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Opinnaytetyd on selked ja kuvallinen perehdytysopas luksustason hotelli Javri Lodgelle. Javri
Lodge on luksustason hotelli, joka sijaitsee Inarin kunnassa Saariselalla. Hotellissa tyoskentelee
padsaantoisesti kausityontekijoitd. Olen tydskennellyt hotelli Javrissa siivouspuolen esimiehend,
joten olen ollut seka perehdytettavana sekad perehdyttajana.

Ty6 on toteutettu toiminnallisena opinndytetyona. Oppaan tavoitteena on toimia perehdytyksen
runkona ja auttaa uutta tyontekijada omaksumaan tyotehtavat nopeasti sekd suoriutumaan niista
padsemalla hotellin vaatimaan luksustasoon. Yrityksella ei ollut aiemmin kaytossa vastaavaa pe-
rehdytysopasta, joten tarve sille oli olemassa. Opinnadytetyo koostuu kahdesta osasta teoriataus-
tasta seka itse perehdytysoppaasta.

Opinndytetyon teoreettinen osuus muodostuu perehdytykseen liittyvasta teoriasta, siivousalaan
ja siivoustyon perehdyttamiseen liittyvista erityispiirteista. Tydssa tutustutaan myos luksukseen
kasitteena, suomalaiseen luksusmatkailuun, uuden luksuksen piirteisiin, luksuspalveluasentee-
seen seka siihen mita luksusmatkailu vaatii palveluntuottajilta.

Perehdytysopas sisaltda yleisia ohjeita siivoustyon tekemiseen seka tarkat ja yksityiskohtaiset tyo-
ohjeet siitd, milta tuloksen tulee ndyttda. Tavoitteena on tehda selkej, tiivis ja kdytanndnlaheinen
opas, mika sisaltaa kaikki olennaisimmat asiat. Opas tulee olemaan seka sahkdisessa etta paperi-
sessa muodossa, jotta sitd on helppo paivittda tarpeen mukaan. Samalla opas tulee toimimaan
muistilistana jo pidempaan talossa olleille tydntekijoille. Itse perehdytysopas on salassa pidet-
tava, joten se ei ole opinnaytetyon liitteena.
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The aim of the thesis was to produce a clear and pictorial orientation guide for the luxury hotel
Javri Lodge. Javri Lodge is a luxury hotel in the municipality of Inari in Saariselka. The hotel
mainly employs seasonal workers, and the author has also worked there as a cleaning manager.
Thus, the author has experience of induction as a new employee and of implementing induction
as a manager.

The thesis was conducted as a functional thesis. The purpose of the guide is therefore to serve
as the backbone of the induction period and to help new employees learn and perform the
work tasks at the luxury level required by the hotel. The company has not utilized this type of
orientation guide before, so there was a need for it. The thesis consists of two parts: the theo-
retical background and the orientation guide.

The theoretical part of the thesis consists of the theory related to orientation. The housekeep-
ing sector and the special features of introducing new employees to cleaning are also pre-
sented. In addition, the thesis describes luxury as a concept, luxury tourism in Finland, new fea-
tures of luxury as a concept, the luxury service attitude and what luxury tourism requires from
service providers.

The orientation guide contains general instructions for cleaning work, as well as precise and de-
tailed work instructions on how to achieve the desired result. The overall goal was to make a
clear and practical guide that was concise but included all the essentials. The guide will be in
both electronic and paper form so that it can be easily updated as needed. At the same time,
the guide will serve as a checklist for more experienced employees of the hotel. The orientation
guide itself is confidential, so it is not attached with the thesis.
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Liitteet



1 Johdanto

"Luksus on valttamattomyytta, joka alkaa siita, mihin valttamattomyys loppuu.”

-COCO CHANEL-

Luksusmatkailu vaatii suomalaisilta matkailuyrityksiltd uudenlaista oppimista ja asennetta, koska
luksus on tata nykya tunteiden, mielihyvan ja laadukkaiden palveluiden tuottamista. Tama nakyy

konkreettisesti myds hotellien siivouspalveluiden korkeissa laatutavoitteissa ja vaatimuksissa.

Taman opinndytetyon tarkoitus on tuottaa selked ja kuvallinen perehdytysopas luksushotelli
Javrin siivoushenkildstolle. Perehdytysoppaassa tulen huomioimaan, mita vaaditaan luksustason
hotellin siivouksessa. Tdma opinndytety6 on toiminnallinen ja se koostuu perehdytysoppaasta ku-

vien kanssa. Tyon toimeksiantaja on Jalgadas Oy / Javri Lodge.

Perehdytysopas on ajankohtainen yritykselle, koska heidan toimintansa on kausiluontoista ja
tyontekijat vaihtuvat vuosittain. Yrityksellad ei ole aikaisempaa kirjallista materiaalia uusien tyon-
tekijoiden perehdyttamisen tueksi, joten kirjallisen oppaan avulla voi parantaa ja tehostaa uusien
tyontekijoiden perehdytysta jatkossa. Samalla opas toimii my6ds muistilistana vanhemmille tyon-
tekijoille. Tavoite on, ettd tyontekija kykenee oppaan lukiessa suoriutumaan tyostaan hotellin

vaatimaan luksustasoon.

Perehdytysoppaassa kay ilmi tydvuoron tehtdvat, missd, milloin, milld ja miten saadaan vaadit-
tava siivoustaso yllapidettya hotellissa. Opas myds yhtendistaa ja helpottaa varsinaista perehdy-
tysta tekevien henkildiden tyota toimeksiantajayrityksessa. Perehdytysopas valmistuu loppuvuo-

desta 2020, jotta toimeksiantaja voi hyodyntaa sita tulevana sesonkina.

Javri Lodge on luksustason hotelli, jossa on paasaantoisesti kausityontekijoita. Talvikausi alkaa
lokakuussa ja loppuu huhtikuussa. Juuri sen takia on tarkeaa, etta tyontekija oppii talon tavat seka
oppii hallitsemaan tyotehtavansa mahdollisimman nopeasti. Olen tydskennellyt hotelli Javrissa
kolmen talvisesongin ajan. Viime sesongin ajan tyoskentelin siivouspuolen esimiehend, joten olen
ollut seka perehdytettavana seka perehdyttajana. Taman vuoksi koin, ettd perehdytysoppaan te-

koon minulla on tarvittava tietotaito.



2 Jalgadas Oy / Javri Lodge

Hotelli Javri Lodge on rakennettu kelohirresta 1970 — luvulla ja se sijaitsee Inarin kunnassa Saari-
selalld, aivan Urho Kekkosen kansallispuiston reunalla. Javri on loistava Iahtékohta tutustua alu-
eeseen ja kokea Suomen Lapin erdmaata. Rakennus on toiminut ennen Suomen pitkdaikaisimman
presidentin Urho Kekkosen osaomistuksessa olevana hiihtohuvilana, jossa hdanen luonaan on vie-
raillut monia sen ajan kuninkaallisia, suurvaltojen johtajia, kuten esimerkiksi Iranin shaahi. (Javri-

Lodge 2019.)

Juha Mehtéjarvi osti vuonna 2015 noin 800 nelion kelohonkahuvilan ja muutti sen hotelliksi.
Vuonna 2017 han laajensi sita sisddnkaynnilld, ravintolasalilla, kuntosalilla, saunaosastolla, hie-
rontahuoneella ja neljalla ylakerran Skyview-sviitilla. Hianen tavoitteinaan oli ekologisuus ja pyr-

kimys luksukseen, kun kiinteist6a alettiin muuttamaan elamyshotelliksi. (Mehtajarvi 2020.)

Talla hetkellad hotelli Javri on vain aikuisille tarkoitettu ylellinen boutiquehotelli, jossa on 13 huo-
netta, joka on 26 vieraalle kerrallaan avoinna oleva rauhallinen ja esteettisesti miellyttava ela-
myskohde. Boutiquehotelleja kuvaillaan seuraavasti: Pieni hotelli, joka on tyylikkaasti sisutettu ja
on tunnelmaltaan uniikki. Kyseiset hotellit tarjoavat asiakkailleen ainutlaatuisia elamyksia, joissa
palvelu, design ja ruoka ovat tarkedssa roolissa. Boutiquehotelli voi olla samalla koruton, huole-
ton tai eksklusiivinen. Hotellin tyyli voi olla rustiikkinen tai huippumoderni. Tyyli voi yhdistella
esimerkiksi kivea, puuta, metallia tai vaikkapa maanlaheisia savyja hillityksi kokonaisuudeksi. Kui-

tenkin, lopputulos on aina jotain ainutkertaista ja persoonallista. (TUI / Javri-Lodge 2019.)

Boutiquehotellit eivdt ole nykyadan enaa uusi ilmid. Viime aikoina niiden suosio on kasvanut eri-
tyisesti Euroopassa. Alkujaan boutiquehotellit olivat tarkasti suunnattu erityisesti muotoilusta
kiinnostuneille kohderyhmille. Sana “boutique” on ranskan kielta ja tarkoittaa ”"pientd myymalaa
tai putiikkia”. Englannin kielessa sana “boutique” tuli tunnetuksi vasta 1960-luvulla. Aluksi sanaa
kaytettiin liikkeista, jotka myivat koruja, elintarvikkeita tai omaperaisia vaatteita ja asusteita. En-
simmaiset boutiquehotellit tulivat Englantiin ja Yhdysvaltoihin 1980-luvulla, kuten Lontooseen ja
New Yorkiin. The Morgans -hotellia, joka sijaitsee New Yorkissa, voidaan pitdd ensimmaisend bou-

tiquehotellina. (TUI 2020.)

Hotelli Javrin kohderyhmana ovat ekologisuutta ja laatua arvostavat pariskunnat ulkomailta, ku-

ten Ranskasta, Sveitsistd, Alankomaista ja Iso-Britanniasta ja myds Suomesta. Paljon ndhneina he



etsivat uusia kokemuksia ja elamyksia. Hotelli Javri on suunniteltu lamminhenkiseksi ja kodik-
kaaksi paikaksi, jonne asiakas voi vetaytya rentoutumaan, lepadamaan ja syomaan hyvin liikunnal-
lisen padivan lopuksi. Asiakkaat viipyvat Javrissa keskimaarin viisi vuorokautta, jonka aikana paris-
kunnan keskiostos on noin 14 000 euroa. Hotelli Javrissa on oma opas, joka on asiakkaiden mu-
kana aktiviteeteilla. Hotellin kautta voi my06s varata erilaisia aktiviteetteja, kuten esimerkiksi mur-

tomaahiihtoa, lumikenkéaretkia, moottorikelkka, husky -ja porosafareita. (Mehtajarvi 2020.)

Hotellilta 10ytyy my0s kaksi saunaa, oma uima-allas, kuntosali ja rentouttavat hierontapalvelut.
Sen jalkeen on hyva rentoutua hyvan ruoan aaressa, pdivallinen on yleensa viiden tai seitseman

ruokalajin kokonaisuus. (Javri-Lodge 2019.)



Kuva 1. Poytadkattaus (Pakkila 2019.)

Kuva 2. Hotelli Javri (Pakkils 2019.)



3 Perehdyttaminen

Perehdyttdamisen voi ymmartaa eri kdytdnteina, joiden tavoite on taata, etta tyontekija oppii hal-
litsemaan tyonsa. Tyontekijan tdytyy omaksua useita uusia tapoja ja taitoja toimia, jotta han voi
suoriutua tehtdvassaan hyvin. Lisdksi hanen taytyy oppia toimimaan yrityksessa tehokkaasti yh-

dessd muiden tyontekijoiden kanssa. (Eklund 2018, 25.)

Ty6hon opastusta pidettiin riittavana perehdyttamisena. Yritysten ja ty6tehtavien monimutkais-
tuessa laajempi perehdyttaminen on tarkedmpaa. Pelkka tydhon opastaminen ei enaa riita yksi-
naan vaan uuden tyéntekijan on yha paremmin ymmarrettava, miten yritys toimii ja miksi se on

olemassa. (Kupias & Peltola 2009, 13.)

Perehdytys onkin juuri uuden oppimista ja tiedon soveltamista. Perehdytettavan lisaksi myos yri-
tyksen pitda vastaanottaa uutta tietoa, muokata toimintatapojaan ja sopeutua uuden tyontekijan
mukanaan tuomiin muutoksiin. Toimivan perehdytyksen tarkoitus on tukea uuden tyontekijan ja
yrityksen valista suhdetta seka luoda tilaisuus kysymysten ja vastausten ilmaisemiselle. Uudet toi-
mintamallit eivat muotoudu nopeasti, vaan ne tarvitsevat toistoja ja aikaa. Tama puolestaan edel-
lyttda sen, ettd perehdytykseen kaytetdaan tarpeeksi voimavaroja. Perehdytyksen osapuolten pi-
taa tutustua toisiinsa riittavasti, jotta he kykenevat ymmartamaan toisiaan ja tyoskentelemaan
tehokkaasti tiimina. Perehdytyksessa on kyse juuri siitd. Perehdytyksen pitdd mahdollistaa tyon-
antajan seka uuden tyontekijan oppiminen ja kehittyminen. Perehdytyksen tarkempi sisalto ta-
voitteineen ovat hyvin yritys- ja yksilokohtaisia, koska perehdytettavat ja tyotehtavat ovat erilai-
sia. Perehdytysprosesseja yhdistavat turvallisuuslaissa rajatut tehtavat ja tavoite kdynnistda uu-

den tyontekijan oppimisprosessi. (Eklund 2018, 25-26.)

Perehdyttaminen on kokonaisuus, jossa opitaan tuntemaan tyopaikka, sen liikeidean ja toiminta-
ajatuksen seka tyopaikan toimintatavat. Perehdyttamiselld opitaan tuntemaan tyopaikan ihmiset
eli asiakkaat, tyokaverit ja esimiehet. Lisdksi opitaan ty6hon kohdistuvat odotukset ja ymmarre-
tdan vastuu tiimin toiminnassa, opitaan tyotehtavat ja naihin liittyvat turvallisuusohjeet. (Kangas

& Hamilainen 2007, 2.)



3.1 Perehdyttdaminen Hotelli Javrissa

Kausiluontoisuuden vuoksi kiireisin sesonki on talvisin, kausi alkaa lokakuussa ja loppuu huhti-
kuussa. Onkin tarkeda, ettd tyontekija oppii talon tavat sekad oppii hallitsemaan tyotehtavansa
mahdollisimman nopeasti. Tyontekijoiltd vaaditaan hyvat sosiaaliset taidot, halu oppia ja kehittya
seka englannin kielen taito on valttdamaton. Tyontekijan tulee myos olla innostava ja uudistusky-
kyinen. Perehdyttamisen hoitaa henkilokohtaisesti Juha Mehtajarvi. Uuden tyontekijan aloitta-
essa siivouspuolella Juha opastaa kdytdnndssa tyotehtdvat. Perehdytysopasta tarvitaan pereh-

dyttamisen tueksi.

3.2 Perehdytyksen tavoitteet

Perehdyttamisen tavoitteeksi yrityksessa asetetaan monesti muutakin kuin laissa maaritetty tyo-
turvallisuudesta huolehtiminen. Uuden tydntekijan sitoutuminen mainitaan usein yhtena pereh-
dytyksen yleisimmista tavoitteista, tosin se ei ole kuitenkaan jokaiselle yritykselle ensisijaisin ta-
voite. Nykyisin tydeldmassa on yleista lyhyet maaradaikaisuudet ja osa-aikaisuudet. Joissakin yri-
tyksissa lyhyet tyosuhteet ja vaihtuvuus voidaan kokea jopa toivottavina asioina. Silloin perehdy-
tyksen tavoitteeksi luultavasti asetetaan esimerkiksi tyén nopea oppiminen tai rutiinitehtavien
hyva hallinta. Perehdytettdvdan on nain ollen ensisijaisen tarkeda oppia tuntemaan tyoymparis-

tostadn juuri hanelle olennaisimmat kdytannon asiat. (Eklund 2018, 28.)

Jokaisen yrityksen tehtdavana on prosessoida, mita perehdytyksella juuri siina yrityksessa tavoitel-
laan. Mita suunnitellulla perehdytykselld halutaan saavuttaa, miten se tukee yrityksen strategiaa
tai miksi siihen kannattaa kayttda resursseja? Tavoitteet voivat olla pidemmalle tdhtdavia, monien
vuosien sitoutumiseen tahtaavia tai lyhyempiaikaisia. Yrityksen tavoitteista riippuen, perehdytyk-
sessa voidaan korostaa yhteisen kulttuurin vahvistamista, nopeaa tehtavan oppimista, tehokasta

tiimityota, itsendista tydskentelya tai vahvaa vastuunottokykya. (Eklund 2018, 29.)

Perehdytysprosessille voidaan asettaa erilaisia tavoitteita. Naita tavoitteita ovat esimerkiksi:

- Tukee yrityksen strategiaa

- Vahvistaa yrityskulttuuria

- Auttaa tyontekijoiden sitoutumista



- Nostaa uuden tyontekijan osaaminen tarvittavalle tasolle

- Auttaa tunnistamaan uuden tyontekijan potentiaalin

- Tukee uuden tyontekijan henkilokohtaista ja ammatillista kasvamista

- Auttaa tyontekijoiden tutustumista toisiinsa

- Huomioida uuden tyontekijan persoonalliset piirteet

- Tehostaa tyon tarkeyden tuntemusta

- Edistaa kanssakaymisen laatua. (Eklund 2018, 30.)

Perehdytysprosessin pitaa olla tasalaatuinen, oikeudenmukainen ja lapinakyva. Lapinakyvyys tar-
koittaa sita, etta uusi tyontekija ymmartaa helposti mista prosessi koostuu, ja ndkee, miten voi
siihen itse vaikuttaa. Ndin ollen perehdytysprosessin sisaltoon pitdaa |0ytya perusteet, ja tyonteki-
jalle pitda mahdollistaa tulla kuuluksi seka vaikuttaa prosessiin. Mitd paremmin jokainen pereh-
dytykseen osallistuva henkild kykenee ymmartamaan perehdytysprosessin perusteet ja vaikutta-

maan sen kulkuun, ovat he sitd valmiimpia siihen sitoutumaan. (Eklund 2018, 30.)

3.3  Perehdyttamisen hyodyt

Hyvin hoidetun perehdyttamisen ansiosta luodaan vahva perusta tyoskentelylle. Perehdyttami-
sen keinoin uusi tyontekija vastaanottaa paljon taitoa seka tietoa, jotka ovat hanelle tarkeita aloit-
taessaan uutta tyotaan. Kun perehdytettdva omaksuu uudet asiat nopeasti, sitd nopeammin han
pystyy itsendiseen tydskentelyyn. Perehdyttamisen keinoin luodaan myds positiivista asennetta
tiimia ja tyota kohtaan seka sitouttamaan perehdytettdva tydyhteiséon. Hyvin hoidettu pereh-
dyttdminen on aikaa vievda, mutta siihen panostettu aika tulee myohemmin monin verroin takai-
sin. Perehdyttdamisesta on paljon hyotya. Sen avulla uusi tyontekija oppii tydnsd nopeammin ja
oppii tekemaan sen heti oikein. Virheiden maara vahenee, ja samalla vahenee virheiden korjaa-
miseen vaadittava aika. Perehdyttaminen hyodyntaa taten koko tydyhteisoa. Kaikki tama vaikut-
taa myonteisesti myods uuden tyontekijan mielialaan, jaksamiseen ja motivaatioon. (Kangas & Ha-

maldinen 2007, 4.)



Tapaturmia ja onnettomuuksia sattuu usein erityisesti uutta tehtavaa aloittaville henkil6ille. Uu-
della tyontekijalla ei valttamatta ole riittavia turvallisen tyoskentelyn perustietoja ja -taitoja. Am-
mattitaitoisella uudella tyontekijalla on yleistietoa ja taitoa, mutta han ei valttamatta tieda riitta-
van hyvin juuri tdman tyopaikan riskitekijoitd. Asiat voivat myds unohtua ja siksi tyoturvallisuus-

asiat ovat keskeinen osa perehdyttamista. (Kangas & Hamalainen 2007, 4.)

Mydnteinen ensivaikutelma kannustaa ja rohkaisee uutta tyontekijaa. Kun hanet toivotetaan ys-
tavallisesti tervetulleeksi tiimiin ja hanta opastetaan alussa riittavasti, tydmotivaatio todennakoi-
sesti vahvistuu. Jos uusi tyontekija tuntee olevansa lahinna hairioksi muille tyontekijoille ja hanet
jatetdan liilan nopeasti suoriutumaan yksin, tydmotivaatio todennakdisesti heikkenee. Yksi tar-
keimpia naihin vaikuttavia tekij6ita on siis tapa, jolla yrityksessa perehdyttaminen hoidetaan.

(Kangas & Hamaldinen 2007, 4-5.)

Hyva laatu ei maksa paljon, mutta huono laatu virheineen tulee maksamaan aina. Kun perehdyt-
tdminen tehdaan kuten on sovittu, ylimaaraisia kustannuksia ei tule niin paljon. Huonosti hoide-
tun perehdyttamisen ja tydnopastuksen takia kustannuksia syntyy monenlaisista asioista. Pereh-
dyttdminen vaikuttaa myds yrityksen imagoon. Yritysimago tarkoittaa sitd mielikuvaa, mika ihmi-
silld on jostakin yrityksesta. Tahan mielikuvaan vaikuttaa ihmisten kokemukset ja se, mita he kuu-

levat toisiltaan. (Kangas & Hamalainen 2007, 5.)

Tyoharjoittelijoiden kertomukset tyopaikkakokemuksistaan vaikuttavat yleiseen mielikuvaan,
jonka muut opiskelijat tai perhe luovat omassa mielessdan tasta tyopaikasta. Mielikuva vaikuttaa
muun muassa siihen, miten innokkaasti toiset opiskelijat hakevat sieltd tulevaisuudessa t6ita tai
miten myonteisesti opettajat suhtautuvat siitda mahdollisena yhteistydkumppanina. Eli hyvin tai
sitten huonosti hoidettu perehdyttaminen voi nain ollen vaikuttaa paljon ja monenlaisiin asioihin

seka nyt etta tulevaisuudessa. (Kangas & Hamalainen 2007, 5.)

3.4 Tyotehtavaan opastaminen

Ty6tehtdvaan opastaminen on kaytannon opastusta kyseiseen tydtehtdvaan. Silla viitataan erilai-
siin toimintatapoihin, sdantoihin tai tekniikkoihin, joiden avulla tyé on mahdollista suorittaa on-
nistuneesti. Tahan sisaltyvat kaikki ne tarpeelliset kaytannon asiat, jotka pitda olla kunnossa, jotta

uusi tyontekija paasee kiinni itse tydhonsa. (Eklund 2018, 96.)



Ty6tehtavan opastamisen tarkoitus on helpoimmin hahmotettavissa suorittavassa tydssa. On tar-
keaa opettaa oikea, tehokkain ja turvallisin tyotapa. Silloin on tirkeda myos perustella riittavalla
tarkkuudella ohjeiden noudattamisen tarkeys ja mita seuraa, jos niitd ei noudateta. Mita rutiinin-
omaisempi tyo on, sitd tarkeampaa on avata myos sen merkitystd. Perehdyttdjan pitda auttaa
uutta tyontekijada ymmartamaan, miksi tydtehtdva on tarkea silloinkin, kun vaikutus lopputulok-

seen ei ole niin selkeédsti ndhtavissa. (Eklund 2018, 97.)

Kun mennaan lahemmas asiantuntijatyotd, on sitd haastavampaa ohjeistaa, miten tyota tulee
tehda. Monestikaan ei ole olemassa yhta oikeaa tapaa toimia. Tyotehtdvan tarkka sisaltd voi olla
Iahes mahdotonta maarittaa, mikali uuden henkilén tehtdava on kokonaan uusi yrityksessa, eika
hanella ole aikaisempaa kokemusta aiheesta. Talloin tavoitteiden johdonmukaisuus onkin valtta-
matonta. Taytyy rajata tarkasti, mihin tyontekijan valta ja vastuu paattaa asioista ulottuvat. Mista

tyontekija voi paattaa itsenaisesti, ja missa tulee noudattaa tarkkoja ohjeita? (Eklund 2018, 97.)

Tyon luonne tulee aina selvittaa tehtavakohtaisesti. On tarkeintd miettid, miten mahdollistetaan
perehdytettavan oppiminen, tyétehtavasta huolimatta. On suunniteltava ennakkoon esimerkiksi,
miten erilaiset tehtavat tullaan kdymaan lapi yhdessa, mita perehdytystapoja kdytetdan, kuinka

vksityiskohtaisesti tehtdva on tarvetta opastaa ja kuinka nopeasti edetaan. (Eklund 2018, 97.)

Ty6hon opastamisen yksi haasteista on se, ettd asioita voidaan pitaa itsestdanselvyyksina. Pereh-
dyttdjan avuksi on hyva laatia muistilistoja tai muita erilaisia tydkaluja. Ei kannata jattaa perehdy-
tettdvia asioita pelkdan muistin varaan. Ty6ajan pituus tai vaikka sahkdpostin kdayttaminen voivat
olla asioita, joita pidetdan helposti itsestdanselvyyksind. Nama asiat voivat helposti unohtua pe-

rehdyttamisessa. (Eklund 2018, 98.)

Olettamalla asioita tehddan helposti virheita. Itsestaan selvista asioista on hyva puhua daneen,
jolloin varmistutaan siitd, ettda ne ovat selvia myoskin toiselle osapuolelle. Perehdyttdjan on tar-
kedd muistaa, etta perehdyttavalta voi aina myds kysyd. Han voi muistuttaa perehdyttavaa itse
kysymaan, heti jos hdn ei ole varma jostakin asiasta. Tyon tulos paranee huomattavasti, kun pii-

levat ongelmat saadaan tuotua esiin ja taitoja pystytdan alkaa kehittdmaan. (Eklund 2018, 98.)

Myds tydelamantaitoja vaaditaan tyontekijalta. Ei voida olettaa, etta uusi henkilo hallitsee naita
taitoja automaattisesti. Hallitseeko uusi tyontekija esimerkiksi viestintaan tai vaikka omaan ajan-
hallintaan liittyvat haasteet? Taidot eivat suoranaisesti liity tyon ydinosaamiseen, joten ne voivat
jaavat helposti vahemmalle huomiolle ja tdten tyontekijan omalle vastuulle. Tyéeldmantaitoja

kannattaakin huomioida riittavasti myos perehdytyksessa. (Eklund 2018, 98.)
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3.4.1 Perehdyttamisen vaiheet

Tybnopastuksen suunnittelun ja toteutuksen avuksi on olemassa erilaisia menetelmia. Tunne-
tuimpia menetelmia on niin sanottu viiden askeleen menetelma. (Vartiainen — Teikari — Pulkkis:
Psykologinen tyonopastus 1989, kuvio 1.) Menetelmaa voi itse kukin yritys soveltaa tarkoituksen

mukaisella tavalla ja joustavasti omaan opetukseensa. (Kangas & Hamalainen 2007, 14.)

Ensimmaisena askeleena on opastustilanteen aloittaminen, joka tarkoittaa aiheen ja oppimista-
voitteiden selvittdmista. Samalla arvioidaan perehdytettavan lahtotaso. Toisena askeleena on
opetus, jonka tarkoituksena on, ettd perehdytettava saa kokonaiskuvan kyseisesta tehtavasta ja
sen tekemiseen liittyvista tarkeimmista ohjeista. Kolmas askel on mielikuvaharjoittelu, joka aut-
taa keskittamaan ajatukset itse tydsuoritukseen ja sen onnistumiseen. Sen tavoitteena on viimeis-
telld sisdiset mallit, jotka ohjaavat ihmisen toimintaa. Neljantena askeleena on taidon kokeilu ja
harjoitteleminen, jonka tavoitteena on harjaannuttaa perehdytettavan taitoja. Viides askel on
opitun varmistaminen. Tdssa viimeisessa vaiheessa seurataan oppimista koko prosessin ajan, var-
mistetaan oppimistavoitteiden saavuttaminen ja varmistetaan, etta perehdytettavalla on riittavat
tiedot ja taidot tyoskennella itsendisesti opetetussa tyotehtdvassa. (Kangas & Hamalainen 2007,

15-16.)

Kuvio 1. Perehdyttamisen vaiheet (Kangas & Hamaldinen 2007, 15.)

3.4.2 Mita tapahtuu perehdytyksen jalkeen?

Perehdytys on yksi ensimmaisista vaiheista tyontekijan tydsuhteessa. Yrityksen pitda miettia, mi-

ten tyontekijan henkilokohtaista tukemista jatketaan perehdytyksen jalkeenkin. Mita tapahtuu
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perehdytysprosessin jalkeen? Miten varmistetaan tydntekijan jatkuva kehittyminen ja se, etta sita
tuetaan tarpeeksi yrityksen puolelta? Perehdytys liittyy hyvin vahvasti rekrytointiin, mutta sen
pitdisi linkittyd myoskin perehdytyksen jalkeiseen osaamisen kehittamisen, yrityksen kehittami-

sen tai vaikkapa tiimitoiminnan kadytantoihin. (Eklund 2018, 110.)

Perehdytysta voidaan pitda oppimisen ja sopeutumisen intensiivisimpana jaksona, mutta nama
eivat lopu perehdytysjakson paatyttya. On tarkeaa ajatella, kuinka perehdytyksen aikana esille
tulleet asiat voidaan vieda jatkossakin eteenpain. Jos uudella tydntekijalla on esimerkiksi heran-
nyt toiveita urakehityksen tai tyon sisallon kehittdmisen suhteen, on naista tarkeaa keskustella

jatkossakin. (Eklund 2018, 110-111.)

Kehityskeskustelut yritysten yleinen tyokalu seurata tyontekijéiden kehittymista saannollisesti.
Jos kehityskeskusteluprosessi on onnistunut, on se hyva jatkaa perehdytyksessa esiin nousseiden
asioiden kasittelya. Sen lisaksi kannattaa miettia muitakin tapoja kehittymisen tukemiseen ja
saanndlliseen palautteeseen. Esimerkkeina voisi olla mentorointi tai pidemmat valmennusohjel-
mat. Keinot, joilla sdilytetdan avoin keskusteluyhteys tyénantajan ja tyontekijan valilla ja mahdol-
listetaan pidemman tdhtdimen suunnitelmista keskusteleminen ovat erittdin tarkeita. (Eklund

2018, 111.)

Kehityskeskusteluiden suunnittelun yhteydessa kannattaa miettia myos seuraavia kysymyksia:

- Miten kehittymisen seuraamista ja ohjaamista jatketaan perehdytyksen jalkeenkin?

- Miten perehdytyksesta siirrytdan mutkattomasti yrityksen muihin osaamisen kehittami-

sen prosesseihin?

- Kenen vastuulla on tdman varmistaminen? (Eklund 2018, 111.)

3.5 Perehdyttdamisen tyokaluja

Perehdyttdminen voidaan nahda yksinkertaisimmillaan niin, ettd perehdyttdja saa tehtavaksi,
mita hanen tulee kertoa uudelle tyontekijalle ja sitten hdan kertoo sen ja enempaa ei tarvitse miet-
tid. Perehdyttdja siis informoi uutta tyontekijaa ja han kuuntelee. Monimutkaisempaa asiasta te-
kee, jos pohtii, mikd on perehdyttdjan perustehtdva perehdyttdessdan. Hanen pitda ohjata pe-

rehdytettavda oppimaan perehdytettdvat asiat ja lopulta auttaa hantad onnistumaan uudessa
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ty6ssaan. Talloin mukaan tulee myos koko tyoyhteison ja yrityksen tarpeiden huomioiminen. (Ku-

pias & Peltola 2009, 151-152.)

Molemmissa seka sopeuttavassa ettd dialogisessa perehdyttamisessa tarvitaan uuden tyonteki-
jan aktiivista asioiden tyostamista, jotta oppimista tapahtuisi. Eli asioiden pelkkd kertominen ja
niista informoiminen ei ole riittdva tapa. Perehdyttajalla pitda olla oppimisen edistamisen avuksi

erilaisia perehdyttamismenetelmia tai tyokaluja eri tilanteisiin. (Kupias & Peltola 2009, 152.)

Tassa viisi erilaista esimerkkid perehdyttamisen tyokaluista:

Perehdyttdessa kysymysten avulla perehtyjaa voidaan ohjata ajattelemaan koko ajan, miten kasi-
tellyt asiat nayttaytyvat hanelle ja miten han asiat on ymmartanyt. Perehdyttdja saa ndin myos

tietoa, miten perehdyttaminen sujuu perehtyjan nakokulmasta. (Kupias & Peltola 2009, 152.)

Perehdyttdja voi kayttaa kysymyksia tarkistaakseen, onko asia ymmarretty jollakin tietylla tavalla.
Kysymyksid voi kayttdd myos silloin, kun haluaa vuorovaikutuksessa perehdytettdavan kanssa

miettia yhdessa jotain asiaa. (Kupias & Peltola 2009, 153.)

Kysymykset toimivat vuorovaikutteisen perehdyttamisen tukena. Perehdyttdjan kannattaa tehda
ero sen suhteen, kaytetdaanko kysymyksia “kuulustellen” vai "kartoittaen”. Kuulustelevilla kysy-
myksilla voidaan varmistua ohjattavan ajattelevan tietylla tavalla. Sen sijaan kartoittavilla kysy-

myksilla saadaan selville ohjattavan ajattelua. (Kupias & Peltola 2009, 153.)

Erilaisia testejd ja kokeita pystytdaan kayttamaan hyvaksi perehdyttamisessa. Testeja ja kokeita
voidaan kayttaa jo rekrytoidessa tai perehdyttamisen alussa. Tdman avulla seka perehtyja itse,
ettd perehdyttdja voivat testata perehdyttdmisen kannalta tirkedd osaamista, nakemyksia tai
vaikkapa tietoa. Alkukoetta tai -testia voidaan kadyttaa auttamaan oppijoita muodostamaan kasi-
tystd osaamisestaan seka perehdytys- ja oppimistarpeestaan. Osaamista ja perehtymistarvetta

verrataan tehtavan ja yrityksen osaamistarpeeseen. (Kupias & Peltola 2009, 153.)

Kun tyontekija tulee uuteen tyopaikkaan, hdanelld on monesti paljon erilaista opittavaa ja omak-
suttavaa. Hanella ei ole valttamatta aikaisempaa kokemusta tydelamasta ja useista asioista taytyy
rakentaa ndkemys alusta pitden. Uusien asioiden tullessa yksittaisina asioina, niita kaikkia on han-
kala omaksua ja pitda mielessa. Perehdyttdja voi edistaa asioiden oppimista auttamalla hahmot-

tamaan uusia asioita kiinnostavina kokonaisuuksina. (Kupias ja Peltola 2009, 154—155.)
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Prosessikédvelyiden avulla pystytdaan hahmottamaan erilaisia perehtymiseen liittyvia kokonaisuuk-
sia. Ensimmainen paiva uudessa tyopaikassa on jatkuvaa oppimista ja juuri siten usein aika kaoot-
tinen. Uuden tyontekijan mielessa ovat monet omaan tydsuhteeseen liittyvat asiat, ja sen lisdksi
pitda vield tutustua tyotehtaviinkin. Useissa yrityksissa aikaa perehdyttamiseen on vahan ja usein
uuden tyontekijan pitdisikin olla jo ensimmaisen paivan jdlkeen mukana tuottavassa tyossa. (Ku-

pias & Peltola 2009, 157.)

Uusi tyontekija voi mydskin ensimmaisen paivan aikana tehda niin sanotun henkiléstokierroksen.
Henkilostokierroksen aikana han oppii oikeassa jarjestyksessa esimerkiksi, miten téihin tullaan,
miten toissa ollaan ja miten toistad lahdetadn. Taman kierroksen aikana on helppoa tutustua myos
l[ahimpiin tyokavereihin. Naihin asioihin palataan totta kai tarvittaessa viela mydhemminkin,
mutta ensimmaisen pdivan kuluessa muodostuu kokonaiskuva asiasta ja kaydaan lapi tarkeimmat

alkuun kaytavat asiat. (Kupias & Peltola 2009, 157-158.)

Tehtdvid ja harjoituksia kdaytetdadn monin tavoin hyoédyksi perehdyttdmisessa. Useissa perehdyt-
tadmisaiheissa kannattaa kayttaa todellisia tai ainakin todellisuutta muistuttavia tehtavia ja harjoi-
tuksia. Tehtavien jalkeen perehtyja itse pohtii toimintaansa ja perehdyttdja antaa palautteen teh-
tdvan suorittamisesta tai harjoituksesta. Tehtavien ja harjoitusten avulla on tarkoitus oppia. (Ku-

pias & Peltola 2009, 159.)

Perehtyjalle voidaan antaa luettavaksi myds perehdytysta ennen tai sen aikana lukutehtavia, joi-
den tarkoitus on antaa kuva perehdytykseen liittyvista tarkeista asioista ja joiden tehtavana on
saada uusi tyontekija miettimdan myods omaa osaamistaan. Parhaimmillaan suuntaavat lukuteh-

tavat tuottavat perehtyjalle tunteen, ettd han haluaa oppia lisda. (Kupias & Peltola 2009, 161.)
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4  Perehdyttaminen siivoustydssa

Tarkedna osana siivoustydn suunnittelua, toteuttamista ja koko tydtiimin hyvinvointia on uusien
tyontekijoiden perehdyttaminen tyotehtaviin ja tyokohteisiin. Perehdyttdminen on tarkeaa sijoit-
taa osaksi toiden suunnittelua. Ty6tiimit ovat hyvin erilaisia, joten myo6s perehdyttéamisen tavoit-
teet vaihtelevat tydyhteisokohtaisesti. Yhdessa tyokohteessa perehdytys voi olla kertaluontoinen
tyonopastustilanne, kun taas toisessa kohteessa perehdytys voi olla jatkuva koulutusohjelma. On
tarkeda, ettd perehdytys toteutetaan suunnitelmallisesti ja sovitun kdytanndn mukaan. (Heikkil3,
Hopsu, Huilaja, Karppela, Laine, Inkeroinen, Kivikallio, Korppi, Kaaridinen, Narko, Peltokorpi, Reu-

nanen, Ryyndnen, Salmelin, Valkosalo ja YIti6 2010, 23.)

Koko tyotiimin perspektiivista perehdytyksen tavoitteena on, ettd uusi tyontekija sopeutuu uu-
teen tiimiin mahdollisimman nopeasti. Siivoustydon kannalta perehdytyksen ydintavoitteena on
ohjata tyontekija tyoskentelemaan siivouksen yleisien periaatteiden mukaan. Perehdytyksen
alussa tyontekija saa tyon hoidon kannalta tarpeelliset perustiedot tyokohteesta, toimintata-
voista, siivoustyon tavoitteista ja arvoista. Opastus tyohon, tyopaivan kulkuun ja tyoskentelyta-
poihin tapahtuu useimmiten tyénohjaajan tai toisen tyontekijan kanssa tyoskennellen. Aikai-
sempi tyokokemus, koulutustausta, tyotehtavan luonne, persoonallisuustekija seka tydsuhteen

laatu maarittelevat perehdytyksen jatkon tarpeen. (Heikkila, ym. 2010, 23.)

Osana perehdytysta on usein myos tyonjohdon kanssa tehty henkilékohtainen koulutussuunni-
telma. Onnistuneen perehdytyksen ohella tydntekija motivoituu myds itse hankkimaan uutta tie-
toa. Perehdytys ilman kunnon suunnitelmaa vie paljon aikaa ja voimavaroja vakituiselta henkil -
kunnalta, hankaloittaa uusien tyontekijoiden sopeutumista ja lisdd varmasti myos vaihtuvuutta.
Hyva perehdytysohjelma sisdltaa tavoitteet ja sovitut kdytannon toteutusmallit. Perehdyttami-
nen tarvitsee koko tiimin aktiivisuutta. Uuden tyontekijan pitdad omata myos aktiivisuutta ja oma-

aloitteisuutta. (Heikkild, ym. 2010, 23-24.)

Jotta asiat tulisi tehtya sovitusti, on tarkeda sopia henkilokohtaiset ja kiertavat perehdyttamisen
vastuualueet. Erityisen tarkedksi on kdytanndssa selvittdd, mitka tehtdvat ovat tyonjohdon vas-
tuulla ja mitda muut tyontekijat hoitavat. Uuden tydntekijan kannalta on tarkeaa, etta opastus on
vhdenmukaista, kannustava ja uuden oppimiselle aikaa antavaa. Opastus ei saa olla virheita etsi-
vaa. Perehdytysohjelmaa ja tiimia kehitettdessa on myods hyva muistaa, ettd uusi tyontekija kokee

usein tydyhteison puutteet ja mahdolliset kehittdmiskohteet muita paremmin. Tyon opastus on
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tarkeda perehdytyksessa ja tyon kehittamisessa. Opastuksen tavoitteena on siivoustydn sisdista-
minen. Tyontekijalle neuvotaan kdytannodssa tyovalineiden, koneiden ja siivousaineiden oikea
kayttd. Tyon opastuksessa huomioidaan erityisesti yleisten periaatteiden opettaminen. Tavoit-
teena on, ettd tyontekija oppisi itse jatkossa [6ytamaan oikean tydmenetelman ja tavat muuttu-

vissakin olosuhteissa. (Heikkild, ym. 2010, 24.)

Tyon opastusta tarvitaan aina, kun hankitaan uusia koneita, valineita tai siivousaineita, mutta
myds silloin, kun kohteissa tapahtuu muutoksia, jotka vaikuttavat myds siivoustydhon. Erityisen
tarkeda on huolellinen opastus perussiivoustoiden yhteydessa. Tyon opastuksesta vastaavat sii-
hen koulutuksen saaneet opastajat. Oman tyon kehittdmisen kannalta on kuitenkin motivoivaa ja
tarpeellista, jos yksittdisten tyotehtavien opastus uudelle tyéntekijalle on osa jokaisen siivoojan
tyotehtavia. Toista tyontekijaa opastaessa kiinnittda helpommin huomiota oikeaan tapaan tehda
tyota ja opastaminen auttaa reflektoimaan myds omaa tyoskentelyd. Vastuu tydnopastuksesta
kuuluu kuitenkin lopulta kuitenkin tyonjohdolle ja tydnopastajille. Tyén opastus on osa jokaisen
tyontekijan henkilokohtaista koulutusohjelmaa, jota tarkistetaan sdaanndllisin valiajoin kehitys-
keskustelussa. Tavoitteena on kannustaa tyontekijaa |oytamaan itse kehittdmistarpeita tyossaan

ja motivoida jatkuvaan tyossa kehittymiseen. (Heikkild, ym. 2010, 24.)

Puhtausala on toimialana voimakkaasti muuttuva ja kehittyva. Puhtaus mahdollistaa kiinteiston
toimintojen turvallisen sujumisen ja lisaa myos tilojen viihtyisyytta. Tarkasti hoidettu siivous edes-
auttaa kiinteistojen kunnon ja arvon sailymista pitkalla tahtaimelld. Taloudellisuus- ja tehokkuus-
vaatimusten takia puhtaanapidon kustannukset ovat paaasiassa tydvoimakustannuksia, joten sen
hyva suunnittelu seka tyén tekninen ja toiminnallinen hallinta mahdollistavat taloudellisen puh-

tauspalvelun. (Heikkild, ym. 2010, 17.)

Kokonaisvaltaisen suunnittelun tavoitteina on sijoittaa siivousty® joustavaksi osaksi asiakasyrityk-
sen toimintaa ja asiakaspalvelu- ja huoltotehtavia, sopia tyoskentelymalleista seka seurata puh-
tauden tason toteutumista. Oman tyon suunnittelun ndkékulmasta on tarkeda tehda suunnitelma
siivoustyosta vuosi-, kuukausi-, viikko- ja paivatasolla. Ty6jdrjestysta suunniteltaessa tyotehtavat
laitetaan tarkeysjarjestykseen ja sen jalkeen ne aikataulutetaan. Valttamaton ja tarkea tehdaan
aina ennen vahemman tarkeaa ja asiakkaan toimintaan tai aikaan sidotuille tehtaville merkitaan
kiintea aika. Jotta odotusaikoja voidaan valttaa, tydohjeesta tai luettelosta pystytdadan poimimaan

tyotehtavat, jotka eivat ole sidottuja tiettyyn aikaan. (Heikkild, ym. 2010, 18-19.)
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Oman tydnsa paras asiantuntija on ammattitaitoinen tydntekija itse. Tydtehtavien suunnittelu ja
kehittdminen vaativat taitoa tarkkailla ja arvioida omaa tydsuoritusta kriittisella otteella. Yksit-
taisten tyotehtdvien suunnittelun pystyy jakamaan tydomenetelman valintaan, tydjarjestyksen
suunnitteluun ja tyétehtdvan vaiheistamiseen. Tarkoituksellinen tydmenetelman avulla mahdol-
listetaan tulokseltaan laadukkaan ja tyontekijaa vahan kuormittavan tyosuorituksen, joka kaiken
lisaksi nayttaa helpolta ja hyvalta lopputulokseltaan. Tyotehtavan vaiheistamisella voidaan valt-
taa paallekkaisia tyovaiheita. Hyvan tydjarjestyksen ansiosta turhat tehtdvat jaavat pois, kuten
tyovalineiden vaihdot. Tyon kehittdmisen kannalta on tarkeda oppia tekemaan arviointia jokaisen
tyosuorituksen ohessa. Kaytannon tydsuunnittelua voi tehdd myds yhdessa toisen tyontekijan

kanssa. (Heikkild, ym. 2010, 21.)

Siivoustybohjeet ohjaavat siivouspuolen tyontekijoita siivouksen toteuttamisessa. Siivoustyéoh-
jeista nahdaan, mitka tehtavat tulee suorittaa ja milla menetelmilla. Lisaksi niistd nahdaan, kuinka

usein tilat tai pinnat siivotaan vaikkapa viikon aikana. (Puska & Viinikka 2015, 15.)

4.1 Siivoojan ammattitaitovaatimukset

Siivousalaan liittyen ihmisilld oli ennen usein kasitys, ettad siivoamaan pystyy kuka tahansa. Nykyi-
sin tosin tiedetdan, ettd siivoustyo vaatii tekijaltansa asiakasldahtoista palveluasennetta, hyvaa
fyysistd kuntoa, taitoa, tyonsuunnittelun osaamista, jatkuvasti vaihtuvien tyotapojen omaksu-
mista, tehokkuutta ja valppautta tydssdan. Siivoojan ammattitaitovaatimuksia on monia. Niihin
luetaan esimerkiksi siivousmenetelmien ja pintamateriaalien tunteminen, siivousvalineiden ja
kadytettavien siivousaineiden tunteminen, hygienia, tyoturvallisuus, ergonomia, tyon toteutus ja

taloudellisuus seka laatu. (Puska & Viinikka 2015, 20.)

Siivooja ei ole siis pelkan siivouksen toteuttaja yrityksessd, vaan hdnen pitda hallita myds asiakas-
palvelua, yhteistyokykya ja omata hyvat sosiaaliset taidot. Siivoojalta tulee |16ytya avointa, iloista
jaauttamishaluista asennetta. Hanen tulee kayttaytya asiallisesti ja noudattaa hyvia kdytdstapoja,
jokainen asiakaspalvelutyota tekeva tavallaan yrityksen kayntikortti. Myds siivoojan ulkoisen ole-
muksen tulee olla siisti ja asiallinen, ndma asiat koetaan osaksi ammattipatevyytta ja osaamista.

(Puska & Viinikka 2015, 30.)

Hyvalla tasolla oleva tyon tekninen hallinta ja sopivalla tavalla rutinoituminen auttavat toimimaan

muuttuvissa tyooloissa, jolloin voimavaroja jad myds oman tyosuorituksen arviointiin ja uudel-
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leen suunnitteluun. Yksittdisten tyosuoritusten suunnittelusta saa mielekkyytta ja iloa yksitoikkoi-
siltakin tuntuviin ty6tehtaviin. Asenteen ollessa omaan tyéhoén on tutkiva, oman tyon kehittami-
nen ja suunnittelu sujuvat helpommin tyotehtdvien lomassa. Tydsuoritus my6s nopeutuu ja tyon

tekniikan parantuessa tyon laatu paranee. (Heikkild, ym. 2010, 22.)

Pitda myos muistaa, etta siivoojia sitoo vaitiolovelvollisuus. Tarkoittaen sit3, ettei siivooja voi ker-
toa arkaluonteisia tai muitakaan tietoja muille osapuolille tydnantajastaan tai yrityksen asiak-
kaista. Siivooja voi tydssdaan nahda tai saada haltuunsa tietoa, jonka levitessa se voi vahingoittaa

esimerkiksi asiakasta. (Puska & Viinikka 2015, 35.)

4.2 Hotellihuoneen siivous

Asiakkaalla on hotelliin tullessaan korkeat odotukset myds puhtauden suhteen ja taman vuoksi
siivouksen tason on oltava laadukas. Tilojen siisteys ja korkeatasoinen puhtaus kuuluvat auto-
maattisesti asiakkaan odotuksiin. Vaikkakaan asiakas ei valttamatta tietoisesti havaitse puh-
tautta, ndkee han mahdollisen epasiisteyden isona epdkohtana. Asiakas odottaa hotellissa olevan
ylellista niin, etta pinnat ja materiaalit ovat kiiltavia ja hohtavan puhtaita. Hotellin siivouksessa
pitdad varmistaa, ettd asiakkaan olettamus on myo6skin oikea. Hotellissa pitda olla taysin puhdasta,

kiiltdvaa seka kirkasta. (Valtiala 2003, 2-4.)

Hotellihuoneiden kunto voi vaihdella paljonkin asiakkaiden jaljilta. Siivouksen tarve vaihtelee pai-
vittain, mutta Javrissa siivous suoritetaan aina huolella. Lisdksi siivousaika vaihtelee huoneita koh-
den, onko kyseessa paivasiivous vai loppusiivous ja siitd, paljonko henkilost6a on kaytettavissa.
Huoneen siivouksen kestoon vaikuttaa myds huoneen siivottavuus. Esimerkiksi huoneiden puh-
distettavat lasipinnat vaativat aikaa. Lahtevan huoneen siivousaika huonetta kohti vaihtelee ho-
telli Javrissa 30—60 minuuttia (ns. tavallisessa hotellissa aikaa menee noin puolet vahemman) riip-

puen siitd, tehdaanko tyo yksin vai parityona.

Kun huonesiivous aloitetaan, ensimmaisena avataan ikkuna, kerdtdan tyhjat astiat vaunuun ja
tyhjennetaan roska-astiat. Seuraavaksi likaiset liinavaatteet kerataan, myos pyyhkeet ja tuodaan
tilalle huoneeseen puhtaat liinavaatteet ja pyyhkeet. Seuraava tydvaihe on sankyjen petaus. Pe-
tauksen jalkeen pyyhitaan kaikki kosketuspinnat seka pyyhitaan polyt kaapeista, laatikoista, poy-
dilta ja tuoleilta. Seuraavassa tydvaiheessa imuroidaan lattiat, siivotaan kylpyhuonetila, tarkiste-

taan ja tdydennetdan vesi- ja pesuainepullot sekd tehdaan vaadittavat tdydennykset. Lopuksi tar-
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kistetaan huoneen kunto vield silmamaaraisesti. Hotellihuoneen ja samassa tilassa sijaitsevan kyl-
pyhuoneen siivouksessa noudatetaan samoja tyotapoja, kuten muissakin siivouskohteissa, ede-
taan puhtaasta likaiseen. Ei saa unohtaa ovenkahvojen, valokatkaisijoiden tai muiden kosketus-
pintojen puhdistamista. Siivouksessa tulee kdyttaa aina puhtaita siivousliinoja. Siivouksen loppu-
tulokseen vaikuttavat siivoustiheys, siivousmenetelmat, kdytettdvat siivousvalineet ja -aineet.
Myads siivoojan ammattitaidolla on merkitysta lopputulokseen. Siivoojan ty0ssa tarkedssa roolissa
on hyva tyon tekninen hallinta. Hotelli Javrissa lopputuloksen on oltava moitteeton joka ikinen

paiva.
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5 Luksus

Luksuksen voi maaritella erilaisina jokapaivaisina ilmidina, kuten tuotteina, palveluina tai elaman-
tapoina. Luksusta voi olla Michelin-ravintolassa tyylikkaasti nautittu ateriakokonaisuus tai viiden
tahden hotellissa majoittuminen. Toisaalta luksus on myds tunne. Luksusta voi olla arjen kiireessa
rauhassa nautittu kahvikupillinen tai vapaapaivdana metsdssa samoilu. Sana "luksus” herattda mo-
nenlaisia mielikuvia ylellisyydesta, harvinaisuudesta, vaikeasti saavutettavuudesta, eleganssista,
vertaansa vailla olevasta mukavuudesta, ylenpalttisuudesta, korkeasta laadusta ja kalliista hin-
nasta. Toisaalta luksukseen yhdistetdaan helposti myds epatasa-arvon, kohtuuttomuuden, proys-
tailyn, snobismin, turhanpaivaisyyden, ylikulutuksen ja varallisuudella leveilyn kaltaisia negatiivi-

siakin ajatuksia. (Brostrom, Palmgren ja Vakiparta 2016.)

Kasitteena luksus on monimuotoinen, joka muuttuu ja kehittyy jatkuvasti ajassa seka kulttuurissa.
Perinteisesti luksuksella on tarkoitettu vain harvojen ulottuvilla ollutta materiaa: darimmaisen
kalliita uniikkituotteita, kuten taide-esineita, jalokivia tai designvaatteita. Luksustuotteet ovat ol-
leet samalla vallan ja statuksen merkkeja kuin yksityisia viesteja varallisuudesta ja arvostuksesta.

(Brostrom, ym. 2016.)

Sanana luksus tarkoittaa siis ylellisyytta. Ylellisyydestd tulee Iahinnd mielikuvia kalliista ja hem-
mottelevasta elamantyylista, johon kuuluvat avoautot, samppanja seka kalliit asunnot, joissa on
viisi kylpyhuonetta poreammeineen. Luksus voi olla myds arkisempi ja harvinaisempi elamys, esi-
merkiksi rantaloma tai kiireeton aamukahvi. Toiselle ylellisyys on kallein ja uusin puhelin, kun taas
toiselle uusi harava pihatéihin. Alun perin luksus on tarkoittanut ylellisyytta, joka oli vain harvan
saavutettavissa. Oikeastaan ylellisyyskin on suhteellinen kasite, jonka ihminen kokee aina yksilol-

lisesti. (Rantapallo 2016.)

Kulttuurimme on hieman luksusvastainen. Luksus on saanutkin statuksen ja materian sijaan uu-
denlaisia arjesta tulevia merkityksiad. Esimerkiksi kaiken arjen kiireen keskella aika ja vapaus ovat
luksusta meille, joilla sita ei juurikaan ole. Yha useammin ylellisyytena pidetdan myos taidolla ja
sydamella tehtyja asioita, henkilokohtaisia asioita, eikd niinkdan nayteikkunan kiiltdvimpia esi-

neitd. (Nelskyld 2018.)

Tulotaso on pohjoismaissa suhteellisen tasainen, eika varallisuudella mahtailua ole totuttu katso-

maan hyvalla. Sille on olemassa oma negatiivisesti korvaan sarahtava sanansakin, proystaily. Luk-
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sukseen on myods vanhastaan liitetty ajatus synnista. Sananlaskut, joissa kerrotaan rumien vaat-
teilla koreilevan ja kenella onni on, se onnen katkekdon, on iskostettu osaksi vaatimatonta luon-
nettamme. Meidan kulttuurimme on siis luksusvastainen ja se on saanut arkisia merkityksia. Hie-
man karjistden voisi sanoa, ettd vanhan maatalon to6ista ja askareista on tullut tdman paivan Suo-
messa todellista luksusta. Jos vuosia sitten esimerkiksi leipominen, sienestys, puutarhanhoito ja
kasityot olivat elamisen perusedellytyksia, ovat ne nyt ylellinen luksustapa kuluttaa aikaa. (Nels-

kyl3 2018.)

5.1  Suomalainen luksusmatkailu

Mediassa kerrotaan tdman tastd, ettd tdnne pohjolaan on saapunut uudenlainen matkailija-
ryhma. Kerrotaan F1-tahdista perheineen, maailmankuuluista huippujalkapalloilijoista, naytteli-
joista ja laulajista, jopa kuninkaallisista, jotka tulevat viettdmaan lomansa heille eksoottisessa
kohteessa. Suomi on kohde, joka saa kansainvalisissa vertailuissa huippuarvosanoja, joka koetaan
turvalliseksi maaksi ja ennen kaikkea on se eksoottinen matkailukohde. (Business Finland/Visit

Finland 2019, 3.)

Perinteinen kasitys alleviivaavasta luksuksesta eli kullasta ja kimalluksesta, on muuttunut palve-
lujen ensiluokkaisuuteen, kokemusten ja hyvinvoinnin elamyksellisyyteen seka tarkoitukselliseen
kuluttamiseen. Uusi luksus on matkailijalle henkilokohtaisen elamyksen luovaa matkailua. Tama
ei ainoastaan riita, silla luksusmatkailija haluaa tulla niin sanotusti paremmaksi ihmiseksi ja kehit-
taa itseddn matkansa aikana. Suomen ammattitaitoinen ja monipuolinen ohjelmapalvelujen toi-
minta, korkeatasoiset ja erikoiset majoituskohteet seka erityishuomion kiinnittaminen yksildityyn
vieraanvaraisuuteen ja palveluun ovat hyva perusta onnistuneelle luksusmatkailumarkkinoinnille.

(Business Finland/Visit Finland 2019, 3.)

Panostaminen luksukseen vaatii suomalaiselta palveluntuottajalta erilaista asennetta ja uuden
opettelua, silld luksus on nykydaan mielihyvan, tunteiden ja laadukkaiden palvelujen rakentamista.
Se eroaa tdysin suomalaisesta itsepalvelusta. Suomalainen luksus on henkil6kohtaista, elamyksel-
lista ja elaméanlaatua parantavaa, joka poikkeaa perinteisesta luksusajattelusta ja -palvelusta. Se
on puhtaan ja laadukkaan ruoan nauttimista, terveydesta ja hyvinvoinnista huolehtimista seka
tietenkin nauttimista elamasta. Suomalainen luksus on niitd arvoja kunnioittavaa, jotka tuovat
mielekkyyttd ihmisten eldmaan. Se on myoskin estetiikan ja ympariston arvostamista. (Business

Finland/Visit Finland 2019, 6.)
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5.2 Uuden luksuksen piirteet

Autenttisuus, kulttuuri -ja luontoarvot nousevat esiin uudessa matkailuluksuksessa. Se koostuu
todella laadukkaista palveluista ja yksil6llisista kokemuksista. Uuden luksuksen tuotteet ja -palve-
lut muokataan jokaisen matkailijan ainutlaatuisiin, muuttuviin ja persoonallisiin tarpeisiin. Suo-
malainen luksus syntyy aitoudesta ja luonnosta. Tuotteissa kantavia voimia ovat juuri suomalai-

nen alkuperé ja tarina. (Business Finland/Visit Finland 2019, 9.)

Tahan saakka suomalaisia tuotteita ja -palveluja ei ole juurikaan markkinoitu luksuksena, joten
kasvumahdollisuudet voivat olla suuret. Enteilevid nakymia on esimerkiksi kestdavan kehityksen
teemaa omaavilla tuotteilla ja palveluilla, kuten teemamatkailussa tai elintarvikkeissa. Pohjois-
maisen keittion ja luonnosta saatavien herkkujen nousu maailman tietoisuuteen on lisannyt meil-
lakin kiinnostusta tuotteistaa kotimaisia marjoja, sienia ja jarvikaloja. Tuotteistuksen mahdolli-
suuksia punnitessa on kuitenkin syyta pitaa luksuksen maaritelma kirkkaasti mielessa. Harvat suo-

malaiset vientituotteet ovat todellisia luksustuotteita. (Brostrom, ym. 2016.)

Luksuksen tuottamisessa on tiettyja merkittavia tekijoita, jotka on otettava huomioon. Luksuk-
seen yhdistyvat aina korkealaatu ja ensiluokkainen vieraanvaraisuus. Korkealaatuisuus tulee esille
seka kokonaispalvelussa etta yksityiskohtien tarkkuudessa lapi koko palveluketjun. Ne voivat olla
korkealaatuiset lakanat sangyssa, vieraiden vastaanottamista lentoasemalla tai laukkujen kantoa.
Korkea laatu nakyy etenkin palveluntuottajien alihankkimissa ohjelmapalveluissa. Niiden on ol-

tava persoonallisia ja samalla todella turvallisia. (Business Finland/Visit Finland 2019, 9.)

Ennen luksushotelleja maarittelivat niiden suuri koko, tyylikas estetiikka, siisteys, korkealaatuinen
ruoka ja paras mahdollinen sijainti, heidan tarjoamansa yksityisyys ja turvallisuus seka palvelu,
jota leimasi taydellinen, henkil6kohtainen huomio. Nykyisin ihmiset hakevat ainutlaatuista ja ek-
soottista piilopaikkaa, ei niinkdaan suuria hotelliketjumaisia kohteita. Asiakas hakee elamysta,
jonka tulee olla ehdottoman aito. Matkailuyrityksen pitda pyrkia luomaan edellytykset ainutlaa-
tuiseen kokemukseen ja tarjota asiakkaalle saumaton palvelukokonaisuus koko vierailun ajaksi.

(Sherman 2007.)

Tuotteessa pitda olla jotakin todella ainutlaatuista, jotta sen voi maaritella luksukseksi. Tuotteen
alkupera ja sen tarina pitaa olla kiinnostavia. Palveluntuottajalta luksuksen tekeminen vaatii halua

olla luova seka innovatiivinen ja tietenkin uskallusta. Luksus on jatkuvaa laadun kehittamista seka
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uuden tekemista. Vaikkakin luksuspalvelujen tuottaminen vaatii yleensa enemman valmisteluja
ja aikaa kuin ennen, on hyva huomioitava, etta luksusasiakas on siitd valmis maksamaan. (Busi-

ness Finland/Visit Finland 2019, 9.)

5.3  Luksuksen asettamat edellytykset palveluntuottajalle

Luksuksen ndkokulmasta palveluntuottajan pitda huomioida sekd uuden ettd vanhan luksuksen
ominaisuudet. Palveluntuottajan tulee ymmartaa, miten luksuksen saa tuotua esiin yrityksessaan.
Mita luksus ylipdaatdnsa on ja miten se tulee yrityksen asiakkaalle esille? Tama tulee toteuttaa
osaksi yrityksen liiketoimintaa kaikilla osa-alueilla. On opeteltava ajattelemaan kaikkia yksityis-
kohtia seka sitd, miten naista koostuu asiakkaan kokonaisvaltainen eldmys. Palveluntuottajan pi-
taa tutkia omaa toimintaansa, tuotettaan ja palvelujaan suhteessa asiakkaan arvoihin. Taytyy tie-
dostaa ne tekijat, jotka ovat asiakkaalle tarkeimpia. Kyse on siis lahinna siitd, miten palvelut ja
tuotteet luontuvat luksusasiakkaan elamaan? Uusissa luksuspalveluissa asiakas otetaan mukaan
suunnitteluun ja toteuttamiseen, jos han vain niin haluaa. Palvelun ja tuotteen tulee olla raataloi-
tavissa vield paremmin asiakkaan ajatusmaailman ja tarpeiden mukaan. Asiakaan unelmia ja toi-
veita kuunnellaan seka niihin pyritddan vastaamaan. Vieraanvaraisuus fokusoidaan toiminnassa
kaikkeen ajatteluun. Palveluntuottajan on tarkeda asettua asiakkaan saappaisiin ja miettia palve-
lua kokonaisvaltaisena elamyksend, jossa palvelu on joustavaa ja helppoa asiakkaan nakokul-
masta. Asiakkaalla pitaa olla tunne, etta hanesta huolehditaan hyvin. (Business Finland/Visit Fin-

land 2019, 11.)

Luksuksen keskiossa asiakas on kuningas, jonka halujen ja tarpeiden tayttdminen antaa toimin-
nalle tarkoituksen varsinaisen padmaaran ollessa kuitenkin vielad niiden ylittdminen. Kun luksuk-
sen kasitys yksil6llinen, silld voidaan tarkoittaa melkein mitéd tahansa aineellista tai aineetonta
hyodykettd, jota asiakas arvostaa niin paljon, ettd maksaa siita huomattavan hinnan. Kalleus ei
vksinaan luonnollisesti tee mistdan palvelusta tai tuotteesta luksusta, vaan siihen on yhdistyttava
paras mahdollinen laatu ja toteutus, harvinaisuus ja saavutettavuus, haluttavuus ja samastumisen

mahdollisuus. Yksinkertaisuudessaan luksus on massatuotteen vastakohta. (Brostrém, ym. 2016.)
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5.4  Luksuspalveluasenne

Luksusliiketoiminnassa yrityksen pitaa johtaa yksityiskohtien hallintaa tavoin, etta asiakas kokee
kohtaamisen yrityksen kanssa miellyttdvana ja pitda yritystda myos uskottavana. Luksuspalvelu-
asenne tarkoittaakin asiakaskeskeistd toimintaa. Asiakkaalle ei myydakaan tuotteita ja palveluita,
vaan hanelle myydaan kokonaiselamyksia. Ensin pitdad kuitenkin ymmartaa asiakkaan toiveet ja
tarpeet, vasta sitten [6ydetaan ratkaisut, jotka niita tukevat. Luksuspalveluasenteen pitaa nakya
jokaisessa asiakaskohtaamisessa ja yrityksen palveluprosessin taytyy olla tasalaatuinen. Palvelu-
johtamisen uranuurtaja Christian Gronroos on listannut palvelun laatutekijat. Niitd ovat ammat-
timaisuus ja taidot, asenteet ja kayttaytyminen, lahestyttavyys ja joustavuus, palvelu ongelmati-
lanteissa, luotettavuus, palvelumaisema, maine ja uskottavuus. Nama laatutekijat ovat myos pal-
veluasenteen laatukriteerit. Tarvitaan siis oikeanlaista koulutusta ja rekrytointia. Asiakaskeskeista
kulttuuria synnytetdaan palkkaamalla oikeanlaisia osaajia mutta my6s hyvan esimiestyon avulla.
Etenkin suoraan asiakkaiden kanssa tekemisissa olevia tyontekijoita tulisi hyodyntaa niin tietolah-

teina kuin asenneldhettildina. (Brostrom, ym. 2016.)

Henkiloston pitada ymmartaa, miten eri kulttuureista tulevat rikkaat asiakkaat ajattelevat, mika on
heille luksusta ja millaiseen palveluun he ovat ylipdatansa tottuneet. Esimerkiksi hindu- ja arabi-
kulttuureissa vasemmalla kddella ojentamista pidetdan huonona kdytoksena, koska vasenta pide-
taan "vessakatena". Etenkaan ruokaa ei tule siis ojentaa vasemmalla kadella. Suomalaisille omilla
taidoilla ylpeily on yleensa hankalaa ja asiakkaan kohteleminen aidosti kuninkaallisten tavoin voi

tuntua oudolta. (Brostrém, ym. 2016.)

5.5 Asiakkaan kohtaaminen

Asiakaskohtaamisia tapahtuu jatkuvasti ja useissa kohtaamispisteissa: fyysisessd ymparistdss3,
puhelimitse ja verkossa sekda myds mainosten kautta. Luksusyritysten on pystyttava vastaamaan
asiakkaiden tarpeisiin kaikkina viikonpadivina ja kaikkina kellonaikoina. On haastavaa suunnitella
monikanavaisia kohtaamisia, jotka tarjoavat kohdennettua ja reaaliaikaista ja lisdarvoa tuottavaa

palvelua luksusasiakkaalle. (Brostrém, ym. 2016.)

Luksusasiakkaat ovat yleensa jopa kiinnostuneempia palvelusta, jonka luksustuote tai -palvelu
mahdollistaa, kuin itse tuotteesta. Luksuksen ostamisessa etsitddnkin nautintoa yhdistettyna

poikkeuksellisen hyvaan palveluun. Asiakaspalvelutilanteeseen on valmistauduttava aina tarkasti



24

suunnittelemalla, kouluttamalla henkil6kuntaa seka tutustumalla asiakkaan odotuksiin ja toivei-
siin jo ennakolta. Asiakkaalle tulee luoda positiivista tunnetta puhtaalla huomaavaisuudella ja pie-
nilla lisdpalveluilla. Esimerkiksi pesulassa huomataan, etta asiakkaan paidasta on irronnut nappi,
joten ommellaan sen tilalle uusi veloituksetta. Se ei ole yritykselle suuri ponnistus, mutta asiak-

kaalle on annettu enemman kuin han odotti ehka saavansa. (Brostrom, ym. 2016.)

Luksuspalveluihin liittyy usein omat normistot ja etiketit. Asiakasta kannattaa auttaa omaksu-
maan roolinsa luksuspalvelun kayttdjana, luoda hanelle tunne hyvaksynnasta ja joukkoon kuulu-
misesta. Luksukseen kuuluu, ettd tunnelmasta saa nauttia ilman ostoksiakin. Valmistautumisessa
voi kdyttaa apuna esimerkiksi asiakasrekisterid. Mitd enemman asiakkaan odotuksista ja toiveista
tiedetdan etukateen, sitd paremmin hanta pystytaan palvelemaan. Tosin asiakasrekistereissa on
omat ongelmansa ja varsinkin yksityisyydestaan tarkat rikkaat edellyttavat tietojensa ja tapojensa

sailyvan tarkasti luottamuksellisina. (Brostrom, ym. 2016.)

Erityisesti pienissa yrityksissa asiakastuntemus on keskittynyt vain muutamiin tydntekijoihin.
Omistaja tai asiakaspalvelusta vastaava tyontekija tuntee asiakkaat ja heidan tarpeensa, mutta
tieto ei valttamatta vality heiltd eteenpain. Esimerkiksi ravintolassa tuttu tarjoilija tunnistaa asi-
akkaan ja osaa suositella sopivan viinin. Mutta jos tarjoilija ei olekaan tyovuorossa, palvelukoke-
mus ei ole aiemman kokemuksen kanssa niin yhtenevainen. Toinen asiakkaan kokemusta vahvis-
tava elementti on luottamus. Hyva asiakaspalvelija etsii ratkaisua asiakkaalle eika valttamatta
yrita tyrkyttaa kalleinta vaihtoehtoa. Jos asiakas etsii esimerkiksi talvivaatteita ja myyja myy ha-
nelle sopivimman, mutta ei kalleinta turkkia, luottamus yritysta kohtaan syntyy ja asiakas toden-

nakoisesti palaa liikkeeseen uudestaankin. (Brostrém, ym. 2016.)
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6  Hotelli Javrin perehdytysopas

Perehdytysopas on ajankohtainen yritykselle, koska heiddn toimintansa on kausiluontoista ja
tyontekijat vaihtuvat vuosittain. Toimeksiantajalla ei ole aiempaa kirjallista materiaalia henkil6s-
ton perehdyttdamisen avuksi, joten kirjallinen opas tulee parantamaan ja tehostamaan uusien kau-
sityontekijoiden perehdytysta vastaisuudessa. Tarkoitus on, ettd tyontekija kykenee oppaan lu-

kiessa suoriutumaan tyostaan hotellin vaatimaan luksustasoon.

Javri Lodgen kiireisin sesonki on talvisin, joten silloin rekrytoidaan paljon kausityontekijoita. Tal-
vikausi alkaa lokakuussa ja loppuu huhtikuussa. Juuri sen vuoksi on tarkeda, etta tyontekija oppii
talon tavat seka oppii hallitsemaan tyotehtdavansa mahdollisimman nopeasti. Olen tyéskennellyt
hotelli Javrissa kolmen talvisesongin ajan ja sen aikana olen huomannut, ettad perehdytysoppaalle

on olemassa selkea tarve.

6.1 Toiminnallinen opinnaytetyd

Toiminnallinen opinnadytetyo tavoittelee kdytannon toiminnan opastamista, ohjeistamista ja toi-
minnan jarkeistamista tai jarjestamista. Se voi olla esimerkiksi tyokaytantoihin kohdennettu ohje,
opastus tai ohjeistus, kuten ymparistdohjelma, turvallisuusohjeistus tai perehdytysopas. Se voi
olla myo6skin tapahtuman toteuttaminen kuten messuosaston, konferenssin, kansainvalisen ko-
kouksen jarjestamien tai nayttely riippuen koulutusalasta. Toteutustapana voi vaihdella kohde-
ryhman mukaan, kuten kirja, kansio, vihko, opas, cd-rom, portfolio, kotisivut tai johonkin tilaan

jarjestetty nayttely tai tapahtuma. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9.)

Toimintasuunnitelma tehddan toiminnallisessa opinnaytetydssa siita syystd, ettd opinndytetyon
idean ja tavoitteiden pitaa olla tiedostettuja, harkittuja ja perusteltuja. Toimintasuunnitelmassa
vastataan kysymyksiin, mitd, miksi ja miten tehdaan. Toimintasuunnitelman lahtékohtaisena
merkityksena jasennetdan itselle, mita ollaan tekemassa. Toiseksi toimintasuunnitelmalla osoite-
taan, ettad pystytdan johdonmukaiseen paattelyyn ideassa ja tavoitteissa. Suunnitelman kolmas

merkitys on lupaus siitd, mita aiotaan tehda. (Vilkka & Airaksinen 2003, 26—-27.)

Selvityksen tekeminen on osana toiminnallisen opinndytetydn toteuttamistapaa. Toiminnallisen
opinnadytetyon lopputuloksena on aina jokin konkreettinen tuote, kuten kirja, ohjeistus, tietopa-

ketti, portfolio, messu- tai esittelyosasto tai tapahtuma. (Vilkka & Airaksinen 2003, 51.)
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Opinnadytetyoni tulee olemaan toiminnallinen ja se koostuu julkaistavasta opinndytetyoraportista
seka salassa pidettavasta perehdytysoppaasta. Opinnaytetyon tuotoksena on perehdytysopas
hotelli Javrin siivoushenkilostolle. Perehdytysopas on ajankohtainen yritykselle, koska heidan toi-
mintansa on kausiluontoista ja tyontekijat vaihtuvat vuosittain. Tavoitteena on, etta tyontekija

kykenee oppaan lukiessa suoriutumaan tyéstdan hotellin vaatimaan luksustasoon.

6.2 Perehdytysoppaan suunnittelu

Perehdytysoppaan idea sai alkunsa kesalla 2019, kun olin puhelimitse yhteydessa hotelli Javriin.
Tiedustelin olisiko heilld ideoita opinnaytetydhoni aiheeseen ja sain puhelussa muutaman vaihto-
ehdon. Pdadyimme yhdessa lopputulokseen perehdytysoppaan tekemisesta siivouspuolelle. Vuo-
den 2019 talvisesongin tyoskentelin siivouspuolen esimiehena kyseisessa yrityksessa. Sesongin
aikana opin lisda hotellin toiminnasta erityisesti esimiehena tyoskentelyn nakékulmasta. Tuona
aikana ajatus vahvistui, etta perehdytysoppaalle oli todella selkea tarve uusien tydntekijéiden pe-
rehdyttamisessa. Kerdsin tyoni ohella ajatuksia siita, mitd opas tulisi sisdltdmaan. Tein muun mu-
assa siivoukseen tarkat kellotukset, mita tietyt tyotehtavat ajallisesti vaatisivat. Otin jo tuolloin
myos kaikista kohteista kuvia, miltd tyon lopputuloksen tulisi nayttaa. Perehdytysoppaan kokoa-
minen vaati myos yhteisid keskusteluja hotellin omistajan kanssa, joita kdvimme kasvotusten
Javrissa tyoskennellessani ja myéhemmin puhelimitse seka sahkopostin valitykselld. Oppaan te-

kemista helpotti myos tuttu tydyhteiso ja ymparistd, minne opas tulisi sijoittumaan.

6.3 Perehdytysoppaan sisalto

Perehdytysopas toimii uusien tyontekijoiden opaskirjana. Oppaaseen on keratty kaikki oleellinen
tieto yksityiskohtaisesti hotellin siivouksesta, aikatauluista, tydtavoista- ja menetelmista, siivous-
jarjestyksesta seka kdytettavista valinesta ja aineista. Perehdytysoppaassa kdy ilmi tyévuoron teh-
tavat, missa, milloin, milld ja miten saadaan vaadittava siivoustaso yllapidettya hotellissa. Opas
myds yhtenaistda ja helpottaa varsinaista perehdytysta tekevien henkildiden tyota toimeksianta-
jayrityksessa Tdssa perehdytysoppaassa on tarkedssa roolissa kuvat esimerkiksi milta sangyn pi-
taa ndyttaa pedattuna tai miltd huoneen siivoustuloksen tulee nayttdd. Aikaisemmin ohjeistukset
olivat sen varassa, mita oli opetettu tyohon tultaessa. Tarkoituksena oli saada tuo tieto kirjalliseen

ja sahkoiseen muotoon, jolloin sitd on helpompi muokata ja muuttaa tarpeen vaatiessa.
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6.4  Perehdytysoppaan arviointi

Opinnaytetydn kokonaisuuden arviointi on osa oppimisprosessia ja myos se voidaan tehda kriit-
tisesti tutkivalla asenteella. Tutkimuksellisen opinndytetydn ja toiminnallisen opinnaytetydn arvi-

ointi poikkeaa toisistaan, koska ty6t ovat luonteeltaan erilaisia. (Vilkka & Airaksinen 2003, 154.)

Palautteessa on tarkeaa pyytda kommentteja esimerkiksi tapahtuman onnistumisesta, oppaan tai
ohjeistuksen kaytettavyydesta ja toimivuudesta ylipaatansa tavoitteissa asetetulla tavalla, tyon
visuaalisesta ilmeestd seka luotettavuudesta. Tydn toteutustapa on toinen oleellinen arvioinnin
kohde, johon kuuluvat aineiston kerdaminen ja menetelmat tavoitteiden saavuttamiseksi. Tama
tarkoittaa oppaan tai ohjekirjan tekoon yhdistyvia asioita, oli sitten kyseessa sahkoisessa tai pa-

perisessa muodossa olevasta oppaasta. (Vilkka & Airaksinen 2003, 157-158.)

Opasta voi pitda kirjallisena mukana tyoskennellessa ja tarvittaessa tarkastaa esimerkiksi tyovai-
heita. Perehtymisoppaan arviointia ei pysty talla hetkelld kdytannossa arvioimaan, koska COVID-
19 viruksen takia hotelli on vajaalla kaytolla ja siivouksen hoitaa yrittdja itse. Paras tapa oppaan
onnistumisen arviointiin on sen kaytannossa kokeileminen uuden tyontekijan perehdytyksessa.
Toimeksiantajan palautteen sain sahkdpostitse. Toimeksiantajan mukaan oppaasta l6ytyi hyodyl-
lista tietoa tiiviissa paketissa ja oppaalla saadaan jaettua napparasti paljon informaatiota, joka on
testattu aikaisempina vuosina toimivaksi. Toimeksiantaja aikoo kayttda opasta valmiina tydoh-

jeena seka seurantatyokaluna.
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7 Pohdinta

Opinnadytetyoni ajatus lahti toimeksiantajan tarpeesta perehdytysoppaalle, koska kausiluontoisen
tyon takia henkilokunnan vaihtuvuus on suuri. Huomasin itse tydskennellessani kyseisessa yrityk-
sessd, ettd tarve oppaalle oli todella olemassa. Opas helpottaa ja nopeuttaa uusia tyontekijoita
tyon aloituksessa. Hotelli Javrin perehdytyksessa ei juurikaan kdytetd muita perehdyttamisen tyo-
kaluja, kuin niin sanottua henkildstokierrosta. Henkilostokierroksen aikana uudelle tyontekijalle
selvidad esimerkiksi, miten toihin tullaan, miten tdissa ollaan ja miten toista lahdetaan. Kirjallinen
opas myos siis tehostaa ja parantaa jatkossa uusien tyontekijoiden perehdytysta ja opasta voi-
daan tulevaisuudessa kayttdd myos perehdyttamisessa lukutehtavana. Lukutehtdvan tarkoituk-
sena on antaa kuva perehdytysteemaan liittyvista keskeisista asioista ja sen tehtavana on saada
uusi tyontekija miettimaan myods omaa asiaan liittyvda osaamistaan. Tavoite on, etta tyontekija
kykenee oppaan lukiessa suoriutumaan tydstdan hotellin vaatimaan luksustasoon. Perehdy-

tysopas on rakennettu siten, ettd sitd on helppo muokata aina tarpeen vaatiessa.

Luksustason hotellissa siivoaminen eroaa niin sanotusta normaalista hotellin kerroshoidosta pal-
jon. Luksustason hotellihuoneet siivotaan todella tarkasti ja aikaa kaytetdan yli puolet enemman
verrattuna tavallisiin hotelleihin. Tyoskennellessani hotelli Javrissa, otin muun muassa sekuntikel-
lolla ajan siivouksen kestosta joka tydvaiheelta ja lisdsin aikataulutuksen tekemaani oppaaseen.
Tasta on myos hyotya tyovuorojen tekijalle, jotta han osaa mitoittaa oikein henkiléstomaaran ja
tyohon tarvittavan ajan. Aikaa siivouksen voi ja pitaa kayttaa kuitenkin niin paljon, etta siivouksen
lopputulos on aina tdysin virheeton. Javrin siivouksessa kdytetdan joka tydvaiheeseen omat sii-
vousliinat, jotka ovat eri varein merkitty. Siivoukseen kdytettdvat aineet on lueteltu tarkasti jokai-
seen siivouskohteeseen. Perehdytysoppaassa on myos kerrottu tarkasti kaikki tyotehtavat vaihe

vaiheelta ja niista on lisatty kuvat, joissa lopputulos on esitetty tarkasti.

Mielestani tavoitteeni onnistui ja sain tehtya kaytannonlaheisen ja selkedn oppaan. Onnistuin
my0ds mielestdni tekemaan oppaasta tiiviin paketin, kuitenkin sisaltden kaikki tarvittavat tiedot.
Omasta kokemuksestani tiedan, ettd laajoista perehdytysoppaista ei ole paljonkaan hyotya, koska
niita ei jaksa lukea ajatuksella lapi. Ndin ollen niista ei myodskaan jaa tarkeimmat asiat mieleen.

Samalla opas toimii muistilistana jo pidempaan talossa olleille tyontekijoille.

Koin, ettd opinndytetyohoni olisi voinut kdyttdd enemman aikaa ja, ettd sen tekeminen olisi tullut
aloittaa aiemmin. Tassa kuitenkin tuli aikatauluni vastaan, eika opinnaytetyon aloittaminen aikai-

semmin ollut mahdollista. Toisaalta oli hyva, etta sain tyoni tehtya lyhyessa ajassa, silla muuten
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vaarana olisi ollut, ettd olisin menettanyt mielenkiintoni ja tyodsta olisi tullut liian laaja ja vaikea-

selkoinen.

Ty6 opetti minulle paljon perehdytyksesta prosessina ja perehdytyksen tarkeydesta seka tyonte-
kijalle etta yritykselle. Tyon ansiosta paasin tutustamaan myds luksukseen kdsitteena ja siihen,
miten luksus ndhdaan maailmalla ja miten meilld Suomessa. Opin my0s paljon itse kirjoittami-
sesta, joka ei ole ollut vahvuuksiani. Opinndytetyota tehdessani olen kuitenkin saanut siihen hie-

man lisda varmuutta.
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