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Tama opinnaytetyo kasittelee perehdyttamista S-Market Hankasalmella.
Opinnaytetyon tavoitteena on selvittad perehdytyksen nykytila sekéa
paivittdd perehdyttamisaineisto vastaamaan nykyisen toimipaikan
tyotehtavia ja kaytantoja.

Opinnaytetydn teoriaosuus on jaettu kahteen osaan. Ensimmainen osa
kasittelee perehdyttamisté ja toinen osa paivittdistavarakaupan alaa seka
toimintaa. Perehdyttamisen teoriaosuuden on tarkoitus antaa
perehdyttgjalle kuva, kuinka perehdyttaminen suunnitellaan ja toteutetaan
vaihe vaiheelta. Paivittaistavarakaupan teoriaosuus antaa uudelle
tyontekijalle kuvan kaupan toiminnasta seka yksittaisen tuotteen
paatymisesta kaupan valikoimaan.

Opinnaytetyo on toiminnallinen, mutta se sisaltdd myos tutkimuksellisen
osion. Opinnaytetydssa selvitettiin kesan 2017 kesatyontekijoiden
kokemuksia kesan aikana toteutetusta perehdyttamisesta kyselyn avulla.
Kyselyn avulla syntyi perehdyttamisen suunnittelukortti, joka on tarkoitettu
toimipaikan esimiehelle tukemaan perehdyttamisen suunnittelua. Lisaksi
toiminnallisen tydn tuloksena syntyi paivitetyt osastokohtaiset kortit, jotka
siséltavat toimintaohjeet osastojen tuotteiden hyllytykseen seka tuotekortti,
jonka tarkoituksena on selventaa yksittaisen tuotteen asemaa kaupan
valikoimassa.

Asiasanat: perehdyttaminen, paivittaistavarakauppa, perehdyttamisen
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ABSTRACT

This thesis is about orientation for summer workers in a chain grocery
store S-market located in Hankasalmi. The goal of this thesis is clarify the
present state and update the orientation material to better reflect the tasks
and practices of the store.

There are two sections in the theoretical part. The first section discusses
orientation in general, and the other section discusses grocery store
business. The first section discussing orientation offers workplace
instructors an idea for planning and organizing the orientation of new
employees. The second section, on the other hand, gives an idea of
grocery store business for new employees.

This is a functional thesis but also includes a research section. The thesis
reports how summer workers experienced the orientation period in the
summer of 2017. The data was collected through a survey. Based on the
survey, the author created an orientation planning card, which is intended
to make planning easier for the manager responsible for training new
employees. In addition, the thesis presents updated department-specific
cards, which include instructions for shelving products, and product cards,
which clarify a particular products place in the store’s assortment.

Keywords: orientation, grocery store, planning card of orientation,
department-specific cards, product card
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1 JOHDANTO

Kaupan alalle on ominaista henkildstén suuri vaihtuvuus seka
tyontekijoiden erimittaiset tyburat alalla. Perehdytyksella on suuri rooli
kaupan asiakaspalvelutydn onnistumisessa uuden tyontekijan aloittaessa
tyot kaupan alalla. Perehdytykselld vahvistetaan uuden myyjan osaamista
ja ammattitaitoa, joiden avulla myyja voi antaa ammattitaitoisen kuvan
itsestaan yrityksen asiakkaille. Henkilokohtainen osaaminen kuitenkin
karttuu tyokokemuksen myota. (Saarinen & Kilpinen 2016, 205-206.)

1.1 Tyon tausta ja tavoite

Olen ty6skennellyt S-market Hankasalmella kesatyontekijana jo kuusi
kesaa. Lisaksi olen tehnyt toimipaikassa eri pituisia sijaisuuksia.
Tyokokemukseni aikana olen paassyt osittain hoitamaan
tyoharjoittelijoiden seka uusien kesatyontekijoiden perehdyttamista.
Perehdyttdmisen yhteydessa olen pohtinut, etté toimipaikan tulisi
suunnitella perehdyttaminen tehokkaammaksi. Otinkin puheeksi S-market
Hankasalmen marketpaallikon kanssa, etta voisinko tehda opinnaytetyoni
kyseiseen toimipaikkaan ja voisiko tyoni koskea uuden tydntekijan

perehdyttamista.

Opinnaytetyon aiheeksi valikoitui uuden tyontekijan perehdyttdminen
Hankasalmen S-marketissa. Opinnaytetyon aihe on tarkea
toimeksiantajalleni, koska hyvalla ja suunnitelmallisella perehdyttamisella

uusi tyontekija saadaan opastettua tydhoénsa tehokkaasti.

Opinnaytetyon tavoitteena on selvittaa perehdyttamisen nykytila seka
paivittdad jo olemassa oleva perehdyttdmiseen liittyva aineisto. Nykytilan
selvittdmisen avulla saadaan tietoa, miten perehdytys on aikaisemmin
hoidettu ja onko jotain konkreettista, mita voisi hydodyntaa paivitetyssa
perehdyttdmisessa. Selvityksen avulla voidaan valita, hoidetaanko
perehdytys samalla tavalla kuin ennenkin vai tarvitseeko prosessia

kehittd& toimivampaan suuntaan. Perehdyttamisaineiston paivittdmisen



myo6téa aineisto saadaan ajan tasalle ja vastaamaan nykyisen toimipaikan

tyonkuvaan liittyvaa perehdyttamista.
Tutkimusongelmina opinnaytetydssani on:

1. Mika on perehdyttamisen nykytila?

2. Milla keinoilla perehdyttamisesta saisi tehokkaampaa?

Opinnaytetyoni olen rajannut kasittelemaan perehdyttamista seka
tyOnantajan ettd uuden tyontekijan nakokulmasta. Rajauksen ansiosta
opinnaytetyon lopullinen tuotos hy6dyttaad toimipaikan esimiesta ja
perehdyttdjaa muistamaan toimipaikassa perehdytettavét asiat seka se
toimii samalla uudelle tyontekijalle perehdytyksen muistilistana. Lisaksi
keskityn ainoastaan kasittelemaan tyohon liittyvaa perehdyttamisen
aineiston luomista eli en ota huomioon asiakaspalveluun vaikuttavia

tekijoita.

Olen rajannut opinnaytetyoni kasittelemaan perehdyttamista vain S-market
Hankasalmen osalta eli jatan huomioimatta Osuuskauppa Keskimaan

muiden myymaloiden toimintatavat.

1.2 Tyon toimeksiantaja

Toimeksiantajani on S-market Hankasalmi. S-market Hankasalmi kuuluu
Osuuskauppa Keskimaahan, joka on Keski-Suomen maakunnan alueella
toimiva alueosuuskauppa. Osuuskauppa Keskimaalla on yli 100
toimipaikkaa market- ja tavaratalokaupan, matkailu- ja ravitsemiskaupan
seka liikennemyymala- ja polttonestekaupan toimialoilla. Keskimaa
tyollistaa lahes 2000 tydntekijaé ja asiakasomistajia on yli 120 000.
Toiminta-ajatuksenaan Osuuskauppa Keskimaa haluaa tuottaa
kilpailukykyisia palveluita ja etuja asiakasomistajille kannattavasti. (S-
kanava 2017.)

S-market Hankasalmelle valmistui kesalla 2015 taysin uusi myymala.
Uuden myymalan myyntiala kasvoi noin kolmanneksen vanhaan

kauppaan verrattuna, ollen nykyaan 1061 neliometria.



Paivittaistavaravalikoima kasvoi 12 %, pakastevalikoimassa tapahtui jopa
80 % kasvu. Myymalan kylméakalusteet toimivat taysin hiilidioksidilla ja
kaikki kylméakalusteet ovat ovellisia/kannellisia. Lisaksi kylmatekniikan
tuottama lauhdelamp6 hyddynnetaan kiinteiston ja kayttoveden
lammittamisessa. Kassalle tuli myods Veikkauksen myyntipaate ja

parkkipaikalle ABC:n kylmaasema. (S-kanava 2015.)

S-market Hankasalmi on ainoa Hankasalmella oleva S-market.
Toimipaikka tydllistaa vakituisesti 10 tyontekijaa. Marketpaallikon liséksi
henkilokuntaan kuuluvat apulaismarketpaallikko, kaksi
saatavuusvastaavaa ja kuusi myyjaa. Toimipaikan henkilokunta on
ikdjakaumaltaan 22-60 vuotta. Henkilokunnassa on kaksi tyontekijaa, jotka
ovat olleet Osuuskauppa Keskimaan palveluksessa yli 40 vuotta. Kesalla

toimipaikka tyollistaa 5-6 maaraaikaista kesatyontekijaa.



2 PEREHDYTTAMINEN UUDELLE TYONTEKIJALLE

Tassa luvussa kasittelen perehdyttamisen suunnittelua uudelle
tyontekijalle. Luvussa kasittelen myos perehdyttamisen vaiheet
rekrytoinnista aina tydsuhteen paattymiseen asti.

Tehokas perehdyttaminen sisaltaa tiedottamisen ennen tyéhon tuloa,
vastaanoton ja yritykseen perehdyttamisen, varsinaisen
tyosuhdeperehdyttdmisen sekéd kaytannon tydonopastuksen. Naiden
toimien avulla saadaan annettua uudelle tyontekijalle tai uuteen tehtavaan
tulevalle henkildlle valmiudet toimia tehtavassa yrityksen vaatimalla
tavalla. Perehdytysprosessi koskee uuden tydntekijan ja esimiehen lisaksi

my0s koko tydyhteis6ad. (Hyppanen 2013, 217.)

Helsilan (2009, 48) mukaan perehdyttamisella tarkoitetaan yrityksen
kayttamia toimenpiteitd, joiden avulla uusi henkil6 saadaan sopeutumaan
joustavasti uuteen tyohon ja tydymparistoon. Perehdyttamisen laajuus
seka syvallisyys vaihtelevat hyvin paljon tulevan tydtehtavan mukaan.
Ensisijaisesti olisi kuitenkin kaytava lapi seuraavat asiat:

- yritysperehdyttaminen: yritys, visio, toiminta-ajatus, liikeidea,
strategia sekd menettelytavat

- tyOpaikkaan perehdyttaminen: tyopaikan henkilot, asiakkaat ja
tyoyhteison toimintasdannot

- tydéhon perehdyttaminen: tulevaan tehtavaan liittyvat odotukset,

toiveet ja velvoitteet.

2.1 Perehdyttamisen suunnittelu

Perehdyttdmisen suunnittelun avulla sdastetdan aikaa itse
perehdyttamiselle ja kirjallinen suunnitelma toimii samalla muistin tukena
perehdyttdjalle (Tyoturvallisuuskeskus 2017). Suunnittelu voidaan jakaa
systemaattiseen ja yksilolliseen suunnitteluun. Systemaattinen suunnittelu
pitdé sisallaan perehdyttdmisen suunnittelun koko yrityksen tai tydyksikon
tasolla ja siina tuotetaan perehdyttamisen avuksi materiaalia sekéa

perehdyttdmissuunnitelmia. Keskitetysti laadittuja materiaaleja ja



perehdyttdmissuunnitelmia pystytdan kayttamaan laajemmin hyvaksi
yrityksissa, joissa on paljon tyéntekijoita, joiden tydtehtavat ovat samoja.
Systemaattisen suunnittelun lisaksi taytyy huomioida myoés yksilollinen
suunnittelu. Jos perehdytys halutaan tehd& hyvin ja tuloksellisesti, on sen
oltava kullekin perehdytettavalle yksildllinen, koska perehdytettavat
poikkeavat toisistaan taustoiltaan seka osaamisiltaan. (Kupias & Peltola
2009, 87-88.)

Perehdyttdmisen suunnitteluvaiheessa taytyy huomioida kaytannon
asioiden hoitaminen, jotka liittyvat ennemminkin itse tydntekoon kuin
perehdyttdmiseen. Kaytannon asioita ovat esimerkiksi tybhuoneen
jarjestaminen ja siivoaminen, tyévalineiden, kuten tietokoneen, puhelimen
ja salasanojen, hankkiminen ja paivittaminen seka tytvaatteiden
tilaaminen etukateen. Naiden toimien avulla varmistetaan uuden
tyontekijan sujuva tyon aloitus, eikd ensimmaisien tydpaivien tydaikaa
mene hukkaan, vaan tehokas perehdyttaminen ja tyonteko voidaan
aloittaa saman tien. (Hyppanen 2013, 218.)

Kun yrityksessa suunnitellaan mita uudelle tyontekijalle perehdytetaan,
apuna voidaan kayttaa tyotehtavan osaamiskuvausta ja -kartoitusta.
Osaamiskuvauksen avulla saadaan arvioitua mita osaamista ja taitoa
tyotehtava vaatii. Osaamiskartoituksen avulla saadaan selville mita uudelle
tyontekijalle pitaisi perehdyttaa heti tydsuhteen alussa. Kartoituksen
johdosta voidaan arvioida tyontekijan osaamistasoa ja nain ollen saadaan
selville osaamisen puutteet ja keskeisimmat osaamiset tehtavan kannalta.
Osaamiskartoitusta on vaikea tehda etukateen ennen tyon aloitusta
etenkin, jos ty6tehtdva on muuntuva ja se muotoutuu vasta uuden
tyontekijan taitotason ja kokemuksen seka tyoyksikon osaamisen kanssa.
Osaamiskartoitusta tehtaesséa apuna voidaan kayttad osaamisen jaottelua:
tehtavakohtainen osaaminen, tiimi- tai tyoyksikkokohtainen osaaminen,
organisaatiokohtainen osaaminen, toimialakohtainen osaaminen,
tydsuhdeosaaminen ja yleisosaaminen. Jaottelun kautta perehdyttdmisen
suunnittelijan on helpompi luoda perehdyttdmisen osia. (Kupias & Peltola
2009, 89.)



Yrityksen on my6s suunniteltava, kenen vastuulle perehdyttamisen
organisointi annetaan ja kuka tai ketka varsinaisen perehdyttamisen
hoitaa. Etenkin suuremmissa yrityksissa, joissa tyontekijoiden vaihtuvuus
on suurta, perehdyttdmisen organisointia on jaettu esimiehen,
henkilostdosaston seka tydyksikdiden valilla. Perehdyttaja voi olla esimies
tai tyoyksikkoon nimetty perehdyttaja. On myos yleista, etta
perehdyttdmiseen osallistuu muitakin yrityksen tyontekijoita. (Kupias &
Peltola 2009, 94-95.)

2.2 Perehdyttamisen vaiheet

Perehdyttamisprosessin vaiheet alkavat jo ennen rekrytointia, jatkuen aina

perehdyttdmisen lapi ja tydsuhteen paattymiseen asti.

Ennen b ... \ Ennen toihin
TeRTy OIS E: 'Rekryt0|nt|va|he| |: ' tuloa

Ensimmainen ' Ensimmainen

tydviikko tyopaivi Vastaanotto

Ensimmainen Koeajan h Tyo6suhteen
kuukausi paattyminen paattyminen

KUVIO. 1 Perehdyttamisen vaiheet

Ennen rekrytointia yrityksen on mietittava tulevan tydtehtavan vaatimuksia
seka siina tarvittavaa osaamista, joten perehdyttamisen valmistelu taytyy
aloittaa jo silloin. Tuleva tydtehtava voi olla tarkkaan maaritelty ja
yrityksessa tiedetddn millainen uusi tydntekija pitdisi osaamiseltaan olla.
Toisinaan tuleva tydtehtava voi olla maarittelematon ja uuden tyontekijan



my6ta haetaankin yrityksen osaamisen kehittamiseen soveltuvaa
tyontekijaa. (Kupias & Peltola 2009, 102.)

Rekrytointivaiheessa yrityksen on mahdollisuus vaikuttaa
tyonantajakuvaan luomalla jo rekrytointi-ilmoituksessa mielikuvaa
yrityksesta. Tyopaikkahaastattelun avulla pitéaisi yrityksesta antaa
mahdollisimman positiivinen kuva, jotta hakijat saadaan pysymaan
hakuprosessissa mukana seka kertomaan eteenpéain myonteista kuvaa
yrityksesta omille verkostoilleen. (Hyppanen 2013, 221.) Kupias ja Peltola
(2013, 102-103) kuvaavat rekrytointiprosessia yhdeksi tarkeimmista
perehdyttdmisvaiheista. Rekrytointiprosessissa tyopaikan hakijoille
kuvataan tulevan tehtavan, tyoyksikon ja yrityksen erityispiirteet ja
vaatimukset. Prosessin aikana toteutettujen haastatteluiden ansiosta yritys
saa tietoa tydnhakijoiden ndkemyksistd, osaamisesta ja potentiaalista
haettavaa tyopaikkaa kohtaan. Rekrytointivaiheessa saatujen tietojen
myota pystytaan jatkoperehdyttdmiselle luomaan erinomainen pohja jo

ennen varsinaisen perehdyttamisen alkua.

Ennen t6ihin tuloa uuden tydntekijan ollessa tiedossa, perehdyttamisen
koordinoija pystyy aloittamaan tulevan perehdyttamisen suuntaamiseen.
Perehdyttdmista suunnataan sen mukaan, tuleeko uusi tyontekija tiettyyn
ja rajattuun tyétehtavaan, jolloin painotetaan tehtavan vaatimuksia.
Toisaalta tyotehtavan tarkoitus voi tdydentaa yrityksen osaamista, jolloin
painotetaan uuden tulokkaan osaamisen siirtamista yrityksen
toimintatapojen taydentamiseen. Kummassakin tapauksessa taytyy
muistaa hoitaa myos perusperehdytyksen tarkeys. Perusperehdytyksessa
hoidetaan kaytannon asiat, tutustutaan tyokavereihin seké kaydaan lapi
tyoyhteison nykyiset pelisaannot ja yrityksen strategiat, arvot ja niin
edelleen. Vaikka uusi tyontekija on palkattu muutoksen tuojana, ei se
poista tarvetta perehdyttaa tydyhteison nykytilaan liittyvia pelisaantoja ja
kaytanteita. (Kupias & Peltola 2009, 103.)

Ennen varsinaista ty6hon tuloa perehdyttdmisen koordinoijan kannattaa
my0s ottaa yhteytta uuteen tyontekijadn puhelimitse. Talléin on luontevaa

keskustella tarkeimmisté asioista liittyen esimerkiksi ensimmaéiseen



tyopaivaan ja uudella tydntekijalla on mahdollisuus kysya epaselvista
asioista. Yhteydenoton mydéta tydntekijan on mukavampi ja helpompi tulla
téihin, kun koordinoijan kanssa ollaan jo tutustuttu. (Kupias & Peltola
2009, 103.) Liséksi tydnantaja ja tyontekija solmivat tydsopimuksen,
jolloin hakijasta tulee yrityksen tydntekija. Uudelle tyontekijalle voidaan
antaa jo tassa vaiheessa erilaisia esitteité ja materiaalia koskien yritysta
seka tulevaa perehdyttamista. Joissakin tapauksissa voidaan jo aloittaa
tutustuminen yrityksen tarkeisiin henkil6ihin ja tulevaan tydyhteis6on,

vaikka tyot eivat vield varsinaisesti olisi alkaneet. (Juholin 2009, 239.)

Uuden tyontekijan vastaanotto tulisi suunnitella ja hoitaa hyvin.
Yrityksessa voidaan ajatella uuden tyontekijan olevan kuin uusi asiakas,
jota palvellaan. On ensiarvoisen tarke&a, ettd uusi tyontekija saa hyvan
ensivaikutelman koko tydyhteisosta jo vastaanoton merkeissa, silla
huonoa ensivaikutelmaa on vaikea muuttaa myéhemmin. Esimiehen olisi
hyva olla vastaanottamassa uusi tyontekija sek& saada hénet tuntemaan
itsensé tervetulleeksi ja odotetuksi. Lisdksi vastaanottoa voidaan juhlistaa
esimerkiksi koko tydyhteison yhteisella kahvitauolla. (Kupias & Peltola
2009, 103-104.)

Ensimmaisen tyOpaivan aikana esimiehen on huolehdittava siita, ettei uusi
tyontekija saa liikaa tietoa, jota han ei pysty omaksumaan. Tekemista
pitaisi olla riittavasti, ettei aika kay pitkéksi. Ensimmaisena paivana
voidaan tutustua tyopisteeseen, tyétiloihin, lahimpiin tydkavereihin seka jo
varsinaiseen tyonkuvaan. Kiireisimpiin asioihin kuuluu myos avainten,
kulkulupien ja salasanojen luovutus. (Kupias & Peltola 2009, 105.)
Ensimmaisen paivan aikana kannattaa uudelle tyontekijalle antaa my6s
kirjallinen perehdytysmateriaali. Lisdksi voidaan antaa kayttajatunnukset
yrityksen intranettiin, jos yrityksen perehdyttamismateriaalia on myos
sahkoisessd muodossa. Uuden tyontekijan kanssa on kuitenkin hyva ottaa
puheeksi, etta perehdytysmateriaalin kannattaa tutustua sitd mukaan kuin
uusia asioita kdydaan tyopaikalla lapi. Taman myota saadaan
varmistettua, etta asiat opitaan samassa tahdissa itse perehdyttamisen ja

itseoppimisen avulla. (Hyppénen 2013, 219.)



Ensimmaisen ty6viikon kuluessa uudella tyontekijalla tulisi olla jo
valmiudet toimia tydtehtavassaan. Valmiudet ovat paremmat, jos yrityksen
toteuttama perehdyttaminen on tarkoituksenmukaista ja jo
perehdyttdmisen alussa uusi tyontekijd saa kokonaiskuvan uudesta tyosta,
tyoyhteisosta seka yrityksesta. Uuden tyontekijan kokemukset seka
osaamiset kannattaa viela kertaalleen selvittaa, jotta hanelle suunniteltua
perehdyttamissuunnitelmaa voidaan paivittdd. Nain yritys saa tietoa, mita
perehdyttdmisessa pitdd painottaa ja uusi tyontekija saa kuvan mihin
hanen tulee perehtyd, jotta han selvida tydstaan riittdvan itsenaisesti.
Tyoviikon lopulla voidaan jarjestaa pienimuotoinen palautekeskustelu
perehdyttamisen ensivaikutelmasta. Palautekeskustelun myota voidaan
paattdd, mihin osa-alueihin perehdyttamisessa panostetaan ja mita
voidaan jattda vahemmalle. (Kupias & Peltola 2009, 105-106.)

Ensimmaisen kuukauden aikana perehdyttdminen etenee
perehdyttdmissuunnitelman mukaisesti. Alkuperehdyttamisen
tarkoituksena on saada uusi tyontekija sisaistamaan tyotehtavat ja
tutustuttamaan hanet tydyhteison toimintakulttuuriin. Tietojen ja taitojen
karttuessa perehdyttamisen paavastuu siirtyy asteittain itse perehtyjalle. 1-
2 kuukauden tydssaolon jalkeen tulisi perehdyttdjan ja uuden tyontekijan
kayda palautekeskustelu perehdyttamisesta ja perehtymisesta.
Palautekeskustelun myéta saadaan varmistettua, onko perehdyttaminen
toteutettu tasokkaasti ja onko uudella tyontekijalla yrityksen puolesta
riittdvat mahdollisuudet parjata tydssadan. Keskustelun avulla uusi
tyontekija voi saada palautetta omasta toiminnastaan, jonka avulla
tyontekija voi tehda mahdollisia muutoksia toiminnassaan ennen koeajan
paattymista. (Kupias & Peltola 2009, 106-107.)

Ensimmaisen kuukauden aikana yrityksen tulisi ottaa huomioon myo6s
uuden tyontekijan aikaisempi tydkokemus ja kayttaa niin sanottua
kaksisuuntaista perehdyttamisprosessia. Perehdyttdmisen tarkeimpana
tavoitteena on opastaa uudelle tyontekijalle riittavasti tietoa uudesta tyosta
ja tyopaikasta, mutta on myos ensiarvoisen tarkeda saada kehitysideoita
uudelta tyontekijaltd. Perehdyttaja voi kysya uudelta tyontekijalta, kuinka

han on aikaisemmin tehnyt tietyn tyotehtavan. Nain saadaan tietoa ja
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nakemystd, kuinka ty6tehtava voidaan tehda toisin tai kuinka sita voidaan
kehittaa tehokkaammaksi. (Hyppanen 2013, 221.)

Koeaika on kestoltaan usein nelja kuukautta. Perehdyttdminen voi jatkua
koko koeajan seké myos tarvittaessa sen jalkeenkin, mikali uusi tyd niin
vaatii. Perehdyttamisprosessin loppupuolella uudella tyontekijalla pitaisi
olla tarpeeksi tietoa ja taitoa parjata tyotehtavista riittdvan itsendisesti seka
hanen tulisi tuntea kuuluvansa tydyhteis6on. Koeaikakeskustelu
esimiehen ja uuden tyontekijan kanssa voidaan kdyda ennen varsinaista
koeajan paattymista. Koeaikakeskustelussa voidaan viela kertaalleen
arvioida perehdyttamista ja perehtymista. Keskustelun aikana voidaan
myds punnita rekrytoinnin onnistumista seké kasitella tydsuhteen
jatkumista. (Kupias & Peltola 2009, 109.)

Tybsuhde voi paattya koeajan aikana, maaraaikaisen sopimuksen loputtua
tai elakoitymisen johdosta. Tallaisissa tilanteissa yrityksen tulisi hyddyntaa
lahtevan tyontekijan arvokasta tietoa yrityksesta seka sen toiminnasta.
Ennen tyontekijan lahtéa kannattaa toteuttaa lahtokeskustelu, jossa
voidaan myos kayda lapi perehdyttamisen onnistumista seka sen
kehittamista. Etenkin elakoitymisen seka pitkan tydsuhteen paattymisen
tilanteissa tyontekijan kanssa kaytavassa lahtokeskustelussa tyontekijan
kokemukset sekd ndkemykset esimerkiksi yrityksen toteuttamasta
perehdyttamisesta tulisi ehdottomasti hyddyntéa yrityksen toiminnassa.
(Kupias & Peltola 2009, 109-110.)
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3 PAIVITTAISTAVARAKAUPPA

Paivittaistavarakauppa sisaltaa elintarvikkeiden, juomien, tupakan ja
muiden paivittain kaytettavien hytdykkeiden kuten pehmopapereiden,
kosmetiikkatuotteiden seka pesuaineiden myynnin (Santasalo & Koskela
2015, 62).

Tassa luvussa kasittelen paivittdistavarakaupan alaa ja
toimintaymparistba. Kasittelen myos, kuinka paivittaistavarakauppa toimii,
minkalaisia tyOtehtavia ala pitaa sisallaan seka kuinka kaupassa syntyvaa

havikkia saadaan pienennettya.

3.1 Kauppa toimialana

Kaupan ala on yhteiskunnallisesti merkittavéa toimija muodostaen noin 10
prosenttia Suomen bruttokansantuotteesta ja tyollistden noin 300 000
suomalaista. Kaupan aukioloajat rytmittavat koko yhteiskunnan toimintaa.
Kaupan varassa on yhteiskunnalle tarkeat palvelut, kuten elintarvikejakelut
ja syrjaseudulla olevat palvelut, kuten posti- ja pakettipalvelut,
pankkipalvelut ja erilaiset asiamiestoiminnot. (Saarinen & Kilpinen 2016,
9.) Yhteiskunnallisesti kauppa on myds tarkea veronmaksaja niin ansio- ja
paaomatuloverotuksessa kuin palveluista ja tuotteista perittavassa

arvonlisaverotuksessa (Ramo 2011, 10).

Kauppa toimii tuotteiden valmistajien ja kuluttajien vélissa huolehtien siita,
etta tuotteet saadaan kuluttajien saataville kuluttajia miellyttavassa
ymparistossa seka palvelukokonaisuudessa. Yksinkertaisimmillaan
yksittdisen kaupan konsepti perustuu lahialueen asukkaiden
ostomieltymysten sekéa tarpeiden selvittamiseen, muiden alueen
kauppojen eli kilpailijoiden kartoittamiseen ja tarvittavien tuotteiden
saamiseen valikoimaan suoraan valmistajilta tai tukkukaupan kautta.
Kaupan taytyy neuvotella tilaamilleen tuotteilleen paras mahdollinen hinta
ja lisata niihin oma kate. Kilpailijoista erikoistumalla kauppa voi tarjota

asiakkailleen miellyttadvamman tai erikoisemman asiointiympariston,
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ammattitaitoisemman asiakaspalvelun tai muista kilpailijoista poikkeavan

palvelukonseptin. (Saarinen & Kilpinen 2016, 10-11.)

Kaupan toimintaan vaikuttava toimintaympaériston tutkiminen korostuu
etenkin suunniteltaessa uutta kauppapaikkaa tai jo olemassa olevan
toiminnan uudistamisessa. Toimintaympariston analysoiminen on tarkeéaa
vuosittaisen toimintasuunnitelman teon yhteydessa, jotta kaupan toimintaa
rajoittavat tai mahdollistavat tekijat ja alan yleiset kehitysnakymat saadaan
selville. Kaupan alan toimintaymparistoon vaikuttavat seka siséinen etta
ulkoinen toimintaymparistd. Sisdisen toimintaympariston muodostavat
kaupan omaan toimintaan kuuluvat tekijat, kuten liikeidea, resurssit,
tavoitteet ja toimintaperiaatteet. Naihin tekijoihin kauppa pystyy omalla
toiminnallaan ja paatoksillaédn vaikuttamaan ja ndin muokkaamaan sisaista
toimintaymparistoa. Ulkoisilla toimintaympariston tekijoilla taas tarkoitetaan
toimia, joihin kauppa ei pysty omilla toimillaan suoraan vaikuttamamaan,
vaan ne vaikuttavat kaupan ulkopuolella. Ulkoisen toimintaympériston
tekijoihin kuuluvat yhteiskunnalliset ja taloudelliset tekijat, kilpailutilanne ja

kysynta seka niissa tapahtuvat vaihtelut. (Saarinen & Kilpinen 2016, 13.)

3.2 Paivittaistavarakaupan ty6t ja tehtavat

Paivittaistavarakaupan tyotehtavat sijoittuvat suurimmaksi osaksi
asiakaspalvelun, kassatytskentelyn seké tavarakasittelyn ymparille, joten
tyontekijalta vaaditaan monenlaista osaamista. Paivittaisia tyotehtavia voi
olla my6s myymalan somistaminen, varastosaldojen tarkistaminen seka
korjaaminen, myyntiraporttien seuraaminen, tuotteiden tilaaminen ja
paivaysten katsominen. (Ramo 2011, 78.) Tyotehtavien laajan kirjon takia
kaupan tyo on luonteeltaan nopeatempoista tavaroiden seka ihmisten
parissa tapahtuvaa tyoskentelyd. Paivittaista tyota tehdéaan vaihtelevissa
tiimeissa ja erilaisia asiakaskohtaamistilanteita tulee jatkuvasti, joten
tyontekijoiden tarkeimpiin osaamisvaatimuksiin sisaltyvat myos
ihmissuhde- ja vuorovaikutustaidot. Nykyddn myds teknologiaa seké
erilaisia tietoteknisia laitteita kaytetaan avuksi, joten niiden kaytté on
hallittava. (Saarinen & Kilpinen 2016, 49.)
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Esimiehen tekemien tyévuorolistojen tulisi pohjautua vaihtelevien
asiakasmaarien tarkasteluun, jotta hyvéa asiakaspalvelu voidaan toteuttaa
riittavalla tyontekijoiden maaralla. Hyva tyévuorosuunnittelu ottaa myos
huomioon, kuinka paljon ty6tunteja yksittédiseen tehtavaan vaaditaan ja
mille ajalle tama ty6tehtava sijoittuu kaupan ollessa auki. Tyotehtavien
hoitamiseksi on siis vuorossa oltava tarpeeksi tyontekij6ita, joilla on

riittavasti osaamista hoitaa tyotehtavat. (Saarinen & Kilpinen 2016, 214.)

Ramo (2011, 81) korostaa, etta tydvuorosuunnittelussa tulisi noudattaa
prosessimaista liukuhihnaperiaatetta. Tyovaiheet tulisi yksi kerrallaan
tehda loppuun asti ja sen jalkeen siirtya seuraavaan tybvaiheeseen tai -
tehtavaan. Nain tyoskentelyyn ei tule keskeytyksia ja jokainen tydvaihe
saadaan tehtya vaiheittain tehokkaasti. Vuorojen suunnittelussa kannattaa
huomioida asiakaspalvelun kannalta tarkeimmat tehtavat ensin, ja vasta
niiden jalkeen keskittya muihin tehtaviin, joita voi olla palaverit, raporttien

analysointi seka edustajatapaamiset.

Paivittaistavarakaupan aamuvuoro alkaa yleensé noin kello 6, ennen
kaupan avaamista, jolloin paasaantoisesti aloitetaan kuorman purkaminen
ja myymalan saattaminen myyntikuntoon asiakkaita varten. Aikaisen
aamun ansiosta kuorman purkaminen hyllyyn saadaan aloitettua ilman
asiakkaille koituvaa hairiota, ja suoritettava tyo voidaan tehda rauhassa
iiman keskeytyksia. Ennen avaamista kuorman purkaminen on tehokasta.
Liséksi kuorman purkaminen saadaan suoritettua selkeina vaiheina, joita
ovat: kuormakirjan tarkistus, kuorman vienti varastosta myymalaan,
kuorman hyllytys, pahvien seké roskien siivoaminen ja kuljetuslaatikoiden
lajittelu. (RAmMo 2011, 79.)

Kaupan avatessa ovet asiakkaille, tulee tyontekijéiden varmistaa
asiakkaille vaivaton asioiminen kaupassa huolehtimalla kaytavilta
ylimaaraiset tavararullakot tai -lavat pois, jotta saadaan esteetdon kulku
myytavien tuotteiden luo. Ovien avautuessa taytyy huolehtia myos
kassapisteen miehityksestq, jotta asiakkaat saadaan rahastettua.
Kuorman purkamisen jalkeen tehd&an tilaukset seuraaville paiville.

Tilausten tekeminen etenkin ruokakaupan tuoretuotteissa on tarkeaa, jotta
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tavaraa on riittavasti seuraaville myyntipaiville. Vaihtuvien
sesonkituotteiden tilaukset voidaan tehda jopa yli puoli vuotta aikaisemmin

ennen sesongin alkua. (Ramad 2011, 80.)

Ennen kaupan sulkemista aloitetaan myymalan siistiminen seuraavaa
paivaa varten. Ruokakaupan palvelutiskin tuotteet viedaan myymalasta
varastoon, jotta myyntitiskit ja sailytysastiat voidaan pesta. Palvelutiskin
tuotteita voi muun muassa olla liha- ja kalatuotteet seka marjat ja sienet.
[ltavuoron aikana on huolehdittava tuotteiden kasittelyyn tarvittavien
valineiden seka laitteiden pesusta. Kauppapéaivan paatteeksi kaupan
tietojarjestelmat paivittavat yo ajon tai yo ohjelmiston valityksella
tietokantaan kyseisen paivan osto- ja myyntitiedot. Paivityksen aikana
tietojarjestelma paivittdd myods automaattisesti valikoiman hinta- ja
tuotetiedot seka tuotteiden kampanjat ja tulostaa hintalaput uusille
tuotteille. lltavuoron lahtiessa kotiin huolehditaan ovien lukitsemisesta,
laitteiden ja valojen sammuttamisesta, joiden ei ydaikana tarvitse olla
paalla. Viimeiseksi laitetaan halytysjarjestelméa paalle, jotta ydaikana
mahdollisesti tulevat murto- ja kylméalaitehalytykset lahtevat
vartiointilikkeeseen. (Ramo 2011, 80-81.)

3.3 Paivittaistavarakaupan tuotevastuualueen hoitaminen

Oikeat tuotevalikoimapéaattkset ohjaavat kaupan toimintaa, silla
kannattavan liiketoiminnan perustana on, ettd kaupasta loytyy asiakkaille
juuri oikeat tuotteet oikeaan hintaan. Kaupan henkilokunnan taytyy hallita
valikoiman tuotetietous eli myyjan taytyy tietdd myynnissa olevien
tuotteiden seka eri tuoteryhmien sijainnit myymaléassa. Uuden myyjan
onkin tarke&a tutustua valikoimaan heti tydsuhteen alussa, jotta han
pystyy palvelemaan ja neuvomaan asiakkaita tuotteiden parissa. Myyjien
on myQs osattava toimintatavat, joiden avulla myymaléan tuotemaarat
saadaan pidettyd sopivana, jotta tuotteiden saatavuus asiakkaille on aina
taattu. (Saarinen & Kilpinen 2016, 103.)

Tuotevalikoimapaétoksia tehtdessa tarkeimmaksi asiaksi nousee

likeidean ja paddkohderyhm&n analysointi, jotta oikeat tuotteet saadaan
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kaupan valikoimaan. Valikoimatydskentelyn alkuvaiheessa paatetaan
suurista linjauksista eli paatetaan valikoimaan tulevasta lajitelmasta ja sen
laajuudesta. Lajitelma siséltaa eri tuoteryhmid, jotka jakaantuvat
yksittaisten tuotteiden muodostamiksi kokonaisuuksiksi eli valikoimiksi.
Paivittaistavarakaupan tuoteryhmia voivat esimerkiksi olla
maitotaloustuotteet, makeiset, vauvanruuat seka lihajalosteet. (Saarinen &
Kilpinen 2016, 109-110.)
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Lajitelma (eri tuoteryhmat)

KUVA. 1 Paivittaistavarakaupan maitotaloustuotteiden valikoimaa

Tuotevalikoimapaatdsten valmistuessa kaupan taytyy huomioida
myymalatilan lahtokohtainen kapasiteetti, jotta myymalasuunnittelun avulla
saadaan kaikille valikoimaan tuleville tuotteille oma paikka myymalassa.
Myymalasuunnittelun yhteydessa tuleville tuoteryhmille valitaan sopivat
kalusteratkaisut, joihin tuotteet saadaan helposti sijoitettua.
Myymalasuunnittelu kannattaa tehda tehokkaasti, silla se vaikuttaa
asiakkaan mielikuvaan kaupasta seka sen avulla valtytaan turhalta

remontointi tai myymalajarjestyksen muuttamisen investoinneilta. Hyvalla
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myymalasuunnittelulla 16ydetd&n kaupan oikea asiakaskierto seka

tehokkaiden myyntipaikkojen sijainti. (Ramo 2011, 182.)

Myymalasuunnittelussa jokaiselle tuoteryhmalle méaaritellaan sopiva ja
konseptin mukainen tila, jota mitataan hyllymoduuleina tai -metreiné.
Usein tuoteryhmien hyllymoduulien maara maaraytyy sen mukaan, kuinka
paljon kunkin tuoteryhman myynti on kaupan kokonaismyynnista.
Esimerkiksi jos tuoteryhm&n myynti on 20 prosenttia, varataan kyseiselle
tuoteryhmalle vastaava maara hyllymoduuleja muihin tuoteryhmiin
verrattuna. Tuoteryhman hyllytilan valmistuessa maaritelladn tuotteiden
sijainnit hyllymoduuleissa. Tehokkain tapa tuotteiden sijaintien
suunnitteluun on suunnitella tietokoneohjelman avulla hyllytysohje tai
hyllykartta kaupan tuoteryhmille. Hyllykarttaan on merkitty yksittaisen
tuotteen sijainti seka sen hyllyyn mahtuva lukuméaéara. Tuotteen sijainnissa
tulisi noudattaa saant6a, jossa tuoteryhman samankaltaisilla tai toisiinsa
litettavilla tuotteilla olisi hyllypaikka samassa kohdassa. Silmé&n tason
ylapuolella olevat hyllypaikat eivat myy kovin hyvin, mutta ne luovat
asiakkaalle mielikuvia kaupasta, koska asiakkaat suunnistavat
myymalassa ylahyllyjen perusteella. Ottokorkeuden hyllyille sijoitetaan
parhaiten myyvat ja hyvakatteisimmat tuotteet. Paras ottokorkeus on noin
80-120 senttimetrié lattian tasosta yloéspain, mista korkeudesta asiakkaan
on helppo ottaa tuote ja tutustua siihen. Alahyllyille sijoitetaan raskaat ja
vaikeasti kasiteltavat tuotteet, jotta asiakkaan on helppo ottaa ne
ostoskarryihin ja jonne myyjan on helppo hyllyttaa ne. (R&mo 2011, 183-
185.)

3.4 Tuotteiden tilausjarjestelma ja havikki

Kaupan tilausjarjestelmén tekemat tilaukset perustuvat tuotteiden myyntiin
seka menekin ennustamiseen. Kauppa hyodyntaa kaytettavan
tilausjarjestelmén toiminnassa myyntitiedon sekd menekin seuraamista,
joiden avulla pystytaan ennakoimaan eri ajankohtien myyntimaaria.
Tilausjarjestelman avulla voidaan tehda niin kutsuttuja automaattitilauksia

tai vakiotilauksia. Automaattitilaus voi pohjautua kassajarjestelman
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tekemaan ehdotelmaan, jonka myyja hyvaksyy tai myymalan maksimi-
sekd minimimaariin, jolloin jarjestelma tilaa automaattisesti tuotetta sen
mukaan, mita sitd myydaan. Vakiotilauksessa tilausmaarat ovat valmiina
tilauksessa ja myyja joko hyvéksyy tai hylk&a tilauksen.
Tilausjarjestelmassa pystytaan tekeméaan tilauspaatteen avulla
taydennystilauksia esimerkiksi sesonkia varten. Taydennystilauksissa
tilauspaatteelld luetaan myymalan hyllyreunaetiketisté tuotteen viivakoodi,
jonka jalkeen valitaan tilattava maara seka toimituspaiva. (Saarinen &
Kilpinen 2016, 118-119.)

Tilausjarjestelman tilaamat tuotteet eivat aina valttamatta mene kaupaksi
myyntisuositus-aikojen sisallg, jolloin syntyy havikkia. Yleisesti ottaen
havikilla tarkoitetaan kaupan varastossa tai myymaléssa pilaantuvaa,
katoavaa tai muuten vahingoittuneita tuotteita, joista kauppa joutuu
maksamaan tavarantoimittajalle, mutta joita se ei enaa itse pysty
myymaan eteenpain, koska tuotteet ovat myyntiekelvottomia. Havikki
heijastuu suoraan kaupan kannattavuuteen heikentéen sitéa. (Ra&mé 2011,
95.)

Havikki voi olla hyvaksyttavaa, hallinnollista, fyysista tai rikollista.
Hyvaksyttava havikki johtuu tuotteiden valmistuksesta tai
myyntikunnostuksesta, kun myymala haluaa sailyttaa tietyn palvelutason
erimerkiksi tuoretuotteissa. Myymalan leipahyllyyn voi illalla jaada tuotteita,
jotka joudutaan ottamaan pois myynnista tai myymaan alennuksella.
Hallinnollista havikkia syntyy esimerkiksi tilanteessa, jossa myymalaéan on
tullut tavaraa vahemman kuin kuormakirjassa on mainittu, eikd myyja ole
verrannut kuormakirjan ja saapuneiden tuotteiden méaria. Talléin myymala
maksaa tuotteista, joita ei ole koskaan saanut myytavakseen.
Hallinnolliseen havikkiin luetaan my6s kassalla tapahtuneet virheet vaarien
alennusten antamisesta seké vaarin tapahtuneesta rahastuksesta.
Fyysisen havikin syy on usein pilaantunut tai rikkimennyt tuote. Tuotteiden
parasta ennen tai viimeinen kayttopaiva maarittavat tuotteiden myyntiajan,
joten néiden paivaméaarien jalkeen tuotteita ei voi endaa myyda ja ne taytyy
kirjata havikkiin. Fyysista havikkid saadaan pienemmaéksi, jos tuotteet

myydaan suurella alennuksella ennen pilaantumista ja ndin saadaan myos
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osa menetysta myyntitulosta pelastettua. Rikollinen havikki johtuu

tuotteiden varastamisesta kaupasta. Rikollista havikkia voidaan estaa

investoimalla kameravalvontaan ja vartiointipalveluiden kaytolla. Kaupan

oma henkilékunta voi myds itse aiheuttaa rikollista havikkia varastamalla
kaupan tuotteita. (Saarinen & Kilpinen 2016, 132.)
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 vastaanottotarkastuksen
suorittaminen oikein

» reklamointi heti kaikista
puutteista kuormasta

* tuotteiden oikea sailytys
varastossa ja
myymalakalusteissa

« tilaustoiminnan huolellinen
suunnittelu
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* tuotteiden huolellinen kasittelu
kuorman purkamisen aikana
e oikein ajoitetut alennus- ja
kampanjatoimenpiteet

* hyvin jarjestetty
myymalavalvonta

* kallimpien tuotteiden sijoittelu
siten, etta niitd on helppo valvoa

KUVIO. 2 Havikin pienentdmisen toimenpiteet. (R&mo 2011, 96.)
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4 HAASTATTELU S-MARKET HANKASALMEN
KESATYONTEKIJOILLE

Tassa luvussa esittelen laadullisen tutkimuksen seka
haastattelututkimuksen teorian. Luvussa kasittelen toteuttamani
lomakehaastattelun seké sen tulokset. Tyoni sisaltaa tutkimuksellisia
piirteita toteuttamani lomakehaastattelun johdosta. Lomakehaastattelun
avulla sain vahvistusta siihen, etta perehdyttamisen prosessia pitaisi
muuttaa tehokkaammaksi.

4.1 Laadullinen tutkimus

Laadullisessa eli kvalitatiivisessa tutkimuksessa tutkimuksen kohdejoukko
valitaan tarkoituksenmukaisesti sen sijaan, ettéa kaytettaisiin
satunnaisotantaa. Kohdejoukolle pystytdan toteuttamaan esimerkiksi
teema- sekad ryhmahaastatteluita, joiden avulla saadaan tutkittavien
nakemys aiheesta esille. Liséaksi kvalitatiiviselle tutkimukselle ominaista
on, ettd kohdejoukon avulla ei ole tarkoitus saada vahvistusta teorialle tai
hypoteesille, vaan pikemminkin tutkimuksen paapaino on
tapauskohtaisten seikkojen selventamisessa. Kerattavat aineistot kootaan
luonnollisissa ja todenmukaisissa tilanteissa. (Hirsjarvi, Remes &
Sajavaara 2009, 164.)

Valitsin kvalitatiivisen tutkimuksen, koska halusin keskittya enemman
laadulliseen kuin maarélliseen tiedonhankintaan. Lisaksi tutkimuksen
ominaisuuksien takia oli tirkeda saada jokaiselta haastateltavalta
kokemusperaista tietoa ennemmin kuin numeerista tietoa. Kvalitatiivisen
tutkimuksen toteuttaminen oli myods jarkevampad, koska S-market
Hankasalmella oli nelja uutta keséatyontekijaa, joiden haastattelujen avulla

en olisi saanut merkittavaa otantaa opinnaytetyotani varten.

4.2 Haastattelu kesatyontekijoille

Haastattelun tyypiksi valitsin puolistrukturoidun haastattelun.
Puolistrukturoitu haastattelu toteutetaan niin, etté kaikille tutkimukseen
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osallistuville haastatettaville esitetddn samat kysymykset samassa
jarjestyksessa. Puolistrukturoidussa haastattelussa kysymykset ovat
ennalta paatettyja, joten vastaajalta saadaan vastaukset juuri kysyttyihin
asioihin. Nain varmistetaan, ettei haastateltavalle ei anneta kovin suuria

vapauksia haastattelutilanteessa. (KvaliMOT, 2006)

Haastattelu toteutettiin paperisen lomakehaastattelun (LIITE 1) avulla
neljalle S-market Hankasalmen kesatyontekijalle. Haastateltavat olivat
ialtdan 18-22 vuotiaita. Ajankohdaksi valikoitui elokuu, koska halusin
saada vastaukset koko kesan aikana tapahtuneesta perehdyttdmisesta.
Toteutin haastattelutilanteen yksiléhaastatteluna eli annoin jokaiselle
haastateltavalle kyselylomakkeen erikseen. Lisaksi jain odottamaan, etta
haastattelijat olivat tayttdneet lomakkeen ja tarjoudun antamaan
kysymyksiin selvennystd, mikali kysymyksissa ilmeni epaselvyytta.
Lomakehaastattelun tarkoituksena oli saada tietoa perehdyttamisen
onnistumisesta seka mahdollisista esille nousevista kehitysehdotuksista.
Haastattelusta rajasin pois kokonaan perehdyttdmiseen liittyvan aineiston
tuottamisen, koska opinnaytetyoni toisena tarkoitukseni oli, etta paivitan jo

olemassa olevan aineiston.

4.3 Lomakehaastattelun tulokset

Haastattelun alussa halusin selvittaa, kuinka hyvin perehdyttdminen ol
onnistunut ja oliko siihen kaytetty tarpeeksi aikaa. Kaksi vastaajista olivat
sitd mieltd, ettéa perehdyttaminen onnistui hyvin, kun taas toiset kaksi
nostivat esille, etta jotkin koulutukset (Veikkauskoulutus, PCI-passi) olisi
hyva ollut suorittaa jo heti tdiden alettua seka perehdyttamisessa olisi
voinut hyddyntaa keskitetyn perehdyttdmisen muotoa. Vastauksissa
ilmeni, etta tarkeitd asioita ei muistettu ennalta kertoa, vaan ne tulivat
esille vasta kunkin tilanteen mukana. Yhden vastaajan perehdyttdmisen
kokonaiskuvaa auttoi myos perehdytyskansiossa olevat yleistiedot seka

tyontekijoiden alttius neuvomiseen seka perehdyttamiseen.

Haastattelun tuloksista esille nousi, ettd perehdyttamiseen kaytettya aikaa

olisi pitdnyt ainakin kesan alussa varata enemman, koska
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perehdyttdminen osui osittain kiireisiin paiviin, jolloin se jouduttiin
tekemaan kiireen keskella. Toisaalta vastauksista kavi ilmi, etté tyo opetti
koko ajan lisaa ja perehdyttajat ovat jatkaneet neuvomista ja
perehdyttdmistd muun tyonteon ohella.

Liséksi halusin selvittda mita tukimateriaaleja kesatyontekijat olisivat
kaivanneet seka olisiko perehdyttamisessa pitdnyt painottaa jotakin osa-
aluetta enemman. Tukimateriaalia olisi kaivattu enemman sellaisiin
tyOtehtaviin, jossa tydvaiheita on monia esimerkiksi kassatoimintoihin seka
pullokoneen kayttda varten. Materiaalin muodoksi toivottiin havainnointia
helpottavia kuvasarjoja seka videoita. Liséksi apuvalineeksi toivottiin
muistilistaa perehtyjalle, josta selviaisi tarkeimmat muistettavat asiat,
esimerkiksi aamu- ja iltavuoron tyotehtavat. Perehdyttamisessa oli
painotettu kassatoimintoihin liittyvét asiat hyvin, kun taas suurin osa
muista ty6tehtavista ja -tavoista olisi voinut olla enemman esilla. Lisaksi
perehdyttdmisen painottamista toivottiin paatelaitteen kayttamisessa seka

iltavuoroon liittyvissa tyotehtavissa.

Lopuksi kysyin mita kesatyontekijat muuttaisivat perehdyttdmisessa ja
lisdksi halusin kuulla vapaan sanan toteutetusta perehdyttamisesta.
Muutettavista asioista esille nousi niin sanotun "oppaan” eli perehtyjan
lAsnaolo parin ensimmaisen tydpaivan aikana, jotta tyopaikan tavat ja
kaytannot tulisivat selvaksi. Yksi kesatyontekijoista muuttaisi
kassatoimintojen ja hyllytyksen perehdyttamisen enemman keskitettyyn

suuntaan.
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5 PEREHDYTTAMINEN UUDELLE TYONTEKIJALLE S-MARKET
HANKASALMELLA

Tassa luvussa kasittelen toimeksiantajani S-market Hankasalmen
perehdyttdmista uudelle tyontekijalle. Luku pitaa sisallaan tuotokset, jotka
syntyivat opinnaytety6n aikana. Opinnaytetyon prosessin alussa halusin,
ettd tuotokseni hyodyttavat seka perehdyttdjaa etta itse perehtyjaa, joten
tuotoksia syntyi molemmille. Perehdytyksen suunnittelijalle loin
perehdyttdmisen suunnittelukortin, joka auttaa perehdyttamisen
suunnittelussa ja sen toteutuksessa. Toisena tuotoksena syntyi paivitetyt
osastokohtaiset kortit, jotka auttavat perehdyttdjad muistamaan olennaiset
asiat perehdyttamiseen liittyen ja liséksi kortteja voidaan kayttad myos
perehtyjalle muistilistana.

5.1 Uuden tydntekijan perehdyttamisen suunnittelu

Kupias & Peltola (2009, 87-88) jakavat perehdyttdmisen suunnittelun
systemaattiseen seka yksilolliseen suunnitteluun. Systemaattisessa
suunnittelussa noudatetaan keskitetysti suunniteltuja perehdyttamisen
kaytantoja, ja yksilollisessa suunnittelussa otetaan huomioon uuden
tyontekijan osaamiset ja taustat. Perehdyttamisen suunnittelussa S-market
Hankasalmen esimiehen tulisi kayttda Osuuskauppa Keskimaan
keskitetysti laadittuja perehdyttdmisen aineistoja perehdyttamisen
suunnittelun pohjana. Kun esimies on saanut perehdyttamisen raamit
kuntoon, pystyy han muokkaamaan yksil6llisen sisallon uudelle

tyontekijalle.

Sisallon muokkauksessa apuna voi hyodyntad Kupiaksen & Peltolan
(2009, 89) esittelemé&é osaamiskartoitusta. Osaamiskartoituksessa
saadaan arvioitua mita tyétehtavan osaamiskuvauksen osaamista ja taitoa
tuleva tyontekija tarvitsee selviytyakseen tyostadan. S-market
Hankasalmelle tuleva uusi tyontekija voi tulla esimerkiksi
saatavuusvastaavaan tai myymalapaallikon sijaiseksi. Talloin
perehdyttdmisesté vastaavan henkilén on huolehdittava, etta uudella

tyontekijalla on toimenkuvan edellyttdmat osaamiset ja taidot hallussa. Jos
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toimenkuvaan liittyvassa osaamisessa on taydennettavaa, on
perehdyttdjan huolehdittava osaamisen taydennyksesta. Perehdyttamisen
lisdksi voidaan hyddyntaa Osuuskauppa Keskimaan henkilostoélle

suunniteltuja koulutuksia.

5.2 Perehdyttamisen suunnittelukortti

Perehdyttdmisen suunnittelukortti (LIITE 2) on tarkoitettu toimipaikan
esimiehelle tukemaan perehdyttamisen suunnittelua. Kortti syntyi
haastattelututkimuksen tuloksista, joista ilmeni, etta perehdyttamisen
prosessia pitdisi suunnitella ja organisoida enemman. Kortti toimii hyvana
muistilistana sek& edesauttaa toteuttamaan tehokkaan

perehdyttdmisprosessin.

Hyppasen (2013, 218) mukaan hyvin hoidetut kaytannon asiat
edesauttavat perehdyttamisen seka tehokkaan tydnteon aloittamista
uuden tydntekija aloittaessa tydt. Suunnittelemani perehdyttamisen
suunnittelukortti kiinnittda huomiota siihen, mita kaytannon jarjestelyita
Hankasalmen S-marketin esimiehen taytyisi tehdéa ennen uuden
tyontekijan saapumista yritykseen. Lisaksi kortti huomioi perehdyttdmisen

aikana huomioitavat asiat sekd myos tydsuhteen paattymisen.

Kupias & Peltola (2009, 103) painottavat, etta perehdyttdmisen
suuntaaminen voidaan aloittaa jo tyontekijan ollessa. Suuntaamisessa
taytyy ottaa huomioon, tuleeko uusi tydntekija rajattuun tyétehtavaan vai
onko hanen tyétehtavansa tarkoitus tuoda uutta osaamista yritykseen. S-
market Hankasalmelle tuleva tyontekija voi olla myyja, saatavuusvastaava
tai apulaismarketpaallikkd. Perehdyttamisen suuntaamisessa ja
suunnittelussa on hyva huomioida, onko uusi tydntekija aikaisemmin
tydskennellyt kaupan alalla. Jos uudella tyontekijalla on tyékokemusta
kaupan alalta, voidaan esimerkiksi olettaa, etta hanelle tuttuja asioita ovat
tuotteen hyllytys seka tilaaminen, ikérajavalvonta ja kassatydskentely.
Mikali uudella tyontekijalla ei ole tybkokemusta kaupan alalla, S-market
Hankasalmen perehdyttdmisesté vastaavan henkilén on huolehdittava,

ettd perehdyttdminen suunnataan alkamaan perusasioista.



24

Juholin (2009, 239) toteaa, ettd uuden tyontekijan perehdyttaminen
voidaan aloittaa jo ennen varsinaista tdiden alkua. S-market Hankasalmen
myyjien on osattava kayttaa esimerkiksi kassajarjestelmaa seka
Veikkauksen myyntipaatetta. Uusille kesatyontekijoille voidaankin antaa jo
tydsopimuksen allekirjoituksen yhteydessa tunnukset ja ohjeet
Veikkauksen verkkokoulutukseen seka PCl-passin suoritusta varten. Nain
saadaan varmistettua, etté kassatydskentelyn liittyvan perehdyttamisen
alkaessa uusilla tydntekij6illa on jo jonkinlainen kasitys kassalla

tapahtuvasta tyoskentelysta.

Uusi tyontekija voidaan ajatella yrityksen uutena asiakkaana, joten tarkeaa
on luoda hyva ensivaikutelma vastaanoton yhteydessa. (Kupias & Peltola
2009, 103-104.) S-market Hankasalmen marketpaallikon tai
apulaismarketpaallikdn olisi hyva olla ottamassa vastaan uusi tyontekija.
Vastaanottotilanne olisi hyva pitda rauhallisena ja kiireettomana,
esimerkiksi voidaan nauttia pullakahvit tydpaikan taukohuoneessa.
Vastaanoton yhteydessa pystytdan kdymaan jo kaytannon asioita seka
toimipaikan saantgja lapi ja tutustua toimipaikan organisaatiokaavioon.
Hyvan ensivaikutelman luomiseen auttavat myds toimipaikan muut
tyontekijat. Marketpaallikon tulisi tiedottaa heille jo hyvissa ajoin uudesta
tyontekijasta, jotta he ovat tietoisia uudesta toimenkuvasta ja henkilosta.
Tiedottamisen avulla vastaanotto on helpompaa ja uusi tyontekija saadaan

toivotettua tervetulleeksi uuteen tyohoén koko tydyhteisdén voimin.

Hyppanen (2013, 219) mainitsee, etta uudelle tydntekijdlle voidaan antaa
ensimmaisenda paivana kirjallinen perehdytysmateriaali. Ensimmaisena
paivana voidaan tutustua S-market Hankasalmen myymalan terminaalin,
takavarastoon, kylmaétiloihin, pullohuoneeseen ja kassatoimistoihin. Liséksi
voidaan tutustua jo itse myymalan puolella oleviin tuoteryhmaosastoihin.
Ensimmaisenda paivan aikana voidaan perehdyttdd esimerkiksi kassa ja
lihaosaston ty6tehtavat. Suullisen perehdyttdmisen jalkeen tyontekijalle
voidaan antaa kirjalliset osastokohtaiset kortit, joista tyontekija pystyy
kertaamaan ja tarkistamaan toimintaohjeet. Perehdyttdjan on muistettava,
ettei ensimmaisen paivan aikana kayda kaikkia osastoja lapi eika anneta

likaa tietoa uudesta tyosta. Esimerkiksi yhtena paivana voidaan kayda
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kahden osaston perehdyttdminen lapi. Koko henkilostolla on myds
perehdyttdmisessa téarkea roolia, silla uuden tydntekijan taytyy tuntea
itsensé tervetulleeksi, jotta han voi kysya apua ja neuvoa myds muiltakin
tyontekijoilta kuin perehdyttajalta.

Kupias & Peltola (2009, 105-106) painottavat perehdyttdmissuunnitelman
noudattamista ja muokkaamista ensimmaisten tyoviikkojen aikana. Lisaksi
he toteavat, ettéd ensimmaisen tydviikon kuluessa uudella tyontekijalla tulisi
olla jo valmiuksia toimia ty6tehtadvassaan. S-market Hankasalmen
marketpaallikon tulisi kdyda ensimmaisen tydviikon loppupuolella lyhyt
palautekeskustelu uuden tydntekijan kanssa. Lapi kaytavat asiat liittyisivat
perehdyttdmisen sisaltoon seké toteutukseen.
Perehdyttamissuunnitelmassa ensimmaisen viikon painotus voi olla
aamuvuoron tydvuoroissa ja seuraavan viikon painotus iltavuoroissa.
Perehdyttdjan on huolehdittava, ettd suunnitelmaa noudatetaan ja hanen
on pidettava muistiota. Muistioon voidaan merkita, jos esimerkiksi
suunnitelman mukaisesti ei kaikkea kereta kayda lapi tiettyind paivina,
vaan joitakin asioita on jatettava seuraavan paivan perehdytykseen. Nain

ollen varmistetaan kaikkien ty6tehtavien kokonaisvaltainen perehdytys.

Hyppanen (2013, 221) esittelee kaksisuuntaisen perehdyttdmisprosessin,
jossa huomioidaan uuden tyontekijan aikaisempi tyékokemus.
Kaksisuuntaisen perehdyttamisprosessin avulla uudelta tyontekijalta
voidaan kysya kehitysideoita tyohon liittyen ja sitéa voidaan hyédyntaa jo
perehdyttdmisen ensimmaisen kuukauden aikana. Kaksisuuntaista
perehdyttdmisprosessia tulisi my6s hyédyntdd S-market Hankasalmen
toimipaikassa tapahtuvassa perehdyttdmisessa. Uusi tyontekija on voinut
suorittaa ammattitutkinnon tai han on voinut olla mukana ammatillisessa
projektissa, esimerkiksi toisessa Osuuskauppa Keskimaan toimipisteessa.
Uuden tyontekijan uusin tietotaito kannattaa hyddyntaa jo perehdyttamisen
aikana.

Ensimmaisen kuukauden aikana perehdyttamista jatketaan paivitetyn
suunnitelman mukaisesti. Perehdyttajan tulisi kuitenkin antaa vastuuta

uudelle tyontekijalle omasta perehdyttdmisesta. S-market Hankasalmen
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tyontekijoiden perehdyttaja voi kysya uudelta myyjélta seuraavat

kysymykset varmistaakseen perehdyttdmisen oikean etenemisen:

- Mink& hallitset?
- Missa tarvitset viela opastusta?
- Oletko huomannut tydtavoissa jotain, minka voisi tehda

tehokkaammin?

Koeaika on usein kestoltaan nelja kuukautta ja koeajan paattyessa
voidaan pitad koeaikakeskustelu, jossa punnitaan rekrytoinnin
onnistumista seka tydsuhteen jatkumista (Kupias & Peltola 2009,109).
Marketpaallikdn tulisi kdyda koeaikakeskustelu uuden tydntekijan kanssa
ja arvioida yhdessa hé&nen kanssaan perehdyttamisen onnistumista seka
tydsuhteen jatkumista. Perehdyttamisen arvioinnilla saadaan tietoa, kuinka
hyvin perehdytys on uuden tydntekijan kohdalla onnistunut ja toisaalta
esille voi nousta kehitysehdotuksia, jotka tulisi muuttaa ennen seuraavaa

perehdyttdmisprosessia.

Kupias & Peltola (2009,109-110) muistuttavat yritysta jarjestamaan
tydsuhteen paattyessa tyontekijan kanssa kaytavan lahtokeskustelun.
Lahtdkeskustelun avulla saadaan niin sanottu hiljainen tieto esille:
tyontekijan kokemukset ja ndkemykset yrityksen toimintatavoista sekéa
perehdyttdmisen toteutuksesta. S-market Hankasalmelle palkataan
kesaksi noin 5-7 maaraaikaista kesatyontekijaa, joiden tydsuhteet
paattyvat kesan lopussa. Marketpaallikon olisi hyva toteuttaa
lAhtbhaastattelut jokaisen kesatyontekijan kanssa kartoittaen heidan
kokemuksensa kuluneesta keséasta seké mielipiteet toimipaikan
toiminnasta seka toteutetusta perehdyttamisesta. Tydosuhteen paattyessa
marketpaallikon taytyy muistaa keratéa avaimet ja muut tavarat tyontekijalta

seka lahettdd heidan tybvaatteensa pois.

5.3 Perehdyttamisen kortit

Perehdyttdmisen kortit pohjautuvat myymalan osastojen toimintaohjeisiin.

Toimintaohjeet olivat siis jo olemassa, mutta paivitin ne opinnaytetyén
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aikana vastaamaan nykyisten ty6tehtavien mukaisiksi. Ohjeiden
paivityksessa tarkastelin tydtehtavia omien tyoskentelytapojeni pohjalta.
Perehdyttdmisen korttien tehtava on toimia seké perehdyttajan etta uuden
tyontekijan tukena perehdyttamisprosessin aikana. Toimipaikkaan tuli juuri
ennen Korttien paivitysta erittain hyvat kuvalliset hyllytysohjeet, joten
paivittdmani kortit eivat sisalla toimintaohjeisiin liittyvia kuvia.

Osastokohtaisia kortteja syntyi viisi kappaletta:

- hedelma ja vihannesosasto LIITE 3
- leipéosasto LIITE 4

- liha-, kala- seka einesosasto LIITE 5
- maito-osasto LIITE 6

- pakasteosasto LIITE 7.

Halusin toteuttaa myds kuudennen Kortin, tuotekortin (LITE 8).
Tuotekortissa tuon esille, mika on yksittaisen tuotteen asema kaupan
hyllyssa, kuinka tuote hyllytetaan sek& EAN-koodin merkityksen.
Tuotekortti hyodyttaa jokaista osastokohtaista korttia, silla tuotteiden

hyllytys ja hyllypaikka ovat suurimmassa osin samanlaiset joka osastolla.

Saarinen & Kilpinen (2016, 49) muistuttavat ettéa kaupassa tapahtuva ty6
on luonteeltaan nopeatempoista tavaroiden ja ihmisten parissa seka
vaihtelevissa tiimeissa tapahtuvaa tydoskentelya. He muistuttavat myos
teknologian lisaantymisesta kaupan alan tyétehtavia hoidettaessa.
Toimeksiantajalle paivittAmani osastokohtaiset kortit sisaltavat
saldopéaatteen kayttoon liittyvia tyovaiheita. Saldopaatteelld voidaan tilata
tuotteita, jos tuotteen menekki nousee akillisesti tai vaihtoehtoisesti
asiakas haluaa ostaa tuotetta poikkeuksellisen isomman maaréan.
Saldopaatteelld voidaan myos tarkistaa tuotteen saldo, tilausrivit eli milloin

tuotetta tulee seuraavan kerran seka hinta.

Ramo (2011, 183-185) mainitsee myymalasuunnittelun yhteydessa
tehtavat hyllykartat, joihin on merkitty yksittdisen tuotteen sijainti seka
hyllyyn mahtuvien tuotteiden lukumaara. Suunnittelemani tuotekortin

avulla havainnollistan hyllykarttaan merkityn seka hyllymoduulissa olevan
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tuotteen paikan. Kortin avulla uuden tydntekijan on helppo sisaistaa
hintaetiketin siséltamat tiedot ja merkinnat. Hintaetiketti sisaltaa tarkeaa
tietoa niin asiakkaalle kuin myyjallekin. Esimerkiksi laktoosittomien ja
gluteenittomien tuotteiden hyllyetikessé on ruokavaliolle soveltuvat
merkinnat, joista voi tarkistaa soveltuuko tuote asiakkaan

erityisruokavalioon.

Saarinen & Kilpinen (2016, 103) muistuttavat, etta kaupan henkilokunnan
taytyy hallita valikoimien tuotetietous eli myyjan taytyy tietdd myynnissa
olevien tuotteiden seka eri tuoteryhmien sijainnit myymalassa. S-market
Hankasalmen myymalassa on hyllyvalien mukaiset opasteet, joista selvida
missd mikakin tuote ryhma sijaitsee. Opasteet auttavat myds myyjaa
opastamaan asiakkaalle esimerkiksi hyllyvalin, josta I6ytyy sokeri ja

hunaja.

Havikilla tarkoitetaan kaupan varastossa tai myymalassa pilaantuvaa,
katoavaa tai muuten vahingoittuneita tuotteita, joista kauppa joutuu
maksamaan tavarantoimittajalle, mutta joita se ei enda pysty myymaan
eteenpain (Ramo 2011, 95). Lisaksi Saarinen & Kilpinen (2016, 132)
esittelet hyvaksyttavan, hallinnollisen, fyysisen seka rikollisen havikin
piirteet. Olen kuvannut kuvion 2. avulla havikin pienentadmisen
toimenpiteitd. Toimenpiteet ovat huomioitu myymal&asuunnittelussa seké
osa toimenpiteista tulee paivittamissani korteissa esille. S-market
Hankasalmen myymalasuunnittelussa on pyritty sijoittamaan kalliimmat
tuotteet kassojen laheisyyteen. Kassojen l&heisyydesta I0ytyy esimerkiksi
kosmetiikkatuotteet, nikotiinivalmisteet seka partakoneiden terat.
Kallimpien tuotteiden sijoittelulla ehkaistaéan rikollista havikkia. Myymala
on varustettu valvontakameroilla, jotka myds ehkaiset rikollisen havikin
syntymisté. PaivittAmani osastokohtaiset kortit siséltavat toimenpiteita joilla
fyysista ja hallinnollista havikkid saadaan ehkaistya. Fyysiseen havikkiin
vaikuttavat tuotteiden huolellinen kasittely hyllytysvaiheessa seka
tuotteiden oikea hyllytysjarjestys: vanhat tuotteet eteen ja paalle,
uusimmat taakse ja alle. Fyysista havikkia pystytadn pienentdmaan myos
oikein ajoitetuilla alennuskampanjoilla, jos joku tuote on menossa

vanhaksi. Hallinnollista havikkid saadaan pienemmaksi kuormakirjojen



29

tarkistamisen avulla. Kuormakirjoista on tarkistettava toimitettujen
tuotteiden toimituspoikkeamat. Mikali toimituspoikkemia ilmenee, on ne
kirjattava saldopaatteen avulla kaupan jarjestelmaan, jotta toimittajalle
maksetaan vain niista tuotteista mita kauppaan on todellisuudessa
toimitettu. Toimipaikassa syntyy myos hyvaksyttavaa havikkia paaasiassa
tuoretuotteiden kohdalla. Esimerkiksi myymalan hevi- seka leipaosaston
tuotteita saatetaan joutua merkitsemaan havikkiin niiden pilaantumisen
takia. Toisaalta myymalassa ei kuitenkaan haluta tilannetta, jossa

heviosasto tai leipahylly ovat tyhjid, koska pelataan havikin syntymista.
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6 JOHTOPAATOKSET

Tassa luvussa kayn lapi opinnaytetydon onnistumista seké prosessin
aikana tulleita oppeja. Liséksi esittelen opinnaytetyéhoni perustuvat
jatkotutkimusaiheet.

6.1 Yhteenveto

Opinnaytetyoni tavoitteena oli selvittdd S-market Hankasalmella toteutetun
perehdyttdmisen nykytila seka paivittda jo olemassa oleva
perehdyttdmiseen liittyva aineisto. Tutkimusongelmiksi nousi 1. Mik& on
perehdyttdmisen nykytila? ja 2. Milla keinoilla perehdyttamisesta saisi
tehokkaampaa? Opinnaytetyoni tavoitteisiin paastiin seka

tutkimusongelmiin saatiin vastaukset

Toteuttamani haastattelun avulla selvisi perehdyttdmisen nykytila seka
minkalaisia kokemuksia kesatyontekijoilla oli kesalla toteutetusta
perehdyttdmisesta. Vastauksista esille nousi niin hyvia kuin huonojakin
kokemuksia seka kehitysehdotuksia perehdyttamiseen liittyen. Liséksi
omat havainnoit perehdyttdjana seka perehdyttamisen seuraajana

vahvistivat perehdyttamisen suunnittelun nykytilan puutokset.

Tyoni toisena tavoitteena oli paivittaa olemassa olevan perehdyttamiseen
liittyva aineisto. Paivitettavat aineistot olivat osastokohtaisia
toimintaohjeita, jotka paivitin vastamaan nykyisia tyotehtavia.
Osastokohtaisten korttien liséksi toteutin myds perehdyttamisen
suunnittelukortin seka tuotekortin tekemisen. Paivitettyjen aineistojen seka
tekemieni korttien avulla toimipaikassa toteutetusta perehdyttdmisesta
saadaan tehokkaampaa.

Opinnaytetyoni tulokset ovat toimeksiantajalle hyddyllisid, koska
perehdyttdmisella on suuri merkitys tydn onnistumiseen. Lisaksi
perehdyttdmisen onnistuminen edesauttaa positiivisen tydnantajakuvan
muodostumista. Vastaavanlaista opinnaytetyota eika sen myota syntyneité
tuotoksia ole aikaisemmin toimeksiantajalleni tehty, joten on tarke&aa, etta

opit ja tuotokset otetaan kayttbon ja niita paivitetaan tarpeen tullen.
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6.2 Oma oppiminen

Opinnaytetyon aiheen valinta oli minulle helppoa, koska olen monena
vuonna perakkain nahnyt kesatydni ohessa uusille keséatyontekijoille
toteutettua perehdyttamistéa. Olen myas itse ollut perehdytettavana
aloittaessani ensimmaisen kesatyoni toimipaikassa kevaalla 2012. Olen
suunnannut opintoihin kuuluvia harjoitteluitani kaupan alalle, joten

toimeksiantajaksi valikoitui tietoisesti S-market Hankasalmi.

Hyvaksytin aiheeni, uuden tyéntekijan perehdyttaminen, toimeksiantajalla.
Aiheen valinnan jalkeen oli tehtava opinnaytetyon rajaus, eli mihin asioihin
kiinnitan huomiota ja mita jatan huomioimatta. Rajausta tehtédessa mietin,
miten helpottaisin tyoni avulla molempien, tydnantajan seka tyontekijan,
toimintaa perehdyttamiseen liittyen. Pohdinnan jalkeen paatin rajata tyoni
koskemaan molempia osapuolia, koska halusin ettd kummatkin hyotyvat

tydstani.

Teoriaosuutta kirjoittaessa paatin keskittya perehdyttdmisen seka
paivittdistavarakaupan kasittelyyn. Aiheiden valinnat tein tietoisesti, koska
halusin ettéa tietoperustasta on myos hyotya perehdyttajalle sekéa
perehtyjalle. Tyon aikana ja sen valmistuessa huomasin kuitenkin, etta
l&hteita olisi saanut olla enemman ja kattavammin, mutta mielestani
onnistuin kayttamaan valitsemiani paalahteita tietoperustassa

tasapuolisesti.

Opinnaytetydn toiminnallisen tydn osuus oli mielekasta tehda.
Toiminnallisen tyon aikana kiinnitin huomiota siihen, etta saan sidottua
tuotokseni kirjoittamaani tietoperustaan. Mielestani onnistuin tassa hyvin.
Liséksi osastokohtaisten korttien paivittdminen tuntui luontevalta, koska
osastojen ty6t olivat minulle ennestéaan tuttuja ja liséksi aineistoa ei
tarvinnut luoda alusta asti vaan kortit pohjautuivat aikaisempiin
toimintaohjeisiin. Haastattelut olisin voinut toteuttaa ryhméhaastettuina ja
aanittamalla haastattelutilanteen. Paadyin kuitenkin toteuttaa

aikataulullisista syista haastattelun lomakekyselyn avulla.
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6.3 Jatkotutkimusaiheet

Opinnaytetydssani keskityin tutkimaan perehdyttamista seka esimiehen
ettd uuden tyontekijan nakokulmasta. Jatkotutkimusaiheet koskevat siis
kumpaakin nakdkulmaa seka lisaksi tuon esille jatkotutkimusaiheen
Osuuskauppa Keskimaalle. Molemmat tuotokseni annan toimeksiantajalle
seka paperisena etta sahkoisessa muodossa. Tarpeen tullen kortteja

voidaan paivittaa ja muokata.

Esimiehen nakokulmasta seuraava tutkimusaihe olisi perehdyttdmisen
suunnittelun kortin jatkojalostaminen ja testaaminen. Perehdyttamisen
suunnittelun korttia voitaisiin testata esimerkiksi ensi vuoden
kesatyontekijoiden perehdyttdmisen yhteydessa ja néin ollen saataisiin
tutkimustietoa, kuinka kortti toimi seka mihin suuntaan sita pitaisi kehittaa.
Kyseisen opinnaytetydn aikana voitaisiin toteuttaa kesatyontekijoille
samanlainen kysely, jonka toteutin oman opinnéaytetytn aikana. Saatuja
vastauksia ja tuloksia voitaisiin verrata tekemani kyselyn tuloksiin. Kyselyn
avulla esille saataisiin vield kerran mahdolliset puutteet perehdyttamisen

suunnittelussa perehtyjien néakdékulmasta.

Osuuskauppa Keskimaan nakdkulmasta perehdyttdmisen suunnittelun
kortti voitaisiin ottaa kayttoon kaikissa Keskimaan S-marketeissa.
Opinnaytetydssa voitaisiin tutkia toimipaikkojen esimiesten kokemuksia
kortin kaytosta. Mita mieltd Osuuskauppa Keskimaan esimiehet ovat
yhtendistetysta toimintatavasta? Kuinka kortti toimii perehdyttamisessa
pienessé seké suuressa yksikdssa? Saadaanko kortin kayton avulla
aikaan tehokkaampi perehdyttamisen prosessi?
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LITTEET
LIITE 1. Lomakehaastattelu

Perehdyttamiskysely S-market Hankasalmen keséatydntekijoille

Hei! Teen likketalouden koulutusohjelmaan kuuluvaa opinnaytetyotani
koskien perehdyttamista uudelle tyontekijalla Hankasalmen S-marketissa.
Tavoitteenani on selvittaa perehdyttamisen nykytila seka paivittaa jo
olemassa oleva perehdyttamiseen liittyva aineisto. Taméan kyselyn avulla
haluan selvittd&, kuinka perehdyttaminen sinun kohdallasi onnistui sekéa
saada sinulta mahdollisia kehitysehdotuksia tulevaa perehdyttamista
varten. Kasittelen kyselyn tulokset opinnaytetyéssani nimettémina.

Terveisin Pauli Manninen.

Kuinka hyvin perehdyttaminen mielestasi/kohdallasi onnistui?

Oliko perehdyttamiselle varattu riittvasti aikaa?

Olisitko kaivannut jotain tukimateriaalia perehdyttamisen tueksi? Jos olisit,
niin miss& muodossa (esim. video, kuva, checklist) ja mille ty6tehtaville

(kassa, hevi jne.)?

Olisiko mielestasi perehdyttamisessa pitanyt painottaa jotakin enemman?

Jos olisi, niin mita?

Mitd muuttaisit perehdyttamisessa?

Vapaa sana perehdyttdmisesta.

Kiitos vastauksistasi!



LIITE 2. Perehdyttamisen suunnittelun Kkortti

Perehdyttamisen suunnittelun kortti

Ennen toihin tuloa
¢ Ennakkomateriaalin/koulutuksen toimittaminen tyéntekijélle (PCl-passi, Veikkauskoulutus)
o Tyovalineiden tilaus (vaatteet, avaimet, tunnukset, halytyskoodi)
o Perehdyttamisen valmistelu: Kuka? Milloin? Miten? Miten vaikuttaa tyévuorosuunnitteluun?
o Perehdyttamissuunnitelman valmistelu yhdessa perehdyttdjan kanssa
o Tydporukan informointi uudesta tyontekijasta ja avoimen ilmapiirin luominen uutta tydntekijaa
kohtaan

Vastaanotto ja ensimmadinen paiva
o Toivota uusi tydntekija tervetulleeksi
¢ Rauhallinen, ystavallinen ja kiireeton vastaanotto
o Kaytannon asioiden lapikdynti seka tydpaikan pelisadntdjen lapikaynti kahvihuoneessa
o Avainten, tunnuslukujen, tyévaatteiden ja halytyskoodien luovutus
o Marketin lapikdynti: terminaali, takavarasto, kylmatilat, myymala, pullohuone, kassatoimisto
o Tyokavereiden/toimipaikan organisaatiokaavion esittely
o Ensimmaisena pdivana kohtuullisesti tietoa uudesta tydsta

Ensimmainen viikko
o Perehdyttamissuunnitelman noudattaminen
o Suunnitelman muokkaaminen uuden tyontekijan kokemuksen ja osaamisen myota
o Ensimmaisen viikon loppupuolella lyhyt palautekeskustelu: Mitd opittu? Missa tarvitaan vield
opettamista? Kuinka hyvin perehdytys/perehdyttija toiminut?

o Kohtuullisesti uutta tietoa: Uuden oppiminen vaati toistoja ja pienissd madrin tulevaa informaatiota

¢ Intranetin opastaminen ja mahdolliset muut tiedon ldhteet, joista l6ytyy lisda tietoa

Ensimmadinen kuukausi
o Perehdyttamisen jatkuminen suunnitelman mukaan
o Uusi tyontekija ottaa vastuuta omasta perehtymisesta: Minka hallitsen? Missa tarvitsen vield

perehdyttamistd/opastusta? Olenko huomannut jotain, minka voisi tehda toisin/tehokkaammin?
o Palautekeskustelu, jossa kdydaan |api perehdyttamisen onnistumista perehtyjén ja perehdyttajan

kannalta

Ensimmaiset nelja kuukautta
o Perehdyttamisen jatkaminen tarpeen tai suunnitelman mukaan
o Koeaikakeskustelu ennen koeajan paattymista, jossa arvioidaan seka esimiehen ettd uuden
tyontekijan kanssa lapi perehdyttdmisen onnistumista ja jatkotarvetta

Tyosuhteen paatyttya
o Hiljaisen tiedon esille tuonti: risut ja ruusut
o |3htdhaastattelu: Mita kehittdisit meidan toiminnassa? Mitd kokemuksia sait?
o Avainten, tyévaatteiden ja muiden tavaroiden luovutus



LIITE 3. Hedelmavihannesosaston kortti

HEDELMAVIHANNESOSASTO

Ota hevikylmiosta edellispaivan tuotteet

- kurkku/tomaatti/perunapinojen kohdalla voit ensin kayda
katsomassa monta laatikkoa ko. tavaraa menee niin koko
laatikkopinoa ei valttamatta tarvitse heviosastolle vieda, jos tuotetta
ei tarvitse montaa laatikkoa tayttaa

Ota uuden kuorman lavat ja rullakot heviosastolle ja
juomapyaorapino

Muista kayda edellispaivan tuotteet (=hevikylmitsta otetut)
ensimmaisend, jonka jalkeen siirry uuden kuorman pariin

Vanhat tuotteet eteen ja paalle, uusimmat taakse ja alle
Hyllyttaessa tarkkaille tuotteiden laatua: havikkiin tuote, jota et itse
ostaisi laadun takia esim. homeiset mansikat, nuupahtaneet salaatit
ja yrtit jne.)

Jos kaikki tuotteet eivat mahdu hyllyyn, juomapydrien paalle voi
laittaa laatikot, jotka kestavat pinoamista. Muista myos jarjestaa
laatikot paivaysjarjestykseen, jos taakse jaa viela edellispaivan
tavaraa seka kutakuinkin samat samoihin pinoihin: perunat,
omenat, tomaatit jne. omiin pinoihin

Rullakoihin voi laittaa salaattilaatikoita, minitomaattilaatikoita jne.
jotka eivat kesta pyodrien paalle pinoamista ja joiden kuljetus
onnistuu paremmin rullakon kuin pyérien avulla

Muista tayttaa keskipdydan tuotteet samalla tasolle, niin ettei toinen
tuote peité toisen tuotteen nakyvyyttd, vaan kaikki ovat samassa
linjassa

Laita vajaiden laatikoiden tuotteet kippaamalla toisten laatikoiden
paalle, niin tulee myyvamman nakdinen ja turhia pahveja saadaan
pois

Kuorman purun jalkeen tarkista hyllysta tuotteet, joissa on parasta
ennen -merkinta ja kerda vanhentuneet tuotteet pois myynnista ja
merkitse havikkiin

Lopuksi tarkista, ettd hevi nayttaa taydeltd/hyvalta: Jos jotakin
tuotetta ei tullut, levita vieressa olevaa/tuotetta jota on menossa
taakse monta laatikkoa. Muista myds tehdé ja tulostaa tarvittavat
hintalaput, jos siirrat tuotteelle toisen paikan esimerkiksi
keskipoytaan.

Siisti roskat ja pahvilaatikot ja vie ne takavaraston
roska/pahvikontteihin



LIITE 4. LEIPAOSASTON KORTTI
Leipaosasto

Uuden kuorman saapuessa myymalaan ota takavarastosta
mahdolliset edellispaivana jaaneet leipéapinot ja kay ne ensin lapi.

Hyllytysperiaate: uudet hyllyyn menevat leivét alle ja taakse ja
vanhemmat tuotteet paalle ja eteen

Muista hyllyttaessa silmailla leipien paivayksia, koska asiakkaat
ovat voineet sekoittaa uudempia vanhempien paalle tai uudet leivat
ovat voineet "valua” vanhempien leipien paalle

Vanhojen pinojen lapikaytyasi siirry uuden kuorman purkuun
Muista tarkistaa lahetyslistoista, ettd saapuvat leivat ovat meidan
seka tarkista mahdolliset toimituspoikkeamat ja muista merkitéa ne
paatelaitteella

Irtoleivonnaisia hyllyttdessa vaihda aluspaperi leivonnaiskoreihin
ennen tuotteiden hyllytysta ja pyri laittamaan tuotteet suoraan
leivosrasioissa, jos ne vain mahtuvat niissa hyllyyn

Jos huomaat hyllyttdesséa vanhan leipapussin hyllyssa, ota pois
myynnista ja merkitse havikkiin

Hyllyyn mahtumattomat leipélaatikot voi pinota juomapydrien paalle
paivaysjarjestykseen seka tummat leivat omiin ja vaaleat leivat
omiin pinoihinsa

Tyhjat laatikot pinotaan lavan/juomapyorien paalle, riippuen
laatikoiden lukumaarasta ja siitd mahtuuko kaikki lavalle
Paivaykset katsotaan aamulla ja alennetaan niin etta kuluvan
paivan leivat alennetaan, eli jos on 10. paiva niin 10. paiva
alennukseen. Samalla hyllystéa otetaan edellisenad paivanéd menneet
leivat (9. paiva) merkataan havikkiin, viedaan pakkasvarastoon
odottamaan SPR:n hakua varten.

Poikkeus: jouluna alennetaan aattona myds 25. paiva, koska
joulupaivana myymala on kiinni.

Leipien paatoimituspaivat:

MA-LA TI, TO, LA MA, TO
o Fazer - Kotimaista - Porokylan leipomo
e Elonen - Trube - Vuohelan Herkku
e Ruth - Pagen
e Sinuhe
e Vaasa

MA, TO

Mannisen kotileipomo



LIITE 5. LIHA-, KALA- JA EINESOSASTON KORTTI

Liha-

, kala- ja einesosasto

Ota aamulla ensimmaisena vanhaksi menneet tuotteet pois,
merkitse havikkiin ja laita pakastettavissa olevat tuotteet pakkaseen
SPR:n hakua varten

Tuotteet joita ei voi pakastaa (mm. kala, tuoresalaatit,
majoneesisalaatit) laita biohuoneen jateastiaan

Seuraavaksi kannattaa katsoa paivaykset ja laputtaa vanhaksi
menevat tuotteet seuraavasti:

Liha ja kala: JOKA PAIVA

Einekset: MA JA TO

Makkarat ja lihajalosteet: Tl

Muista paivaysten yhteydessa silmailla samasta tuotteesta useampi
pakkaus, koska asiakkaat ovat voineet myllata hyllyja/tai uudet
paketit ovat voineet valua vanhempien pakettien paalle

Tuotteiden purkaminen aloitetaan kylmavarastossa olevista
vanhoista pinoista.

Maanantaisin kannattaa kayda kaikki vanhat pinot lapi silla
viikonlopun aikana hyllyt ovat voineet menna aika tyhjiksi ja nain
ollen vanhan tavara uppoaa hyllyihin

Liha- ja eineskuorman paatoimituspaivat ovat ma, ke ja pe, joten
naind aamuina kannattaa kayda lapi vanhemmat liha- sekéa
einespinot.

Makkarat ja lihajalostekuorman paatoimituspaivat ovat ti, to ja la,
joten naind aamuina kannattaa kayda lapi vanhemmat makkara
seka lihajalostepinot

Seuraavaksi aloitetaan uuden kuorman purku

Jos uudessa kuormassa on tullut irtopakattavaa lohta, on
lohihyllysta kaytava katsomassa, tarvitseeko lohta pakata myyntiin.
Kalat pakataan takavarastossa olevan kalapdydan ja vaa“an luona
pusseihin, punnitaan seka laitetaan hintalappu pussin solmupaan
sisapuolelle

Uusi kuorma viedaan lavoilla lihavalikk6on, muista ottaa mukaasi
myos juomapyo6répino, joihin voit siirtda lavalta lihalaatikkopinot
Vanhat tuotteet eteen ja paalle, uusimmat taakse ja alle

Ole hyllyttaesséa tarkkana EAN-koodien kanssa, esimerkiksi
jauhelihahyllysta 16ytyy samankaltaiset paketit mutta ovat eri
sisaltda: sikanauta, nautasika, 10%, 17% jne.

Samannakoiset paketit voivat tulla myds samoissa laatikoissa, joten
tuotteet kannattaa erotella jo laatikossa, jotta valtytdan tuotteiden
sekoittumiselta



Jos tuotetta ei mahdu hyllyyn, laitetaan mahtumattomat tuotteet
lihalaatikoihin ja lihalaatikot jJuomapyoérien paalle

Varaa kullekin tavararyhmalle (liha, eines, makkarat) omat taakse
lahtevat pinot, jotta ne ovat sitten seuraavana paivana helposti lapi
katsottavissa

Muista my0s jarjestaa tuotteet paivaysjarjestykseen, jos takana on
jo vanhaa kuormaa ja uuden kuorman mukana tulee mydés hyllyyn
mahtumatonta tavaraa, esimerkiksi jauhelihat ja makkarat
Purettuasi lihalaatikko pinot, tuo roskat ja tyhjat laatikot pois, vaikka
kuormaa olisi vield takana lisaa, nain pysyy kaytavat siistimpana.
Tyhjat laatikot voit pinota suoraan lavalle, josta on otettu uuden
kuorman laatikoita

Huomio etté lihalaatikot taytyy laitta FIN-lavalle ja niin etta laatikoita
on viidessa pinossa eli koko lavan pohja tayttyy laatikoista
Purettuasi koko kuorman siivoa roskat ja pahvit seka vie tyhjien
laatikoiden lava lastaussillalle

Jos loydat hyllyttamisen yhteydessa hyllysta ilmaantuneita tai jo
muutaman paivan vanhoja tuotteita, merkitse havikkiin ja laita
biohuoneen jateastiaan



LIITE 6. MAITO-OSASTON KORTTI

Maito-osasto

Keraa aamulla vanhat tuotteet pois myynnista ja merkitse havikkiin,
vanhat tuotteet voi vieda maitohuoneeseen odottamaan SPR:n
noutoa

Keraa myaos tyhjat pahvit pois + ota pahvit pois, joissa on vain
muutama tuote ja hyllyta tuote

Katso maitojen paivaykset ja alenna, jos 10ytyy kuluvan paivan
paivayksella olevia tuotteita

Katso samalla maidot jiiriinsa, jos ovat hyllysséa monella naamalla =
eli tasoita tuotteet kulkemaan paivaysten mukaan ns. rintamaan
Tayty piimat + maidot, jos nayttaa silta, etta tuotetta on hyllyssa
vahan tai tuotteella on reikapaikka

Jos piima- seké maitohyllyt ovat kutakuinkin taysia voi tayton jattaa
mydhempaan

Kay maitokaapin seinustoilla olevat hyllyyn mahtumattomat pinot
lapi: jogurtti, juusto, voi

Uuden kuorman maitopyérien paalla olevat maitolaatikot seka
kennot kannattaa lajitella maitokaapissa: jogurtit, mehukeitot,
juustot ja maitokaappiin jaéavat tuotteet omille pyorille - nain
helpottuu niiden [&pikaynti

Vanhat tuotteet eteen ja paalle, uusimmat taakse ja alle

Aamulla uusien tuotteiden purkaminen kannattaa aloittaa myymalan
puolella olevista tuotteista (jogurtti, valipalat, juusto, voi), koska ne
ovat helpompi hyllyttda, kun ei ole viela isoa asiakasvirtaa

Jos tuotetta ei mahdu hyllyyn, laitetaan mahtumattomat tuotteet
laatikoissa maitopydrien paalle/maitorullakoihin

Varaa kullekin tavararyhmalle (jogurtti, valipalat, juusto, voi) omat
taakse lahtevat pinot, jotta ne ovat sitten seuraavana paivana
helposti lapi katsottavissa

Muista my0s jarjestaa hyllyyn mahtumattomat tuotteet
paivaysjarjestykseen, jos takana on jo vanhaa kuormaa ja uuden
kuorman mukana tulee myds hyllyyn mahtumatonta tavaraa,
esimerkiksi litraset jogurtit

Aloita piima- ja maitohyllyn tayttd seinustalla olevista pinoista
tayttaen

Lapikaytyasi ne voit siirtyd uuden piima seka maitokuorman pariin
ja kayda niista lapi tuotteet, joita mahtuu hyllyyn

Hyllyt taytettyasi jarjestéa viela piima- seka maitolaatikot
paivaysjarjestykseen seka niin etta samat tuotteet ovat
maitopydrien paalla omissa pinoissa (toisella puolella arkimaidon
rasvaton ja toisella puolella arkimaidon kevyt ja uudet laatikot alle ja
vanhemmat paalle)



Laita laatikot maitopydrien pé&alle niin pain, ettd tuotteen
paivaysmerkinté tulee seindén pain, helpottaa tayttoéa, kun ei
tarvitse olla kdantelemassa purkkeja, kun purkit taytyy hyllyttaa niin
ettd paivasmerkinta tulee asiakkaaseen eli myymalaan pain
Rullakoissa olevat piimat/maidot voi vaihtaa, kun rullakon pohjalla
on jaljella noin kymmenen purkkia, jotka mahtuvat uuden rullakon
tuotteiden paalle vaihdettaessa rullakko

Maidot, joilla on hyllyssa pyorien paalla oleva hyllypaikka, laitetaan
niin etta kaksi ensimmaisen puolen laatikon paivat ovat
asiakkaaseen pain ja kaksi takinmaista ovat itseesi pain. Lisaksi
maitojen taytyy olla paivaysjarjestyksessa. Tama sen takia, kun
kaksi ensimmaista maitolaatikkoa tyhjenee (laatikot, joiden
paivaykset ovat asiakkaaseen) niin voidaan maitokaapin puolella
kayda kdantamassa maitopydrat toisin pain, jolloin takinmaiset
laatikot tulevat eteen ja néin ollen paivayskin tulee asiakkaaseen
pain

Tyhjat maitolaatikot seka tyhjat jogurttialustat pinotaan omiin
pinoihinsa maitopydrien paalle

Huolehdi myds roskien ja pahvien siivoaminen maitohuoneesta
Varmista viela, ettd maitokaapin tuotteet ovat hyvassa
jarjestyksessa ja seuraavan tyontekijan on mukava tulla tayttdmaan
maitoja



LITE 7. PAKASTEOSASTON KORTTI

Pakasteosasto

Pakkaskuorman saapuessa myymalan tarkista lahetteesta nollarivit
ja tee paatelaitteella toimituspoikkeaman merkinta

Kuorman tullessa mittaa lampdtila kuormasta: omavalvonta

Ota pakkaslava, tasokarryt ja tyhjille pahveille laatikko ja vie
pakasteosastolle

Aloita pakasteen purku jaatel6ista, koska sulavat herkimmin
Jaatel6t ovat yleensa pakkaskuorman paallimmaisena, joten
pakkaslavan voi vieda suoraan jaateldosaston luokse, muussa
tapauksessa vie lava suurin piirtein silhen kohdalle, mita tuotteita
lavalla on

Liikuta pumppukarryn kanssa pakastelavaa sen mukaan mita
tavaraa kyydissa on. Kayta lisaksi tasokarryja, esim. laita samoja
jaateloita tasokarrylle, jotta ei tarvitse joka valissa kayda lavalta
hakemassa uutta tavaraa.

Uudet alle/taakse ja vanhemmat eteen/paalle, jos tuote kiertda
hyllyssa hitaasti

Jos tuote ei mahdu esille, otetaan pakkasosastolle maitorullakko,
johon voidaan laittaa hyllyyn mahtumattomat tuotteet.

Muista kuitenkin vieda rullakko heti kylmé&én, jos taakse menevissa
tuotteissa on jaatel6a, jotta ne eivat kerked sulamaan

Jos tuotetta tulee jostakin syysta mielestasi paljon/sita ei mahdu
hyllyyn yhtéaéan, kannattaa paatelaitteella tarkistaa tuotteen saldo ja
korjata se, jos saldo heittaa

Ala tayty alalaatikoiden valissa olevia valikkoja tuotteilla, koska
iiman taytyy paasta kiertamaan, jotta pakastekaappi toimii oikein
Muista my@s tarkistaa, etta alalaatikoiden ovet tulevat kunnolla
kiinni seka alakorit menevat taakse asti, etteivat ne jaa
puhallustuulettimien eteen

Siisti roskat ja pahvilaatikot ja vie ne takavaraston
roska/pahvikontteihin

Pakastekuorma tulee keskiviikkoisin seka perjantaisin, jolloin
pakastevarastoon pitdisi mahtua 1-2 lavaa uutta pakastetta,
kesaisin voi tulla jopa 3 lavaa

-> Tiistaisin ja torstaisin olisi hyva varmistaa, etté pakastevarastoon
mahtuu seuraavana paivana tulevat lavat

Sunnuntai tai maanantai ovat parhaat paivat pakastehuoneen
l&pikaymiseen
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