden tytaryhtididen k&yttéon on kuitenkin
ratkaisevaa kasikirjojen toimivuuden suhteen.

Kaésikirjat on koottu teoriapohjasta, toimeksiantajan materiaaleista seka eri
osastojen paallikoita haastattelemalla. Tietoperusta koostuu hotellialan
kirjallisuudesta liittyen erityisesti esimiesty6hon, viestintadn seka turvallisuuteen.
Kaésikirjat on tarkoitettu yrityksen sisaiseen kayttoon ja siséaltavat paljon tata
koskevaa yksityista tietoa. Opinndytetyo on julkinen sisaltden yleisen esittelyn
toimeksiantajasta ja kasikirjojen siséllosta seka tydéhon liittyvén teoriapohjan.
Taman liitteend ovat esimiehen ja tyontekijan késikirjat seka Primehotels Oy
kaytannot -manuaali, joka siséltaé kasikirjoja tarkemmin perusteluita yhtion
kaytantoihin. Ndamé& kolme kasikirjaa eivét ole julkisia.
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ABSTRACT

The subject of this bachelor’s thesis is manuals for foremen and employees for a
client, Primehotels Oy, that operates in the hotel business. The aim of the manuals
IS to unify the operation of the client concern’s subsidiaries by bringing together
overall instructions on the company’s policies. This will reduce the rethinking of
the same issues in each unit and quicken the process of starting a new business.
The manuals will also unify the work of different departments, foremen and
employees inside a hotel. Best Western Premier Hotel Katajanokka is a pioneer in
the concern’s improvement work and the manuals are based on this unit.
However, the flexibility to adapt these manuals for the other subsidiaries is crucial
for the manuals’ functionality.

The manuals are assembled from the theoretical base, the materials of the client
and by interviewing the department managers. The theoretical base consists of
hotel industry literature concerning especially leadership, communication and
safety. The manuals are meant for the internal use of the company and include a
lot of private information concerning it. The thesis is public including the overall
introduction to the client, the content of the manuals and the theoretic base
concerning the thesis. The foremen and employees’ manuals are appendices with
a third manual about the Primehotels Oy practices, adding more specific
justification to the manuals. These three manuals are not public.

Key words: Hotel, foreman, employee, manual, personnel
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon aiheena on kahden kasikirjan, esimiehen ja tyontekijan, luominen
majoitusalalla toimivan yrityksen kayttoon. Aihe on valittu toimeksiantajan
ehdotuksesta, sill& talla hetkelld yritykselld ei ole k&ytossa vastaavia kirjallisessa
ja selkedssa muodossa olevia kasikirjoja, joita voi soveltaa kayttéon kaikissa
yksikoissa ja kaikilla osastoilla. Tarve kasikirjoille on havaittu, kun konsernin
toiminta on laajentunut ja kehitystydssa on alettu painottaa kaikkien

tytaryhtididen toiminnan yhtenaistamisté.

Toimeksiantaja hyotyy kasikirjoista niin konsernin kuin myos yrityksen tasolla.
Kun olemassa oleva ohjeistus on jokaiselle esimiehelle ja tyontekijalle sama,
yhtendistyy ndiden toiminta myos yritys- ja osastotasolla. Ké&sikirjat tuovat yhteen
kokonaisuuteen tarkeimpid osa-alueita liittyen esimiehen ja tyontekijan

jokapaivéiseen tyohon. Talloin tietoa ei tarvitse hakea niin paljon eri paikoista.

1.1 Kasikirjojen sisélto ja toimeksianto

Toimeksiantajan tavoitteena on saada kayttoon kaksi erillisté késikirjaa, jotka
auttavat yhtendistamaan, selkiyttdmaan ja johdonmukaistamaan yhtién hallintoa ja
kaytantoja. Talloin litketoiminnan aloittaminen eri yksik6issa nopeutuu, kun
perusasioita ei tarvitse luoda alusta alkaen uudelleen. Kasikirjat rakennetaan Best
Western Premier Hotel Katajanokkaa varten, mutta toimeksiantajalle on tarkeéa
niiden muokattavuus, jotta ne voidaan samalla pohjalla ottaa helposti kaytt6on
myds konsernin muissa tytaryhtidissa. Tahan pyritaan silla, ettd kasikirjat

kuvaavat kaytantojé, jotka koskevat kaikkia tyontekijoita kaikissa yksikoissa.

Opinnaytetyon paatavoitteena on luoda toimeksiantajalle kaksi selkedssé
muodossa olevaa kasikirjaa, joiden ympadrille teoriapohja rakentuu. Ty6
tarkastelee hotellitoimintaa k&ytannon tasolla kahdesta eri ndkdkulmasta.

Esimiehen kasikirja toimii linkkina tyontekijoiden ja hallinnon valilla.



Tyontekijén kasikirja taas peilaa yrityksen toimintaa suorittavan tyon tasolta ja
tutustuu siihen uuden tulokkaan silmin. Késikirjat tutustuvat hotellin eri osastoihin
ja niiden toimintaan seké auttavat linkittdmaan jokaisen yksittdisen tyontekijan
osaksi kokonaisuutta. Kasikirjat tulevat yrityksen sisdiseen kayttoon, joten ne

eivat ole julkisia.

Toimeksiantajan toivomuksesta mitaan yrityksen kaytantoihin tarkemmin
pureutuvaa tietoa ei ole opinnéytetydssa, mutta kaikkea ei mydskaan késikirjoissa
kasitelld. Esimiehen ja tyontekijan kasikirjoja tdydentdmadn kootaan tasta syysta
erikseen myos Primehotels Oy kdytdnnot -niminen kasikirja, jossa yrityksessé
vallitsevia toimintatapoja seké yhtion rakennetta ja tyotehtévia avataan
tarkemmin. Tama kasikirja on myos tarkoitettu yrityksen kayttoon ja sisaltaa

paljon yksityista tietoa sen toiminnasta.

Opinnaytetyon teoriapohja kootaan hotellialan kirjallisuudesta. Liséaksi tutustutaan
muun muassa viestintaan ja yritysturvallisuuteen paneutuviin teoksiin.
Teoriapohjaa vahvistaa toimeksiantajan oma materiaali liittyen yrityksen
kaytantoihin ja hotelliketjun toimintaan. Opinndytety6ssa nakyy myos kéytannon
kokemus, joka saavutetaan tekemallani tyoharjoittelulla samalle yritykselle. Best
Western Premier Hotel Katajanokan henkilokunta, erityisesti business controller,
hotellinjohtaja seka osastopaallikot ovat merkittdvassa roolissa yrityksen
kaytantoihin ja eri osastojen toimintaan tutustuttaessa. Tieto keratadn paallikoita

haastattelemalla seka hotellin sdhkoiseen ja painettuun materiaaliin tutustumalla.

Esimiehen kasikirja on suunnattu osastopaallikdille ja vuoropaallikéille. Se antaa
esimiehelle ohjeet oman ryhménsa johtamiseen liittyvista asioista ja k&ytdnnon
toimista, viestinndn mahdollistamisesta, yrityksen turvallisuusasioista seka avaa
sitd osaa hallinnollisesta puolesta, johon han osallistuu péivittaisessa tydssaan.
Kaésikirjan tavoite on kerata yhteen kaikki esimiehen tyohon liittyvéat osa-alueet
sekd ohjata tdma suoriutumaan siitd johdon toivomalla tavalla. Tall6in kaytannot

ovat kaikilla samat ja oman harkinnan mukaan tehdyt ratkaisut vahenevat.

Tyontekijén kéasikirjan tavoitteena on padasiassa tarjota uudelle tyontekijalle

kattava kokonaisuus hdnen uudesta tyopaikastaan. Ké&sikirja esittelee hotellin



toimintatavat ja nostaa esiin asioita, joita hanen tulee omista tehtavistaan tietaa.
Kasikirja toimii myos varmistuksena siité, etta vanhat tyontekijat ovat yhtalailla
perilla kaikesta tarvittavasta tygssaan. Se tarjoaa tietoa tyopaikan toimintatavoista
sekd tyontekijaan itseensa liittyvistd kéytannoista, ohjeistaa tamén kehittdmaan
viestintd&nsa seka tarjoaa tietoa turvallisuudesta yrityksessa. Késikirja tarjoaa
tyontekijalle myods ohjeet kassajarjestelman kéyton periaatteisiin.

1.2 Primehotels Oy ja Best Western Premier Hotel Katajanokka

Primehotels Oy toimii emoyhtioné kahdelle yritykselle: Best Western Premier
Hotel Katajanokalle (106 huonetta) seka Best Western Spahotel Casinolle (80
huonetta). Katajanokalla toimii kiinteistoyhtio Hotelli Katajanokka Oy seka
hotelli- ja ravintolatoimintaa pyorittava operatiivinen yhtio Hotelli Linnanpuisto
Oy. Naéisté kaytetadn kuitenkin yleisesti markkinointinimeé Best Western Premier
Hotel Katajanokka. Lisaksi Primehotels tekee kehitys- ja konsultointiyhteistyoté
muiden samalla omistuspohjalla olevien yritysten kanssa, joita ovat Best Western
Hotel Raumanlinna (71 huonetta), Best Western Hotel Kalliohovi (46 huonetta)
sekd Scandic Oscar Varkaus (166 huonetta). Sen tarkeimpiin tehtéviin kuuluvat
jasenhotellien toiminnan kehittdminen ja tehostaminen, yksikkojen vélisen
yhteistyon koordinoiminen seké laajennushankkeet. Primehotels toimii
hotellioperaattoreiden taustalla, joten se ei keskity oman brandinsé rakentamiseen.
Primehotelsin toimitilat sijaitsevat Best Western Premier Hotel Katajanokalla
Helsingissa. (Airaksinen 2012.)

Primehotelsin hotellikehitystydssé Best Western Premier Hotel Katajanokan
yksikko on edellakavijé. Entinen laanivankila suljettiin vuonna 2002, jonka
jalkeen koko rakennus remontoitiin otettavaksi hotellik&yttdon. Hotelli avasi
ovensa toukokuussa 2007, joten yhtidlla on ollut viisi vuotta aikaa saada
liiketoimintansa liikkeelle ja asettumaan. Primehotelsin tavoitteena on valittaa
Katajanokan kehityksessa saavutettu tieto-taito konsernin muille tytéryhtioille,
jotta ndiden toiminnan kehitys olisi nopeampaa ja tehokkaampaa. (Best Western
Premier Hotel Katajanokka 2012.)



1.3 Keskeiset kasitteet

Opinnaytetyon kannalta merkittdvaa on ymmartaa siihen tiiviisti liittyvat
keskeisimmat kasitteet. Hotelli tarjoaa paatuotteena majoitusta, mutta sen liséksi
my0s ravintolapalveluita, kokouspaketteja, tilanvuokrausta seka erilaisia
tapahtumia ja yhteistyokumppaneiden kautta elamystoimintaa. Huoneita voi olla
muutamasta kappaleesta useaan tuhanteen. Hotelliketju on yritysketju, johon
kuuluu useita yleisilmeeltdadn samankaltaisia hotelleja. Ne voivat olla
hallinnollisesti osa samaa yritysta tai olla eri tahojen omistuksessa olevia
franchise-yrityksid. Hotelliketjut hyddyntévat usein yhtenéistd markkinointia ja
maadrittavat tietyt laatustandardit, joita jokaisen ketjun jasenen tulee noudattaa.
(Bardi 2011, 13-17.)

Kasikirja on yleisnimitys eri aiheista laadituille oppaille, jotka antavat kdytannon
neuvoja ja ohjeistavat lukijaa toimimaan. Opinnéytetydssa kasikirjalla tarkoitetaan
kahta manuaalia, jotka on laadittu opastamaan toimeksiantajan palveluksessa
toimivia esimiehid ja tyontekijoitd. Nama kasikirjat on tarkoitettu yrityksen
sisdiseen kayttoon ja sisdltavat runsaasti tietoa Primehotelsin toiminnasta ja

antavat yksityiskohtaisiakin ohjeita yrityksen kéytanngista.

Henkilostojohtaminen on valttdmaton osa yrityksen toimintaa ja siind
onnistumista. Se on perinteisesti jaettu kolmeen osaan: johtajuuteen,
henkildstévoimavarojen johtamiseen seké tydelamén suhteiden hoitamiseen.
Johtajuus on esimiestyon keskeisinté aluetta ja tapahtuu ihmisten keskuudessa
kaytdnnon ohjaamisena ja tavoitteiden asettamisena. (Viitala 2004, 12-16)
Operatiivisella toiminnalla tarkoitetaan k&ytdnnon suorittavaa tyota ja siihen
liittyvid toimintoja. Sen vastakohtana on hallinnollinen toiminta, joka keskittyy

taloudellisiin ja tuloksellisiin kysymyksiin.

Esimies on tyontekij4, jolla on johdettavanaan omia alaisia. Han on vastuussa
oman ty6ryhmansa suoriutumisesta ja hyvinvoinnista. Han toimii ryhménsa ja
hallinnon yhdistdjané ja jarjestaa viestinnan ndiden vélill4. Esimiehen asema

maaraytyy ylh&éalta pain, eli han on saanut valtuutuksen tehtédvééansa johdolta.



Esimies voi olla vuoropaallikko tai osastonjohtaja. (Mossboda, Peterson &
Roénnholm 2008, 116-118.)

Siséinen viestinta on yrityksen sisélla tapahtuvaa kommunikointia tyontekijoiden,
esimiesten ja johdon valilla. Siihen ei siis kuulu ulospdin, asiakkaille tai
yhteisty6kumppaneille suuntautuva viestintd. Organisaation sisall4 viestintd on
monimuotoista ja tapahtuu suullisesti, Kirjallisesti tai sahkoisesti. Se voi olla
henkilokohtaista tai suuremmalle ryhmaélle suunnattua ja viestinnan keinot
vaihtelevatkin tilanteen mukaan. Viestinndn onnistuminen on ratkaiseva osa

yrityksen toiminnan onnistumista ja yhtendisyytta. (Juholin 2006, 20-23.)



10

2 HOTELLI TOIMINTAYMPARISTONA

Best Western Premier Hotel Katajanokka on Suomen mittapuulla keskisuuri
yritys, jossa on 106 huonetta. Asiakkaan keskiméaardinen viipyminen on tallaisissa
hotelleissa yksi tai kaksi yotd. Ominaista on my0ds osan palveluista ulkoistaminen,
kuten huolto ja siivouspalvelut. Usein ndissa yrityksissa osastojen paallikot
osallistuvat osastonsa suorittavaan tyohon samalla kun toteuttavat esimiehen
tehtdvidan. Joustavuus on tarked ominaisuus palvelualan yritykselle. Osastojen
valinen yhteistoiminta vahentéa kateutta ja liikaa reviiritietoutta, joista saattaisi
muodostua esteitd muun muassa viestinnélle. (Bardi 2011, 42-48.)

Primehotelsin ja Best Western Premier Hotel Katajanokan tyontekijoille
suunnatun kasikirjan tulee kattaa vastaanoton lisdksi myo6s ravintolan
tyontekijoiden ja kerroshoitajien tehtavat. Taman takia keskityn tyossani
erityisesti koko yritysta koskeviin sdantoihin ja kaytanteisiin ja tuotan

osastokohtaisesti omaa materiaalia rajoitetummin.

2.1 Hallinto

Kirjanpito on vahvasti osa hallinnon vastuualuetta. Se pitaa sisalladn sopimusten
ja laskujen hallinnointia seka yhteistydta esimerkiksi palkanlaskennan kanssa.
Hallinto seuraa eri osastoilta raportteina saatavaa tietoa ja toteutunutta myyntia.
Néiden tietojen avulla se arvioi tavoitteiden ja budjetin toteutumista. Hallinto
muokkaa tiedon vertailukelpoiseen muotoon ja tarjoaa néin johdolle ajan tasalla
olevia selvityksia hotellin operatiivisesta tuloksesta. Passiivisen rutiinitarkkailijan
sijaan tdma osasto on jatkuvasti yhteisty0ssa eri osastojen, yrityksen johdon seké
omistajien kanssa ja osallistuu toiminnan kehittdmiseen. Erityisen paljon hallinto
on yhteydessa osastojen paallikoihin, silld nd&mé vastaavat osastonsa toiminnasta
ja kéyvat sen suoriutumista lapi sdannaoillisesti hallinnon kanssa johtoryhmaén
kokouksissa. (Stutts & Wortman 2006, 35-36.)

Toimitusjohtajan tarkeimpiin vastuualueisiin kuuluu ohjata ja johtaa hotellin
henkilokuntaa tuloksentekoon. Nimenomaan johtajuus on hénen térkein ja
nékyvin roolinsa. Toimitusjohtaja laatii yhdessé johdon kanssa yritykselle
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strategisen toimintasuunnitelman, jonka asettamia tavoitteita operatiivinen
toiminta pyrkii saavuttamaan. Yhdessa osastojen johtajien kanssa toimitusjohtaja
luo vision, jotta yritys pérjaa kilpailussa. Visio muokataan kaytannon
toimenpiteiksi, jotka paallikot vélittavat tyontekijoidensé toimintaan. (Bardi 2011,
42-50.) Best Western Premier Hotel Katajanokalla toimitusjohtajan lisaksi
hallintoon kuuluvat business controller ja management assistant, joiden

toimenkuvat on esitelty Primehotels Oy kdytannot -kéasikirjassa.

Toimitusjohtaja toimii valittdjané hotellin toiminnallisen osan ja sen omistajien
seké ketjun johdon valilla. Hanen tulee saattaa johtamansa yksikdn toimintaan
ylemmalté johdolta tulevat linjaukset liittyen hotellin toiminnan suunnitteluun,
koko hotellia koskeviin tavoitteisiin, osastojen vélisiin toimintoihin seka
kiistoihin. Toimitusjohtaja my6s yleensé edustaa yritystadan alan tapahtumissa ja
kokouksissa. (Stutts & Wortman 2006, 36-37.)

Erilaisten liiketoimintaan liittyvien raporttien lapikayminen ja tulkitseminen ovat
tarked osa toimitusjohtajan ty6tad. Hanen on myos tarkedd jarjestaa toimiva ja
riittdvan kattava viestintd osastojen johdon ja itsensa vélilla. Hanen taytyy saada
valitettya ideoita ja tavoitteita sekd annettua palautetta, jotta toiminta jatkuu
halutunlaisena. Viikoittaisten johdon kokousten liséksi myods henkilékohtaiset
tapaamiset esimiesten kanssa ovat tehokas tapa saattaa strategisia tavoitteita
operatiiviselle tasolle. H&n siis tarkastelee alaisten suoriutumista ja sitouttaa naita

noudattamaan sovittuja tavoitteita. (Bardi 2011, 50-52.)

Toimitusjohtaja on kaiken operatiivisen toiminnan esimies ja valvoo jokaisen
osaston suoriutumista. Toimitusjohtajalla taytyy siis olla hyva tietoperusta
jokaisen osaston toiminnan suhteen ja kaytdnnon kokemusta hotellin toiminnasta.
Harva kuitenkaan on taysin perilla jokaisen hotellin osaston toiminnasta, joten
talléin toimitusjohtajan on varmistettava, etta hanelle heikomman osa-alueen
johdossa on todella patevé paallikko, jonka harkintakykyyn johtaja voi luottaa.
(Stutts & Wortman 2006, 220.)
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2.2 Hotelli

Hotellinjohtaja toimii samaan aikaan vastaanotto-osaston esimiehend ja
merkittdvana operatiivisena johtajana koko hotellin tasolla. Pienemmissé
yrityksissa toimitusjohtaja voi toimia hotellinjohtajana, jolloin ylin vastuu sek&
hallinnollisesta ettd operatiivisesta suoriutumisesta on samalla henkil6ll4. Best
Western Premier Hotel Katajanokalla ndma kaksi nimikett& ovat kuitenkin erillisia
ja télléin hotellinjohtajalla on tulos-, toiminta- ja kehitysvastuu hotellin
toiminnasta. Han toimiikin usein edustustehtévissa toimitusjohtajan rinnalla tai
tdman sijasta seké on tiiviissd yhteistydssa hallinnon kanssa. Toimitusjohtajan
poissa ollessa hotellinjohtaja toimii hotellin ylimpana esimiehena. Hén ottaa osaa
johdon kokouksiin ja suuriin hotellia koskeviin projekteihin. (Stutts & Wortman
2006, 37.)

Hotellinjohtaja hoitaa asiakkuuksia muun muassa osallistumalla myynti- ja
markkinointitoimenpiteisiin, yllapitamalla asiakastyytvéisyyttéa seka kasittelemalla
kanta-asiakkuuksia ja reklamaatioita. Han varmistaa hinnoittelun yhdessa
hallinnon kanssa ja vastaa palvelun ja tuotteiden laadusta. Hotellinjohtaja vastaa
erityisesti vastaanotto-osaston henkildstosta, mutta varmistuu
henkildstoresursseista myds muilla osastoilla. Hotellinjohtaja vastaa budjetin,
investointisuunnitelmien sek& yrityksen arvojen toteutumisesta, rakentaa
positiivista yrityskuvaa, kdy aktiivisesti kauppaa ja valvoo myyntié seké tekee
tulosanalyyseja ja suunnittelee tulosta parantavia toimenpiteita. Han hallinnoi
myas eri myyntikanavia ja varausjarjestelmia seké pitaa ylla suhteita
yhteistyokumppaneihin. Han vastaa ketjun standardien toteutumisesta sek& ohjaa

ja valvoo kerroshoidon ja huollon toimintaa.

Monissa hotelleissa vastaanoton esimiehena toimii hotellipdallikko, joka on
hotellinjohtajan alainen. Talléin hotellipaallikko suorittaa osaston esimiesty6hon
liittyvat tehtévat ja hotellinjohtaja keskittyy hallinnolliseen puoleen. Best Western
Premier Hotel Katajanokalla hotellipdéllikén virkaa ei ole, vaan hotellinjohtaja
toimittaa molempia tehtavid. Samalla henkil6l1a on siis kaksi roolia
toimenkuvassaan, hén on koko hotellin operatiivisen toiminnan johtaja ja toimii

samalla esimiehend vastaanotto-osastolle. VVastaanoton esimiehend hotellinjohtaja
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kay lapi yoajosta saadut raportit, seka muut viime vuorokauden ajalta saadut
operatiiviset ja tulokselliset raportit. H&n johtaa ja tarkkailee varausjérjestelmas,
kehittéa viestintasysteemia vastaanoton ja muiden osastojen johdon vélille, valvoo
paivittdisia rekisterditymisia ja kKirjautumisia seka kehittaa talon siséllé tapahtuvia
myyntiohjelmia. Han my06s johtaa alaisiaan ja ndiden toimintaa, laatii budjetteja ja
kustannuslaskelmia sek& ennakoi huonemyyntid. Hotellinjohtajana han myds pitaa

ylla suhteita vakioasiakkaina toimivien yritysten kanssa. (Bardi 2011, 56.)

2.2.1 Vastaanotto

Vastaanoton térkein tehtdvé on hoitaa asiakaspalvelua, niin ulkoisten kun sisdisten
asiakkaiden kanssa asioidessa. Yrityksen ulkopuolelta tuleviin asiakkaisiin
kuuluvat majoittuvat asiakkaat seka kokous- ja ravintola-asiakkaat, jotka ovat
yksityishenkilQita ja yrityksié. Naiden lisaksi vastaanotto toimii yhteydessa muilta
osastoilta ja yrityksen siséltd muista yksikoisté tulevien asiakkaiden kanssa.
Osasto vastaa varauksista, hotellin vastaanotosta, kerroshoidon kanssa
viestinnasta seka puhelinpalveluista, ottaa vastaan saapuvat asiakkaat, hallinnoi
huoneita seké péivittad niiden tilan varausjarjestelmaan. Tyohon liittyy paljon
ongelmanratkaisua asiakkaiden lisaksi myds muiden osastojen henkilston
suhteen, sill& monessa asiassa turvaudutaan vastaanoton toimintaan. Vastaanotto

on myaos usein ainoa linkki asiakkaan ja henkilékunnan valilla.

Huoneisiin liittyvien toimintojen ja niita hoitavien osastojen valilla tulee
yhteistyon ja viestinnén olla tehokasta. VVastaanoton ja myyntiosaston tulee olla
reaaliajassa tietoinen sen hetkisesta varaustilanteesta, jotta paéllekkaisia varauksia
ei synny. Namé kaksi osastoa suorittavat huoneiden myyntid samanhetkisesti.
Liséksi vastaanoton tulee olla tiiviissa yhteistydssa kerroshoidon kanssa, jotta
oikeat huoneet saadaan kuntoon seké& valmiit huoneet heti myyntiin. Kerroshoidon
tulee myos tiedottaa huoltoa huoneissa havaitsemistaan puutteista. (Stutts &
Wortman 2006, 32.)

Best Western Premier Hotel Katajanokalla vastaanoton esimiehend toimii

hotellinjohtaja, jonka alaisuudessa on kaksi vuoropaéllikkoa seka
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vastaanottovirkailijat. Naiden toimenkuvat on kéayty lapi Primehotels Oy
kaytannot -késikirjassa. Vastaanottovirkailijoita on oltava hotellissa paikalla
ympdri vuorokauden. Heidan padasiallinen tehtdvansa on hoitaa asiakaspalvelua
sekd asiakkaiden sisaan- ja uloskirjautumista. He myds toimivat neuvonantajana
niin asiakkaille kuin muulle henkildstollekin seké seuraavat aktiivisesti hotellin
varaustilannetta. Y6vuorossa tarkistetaan huonelasku ja suoritetaan y6ajo, jonka
avulla saadaan viimeisen vuorokauden raportit, myyntitiedot seké kassan tilitys.

Raportit saatetaan hotellinjohtajalle ja hallinnolle toiminnan seurantaa varten.

Yajo on varausjarjestelman suorittama prosessi, jonka avulla tarkkaillaan
asiakkaiden tuottamaa taloudellista edistymista paivétasolla. Yévuoron aikana
kootaan kuluneen vuorokauden suoritetut maksut ja erdéntyvat maksut,
osastokohtaiset maksutositteet seka laskutukset. Teknisten laskutus- ja
maksusummien liséksi varausjarjestelma kokoaa hallinnon kéyttoon
tilitoimintoihin liittyvaa tietoa. Hotellinjohtaja seuraa ydajosta saatavia
asiakkaiden maksutoimia, pdivittaisen huonemyynnin tuomia kassavirtoja seka
tarkastelee eri osastojen myynnin ennusteita ja toteutuneita tuloksia.
Toimitusjohtajalle y6ajo tarjoaa objektiivista rahoituksellista tietoa hotellin
toiminnasta. Tama voi arvioida, kuinka markkinointisuunnitelmat ja operatiiviset
toiminnot ovat saavuttaneet tulostavoitteensa. Ydajosta saatava raportti tarjoaa
ajankohtaista ja kumulatiivista tietoa, jonka pohjalta taloudellinen tilannekatsaus
saadaan paivittain eikd vain kuukausiraportissa. Ndiden tietojen pohjalta
toimitusjohtaja pystyy hallitsemaan jokaisen osaston tuottavuutta ja tekemaan
taloudellisia paatoksia. (Bardi 2011, 270-271.)

2.2.2 Kerroshoito ja huolto

Kerroshoito on vélttdméaton osa hotellin toimintaa ja vaatii paljon yhteistyota
muiden osastojen kanssa. Aikataulut muokkautuvat huoneiden ja muiden tilojen
varausten mukaan, joten toiminnan tulee olla riittdvén joustavaa. Jotta tassa
onnistutaan tehokkaasti, tulee kerroshoidon toiminnot olla tarkkaan koordinoituja.
Kerroshoito on yleensa ravintolan kanssa suurimpia osastoja hotellissa, mutta

toisaalta sielld tyoskentelevéat usein kaikkein kokemattomimmat tyontekijat.
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Siivoukseen tarvittavien varusteiden ja tarvikkeiden lisaksi kerroshoito vastaa
my0s julkisissa ja kokoustiloissa sekd huoneissa olevista tarvikkeista, joita tulee
lisata pdivittain. Huoneissa on usein esimerkiksi teetd ja muita pikkutarvikkeita
sekd suihkusaippuoita, yleisissa tiloissa saattaa myos olla tarjolla pienta
naposteltavaa. Kerroshoito vastaa kaikkien nédiden tarvikkeiden jatkuvasta
saatavilla olosta ja niiden hankkimisen hoitaa kerroshoidon paallikko. Jotta
varustetilanteesta pysytéan tietoisena, on kaytdssa oltava tehokas ja tarkka
tavaraluettelo. (Stutts & Wortman 2006, 88-90.)

Kerroshoidon p&éllikko vastaa hotellin siisteydesta ja jarjestyksesta ja tdmén
tarkeimpiin tehtaviin kuuluu kerroshoidon henkildston palkkaaminen ja
johtaminen. Han yllapitaa tarkkaa listausta kaytettavissa olevista varusteista ja
tarvikkeista seké henkilokunnasta. Lisaksi han laatii siivousaikataulut. Paivittain
osastopaallikko valvoo tyon onnistumista eri puolilla taloa, tutkii henkiléston
tarvetilannetta sekd sen vaatimuksia seka etsii uusia tuotteita ja varusteita

kayttoon otettavaksi.

Jotta kerroshoidon tydvuorolistat voidaan laatia, paallikko tarvitsee viikottaisen
huonekayttéennusteen, paivitetyn kolmen pdivan ennusteen, listan ryhmé- ja
tilavarauksista, viikottaisen toimintolistan, listan varatuista huoneista seka listan
paivittéisisté uloskirjauksista. Siivouksen ajankohta riippuu myos asiakkaiden
aikatauluista, silld vapaa-ajan matkustajat herdavat yleensd myéhemmin kuin
liilkematkustajat. Tamé tulee myos ottaa huomioon aikatauluja suunniteltaessa.
Emaénta valittda tiedon esimerkiksi huoneissa olevista puutteista asianomaiselle
henkil6lle. Myd6s kerroshoidon tarvikehankinnoista vastaa keittiopaallikko, jolle
emaénta valittaa tiedot tarvitsemistaan tuotteista. (Stutts & Wortman 2006; 88, 94—
95.)

Kerroshoitajan paatehtava on huoneiden siistiminen ja niiden perusvarustelun
yllapito sekd muiden hotellin tilojen siisting pito. Koska huoneen siivoamista,
lakanoiden vaihtoa ja sangyn petaamista pidetdan niin yksinkertaisena toimintona,
eivét asiakkaat usein siedd pientak&an epdonnistumista tdmén tehtavan
suorittamisessa. Namé vaatimukset yhdistettynd kokemattomaan siistijaén tekevat

tastd toiminnosta hyvin haastavan. Tasta johtuen huonesiivouksen toimintojen
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tuleekin olla mahdollisimman rutiininomaiset. Taman lisaksi kerroshoitajat ovat
vastuussa kaikkien varusteiden, kuten kerroshoidon varustekarryn, hoidosta ja
yllapidosta. Kerroshoitajat ovat yhteydessé niin muiden osastojen vakeen kuin
asiakkaisiinkin, joten myods heidéan tulee osata toimia ndissé tilanteissa. (Stutts &
Wortman 2006, 90-96.)

Huoltomies tuntee hotellin sahkolaitteet, putkiston, lammityksen, ilmastoinnin ja
ilmanvaihdon. Hanen tulee tunnistaa viat ja joko korjata ne itse tai tilata
asianmukainen huolto. Han ottaa yleisten huoltomiehen tehtévien liséksi osaa
ennakoivaan ja ennaltaehkaisevéan yllapitoon seka energiansaastoon liittyviin
suunnitelmiin. Huoltomies on suoraan yhteydessé kaikkien osastojen kanssa,
erityisesti kerroshoidon ja vastaanoton. Héan osallistuu huoneiden optimaalisen
kunnon ja saatavuuden yllapitoon seka tarjoaa muulle henkildstolle tietoa
rakennuksen rakenteesta, varustelusta sek& ympaéristosta. (Bardi 2011, 446-449.)

2.3 Ravintola

Ennen ravintolaosaston tehtdva oli yksinkertainen: hotellissa oli yksi ravintola ja
siind tietty maaré asiakaspaikkoja. Nykyaan hotellin sisélla voi kuitenkin olla
lukuisia eri ravintolatoimintoja, kuten aulabaari, oluthuone, aamiais- ja a la carte-
ravintola ja huonepalvelu. Kiireisena aikana moni néista toiminnoista on varattu
kayttoon samanaikaisesti ja samassa tilassa saattaa olla monta tilaisuutta saman
paivan aikana. Tama tekeekin ravintolan vastuualueesta laajan. (Stutts &
Wortman 2006, 33.)

Best Western Premier Hotel Katajanokalla ravintolapalveluita tarjoaa ravintola
Jailbird seké& keséisin toimiva terassi Jailyard. Keittio ja asiakaspalvelusta
vastaava tarjoiluhenkildkunta ovat omat osastonsa ravintola Jailbirdissa, ja
ravintolapdallikkod koko ravintolan ylin esimies. Han toimii samalla tarjoilijoiden

paallikkona, kun keittion paallikkoné toimii keittiomestari.

Ravintolapééllikko vastaa ravintolan tuloksesta, toiminnasta ja kehityksesta

tavoitteiden mukaisesti, suunnittelee ravintolan toiminnan ja budjetin sek&
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osallistuu koko hotellin toiminnan suunnitteluun ja kehittamiseen. Myods
ravintolan sopimusten yll&pito on hénen tehtavéansa. Han vastaa siité, etta
ravintola on ketjun standardien mukainen ja jérjestaa tarvittavat toimenpiteet.
Jailbirdissa ravintolapéallikko vastaa ravintolan osalta reklamaatioista ja niihin

reagoinnista seka yllapitaa asiakasrekisterid ja kanta-asiakkuuksia.

Keittion esimies on keittiomestari, joka on ravintolapaallikon alainen.
Keittiomestari on vastuussa keittion toiminnasta, henkilokunnan ruokailusta,
huonepalvelun tuotteista, aamiaisesta sek& muista asiakkaiden tilaamista
ruokatuotteista. Keittion toiminnassa erittéin tarkeaa on riittdva valmistautuminen
tuleviin tapahtumiin ja tilaisuuksiin. Eras tallainen rutiinitehtavé on

aamiaistarvikkeiden valmistaminen tarjoiluvalmiiksi jo edellisend iltana.

Keittiomestarin tehtéviin kuuluvat jatkuva laaduntarkkailu, ruokalistan ja
reseptien kehittdminen, ruokamateriaalien hankinta, budjetointi, aikataulutus,
rekrytointi, kouluttaminen seké yhteistyé muiden osastojen johdon kanssa. Han
tekee keittion tarvikkeiden liséksi myos ravintolan salin puolen hankinnat naiden
tilauksen mukaan yhteistyossa ravintolapaéllikon kanssa. Keittiomestari osallistuu
budjetin laadintaan yhdessé hotellinjohtajan ja ravintolapaallikon kanssa. (Stutts
& Wortman 2006, 178.)

2.4  Myynti ja markkinointi

Myynti- ja markkinointiosasto on usein miehitykseltdan pieni verrattuna
esimerkiksi ravintolaan. Osaston téarkein tehtava on hotellin tilojen ja palveluiden
myynti yrityksille, ryhmille, yksityishenkilGille sek& yhteistydkumppaneille, eli
niin sanotulle kolmannelle osapuolelle. Myynti tapahtuu mainonnan,
yhteisty6toiminnan, liiketapaamisten ja suoran yhteydenoton kautta. Yleensa
myynti- ja markkinointiosasto on otettu erilleen hotellin paivittaisista
operatiivisista ongelmista ja haasteista, silla naité hoitavat muut osastot. (Stutts &
Wortman 2006; 35, 118.)
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Myyntiosasto vastaa yhdessa vastaanoton kanssa varauksista. Tarkeinté varausten
kannalta on saada jokainen vapaa huone myytya mahdollisimman hyvaén hintaan.
Tassa onnistuakseen myynnin tulee olla tietoinen olemassa olevista varauksista ja
siitd, mit4 kautta ne ovat tulleet. Liséksi heidédn taytyy tehokkaasti hallita
puhelinvarauksia, hoitaa erityisesti kokous- ja ryhméavaraukset, pitdd huolta
garanteeratuista, eli varmistetuista varauksista seké tarjota kirjallista tietoa
tehdyista varauksista. Varaukset tulevat yleensa neljaa kautta: séhkopostitse,
puhelimitse, keskusvaraamosta ja ketjun omista kanavoista. (Stutts & Wortman
2006, 56-58.)

Myynti- ja markkinointipdallikolta vaaditaan paljon luovuutta, jatkuvaa
markkinoiden ja kilpailun tarkkailua, markkinoiden tarpeiden arvioimista,
kampanjoiden ja myyntitoimenpiteiden toteuttamista, yhteison ja yritysryhmien
kanssa viestintad, suhteiden yllapitamistd, muiden osastojen péllikéiden kanssa
tyoskentelya seka jatkuvaa ajan hermolla olemista. Hotellin hinnoittelu seka
myynti- ja jakelukanavien hallinnointi ovat hdnen vastuualuettaan. (Bardi 2011,
56.)
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3  HENKILOSTOASIAT

Opinnaytetyon keskeisena teoreettisena pohjana toimivat erityisesti hotellialan
henkildston johtamiseen, rekrytointiin, perehdyttdmiseen seka hotellitoiminnan
kehittamiseen liittyvét teokset. Seuraavana esittelen muutamia tarkeimpia
kasitteitd seké teemoja liittyen opinndytetyoni aihealueeseen esimiestyohon ja

henkildstdjohtamiseen liittyen..

3.1 Henkilostéjohtaminen, -strategia ja -politiikka sek& toimintasuunnittelu

Henkilost6johtaminen pitaé sisalldaén kolme eri osa-aluetta: johtajuus,
henkildstévoimavarojen johtaminen seka tydeldman suhteiden hoitaminen.
Johtajuuteen liittyy sen olennaisena osana yrityskulttuurin yllapitdminen.
Ty6eldman suhteet tarkoittavat tyonantajien ja tyontekijoiden vélista
kanssakaymisté kun taas henkilostévoimavaroilla tarkoitetaan mm. Henkildston
riittdvyyden séatelyd, tarvittavan osaamisen varmistamista sekd henkiloston

hyvinvoinnin ja motivaation yllapitoa. (Viitala 2004, 12-16.)

Esimies vastaa tavoitteiden asettamisesta ja siité, ettd ne myos saavutetaan. Hanen
vastuullaan on siis varmistaa toiminnan tuloksellisuus ja tehokkuus. Esimiehen
onnistuminen on riippuvainen alaisten onnistumisesta. Esimerkiksi vastaanotossa
ja ravintolassa nimenomaan he ovat kontaktissa asiakkaan kanssa ja ovatkin
merkittdvassa osassa siind, miten asiakas palvelun kokee. Uusi haaste
henkilostdjohtamisessa on se, ettd kaytetddn vuokratydvoimaa, joka ei ole oman
yrityksen palkkalistoilla. Td&mé& nousee erityisesti esiin hotellin ravintolassa. On
siis muistettava yritysten valinen viestinta ja varmistaa, ettd vuokratyontekija
tuntee tilaajayrityksen arvot ja padmaaréat seké soveltuu tydymparistéon. (Eréasalo
2008, 13-14.)

Henkilbstostrategia on osa koko yrityksen strategiaa ja on pitkén aikavalin
suunnitelma siitd, etta valittua liikeideaa ja liiketoimintasuunnitelmaa on
toteuttamassa juuri oikeanlainen joukko ihmisid. Tété strategiaa toteutetaan
operatiivisella tasolla henkildstopolitiikan avulla. Strategian kehittaa

toimitusjohtaja yhdessa johtoryhman, eli osastopéallikdiden kanssa. Jokaiselle
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osastolle arvioidaan niiden oma henkilokunnan tarve ja etsitdan keinot sopivan

henkiloston varmistamiseksi. (Viitala 2004, 13.)

Henkilostdpolitiikka méérittelee yrityksessa kdytannon tason toimenpiteet, vastuut
ja aikataulun, joilla strategiaa toteutetaan. Sen osa-alueisiin kuuluvat mm.
rekrytointi-, kehittdmis- ja palkkapolitiikka. Pienissa yrityksissa
henkildstopolitiikka ilmenee tekemisen kautta muotoutuvina toimintamalleina,
mutta siitd voi laatia myos Kirjallisen sopimuksen. Best Western Premier Hotel
Katajanokalla onkin olemassa paljon erilaisia henkildstoon liittyvia ohjeistuksia.
(Viitala 2004, 13.)

Primehotelsilla laaditaan vuosittainen toimintasuunnitelma, johon myds budjetti
pohjautuu. Myynti- ja markkinointisuunnitelma on osa toimintasuunnitelmaa.
Tama suunnitelma méaarittaé tavoitteet hotellin toiminnalle ja myynnille tulevaksi
vuodeksi. Toimintasuunnitelmaan peilataan yrityksen ja sen eri osastojen

suoritusta myds vuoden aikana, jotta toimenpiteisiin voidaan ryhtya ajoissa.

3.2 Esimiehen keskeiset tydtehtavat

Esimiehen ja johtajan rooleissa on eroja, vaikka niitd usein pidetaénkin
synonyymeina. Ensinnékin esimies saa asemansa ylhaaltdpdin maarattyna kun taas
johtajuus muodostuu alhaalta pdin, tyontekijoiden kunnioituksen myota.
Esimiehelle annetaan valtuudet ja ohjeistus kun taas johtaja saa rakentaa asemansa
itse ja hdnen toimintansa perustuu omaan luonteeseen ja toimintamalleihin.
Periaatteessa esimiehen tulisi siis tyossaan kehittya hyvéksi johtajaksi omaa
toimintaansa kehittamalla. (Mossboda, Peterson & Rénnholm 2008, 116-118.)

Jokaiselta esimieheltd vaaditaan kiinnostusta ty6hon ja johtamistaitoa. Hanen
tulee osata kayttad hanelle annettua valtaa tehokkaasti, mutta oikein. Ryhmassa
toimiminen vaatii yhteistyokykya, silla esimies ei tee tulosta yksin. Hanen tulee
osata ohjata ryhméénsa oikeaan suuntaan ja saavuttaa alaistensa luottamus
patevyydelld&n. Vuorovaikutustaidot ovat merkittdvassa roolissa jokaisen

esimiehen jokapdivéaisesséa tyossa. (Erésalo 2008, 116-135.)
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Esimiehen ty6tehtdvat voi jakaa kahteen osa-alueeseen, hallinnollisiin ja
johtajuuteen liittyviin. Hallinnon toimia ovat strateginen suunnittelu ja raportointi,
erilaisten asiakirjojen laatiminen, vastuunjako seka erilaisten ongelmatilanteiden
purku ja ratkaiseminen. Best Western Premier Hotel Katajanokalla osastopaallikot
kayvat jatkuvasti Iapi osastonsa suoriutumista ja liséksi he pitavat huolta omiin
alaisiinsa liittyvésta paperityosta ja tyévuorosuunnittelusta. Monet hallinnollisista
tehtdvistd voidaan hoitaa etéalla henkilékunnasta. Johtajuuden osa-alueeseen taas
painvastoin kuuluu esimiehen ja tyontekijoiden l&heinen kontakti ja yhteistyo.
Erityisesti ravintolassa jopa ravintolapaallikko ottaa osaa tarjoilijoiden
paivittdiseen tydhon. (Ekman 2004, 11.)

Esimiehen yleisimpid tehtdvié ovat viestintd séhkopostitse ja puhelimitse,
toiminnan suunnittelutyd, matkaaminen asiakastapaamisiin ja konferensseihin
sekd muodolliset kokoukset. Noin kolmasosa esimiehen ajasta menee niin
kutsuttuihin paperitdihin, eli muun muassa raportteihin seka perinteisen etta
séhkdpostin lapikaymiseen. Toinen kolmannes ajasta menee tavoitteiden
muotoilemiseen, tyotehtavien suunnitteluun sek& jakamiseen, valvontaan ja
erilaisten paatdsten tekoon. Loppu ajasta kaytetdan usein rekrytointiin,
verkostoitumiseen seké ongelmatilanteiden kasittelemiseen. Varsinaista
tyontekijoiden kanssa kéytettya aikaa on siis usein hyvin vahan. Tama on
tyypillinen haaste hotellin jokaisella osastolla. (Ekman 2004, 21-23.)

Yksi suurimmista haasteista esimiehen tydssé on ajan riittdminen kaikkeen
tarvittavaan. Kun usein paino on hallinnollisissa toimissa, jaa tyontekijoiden
asioille aivan liian véhén aikaa. Moni esimies haluaa sanoa olevansa kaytettavissa
tarpeen tullessa, mutta lupaus on vaikea pitéa. Eri osastoilla ajankayttoon liittyvét
ratkaisut muotoutuvat eri tavoin, silla joitakin paallikoita voi esimerkiksi olla
fyysisen sijainnin sekd tyovuorojen puolesta helpompi lahestyé. Tietenkadn aikaa
ei ole henkilostélle rajattomasti, joten kannattaa pyrkia eraanlaiseen
kompromissiin. Kerran viikossa voi esimerkiksi olla mahdollista varata tunti aikaa
tyontekijoiden asioita varten vapaasti kasiteltaviksi. (Mossboda, Peterson &
Roénnholm 2008, 41.)
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3.3 Henkildstosuunnittelu

Henkildstosuunnittelu tarkoittaa yksinkertaisimmillaan sité, ettd pohditaan
tulevaisuuden henkildstoa koskevia muutoksia tai suunnitelmia. Se on siis osa
jokaisen yrityksen arkea, vaikkei siihen erityisemmin panostettaisikaan.
Suunnittelua voidaan suorittaa monella eri tasolla pitk&n ajan suunnitelmista juuri
silla hetkella tapahtuviin henkildstoratkaisuihin. Usein haasteena onkin se, etta
henkildstoon liittyva tilanne tulee esille vasta sitten, kun se on jo Kiireellinen ja
tulee ratkaista valittdmaésti. Suuremmissa yrityksissé henkilgstosuunnittelulle on
oma vastaavansa ja liséksi jokainen esimies on vastuussa omasta osastostaan.
(Viitala 2004, 233.)

Johto osallistuu henkiléstosuunnitteluun vahvistamalla henkildstostrategiat,
luoden henkilGstoresurssit huomioon ottavia pitkan tahtaimen suunnitelmia seka
yhdistamalla tydntekijoihin liittyvat suunnitelmat yrityksen koko strategiaan ja
suunnitteluun. Operatiivisen tason esimiehet suorittavat strategian toimeen
panemisen ja vastaavat henkildsrakenteen suunnittelusta, tydvuoroista ja -jaoista,
riittdvasta osaamisesta sekd onnistumisen valvonnasta ja toiminnan korjaamisesta
tarvittaessa. (Erasalo 2008, 18.) Esimerkiksi myynti- ja markkinointiosastolla
tyontekijoitd Best Western Premier Hotel Katajanokalla on vain muutama, kun
taas ravintolassa tekijoitd on useita ja osa viel&dpa vuokratyontekijoitd. Taman
takia tydvuorojen suunnittelu onkin hyvin erilaista eri osastoilla.
Tydévuorosuunnittelua Primehotelsilla on tarkemmin kasitelty Primehotels Oy

kéaytannot -kasikirjassa.

Yrityksen toiminnallisia tavoitteita peilaten laaditaan suunnitelma henkilston
tarpeesta, maaritella&n tyotehtavat ja tarvittava osaaminen. Primehotelsin
hallinnossa on koottu yhtenevassa muodossa olevia kuvauksia eri tyotehtévista,
jotta niihin tarvittava osaaminen ja siihen liittyvat tehtévat olisivat selkedmpia
(Airaksinen 2012). On my0s etukéteen varauduttava esimerkiksi poissaoloista tai
vaihtuvuudesta aiheutuviin lisakustannuksiin ja hairioihin, luotava systeemi
rekrytoinnin ja sisaisten siirtojen osalle seké luotava jéarjestelma sijaisuuksia ja
varahenkilostoa varten. Henkildston soveltuvuutta ja suoriutumista on myos

pystyttéva arvioimaan ja kehittdmaan tarvittaessa. Tata jokainen esimies seuraa
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omalla osastollaan ja pyrkii saamaan tyontekijoiden mielipiteita palaverien ja
kehityskeskusteluiden kautta. Ty6el&man tasa-arvoa ja yhdenvertaisuutta varten

on myos oltava olemassa oma suunnitelmansa. (Erasalo 2008, 20-21.)

Henkiloston maaraa ja rakennetta suunniteltaessa on térkead ottaa huomioon sen
tarve. Toisaalta tyontekijoita ei saa olla liikaa, jotta teholuvut pysyvét tavoitteessa,
eikd henkilosto aiheuta “ylimadrdisid” kuluja. Toisaalta heitéd pitdéd kuitenkin olla
riittavasti, silla liika ty6taakka tai liian pitkat tytunnit vahentavat niin jaksamista,
motivaatiota, palvelun laatua kuin tehokkuuttakin. Erityisen vahvasti tdima
vaikuttaa asiakaspalvelutehtdvissa, kuten vastaanotossa ja ravintolassa
tyoskenteleviin. Myos asiakas huomaa, kun tyontekija on vasynyt ja rasittunut,
eiké palvelun taso ole sitd, mita pitdisi. Erityisesti henkiloston tarve tulee ottaa
tarkastelun alle tydmadran muuttuessa esimerkiksi uudelleenjérjestelyn tai
laitehankintojen ohessa. (Erdsalo 2008, 22—23.)

3.4 Tyosuhde ja tydsopimus

Primehotels on laatinut tiivistelmat eri toimenkuvista yhtiossa. Nama kuvaukset
ovat saatavilla osastojen péallikoille sek& vuoropéaéallikoille. T&ll& tavoin
toimenkuvia on saatettu selkeddn muotoon seké yhtendistetty mahdollistamalla

niiden vertailu toisiinsa.

Jokaisen tydsopimuksen pohjana pidetdan Matkailu- ja Ravintolapalvelut MaRa
ry:n ja Palvelualojen ammattiliitto PAM ry:n yhteisty0ssa laatimaa
tydehtosopimusta seké tydsuhteeseen liittyvaa lainsdéddantod. Yhtiolla on kdytossa
tyésopimuspohjat, seka esimiehelle etta tyontekijalle omansa. Sopimuksessa
maadritetdédn tyosuhteen voimassaoloaika, tyon luonne ja tydtehtavét, palkkaus,
l&hin esimies sekd muut tyhon liittyvat ehdot. Tydsopimuksessa mainitaan
lakis&ateinen tyohontulotarkastus, johon uuden tydntekijan tulee kuukauden
sisalla hakeutua. (Tyoehtosopimuslaki 436/1946, 2 8.)

Tydsopimuksen yhteydessa sitoudutaan myos salassapito- ja

séhkdpostisopimukseen, eli tyontekija ei luovuta yrityksen tietoja ulkopuolisille
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seké tyosuhteen paattyessa poistaa kayttamaltaan tietokoneelta henkilokohtaiset
séhkdpostitietonsa ja luovuttaa tychon liittyvan materiaalin yrityksen kayttoon.
Liséksi tehd&én sopimus tydajan tasoittumisjarjestelman kéaytosta tyosuhteessa.
Tyo6hontulotarkastuksen liséksi uuden tyontekijan luottotiedot tarkastetaan taman

tullessa talon kirjoille. Esimies vastaa tiedottamisesta tyontekijélle.

3.4.1 Rekrytointi

Rekrytointi on suuri haaste ja paljon vaativa osa hotellitoimintaa, silla henkiléston
vaihtuvuus on alalla suurta, niin tyontekijoissa kuin esimiehissakin. Vuosittain
mitattuna alle 30 prosentin vaihtuvuus henkildstdssé koetaan jo pieneksi. Tama
tarkoittaa, ettd vuoden aikana kolmasosa yrityksen henkildstostéd vaihtuu. Erés
tapa hillita vaihtuvuutta on muokata tyétehtavia motivoivammiksi ja tyontekijaa
miellyttadvammaksi. Tottunut ja sitoutunut henkil6kunta osaa itsendisesti ja
ammattitaitoisesti hoitaa tehtdvansg, eiké jatkuvaan uusien tyontekijoiden
hakemiseen kulu aikaa, kun vaihtuvuus on kurissa. (Stutts & Wortman 2006, 47—
48.)

On aina pidettdva mielessd, ettd rekrytointi on osa johtamista, tuloksen tekemista
ja osaamista. Sen tavoitteena on tietenkin tayttdd vapautunut tai uusi tydpaikka,
mutta aina ei vapautuneenkaan toimen tayttaminen ole valttamatonta. Tamaén takia
jokainen tapaus on kasiteltdva erikseen ja maariteltava uudelleen tydvoiman tarve.
Tahan ei saa kulua liikaa aikaa, jotta tarpeellinen paikka saadaan taytettya
mahdollisimman pian. Primehotelsilla k&ytetdan ilmoituksen pohjana tyén kuvaa,
joka méarittad hakijalta toivottavat ominaisuudet ja ammattitaidon. Uutta
henkil6kuntaa rekrytoitaessa tulee ottaa huomioon, kenelld on valta p44ttaa asiasta
ja allekirjoittaa sopimus. (Erdsalo 2008, 28.)

Rekrytointi on haastavaa ja vaikuttaa jopa radikaalisti yrityksen toimintaan
henkilostotasolla. Henkildsto tekee suuressa osin seka tuotteen ettd imagon.
Epdonnistuneella rekrytoinnilla voi my®ds olla suuria vaikutuksia: esimerkiksi
syrjintaepaily rekrytoinnin yhteydessa voi saada parhaat osaajat kiertaméaan

yrityksen kaukaa. Hotelli- ja ravintola-alalla monella tyontekijalla on kokemuksia
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eri ketjujen yrityksissa tydskentelystd, joten huhut kantautuvat helposti. Moni
esimies tai muu valtuutettu joutuu kuitenkin tehtdvaan ilman minkéanlaista
koulutusta aiheeseen liittyen. (Vaahtio 2007, 9-11.)

Uusi tyontekija on investointi ja mitd pienempi yritys, sen suurempi sen vaikutus
on. Usein yrityksissé ajatellaankin, etta tyontekijén tulisi aikanaan ansaita takaisin
rekrytoimisestaan syntyneet kulut. Itse rekrytointiprosessin liséksi tyontekijan
perehdyttdminen vaatii voimavaroja, kuten perehdyttéjan tyodaikaa. Lisaksi
totutteluvaiheessa tyon teho ja tulos eivat ole samaa tasoa kuin muilla ja
virheitakin tapahtuu helpommin. Tdman takia uusi tyontekijé vaatii tygssaankin
enemman valvontaa, jotta esimerkiksi virheelliset tuotteet eivéat lahde
epahuomiossa myyntiin. Uuteen tehtavaan tottumisen toivotaan yleensa olevan
mahdollisimman nopeaa, mutta tehtavésta riippuen siihen voi menné pitkakin
aika. (Viitala 2004, 243-244.)

On olemassa myds hydtyjd, joita vain uusi tyontekija voi tydyhteisossa tarjota.
Noin vuoden verran aloittamisestaan tdmé& kykenee tarkastelemaan ympéristoaan
niin sanotusti ulkopuolisen silmin. T&ma auttaa usein havaitsemaan seikkoja, joita
pitkaan yrityksessa toiminut ei kdytantoihin tottuneena havaitse. Haasteena on
usein se, ettd uuden tyontekijan palautteeseen ei suhtauduta vakavasti, silla tama
el tottumattomuuttaan vield ”ymmaérrd mitddn”. Oman ndkemyksensi ja
kehitysehdotuksensa lapi vieminen uudessa tydyhteisdssé onkin usein erittain
taitoa vaativa tehtédva. Uusien tyontekijoiden tarjoama ndkemys on kuitenkin suuri

mahdollisuus organisaation oppimisen kannalta. (Viitala 2004, 244-245.)

3.4.2 Perehdyttdaminen

Perehdyttdminen tarkoittaa tyontekijan tukemista ja ohjaamista tydsuhteen alussa
tai tyotehtdvan muuttuessa. Uusi tyontekijé tutustutetaan erityisesti organisaatioon
kun taas tehtdvasta toiseen siirtyessa korostuu tyétehtaviin perehdyttdminen.
Suurissa yrityksissé jarjestetddn usein perehdytystilaisuuksia, joihin osallistuu
samanaikaisesti useita uusia tyontekijoitd. Hotellialalla tdma voi tulla kyseeseen

esimerkiksi kesatyontekijoiden kanssa. Pienissa yrityksissa on usein ongelmana,
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ettd henkilostoresurssit ja aika eivat riita uuden tyontekijan tutustuttamiseen.
Padvastuu perehdyttamisesté on aina l[&himmaélla esimiehelld, mutta myds muiden
tyontekijoiden on oltava valmiita tukemaan uutta kollegaa. Monella osastolla Best
Western Premier Hotel Katajanokalla on nimetty henkil®, joka on
perehdytysvastaava. Lisdksi olisi hyva olla lista, joka pit&d sisallaan
perehdytyksen péakohdat, jolloin on helpompi kaydé lapi kaikki olennaiset asiat
uuden tyontekijan kanssa. (Viitala 2004, 259-260.)

Perehdyttdmisen laajuuteen vaikuttavat tyotehtavét ja tydsuhteen pituus.
Esimerkiksi kesatyontekijoiden tai lyhytaikaisten sijaisten perehdyttdmiseen on
kaytettavissa vain vahan aikaa, joten sen taytyy sisaltaa tyon kannalta kaikkein
olennaisin tieto. My®os pitkilta vapailta tai muista tehtdvisté palaavat tarvitsevat
perehdytysta, silld tyotehtévissa, hotellijarjestelmissa ja tydympéristossa tapahtuu
usein lyhyessékin ajassa muutoksia. My0s perehdytettavén tuleva rooli,
ammatillinen osaaminen, tydkokemus ja iké vaikuttavat siihen, millaisissa asioissa
tdma tarvitsee lisatietoa. Monissa tehtavissa jo aiemmin toiminut osaa sopeutua
nopeammin vaihtuviin tehtéviin kun taas nuori ja kokematon tarvitsee apua myos
tyontekoon liittyvissa perusasioissa. Esimerkkind vastaanottovirkailijan tehtdvissé
aiemminkin toiminut tuntee kéytettavan varausjarjestelmén, kun taas alalle uusi
tyontekija tarvitsee tutustuttamista jarjestelméaan aivan perusasioista lahtien.
(Osterberg 2005, 90-92.)

Vaikka tyontekoa varten on kirjallisia ja virallisia ohjeistuksia, joihin tydtehtavan
sisaltdé pohjautuu, muokkautuvat ne k&ytantdon otettaessa. Paljon puhuttu
hiljainen tieto on yleensa korvaamatonta tyon onnistumisen kannalta, mutta sitd ei
yleensa ole kirjattu yl6s mihinkaan, vaan se tdytyy omaksua muilta tyontekijoilta.
Hiljainen tieto on usein tiedostamatonta myds sen haltijalle, joten sen
valittyminen on hienovarainen prosessi ja sen valjastaminen sanoiksi tai tekstiksi
on tdman takia vaikeaa. Tieto usein siirtyykin tyontekijoiden keskuudessa
tyémenetelmista ja valinnoista keskusteltaessa epdavirallisesti. Tdma korostuu
erityisesti osastoilla, joissa perehdytyksen siséltod ei ole erityisesti pohdittu, vaan
tehtdvaan koulutus tapahtuu tyon kautta. (Ekman 2004, 84-85.)
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Best Western Premier Hotel Katajanokalla pd&dkohdat perehdytyksessa ovat omiin
tyotehtaviin, tydryhmaan ja muuhun tyyhteisoon tutustuttaminen, rakennukseen,
avaimiin ja kulkureitteihin tutustuminen, tyfasu, kassaohjeistus, kaytettavét
varausjarjestelmat seka verkossa olevat oppimisympéristot. Painotus

perehdytyksessé vaihtelee tyotehtdvan ja osaston mukaan.

3.4.3 Tyosuhteen aikana

Tyontekijoiden lomat méaéraytyvat vuosilomalain ja tyéehtosopimuksen mukaan.
Lomapéivakertymésta pitaa kirjaa palkanlasku ja kertymastd ilmoitetaan kevaalla
ennen kesédlomakauden alkua sek& kesén lopussa talvilomia ajatellen. Vuosilomat
tulee merkita tyévuorolistaan oikein, jotta niista pysytaan laskussa.
Vuosilomapalkka maksetaan ennen loman alkamista ja lomaltapaluuraha
maksetaan tyontekijan palattua tydhon sovittuna ajankohtana. (Matkailu- ja
ravintolapalvelut MaRa Ry 2010, 60-76.)

Tydsuhteeseen liittyy monia eri vapaita, joiden suhteen kaytanté on hieman
erilainen. Perhevapaa on lakisaateinen ja madritelty tydehtosopimuksessa. Siita ei
neuvotella, vaan se myénnetadn saadosten mukaan. Aitiysvapaan lisaksi
lakisaateisiin perhevapaisiin kuuluvat myos erityisaitiys-, isyys-, vanhempain-
sekd hoitovapaa. Néiden ajalta palkanmaksu tapahtuu lainsaadannén mukaan.
Opinto-, vuorottelu- ja palkattomat vapaat taas ovat neuvottelun varaisia ja
tapauskohtaisia. (Vuosilomalaki 162/2005, 7 §.)

Kaésikirjoissa kasitell4&dn tarkemmin Best Western Premier Hotel Katajanokan
kaytant6ja tyosuhteeseen liittyvissa asioissa. Yrityksell4 on olemassa ohjeistus
oikeanlaisesta vaatetuksesta kullekin osastolle. Muita huomioitavia asioita ovat
henkildston ruokailu, henkildstoedut, tydterveyshuolto sekd menettely sairaus- ja
muiden lomien suhteen. Naist4 asioista pitda seké esimiehen ettd tyontekijan olla

perilla.
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3.4.4 Tyobsuhteen paattyminen tai paattaminen

Ty6suhteen paattyminen voi olla 1ahtdisin esimiehen tai tyontekijan paatoksesté.
Kummassakin tapauksessa tulee noudattaa tydehtosopimuksen seka
tyosopimuksen mukaisia toimintatapoja. Tyontekija voi periaatteessa irtisanoutua
ilman perusteluja, mutta tydnantajalla tulee olla irtisanomiseen pateva syy.
Normaalisti irtisanomisesta tai irtisanoutumisesta seuraa irtisanomisaika, joten
valittémasti ei tyosuhdetta voi péattaa, silla se vaatii painavat perustelut
paatokselle. Irtisanomisaika méaaritelladn myos tydsopimuksessa. Tydsuhteen
alussa koeajalla olevan henkilén tyésuhteen voi p&attad ilman irtisanomisaikaa,
mutta my0ds se vaatii tydnantajalta perustelut. (Tydsopimuslaki 55/2001, 6. luku,
2-3§; 7. luku, 1-12 §; 8. luku, 1-3 8.)

TyGsuhteen paattyessa tulee esimiehen muistaa asianmukainen ilmoittaminen
palkkahallintoon seka ty6todistus tydntekijalle (Tydsopimuslaki 55/2001, 7 §8).
Todistuksessa tulee ilmi syy tydsuhteen péaattymiselle. Liséksi tyontekija

luovuttaa hallussaan olevan yhtién omaisuuden, kuten avaimet.
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4  TYOYMPARISTO JA SEN TOIMIVUUS

Tydymparistdon liittyy paljon lakiséateisia maarayksia, jotka velvoittavat
yrityksen muun muassa laatimaan itselleen pelastussuunnitelman, jarjestamaén
tyoterveyshuollon sek& tydsuojelun. Tallin yritykselld on riittdva tietoisuus
fyysisen ympdriston riskeisté seka niiden hallinnasta, ja tyontekijét ovat tietoisia
omaan hyvinvointiinsa liittyvista oikeuksista. Tydympariston toimivuuteen liittyy
turvallisuustekijoiden ja henkisen hyvinvoinnin lisaksi myos henkil6iden vélisen
yhteistyon toimivuudesta saavutettava tyon tehokkuus ja sujuvuus. Tassa asiassa
viestintd yrityksen sisalla on merkittdvassa roolissa.

4.1 Sisdinen viestinta

Viestintd, eli kommunikointi, on olennainen osa jokaisen ihmisen eldmé&a. Viestin
valittdmiselle on monia eri keinoja ja sen tulkinta on myos yksilokohtaista.
Yhteisoviestinnalla tarkoitetaan yleensa yrityksessé tai organisaatiossa tapahtuvaa
kommunikointia, ja se sisaltaa seka yrityksen siséisen ettd yhteistyo- ja
kohderyhmien kanssa viestimisen. Sisdinen viestinté taas on yrityksen sisalla
tyontekijoiden, esimiesten ja johdon valilla tapahtuvaa kommunikointia. Sisainen
viestintd on hyvin monimuotoista ja siihen kéytettavat keinot tulee aina valita
tarkkaan riippuen muun muassa viestin vastaanottajasta, sisallosta ja
merkityksesté yritykselle. Paivittaisviestinta tarkoittaa sitd kommunikointia, jota
yrityksessa kaydaan jatkuvasti tyohon ja strategian toteutukseen liittyen.
Tyypillisintd sisélt6d ovat tyotehtévien suunnitteluun ja tyon toteutukseen seké
prosesseihin liittyvat asiat. (Juholin 2006; 20-23, 116-117.)

Muutoksen hallinta on yksi keskeinen teema sisdisessé viestinndssa. Kun tilanteen
muuttuminen aiheuttaa epavarmuutta henkilostossad, on tehokas viestinta tarkea
tekij&, jotta prosessi saadaan menemaéan lapi. Kun siséinen viesinta on avointa ja
hyvin suoritettua, se motivoi ja sitouttaa. Suuressa osassa yrityksia on olemassa
foorumeita, kuten tiedotustilaisuudet, intranet tai organisaation uutiskirjeet.
Viestintaankin liittyy tydyhteisossd omavastuu. Nykyaan ei voi enéa olettaa, etta
kaikki juuri yksittaisen henkilon haluama tieto tuodaan tdman nenén eteen ilman,

etta sitd edes pyytaa keneltak&an. Esimiehen onkin térkedd aktivoida alaisensa
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kayttamaan eri lahteitd hyvaksi tietoa tarvitessaan sekd avaamaan suunsa
havaitessaan epakohtia tai kehitettavié asioita. (Korhonen & Rajala 2011; 1920,
83-84.) Best Western Premier Hotel Katajanokalla tdma tarkoittaa esimiesten
vastuuta johtaa alaisensa oma-aloitteisesti seuraamaan sahkdpostiin saapuvia
tiedotteita, yrityksen intranetid sekd muita ketjun verkkosivuja. Kasikirjoissa
esitellaan tarkemmin n&ma yhtion ja kaytossa olevat séhkdiset alustat.

Sisdinen viestint4 on tiukasti sidoksissa sisdiseen markkinointiin. Viestinnin
avulla rakennetaan yrityskuvaa ja tehdaan yritys ja sen tuotteet tutuiksi
asiakkaiden lisdksi myos omalle henkiltstolle. On tarkedd, ettd tyontekija on
sitoutunut ja ylpea yrityksesta sekd tuntee tdman tarjoamat tuotteet ja palvelut.
Siséisen viestinnan avulla siis yhtendistetadan koko henkildstod, jolloin nama
ilmentévat toiminnallaan yrityksen arvoja ja tavoitteita. Eras tarkeé osa siséisté
viestintdd on myos se, etté henkildstolle tiedotetaan esimerkiksi uusista tuotteista
tai muutoksista ennen tai viimeistddn samaan aikaan kun siita tiedotetaan
yrityksen ulkopuolelle. Kun hotellissa aloitetaan uusi kampanja, tehdééan
uudistuksia tai aloitetaan yhteisty uuden kumppanin kanssa, tulee henkiléston
olla tasta tietoinen ennen kuin asia julkistetaan. (Osterberg 2005, 162-163.)

Sahkopostin lukemiseen kéaytetddn usein paljon aikaa. Tata voi tehostaa selkeilla
ja informatiivisilla otsikoilla, jolloin viesti on helpompi ymmartéa ja 10ytaa
uudelleen. Primehotelsilla tdhan on kiinnitetty huomiota ja ohjeistettu myos
merkitsemaan viesteihin niiden tarkeysaste. Myos sahkoépostihénnét, eli
automaattiset allekirjoitukset, joista on jatkuvasti l0ydettavissa lahettdjan
yhteystiedot, nopeuttavat viestintdd. Naille onkin olemassa pohjat ja hallinnon
kautta niitd paivitetdan sadnnollisesti vastaamaan sen hetkisté tilannetta
esimerkiksi kampanjoiden osalta. Sahkopostiin liittyvé ohjeistus kasitellaan

ké&sikirjoissa.
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4.1.1 Esimiesviestinta

Esimiehet ovat seka térkeita viestijoita tydyhteisossa ettd roolimalleja alaisilleen.
Heidéan onkin térkeda havaita viestinndn merkitys ja sitoutua asiaan. Viestinnan
suunnittelu vaatii aikaa ja omistautumista, joten se on koettava tarkedksi osaksi
ty6taan. Esimies on vastuussa osastonsa viestinnésta, eikd siis voi sivuuttaa asiaa,
silla héan valittaa organisaation viestin omalle ryhmalleen ja hallitsee myds osaston
sisdista kommunikointia. Esimiehen tulee perehtyé viestimaansé aiheeseen, jotta
osaa valittaa asian alaisilleen. Myds hdnen oma asenteensa on oltava organisaation
kannalta oikea, silla muuten viesti voi vélittya vaarin. Esimiehen tulee tehda
kaksisuuntainen viestiminen ryhméssaéan helpoksi, jotta myos alaiset rohkaistuvat
kertomaan hanelle ajatuksiaan ja ehdotuksiaan. (Korhonen & Rajala 2011, 21—
23.)

Esimiehen ja tyontekijan vélinen viestinta on yksi tarkeimmista viestinnan osa-
alueista, silla tutkimusten mukaan tyytyvaisyys viestinnan onnistumiseen
vaikuttaa suoraan koko tyotyytyvaisyyteen. L&hin esimies on tarked kumppani
tyontekijalle, silla timén puoleen k&annytéan tai ainakin pitéisi pystya
kaantymaan suuressa osassa tyohon liittyvista kysymyksistd. Myos téssa suhteessa
nousee kuitenkin esiin tyontekijan rooli aktiivisena tiedon etsijana, silla
passiivisuus ei aja kenenkaan etua. Eras tarked ja haasteellinen viestinnén osa
esimiehen ty0ssé on ikavista asioista kertominen. Vaikka viesti olisikin
negatiivinen, ei sen kertomatta jattaminen tai asian viivyttdminen ainakaan auta
yht&én. Ikdvista asioista tulee kertoa rauhallisessa tilassa ilman ylimaaraisia
kuuntelijoita ja varata sille riittdvasti aikaa. Kun toinen on saatu hyvaksymaén
tilanne, tulee talle tarjota vaihtoehtoja jatkon toimintaa varten. (Aberg 2006; 83—
86, 110.)

Valittaessa tapaa, jolla jokin viesti halutaan alaisille valittdd, kannattaa miettia
viestin henkilokohtaisuus vastaanottajalle. Mossboda, Peterson ja Rénnholm
esittelevét viestintamittarin, johon erilaiset viestintatavat on arvioitu
arvoasteikolla 0-10 viestin vastaanottajan kannalta. O tarkoittaa, ettei asia koske
hé&nta juurikaan ja 10 erittdin henkilékohtaisesti. Alimpana, noin 1:n kohdalla on

séhkdinen viesti. Yleinen kirjallinen viesti on noin 4 ja erillinen kirjallinen on 6.
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Suullinen viesti kerrottuna usealle samanaikaisesti on 8 ja henkilokohtainen
suullinen tdysi 10. Toisin sanoen tarkeat ja henkilokohtaiset asiat kannattaa viestia
suullisesti ja yleisluontoiset asiat voi ilmoittaa sahkoisesti tai yleisena kirjallisena
tiedotteena. (Mossboda, Peterson & Rénnholm 2008, 84-85.)

4.1.2 Palaverit

Palaveri on suomalaisessa yrityskulttuurissa yksi tavallisimmista organisoiduista
viestintatilanteista. Ominaista palavereille on sdéannénmukaisuus, yleensa niihin
kokoonnutaan kerran viikossa, joskus jopa pdivittéin. Toisaalta ne voivat olla
hyvinkin vapaamuotoisia, mutta usein sd&nnéllinen kokoontuminen muuttuu
kaavamaisemmaksi, jolloin se saattaa vieda palaverilta tehoa. Myds esimiehen
oma rooli palaveritilanteessa voi tuottaa haasteita. Usein tamé toimii keskustelun
johtajana ja vie sité eteenpdin. Tassa on olemassa tyontekijoiden turhautumisen
riski, jos palaveri ei tarjoa heille riittdvasti osallistumismahdollisuuksia tai
itseohjautuvuutta. (Puro 2002, 88-91.)

Sujuvan palaverikaytannon rakentamiseksi tulee varmistaa kokoontumisten
sédannollisyys ja jatkuvuus. Niiden ajankohdan tulee olla mahdollisimman sopiva
kaikille, jotta suurin osa paasee paikalle. Palavereja ei siis voi suunnitella
kokonaan esimiehen omien menojen mukaan. Kokoontumisista tulee tiedottaa
ajoissa ja siten, etta viesti menee perille. Esimiehen tulee valmistautua palaveriin
hyvin, jotta késiteltavat asiat ovat esityslistalla ja sopivassa jéarjestyksessa.
Kokoustilojen taytyy olla sopivan kokoiset seka vastata teknisesti palaverin
tarpeita. Esimiehen tulee ohjata keskustelua asialistan mukaisesti seké pitaa
ilmapiiri kannustavana. Myos paikalle padseméattdomid tulee muistaa: heille tulee
tiedottaa kokouksessa tehdyistd paatoksista. (Aberg 1993, 92-93.)

Palaverikaytantta seka siihen liittyvaa ohjeistusta Best Western Premier Hotel
Katajanokalla kéasitellaan kasikirjoissa esitellen yrityksen erilaiset kokoontumiset

sekd ohjeistamalla esimiehida oman osastonsa jarjestamisvastuusta.
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4.2  Turvallisuus

Tydsuojelu on osa yritysturvallisuutta ja vaikuttaakin myds osaltaan organisaation
toimivuuteen ja tuottavuuteen. Sen vaikutusalueisiin liittyvat niin fyysiset kuin
henkiset terveystekijéat, sill& tydsuojelulla parannetaan tyéymparistoa ja -oloja
tyontekijan tyokyvyn turvaamiseksi ja yllapitamiseksi. Pd&paino on tyontekijan
jaksamisessa ja henkisessé hyvinvoinnissa, tydolosuhteiden kehittdmisessa seka
tapaturmien ennaltaehkéisyssé ja torjunnassa. Turvallisuuteen, tyokykyyn ja
terveyteen liittyvét asiat tulee ottaa huomioon jokapdivéisessa tyossa ja
tyosuojelutoimintaan kuuluvat sen suunnittelu, ennakointi, toteutus sek& seuranta.
Toimiva ja turvallinen tydympadristo pitavéat tyotapaturma-, sairaus- ja
tyokyvyttomyyskustannukset alhaisina, joten turvallisuus on myos taloudellisesti

merkittdva osa yrityksen toimintaa. (Tyo6turvallisuuskeskus 2006, 9-11.)

Kaikkien yritysten on lakisaateisesti varauduttava tulipaloihin tai onnettomuuksiin
ehkaisevilla toimenpiteilla seka kyvylla puuttua alkavaan onnettomuuteen
mieluiten estamalld sen jo alkuunsa. Yli 10 majoituspaikan hotelleissa tulee olla
pelastussuunnitelma, jossa mééritellaan toimenpiteet henkiléiden, omaisuuden ja
ympariston suojelemiseen ja pelastamiseen. Tydpaikalla tulee olla asianmukaisesti
ensisammutuslaitteet seka ensiapuvalineet. Naita tulee myds osata kayttaa, joten
turvallisuuteen ja pelastamiseen liittyvié harjoituksia ja perehdytyksia tulee teettéa
henkilostolle riittdvasti, jotta onnettomuustilanteessa osataan toimia.
(Tyo6turvallisuuskeskus 2007, 40-42.)

Hotelli- ja ravintola-alalla yleisimpid turvallisuusriskeja ovat asiakkaisiin tai
henkilokuntaan kohdistuvat omaisuusrikokset seka paihtyneiden asiakkaiden
aiheuttamat vaaratilanteet. Erityisesti riskeja liittyy yksin tydskentelemiseen, joka
usein liittyy hotellin vastaanoton yévuoroon. Talléin yksin tyskentevan tulee olla
erityisen perilla toiminnasta poikkeustilanteissa turvallisen tyoskentelyn lisaksi.
Yksin ollessa talla tulee olla valmiudet toimia niin véakivaltatilanteissa kuin talon
toimintaan tai laitteisiin liittyvissé héiridissakin. (Ty6turvallisuuskeskus 2007,
39-41)
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Kuten jokaisessa yrityksessé lakisaateisesti tulee olla, Best Western Premier Hotel
Katajanokalla on ajan tasalla oleva pelastussuunnitelma, joka aiemmin tunnettiin
nimelld turvallisuussuunnitelma. Suunnitelma ja siihen liittyvat kaytannot
esitellaan tarkemmin késikirjoissa. Pelastussuunnitelma pitéa paapiirteittain
sisalla&n arvion rakennuksen vaaroista ja riskeistd, selvityksen rakennuksen ja
tilojen turvallisuusjarjestelyista, henkilostolle laaditun ohjeistuksen vaarojen
ehkaisemiseksi ja toimintaohjeet vaaratilanteessa sekd muita mahdollisia
toimintaohjeita omatoimiseen varautumiseen. Pelastuslaitos auttaa
pelastussuunnitelman laadinnassa ja siité tulee tiedottaa kaikille sen toteutukseen
osallistuville. (Pelastuslaki 379/2011, 15 §.)

Ohessa on yhteenveto keskeisimmista tyosuojelu- ja pelastussaadoksista seka
niiden jarjestdmis- ja asiakirjavelvollisuuksista. Ty6turvallisuuslaki, johon liittyy
tyosuojelun toimintaohjelma seka tyon, tydympériston ja tydolojen haitta- ja
vaaratekijoiden selvitys ja tunnistaminen. Tyoterveyshuoltolaki edellyttaa
tyoterveyshuollon jarjestamistd, sen toimintasuunnitelmaa ja tydpaikkaselvitysta.
Laki tydsuojelun valvonnasta ja tyOpaikan tydsuojelutoiminnasta méaaraa
tyosuojelun yhteistoimintajérjestelmésté ja -henkil6isté. Pelastuslaki velvoittaa
laatimaan pelastussuunnitelman, tyfaikalaki vaatii tydaikakirjanpitoa ja
vuosilomalaki siihen liittyvaa kirjanpitoa. Lisaksi laki naisten ja miesten vélisesta
tasa-arvosta vaatii tasa-arvosuunnitelman yrityksessa, jossa on yli 30 tyontekijaa.
(Tyo6turvallisuuskeskus 2007, 2.)

Tyo6turvallisuus ei ole pelkastédan tydonantajan vastuulla, vaan se on osa myds
jokaisen tyontekijan ammatillisuutta. TyOnantaja antaa turvallisuutta koskevat
ohjeet ja séanndt, mutta tyontekija toteuttaa ja noudattaa niitd. Ohjeiden
noudattamisen liséksi tydntekijan tulee yllapitaa jarjestysta ja siisteytta
tyoympaérist0ssa, jotta siind on turvallista tydskennelld, sekd ilmoittaa valittomasti
havaitsemistaan epakohdista. Tyontekijoiden vastuulla on my6s kohdella toisiaan
asianmukaisesti ja valttaa hairinta tai muuta epaasiallista kéytosta.
(Tyo6turvallisuuskeskus 2007, 11.)
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4.2.1 Yhteistoiminta

Lainsdadanndsséa puhutaan yhteistoiminnasta viitaten tydsuojelutoiminnan
kaksisuuntaisuuteen ja vuorovaikutteisuuteen. Yhteistoimintaan kuuluvat
tyontekijan turvallisuuteen ja terveyteen suoraan vaikuttavat asiat, tyopaikan
vaarojen ja haittojen selvittdminen, tyokyvyn yllapitdminen, tyontekijoiden
turvallisuuteen, terveyteen tai tydkykyyn vaikuttavat muutokset tyopaikalla,
tyosuojeluun liittyva tyontekijoiden perehdyttdminen, tyéturvallisuuden tilastointi
seké kaikkien ndiden toimien toteutumisen seuranta. TyGnantaja nimeaa itse&an
edustavan tyosuojelupéallikon yhteistoimintaa varten, mutta yksityisyrittajéa voi
mya0s itse toimia tassa tehtavassa. Tyodsuojelupaallikon tulee toimia johdon tukena
ja osallistua tyésuojeluun liittyvien asioiden paattdmiseen ja toimeenpanoon.
Tarkedd on, ettd hanelld on valtuudet puuttua toimintaan ja vaikuttaa siihen. (Siiki
2006, 6-15.)

Tydsuojeluvaltuutettu on tyontekijoiden edustaja, jonka he itse valitsevat
keskuudestaan. Han osallistuu tydsuojelun yhteistoimintaan seuraamalla
turvallisuus- ja terveysasioita tyopaikalla seka lisd&d muiden tietoutta asiasta. Han
pyytaa tarvittaessa viranomaiselta tyosuojelutarkastuksen ja osallistuu sen
tekemiseen. Tydsuojeluvaltuutetulla on myos oikeus saada tarkastella yrityksen
tyoturvallisuutta koskevia asiakirjoja. Kaikissa yrityksissa on tyontekijoilla oikeus
valita joukostaan tyosuojeluvaltuutettu ja kaksi varavaltuutettua. Tyonantaja on
velvollinen tiedottamaan alaisiaan tasta mahdollisuudesta, jos valtuutettua ei ole
valittu. Vaikka tyosuojeluvaltuutetun toimenkuva ja valtuudet ovat lainsdadannon
puitteissa muokattavissa, seuraavia asioita ei voida rajoittaa: valtuutetun oikeus
tiedon saantiin, vaarallisen tyon keskeytysoikeus seké valtuutetun
irtisanomissuoja. (Siiki 2006, 15-30.)

Kun yrityksessa on vahintéan 20 tyontekijaa, tulee yhteistoimintaa varten koota
tyosuojelutoimikunta, jollei toimintaa ole jotenkin muuten jarjestetty.
Toimikunnassa ovat edustettuna seka tyonantaja ettd tyontekijat ja toimihenkil6t.
Neljésosa toimikunnasta on tyonantajan edustajia, puolet joko tydntekijoiden tai
toimihenkil6iden edustajia, riippuen siitd, kummat ovat enemmisto yrityksessa.

Neljasosa on ndista kahdesta pienemman ryhman edustajia. Tyonantajan
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edustajana ei valttdamatta toimi tydsuojelupéallikko, jollei hanelld ole siihen
valtuuksia. Tydsuojelutoimikunnan jasenen oikeuksiin kuuluu saada vapautus
muista ty6tehtavistéd tydsuojelun tehtdvien suorittamista varten, korvaus
mahdollisista tasta johtuvista ansionmenetyksistd sekéd korvaus tytajan
ulkopuolella suoritetuista tehtavista. (Siiki 2006, 25-26.)

4.2.2 Tyobsuojelu ja tydterveyshuolto

Tyoturvallisuuslain padasiallinen tarkoitus on yllapitaa tyontekijoiden tyokykyéa
varmistamalla tydympériston ja tydolosuhteiden turvallisuus. Tdma toiminta
ehkaisee tyttapaturmia, ammattitauteja ja tyokyvyttomyyttd seké véhentaa
tyontekijaan kohdistuvia fyysisia ja henkisia haittoja. Tyoturvallisuuslaki koskee
kaikkia yrityksia, joissa tehddéan tydsopimuksen perustalla ty6ta. Edella
mainittujen asioiden edistamiseksi ja turvaamiseksi tulee tyénantajalla olla
tyosuojelun toimintaohjelma, joka kattaa tyopaikan tyoolojen
kehittdmistoimenpiteet seka tydymparistoon liityvien tekijoiden vaikutukset.
Néita asioita késitellaédn ja kehitetddn yhteistydssa tyontekijoiden tai heidén
edustajiensa kanssa. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002; 1-2 § & 9 8.)

Tupakan myyntiin ja tupakointiin tyopaikalla liittyy paljon lakisdateisia
rajoituksia. Vuodesta 2011 eteenpdin tupakkatuotteita ei ole saanut pitaa nakyvilla
myynnissé eik& mainostaa. Liséksi ravintoloissa ei saa polttaa muuta kuin erillaan
olevalla alueella, joko tupakointitilassa tai ulkona. My0s ulkotiloissa
tupakointipaikan ei tulisi altistaa sivullisia tupakan haittavaikutuksille. Laki
mé&é&raa yrityksen minimoimaan sivullisten altistumisen niin asiakkaiden kuin
henkildstonkin keskuudessa. (Sosiaali- ja terveysministerion asetus

tupakkatuotteiden ja tupakointivélineiden vahittaismyynnista 99/2009, 2-3 8.)

Tyoterveyshuoltolaki maarad tyontekijan jarjestaméan henkilostolleen
tyoterveyshuollon kustannuksellaan. Best Western Premier Hotel Katajanokalla
on yhteistydkumppani, jonka kautta henkildsto saa terveyspalvelunsa. Néiden
palveluiden tarjoamisesta aiheutuvista kuluista voi kuitenkin hakea korvausta

Kelalta. Tyoterveyshuollosta tehdyn sopimuksen lisdksi tyonantajalla tulee olla
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toimintasuunnitelma, jossa maaritellaan yleiset tavoitteet, tyopaikan olosuhteisiin
perustuvat tarpeet sekd niiden vaatimat toimenpiteet. Ty6terveydenhuollon on
tarkoitus yllapitaa henkiloston terveytté ja tyokykya seké ehkaista sairauksia tai
tapaturmia yllapitaen tydympdriston turvallisuutta ja terveellisyytta. Tyonantajan
tulee tyoterveydenhoitoa koskevissa paatoksissa toimia yhteistyossa
tyosuojelutoimikunnan tai -valtuutetun kanssa. (Tyo6turvallisuuskeskus 2007, 12—
13))

Tyosuojelusuunnitelma, vastuuhenkil6t seka tyoterveyshuollon
yhteistyokumppani esitelladn kasikirjoissa tarkemmin ohjaten tydntekijén

etsimaan lisatietoa oikeista paikoista.

4.2.3 TyOympdristo ja tyon kuormittavuus

Ty6nantajan tulee kartoittaa tydymparisto seka siihen liittyvat haitta- ja
vaaratekijat. Tassd voidaan kayttaa apuna tydterveyshuoltoa tai muita
asiantuntijoita. Tyoskentelyolosuhteisiin, ihmisten viihtyvyyteen ja terveyteen
vaikuttavia ympariston ominaisuuksia ovat muun muassa riittava tyotila,
sisdilman laatu ja lampétilat, tupakointitilat ja savulle altistuminen, dani- ja
meluhaitat, valaistus seké esimerkiksi siivoustydssa kaytettavat kemialliset aineet.
N&ma seikat on otettu huomioon Best Western Premier Hotel Katajanokan

tyosuojelusuunnitelmassa. (Tyoturvallisuuskeskus 2007, 23-27.)

TyOympariston vaaratekijoiden kartoituksella pyritd&dn saamaan jokainen
tyoskentelyn turvallisuuteen ja terveellisyyteen kohdistuva riski tiedostetuksi.
Tallaiset tekijat pyritadn poistamaan tai niiden haitallisuus minimoimaan. Kaikkia
riskeja ei voi poistaa kokonaan, mutta tuntemattomia tai laissa kiellettyja riskeja ei
ty6hon saa liittyd. Vahaisempien vaarojen tai haittojen poistamiselle voidaan
laatia aikataulu, mutta riskejé valittomasti poistettaessa erillisia selvityksia ei
tarvita. (Siiki 2006, 62-64.)

Jos yksin tyoskentely selvasti kasvattaa tyon vaarallisuutta esimerkiski

tapaturmien tai vékivallan osalta, tulee tyénantajan pyrkid minimoimaan ndma
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riskit. Hotellissa tallaisessa tilanteessa on padasiassa yovuorossa oleva
vastaanottovirkailija. Riskit tulee kartoittaa, jotta niihin voidaan varautua.
Erityisesti tyontekijan ohjaus ja valmistaminen poikkeustilanteisiin korostuvat.
Hénen tulee osata reagoida yllattaviin tilanteisiin, kuten tulipaloihin,
tyovalineiden tai laitteiden vikoihin ja uhkatilanteisiin. Tyontekijalla tulee olla
my0ds mahdollisuus yhteydenpitoon tyGnantajaan, paivystavaan tyontekijaan tai
vastaanoton yovuorossa usein vartiointiliikkeen edustajaan. Omasta tyopisteesta

tulee pystya halyttdméén apua tarvittaessa. (Siiki 2006, 85-91.)

Tyon kuormittavuutta arvioidessa tarkastellaan kolmea osa-aluetta: fyysista,
henkista seké sosiaalista. Fyysisen hyvinvoinnin perusta tyota tehdessé on
tydymparisto, tydvalineet sekd ergonomia. Sopivien toimintatapojen ja
apuvélineiden omaksuminen on tarke&é haittojen vélttdmiseksi, joten esimiesten
tulee pitd silméalla mahdollisia kehityskohtia seka tiedottaa tyontekijoitd kaytossa
olevista tavoista. Hotelli- ja ravintola-alalla tehdaan paljon tyota asiakaspalvelussa
ja nopeasti muuttuvissa tilanteissa. Tavanomaisimpia henkisen kuormituksen
tuottajia ovat ty6tehtavaan, sen siséltoon ja selkeyteen, tyon madraan seka tahtiin
liittyvat asiat. Esimies voi vaikuttaa asiaan arvioimalla eri ty0tehtdvien
kuormittavuutta ja kohtuullistaen esimerkiksi tyévuorojen ja -aikojen avulla
tekijan tyotaakkaa. Tyoyhteisolla on suuri vaikutus tyon sosiaaliseen
kuormittavuuteen. Yhteiset pelisadnnot ja tyojarjestelyt tulee pitéa kaikille
selvind: perustehtava ja tydjarjestelyt ovat selkeitd, johtaminen on
oikeudenmukaista, tieto kulkee avoimesti ja viestintd on vuorovaikutteista,
tyoyhteistdssé vallitsee luottamus ja arvostus. (Tyoturvallisuuskeskus 2007, 36—
39.)

4.2.4  Vuokratyontekijé ja nuori tyontekija

VuokratyOntekijan tyonantaja, eli vuokraajayritys valitsee ty6hon sopivan tekijan
ja varmistuu tdman soveltuvuudesta tehtdvaan. Rekrytointiyritys myos hoitaa
tyontekijan tyoterveyshuollon. Tyon vastaanottaja, eli vuokraty6td kéyttava yritys
taas vastaa tyontekijan turvallisuudesta ja tyon terveellisyydesta tyopaikalla.

Vastaanottaja myo6s perehdyttédd vuokratyontekijén tyohon, tyopaikan
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olosuhteisiin seka tarvittaviin tysuojelu- ja pelastustoimenpiteisiin.
(Tyoturvallisuuskeskus 2007, 9.)

Nuoria tyodntekijoita koskevia saadoksié on laadittu erikseen heillé teetettdvan
tyon madran kohtuullistamiseksi. Kéytdnnossé tarkastellaan kahta eri ikaryhmaa:
14-15-vuotiaita sekd 15-18-vuotiaita. Henkilon katsotaan olevan tydikéinen
aikaisintaan sind vuonna, kun tayttada 14 vuotta. Ty0 ei saa hairitd nuoren
koulunkéyntid ja tdman takia kaytdssé on enimmaistuntimaarat kouluviikkojen
aikana sekd loma-aikana. Ylityota tai yovuoroja alle 15-vuotias ei saa tehdé
lainkaan. Kun henkil6 on tayttanyt 15 vuotta, saa tall& teettdd enintdan 80 tuntia
ylitditd vuoden aikana, mutta edelleen tyévuoro ei voi kestda yli puolen yon, eli
yovuoroja voi tehda vasta taysi-ikainen. Alle 15-vuotias saa tehda enintaan 7
tunnin tydvuoroja, 15 vuotta tayttanyt 9 tunnin. Koulupéivana tyoté saa tehda vain
2 tuntia niin, ettd yhteensa koulu- ja tydpaivan pituus on enintaan 8 tuntia.
Tyodnantajan tulee arvioida tyén kuormittavuus nuorelle tyontekijalle, sillé se ei
saa hairita tdman fyysista tai henkista kehitysta. Tyon pitaa olla vaativuudeltaan
nuorelle kohtuullista ottaen huomioon hanen iké&nsa ja voimansa.
(Tyo6turvallisuuskeskus 2007, 7-9.)

Vuokratyontekijaan ja nuoreen tyontekijaan liittyvia erityismenettelyja kaydaan
l&pi esimiehen kasikirjassa, jotta timé osaa toimia naiden kanssa lain vaatimalla

tavalla seka yrityksen kaytantjen mukaan.

4.25 Tietosuoja

Hotellilla on hallussaan suuri maaré tietoa asiakkaistaan, joten on tarkeéé, etta
tieto sdilytetddn turvallisesti. Asiakastietojen séilytys tulee jarjestaa siten, etteivét
nama yksityiset tiedot ole kenenkaan ulkopuolisen tai kolmannen osapuolen
saatavilla ilman erillisti sopimusta. Asiakastietoja ei saa luovuttaa muuta kuin
viranomaisille. Sama koskee myos henkilGstotietoja, joiden sailytys tulee ollaa
keskitettya ja kontrolloitua. Asiakirjat tulee havittdé oikeaoppisesti joko
tuhoamalla tai tietosuojajatteend. Asiakirjojen sailitysajoille on olemassa

lakisadateiset vaatimukset, silla esimerkiksi varaustiedot tulee olla saatavissa tietyn
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aikaa ennen havittamista. Nain tiedot voidaan tarkistaa tarvittaessa.
(Henkilotietolaki 1999/523,5 §; 32 §; 35 §;)

Tietosuojaan liittyy myos salassapitosopimus, johon jokainen tyontekija sitoutuu
tyosopimuksensa yhteydessa. Tdmé on velvoitettu pitdmaan tyohon liittyvat
asiakirjat ja viestinnan salaisena sekd havittamaan tiedot asianmukaisesti. Han ei
saa valittaa yritykseen liittyvia tietoja eteenpdin eika puhua tyopaikkansa asioista
julkisesti. Jokaisen tyontekijan tulee siis muistaa vaitiolovelvollisuus tydasioistaan
puhuessaan kasvotusten tai esimerkiksi sosiaalisessa mediassa. Primehotelsin

salassapitosopimus ja siihen liittyvat saannot kdydaan lapi kasikirjoissa.
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5 TALOUS JAHALLINTO

Kirjanpito ja taloudellinen seuranta ovat erityisesti hallintoa, johtoryhmaa ja
osastopaallikoitd koskeva osa-alue yrityksen toiminnassa. Jokainen yritys on
kirjanpitovelvollinen, joten oikeaoppinen ja tarkka oman toiminnan seuranta on
oman hyodyn lisaksi lakisaateista (Kirjanpitolaki 1336/1997, 1 8). Saanndllinen
raportointi helpottaa budjetointia seké toiminnan ja tavoitteiden saavuttamisen
seurantaa. Kirjanpito on monessa yrityksessa ulkoistettu palvelu, sill& se vaatii
hyvad ammattitaitoa, eikéa sitd voi yleensa hoitaa muun tyon ohessa.
Primehotelsilla on palkanmaksusta vastaava yhteistydkumppani, jonka kanssa
hallinto ja esimiehet kommunikoivat sen toimintaan liittyvista aiheista.
Esimiehille suunnatut ohjeet palkanlaskennan kanssa asioinnista seka sen
suorittamien toimintojen esittely 16ytyvét késikirjasta. Hallinto vastaa yrityksen
vakuutusten ajantasaisuudesta, oikeellisuudesta ja sdilyttamisestd. Vakuutukset

esitellaan késikirjoissa.

Kassojen kayttd sekd bongaaminen, eli tuotteen kirjaaminen kassajarjestelmaéan,
ovat asioita, jotka suuren osan henkildstosta tulee hallita. Primehotelsilla on
paljon ohjeita kdytantdihin liittyen pohjakassoihin, rahan kayttoon kassasta,
matkustamiseen seka erilaisten alennuksien ja lahjakorttien kirjaamiseen. Namé
ohjeet I0ytyvét késikirjoista ja niita kasitellaan sielld laajemmin. Alennusten
antamiseen on olemassa tietyt puitteet, joiden rajoissa niitd voi myontad. Naiden
séantdjen on oltava yhtaldiset erityisesti vastaanoton ja ravintolan valilla, silla
heidan tulee erikseenkin pystya tarjoamaan samoja alennuksia ja etuja. Onkin
olemassa tietyt perusalennukset, joita padasiassa kéytetdan ja raataloityja
tarjouksia pyritdan valttdméaan perustapauksissa. Kaytossa olevat tarjoukset on
laadittu Best Western -toimiston sek& hallituksen kanssa.

Ostoreskontra on luettelo yrityksen ostoveloista, eli laskuista ja niiden maksuista.
Reskontra on osa kirjanpitoa ja niiden avulla valvotaan saamisia ja maksujen
suorituksia. Yrityksessd on kdtdssé laskunkiertojdrjestelma, joka toimii yksi yli
yhden” -periaatteella. Talloin laskun hyvéaksyvalla henkil6lla ei ole oikeutta myds
tarkistaa sité, vaan siihen tarvitaan toinen henkil®. T&llGin laskuilla on aina kaksi

kasittelijdd. Kun yritys ostaa toiselta yritykselta jotain, laaditaan tapahtumasta
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lasku, joka hyvéksytetddn hotellinjohtajalla. Talloin laskun hyvaksyjané ovat
sopimuksen tehnyt paallikko ja hotellinjohtaja.

Hotellin ostotoiminta tarkoittaa materiaali- ja kdyttdtavarahankintoja, joita
yrityksen toiminta edellyttdd. Ravintolaan tilataan ruokaa, juomaa, tupakkaa,
elintarvikkeita, astioita, servetteja ja muita tarvikkeita. Taméan liséksi kerroshoito
tarvitsee siivoustarvikkeita seka tyopisteilla tarvitaan toimistotarvikkeita, kuten
kynia ja paperia. Hankinnat tapahtuvat esimiehen kautta ja niista vastaavat
nimetyt esimiehet. Best Western Premier Hotel Katajanokalla ravintolan ja
kerroshoidon hankinnoista vastaa keittiomestari, kun taas juomahankinnat hoitaa

ravintolapaallikko. Néaita kaytantoja kasitellaén laajemmin kasikirjoissa.

5.1 Lakisaateinen toiminnan dokumentointi

Lakisdateinen toiminnan seuranta liittyy erityisesti omavalvontaan. Ty6tehtdvan
mukaan tyotekijoilta vaadittavat hygienia- ja anniskelupassit sekd muut vastaavat
todistukset tulee pyytaa néilta yrityksen arkistoihin. Hygieniapassin lisaksi
ravintolassa elintarvikkeiden kanssa tydskentelevilla tulee olla voimassa oleva
salmonellatodistus, joka my6s pitaa toimittaa esimiehelle. Alkoholin myyntiin
liittyvat myos vastaavat hoitajat, jotka ovat vastuussa ravintolan anniskelusta. Jos
paikalla ei ole vastaavaa hoitajaa, talle nimitetdan varavastaava. Naista henkiloista
on oltava lista tydvuorolistan yhteydessa tyopisteella nakyvissé. On otettava
huomioon, ettd myos vastaanotossa on aulabaarin kautta anniskelua, joten
vastaanottovirkailijoillakin tulaa olla anniskelupassit. VVaadituista tiedoista tulee
olla yrityksell& dokumentit, jotka voi esittdd viranomaisille pyydettdessa.
(Alkoholilaki 1143/1994, 14 §; 21 §)

Viranomaiset edellyttvat toiminnan dokumentointia erityisesti hygieniaan,
ruokaan ja anniskeluun liittyen. Yrityksella tulee olla anniskelulupa, joka voidaan
kysyttéessa esittéd tarkastajalle. Omavalvontaa edellytetddn ruokatuotannossa,
alkoholin anniskelussa, tupakan myynnissa seka uima-altaan kaytossa. Néaita
kaikkia varten on laadittu omavalvontasuunnitelmat, joihin liittyy myos paljon

paivittdista toimintaa, kuten lampdétilaseuranta. VValvonnasta suoritetaan
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tarkastuksia, joissa tarkistetaan sen onnistuminen ja jolloin kaikki todistukset ja
muu dokumentointi tulee olla saatavilla. (Elintarvikelaki 23/2006, 7 §; 14 § & 19-
208.))

Dokumenttien séilyttamiseen on kirjanpitolaissa tarkat maaréaykset.
Maksutapoihin ja asiakastietoihin liittyvié sailytettavia dokumentteja ovat
maksupaétteiden myyjan kappaleet (6 vuotta), asiakkaalta veloitetut laskut (6
vuotta) seké asiakkaiden tayttdmat majoituskortit (1 vuosi). Taman liséksi
tyovuorolistoja tulee séilyttdéd 10 vuotta. Jokaisen esimiehen tulee olla perilla siit,
mité kaikkia tdhan liittyvia dokumentteja tulee sdilyttdd. Tamén lisaksi
yksikkokohtaisesti voi olla kirjanpidon kanssa sovittu muistakin séilytettavista
dokumenteista ja séilytysajoista, kuten kassaraporteista ja varaustiedoista.
Tietojen arkistointi vaatii kaikkien tietdmysta asiasta ja esimiesten vastuulla on

jarjestéa asia oman osastonsa osalta. (Kirjanpitolaki 1336/1997, 2. luku, 10 8.)

5.2 Raportointi

Raportointi tapahtuu padasiallisesti paiva- ja kuukausitasolla. Raportteja
tarkastettaessa ilmenneet erot ilmoitetaan kirjanpitoon. Best Western Premier
Hotel Katajanokalla on kaytdssa esimiehia varten lista tehtdvisté raporteista ja
niiden kasittelyohje. Paivittédin tarkistetaan myyntiraportti, eli hotellissa ja
ravintolassa tulee mennd myynti ja rahavirta tasan. Tdma tarkastetaan laskemalla
kateinen, lounassetelit, ulosmaksetut asiakkaat seké edustuskulut ja verrataan niité
myyntiraporttiin. Edustuskuluista tulee tehda laskumerkint6ihin tarkennettu
merkintd, josta ilmenee syy kyseisen henkilon kestintdan. Paivittain tarkistetaan
mya0s rahaliikenteen oikeellisuus l&hetysraportista. Tdma saadaan myyntiraportin

rahaliikennetiedoista, josta saadaan myos palauteraportti.

Tehojen pdivéaseurannasta kdytetaan termia daily sales. Tdma on siis joka paiva
tapahtuva tehoraportointi, jota k&sitellddn kuukausittain johtoryhméan kokouksissa
ja poikkeamiin puututaan ndiden havaintojen perusteella. Tehoraportointi

suoritetaan ydajossa ottamalla varausjarjestelmasta kunkin kustannuspaikan
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myyntien raportti seka hotellin raportista toteutuneet tunnusluvut. Seuraavana

paivan osaston esimies kirjaa edellisen paivén tyétunnit kustannuspaikoittain.

Kuukausittain toimitetaan kirjanpidolle kuun viimeisen pdivan rahainventaari
maksutavoittain. Tuotteiden myynnistéd tehd&an inventaarit ravintolasta,
minibaarista sekd muista myyntitavaroista, kuten vastaanotossa myytavista
matkamuistoista ja oheistuotteista. Avointen huoneiden saldosta otetaan
kuukauden lopputilanne, eli tarkastetaan, paljonko on jaljella rahaa, jonka yha
kirjoilla oleva asiakas on hotellille velkaa. Tarkistusta varten otetaan
kuukausiyhteenvedot rahaliikenteestd ja myynneisté seka tarkastetaan, etta
ulosmaksetut kuitit tasmaéavét myyntiyhteenvedon kanssa. Kuukausittain otetaan
my0s house use -erittely, eli yhteenveto hotellin kéyttdasteesta. Edustuskuluista

tehd&an erikseen yhteenveto verotusta varten.

5.3 Budjetointi

Liiketoiminnan ohjaamiseen tarvitaan tavoitteita, joiden avulla toimintaa viedaéan
haluttuun suuntaan. Eré&s tarkein tavoitteellisuuteen liittyva tekija on budjetointi.
Budjetti on suuressa osassa yrityksista laskentatoimen tarkein tyokalu ja sen
avulla luodaan pohja johdon tydskentelyn toimivuudelle. Budjetointi ei ole
lakisdéteinen toiminto, mutta se on niin tarkeé osa liiketoiminnassa onnistumista,
etta se on yleisesti kdytdssé liiketoiminnassa. Budjetti on osa
toimintasuunnitelmaa ja laaditaan sen pohjalta. Toiminnallisista tavoitteista
siirrytddn rahassa mitattaviin tavoitteisiin. Talloin luodaan tavoitteet
kannattavuudelle, rahoituksen riittavyydelle ja vakavaraisuudelle. (Heikkilad &
Saranpéé 2010, 100-103.)

Hotellin budjetti laaditaan vuosittain toimintasuunnitelman yhteydessé. Sen
toteutumista seurataan kuukausi- ja jopa paivéatasolla. Yrityksen johto laatii
budjetin vuosisuunnittelun yhteydessa ja sen toteutumisen valvomisesta vastaavat
osastopaallikot yhdessa hallinnon kanssa. Muulle henkil6stolle taloudellisten
tavoitteiden toteutumisesta tiedotetaan péaasiassa vuosikokouksen yhteydessa.
(Airaksinen 2012.)
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6 JOHTOPAATOKSET

Tassa osiossa késitellddn opinnaytetyon tekoprosessia, sen tyostamiseen liittyneité
ratkaisuja ja tarkeimpia vaiheita. Aihealueen valintaan ja rajaukseen liittyvia
valintoja avataan, seké esitellaan késikirjojen sisallot ja niiden tyostaminen.
Viimeisend arvioin opinnaytetyon tekoprosessin seka pohdin

kehitysmahdollisuuksia.

6.1 Toimeksianto, harjoittelujakso ja tapaamiset

Opinnaytetydsuunnitelma on laadittu samanaikaisesti kuin
ty6harjoittelusopimuskin. Ennen harjoittelujakson alkamista suunnitelma oli
valmis ja lahetetty arvioitavaksi. Tdman pohjalta tein jo jonkin verran pohjaty6ta
keraten materiaalia ty0ssa kasiteltavista aiheista. Aluksi ajatus kahdesta
kasikirjasta kuulosti helpolta rajata. Toisaalta ty6té olisi paljon, sill& kirjoja on
kaksi, jolloin pitda koko projektia pohtia kahdesta eri nakékulmasta. Toisaalta
tuntui helpolta maarittaa asiat, jotka hotellin toiminnassa ovat esimiehelle tai
tyontekijalle merkittavid. Harjoittelun alkaessa pohjamateriaalia oli jo melko
paljon. Alusta asti oli itselleni kuitenkin erityisen térked korostaa sisdisen
viestinnan merkitysta, silla koin sen erityisesti aihealueeksi, joka kaipaa

huomattavasti nykyistd enemméan huomiota.

Kahden kuukauden harjoittelujakson aikana touko-kesakuussa tyostin
samanaikaisesti opinnaytety6ta, harjoitteluraporttia seké itse harjoittelua.
Opinnaytety6 olikin osa harjoitteluani, joten kaytin osan ty0ajastani tarvittavan
materiaalin kerddmiseen. Harjoittelun aikana muun muassa haastattelin jokaisen
osaston paallikkoa liittyen naiden esimiesty0hon ja osastonsa toimintaan. Naméa
haastattelut ovat toimineet pohjatietona hotellin osastojen toimintaa ja k&ytantoja
kuvatessa. Tutustuin tané aikana myds hotellilla olemassa oleviin
perehdytysmateriaaleihin ja koetin saada mahdollisimman kattavan kuvan siita,

mité heilld oli valmiina ja mitd puuttui ajatellen opinndytetyotani.

Harjoittelun aikana aloin koota lisdd lahdemateriaalia ké&siteltavié aiheita varten.

Ensimmaiset kokonaisuudet olivat esimiesty6 seké sisdinen viestintd. Harjoittelun
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aikana en paljoakaan muokannut opinndytetyon sisaltod tai rakennetta, vaan
keskityin hotellin materiaalien sek toisaalta teorian kerddmiseen. Ensimmainen
tapaamiseni opinndytety®n ohjaajan kanssa ajoittuikin viikkoa ennen
harjoittelujakson paattymista, minka takia rakenteelliset asiat ja itse tyon

muokkaaminen jaivat harjoittelun jalkeiselle loppukesalle.

Erds tarked osa opinnaytety6té harjoittelujakson aikana oli hotellin jokaisen
osastopaallikon haastattelu. Kysymykset liittyivat esimiehen johtamaan ryhmaén,
viestintaén, palaverikaytantoon, ajankayttoon, rekrytointiin, perehdytykseen ja
harjoittelijoihin liittyviin kdytantéihin sek& osastojen valiseen toimintaan.
Haastatteluiden tarkoituksena oli saada selko eri osastojen tilanteesta ja
kaytanndista mahdollisimman vertailukelpoisessa muodossa. Tdmén takia kaytin
yht& haastattelupohjaa kaikissa haastatteluissa. Nama haastattelut olivat
opinnaytetyoni kannalta hyvin tuottoisia, silla osastopaallikot antoivat innokkaasti
tietoja osastonsa toiminnasta ja olivat kiinnostuneita tekemastani tyosta. Saamani

vastaanoton positiivisuus jopa yllatti, hyvélla tavalla tietenkin.

Osastopaallikdiden liséksi tiedustelin perehdytysasioista myos vuoropééllikoilta.
Vastaanotolla kaytossa oli perehdytysté varten muistilista ja ravintolassa
perehdytyksesta vastasi yksi vuoropaallikoista, joka myos kertoi kaytannoistaan.
Liséksi haastattelin myds vastaanoton yovuorovastaavaa yoajossa tehtéavaan
raportointiin sek& dokumenttien séilyttdmiseen liittyen. T&méan liséksi kyseinen
henkil6 oli toiminut paljon perehdytystyossa, joten han antoi oman panoksensa

my0s tassé asiassa.

Aihealuetta rajattaessa yksi merkittavimmista kysymyksisté oli se, kuinka syvélle
yksittaisen osaston toimintaan pureuduttaisiin. Erds ajatukseni oli laatia jokaiselle
osastolle oma muistilista perehdytysta varten. Tdma olisi kuitenkin vaatinut tietoa
jokaisen osaston keskeisimmisté tyohon liittyvista toimenpiteistd syvemmalla
tasolla kuin mité& opinndytetyoni siséltaa. Liséksi listan laatiminen olisi vaatinut
syventymista asiaan jokaisen osaston perehdytyksesté vastaavan henkilén kanssa.
Aikaa tahan ei kuitenkaan ollut minulla eika yrityksell&, minka lisaksi
opinnaytetyoni aihealue olisi paisunut entisestdan. Paadyinkin rajoittamaan asian

kehoitukseen laatia ndma osastokohtaiset listat.
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Syksyn lahtiessé k&yntiin alkoi myds opinnaytetyon tydstdmisessé uuteen
vaiheeseen siirtyminen. Olin yhteydessa seké ohjaajaani etté toimeksiantajaan ja
sovimme tapaamiset molempien kanssa syksylle. Ohjaajani tapasin lokakuun
alussa, jolloin kdvimme lapi tahén asti kerd&dmiéni tietoja ja mietimme tyota
kokonaisuutena. Téassa vaiheessa alettiin rakenteeseen kiinnittd4d enemmaén
huomiota ja muokata sitd kokonaisuutena toimivammaksi. Tallgin liséttiin tyhon
kokonaan omaksi osa-alueekseen hotelli toimintaymparistona ja kuvaus kaikista
eri tyotehtavista sen sisélla. Myos johdantoon kiinnitettiin huomiota: sen tuli
asettaa rajaukset tyolle ja samalla olla péivitetty vastaamaan sitd. Tapaamisen
aikana madriteltiin myds perusrunko kasikirjoille seka maaritettiin se, mita tulee

kasikirjoihin ja mita opinndytetyon teoriaosuuteen.

Joulukuun alussa tapasin toimeksiantajan, jolloin paikalla oli yhteyshenkiloni
business controller seka hotellinjohtaja. Nama olivat molemmat kayneet l&pi tdhan
asti tekeméni opinnaytetydn ja esittivat siihen liittyvat mielipiteensa ja
ehdotuksensa. Tapaamisen yhteydessa syntyi paatos vahentéa véliotsikoita
hotellin rakennetta ja tehtdvakuvauksia kasittelevassa osiossa. Tapaamisessa sain
myaos hotellin toimitusjohtajan laatiman rungon kasikirjoja varten.
Hotellinjohtajan kanssa sovimme vield toisen tapaamisen, jotta ehtisimme kéayda

l&pi muutamia kéytéanteita liittyen hotellin toimintaan.

Toimitusjohtajan tekemad késikirjojen runko poikkesi melko paljon omasta
pohjastani, joten sen ja opinndytetydn sovittamisessa yhteen olisi melko paljon
tekemistd. Uusia aihealueita oli useampi, joten ne pitéisi lisatd omaan tyéhoni.
Taman liséksi opinndytetyon ja kasikirjojen tulisi olla rakenteeltaan ja sisalloiltdan
yhtenevig, joten molempia taytyisi muokata. Tavoite oli muokata toimitusjohtajan
tekemé&a runkoa mahdollisimman vahén ja mukauttaa opinndytetyo siihen. Tdman
lisdksi nousi esiin uusi haaste: opinnédytetyo oli &kkié paisunut varsin valtavaksi,
joten sitd pitdisi myos tiivistad ja karsia suuresti. Tomitusjohtajan laatiman rungon
ajoitus oli opinnaytetyoni kannalta huono, silld tdman tapaista selke&é ilmausta
siitd, mitd yritys toivoi kasikirjojen tarkkaan ottaen sisaltavan, olisin kaivannut jo
heti alkuun.
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Uudet aiheet aiheuttivat tarpeen hankkia lisad teoriamateriaalia seka kayttaa
hyddyksi toimeksiantajalta saamiani tietoja niihin liittyen. Pa&tin pitd4 uudet
aiheet tiiviind ja ytimekkaing, jotta niita ei tarvitsisi alkaa endé lyhennell&
myO6hemmin. Taman liséksi aloin kdyda 1api vanhempia teoriaosuuksia, erityisesti
keskeisia teemoja. Selkedasti tarpeettoman pitkid kokonaisuuksia olivat siséinen
viestintd ja turvallisuus, joten aloitin niiden tiivistamisurakan. Pyrin vahentamaan
valiotsikoiden mééaraé ja poistamaan ohi aiheen menevat osuudet. Myd6s hotellin
toimintaan ja sen eri osastoihin liittyvassa teoriassa oli osia, jotka eivét suoraan
olleet yhteydessd Best Western Premier Hotel Katajanokan toimintaan ja

kaytantoihin, joten nekin jatettiin tyosté pois.

Olin koonnut opinnaytety6téni siten, etté yritysta koskevat tiedot olivat osana
ty6td. Kun oli aika julkisesta osasta tyota siirtad yksityiset tiedot salaiseksi,
muokkautui opinndytetyon ja kasikirjojen rinnalle niin sanottu kolmas késikirja,
joka sisalsi hotellin kéytantoja liittyen kasikirjojen aihealueisiin. Alun perin ndma
asiat olin mieltanyt osaksi teoriapohjaa, johon kasikirjat nojautuisivat. Nyt
kasikirjoissa ja Primehotels Oy kaytdnnot -nimisessd kolmannessa manuaalissa oli
paljon paallekkaisté tietoa. Niinpé tatad kokoelmaa jouduttaisi vield supistamaan,
jotta samoja asioita ei toistettaisi moneen kertaan. Kasikirjojen sisallon ollessa
valmis, taytyi opinnaytetyosta alkaa karsia niiden kannalta epaolennaiseksi
muotoutuneita asioita. Moni aihealue oli edelleen turhan laveasti késitelty. Eras
jatkuvan muokkauksen alainen oli johdanto, jota piti aina muutosten mukana
muokata ja joka muotoutuikin varsin sekavaksi kokonaisuudeksi. Usean

siistimisyrityksen jalkeen kirjoitin johdannon kokonaan uudelleen.

6.2 Kasikirjat

Esimiehen ja tyontekijan k&sikirjat ovat kaksi erillista opusta, jotka ovat
pituudeltaan noin 15 sivun mittaisia. Ne kasittelevat samoja aihealueita samalla
rungolla kuin opinndytetyokin. Kasikirjat eivat kuitenkaan sisalla paljoakaan
perusteluja ja ovat enemman ohjeistavassa muodossa kuin opinnayteyo, joka
yleisemmalla tasolla esittelee aihealueita. Ne eivét ole taydellisia kuvauksia

yrityksen toiminnasta, sill4 kaikilta osin yhteisid k&ytantojé ei vield ole olemassa.
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Osasta aiheista on olemassa paljon tietoa, kun taas osa on esitelty hyvin suppeasti.
Kasikirjojen siséllysluettelot ovat erillising liitteind. Kaikkia yrityksella jo olevia
ohjeistuksia ja tietoja ei ole kokonaan kasitelty késikirjoissa, mutta niihin

ohjeistetaan tutustumaan Kyseisia aiheita kasittelevissa kohdissa.

Esimiehen kasikirja (Liite 1) sisaltdd opinnaytetyon kanssa samat padalueet
henkildstbasioiden, tydympaériston, talouden ja hallinnon osalta. Kasikirjassa
johdantoon kuuluu konsernin ja Best Western Premier Hotel Katajanokan esittely,
mutta siing ei tietenk&én ole mainintoja minun opinnéytetyostani tai
harjoittelustani. My6s hotellin eri osastojen ja tyotehtavien esittely on jatetty
kasikirjoista pois. Esimiehen kasikirjassa kaikki osa-alueet on kasitelty hyvin
suppeasti ja lukija ohjataan tutustumaan tarkempaan ohjeistukseen Primehotels

Oy kaytannot —kasikirjassa.

Tyontekijan kasikirja (Liite 2) on aihealueiltaan suppeampi. Johdanto on sama,
mutta henkilOstoasioissa keskitytaan vain tyosuhteeseen liittyviin seikkoihin,
jolloin henkildst6johtamiseen ja esimiestyohon liittyvat asiat on jatetty

pois. Tyoympdriston suhteen myos tyontekijan kasikirjassa kasitellaan sisaista
viestintaa ja turvallisuutta, keskittyen tietenkin tyontekijan vastuisiin ja tata
koskevaan tietoon. Talous ja hallinto on myos paljon karsitumpi kuin esimiehen.
Tyontekijalla paépaino on kassojen kéytossa ja erilaisten tapahtumien
kirjaamisessa kassajérjestelmaan. Liséksi télle esitelladn viranomaisten vaatima
toiminnan dokumentointi seka yrityksen vakuutukset. Kasikirjassa késiteltavéat
aiheet on avattu hieman enemmaén kuin esimiehen kasikirjassa, mutta se siséaltada
vahemman ohjaamista tutustumaan aiheeseen tarkemmin Primehotels Oy

kaytannot —késikirjassa.

Primehotels Oy ké&ytannot-kéasikirja (Liite 3) on kahta muuta tdydentava ja
laajempi 30 sivun kokonaisuus, joka esittelee yrityksen toimintatapoja liittyen
opinnaytetyon aihealueisiin. Se noudattaa samaa runkoa kuin muutkin tyon osat,
padpainonaan aihealueet, joista yrityksella on eniten ohjeistusta jo olemassa.
Yrityksen tietojen osalta vajavaisiin aihealueisiin on kéytetty jonkun verran tietoa

opinnéytetyon teoriapohjasta.



50

6.3 Arviointi ja kehitysehdotukset

Opinnaytetyon tekeminen tuntui mielekkaalta, sillé aihe oli itseani kiinnostava ja
sen toteuttamistapa minulle sopiva. Suorittamalla samalle toimeksiantajalle seka
ty6harjoittelun ettd opinndytetydn sain molemmista paljon enemman irti. P&asin
tutustumaan hotellin kaikkiin osastoihin ja paljon tukea tychoni. Ty0 ei jadnyt
lilkaa teoriaan pohjaavaksi, silla sain yritykseltd paljon juuri heité koskevaa tietoa,

josta osa tuli esimiehiltd ja yrityksen arkistoista, 0sa suoraan kaytannon tyosta.

Suurimmat haasteet olivat eri ty6vaiheiden ajoituksessa. Opinnaytetyo-
suunnitelman hyvaksyminen ja ohjaajan saaminen viivéastyivat, jolloin myos
ensimmadinen tapaamiseni hanen kanssaan jai harjoittelun suhteen myéhaiseen
ajankohtaan. Taman lisaksi tyohon liittyvien toimijoiden fyysinen sijainti oli
haasteellinen: itse asun Lahdessa, missa koulunikin sijaitsee, toimeksiantaja on
Helsingissa, samoin ohjaajani. Lisaksi sain toimitusjohtajan laatiman
kasikirjarungon vasta puoli vuotta harjoittelun paattymisen jalkeen, mika taas
suuresti vaikutti opinndytetyon siséltdon. Taman rungon olisin tarvinnut jo
harjoittelun alussa tai vahintaankin sen aikana. Siind vaiheessa viimeistaan

katosivat mahdollisuudet tyon saamisesta valmiiksi vuoden 2012 aikana.

Opinnaytetyon venymisessa puolentoista vuoden operaatioksi on se hyva puoli,
ettd ainakin minulla on ollut aikaa pohtia sitd kokonaisuutena ja palata
tarkastelemaan sita hyvan aikaa sen jalkeen, kun olen sitd tuottanut. Tyosté on
olemassa eri vaiheita, joista sen kehitys nakyy selkedsti. Toisaalta ajan kuluminen
on myos vieraannuttanut toimeksiantajasta. Tyon etenemistahti oli kiinni monista
tekijoista: kouluni liikkeellepanosta, toimeksiantajan toiveiden muokkautumisesta
myohdisessa vaiheessa seké itsestani, sill& lopulta tyon vieminen loppuun alkoi

tuntua turhauttavalta haasteelta.

Opinndytety6ta tehdessa esiin on noussut muutamia ehdotuksia projekteille, joita
voisi tekemani tyon pohjalta Idhted viemé&an eteenpdin. Tall4 hetkella késikirjat
ovat hyvin mustavalkoisessa ja tekstimuodossa. Niiden visualisointi nopean lapi
lukemisen helpottamiseksi ja yrityskuvaa vastaavan ulkoasun muodostamiseksi

voisi olla erillinen projekti. Talloin késikirjat saataisi ndyttamaan
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houkuttelevammilta ja ne olisi ulkoasultaan tunnistettavissa Primehotelsin
materiaaliksi. Tama edellyttéisi yrityksen yhteisen visuaalisen tyylin

muokkaamista ja kayttoén ottoa.

Toinen projekti olisi yrityksen sisdisen verkkolevyn yhtendistaminen ja jarjestely.
Opinnaytetyohoni materiaalia keratessani havaitsin, ettd osa tiedoista oli vaikeasti
I0ydettavissa ja sekavasti jarjestettynd. Verkkolevyn uudelleen jarjestaminen
johdonmukaiseen ja ymmaérrettdvaan muotoon olisi suuri projekti itsesséan.
Taman lisaksi esimerkiksi ne tiedot, joita olen k&yttanyt kasikirjoissa, olisi
jarkevaa olla samassa paikassa, jolloin niiden pohjalta lisatietoa hakeva I0yt&a

etsimansé helpommin.

Késikirjoissa kasitellddn myds teemoja, joista yritykselld on tarjota rajallisesti
tietoa. Opinnédyteydn myota esiin on noussut aiheita, joista voisi keréta ja laatia
tarkempia ohjeistuksia yrityksen kayttoon. Yksi tallainen teema on sisdinen
viestintd, jossa voitaisiin keskittya palaverien ja sahkopostiviestinnan lisdksi myos
esimiehen vastuuseen viestinnan jarjestajana seka tdman rooliin johdon ja
alaistensa valisend toimijana. Toiminnan suunnittelusta voisi maarittad mité siita
halutaan esimiehille sanoa ja mika on hanen roolinsa siind suhteessa. Taman
lisaksi varastokirjanpitoon, ostotoimintaan ja reskontraan liittyvia tietoja olisi
hyva koota yhteen ja kirjalliseen muotoon. T&llgin ohjeistus selkiytyisi ja
kasikirjoissa esitteleméani aihealueet olisivat kattavammassa muodossa

késiteltyina.

Lopuksi haluan todeta, ettd opinnaytetyon teko on ollut pitk& ja monivaiheinen
prosessi, jonka aikana olen oppinut paljon uutta hotellialasta, yritystoiminnan
kehittdmisestd, esimiestyostd, suuren projektin eteenpdin viemisesté seké
tutkimustydsta. Tama projekti on todella pannut ammattitaitoni koetukselle ja
kehittanyt sit4 eteenpdin. Tyon olisi varmasti saanut nopeammin tehtyd, mutta

toisaalta silloin se saattaisi olla hyvin erindkdinen kuin nyt.
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