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Opinnaytetyon tarkoituksena oli saada kattava ja helppolukuinen perehdyttamisai-
neisto apuvalineeksi uudelle tyontekijalle ja perehdyttgjalle. Tavoitteena oli kerata
kaikki tarkeat tiedot ketjusta, toiminnasta, arvoista, strategiasta ja lainsdadannésta
lyhyesti ja ytimekkaasti.

Kehittamistyd alkoi alkukartoituksella. Tyontekijoille oli tehty tyéhyvinvointikysely,
missa kavi ilmi, ettd perehdytys oli huonoimmin hoidettu osa-alue tydhyvinvoinnis-
sa. Alkukartoituksena kaytettiin kyselya tyontekijoille, mihin he saivat kertoa kehi-
tysideoitaan sen hetkiseen perehdytykseen. Tyontekijat kertoivat miksi heid&n
mielestdan sen hetkinen perehdytys oli huonoiten hoidettu osa-alue tyéhyvinvoin-
nissa. Vastausten avulla saatiin perehdyttamisaineistolle suunta, mitéa pitda kehit-
tda sen hetkisessa perehdytyksessa. Kyselyssa nousi ajan riittamattomyys ja
suunnittelemattomuus kehitettaviksi osa-alueiksi. Kyselyn vastauksien avulla 1&ah-
dettiin miettim&éan perehdyttamisaineiston kokonaisuutta.

Perehdyttdmisaineistossa on kaksi aineistoa uuden tyontekijan aineisto ja pereh-
dyttdjan aineisto. Perehdyttamisaineisto alkaa tydntekijan perehdyttamisaineistol-
la. Aluksi kerrotaan ABC ketjun pelisdannét, tydnantaja ja miksi ABC ketju on ole-
massa. Seuraavaksi aineistossa kaydaan lavitse tyodturvallisuusasiat. Sen jalkeen
uuden tyontekijan aineistossa kaydaan lavitse ABC Jalasjarven tyévuorot. Pereh-
dyttdjan aineistossa kerrotaan millainen on hyva perehdytys teoreettisesti ja noja-
taan ABC Jalasjarven tyotapoihin. Perehdyttdjan aineiston oli tarkoitus antaa
mahdolliset perehdytyksen osa-alueet, jotta perehdyttdjat antavat jokaiselle pe-
rehdytettavalle tasavertaisen perehdytyksen.

Kehittdmistyon lopputuloksena oli helppolukuinen ja selked perehdyttadmisaineisto
uudelle tyontekijalle, jonka he saavat vieda kotiin luettavaksi. Perehdyttdjan aineis-
tossa kaytiin lavitse kaikki osa-alueet mita pitaa kertoa perehdytyksessa ja néin
perehdyttdja antaa tasavertaisen perehdytyksen.

Avainsanat: perehdyttaminen, tyonopastus, johtaminen; henkildstéjohtaminen,
apuvalineet, innovatiivisuus.
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The purpose of the thesis was to compile a comprehensive and readable induc-
tion training material for the new employees and initiators. The objective was to
gather all important information about the chain company ABC, its operations, val-
ues and the strategy and legislation briefly.

A well-being survey had been made for the employees of ABC, where it appeared
that the induction training was the weakest sector of their work welfare. With the
help of an inquiry the employees were able to tell their development ideas for the
whole of induction training and motivate their previous opinions. In the inquiry the
lack of time and desultoriness were the sectors to be developed and improved.

The new induction material covers separate material for the new employees and
the initiators. The employees” part covers the rules of the ABC chain, the em-
ployer and the background of the ABC. The industrial safety issues and different
work shifts are introduced in the next part of the material. The initiator's material
tells the theory of good work orientation by leaning on the approaches of Jalasjar-
vi ABC. The initiator's material is supposed to cover all the sectors of induction
training to guarantee equal quidance to everyone.

The final result of the development work was a readable and clear induction train-
ing material to the new employees.

Keywords: induction training, work guidance, management; staff management,
tools, innovativeness.



SISALTO
OpinnaytetyOn tHVIStelIMA..........ooovi i 2
TRHESIS @DSIIACT.....cciiieiiii e 3
SISALTO ettt e e e e e e a e e 4
Kuva-, kuvio- ja taulukkoluettelo...........ccccooiiiii e, 6
1 JOHDANTO e e 7
2 PEREHDYTTAMISAINEISTON KEHITTAMINEN ........ccovvevienennn.. 8
2.1 KehittdmiStyOn taVOITIEET .........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiei i 8
2.2 TYON KUIKU. ... e 8
2.3 Toimeksiantajan eSittely ............iiiiiiiiiiiiece e 9
3 JOHTAMINEN. ... e 10
I A LS {0 T[] = UL o 10
3.2 Innovatiivinen JONTaMINEN..........uuuiiiiiiiiiiiiiiii e 12
3.3 Johtamisen KUIMaKIVEL...........ouuuiiiiiiee e 15
4 PEREHDYTTAMINEN .....cottiiiee oot 18
4.1 Perehdytys ja JONTAMINEN ..........uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 19
4.2 PerehdyttAminen ON PrOSESSI.... ... uuuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieaaeieeeeeeaeeeeeenaaaaee 20
4.3 Perehdyttamisen KUulmakiVet ..o 22
4.4 ONNIStUNUL PEIENAYLYS ....cooviiiiiiii e 23
VR I 0 15T T - T g (o 24
5 PEREHDYTTAMISAINEISTO ..ot 25
A AT 14 1] Yo RSO TRORP 25
5.2 Kysely tyONteKIJOIIE ...........uuueiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e 25
SRS T I Y0 1] F= 1 TN 29
5.3.1 ESIHMIES ..uiiiiiiiiiieiii ettt e e et aeeaeeae 29
5.3.2 TYONTEKIJAL......cceiiiieiiiei e 30
5.4 PerehdytySSUUNNITEIMEA.........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 30
B.4.L SAlicciiii i 30
5.4.2 KEITHO ...ccei it ettt e e e e e e e 31
5.5 Toimeksiantajan palaute ..............cooiiiiiiiiiiiii e 32

TULOKSET JA POHDINTA. ... 33



LAHTEET ..ottt ettt ettt re e

LITTEET



Kuva-, kuvio- ja taulukkoluettelo

Kuvio 1. Kehittdmisty®n proSesSiKaaVvio. .........c.cuuuuuiiiiieeeeeeeiiiis e e 9
Kuvio 2. Perehdyttaminen (Tyoturvallisuuskeskus [viitattu 12.02.2016])). ............. 18
Kuvio 3. Perehdyttaminen prosessikaaviona (Kupias & Peltola 2009, 102). ......... 20
Kuvio 4. Tyovuodet henkilOmAANTAIN. ..........coovvriiiiiie e 26

Kuvio 5. Koettu perehdytys tyOvVUOSIHTAIN. ............uviiiiiieiiiiiiiiie e 27



1 JOHDANTO

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli kehittaa perehdyttamisaineisto ABC Jalasjar-
velle uudelle tyontekijalle ja perehdyttajalle apuvalineeksi. ABC Jalasjarven myy-
malapaallikkda huolestutti, ettei uusi tyontekija lue sen hetkista perehdyttamiskan-
siota ajatuksen kanssa. Myymalapaallikko oli tehnyt tydhyvinvointikyselyn tydnteki-

joilleen ja kyselyssa nousi perehdytys huonoimmin hoidetuksi osa-alueeksi.

Perehdytysta voi hyvin verrata kadenpuristukseen. Terhakka ja voimakas kaden-
puristus luo enimmaisestd kohtaamisesta alkaen hyvan mielikuvan. Perehdytyk-
sen tarkoituksena on luoda perehdytettavalle tervetullut olo uuteen tyOpaikkaan.
(Great Place to work, [viitattu 12.02.2016].) Perehdyttamisella tarkoitetaan juuri
niita toimenpiteita, joiden avulla uusi tydntekija oppii tydpaikkansa tavat, ihmiset ja
tyonsa, seka siihen liittyvat odotukset. Perehdytyksen paatavoitteena on, etta pe-
rehdytettdva pystyy tyoskenteleméan itsendisesti mahdollisimman nopeasti. (Ku-
pias & Peltola 2009, 45 - 47.) Calonius (2013) painottaa kirjoituksessaan, kuinka
suunnitelmallisella ja hyvalla perehdytyksellla taataan tydhénsa motivoitunut tyén-
tekija. Motivoitunut tydntekija tietda organisaation toimintatavat ja sen, miksi ky-
seinen organisaatio on olemassa. TyoOntekija, joka on saanut hyvan perehdytyk-
sen, tietdd heti oikeanlaisen tydtavan eika tee virheitd. Kehnomman perehdytyk-
sen saanut tyontekija yleensa tekee paljon virheita ja vastoin organisaation toimin-

tatapaa.

Taman opinnaytetyon nakékulmana oli johtajuus, miten johtaminen vaikuttaa pe-
rehdytykseen. Esimies vastaa perehdytyksesté ja han on vastuussa perehdytyk-
sen suunnittelusta ja toteutuksesta. Perehdyttdmisessa esimiehen rooli on tarkea.
Han vastaa siitd, ettd organisaatiossa on olemassa perehdyttdmissuunitelma ja

sen toteuttamiseen tarvittavat resurssit. (Hyppanen 2009, 195.)

Kehittdmistyd alkoi kyselylla, johon vastasivat ABC Jalasjarven tyontekijat. Kyse-
lylla kartoitettiin, millainen oli sen hetkinen perehdytys ABC Jalasjarvella. Kyselyyn
vastasi yhdekséan tyontekijad. Kysely analysoitiin ja purettiin kvalitatiivisella otteel-
la, koska perehdytysaineiston kehittdja oli tdissa ABC Jalasjarvella. Kyselyn vas-

tausten perusteella saatiin suunta perehdyttamisaineistolle.



2 PEREHDYTTAMISAINEISTON KEHITTAMINEN

2.1 Kehittamistyon tavoitteet

Opinnaytetyon tarkoituksena oli saada kattava ja helppolukuinen perehdyttamis-
aineisto apuvalineeksi uudelle tyontekijalle ja perehdyttajalle. Tavoitteena oli ke-
rata kaikki tarkeat tiedot ketjusta, toiminnasta, arvoista, strategiasta ja lainsaadan-
ndsta lyhyesti ja ytimekkaasti. Uuden tydntekijan aineiston oli tarkoitus olla jokai-
selle uudelle tyontekijalle henkilokohtainen, sen voi vieda kotiin luettavaksi. Pe-
rehdyttajan aineiston oli tarkoitus olla apuvaline, josta perehdyttgja voi katsoa, mi-
ta perehdytetdan. Aineistoon oli tarkoitus tehda seurantataulukko, mista nakisi,

mit& on uudelle tyontekijalle jo perehdytetty.

Tybn haasteina oli muutosvastarinta. Muutosvastarinta on yleinen reaktio toimin-
nan uudistamisessa ja kehittdmisesséa. Hiljaisen tiedon saaminen oli hankalaa,
silla sen tiedon sai vain tyon ohessa keskustelemalla, kun sopivat tilanteet sattui-
vat kohdalle. Tyodntekij6ille toimintatavat olivat jo itsestaan selvyyksia, eika niita

osattu kertoa perehdytettavalle kuin vasta tilanteen osuessa kohdalle.

2.2 Tyon kulku

Kehittamistyon alussa kartoitettiin perehdytyksen sen hetkinen tilanne. ABC Jalas-
jarven tyontekijat vastasivat kyselyyn, missa he saivat kertoa omia kokemuksiaan
perehdytyksesta. Kyselyn avulla tyontekijat kertoivat perehdytyksesta, kun tulivat
ABC:lle t6ihin. Tyontekijat saivat antaa kehitysideoita sen hetkiseen perehdytyk-

seen.

Vastauksia analysoitiin tydkokemukseen nojaten. Vastauksista haluttiin selvittaa,
koetaanko perehdytyksessa olevan samat kehittamistd vaativat osa-alueet kuin
tyosuhteen alkaessa. Vastausten avulla saatiin pohja perehdyttdmisaineistolle.
ABC -ketjun omien aineistojen avulla tehtiin kompakti ja ketjun pelisaantoihin pe-

rustuva perehdytysaineisto.



ABC Jalasjarven kaikille tyontekijoille jaettiin perehdyttdjan aineisto, silla keittio-

mestarin mielestéa aineiston lukeminen auttaisi kaikkia. Uudella perehdytysaineis-

tolla perehdytettiin uudet tyontekijat ja aineiston sai vieda kotiin luettavaksi.

p
Perehdytyksen kartoitus - Perehdyttdamisaineiston
> Kysely kokoaminen
P y:
. Teorian yhteen
Kyselyn purkaminen sovittaminen
a SN a
. T ABC -Ketjun omat
Teorian kerdadaminen L
aineistot

Kuvio 1. Kehittamistyon prosessikaavio.

2.3 Toimeksiantajan esittely

)

Perehdyttdamisaineiston
antaminen tyontekijoille

Perehdyttamisaineistolla
perehdyttaminen

ABC on S-ryhman ketju, joka palvelee yhdelld pyséhdykselld monta palvelua. ABC

likenneasemia on 103 ympéari Suomea. ABC-liikennemyymalat palvelevat vuoden

jokaisena paivana vahintaan klo 6 - 22 ja osat jopa 24 h. (ABC asemat [Viitattu

25.01.2016)).

ABC Jalasjarvi aloitti toimintansa 1999. Ennen ABC Jalasjarven paikalla oli Shell

Visiitti. ABC Jalasjarvella tyoskentelee neljatoista vakituista tyontekijaa. ABC Ja-

lasjarvi on auki vuoden jokaisena paivana kello 6 - 24. ABC:lta saa a la carte an-

noksia saa tilattua koko aukiolo ajan ja noutopoyta on tarjolla joka paiva klo 10.30

- 15. Viikonloppuisin ei tarjoilla keittolounasta.
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3 JOHTAMINEN

“Tuntea oma vakensa on johtajan suurin voima.”
Martialis

Johtajien pitdd oppia ndkemaéan toisenlainen todellisuus. Pitdd oppia puhumaan
kauan sitten vaietuista asioista ja ennakoimaan tulevaa. Pitdd myds osata arvioida
riskeja, jotka eivat tunnu todellisilta. (The Results — driven manager series 2005,
33.)

llman esimiestd organisaatio ei toimi. Voidaan sanoa, ettd hdn on keskushenkild,
joka saa tiedon kulkemaan. Han saa yhteistyon toimimaan ja saa tyontekijat teke-
maan asioita oikein. Esimiesty® on erilaista riippuen organisaation toimialasta,
kulttuurista ja johdettavista. Hanen tyonsa on laaja kokonaisuus, johon kuuluu
asiakassuhteiden yllapitaminen, johtaminen ja monet velvollisuudet. (Hyppanen
2009, 7; Surakka & Laine 2011, 13.)

Esimies on tydntekijoidensa tuki ja turva. Ensimmaisena tydntekija turvaa esimie-
heenséa tyonsa haasteellisissa tilanteissa. Lapsen sairastuessa soitetaan ensim-
maisenéd esimiehelle ja kerrotaan, mika on tilanne. Haneltd odotetaan tukea ja
paatoksia. (Hyppanen 2009, 7 - 13; Surakka & Laine 2011, 13 - 15; Ty6terveyslai-
tos, [viitattu 31.03.2016].)

3.1 Esimiestaito

Hyva esimies on halukas kehittymaan. Esimiehen rooli tarjoaa runsaasti haasteita,
jotka kehittavat valmiuksia johtaa ryhmaa ja parantaa sosiaalisia taitoja asiakas-
suhteissa. (Valtiokonttori, [viitattu 31.03.2016].) Keskusteleva esimies kuuntelee

alaisiaan ja ratkoo tyontekijoidensa valisia ristiriitoja (Juuti & Vuorela 2015, 47).

Organisaation asenne on peilikuva esimiehen omasta asenteesta. Kaikki organi-
saatiossa lahtee oikeasta asenteesta, joka pohjautuu esimiehen omaan asentee-
seen. Esimiehen kasvu ja asenteen johtaminen l&htevat sen tiedostamisesta, mita

asenteita itse heijastaa muihin. (Rauhala, Leppanen & Heikkila 2013, 50.)
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Esimiestaidon voi oppia, mutta osittain se on jo synnynnainen taito. Taitoa, mita
voi kehittdd, kuinka olla johtaja. Alaiset eivat ole robotteja vaan ihmisia, ihmisia
joilla on tunteet. Johtaja ei voi ajatella, etta alaiset tottelevat komentoja heti, koska
komento tulee johtajalta. Johtajan tulee tuntea alaisensa ja ajatella heitd enem-
mankin perheen jasenina kuin alaisina. Inhimillinen ja jaAmakké johtamistyyli antaa
tyoyhteis66n toimintamallin. Esimies voi johtaa positiivisuudella ja tunteella, néin
ollen hédn saa enemman irti alaisistaan. Johtamisen taidon opettelu on elaman mit-
tainen oppimismatka. (Hiltunen 2012, 122 - 160; Rauhala, Leppanen & Heikkila
2013, 101 - 106.)

Ihminen on kokonaisuus, joka ei toimi kdskyn alaisena, paitsi pakonalaisena, mut-
ta, onko silloin tyd mielekasta. Esimiehen pitaa osata keskustella tyontekijoidensa
kanssa ja varmistaa, ettd keskustelun lopputuloksena on kummankin mielipide.
Motivoitunut tyontekija tekee ty6taan mielelladn ja sitoutuneesti. (Juuti & Vuorela
2015 47 - 55))

Mika on esimiehen rooli tydyhteiséssa? Esimiesrooli muodostuu ja kehittyy sen
mukaan, miten hyvin esimies tunnistaa ja ymmartaa haneen eri suunnilta kohdis-
tuvat odotukset. Miten han kohtaa odotuksia ja vastaa niihin? Rooli voi olla alike-
hittynyt riippuen siitd, tuntuuko rooli itselle luontevalta. Esimiehen pelikenttd on
laaja ja taynna velvoitteita. Hanen rooliinsa kuuluu odotuksia, jotka tulevat eri ta-
hoilta. Hanen oma esimiehensa luo odotuksia ja paineita. Johto luo odotuksia tu-
loksellisuudesta ja myynnista. Asiakkaat odottavat laadukkaita tuotteita. (Hyppé-
nen 2009, 9 - 12; Erdsalo 2011, 117 - 118.) Esimiehen tehtava on monisaikeinen.
Hanen on ymmarrettava ja osattava asioita laajasti. Hanen taytyy hallita oman
toimialansa osa-alueet, organisaation toimintalogiikka ja oman ryhmansa toimin-
taa. Hanen on myds ymmarrettava inmismieltd. Esimies on oman ryhmansa suun-
nannayttaja. Hanen tehtavansa on tulkita strategiaa, asettaa tavoitteita ja tehda
konkreettisia toimintasuunnitelmia. Esimies on yhteydessa moneen suuntaan. Ei
riita, ettd h&n on yhteydessa omaan ty6éryhmé&anséd, hdnen on oltava yhteydessa
myods omaan esimieheensd, kollegoihin, asiakkaisiin ja yhteistydkumppaneihin.
Esimiesty® on muihin ihmisiin vaikuttamista. Hanen persoonansa on tassa tyovali-
ne. Kun han on positiivinen, innovatiivinen ja mieleenpainuva, on hanen vaikutus-

valtansa huomattava. Esimies ei voi jddda oman persoonansa vangiksi, vaan ha-



12

nen taytyy kehittaa itseaan aina kun tydmaailma muuttuu. (Surakka & Laine 2011,
14,25 -26.)

Vuorovaikutustaidot ovat térkeitéa esimiehen roolissa. Pilkotaan taméa vuorovaiku-
tus osiin: vuoro ja vaikuttaa. Vaikutetaan vuorotellen. Otetaan ja annetaan vuoroja
vaikuttamiselle. Esimiehen ollessa aidosti lasna alaistensa puhuessa, vahvistaa se
vuorovaikutustaitoja. Ihmisen perustarve on kuulluksi tuleminen. Olemme kehitty-
neimpia olentoja taman maan paalla ja kykenemme vuorovaikutteiseen kommuni-
kointiin toistemme kanssa ja tekemé&an yhteistyota. Esimies on esimerkki vuoro-
vaikutuksesta, kuunteleeko han aidosti ja onko han lasnéa keskustelutilanteissa.
Vuorovaikutuskulttuuria tulee johtaa ja esimies voi siihen vaikuttaa. (Surakka &
Laine 2011, 14.; Rauhala, Leppanen & Heikkila 2013, 76.)

Esimies voi vaikuttaa ja olla innovatiivinen. Moni miettii erilaisia taikatemppuja tai
hienoja jippoja johtajana kasvamiseen, vaikka asia on yksinkertainen. Johtajana
kasvamiseen tarvitaan oman ihmiskuvan tarkastelua ja toisia kohtaan suuntautu-
vaa oman inhimillisen asenteen hiomista. (Rauhala, Leppanen & Heikkila 2013,
49))

3.2 Innovatiivinen johtaminen

Motivaatio on voima, joka saa meidéat toimimaan ja vaikuttaa tuloksellisuuteen ja
tyon laatuun. Mitd korkeammalla motivaation taso on, sitd suuremmat voimavarat
ovat kaytossamme. Se voi olla voimakasta, heikkoa tai jotain silta valilta, rippuen
ihmisen elamantilanteesta. Joka tapauksessa, ihminen maaraa itse oman motivaa-
tiotasonsa, mutta esimies voi vaikuttaa positiiviseen kayttaytymiseen ruokkimalla
tyontekijdn motivaatiota. (Surakka & Laine 2011, 34 - 39.) Motivaatio voidaan ja-
kaa sisdisiin ja ulkoisiin tarpeisiin. Naita tarpeita ruokkimalla saadaan motivoitunut
tyontekijd. Sisaisiin motivaation tarpeisiin luokitellaan tyontekijasta itsestaan nou-
sevat tekijat, kuten henkilokohtainen vapaus, itsensa toteuttaminen ja arvot. Ulkoi-
siin tarpeisiin luokitellaan tydympaéristossa olevat ihmisen tarpeisiin vastaavat kan-
nusteet, kuten palkkaus, tyén turvallisuus, asema ja palaute. (Hyppanen 2009,128
- 130; Surakka & Laine 2013, 34 — 39.) Intohimo ty6ta kohtaan saa aikaan tavoit-

teisiin suuntautuvaa kayttaytymista. Motivaation maara vaikuttaa siihen, miten in-
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nokkaasti ja laadukkaasti henkild kayttda voimavarojaan tavoitteidensa saavutta-
miseen. Liiketoiminnan kannalta olisi hyva saada tyontekijat sitoutumaan ja kiin-
nostumaan liiketoiminnallisista tavoitteista. Sitoutunut ja motivoitunut tyontekija
yltdd parempiin tavoitteisiin ja siten myds parempiin tuloksiin. (Hyppanen 2009,
128.)

Esimiehen ndkodkulmasta on merkityksellista, etta johtamistapa vaikuttaa motivaa-
tioon. Esimiehen ollessa oikeudenmukainen, johdonmukainen, vuorovaikutteinen
ja huomaavainen saa han tyohonsa kiinnostuneita tyontekijoita. Yksitoikkoinen tyo
voi olla toiselle tylsanpuoleista ja taas toiselle se on motivaatiotekijd. Esimiehen
tuntiessa oma vakensa saa han annettua jokaisen mielenkiinnon mukaan ja haas-
teiden siedon mukaan tyotehtavat. Palaute on yksi tarkeimmista asioista tyopaikal-
la. Palautteen voi myds antaa huonosti, mika syo tyontekijan tyéhyvinvointia. Ra-
kentava palaute on enemman hyoty kuin haitta. Rakentava palaute kannustaa
tyontekijaa jatkamaan toitdéan, mutta samalla korjaamaan virheensa. Palkka on
suuri motivaatiotekija nykyaikana, mutta painavampana asiana kuitenkin on ty6-
ymparistd. Palkan on oltava sopiva ja tydympariston on oltava turvallinen ja viih-
tyisa (Hyppanen 2009,132 - 145; Surakka & Laine 2011, 37, 162 - 164.) Tyo6turval-
lisuuslaki (L 28.3.2002/738, 2 luku, 8 8) maaréaéa esimiehen huolehtimaan tyonteki-

joistdédn ja voidaan ajatella sen olevan yksi tarkeimpien johtamisen osa-alueita.

Kupiaisen ja Peltolan (2009, 129) mukaan, kunnollinen perehdytys takaa motivoi-
tuneita, sitoutuneita ja parhaaseen tydsuoriutumiseen pyrkivia tyontekijoitd. Rau-
hala, Leppéanen ja Heikkila (2013, 46) toteavat, etta tyontekijat joiden psykologi-
seen padomaan panostetaan, ovat tyohonsa tyytyvaisia, psyykkisesti hyvinvoivia,
optimaalisuoriutujia, pidemmin sitoutuneita organisaatioon ja heillda on vAhemman
poissaoloja. Psykologisen pddoman ulottuvuudet ovat toivo, optimismi, sinnikkyys
ja itseluottamus. Hienointa naissa ulottuvuuksissa on, etta jokaista pystyy kehitta-
maan. (Rauhala, Leppanen & Heikkild 2013, 26.)

Psykologinen pddoma ei ole synnynndinen ominaisuus, sitd voidaan oppia. Kuka
muukaan olisi paras mentori tyopaikalla kuin esimies. Esimies pystyy vaikutta-
maan paljon tyontekijoidensd psykologiseen pddomaan. Esimiehen tarkastaessa
asenneilmapiiria ja kollektiivista psykologista pddomaa, auttavat nama kaksi omi-

naisuutta kehittdm&an organisaation yrittajamaista asennetta. Esimiehen auttaes-
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sa tyontekijaansa uskomaan ja tunnistamaan omat potentiaalinsa erilaisissa tilan-
teissa, auttaa kasvattamaan organisaation kollektiivista psykologista paaomaa.
(Rauhala, Leppéanen & Heikkila 2013, 49 - 55.)

Johtaja-esimiehen ja henkiléston oivaltaessa jatkuvan kehityksen ja yhteen hiileen
puhaltamisen merkityksen, syntyy jatkuvasti voimistuvan ja yhteisen tekemisen
vire. Yrityskulttuuria ei rakenneta yhdella projektilla vaan yrityskulttuuri on pitkajan-
teinen tapa toimia arjessa. Yrityskulttuuria voidaan johtaa, kunhan se on tietoinen
ja haluttu teko. Kulttuuri on sita, ettd eletddn yhteisten arvojen mukaisesti ja jae-
taan yhteiset toimintatavat. Yrityskulttuuri lahtee johtajan ihmiskuvasta ja asen-
teesta muita ihmisia kohtaan, ihmisten valisissa kohtaamisissa esiin tulevista eleis-
ta, ilmeista, toisten tervehtimisestd, yhteisista tiloista ja tavaroista huolehtimisesta.
Jokainen organisaatio kuitenkin muovaa oman kulttuurin, ei ole yhta ja oikeaa kult-
tuuria, mutta esimies voi johtaa tyontekijoitéa toimimaan, kuin yrityskulttuurissa toi-
mitaan. Ihmisia taytyy arvostaa ja innostaa. Yrittelijjaisyyttd ja oikeaa tekemisen
asennetta pitaa tukea. lhmiset, jotka viihtyvat tydpaikalla ja tydyhteiséssaan, pal-
velevat asiakkaita paremmin ja osallistuvat yrityksen kehittamiseen aktiivisemmin.
(Rauhala, Leppénen & Heikkila 2013, 49.)

Esimiehen asenne heijastuu organisaation asenteeseen. Omalla asenteella ja vi-
reelld on suuri merkitys organisaation menestykselle. Mydnteinen asennekulttuuri
ja itsensa likoon laittaminen syntyvat ensinnakin ihmisten arvostuksesta seka joh-
tajan ihmiskuvasta ja esimerkkina toimimisesta. Naiden liséksi se syntyy yhteises-
ta tarkoituksesta, paamaarista, tavoitteista, arvoista ja pelisaannoista. Esimiehen
toimiessa esimerkkina toisen arvostamisessa ja tervehtimisessé, kasvattavat ar-
vostuksen kulttuuria. Meidan pitdé olla se muutos, jota organisaatiolta haluamme,

ei paperille kirjoitetut pelisd&dnndét. (Rauhala, Leppanen & Heikkila 2013, 50.)

Positiivinen vaatiminen johtajana on sitd, ettd samaan aikaan kohtaat joka tilan-
teessa johdettavasi samalla kunnioituksella ja inhimillisyydella kuin oman isoaitisi.
Samaan aikaan kuitenkin haastat ja tuet heita ylittdmaan itsensa, tekemé&an tyon-
sa laadukkaasti ja saavuttamaan omat tavoitteensa. Esimiehelld on lupa vaatia
tuloksia. Aikataulut ja budjetit pitaa olla selkeita, mutta sen jalkeen tyontekijalle
voikin antaa vapauden toteuttaa tehtavansa ilman ylimaaraista kontrollointia. Kan-

nustamista ja palautteen antamista tarvitaan, samoin asioiden seuraamista. Seu-
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raamisella ja kontrolloimisella on kuitenkin suuri ero. Seuraamisella seurataan mi-
hin suuntaan projekti on menossa, kun taas kontrolloimisella ahdetaan tyontekija
painekattilaan ja kasketddn menemaan tiettyyn suuntaan. Kiitollisuuden kulttuuria
tulee johtaa. Esimiehen ollessa kiitollinen tyéntekijoistaan, heijastuu kiitollisuuden
asenne tyontekijoihin. Pienistékin asioista voi Kiittda ja se kasvattaa kiitollisuuden
kulttuuria. (Rauhala, Leppéanen & Heikkild 2013, 50 - 52, 53.)

Rauhala, Leppanen & Heikkila (2013, 56) toteavat, kuinka innovatiivisuus ja psy-
kologinen padoma ovat tarkeitd nykypaivan johtamisessa. Juuti & Vuorela
(2015,45 - 47,70) painottavat, tydyhteison luovuuteen ja keskustelevan johtamisen
tarkeyteen. Nama asiat niputettuna yhteen saadaankin mainio ja loistava tytyhtei-
s6. Saadaan olla luovia, esimies kuuntelee ja keskustelee alaistensa kanssa. Ol-
laan motivoituneita ja hyvinvoivia tyontekijoita. Juuti & Vuorela (2015, 68) toteavat,
ettd tyotddn rakastava ja tydbhonsa keskittynyt henkild voi vain olla innovatiivinen
tyossaan. Tama ei kuitenkaan tarkoita sitd, etta tyotaan rakastava henkild olisi
tyonarkomaani, vaan péainvastoin. Han keskittyy tydnsa olennaisiin ja tarkeisiin
piirteisiin. Pitkajanteinen tydskentely tyohon liittyvissa ongelmissa auttavat innova-
tiivisuutta, koska tyontekija saa kayttaa luovuuttaan ratkaistaessa ongelman. (Juuti
& Vuorela 2015, 68.)

3.3 Johtamisen kulmakivet

Hyvan esimiestydn edellytys on arvostava asenne ja tahto toimia esimiehena.
Tahto toimia esimiehend on oma valinta. Tahan valintaan myos kuuluvat ikavéat
paatokset. Valilla pitdd sanoa ei, heikkoihin suorituksiin ja pelisdantdjen vastai-
seen kaytbkseen taytyy puuttua. Esimiehen asenne ndkyy organisaation asen-
teessa ja jos asenne on heikko, nakyy se tydyhteisdssé heikkona suoriutumisena

tai poissaolevana esimiehend. (Valtiokonttori [viitattu 31.03.2016].)

Esimiesty0 on vaikuttamista, myos tekemaétta jattdminen on vaikuttamista. Esimer-
kiksi mydhastelyihin puuttumatta jattaminen kertoo tyontekijoille, ettd se on sallit-
tua. Esimiehena on puututtava jaméakasti asioihin, jotka vaikuttavat tyontulokseen.
Aidosti tyontekijoistadn kiinnostunut esimies kuuntelee alaisiaan ja puuttuu epa-

kohtiin. Jos esimies ei kuuntele, eikd puutu viestii kaytds esimiehen piittaamatto-
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muudesta (Surkka & Laine 2011, 16 - 17; Rauhala, Leppanen & Heikkila 2013,
41.)

Esimies on eri ryhmien jasen, mutta hanen tydénsa on yksinaista. Han tekee paa-
tokset organisaatioon liittyvissa asioissa ja hanella on vastuu. On hienoa, etta
esimies pystyy puhumaan tyontekijoilleen ja olemaan heille reilu. Alaisten tullessa
kavereiksi voivat kaverisuhteet vaikuttaa h&nen paatoksen tekoon. Tyontekija voi
suoriutua heikosti tyotehtavistaan ja esimies ei kykene puuttumaan asiaan, koska
kaverisuhde karsii. Liiallinen kaveruus voi pilata esimiehen johtamistaidon ja vai-
keat paatokset voivat jadda tekemattd. Tyontekijat odottavat, ettei esimiehella ole
suosikkia, joten esimiehen taytyy pidattaytya liiallisesta ajan vietosta alaistensa
kanssa. Vaikka esimies itse kohtelisi tasapuolisesti alaisiaan, on hanen mietittava,
kuinka kohtelee kaikkia. Johtamistaidon ja paatoksien teon takia, on terve etaisyys
tyontekijoihin sailytettava. (Surakka & Laine 2011, 16.)

Esimiehen ty6tehtaviin kuuluu tehda paatokset ja taman myota hanella on valtaa.
Oikeanlainen vallankayttdé on hyvan esimiehen ominaisuus, silla valtaa voi kayttaa
vaarin. Delegoiko esimies tydtehtavia tasapuolisesti vai kayttaakoé han valtaansa
diktaattorimaisesti vain yhteen. (Valtionkonttori [viitattu 31.3.2016], Erasalo 2011,
119.)

Toimintaprosessien kehittdminen ja muuttaminen ovat haasteellisimpia esimiestoi-
ta. Naita kehittdessa tai muuttaessa huomaa tyontekijoissa yleensd muutosvasta-
rinnan. Taman asian lapiviennissa onkin erityisen tarkead, ettéd esimies kuuntelee
tyontekijoitdan ja antaa heillekin valtaa paattaa, kuinka toimintoja muutetaan. (Tyo-
terveyslaitos [viitattu 31.3.2016].) Autoritaarinen johtamistyyli aiheuttaa tydnteki-
joissa vihamielisyyttd. Yleensad vihamielisyys purkautuu ristiriitoina tyokavereiden
kanssa tai vihamielisyys puretaan tyohon, koska sitéa ei voi purkaa aggression lah-
teeseen eli esimieheen. Autoritaarinen johtaminen nakyy tydntekijoiden oma-
aloitteisuuden ja tyonilon puutteena. Tyontekijat pelkaavat ja yrittavat paasta esi-
miehen suosikeiksi. Tallainen tilanne saa aikaan mielistelevaa kohtaamista. Halu-
aako esimies aitoa kohtaamista, missa voidaan vaihtaa mielipiteitd vai mielistelya.
(Juuti & Vuorela 2015, 51.)
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Yrityksen ja henkildston hyvinvoinnin ymmartaminen on esimiestyon haaste. Jo-
kainen tyontekija on yksilo ja heidan voimavaransa ovat yksil6llisia. Tassa kohtaa
usein mietitddn, mika on tasapuolista kaikkien kannalta. Toinen jaksaa tehda
enemman tyotunteja, kuin toinen ja toinen pystyy muuttamaan rytminsa tyévuoro-
jen vaihdellessa. Esimiehen taytyy tallgin tasapainotella yksilon, tydyhteison ja
tasapuolisuuden kanssa. Yleensd oman hyvinvoinnin huomioon ottaminen on esi-
miesty6ssad huonoiten hoidettu osa-alue. Tama nakyy myos koko organisaation

hyvinvoinnissa. (Tyo6terveyslaitos [viitattu 31.03.2016].)

Esimiehen taytyy olla itse positiivinen ja innovatiivinen tyévuorojensa aikana. Ha-
nen taytyy motivoida melkein joka paiva omia tyontekijoitddn ja kannustaa heita
jaksamaan. Tassa kohtaa on myds esimiehen mietittdva omaa jaksamistaan. Ha-
nen taytyy miettid ja tasapainotella monen asian kanssa yhta aikaa. (Rauhala,
Leppanen & Heikkila 2013, 69 - 71; Tyo6terveyslaitos [viitattu 31.02.2016]). Oi-
keidenmukaisuus ja jamakkyys kulkevat tydhyvinvoinnin ja motivaation kanssa
kasi kadessa. Silloin, kun esimies on oikeudenmukainen ja jamakka, ovat tyonteki-
jatkin motivoituneita tekemaan toitd. Tyontekijdilla on selva paamaara ja jokainen
tietdd esimiehen olevan tasavertainen kaikkia kohtaan. (Valtiokonttori [viitattu
31.03.2016].)



4 PEREHDYTTAMINEN

Tyo6 on ollut ja on merkittdva osa ihmisen elamaa. Tyohon on tarve tavalla, jos toi-
sellakin opastaa, silla kukaan ei voi tietda tulevan ty6paikan kuvioita. (Kupias &
Peltola 2009, 13.)

Kuvio 2. Perehdyttdminen (Tyo6turvallisuuskeskus [viitattu 12.02.2016]).

Perehdytys lahtee esimiehen asenteesta. Jos esimiesta ei kiinnosta perehdyttaa
uutta tyontekijad, on perehdytys silloin sekava. Tallaisissa tilanteissa esimies ei
suunnittele perehdytysta ja tyontekijat yrittdvat perehdyttdd ilman selkedd suunni-
telmaa. Esimiehen ollessa oikeasti kiinnostunut uusista tyontekijoistaan, tydéhyvin-
voinnista ja tuloksellisuudesta, silloin perehdytykseen varataan aikaa. Esimies
suunnittelee perehdytyksen ja voi delegoida perehdytyksen tydntekijoilleen. Hanen
taytyy varmistaa, etta tyontekijat ymmartavat perehdytyksen tarkoituksen ja mita
perehdytetdén. (Hyppanen 2009, 194 - 195; Kupias & Peltola, 2009, 53 - 55.)
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4.1 Perehdytys ja johtaminen

Ennen perehdyttamisessa oli ensisijaisesti kyse tydohon opastamisesta. Laajempaa
perehtymista yritykseen ja tydyhteis6on ei pidetty niin tarkeana. Ennen tydympéa-
ristot eivat olleet kovin monimutkaisia ja taman takia perehdytys oli vain ty6hon
opastamista. Nykypaivana pelkka ty6hon opastus ei itsestaan riitd. Uuden tyonte-
kijan on ymmarrettava, miten organisaatio toimii ja miksi se on olemassa. (Kupias
& Peltola 2009, 13.)

Perehdyttdminen nojaa kysymykseen: mita tyontekijan pitda osata perehdytyksen
paatyttya? Perehdyttamisen tulisi antaa uudelle tyontekijalle positiivinen asenne
tulevaan tybhon ja opastaa tekemaan tyo niin, ettéd se vastaa organisaation tule-

vaisuuden visiota. (Erasalo 2011, 63.)

"Tydnantajan on huolehdittava siita, etta tyontekija voi suoriutua tyos-
taan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tyomenetelmia muu-
tettaessa tai kehitettdessa. TyOnantajan on pyrittava edistamaan tyon-
tekijan mahdollisuuksia kehittyd kykyjensa mukaan tydurallaan ete-
nemiseksi.” (L 26.1.2001/55, 2 luku, 1 §).

Perehdyttamisessa esimiehen rooli on tarked. Han vastaa siitd, ettd organisaatios-
sa on olemassa perehdyttamissuunitelma ja siihen on kaytettavissa tarvittavat re-
surssit. Esimiehen vastuisiin kuuluu muun muassa perehdytysohjelman suunnitte-
lu, tehtavien jako perehdytykseen osallistuville, uuden tyontekijan vastaanottami-
nen, keskustelu tulokkaan kanssa, tyOkavereiden esitteleminen, organisaation
esittdminen ja perehdytyksen seuraaminen. Esimies myds varmistaa, etta henkil6-
kunta on koulutettu perehdyttamiseen ja on valmiita perehdyttdmaan. (Hyppanen
2009, 195.)

Uudelle tyontekijalle kerrotaan ja opetetaan keskeiset asiat, jotta han voi hoitaa
tyotehtavaansd menestyksekkaasti. (Hyppanen 2009, 194 - 195). Perehdytyksen
tarkoituksena on antaa uudelle tyontekijalle riittava tieto, ettd han voi mahdolli-

simman pian tydskennella itsendisesti. (Kupias & Peltola 2009, 166).

Psykologisen paaoman kasvulla on yhteys psyykkiseen hyvinvointiin, tyotyytyvai-

syyteen, optimaalisuoriutumiseen, vahaisiin poissaoloihin ja pidempiaikaiseen si-
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toutumiseen organisaatioon. Sama patee kunnon perehdytykseen. (Rauhala, Lep-
panen & Heikkila 20013, 69.)

4.2 Perehdyttdminen on prosessi

Tyo6turvallisuuslaki maara, ettd tyonantaja on velvollinen antamaan riittava tieto
tyOpaikan haitta- ja vaaratekijoistd. Tyonantajan velvollisuus on opastaa tyontekija
uuteen tyopaikkaan ja kerrottava kaikki tarpeellinen. (L 23.8.2002/738, 2 luku, 1 8.)

Perehdytys prosessina lahtee liikkeelle suunnittelusta. Minkalainen perehdytys
sopii organisaatioon. Seuraavaksi kootaan perehdyttdmisaineisto, joka antaa kat-
tavan tiedon organisaatiosta. Sen jalkeen nimetdan perehdyttgjat ja heidat koulu-
tetaan perehdytykseen. Perehdytysta tehtdessa on keskusteltava avoimesti koko
tyoyhteistssa. Perehdytysta pitda paivittaa ja kehittaa jatkuvasti ja tdhan on hyva

nimeta yksi henkild. (Penttinen & Mantynen 2009, 2 - 3.)

Ennen
rekrytointia

Ensimmainen
viikko

Ensimmainen
kuukausi

Rekrytointi

Ensimmainen
paiva

Koeajan
paattyminen

Ennen toihin
tuloa

Vastaanotto

Tyosuhteen
paattyminen

Kuvio 3. Perehdyttadminen prosessikaaviona (Kupias & Peltola 2009, 102).
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Jokaisessa vaiheessa on omat tietyt tarkeat asiat, jotka pitaisi kayda lavitse.

Ennen rekrytointia mietitdéén, mitd osaamista tyotehtava vaatii ja millaista tyonteki-
jaéd haetaan. Rekrytointivaiheessa tyontekijalle kerrotaan organisaatiosta ja haki-
jasta saadaan selville hanen ajatusmaailmansa ja tyokokemuksensa. Ennen tdihin
tuloa mietitaan perehdytys. Millaisen perehdytyksen uusi tyontekija tarvitsee. Vas-
taanotto on tarkein vaihe, silla se tehdaan vain kerran. Tama vaihe antaa ensivai-
kutelman organisaatiosta. Ensimmaisena paivana kaydaan kiireisimmat kaytannon
asiat lapi, kuten kulkuun liittyvat luvat tai avaimet. Kaydaan lapi tyopistetta ja kier-
retddn organisaation muut tilat. Ensimmaisen viikon aikana uusi tyontekija oppii
oman tyotehtavansa. Ensimmaéisen kuukauden aikana tyontekija tekee jo itsenéi-
sesti toita ja hanen tietouttaan syvennetaan lisaa. Koeajan paatyttya tyontekijan ja
esimiehen on hyva keskustella, miltad ty6 tuntuu. Tyosuhteen paattdminen. Joskus
tyosuhde joudutaan paattamaan ikavan kaytoksen takia tai maardajan paatyttya.
Tasta olisi hyva tehda kaunis ja hieno tilaisuus. Mahdollisuus olisi viimeiseen kah-
den keskiseen keskusteluun esimiehen ja tyontekijan valilla. (Kupias & Peltola
2009, 102; Surakka & Laine 2011, 154 - 157.)

Viiden askeleen menetelméa on eras tunnetuimmista tyonopastuksen suunnittelun
ja toteutuksen avuksi kehitetty menetelma. Viiden askeleen menetelmassa on viisi
vaihetta, joka alkaa silloin, kun uusi tyontekija aloittaa perehtymisen tydpaikkaan.
(Penttinen & Mantynen 2009, 6.)

1. Opastustilanteen aloittaminen: Kannusta oppimaan ja ole
uuden tyontekijan tukena. Arvioi tietojen ja taitojen taso ky-
selemalla ja tarkkailemalla. Kuvaa tehtava tai tehtavat. Ase-
ta tavoite mitd hanen pitdd osata ensi kerralla.

2. Opetus: Pyyda analysoimaan tehtdva. Nayta hanelle seu-
raava ty0. Selosta ja perustele miksi nain tehdaan. Anna
toimintasdadnnot, mutta painota, ettd jokainen tekee sitten
tyylillaén, kun osaa homman.

3. Mielikuvaharjoittelu: Pyyda selostamaan tyd. Seuraa pro-
sessointia. Anna pelkistetyt saannot. Pyyda toistamaan aja-
tuksiaan. Kannusta.

4. Taidon kokeilu ja harjoitteleminen: Anna kokeilla. Anna pa-
laute. Anna kokeilla uudestaan ja arvioi taitotaso.
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5. Opitun varmistaminen: Anna tydskennella yksin. Anna pa-
laute. Rohkaise kysymaan ja paata opetus.

Perehdyttdminen on koko ty6suhteen mittainen matka. Aina tulee uusia toiminta-
tapoja tai uusia myytavia tuotteita. Myds oma tydtehtava voi muuttua ja siihen tar-
vitaan perehdytysta. (Erasalo 2011, 61.)

4.3 Perehdyttdmisen kulmakivet

Aika ja raha koetaan haasteiksi perehdytyksen aikana. Joissakin organisaatioissa
ei ole riittavia resursseja perehdyttad, vaikka tyoturvallisuuslaki méaaraa kattavaan
perehdytykseen. Perehdytykseen panostaessa se vie aikaa ja lisda kustannuksia,
mutta maksaa itsensa moninkertaisena takaisin. Tyontekija on oppinut heti oikean-

laisen tyOtavan ja virheita ei tule. (Calonius [viitattu 12.02.2016].)

Tulokkaan osaaminen arvioidaan vaarin. Ansioluettelon mukaan perehdytettavalla
on tyokokemusta alasta, joten hanelle tehdaan niin sanotusti vahaisempi perehdy-
tys. Perehdytyksen aikana on keskusteltava ja otettava selvaa millainen on pereh-
dytettdvan tyokokemus oikeasti. Ansioluettelossa voi olla tyokokemusta useampi
vuosi, mutta erilaisessa tyotehtdvassa. Perehdytyksen aikana vuorovaikutus pe-
rehdytettdvan kanssa on erityisen tarkeéaa. Vuorovaikutus aktivoi perehdytettavaa
kysymaan miksi ja perehdyttdja saa tietdd oikean ty6osaamisen. Nain taataan oi-
keanlainen perehdytys. (Erasalo 2011,63 - 64.)

Perehdytyksen suunnittelemattomuus saa aikaan sekavuutta. Perehdytettavalle
kerrotaan asiat moneen kertaan tai pahimmassa tapauksessa hanelle ei kerrota
olennaisia asioita. Suunniteltu perehdytys palvelee perehdyttdjaa ja perehdytetta-
vaa. Kummatkin tietavat paamaaran ja mita pitda oppia tai opettaa. (Kupias & Pel-
tola 2009, 86 - 88.)

Perehdyttdja ei ole motivoitunut perehdytykseen. Motivaation puute perehdytyk-
sessa takaa huonon ja vaillinaisen perehdytyksen. Positiivisesti asennoitunut pe-
rehdyttaja kertoo mielellaan organisaatiosta ja haluaa auttaa uutta tyontekijaa ai-
dosti. (Calonius [viitattu 12.02.2016].)
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4.4 Onnistunut perehdytys

Onnistuneeseen perehdytykseen tarvitaan suunnitelmallisuutta. Suunniteltu pe-
rehdytys on jo puoliksi tehty. Kun perehdytettavat asiat ovat paperilla, on helpompi
lahted perehdyttamaan. Perehdytyssuunnitelma auttaa uutta tyontekijaakin sisais-
tamaan asiat paremmin, koska hanelld on tietty aikataulu oppimiselle. Perehdyt-
tamisen suunnitteluun tarvitaan monta tahoa; esimies, henkildstoryhma, tervey-
denhuollon edustaja ja tydsuojelun asiantuntija. (Penttinen & Mantynen 2009, 3 -
4.)

Suomen parhaat tyopaikat kayttavat samaa toimintamallia, kun he integroivat uutta
tyontekijaa yrityskulttuuriinsa. Toimintamallissa on kahdeksan pé&éapistettd. He pa-
nostavat ensimmaiseen paivaan, he ovat tehneet perehdytysprosessin ja -
materiaalin kuvaamaan heidan kulttuuriaan. He tekevét perehdytyksesta tasalaa-
tuisen ja henkilokohtaisen. He ajattelevat organisaation olevan kokonaisuus ja
muistavat se myods perehdytyksessa. He jaottavat perehdytyksen ja osallistavat
ylemman johdon. He painottavat, ettei saisi unohtaa perehdytyksen sosiaalista
puolta ja kaskevat varmistamaan opin. He kehottavat kuuntelemaan ja oppimaan
uudelta organisaation jasenelté ja paattdmaan perehdytyksen muodollisesti ja juh-
lallisesti. (Great place to work, [viitattu 12.02.2016].)

Onnistuneeseen perehdytykseen tarvitaan innovatiivinen ja oppimisen ote. Ajatel-
laan, ettd uusi tyontekija oppii, mutta todellisuudessa perehdyttajakin oppii. (Kupi-
as & Peltola 2009, 116 - 117; Calonius [viitattu 12.02.2016]). Oppiminen on mo-
lemminpuolista alusta alkaen, jos asenne on kohdillaan. Uuden oppiminen on aina
jannda, mutta samojen asioiden toistaminen ei olekaan endd oppimisen kannalta
hyodyllista. Jos oppiminen ja perehdyttdminen koetaan negatiivisena, on oppimi-
nen todella haasteellista. Perehdyttaminen kannattaa pitdd koko ajan mielenkiin-
toisena ja kertoa tulokkaalle uusia ja tarkeita asioita. Talla varmistetaan tulokkaan
mielenkiinto oppimiseen ja perehtymiseen. (Kupias & Peltola 2009, 114 - 115.)
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45 Lainsdadanto

Lait asettavat vaatimuksia esimiehelle kuin koko tydyhteiséllekin. Esimiehen pitaa
halita lait, jotka koskevat tydsopimuksia ja tydnantajan velvollisuuksia. (Surakka &
Laine 2011, 21.)

Tybsopimuslaissa on maaratty tydnantajalle yleisvelvoite:

"Tydnantajan on kaikin puolin edistettdava suhteitaan tyontekijoihin
samoin kuin tyontekijoiden keskinaisia suhteita. Tyonantajan on huo-
lehdittava siita, ettd tyontekija voi suoriutua tyostaan myos yrityksen
toimintaa, tehtavaa tyotad tai tybmenetelmia muutettaessa tai kehitet-
tdessa. TyOnantajan on pyrittdva edistamaan tyontekijan mahdolli-
suuksia kehittyd kykyjensa mukaan tyQurallaan etenemiseksi.” (L
26.1.2001/55, 2 luku, 1 8).

Tyo6turvallisuuslaki velvoittaa tydnantajaa huolehtimaan tyoturvallisuudesta.

"Tydnantaja on tarpeellisilla toimenpiteilla velvollinen huolehtimaan
tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta tyossa. Tassa tarkoituk-
sessa tybnantajan on otettava huomioon tydéhon, tydolosuhteisiin ja
muuhun tydymparistoon samoin kuin tyontekijan henkilokohtaisiin
edellytyksiin liittyvat seikat.” (L 23.8.2002/738, 2 luku, 8 §).

Perehdytysta saatelee myos tyoturvallisuuslaki, joka velvoittaa tydnantajaa kerto-
maan uudelle tulokkaalle kaiken tarvittavan, joka vahentdd tyon vaarallisuutta.
Tyontekija perehdytetaéan riittavasti tyéhon, tydpaikan tydolosuhteisiin, ty6- ja tuo-
tantomenetelmiin, tyévalineisiin ja niiden oikeaan kayttdon. Tyodntekijélle on annet-
tava opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi. Opetettuja asioita
on tadydennettava tarvittaessa. (L 23.8.2002/738, 2 luku, 14 8.)

"Valtioneuvoston asetuksella voidaan antaa tarkempia saannoksia
tyontekijélle annettavasta opetuksesta ja ohjauksesta seka kirjallisista
tyoohjeista sekad niistd ammateista ja tehtavista, joissa vaaditaan eri-
tyista patevyytta, seka tallaisen patevyyden osoittamisesta. Patevyy-
den osoittamiseksi hyvaksytdan myods ulkomailla suoritettu tutkinto,
todistus tai muu koulutuksesta annettu asiakirja sen mukaisesti kuin
siitd saadetaan ammattipatevyyden tunnustamisesta annetussa laissa
(1093/2007) tai maaratdan Suomea sitovissa kansainvalisissa sopi-
muksissa. (3.5.2013/329).” (L 23.8.2002/738, 2 luku, 14 §.)
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5 PEREHDYTTAMISAINEISTO

5.1 Kehittamistyo

Tarkoituksena oli saada kattava ja helppolukuinen perehdyttamisaineisto apuvali-
neeksi uudelle tyontekijalle ja perehdyttajalle. Tavoitteena oli kerata kaikki tarkeat
tiedot ketjusta, toiminnasta, arvoista, strategiasta ja lainsdadannosta lyhyesti ja
ytimekkaasti. Uuden tydntekijan aineiston oli tarkoitus olla jokaiselle uudelle tyon-
tekijalle henkilokohtainen, jonka voi vieda kotiin luettavaksi. Perehdyttajan aineis-
ton oli tarkoitus olla apuvéline, josta perehdyttja voi katsoa mitd perehdytetaan.
Aineistoon oli tarkoitus tehda seurantataulukko, mista nakisi mitd on uudelle tyon-

tekijalle jo perehdytetty.

Kehittamistyon aluksi tehtiin alkukartoitus kyselyn avulla. Kyselyyn vastasivat
ABC:n tydntekijat. Tyontekijat kertoivat, millaisen perehdytyksen he saivat taloon
tullessaan ja mitd he kehittaisivat sen hetkisessa perehdytyksessa. Kyselyn vas-
tausten avulla saatiin suunta, mita pitaa kehittdd perehdyttamisaineistossa. ABC:n
omien aineistojen avulla saatiin lisaa tietoa perehdyttdmisaineistoon. Aineisto ke-

rattiin ABC:n pelisaantoihin nojaten.

Aineisto otettiin heti kaytt6on uusille tyontekijdille ja jatkosuunnitelmana on, etta

sitd kehitetdén koko ajan.

5.2 Kysely tydntekijoille

Alkukartoituksena tyontekij6iltd kysyttiin kehitysideoita sen hetkiseen perehdytta-
misaineistoon (lite 1). Tyontekijat saivat kertoa sen hetkisesta perehdytyksesta,
kun tulivat taloon. Kyselyn laadinnassa kaytettiin Kupiaksen ja Peltolan (2009),

Hyppéasen (2009) ja Erasalon (2011) laatimia kriteereja.

Kyselyyn vastasi yhdeksan tyontekijaa, joiden tydvuodet vaihtelivat vuodesta kah-
teenkymmeneenviiteen vuoteen. Vastauksista huomasi hieman tydvuosien tuo-
man kokemuksen, muttei olennaisesti. Jokaisen vastaukset olivat hyvin samankal-

taisia. (Kuvio 4.)
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N

[N

0 I.I .

Henkilomaara

H 0 -5 vuotta B 5 - 10 vuotta 10 - 15 vuotta W 15 - 20 vuotta
20 - 25 vuotta 25 - 30 vuotta H yli 30 vuotta

Kuvio 4. Tyovuodet henkilomaarittain.

Kyselyyn vastanneet kertoivat, millaisen perehdytyksen saivat, kun aloittivat tyot
ABC Jalasjarvella.(Kuvio 5.) Kuuden mielesta perehdytys oli silloin perusteellinen
tai hyva. Kahden vastaajan mielesta perehdytys oli silloin kohtalainen ja yhden
mielesta valttdva. Vastausvaihtoehdot olivat: Perusteellinen, sain tarvitsemani tie-
don ja pystyin tydskentelemaan itsenaisesti. Hyva, sain jonkin verran tietoa yrityk-
sestad ja mita tyovuoroissa tehdaan. Kohtalainen, opin kantapaan kautta mita tyo-
vuoroissa tehdaan, koska tein virheitd. Valttdva, en saanut tietoa yrityksesta tai

tyovuorojen tehtavistd, opin mita tydvuoroissa tehdaén virheitteni kautta.

Vastaajien tyokokemus ei vaikuttanut vastauksiin, silla perusteellisen perehdytyk-
sen tunsivat saaneensa he, jotka olivat tyoskennelleet ABC Jalasjarvella 0 - 5
vuotta, 10 - 15 vuotta ja 20 - 25 vuotta. Vastaajia oli kolme ja aina yksi oli yhdesta
vuosijakaumasta. Hyvan perehdytyksen sai kolme kysymykseen vastanneista.
Tyo6vuosia oli kahdella vastanneista O - 5 vuotta ja yhdella 10 - 15 vuotta. Kohtalai-
sen perehdytyksen sai kaksi vastanneista ja kummankin tyévuodet olivat 10 -15
vuotta. Valttavan perehdytyksen sai yksi ja hanen tyokokemuksensa oli O - 5 vuot-

ta.
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Perusteellinen Hyva Kohtalainen Valttava

m0-5vuotta m5-10vuotta mW10-15vuotta m15-20vuotta M 20-25vuotta

Kuvio 5. Koettu perehdytys tydvuosittain.

Seuraavaksi kyselyyn vastanneet saivat kertoa omin sanoin perehdytyksesta, jon-
ka he saivat silloin, kun tulivat ABC Jalasjarvelle ja mita he kehittaisivat silloisessa
perehdytyksessa. Yksi vastanneista, jonka tyokokemus oli 10 - 15 vuotta kertoi,
ettd hdnen perehdytys oli perusteellinen ja hanella oli monta perehdyttgjaa. Taman
ansioista han oppi monta tyttapaa ja totesi, kuinka eri ihmiset perehdyttavat eri
tavalla. Han olisi halunnut lisda aikaa perehdytykselle. Yhden vastaus oli todella
hienosti kuvattu, kuinka han nykyddn ymmartaa uusien avun tarpeen, kun he tule-
vat perehdytykseen. Hanen perehdytyksensa oli silloin kohtalainen. Han kertoi,
ettd ABC Jalasjarvi oli juuri aloittanut toimintansa. Hanen tyokokemuksensa oli 10
- 15 vuotta. Han olisi silloin halunnut apuvalineitd, mista olisi nopeasti saanut kat-
soa vastauksen ja lisdd aikaa. Kaksi vastanneista oli tydéskennellyt ABC:lla 0 - 5
vuotta ja he saivat silloin perusteellisen ja hyvan perehdytyksen. Naiden kahden
vastaajien valilla huomasi, kuinka suunnittelematon perehdytys voi olla. Toinen
heista sai perusteellisen perehdytyksen ja virheisiin puututtiin heti ja yhdessa mie-
tittiin oikea vastaus. Kun taas toisen kanssa opeteltiin kaksi vuoroa ja heti han
aloitti tydnsa itsenaisesti, vaikka perehdytys oli vaillinainen. Hanet laitettiin kylmil-

taan tekemaan salin tydvuoro, vaikka hanet alun perin perehdytettiin keittiooén. Nel-
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j& vastaajista olisi halunnut enemman aikaa perehdytykselle. Yksi vastanneista

olisi halunnut suunnitelmallisuutta.

Kyselyssa kysyttiin nykyisesta perehdytyksestd, millainen se on nyt. Tyékokemuk-
sella ei nayttaisi olevan merkitysta vastauksiin. Neljan mielesta perehdytys on ny-
kyaan hyva ja viiden mielestd kohtalainen. Vastaajien joiden mielesta nykyinen
perehdytys on hyva, heidan tyokokemuksensa jakautui O - 15 vuoteen. Vastaajien
joiden mielesta nykyinen perehdytys on kohtalainen, heidan tyokokemuksensa
jakautui seuraavasti 0 - 5 vuotta kaksi vastanneista, 10 - 15 vuotta kaksi vastan-

neista ja yhden vastanneista 20 - 25 vuotta.

Kyselyyn vastanneet saivat avoimen kysymyksen avulla kertoa, mita he kehittaisi-
vat nykyisessa perehdytyksessa. Kysymykseen vastasi kahdeksan. Melkein jokai-
nen toivoi lisdd aikaa perehdytykselle. Suunnitelmallisuutta ja jarjestelmallisyytta
kaipasi kaksi vastanneista. Yksi vastanneista kehittdisi oppipaketin, jonka saisi
vieda kotiin luettavaksi. Muutaman mielesta ruoka-annoksien kokeilu ja maistami-
nen olisi hyva tehda uuden tydntekijan kanssa. Yhden mielesta perehdytyksessa
pitaisi painottaa, etta tydskennellaan ketjussa, tehdaan toita yhdessa ja jokaisen
vastuulla on huolehtia noutopdydan riittavyydesta. Perehdyttgjan taytyisi kannus-
taa kokeilemaan kaikkia tydalueita ja tehtavia ja kertoa, miten helppoa on tehda
toita, kun jokainen osa-alue olisi hallussa. Yksi vastaajista kehittaisi apuvalineita,

esimerkiksi perehdytysalueiden taulukon.

Kyselyssa kysyttiin, tietddkd perehdytettavd ABC Jalasjarven strategiaa, tulevai-
suuden visiota ja arvoja. Kahdeksan ei tieda ja yksi oli sita mielta, etta tietdd. Tyo-
kokemus ei vaikuttanut tdhan kysymykseen. Kysymyksen olisi pitanyt olla niin, etté
kerrottiinko vastaajalle hdnen perehdytyksessddn ABC Jalasjarven strategia, tule-
vaisuuden visio ja arvot. N&in olisi saanut katsottua, mihin suuntaan perehdytys on

mennyt kahdessakymmenessa vuodessa.

Vastaajat saivat myos nimeta kaksi henkilda salin ja keittion puolelle perehdytta-

jaksi. Kolme ihmista nousi suosikeiksi.
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5.3 Tyobnjako

Tyobnjaolla varmistetaan perehdytyksen onnistuminen. Tydnjako ja tehtavien jaka-
minen varmistavat perehdytyksen tasapuolisuuden. Calonius (2013 |[viitattu
12.02.2016]) painottaa kirjoituksessaan, etta perehdytys on molemminpuolista op-

pimista ja panostettu perehdys takaa sitoutuneen tyontekijan.

TyoOnjaolla varmistetaan perehdytyksen suunnitelmallisuus, vaikka jokaisella tydyh-
teisbn jasenella on velvollisuus perehdyttdd (Kupias & Peltola 2009, 94 - 95). Ni-
metty perehdyttdja kay muutamia vuoroja perehdytettdvan kanssa alusta loppuun,

tama takaa vuorovaikutuksen aktiivisuuden (Erésalo 2011, 64 - 65).

5.3.1 Esimies

Esimies on vastuussa perehdytyksesta. Han jakaa perehdyttgjille tyénjaon ja var-
mistaa jokaisen ymmartaneen tehtdvansa. Esimies ottaa uuden tydntekijan vas-
taan ensimmaisena paivana ja kay hénen kanssaan ABC:n tilat lavitse henkilo-
kunnan parkkipaikasta salin kassalle. Esimies tutustuttaa uuden tyéntekijan tyoka-

vereihinsa ja kertoo tulevasta tyotehtavasta ja sen tydnkuvasta.

Esimiehen ja uuden tydntekijan kohtaaminen jo ensimmaisena paivana rikkoo
muuria. Uusi tyontekija tietdd, kuka on ABC Jalasjarven myymalapaallikko, joka
vastaa tyontekijoiden tydvuoroista ja osaa neuvoa tyohon liittyvissé asioissa. Nain
my0Os varmistetaan se, etta uusi tyontekija tulee kertomaan, jos haneen kohdistuu

tyopaikkakiusaamista, tai kertomaan uusista kehitysideoista.

Kupias ja Peltola (2009, 62 - 63) painottavat, ettd perehdyttamisen laadun tarkis-
taminen ja kehittdminen ovat valinta. Esimies tekee valinnan, onko perehdytys
hyva ja tasavertainen vaiko vaillinainen. Esimiehen vastuulla on kehittda ja valvoa

perehdyttdmisen onnistuminen.
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5.3.2 Tydntekijat

Jokainen tyontekijd on vastuussa perehdytyksestd, mutta perehdyttajat vastaavat
paasaantoisesti uuden tyontekijan perehdyttamisen. Perehdyttdjan vastuulla on
selvittdd, millainen tausta perehdytettavalla on ja selvittdd miten perehdytettava

oppii parhaiten.

Perehdyttajat perehdyttavat uudet tyontekijat salin, ettd keittion tyotehtaviin. Pe-
rehdyttdja on koko perehdytyksen ajan saamaan aikaan tydvuoroissa kuin uusi
tyontekija, ndin varmistetaan kysyminen. Perehdyttdjan on puututtava heti, jos pe-
rehdytettava tekee jotain vaarin. Yhdessa oikean ratkaisun Idytaminen auttaa pe-
rehdytettavaa ratkomaan seuraavia haasteita.

Perehdyttajan vastuulla on, onko perehdytys innovatiivinen ja motivoiva. Perehdyt-
tdjan on hyva antaa tehtavia, jotta uusi tyontekija oppii organisaation toimintata-

van.

5.4 Perehdytyssuunnitelma

Ensimmaisena paivana myymalapaallikkd kay uusien tydntekijoiden kanssa lavitse
ABC:n ketjun toiminnan, arvot ja tulevaisuuden vision, nojaten kysymykseen, miksi
ABC on olemassa. Sen jalkeen myymalapaallikkod ja uudet tyontekijat kayvat lapi
ABC:n tilat. Paivan loputtua myymalapaallikkd antaa perehdyttamisaineiston uusil-

le tydntekijoille kotiin luettavaksi.

54.1 Sali

Salin puolella aloitetaan valivuoron opettelusta. Ensimmaisena paivana kerrotaan
valivuoron harjoittelun kestavan kolme péaivaa, jonka jalkeen uusi tyontekija aloit-
taa itsenaisesti tekemé&an valivuoroja. Valivuorosta on hyvéa aloittaa, koska vélivuo-
rolainen ei ole tydvuoronsa aikana yksin. Valivuoron kanssa on aamuvuoro jonkin
aikaa ja iltavuoro tyévuoron loppuun asti. Paivan aikana kaydaan tydvuoroa lavitse

asiakkaan silmin. Mitd asiakas nakee, kun han tulee ABC Jalasjarvelle syémaan
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tai kAymaéan vain WC-tiloissa. Paivan tarkoituksena on painottaa perehdytettavalle
siisteyden merkityksesta ja kuinka asiakas sen kokee. Tyon ohessa keskustellaan
ketjun toimintaperiaatteesta ja miksi téllainen ketju on olemassa. Kerrotaan strate-

gia, tulevaisuuden visio ja arvot.

Toisena harjoittelu paivana harjoitellaan asiakaspalvelua ja kassan toimintaa. Pe-
rehdytettavalle kerrotaan mita asiakaspalvelu on ABC Jalasjarvella ja kuinka toimi-
taan ketjun ohjeiden mukaisesti. Kassan toiminta harjoitellaan yhdessa perehdyt-
tajan kanssa. Veikkauskoneen kayttoa opetetaan aina, kun asiakas haluaa pelata
veikkauspeleja. Tyonohessa keskustellaan erilaisista asiakaspalvelutilanteista.
Paivan aikana kaydaan lapi kaikki lounasaikaan liittyvat asiat.

Kolmantena péaivana annetaan perehdytettavan opetella ja olla itsenéisesti yhtena

tydjasenend. Kerrataan ensimmaisen paivan ja toisen paivan opit.

Sulku- ja avausvuoron kanssa on sama periaate, kuin vélivuoron opettelussa.
Kaksi vuoroa harjoittelua ja sitten aletaan tehda itsenéisesti tydvuoroja. Nain var-
mistetaan jokaiselle perehdytettavélle tasapuolinen perehdytys. Perehdytettavalla
on vain kaksi vuoroa kumpaakin sulkua ja avausta, silla han tietdd jo, miten kas-
salla toimitaan. Salivuoroissa on paljon samanlaisia ty6tehtavia ja niita perehdytet-
tavan ei tarvitse opetella uudestaan. Ainoastaan héanen taytyy opetella, sulkuvuo-

ron ja avausvuoron tydtehtavat.

5.4.2 Keittio

Keittiobssa opetellaan keittidvalivuoro ensimmaiseksi. Ensimmaisené paivana ker-
rotaan harjoittelu paivid olevan kolme, jonka jalkeen perehdytettava aloittaa keit-
tiovalivuorojen tekemisen itsendisesti. Ensimmaisena paivana kaydaan lapi milta
ABC nayttaad asiakkaan silmin. Mit& asiakas nékee saapuessaan ABC Jalasjarvel-
le. Kerrotaan noutoptydan siisteydesta ja ruoan riittavyydestd huolehtiminen ja
niiden tarkeys. Perehdytettavan kanssa keskustellaan ja harjoitellaan omavalvon-
taan liittyvéat asiat. A la carte annoksien harjoittelemisessa on kuitenkin keittiovali-
vuoron paapaino, silla valivuorolainen tekee annokset. Tydnohessa kerrotaan ket-

jun toimintaperiaate, strategia, tulevaisuuden visio ja arvot. Nain varmistetaan ket-



32

jun ohjeiden mukainen kaytds. TyOvuoron loputtua perehdytettdvalle annetaan
perehdyttdmisaineisto ja annoksien annoskortit.

Toisena paivana perehdytettava tekee hieman itsenaisemmin annoksia ja tyévuo-
roon kuuluvia tehtavid. Perehdyttdjan kuuluu aina puuttua vaaranlaiseen toiminta-

tapaan. Nain varmistetaan ketjun omainen kaytos.

Kolmannen péaivan tarkoituksena on varmistaa oppiminen ja antaa perehdytetta-

van tehda niin paljon itsenaisesti tyota, kuin vain on mahdollista.

Sulku- ja aamuvuoron kanssa on sama periaate, kuin valivuoron opettelussa.
Kolme vuoroa harjoittelua ja sitten aletaan tehd& itsendisesti tyévuoroja. N&in
varmistetaan jokaiselle perehdytettavalle tasapuolinen perehdytys. Keittio vuorot
ovat paljon haasteellisempia kuin salipuolen tydvuorot. Keittion puolella jokainen
vuoro on niin erilainen kuin taas salissa. Jokainen vuoro on opeteltava mahdolli-

simman hyvin, jotta perehdytettava pystyy tekemé&an jokaista vuoroa itsenaisesti.

5.5 Toimeksiantajan palaute

Perehdyttdmisaineiston lukivat ABC Jalasjarven myymalapaallikko ja keittiomesta-
ri. He saivat antaa palautetta perehdyttamisaineistosta. Molempien mielesta ai-
neiston sisalté on nyt helppolukuinen. Perehdyttdjan aineisto on positiivinen ja sen
saavat lukea kaikki, jotta jokainen tietd&d mita on hyva perehdytys.

Myymalapaallikkd ja keittiomestari olivat tyytyvaisia perehdyttdmisaineistoon ja

toivoivat, etta sitd kehitetdén jatkossa aina toimintatapojen muuttaessa.
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6 TULOKSET JA POHDINTA

Kehittamistydn tavoitteet tayttyivat odotetusti. Tarkoituksena oli vain tehda kom-
pakti paketti, jonka saisi uusi tyontekija vieda kotiin luettavaksi. Alkukartoitusky-
selya purkaessa tuli sellainen kasitys, ettei perehdytyksella ollut selvaa suunnitel-
maa, miten perehdytetddn. Tyon ohessa keskusteltaessa kavi ilmi, ettei perehdy-
tyksessa ole kunnollista perehdytyksen seurantalomaketta tai niitd ei oltu paivitet-
ty. Nama kehitettiin sitten perehdyttamisaineistoon. Kehittdmistydn tarkeys oli kiis-
taton, koska on tehty monia tutkimuksia siitd, miten kunnollinen perehdytys nékyy
asiakaspalvelutilanteissa ja tydmotivaatiossa.

Kyselya purkaessa huomasi pienen kiireen kyselylomaketta vaatiessa ja se nakyy
lomakkeen kirjoitusasussa. Kyselyn kysymyksia olisi hieman hionut ja tarkistanut
olisi kyselysta tullut loistava. Hienointa olisi ollut saada selville, kuinka perehdytys
on muuttunut kahdessakymmenessa vuodessa, mutta kyselyn kysymykset eivat
olleet sen tyyppisia, etta se olisi selvinnyt. Perehdyttamisaineistoa on kehitettava

aina, kun jokin muuttuu. Perehdyttamisaineisto on ikuinen kehittamisprojekti.

Teoriaosuus on kirjoitettu johtajan nakokulmasta, koska johtamistyyli on jaanyt
sinne 1960-luvulle. Teoriaosuuden tarkoituksena on avata jokaisen, joka lukee
taman opinnaytetyon, silmat ja saada miettimaan omaa johtamistyyliaan. Millainen
johtaja on ja millainen ehka haluaisi olla. Esimies on organisaation tarkein ihmi-
nen, hanen pitaisi olla kaikesta selvilla ja saada se tieto myods tyontekijdilleen. II-
man esimiesta organisaatio ei pydrisi. Esimiehen ja perehdyttamisen valinen yh-
teys on selva. Esimies organisoi ja seuraa perehdytysta. Juuti ja Vuorela (2015)
painottavat, kuinka perehdytyksella on suuri merkitys tydhyvinvointii. Hyvinvoiva
tyontekija tietda organisaatiosta kaiken ja tietda miksi organisaatio on olemassa.

Ja ndma asiat pitaisi kayda lavitse perehdytyksessa.
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Liite 1 Kysely

Millainen on nyt ABC Jalasjarven perehdytys

Opiskelen Seindjoen ammattikorkeakoulussa viimeista lukuvuotta. Lopputy6ni aiheena on
perehdytysmateriaalin tekeminen ABC Jalasjérvelle. Tamén kyselyn tarkoituksena on selvittaa
millainen perehdytys on talla hetkelld ja olisiko jossain kehitettavaa.

1. Montako vuotta olette tydskennelleet ABC Jalasjarvella? *
O 0-5 vuotta
O 5-10 vuotta
O 10-15 vuotta
O 15-20 vuotta
O 20-25 vuotta
O 25-30 vuotta

O 30 vuotta tai enemman

Seuraavat kysymykset kasittelevat perendyttamistd. Palaatte aikaan, milloin tulitte
ABC Jalasjarvelle toihin, millainen perehdytys teille silloin oli? Saatte antaa my6s
omia kehitysideoita, miten voitaisiin kehittdd perehdyttdmista paremmaksi. Perehdy-
tyksen ideana on antaa uudelle tydntekijélle kunnollinen tieto yrityksen toiminnasta,
jotta h&n voi mahdollisimman pian tydskennelld itsendisesti. Miettikad kysymyksié
tahén ajatukseen nojaten. Oliko perehdytys niin hyva, etta saitte valmiuden tyoskennel-
14 itsendisesti mahdollisimman pian. "Perehdyttdmisen pelikentalld" -kirjassa kerrottiin,
ettd viikon péasta hyvéasta perehdytyksestd, uuden tyontekijan olisi pystyttava itsenéi-
seen tyoskentelyyn.

2. Millainen perehdytyksenne oli kun tulitte uutena tyontekijana ABC Jalasjarvelle? *

o Perusteellinen, sain kaiken tarvitsemani tiedon ja pystyin tyoskentelemé&én itsenéi-
sesti.

O Hyv4, sain jonkin verran tietoa yrityksesta ja mitd tydvuoroissa tehdaén.

O Kohtalainen, opin tyévuorojen tehtdvat kantapadn kautta, koska tein virheita

Vélttava, en saanut tietoa yrityksesta tai tydvuorojen tehtévista, opin mita tydvuo-
roissa tehdaan virheitteni kautta.
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3. Kertokaa omin sanoin teidan perehdytyksesta?

10000 merkkia jaljella

4. Mita kehittéisitte teidan silloisessa perehdytyksessa?

O Jarjestelméllisyytta

O Lisaa aikaa

O Apuvilineita, mista voisi katsoa tyévuorojen tehtavat yms.
O Suunnitelmallisuutta

O Koko perehdytyksen tekisin uudestaan

5. Millainen perehdytys on télla hetkella teidan mielestanne ABC Jalasjarvella? *
O Perustellinen, uusi tydntekija pystyy tydskentelemaan pian itsendisesti
O Hyv4, uutta tyontekijaa joutuu hieman avustamaan tyévuoroissa

Kohtalainen, uusi tyontekija joutuu ottamaan itse selvai asioista ja oppimaan kan-
tapdan kautta.

Valttavé, uusi tyontekijé tekee virheitd ja niista han sitten oppii tydvuorojen tehté-

O vat

6. Tietddko teid&dn mielestdnne uusi tyontekija mitk& ovat ABC Jalasjarven arvot, tule-
vaisuuden visio tai strategia? *

O Ei tieda
O Kylla tietdd

O Ei tiedd, koska min&kaan en tieda

7. Kertokaa kehitysideoitanne perehdytykseen ja perehdytysmateriaaleihin. Missa olisi
kehitettavad, miten te tekisitte perehdytyksen?
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10000 merkkia jaljella

8. Miettikaa vield kaksi henkil6a salin puolelle ja keittion puolelle perehdyttéjiksi? Ku-
ka on reipas, kuka tietdd ja kuka kannustaa uuden tyontekijan juuri teille toihin? Voitte
my®0s perustella vastauksenne.

10000 merkkia jaljella
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Liite 2 Perehdytyksen seurantataulukko

Perehdytyksen seurantataulukko

Nimi

Koeaika
Harjoittleluaika
Palaveri perehdytyssuunnitelmasta

o Tyo6sopimus
o Verokortti
o eJollas koulutus, tunnukset ja ohjeet
o Hygieniapassi
o Anniskelupassi
ABC Opastettu

Mita on tybskennella ketjussa?
Arvot
Strategia

Tulevaisuuden visio
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ABC Jalasjarvella Opastettu

Asiakastilat
-Myymala

-Ravintola

-Kabinetti

-Ylakerran kokoustila
-Suihkutila

-WC-tilat

-Ravintola

Anniskelutilat

Kylmidt, pakastimet
-Salissa ja keittiossa

Varastot
Henkilokunnan tilat
-pukuhuoneet

-WC

-Parkkipaikka
Varastot
Mittarikentat
-Hatasulku

-Vesi- ja ilmapiste

Ensiapukaappi

Imoitustaulu
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OMA TYO Opastettu

TyoOtehtavat ja vastuualueet
TyOvaatetus
Henkilokohtainen hygienia
Oman tyon tavoitteet ja laatu
Oma ulkon&ko

-Lavistykset

-Tatuoinnit
-Hiukset kiinni

SALISSA TYOSKENTELY Opastettu

Asiakaspalvelu

- Hymy

- Asiakkaan huomioiminen

-Tehvehtiminen

- Ulkoinen olemus

- Puhelimeen vastaaminen

- Tilausten ottaminen puhelimessa
-IKA!

“Huolehdin sinusta”
Peukutettava palvelu!
Lisamyynti

Etukortit ja lounassetelit

Ikarajat ja niiden kirjaaminen



Viikkosiivot

Rahan kasittely
-Turvallisuus

Kassa

Veikkaus
Kampanjat

Siisteys salissa

Astiahuolto
-Koneen kaytto
-Pesuaineet
-Veden vaihto

Hygienia

-Korut

-Kasien pesu
-Vitriinituotteiden valmistus

Kuormien purkaminen

-FIFO
-Etutaytto

KEITTIOSSA TYOSKENTELY

Tuotteiden valmistus
-Aamupala

-Lounas

-A la carte

Opastettu
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Annoskortit

Kylmavetolaatikostot
-Taytto

-Raaka-aineiden sailyvyys
-Paivaysmerkinnat

Rasvojen vaihto
Ruokanéaytteet
Omavalvonta
Hygienia

-korut

-kasien pesu
-valineiden pesu
Viikkosiivot
Havikki ja sen kirjaus
Astiahuolto
-Koneen kaytto
-Pesuaineet
-Veden vaihto

-Koneen peseminen

Noutopoyta ja Salaattipoyta
-Siisteys
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