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taa panostaa, koska hyvin perehdyttimisen avulla uusi tyontekijid pystyy nopeammin tyoskentelemiin itsenii-
sesti. Se my6s vihentdd tyGssd tapahtuvien virheiden médrid, ndin ollen myds tapaturmia sattuu vihemmin.

Johtaja on pdidtoksentekiji, joka toimii organisaatiossa keulakuvana ja suunnanndyttijinid. MyOs esimiestyd on
johtamista. Esimiehen tehtdviin kuuluu huolehtia tyéryhmistidan. Hinen tehtiviinsd kuuluu muun muassa my6s
ohjaus, seuranta, valvonta, kehittiminen seké perehdyttiminen ja tydnopastus. Perehdyttdminen on osa henki-
l6stéjohtamista, jolla tarkoitetaan organisaation henkildston hankintaa, motivointia, huoltoa, kehittimistid, seka
palkitsemista.

Perehdyttimiskansiossa oleva tieto kerittiin haastattelemalla vastaanoton tyéntekijoitd, vastaanottopaillikk6d
sekd Runnin Kylpylidn johtajaa. Keskeisiksi kansion sisdllon osalta muodostuivat myds omat havainnot opintoi-
hin sisiltyvin hatjoittelujakson aikana. Kansiosta haluttiin mahdollisimman selked ja mukaan vain perusasiat.
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yleisti tietoa Runnin Kylpylista, sen historiaa, yhteystiedot, tydsuhdeasioita, seki paljon tyénopastukseen kuulu-
via asioita. Perehdyttimiskansio olisi hyvi antaa uudelle tydntekijille luettavaksi jo ennen téiden aloittamista.
Niin siitd saadaan suurin mahdollinen hy6ty irti.
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1 JOHDANTO

Opinniytetyo kisittelee perehdyttimiskansion tekoa Runnin Kylpyldn vastaanottoon ja kah-
vioon. Ajatus opinnaytetyon teosta Runnille lahti litkkeelle heti silloin, kun harjoittelupaikka
sinne varmistui. Alkuun sopivaa aihetta ei tuntunut I6ytyvin, mutta sitten kavi ilmi, ettd vas-
taanottoon ja kahvioon tarvitaan perehdyttimiskansiota. Niinpa vastaanottopaillikon kanssa

sovittiin, ettd opinndytetyon aihe tulee olemaan perehdyttimiskansion teko.

Runnin Kylpyldn vastaanotossa ja kahviossa perehdyttimiskansiota ei ennestidn ollut ollen-
kaan, joten tarve sille oli suuri. Perehdyttimiskansio on tarkoitettu uusille tyontekijéille, mut-
ta my0s tyontekijoille, jotka ovat olleet esimerkiksi pitkddn poissa toistd ja tarvitsevat muistin

virkistysta.

Ensimmiinen kisiteltivd kokonaisuus on Runnin Kylpyld. Runnin Kylpyla pyrkii erottautu-
maan muista romanttisuudellaan, perinteikkyydellddn ja tunnelmallisuudellaan. 1750-luvulla
16ydettiin ehtymitén Runnin lihde, jonka rautapitoista vettd voi vield tindkin pédivind mais-
tella. Virallisesti kylpylitoiminta aloitettiin vuonna 1904, jolloin my6s Wanha Hotelli raken-
nettiin. Nykyain Runnilla voi majoittua joko kylpyldhotellissa tai kartanohotellissa. Majoituk-
sen ohella tarjolla on kylpylipalveluja, ravintolapalveluja, hoito-osaston runsas tarjonta seki

vapaa-ajan palvelutarjonta.

Toinen kisiteltdva kokonaisuus on johtaminen. Johtajan tehtivd organisaatiossa on johtaa
thmisid ja asioita. Johtaja toimii myds suunnanndyttdjand. MyOs esimiestyé on johtamista.
Esimies vastaa tyopaikalla toiden sujumisesta seka henkilostonsa hyvinvoinnista. Henkil6st6-
johtaminen kisittdd muun muassa henkil6ston hankinnan, motivoinnin, huollon, kehittimi-

sen seka palkitsemisen. MyoOs perehdyttiminen on osa henkilostéjohtamista.

Kolmas kisiteltiva kokonaisuus on perehdyttiminen. Perehdyttimisen avulla uusi tyontekija
oppil tuntemaan tyopaikkansa, tyotehtdvinsd seki tyOtoverit ja asiakkaat. Hyvin perehdyt-
tamisen avulla luodaan pohja kestiville tyosuhteelle. Perehdyttimisen avulla pyritdidn myo6s
sitouttamaan perehdytettiva ty6yhteisoon. TyOyhteisostd nimitetidn perehdyttdjd, jolta uusi
tyontekija saa tukea. Koko henkil6ston tulisi kuitenkin omalta osaltaan auttaa perehdyttimi-
sessd, jotta perehdyttiminen olisi mahdollisimman tehokasta. Vastuu perehdyttimisestd on

esimichelld. Hyvin hoidettuna perehdyttiminen vie aikaa. Se kuitenkin kannattaa, koska hy-



vin perehdytetty uusi tyontekija tyoskentelee nopeammin ilman muiden jatkuvaa apua. My6s

virheiden ja tapaturmien miira vihenee.

Lopuksi tyossa kuvataan perehdyttimiskansion tekemisen prosessin. Siind kerrotaan sen te-
kemisestd ja kaikki perehdyttimiskansion tekemisen vaiheet. Myos perehdyttimiskansion
sisalto esitellddn. Perehdyttimiskansion tekemisen jalkeen on pohdinta —osuus. Liitteind ovat

muistiot seka perehdyttimiskansio.



2 RUNNIN KYLPYLA

Runnin Kylpyld on yritys, jonka toiminnan tarkoituksena on tuottaa kokonaisvaltaisia eld-
myksid ja palveluksia asiakkaiden tarpeisiin, hyvinvoinnin ja terveyden edistimiseen, henki-
sen jaksamisen yllapitoon seka virkistysmahdollisuuksien ja profiloitujen palvelujen kokemi-
seen. Runnin Kylpyldn asiakkaat koostuvat erilaisista ryhmématkailijoista, TYKY-asiakkaista,
senioreista, yksittdisistd hoitoasiakkaista, kokous- ja kurssipalveluita kidyttdvistd asiakkaista
sekd ldhialueen asiakkaista. Runnin Kylpyla pyrkii erottumaan viithdekylpyloistd hyodyntimal-

14 perinteitd seka historiaa. Runni on romanttinen, perinteikas ja tunnelmallinen.

Henkilokuntaa Runnin Kylpyldssi on 40 vakituista sekd osa-aikaisia tyontekijoitd. Hoitopuo-
lella ja ravintolassa kiytetddn tarvittacssa my6s ostopalveluiden tyontekijéiti. Vastaanotossa
ja kahviossa tyoskentelee vastaanottopaallikké sekd 3 muuta vakituista tyontekijdd, myos ext-

raajia kaytetdan jonkin verran.

2.1 Historia

Runnin Kylpyldssa on vietetty kylpyldelimaa jo 1700-luvulta lihtien. 1750-luvulla 16ydettiin
chtymiton Runnin lihde. Lihteen rautapitoisella vedelld todettiin olevan terveyttd edistivaa
voimaa. Monia tarinoita kiiri kansan suussa mitd ihmeellisimmistd parantumisista ja kansa
vaelsi kaukaakin ihmeldhteelle. Terveyslihteen ensimmaiset rakennukset rakennettiin ilmei-

sesti jo 1760 — 70-luvuilla. (Runni 2008, a.)

Virallisesti kylpylatoiminta Runnilla aloitettiin vuonna 1904. Iisalmen Runninlihde Osakeyh-
ti6 rakennutti asessori Viin6 Ignatiuksen johdolla Runnin juojille upean hotellin ja kidynnisti
kylpylitoiminnan erilaisine hoitopalveluineen. Tallin rakennettiin Wanha Hotelli, joka ky-
keni ottamaan tdysihoitoon 60 kylpyvierasta. Kylpylad varten rakennettiin sauna, hieromo ja
konehuone seki kahvilarakennus. Runni sai oman laivalaiturinsa vuonna 1907, kun Saarikos-
ken kanava valmistui ja laivalitkenneyhteys avautui lisalmesta Kiuruvedelle asti. Vilkkaimmil-
laan Runnin laiturissa kdvi pdivissa jopa neljakin matkustajalaivaa. Runnilla oli my6s oma

postiasema, joka piti yhteyttd maailmalle. (Hattula & Seppild 2004, 21.)



Runnin Kylpyla eli loistokauttaan 1910 — 20 ja —30-luvuilla. Sota-aikaan ihmiset lahtivit kau-
pungeista pois ja Runni tarjosi rauhaisan lepopaikan sodan rasittamille ihmisille. Runnilla
pystyttiin myOs torjumaan sota-ajan ruokapulaa paremmin, koska se sijaitsi keskelld maaseu-
tua. Vilja, maito, kasvikset ja marjat ostettiin ldhiseudun taloista. Vuonna 1923 valmistui Ii-
salmen-Kiuruveden rautatie. Vieraat padsivit junan kyydissi Runnin asemalle, joka sijaitsi
kahden kilometrin paissi kylpylastd. Asemalta jirjestettiin kylpylavieraille oma hevos- tai au-
tokyyti. Vuonna 1926 valmistui Iisalmen-Ylivieskan rata, jonka vihkidisjuna pysdhtyi myos
Runnilla. Rautateiden ja sddnnollisen junaliikenteen alkaminen lopetti perinteikkdan hoyrylai-

valitkenteen. (Hattula & Seppild 2004, 25 — 28.)

Lamavuodet vaikuttivat myos Runnin Kylpylin toiminnan kannattavuuteen. Uutta omistajaa
etsittiin, kunnes Runninlihde Oy mo6i Runnin terveyslidhteen ja kylpylaitoksen kaikkine ra-
kennuksineen Mainostoimisto Erva-Latvalalle vuonna 1937. Uusi omistaja W.K. Latvala oli
Vapaussodan Invaliidien Liiton aktiivijasen, niinpd hidnen mielestddn Runnin Kylpyld sopi
mainiosti vapaussodan invalidien kuntoutuspaikaksi ja tulonlihteeksi liitolle. Seuraavana
vuonna Latvalat luovuttivat lahjakirjalla Vapaussodan Invaliidien Liitolle koko yhtion osake-
kannan. Liiton tavoitteena oli kustantaa muiden kylpyldvieraiden maksuilla sotainvalidien
hoito- ja elinkustannukset Runnilla. Ensimmaiseni toimintavuonnaan Vapaussodan Invalidi-
en Liitto sai avustusta hotellin uusimiseen, saunan rakentamiseen sekd muihin pienempiin
korjaustoihin. Myos hoitomuodot lisadntyivit koko ajan kylpylassa. Runnilla hoidetut sotain-
validit olivat lihinnd hermo- ja aivovamman saaneita, jotka Suomen Punainen Risti oli valin-
nut hoidon saajiksi. Halukkaat saattoivat my6s lihettdd hakemuksen suoraan Vapaussodan
Invalidien Liitolle. Hoitoihin kuului muun muassa erilaisia fysikaalisia hoitoja ja kylpyjd sekd
hierontaa ja sairasvoimistelua. My6s perinteinen Runninveden juonti kuului ohjelmaan. Hoi-
tojen tarkoituksena oli invalidien vammojen jilkihoito ja tavoitteena palauttaa sotainvalidit

mahdollisimman tyokykyisiksi. (Hattula & Seppila 2004, 44 — 53.)

Runnin Kylpylin kannattavuus laski, kun invalidien kivijamiari viheni. Kévijamairin vihe-
neminen johtui siitd, ettd Suomen Punainen Risti ja Sotainvalidien Veljesliitto vahensivit ta-
loudellista tukeaan kylpylille. Vuonna 1951 Vapaussodan Invaliidien Liitto paitti myyda
Runnin Kylpylin. Saman vuoden heindkuussa koko osakekanta myytiin Maaseudun Lomalii-
tolle. Uuden omistajan myota Runnista tuli “maaseudun vihiavaraisten ja virkistyksen tar-
peessa olevan vien lomakoti”. Maaseudun Lomaliitto kutsui keséisin eri jirjestojen kautta
suurperheiden ditejd, joille useimmille Runnin loma oli eliminsd ensimdinen. Lomien kus-

tannuksista vastasivat sosiaalialan jirjestot, joten lomat olivat aideille ilmaisia. LLomatoiminta



jatkui kesiisin vuoteen 1966 asti. Pihassa olevat rakennukset Valola ja Metsola kunnostettiin
kylpylin kiytt66n ja lomatoiminta kidynnistettiin ymparivuotiseksi. Kesilld toiminta jatkui
Wanbhalla Hotellilla. Vuonna 1967 Maaseudun Lomaliiton uudeksi nimeksi tuli Lomayhtyma

ry. (Hattula & Seppili 2004, 59 — 66.)

Runnin Kylpylin asiakasmairit olivat kovassa nousussa tultaessa 1970-luvulle. Uuden kylpy-
lin rakentaminen aloitettiin vuonna 1972. Ensimmaiinen rakennusvaihe valmistui vuotta
myShemmin, kylpyldn toinen rakennusvaihe kdynnistettiin vuonna 1979. Toisessa rakennus-
vaiheessa valmistuivat hotelli ja ravintola. Hotelliin tuli 29 kahden hengen huonetta ja 28 yh-
den hengen huonetta. Kolmanteen kerrokseen tuli sviitti nimeltadn Marskin Kabinetti, kaksi
pientd tilaussaunaa ja aurinkoterassi. Ravintolaan valmistui 216 istumapaikkaa ja kaksi ka-
binettia sekd nykyaikainen keittio. Lisaksi valmistui kaksi seurusteluhuonetta, viestonsuoja ja
henkilékunnan sosiaalisia tiloja. Runnin Wanha Hotelli oli poissa kiytostd parin vuosikym-
menen ajan, kunnes rakennus paitettiin pelastaa ja kunnostaa vuonna 1994. Vuonna 2001

Wanha Hotelli oli kunnostettu ja se otettiin kylpylivieraiden kayttoon. (Hattula & Seppila

2004, 68 — 69, 86.)

2.2 Palvelut

Runnin kylpylamiljo6ssa on kaksi hotellia: Kylpyldhotelli ja Kartanohotelli. Kartanohotellissa
on 19 huonetta, jotka ovat kaikki perinteikkaisti sisustettu ja kalustettu. Kartanohotelli hen-
kii vanhan ajan lomanostalgiaa, mutta tarjoaa kuitenkin nykyajan vaatimustasoa vastaavat
mukavuudet. (Runni 2008, b.) Kylpylidhotellissa on 54 huonetta, joissa on yhteensd 105 vuo-
depaikkaa. Kylpylihotellissa kaikki palvelut ovat ldhelld, muun muassa kylpyld ja hoidot.
Kylpylahotellissa on my6s Marskin Kabinetti, johon kuuluu olohuone-keittio, sauna ja par-

vekkeellinen saunakamari, makuuhuone sekd aurinkoterassi. (Runni 2008, c.)

Runnin kylpyldosasto uudistettiin vuonna 2004. Altailla voi nauttia uinnista, poreista, allas-
voimistelusta sekd vesijuoksusta. Kylpylissi on suomalaiset saunat. Tilauksesta limpidvit
my0s savusauna seki turve- ja hunajasaunat. Altaita kylpyldssi on my6s moneen makuun:
Kuntouintiallas (13 m), kylmavesiallas, kaksi poreallasta, lasten allas seka vesthierontapisteita.

Talvisin on my6s mahdollisuus avantouintiin joessa. (Runni 2008, d.)



Hoitoja Runnin Kylpylissi tarjoaa kylpylihoitola Wedenneito, joka on keskittynyt perintei-
siin ja luonnonmukaisiin hoitomuotoihin. Hoitovalikoima on monipuolinen perinteisistd
hoidoista erikoisuuksiin, joita ovat muun muassa Hoyryn Henkdys —hoito ja intialainen paa-
hieronta. My6s kosmeettisissa hoidoissa on jokaiselle jotakin. Parturi-kampaamo Primadon-

na palvelee hiustenhoidossa. (Runni 2008, e.)

Runnin Kylpylilla on kaksi ravintolaa, jotka palvelevat kokous- ja juhlaravintolana seki tila-
usravintolana. Kylpyldhotellissa on 260-paikkainen Ravintola Mamselli. Se soveltuu niin ko-
kous- kuin juhlakayttoonkin. Kartanohotellin Ravintola Wesipehtoori palvelee ympiri vuo-
den tilausravintolana. Kylpyldhotellissa on my6s Aulakahvio Pumpputytt6. Kahviossa on A-
oikeudet ja sen valikoimasta 16ytyy kioski- ja kahviotuotteita sekd matkamuistoja. (Runni

2008, ¢.)

Kylpyldssi on monipuolinen vapaa-ajan ohjelma, joka vaihtelee vuodenaikojen ja teemojen
mukaan. Liitkunta monessa muodossa kuuluu hyvinvoinnin parantamiseen. MyOs yhdessi-
olon hetket tarinoinnin, musiikin seka retkeilyn parissa viithdyttavit ja virkistavit mieltd. Kyl-
pylin liheisyydessi on my6s monta mielenkiintoista tutustumiskohdetta, joihin kannattaa
tehdd piiviretkid omin pdin tai ottaa osaa ohjatuille retkille. Neulatammen pato sijaitsee 1,5
km:n padssi kylpylastd. Sielld voi kdydd uimassa ja ottamassa luonnonvesihierontaa. Neula-
tammella on my6s kahvila, joka palvelee kesdaikaan. Kylpylin puoleiselta rannalta pidsee
riippusiltaa pitkin Seikkailumetsddn. Seikkailumetsd on luonnonmukainen metsi, josta 16ytyy
monta toimintakohdetta, esimerkiksi kiipeilytorni Montidinen ja labyrintti. Seikkailumetsadn
jarjestetddn opastettuja retkid ryhmille sulan maan aikaan. Noin 3 kilometrin pddssi kylpylds-

ta sijaitsee Toppilan Talli, jossa voi harrastaa ratsastusta. (Runni 2008, f.)



3 JOHTAMINEN

Johtaminen on vaikuttamista. Se on taitoa tyoskennelld tehokkaasti, jotta organisaation ta-
voitteet saavutettaisiin. Johtaminen on myo6s taitoa saada muut mukaan tehokkaaseen tyos-
kentelyyn. Johtaminen on myos taitoa kéyttad resursseja tehokkaasti hyviksi. Se on eri osa-
puolten vilistd vuorovaikutusta ja yhteisty6td. (Kangas 1995, 10.) Johtaminen koskee kaikkia
organisoidun toiminnan muotoja, joissa tarvitaan johtamista, ohjaamista ja kehittimista.

(Karlof & Lovingsson 2004, 11.)

Johtajan rooli yrityksessd on olla suunnannayttdjini ja kehityksen ohjaajana. Esimichet toi-
mivat ryhmiensi tukihenkil6ind sekd suunnanniyttdjind ja niin auttavat samalla yrityksen
ylintd johtoa saavuttamaan yrityksen pddmairid ja toteuttamaan strategioita. Johtaminen ja
esimiesty6 on siis vaikuttamista thmisten kautta, mutta se voi olla my6s aktiivista ja valineel-

listd suoraa puuttumista varsinaiseen toimintaan. (Strommer 1999, 68, 71.)

Johtaminen edellyttdi tilanteiden ja kokonaisuuden hallintaa. Johtaminen tihtdd entistd pa-
rempien litketoimintatulosten saavuttamiseen, se tapahtuu yhteistyossd henkil6ston kanssa.
Tama edellyttdd sitd, ettd asia- ja henkil6johtaminen on tasapainossa. (Holttd & Savonen

1997, 83.)

3.1 Hyvi johtaja ja esimies

Hyvin johtajan tulee olla uskottava, luotettava ja rehellinen. Niihin kolmeen ominaisuuteen
liittyy sellainen potentiaali, ettd ne litkuttavat thmisid, joten johtajan kannattaa pitdd naistd
ominaisuuksista kiinni. Hyvin johtajan tulee olla my6s miritietoinen, koska ihmiset seuraa-
vat johtajaa, joka tietdd, minne on joukkojaan viemissid. MyGOs vision tiytyy olla selked, jotta
johdettavat ymmartivit, mitd hyotyd paamadridn pyrkimisesta on. Yksi keskeinen ominai-
suus, jota johtajalta vaaditaan, on johdettavien usko siihen, ettd johtaja osaa asiansa. Johta-
juus on ansaittava joka péivd uudestaan, eiki se ole keino ansaita enemmin tai saavutettu etu.

(Kauppinen 2006, 71 — 72.)



Hyva esimies tuntee alaisensa seki tyontekijoind ettd thmisind. Esimiehen tehtdvini on luoda
tyontekijoilleen kannustavat tyGolosuhteet, mikd merkitsee sitd, ettd esimies puhuu avoimesti
alaistensa kanssa. Hin innostaa tyontekijoitdan esittiméin ideoita ja ehdotuksia, ja tyontekijit
tietdvit, ettd esimies ottaa ne huomioon paitoksentekotilanteissa. Hyvi ja kannustava esi-
mies luottaa alaisiinsa. Hin my0s jakaa vastuuta ja antaa luontevasti asianmukaista tunnus-
tusta. Hyvin esimiehen tirkeimpid ominaisuuksia on kyky kuunnella, aktivoida ja motivoida
alaistaan sekd jatkuvasti yllapitdd, tukea ja lisitd timin motivoituneisuutta. Hyvilld esimiehel-
li on omakohtainen selked tieto tulospyrkimyksistd sekd realistinen kisitys niiden saavutta-
mismahdollisuuksista. Hyvi esimies itse on sitoutunut vahvasti ty6yhteison tulostavotteiden
saavuttamiseen. Hyvi esimies toimii henkil6stélleen samastumiskohteena. Hin toimii ryh-

minvetijind ja edustaa ryhmaa ulospiin. (Voutilainen ym. 1987, 80 — 81, 89 —90.)

3.2 Johtajan ja esimiehen tehtdvit

Johtajan tehtivi organisaatiossa on johtaa ihmisii ja asioita sekd olla keulakuvana ja suun-
nanndyttijand. Johtaja on myGs organisaation paatoksentekija. Johtajat toimivat sisdising jou-
konjohtajina, mutta myos yhteydenpitdjind ulkomaailmaan. He kadyttivit paljon aikaa verkos-
tojen yllapitimiseen ja luovat suuren mairin yhteyksid sekd mutkikkaita sidoksia. Kaikissa
yhteyksissddn johtaja edustaa yksikk6din ulospdin ja ajaa sen etuja. Vastineeksi hanen odote-
taan vilittivin yksikk6on uutta tietoa sekd hankkivan sille tukea ympiristosta. Johtajan tyo
sisaltdd myos monia konkreettisia tehtivid, esimerkiksi kaupoista sopimisia ja neuvotteluja.
Johtajat ja esimiehet voivat my0s osallistua rutiinityohén muun henkiloston kanssa. (Strom-

mer 1999, 71 — 72))

Myo6s esimiestyé on johtamista, se on vuorovaikutteista ja tavoitteellista vaikuttamista yksi-
16ihin tai ryhmiin. Esimiehen tehtivind on auttaa henkilost6d nikemiin organisaation ko-
konaisuus sekd auttaa tyontekijoitd onnistumaan. (Hyppianen 2007, 7.) Esimies vastaa ty6-
paikalla toiden sujumisesta sekd sovittujen tavoitteiden saavuttamisesta koko tyéryhmin
osalta. Jokaisella on kuitenkin vastuu omasta tyostddn. Vastuun mukana tulee myos velvoit-
teita, kuten lakeja, asetuksia ja sopimuksia, joita tulee noudattaa. Jotta ty6t sujuvat ongelmit-

ta, tulee ulkoisten ty6olosuhteiden (esim. koneet, laitteet, tilat) olla kunnossa.

Henkilost6d tulee kouluttaa tarpeen vaatiessa. Jokaisen, joka kaipaa apua tai tukea, on sitd

saatava. Jokaisen esimichen tehtiviin kuuluu huolehtia omasta tyéryhmastain. Esimichen



tehtiviin kuuluu my6s suunnittelu, organisointi, delegointi, motivointi, ohjaus, seuranta, val-
vonta, kehittiminen seké erilaisia henkiléstéhallinnollisia tehtdvid, muun muassa perehdyt-

timinen ja tyonopastus. (Kangas 1995, 24 — 25.)

3.3 Henkilost6johtaminen

Henkil6stojohtamisella tarkoitetaan organisaation henkiloston hankintaa, motivointia, huol-
toa, kehittamistd seka palkitsemista. MyoOs perehdyttiminen kuuluu osana henkil6stéjohtami-
seen. Henkil6stéjohtamisen tavoitteena on houkutella organisaation palvelukseen haluami-
aan henkil6iti. Kun henkil6t on saatu organisaation palvelukseen, heidit pyritidn pitimadn
organisaatiossa motivoimalla ja kannustamalla hyviin tyésuorituksiin. Henkilost6johtamisen
tavoitteena on myos tarvittaessa kehittdd tyontekijoitd, jotta he pystyisivat riittivin korkeisiin

tyosuorituksiin. (Kauhanen 2000, 14.)

Henkiloston kehittdiminen on hyvi keino varmistaa litketoiminnan vaatima osaaminen tule-
vaisuudessakin. Kun henkil6st6a lihdetddn kehittdiméin, tulee ensin analysoida tarkasti, min-
kalaisia kehittimistarpeita liittyy kunkin yksilon, tiimin ja koko tyGyhteisén nykyisiin ty6teh-
taviin sekd erityisesti tulevaisuuteen. (Kauhanen 2000, 138.) Kehittdmistarpeiden kartoitus
alkaa usein kehityskeskusteluista. Kehityskeskusteluissa esimies kidy yhdessd alaisensa kanssa
lipi hinen osaamisalueitaan ja kehittymistarpeitaan. Kehityskeskustelujen etuja ovat henkil6-
kohtaisuus ja keskittyminen, tietojen vaihto, palautteen anto puolin ja toisin seké kehittymis-
suunnitelman syntyminen. Kehityskeskutelujen tavoitteena on osaamisen kehittyminen seka
motivaation ja ty6ilmapiirin edistiminen. Kehityskeskustelukierroksen jilkeen esimies kasit-
telee esille nousseet kehittimistarpeet ja tekee osaamistarvekartoituksen sekd kehitystarve-
analyysin, joiden pohjalta laaditaan koko yritystd varten kehittimisohjelma. Kehittimistoimet
ovat yksil6kohtaisia, tai ne koskevat koko ryhmia tai yhteis6d. Kehittimiskeinoja ovat muun
muassa tyon monipuolistaminen ja vastuun lisidminen sekd koulutukset. (Strommer 1999,

196 — 203.)
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Viestintda tarvitaan kertomaan organisaation tapahtumista. Sisdinen viestintd kohdistuu tyo-
yhteison jdseniin. Sisdinen viestintd on yksi johtamisen tyOkalu. Erityyppisissd organisaatiois-
sa viestinndn tarve ja sisalté on aina erilainen. Palveluyrityksissia hyvin hoidettu sisdinen vies-
tintd on jopa elinehto menestyksekkaille liiketoiminnalle. (IKKauhanen 2006, 168 — 170.) Ty6-
yhteis6illd on nykypdivind kiytossddn varsin laaja valikoima eri viestinndn muotoja ja kana-
via. Kanavat voidaan jakaa kolmeen luokkaan, jotka ovat suulliset, painetut eli kirjalliset ja
sahkoiset. Kasvokkainviestintd on ilmaisuvoimaltaan vahvin ja vaikuttavin kanava. Siksi sitd
tulisikin kdyttdd kaikkein tirkeimpien asioiden kisittelyyn. Kirjalliset ja siahkoiset kanavat
kannattaa varata rutiininomaisille asioille sekd toimimaan kasvokkainviestinnin rinnalla. (Ju-

holin 1999, 35 — 36.)
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4 PEREHDYTTAMINEN

Ty6turvallisuuslain 14 § :n mukaan tyonantajan on annettava tyontekijille riittdvit tiedot
tyOpaikan haitta- ja vaaratekijoistd. Hinen on my6s huolehdittava siitd, ettd tyontekija pereh-
dytetddn riittdvasti tyohon, tyopaikan tyoolosuhteisiin, tyé- ja tuotantomenetelmiin, tyGssa
kiytettdviin tyovilineisiin ja niiden oikeaan kayttdon sekd turvallisiin tydtapoihin. (Kangas &

Himaldinen 2007, 31.)

Perehdyttimiselld tarkoitetaan kaikkia toimenpiteitd, joiden avulla uusi tyontekija oppii tun-
temaan tyOpaikkansa sekd sen toimintatavat ja —ajatukset. Perehdyttimisen avulla uusi tyon-
tekija oppil myOs tuntemaan tyotoverit ja asiakkaat sekd omat tyGtehtivit ja niiden merkityk-
sen tyOyhteison toiminnassa. (Kangas 2003, 4.) Perehdyttiminen on prosessi, joka kokonai-
suudessaan koskee uutta tyontekijdd, esimiestd sekd koko tyOyhteisod. Esimiehen vastuulla

on, ettd yrityksessi on olemassa perehdyttimisprosessi. (Hyppanen 2007, 195.)

4.1 Perehdyttimisen merkitys

Perehdyttimisen avulla luodaan pohja tyon tekemiselle ja yhteistyolle. Hyvin hoidettuna pe-
rehdyttiminen vie aikaa, mutta se kannattaa, koska hyvin perehdytetty perehdytettivi pystyy
nopeammin tyGskentelemdin ilman muiden apua. Se vaikuttaa paljon muun muassa uuden
tyontekijain motivaatioon ja jaksamiseen. Hyvin perehdyttimisen avulla my6s virheet vi-
henevit. Kun virheiden maird vihenee, myos tapaturmien ja onnettomuuksien méiri vihe-
nee. Turvallisuusasioiden tulisikin olla tirkeassa roolissa perehdytettiessd uutta tyontekijaa.
Jos perehdyttiminen hoidetaan huonosti ja onnettomuuksia ja virheitd tapahtuu, voi se koi-
tua tyonantajalle hyvinkin kalliiksi. Eli hyvin perehdyttimisen avulla voidaan sddstad paljon.
(Kangas 2003, 5 —6.)

Perehdyttimiselld tavoitellaan sité, ettd uusi tyontekija omaksuu organisaation toimintatavat
ja kulttuurin. Niin organisaatiossa siilyy yhtenidiset kiytinnot ja toiminta pysyy selkednd, mi-
ki takaa toiminnan jatkuvuuden ja tasaisen laadun tuottamisen. Perehdyttimisen avulla anne-
taan myos muulle henkilostolle viesti siitd, miten organisaatio kohtelee tyontekijoitddn. Pe-
rehdyttimisen avulla perehdytettiva pyritddn sitouttamaan tyoyhteis6on. Hyvin perehdytta-

misen avulla luodaan pohja kestiville tyosuhteelle sekd vihennetdin vaihtuvuutta. (Kjelin &
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Kuusisto 2003, 15, 24.) Hyvi ensivaikutelma on ddrimmaisen tirked, koska uusi tyontekija
tekee paitoksen muutaman sekunnin aikana, jadkoé hin uuteen ty6paikkaan vai ei. Sellaisessa
tyopaikassa on mukava aloittaa tyot, josta on saanut hyvin ensivaikutelman. Jos puolestaan
saa kielteisen ensivaikutelman, t6ihin meno ei innosta ja uusi tyontekiji saattaa jopa lopulta

vaihtaa tyopaikkaa. (Kangas 2003, 6.)

4.2 Perehdyttimisen osa-alueet

On tirkedd saada atkaan myonteinen ensivaikutelma, kun uusi tyontekiji saapuu tyépaikkaan.
Niin luodaan pohja vakaalle tydsuhteelle, sekd saadaan uusi tyontekijd tuntemaan itsensa ter-
vetulleeksi uuteen tyopaikkaan. (Kangas & Himaildinen 2007, 9.) Perehdyttimiseen kannat-
taakin panostaa, jotta uusi tyontekija pdasee mahdollisimman nopeasti mukaan talon toimin-
taan ja ndin tuntee itsensa itsensd osaksi tyOyhteiséd. Perehdyttiminen jaetaan neljadn osa-
alueeseen, jotka ovat tyGhonottovaihe, vastaanotto ja yritykseen perehdyttiminen, tyésuhde-

perehdyttiminen, sekd tydnopastus.

4.2.1 Tyohonottovaihe

Tyohonottovaiheen tirkein tarkoitus on saada mahdollisimman paljon tietoa haastattelujen
avulla tulevista tyOntekijoistd. Ndin saadaan tirkedd apumateriaalia padtoksentekoa varten.
(Tyoturvallisuuskeskus 1992, 17.) Jo tydhonottohaastattelu-vaiheessa my6s hakijan tulee saa-
da riittdviasti tietoa haettavasta tyOpaikasta ja itse yrityksestd. Tarkeitd asioita ovat muun mu-

assa tyotehtavit seka tiedot koskien yrityksen toimintaa ja tavoitteita. (Lepisto 1988, 6 — 7.)
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4.2.2 Vastaanotto ja yritykseen perehdyttiminen

Vastaanottovaihe on tirked, koska uusi tyontekija yritetddn saada tuntemaan itsensa tervetul-
leeksi ja hyviksytyksi. Vastaanottovaihe vaikuttaa paljon uuden tyontekijan asenteisiin uutta
tyopaikkaa kohtaan. (Lepistd 1988, 7.) Olisi tirkedd, etti myos esimies olisi ottamassa vas-
taan uutta tyontekijdd. Ndin esimies on vaikuttamassa uuden tyontekijin muokkautuviin

asenteisiin ja luomassa pohjaa hyville yhteistyolle. (Tyoturvallisuuskeskus 1992, 17.)

Ennen uuden tyontekijin saapumista tulee miettid, mitéd asioita esitellddn, missd jarjestykses-
sd asiat esitellddn ja kuka asiat esittelee. Tdrkedd on my6s suunnitella tyontekijan ensimmadiset
tyopdiviat. Huomioon on otettava muun muassa uuden tyontekijan tyokokemus. (Lepistod
1988, 7.) Perehdyttiminen on hyvi aloittaa keskustelulla, jossa kidydédan lipi aikataulut ja se,
kuka mitakin esittelee. Keskustelussa on hyva olla paikalla kaikki henkil6t, jotka osallistuvat
perehdyttimiseen. Ensimmaisten pdivien aikana uusi tyontekijd perehdytetiddn uuteen tyo-
paikkaan, sen tyontekijoihin seki toimintaan. Muita tarkeitd asioita ovat muun muassa tehti-

vit ja tavoitteet, tyOajat seka yleiset kdytinnot ja tavat. (Tyoturvallisuuskeskus 1992, 17.)

4.2.3 Ty6suhdeperehdyttiminen

Ty6suhdeperehdyttiminen aloitetaan keskustelulla uuden tyontekijin kanssa, jossa kdydain
lipi muun muassa tyoyksikon sijainti yritysorganisaatiossa, toiminta, tehtdvit ja tavoitteet.
Keskustelussa tulee selvittdd my6s tyoyksikon tyGajat ja aikataulut sekd toimintakaytinnoét ja
muut tavat. Tyésuhdeperehdyttimisessa on tirkedd selvittdad uudelle tyontekijalle sisdinen
tiedonkulku sekd yhteistoimintamuodot. Myos henkiloston esittely on tirked asia. Tyopaikal-
la esitellidn my0s tyotilat, sosiaali- ja ruokailutilat, varasto seki kaikki tarvittava kirjallinen
aineisto. (Lepisto 1988, 8.) Myos perehdyttiminen tyosuojeluasioihin on tirkead, koska uu-
den tyontekijin tulee olla perilld tyotidn koskevista tyosuojelumairiyksistd. Tyosuojeluasioi-
hin perehdyttimiselld pyritidn my6s muun muassa vaikuttamaan ty6oloihin ja sitd kautta ta-

paturmien mairain. (Tyoturvallisuuskeskus 1992, 18.)
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4.2.4 Tyonopastus

Tyo6nopastuksessa perehdytettiville opetetaan varsinainen tyo. Tavoitteena on antaa perch-
dytettavalle tyotehtivien hoitamisessa tarvittavat tiedolliset ja taidolliset sekd myo6s asenteelli-
set taidot. (Lepisto 1988, 11.) Tyonopastuksessa tyontekijille opetetaan koneiden, laitteiden
ja aineiden oikeat kdyttotavat sekd turvallisuusméiriykset. Tyonopastuksessa on tirkeda neu-

voa myos oikeat tydmenetelmit ja toimintatavat. (Tyoturvallisuuskeskus 1991, 17.)

Hyvin tyonopastuksen tuloksena perehdytettiva oppii tyotehtivit nopeasti. Niinpa toisten
ty6tovereiden ei tarvitse neuvoa koko ajan uutta tyontekijai tai korjata hinen virheitdian. Hy-
vi tyonopastus helpottaa siis toisten tyotd, se myOs sadstid atkaa. Tyonopastuksen tulee olla
jokaiselle perehdytettiville yksil6llisesti suunniteltu. Tamaé johtuu siitd, ettd kaikki perehdy-
tettdvit ovat erilaisia fyysisiltd ja psyykkisiltd ominaisuuksiltaan, heidan tietonsa ja taitonsa
ovat erilaisia sekd asenteet ja motivaatio vaihtelevat. My6s oppimistyylissi on paljon eroja.

Toinen oppii paremmin katselemalla, toinen kuuntelemalla tai tekemalld. (Kangas 2003, 13.)

Monilla tyopaikoilla on erikseen nimetyt tyénopastajat. Tyonopastajan tulee olla ammattitai-
toinen, mukautumiskykyinen, sosiaalinen ja tdysilli mukana opastamis-tehtivissd. Opastajan
taytyy myo6s kehittdd omia opastajan taitojaan. Tyonopastus tulee suunnitella tarkasti etuka-
teen. Niin sadstetddn aikaa ja opastus on tehokasta. Tyonopastuksen suunnittelun ja toteu-
tuksen avuksi on kehitetty viiden askeleen menetelma. Ensimmaiinen askel on opastustilan-
teen aloittaminen, jossa luodaan kannustava ja luottamuksellinen vuorovaikutustilanne.
Opastustilanteen aloittamisen aikana arvioidaan lihtotaso seka selvitetddn aihe ja oppimista-
voitteet. Toinen askel on opetus. Sen tarkoituksena on luoda opastettavalle kokonaiskuva
opastettavasta tehtivista seka sithen liittyvista ohjeista. Kolmas askel on mielikuvaharjoittelu,
jonka avulla opastettavan ajatukset saadaan keskitettyi tyosuoritukseen ja sen onnistumiseen.
Neljds askel on taidon kokeilu ja harjoitteleminen. Taidot karttuvat vasta sitten, kun asioita
on itse tehnyt. Opastettava tekee tyOsuorituksen, jonka jilkeen sekd opastaja ettd opastettava
itse arvioivat suorituksen. Tuloksesta keskustellaan ja tySsuoritusten harjoittelu jatkuu tar-
peen niin vaatiessa. Viides ja viimeinen askel on opitun varmistaminen. Opastusprosessin
lopussa varmistetaan, ettd oppimistavoitteet on saavutettu. Varmistus voidaan suorittaa esi-
merkiksi siten, ettd opastettava saa kokeilla taitojaan sellaisissa tilanteissa, joissa ei ole vield
ollut, mutta jotka ovat kuitenkin samankaltaisia kuin aiemmat tilanteet. Niin saadaan selville,

onko asiat oikeasti opittu. (Kangas & Hiamaldinen 2007, 14 — 16.)
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4.3 Perehdyttimisohjelma

Uudelle tyontekijille olisi hyvé laatia perehdyttimisohjelma. Perehdyttdmisohjelma on lista,
jossa niakyy, milld aikataululla uuden tyontekijan tulisi tutustua tiettyihin henkil6ihin ja asioi-
hin. (Hyppanen 2007, 195.) Perehdyttimisohjelman tulisi olla joustava seki tarpeen vaatiessa
helposti muunneltavissa, koska perehdytettdvit saattavat erota paljonkin esimerkiksi koulu-
tukseltaan ja ty6kokemukseltaan. Jotta perehdyttimisohjelmasta tulisi mahdollisimman hyvi,
tulisi esimichen selvittdd tarkasti uuden tyontekijin ldhtotilanne. Lahtotilanteen selvittiminen
onnistuu esimerkiksi taustatietoithin tutustumalla ja haastattelujen avulla. (Ty6turvallisuus-
keskus 1992, 16.) Kun vanha tyontekiji vaihtaa tyotehtivistd toiseen organisaation sisilld,
kannattaa my6s hanelle suunnitella perehdyttimisohjelma. Jos yrityksessid on toiminut tila-
paisid tyontekijoitd ja heidit vakinaistetaan, kannattaa tarkistaa, onko heidat perehdytetty, ja

suunnitella my6s heille perehdyttimisohjelma. (Piili 20006, 126.)

4.4 Perehdyttimisen ty6njako

Vastuu perehdyttimisen toteuttamisesta on esimichelld. TyOyhteisosta nimitetddn perehdyt-
tajd, jolta uusi tyontekija saa tukea. Paras tilanne vallitsee silloin, kun koko henkildst6 tuntee
vastuuta uuden tyontekijin perehdyttimisestd ja omalta osaltaan auttavat perehdyttdmisessa.
Jokaisen tulisi my6s muodostaa henkil6kohtainen suhde uuden tyontekijian kanssa, jos se on

tarpeellista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 186.)

Esimiehen rooli perehdyttimisessd on tirked. Kun esimies kiinnittdid huomiota perehdytta-
miseen, hin vihentia itseensd kohdistuvia paineita myohemmin. Niin ollen perehdyttimista
ei kannata delegoida kokonaan itseltd pois. Perehdyttimisvaiheessa uusi tyontekija on vas-
taanottavainen, titd esimichen kannattaakin hyodyntia suuntaamalla tyontekijan tyoskentely
kohti organisaation tavoitteita. Esimiechen mukanaolo perehdyttimisessid on tirkedd myds
siksi, ettd hdn saa luotua henkil6kohtaisen suhteen uuden tyontekijin kanssa. Esimiehen ta-
voitteita perehdyttijind on luoda edellytykset keskiniiselle yhteistyolle ryhmassi sekd uuden
tyontekijin ja esimichen valilldi. Esimiehen tehtdvind on my6s helpottaa tulokkaan sitoutu-
mista ja huolehtia siitd, ettd ohjaus on sopivan l6yhai, jotta tilaa jdisi my6s innovatiiviselle
toiminnalle. (Kjelin & Kuusisto 2003, 187 — 190.) Esimichen on tirkeda olla vastaanotta-

massa uutta tyontekijad. Hinen tehtiviinsd kuuluu muun muassa my6s perehdyttimisohjel-
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man suunnittelu, sekd tyckavereiden ja yrityksen esittely. Esimies vastaa perehdyttimiseen

kaytettdvissd olevista resursseista. (Hyppanen 2007, 195.)

Esimiehen ohelle nimitetddn yleensi perehdyttiji, jota myos kutsutaan tutoriksi tai kummik-
si. Tutorin tehtidvana on saada mahdollisimman vahiin ne tilanteet, joissa uusi tyontekija tun-
tee itsensad avuttomaksi. Tutori on apuna arkipdivissi ja sen tuomissa epavarmoissa tilanteis-
sa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 193.) Uuden tyontekijan tulee tietdd ne kirjoittamattomat sian-
n6t, joita jokaisessa tyOpaikassa on. Tutori on oikea henkil6 kertomaan niistd asioista. (Hyp-

panen 2007, 197.)

Henkilostotoimi on usein se, joka vastaa perehdyttimisprosessin toimivuudesta ja sen kehit-
timisestd. Henkilostotoimen keskeisen roolin tulisi olla, ettdi se huolehtii perehdyttimisen
toimintamallien (ohjelmat, materiaalit ja tyonjako) ajantasaisuudesta ja ettd toimintamallit
ovat kaikkien asianosaisten hyviksymid. Henkil6stétoimen tehtiviin kuuluu my6s perehdyt-
tajien valmennuksen jirjestiminen ja tukimateriaalien tuottaminen sekd muistuttaminen pe-

rehdyttaimisen merkityksestd. (Kjelin & Kuusisto 2003, 194 — 195.)

4.4.1 Hyvi perehdyttéjd

Hyvi perehdyttdjd on henkild, joka pitdd omasta tyOstidn. Hinen tulee olla myds kokenut
tyontekija, mutta hanen tulee kuitenkin vield muistaa, miltd tuntuu aloittaa uudessa tyoympa-
ristossd. Hyvi perehdyttdjd on kiinnostunut toisen auttamisesta ja opastamisesta. Tyonopas-
tustilanteissa hyva perehdyttaja tuntee riittdvan hyvin opastuksen kohteena olevan tyon.
Opastajan ei tule olla litka hyva, silld se saattaa vaikeuttaa tyon opastamista, koska tilloin hin
on liian rutinoitunut tydhonsd. Kokonaiskuvan luominen perehdyttimisprosessista on tirke-
aa. Hyvi perehdyttijd kertoo prosessin alussa, mitd on suunnitellut tehtivin, ja liittda esitta-
minsi asiat kokonaisuuteen. Parhaimmillaan uusi tyontekijd saa tukea ja opastusta tilanteen
niin vaatiessa, siksi perehdyttimisen jaksottaminen onkin tirkedd. Alussa kdyddin lipi ylei-
semmit ja tutummat asiat, mychemmin siirrytdan uuden opettelua ja keskittymistd vaativiin
asioihin. Hyvi perehdyttdjd omaa kyvyn kertoa asioista yksinkertaisesti. Toimivan vuorovai-
kutuksen kannalta hanelli on my6s kyky kuunnella. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195 — 197.)
Hyvin tyonopastajan ominaisuuksiin kuuluu muun muassa motivaatio sekd myonteinen

asenne opastamiseen. Hin tuntee hyvin itsensd, omat vahvat ja heikot puolensa. Hyvi tyon-
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opastaja pystyy asettumaan opastettavan asemaan ja katsomaan asioita opastettavan kannalta.

Hin saa opastettavan oppimaan. (Kangas 2003, 14.)

4.5 Perehdyttimisen apumateriaalit

Perehdyttimisen apumateriaalit tehostavat perehdyttimistd, koska niiden avulla asiat jaavat
paremmin uuden tyontekijin mieleen. Apumateriaalin tulisi olla sellaista, johon uusi tyonteki-
ja voisi tutustua jo etukiteen ennen kuin aloittaa tyot. Niin ensimmadisten paivien aikana tu-
leva tiedon paljous on helpompi sisdistdd, kun asiaan on jo etukiteen tutustunut. Apumateri-
aalit ovat my6s siksi hyvid, ettd uusi tyontekija voi kayttaa niitd apunaan niin pitkdian kuin

vain tarvitsee. (Kangas 2003, 10.)

Perehdyttimisen apumateriaaleja on olemassa hyvin erilaisia. Apumateriaaleja ovat muun
muassa tervetuloa taloon —oppaat, toimintakertomukset, perehdyttimisohjelmat, perehdyt-
tamisen tarkistus- ja muistilistat, perehdyttimiskansiot sekd video- ja dvd-ohjelmat. Internet
ja intranet ovat yleistyneet nykypéivind huomattavasti perehdyttimisen apuvilineind. Kirjalli-
sesta materiaalista ollaan siirtymassa sihkoiseen muotoon. (Kangas & Himildinen 2007, 10

—11)

4.6 Ongelmat perehdyttimisessa

Yleisin syy perehdyttimisen huonoon toteutukseen ja laiminlyontiin on kiire. Tyosuhteen
alkamisajankohta voi vaikuttaa paljonkin sithen, miten hyvin perehdyttiminen toteutetaan.
Jos on esimerkiksi sesonkiaika tai merkittava projekti menossa ja kaikilla kiire, niin silloin ei
valttimatta ole aikaa kunnon perehdyttimiseen. Mutta toisaalta téllaiset ajanjaksot ovat my6s

mainio tilaisuus oppia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 241 — 242.)

Aina ei perehdyttimisen hyotyjad nidhdé riittivin selvasti. Uuden tulokkaan asemaan asettu-
minen voi my6s olla hankalaa, eikd omaa osaamista osata siirtad tulokkaalle. Tuki ja koulutus
ovat paikallaan, jos perehdyttimisvalmiudet ovat puutteelliset. Myos vadra kasitys tulokkaan
valmiuksista voi aiheuttaa puutteellisen perehdyttimisen. Kasitys valmiuksista perustuu tiet-

tyihin asioihin, joita ihmisen oletetaan osaavan. Uuden tulokkaan osaaminen tdytyy kartoittaa
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perusteellisesti, jotta perehdyttiminen onnistuisi. Myos perehdytyksen suunnittelu on tirkeda

onnistumisen kannalta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242.)

Vastuunjako perehdyttimisesta tulisi olla selva. Jos niin ei ole, syntyy helposti tilanteita, jois-
sa oletetaan jonkun muun perehdyttivin tai kertovan tietyt asiat, vaikka niin ei olisikaan.
Vastuunjaon episelvyys johtaa usein siihen, ettd tulokas saa pirstaloitunutta tietoa, josta on
vaitkea muodostaa kokonaiskuvaa. Myos yksittidinen perehdyttdja voi puhua asioista irrallisi-

na, jolloin ymmirrettivd kokonaisuus on vaikea muodostaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 243.)

4.7 Perehdyttimisen seuranta

Kun ty6paikoilla suunnitellaan perehdyttimisti, tulee samalla myos suunnitella se, miten op-
pimista seurataan ja arvioidaan. TyOskentelyn seuraamisen lisiksi seurannan apuvilineind voi
kayttdd muun muassa perehdyttimisen tarkistuslistoja ja seurantakeskusteluja. (Kangas 2003,
8.) Arvioinnilla ja seurannalla on kaksi merkitysta, jotka ovat tulokkaan tilanteen arviointi
seki organisaation perehdyttimisjirjestelmin toimivuuden arviointi. Perchdytettiessi on
samalla seurattava perehdyttimisen toteutumista. Oppimistuloksia arvioidaan yhdessi. Op-
pimistulosten arvioinnissa tarkastellaan tulokkaan omaa kokemusta. Perehdyttimistoimenpi-
teiden arvioinnissa tarkastellaan organisaation vastuuhenkiléiden sekid tulokkaan toimintaa. (
Kjelin & Kuusisto 2003, 245.) Esimies voi perehdytysvaiheen lopussa keskustella uuden
tyontekijin kanssa siitd, miten perehdyttiminen on sujunut. Tyontekijin kanssa voidaan kay-
da lipi esimerkiksi perehdytyssunnitelma ja tehdd mahdollisia parannus ehdotuksia ja suunni-

telmia. Niin perehdyttimisprosessia saadaan kehitettyd paremmaksi. (Hyppanen 2007, 198.)

Yrityksessd tulee seurata my0Os perehdyttimisen toimivuutta. Seuranta tulee hoitaa mahdolli-
simman yksinkertaisesti ja luottamuksellisesti. Seurannan on annettava tietoa, jonka avulla
voidaan arvioida perehdyttimisen toteutumista ja siiti saatavaa hyotya. Kyselylomake on
hyvi tapa keriti tietoa. MyOs perehdyttimisen onnistumista voidaan seurata kyselylomakkei-

den seka haastattelujen avulla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245 — 246.)
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5 PEREHDYTTAMISKANSION TEKEMINEN

Perehdyttimiskansiota ei Runnin Kylpylin vastaanotossa ja kahviossa ole aikaisemmin ollut,
joten tarve perehdyttimiskansiolle 16ytyi. Perehdyttimistd ei vastaanotossa ja kahviossa ole
varsinaisesti mitenkdin organisoitu. Kaikki vastaanoton tyontekijit osallistuvat perehdytta-
miseen vuorotyon takia silloin, kun sattuvat samaan vuoroon uuden tyontekijin kanssa. Pe-
rehdyttiminen siis tapahtuu muitten toitten lomassa katso ja opi —periaatteella. Se, ettd kaik-
ki osallistuvat uuden tyontekijan perehdyttimiseen, on siind mielessd hyvi asia, ettd vastuu
perehdyttimisestd jakaantuu useammalle ihmiselle. Ndin koko taakka ei kaadu pelkistidn
yhden ihmisen harteille. Haittana tallaisessa perehdyttimisessd on, ettd asiat saattavat jaada
pirstaleisina uuden tyontekijin mieleen, kun ne tulevat niin monelta suunnalta. Toisekseen

asioita saattaa jaadéd kertomatta, kun ei vilttimatta aina tiedd, kuka on jo kertonut ja mita.

5.1 Projektin vaiheet

Perehdyttimiskansio tehtiin tySharjoittelujakson aikana kevialld 2008. Harjoittelusopimuksia
tehdessa syksyllda 2007 kavi ilmi, ettd vastaanotossa ja kahviossa ei ole ollenkaan perehdytta-
miskansiota. Aiheesta piitettiinkin rueta tyOstimadn opinndytetyotd. Tavoitteena oli siis

tuottaa perehdyttimisen apuvilineeksi kansio Runnin Kylpylin vastaanottoon ja kahvioon.

Opinnadytetyon teko kidynnistyi aiheanalyysilli ja atheen hyviksymiselld joulukuussa 2007.
Aiheeseen tutustuminen alkoi heti joulukuun lopussa kirjallisuuden avulla. Perehdyttimis-
kansioon oli materiaalia jonkin verran jo valmiina, mutta se oli ihan levillddn, osa paperilla,
osa tietokoneella. Materiaaliin olikin hyvi tutustua ja rueta kasaamaan yhteen heti harjoittelu-

jakson alettua.

Projektin aikana tarvitaan paljon yhteistyota. Yhteistyota perehdyttimiskansion tiimoilta teh-
tiin vastaanoton tyontekijoiden, muun muassa Piivi Niskasen, vastaanottopaillikké Mirja
Ryhisen sekd Runnin Kylpylin johtajan Merja Vidgrenin kanssa. Yhdessd heiddn kanssaan
on mietitty, mitd perehdyttimiskansion tulisi sisaltdd ja heilti on myos saanut tarvittavia tie-

toja.
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Perehdyttimiskansion sisallostd kaytiin keskustelut tarkemmin yhden vastaanoton tyonteki-
jin sekd vastaanottopiillikon kanssa. Keskustelut kiytiin helmikuun aikana, vastaanoton
tyontekijan kanssa 15.02 ja vastaanottopiallikon kanssa 29.02. Keskusteluista on my6s laadit-
tu muistiot (Liite 1). Keskusteluissa kdvi ilmi, ettd vastaanottopaillikké korosti tySsuh-
deasioitten tirkeyttd kansiossa, kun taas vastaanoton tyontekija painotti enemman kansion
yksinkertaisuutta ja perustehtivien esilletuontia. Onkin hyva keskustella sekd esimiesten etté
muiden tyontekijoiden kanssa, koska se antaa laajemman nikékulman siitd, mitéd tietoa kan-
sioon tulee laittaa. Kaikki vastaanoton tyontekijit osallistuivat jollain lailla perehdyttimiskan-
sion tekemiseen, jokainen antoi ainakin jotain tirkeita tietoja kansiota varten. My6s Runnin
Kylpylin johtaja auttoi kansion tekemisessd sihképostin vilitykselld. Haastattelujen pohjalta

opasta oli helppo lihted tekemiin.

Perehdyttimiskansiota tehdessa tuli pitaa koko ajan mielessi se, ettd kansion rakenne ja sisil-
t6 olisivat mahdollisimman selkeitd ja helppolukuisia. Niin uuden tyontekijin on helpompi
hy6dyntia kansion tietoja. Kansion tuli olla sellainen, josta on helppo ja nopea tarkistaa asi-
oita, jos ei satu muistamaan kaikkea. Kansiosta tulikin selkei ja sithen koottiin vain tirkeim-

mat tiedot.

Ensimmiinen versio perehdyttimiskansiosta oli valmis huhtikuun alussa. Kansio jatettiin
vastaanoton tyontekijoille ja vastaanottopaallikélle luettavaksi. Kansiosta 16ytyikin puutteita
muutamista kohdista. My6s ohjeet tulipalon varalle puuttuivat kansiosta. Hannele Siipolan
kanssa kaydyssd palaverissa 17.04. tuli my0s esille muutamia hyvid lisdys ehdotuksia kansi-
oon. Perehdyttimiskansion toinen versio valmistui 22.4. Sen jilkeen kansioon tuli vield muu-
tamia pienid lisayksid ja kansio oli tiysin valmis 26.4 (Kuvio 1). Kuviossa 1 kuvataan opin-
néytetyon tekemisen vaiheet. Kuviossa nikyy muun muassa kaikki kiydyt keskustelut ja pa-

laverit.
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OPINNAYTETYON TEKEMISEN VAIHEET

Kirjaston tiedonhakukoulutus 12.11.2007
Aiheanalyysi hyvaksytty joulu.07
Palaveri Hannele Siipolan kanssa 10.12.2007
Kirjallisuuteen tutustuminen joulukuu-maaliskuu
Oppaan tydstdminen tammikuu-huhtikuu
Keskustelu Paivi Niskasen kanssa 15.2.2008
Keskustelu Mirja Ryhasen kanssa 29.2.2008
Opinnayteseminaari, palaveri 10.3.2008
Hannele Siipolan kanssa

Sahkoposti-yhteydenotto Kylpylan johtajaan 19.3.2008
Perehdyttamiskansio versio 1 valmis 1.4.2008
Palaveri Hannele Siipolan kanssa 17.4.2008
Perehdyttdmiskansio versio 2 valmis 22.4.2008
Perehdyttamiskansio on valmis 26.4.2008
Opinnaytetyd on valmis touko.08

Kuvio 1. Opinniytetyon tekemisen vaiheet.

5.2 Perehdyttimiskansion sisaltd

Perehdyttimiskansio on koottu vastaanoton tyontekijan, vastaanottopiillikon ja Runnin
Kylpylin johtajan kanssa kéytyjen haastattelujen pohjalta. My6s omat havainnot muodostui-
vat keskeisiksi kansion sisillon osalta. Perehdyttimiskansio 16ytyy vastaanotosta ja kahviosta

paperiversiona, mutta myOs sihkoisessda muodossa.

Ensimmaiisend perehdyttimiskansiossa on yleistd tietoa Runnin kylpyldstd, sen toiminnan
tarkoitus, asiakaskuvaus jne. Kansiossa on hyvi olla tillaisia perustietoja yrityksesti, jotta uu-

si tyontekija saa paremman kuvan tulevasta tyopaikastaan.

Toisena aiheena kansiossa on Runnin Kylpylidn historia. Asiakkaat kyselevat aika usein asioi-
ta Runnin kylpylidn historiasta, joten on hyvi tietdd paapiirteittdin tapahtumat alkuajoista lah-
tien. Téarkeimpid muistettavia asioita ovat omistussuhteet, tirkeimmait vuosiluvut, mielenkiin-

toisimmat tapahtumat ja kuuluisat vieraat.

Historia—osuuden jilkeen on Lomayhtymin ja Runnin Kylpylin yhteystiedot. Siind nakyvit
osoitteet ja tirkeimmait puhelinnumerot seka internet-sivujen osoite. Yhteystietojen jilkeen

ovat palvelut ja majoitus. Palvelujen alta 16ytyy jokaisen osaston tietoja ja aukioloaikoja. Ma-
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joitus—kohdasta 16ytyy tietoa hotelleista ja niiden huoneista. Nama kappaleet auttavat uutta
tyontekijad hahmottamaan Runnin kylpylin osastojen mairin ja palvelujen tarjonnan laajuu-

den. Hin my6s nikee eri osastojen aukiolojat.

Ty6suhdeasiat—kohdan alta tyontekijd saa tietoa muun muassa tyosopimuksesta, tyoajoista,
sekd palkanmaksuasioista. Ndmi asiat vastaanottopaillikké niki tirkeiksi olla kansiossa. Tyo6-
suhdeasioitten jilkeen on tyoterveyshuollon yhteystiedot. Tyoterveyshuollosta on hyvi olla
perehdyttimiskansiossa, jotta uusi tyontekija nikee heti, missa tyéterveyshuolto on ja yhteys-

tiedot I0ytyy tarvittaessa helposti kansiosta.

Seuraavina aiheina ovat lomat ja poissaolot, tyoturvallisuus ja tyGsuojelu sekd vakuutus ja
eliketurva. My6s ndma asiat vastaanottopéallikké niaki tirkeiksi olla kansiossa. Yleiset peli-
saannot —kohdan alta uusi tyontekija nikee muun muassa sen, miten hinen tulee pukeutua
toissd, kuinka pitkit ruoka- ja kahvitauot on ja milld hinnalla tyontekija saa kdyda ravintolassa
syomissd. Henkilokunta-alennukset —kohdasta uusi tyontekija nikee, kuinka paljon alennusta

hin mistakin tuotteesta saa.

Seuraavaksi on aamuvuoron, piivivuoron ja iltavuoron tyotehtivit. Jokaisessa tyovuorossa
on omat tehtdvinsd. Uuden tyontekijin onkin hyvi sisdistdd ne jo mahdollisimman varhain.
Ty6vuorojen jilkeen on kahvion puhtaanapito-ohje. Siisteys on todella tirked asia tallaisessa
paikassa, joten uuden tyontekijin on hyvi olla jo alusta alkaen perilld asioista, joilla kahvio

Pysyy siistina.

Seuraavina aiheina perehdyttimiskansiossa on varauksen teko, tuloselvitys seka lahtoselvitys.
Niitd asioita el opi muuta kuin vain tekemalld (kuuluvat tyénopastukseen), mutta on hyva
olla tukena myos kirjalliset ohjeet, jos joku asia padsee vaikka unohtumaan. Myos moni seu-
raava luku kuuluu tihdn samaan: laskukirjaus, kartanohotellin avainkortin teko, lahjakortit,
huonelaskulle bongausohje, pankki- ja luottokortin bongausohje, lounassetelit sekéd espres-
sokeittimen puhdistus. Olen my6s omien kokemusten pohjalta huomannut, ettd on hyvi olla

kirjallista materiaalia tukena, koska sitd aivan varmasti tarvitsee jokainen uusi tyontekija.

Paloturvallisuusohjeet ovat myo6s aarimmaisen tarkeit olla perehdyttimiskansiossa, jotta uusi
tyontekija vol tutustua nithin rauhassa jo etukiteen. Halytyksen sattuessa ohjeet tulee olla

muistissa padssi, niitd el endd siind vaiheessa jouda lukemaan.
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6 POHDINTA

Opinnidytetyon tarkoitus oli tuottaa perehdyttimisen apuvilineeksi kansio. Tavoitteena oli
tehda sellainen perehdyttimiskansio, joka on selked ja helppolukuinen. Kansioon piti koota
vain tirkeimmit tiedot, jotta siitd ei tulisi lilan sekava. Niihin tavoitteisiin péaastiinkin ja lop-
putulos on hyvd. My6s vastaanottopéillikon mielestd perehdyttdmiskansio on onnistunut
kokonaisuus. Hinen mukaansa kansiossa on kaikki tarvittava tieto. Perehdyttaimiskansiota
kiytetddn ensimmdisen kerran, kun kesdtyontekijit tulevat touko-kesikuun vaihteessa. Pe-
rehdyttimiskansio annetaan luettavaksi heti ensimmidisind ty6pdivina tai jo mahdollisuuksien

mukaan ennen toitten alkua.

Perehdyttiminen on ddrimmdisen tirkedd, kun uusi tyontekija tulee yritykseen. Hyvin pereh-
dyttimisen avulla uusi tyontekija oppii tuntemaan tyotehtaviensa lisaksi my6s tyGtoverinsa,
mika nopeuttaa ja helpottaa uuteen tyGpaikkaan sopeutumista. On tirkedd, ettd uusi tyOnte-
kija tuntee itsensid tervetulleeksi tyGyhteisoon. Olisi myOs tirkeda valita uudelle tyontekijalle
perehdyttdjd, joka on vastuussa siitd, ettd uusi tyontekija perehdytetdin riittdvin hyvin uuteen

tyohonsa.

Nykyidin etenkin palvelualojen ty6paikoilla kiytetidn paljon extraajia ja vuokrahenkilokuntaa,
kuten my6s Runnilla. Perehdyttimisen tulee olla tilloin erittiin tehokasta ja nopeaa. Pereh-
dyttimiskansion tulee palvella my6s edellimainittuja tyontekijoitd siten, ettd siitd on helppo

tarkistaa perusasiat ja —tyotehtavit.

Perehdyttimiskansio palvelisi uuden tyontekijan etuja parhaiten niin, kun se annettaisiin ha-
nelle luettavaksi jo ennen kuin ty6t varsinaisesti alkavat. Ndin uusi tyontekiji voisi jo etuka-
teen tutustua rauhassa uuteen tyOpaikkaansa, sen toimintatapoihin ja omiin tyGtehtaviinsa.
Niin toitten aloittaminen tuntuisi varmasti vihin helpommalle, kun olisi jo parempi tuntuma
tulevista tehtdvistddn. Perehdyttimiskansion on tarkoitus olla uuden tyéntekijan tukena koko
perehdyttimisen ajan. Sen jilkeen siiti on my6s hyva aina tarkistaa asioita, jos jotain sattuu
unohtumaan. My6s Runnilla perehdyttimiskansio pyritidn antamaan uudelle tyontekijille

luettavaksi jo ennen toiden aloittamista.
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Perehdyttimiseen tulisi varata riittivin paljon aikaa, jotta se onnistuisi parhaiten. Ensimmai-
sind tyOpdivind kannattaisikin vain keskittyd esittelemdin uudelle tyontekijalle taloa, sen toi-
mintatapoja ja yleisid asioita. Sen jalkeen voisi rueta keskittymaan pelkastiin uuden tyonteki-
jan tyotehtaviin. Niin asiat jiisivit paremmin mieleen, eikd alku olisi niin raskas, kun asiat

kay lapi riittavan ajan kanssa.

Perehdyttiminen tulisi suunnitella jokaisen tyontekijin kohdalla yksil6llisesti. Jokainen tyén-
tekiji omaa eri taitoja ja tietoja ja jokainen oppii omassa tahdissaan. Perehdyttimiskansio
onkin hyvd perehdyttimisen viline, koska se kulkee uuden tyontekijin rinnalla juuri niin

kauan kuin han sita itse tarvitsee.

Perehdyttimiskansio tulisi piivittdd tarvittaessa ajantasalle. Jos perehdyttimiskansiossa on
vanhaa informaatiota, omaksuu uusi tyontekijia my6s ne. Jotta perehdyttimisesta ja perehdyt-
tamiskansiosta saataisiin kaikki hyoty irti, tulisi kansiota paivittda sadnnollisin viliajoin. Tyo-
paikalle tulee midritd vastuuhenkil, joka huolehtii kansion piivittimisestd. Runnin Kylpylal-

I vastaanoton ja kahvion perehdyttimiskansion piaivittimisestd huolehtii vastaanottopaallik-

ko.

Uusi tyontekijd katsoo tyopaikkaa aivan eri nikékulmasta kuin vanhat tyontekijat. Téta kan-
nattaakin hyodyntii ja ottaa vastaan hinen tuomiaan uusia ideoita. Hin voi my6s antaa hyvia
vinkkejd perehdyttimisen parantamiseksi. Niin perehdyttimisjirjestelma ja koko tyoyhteisd

kehittyy.

Vastaanottovaihetta kannattaa kehittdd Runnin Kylpyldssd. Esimiehen rooli on vastaanotto-
vaiheessa tirked, se tulisi pitdd mielessd perehdyttimistd suunnitellessa. Vastaanottoon ja
kahvioon kannattaisi harkita tulevaisuudessa perehdyttimisohjelman tekoa, joka kdyddan lapi
vastaanottovaiheessa. Niin perehdyttiminen olisi jokaiselle yksil6llistd ja se olisi my6s te-
hokkaampaa. My0s tyonopastukseen kannattaa panostaa. Uudella tyontekijalld tulisi olla pe-
rehdyttéjd, joka varmistaisi uuden tyontekijin oppimisen. Perehdyttdjin tulisi olla sellainen,
jolla on intoa perehdyttdd seki tarpeeksi kokemusta kaikista tyotehtivisti. Tyonopastus on
tarked kokonaisuus, siksi myos Runnin Kylpyldssd kannattaisi suunnitella enemmain sen to-

teutusta.
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Opinniytetyon toteutuksen vaiheet onnistuivat suurimmilta osin hyvin. Vastaanoton tyonte-
kijoiden kanssa olisi kuitenkin voinut pitdd enemmain haastatteluja. Alussa olisi kannattanut
tehda tarkempi suunnitelma siitd, missa jarjestyksessa opinnaytetyota tekee. Olisi kannattanut
my0s heti alussa suunnitella tarkka sisillysluettelo. Tamin opinniytetyon myota onkin oppi-
nut ainakin sen, ettd hyvin suunniteltu on puoliksi tehty. Tdmi opinndytetyd on myds kehit-

tanyt organisoimaan asioita paremmin.

Taman opinniytetyon tekeminen on ollut mukava ja opettavainen projekti. Perehdyttiminen
on laaja ja mielenkiintoinen athealue. Toivottavasti kansio ei jad jonnekin kaapin pohjalle p6-
lyyntymain, vaan se otetaan ahkeraan kdyttoon. Toivon mukaan perehdyttimiskansiosta on

my6s mahdollisimman paljon apua uusien tyontekijoiden perehdyttimisessa.
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MUISTIOT

15.02.2008. Keskustelu vastaanottotyontekija Pdivi Niskasen kanssa

Keskustelimme siitd, mitd Pdivin mielestd perehdyttimiskansioon tulisi laittaa. Hinen mieles-
tadn kansion tulisi olla mahdollisimman yksinkertainen ja sisiltdd vain tirkeimmat ja tarpeel-
lisimmat vastaanoton ja kahvion perusasiat ja —tehtavit. Teimme my0s kansioon ohjeet Kar-
tanohotellin avainkorttien tekoon, katsoimme huonelaskulle, sekd pankki- ja luottokortille
bongausohjeen. Piivi piti erittdin tirkednd, ettd perehdyttimiskansiosta 16ytyy ohjeet palohi-

Iytystilanteiden varalle. Niinpé katsoimme yhdessd my6s ne ldpi.

29.02.2008. Keskustelu vastaanottopaillikké Mirja Ryhidsen kanssa.

Keskustelimme siitd, mitd asioita Mirja piti kansiossa tirkeind. Hén piti tirkedna, ettd kansi-
ossa on tyotehtivien lisdksi myos tyosuhdeasioita. Kdvimme lapi heti tyosuhdeasiat, seka
yleisid pelisadnt6ja. Teimme my06s ohjeet lahtoselvitykseen, seka selvityksen siitd, mitd palau-

telomakkeille tehdaan.

19.03.2008. Sihkopostikysely kylpylin johtaja Merja Vidgrenille.

Alkuun meilld oli tarkoitus pitdd Merjan kanssa yhteinen keskustelutuokio, mutta kiireiden
takia se jii pitdmittd. Niinpd olimmekin yhteyksissd sihkopostin valitykselld ja sain néin tar-
vittavat tiedot selville. Sahkopostissa kyselin tietoja Runnin Kylpylin litkeideasta, markkina-
alueesta ja asiakaskunnasta. Muita kysymyksid olivat muun muassa tyoterveyshuolto, vuosi-

loma, perhevapaat, opintovapaa, tyoturvallisuus ja tyosuojelu, sekd vakuutus ja eliketurva.
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PEREHDYTTAMISKANSIO
RUNNIN KYLPYLA, VASTAANOTTO JA KAHVIO
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1. YLEISTA RUNNIN KYLPYLASTA

Runnin kylpyldn toiminnan tarkoituksena on tuottaa kokonaisvaltaisia elamyksia ja palveluk-
sia asiakkaidensa tarpeisiin, hyvinvoinnin ja terveyden edistimiseen, henkisen jaksamisen yl-
lipitoon, sekd virkistysmahdollisuuksien ja profiloitujen palvelujen kokemiseen. Runnin Kyl-
pyld pyrkii erottumaan vithdekylpylista. Se hyodyntda perinteitd ja historiaa olemalla ro-
manttinen, perinteikds ja tunnelmallinen. Runnin Kylpylin avain litketoiminta-alueet ovat

vapaa-aika, kylpyld, ravintola, sekd kokous/seminaari.

Runnin Kylpylin asiakkaisiin kuuluvat lihialueen asukkaat, erilaiset ryhmamatkailijat, TYKY-
asiakkaat, seniorit, yksittdiset hoitoasiakkaat, kokous- ja kurssipalveluita kiyttavit asiakkaat,

yli 40 — vuotiaat naiset. Asiakkaita on paljon Yli-Savosta 200 kilometrin sateelta.

Runnin Kylpyldssd on henkil6kuntaa 40 vakituista + osa-aikaisia. Hoitopuolella ja ravintolas-

sa kdytetddn tarvittaessa ostopalveluiden tyontekijoita.

Majoitusvuorokausia on noin 40 000/vuosi. Kiyttaste on tilléin noin 75 %.

2. RUNNIN KYLPYLAN HISTORIA

Runnin Kylpyldssd on vietetty idyllistd kylpyldelimaa jo 1700-luvulta alkaen, vaikka virallises-
ti kylpylatoiminta aloitettiin vuonna 1904. 1750-luvulla I6ydettiin ehtymiton Runnin lihde,
jonka rautapitoisella vedelld todettiin olevat terveyttd edistdvdd voimaa. Monia legendaarisia
kertomuksia kiiri kansan suussa mitd thmeellisimmistd parantumisista ja kansa vaelsi kaukaa-
kin thmelahteelle. Terveyslihteen ensimmaiset rakennukset valmistuivat ilmeisesti jo 1760 -
70 luvuilla. Kaivovieraiden vapaaehtoisella maksulla rakennettiin honkahirsinen kaivohuone,

Sali, kaksi kamaria seka pieni keittio ja aitta.

Vuosisadan 1800 - 1900 vaihde oli merkittiva taitekohta Runnin historiassa: Runnille perus-

tettiin Runnildhteen Osakeyhtio, joka asessori Viin6 Ignatiuksen johdolla rakennutti Runnin



LIITE 2/4

juojille upean hotellin vuonna 1904 ja kiynnisti kylpylitoiminnan erilaisine hoitopalvelui-
neen.

Runni on Suomen vanhimpia kylpyléita, joka eli loistokauttaan 1910-20 ja -30 luvuilla. Mo-
net kuuluista suomalaiset, etenkin taiteilijat viettivit kesidin Runnin kauniissa maalaismaise-
massa. Taiteilijoista mainitaan taidemaalari Akseli Gallen-Kallela, kuuluista Jarnefeltin veljek-
set, oopperalaulajat Vdiné A. Sola, Aino Ackté, Annikki Uimonen ja Alma Silvennoinen,
musiikkimiehistd Oskar Merikanto, Yrj6 Kilpinen, Toivo Kuula ja Leevi Madetoja, kirjaili-
joista Juhani Aho, Kauppis Heikki, L. Onerva ja Eino Leino sekd Lapinlahdelta Halosen tai-
teilijasuvun taiteilijoita. Erds kuuluisimmista Runni-vieraista oli marsalkka Mannerheim sisa-
rensa vapaaherratar Sophie Mannerheimin kanssa vuosina 1919 ja 1920. C.G.E. Mannerheim
toimi tuolloin valtionhoitajana. My6s arkkipiispa Johansson vietti kesidgdn Runnilla. Hinelld
oli ainakin kaksi huvilaa Runnin maisemissa.

Virkamiehet ja saatyldiset asuivat hotellissa, kun taas rahvas kansa, joka tuli my6s juomaan
"Runnia", oli majoittunut ympiriston maalaistaloihin. Seuraelima oli hyvin vilkasta ja hotel-
lissa oli oma huvimestari, joka jérjesti konsertteja, teatteriesityksid ja tanssiaisia. Kylpyldvie-
raat ottivat hoitoja, nauttivat Runnin vettd samoilivat kauniissa maisemissa ja ennen kaikkea
tapasivat toisiaan ja seurustelivat keskendin leppoisassa ilmapiirissia. Kylpylavieraat tulivat
yleensa junalla lisalmeen ja sieltd laivalla Kiurujokea my6ten Runnille, kunnes vuonna 1923

valmistui poikittaisrata lisalmesta Ylivieskaan; sen jilkeen kylpyldvieraat saapuivat junalla pe-

rille saakka.

Runnin historiaan mahtuu monia tapahtumarikkaita vaihteita ja ajanjaksoja: Vuosina 1938 -
51 Runnin toimi Vapaussodan Invalidien Liiton omistuksessa toimien sota-aikana ja sodan
jalkeen kuntoutussairaalana. Vuonna 1951 Runnin Kylpylin osti Maaseudun Lomaliitto, joka
kdynnisti lomatoiminnan vihivaraiselle maaseudun viestolle. Puhuttiin  "iitileiri -
toiminnasta". My6hemmin 1960-luvulla Maaseudun Lomaliitto muutti nimensd Lomayhtyma
ry:ksi, joka omistaa nykyisinkin Runnin Kylpylin sekid Kylpyld Kivitipun Lappajirvelld Poh-
janmaalla. Vuonna 1980 Runnin historiassa alkoi jilleen suuri kehitys, kun Kylpylihotellin
valmistui. Kylpyldssd tehtiin mairitietoista tyotd kylpylapalveluiden ja monipuolisen ohjel-

matarjonnan hyvaksi. Kylpyld kasvoi ja profiloitui kulttuurikylpyléksi.

Kylpylihotellin palvellessa asiakkaita vanha kylpyld, nykyiseltd nimeltddn Runnin Kartanoho-
telli, oli poissa kaytosta ldhes 20 vuotta, kunnes vuonna 1994 perustetun Runnin Kylpylpe-

rinteen sddtion ansiosta kdynnistettiin hotellin entiséinti- ja saneeraustyo. Hotelli valmistui
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marraskuussa 2001 ja ottaa jilleen entisessd loistossaan vastaan lomavieraital Vanhan ajan
lomatunnelmaa hotelliin luo sisustukseen valitut, 1900-luvun alun mukaiset elementit ja yksi-
tyiskohdat, kuten koristeelliset saingynpaiadyt, kisintehdyt pitsiliinat péydilld sekd kauniskuvi-
oiset tapetit tai hirsiseinit. Nostalgiasta huolimatta hotellihuoneet on varustettu nykyajan

vaatimustasoa vastaaviksi kaikin mukavuuksin.

3. YHTEYSTIEDOT

Lomayhtymai Finland Oy
Keskustoimisto
Yrjonkatu 11 C 12
00120 HELSINKI

puh. 0207 569 700
faxi: 0207 569 711

RUNNIN KYLPYLA
Osoite:

Runnin Kylpyld
Runnintie 407 A

74595 RUNNI

Internet-sivut:

www.runni.fi

Puhelinnumerot:

Vaihde: 017- 768 751 (9)
Faxi: 017- 768 7521

Widgren Metja, kylpyldn johtaja 017- 768 636 (630)
040 868 1529
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Myyntipalvelu 017- 768 7524 (524)
017- 768 7523 (523)

Ravintola/keittic 017- 768 7529 (529)
Hoito-osasto 017- 768 7525 (525)
Siivous (535)

Piiva 0400 748986

Y6 0400 539459

Lomayhtymin toinen kylpyla
POHJANMAAN TERVEYSKYLPYLA KIVITIPPU

62600 LAPPAJARVI

Vaihde: 06 — 561 5000
Faxi: 06 — 561 5590

4. RUNNIN KYLPYLAN PALVELUT

Vastaanotto ja kahvio

Avoinna joka paiva klo 7-22.

Kylpyla
Avoinna
ma — to 7.00 — 20.00
pe —su 7.00 — 21.00

Sauna- ja allasosasto on kylpyldlomalaisten vapaassa kéytOssa.
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Muille kuin kylpyldn asukkaille allasosasto on auki
ke 16.00 — 20.00
la 14.00 — 20.00

Sauna- ja allasosastolla on:
suomalaiset saunat
kuntouintiallas 13 m
kylmavesiallas

kaksi poreallasta
vesihierontapisteita

lasten allas ja leikkivalineitd
vesijuoksuvoitd vapaassa kaytossa

veden limpotila on 27,5 astetta (porealtaissa ja hierontapisteissd 30 astetta)

Tilauksesta savusauna, turvesauna ja hunajasauna.

Kylpyldhoitola Wedenneito
Hoitovaraustoimisto palvelee

ma — pe 9.00 — 15.00
la 9.00 — 12.00

Hoitoja saatavilla

ma —la 8.00 — 18.00

Juhlapyhina ja sunnuntaisin hoito-osasto on suljettu, mutta ennakkoon varattuna muutamia
hoitoja saa myos sunnuntaisin. Tarkemmin hoitovarauksesta.

Ravintolat

Ravintola Mamselli:

260-paikkainen
A-oikeudet

Avoinna

su — tija to klo 21 saakka
ke klo 24 saakka

pe ja la klo 01 saakka

Ravintola Wesipehtoori:

Kartanohotellin 100-paikkainen Ravintola Wesipehtoori palvelee ympari vuoden tilausravin-
tolana. Kesiisin Wesipehtoorin lisiksi my6s 20-paikkainen Wilpola.
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5. MAJOITUS

Kartanohotelli

- 19 huonetta, 50 vuodepaikkaa

- huoneissa viri-tv, puhelin, langaton verkkoyhteys, suthku-wc, pyyhkeet
- kaikki huoneet savuttomia

Kylpylihotelli

- 54 huonetta, 105 vuodepaikkaa

- huoneissa viri-tv, radio, puhelin, suihku, wc, kylpytakit ja pyyhkeet
- kaikki huoneet savuttomia

6. TYOSUHDEASIAT

Ty6sopimus

Voi olla joko extra-sopimus, tuntilaisen tyosopimus tai kuukausipalkkasopimus.

Koeaika

Koeaika ty6sopimukseen mairiteltyna tapauskohtaisesti.

Tyobaika

Piivi jaetaan kahteen tai kolmeen tydvuoroon 06.30-22.30 viliselld ajalla. Ty6tuntimaari on

111 h / 3 vk tai sopimuksen mukaan. Piivittdiset tybtuntiméirit vaihtelevat 5 h — 9,5 h.

Palkanmaksu

Kerran kuukaudessa kuukauden viimeinen paiva. Tuntipalkkaisilla ja extroilla palkkakausi on
edellisen kk:n 16:sta pidivastd kuluvan kuukauden 15 piiviin. Kuukausipalkkaisilla palkka-

kausi on kuluva kuukausi.
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Palkanmaksuasioissa ota yhteyttd vastaanottopaillikkoon, joka hoitaa asian palkkatoimiston

kanssa.

Irtisanomisaika

Irtisanomisaika on 1 kk tai sopimuksen mukaan.

Tyotodistus

Tyo6todistuksen saa pyydettdessa.

7. TYOTERVEYSHUOLTO

Tyoterveyshuolto kuuluu lakisdateisesti talomme kirjoilla oleville.

Suomen Terveystalo lisalmi
Pohjolankatu 6
74100 Iisalmi

Ajanvaraus 0203 40039

Internet-ajanvaraus www.terveystalo.com

Laboratorio 020 746 8206

Rontgen 020 746 8207

Ty6terveyshuollon asiakkaille sairaanhoidon vastaanotto tyGterveyshoitajalle joka paivé ilman
ajanvarausta klo 8-9.
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8. LOMAT JA POISSAOLOT

Tilapaiset palkalliset poissaolot

TES:in mukaisesti.

Kuolemantapaukset, omat, ”tiydet” juhlapiivit, hdit.

Vuosiloma

TES. Vuosilomakorvaukset maksetaan normaalin palkanmaksukertojen yhteydessa, joka

kuukausi (extrat) tai loman aikaan.

Perhevapaat

TES; vanhempain vapaa

Opintovapaa

Sovittaessa taloa hyodyntivissa tilanteissa mahdollisuuksien mukaan.

Vuorotteluvapaalle ollaan my6s myonteisia.

Sairaus- ja tapaturma-ajan palkka

Maksetaan TES:n mukaisesti.

9. TYOTURVALLISUUS JA TYOSUOJELU

Talossa tyosuojeluvaltuutettu, -péaallikké Anne Korhonen (puh. 768 7524), seki luottamus-
mies Jorma Niskanen (puh. 768 751). Pyritidn toimimaan sidnnosten mukaisesti ja koulut-

tamaan ko.henkildita.
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10. VAKUUTUS JA ELAKETURVA

Lakien vaatimat vakuutukset kunnossa. If-vakuutusyhtié uusi yhtiémme vuoden alusta alka-
en (2008).

Flikevakuutus Ilmarinen.

11. YLEISET PELISAANNOT

Tyobasu

Musta hame tai housut, siistit kengit. Talon tyGpaita ja nimikyltti. Muutenkin ulkoisen ole-

muksen tulee olla siisti.

Alkoholin kiytts

Alkoholin kaytto tydaikana on kielletty.

Tupakointi

Tupakointi vain ruokataukojen yhteydessa.

Ruokatauot

Ruokatauko on 20 minuuttia, kahvitauko 10 minuuttia. Lounas maksaa henkil6kunnalle

4,40 €, aamiainen 2,50 €. Kahviraha 4,40 €/kk, sisiltdd kuukauden kahvit, tai 0,20 €/kuppi.
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12. HENKILOKUNTA-ALENNUKSET

Runnin Kylpylin henkilokuntaedut koskevat kaikkia suorassa tyGsuhteessa olevia tyontekijoi-

td, heiddn perheitddn (= samaan ruokakuntaan kuuluvia sekd omia vanhempia).

Majoitus

Kylpyli ja litkuntapalvelut
ja —vilineet

NoutopOytiateriat

A la Carte, hoidot,
kampaamo, tuotteet

Alkoholi ja
tupakkatuotteet

Lahjakortit

10 €/vuorokausi/lapsi tai aikuinen (ei koske juhlapy-
hia ja tapahtumia)

veloituksetta

-50% (juhlapyhina koskee koko seuruetta)

-30%

Normaalihinnoin, grogivesi veloituksetta

Omalle perheelle ostetuissa lahjakorteissa edut yllimainittujen palvelukohtaisten alennusten

mulkaisesti.

Muille kuin omalle perheelle

ostetut lahjakortit

-25% (koskee normaali- ja tarjoushintaisia palveluja)



Alennukset Kivitipussa Runnin Kylpylin henkil6kunnalle:

Samat alennukset Kivitipun ja keskustoimiston henkilokunnalla Runnilla.

Majoitus 10€/vuorokausi/lapsi tai aikuinen (aamiaisella)
Noutopoydat -50%
A la Carte, hoidot -25%

ja lahjakortit

Ostopalvelutyontekijéiden etuudet:

Kaikista Runnin Kylpylin palveluista —10% alennus

Tapahtumien aikaan alennuksista ilmoitetaan erikseen.
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13. AAMUVUORO 06.30 — 14.00

- allasvalvonta

- y6ajo

- pankkildhetys ja sen tarkistus

- paakassan tdsmaytys, ravintolatilitys, pohjakassojen lasku

- tulevat ja lahtevit asiakkaat laitoshuoltajille + tirkeit infot lahtevisti ja tulevista
- kokousinfojen laitto kokoustilojen oville

- paakassan lasku ja tismaytys

- puhelinvaihde

- lahtoselvitys

- tuloselvitys

- aamukassan laskeminen, vaihto iltavuorolle seki rahat pankkiin

- kahvin keittdminen
- puhtaat kannut ja pullakorit, jotka taytetddn ja laitetaan esille
- leipi- ja pizza- ym. tilanteen tarkistaminen: tilaa tarvittaessa lisi keittioltd

- kuivat pullat alekoriin

Ota kahvion aukaiseminen yhtend kokonaisuutena:

- aukaise luukut ja kaapit

- tarkista hyva yleisilme matkamuistohyllyssi ja korttitelineessa: tiytd hyllyjd tarvittaessa
- laita nitisti ja siististi kaikki tuotteet esille

- katso my6s asiakaspuolelta, miltd ndyttda, asiakas nikee kaiken!

- asiakaspalvelu on tirkein!
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14. PATVAVUORO 09.00 — 16.00

- allasvalvonta

- postin lajittelu ja kisittely, tulevien nimilistojen tsekkaus/vastaa huonemaitii
- lahtoselvitys

- tuloselvitys

- puhelinvaihde

- esitteiden ja lahjakorttien postitus seka yleisen sihképostin hoito

- nettikaupan seuranta

- Ray-tyhjennys ja tilitys

- pidd kahviossa siisteys ja hyva ilme ylla
- muista pyyhkid kahvipannun ja maito- kermasysteemin alta tahrat pois
- hae keittioltd tuoreet pullat ja laita ne esille (huom! tarkista puhtaat kakkupaperit)

- tiskaus ja kahvion taytto yleensa (limsat, karkit, jaatelot, kaljat, jne.)

- asiakaspalvelu on tirkein!
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15. ILTAVUORO 15.00 — 22.30

- allasvalvonta

- tuloselvitys

- iltakassan laskeminen

- seuraavan piivin tulijoiden suunnittelu; huoneet, kokoustilat
- informaatiot yopaivystijille

- ovien lukitseminen

- myyntipalvelu

- pese kannut, pullapihdit, maito- ja kermakannut ja laita puhtaat valmiiksi
- vaihda puhtaat kakkupaperit

- peité pullat hyvin

- pyyht kaikki péydat ja polyt, murut myos vitriinista

- jatd kahvio siistiin kuntoon aamuun tulijalle, sehén voit olla jopa sini itse!

- asiakaspalvelu on tirkein!
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16. KAHVION PUHTAANAPITO-OHJE

Pida huoli, etti tarkistat kahvipannun ympiriston aina ohikulkiessasi; asiakaspuolen tiskilld
on lihes aina kahvi- ja pullatahroja, siis pyyhi ne pois. Sama tilanne on maito- ja kermakan-

nujen alla, pyyhi se. Tdmi on tehtdvd monta kertaa péivissi, suorastaan jatkuvasti, etta yleis-

ilme pysyy siistind! Tdma tehtavd kuuluu jokaiselle, joka on tyGvuorossal

Lasivitriinin paille ja kahvikuppitelineeseen kertyy joka piiva polya, ne molemmat on pyyhit-

tavd ainakin kerran paivissal

Lasivitriinin hyllyt on pyyhittiva ja kiillotettava joka ilta sulkiessa.

Pullokoreja ei saa laittaa vitriinin tuuletusritilin eteen, tuuletus tukkiintuu ja liampo nouseel

Tyhjid kolikkopusseja, kirjekuoria, lehtid ym. turhaa ja roskaa ei jitetd lojumaan poydille,

vaan laitetaan paikoilleen tai roskiin.

Lopeta kokonaan ajattelu, etté jatin timan nyt tekematta, kylld joku muu sen kohta tekee.
Kukaan muu ei osaa sitd paremmin tehdé kuin juuri sina! Pian huomaat, ettd ympirilldsi on

siistid ja puhdasta ja ty6kaveritkin hymyilevit sinulle!
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17. VARAUKSEN TEKO

Yksityiset/yritykset — nima tiedot oltava tarkasti. Huom! Tiedoilla omat rivinsa.

- Sukunimi (Isolla alkukirjaimellal)

- Etunimi (Isolla alkukirjaimellal)

- Puhelinnumero

- Yritys (tdhidn riville yritys, yhdistys tms.)

- Viite kohtaan kirjoita huonetoverin nimi

- Agentti kohtaan laskutusosoite

- Segmentti, muista jo varausvaiheessalll

- Huonetyyppi tirked

- Ajankohta

- Henkilomaidra

- Paketti ehdottoman tirkea

- Kidytid my6s omia tunnuksia

- Huomio kenttddn kannattaa kirjoittaa kaikki tirked huomioitava.
Huomaa lahjakorttitiedot erityisen tarkasti, my6s summa, mikd pditetdin!
Lisda voi kirjoittaa tilausmaidriykseen, tdssi tapauksessa kirjoita huomiokenttian
Ks.tilaumaarays! Mieluummin liian paljon tietoa, kuin liian vahan!
Nyrkkisdidnto; ohjeet on niin tarkasti, etti jos tulisit itse ensimmadisen kerran katso-

maan varausta, ymmirtiisit kaiken helposti.

18. TULOSELVITYS

- Huoneet sivulle

- Sukunimi/ - ja etunimi

- Huoneen numero

- Mikili vapaa, merkitse 1 vapaat kohtaan, tarkista til.maér. hinta ja vapaat!
- Lasten tuloselvitys: aikuiset kohtaan 0, lapset kohtaan 1

- Huom! Muista, kaikki henkil®t tuloselvitettdva
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19. LAHTOSELVITYS

- Valitse selaile huoneita

- Valitse huone, jonka laskun haluat tehda

- Tarkista paketti/lasku

- Kun lasku OK -> tulosta lasku

- Valitse maksutapa
- jos pankki- tai luottokortti, paina F2
- muuten valitse maksutapavalikosta, esim, laskutus: laskutuslisa oletuksena 5 €, ei
veloiteta firmoilta, yhdistyksilta jne.

- Valitse hyviksy ja tulosta

- Laita laskutustiedot

- Muotoile laskulle tarvittavat tiedot lasku ruudussa

- Tulosta

20. LASKUKIRJAUS

- Lasku-sivulla valitse henkilo
-F9
- Kirjaa paketti

- uusi rivi, valitse myyntilaji ja kirjoita riville teksti (muista iso alkukirjain!)

Jos asiakas maksaa etukiteen, tee normaalisti

- Kirjoita lasku

- Valitse maksutapa

- Huom! Jos maksaa etukiteen, ota pois rasti check out ja paita lasku. Puhelut ja huonelaskut
ei kirjaudu jos rasteja el oteta pois.

- Kun lasku otettu ulos, merkitse asiakkaat vapaaksi ja laita ruksi kohtaan estd yéajon veloi-
tus, jottel pakettia endd kirjaudu.

- Kirjoita vield huomio-kenttiin Maksettu tms. tirkedd tietoa
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21. KARTANOHOTELLIN AVAINKORTIN TEKO

- Katso kartasta huoneen numero (esim. Viiné 18)
- Laita avainkorttiohjelmaan huoneen numero kohtaan Room (esim. 18)
- Valitse lahtopiiva kohtaan Date
-> klikkaa paivimairin kohdalta niin saat kalenterin nakyviin
- Antaa ajan (Time) automaattisesti klo 14.00, jos tarvitsee niin muuta aika; asiakkaalla tieto,
ettd klo 12, mutta avaimessa liukuma-aika
- Valitse Cards-kohtaan montako korttia tehdddn (henkilomairin mukaan)
- Valitse Encode
- Jos ruutuun tulee teksti Room is occupied, valitse Make new, muussa tapauksessa syota

kortti suoraan (valon tiytyy palaa kohdassa write)

Jos haluat kopioida lisdd jo voimassaolevia kortteja, valitse Copy Old.
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22. LAHJAKORTIT

Kun myyt lahjakortin:

1. Tee uusi varaus (F3)
- Asiakkaan kohdalle laitetaan lahjakortin ostajan nimi
- Huonetyypiksi valitse LAHJAKORTTI
- Paivamaara: laita se paivi, jolloin teet lahjakortin ja laita puoli vuotta eteenpiin (itse
lahjakortti laitetaan kuitenkin 3 kk voimaan)

- Tallenna varaus (F4)

2. Mene laskut —sivulle
- Valitse Maksut
- Euromdiri: se summa, miki on lahjakortin yhteissumma — miinus-merkkisena
- Kirjaus: LAHJAKORTTI
- Tallenna (F4)

3. Piitd lasku halutulle maksutavalle
- Kirjoita lasku
- Siitd eteenpiin normaalisti, esim. valitse kiteinen jne.
- Ota 3 kopiota (yksi kassatositteisiin, yksi lahjakortimappiin blancon taakse, yksi asi-

akkaalle)

4. Muista merkita lahjakortti-blankkoon lahjakortin numero (silld numerolla 16ydit varauk-

sen, kun asiakas kayttai lahjakortin)
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Kun asiakas kéyttdd lahjakortin:

1. Tee normaalisti asiakkaalle varaus tai ota jo tehty hotellivaraus esille.
2. Tuloselvita normaalisti, jos on kyse majoitusvarauksesta.
3. Mene laskut —sivulle
- Laita euromaira PLUS-merkkisend
- Kirjaus sille myyntilajille, mihin lahjakorttisumma on kiytetty
- Tallenna (F4)
4. Piitd lasku LAHJAKORTTI —maksutapaan.
5. Niittaa kuitti vastakappaleen kanssa kansioon.
6. Huom! 3 —kohtaa ei tarvitse tehda silloin, kun on kyse majoitusvarauksesta. Yoajossahan
paketti kirjautuu ja osastot kirjaavat myynnit laskulle, ainoastaan paiti ldhtopdivina varaus

Lahjakortti —maksutapaan.

23. HUONELASKULLE BONGAUSOHJE

- Bongaa tuotteet

- Valitse maksutavat

- Nippiile summa, mika tulee huonelaskulle
- Kysy huonetta; anna huonenumero, kylld

- Jos 2 tai 3 asukasta, kysyy kenen laskulle; laita nro, kylla
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24. PANKKI- JA LUOTTOKORTIN BONGAUSOHJE

- Bongaa tuotteet

- Valitse pankkikortti tai maksutavat

- (Lue kortti tai anna...tiedot)

- Jos isolle summalle, nidppiile summa
- Kyllid (ohita varmistus)

- Vetise

- Allekirjoitus kuittiin

25. LOUNASSETELIT

Bongaa lounassetelit Microksen maksutapaan LOUNASSETELIT. Tarkista kassan laskun
yhteydessd, etti maksutapa on yhti kuin lounassetelien méara.

Ali laske lounasseteleiti kiteiseksi rahaksi.

Siis bongaa myynti ruokamyyntiin ja lounassetelien verran paiata LOUNASSETELIT —
maksutapaan.

Laita setelit tilityksen mukaan. Setelit tilitetddn luottokuntaan ja raha saadaan sieltd myo6-

hemmin.



LIITE 2/24

26. ESPRESSOKEITTIMEN PUHDISTUS

1. Avaa ovi koneen etupuolelta.

2. Paina service —nappia (on ovessa sisidpuolella).
3. Paina clean —nappia oven etupuolelta.

4. Huuhtelu alkaa (muista laittaa astia alle).

5. Huuhtelun jalkeen paina service —nappia.

6. Sulje ovi.

7. Katkaise virta (virtanappi 16ytyy koneen sisaltd enemmin alareunasta).

27. PALAUTELOMAKKEET

Kiytossa QA-jarjestelma. Palautelomakkeilla olevat tiedot sy6tetian QA-ohjelmaan. Joka
kuukauden lopussa tiedoista tehddidn yhteenvetoanalyysi, jota kisitellddn osastojen laatupala-
verissa. Palaverissa tehdddn parannusehdotuksia ja paitetddn niistd, sekd toteutetaan tarpeel-

liset parannukset.
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28. PALOHALYTYS

TOIMI HETI SEURAAVASTT:

1. TARKISTA PALOILMOITTIMESTA (SISAANKAYNNIN ETEISESSA), MISSA
PALAA:
- Vika = keltainen valo

- Palo= punainen valo

ryhma — ilmaisin

- Taulussa néet palopaikan

- Katso oheisesta luettelosta tai kartasta paikka (esim. ryhméd 1 —ilmaisin 1 =1 —1 = 1. krs
sitvouskomero)
- Juokse tarkistamaan, palaako!

-> Ota yleisavain mukaan

2.JOS PALAA, KUULUTA (OHJEET KUULUTUSLAITTEEN LUONA)! ANNA HA-
LYTTIMEN HUUTAA.

3.JOS EI PALA:

- Avaa paloilmoitinkaappi (avain kaapin pailld)
- Poista hilytysiaani painamalla K-Irti —nappulaa
- Kuuluta: Hilytys aiheeton, eikd aiheuta toimenpiteitd

- Soita: 112 — hilytys aiheeton

VARO! Avatessasi hilytyskaapin oven, automaattinen palohilytysjirjestelma el toimi.

VARO! Jos hilytyksen aiheutti selvi ilkivalta, soita poliisi.

JOS PALAA - Ravintolassa
- Keittiéssa
- Allasosastolla
- Hoito-osastolla

Tai muualla kuin hotellissa, soita 112. Automaattinen halytysjarjestelma koskee vain hotellia.



