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Tama opinnaytetyd on tehty toimeksiantona Sun Camping Porvoolle. Sun Camping Porvoo
on Porvoon Kokonniemessa sijaitseva leirintdalue. Tyon tavoitteena oli parantaa toimeksian-
toyrityksen perehdytysprosessia ja laatia toimeksiantajalle perehdytyskansio, silla mitdan
aiempaa perehdytysmateriaalia yrityksella ei ollut. Opinnaytetydn tuotos tehtiin kesalla 2017
ja lopullinen opinnaytetyd valmistui kevaalla 2018.

Opinnaytetydn teoriaosuus kasittelee perehdyttdmisen ja tydnopastuksen kasitteita. Siina
kuvataan, millaista on hyva perehdytys ja mihin perehdytysta tarvitaan. Teoriaosuudessa
kasitellaan oppimisen ja osaamisen kasitteita, ja selvennetaan naiden merkitysta perehdyt-
tamisessa.

Opinnaytetyon tuotoksena syntyi perehdytyskansio toimeksiantoyritykselle. Perehdytyskansi-
on toimivuutta selvitettiin kyselylla, johon kaikki kesan 2017 leirintdalueen tyontekijat vastasi-
vat. Tyodntekijoiden vastaukset analysoitiin, ja kansiota muokattiin vastausten perusteella.
Valmis perehdytyskansio 10ytyy opinnaytetyon liitteista.

Asiasanat
Perehdytys, perehdyttaminen, perehdytyskansio, oppiminen, osaamisen kehittdminen




Sisallys

SN Lo o F= T o | (o 1SRRI 1
2 SUN CamMPING POMVOO .....ceiiiiiiiiitie et e e e e e e e e annes 2
3 Perehdyttdminen ja tyOnopastus..........ooooiiiiiiii 4
3.1 Mihin perehdytysta tarvitaan?............ccooiii 5
3.2 Millainen on hyva perendytyS? ... 6
4 OSaaMINEN JA OPPIMINEN c..oiiiiiiiiiiiiii ittt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaaaaaaeens 10
4.1 Erilaiset oppijat ja oppimisen takaaminen perehdyttdessa............cccceeviiiciineeee. 11
4.2 Uusien taitojen OPPIMINEN ... ..o 12
4.3 Osaamisen kehittdminen tyOyhteiSOSSE ...........oevviiiiiiiiiiii 13
B PIOAUKLI ... e e 16
5.1 Produktin aikataulu ... 16
5.2 Perehdytyskansion laatiminen.........cccccoiiiii 17
5.3 Perehdytyskansion SiSAHO ..........ccoovviiiiiiiiiiii 18
5.4 Perehdytyskansion teStaus. ..., 19
5.5 KYSEIYN tUIOKSEL....ccoiiiiiiiiiiiiiiii 21
5.6 Produktin YNteenVetO.......ccovviiiiiiiii 23
B PONAINTA. ... e 25
6.1 Luotettavuuden arviointi ..., 25
6.2 Oman oppiMISEN arvioiNti........ccooviiiiiiiiii 26
(6= ) (=T USRI 27
[T == USRI 29
Liite 1. KYSEIYIOMEAKE ... e e e e eeeeees 29

Liite 2. PerendytySKaNSIO ...... ...ttt e e e 32



1 Johdanto

Perehdytys on jatkuvasti huomionarvoinen ja tarkea asia. Silla voidaan parantaa toimin-
nan kannattavuutta, vahennetaan virheita ja asioiden toistoa, seka sitoutetaan tyontekijoi-
ta. Perehdytyksen suunnittelu ja yhtenaisyys ovat tarkeita asioita perehdytyksen onnistu-
misessa. Perehdytysmateriaali auttaa perehdytyksen suunnitellussa ja yhtenaisyyden
seka tasavertaisuuden takaamisessa. Toimiva perehdytyskansio on perehdyttdjan apuna

perehdytyksessa.

Tama opinnaytetyd tehtiin toimeksiantona Sun Camping Porvoo Kokonniemen leirintaalu-
eelle. Kyseessa on produktityyppinen opinnaytetyd, jossa tekija kokosi perehdytyskansion
toimeksiantoyritykselle tavoitteena parantaa kyseisen yrityksen perehdytysprosessia.
Opinnaytetyd koostuu toimeksiantajan esittelysta, kasitteiden maarittelysta, produktin esit-
telysta ja pohdinnasta. Keskeisia kasitteitd ovat perehdytys, tydbnopastus, osaaminen ja
osaamisen hallinta. Produktin esittelyssa selvitetaan, mitd opinnaytetyontekija teki, ja

kuinka han toteutti tyonsa.

Sun Camping Porvoo Kokonniemella ei entuudestaan ollut minkaanlaista perehdytysma-
teriaalia. Perehdytyskansion tarkoituksena on tukea uuden tydntekijan oppimista ja itse-
naista tyoskentelya. Kansio on koottu silla periaatteella, ettd sielta voi tarvittaessa tarkis-
taa kuinka toimia missakin tilanteessa, mikali asia arveluttaa tai on paassyt unohtumaan.
Kansio on erityisen tarkea ja tarpeellinen kyseisessa yrityksessa, jossa toiminta on kausi-
luontoista (kesakuusta elokuuhun), ja nédin ollen tydntekijéiden vaihtuvuus on suurta. Sun
Camping Porvoo Kokonniemelle tehty kansio siséltda tarkkoja toimintaohjeita tavallisim-
missa tyotilanteissa leirintdaluetyontekijalle seka leirintdalueen esimiehelle. Lisaksi se
sisaltaa perehdytyksen muistilistan, joka on esimiehen apuna perehdyttaessa uutta tyon-

tekijaa. Valmis perehdytyskansio I0ytyy taman opinnaytetyon liitteista.



2 Sun Camping Porvoo

Sun Camping Porvoo on yksi viidestda Sun Camping ketjuun kuuluvista leirintdalueista.
Muut toimipisteet ovat Espoossa, Imatralla, Savonlinnassa ja Taavetissa. Kyseessa on
pieni yritys, jonka omistajana ja toimitusjohtajana toimii Jarmo lkdheimonen. Alueella yo6-
pyy vuosittain noin 3000 asiakasta, joista noin kolmasosa on ulkomaalaisia. Eniten ulko-
maalaisia matkailijoita leirintdalueelle saapuu Saksasta, Hollannista, Sveitsista ja Venajal-
ta. Keski-Euroopasta saapuvat matkailijat matkustavat useimmiten asuntoautolla ja puo-
lestaan Vengjaltd saapuvat matkailijat ydpyvat useammin leirintdmdkeissa. (lkdheimonen
5.6.2017.)

Sun Camping Porvoon leirintdalueen omistaa Porvoon kaupunki. Kaupunki omistaa tontin
seka kaikki siella olevat rakennukset. Leirintdaluetoiminta kuuluu Sun Camping ketjuun,
jonka omistaja on Jarmo lkdheimonen. Sun Camping vuokraa aluetta kaupungilta. (Ika-
heimonen 5.6.2017.)

Sun Camping Porvoo sijaitsee noin kaksi kilometria Porvoon keskustan ulkopuolella, Por-
voon Kokonniemessa. Leirintdalue tarjoaa matkailijoille asuntoauto ja —vaunupaikkoja,
telttapaikkoja seka leirintamokkeja. Mokkeja alueelta 16ytyy kymmenen. Mokit ovat neljan
hengen mokkeja, joissa vuoteiden lisaksi on poyta, tuolit seka jadkaappi. Leirintdalueelta
I0ytyy huoltorakennus, jossa on suihkut seka wc tilat miehille ja naisille. Alueelta 16ytyy
keittiorakennus seka grillikatos, jotka tarjoavat asiakkaille ruoanlaittoon mahdollisuudet.
Vastaanoton yhteydessa toimii kioski/terassibaari, jossa on C-oikeudet. Vastaanotto pal-
velee sesongin aikana aamuyhdeksasta iltayhdeksaan. Alueella toimii Gisin puhelinpaivys-

tys, josta vastaa leirintdaluepaallikkd. (Ikdheimonen 5.6.2017.)

Sun Camping ketjun leirintdalueet ovat avoinna ainoastaan kesdkauden, kesakuun alusta
elokuun loppuun. Joka kesa Porvoon alueella tyoskentelee leirintaaluepaallikkd, seka
kolmesta neljaan leirintdaluetyontekijaa. Leirintaaluetyontekijat vastaavat leirintaalueen
paivittaisista toiminnoista, kuten alueen yllapito toimista (siivoaminen) ja vastaanottopalve-
luista. He ovat my06s vastuussa kioskimyynnista ja iltatilityksista. Alueella on oma huolto-
mies, joka tydskentelee yhdesta kahteen paivaan viikossa. (lkdheimonen 5.6.2017.) Kos-
ka kyseessa on kausipaikka, joka tarjoaa ainoastaan tydntekijoilleen kesatyota, on tyonte-
kijoiden vaihtuvuus suurta. Taman vuoksi perehdytyskansio tulee entista enemman tar-

peen kyseisella tydpaikalla.

Taman opinnaytetyon tekija tydskenteli kesan 2017 Sun Camping Porvoon alueella leirin-

taaluepaallikkona. Kyseessa oli tekijan kolmas kesa kyseisessa yrityksessa. Aiemmin



tekija oli tydskennellyt leirintdaluetyontekijana ja edeltdvana vuonna vuoropaallikdn tehta-
vissa. Leirintdaluepaallikdn tydtehtaviin kuuluu alueen toiminnasta vastaaminen. Leirinta-
aluepaallikkd huolehtii paivittaisesta toiminnasta alueella, tekee tyévuorolistat, huolehtii
palkanmaksusta, eli lahettda tehdyt tydtunnit palkkatoimistoon, perehdyttda uudet tyonte-
kijat, huolehtii tilauksista ja muista hankinnoista alueelle, hoitaa asiakkaiden laskutukset ja
huolehtii tilityksista sekd kateisen toimittamisesta pankkiin. Lisaksi leirintdaluepaallikdon
tehtaviin kuuluu samat tehtavat kuin muille tyontekijoille. Naita ovat vastaanoton toimet
kuten asiakkaiden vastaanottaminen, matkustajailmoituksen tayttamisesta huolehtiminen
seka rahastaminen. Vastaanotossa tyoskenteleva tyontekija vastaa muiden tehtaviensa
ohella sen yhteydessa toimivasta kioskista. Ty0 leirintdalueella on itsenaista, silla tyévuo-
rossa ollaan yksin. Leirintaalueen tyontekijat huolehtivat vastaanottotoiminnan lisaksi alu-
een rakennusten siivouksesta. Leirintdaluepaallikko siivoaa siina missa muutkin tyonteki-
jat. Koska leirintaalueella tydskennellaan yksin, on hyva perehdytys erityisen tarkeaa, jotta
uusi tydntekija parjaa yksin tydssaan. Hyvan perehdytyksen avulla tyontekija saa itsevar-

muutta tydhonsa.

Taman opinnaytetyon tuotoksena syntynyt perehdytyskansio on tarkoitettu yksin tyosken-
televan leirintdaluetydntekijan avuksi. Sen on tarkoituksena olla tukena ja apuna tavalli-
simmissa vastaanotossa vastaan tulevissa toiminnoissa, kuten paivittaisen tilityksen apu-
na. Kansiosta 10ytyy myos apuja uudelle esimiehelle. Koska leirintdalue on kausiluontoi-
sesti toimiva paikka, vaihtuvat tyontekijat vuosittain. Kansion tarkoituksena on tukea uusi-
en tyontekijoiden toimintaa mahdollisesti tilanteessa, jossa kukaan tyontekijoista ei ole
aiemmin tyoskennellyt alueella. Taman vuoksi se sisaltaa paljon perustietoa leirintaalue-
toiminnasta ja vastaanoton tehtavista seka esimiehen tehtavista. Kyseinen tieto voi olla
itsestaan selvaa aiemmin alueella tydskennelleelle tyontekijalle, mutta uudelle tydontekijalle

erittain tarkeaa tietoa, joka mahdollistaa tyoskentelyn.



3 Perehdyttaminen ja tyonopastus

Perehdyttaminen on tyontekijan tutustuttamista tyopaikkansa toimintatapoihin, organisaa-
tion tavoitteisiin, yrityksen markkinoihin ja tulevaisuuden nakymiin. Perehdyttamista on
myds tyOyhteisdn jaseniin (tyokaverit, asiakkaat, esimiehet), jarjestelmiin seka tiloihin tu-
tustuttaminen. (Viitala 2013, 193.) Perehdyttdminen on kaikkia niitad toimenpiteitd, joilla
tyontekija oppii tuntemaan tydpaikkansa ihmiset: tyokaverit, asiakkaat, esimiehet, tyopai-

kan toimintatavat ja tydhénsa liittyvat odotukset (Ty6turvallisuuskeskus 2017).

Perehdyttaminen luo mielikuvaa yrityksesta tai organisaatiosta ja vaikuttaa tyontekijan
mielikuvaan siita, kuinka tervetullut han uutena tyontekijana on kyseiseen yritykseen (Su-
rakka & Laine 2011, 152). Tultuaan uuteen tydyhteisd6n, tydntekija perehdytetdan ensin
organisaation tavoitteisiin ja toimintapataan. Taman jalkeen tutustutaan tydyhteisonjase-
niin, tiloihin, jarjestelmiin seka tydyhteison kaytantdihin. Yksi tarked perehdyttdmisen osa-
alue on tutustuttaminen ty6suhdetta maarittaviin periaatteisiin ja saantéihin, kuten pal-
kanmaksuperiaatteisiin, tydaikoihin tai tyoterveyshuoltopalveluihin. (Viitala 2013, 193-
194.) Perehdyttdmisella luodaan pohja sellaisille toimintatavoille, jotka takaavat tyonteki-

jalle menestysta kyseissa tyotehtavassa pitkalla tahtaimella (Vernon 2012, 33).

Tyonopastus on tydpaikalla tehtavaa varsinaiseen tydhon perehdyttamista (Viitala 2013,
194). Siina selvitetdan tydtehtavat yksityiskohtaisesti. Tydnopastukseen kuuluu tyétehta-
vien riittdva harjoittelu. Tyonopastuksella varmistetaan, etta tyontekija saa riittavan toimin-
tavarmuuden aloittaakseen uudessa ty6ssaan. Sen kohteena ovat konkreettiset tydhon
littyvat asiat kuten tyon sisalto ja tyovaiheet, tydssa tarvittavien laitteiden ja koneiden
kaytto ja yllapito, tydpaikan siisteydesta huolehtiminen tai turvallisuuteen liittyvat asiat.

Tyonopastus on ennaltaehkaisevaa tydsuojelua (Erasalo 2008, 67.)

Surakan ja Laineen (2011, 154-155) mukaan perehdytykseen kuuluu kuusi vaihetta (tau-
lukko 1), joista ensimmainen alkaa jo ennen kuin uusi tydntekija on aloittanut tyénsa. En-
simmaisessa vaiheessa varmistetaan, ettéd perehdytykseen on valmistauduttu. Seuraava
vaihe on uuden tyontekijan vastaanotto. Tassa vaiheessa varmistetaan, etta tyontekija
kokee olevansa tervetullut tydyhteisoon. Kolmas vaihe on ensimmaisena tyopaivana ta-
pahtuva tydpaikan, toimipisteen ja tyOkavereiden esittely. Tdman jalkeen, ensimmaisen
viikon aikana, kaydaan lapi perusasioita, jotta tydskentely voi kaynnistyd. Ensimmaisen

kuukauden aikana varmistetaan, etta tyontekijalla on valmiudet tuottavaan tydhon. Pereh-



dyttaminen ei kuitenkaan lopu vield tdhan, vaan jatkuu vield koeajankin paatyttya, ja kos-

kee kaikkia tydpaikalla tydskentelevia tyontekijoita. (Surakka & Laine 2011, 154-155.)

Taulukko 1. Perehdytyksen vaiheet (mukaillen Surakka & Laine 2011, 154-155)

Perehdytykseen Tyontekijan Tyo6paikan esit- | Perusasiat Varmistetaan Jatkuva pe-
valmistautuminen toivottaminen tely tyéskentelyn valmiudet ty6- | rehdytys
tervetulleeksi aloittamiseksi hoén

3.1 Mihin perehdytysta tarvitaan?

Perehdytysta tarvitaan takaamaan tydntekijoiden tydturvallisuus seka parantamaan yrityk-
sen toimintakykya. "Tydnantajan on huolehdittava siita, ettd tydntekija voi suoriutua tyos-
tdan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa ty6ta tai tydmenetelmia muutettaessa tai kehitet-
tdessa. Tydnantajan on pyrittdva edistdmaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kyky-
jensa mukaan tyéurallaan etenemiseksi.” (Ty0sopimuslaki 55/2001.) Lisaksi tyoturvalli-
suuslaki 23.8.2017/738 asettaa useita erilaisia perehdytykseen liittyvia velvoitteita tyénan-
tajalle. Ty6turvL 14 §:n mukaan tyénantajan on huolehdittava, etta tyontekija perehdyte-
taan riittavasti tydhon, tydpaikan tydolosuhteisiin seka turvallisiin tydtapoihin ennen uuden
tyén aloittamista tai ennen uusien tydmenetelmien kayttéonottamista. TydturvL 14 §:ssa
mainitaan, etta tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tulee tadydentaa tarvittaessa.
Perehdyttdminen ja opastaminen ei koske vain uusia tydntekijoita, vaan jokaista tyonteki-
jaa jatkuvasti. Muuttuvassa tydymparistdssa jatkuva perehdytys sekd osaamisen kehitta-

minen on taten valttamatonta.

Brown (2007, 1-2) listaa tarkeimpia syita, miksi hyva perehdytys on kannattavaa. Ensin-
nakin se nopeuttaa uuden tyontekijan oppimista, jolloin tydn opettamiseen menevat kulut
pienenevat. Se vahentaa uuden tydntekijan epavarmuutta ja tydsta aiheutuvaa stressia.
Tyontekija ei joudu arvailemaan asioita, vaan tietda ne. Hyva perehdyttaminen vahentaa
tyéntekijoiden vaihtuvuutta. Kun tyontekija tietda omat vastuunsa ja tehtdvansa, han voi
kokea itsensa arvostetuksi osaksi tydyhteis6a. Hyva perehdyttdminen antaa uudelle ty6n-
tekijalle valineet menestykseen ty6ssa. Tama lisaa tyontekijdiden viihtyvyytta ja sitoutu-

mista tyopaikkaan. (Brown 2007, 1-2.)



Hyva perehdyttaminen saastaa tyonantajan aikaa. Mita tehokkaampaa opetus ja perehdy-
tys on, sita vdahemman aikaa tydnantajan siihen taytyy kayttaa. Lisaksi perehdyttaminen
kehittaa realistisia odotuksia ty0sta, seka lisaa positiivista asennetta ja tyotyytyvaisyytta.
On tarkeaa, etta tydntekija tietdd mita haneltd odotetaan ja ettd han tuntee itsensa terve-
tulleeksi tydyhteisoon. Tama voidaan saavuttaa hyvalla, hyvin suunnitellulla perehdyttami-
sella. (Brown 2007, 1-2.)

Hyva tyonopastus ja perehdytys on taloudellisesti kannattavaa. Hyvin hoidetun perehdy-
tyksen tuloksena uusi tyontekija oppii tyotehtavat heti oikein. Nain valtytaan turhilta virheil-
ta, eika jouduta tekemaan samoja asioita moneen kertaan. (Surakka & Laine 2011, 152.)
Tama saastaa aikaa, ja siten rahaa. Hyvin perehdytetty tyontekija sitoutuu tydyhteisbonsa
paremmin kuin huonosti perehdytetty henkild (Surakka & Laine 2011, 152). Hyvaan pe-
rehdytykseen investoiminen ei ainoastaan saasta rahaa silla, etta ei tarvitse jatkuvasti
palkata uusia tydntekijoita. Vernonin (2012, 32-33) mukaan suurimmat kustannukset ai-
heutuvat tyontekijoista, jotka jaavat yritykseen ymmartamatta heidan rooliaan ja tehtavi-

aan yrityksessa.

Perehdytysta tarvitaan myds silloin kun tyétehtava tyopaikalla vaihtuu, tai kun tyopaikalla
otetaan kayttddn uusia tydvalineita tai menetelmia (Laine, Salervo, Sivén & Valimaki
2012, 165). Surakan ja Laineen (2011, 154-155) mukaan perehdytyksen kuudes vaihe
(taulukko 1.) on jatkuva perehdytys. Jatkuva perehdytys on tarked osa organisaation
osaamisen kehittdmista. Se on yksi kdytannon valineista kehityskeskustelujen, ongelmiin
puuttumisen ja seurannan ohella. Varsinaisen perehdyttamisen paatyttya, tyontekijan op-
piminen jatkuu edelleen. Tydntekijan tuen tarve sailyy koko tydsuhteen ajan, minka vuoksi

osaamisen kehittdminen jatkuu koko tydsuhteen ajan. (Surakka & Laine 2011, 147-157.)

3.2 Millainen on hyva perehdytys?

Viitalan (2013, 193) mukaan perehdytyksen tavoitteena on auttaa uutta tydntekijgad mah-
dollisimman nopeasti kiinni tehokkaaseen tydntekoon ja tuntemaan itsensa tervetulleeksi
uuteen tyohon. Perehdyttaminen alkaa valittujen henkildiden kohdalla jo rekrytointivai-
heessa, kun heille annetaan tietoa yrityksesta ja tyosta (Viitala 2013,193). Perehdytys
jatkuu ensimmaisen paivan, viikon ja kuukaudenkin jalkeen. Tyontekija tarvitsee tukea
jatkuvasti vuosien edetessa, ja osaamisen kehittaminen jatkuu koko tydsuhteen ajan. (Su-
rakka & Laine 2011, 155-157.) Hyva perehdytys ei siis paaty heti ensimmaisen viikon jal-

keen, vaan on jatkuvaa osaamisen kehittamista ja yllapitamista.



Hyvin suunniteltu perehdytys vie aikaa ja energiaa, mutta on sen arvoista (Brown 2007,
2). Perehdytyssuunnitelmaa tehdessa, tulisi Brownin (2007, 2) mukaan pohtia seuraavan-
laisia kysymyksia, kuten mitka asiat uuden tyontekijan tulisi tyopaikasta tietaa, jotta tama
kokisi olonsa mahdollisimman mukavaksi, millaisen vaikutuksen tydnantajana haluat teh-
da tyontekijaan ensimmaisena paivana, mitka ovat avainasiat, jotka tyontekijalle tulisi ker-
toa, jotta tama valttyisi virheiltd seuraavina paivina sekd mita asioita tai tyotarvikkeita voit
tarjota tyontekijalle, jotta talle tulee turvallinen, mukava ja tervetullut olo. Lisaksi kannattaa
pohtia sita, miten voit varmistaa, etta uuden tyontekijan esimies on taman saatavilla en-
simmaisena paivana, ja minka positiivisen kokemuksen voisit uudelle tyontekijalle tarjota

ensimmaisena paivana. (Brown 2007, 2.)

Ensivaikutelma on erittain tarkea. Hyvan ensivaikutelman luominen alkaa jo ennen, kun
tyéntekija saapuu tydpaikalle. Talldin hanta Iahestytdan aloitusinfomateriaalilla, ja pysy-
taan yhteydessa, mikali tyontekijalla on kysyttavaa. Hyvan ensivaikutelman luomisessa
muut tyontekijat ovat avainasemassa. On syyta kertoa muille tydntekijéille, milloin uusi

tyéntekija aloittaa ja kehottaa heita tutustumaan uuteen tyéntekijaan. (Brown 2007, 3.)

Bauerin (2010, 2) mukaan hyva perehdytys koostuu neljasta C:sta, neljasta eri elementis-
td. Nama ovat compliance eli maaraystenmukaisuus, clarification eli selvennys, culture eli
kulttuuri seka connection eli yhteys. Maaraystenmukaisuus tarkoittaa sita, etta perehdyt-
taessa kerrotaan kaytannodn saannét ja lakiin liittyvat perusasiat. Selvennys tarkoittaa sita,
ettd varmistetaan tyontekijan ymmarrys tyostaan seka tata koskevat odotukset. Kulttuuri
sisaltaa tyontekijan kasityksen yrityksen kulttuurillisista ja kaytdnndn normeista. Yhteys
puolestaan viittaa ihmisten valisiin suhteisiin ja verkostoihin, jotka uuden tyontekijan tulee
ottaa haltuun. Hyvassa perehdytyksessa toteutuu kaikki ndma elementit. Taulukosta 2
voidaan nahda, kuinka perehdytyksen taso paranee samalla kun nama nelja elementtia
toteutuvat. Passiivinen taso toteutuu lahes kaikissa tyopaikoissa. Korkean potentiaalin
perehdytyksessa toteutuu saantdjen ja perustietojen opettamisen lisdksi perehdytettavan
oppimisen varmistaminen. Hyvassa, ennakoivassa perehdytyksessa toteutuu myos kult-
tuurin ja tyontekijoiden valisten suhteiden ymmartaminen. Tallainen perehdytys on proak-

tiivista ja tulevaisuuteen suuntautuvaa. (Bauer 2010, 2-4.)

Taulukko 2. Perehdytyksen tasot. (Mukaillen Bauer 2010, 3.)

Perehdytyksen | Compliance - Maara- | Clarification - | Culture — Kult- | Connection -

taso ystenmukaisuus Selvennys tuuri Yhteys
Passiivinen KYLLA JONKIN VAHAN/EI VAHAN/EI
VERRAN LAISINKAAN | LAISINKAAN




Korkea potenti- | KYLLA KYLLA JONKIN JONKIN
aali VERRAN VERRAN
Ennakoiva KYLLA KYLLA KYLLA KYLLA

Hyvan perehdytyksen apuna esimiehelld on kaytéssaan tydyhteisén perehdytyskansio.
Taulukosta 3 nahdaan, etta perehdytysmateriaalin tulisi sisaltaa Tervetuloa taloon —
kirjanen, jossa esitelldan organisaatiosta perustiedot. Perehdytysmateriaaliin kuuluu lisdk-
si perehdytyssuunnitelma seka mahdollisesti perehdytyksen tarkistuslista. Perehdytys-
suunnitelma sisaltaa perehdytettavat asiat, seka tiedon siita kuka, miten ja milloin pereh-
dyttaa. Tarkistuslista on perehdytyksen seurannan apuvaline, johon voidaan merkata, kun
jokin asia on perehdytetty ja opittu. Perehdytysmateriaalia ei tarvitse noudattaa orjallisesti,
vaan perehdytyksessa tulee huomioida perehdytettavien yksildlliset erot. Tyontekijoilla voi
olla erilaiset taustat ja siten myds erilainen osaaminen. Taman vuoksi perehdyttamisen ei
tule olla yksisuuntaista ohjaajalta tyontekijalle suuntautuvaa ohjausta. Perehdytyksen tu-
lee olla vuorovaikutteista, jolloin perehdyttaja oppii tuntemaan, mita tyontekija jo osaa ja

tietda, ja mita talle taytyy opettaa. (Surakka & Laine 2011, 154.)

Taulukko 3. Perehdytysmateriaaleja (mukaillen Surakka & Laine 2011, 154)

Tervetuloa taloon —kirjanen Esittelee perustiedot organisaatiosta, siella
noudatettavista kaytannoista ja palvelus-

suhteesta.

Perehdyttamissuunnitelma Kertoo mitka asiat pitaa perehdyttaa.
Suunnitelmaan merkitdan kuka minkakin
asian perehdyttaa, milloin ja miten asian

perehdyttamista seurataan.

Tarkistuslista Seurannan apuvaline. Siihen merkitaan
aina, kun jokin asia on perehdytetty ja opit-

tu varmistettu.

Vernonin (2012, 32) mukaan hyvassa perehdytyksessa ei keskityta heti ensimmaisena
paivana pelkastaan saantaihin ja ohjeistuksiin. Tydntekijalle pyritddn antamaan vahvistus
siita, ettd han on tehnyt oikean paatdksen ottaessaan tyopaikan vastaan, ja kerrotaan,
kuinka tyontekija voi toimia arvokkaana tydyhteison jasenena tydssaan. Hyvassa perehdy-
tyksessa tyontekijalle kerrotaan selkedsti tyon tavoitteet ja vastuut. Sen lisaksi, ettd kerro-
taan mitd nama ovat, on tarkeaa kertoa myos miksi ne ovat tarkeita. Tyontekijan on paljon
helpompi ymmartaa tyonsa merkitys ja motivoitua tydhon, mikali han ymmartaa, miten se

hyodyttaa yritysta. (Vernon 2012, 33.) On syyta pitada huoli siita, ettei tyontekijalle tuputeta




liikaa tietoa heti ensimmaisena paivana. Ensin on hyva aloittaa perusteista, ja keskittya

kysymyksiin miksi, milloin, missa ja kuinka. (Brown 2007, 3).

Hyvaan perehdytykseen kuuluu palautteen antaminen heti ensimmaisesta paivasta lahti-
en. On tarkeaa, etta tydntekija ei opi vaaria tai haitallisia toimintatapoja turhaan. Mikali
naistd asioista saadaan valittdmasti palautetta, tyontekija onnistuu luomaan itsellensa
tydssdaan menestymista tukevan tydtavan heti ensimmaisesta paivasta lahtien. (Vernon
2012, 33.) Palautteen antaminen on tarkeaa ja se auttaa oppimaan uutta. Myonteinen
palaute vahvistaa tyontekijan osaamisen tunnetta, ja korjaava palaute auttaa tyontekijaa
havaitsemaan toimintansa puutteet. (Surakka & Laine 2011, 150.) Palaute auttaa tydnteki-
jaa parantamaan toimintaansa, oppimaan uutta ja kehittymaan tyossaan. Perehdyttdessa
tyontekijaa tama on erityisen tarkeaa, jotta tyontekija pystyisi tayttamaan koko potentiaa-
linsa tydssaan. Korjaava palaute tulisi antaa mahdollisimman suoraan ja mahdollisimman
pian sen jalkeen, kun siihen on aihetta. Korjaavaa palautetta ei koskaan anneta persoo-
nasta vaan teoista. Palautteen tulee aina olla rehellista ja koskea sellaista asiaa, johon on

mahdollista vaikuttaa ja, jota voidaan parantaa. (Surakka & Laine 2011, 151.)

Caldwell & Caldwell (2016, 51-52) listaavat kymmenen tavallisinta virhettd, jotka tehdaan
uutta tyontekijaa perehdyttdessa. Ensimmainen virhe on tyontekijan muutoksesta aiheutu-
van stressin huomiotta jattaminen. Uuden tyon aloittaessa tyontekija voi kokea muutok-
sesta johtuvaa stressia. Tama tulisi ottaa huomioon stressin hallinnan huomioimisessa
perehdyttamisessa. Toinen tavallinen virhe on tarkean tiedon virheellinen tiedottaminen,
esimerkiksi huolimattomat sahkopostiohjeistukset. Tama voi heikentaa tyontekijan luotta-
musta uuteen tydnantajaan. Kolmas tyypillinen virhe on lilan vahainen tyontekijan sitout-
taminen ja kunnioitus tyontekijan sitoutumista kohtaan. Neljas tyypillinen virhe on liian
suuren informaatiomaaran antaminen kerralla. Lyhyessa ajassa on vaikea oppia suurta
maaraa tarkeaa tietoa. Myos virheellisen tai sekavan tiedon antaminen on yksi tyypillinen
virhe. Perehdyttamisen huolellinen suunnittelu on avainsana naiden virheiden valttami-
seen. (Caldwell & Caldwell 2016, 51-52.)

Kuudes perehdyttamisen tyypillinen virhe on sen ajoittamiseen liittyvat ongelmat. Esimer-
kiksi uuden tyontekijan palkkaaminen ennen kuin tdman tyopiste on valmiina, ja tyonteki-
jalla on todellisuudessa mahdollisuudet tydn tekemiseen. On siis syyta pitda huolta tarvit-
tavista tyovalineista ennen perehdytyksen aloittamista. Kahdeksas tyypillinen virhe on
virheellisten kasitysten antaminen tydsta. On tarkea3, etta tyontekijalla on realistinen kasi-
tys siitd, mita tyonantaja talta odottaa. Yleinen virhe on tydnantajan ja erilaisten sidosryh-
mien valisten suhteiden huomioimatta jattdminen. (Caldwell & Caldwell 2016, 51-52.) Na-

ma suhteet ovat myds Bauerin (2010, 3-4) mukaan hyvan perehdytyksen kannalta huo-



mioin arvoisia. Kymmenes tyypillinen virhe on tarkean informaation antaminen vaaraan
aikaan. Hyvassa perehdytyksessa olisi tarkeda ennakoida tydntekijan informaation tarvet-
ta. (Caldwell & Caldwell 2016, 51-52.)

4 Osaaminen ja oppiminen

Perinteisen nakemyksen mukaan osaaminen koostuu tiedoista, taidoista ja kokemuksista.
Tiedolla tarkoitetaan hyvin perusteltua kasitysta todellisuudesta. Taito kehittyy tekemisen
ja harjoittelun kautta. Kokemus taas on taman tiedon ja taidon yhdistamista toiminnaksi.

Osaaminen on siis toimintaa, jonka pohjana on tieto, taito sekd kokemus. (Sumkin &

Tuomi 2012.) Osaaminen nakyy kayttdytymisessa ja toiminnassa tilanteesta selviytymise
na, kehittymisena seka onnistumisena. Korkeatasoiselle osaamiselle on tyypillista, etta
sen avulla pystytaan kehittamaan valmiuksia kohdata muuttuvan tyon ja tydympariston
haasteita. Yksilon omasta osaamisesta huolehtiminen on osa ammattitaitoa, ja hyva
osaaminen luo turvallisuutta muuttuvassa tydymparistéssa. (Valtiokonttori Kaiku-palvelut
2009, 15.)

Osaamisen osatekijdita ovat tiedollinen ja taidollinen osaaminen, ndkemys, ndkemysvaje,
halu, tahto, motivaatio seka rohkeus (Kamensky 2015, 160-169). Nakemys tarkoittaa ky-
kya nahda ja ymmartaa mista on kysymys. Se on kykya nahda asiakokonaisuus oikeassa
kontekstissa, osat joista se muodostuu, sekd ndiden osien valinen vuorovaikutus. Nake-
mysvaje puolestaan tarkoittaa organisaation tai ihmisen vajavaista ymmarrysta kokonaisti-
lanteesta. Ymmarrys toimintaymparistdssa olevista uhkista ja mahdollisuuksista on erittain
vajavainen. (Kamensky 2015, 162.) Rohkeudella osaamisen osatekijana tarkoitetaan roh-
keutta tehda paatdoksia ja toimenpiteita halutun tuloksen saavuttamiseksi. Halu, tahto ja
motivaatio puolestaan vaikuttavat merkittavasti yksilon kayttaytymiseen ja aikaansaan-
noksiin. (Kamensky 2015, 164-169.)

Osaaminen on taitojen, tietojen ja asenteiden yhdistelemistd. Osaamista on kyky yhdistaa
tietoja ja taitoja siten, etta niistd on hyotya. Se nakyy ulospain tarkoituksenmukaisena ja
taitavana toimintana. Osaaminen on enemman kuin vain koulutuksen tuoma tieto. Se on
taman tiedon soveltamista kaytantéén. Osaaminen on enemman kuin pelkka tyénopas-
tuksessa opittu kaytannon taito. (Kupias, Peltonen & Pirinen 2014.) Osaaminen liittyy toi-
mintaan ja tekemiseen. Se syntyy tiedon soveltamisen kautta ja ndkyy kaytannén toimin-
nassa. (Otala 2008, 48.) Yksildiden osaaminen muuttuu organisaation osaamiseksi, kun
osaamista jaetaan, yhdistetaan ja kehitetdan yhdessa. Osaaminen muutetaan yhteiseksi

nakemykseksi ja toiminnaksi. (Otala 2008, 53.)
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Oppiminen puolestaan tarkoittaa tiedon hankkimista, omaksumista seka sen soveltamista.
(Otala 2008, 48.) Oppiminen on kehittymista, kasvamista, kypsymista ja muuttumista. Osa
siitd on suunniteltua ja osa sattumanvaraista. Oppiminen on valikoivaa, silla uutta tietoa
suodatetaan aina aikaisempien kokemusten varittdmana ja siihen liittyy aina yksilon tulkin-
ta. Oppiminen on prosessi, johon vaikuttavat kognitiiviset- eli alylliset-, psykomotoriset-
seka tunnealueet. Todellinen oppiminen sisdltaa vaatimuksen siita, etta jotain muuttuu

sen seurauksena. (Sydanmaanlakka 2007, 32-34.)

4.1 Erilaiset oppijat ja oppimisen takaaminen perehdyttaessa

Yksilot ovat aina erilaisia ja kaikilla on oma oppimistyylinsa. Nama oppimistyylit voidaan
jakaa neljaan tyyppiin. Aktiiviset osallistujat oppivat parhaiten kokeilemalla ja osallistumal-
la kokonaisvaltaisesti toimintaan. He toimivat ensin ja miettivat seurauksia sen jalkeen.
Harkitsevat pohtijat taas ovat heidan vastakohtiaan. He mieluummin ensin tarkkailevat
sivusta ja analysoivat muiden tekemista, ennen kuin ryhtyvat itse toimimaan. Looginen
ajattelija puolestaan oppii parhaiten jarkeilemalla. Hanen taytyy sisaistaa asiat seka kysel-
18, kokeilla ja analysoida asioita ennen kuin han on tyytyvainen. Neljas tyyppi on kaytan-
non toteuttaja, joka oppii parhaiten toiminnan kautta. Teoreettiset harjoitukset eivat ole
hanta varten. (Sydanmaanlakka 2007, 41-44.)

Oppimisessa ja opettamisessa on hyva kiinnittda huomiota siihen, miten yksilé oppii par-
haiten. Inmiset vastaanottavat tietoa neljalla eri tavalla. Visuaalinen ihminen oppii ndkdais-
tinsa avulla parhaiten. Han tarvitsee muistiinpanoja tukemaan kuulemaansa ja pitaa kuvai-
lusta. Auditiivinen ihminen puolestaan oppii parhaiten kuulemalla. ltsekseen déneen asi-
oiden puhuminen saattaa auttaa hantda muistamaan ne paremmin. Taktiiliselle ihnmiselle
tunteet ja tuntemukset ovat tarkeita. Tilanteen tunnelma vaikuttaa hanen keskittymiseen.
Sanaton viestinta on hanelle tarkeaa. Kinesteettinen inminen oppii tekemalla ja kokeile-
malla. Han ei ole innokas lukija vaan muistaa parhaiten sen mita tehtiin. Tydyhteisdssa
tyotehtavia jakaessa olisi hyva miettia jokaisen tyontekijan vahvuuksia ja tapoja oppia
uutta. (Laine ym. 2012, 40-48.)

Tyontekijaa perehdytettaessa tulisi se tehda moniaistikanavaisesti, jotta kaikki erilaiset
oppijat hyotyisivat siitd. Tama tarkoittaa sita, etta perehdytyksen tulisi tapahtua suullisesti,
kirjallisesti seka nayttdmalla kaytannossa. Pelkka yksi naista tavoista ei valttamatta riita.

(Erilaisten oppijoiden liitto ry 2018.)

Oppiminen on seka sosiaalinen, etta yksiléllinen prosessi. Siihen vaikuttaa paikka, jossa

oppiminen tapahtuu seka oppijan henkilokohtaiset ominaisuudet, millainen oppija kysei-
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nen henkild on, ja kokemukset. Oppimisessa tydpaikalla tulee ottaa huomioon oppi-
misympariston erityispiirteet. Oppiminen tyépaikalla sisaltaa aina kaytanndllisen, sosiaali-
sen, seka kulttuurillisen puolen. Siihen kuuluu kdytanndn tydn oppiminen ja sosiaalisten
olosuhteiden seka tyopaikan kulttuurin ymmartdminen. (llleris 2011, 154-155.) Nama tyo-
paikalla oppimisen erityispiirteet tulisi huomioida tydntekijoitéd perehdyttdessa. Suuri merki-
tys tyontekijan oppimiseen on tyotovereilla ja kanssaoppijoilla. TyOyhteisd voi tukea yksi-

I6n oppimista tai vastaavasti latistaa sen kokonaan. (Otala 2008, 70.)

Oppimista voidaan tukea henkildkohtaisella valmentajalla. Tama oppimisen tukihenkil® luo
henkildlle turvallisen ympariston oppimiselle. Tukihenkilé auttaa soveltamaan ja ymmar-
tamaan oppijan hankkimaa uutta tietoa. Perehdyttaja tai tydnopastaja voi toimia tana tuki-
henkiléna ja siten tukea uuden tydntekijan oppimista. (Otala 2008, 230.) Tarkea osa op-
pimista on palautteen saaminen. Riittdva palautteen saaminen seka sen avoin vastaanot-
taminen ovat edellytyksia tyontekijan oppimiseen ja kasvuun. (Syddnmaanlakka 2007,
62.)

4.2 Uusien taitojen oppiminen

Taidot ovat tietoa, joka muuttaa ihnmisen toimintaa. Monet taidoista oppii vain tekemalla.
Taitojen oppiminen tapahtuu perinteisen teorian mukaan kolmessa vaiheessa. Ensimmai-
nen vaihe on kognitiivinen vaihe, jossa haetaan tietoa opittavasta taidosta, ja opettaja,
valmentaja tai perehdyttaja selittda vaiheittain, kuinka suoritus tulisi tehda. Taman vaiheen
tekee ongelmalliseksi ihmisen rajallinen tydmuisti. Kaikkia uusia ohjeita ja saantoja on
mahdotonta pitda tydmuistissa. Alkuun toiminta on katkeilevaa ja hairidita esiintyy run-
saasti. (Lonka 2014, 35-36.)

Seuraava vaihe on assosiatiivinen vaihe, jossa ohjeita ja sdantéjen noudattamista harjoi-
tellaan kaytanndssa. Osasuorituksista muodostuu isompi kokonaisuus ja toiminta alkaa
helpottua. (Lonka 2014, 36.) Esimerkiksi perehdyttaessa uutta tydntekijaa vastaanoton
tyotehtaviin opetellaan kassakoneen kaytto ja matkustajailmoituksen taytto erikseen, ja
harjoitellaan niita. Kun molemmat yksittaiset tehtavat alkavat sujua, alkaa asiakkaan vas-

taanotto prosessi kokonaisuudessaan helpottua.

Kolmas vaihe on autonominen vaihe, jossa taito, ja sitd ohjaavat saannét alkavat muuttua
automaattisiksi. Syntyy rutiineja ja ihmisen ei tarvitse enaa jatkuvasti saadella toimintaan-
sa tavanomaisissa tilanteissa. Myos ongelmanratkaisu helpottuu. Autonomista vaihetta
kuvaa hyvin englanninkielen sana know-how eli tietda miten. Toiminta on puoliautomaat-

tista ja rutiininomaista. (Lonka 2014, 36.)
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4.3 Osaamisen kehittaminen tyoyhteisossa

Ammatillisen osaajan on ymmarrettava tyo kokonaisuutena, jotta tama voi tyoskennella
mahdollisimman jarkevasti ja menestyksekkaasti. Ammatillista osaamista kehitetaan koko
eldaman ajan. (Laine ym. 2012, 12.) Ammatillinen osaaminen vaikuttaa tyon tuottavuuteen.
Se tuo mielihyvaa tydntekijalle, kun tdma kokee onnistuvansa tydssa, seka parantaa tyo-
hyvinvointia. (Laine ym. 2012, 163.)

Palvelualalla osaaminen, luovuus ja halu auttaa asiakasta ratkaisevat tuloksen. Palveluis-
sa ei siirry omistusoikeutta, vaan asiakas osallistuu palvelun tuottamiseen jollain tavalla.
Palvelualalla tyontekijoiden osaamisen vaatimukset korostuvat. Kilpailukykya rakennetaan
panostamalla tyontekijdiden osaamiseen (Otala 2008, 18). Lahes kaikki yritykset tarvitse-
vat osaamista saavuttaakseen kilpailuetua. Monille yrityksille osaamisella luodaan arvoa
asiakkaalle, ja sen vuoksi osaamisen ja tietotaidon siirtdminen tuleville sukupolville on
erityisen tarkeda. Osaaminen on joillekin yrityksille niin tarkeaa, ettd he kokevat tarpeelli-
seksi kehittda virallisen jarjestelman osaamisen tallentamiseen ja levittdmiseen. (Lee &
Van den Steen 2010, 270.) Kilpailukyky riippuu ennen kaikkea siita, mita yrityksessa osa-
taan, kuinka osaamista hydodynnetaan ja kuinka nopeasti kyetdan oppimaan uutta. Yksi-
I6iden osaaminen on yrityksen osaamisen lahtokohtana ja siten myds osaamisen kehitta-
misen lahtékohtana. (Viitala 2013, 170.) Perehdyttdminen on yksi osaamisen kehittdmisen
keino (Surakka & Laine 2011, 152).

Myds Erasalon (2008, 61) mukaan perehdyttdminen on osa henkildston kehittdmista. Se
on tehtavakohtaista koulutusta ja valmennusta, jonka tavoitteena on vahvistaa tyontekijan
valmiuksia suoriutua uusista tai muuttuneista tyétehtavista (Erasalo 2008, 61). Muutostar-
peen tunnistaessaan ihmiset ja organisaatiot ovat valmiita positiiviseen itsensa kehittami-
seen. Organisaatio on aina niin haavoittuvainen kuin sen heikoin yksild. Kehittdmisvas-
tuun tulee kuitenkin koskea koko organisaatiota. Tama tarkoittaa sen jokaista yksil6a,

esimiehia, tyotovereita, alaisia ja kehittdmisen erikoishenkil6ita. (Kamensky 2015, 185.)

Muutokset voidaan jakaa kolmeen ryhmaan: jatkuvasti tarvittaviin pieniin muutoksiin, mer-
kittaviin suuriin muutoksiin seka kriisitilanteista johtuviin muutoksiin. Nama organisaation
muutostarpeet maaraytyvat aina ymparistén muutoksista. (Kamensky 2015, 128). Toimin-
taympariston muutosten tunnistaminen on keskeinen osa organisaation osaamistarpeiden
ymmartamisessa. Organisaation osaamistarpeisiin vaikuttaa toimintaymparistén muutos-
ten lisdksi asiakkaiden odotukset ja tarpeet, organisaation visio ja strategia seka itse tyods-
kentelyn muuttuminen. (Otala 2008, 108-109.)
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Organisaation osaamisen kehittdminen sisaltda seurantaa, ongelmiin puuttumista, kehi-
tyskeskusteluja sekd perehdyttdmista (Surakka & Laine 2011, 146). Organisaation osaa-
misen kehittaminen lahtee yksildiden oppimisen tukemisesta. Jokainen ihminen on erilai-
nen oppija, ja siksi yksi tiedon hankintatapa ei valttamatta sovellu kaikille. Erilaisia tapoja
hankkia tietoa on kirjat, artikkelit, raportit ja muu kirjallinen tieto. Itseopiskelu, koulutus ja
erilaiset kurssit ovat myds tapoja hankkia tietoa. (Otala 2008, 216-218.) Tata tietoa voi-
daan hankkia, vaikka kuinka paljon. Se kuitenkin muuttuu osaamiseksi vasta kun se on

ymmarretty, sisaistetty sekd omaksuttu kaytettavaksi. (Otala 2008, 223.)

Kamenskyn (2015, 186) mukaan periaatteessa kaikki opiskelu on myonteista. Kuitenkin
koulutuksen ja tiedon hyodyllisyys jaa kyseenalaiseksi, mikali se jaa tiedolliselle tasolle
eika edista osaamisen muita osa-alueita, kuten taitoja ja nakemysta. Koulutus voi olla
riittdmattomasti kohdennettu tyotarpeisiin ja sen hyodyt voivat siten jaada vahaisiksi. Jos-
kus koulutuksen soveltaminen kaytantdoon saattaa jadda vahaiseksi tai jopa puuttua koko-

naan, ja siten sen hyddyt jaavat vahaisiksi. (Kamensky 2015, 186.)

Tieto on valttdmatonta oppimisen ja osaamisen kehittdmisen kannalta. Se on kuitenkin
osaamisen kannalta vasta ensimmainen porras (kuva 1). Tasta seuraava porras on ym-
martamisen porras. Ihminen ymmartaa vain sen mita on kokenut. Sen vuoksi porras tie-
tamyksen ja ymmarryksen valilla on korkea. Ymmarryksen jalkeen tulee sisaistaminen.
Viimeinen porras on soveltaminen. Tiedon soveltaminen kaytantoon on mahdollista ilman
kahden valissa olevan portaan toteutumista, mutta talldin lopputulokset ovat usein huono-
ja. Osaamisen kehittdmisessa tulisi panostaa erityisesti soveltamisen taitoon, silla oppimi-
sen ja kehittymisen tavoitteena on aikaansaada uusia ja parempia tuloksia. (Kamensky
2015, 186-187.)

Soveltaa

Sisdistaa

Ymmartaa

Tietad

Kuva 1. Oppimisen portaat (mukaillen Kamensky 2015, 187 seka Sydanmaanlakka 2007,
34).
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Jotta tiedosta paastaan osaamiseen, taytyy se sisdistaa ja omaksua. Tassa tiedon muut-
tamisessa osaamiseksi voidaan kayttda apuna muun muassa tydssaoppimista, henkilo-
kohtaista valmennusta tai esimerkiksi peleja ja simulaatioita. Tyossa olevalle ihmiselle
tydssaoppiminen on erilaisia tapoja, joissa ihminen oppii tekemisen kautta ja sen ohessa
uutta. TAma voi tapahtua esimerkiksi toisen tyota seuraamalla, tyokierrossa, jossa henkild

vaihtaa tehtavaa yrityksen sisalla tai ristiin oppimalla. (Kamensky 2015, 186-187).

Konsultointi on keino kehittdd osaamista. Asiantuntijakonsultoinnissa konsultin tuntemus
jostain asiasta on suurempi kuin yhdenk&an organisaation sisalla, ja siksi konsultti tilataan
jakamaan tama tieto organisaatiolle. Koulutuskonsultoinnissa koulutetaan organisaation
jasenia ulkoisen kouluttajan toimesta. Ulkopuolisen henkilon on usein helpompi kyseen-
alaistaa totuttuja totuuksia ja esittaa tyhmia kysymyksia. (Kamensky 2015, 195-198.) Ta-
ma auttaa ndkemaan organisaation toimintaa ulkopuolisen silmin ja arvioimaan toimintaa.

Arviointi on erittdin tarkeaa kehittymisen kannalta.
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5 Produkti

Kuten Surakka ja Laine (2011, 154) toteavat, perehdytyksen apuna esimiehella on tyéyh-
teison jokin perehdytysmateriaali tai -kansio. Tama oli Sun Camping Porvoon perehdytys-
prosessissa oleva suurin puutos, silla mitdan varsinaista perehdytysmateriaalia ei ollut
ollenkaan. Sun Camping Porvoon toiminta on kausiluontoista. Téma tarkoittaa suurta
vaihtuvuutta tyontekijoissa. MyoOs siind tapauksessa, etta leirintdalueella tyoskentelee sa-
mat tyontekijat kuin edeltavana kesana, on silti hyvin todennakoista, etta jotkut asiat ovat
vuoden aikana paasseet unohtumaan. Taman vuoksi koettiin, ettd Sun Camping Porvoolle
tarvitaan perehdytysmateriaali, jota voidaan hyddyntaa uusien tydntekijoiden ja leirinta-
aluepaallikon perehdytyksessa, seka aiemmin alueella tydskentelevien uudelleen tydhon
orientoitumisessa. Koska mitdan aiempaa materiaali tai pohjaa perehdytyskansiolle alu-
eella ei ollut, oli opinnaytetyon tekijalla taysin vapaat kadet materiaalin toteutuksen kans-

sa.

Tavoitteena oli luoda jokin sellainen materiaali, joka olisi helposti paivitettavissa tarpeen
mukaan, ja kaikkien tyontekijoiden saatavilla. Toimeksiantajalla ei ollut tarkkaa toivetta
perehdytysmateriaalin valmistumisajankohdasta tai sisallosta. Tekija itse asetti tavoitteek-
si, etta lopullinen versio kansiosta, olisi valmis elokuun lopussa, jotta se olisi vuoden 2018

uusien ja uudelleen tyota opettelevien tyontekijoiden kaytettavissa.

5.1 Produktin aikataulu

Perehdytyskansio Sun Camping Porvoolle koottiin kevaalla 2017. Tarkkoja ohjeistuksia
kansioon tekija lisasi kesakuun alulla, ennen uusien tyontekijoiden aloittamista. Naita oli-
vat kaikki kuvalliset ohjeet, joita perehdytyskansiossa on. Tekija tarvitsi tyopaikan tietoko-

neen ja ohjelmat naiden toteuttamiseen.

Kansio pohjautui paaasiassa tekijan omaan osaamiseen ja tietoihin. Ensin tekija kirjoitti
yrityksen esittelyn. Taman jalkeen han teki leirintaalueen tyontekijan ohjeistusta koskevan
osion kansioon. Aluksi tekija kirjoitti vuorokohtaiset ohjeet. Taman jalkeen yleisen ohjeis-
tuksen tyontekijalle ja lopuksi yksityiskohtaiset ohjeet, jotka tarkentuivat ja muotoutuivat
kesakuun ensimmaisten viikkojen aikana tekijan muun tyonteon ohella. Tama osittain sik-
si, ettda moni asia palautui mieleen vasta itse ty6ta tehdessa. Ensimmaisten viikkojen ai-
kana tekija kirjoitti myos esimiehen tehtavia koskevan osion samalla kun muisteli ja opet-
teli kyseisia tehtavia. Ensimmainen versio perehdytyskansiosta oli valmis ennen kesakuun

puoltavalia, jolloin ensimmainen uusi tyontekija aloitti tyot alueella.
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Kansion tekija tydskenteli kesan 2017 leirintdaluepaallikkond Sun Camping Porvoossa.
Kyseessa oli tekijan kolmas kesa toissa kyseisella leirintdalueella. Perehdytyskansio pe-
rustui padosin tekijan omiin kokemuksiin ja oppimiseen alueen toiminnasta. Heindkuun
lopussa tekija teetti leirintdalueen tyontekijoille kyselyn, jossa selvitettiin perehdytyskansi-
on kayttdéarvoa, hyddyllisyytta ja toimivuutta, seka mahdollisia kehitysehdotuksia. Lopulli-

nen kansio tuli valmiiksi elokuun lopussa, ennen leirintdalueen sulkemista.

5.2 Perehdytyskansion laatiminen

Perehdytyskansion kokoamisen pohjana kaytettiin taulukkoa 2. Valmis perehdytyskansio
sisaltaa Tervetuloa taloon —kirjasen sisallon, eli perustiedot organisaatiosta ja kaytannois-
ta. Varsinaista perehdyttamissuunnitelmaa, siind muodossa, kun se taulukossa 2 on esi-

telty, kansio ei kuitenkaan sisalla.

Koska Sun Camping on pieni yritys, jossa tydntekij6itd on kesakaudella noin viisi, pereh-
dyttamisesta jaa suurin vastuu leirintdalueen esimiehelle. Kuitenkin usein on se tilanne,
etta yksi tai useampi tyontekijoista on ollut edeltdvana kesana leirintdalueella toissa, joten
kyseinen tydntekija voi jopa toimia tarvittaessa perehdytyksen apuna. Tama on joka vuosi
vaihtuva tilanne, joten perehdytyssuunnitelma tulee leirintaalueella tehda joka kesa, jokai-
sen tyontekijan kohdalla uudelleen ja erikseen tilanne huomioiden. Taman vuoksi tarkkaa
perehdytyssuunnitelma ei ole sisallytettynd Sun Camping Porvoolle tehtyyn perehdytys-

kansioon.

Perehdyttamissuunnitelma tehdessa tulee huomioida perehdytettavan tyontekijan aiempi
osaaminen ja talle suotuisat oppimistavat. Jos tyontekija on ollut aiemmin toissa leirinta-
alueella, on tdman osaaminen eri tasolla, kun vasta ensimmaista kertaa leirintaalueen
toimintaan tutustuvan tydntekijan. Tai jos tyontekija on jo vanha tekija Sun Camping Por-
voolla, perehdytyksessa tulee keskittyd mahdollisesti unohtuneisiin asioihin seka vuoden
aikana tulleisiin muutoksiin. Perehdyttamisessa lahdetaan aina tyontekijan nykyisesta

osaamisesta ja osaamisen kehittdmisen tarpeista.

Kuten luvussa 4.1. kerrotaan, perehdyttaessa on huomioitava se, etta jokainen tydntekija
on yksild, ja jokaisella on oma tapansa oppia. Perehdyttajan tulee ottaa tdma huomioon
toiminnassaan. Esimerkiksi jos tyontekija on oppijana harkitseva pohtija, haluaa tama en-
sin rauhassa seurata vieresta, kun perehdyttaja nayttada kuinka toimitaan. Puolestaan taas
oppija, joka on aktiivinen osallistuja, haluaa heti ryhtya toimeen ja kokeilemaan esimerkik-

si kassakoneen kayttda tai vastaanottaa uusia asiakkaita leirintaalueelle.
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5.3 Perehdytyskansion sisalto

Kansio koaottiin silla ajatuksella, etta se toimisi yksintyoskentelevan uuden tyontekijan toi-
mintaohjeiden tarkastuspaikkana. Se sisaltaa tarkkoja ohjeita esimerkiksi varauksen li-
saamiseen varausjarjestelmaan tai varausvahvistuksen lahettdmiseen. Kyseinen kansio
siis yhdistaa perehdyttamisen ja tydonopastuksen saman otsikon alle. Taulukosta 3 voi-
daan nahda kuinka Tyoturvallisuuskeskus (2017) maarittelee perehdyttamisen ja tyon-
opastuksen. Samoin kuin taulukossa, tydnopastus ja perehdytys ovat saman otsikon alla
kansiossa. Kansio etenee siten, etta ensin esitellaan yritys seka yleiset tydsuhdetta kos-
kevat asiat, eli perehdytetdaan. Taman jalkeen seuraa tydnopastus osuus, jossa on tarkat
tydvuoroa koskevat toimintaohjeet seka apuja tavallisimpiin leirintaalueen toimiin, kuten

varausten tekoon tai varausvahvistuksen lahettamiseen.

Taulukko 3. Perehdyttdminen (mukaillen Tyoéturvallisuuskeskus 2017)

Perehdyttaminen

Perehdyttaminen Tybnopastus

Yritykseen, tyOyhteisoon ja tyopaikan ta- Tyohon perehdyttaminen eli tydonopastus

poihin perehdyttaminen

Kansio sisaltaa kaksi osiota. Toinen osio on suunnattu uudelle leirintdaluetyontekijalle tai
jo kokeneemmalle tyontekijalle, joka kaipaa varmistusta jonkin tehtavan suorittamiseen.
Toinen osio puolestaan koskee leirintaalueen esimiehen tyotehtavia, ja toimii esimiehen

tukena tavallisimmissa esimiehen tyotehtavissa.

Kansion ensimmainen kappale esittelee yrityksen. Se esittelee organisaatiorakenteen ja
alueen seka yritystoiminnan omistajuudet. Nama ovat asioita, jotka jokaisen tyOpaikalla
tyoskentelevan olisi hyva tietad. Usein jopa asiakkaat ovat kiinnostuneita naista asioista.
Toinen kappale sisaltaa tydsuhdeasiat, kuten palkanmaksun ja sairaspoissaolokaytannét.
Nama ovat asioita, jotka yleensa jokainen tydntekija haluaa, ja jokaisen tulee tietda. Nama
kaksi ensimmaista kappaletta muodostavat taulukossa 3 mainittavan Tervetuloa taloon —

kirjaseen.

Kolmannessa kappaleessa alkaa leirintdaluetyOntekijan tyétehtavia koskeva osio. Osio
sisaltaa kuvauksen vastaanoton tehtavista. Tarkeimmat tehtavat, kuten matkustajailmoi-
tuksen tayttod, on esitetty kirjallisen esityksen lisaksi kuvina. Tama auttaa hahmottamaan
helpommin asiaa kaytdnndssa ja huomioi paremmin erilaiset oppijat, silla sama asia on

esitetty monella tavalla. Vastaanottotehtavia kasittelevassa luvussa neuvotaan varausjar-
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jestelmien kaytto, esitelldan kaikki vuokrauspalvelut, ja kerrotaan kuinka ne toimivat, esi-
telladn tydpaikan paivakirja ja sen tarkoitus seka esitellaan jokaisen tydvuoron (aamu, ilta
ja siivous) erityiset tehtavat. N&illa ohjeilla tulisi tydntekijan selvita kaikista arkisimmista
toimista leirintdalueella. Vaikeimmat asiat ovat esitelty seka kirjallisena, etta kuvina. Eten-
kin varausjarjestelman toimintaa on avattu kuvin helpottamaan ymmartamista. Myos pai-
vittdisen kassantilityksen raportti on kuvana, ja jokainen taytettava kohta on avattu kirjalli-
sesti. Poikkeustilanteet ovat aina poikkeuksia. Vaikka osa niista on tavallisia, teki tekija
siitd huolimatta paatoksen jattaa ne kansion ulkopuolelle, ja tuoda ne esiin perehdytyksen

aikana muulla tavoin.

Viimeinen kappale kasittelee esimiehen erityisia tyotehtavia. Esimiehen paivittaiseen tyo-
hon kuuluu kaikki samat tyotehtavat kuin muille tyontekijoille. Naiden tydtehtavien lisaksi
esimiehelle kuuluu laskutusasiakkaiden laskutus, viikkotilitykset seka tilausten tekeminen.
Naista kaikista on sisallytetty oma alalukunsa kansioon. Leirintdalueen esimies on vas-
tuussa alueen avaamisesta kesan alussa, seka sulkemisesta kauden loputtua. Naitd mo-
lempia varten on oma lukunsa, silla niihin molempiin kuuluu tarkeita, erityishuomiota vaa-
tivia toimia. Esimiehen tyotehtavia koskeva kappale sisaltda yhden alaluvun tydsopimuk-
sista ja palkanmaksusta. Esimies tekee tyd0sopimukset jokaisen tydntekijan kanssa, ja on
vastuussa tarvittavien tietojen [ahettamisesta eteenpain palkkatoimistoon palkanmaksua

varten.

Kansioon on liitettyna taulukossa 3 mainittava tarkastuslista perehdyttajalle, jossa on kai-
kille uusille tyontekijoille perehdytettavat perusasiat, mutta vanhoille paljon itsestaan sel-
vaa asiaa. Perehdytyksen muistilista toimii esimiehen apuna perehdyttamisessa. Siihen
on listattu tarkeimmat lapikaytavat asiat uuden tyontekijan ensimmaiselle ja toiselle tyo-
paivalle. Lista on hyva kayda lapi myos kokeneemman tyontekijan kanssa, jotta varmistu-
taan, ettei mikaan tarkeista asioista ole talven aikana paassyt unohtumaan. Tama on tar-
keaa erityisesti mahdollisten muutosten osalta. Listalta voidaan ruksia yli opetetut asiat
sitd mukaan, kun ne perehdytettavalle on kerrottu ja opetettu, ja kun perehdytettava uskoo

ne asiat osaavansa.

5.4 Perehdytyskansion testaus

Tutkiakseen perehdytyskansion onnistuneisuutta ja hyodyllisyytta, tekija teki kyselytutki-
muksen uusille tyontekijoille. Kyselyn tavoitteena oli pyrkia johonkin tulokseen siitd, oliko
kansion onnistunut, ja miten sita tulisi kehittaa. Tavoitteena oli I0ytaa kansiosta asioita,
joita ei valittdmasti havaita, tai joita tekija ei valttamatta ollut edes tullut ajatelleeksi. Kysely

oli kansion kehittdmisen kannalta ratkaiseva asia. Sen perusteella tekija hioi ja muokkasi
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kyselya, jotta lopullinen perehdytyskansio olisi valmiina kesan 2018 tyontekijoita varten.
Kansio perustui pitkalti tekijan omaan tietoon ja kokemukseen leirintaalueen toiminnasta.
Tekijalla oli taysin vapaat kadet toteutuksen suhteen. Taman vuoksi oli tarkeaa saada

palautetta ja arvioita kansiosta.

Tekija toteutti kyselyn (Liite 1) kesan 2017 Porvoon leirintdalueella tydskenteleville tydnte-
kijoille. Leirintaaluetyontekijoita oli kyseisena vuonna nelja. Kaikki nelja tyontekijaa vasta-
sivat kyselyyn. Tekija analysoi tyontekijoiden vastaukset ja teki muokkauksia kansioon
heidan vastausten perusteella. Kyselyn tavoitteena oli selvittaa, kuinka onnistunut pereh-
dytyskansio on, ja saada mahdollisia kehitysehdotuksia. Kysely toimi tyon arviointikriteeri-
na ja onnistumisen mittarina. Tekija paatti, etta kirjallinen kysely, olisi paras tapa tutkia
asiaa. Silloin vastaaja kayttaisi hieman enemman aikaa vastaustensa muotoiluun ja saisi

rauhassa pohtia asioita, sen sijaan, etta tekija olisi suullisesti esittanyt kysymykset.

Kyselylomakkeen tulee aina perustua valittuun teoreettiseen viitekehykseen ja tukea tut-
kimusten tavoitteita. Siina ei siis kysyta asioita mielivaltaisesti vain koska olisi kiva tietda
jotakin. Kyselylomakkeella on aina mitattava sita, mita teoreettisella tasolla vaitetaan mi-
tattavan. (Vilkka 2015, 101.) Tassa tapauksessa haluttiin selvittda vastasiko perehdytys-
kansio sen alkuperaisia tavoitteita, eli kuinka onnistunut se oli. Liséksi haluttiin selvittaa

kehitettavia kohtia.

Kyselyssa kysyttiin ensiksi vastaajan tydkokemusta Sun Camping Porvoolta sekd mahdol-
lisesti muilta leirintaalueilta. Tama siksi, etta tyontekijan tyokokemuksella olisi mahdolli-

sesti vaikutuksia tyontekijan muihin vastauksiin.

Alkuperaisissa tavoitteissa oli, etta kansiosta tulisi uudelle tai jo kokeneemmalle tyonteki-
jalle asioiden tarkastuspaikka tavallisimpia leirintaalueen toimia ajatellen. Tdman vuoksi

kyselyssa tekija halusi selvittaa kuinka usein tyontekijat kansiota kayttivat seka millaisissa
tilanteissa he sita kayttivat, mikali nain tekivat. Kayttokertoja tekija selvitti "Ympyroi sopiva

vaihtoehto” —tyyppiselld kysymyksella ja kayttdtarkoitusta avoimella kysymyksella.

Kyselyssa kysyttiin, ratkesiko tyontekijan ongelma kansion avulla tallaisissa tilanteissa.
Vastaus tuli antaa taas ympyroimalla sopivin vaihtoehto. Koska aiemmin kysyttiin samalla
tavoin kansion kayttokertoja, oli tekijan ajatuksena, etta ideaali tilanteessa vastaajat vas-
taisivat jalkimmaiseen kysymykseen samoin, joka voisi viitata siihen, ettd kansion avulla
ongelmat ovat ratkenneet lahes poikkeuksetta tai painvastoin. Kyselyn tavoitteena oli

saada uusia kehitysideoita, joten kysyttiin kyselyssa tilanteista, jolloin tydntekija olisi kai-
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vannut apua kansiosta, mutta ei sita ollut saanut. Kysymys oli avoin, joten vastaaijilla oli

mahdollisuus vastata esimerkein ja vapaasti kuvaillen.

Kansion tavoitteena oli perehdyttda uusi tyontekija talon kaytantoihin kuten palkanmaksu
asioihin, sairasloma kaytantoihin, tydaikoihin ynna muuhun vastaavaan. Taman onnistu-
neisuutta selvitettiin kyselyssa kysymalla, kuinka tyontekijat kokivat kansion sisaltavan
naitad kaytantoja koskevaa informaatiota. Tata kysyttiin vaittdma muodossa ja vastaajan
tuli valita numeroista 1-5 (1=taysin erimielta ja 5=taysin samaa mieltd) sopivin vaihtoehto.
Vaittamien muodossa kysyttiin my6s kansion selkeydesta ja loogisesta etenemisesta.
Vaittamien avulla tekija selvitti kansion sisaltaman tiedon tarpeellisuutta seka mielipidetta
siihen, sisaltaako kansio kaiken paivittaisessa tyossa tarvittavan tiedon. Tekija kysyi mui-
den mielipidetta kansion sisaltaman tiedon virheellisyydesta. Vaittdman muodossa kysyt-
tiin siita, oliko kansio vastaajien mielesta hyddyllinen. Kyselyn lopussa oli vapaata tilaa

kommenteille ja kehitysehdotuksille.

5.5 Kyselyn tulokset

Kaikki kesan 2017 leirintdaluetydntekijat vastasivat kyselyyn. Kysely toteutettiin heindkuun
viimeisella viikolla, jolloin leirintaalue oli ollut avoinna kaksi kuukautta. Kansio oli ollut kay-
tossa kesakuun puolivalista asti eli Iahes koko alueen aukioloajan. Kyselyssa kysyttiin,
kuinka usein tyontekijat olivat kayttaneet kansiota. Tyontekijat olivat kayttaneet kansiota
tana aikana yhdesta viiteen kertaan. Kesan 2017 uudet tyontekijat, jotka eivat olleet ai-
emmin tyoskennelleet Porvoon leirintdalueella olivat kayttaneet kansiota kahdesta viiteen
kertaa. Tyontekijat, jotka puolestaan olivat tydoskennelleet jo edeltavana kesana leirinta-
alueella puolestaan yhdesta kahteen kertaa. Kansiota oli kaytetty tilanteissa, joissa oli
etsitty ohjeita iltatilitykseen ja camping key —kortin tilaamiseen, seka tarkistettu eri vuoro-

ohjeistuksia. Lisaksi kansiota oli kaytetty uusien tyontekijoiden perehdytyksen apuna.

Kyselyssa selvitettiin, kuinka usein tydntekijdiden ongelma oli ratkennut kansion avulla.
Ongelmat olivat ratkenneet kansion avulla kerran tai kaksi. Uudet tydntekijat olivat vas-
tanneet kayttdneensa kansiota useammin, kuin olivat vastauksia I6ytaneet ongelmiinsa.
Kyselyssa selvitettiin, millaisia ongelmatilanteita tyontekijoilla oli ollut, joihin tyontekijat
eivat olleet ratkaisua l6ytaneet. Tallaisia ongelmatilanteita olivat booking.com varausjar-
jestelmaa koskevat ongelmatilanteet, iltatilitysta eli kassaraporttia ja maksupaatetta kos-

kevat ongelmat.

Kysely sisalsi vaite osion, johon vastattiin ympyroimalla sopivin vaihtoehto. Vaitteeseen

"Kansio sisaltda kaikki minua kiinnostavat ja koskettavat tiedot yrityksesta, ja siella tyos-

21



kentelysta” tyontekijat vastasivat l1ahes yksimielisesti olevansa taysin samaa mielta. Kan-
sion ohjeistukset olivat yksimielisesti selkeitd. Kansio eteni tyontekijoiden mielesta loogi-
sesti. Vaitteeseen "Kansiosta 16ytyy kaikki tarkea tieto, jota jokapaivaisessa tydssani tar-
vitsen.” kesan 2017 uudet tydntekijat vastasivat olevansa osittain samaa mielta. Tydnteki-
jat, jotka olivat olleet Porvoon leirintdalueella jo aiemmin tissa, vastasivat vaitteeseen
olevansa taysin samaa mielta. Ottaen huomioon tydntekijoiden vastaukset kansion kayt-
tokertoihin, tekija paatteli tasta, etta kansiosta puuttuu tavallisia, jokapaivaisessa tyossa
tarvittavia tietoja, jotka vanhoille tyontekijoille ovat jo itsestdan selvia, mutta joihin uudet

kaipaisivat viela lisdvarmistusta ja tietoa.

Yhta mielta tyontekijat olivat kansion lukujen loogisesta ja ymmarrettavasta otsikoinnista.
Kaikki kokivat kansion hyodylliseksi. Vaitteen "Kansiossa on tarpeetonta tietoa” kanssa
tyontekijat olivat erimieltd, tosin yksi uusista tyontekijdista oli valinnut vaihtoehdon "en
osaa sanoa”. Tyontekijoiden mielesta kansiosta ei puuttunut oleellista tietoa. Kukaan ei

ajatellut, ettd kansiossa olisi virheellista tietoa.

Kyselyn lopussa oli vapaa kommentointi osio, johon sai laittaa kehitysehdotuksia tai muita
huomautuksia. Tasta tuli ilmi, ettd uudet tyontekijat kaipasivat lisdselvityksia iltatilitykseen
ja kassaraporttiiomakkeen tayttoon. Kommenteissa oli toive asioiden selittamisesta niin
yksinkertaisesti, ettd kuka vaan ymmartaa ne. Aiemmin Porvoon leirintdalueella tdissa
olleet toivoivat booking.com jarjestelman kayttdohjeita, vuokrapalveluiden (pyéranvuokra-
us, pyyhevuokra) toiminnasta mainintaa seka tarkennuksia siivousohjeistuksiin. Lisaksi

toivottiin tavallisimmat ongelmat ja ratkaisut osiota.

Kyselyn tulosten perusteella tekija muokkasi elokuun aikana kansiota. Tekija lisasi vastaa-
jien toiveiden mukaisesti tarkemmat ohjeet kassanlaskuun ja iltatilitykseen liittyen. Tekija
tarkensi booking.com jarjestelmaa koskevia poikkeustilanteita koskevia ohjeistuksia ja
lisasi ohjeet eri vuokrauspalveluiden toiminnalle. Tekija tarkensi siivousohjeita ja yksinker-
taisti viela entisestaan muutamia ohjeistuksia, lisdamalla kuvia ja teksteja eri vaiheiden

toteuttamiseen esimerkiksi varausjarjestelmassa.

Paaasiassa kyselyn tulokset olivat positiivisia ja osoittivat, ettd kansiosta oli ollut hyotya.
Vaikka kansiota ei ollut tarvinnut kayttaa kuin yhdesta viiteen kertaan, tekija koki sen ol-
leen hyodyksi. Tekijan mielesta kansio olisi hyodyllinen, vaikka sitd kaytettaisiin ainoas-
taan kerran kesassa. Positiivista olisi, etta asiat opittaisiin kansion ja perehdytyksen avulla
niin hyvin, etta kansioon palaaminen ei valttamatta olisi tarpeen.

Tarkeinta oli, ettd nyt leirintaalueella on vihdoin mustaa valkoisella perehdyttajan apuna.

Toiminta muuttuu hieman joka kesana ja on tarkoitus, etta joka kesa leirintaaluepaallikkd
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tarkistaa, korjaa ja muokkaa kansiota. Perehdytyskansion tekeminen oli vain jatkuvan

projektin alkuun saattaminen.

Tutkimuksen luotettavuutta arvioitaessa kaytetdan kasitteita validiteetti ja reliabiliteetti.
Validiteetti tarkoittaa sita, ettd tutkimuksessa tutkitaan sita, mita pitaakin tutkia. Se voi-
daan jakaa sisaiseen ja ulkoiseen validiteettiin. Sisdinen tarkoittaa kasitteiden ja tulkinnan
virheettomyytta ja ulkoinen tarkoittaa yleistettavyytta. Laadullisessa tutkimuksessa ei joi-
denkin koulukuntien mukaan voida soveltaa validiteettia. TAma johtuu jokaisen tutkijan
omasta aineiston tulkinnasta. Reliabiliteetti voidaan puolestaan ymmartaa tulkinnan sa-
manlaisuutena tulkitsijasta huolimatta. Puhutaan ikdan kuin tulkinnan ristiriidattomuudes-
ta. (Kananen 2008, 124.) Tassa tutkimuksessa tekija pyrki varmistamaan tutkimuksen
laadun suhtautumalla tuloksiin objektiivisesti ja pyrki unohtamaan omat kokemuksensa
asioista. Tekija pyrki parhaansa mukaan tulkitsemaan tuloksia siten, ettd mahdollisesti

joku muu voisi niita tulkitessaan paasta samaan tulokseen.

5.6 Produktin yhteenveto

Produkti toteutui aikataulussa ja lopputuloksena syntyi perehdytysmateriaali, eli perehdy-
tyskansio, joka on kaytettavissa vuoden 2018 kesatydntekijoilla. Tavoite toteutui, ja Sun
Camping Porvoolla on nykyaan perehdytyskansio perehdyttdmisen apuvalineena. Tekija
oli tyytyvainen lopputulokseen. Kuitenkin jos aikaa olisi ollut enemman, tekija olisi mielel-
Idan hionut vield kansion ulkonak6a ja asettelua, sekd mahdollisesti tehnyt pienia lisayksia

tai korjauksia kieliasuun, ja ehka jopa sisaltoon.

Kysely toteutui suunnitellun aikataulun mukaisesti ja kaikki kesan 2017 tyontekijat vastasi-
vat siihen. Tekija toivoi, etta olisi voinut kayttdd hieman enemman aikaa ja ajatusta kysy-
mysten laatimiseen, jotta olisi voinut saada maksimaalisen hyddyn irti kyselysta. Tasta
huolimatta, kysely antoi hyvan kasityksen kansion onnistuneisuudesta, ja sen avulla tekija
pystyi lisdamaan monta hyvaa ohjeistusta kansioon. Kokonaisuudessaan produkti oli on-

nistunut ja lopputulos erittain kayttokelpoinen ja hyodyllinen tulevien kesien tyontekijoille.

Kansio tehtiin erityisesti vastaamaan Sun Camping Porvoon tarpeita. Sun Camping ket-
juun kuuluu useampi toimipiste. Kansion kehittaminen myos naiden toimipisteiden tarpeita
vastaavaksi voisi olla tarpeellista. Tama kuitenkin vaatii kyseisen toimipisteen tapojen
asiantuntijuutta, johon nykyinen kansio voi toimia hyvana pohjana talle.

Kansiota voisi kehittda lisddmalla infoa erilaisista tavallisimmista poikkeustilanteista, jotka
nyt rajattiin kansion ulkopuolelle. Tall6in kansio tukisi viela enemman uuden tydntekijan

yksin tydskentelya. Tama tekisi kansiosta raskaamman luettavan ja enemman manuaalin
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kuin perehdytyskansion, mutta jossain tapauksissa se voisi palvella tarkoitusta paremmin
kuin nykyinen. Kansiossa ei ole leirintdalueen karttaa. Kansion kehittamista silmalla pitaen
alueen kartan ja kartan selvennyksen lisddminen voisi olla tarpeen. Tama voisi auttaa

uutta tyontekijaa hahmottamaan leirintaalueen alueena paremmin ja nopeammin.
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6 Pohdinta

Taman produkti tyyppisen opinnadytetydn tavoitteena oli parantaa toimeksiantoyrityksen
perehdytysprosessia ja luoda toimeksiantajalle perehdytyskansio, silla mitdén perehdy-
tysmateriaalia ei yrityksella viela ollut. Tarkoituksena oli laatia perehdytysmateriaali uusien
ja vanhojen tyontekijoiden tyoskentelyn tueksi, ja jota muut toimipisteet voisivat mahdolli-

sesti hyddyntaa.

Perehdytyskansio valmistui ajallaan ja vastaa tavoitteita. Se on kaytéssa Porvoon toimi-
pisteessa ja on toimitettu Espoon toimipisteelle heidan toiveestaan. Jotta se voidaan siella
ottaa kayttoon, vaatii se muokkausta kyseisen toimipisteen tarpeita vastaaviksi, joten jaa

nahtavaksi tuleeko se kyseisessa toimipisteessa paivittdiseen kayttoon.

6.1 Luotettavuuden arviointi

Valmis perehdytyskansio vastaa tavoitteita, ja siina on otettu huomioon perehdytettavien
toiveet ja kehitysehdotukset. Perehdytyskansiosta paavastuu on ollut kirjoittajalla itsellaan
ja vastaa siten taman nékemyksia eniten. Yrityksella ei ollut ennestaan mitaan varsinaista
perehdytysmateriaalia, minka vuoksi kirjoittajalla oli taysin vapaat kddet materiaalin tuot-
tamisessa. Taman vuoksi oli tarkeaa huomioida perehdytettavien toiveita kansion suh-
teen, ettei kansio tayttaisi ainoastaan kirjoittajan ajatuksia ja nakemyksia perehdytykseen
littyvista tarkeista asioista. Haasteellisinta oli kirjoittajan nahda, mitka asiat ovat tarkeim-

piad uudelle tyontekijalle, koska tekija itse oli tyoskennellyt yrityksessa jo kolmena kesana.

Lopputuloksena syntynyt perehdytyskansio on pohja, jota on tarkoitus paivittda vuodesta
toiseen. Kaytannot ja tydvalineet saattavat vaihtua vuoden aikana. Taman vuoksi sellai-
senaan liitteista 10ytyva perehdytyskansio ei ole kayttokelpoinen ennen sen paivittamista
ajan tasalle. Paivitettyna kansio toimii hyvana ja luotettavana tiedonlahteena uudelle tyon-
tekijalle. Kansio paasee uuteen testiin joka vuosi, ja mahdollisuudet sen kehittamiselle
ovat Iahes rajattomat. Perehdytyskansion tekemisen tukena on toiminut opinnaytetydn

teoriaosuus.

Teoriaosuus keskittyi avaamaan perehdyttamisen, oppimisen ja osaamisen kasitteita.
Nama ovat keskeisia asioita uuden tyontekijan tydssa menestymisen kannalta. Tietope-
rusta tukee perehdytyskansion muodostumista. Se kuvaa kuitenkin laajemmin perehdytys-

ta ja oppimista prosessina, mita pelkka perehdytysmateriaali pitda sisallaan. Se kuvaa
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perehdytyksen toimia kdytanndssa ja antaa laajemman kasityksen perehdytyksen vaati-
muksista kaytannon tasolla. Pelkka toimiva materiaali ei riitd onnistuneeseen perehdytyk-
seen. Tietoperustan olisi voinut rajata suppeammaksi koskemaan perehdytysmateriaaleja
ja niiden laatimista. Tekija paatyi perehtymaan aiheeseen syvallisemmin ja laajemmin.
Koska tyon rajaus ei ollut tarkka, tuotti sen kirjoittaminen hetkellisesti vaikeuksia. Tyon

tarkempi rajaaminen olisi voinut olla tarpeellista.

6.2 Oman oppimisen arviointi

Opinnaytetydn kirjoittaminen sujui suhteellisen vaivattomasti. Perehdytyskansio valmistui
aikataulussa, mutta opinnaytetyd viivastyi muutamalla kuukaudella. Syyna tahan oli teki-

jan henkilokohtaiset aikataulutusongelmat.

Opinnaytety6ta kirjoittaessa tekijan tietdmys perehdyttdmisesta ja oppimisesta on lisdan-

tynyt huomattavasti. Tama hyodyttaa tekijaa jatkossa, silla tama aikoo tydskennella kesal-
& 2018 toimeksiantajalla, ja voi hyddyntaa oppimaansa uusien tyontekijoiden perehdytta-
misessa ja kansiota paivittdessaan. Opinnaytetydn teko on opettanut tekijalle myds ison

projektin hallintaa muiden tdiden ohella.

Kokonaisuudessa opinnaytetyd projekti oli onnistunut, ja lopullinen tuotos hyodyllinen toi-
meksiantajalle. Opinnaytetydn tuotoksena syntynyt perehdytyskansio vaatii jatkuvaa paivi-
tysta ja kehittamista. Tuotos oli alkusysays toimeksiantoyrityksen perehdytysprosessin

kehittamiselle.
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Liitteet

Liite 1. Kyselylomake

Nimi:

Monettako vuotta olet toissa Porvoon leirintaalueella?

Oletko tyoskennellyt aiemmin leirintaalueella? Missa/milloin?

Kuinka monesti olet avannut perehdytysoppaan ensimmaisen kerran jalkeen? Ym-

pyroi sopivin vaihtoehto.

En kertaakaan

1-2 kertaa

2-5 kertaa

Yli 5 kertaa

Millaisessa tilanteessa olet kayttanyt perehdytysopasta, jos olet sita kayttanyt?

Kuinka usein ongelmasi/epavarmuutesi ratkesi perehdytysoppaan avulla? Ympyroi

sopivin vaihtoehto.

Ei kertaakaan

1-2 kertaa

2-5 kertaa
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Yli 5 kertaa
Onko sinulla ollut jokin ongelma tilanne, johon olet kaivannut ratkaisua perehdy-

tysoppaasta, mutta et ole sité I6ytanyt? Jos on, millainen?

Ympyroi mielestdsi sopivin vaihtoehto.

1=Taysin erimieltd, 2=0Osittain erimieltd, 3=En osaa sanoa, 4=0sittain samaa mielt3,

5=Taysin samaa mielta.

Kansio sisaltada kaikki minua kiinnostavat ja koskettavat tiedot yrityksesta ja siella tyosken-

telysta. (Palkan maksu, sairaspoissaolo yms.)

Kansion ohjeistukset ovat selkeita.

Kansio etenee loogisesti.

Kansiosta 16ytyy kaikki tarkea tieto, jota jokapaivaisessa tydssani tarvitsen.
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Kansion luvut on otsikoitu loogisesti ja ymmarrettavasti.

Kansio on hyodyllinen.

Kansiossa on tarpeetonta tietoa.

Kansiosta puuttuu oleellista tietoa.

Kansiossa on virheellista tietoa.

Muuta kansioon liittyvad kommentoitavaa/kehitysehdotuksia/lisattavaa/puutoksia
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Liite 2. Perehdytyskansio

Perehdytyskansio

Sun Camping Porvoo

2017
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Sun Camping Porvoo

Sun Camping Porvoo on yksi viidesta Sun Camping ketjuun kuuluvasta leirintaalu-
eesta. Se sijaitsee Porvoon Kokonniemessa. Sun Camping Porvoo on avoinna
kesakuun alusta aina elokuun loppuun. Vuosittain Porvoon leirintaalueella yopyy
noin 3000 ihmista. Sun Campingin tavoitteena on tarjota matkailijoille ja retkeilijoil-
le miellyttavia leirintakokemuksia rauhallisessa, puistomaisessa ymparistdossa. Sun
Camping on pieni, kdytannossa perheyritys. Sen toimitusjohtaja on Jarmo |kahei-

monen. Jarmon veli Yka toimii alueen yllapitohenkilona/huoltomiehena.

Sun Camping Porvoon leirintdalueen omistaa Porvoon kaupunki. Kaupunki siis
omistaa tontin seka kaikki sielld olevat rakennukset. Leirintaaluetoiminta kuuluu
siis Sun Camping ketjuun ja sen omistaja on Jarmo lk&dheimonen. Jarmo vuokraa

aluetta kaupungilta.

Alueella on 10 leirintamokkia. Mokit ovat neljan hengen mokkeja, joissa vuoteiden
lisaksi on poyta, tuolit, jaakaappi seka lampdpatteri kylmia oita varten. Lisaksi vii-
dessa mokissa (ylamokit) on pieni keittionurkkaus, jossa on jaakaapin lisaksi keit-
tolevyt seka tiskiallas ja hana juoksevalla vedella. Mokeissa on tyynyt ja peitot,

mutta asiakkaalle tulee kertoa, ettd omat lakanat tulee ottaa mukaan tai vaihtoeh-

toisesti vastaanotosta voi ostaa kertakayttolakana setin tarvittaessa.

Alueella on noin 50 sahkotolpallista asuntoautopaikkaa. Lisaksi alueella on teltta-
paikkoja. Alueella ei ole tarkkaan maarattyja paikkoja, vaan asiakas saa itse valita
autolleen/teltalleen/vaunulleen paikan. Taman vuoksi tarkkaa paikkamaaraa on
vaikea arvioida ja onkin syyta valilla kayda tarkistamassa paikkatilanne kiertamalla
alue. Nain osaa vastata paremmin puhelimen kautta tuleviin "onko tilaa” -

kyselyihin.

Alueelta I16ytyy huoltorakennus, jossa on vessat ja suihkut miehille ja naisille. Li-
saksi huoltorakennuksessa on pyykinpesukone. Pyykin kuivausteline |0ytyy raken-
nuksen vieresta, ulkoa. Alueella on kaikkien kaytossa oleva keittiorakennus, josta
[Oytyy uuni, hella, keittolevyja seka tiskialtaita. Keittiorakennuksessa on myos jaa-
kaappi, kahvinkeitin, vedenkeitin seka mikro. Keittiorakennuksen seka huoltora-
kennuksen ovet eivat ole koskaan lukittuna, mikd mahdollistaa myos yolla saapu-
vien asiakkaiden yleisten tilojen vapaan kayton. Myoskaan alueen portti ei ole

koskaan kesaisin suljettuna, vaan portit pidetaan aina auki. Alueella on myos grilli-



katos ja puita asiakkaiden kaytettavissa. Yka huolehtii grillikatoksen puutilantees-
ta.



Tyosuhdeasiat

Palkanmaksu ja tyosopimus

Palkka maksetaan tuntityolaisille aina kaksi kertaa kuukaudessa, 15. seka 24. pai-
va. Kuun 15. paiva maksetaan edeltavan kuun 15. paivan jalkeen tehdyt tyotunnit
ja kuun lopussa saman kuun alussa (1.-15. paiva) tehdyt tyotunnit. Kuukausipalk-
kalaisille kyseisen kuukauden palkka maksetaan kerran kuukaudessa 24. paiva.

Leirintaalueella noudatetaan matkailu- ja ravitsemisalan tyoehtosopimusta. Leirin-
taaluetyontekija tekee tydosopimuksen leirintaaluepaallikon kanssa ja leirintaalue-

paallikko toimitusjohtajan, Jarmon kanssa.
Tyoaika

TyOvuorot ovat joko aamu-, ilta tai paivavuoroja (sesongin aikana). Vastaanotto on
avoinna 9-21 (sesonki aikaan). Aamuvuoro on 8.30-16.30, iltavuoro 16-21.30.
Palkka maksetaan koko ajalta ja tauot tulee pitaa sopivan hetken tullessa. TyOnte-
kijat itse huolehtivat ruoka- ja kahvitauoista. Paivavuoro eli siivousvuoro on 10-15,
mikali tyot saa tehtya ennen klo 15, on tyontekijan lupa lahtea aiemmin. Palkka

maksetaan tehtyjen tyotuntien mukaan.
Vakuutus ja vaaratilanne

TyOtapaturman sattuessa, tulee tehda ilmoitus vakuutusyhtioomme Veritakseen.
TyoOtapaturman sattuessa on oltava valittomasti yhteydessa lahimpaan esimie-
heen. Lisatietoa ja apuja saa Jarmolta. Ohjeet siihen, kuinka toimia vaaratilan-
teessa |0ytyvat pelastussuunnitelmasta. Lisaksi jokaisen tyontekijan tulee lukea
henkilokunnan ohjeistus. Turvallisuusohjeiden lisaksi se sisaltaa paljon tietoa lei-

rintdalueiden toiminnasta.
Sairaslomat ja poissaolot

Mikali tyontekija sairastuu, on taman otettava valittomasti yhteytta leirintaaluepaal-
likkdon. Leirintdaluepaallikkd voi myontaa yhden paivan sairasloman ilman |aaka-

rintodistusta. Pidempi sairasloma vaatii ladkarintodistuksen.



Anniskelupassi, hygieniapassi ja salmonellatodistus

Jokaisen tyontekijan ja esimiehen tulee toimittaa kopiot anniskelupassista seka
hygieniapassista leirintaalueelle. Lisaksi kaikkien on toimitettava salmonellatodis-
tus. Nama liitetaan anniskelu-/omavalvontakansioon.



Tyontekijan tyotehtavat

Tyontekijan tyotehtavat vaihtelet tydbvuoron mukaan. Sesonkiaikana aamu- ja ilta-
vuoro ovat vastaanottovuoroja ja paivavuoro on siivousvuoro. Vastaanottovuoros-
sa tarkeimpia tehtavia on asiakkaiden vastaanotto (matkustajailmoituksen taytto)
ja rahastaminen seka varausten vastaanottaminen ja laittaminen jarjestelmaan.
lltavuorossa tehdaan myds paivan tilitys. Aamu- ja iltavuoroon kuuluvat erityisteh-

tavat tulee tehda jokaisessa vuorossa.
Paivakirja

Vastaanotossa meilla on kaytossa kommunikaatiovalineena paivakirja. Koska tyo-
vuorossa ollaan paaasiassa yksin, on syyta tiedottaa alueella tapahtuvista asioista
muillekin tyontekijoille. Tata varten on paivakirja, johon tulee kirjoittaa kaikki huo-
mautuksen arvoinen esim. jos asiakas jattanyt tavaraa sailoon vastaanottoon, mai-
to on menossa vanhaksi, kasi- tai vessapapereita tarvitsee tilata lisaa yms. Se tu-

lee myds lukea aina tydvuoroon saapuessaan.
Vastaanoton tyotehtavat

Vastaanotossa tarkeimpia tehtavia on asiakkaiden palveleminen tiskilla seka pu-
helimessa. Vastaanoton yhteydessa toimii pieni kahvila/kioski, jossa on myynnissa
pienta syotavaa ja juotavaa. Vastaanotossa tyoskentelevan tyontekijan tehtaviin
kuuluu myos kioskimyynnista huolehtiminen. Lisaksi vastaanoton alueella on mini-
golf rata, jonka yllapito on vastaanottovuorolaisen tehtava. Vastaanotto vuorossa
tyoskenteleva tyontekija huolehtii myos vastaanoton ja terassialueen yleisesta siis-
teydesta. Vastaanoton tyontekija huolehtii rahastamisesta. Leirintdalueella on kay-
tossa hyvin yksinkertainen, vanhempi kassakone seka erillinen maksupaate. Vas-
taanotosta 10ytyy maksupaatteen kayttdopas, jota kannattaa kayttaa, mikali mak-

supaatteen kanssa tulee jokin ongelma.

Kun vastaanotossa on hiljaista:

- Respaa saa ja pitaa siivota (pintojen pyyhkiminen, lattian lakaisu/moppaus)
- Minigolf ratojen lakaisu
- Taydennetaan tarvittaessa juomakaappia

- Tiskataan



- Kastellaan kukkia

Asiakkaan vastaanottaminen ja sisaan kirjautuminen

Asiakkaan saapuessa pyydetaan hanta tayttamaan matkustajailmoitus (ks. Ohje
sivu 15). Matkustajailmoituksia taytetaan aina yksi per asuntoau-
to/telttapaikka/mokki. Taman jalkeen pyydetaan maksu. Jos asiakkaalla on voi-
massa oleva (ks. kuvissa punaisella ympyroidyt voimassaolo merkinnat) SF-
Caravan kortti tai Camping Key Europe —kortti, voi han halutessaan jattaa kortin
vastaanottoon ja maksaa majoituksen lahtiessaan. Kortti liitetaan talloin matkusta-
jailmoitukseen. Kyseisilla korteilla saa my06s alennusta asuntoautopaikasta tai telt-
tapaikasta. Tarkempaa tietoa korttien eduista 16ytyy Suomen leirintaalueyhdistyk-
sen "Henkilokunnan ohjeistus” —vihkosesta.

Mokit maksetaan aina saapumisen yhteydessa, jollei sita ole maksettu online jar-
jestelman kautta, varausta tehdessa. Tama nakyy varausjarjestelmassa, josta voi-
daan tulostaa asiakkaalle kuitti. Poikkeuksena laskutusasiakkaat, joiden kanssa
maksusta on sovittu etukateen. (Jarmo/leirintaaluepaallikko sopii laskutuksesta.)
Lisatietoja laskutuksesta on taman oppaan sivulla 29. Saapumisen yhteydessa

asiakkaalle my0Os kerrotaan mita alueelta 10ytyy ja mista, seka opastetaan etsi-

maan sopivaa teltta/autopaikkaa.

JASENKORTTI

edlemskort
mbership card

241255 ROVANIEMI 1234
MIKKO MALLIKAS
KOTIPIHA 1

FI-12345 ROVANIEMI

Camping Key Europe kortti ja SF-Caravan jasenkortti.

Asiakkaan uloskirjaaminen

Uloskirjautuvalta asiakkaalta tulee pyytaa avain/telttalappu (sininen)/caravanlappu
(punainen) ja kysya asiakkaan sukunimi. Nain asiakkaan matkustajailmoitus 10ytyy
helposti, kun laput ovat aakkosjarjestyksessa. Lapusta tarkastetaan kohta maksut



ja ettei siihen ole liitettyna asiakkaan caravan/camping korttia. Mikali maksut koh-
dassa lukee hinta, eika korttia ole, toivotetaan hyvaa paivanjatkoa. Jos majoitusta
ole vield maksettu, tulee maksu pyytaa uloskirjautumisen yhteydessa ja tehda tar-
vittavat merkinnat matkustajailmoitukseen. Alueelta poistuneiden asiakkaiden

matkustajailmoitukset laitetaan talteen, tiskin alla olevaan laatikkoon.
Camping Key Europe kortin myynti

Myymme Camping Key Europe kortteja leirintdalueen vastaanotossa. Lisaksi
myymme myos pelkkia vuositarroja. Vuositarrat sailytetaan kassakoneessa, kolik-
kolokerikon alla. Tarra-arkit laitetaan aina yoksi kassakaappiin rahojen kanssa.
Jos asiakkaalla ei viela ole korttia, voi han halutessaan hankkia sellaisen. Hanta
pyydetaan tayttamaan Camping Key Europe kortin tietolomake huolellisesti selval-
|a kasialalla. Lisaksi taytetaan valiaikainen paperinen kortti (I16ytyy esitteesta, re-
paistaan irti ja annetaan asiakkaalle). Valiaikaiseen korttiin limataan vuositarra,
ilman vuositarraa, kortti ei ole voimassa. Asiakkaan tayttama tietolomake otetaan
talteen ja tiedot tallennetaan camping.fi sivuilla tietojarjestelmaan. Kun se on tehty,
merkataan lomakkeeseen "lahetetty” ja paivamaara. Lomake laitetaan varmuuden

vuoksi talteen. Ohjeet tietojen jarjestelmaan laittamiseen |0ytyvat tasta alta.



Ohje camping key europe kortin tietojen ladhetykseen.

Vaihe 1. Kirjaudu leirintdalueen tunnuksilla camping.fi sivustolle.

P Webmail - Paasivu x Vastaanottokalenteri X / [ Etusivu - Suomen Leirint X = - =)

& (& ‘ ® www.camping.fi/Etusivu Y ‘

P& svenska | InEnglish | AufDeutsch | Pycckumn ¥ O tuotetta, yhteensa 0 € Kirjaudu

[ ] ®
Campmg.ﬁ &  Campingkortti~  Palvelut & lisatiedot ~

o0a Camping.fi -portaaliin. Meilta [6ydat ja voit varata Sinulle sopivimman majoituskohteen:

Niemenharjun Matkailukeskus

www.niemenharju.fi

Hae hakusanalla

Harjukatu 2 44800 Pihtipudas
(0)40 6716263 info@niemenharju.fi

GPS:,
LUE LISKA KOHTEESTA |5 IS LIV TS
- ETSI JAVARAA
- 2 € paikkamaksusta
ING
01.01.2017-31.12.2017
wwow.camping.fi/ajax Login.asp?sua=5&la s=1357&case=w001&uri=tmp_etusivu.asp
201706041250281...jpg Néyté kaikki

Vaihe 2. Klikkaa oikeasta ylakulmasta kohta "omat palvelut”.

P Webmail - Paasivu x Vastaanottokalenteri &y [ Etusivu - Suomen Leirint X “ =

& (&) ‘ ® www.camping.fi/tmp_etusivu.asp?sua=58&lang=18:a=f995372bd9c168bf85341ec4d767f68324359|&us=68s=1357 hxd

P4 svenska | InEnglish | AufDeutsch | Pycckui iy O tuotetta, yhteensa 0,00 € Porvoo Camping {Omat palvelut J

® ®
Camplng.fl N Camping-kortti ~ Palvelut & lisatiedot ~

Sandvik Gasthamn och
Camping

|
www.sandvik.ax

Overboda 22730 Kokar

Luokitus vl#d Ty b4
(0)45 73429242 info@sandvik.ax & Toen
GPS: 20.883511, 59.939329 b duh |

M = Tulo == Lahto

LUE LISAA KOHTEESTA

ETSI JAVARAA

www.camping.fi p asp?sua=>5&lang=18&a=f395372bd9c168bf85341ec4d767f68324359|&us=6




Vaihe 3. Valitse valilehti INTRANET/EXTRANET ja valikosta "Korttiasiakkaan syot-

to”.

Webmail - Paasivu X | @ Vastaanottokalenteri X /[ Etusivu - Suomen Leirint X =

& C | ® www.camping.fi/tmp_etusivu.asp?sua=58tlang=18&a=f995372bd9c168bf85341ec4d767f68324359|&us=68s=1357 e

INTRANET/EXTRANET

Valitse -->

Intran etusivu
Korttiasiakkaan sy6ttd
Kiitossivu

Leirintdalueen / lomakyldn henkildkunnan ohjeisto 2017
Leirintdalueen jarjestyssaannot

Kilpailukykysopimuksen tuomat muutokset MaRaVa-alalle 1.2.2017 alkaen
Tuoreimmat y6pymistilastot 2017

Kespron nettohinnat ja tarjoukset SLY:n jasenille 2017

SLY:n kevétkoulutustilaisuus 25. - 26.4. Helsinki

Suomen Leirintdalueyhdistyksen vuosikokous 2016
Camping Key Europe -vakuutusehdot ja -hakemus
Marava-alan palkkamuutokset 1.3.2016

Suomen Leirintadalueyhdistyksen vuosikokous 2015
Leirintdmatkailun rahankaytttutkimus 2015

Camping Key Europe -juliste

Paivitetty Leirintdalueiden matkailullinen tasoluokitus 2015
Séahkoinen CAMPING-matkustajailmoitus

Uimarantojen turvallisuus

Nestle tuo jaatelckesan!

Vaihe 4. Lisaa kenttaan leirintaalueen tunnus, kuusinumeroinen tunnuksemme.

Tayty korttiasiakkaan henkilotiedot. Paina lopuksi "laheta”.

Webmail - Passivu X B Vastaanottokalenteri X / [ Etusivu - Suomen Leirint X -

& C | ® www.camping.fi/tmp_etusivu.asp?sua=58&lang=18a=f995372bd9c168bf85341ec4d767f68324359|&us=6&s=1357 b+ ¢

INTRANET/EXTRANET

Syota ensin oman leirintdalueesi tunnus lomakkeeseen.

Leirptaalueen tunnus *, HUOM. se on 6-numeroinen
000084})

Etunimi *
Sukunimi *
Katuosoite *

Postinumero *

Kaupunki *

Vuokrapalvelut

Vastaanotossa on vuokralla pyoria. Asiakas voi vuokrata pyoran puoleksi paivaksi,
joka on noin kuusi tuntia tai koko paivaksi, mika tarkoittaa, etta pyora tulee palaut-

taa vuokrausta seuraavaan aamuun mennessa. Vastaanotosta l10ytyy pyoravuokra



lista, johon merkataan aina asiakkaan nimi, mika pyora heillda on seka maksu. Lis-

taan merkataan myods palautus, sen jalkeen, kun pyora ja avaimet on palautettu.

Vastaanotto huolehtii myos saunan varaamisesta, seka lammittamisesta. Sauna
tulee laittaa lampiamaan tuntia ennen ensimmaista saunavuoroa. Saunavuoro
maksetaan varaamisen yhteydessa. Jos asiakas on varannut saunavuoron enne
alueelle saapumistaan, kysytaan maksua saapumisen yhteydessa, tai viimeistaan
ennen saunavuoroa. Mikali asiakkaalla on caravan/camping —kortti vastaanotossa,
voidaan maksu veloittaa majoitusveloituksen yhteydessa lahtiessa. Talloin taytyy
matkustajailmoitukseen laittaa merkinta saunavuorosta, jotta se muistetaan veloit-
taa lahtiessa. Tieto saunavuorosta ja maksuista kirjoitetaan aina saunavarauskan-
sioon. Jos puhelimitse tai sahkopostitse tulee varaus joka ei ole samalle paivalle,
lisataan se myos varausjarjestelmaan. Aina saunaa varatessa tuleekin tarkistaa,

ettei varausjarjestelmassa ole jo varauksia.

Vastaanotossa on vuokralla pyyhkeita. Matkustajailmoitukseen merkitaan, mikali
asiakkaalla on pyyhe vuokralla. Asiakasta voidaan pyytaa jattamaan pyyhe mok-
kiin Iahtiessa. Jos asiakas on teltalla tai autolla/vaunulla, pyydetaan tuomaan pyy-

he vastaanottoon lahtiessa. Siivousvuoro huolehtii pyyhkeiden pesusta.

Mokkivaraukset

Leirintdalueella on nelja kanavaa, josta vastaanotamme varauksia: puhelin, sah-
koposti, omat kotisivumme seka booking.com varaussivusto. Booking.comin kaut-
ta saapuvat varaukset kirjautuvat automaattisesti varausjarjestelmaan samoin kuin
omien kotisivujemme kautta tulevat varaukset. Nain ne myos automaattisesti va-
hentavat vapaiden mokkien kapasiteettia. Omien kotisivujemme varausjarjestel-
man kautta tulleet varaukset on aina maksettu valmiiksi. Kun vastaanotamme va-
rauksen omien kotisivujemme tai booking.comin kautta, lahetamme varaajalle va-
rausvahvistuksen. Jos asiakas tekee varauksen puhelimitse tai sahkopostilla, jol-
loin varaus taytyy lisata itse jarjestelmaan. Tama tulee tehda mahdollisimman pian

varauksen vastaanottamisesta ylibuukkausten valttamiseksi.
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Ohje varauksen lisaamiseen jarjestelmaan ja varausvahvistuksen lahettami-
seen

Vaihe 1. Klikkaa varauskalenterissa haluamasi paivan kohdalta vapaata mokkia.
Vaakarivilta nakee, mika mokki on kyseessa. Kalenterin ylapuolelle tulee nakyviin
valitut varauspaivamaarat. Mikali asiakas haluaa varata mokin useammaksi yoksi,
valitaan kalenterista useampi paivamaara. (Yksi suorakulmio = yksi y0). Valinta
nakyy sinisena. Taman jalkeen klikataan varauskalenterin ylapuolelta painiketta
"varaa”.

re—
Kori: (Tyhja kori)
Asiakas: (Ei asiakasta)

Vastaanotto Korien kasittely Asiakasrekisteri Asetukset

Etusivu > Varauksien hallinta > Vastaanottokalenteri

Tuoteryhma |Porvoon Varauskalenteri v | Jatka Varauskalenterien muokkaus]
[=] viikko 24/2017 [6.06.2017  |-[p7.06.2017 | [Varaa] [Vapaat ajalle |

24 25 26 27
T3] 156]156] 166 176] 156|106 206|206 ] 226] 236 25656 266 2r6] 286 | 06 306 17 [ 27 [ 37 [ 47 [ &7
ti [ ke | to [ pe| Ja | su|ma] ti [ ke[ to|[pe | Ja|su[ma] ti [ke[to[pe[la]su[mafti]ke
4 hengen mokki;juokseva vesi aJalsTololsT3]a]3TsT3]sTs, s s s[s[s]sTafaT4
4 hengen mokki nro 1 Vadelma <] OL| ol OL | ol OL { )] OL| ol | ol
4 hengen mokki nro 2 Mansikka OL B P
4 hengen mokki nro 3 Lakka
4 hengen mokki nro 4 il &

4 hengen mokki nro 5 Puolukka

4 hengen mokki Porvoo Camping 5 5 5 0 0 5 5 5 5 4 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
4 hengen mokki nro 6 Neilikka oL| - =

4 hengen mokki nro 7 Vuokko
4 hengen mokki nro 8 Kielo
4 hengen mokki nro 9 Orvokki «

4 hengen mokki nro 10 Kanerva
TelttagaikkaPorvoo 40 |40 |1 40 | 40 | 40 | 40 | 40 | 40 140 | 40 | 40 | 40 | 40 | 40 | 40 | 40 | 40 | 40 | 40 | 40 | 40 | 40 | 40
Caravanpaikka Porvoo 50|50 )50 )s0]50)50)50]50)501)50]501)501)50])]501]501)50])50]501)50])50]50]50])S5s0

Caravankausipaikka Porvoo 20 |20 20 J 20 |20 | 20 20 | 20 | 20 § 20 | 20 | 20 J 20 ] 20 | 20 } 20 | 20 | 20 } 20 J 20 | 20 | 20 | 20
Sauna, Porvoo Camping 4

Vaihe 2. Kohtaan henkildmaara voidaan tayttaa, mikali henkilomaara on tiedossa.
Tama kohta ei kuitenkaan ole pakollinen. Sitten klikataan "varaa” painiketta.
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& C | & Turvallinen | https://travelnet.sportum.fi/varaus4/myynti/vastaanottokalenterijsp?

TRAVELNE Varaus
|V ARAUS R ————————————————
Kiyttiji: phsprvoo

Kori: (Tyhja kori)
Asiakas: (Ei asiakasta)

—
Etusivu > Varauksien hall
Var i
Tuoteryhma
Normaali varaus | Varataan tuotetta: "4 hengen mékki nro 1 Vadelma" jalle

Atkavalille: 26.06.2017 16:00 - 27.06.2017 12:00

27
hinnoijghiagtuote.
L]
(i) [Som | A

[vapaa-aika / Yksittsismatkailija ] 2T a

4 hengen mokki;ju
4 hengen mokki nro 1
4 hengen mokki nro 2|

Hinta: 79,00 €

Laskutuslisi
[Ei laskutuslisaa v] 515
<=
30 | 40
| ] 50 | 50
20 | 20

Vaihe 3. "Asiakas” —kohtaan taytetaan asiakkaan tiedot. Etu- ja sukunimi, seka
puhelinnumero. Lisaksi laitetaan sahkopostiosoite, mikali se on tiedossa. Lopuksi

painetaan "tallenna ja sulje”.

& C | @ Turvallinen | https://travelnet.sportum.fi/varaus4/myynti/vastaanottokalenterijsp?

Sulje tallentamatta MY

4 hengen mokki nro 1 Vadelma (1719)  Tila[Vahvistettu v| Pvm[06.06.2017 | = [Ei valintaa v]
Var Ei laskutettu
Etusivu
Tuq

Saapunut

[

Lahtenyt

§ Infoasi Info

Uusi laskutusosoite |
Etu- ja sukunimi

Yrityksen nimi

Matkapuhelin

E-mail

Luotu: 06.06.2017 13:58 Vastaanotto Sun Camping Porvoo
Paivitetty: 06.06.2017 13:58 Vastaanotto Sun Camping Porvoo

Vaihe 4. Jos meilla on asiakkaan sahkopostiosoite, lahetetaan talle varausvahvis-
tus ja sahkopostilla/puhelimitse mokin varanneille myds ennakkolasku. Ensin ava-
taan tehty varaus nakyviin. Sitten valitaan valilehdista "Sahkopostit” —valilehti ja

klikataan "laheta uusi sahkodposti” —painiketta.
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Sulje tallentamatta TR

Lahettija / Lahetetty

Vaihe 5. Kohtaan "Aihe” laitetaan "Varausvahvistus Sun Camping Kokonniemi” /
"Confirmation of reservation Sun Camping Kokonniemi”. Taman jalkeen valitaan
vakioteksti valikosta "PORVOO mokki FIN varausvahvistus” tai vastaava englan-
niksi. Talldin aukeaa valmis varausvahvistus pohja, johon taytetaan varauksen
tiedot. Asiakkaan etunimi, paivamaarat seka varauksen hinta taytyy aina kirjoittaa

varausvahvistukseen manuaalisesti!

& C | @ Turvallinen | https://travelnet.sportum.fi/varaus4/myynti/vastaanottokalenterijsp?

! Sulje tallentamatta

©  Lahettsja [porvoo@suncamping.f ] jarmo. amping.fi  porvoo@suncamping.fi
[porvoo@suncamping fi | Lahettsjasun Camping <noreply@sportum.fi> |
Vastaanottaja | ] © pyyda ittaus ©
Kopio I ]
Piilokopio [ |
Aihe e ETkioteksti[Ei valintaa v
Viesti i valintaa ‘
Varausvahvistus, mokki, FIN
PORVOO mokki FIN varausvahvistus
[PORVOO mokki SWE varausvahvistus
arausvahvistus, mokki, ENG
PORVOO mokki ENG varausvahvistus
PORVOO infopohja ENG
\,
4
Liitteet:
« Julkinen / Online / i / Varausehdot.pdf (Varausehdot.pdf), 220.95 kb
Liiteet [ Vaiitse tiedostot | €1 valittua tiedostoa | @ ©
[ talenna luonnos |

Ohje varauksen peruuttamiseen

Peruutuksia vastaanotetaan booking.com jarjestelman kautta, puhelimitse seka
sahkopostilla. Booking.com jarjestelman kautta tulevat varaukset poistuvat jarjes-
telmasta automaattisesti, joten mitdan toimia niiden suhteen ei vaadita. Jos asia-

kas pyytaa peruutusta puhelimitse tai sahkopostitse, toimitaan seuraavasti.
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Varaus voidaan peruuttaa varausjarjestelmasta avaamalla kori, ja valitsemalla
painike "peruuta kori”. Mikali kyseessa on itse tehty varaus, ei muuta tarvitse teh-
da. Mikali kyseessa on booking.com sivuston kautta tullut varaus, taytyy varauk-
sen peruuttamisen lisdksi pyytaa bookingin extranetin kautta kyseisen varauksen
peruutusta. Ei siis riita, etta peruu varauksen varausjarjestelmasta. Kuitenkin tama
on syyta tehda mahdollisimman pian peruutuksen tultua, jotta mokki saadaan uu-
delleen varattavaksi.

Online varausjarjestelman kautta tulleet varaukset on jo maksettu. Taman vuoksi
koria ei voi peruuttaa pelkastaan valitsemalla peruuta varaus. Ensin on valittava
varausaika kohdasta peruuta varaus. Taman lisaksi varauksen hintaa on muokat-

tava kohdasta hinta.

& C | 8 Turvallinen | https://travelnet.sportum.fi/varaus4/myynti/vastaanottokalenterijsp?cal

4 hengen m&kki nro 9 Orvokki (3575)  Tila[Vahvistettu v | PvmB1.07.2017 | = [Ei valintaa

[ = E
Saapunut

1.0 x 79,00
Lahtenyt

79,00 €

Info asiakkaalle Info omistajalle

Etu- ja sukunimi [uikko ﬁalllkas

Yrityksen nimi l |

Matkapuhelin  [0123456789] ]

E-mail |_ |

| Tallenna kori |

Luotu: 31.07.2017 14:46 Vastaanotto Sun Camping Porvoo
Paivitetty: 31.07.2017 14:51 Vastaanotto Sun Camping Porvoo

Kun klikkaa hinta ruutua, aukeaa seuraavanlainen nakyma ks. kuva alla. Tahan
nakymaan taytyy muokata hinnaksi O€ ja lopuksi tallentaa hinta.
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& C | 8 Turvallinen | https://travelnet.sportum.fi/varaus4/myynti/vastaanottokalenterijsp

TRAVELNET

mAum
i Sulje tallentamatta IR

RUUTA kori

— Tuotteen ylei tilidinti

Misrs
Mol || | ilising i (Ei valintoja) ¥ ddrd Poista
Maara 1.0 k v
— Kustannuspaikka | (Ei valintoja) v -
4h —Hinnat
4
2 Alennus  Alv sis.
4
44he Tili| (Ei valintoja) v Kustannuspaikka|(Ei valintoja) v |
o ——
4
44he" Uusi hintatieto

4 hen| Luotu: 31.07.2017 14:46 Vastaanotto Sun Camping Porvoo

4 Paivitetty: 31.07.2017 14:46 Vastaanotto Sun Camping Porvoo
Cal

Kun hinta on muokattu, voi korin peruuttaa. Korin peruuttaminen ei palauta asiak-

kaalle rahoja. Taman vuoksi asiakkaalta on pyydettava tilinumero, mielellaan sah-
kopostitse. Tilinumero ja varauksen tiedot tulee laittaa eteenpain Jarmolle, joka

hoitaa rahojen takaisin maksun.

Sahkopostit Dokumentit Sulje tallentamatta RIS
4 hengen méokki nro 9 Orvokki (3575)  Tila[vahvistettu v] Pym[31.07.2017 | = [Ei valintaa i |

Va Ei laskutettu
“tusivu
Hinta Henkilot Saapuminen Lisatuote/Alennus i 1
Tud
Saapunut |
@ 1 |31.07.2017 14:00 - 01.08.2017 12:00 | 4 hengen mokki nro 9 Orvokki| 1.0 x 79,00 1 i ) Lisaa Peruula Poista
Lahtenyt |
—1 | | Yieerss|_7o00¢_| |
. 153 et ot Ko 0
jus— Asiak
== ifo asakkaalle | _nfo omisajal
ry Etu- ja sukunimi [mikko ﬁallikas
4 hen s imi
— Yrityksen nimi | I
> Matkapuhelin - [0123456789 |
4 E-mail
4 hen i I_ |
hen )

4 hen|
=
Luotu: 31.07.2017 14:46 Vastaanotto Sun Camping Porvoo

ﬂ Paivitetty: 31.07.2017 14:51 Vastaanotto Sun Camping Porvoo

Booking.com extranet

Booking.com extranetista I0ytyy kaikki bookingin kautta tulevat varaukset ja niiden

tiedot. Kun asiakas varaa mokin booking.comin kanssa, tulee se automaattisesti
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meidan varausjarjestelmaan. Talloin kapasiteetti vahenee automaattisesti, eika
tarvitse huolehtia ylibuukkaus mahdollisuudesta. Kaikki mokkien hintoja ja saata-
vuutta koskevat muokkaukset tulee tehda oman varausjarjestelman kautta. Ase-
tuksista l10ytyy erikseen booking.com asetukset. Naihin ei kuitenkaan tavallisesti

tarvitse tehda muokkauksia.

Tavallisimpia asioita, joita booking.com extranetissa taytyy tehda, on varauksen
peruutuksen pyytaminen. Jos asiakas soittaa peruuttaakseen booking.com vara-
uksen kautta tehdyn varauksen, ei siis riita, etta varauksen peruu omasta varaus-
jarjestelmasta, vaan lisaksi taytyy se perua bookingin kautta. Asiakasta voi pyytaa
itse peruuttamaan varauksen booking.comin kautta. Varauksen peruuttaminen
onnistuu kirjautumalla extranettiin ja etsimalla varaus jarjestelmasta. Valikosta vali-
taan varaukset valilehti. Helpointa on hakea tulopaivan mukaan varauksia. Kun
oikea varaus on I0ytynyt, avataan se. Sivun oikealla laidalla on valikko, jossa on
erilaisia toimenpidevaihtoehtoja. Tasta valitaan painike "pyyda varauksen peruut-
tamista”. Tama toiminto vaati asiakkaan kuittauksen varauksen perumiselle. Ta-
man vuoksi on tarkeaa seurata myos extranet jarjestelmaa varauksien osalta, jotta
peruutukset varmasti tulevat vahvistetuksi. Mikali asiakas jattada peruutuksen vah-
vistamatta, tulee varaus merkata tulopaivana saapumattomaksi varaukseksi. Boo-
king.com perii komissiota kaikista sen kautta tehdyista, saapuneista varauksista.
Jos varausta ei peruta booking.comin kautta, komissio peritdan normaalisti, vaikka
leirintdalue ei asiakkaalta rahaa saakaan. Taman vuoksi on tarkeaa, etta boo-

king.com extranet tasmaa oikeasti saapuneiden asiakkaiden kanssa.

Jos asiakas varasi mokin bookingin kautta, mutta ei koskaan saapunut paikalle,
tulee varaus merkata saapumatta jaaneeksi. Tama onnistuu myds oman varaus-
jarjestelman kautta korin alalaidassa olevan "Asiakas ei saapunut (peruutus)” pai-
nikkeen avulla. On hyva kuitenkin tarkistaa viela bookingin extranetista, etta vara-
us on myos siella onnistuneesti merkattu saapumatta jaaneeksi. Peruutus tulee

tehda heti varausta seuraavana aamuna.

Jos booking.com jarjestelman kanssa tulee ongelmia tai epaselvyyksia, voi asia-
kaspalveluun soittaa. Lahes poikkeuksetta he osaavat auttaa ongelmassa tai voi-
vat hoitaa asian. Asiointiin tarvitsee majoituspaikan tunnuksen, joka on sama kuin
booking.com extranetin kayttajatunnus. Jos ei jaksa jonottaa puhelimessa, voi

myo0s lahettaa viestia extranetin kautta. Viesti mahdollisuus 10ytyy postilaatikko
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valilehdesta. Viesteihin vastataan kuitenkin viiveella, joten kiireellisissa asioissa on

parempi soittaa.
Matkustajailmoituksen taytto

Lain mukaan kaikkien matkailijoiden tulee tayttaa matkustajailmoitus. Matkusta-
jailmoitus tulee olla huolellisesti taytetty ja tyontekija on vastuussa tasta. Seuraa-
valla sivulla olevasta kuvasta nakyy, mitka kohdat tulee olla aina taytettyna. Kohta
11 (passinnumero) ei koske suomalaisia tai muita pohjoismaalaisia. Pohjoismaa-

lainen voi matkustaa pelkalla ajokortilla muissa pohjoismaissa.

Sinisilla hakasulkeilla merkitty osio on tyontekijan taytettava. Samoin kohta majoi-
tusyksikon numero, joka on matkustajailmoituksen oikeassa ylakulmassa. Nama
tiedot ovat meita varten. Maksut kohtaan tulee merkitd summa ja alle maksun vas-
taanottaneen nimikirjaimet, mutta vasta kun yopyminen on maksettu. Mikali
asiakas on varannut mokin netissa, ja maksanut sen varauksen yhteydessa, laite-

taan "maksut” —kohtaan merkinta OL ( = online).
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Aamuvuoro

Aamuvuoro alkaa sesonki aikana klo 8:30 ja vastaanotto aukeaa klo 9:00. Ennen

avaamista tyontekijan tulee tehda seuraavat tehtavat:

- Ota soitonsiirto pois

- Tarkista vessat (paperin riittavyys ja yleinen siisteys)
- Laske kassa (POHJAKASSA AINA 100€)

- Pyyhi tiskit ja poydat seka avaa varjot

- Avaa luukut ja laita postikortit ulos

- Laita kahvi tippumaan

- Tarkista postilaatikko

- Kastele kukat

Avaamisen jalkeen tulee tehda paperityot seka tarkistaa illan/yon aikana tulleet
sahkopostit ja mahdolliset varaukset.
Paperitoihin kuuluu:

- Alkoholien laskeminen

- Omavalvonta eli lampdétilamerkinnat omavalvonta kansioon
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litavuoro

lltavuorolle kuuluu paivantilitys ja muut sulkemistoimet. Sesonkiaikaan vastaanotto
suljetaan klo 21:00 ja iltavuoro paattyy 21:30. Ennen sulkemista tyontekija tehta-

viin kuuluu:

- Tiskaa tiskit

- Tyhjenna pingviini roskikset
- Pese tuhkakupit

- Tiskaa maito ja kahvipannu

- Laita kahvi aamuvuoroa varten valmiiksi
Sulkemisen jalkeen tulee tehda seuraavat tehtavat:

- Tee paperityot huolellisesti (majoitustilastot ja alkoholi myynnit)

- Tee iltatilitys (ks. erillinen ohje)

- Sammuta kassa, vie rahat ja camping tarrat kassakaappiin ja jata kassako-
neen luukku auki.

- Tarkista, etta maksupaate on latausjohdossa.

- Lukitse ikkunat

- Laita laput ikkunaan

- Lukitse koff-kaappi ja sammuta valot vastaanotosta

- Tarkista vessat ja lisaa papereita

- Kierra alue ja varmista hiljaisuus

- Laita puhelimeen soitonsiirto ja kytke se lataukseen

Ohje soitonsiirron laittoon
Puhelimen valikosta:

Asetukset -> Puhelu- asetukset -> Soitonsiirto -> Kaikki aanipuhelut -> Ota kayt-

toon -> Numeroon -> *Nappaile se numero johon soitonsiirto kuuluu laittaa
litatilitys ohje

- Pohjakassa on aina 100€. Laske kassa. Kassassa olevasta summasta tay-
tyy vahentaa pohjakassa 100€. Jaljelle jaava summa on se, joka tilitetaan.

- Ota X1- raportti kassakoneesta. Kdanna avain asentoon X1/Z1 ja paina ka-
teinen. Tarkista kuitista kohta "RAHAA KASSASSA €. Taman kuuluu tas-

mata tilitettavaan maaraan.
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Ota maksupaatteesta lahetyseraraportti. (Valitse naytolta raportit -> paina
enter -> valitse lahetyseraraportti) Tarkista, etta maksupaatteen kuitti tas-
maa X1 nauhan kanssa. Lahetyseraraportin VISA/MC kohdassa taytyy olla
sama summa kuin X1 nauhan LUOTTOKORTTI kohdassa ja vastaavasti
DEBIT + VISA ELECTRON taytyy olla sama kuin kohdassa PANKKIKORT-
TI.

Jos/kun tasmaa, ota Z1 raportti. Kaanna avain asentoon X1/Z1 ja paina *
painiketta ja kateinen. Tama nollaa paivan myynnin.

Tayta PAIVITTAINEN KASSANSELVITYS —lomake (ks. ohje seuraava si-
vu).

Nido Z1 nauha ja maksupaéatekuitit seka lahetyseraraportti PAIVITTAINEN
KASSANSELVITYS —lomakkeeseen kiinni.

Ota kopio lomakkeesta.

Laita rahat tilityspussiin tilityslomakkeen kanssa. Ennen tata, vaihda tarvit-
taessa rahaa vaihtokassasta, jotta pohjakassaan jaa jarkevasti seteleita ja
kolikoita. Sulje pussi ja kirjoita paivamaara tussilla pussiin. Laita rahat kas-

sakaappiin.
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PORVOD
KOKONNIENI CAMPING . .

PUH. +358 452550074 PAIVITTAINEN KASSANSELVITYS
SUN AURTNKO OY

Y-TUNNUS 0844082-8

AURINKOISTA KESHA! PVM _ /

25/08/2017 0000004047053
13:34 01 MYYJA 1

X1 Bruttomyynti

Bnmw *
fe) 2.000 0
KAHVI £€3.00 Alennukset
D11 2.000 0
PELIVALINEET €6.00 -
D14 2.000 0 (Nettomyynti
SiHKo £12.00
D15 4.000 0
HENKILG £€24.00 Rahaa
D16
LEIRINTA €30.00 N
+RYHMAHYYNTI Debit
12.000 g
£75.00 .

e Visa Electron
#RAHALITKENNE*
NETTO 1 €75.00 .
s - Luottokortit
ALV24%ST £12.00
ALV 247 2.3
ALV14%ST £3.00 Kuitit
ALV 14% £0.37
ALV102ST €72.00
ALV 10% €6.55

RO_YH » 4 S—
VEROT. NETTO €65, 76 Alexiriaitu s 4 nimenselennds

VALIS.KORJ. 30

€89.00
AVAUS 30
ASTAKAS 30
PRATETTY £75.00
KESKIMARRIN £€25.00
SUMMA 1Q

£€3.00
PANKKIKORTTI 2 Q
£72.00

RAHAR KASSAS €3.00
PRORT/LS KAS €72.00
KAT/PANK/LS £€75.00

Paivittaiseen kassanselvitys lomakkeeseen Bruttomyynti kohtaan merkitdan X1
nauhasta punaisella ympyroidyssa kohdassa oleva summa. Tama luku kertoo
siis bruttomyynnin kokonaisuudessaan. Jos X1 nauhan RAHALIIKENNE koh-
dan alapuolella on teksti SUMMA ALE ja perassa summa, merkitaan kyseinen
summa kohtaan Alennukset. Nettomyynti on X1 kuitissa kohdassa VEROT
NETTO (kuvassa sinisella ympyroity). Rahaa kohta tarkoittaa kateismyyntia.
X1 nauhasta tama nahdaan kohdasta RAHAA KASSASSA. Taman tulee aina
tasmata kassassa olevan kateisen maaraan. Jos kassassa on kuitti, merkitaan
kuitti ensinnakin lomakkeen kuitit kohtaan. Kuitti tulee huomioida kateista laski-
essa. Aina jos kassassa on kuitti, on kassasta otettu kateista kuitin nayttaman
summan verran. Tama tarkoittaa sita, ettd kassaa laskiessa, taytyy lopuksi lisa-
ta kuitin (kuittien yhteis-) summa kassassa olevan kateisen maaraan. Taman
loppusumman tulee tasmata X1 nauhan RAHAA KASSASSA kohdan kanssa.

22



Siivousvuoro

Siivousvuoro sijoittuu paivalle, yleensa klo 10-15. Yleensa siivoaminen kannattaa
aloittaa huoltorakennuksista ja viimeisena siivota mokit, silla mokkien luovutusaika
on vasta klo 12. Rakennusten liséksi siivousvuoron aikana tulee tyhjentaa kaikki
tyhjennysta vaativat ulkoroskikset/pullonkerays pisteet seka tarkistaa grillikatoksen

siisteys. Lopuksi tulee aina pesta kaikki siivousvalineet huolellisesti.

Huoltorakennukset

Huoltorakennuksista 16ytyy siivouskaapit seka naisten wc:n, etta miesten wc:n

puolelta. Vessojen siivoukseen kuuluu aina seuraavat tehtavat:

roskisten tyhjennys ja papereiden taytto
- kasisaippuan lisays telineisiin

- suihkujen pesu

- lavuaarien pesu

- wc ponttdjen pesu

- lattian pesu

Suihkun voi pesta suihkuttamalla pesuainetta seinille ja lattialle. Aineen on hyva
antaa vaikuttaa hetken. Lavuaari/suihkupyyhkeella voi pyyhkia itse suihkun. Jos
seinilla on likaa, tulee se hangata pois juuriharjalla tai ihmesienella. Lopuksi huuh-

dellaan koko suihkukoppi.

Lavuaarit pestaan niihin tarkoitetulla ratilla (ks. rattien varikoodit liitteesta 1) ja mi-
kali peileissa on roiskeita, pyyhitdan ne myos ko. ratilla ja kuivataan paperilla. Pei-

leihin voi kayttaa ikkunalasille ja peileille tarkoitettua pesuainetta.

Wc pontot tulee pesta niille tarkoitetulla ratilla paalta (kansi, istuin) ja sisalta jokai-

sesta kopista loytyvalla harjalla. Pisuaareille on olemassa vain yksi yhteinen harja.

Lattia kannattaa lakaista lastalla ensin roskista ja mopata ihan viimeiseksi. Samal-

la mopataan myos suihkukoppien lattia.

Sauna

Sauna tulee siivota aina kun se on ollut kaytdssa. Saunan siivoukseen kuuluu seu-

raavat tehtavat:
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- roskisten tyhjennys ja paperien taytto
- vessan pesu

- suihkun pesu

- lauteiden pesu tarvittaessa

- lattian pesu
Lauteiden pesua varten siivouskaapissa on juuriharja seka saunan pesuainetta.
Lauteet tulee harjata harjalla ja lopuksi huuhdella vedella.
Mokit

Mokkien huolellinen siivous on ensiarvoisen tarkeaa leirintaalueen toiminnan kan-
nalta. Asiakas arvioi paikan siisteytta pitkalti vuokraamansa mokin siisteyden mu-
kaan. Likainen tai huolimattomasti siivottu mokki antaa huonon ensivaikutelman ja

voi jopa pilata koko asiakaskokemuksen.

Mokkien siivoukseen kuuluu seuraavat vaiheet:

roskisten tyhjennys seka mahdollisten roskien korjaaminen muualta mokista

- jaakaapin tyhjennys tarvittaessa seka pesu

- poydan (ja lavuaarin/hellan) pesu

- kaappien tarkistaminen (ettei asiakkailta ole jaanyt mitaan, ja etta ovat puh-
taat)

- sankyvaatteiden pudistelu

- sankyjen petaus

- lattian lakaisu/imurointi ja moppaus

- tuhkakuppien tyhjennys tarvittaessa

Sangyt tulee pedata yhdenmukaisesti, jotta yleisilme olisi siistimpi.
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Esimiehen tyotehtavat

Leirintaalueen esimiehen tehtaviin kuuluu yllapitaa leirintdalueen toimintaa kesan
ajan. Leirintaaluepaallikkd on vastuussa Sun Camping ketjun yhdesta toimipis-
teesta kauden ajan. Esimiehen tehtaviin kuuluu muun muassa viikkotilitykset, las-
kutukset, tilaukset, tyovuorolistojen laatiminen, lupien ja muiden vaadittavien pape-
rien paivittaminen, tehtyjen tyovuorojen lahettaminen eteenpain palkkatoimistoon,
sampyla- ja muiden kaupasta ostettavien tarvikkeiden osto seka alueen yllapito-
toimet ja vastaanottoty0 siina missa muillekin tyontekijoille. Esimies saa tarvittaes-
sa apua paatoksiin ja ongelmiin Ykalta (huoltomies) tai Jarmolta (toimitusjohtaja).
Esimiehen tehtaviin kuuluu myos osallistuminen leirintdalueen avaukseen kesa-

kuun alussa seka sulkemiseen elokuun lopulla.

Esimies on usein leirintdalueen kokenein tyontekija. Taman vuoksi uusien tyonte-
kijoiden perehdyttaminen on useimmiten leirintdaluepaallikon vastuulla. Tyonteki-
jan perehdytyksen apuna esimiehella on tama kansio seka liitteista I0ytyva uuden
tyontekijan perehdytyksen muistilista (liite 3). Muistilista toimii tarkastuslistana
esimiehelle ja uudelle tyontekijalle lapikaytavista asioista. Lisaksi siita on helppo

yliviivata jo lapikaydyt ja opitut asiat.
Avaus

Avaamiseen kuuluu paljon muistettavaa. Taman kansion liitteista I0ytyy avaamista
varten laadittu tarkastus lista, joka kannattaa tulostaa ensimmaisena tyopaivana.
Listalta on sitten helppo vetaa yli jo hoidetut asiat, sitd mukaan, kun ne saa tehtya.

Tyosopimukset ja palkat

Tehdyt tyovuorot kirjataan excel taulukkoon (Tyotunnit tiedosto). Tyotunnit tulee
lahettaa Tuulalle palkkatoimistoon kunkin palkkakauden mukaisten paivamaarien
mukaisesti. Palkanmaksu paivamaarat seka tuntien viimeinen lahetyspaiva 10ytyy
Tuulalta saatavalta listalta. Lista on kaikkien tyontekijoiden nahtavilla ilmoitustau-
lulla. Tuulalle taytyy lahettaa jokaisen tyontekijan tydsopimuksesta kopio, kaikkien
verokortit palkanmaksua varten seka sahkopostiosoitteet, joihin Tuula voi lahettaa
palkkakuitit. Tama tulee tehda heti kauden alussa, jotta palkanmaksuun ei tule

turhia viivastyksia.
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Sulku

Sulkemisvalmistelut on syyta aloittaa jo hyvissa ajoin ennen sulkua. Kaikkien mok-
kien peitot, tyynyt ja petauspatjat pestaan. Alueen sulkeuduttua, jokainen myymat-
ta jaanyt jaateld ja juoma on havikkia, joten hintoja alennetaan, jotta saataisiin lo-
putkin tuotteet myytya. Jarmo/Yka vie ylimaaraiset juomat pois alueelta sulkemi-
sen jalkeen, jollei toisin ole sovittu. Sulkemisen yhteydessa olisi hyva paivittaa
my0s tdma opas, jotta tarkastuslista avausta varten seka muut mahdollisesti tule-

vaa kesaa koskevat tiedot ovat mahdollisimman hyvin ajan tasalla.
Matkustajatilastot ja myyntitilastot

Esimiehen tehtavana on kirjata matkustajatilastot tietokoneelle excel taulukkoon ja
lahettaa ne kerran kuussa tilastokeskukselle. Myyntitilastot tulee tayttaa ja lahettaa
kerran kuukaudessa Jarmolle. Myyntitilastoja varten kaikki tarvittava tieto 10ytyy

paivatilitys lapulta. Excel taulukkoon mahtuu aina 15 paivaa kerrallaan, eli jokaisel-

ta kuukaudelta tulee kaksi erillista taulukkoa.

Majoitustilasto taulukko on koneella saman nakoinen kuin paperiversiokin. Excel

version tayttaminen on tarpeellista, jotta huomataan mahdolliset merkkaus ja las-
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Kansalaisuudet taulukkoon merkataan kyseisen maan kohdalle aina ensin saapu-

neet, ja sitten kyseisen kansalaisuuden edustajat yhteensa. Jokaisen paivan koh-
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dalla on siis kaksi saraketta. Excel laskee automaattisesti kokonaismaarat hyodyn-
taen molempia taulukoita. Mikali tiedoissa on virheita, nakyy ne yhteensa rivien,
tummennettujen numeroiden alla olevassa sarakkeessa. Kyseisessa sarakkeessa

tulee lukea 0.

Sen lisaksi, ettd majoitustilastot taytetaan excel taulukkoon, tulee ne lahettaa tilas-
tokeskukselle kerran kuukaudessa. Tilastokeskus lahettaa aina sahkopostin, jossa

on linkki, mista paasee lahettamaan tiedot.
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Myyntierittelyjen taytto koneelle tapahtuu paivittaisten kassaraporttien pohjalta.
Myyntierittelyssa on jokaiselle paivalle oma kohta, joka taytetaan suoraan sen mu-

kaan, millainen paivittdinen kassaraportti on ollut.
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Excel laskee automaattisesti "Myynti yhteensa” ja "Yhteensa” —sarakkeisiin

summat. Naiden tulee olla molemmissa samat.
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24 Syota kuitit ja alet
25 Excel huomioi automaattisesti
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Myyntierittely taulukossa on toinen valilehti, yhteenveto. Tama paivittyy automaat-
tisesti, kun ensimmaisen sivun taulukkoa taytetaan, mutta on syyta kuitenkin aina

tarkistaa, etta kaikki tiedot ovat tulleet sinne niin kuin pitaakin.
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Viikkotilitys

On tarkeaa vieda kateinen ainakin kerran viikossa pankkiin. Mikaan vakuutus ei
korvaa varastettua kateista. Pankkiin viedaan ainoastaan setelit. Kolikot tilitetaan

vasta kauden loputtua.

Avaa tilitettavan paivan tilityspussi ja tarkista, etta pussissa olevan rahan maara
tasmaa tilityslapun kanssa. Tee tama jokaisen tilitettavan paivan rahoille. Laske
yhteen koko rahasumma. Vaihda rahaa siten, etta tilitettavaksi jaa ainoastaan se-
teleita. Ylijaava osuus (mahdolliset ylijaavat kolikot) merkataan ylos "Tilittamatto-
mat" listalle ja kolikot laitetaan niille tarkoitettuun pussiin, kassakaappiin. Taman
jalkeen taytetaan pankin tilityslomake ohjeiden mukaisesti ja laitetaan taytetty lo-
make ja rahat tilityspussiin. Kopio tilityslomakkeesta laitetaan talteen. Lisaohjeita
IOytyy tilityspussin kyljesta. Tilityspussi toimitetaan pankin noutopistee-
seen/y6sailoon. Yosailon avaimen saa pankista ja se tulee hakea heti kauden

alussa.

Tilaukset

Leirintaalueella on myynnissa jaateloa, karkkia, pullaa, kahvia seka virvoitus- ja
mietoja alkoholijuomia. Juomat tilataan kesan alussa Sinebrychoffilta ja elintarvik-
keet Keskolta. Keskolta tilataan lisaksi wc- ja kasipaperit. Keskon tilaus tehdaan
netissa ja tunnukset sinne I6ytyvat edellisen vuoden paivakirjasta seka erillisesta
tiedostosta, josta I0ytyy my0s tilaus- ja toimituspaivat. Sinebrychoffilta tilataan pu-
helimitse. Yleensa juomia tarvitsee tilata 1-2 kertaa kesakauden aikana. Aiempien
vuosien rahtikirjoja I0ytyy rahtikirjat kansiosta, ja niita voi hyodyntaa tilauksia teh-

dessa.
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Laskutus

Paaasiassa asiakkaat maksavat mokkimajoituksen saapumisen yhteydessa tai
online varausjarjestelman kautta varausta tehdessaan. Yritysasiakkaille voidaan
kuitenkin lahettaa lasku, mikali he nain toivovat. Laskua varten tarvitaan lasku-
tusosoite ja mielelldaan jonkun yhteyshenkilon puhelinnumero. Laskutuksesta tulee
aina sopia etukateen ja jos yritys tai asiakas epailyttaa, voi Jarmolta kysya varmis-

tusta laskutusasiaan.

Laskun teko tapahtuu varausjarjestelman kautta. Jos halutaan laskuttaa ainoas-

taan mokkimajoitus, valitaan suoraan kori nakymasta "Laskut” —valilehti.

WARAUS | VARAUS |

Kori I Laskut l Sahkopostit I Dokumentit ¢ Sulje tallentamatta TS

Korin laskut Ex
Loppulasku ||
| [ ]!

Ennakkolasku

| Liséa ennakkolasku |

Korjauslaskut

[ Liséa korjaustasku |

Tasta nakymasta klikataan “"Lisaa loppulasku” —painiketta. Talldin aukeaa seuraa-
van lainen nakyma (ks. kuva alla). Erapaiva kohtaan laitetaan laskun erapaiva.

Erapaiva on 14 vuorokautta laskun paivamaarasta. Lisaksi alta poistetaan valinta
kohdasta "Erapaivaksi heti”. Taman jalkeen avataan "Asiakkaan tiedot” —valilehti.
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Uusi loppulasku

Laskun nimi Loppulasku Loppulasku
Paivays 11.08.2017]
Erapaiva 11.08.2017

Erapaivaksi heti == | | askulle tulostuu sana "HETI"
Alv sarake tuotteisiin
Ei a-hinta saraketta
Ei kuvauksia

Ei alennus rivia
Laskun viite
Viivastyskorko %

Laskun summa: 79,00 € (sis. alv.)

» Asiakkaan tiedot

» Laskulle tulevat tilit

HE SIGI

» Lisatietoja

c— » Tuotteet

Hae asiakasrekisterista

Sukunimi [Mallikas |
Etunimi [Mikko |

Laskun kieli Suomi__ v

~ Asiakkaan tiedot h

Yrityksen nimi [
Osasto [
Y-tunnus [

Valtio [Suomi v

Osavaltio [ |

Katuosoite [

Postinumero [ Il |

—E-laskun tiedot

Verkkolas i ]
ovt I
BIC/Valittaja [Ei valintaa v
L
» Laskulle tulevat tilit

» Lisatietoja

» Tuotteet

~ Laskun tiedot

Asiakkaan tiedot taytetaan sen mukaan, miten asiakas ne laskuun haluaa. Punai-

sella ympyroidyssa alueessa on kaikkia tarvittavat kentat. Sun Campingilla ei ole

verkkolaskutus kaytdssa. Lopuksi klikataan painiketta "Tee lasku”.

32




Korin laskut

Loppulasku

sahképostit l Dokumentit Sulje tallentamatta T0PY|

Toiminnot

Luotu/muokattu

Paivdys/erdpaiva

Alustava lasku - Esikatselu

11.08.2017 10:48 / 11.08.2017 10:51 | 11.08.2017 / 11.08.2017 | 0,00 / 79,00§ Muokkaa - Tilit - Vahvista lopullinen versio - Poista
Esikatsele e-laskua - Vahvistamaton lasku

Ennakkolasku
Korjauslaskut

Tioss koriausiasl

Lopuksi lasku taytyy viela vahvistaa. Tata ennen on kuitenkin hyva tarkastaa, etta
kaikki on laskussa, kuten pitaakin. Tama onnistuu valitsemalla Esikatselu toimin-

not kohdasta. Lopuksi vahvistetaan lasku. Vahvistettu lasku voidaan lahettaa asi-
akkaalle joko sahkopostilla tai postilla. Mikali lasku laitetaan postiin, valitaan lo-

puksi tulosta. Jos se lahetetaan sahkopostilla, voi sen lahettaa suoraan jarjestel-

masta valitsemalla Laheta sahkopostilla.

Kun laskuun halutaan lisata jokin muu tuote mokin lisaksi tai halutaan esimerkiksi

laittaa sakkolasku tupakoinnista, tehdaan se seuraavanlaisesti.

| Varaus

-Sulje tallentamatta FAEYY|

[l PerUUTA Kori

4 hengen maokki nro 10 Kanerva (3866)  Tila[Vahvistettu v| Pym[11.08.2017 [ =[Ei valintaa

Ei laskutettu

Saapunut
+ |14.08.2017 14:00 - 15.08.2017 12:00 4 hengen mokki nro 10 Kanerva| 1.0 x 79,00 1 % Lisaa =
Lahtenyt |
Yhteensa:| 79,00 €
slis3 Lisaa alennus koriin

Info asiakkaalle Info omistajalle

Etu- ja sukunimi [mikko

} |Ma||ikas |

Yrityksen nimi |

Matkapuhelin 0123456789

E-mail [

Luotu: 11.08.2017 10:40 Vastaanotto Sun Camping Porvoo
Paivitetty: 11.08.2017 10:40 Vastaanotto Sun Camping Porvoo

Kori nakymasta valitaan kohta "Lisaa tuoteluettelon tuote koriin”. Taman jalkeen

aukeaa seuraavanlainen nakyma (ks. kuva alla).
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Sulje tallentamatta TR

Lisaa tuote koriin

Lisda telon tuote _—I
Tuoteryhmat
o
Liits tuotteeseen [Ei valintaa v]
s
—
R
| E-mail
2

Luotu: 11.08.2017 10:40 Vastaanotto Sun Camping Porvoo
Paivitetty: 11.08.2017 10:40 Vastaanotto Sun Camping Porvoo

Koska tarkoituksena on lisata jokin muu kuin jo olemassa oleva tuote, valitaan

kohta "Tee uusi”.

Sulje tallentamatta TRl

Lisaa tuote koriin

Varaus
— m
— Tuott lisdys

I - I I
Tuote
Selite

Lisatiedot I t |
4 s

Tuoteryhmat Ei rajausta v :l
Hinta [ 0% v [ ]
masra L
Ostohinta [ | Tai provisio| ]
Alv siséltyy @
hintaan tto Sun Camping Porvoo
Tuottajayritys (Ei tuottajaa) = anotto Sun Camping Porvoo
Tiligintitili (Ei valintoja) v
Kustannuspaikka | (Ei valintoja) v
Liita tygtteeseen [Ei valintaa ]

Talloin taytetaan lomakkeeseen kohdat "Tuote”, johon laitetaan esimerkiksi tupa-
kointi tapauksessa teksti Tupakointi mokissa ja liséksi ajankohta jolloin asiakas on
mokissa yopynyt ja tupakoinut. Kohtaan hinta, laitetaan loppusumma ja prosentti
valikosta valitaan oikea ALV 10%/14%/24%. Maara kohtaan laitetaan yksi, jollei
kyseessa ole jokin tuote, jota asiakas on ostanut useamman. Lisaksi laitetaan va-
linta kohtaan "Alv sisaltyy hintaan”. Lopuksi lisataan uusi tuote koriin. Taman jal-
keen siirrytaan laskut valilehteen ja tehdaan loppulasku aivan kuten pelkkaa mok-

kia laskuttaessakin.
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Liite 1. Rattien varikoodit

Lavuaari-, suihku ja pintojen pyyhkimiseen PUNAINEN / SININEN

WC-ponttdjen pesuun

Keittion pintoihin ja vastaanottoon PUNAINEN / SININEN
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Liite 2. Muistilista avaukseen

- Lukot, avaimet ja koodit (portti, p-laatikko, kassakaappi)
- Vaihtorahat

- Tilaukset (Kespro ja Sinebrychoff)
- Tyobvaatteet

- Siivousvalineet

- Omavalvonta kansion paivitys

- Anniskelukansion paivitys

- Pelastussuunnitelma

- Tyo6sopimukset ja verokortit

- Salmonella todistukset

- Hygieniapassit ja anniskelupassit
- Roskikset alueelle

- Booking.com avaaminen

- Varausjarjestelman paivitys

- Leirintdhinnasto

- Kioskihinnasto

- Matkailuesitteet

- Terassi kuntoon (varjot ja kukat)

- Grillikatoksen tarkastus

- Tyobvuorolistat

- Osuuspankin y6sailon avain

- MOokkeihin vedet ja sahkot

- Taman kansion paivitys (syyta tehda uudelleen viela sulkemisen yhteydes-

sa)
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Liite 3. Perehdytyksen muistilista

1.paiva

- ty6sopimus, tyoajat, vapaatoiveet, tauot, palkan maksu, sairaspoissaolo

- paivakirja

- mita mistakin I0ytyy vastaanotossa, kahvin keitto, pizzan lammitys, pullan
sulatus jne.

- caravan/teltta laput (punanen, sininen)

- postilaatikko kaytto

- pyo6rien ja saunan vuokraus periaatteet, mokkien luovutusajat, au-
to/vaunul/telttapaikan luovutusajat

- kassakoneen ja maksupaatteen kaytto

- (matkustajailmoituksen taytto, jos aikaa)

- siivous ja samalla alueen lapikdyminen, turvallisuus asiat ja pelastusohjeet

- tavallisimmat kysymykset koskien aluetta
2.paiva

- sahkoposti, puhelin

- varausjarjestelma, varauksen teko, varausvahvistuksen lahettaminen
- matkustajailmoituksen taytto

- varauskanavat, booking

Suositeltavaa luettavaa perehdytettavalle:

- perehdytysopas
- henkildkunnan ohjeisto (SLY)
- Porvoo esite

- Pelastussuunnitelma
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