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viihtymisen ja hyvinvoinnin sekéa tydyhteis66n sopeutumisen kannalta on erittéin
tarkeda. Hyva tyohon perehdyttdminen on aina molempien sekad perehdytettavan
ettd koko tydyhteison etu.

Tybhon perehdyttamisen tarkoitus on valmentaa henkild tydtehtavaansa seka
tutustuttaa hanet tydymparistoon, tyotiloihin, koko organisaation ja oman
tyoyhteison tavoitteisiin ja toimintaan seka niita koskeviin muutoksiin.

Opinnaytetyoni tavoitteena on tehda perehdyttdmisopas Seingjoen K-Raudalle.
Perehdyttdmisopas on tarkoitettu kaikkien uusien tai kauan poissaolleiden
tyontekijoiden ja / tai eri tehtaviin vaihtavien tyontekijoiden kayttéon. Hyddynnan
omia kokemuksiani ja tietojani opasta varten. Tyosuhdeasioita poimin Kaupan
tydehtosopimuksesta.

Opinnaytetyoni alussa, teoreettisessa osuudessa, kasittelen perehdyttamista.
Lopuksi kerron perehdyttamisoppaan laatimisesta Seingjoen K-Raudalle ja
oppaan sisallosta.
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The meaning of appropriate induction is critical. It is critical in terms of learning,
motivation, enjoyment, well-being and adapting to the working environment. A
good induction in the workplace benefits both, the employer and the employee.
The purpose of induction is to train the employee in his / her taks and get them to
know the environment they are working in. The induction also introduces the goals
and actions taken of the company and working society. The employee should also
be familiar with the possible changes that might occur within the company.

My thesis is meant to work as an induction guide for the Seindjoen K-Rauta. The
guide is targeted at all new employees as well as those employees who are mov-
ing to do other tasks within the company. | use my own personal employment ex-
perience and knowledge for the guide. The information about industrial relations is
from the contract of employment.

In the first part of my thesis, in the theory part, | discuss about induction. In the end
I will be talking about the process of preparing the induction guide for the
Seingjoen K-Rauta and also about the contents of the guide.
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Kuvio- ja taulukkoluettelo

KUVIO 1. Perehdyttdminen ja tydnopastus



1 JOHDANTO

1.1 Opinnaytetyon tausta

Uusi tydtehtava ja tydymparistd tuovat esiin kouluttamisen ja valmentamisen
tarpeen. Tata uuden tyon alkuvaiheissa tapahtuvaa kehittdmistd nimitetaan
perehdyttdmiseksi. Se sitoo seka henkiloresursseja ettd aikaa. Useissa
organisaatioissa perehdyttamisen merkitys tiedostetaan, sitd suunnitellaan ja sen
avuksi on laadittu perehdyttdmisojelmia. Kirjo on kuitenkin melkoinen ja yllattavan
harvoin kuulee tarinoita hyvin onnistuneesta perehdyttamisesta. (Kupias & Peltola
2009, 9)

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niitd toimia, joiden avulla henkilé saadaan
mahdollisimman pian osaksi organisaatiota, tydyhteisda, sidosryhmia ja oppimaan
omat tydtehtdvansa. Perehdyttamista tarvitaan, oli henkild tullut joko uutena
yrityksen tai oli han tyotehtaviaan yrityksen sisélla vaihtava. Hyvin hoidettu
perehdyttdminen vie aikaa. On kuitenkin selvda, ettd mitd nopeammin
perehdytettava pystyy tyoskentelemaan ilman muiden jatkuvaa ohjausta, sita
nopeammin siita hyotyvat kaikki ja perehdyttdmiseen kaytetty aika tulee monin
verroin takaisin. Perehdyttamisohjelman laatiminen kuuluu henkildstbasiantuntijan
tehtaviin. (Osterberg 2009, 101)

Opinnaytetyoni aihe syntyi omasta ajatuksesta tydskennellesséni Seingjoen K-
Raudassa vuosina 2006-2008. Aloittaessani ty6t ensimmaisen kauppiaan, Jaakko
Tuulen, kanssa ei talossa ollut kaytdssa minkééanlaista perehdyttamisopasta.
Minulla ei ollut kuitenkaan vaikeuksia sopeutua ty6éhon, koska tama ol
jarjestyksessaan toinen K-Rauta, missa olin tydskennellyt. Ajan kuluessa kiinnitin
kuitenkin huomiota uusien tyontekijdiden sopeutumiseen ja huomasin sen
tuottavan monille vaikeuksia. Lisaksi se myos sitoi omaa aikaani kiinni heidan

auttamiseensa. Vuonna 2007 huomasin vain kauppiaan vaihtuneen Harri



Lindstromiin, mutta jalkimmaisellakdan ei ollut suunnitelmia laittaa alulle
perehdyttdmisprosessia. Henkilostd sai kuulla heihin kohdistuneista odotuksista

vain satunnaisissa palavereissa vuoden mittaan.

Koulussa perehdytysta sivunneet aiheet luennoilla saivat aikaan kipindn, jota
paraikaa luet. Olen aina ollut ajatusmaailmaltani kaupallinen ja huomattuani
puutteen silloisessa tydpaikassani, paatin korjata asian. Myonteinen ja kannustava
vastaanotto seka tehokas perehdyttdminen vaikuttavat merkittavasti tyontekijan

tydmotivaatioon ja tehokkuuteen.

1.2 Opinnaytetyon tavoitteet ja lahtokohta

Nykyinen taloustilanne entisestddn korostaa rautakauppiaiden kilpailua osaavista
myyjistd. Rakentaminen on hiljentynyt, eika ala siten houkuttele osaavia ja
kaupallisia myyjia rautakauppaan. Parhaimpien myyjien pitdmisessad onnistuvat
ne, jotka pystyvat sitouttamaan heidat parhaiten. Hyva kauppias |6ytaa
henkilokunnasta henkil6t, jotka houkuttelee, sitouttaa ja antaa kuvaa yrityksen

kilpailukyvystéa tydnantajana.

Opinnaytetyoni tavoite on suunnitella, laatia ja toteuttaa perehdytyspaketti
yritykseen tuleville uusille henkil6ille, niin kausi- kuin vakituisillekin tyontekijéille.
Perehdyttdmisoppaan avulla heidat voidaan paremmin sitouttaa yrityksen
toimintaan. Kunnollinen opas on myds merkki tyontekijoiden arvostuksesta ja tuo

yritykseen lisaarvoa.

Lahtokohta tyolle on, ettd K-Raudalla ei ole minkaanlaista perehdytysohjetta.
Ketjulla on joitain hyvin diffuuseja oppaita tyontekijoille, mutta niistakaan kaikki ei
paady verkkolevyltd myyjan kasiin. Opas, joka on fokusoitu Seindjoen K-Raudalle
tulee siis tarpeeseen. Varsinkin kun yritys muutti uusiin toimitiloihin puoli vuotta

sitten.



1.3 Opinnaytetyon rakenne

Opinnaytetyoni alkaa  teoriaosuudella, minka pohjalta  varsinainen
perehdyttdmisopas on laadittu. Viitekehyksessa on perehdyttdmisen teoriaa seka
erilaisia perehdyttamismalleja. Yritan antaa aiheesta mahdollisimman kattavan

kuvan.

Seuraavassa luvussa kéasittelen oppaan laatimista ja sen tekemiseen liittyvia
asioita. Siina kerrotaan myos K-Rauta-ketjusta ja fokusoidummin Seindjoen K-

Raudasta.

Viimeinen luku on yhteeenveto, jossa summaan ajatuksiani teoriasta, oppaasta ja

sen kayttamisesta sekéa koko prosessista.
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2 PEREHDYTTAMINEN PALVELUALALLA

Hyvin toteutettu perehdyttaminen vaikuttaa positiivisesti yrityksen toimintaan.
Palvelualoilla ja varsinkin rautakaupassa tyontekijoiden vaihtuvuus on suuri.
Kesalla uusia tyontekijoitd otetaan paljon, joten perehdyttdmisen merkitys korostuu
entisestaan. Palvelualoilla perehdyttamisen onnistuminen heijastuu myds suoraan
asiakaspalveluun. Uuden tydntekijan tulee osata ja hallita asiakaspalvelu tdiden
aloittamisesta lahtien. Rautakaupassa haasteellista perehdyttamisessa on se, etta
osastoja ja tuotteita on paljon. Tasta syystd perehdyttdmiseen pitaa varata

riittavasti aikaa.

Palvelu tarkoittaa taloustieteessa aineettoman hyddykkeen tuottamista
asiakkaalle. Palvelut ovat usein suhteessa tuotteisiin, jolloin niilld voidaan néhda
tiettyja yhteisia piirteit. Palvelut ovat prosesseja, jotka ovat yleensa ainakin osaksi
aineettomia. Kayttdessaan palveluja myods asiakas osallistuu palvelutapahtuman
tuottamiseen. Palvelua ei voida varastoida eika sita myoskaén voi varastaa.
(Korkala & Lehmus 1997, 15.)

2.1 Kasitteita

Perehdyttdminen

Kjelinin ja Kuusiston (2003,13) mukaan perehdyttdminen on prosessi, jonka
tehtavdnd on saattaa uusi tyontekijd organisaation sisdan. Perehdyttamisella
tarkoitetaan toimia, joiden avulla tulokas tai toiseen tyttehtavaan siirtyva henkilo
sopeutuisi uuteen tybhonsa, organisaatioon, ty6- ja organisaatioympéaristoon seka
muuhun henkiléstoon. Perehdyttamisen eri osien painotus riippuu esimerkiksi
toimesta organisaatiossa. (Osterberg 2005, 90.) Hyvaa perehdyttamista edeltaa
Kupiaan & Peltolan mukaan (2009, 11) laadukas suunnittelu. Tahan liittyy usein
my0s tarve raataldida perehdyttamista.
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Perehdyttdmiselld Viitala (2005,252) tarkoittaa uuden tyontekijd tukemista siihen
asti, kunnes tulokas on riittdvan varma ottamaan ohjakset omiin kasiinsa tulevassa
tyotehtavassaan. Hanet tutustutetaan uuteen organisaatioon ja uusiin tehtaviin.
Perehdyttdminen on merkittava asia uudelle tyontekijalle ja yrityskuvalle. Hyvalla
tyonantajamaineella saadaan aikaan vetovoimaa, joka houkuttaa tyontekijoita.
(Juholin 2008, 233.)

Helsilan (2009,48) mukaan perehdyttamisella tarkoitetaan niitd toimenpiteita,

joiden avulla tulokas oppii tuntemaan:

- Tyoyhteisbnsa, sen toiminta-ajatuksen, vision ja liikeidean seka arvot ja
tavat. Tata kutsutaan tyoyhteis66n perehdytykseksi.

- Tyobpaikkansa ihnmiset, asiakkaat ja ty6toverit.

- Tuleviin tehtaviin liittyvat odotukset, toiveet ja velvoitteet.

Tama on Helsilan mukaan ty6hon perehdyttamista eli tydbnopastusta.

Aikaisemmin perehdyttdmisen l&htbajatuksena on ollut, etta tydyhteis6 on ns.
taydellinen yhteisd, johon uuden tyontekijan on vain sopeuduttava. Silloin el
ajateltu, ettd uudella tulokkaalla olisi sellaisia ominaisuuksia, josta organisaatio
saattaisi hyotya. Aiemmin oletettiin myds, etta perehdyttamisprosessi on valmis
heti uuden tyontekijan saadessa kaiken tiedon. Oppimisen tuloksia parantaa
huomattavasti perehdyttamisen pitkdkestoisuus ja refleksiivisyys. (Juholin 2008,
233-234.) Osterbergin (2005, 92) mukaan kokeneen tulokkaan alkuvaiheen
havaintoja kannattaa usein kuunnella ja kayttaa hyvaksi. Syyna tdhéan on se, etta
hanella on vertailukohteita aikaisempiin tyopaikkoihinsa eli han pystyy tekemaan
huomioita organisaation sellaisista toimintatavoista, joita vakituinen henkildkunta ei
valttamatta kykene enda havaitsemaan. Uudelle tyontekijélle kannattaa antaa
mahdollisuus kyseenalaistaa totuttuja toimintatapoja ja antaa tdman kertoa omia

ehdotuksiaan esimerkiksi vaihtoehtoisista tyotavoista ja niiden toimivuudesta.
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Tybnopastus

Tybnopastuksella pyritdéan antamaan ne tiedot, taidot ja asenteet, jotka ovat
tarpeen tydssa onnistumisen kannalta. Tybnopastus sisaltyy perehdyttamiseen,
johon kuuluvat perehdyttdmisohjelma, vastaanotto yrityksessd ja alkuohjaus
(Kuvio 2)

Tybsuhde alkaa

Perehdyttamis- | Vastaanotto |Alkuohjaus
ohjelma

TyOnopastus

PEREHDYTTAMINEN

KUVIO 1. Perehdyttdminen ja tydnopastus (Rissanen ym. 1996, 120)

Viitalan (2005, 360) mukaan tyohon liittyvad valmennusta ja ohjaustyéta kutsutaan
tyonopastukseksi. Taman tavoitteena tulee pitaa tyontekijan kokonaiskuvan
hahmottumista yhta lailla kuin eri tydtehtavien osien hallintaa. Keskeisinta tassa
on, etta tyontekijd hahmottaa tyon merkityksen organisaation tuotannon ja

palvelutoiminnan lopputulosten kannalta.

Hyvin tehty perehdyttdminen luo uudelle tyontekijalle mahdollisuuden nopeasti
sopeutua talon tapoihin ja tydyhteis6on. Perehdyttamisen jalkeen seuraa
tyonopastus, joka voi kestdd parista paivastd muutamaan kuukauteen. Karkeasti
voidaan sanoa, ettd noin vuoden paasta taloon tulemisesta henkild pystyy

antamaan tayden tyopanoksen omassa tehtavassaan. (Kauhanen 2006, 146.)

Perehdyttdminen, mutta erityisesti tyonopastuksen toteutus erottelee hyvat

yritykset vahemman hyvista. (Helsila 2009, 50.)
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Tybssa oppiminen

Tybssa oppimisen on oltava suunnitelmallista. On hyva sopia etukateen selvasta
ohjelmasta. Siind méaaritelladn mitd tehdaan, milloin ja kenen johdolla sekd mita
tuloksia odotetaan. Olennaista tydssaoppimisessa on tarvittavan osaamisen
oppiminen, siksi oppimisen puitteet on jarjestettavd mahdollisimman sopiviksi.
Olisi hyva miettia etukateen, voidaanko oppiminen jarjestaa aidoissa olosuhteissa,
ettd se olisi mahdollisimman tehokasta. Helsilan (2009, 79) mukaan oppimisen
lisdksi on tarked oppia oppimaan. Joillekin henkil6ille on keskeistd lukemalla
oppiminen, toisille kuulemalla, jotkut taas oppivat parhaiten tekemallda ja

useimmiten edellisten jonkinasteinen yhdistelma on kaikkein paras.

Mentorointi

Niin sanottu mentorointi-toiminta on eras perehdyttamisen muoto organisaatiossa.
Mentoreina toimivat organisaation vanhimmat ja kokeneimmat asiantuntijat, jotka
hallitsevat organisaation toiminnan ja siirtdvat osaamistaan nuoremmalle ammatin
harjoittajalle. Mentorin tuki voi tulla tarpeeseen esimerkiksi henkilon siirtyessa
asiantuntijatehtavista esimies- tai johtotehtaviin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 228.)

Viitala (2005, 366) nédkee mentoroinnin prosessina, jossa osaava kokenut ja
arvostettu senioriasemassa oleva henkild antaa ohjausta ja tukea nuoremmalle
henkilolle. Mentorin ei ole tarkoitus antaa valmiita vastauksia ja ohjeita, vaan

auttaa mentoroitavaa itse loytamaan itselleen parhaat ratkaisut.

Tybelaman pitkaaikainen tutkija Mauri Kavonius on todennut, ettd mentorointi
nykymuodossaan on niin suppeasti toteutettu toimintamalli, ettd voimme vain
arvailla, millaisia mahdollisuuksia siihen sisaltyy.

Tybnohjaus

Tybnohjaus on prosessi, jossa tyonohjaaja asettaa ammattitaitonsa palvelemaan

ryhman oppimista tai ohjattavan henkilon ammatillista kasvua. Tyonohjaus on
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kestoltaan melko pitkd prosessi. Siind ei anneta neuvoja. Ty6nohjausta voidaan
kayttda kaikissa tilanteissa, joissa henkild haluaa laajentaa ja syventda
ammattitaitoaan. Tyonohjaus soveltuu erityisesti niille ammattilaisille, jotka
kayttavat tydssaan omaa persoonaansa tyovalineena ja tyo sisaltdéd emotionaalisia
rasitteita. (Kjelin & Kuusisto 2003, 230; Viitala 2005, 369.)

Jarvinen (2000, 176) kertoo tyonohjauksen olevan kokemuksellisen oppimisen
valine, jossa osallistujat voivat tyotilanteita tarkastelemalla muuttaa omia
toimintatapojaan tai suhdettaan tyOhon. Se tarjoaa my0ds erinomaisen

mahdollisuuden ammatilliseen kasvuun ja kehittymiseen.

2.2 Perehdyttamisen tavoitteet ja merkitys

Perehdytyksen tavoitteena on Iluoda myoOnteinen asennoituminen ty6hon,
organisaatioon ja sen henkilostoon. Turvata tieto ja henkiléyhteyksien luominen
myOs organisaation ulkopuolelle. Saada aikaan luontevat suhteet esimiehiin ja
tyotovereihin. Nopeutetaan tehokkaaseen tydskentelyyn paésya ja joudutetaan
henkilon kehittymista. Ehkaistdén vaihtuvuutta, sairauksia, poissaoloja ja muita

uuden tydympariston tuomia hairiéita. (Kjelin & Kuusisto 2003, 46.)

Perehdyttdmisen tavoitteena tulee olla taitava tyd ja laadukas tuote tai palvelu.
Tavoitteeseen paastaan parhaiten, kun perehdyttamista pidetaan monivaiheisena
opetus- ja opettamistapahtumana, joka ei rajoitu vain tyotehtavien opettamiseen,
vaan missa otetaan huomioon myods omatoimitsuuteen kannustaminen ja sisdinen

yrittdjahengen omaksuminen. (Kauhanen 2006, 146.)

Hyvalla ja onnistuneella perehdyttamisella on kauaskantoiset vaikutukset. Yritys
Voi vain voittaa, jos perehdytys onnistuu. Samalla yritys varmistaa tyontekijan
laadukkaan tyopanoksen. Perehdyttdminen néhdaan toimenpidesarjana, jolla
edistetddn uuden tyontekijan tyon hallintaa seka sopeutumista tyohén ja
tyoyhteis6on. (Kjelin & Kuusisto 2003, 37.)
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Perehdytyksessa olisi hyva miettia naita asioita:

- Turvaisi toiminnan sujuvuuden ja lopputuloksen laadun

- Loisi myonteistd asennetta sekd tulijassa etta vastaanotettavassa
tyoyhteistssa

- Auttaisi pddsemaan tyotehtaviin kiinni mahdollisimman tehokkaasti

- Muokkaisi vuorovaikutuksen ja tydyhteisén maaperaa

- Tarjoaisi tyontekijalle mahdollisuuden onnistumiseen

- Antaisi kokonaiskuvan organisaatiosta ja tyon liittymisesta siihen

- Lisaisi tydmotivaatiota ja kiinnostusta tehtavaa, yritysta ja alaa kohtaan.

(Viitala 2005, 356.)

2.3 Perehdyttamisen kaytanto

2.3.1 Perehdyttamisen kohderyhma

Perehdyttdmisen suuri kohderyhma ovat uudet tyontekijat. Heitd ovat nuoret,
kokeneet ja organisaatioon palanneet entiset tyontekijat. Muita perehdyttdmisen
kohderyhmid ovat organisaation sisalla tehtadvia vaihtavat, toihin palaavat
tyontekijat, jotka ovat pitkd&dn poissaolleet, kesatyontekijat, vuokratydntekijat ja
yhteistydkumppanit. (Kjelin & Kuusisto 2003, 165-166.)

2.3.2 Perehdyttamisen vastuuhenkil6t

Perehdyttdmisesta kantaa paavastuun aina lahin esimies. Apuna hanelld voivat

olla erikseen valitut ja koulutetut perehdyttajat. Varsinaiset perehdyttajat on
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valittava huolella. Ensivaikutelma on tarkeda eli heilla on suuri merkitys sille, miten
uusi tyontekijd kokee uuden tyopaikkansa ja oman merkityksensd uudessa
tyoyhteisossa. (Viitala 2005, 252, 356.)

Monissa tyOpaikoissa perehdyttdminen hoidetaan suunnitelmallisesti ja omien
perehdyttdjien avulla. Suurissa  organisaatioissa  jarjestetaan omia
perehdytysjaksoja, joissa on mukana useampia uusia tyontekijoita
samanaikaisesti. Pienissé yrityksissd ongelma on usein siind, etta kukaan ei ehdi
perehdyttdd uutta tyontekijgd muuhun kuin tyohon. Talléin kuluu paljon aikaa

ennen kuin tyontekija kokee kuuluvansa joukkoon. (Viitala 2005, 252.)

Kauhasen (2006, 145-146) mukaan perehdyttamiseen tulisi osallistua ne
tyontekijat, joiden kanssa tulokas on tulevaisuudessa tekemisissa. Vastuu olisi

kuitenkin lahimmalla esimiehiella.

2.3.3 Perehdyttajan rooli

Esimiehen rooli onnistuneessa perehdyttamisessa on taysin ohittamaton.
Esimiehen tavoite perehdyttdjand on varmistaa tulokkaan tyon liittyminen yrityksen
strategiaan, Kkartoittaa hanen osaamisensa ja Iluoda hyvat |&ahtokohdat
vuorovaikutukselle. (Kjelin & Kuusisto 2003, 187.)

Hyva perehdyttdja on kokeneempi tyontekija, mutta kuitenkin sen verran uusi, etta
muistaa milté tuntui aloittaa uudessa tyopaikassa. Perehdyttajaksi olisi hyva valita
sellainen henkild, joka pitdd omasta tyostdan. Lisdksi huomiota kannattaa
kiinnittda siihen, millainen suhde perehdyttdjalla on uuteen tulokkaaseen.
Suuremmat edut saavutetaan kuitenkin silla, ettd organisaation kulttuurin
oletuksena on, ettéd koko tydyhteisd osallistuu perehdyttdmiseen vuorollaan. (Kjelin
& Kuusisto 2003, 195-196.)

Honkaniemi ym. (2007, 158) mukaan perehdytys on tehokkainta silloin, kun

opettaja on samalla aaltopituudella uuden tydntekijan kanssa. Tulokas tuntee
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olonsa kotoisammaksi, jos perehdyttaja keskustelee muistakin kuin ty6asioista.

Hyvalla perehdyttajalla on kyky kertoa asioita ja kyky kuunnella. Perehdyttdjan
osaamista on myos aistiminen, milloin perehdyttdminen on loppumassa. Taitava
perehdyttdja tiedostaa siirtymisen pois roolistaan ja viestii perehdyttamisen
loppumisesta tulokkaalle kuitenkaan hylkdamatta tatad. (Kjelin & Kuusisto 2003,
196-197.)

2.3.4 Perehdyttamisen sisalto ja kesto

Liikeidean sisdistaminen tarjoaa jokaiselle tydntekijalle tarkedn sisaisen mallin
oman tyon taustaksi. TyOyhteisbn jaseniin tutustuttaminen seka toimintatapoihin,
tiloihin, jarjestelmiin ja kaytantdihin perehdyttaminen ovat seuraavan tason asioita.
Perehdyttdmisen ytimen muodostaa itse tyotehtava, johon liittyen on selvitettdva
muun muassa menetelmét, koneet ja jarjestelmat, materiaali- ja informaatiovirrat,
hairididen korjaaminen seka tyoturvallisuus. Hyvélla perehdyttamiselld voidaan
tukea uuden henkilon sitoutumista organisaatioon ja tehtavaan: Kaksi ensimmaista

viikkoa ovat asenteiden kannalta hyvin keskeisia. (Viitala 2005, 357-358.)

Uuden tyontekijan tydnkuva ja tyosuhteen kesto vaikuttaa myo6s perehdyttamisen
pituuteen. Lyhytkestoisiin tydsuhteisiin tulevien henkildiden perehdyttaminen
kestaa yleensa vain vahén aikaa, koska siihen on sisallytettava vain keskeiset
asiat. (Osterberg 2005, 91.)

Perehdyttdmisen tarve mukautuu organisaation olosuhteista ja perehdytettdvan
tyontekijan tyokokemuksesta. Parhaat tulokset saadaan, jos jokaiselle tyontekijalle
tehdd&n oma henkil6kohtainen perehdytysohjelma. Perehdyttaminen loppuu
silloin, kun tavoitteet on saavutettu. Perehdyttaminen on loppumassa viimeistaan
silloin, kun tulokas esittdd yhd enemman kysymyksid, joihin organisaatiossa ei
osata vastata. (Kjelin & Kuusisto 2003, 205.)
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2.3.5 Perehdyttamisen materiaali

Menetelmien valinnassa keskeisintd on soveltuvuus organisaation arvoihin ja
tavoitteisiin sekd menetelmien monipuolisuus. Perehdyttdmisen suunnittelussa
joudutaan ottamaan huomioon perehdyttdmisessad kaytettavddn materiaaliin,
ohjaamiseen seka koulutuksen ja opastuksen tarjontaan. (Kjelin & Kuusisto 2003,
205-206.)

Organisaatioon on kaytannollista ja tyon laatua varmistavaa luoda systemaattinen
perehdytysjarjestelma, jota kehitetdan ja pidetdan jatkuvasti valmiustilassa. Siind
on maariteltava kuka perehdyttad uuden tyontekijan sekd miten ja missa. Yleensa

mukana ovat seuraavat osa-alueet:

- Tiedottaminen ennen tyéhéntuloa

- Vastaanotto ja yritykseen perehdyttaminen

- Ty6suhdeperehdyttdminen

- TyOnopastus

(Viitala 2005, 356.)

Perehdyttdmisessa tarvitaan opastuksen ja keskusteluiden ohella suunniteltua
itseopiskelumateriaalia, joka voidaan koota kirjalliseksi paketiksi, joka koostuu
muun muassa yritysesitteistd, tiedotteista, tydsadannoistd, turvallisuusohjeista,
tervetuloa taloon —esitteesta jne. (Viitala 2005, 358.) Kjelinin & Kuusiston (2003,
207, 211) mukaan hyvin organisoitu ja paivitetty tieto on hyddyllistd koko
organisaatiolle. Tulokkaan nakokulmasta mielikuva organisaatiosta kehittyy

kaikkien kontaktien ja tapahtumien perusteella.
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2.4 Perehdyttamisen taloudellinen merkitys

Yritys voi laadukkaalla perehdyttdmisella saavuttaa merkittdvaa kilpailuetua.
Yksinkertaisimmillaan kysymys on siitd, ettd perehdyttdmisella pyritd&dn
vahentdmé&an virheita. Tyypillisia tilanteita, joissa organisaation laatuongelmat
lisdantyvat, ovat yrityksen voimakas kasvu ja lisaantynyt henkiléstén vaihtuvuus.
Mitd enemmaén yritys rekrytoi lyhyessa ajassa, sitd enemman yrityksessa on
tulokkaita, joiden tyokokemukset ovat erilaisia. Huonosti perehdytetty tyontekija
heikentaa toiminnallaan oman prosessinsa sujuvuutta seka aiheuttaa viivastyksia
aikatauluissa, koska ei ole toiminnassaan yhta nopea kuin rutinoituneet tyontekijat.
Puutteellisesta perehdyttdmisesta johtuvat virheet johtavat usein reklamaatioihin ja
aiheuttavat valittomia kustannuksia. Valittomia kustannuksia vaarallisempia ovat
asiakkaan menetyksen aiheuttamat kustannukset ja yrityksen vahingoittunut
maine. Tallaisissa tapauksissa sana usein Kiirii eteenpdin ja aiheutettu haittaa

saattaa olla tiedostettua suurempi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20-21.)

Kjelinin & Kuusiston (2003, 22) mukaan ei |6ydy yhtaan loogista, liiketaloudellista
perustetta sille, ettd tulokas jatetaan perehdyttamatta. Tallaiseksi syyksi ei voida
lukea perehdyttamisen valittomia kustannuksia, koska todistetusti nahdaan, etta
perehdyttdmatta jattdmisen valilliset kustannukset seka haitta imagolle ovat

selkeasti suuremmat.
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3 PEREHDYTTAMISOPPAAN LAATIMINEN

Tulokas tarvitsee tyonsa alkuvaiheessa henkilokohtaista huomiota. Esimiehen ja
perehdyttdjan  roolit ovat tarkedssd asemassa uuden  tyontekijan
perehdyttdmisessd. Perehdyttamisopas on apuvaline uudelle tydntekijélle, josta

han 16ytaa tarvittavia tietoja myos perehdyttamisjakson jalkeen.

Perehdyttdmisoppaan tarkoituksena on antaa uudelle tydntekijalle tietoa
yrityksestda, sen historiasta seké tyontekijan etuuksista. Perehdyttamiskansiosta
hyotyy myds tybnantaja. Yritys onnistuu oppaan avulla mygds sitouttamaan uudet

tyontekijat paremmin organisaatioonsa.

3.1 K-Rauta Seinajoki

K-Rauta on kansainvdlinen rakentajan, remontoijjan ja  sisustajan
rautakauppaketju. Ketju toimii Suomessa, Ruotsissa, Vengjalla, Virossa ja
Latviassa. K-Rautoja on kaikkiaan 92 ja niissé tydskentelee noin 5000 henkil6a. K-

Rauta-ketju on osa Rautakeskoa ja Kesko-konsernia.

K-Raudat ovat kauppiasvetoisia omia yrityksid, jotka toimivat yhteistydssa
Rautakeskon kanssa. Kauppiaaksi ei voi siis ryhtyd kuka tahansa, vaan lopullisen
paatoksen tekee Rautakesko. Menettely on hieman samanlainen kuin apteekkien
kanssa eli kun joko vanha myymalapaikka vapautuu tai uusi aukeaa, niin
Rautakesko tekee paatoksen kenelle paikkaa tarjotaan. Tahan asemaan
paastakseen pitaa olla tyokokemusta Rautakeskon myymaldisséd, kauppiaskurssi
suoritettuna seka rahoitus ja muut asiat jarjestettyna. Jos myymalépaikka ja hakija

kohtaavat, alkaa uuden yrittdjan arki kauppiaana.

Olen ty6skennellyt Seingjoen molempian kauppiaiden alaisuudessa, joista
nykyinen on siis Harri Lindstrom. Harri toimi ennen Kankaanpaan Rautia
Maatalouden kauppiaana, josta han ketjun strategian mukaisesti siirtyi suuremman

myymalan kauppiaaksi sen vapauduttua vuonna 2007. Edellinen kauppias
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Jaakko Tuuli taas siirtyi hieman isomman K-Raudan kauppiaaksi Mikkeliin. Lis&ksi
olin aiemmin t6issd Nekalan Rauta-Otrassa osastovastaavana, jonka kauppias
Heikki Takamaki on ajan mittaan noussut Rautakeskon hallituksen
puheenjohtajaksi. Minulla on siis kokemusta kahdesta eri myymalasta ja kolmesta

eri kauppiaasta.

Seingjoella tydskentelee noin 30 henkil6a sesonkivaihtelut huomioon ottaen. Se
on maanlaajuisesti keskisuuri K-Rauta. Uuden myymaldn avajaisia juhlittiin

kevaalla 2009 ja siind on myymalapinta-alaa noin 9000 neli6ta.

3.2 Perehdyttamiskansion laatiminen

Tein opinnaytetyoprojektina perehdyttamisoppaan Harri Lindstrom Oy:lle (K-rauta
Seinajoki). Opinnaytety6ni on tarkoitus toimia kattavana perehdyttamisoppaana K-
Rauta Seindjoen uusille tydntekijdille ja nopeasti saatavilla olevana tiedon
lahteend vanhoille. Oppaan tavoitteena on Iluoda yhdenmukainen
perehdyttdmiskaytanto yritykseen ja tukea perehdyttamisprosessia. Kaupalla ei ole
ennestaan minkaanlaista perehdytysopasta, vaan kaytantona on ollut suullinen
hieman vaihteleva esimiehen perehdytys. Opinnaytetyoni liitteend (Liite 1.) on

vain osa perehdyttamisoppaasta, koska sen siséltd on suurelta osin salaista.

Perehdyttdmisoppaan taustalla on ajatus siitd, mitd kaikkea uuden tyontekijan
tulisi tietd&d uudesta tyOpaikastaan. Kaytin apuna teoreettisen viitekehyksen myota
tulleita erilaisia perehdyttdmismalleja ja omia perehdyttamiskokemuksia vuosien
varrelta. Alkuvaiheessa suunnittelimme kauppiaan kanssa jo alustavan
siséllysluettelon perehdyttdmiskansioon. Suunnitelma ei tietenkddn sirrtynyt
sellaisenaan valmiseen oppaaseen, mutta alustava runko auttoi tekemista ja toi
siihen loogisuutta. Mielestani opas on nyt helppolukuinen ja tiivis paketti, mutta
kuitenkin riittavan kattava. Tulokkaalle saakin jaadéa jotain asioita kysyttavaksi, etta

normaali suullinen kommunikointi esimiehen ja kollegoiden kanssa kehittyy.

Harri Lindstrom Oy saa perehdyttdmisoppaan seka kirjallisena ettd sahkoisena cd-
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levylla. Nain heilla on mahdollisuus paivittdé opasta tulevaisuudessa.

3.3 Perehdyttdmisoppaan sisalto

Oppaan alussa kerrotaan sen tarkoitus ja toivotetaan tyontekija tervetulleeksi
taloon. Oppaan toinen luku on tarkea ja siita syystd myds pisin kappale, sen
otsikko on TyoOntekijjand Seingjoen K-Raudassa. Luvussa Kkerrotaan
pelisddnnoistd, kaupan toimintatavasta, aukioloajoista, organisaatiosta ja yleisista

tydsuhdeasioista.

Kolmannessa luvussa aiheena ovat asiakaspalvelu ja asikastyytyvaisyys, jotka
ovat K-Raudan strategian kulmakivid. Siind kerrotaan perusasioita palvelualalla
tyoskentelysta sekd fokusoidumpia tietoja rautakaupasta ja oman myymalan

tavoista.

Neljds luku puolestaan kertoo kannattavasta myynnistd ja sen harjoittamisesta.
Jokainen palvelutiianne on erilainen ja myyjdn on osattava varautua myos
asiakkaiden vastavditteisiin esimerkiksi hinnasta. Liséksi aihetta sivuaa lisdmyynti
ja kayttoyhteysmyynti, josta esimerkkina voidaan sanoa maalipurkin mukaan
myytava pensseli. Tallaisena talouden aikana kannattavuus on elintarkeaa, koska
volyymi on pienempi kuin nousukautena. Alaotsikkona neljannessa luvussa on

henkilokuntahinnan laskeminen.

Viides luku on yhtd kuin ty6turvallisuus. Taméan edistaminen on ollut usein
puheenaiheena oman K-Rauta-uran alusta alkaen. Luvussa annetaan ohjeita
tapaturmien ennaltaehkéaisyyn, kuten myo6s toimintaohjeet miten menetella

tapaturman sattuessa.

Kuudennessa luvussa aiheena on ympaéristkauppa ja sen merkitys nyky-
yhteiskunnassa. Uudelle tydntekijalle on hyva antaa vinkkeja niisté kilpailueduista
mitd K-Raudalla on muihin rautakauppoihin verrattuna. Liséksi luvussa annetaan

ohjeet tyontekijan omaan jatteiden lajitteluun ja sen vaikutukseen myymalassa.



23

Seitsemés luku kertoo Keskon omasta Plussa-jarjestelméasta ja Seindjoen K-
Raudan omista asiakaskorteista. Nailla kanta-asiakasohjelmilla on pystytty
sitouttamaan asiakkaita tehokkaasti, joten niiden hallitseminen on tarkeaa
tulokkaalle. K-Raudassa myyjalla on oikeus hinnoitella tuotteita, toisin kuin
apteekissa, joten erilaisten hintojen taustat on tunnettava, jotta pystyy
harjoittamaan jo edella mainittua kannattavaa myyntia.

Viimeisina lukuina ovat tarkeéat puhelinnumerot ja tutustu myds naihin. Naissa on

tietoa tyoterveydesta ja erilaisista Rautakeskon omista oppaista.

K-Rauta Seinajoen perehdytysopas sisadltdd seuraavat paaluvut:

1. Oppaan tarkoitus

2. Tyontekijana Seinajoen K-Raudassa

3. Asiakaspalvelu ja asiakastyytyvaisyys

4. Kannattava myynti

5. Turvallisuus

6. Ymparistokauppa

7. Plussa-jarjestelma ja K-Raudan kanta-asiakaskortit

8. Tarkeita puhelinnumeroita

9. Tutustu myds naihin
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3.4 Oppaan kayttaminen

Perehdytysoppaat on tarkoitettu kaikille perehdytysta tarvitseville, kuten uusille tai
pidempaan poissaolleille tyontekijoille seka niille tydntekijbille, joiden tydnkuva

muuttuu oleellisesti.

Opasta ei ole tarkoitettu opeteltavaksi ulkoa, vaan se on tarkoitettu
perehdytettaville esimerkiksi ennakkoon annettavana kirjallisena perehdyttamisen
apumateriaalina. Opas voidaan siis antaa perehdytettavalle joko ennakkoon,
ennen kuin han tulee varsinaisesti tyopaikalle tai se voidaan antaa myods siiné
vaiheessa, kun tyontekijan perehdyttdminen alkaa konkreettisesti. Tahan valintaan
vaikuttaa sekd olosuhteet ettd perehdyttdjdn oma tyyli tehdd perehdytysta.
Oppaasta tyontekija voi tarkistaa asioita myohemminkin tydskentelynsa aikana.
Na&in tydssa jo opitut asiat on helppo palauttaa mieleen. Esimerkiksi tydsuhdeasiat
ovat nimenomaan vain tiedon hankkimista ja tarkistamista varten.
Tybehtosopimukset (TES) muuttuvat ajan kuluessa, joten niihin liittyvia tietoja olisi
hyva paivittaa aika ajoin. Myds muita muuttuvia asioita olisi hyva paivittaa

saanndllisesti oppaaseen.

On kuitenkin tarkeda muistaa, etta oppaat ovat tarkoitettu vain perehdyttdmisen
apuvalineiksi. Niissa ei kasitella kaikkia tarvittavia ja muutoin tarkeita asioita, vaan
oppaat enemmankin tukevat kokonaisvaltaista perehdyttdmisprosessia, jolloin
kaytannon perehdytys on edelleen ensisijaisen tarkeaa. Itse suosin tapaa, jossa
opas annetaan tulokkaalle jo ennen toiden aloittamista, jolloin talla on
mahdollisuus tutustua kaupan toimintaan etukateen rauhallisessa ymparistossa.
Uskon, ettd tama myds vahentdd mahdollista jannistysta uutta tyopaikkaa kohtaan
ja helpottaa ensimmaisten paivien tyoskentelya.

Seindjoen K-Raudassa tulisi sopia yhtendinen kaytanto siita, kuka jakaa oppaan ja
milloin olisi oikea hetki antaa se perehdytettavalle. Esimerkiksi kauppias voisi
antaa oppaan silloin, kun solmii tydsopimuksen. Yrityksessa olisi myds hyva sopia
kuka paivittdaa opasta tarpeen tullen. Aluksi olisikin hyva koota kaikki esimiehet

palaveriin keskustelemaan ja sopimaan perehdytyskaytanndista ja —ohjelmasta
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seka oppaiden kaytosta.

Opasta voidaan hyoddyntda myos erilaisissa palavereissa, tarpeen mukaan.
Toivon, ettda tdmé&n uuden oppaan avulla saataisiin positiivisia kokemuksia ja
tuloksia seka otettaisiin siitd saatava hyoty tehokkaasti irti. Tulokkaan
ensimmainen kosketus yritykseen on perehdyttaminen, joten sen onnistuminen on

kaupalle erityisen tarkeaa.

4 YHTEENVETO

Kaupan alalla henkil6std uusiutuu ja vaihtuu jatkuvasti. Vahvaan sitouttamiseen
tahtaavalla perehdyttamisella tulisi pyrkia pitamaan edes avainhenkildiden
vaihtuvuus pienena. On aika huomioida rekrytoinnin jalkeinen prosessi, jonka
tehtavand on saattaa tulokas uuden organisaationsa tuottavaksi osaksi, taman
prosessin tarkein lenkki on perehdyttaminen. Huolimatta siita, ettd perehdyttamista
pidetdan hyvinkin tarkeéana, eivat kaikki organisaatiot ole viela valmiita sijoittamaan
siihen riittavasti. Perehdyttdmisen hyddyt ovat kaikkien ulottuvilla, mink& vuoksi
organisaatioiden perehdyttdmissuunnitelmat tulevat toivon mukaan kasvamaan

tulevaisuudessa.

Hyvin suunniteltuna ja tehtyna perehdyttdminen vahentdd huomattavasti kaikkien
osapuolien tyomaardd. Perehdyttdmista saadelldédn erilaisin lain ja asetuksin.
Perehdyttdmisen ongelmana on, etta sitd pidetaan jossain maarin itseisarvona ja
ettei siihen talldin kayteta riittavasti aikaa, jolloin perehdyttéamista, sen seurantaa ja
kehittdmistd ei suunnitella riittdvan tehokkaasti. Ei tulisi unohtaa, ettad
perehdyttdminen on jatkuva, mutta vaiheittainen prosessi. Perehdyttdminen
koskettaa jokaista organisaatiota ja kaikkia tyontekij6itd, jotka vaihtavat
tyopaikkaa, tyota tai yksikkdd. Hyvin hoidettu perehdyttaminen auttaa uusia
tulokkaita tulemaan tydyhteison toimiviksi ja tuottaviksi jaseniksi. Tahan
yksinkertaiselta kuulostavaan tavoitteeseen sisaltyy suuria mahdollisuuksia, jotka
liittyvat muun muassa tyon laatuun ja tehokkuuteen, ty6ilmapiiriin, kustannuksiin ja

henkiloston vaihtuvuuteen. Hyvin tehdyn perehdyttamisen tuloksena ovat siis
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tyontekijan  tutustuminen  tydymparistoonsa ja —tehtaviinsd nopeammin,
itsendisemman tyon aloittaminen aikaisemmin sek&d virheiden ja mahdollisten

tapaturmien vahentaminen.

Perehdyttdmisen tarkoituksena on luoda, yllapitdd ja kehittéa henkiloston
osaamista, jolloin tuloksena on pateva, ammattitaitoinen ja motivoitunut henkildsto.
Perehdyttdmisen tavoitteena on myds antaa perustiedot tydpaikasta seka
toimenkuvasta, antaa myonteinen ja realistinen kuva organisaation toiminnasta
sekd luoda pohja hyvélle yhteistyOlle tulokkaan, esimiehen ja tyokavereidensa
valille. Perehdyttaminen ei ole yksiselitteinen asia. Se on tehokas tyovaline, jolla
vastata henkildstéhallinnan haasteisiin. Tdman avulla kaikki organisaation jasenet
ovat mukana toteuttamassa organisaation johdon eli tassa tapauksessa kauppiaan
maarittelemad yhteista strategiaa. Perehdyttdminen on nain ollen valine strategian
jalkauttamiseen tyontekijoille. On siis K-Raudasta itsestaan kiinni, miten hyvin se

kykenee perehdyttdmisen mahdollisuuksia hyodyntamaan.

Tavoitteenani oli laatia Seinajoen K-Raudalle fokusoitu perehdytysopas. Mielestani
onnistuin tavoitteessani hyvin ja olen tyytyvainen valmiiseen oppaaseen.
Toimeksianto oli mielenkiintoinen ja helppo aloittaa, koska minulla oli aiempaa
tyokokemusta. Olisi varmasti ollut hankalampaa tyostdd sellaisen yrityksen

perehdytysopasta, joka ei olisi ollut entuudestaan tuttu.

Opinnaytetyoni teoriaosassa kasiteltin perehdyttamistd ja sen kayttoprosessia
yleisella tasolla. Tavoitteena oli muodostaa lukijalle mahdollisimman kattava kuva
perehdyttdmisen hyodyista sekd& sen tuomista mahdollisuuksista. Mukana oli
monia erilaisia perehdyttamismalleja. Samalla taytyy todeta, etta teoriaosuutta

tehdessani pyrin valttam&an monissa tdissd nakemaani turhaa toistoa.

Tybn edetessd ilmeni alati uusia mielenkiintoisia asioita, mutta oppaan
helppolukuisuuden nimissa yritin keskittya niihin kaikista olennaisimpiin . Nyt opas
sisaltaa kaikki tarvittavat asiat mita tulokkaan tulee tietda Seingjoen K-Raudasta

kirjallisessa muodossa.
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Toivon, etta oppaan paivittaminen jatkuu sdanndéllisin véliajoin ja mahdollisen

taydentamisen tarpeen tullessa joku sen myo6s hoitaisi.

Monista vapaa-ajan Kkiireista johtuen opinndytetydprojektin tekeminen ja
edistyminen oli valilla tahmeaa, mutta kokoajan muistissa oli nyt jo edesmenneen
setani sanat ylioppilaaksi valmistuessani: "Voimallinen tahto vie miehen lapi

harmaan kiven”. — Aleksis Kivi
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1. Oppaan tarkoitus

Taman oppaan tarkoituksena on esittaa tiivistetysti ne asiat, jotka sinun on
tarkeaa tietdd tyoskennellessasi Seinajoen K-Raudassa ja erityisesti
aloittaessasi uutena tyontekija. Oppaasta I6ytyy myds puhelinnumeroita ja
ohjeita, joista on apua myéhemminkin — tdydenna siis opasta omilla

muistiinpanoillasi ja sailyta se! Kysy rohkeasti, jos jokin asia jaa epaselvaksi.

2. Tyontekijana Seindjoen K-Raudassa

2.1 K-Rauta lyhyesti

Seingjoen K-Rauta kuuluu Rautakeskon K-Rauta-ketjuun. Ketjun osana
toimiminen tuo mukanaan tiettyja ketjutasolla maariteltyja toimintaperiaatteita ja
—tapoja, joiden pitda toteutua jokaisessa K-Raudassa. K-Raudat toimivat
kuitenkin kauppiasvetoisesti, mika tarkoittaa sitd, ettéa kukin kauppias paattaa
suuresta osasta asioita itsenéisesti ja myos kantaa taloudellisen vastuun

liketoiminnasta. Seingjoen K-Raudan kauppias on Harri Lindstrom.

Seindjoen K-Rauta muodostuu viidesta eri osastosta, joilla kullakin on oma
osastopaallikkonsa.

Osastot ja paallikdt ovat:

Rakennustarvike- / LVI-osasto: Janne Lahdeaho

Sisustusosasto: Jorma Valimaki

Tyovéline- ja pienrautaosasto / Puutarha: Veli Saari

Noutopiha / varasto: Esa Koykka

Kassa / konttori: Riikka Kujaluopa-Lindroos



Loppuosa oppaasta on yhteisesta sopimuksesta yrityssalaisuuden piiriin
kuuluvaa tietoa.
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