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Opinndytetyon aiheena oli tehdd perehdyttdamisopas Porin Suomalaiseen
Kirjakauppaan. Tarkoituksena oli tuottaa olennaisimmat tiedot sisaltava opas uuden
tyontekijan avuksi. Tavoitteena oli koota erillisista lahteista yksi selked, helposti
muokattava ja yhtendinen perehdyttdmisopas. Opinndytetyd tehtiin péaasiassa
syyslukukauden 2010 aikana.

Opinnaytety6 oli toiminnallinen, ja koostui produktin lisdksi opinnédytetyoraportista.
Raportissa kasiteltiin perehdyttamistd ja sen merkitystd sekd yhteisollisessa ettd
lilketaloudellisessa mielessd, perehdyttdamisen apuvalineitd, lainsaddantda seké
perehdyttamisen toteuttamista ké&ytdnnossd.  Lisdksi  raportissa  kasiteltiin
toiminnallisen opinndytetyon teoriaa ja Suomalaista Kirjakauppaa yrityksend. Opas
toteutettiin  sahkdisessa tallennusmuodossa, jotta sitd kayttdva esimies voi
mahdollisimman helposti péivittdd sen tietoja ja uuden tyontekijan tarpeet
huomioiden joko tulostaa sen hanelle valmiiksi tai antaa sellaisenaan mukaan.

Lahdeaineistona produktiin kéytettiin Kirjallisuutta perehdyttamisestd, Suomalaisen
Kirjakaupan opaskirjallisuutta seka tiedonantoja henkildstoltd. Lahdeaineistona
raporttiosuuteen kaytettiin perehdyttdmiskirjallisuutta, henkildstéjohtamisen
kirjallisuutta seka toiminnallisen opinnédytetyon Kirjallisuutta.

Opinndytetyoprosessin aikana selvisi, miten tarke&é hyva perehdyttdminen todella on
yritykselle seka sosiaalisesti etté liiketaloudellisesti. Opas ja sen sisaltd noudattavat
laatuperehdyttdmisen mallia. Oppaasta saatu palaute oli p&&osin positiivista, ja se
paassee kayttoon tammikuun aikana.
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The purpose of this thesis was to produce an orientation guide for new employees.
The orderer of the guide was Suomalainen Kirjakauppa from the city of Pori. The
purpose was to produce a guide containing the most essential information to help a
new employee. The objective was to gather up a clear, easily editable and consistent
orientation guide from different, scattered sources. The thesis was made during the
autumn term of 2010.

This thesis was functional. Apart from the product, it consisted of a report section.
The report was about orientation and its communal and commercial meaning, the
tools of orientation, legislation and the implementing of orientation in practice. The
report contained also some theory of functional thesis and an introduction of Suoma-
lainen Kirjakauppa. The orientation guide was made in electronic form only. In this
way, the supervisor can easily update the information if needed and according to the
needs of a new employee, decide whether she wants to give the guide printed or as it
is.

The material of the product was collected from the literature of orientation and from
Suomalainen Kirjakauppa’s personnel and existing guide literature. The material of
the thesis was collected also from the literature of orientation, literature of human
resources management and literature of writing a functional thesis.

During the whole process was found out how important good orientation really is to
the organization, both socially and economically. The orientation guide is made ac-
cording to quality orientation plan mentioned in the report. The feedback given of the
guide was mainly positive, and it will be hopefully taken in use during January 2011.
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1 JOHDANTO

Taman opinnaytetybn aiheena on perehdyttdmisopas Porin  Suomalaiseen
Kirjakauppaan. Opas on muistitikulla, ja sen kansilehti ja sisallysluettelo ovat
sisallytettynd liitteisiin. Koko opasta ei valitettavasti voinut julkaista yrityksen
salassapitovelvollisuuden  vuoksi. Opinndytetyé on toiminnallinen. Osana

aineistonhankintaa on kéytetty kvalitatiivista tutkimusta haastattelun muodossa.

Opinndytetyon teoriaosuudessa kasitelladn perehdyttdmistd: sen madrittelya,
lainsaadantoa, toteuttamista seka erikseen uuden tyontekijan perehdyttdmista. Koska
opinndytetyd on toiminnallinen, késitelld&n raportissa toiminnallisen opinnaytetyon
madritteitd ja sen tekemistd. My0s Suomalaista Kirjakauppaa yrityksené késitellain

lyhyesti.

Olen ollut Porin Suomalaisen Kirjakaupan palveluksessa heindkuusta 2010, ja aihe
lahti oikeastaan tyokaverin humoristisesta lausahduksesta muistivihkoani koskien.
Han kehoitti minua tekemdan niin hyvat muistiinpanot, ettd ne voi antaa suoraan
seuraavalle uudelle tyontekijalle. Kirjakaupassa kylla perehdytettiin tyotehtavaan,
mutta mitdan Kirjallista materiaalia ei saatu omaksi. Tavoitteenani olikin tarjota

ratkaisu tahan perehdyttdmisoppaan muodossa.

Valitsin oppaan séilytystavaksi muistitikun, silld& muistitikulla olevaa tietoa on
erittdin helppo muokata tarvittaessa. Perehdyttdmisoppaan tekemisessa tavoitteenani
oli tehdd oppaasta mahdollisimman selkeé ja helposti ymmarrettdva mutta lyhyehko
tietopaketti. Kassalla on usein Kkiirettd, eivatkd toiset myyjat aina kerked heti
auttamaan. Talléin oppaasta voisi 16ytya apu, ja se voisikin vaikka koko ajan olla
auki uuden tyontekijan kassakoneella. Halutessaan oppaan voi tietysti myos tulostaa.
Opas on muistitikulla kahtena eri versiona, sekd yksinkertaisena lukuversiona etté
valmiiksi tulostettavan opaskirjasen muodossa. Oppaani péassee koekéyttdéon jo

tammikuussa, silla Porin myyméléssa aloittaa silloin uusi tyontekijé.



2 SUOMALAINEN KIRJAKAUPPA

Suomalainen Kirjakauppa on Rautakirjan omistuksessa oleva kauppaketju, joka myy
kirjojen lisdksi muun muassa toimistotarvikkeita, paperitavaraa ja peleja. Sen
liikevaihto vuonna 2009 oli noin 123 miljoonaa euroa. Ketjulla on 66 myymaélaa 44
paikkakunnalla Suomessa ja kymmenen Virossa. Lisdksi Yliopistokirjakauppa,
Reader’s —pokkarimyymaéla sekd Lukiolaisten Kirjakauppa kuuluvat Suomalaiselle
Kirjakaupalle.  Myymaloiden  lisdksi  asiakkaita  palvelee  verkkokauppa
suomalainen.com. Henkil6kuntaa on yhteensé noin 800, ja toimitusjohtaja on Jarmo
Oksaharju (Mikkonen, Tamminen & Laakso 2010, 179). Suomalaisen Kirjakaupan
visiona on olla markkina-alueensa paras ja kannattavin Kirjakauppa-alan toimija. Sen
strategisia tavoiteitta ovat markkinajohtajuus, kasvu, kannattavuus seké asiakkaiden
arvostus. Kirjakaupan péaékohderyhmiksi on valittu suomalaisen perhe, opiskelijat
seké alle kymmenen henkilon yrityksen ja ammatinharjoittajat. Ketjun toimintaa ja
ketjukonseptia kehitetddn Vantaan Koivuvaarassa sijaitsevasta palveluyksikostd

kasin. (Suomalaisen Kirjakaupan myymaléakasikirja, 2006.)

Poriin ensimméinen Suomalainen Kirjakauppa avattiin vuonna 1984 Jukka R&dyn
omistaman Kirja-aitan tilalle. Nykyisella paikallaan Yrjonkadulla myymalad on
sijainnut kaksi vuotta. (Halenius 4.12. 2010.) Porin Suomalaisessa Kirjakaupassa on
seitseman vakituista - tammikuusta 2011 alkaen kahdeksan - tyontekijaa ja kaksi

kiireapulaista. Myymalapaallikkona toimii Susanna Heinonen.

Kirjamyyntiala on merkittdvien muutosten edessa, silla kulutustottumukset ja yleinen
kulutuskayttdytyminen ovat murroksessa. Suomalaisessa Kirjakaupassa uskotaan
kuitenkin Kkirjan pitdvén pintansa tulevaisuudessakin, oli se sitten miss& muodossa
tahansa. Merkittdvimmét muutokset on Suomalaisen Kirjakaupan kehitysjohtaja
Kalle Peltolan mukaan koottu neljd&n ryhmaan. Ensimmainen niist4 on Kirjasisallon
digitalisoituminen, toisena tulee kirjan teksti- ja kuvasisallon laajentuminen muihin
sisaltbmuotoihin, kuten interaktiivisuuteen. Kolmantena Kkirjan myyntimuotojen
moninaistuminen ja neljantend toimialan rakennemuutos ja uusien toimioiden tulo

alalle. Verkkokaupan merkityksen uskotaan kasvavan, ja sen ohella myymaldiden



muuttuvan erdénlaisiksi elamyspaikoiksi, joissa hyvan palvelun merkitys korostuu
entisestaan. (Pelto-Timperi 2010, 30-31.)

Itse Rautakirja-konserni aloitti toimintansa Rautatiekirjakauppana vuonna 1910. Siita
toiminta on mittavasti laajentunut: nykyéaan konserniin kuuluvat R-kioskit ja
Lehtipiste, tytaryhtidind&dn Suomalainen Kirjakauppa Oy, Finnkino Oy sekd kaupan
palveluita tarjoavat Printcenter Oy ja Postituspojat Oy. Rautakirjan toimitusjohtajana
on vuodesta 2004 alkaen toiminut Timo Manty. (Mikkonen, Tamminen & Laakso
2010, 193-197). Koko konsernin liikevaihto oli 827,8 miljoonaa euroa vuonna 2009

(Rautakirjan www-sivut 2010).



3 TOIMINNALLINEN OPINNAYTETYO

Yleisesti ottaen opinnaytetyon tulisi olla tydelaméléhtdinen, kaytdnndnlaheinen,
tutkimuksellisella asenteella toteutettu ja riittavalla tasolla alan tietojen ja taitojen
hallintaa osoittava. Toiminnallinen opinnaytetyé on vaihtoehto tutkimukselliselle
opinnaytetyolle. Se voi olla esimerkiksi perehdyttdmisopas, kuten téssa
opinnédytetydssa, tai  jonkin  tapahtuman toteuttaminen.  Toiminnallisella
opinndytetyolla tavoitellaan siis kaytanndn toiminnan ohjeistamista, opastamista,
jarkeistamista tai jarjestamistda ammatillisessa mielessa. (Vilkka & Airaksinen 2004,
9-10.)

3.1 Toiminnallisen opinnaytetydn tydprosessi

Aiheanalyysi eli aiheen ideointi kdynnistaa varsinaisen opinnédytetyoprosessin. Hyva
opinnaytetydaihe on Vilkan ja Airaksisen mukaan sellainen, jonka idea nousee
koulutusohjelman opinnoista ja aihe nivoutuu siten, ettd sen avulla pystyy luomaan
yhteyksié tyoelaméan, syventdméan tietotaitoja jostakin alan kiinnostavasta aiheesta
sekd mahdollisesti yllapitdiméaan suhteita aiempiin harjoittelupaikkoihin. Aihetta
kannattaa ryhtya etsiméan alueelta, jossa on hyva, motivoitunut kehittdmaén taitojaan
sekd joka tukee omaa urasuunnitelmaa. Toiminnallisessa opinndytetydssa on
suositeltavaa 10ytdd tyoOlleen toimeksiantaja. Sillon on mahdollista nadyttaa
osaamistaan laajemmin seka heréttadd kiinnostusta tyoeldmassa. Tyoelamélahtdinen
aihe myos tukee ammatillista kasvua, ja se on usein ensimmainen itsendinen laaja
opintokokonaisuus, jonka avulla opiskelija padsee ratkaisemaan kaytdnnonlaheista
ongelmaa. (Vilkka & Airaksinen 2004, 16-17.) Aiheanalyysin tarkeimpia osa-alueita
on kohderyhman madrittely, silld toiminnallisen opinndytetyon tuotos tehd&an aina
jollekin tai jonkun kaytettdvéksi (Vilkka & Airaksinen 2004, 38). Toisinaan
toiminnallinen opinndytetyd0  saattaa lagjentua  mittavammaksi kuin
ammattikorkeakoulun opintopistemaérat vaatisivat. Onkin hyvéd pohtia etukateen,
pystyykd tyon viimeisteleméén, jos se kasvaa mittavammaksi kuin alunperin on
suunniteltu. (Vilkka & Airaksinen 2004, 24.)



Toiminnallista  opinndytetyotd  tekevadn  kannattaisi  alusta  asti  pitad
opinnaytetyopéivakirjaa, silla se toimii ikddn kuin tekijan  muistina.
Opinnaytetyopdivakirja on siis henkilokohtainen opinnédytetydprosessin dokumentti.
Opinnaytetyopaivakirjasta on apua vain, jos sen kéytossa on jarjestelméllinen. Siihen
kannattaa Kkirjata kaikki aihealueeseen liittyvét ideoinnit ja pohdinnat seké aiheeseen
liittyva kirjallisuus tai muut lahteet. (Vilkka & Airaksinen 2004, 19-22.)
Apuvilineena tamén opinndytetyon Kkirjoittamisessa oli opinnédytetydpaivékirija,
johon kirjasin mieleen tulleita ajatuksia, mahdollisia lahteitd, seminaarikeskustelujen
neuvoja seka joitakin térkeitd paivamaaria, kuten henkiléhaastattelun ajankohdan.
Alunperin - minulla oli suunnitelmissa kirjoittaa sitd viikoittain, mutta
paivéakirjamaisia merkintoja ei jostain syystd tullut endd ensimmaisen jalkeen

Kirjoitettua.

Toimintasuunnitelma tehdaan toiminnallisessa opinnédytetydssé kolmesta syysté:

1) Ensisijainen merkitys on, ettd tekija selvittaa itselleen mitd, miksi ja miten on
tekemdssad. Opinndytetyon idean ja tavoitteiden tulee olla tiedostettuja, harkittuja ja
perusteltuja.

2) Toimintasuunnitelma osoittaa kykenevéisyytta jondonmukaisuuteen.

3) Toimintasuunnitelmaan pitaa pystya sitoutumaan: se on lupaus siitd, mita tydssaan
aikoo tehda.

Toimintasuunnitelma kannattaa aloittaa l&htotilanteen kartoituksella, ja seuraavaksi
miettid, miten kartoitetut ideat ja tavoitteet ovat saavutettavissa. Opinndytetyon
aikataulu pitéisi valmistella jo toimintasuunnitelmassa, ja koska toiminnallisista
opinnéytetoista saattaa tulla kustannuksia, ne on myds mietittavé etukateen. (Vilkka
& Airaksinen 2004, 26-28.) Oma toimintasuunnitelmani sisélsi tyon aiheen ja
tarkoituksen méarittelyn, tavoitteet, oppaan alustavan siséllon, raportin alustavan

sisallon, alustavan aikataulun seka lahteita.

Toiminnallisissa opinndytetdisséd ei valttamatta tarvitse kayttdd tutkimuksellisia
menetelmid.  Yleisesti ottaen niitd kdytetddn hieman valjemmin  kuin
tutkimuksellisissa opinndytetdissa, ja saadun tiedon laatu pyritddn turvaamaan
kayttamalla valmiita tutkimuskaytant6ja perustasolla. Kvalitatiivisella tutkimuksella
kerattyd aineistoa ei ole mydskaan aina vélttdmatonta analysoida yhtd tarkasti kuin
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tutkimuksellisissa  opinndytetdissa. Esimerkiksi haastatteluaineistoa kaytetaan
l&hdeaineistona. (Vilkka & Airaksinen 2004, 56-58.)

3.2 Haastattelut toiminnallisen opinnédytetyon lahteina

Toiminnallisissa opinndytetdissd aineiston kerdadmisend voi kéyttaa joko yksilo- tai
ryhméhaastattelua. Haastattelutapa riippuu siitd, millaista ja miten tarkkaa tietoa
opinnédytetydn tueksi tarvitaan. Jos tavoitteena on esimerkiksi jarjestdd jokin
tapahtuma, on hyva selvittdd ryhmahaastattelun keinoin millaista tietoa ja toimintaa
alan ihmiset haluavat sinne. Yksilohaastattelun voi toteuttaa joko lomake- tai
teemahaastattelun muodossa. Teemahaastattelu on lomakehaastattelua vapaampi tapa
aineistonkerédamiseen, ja toimii muun muassa silloin, kun halutaan kerdtd tietoa
jostain tietystd teemasta tai saada neuvoja asiantuntijoilta. Teemahaastattelun voi
toteuttaa joko puhelimitse tai kasvotusten. Toiminnallisissa opinndytetdissa
kaytetdan usein varsinaisen tutkimushaastattelun asemesta konsultaatiota. Ne sopivat
hyvin faktatietojen tarkistamiseen ja ovat hyvin vapaamuotoista tiedonhankintaa.
Haastatteluaineiston kerédamisessa on tarkedad osata kysya sopivat kysymykset, ja
haastatteluaineistoan kerddmisessa térkeintd ei ole méard vaan laatu. Aineiston on
oltava monipuolista, opinndytetyon siséllollisiin  sekd kohderyhman tarpeisiin
sopivaa ja sen on kuvattava riittdvan kattavasti ongelmaa, jota selvityksen avulla on
lahdetty ratkaisemaan. Tutkimuksellisissa opinnédytetdissd haastattelut yleensé
litteroidaan, mutta toiminnallisissa opinnadytetoissa litterdinti kannattaa keskittda
lahinn& sisallon tuottamiseksi tarvittuun tietoon, kohderyhmén tarpeisiin vastaten.
(Vilkka & Airaksinen 2004, 63-64.)

Tassd opinndytetydssd kaytettiin vapaamuotoista teemahaastattelua konsultaation
muodossa. Oppaan siséltotoiveista haastateltiin myymaél&paallikkod, hdnen kanssaan
keskuteltiin  oppaasta ja  siithen  k&ytettdvistd  mahdollisista  lahteista.
Myymaéléapaallikké myos tarkasti oppaan, ja teki lisdys- ja parannusehdotuksia tiedon
suhteen. Hanen kanssaan keskustelua kaytiin sahkdpostin valitykselld seka
kasvotusten. MyoOs toista Suomalaisen Kirjakaupan tyontekijad konsultoitiin
opinnaytetyon tiimoilta. Hanelta kyseltiin 1dhinnd Porin myymalén historiallisista
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vaiheista. Hanen vapaamuotoinen haastattelunsa tehtiin kasvotusten. Haastattelu
litteroitiin -~ sisallon  tuottamisen  kannalta  oleelliseen  tiedon  osalta.

Haastatteluaineistoa kéytettiin lahdeaineistona.
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4 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttdminen on kiistatta tarkeimpia ty6paikoilla tapahtuvia koulutuksia (Lepist6
2004, 56). Alun perin perehdyttdmiselld tarkoitettiin lahinna tyopaikalla tapahtuvaa
alkuohjausta ja vastaanottoa, mutta nykyisin termi on laajentunut koskemaan mydos
tyonopastusta (Kupias & Peltola 2009, 18). Perehdyttamisell& tarkoitetaan siis uuden
tyontekijan tutustuttamista kaikkeen siihen, mika liittyy h&dnen uuteen tydpaikkaansa.

4.1 Perehdyttdmisen merkitys

Pirkko Kankaan ja Juha Hamaldisen teoksesta Perehdyttdmisen suunnittelu ja
toteutus selvidd, ettd perehdyttdmisen voi jakaa kahteen eri ryhméén: ”Talo tutuksi”,
jossa uusi tyontekija perehdytetddn yritykseen, tyGyhteisoon ja talon tapoihin, seka
”Tyo tutuksi”, jossa tyontekija perechdytetddn varsinaiseen tyohon. Perehdyttdmisen
tavoitteena on siis saada tyontekija tuntemaan tyopaikkansa toimintaperiaatteineen ja
liikeideoineen, tydpaikkansa ihmiset sekd tietysti oppimaan tydtehtdvansa ja
ymmartamaan vastuunsa koko tydyhteison toiminnassa. (Kangas & Hamaéléinen
2007, 2.)

Perehdyttdmisestda on uuden tyontekijan hyodyn lisaksi myds selvadd hyotya
yritykselle itselleen. Huonosti hoidettu perehdyttdminen voi tulla Kkalliiksi
esimerkiksi tietdmattomyydesta johtuneen vahingon vuoksi. (Kangas & H&malainen,
4-5.) Alkuperehdyttdamistd seuraa varsinainen tyonopastus, joka voi tehtdvéasta
riippuen kestdd muutamasta pdivéastd muutamaan kuukauteen. Voidaankin sanoa, ett&
uusi tyontekija pystyy antamaan tdyden tyOpanoksen omassa tehtdvéssaan noin
vuoden kuluttua ensimmadisesta tyopaivéstaan. (Kauhanen 2010, 152.) Vaikka hyva
perehdyttdminen vie aikaa, se maksaa itsenséd monin verroin takaisin. Se luo vahvan
perustan tyon tekemiselle ja yhteistyolle sek& nopeuttaa uuden tyontekijan kykya
alkaa tyoskennelld itsendisesti. Mahdolliset virheet, tydtapaturmat sekd niiden
korjaamiseen kéytettdvd aika ja raha véhenevét. Hyvan perehdyttdmisen luoma
myonteinen ensivaikutelma my6s kannustaa uutta tyontekijad seka vahvistaa hénen

tyomotivaatiotaan sek& positiivista yrityskuvaa. (Kangas & Hamaélainen 2007, 4-5.)
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Asiakaspalvelualoilla  hyvin  jarjestetty  perehdyttdminen  lisdd  myo0s
asiakastyytyvéisyytta.

Vaikka perehdyttamisestd saatavat hyodyt ovat yhteisid, paneudutaan niihin vield
edelld mainittuja etuja tarkemmin kunkin hyotyjan n&kokulmasta: tyontekijén,
esimiehen ja yrityksen. Tyontekija hyotyy, silla epdvarmuus ja jannitys vahenevit ja
sopeutuminen tydyhteisdén néin ollen helpottuu. Hanen kykynsa paasevat paremmin
esille, ja ammattitaidon kehittyminen ja tydssa oppiminen helpottuvat ja nopeutuvat.
Mielenkiinto ja vastuuntunto tyotd kohtaan kasvavat mahdollistaen laatutavoitteiden
ja normaalin ansiotason saavuttamisen nopeammin. Esimiehen hyodyiksi hyvésta
perehdyttamisestd voidaan lukea ajansédastd vastaisuudessa, silla tydongelmien
ratkaiseminen helpottuu. Hyvélle yhteistydhengelle muodostuu perusta, ja esimies
oppii tuntemaan uuden tyontekijan paremmin suhteellisen nopeasti. Koko tydpaikka
taas hyotyy, silla tyon tulos sek& laatu paranevat ja havikki ja poissaolot véhenevét.
Tyovalineiden ja kalusteiden huolto helpottuu ja raaka-aineita sekéd tarvikkeita
kaytetdan jarkevasti, minka ansiosta syntyy kustannussdastoja. (Lepistd 2004, 56-
57.)

Ty6hon perehdyttdmisen kokonaisuutta voidaan Kauhasen (2010, 152) mukaan
kuvata kuviolla 1. Kauhasen kuvio on perehdyttdmisen ihannemalli. Siina
perehdyttdminen ei j&& pelkastadn tyotehtdvien opettamiseen, vaan siind
kannustetaan uutta tyontekijad omatoimisuuteen ja sisdisen yrittdjyyden loytdmiseen.
Perehdyttdminen ndhdaan siind moniulotteisena ja monivaiheisena opetus- ja
oppimistapahtumana. Omassa tydsséani kasitelld&dn kuvion merkityksistd tyotehtavien
opettamisen ja tyoturvallisuuden lisaksi myos tavallaan oman itsensa johtamista, silla
oppaan avulla uudelle tyontekijélle pyritddn luomaan tietopohjaa. Sitd apunaan
kayttamalla han pystyy tyoskentelemddn melko itsendisesti jo varhaisessa vaiheessa
tyosuhdetta. Sisaiseen yrittdjyyteen ei oppaassa varsinaisesti keskitytd, mutta
Suomalaisen Kirjakaupan asiakaskontaktointiohjelma kannustaa jokaista tyontekijaa

pyrkimaan sité kohti.
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TyGturvallisuus Oman itsensa

jaergonomia \
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» laadukas tuote
opettaminen perehdyttdminen terveellinen tai palvelu
4 tydsuoritus
Laadun
aikaansaaminen Sisdinen yritta]yys

Kuvio 1. Ty6hon perehdyttdmisen kokonaisuus. (Kauhanen 2010, 152.)

4.1.1 Perehdyttdmisen liiketaloudellinen merkitys

Henkildstd on yrityksen elinehto. Siita riippuu, kuinka taloudellisesti ja kannattavasti
yritys toimii. (Viitala 2004, 10.) Alati muuttuvassa tyoeldméassa tyon osaaminen ja
oppiminen on tullut yha tarkedmmaksi (Lepistd 2004, 56). Puutteet henkil6ston
osaamisessa tai huono tydn laatu heijastuvatkin heti ulospain. Jos yritys haluaa
kehittdd toimintansa laadun korkealle tasolle ja nayttdytyd luotettavana tahona
asiakkaille tai sijoittajille, sen ainoa vaihtoehto on huolehtia siitd, ettd tyontekijat
toimivat korkeatasoisesti ja pysyvét yrityksen palveluksessa. Henkildstokysymykset
ja muun liiketoiminnan johtaminen kulkevat k&si kddessd muodostaen toisiinsa
tiiviisti ~ nivoutuvan  prosessin.  (Viitala 2004, 10-11.) Perehdyttdmisen
kokonaishyd6tyjen laskeminen on vaativaa, mutta hyvastd tyomotivaatiosta, tyossa
viihtymisestd ja asioiden nopeasta omaksumisesta syntyvid saastoja pystytédén
arvioimaan. Kaikesta voidaan pééatelld, ettd perehdyttdminen on erittéin tarked ja
keskeinen osa uuden henkilon kehittdmistd. (Kauhanen 2010, 152-153.)
Perehdyttdmisen ei pitdisikddn olla irrallaan muusta osaamisen kehittdmisesta
yrityksessd, vaan nivoutua luonnollisesti yrityksen muihin kehittdmiskaytantoihin.
Riittavat resurssit ja tuki on varmistettava, silla myds perehdyttdmiskonseptien tulisi
ennakoida tulevaa. Perehdyttdmistd kehitettdesséd aikaisemmat toimintamallit ja

osaaminen on kuitenkin otettava huomioon ja sopeutettava mahdollinen uusi
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perehdyttdmiskonsepti yrityksen visioon ja strategiaan sopivaksi. (Kupias & Peltola
2009, 51.)

Koska muutoksesta on tullut pysyva olotila yritysmaailmassa, kaikilta
organisaatioilta ja niiden henkilokunnalta vaaditaan jatkuvaa sopeutumista ja
uusiutumista, jos ne haluavat séilyttda kilpailukykynsa. Myoskadn tyontekijélle
pitkdaikaisesta ja monipuolisesta tyokokemuksesta ei enda valttamatta ole hyotya,
ellei halua hyodyntdd sitd uuden oppimisessa. Elinikdistd ammattia ei enda
valttamatta ole, ja ihminen voi olla myds samanaikaisesti useassa eri tyosuhteessa.
Taman vuoksi perehdyttdamisestd on tullut yh& arvostetumpi osa-alue
liiketaloudellisessa mielessd. (Kauhanen 2009, 144-147.) Loppujen lopuksi on kyse
siitd, miten yrityksen ylin johto ymmartaé henkilostovoimavarojen hyodyllisyyden ja
luo edellytykset henkiloston osaamisen kehittdmiselle (Kauhanen 2009, 229).
Kauhasen (2009, 230) mukaan “toivoa on kaikilla niilld, jotka todella paneutuvat
henkildstévoimavarojen johtamiseen ja tuntevat perinteet ja organisaatiokulttuurin

mutta suuntaavat katseensa selvisti tulevaisuuteen”.

4.1.2 Henkilostbammattilaiset

Varsinkin enemmistdssa isoista organisaatioista perehdyttdmisstrategioista ja
henkilOostostd vastaa henkilostohallinto. Pienemmissakin yrityksissda on kuitenkin
ihmisid, jotka vastaavat rekrytoinnista ja perehdyttdmiseen liittyvastd toiminnasta
joko pédé- tai sivutoimenaan: heitd kutsutaan henkilostdammattilaisiksi. Heidén
tehtdvandan on varmistaa, ettd henkildoston mééra ja osaaminen on sovitettu yrityksen
strategiaan. Henkildstbammattilaisen tyon onnistumisen mittareita ovat Kupiaan ja
Peltolan (2009, 71) mukaan “tyontekijoiden sitoutuminen, vaihtuvuus, poissaolot,
tyytyvdisyys ja suorituskyky”. Ne ovat kaikki yhteydessa toisiinsa, ja hyvén
perehdyttamisen avulla voidaan vaikuttaa niihin kaikkiin. Henkildstbammattilaisen
perustehtdvand on l6ytaa oikeat ihmiset oikeaan tehtdvaan. He voivat tukea muita
perehdyttamistyota tekevida luomalla hyvid edellytyksia ja perehdyttdmista tukevia

rakenteita, joiden suunnanndyttdjana toimivat yrityksen strategia ja valittu
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toimintakonsepti. Niitd ovat esimerkiksi perehdyttdmismateriaali, muistilistat,
yhteisten  perehdyttamistilaisuuksien ja  esimiesten  valmennukstilaisuuksien
jarjestaminen. Hyvalla henkilostbammattilaisella on kyky tarkastella henkildstén
kokonaistilannetta kokonaisuudessaan ja kauemmaksi. Han voikin muistuttaa aika
ajoin esimiestd tdmdn roolista perehdyttdmisessa esimerkiksi  pohtimalla
perehdyttamisen nykyisia ja tulevia haasteita. (Kupias & Peltola 2009, 71-74.)

Jokaiseen henkildstoyksikkdoon tai osastoon liittyy perehdyttdmisen kannalta omia
erityispiirteitdan. Henkilostbammattilaisen on oltava tietoinen té&std, kuten myos
perehtymiseen kohdistuvista uusista haasteista. Hanen on pidettava perehdyttamiseen
osallistuva henkildstd jatkuvasti ajan tasalla ja aktivoitava heitd perehdyttamista
koskeviin keskusteluihin. Tarkeimpié henkilostbammattilaisen yhteistyokumppaneita
ovat kuitenkin Kupiaan ja Peltolan mukaan perehtyjét, eli uudet tyontekijat, ja heilta
saatava palaute. Se auttaa asioiden mahdollisessa korjaamisessa ja antaa evaita
ennaltaehkéisyyn. Saannollisesti saatava palaute varmistaa halutun suunnan.
Henkilostdammattilaisella onkin monta roolia: tiedon keraaja, valittaja, yhdistdja ja
kehittgja. (Kupias & Peltola 2009, 75.)

4.2 Perehdyttdmisen suunnittelu ja toteutus

Perehdyttdmistd  suunniteltaessa on  hyva  tutustua  ensin erilaisiin
oppimisnakemyksiin, silld perinteistda tyopaikkakoulutusta on arvosteltu pelkaksi
valmennukseksi, joka ei anna valmiuksia kokonaisvaltaiseen ja jatkuvaan
kehitykseen. Lepistd kasittelee kolmea erilaista oppimisnakemysta: kognitiivista,
konstruktiivista ja kokemuksellista oppimista. Kognitiivisen oppimisndkemyksen
mukaan tarkoituksena on tdydellinen, kokonaisvaltainen oppimisprosessi
sirpaletiedon omaksumisen sijaan. Oppimisprosessi kaynnistyy todellisista koetuista
haasteista, kuten ongelmista ja oppimistarpeista, ja oppimistapahtuman lahtokohtina
ovat oppijan aiemmat tiedot ja kokemukset. (Lepistd 2004, 11-12.)
Konstruktiivisessa oppimisndkemyksessd oppija hyodyntdd myOs aiempaa
osaamistaan, ja opettajalla on eréanlainen kollegan ja tukijan rooli. Konstruktiivinen
oppimisndkemys korostaa oppijan omaa aktiivisuutta; hédn on itse vaikuttaa eniten

oppimiseensa. Tdman nakemyksen mukaisesti kaytettava oppimateriaali onkin usein
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valmiin materiaalin liséksi oppijan itsensa etsimad tai tuottamaa. (Chydenius-
instituutin Verkkoluotsin www-sivut 2010.) Kokemuksellinen oppiminen kuvataan
usein nelivaiheisena kehand. Ympyré lahtee liikkeelle valittomastd omakohtaisesta
kokemuksesta, ja etenee havainnoivaan pohdiskeluun. Siitd siirrytddn ilmion
abstraktin kasitteellistamisen kautta aktiiviseen toimintaan, ja ympyré sulkeutuu
mahdollistaen uuden kierroksen alkamisen. Ké&ytdnnossd kokemuksellinen
oppiminen korostaa katselemista, kuuntelemista seka kokemuksiensa miettimista. On
tarkedd, ettd prosessin jokainen vaihe on huomioitu, silld muuten oppiminen saattaa
jaada vajavaiseksi. (Lepistd 2004, 14-15.)

Suomalaisen Kirjakaupan perehdyttdmismenelmissa nakyy eniten konstruktiivisen
oppimisnakemyksen piirteitd. Tamén opinndytetyon produkti tavallaan helpottaakin
uuden tyontekijan vastuuta oppimisestaan: ei tarvitse itsendisesti ottaa niin paljon
asioista selvaa. Myoskaan erillisia muistiinpanoja ei tarvitse kirjoittaa, kun ne ovat jo
valmiina. Muistin tukena oleva kirjallinen materiaali tuo itsevarmuutta ja uskoa

omaan osaamiseen.

Kéytdnnossé l&hin esimies vastaa perehdyttdmisen ja opastuksen suunnittelusta,
toteuttamisesta ja valvonnasta. Han voi delegoida erilaisia perehdyttamiseen liittyvia
tehtdvia koulutetulle tydnopastajalle, mutta vastuu sailyy aina linjajohdolla ja
esimiehelld. (Kupias & Peltola 2009, 94-95.) Hyvéan perehdyttdjan perusedellytyksia
ovat ammattitaidon liséksi motivaatio sekd myonteinen asenne opastukseen ja
opastettavaan (Kangas & Hamélainen 2007, 6). Hyvaa perehdyttdmisti taas on
kuvailtu juuri perehdytettdvan tarpeita vastaavaksi ja vuorovaikutteiseksi. Siiné
perehtyjat todella oppivat, saavat kokonaiskuvan yrityksestd ja tietdvat mistd saa
lisatietoa. Jatkossa he osaavat toimia itsendisesti ja hankkivat omatoimisesti lis&é
tietoa. Perehdyttdmisella on havaittu olevan vaikutusta myos koko tydyhteison

toimintaa tehostavana piirteend. (Kupias & Peltola, 112-113.)

Perehdyttdmisen tukena voivat olla muun muassa opaskirjaset, toimintakertomukset,
henkilostolehdet sekd Internet (Kangas & Hamaéldinen 2007, 3). Perehdyttdja voi
Kupiaan ja Peltolan mukaan k&ayttdd avukseen myo6s hieman erilaisia tyokaluja.
Yksinkertaisimpia ja k&ytetyimpid niistd ovat vuorovaikutteisen perehdytyksen

avaimina toimivat kysymykset. Niiden avulla perehdyttdjé selvittdd perehdytettavén
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ajatuksia ja osaamista, ja voi saada hanet ymmaértaméaan asioita esittaméalla aktivoivia
kysymyksid. Kysymysten avulla perehtyjad saadaan miettimaén jatkuvasti, miten han
on ymmartanyt selvitettdvan asian. Perehdyttdjad on myods koko ajan tietoinen siité,
miten perehtymisprosessi etenee oppijan nakdkulmasta, ja voi itsekin saada uutta
tietoa ja ndkemyksid. (Kupias & Peltola 2009, 152-153.)

Erilaisia testejd ja kokeita voidaan mydskin kéyttdd hyvaksi perehdyttdmisessa.
Niilld voi kartoittaa esimerkiksi perehtyjan tdméanhetkistd osaamista, tietoa tai
nakemyksia. Esimerksi alussa tehtdvén osaamistestin ensisijainen tavoite on uuden
tulokkaan aktivoiminen osaamisaukkojen paikkaamiseen. Testin tulee olla hyvin
laadittu, mahdollisimman yksiselitteinen ja perehdyttdmisen ja osaamisen kannalta
olennaisia asioita sisaltavd. Testit toimivat parhaiten silloin, kun perehtyjalla ei
vélttaméatta ole  korkeaa  oppimismotivaatiota  esimerkiksi  virheellisestd
osaamiskuvasta johtuen. Testejd voidaan kayttdd myos perehdyttdmisen etenemisen
seurannassa, ja alkutestid voidaan kayttaa vertailukohtana. Erilaiset kaaviot, kuviot ja
miellekartat sen sijaan usein auttavat uutta tulokasta kokonaiskuvan
hahmottamisessa, esimerkiksi organisaatiota esiteltdessd. Kokonaishahmotus auttaa
oppijaa suhteuttamaan osa-alueita toisiinsa ja valmistelee liittdmaan yksityiskohtia
toisiinsa, kohti ilmién kokonaisvaltaista ymmartamistd. Kuvio 2 esittéda
yksinkertaistetun  kokonaishahmotuksen asiakaspalvelutilanteessa toimimiseen.
(Kupias & Peltola 2009, 153-156.)

Tervehtiminen Palvelu- Kirjaaminen

tapahtuma jarjestelmaan
Maksu- Mahdollinen Lopputervehdys
tapahtuma lisamyynti

Kuvio 2. Yksinkertaistettu kokonaishahmotus asiakaspalvelutilanteessa toimimiseen. (Kupias &
Peltola 2009, 155).
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Kuvio 2 kuvaa perustilanteen asiakastapahtuman. Jokaisella palveluyrityksella lienee
samantapainen kaavio asiakaspalvelutilanteen tueksi. Kuviossa 3 kuvataan
Suomalaisen Kirjakaupan omaa, yksinkertaista kaaviota asiakaspalvelutilanteessa
toimimiseen. Kaavion vaiheittaiset selitykset ja toimintamallit ovat mukana
tekeméssani oppaassa, silla mielestani on tarkeaa sisdistaa yrityksen toivoma, oikea
toimintamalli mahdollisimman nopeasti ja tehokkaasti.

(" 7 (" 7

1. AVAUS \ 2. KARTOITUS \ [ 3. ARGUMENTOINTI |
- J - J
( e e .o \ ( \

4. OSTOPAATOS [ | 5.ASIOINTI

Kuvio 3. Suomalaisen Kirjakaupan asiakaskontaktointitapahtuma.

Kupias ja Peltola esittelevat myos niin kutsutut prosessikavelyt. Ensimmadisen péivan
aikana uutta tyontekijaa kierratetdan usein tydpaikalla ja hanelle esitelldén tarkeita
paikkoja. Kavelykierrokset voidaan organisoida muodostamaan mielekké&ita
kokonaisuuksia,  esimerkiksi ~ “henkildstokierrokseksi”  ja  “tavara-  ja
palvelukierrokseksi”. Henkilostokierroksen aikana tulokkaan kanssa kéydaan l&pi
miten toihin tullaan, miten sielld ollaan ja miten lahdetddn. Myds lahimmat tyotoverit
on hyva esitell4. Tavara- ja palvelukierroksen aikana kaydaan lapi yrityksen tavara-
sekd palveluprosessi — pintapuolisesti, mikéli se on monimutkainen. Prosessikévely
auttaa tulokasta muodostamaan kokonaiskuvan yrityksen prosesseista sekd oppimaan
uutta ja arvioimaan jo opittua. Erilaiset tehtdvat ja harjoitukset kuuluvat myos
perehdyttdjan tyovalineisiin. Tehtévien tulisi mahdollisuuksien rajoissa olla todellisia
tai todellisuutta muistuttavia, suunniteltuja case-tapauksia, niin niisti saatava hyoty
on suurin. Yksinkertaisimmillaan harjoitus voi olla myos kirjallisessa muodossa.
Oleellista on, ettd tehtévan jalkeen oppija analysoi toimintaansa ja perehdyttdja antaa
palautetta suorituksesta. Harjoitukset ja tehtdvat toimivat, silld perehtyja soveltaa
niihin perehdytyksessa oppimaansa tai aiempia kokemuksiaan ja osaamistaan.
(Kupias & Peltola 2009, 157-161.)
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Uudelle tulokkaalle annetaan usein valmista lukumateriaalia. Sen tarkoituksena on
antaa kuva perehdytysteeman keskeisisté asioista ja saada perehtyja miettiméan omaa
osaamistaan. Parhaimmillaan se saa aikaan tiedonjanon. Hyva lukumateriaali
auttaakin tunnistamaan siind kasiteltyjd asioita omassa tydssa ja samaistumaan
perehdytykseen. Usein lukumateriaalia kasataan kokoon liikaa, ja mahdottoman
tuntuinen lukutehtéavé voi aiheuttaa motivaation laskua. (Kupias & Peltola 2009, 161-
162.) Tamén vuoksi en halunnut tehdéa oppaasta pitkaa ja kaikenkattavaa, vaan koota
sithen tarkeimmat tiedot jokapaivdisen tyonteon kannalta. Esimerkiksi
myymalakasikirja siséltad lahes kaiken mahdollisen tiedon, ja sen lukeminen ja
tiedon muistaminen voi tuntua alkuun mahdottomalta tehtavalta. Kevytlukuinen opas

on parempi vaihtoehto ensitiedon oppimisen kannalta.

Viimeisimpand Kupias ja Peltola esittelevat perehtymispéivakirjan. Se voi olla
muistio missa tahansa muodossa: péaasia on, etta kirjoitetusta jaa dokumentti, johon
voi palata mydhemmin. Sitd kéytetddn perehtyjien itsearvioinnin, oppimisen ja
henkilokohtaisen kehittymisen vélineend, ja se voidaan tarvittaessa antaa myos
perehdyttajalle luettavaksi. Paivékirjassa pohdittavia asioita ovat opitun arvioinnin
lisaksi myds esimerkiksi suhde uuteen tyohon sekd mahdolliset kehittdmisideat.
(Kupias & Peltola 2009, 162-165.)

Perehdyttdminen suunnitellaan ja toteutetaankin tarpeen ja tilanteen mukaan, silla
sitd tarvitaan usein myds muulloin kuin uuden tyontekijan kohdalla. Esimerkiksi
pitkalla sairaslomalla olleiden tai Ilyhytaikaiseen harjoitteluun tulevien
perehdyttdminen kannattaa tehda eri tavoin. (Kangas & Haméléinen 2007, 3.) Tassé
opinndytetydssd on kyse uuden tyontekijan perehdyttdmistd, joten jatkossa
perehdyttamista kasitelladn lahinna siitd nakokulmasta.

4.3 Perehdyttdmisen lainsd&ddanto

Perehdyttamistd kasitellddn erityisesti tyosopimuslaissa, tyoturvallisuuslaissa seké
laissa yhteistoiminnasta yrityksissa. Ty0lainsdadanté on usein ns. pakottavaa

oikeutta, ja perehdyttdmiseen ja kouluttamiseen liittyvat vaatimukset kuuluvat
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tybnantajaa velvoittaviin sadadoksiin. Silla pyritddn ennen kaikkea suojaamaan
tyontekijad.  TyOpaikoilla  lain  noudattamista  valvovat johdon  liséksi
henkilostbammattilaiset seka tydsuojeluviranomaiset, tyontekijoiden oikeuksista
huolehtivat luottamusmiehet ja tydsuojeluvaltuutetut. Laittomasta toiminnasta saattaa
olla seuraamuksena esimerkiksi erilaisia vahinkoja, tulkintaerimielisyyksia ja
tyotaisteluja. Suurimmat yhteenlasketut menetykset ovat kuitenkin saamatta jadneita
tybpanoksia muun muassa virheellisestd perehdyttdmisestd johtuen. (Kupias &
Peltola 2009, 20-27.)

Tyodsopimuslain mukaan tyonantajan on huolehdittava siitd, ettd tyontekija voi
suoriutua tyostddn myos yrityksen toimintaa, tehtdvaa tyotad tai tyomenetelmia
muutettaessa tai kehitettdessa. TyOnantajan on myos pyrittdva edistamaan tyontekijan
mahdollisuuksia  kehittyd  kykyjensd mukaan tyOurallaan  etenemiseksi.
Tyo6turvallisuuslaki mé&arédd tyonantajaa huolehtimaan siitd, ettd tyonteko on
turvallista eika tyontekijoiden terveys vaarannu. Tyontekijalle on opastuksen liséksi
annettava riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoistd uuden tydntekijan
aikaisemman kokemuksen mukaisesti. Tyoturvallisuudessa on kyse my6s
tyontekijoiden henkisestd turvallisuudesta, joka voi vaarantua esimerkiksi
tyopaikkakiusaamisen takia. Perehdyttdmisessd on luotava kaikille tydntekijoille
sukupuolesta tai taustasta huolimatta samanlaiset mahdollisuudet menestyé tyéssaan.
Tatd turvaamassa ovat tasa-arvolaki, joka velvoittaa tyonantajaa edistdimaan tasa-
arvoa, sekd yhdenvertaisuuslaki, joka kieltdd syrjinnin tyoeldmaéssd “idn, etnisen tai
kansallisen alkuperan, kansalaisuuden, kielen, uskonnon, vakaumuksen, mielipiteen,
terveydentilan, vammaisuuden, sukupuolisen suuntautumisen ja muun henkil66n
liittyvin syyn” perusteella. (Kupias & Peltola 2009, 20-25.) Lisaksi
ty6turvallisuuslaissa on sédadokset myos vuokratydldisen perehdyttamiseen (3 § )
sekd tiedottamiseen ja yhteistoimintaan yhteisell& tyopaikalla (50 §). Laissa nuorista
tyontekijoistd on kohta Opetus ja ohjaus (10 §), joka koskee ammattitaidottoman ja
kokemattoman nuoren perehdyttamistd. (Kangas & Hamaéldinen 2004, 31.) Alla on

yksi tarkeimmisté perehdyttamista koskevista lakipykalista.
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14 § Tyontekijélle annettava opetus ja ohjaus

Tybnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tyOpaikan haitta- ja
vaaratekijoistd seka huolehdittava siitd, ettd tyontekijanammatillinen osaaminen ja
tybkokemus huomioon ottaen:

1) tyontekija perehdytetddn riittdvasti tyohon, tyopaikan tyoolosuhteisiin, tyo- ja
tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviintyovélineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seké
turvallisiin ty6tapoihinerityisesti ennen uuden tyon tai tehtdvédn aloittamista tai
ty6tehtdvienmuuttuessa  sekd  ennen uusien  tyovélineiden  ja  tyo-
taituotantomenetelmien kayttéonottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen javaarojen estdmiseksi
sekd tyOstd aiheutuvan turvallisuutta taiterveyttd uhkaavan haitan tai vaaran
vélttamiseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saatd-, puhdistus-,huolto- ja
korjaustoiden seké héirio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetddn tarvittaessa.
Valtioneuvoston asetuksella voidaan antaa tarkempia séannoksiatyontekijalle
annettavasta opetuksesta ja ohjauksesta sekékirjallisista tydohjeista seka niista
ammateista tai tehtdvistd, joissavaaditaan erityista pétevyyttd, seka téllaisen
patevyydenosoittamisesta.  Patevyyden  osoittamiseksi  hyvaksytddn  myds
ulkomaillasuoritettu tutkinto, todistus tai muu koulutuksesta annettu asiakirjasen
mukaisesti  kuin  siitd  sdddetddn  Euroopan  yhteison  yleisentutkintojen
tunnustamisjarjestelman voimaanpanosta annetussa laissa(1597/1992) tai méaérataan
Suomea sitovissa kansainvalisissasopimuksissa. (Tydturvallisuuslaki 738/2002, 14 §.)

4.4 Uuden tydntekijan perehdyttdminen

Kankaan ja H&maldisen mukaan uuden tyontekijan perehdyttdminen alkaa jo
tyohodnottovaiheessa, ja jatkuu tydyhteison valmistautumisella uuteen tulokkaaseen.
Ty6haastattelussa pyritddn usein antamaan yleiskuva yrityksesta ja mahdollisesta
tulevasta tyostd, ja tyoyhteison valmistautumisella tarkoitetaan tulokkaasta
tiedottamista ja perehdyttdmisen suunnittelua. (Kangas & Hamaldinen 2007, 9.) Kun
tyontekija on valittu ja hénelle on t&std informoitu, perehdyttdjan kannattaa ottaa
héneen yhteyttd jo ennen ensimmaista tyopdivaa. Vastassa oleva tuttu henkild

helpottaa uuteen tyopaikkaan tulemista. (Kupias & Peltola 2009, 103.)
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Ensimmaiseksi perehdyttdjan tulisi selvittdd tulokkaalle perehdyttdmisohjelma
paapiirteittain — joko etuké&teen tai paivan aluksi. Perehdyttdjan tulee ottaa huomioon
se, ettd suuresta maérastd uutta asiaa jaa usein valitttmadn muistiin vain osa.
Ensimmaisend keskitytaénkin sellaisiin asioihin, jotka on tarkeint& oppia heti. Asioita
kerrataan, tdydennetéan ja harjoitellaan seuraavien paivien ja viikkojenkin aikana.
Yleisperiaatteena on, ettd ensimmaisend pdivand ammattitaidotonta uutta tyontekijaa
ei jatetd yksin, vaan tamé kulkee perehdyttdjan mukana opettelemassa. Myoskin
ammattitaitoisen tulokkaan perehdyttaminen kannattaa suunnitella tarkkaan, mutta
hieman eri tavoin. Téllaiselle tyontekijélle tarkedd on tietdd tyon riskeista sekd mista
saa tarvittaessa liséé tietoa, silla han saattaa tyoskennelld jo ensimmaéisend paivana
yksin. (Kangas & Hamadlédinen 2007, 10.) Tekemani perehdyttdmisoppaan voisi antaa
uudelle tyontekijalle heti ensimmaisen pdivan aikana, ja hén voisi rauhassa kotona
tutustua siihen. Ensimmaisena paivana hanelld kuitenkin on koko ajan apua kassalla
ollessaan. Seuraavana pdivané han voisi halutessaan ottaa oppaan mukaan, ja pitaa
auki kassalla. Taten hé&n kykenisi selviytymaédn itsendisesti tavallisimmista

kassamyyntitapahtumista, nopeuttaen ja helpottaen nain kaikkien tydskentelya.

Perehdyttdminen on myos sosiaalistumisen véline, silld sosialistuminen tydeldmassa
tarkoittaa sopeutumista organisaation jaseneksi. Siind opitaan talon tavat myds
Kirjoittamattomien séént6jen osalta. Koska kiintedn tydyhteison jaseneksi ei ole aina
helppo péastd, on yhteisolla tarked rooli uutta tulokasta kohtaan. (Lepistd 2004, 59.)
Myonteinen vaikutelma tyOyhteisostda on pdadtekijoitd uuden tyontekijan
sopeutumisen kannalta. Jos hdnet otetaan ystavallisesti vastaan ja hanta opastetaan
riittavéasti, hanen tydmotivaationsa todennékaisesti vahvistuu. Jos taas uusi tyontekija
tuntee olevansa lahinn& hairioksi, ja hénet jatetddn selviytymaén tehtévistadén liian
aikaisin, tyémotivaatio todennékaisesti heikkenee. (Kangas & Hamaldinen 2007, 4-
5) Koko tydympéristd vaikuttaakin perehdyttdmiseen voimakkaasti seka
tiedostamatta ettd tietoisesti, ja uusi tyontekija on aluksi voimakkaasti riippuvainen
tyotovereistaan. TyOyhteison suhtautumista uuten tyontekijdan helpottaa, kun heille
on informoitu riittdvasti timan tulosta. Tydyhteison on myods hyvé saada tietad, miksi
juuri tdma kyseinen on valittu tehtdvéan. Avoimuudella luodaankin pohja uuden
henkilon onnistuneelle vastaanotolle ja perehdyttdmiselle. (Kupias & Peltola 2009,
76-77.)
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Uuden tyontekijan ulkopuolisuuden hyddyntdminen on varsin véhan kéytetty
mahdollisuus  tydyhteison toiminnan tarkastelussa. Uusi tyOntekija tulee
ulkopuolisena osaksi tyoyhteistd, joten hén saattaa huomata asioita, jotka ovat
vanhoille tyontekijoille niin itsestddn selvid, ettei niitd ihmetella tai edes huomata.
Tyoyhteison olisikin  hyva etukdteen pohtia suhtautumistaan mahdolliseen
palautteeseen ja kehitysideoihin. Jos uudelta tyontekijélt4 toivotaan palautetta, hanta
on yleensa rohkaistava kyseenalaistamiseen ja Kkysymiseen. Tyodyhteison onkin
valmistauduttava kuulemaan myos negatiivista palautetta, silla tulokas voi tuntea
itsensd petetyksi, jos hdaneltd pyydetystd palautteesta loukkaannutaan. Uudelle
tyontekijalle on hyvé kertoa jo aluksi, misté asioista erityisesti halutaan palautetta.
Hénen on hyva olla tietoinen siitd, mita mahdollisesti pystyy muuttamaan ja mihin
asioihin hanen odotetaan lahinnd sopeutuvan. Jos jokin on niin sanotusti Kiveen
Kirjoitettua, on se pystyttdva perustelemaan vakuuttavasti tulokkaalle. On syyté
harkita vanhojen toimitatapojen muuttamista, jos niille ei en&&d 16ydy perusteita.
Parhaiten tulokkaan ulkopuolisuutta voidaan hyodyntdd vuorovaikutteisessa
perehdyttamiskonseptissa, mutta yksittdisiin perehdyttdmistilanteisiin kannattaa
jattad  tilaa  vuorovaikutteisuudelle  perehdyttdmiskonseptista  riippumatta.
Poikkeuksena palautteesta oppimisessa ovat tydyhteisot, joiden toimintatapa ei ole
avointa ja rakentavasti palautetta vastaanottavaa. Avoimuus ja rakentavan palautteen
vastaanottaminen tdaytyy omaksua tyOyhteisdon toimintatavaksi, ennen kuin sita
kannattaa alkaa soveltaa perehdyttdmisessa. Muuten tulokas voi joutua liian kovan
paineen alle ja kokea itsensa eristyneeksi tyoyhteisossa. (Kupias & Peltola 2009, 77-
80.)

Lepistd (2004, 59-60) on jakanut hyvan ty6hon perehdyttdmisen péaakohdat
tiivistetysti viiteen eri vaiheeseen.

1) Tybhonotto: tychonottaja tai esimies kertoo tiedot mm. tydstd, tydehdoista ja
tydyhteisostd, jaetaan kirjallista esittelymateriaalia.

2) Vastaanotto ja perehdytyksen kaynnistdminen: Esimies ja mahdollisesti muut
perehdyttamisestd vastaavat henkilot kéyvat uuden tyontekijan kanssa lapi
perehdyttamisohjelman ja keskustelevat siitd hdnen kanssaan. Tulokkaalle esitellaan
niin sanotusti “talon tavat ja tilat”. Perehdyttimistd jatketaan tehtdvakohtaisen
tyohonopastuksen ohella kunnes uusi tyopaikka ja sen tydyhteisd ovat tulleet

tutuiksi.
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3) Tehtavakohtainen tydnopastus: Joko esimies tai tehtdvadn koulutettu tydnopastaja
opettavat uudelle tulokkaalle h&nen varsinaisen tyétehtavansa.

4) Perehdyttdmisen jatkaminen: Perehdyttdmista esimerkiksi yritykseen ja
toimintaymparistoon jatketaan tdiden opettamisen ohella.

5) Tyohon perehdyttamisen arviointi ja kehittdminen: Keskustellen tai kyselyilla
selvitetddn, mité tuloksia perehdyttdmisell& on saatu aikaan ja miten sité tarvittaessa

voitaisiin kehittaa.

4.5 Perehdyttamismallit

Kupias ja Peltola esittelevat perehdyttamiselle erilaisia malleja organisaatiosta
riippuen. Perehdyttdmisen ja yrityksen valitseman strategisen toimintakonseptin
yhteys on kiinted; valitsemallaan toimintatavalla yritys haluaa menestyd ja edetd
valitsemaansa suuntaan. Perehdyttamisprosessin laadinnassa on oltava organisaation
toimintatavan tasalla, ja pohdittava minkélaista perehdyttdmistd organisaatiossa

tarvitaan ja mité on realistisesti toteutettavissa. (Kupias & Peltola 2009, 43.)

Suomalaisessa Kirjakaupassa perehdyttdminen tapahtuu lahinna
laatuperehdyttamisen mallin mukaan, silla myymalakésikirjan ohjeen mukaan
esimiehen tulisi laatia uudelle tyontekijalle henkilokohtainen perehdyttamisohjelma
aikatauluineen. Hanen tulisi myos keskustella uuden tulokkaan kanssa tyohon
liittyvista odotuksista. (Suomalaisen Kirjakaupan myymalakésikirja, 2006.)
Laatuperehdyttdminen pitéé usein sisallaan myos malliperehdyttdmisen apuvalineits;
niin myods Suomalaisen Kirjakaupankin tapauksessa. Apunaan esimiehelld on
perehdyttdmisohjelman  laatimisessa  esimerkiksi  Suomalaisen  Kirjakaupan
intranetistd, Raitista, |6ytyva perehdyttdmisen muistilista sekd myymalakésikirja.
Jokaisen uuden tyontekijan tulisi myos lukea ensimmadisten kahden viikon aikana
myymalakasikirja lapi tyoajalla. Tyossani kaytin myymalakésikirjaa lahteena.
Tekemani opas on koottu useista eri lahteistd, mutta muista lahteista eroavan siita
tekee pelkastddn Porin myymalaa koskeva tieto. Siind on muun muassa tarkeimpié
tunnuksia. Opas on tavallaan my0s osa laatuperehdyttdamistd, silld& se on
myymaél&tasolla koottu perehdyttdmisen apuvaline.
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4.5.1 Vierihoitoperehdyttaminen

Vierihoitoperehdyttdmista voitaisiin kutsua myos kasityoperehdyttamiseksi, silla se
on ké&sityomaisilla aloilla vallitseva ja usein myds ainoa perehdyttdmistapa. Siind
uusi  tyontekija oppii  asioita  seuraamalla  kokeneemman  toimintaa.
Vierihoitoperehdyttdminen on hyvin  yksilollistd, silla perehdyttdja ottaa
perehdytettdvén siipiensd suojaan perehdyttdmisen tapahtuessa hiljalleen tyon
tekemisen yhteydessd. Tamé perehdyttdmistapa on erittdin toimiva silloin, kun
perehdyttdja on péatevd ja todella paneutunut uuden tulokkaan auttamiseen.
Painvastaisessa tapauksessa perehdyttamisen laatu kérsii huomattavasti. (Kupias &
Peltola 2009, 36-37.)

4.5.2 Malliperehdyttdminen

Malliperehdyttamisen tueksi luodaan usein erilaisia toimintamalleja ja suunnitelmia.
Se on eraanlaista standardointia, jota kaytetddn usein silloin, kun halutaan
yhtendistaa tai tehostaa perehdyttdmistd. Tyon- ja vastuunjako on madritelty selkeasti
ja perehdyttdmismateriaali on Kkeskitetty organisaation sisdisesti kéytettavaksi.
Perehdyttdmiseen liittyvad tyotd jaetaan uudelleen organisaatiossa: esimerkiksi
henkildosasto kehittdd ja suunnittelee perehdyttdmismallin, ja varsinainen
perehdyttaminen tehdaan tyoyksikdssa. Myods tydyksikoissd voidaan tosin tehda
mallinnusta. Malliperehdyttdmisen etuna on, ettd perehdyttdminen on tasalaatuista ja
perehdyttajalla selkedt mallit tyénsa tueksi. Tama voi olla samalla sen huono puoli:
perehdyttdmisprosessi on melko jaykk&, ja vaarana on huomion Kiinnittyminen
organisaatiotason perehdyttdmiseen eikd oman tyon tekemiseen. (Kupias & Peltola
2009, 37-38.)

4.5.3 Laatuperehdyttdminen

Laatuperehdyttdmisesséd vastuu siirretddn organisaation johdolta tydyksikdille ja
tiimeille, silld ne voivat kehittdd laadukasta perehdyttamista joustavasti ja jatkuvasti.
Padasiana perehdyttdjdn valinnassa on edelleen se, ettd valittava on o0saava,

innostunut  tehtdvastddn sekd halukas kehittdmé&é&n perehdyttdmisprosessia.
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Laatuperehdyttdmisessé yksikon esimies on avainasemassa, mutta kuten aiemmin on
todettu, h&n voi  delegoida vastuuta toiselle  péatevalle  henkilGlle.
Laatuperehdyttdminen pitdd parhaimmillaan sisalladn vierihoitoperehdyttdmisesta
tutun hyvéan ohjaajuuden seka malliperehdyttamisessa kaytettavét apuvéalineet. Sen
suurimpia etuja on ajantasainen, kehittyva perehdyttaminen. (Kupias & Peltola 2009,
39-40.)

4.5.4 Raataloity perehdyttdminen

Raataloity perehdyttaminen edellyttaa erikseen jokaisen uuden tyontekijan tarpeiden
ja sen hetkisen osaamisen huomiointia. Siind perehdyttdminen on jaettu tavallaan
osiin, joista sitten rakennetaan kunkin tulokkaan yksilollisida tarpeita vastaava
kokonaisuus. Jonkun henkilon tai tahon on toimittava palat yhteen kokoavana
kokonaisperehdyttdamisen koordinoijana ja rakennettava niista uudelle tulijalle sopiva
perehdyttamisohjelma. Raataldidyn perehdyttdmisen etuja ovat henkilokohtaisuus ja
uuden tyontekijan osaamisen huomionti, mutta se vaatii koordinoijalta monipuolista
erityisosaamista ja perehdytettdvalta sitoutumista oman perehdyttdmisohjelmansa
laatimiseen. (Kupias & Peltola 2009, 40-41.)

4.5.5 Dialoginen perehdyttaminen

Réatdloidystd perehdyttimisessd liu’utaan kohti dialogista perehdyttdmista.
Dialogisesta perehdyttamisestd voidaan puhua tyoyhteison ja uuden tyontekijan
yhteiskehittelynd, jossa perehdyttdminen eldd koko prosessin ajan ja molemmat
osapuolet oppivat uutta. Koska suunnitelmat laaditaan uuden tulokkaan kanssa,
vastuuta perehdyttdmisestd siirtyy hanelle itselleen. T&t4 perehdyttdmistapaa
kayttavissa organisaatioissa dialogisuus on kaikkien osattava, silla perehtyminen ja

oppiminen on talléin koko yrityksen toimintapa (Kupias & Peltola 2009, 41-42).
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5 TYOMENETELMAT JA SISALLOLLISET RATKAISUT

Aloitin ty6t Suomalaisessa Kirjakaupassa kiireapulaisena heindkuussa 2010.
Ensimmaisella viikolla heitetty kommentti uuden tyontekijan muistiinpanoista aloitti

opinnaytetyoni aiheen kehittymisen, ja lopullisen paatéksen tein elokuun alussa.

Alkuperéisend tavoitteenani oli valmistua joulukuussa 2010. Se oli kuitenkin

kaytanndssa mahdotonta, joten siirsimme valmistumistavoitteeni helmikuulle 2011.

5.1 Oppaan tyoprosessi

Idea perehdytysoppaan tekemiseen tuli siis toiselta Suomalaisen Kirjakaupan
tyontekijalta kesalla 2010. Varsinaiseen tyohon ryhdyin syyskuun puolella.
Keskustelimme myymaélapaallikén kanssa siitd, mita oppaaseen tulee ja mista lahteet
sithen on mahdollista hankkia. Hén toivoi opasta nimenomaan Porin Suomalaisen
Kirjakaupan tarpeisiin. Tastd tyd jatkui aiheanalyysin Kirjoittamisella ja
hyvaksyttamisella. Tass& vaiheessa oppaan muoto oli vield perinteinen kirjanen, ja
sen varimaailmaksi kaavailin punaista, mustaa ja valkoista Suomalaisen Kirjakaupan

varimaailman mukaisesti.

Syksyisessd  suunnitteluseminaarissa ~ oppaan  muoto  muuttui  hieman
nykyaikaisempaan, silla ohjaajieni ehdotuksesta paatin muuttaa sen séhkoiseksi. CD-
ROM, joka siséltad4 interaktiivista mediaa, kuten videoita, kuulosti erittdin hyvalta.
Muutaman pdivan kuluttua seminaarista hylk&sin kuitenkin idean opastusvideoista
niiden hankalan toteutuksen vuoksi. My6s Internet-sivusto olisi ollut hieno totetuttaa,

mutta siihen ei tekninen osaamiseni olisi riittanyt.

Syksyn edetessa ja oppaan hiljalleen valmistuessa tulin siihen lopputulokseen, etté
CD-ROM on tavallaan jo vanhentunutta tekniikkaa. Useimmilla ei todennédkoisesti
edes ole koneellaan CD:n poltto-ohjelmaa, ja aina tietoja muokattaessa pitdisi polttaa
uusi CD. Muistitikulla olevat tiedostot ovat paljon helpommin muokattavissa, ja
muutenkin se on ndpparampi. Oppaan lopulliseksi sailytysmuodoksi valitsin siis

muistitikun.  Opinnéytetyon liitteissa on oppaan kansilehti ja siséllysluettelo.
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Siséllysluettelo ei ole aivan tuon ndkdinen kuin liitteessd, sitd reunustaa “oikeassa”

versiossa punainen kehys.

5.2 Oppaan siséltd

Opastani ei valitettavasti voi julkaista liitteend, silla kaikki tieto on ehdottoman
luottamuksellista. Ohessa on liitteend kansilehti seka siséllysluettelo. Ulkoasusta tuli
alkuperaisten suunnitelmien mukaan puna-musta-valkoinen. Materiaali oppaaseen on
kerdtty Suomalainen Kirjakauppa —ketjun yhteisestd Myymaldkésikirjasta,
Kassatoiminnot —kansiosta sekd muutamaan, lahinnd Porin myymalaa koskevaan
kohtaan muilta tyontekijoilta. Tavoitteenani ei ollut tehda kaikenkattavaa opasta,

vaan tarkeimmat tiedot sisaltavé uuden tyontekijan perehdyttdmisopas.

Oppaaseen tuli yhteensé 24 sivua, ja se on muistitikulla seké kirjamaisessa muodossa
ettd pelkistetympana tekstiversiona. Halusin ndmé kaksi muotoa, sillda sen voi
halutessaan tulostaa kirjasena. Mielestani on myds mukavampi lukea opasta, joka on
niin sanotusti kauniimmin muotoiltu. Opas sisdltdd tarkeimmat tiedot raportin
perehdyttdmisosiossakin mainituista kahdesta osiosta: “talo tutuksi”, eli opastusta
tyOyhteisoon ja talon tapoihin, sekd “tyo tutuksi”, opastusta varsinaiseen tydhon.
Talo tutuksi —osioon siséltyivat esimerkiksi tauot, aina muistettavat asiat,
puhelinnumerot ja muut tarkedt numerot, kuten myyjatunnus, Suomalaisessa
Kirjakaupassakin kaytettavan Kirjastoluokituksen seka turvallisuusohjeet. Kirjat on
jarjestetty kirjastoluokituksen mukaan, joten jos uusi tyontekija on perilla siitd ja
pystyy jo alussa itse hakemaan asiakkaan haluaman Kirjan, muiden myyjien
ty6taakka helpottuu. Oppaaseen olisi voinut lisatd “kartan”, josta selvidisi tuotteiden
paikat myymaldssé. Se olisi voinut alkuvaiheissa auttaa tulokasta suunnistamaan

tuoteviidakossa.

Taukojen sisallyttdmistd oppaaseen saatetaan pitda turhana, mutta mielestani ne on
hyva olla esilla. Esimerkiksi mind, hyvin vahéisen tydkokemuksen omaavana,
sekoitin aluksi muutaman kerran taukojen pituuden. Turvallisuusohjeita pidan myos
tarkednd, silla ei koskaan tiedd, milloin niitd voi tarvita. Erityisesti vartijan

kutsuminen ja myymaldvarkaiden kanssa toiminen ovat erittdin oleellista tietoa.
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Mietin pitk&an, sisallytdnké muistitikulle tai oppaaseen yritysesittelyd tai muuta
tietoa yrityksestd. Mielessé oli esimerkiksi jokin PowerPointin tapainen katsottava
“esitys”. Paddyin kuitenkin jattdméédn sen pois, Silla mielesténi tietoa Suomalaisesta
Kirjakaupasta on saatavilla helposti muualtakin. Esimerkiksi myymalékasikirjassa on

tietoa yrityksesta riittamiin.

Ty0 tutuksi —osio sisaltdd muun muassa aamulla toihin tulevan ja illalla l&htevan
rutiinit, tietoa kanta-asiakkuudesta seka kassan kayton yleisimpine vaiheineen. Néité
ovat esimerkiksi eri maksutapojen kanssa toimiminen, hinnan muutokset,
asiakaspalautukset, kaytettyjen koulukirjojen osto, lahjakortti sek& kassan
laskeminen ja tilitys. Olen yksityiskohtaistanut suurta osaa kassan kayton ohjeista,
silld myymaélakansioissa olevat ohjeet olivat pé&dosin melko suurpiirteisia. Oli
itsestadnselvad ottaa kassan kayttdmisen opastus ottaa oppaaseen, silla se on osattava
ja opittava nopeasti. Hakutoiminnon kayttdminen ja asiakasvarauksien késittely on
my0s paivittéistd, joten se on mukana oppaassa. Yleisesti ottaen mukana oppaassa
ovat yleisimmat tiedot, joita tydssa tarvitaan. Opas siséltdd myos esimerkkeja ja
esimerkkivastauksia muutamaan tilanteeseen, joista yleisimpand on joka paiva

moneen kertaan kuultava kanta-asiakaskortin hyodyn kyseenalaistaminen.

Tahan kaytanndn osioon otin mukaan oikeastaan kaiken omien kokemuksieni
mukaan hyodyllisen tiedon. Esimerkiksi varastonhallintaan liittyvat asiat jaivat pois,

silla ne olisivat lilan monimutkaisia perusoppaaseen.
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6 POHDINTA

Opinndytetyoni tarkoituksena oli siis tuottaa perehdyttdmisopas Porin Suomalaiselle
Kirjakaupalle. Oppaasta ja sen sisallostd on kirjoitettu enemman luvussa viisi.
Mielestani oppaasta tuli suurinpiirtein odotuksieni mukainen: olen tyytyvdinen sen
tiedolliseen sisallykseen, mutta ulkoasu olisi voinut olla taiteellisempi. Oppaasta sain
positiivista palautetta; sitd kehuttiin hyvéksi ja hyddylliseksi. Mielestani ohjaajien
ehdotus sahkoisessd muodossa toteutettavasta oppaasta oli hyva, enka lahtisi enda
kylla tekeméén toisenlaista opasta. Oppaan toimivuutta ei valitettavasti ainakaan
vielé olla paésty testaamaan, mutta toivottavasti tammikuun aikana padstdén. Toivon
mukaan se osoittautuu hyodylliseksi ja sitd tullaan k&yttdmaan jatkossa. Tyon tilaajan
palautteen mukaisesti ndin tuleekin tapahtumaan. Teknisestihén sita olisi mahdollista
kayttadd pitkalle tulevaisuuteen, silla sen paivittdminen on erittdin helppoa - kuten

halusinkin.

Itse raportin kirjoittaminen oli hieman vaikeaa, silld opinndytetydn teoriaosuus jai
melko lyhyeksi. Ei ollut ainakaan vaikeuksia liiallisen tiedon suhteen.
Perehdyttdmistd aiheena oli tosin mielenkiintoista tutkia, ja siitd koostuu myds suurin
osa teoriasta. Tietoni kyseisestd aiheesta lisdantyi valtavasti opinndytetydprosessin
aikana. Perehdyttamisestd ei mydskaan liene kovin montaa eri lahdekirjaa, mutta asia
korjaantunee l&hivuosina perehdyttamisen arvostuksen ja merkityksen kasvaessa
entisestadn. Internet-lahteita valtin tietoisesti muun kuin Suomalaista Kirjakauppaa
tai Rautakirja-konsernia koskevan tiedon suhteen.

Tavoiteaikatauluni oli opinndytetoiden yleiseen kirjoitus- ja valmistumisaikatauluun
verrattuna varsin tiivis.  Aikataulu oli riittavd, mutta olisi pitdnyt uskoa
opinndytetydoppaita, ohjaajaa ja muita tyén jo valmiiksi saaneita. Kaikki
suosittelivat tekemddn kunnon aikataulun, mutta minulla ei sellaista ollut.
Viikoittainen kirjoitustavoite olisi ollut hyva itsekurin kannalta: esimerkiksi
vahintdadn neljd sivua viikossa olisi voinut olla sopiva kannuste. Seuraavaan

isompaan Kirjoitusprosessiin laadin ehdottomasti ensin aikataulun.
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Kaiken kaikkiaan opinnaytetyon kirjoittaminen oli opettavainen prosessi. Mielesténi
asettamani tavoitteet tayttyivat, joten olen kokonaisuudessaan melko tyytyvdinen
opinndytetyoni lopputulokseen. Tiedan nyt, minkélaista on hyva perehdyttdaminen ja
miten tarkedd se todella on yrityksille. Aihe alkoi itse asiassa kiinnostaa jo niisséa

maarin, ettd minua saattaisi kiinnostaa toimia itse perehdyttajané tulevaisuudessa.
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