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Opinnéytety® kasittelee perehdytysta ja perehdyttdmistd kaupan alalla.
Toimeksiantaja oli Kodin Terra Hameenlinna, jolle opinndytetyohon ke-
rattyjen tietojen pohjalta tehtiin Hameenlinnan myymalan oma kéytannon-
laheinen perehdytysopas. Lahteind on kaytetty Kirjallisuustutkimusta, seka
tehty kyselytutkimus Kodin Terra- ketjun henkil6kunnalle perehdytykseen
liittyen. Perehdytysoppaan tarkoitus on auttaa uutta tyontekijaa hallitse-
maan tehokkaammin uutta ty6taan ja tydympadristédan. Uusi tyontekijé saa
varmuutta toimia, kun perehdytys on tehty hyvin.

18.3.2010 avatulla H&meenlinnan Kodin Terralla oli todellista tarvetta
kéaytannonlaheiselle perehdytysoppaalle, koska erityisesti kaupan alalla
tyontekijoiden ja harjoittelijoiden vaihtuvuus on taajaa. Perehdytysopas
auttaa uutta tyontekijad kaytannon tyotehtdvissa ja — tavoissa. Tydskente-
lin opinndytetyon tekemisen aikaan, syksylla 2010 ja kevéalla 2011, Ha-
meenlinnan Kodin Terrassa, joten sain helposti koottua opasta itse omien
kokemuksien kautta. Ensin tutustuin lahdemateriaaliin, sek& aloin hahmo-
tella oppaan tulevaa siséllysluetteloa, seka suunnittelemaan kyselytutki-
musta. Teoriapohjaa hankin perehdyttamisestd ja sen ongelmista, kaupan
alasta ja myyjén tyostd, sekd myymaloiden tyoturvallisuudesta.

Kyselytutkimuksen l&hetin sahkopostitse kaikkiin Kodin Terroihin, joista
vastauksia tuli vaihtelevasti, mutta ihan riittavasti. Kysely koostui kahdes-
ta osasta, jossa ensin vastattiin mielipidekyselyyn ja sitten avoimiin kysy-
myksiin. Vastauksia kadytin apuna opasta tehdessa. Itse perehdytysopas ei
ole julkinen, koska se sisaltad arkaluontoista tietoa, vain oppaan sisallys-
luettelo 16ytyy liitteend opinnéytetydsta. Perehdytysoppaasta muodostui
35- sivuinen opas, lisdksi laadin oman tehtévélistan Piha- ja puutarhapuo-
len osastolle, seka tarkistuslistan, jonka mukaan uusi tyontekija opastetaan
tyohonsa.

Perehdytys, tyéhonopastus, kaupan ala, kyselytutkimus
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ABSTRACT

This thesis is about orientation for new employees and trainees, who are
working in the trade industry, especially in hardware and garden supplies
stores. The orderer of the work is the newly opened Hameenlinna's Kodin
Terra and an introduction guide was made for them based on the author’s
own experience as a worker there. Also the literature sources of work in-
troduction, guidance, problems of introduction and work safety in trade
industries were used. A survey about the introduction in their workplaces
was done for all Kodin Terra chain stores.

There was a real need for the guide, because in trade industry, workers
change a lot. The introduction guide itself was to be as practical as possi-
ble. The guide will help the new worker to adapt faster to the new work
methods, working place and surroundings. The newcomer can easily re-
vise practical information over and over again from the guide, and one can
feel much more confident at the workplace. When the introduction is made
well, the worker will be more satisfied and ready to work.

The survey included an opinion research and then some open questions
and it was sent to all Kodin Terra stores via email. Enough answers were
received, but the amount of them varied between stores. The answers were
used for the introduction guide. The guide itself is not public, because it
contains delicate information, in this thesis only the contents of the guide
are included in the attachments. The introduction guide is 35 pages long
and also a task list for the garden department of Kodin Terra Hameenlinna
was made. There is also a checklist, which helps mentoring a newcomer
better and in an order.
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Kodin Terra Hameenlinnan perehdytysopas

1 JOHDANTO

Taméan opinndytetyon tavoitteena on tehdd Kodin Terra Hameenlinnalle
kéytannonléheinen perehdytysopas, joka soveltuu koko kaupan tydnteki-
joiden kayttoon, mutta siséltdd myos Piha- ja puutarhaosaston erityisen pe-
rehdytyksen. Opinndytetydssani haluan selvittad, mité tarkoittaa hyvéa pe-
rehdytys, mitd se pitédd sisélladn ja miten erilaiset ihmiset oppivat. Tein
myo6s Kkyselytutkimuksen, joka oli osoitettu kaikkien Kodin Terra -
myymaloiden tyonantajille ja tyontekijoille. Kyselyn vastusten perusteella
sain paremman kasityksen siitd, miten perehdytys on aikaisemmin suori-
tettu, missé asioissa on onnistuttu ja missa olisi vield parantamisen varaa.

Perehdytysopas on tarkoitettu niin uusille tyontekijoille kuin harjoitteli-
joillekin, ja miksi siita ei voisi myos pitk&an tyoskennellyt tyontekijé tar-
kistaa kéytantoja ja tyotapoja. Uutena kauppana Kodin Terra Hameenlin-
nan tyokulttuuri, tytavat ja tiedonkasittely eivét ole vield vakiintuneet, jo-
ten kehitystd ja muutoksia tulee varmasti tapahtumaan jatkossakin, joten
on hyva, ettd kaikki tydntekijat ovat ajan tasalla muutoksista ja ettd ne
ovat kirjattuina ja helposti saatavilla. Ndin ollen oppaan paivittdmisesta tu-
lee myds huolehtia.

Perehdytysoppaan tarkoitus on helpottaa uuden tydntekijén vastaanottoa
niin tydnantajan kuin tyontekijan kannalta, se helpottaa monien uusien tie-
tojen ja taitojen omaksumista ja néin antaa itsevarmuutta uudelle tyonteki-
jalle. Uusi tyontekija tuntee itsensé tervetulleeksi ja koska kaytannon tie-
dot ovat hénelle helposti saatavissa ja tarkistettavissa, hadn pystyy itsenéi-
seen tyoskentelyyn paljon aikaisemmin.

On tarkeaa, ettd opas on helppolukuinen, eika liian raskas, jotta siihen olisi
helppo palata uudelleen ja tyontekija I0ytéisi tarvitsemansa tiedon nopeas-
ti. Opasta tehdessd, hyvin haastavaa on rajata asiat, mitad oppaaseen sisal-
lytetddn ja mité jatetdadn pois, koska osa tiedosta voi vanhentua hyvinkin
nopeasti ja uutta tulla koko ajan tilalle. Toisaalta juuri téllainen kaytan-
nonl&heinen tieto ihan konkreettisista jokapaivéisista toiminnoista on juuri
sitd tarkeintd uudelle tyontekijéalle. Mielestani tulokkaan ei heti tarvitse
muistaa esimerkiksi S-ryhmén tai Osuuskauppa H&meenmaan strategiaa
tai yritystietoja ulkoa, vaan tarkedmpaa on arkiset kaytannot, kuten miten
tavaraa puretaan ja hyllytetdan, miten piccolink eli k&sipaate toimii ja mi-
ten tulostetaan etikettejd. On myos tarkeaa osata kohdata erilaisia asiakkai-
ta ja palvella heitd. Ty6paikalla pitaisi sopia, kenell&d on oppaan péivitta-
misvastuu, jotta oppaasta saadaan aina kaikki hyoty irti ja se pysyisi ajan-
kohtaisena.

2 LAHTOKOHDAT

Hé&meenlinnan Kodin Terra —myymald avattiin maaliskuussa 2010. Aloitin
tyot Kodin Terra Hameenlinnan Piha- ja puutarhaosastolla helmikuussa
2010, ja silloin aloitimme rakentamaan myymaélaa, eli kokosimme hyllyja
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ja hyllytimme tavaraa ja laitoimme hintaetikettej& paikoilleen. Aikaa oli
yli kuukausi opetella rauhassa ilman asiakkaiden l&sndoloa, mitd tavaraa
oli missakin ja miten hyllyttdminen tapahtuu, samalla opettelimme pikku-
hiljaa eri jarjestelmien ja kulkukorttien kaytt64d. Oppimismateriaalia oli
runsaasti, oli S-ryhmén omia Internetissé tehtavia Jollas-koulutuksia ja
saimme luettavaksi Kodin Terrojen, Osuuskauppa Hdmeenmaan, seka S-
ryhman tietoja; visioita, strategioita ja muuta teoreettista tietoa, jota ei kui-
tenkaan arkisessa myyjantydssé niin paljoa tarvita, kuin esimerkiksi tuote-
tietoutta. Toki jokaisen tyontekijan pitdisi ndma asiat kohtalaisesti tietaa,
mutta k&ytdnnon asioita meilld ei ollut mihink&an kirjattuna, josta ne olisi
ollut helppo tarkistaa.

Kun otin toissa puheeksi opinnaytetyon tekemisen Kodin Terra Hameen-
linnalle, minulle ehdotettiin kdytannonlaheisen perehdytysoppaan tekemis-
td, josta innostuin, koska sellaiselle selkeésti on tarvetta. Jokainen myyma-
14 on oma itsenéinen yksikkonsa ja nyt kun Hameenlinnan Kodin Terra on
jo jonkin aikaa ollut toiminnassa, monet kaytannot ovat vakiintuneet, mut-
ta niitd ei ole kirjattu mihink&an.

2.1 Kodin Terra -ketju

Tyypillinen suomalainen rautakauppakonsepti on kansainvalisesti harvi-
nainen, koska se yhdistaa kuluttaja- ja ammattilaismyynnin. Suomalaisista
rautakaupoista 10ytyvét tuotteet niin peruskuluttajalle kuin ammattilaisil-
lekin saman katon alta. Useimmissa muissa maissa ammattilaisille ja naille
tee-se-itse-miehille on omat myymaléansa.

Suomalaiset rautakaupat ovat 1990- laman jalkeen muuttuneet huomatta-
vasti, ennen rautakaupat olivat 1ahinné varastomaisia jakelu- ja noutokes-
kuksia, joista haettiin raskas rakennustavara, raakamateriaalit, maalit ja
tyokalut. Nykyaan rautakauppojen tuotevalikoima on jatkuvasti kasvanut
ja syventynyt. Esillepanoihin ja itse myymalaymparistoon panostetaan to-
sissaan. Sen ansiosta monesti ei puhuta enda varsinaisista rautakaupoista,
vaan kodintavarataloista ja home center -myymaéldistd. Tdman ansiosta
rautakaupoissa viihtyvéat nykydadn myos naiset. Valikoima on laajentunut
kylpyhuone-, keittio- ja saunakokonaisuuksiin, laatta- ja tapettituotteisiin,
valaisimiin, puutarhatuotteisiin sekd mit4 moninaisimpiin sisustustavaroi-
hin. Kodin Terra -ketjun valikoimiin kuuluuvat myods perusrautakaupoista
poiketen muun muassa lasten lelut, sisustustekstiilit sek& lemmikkieldin-
tarvikkeet- ja ruuat. (S-ryhméan ammattilenti ASSA 2/2011)

Kodin Terra on S-ryhmdn oma asumisen tavarataloketju, jonka verkosto
on viime vuosina ollut ripedssa kasvussa. Vuonna 2009 S- ryhmaén rauta-
kauppojen markkinaosuus Suomessa oli 13,2 % siséltden Agrimarkettien,
Kodin Terrojen ja Prismojen rautakauppatuotteiden myynnin. S- ryhma oli
markkinaosuudeltaan kolmas, K-ryhma oli ensimméinen ja Starkki oli toi-
sella sijalla. Vuonna 2005 avattiin Lahteen ensimmadinen Kodin Terra, jo-
ka on toiminut pilottina kehitettdessa muita Kodin Terroja. Vuonna 2009
Kodin Terrat avattiin Porissa, Jyvaskyldassd, Tuusulassa ja Kajaanissa.
Vuonna 2010 avattiin Hameenlinnan myyméala, sekd myymalat Kokkolas-
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-
sa, Kuopiossa, Nokialla ja Rovaniemelld. Lahivuosina avataan vield muu-
tama yksikko lisda. (S-ryhméan ammattilehti ASSA 2/2011) Kodin Terra —
ketjulla on yhteinen logo, joka ndkyy kuvassa 1.

Kaikille Kodin Terroille on yhteisté asioinnin helppous, mika tarkoittaa si-
t4, ettd myymalasta 10ytyy runsas valikoima tuotteita heti mukaan, eli
asiakas saa haluamansa tavaran suoraan hyllysta karryihinsa, eiké sité etsi-
t4 varastosta tai erikseen tilata. Toki tilaustuotteitakin on runsaasti, jos
Kodin Terrasta l6ytyvét vaihtoehdot eivat riitd. Taman laajan paikan péal-
t4 16ytyvan valikoiman ansioista my6s Kodin Terran myymalat ovat suu-
rikokoisia.

kodin ’
terra

Kuva 1 Kodin Terran logo (S-ryhmén mediapalvelu)

2.2 Kodin Terra Hameenlinna

S-ryhma koostuu eri puolilla Suomea toimivista osuuskaupoista, jotka
ovat itsendisia liiketoimintayksikoita. Jokainen osuuskauppa vastaa omas-
ta toiminnastaan ja muun muassa hinnoittelee itse omien myymalodidensé
tuotteet.

Hémeenlinnan Kodin Terra kuuluu Osuuskauppa Hameenmaahan ja se on
Suomen suurimpia rakentamiseen, sisustamiseen, remontointiin seka pi-
haan ja puutarhaan erikoistuneita tavarataloja. Pinta-alaa tavaratalolla on
17 200 neliotd. Myymaldsséa on 35 000 tuotetta ja lisdksi toimitusmyynting
on saatavissa yli 35 000 tuotetta. (Kodinterra.fi. Usein kysyttya)

Kodin Terra avattiin Hameenlinnaan 18.3.2010. Myymalatuotteet ovat
jaoteltu kolmeen eri osastoon, sisustamiseen, rakentamiseen sekd pihaan-
ja puutarhaan. Sisustamisen osaltolta 16ytyvat muun muassa kylpyhuone-
kalusteet, keittiomyynti, sdilytys- ja siivouskalusteet, maalit laatat, tapetit,
lattiamateriaalit, seké& valaisimet. Rakentamisen osastolla on myynnissa
muun muassa puutavara, rakennustarvikkeet, laastit, tyokalut, tydvaatteet,
ovet, saunatarvikkeet ja kiukaat. Puutarhapuolelta taas 10ytyvat esimerkik-
si erilaiset kasvit niin ulos kuin sisélle, kasvitarvikkeet, askartelu, lelut,
lemmikkieldintarvikkeet- sekd ruuat, kasvihuoneet, puutarhatyokoneet,
puutarhakalusteet ja kompostorit.




Kodin Terra Hameenlinnan perehdytysopas

Arkisin avoinna olevasta Sahauspalvelusta saa tyotasot, levyt ja puutava-
ran leikattua haluamansa mittojen mukaan. Kodin Terralla on vuokratta-
vana kolme perakarryd, sekd pakettiauto tavaran kuljetuksia varten. (Ko-
dinterra.fi: Usein kysyttyd)

2.3 Perehdytysoppaan tekeminen

”Kysyvé on tyhma vain kerran”, mutta entds jos tydpaikalla ei ole resurs-
seja neuvoa ja valvoa uutta tyontekijaa riittavasti? Kaupan alalla ja varsin-
kin puutarhakaupan alalla suuri osa uusista tyontekijoista otetaan tdihin
sesonkien kynnykselld, jolloin tydnantajan aika ei millaan riit4 ohjata uutta
tyontekijaa toimenkuvaansa, koska tehtavéé on jo niin paljon.

Kodin Terra Hameenlinnan perehdytysopas on tarkoitettu uudelle tydnte-
kijalle, joka ei vield tunne Kodin Terran tyotapoja, menetelmia ja tyovali-
neitd. Perehdytysoppaan tarkoitus on tukea uuden tyontekijan oppimista,
motivoitumista, sekd sitoutumista uuteen tyéhon ja tydyhteisoon. Opas
palvelee myds sisaisessd vaihdossa tulleita tydntekijoita, pitkéltd sairaus-
lomalta palaavia, tydvapaalta tai muilta poissaoloilta palaavia.

Oppaaseen kootaan kaytdnnonlaheisté tietoa, josta on helppo tarkistaa asi-
oita yha uudelleen ja uudelleen, koska yleensa uuteen tydymparistoon tu-
leva tyontekija tai harjoittelija ei pysty vield siséistamaan kaikkea uutta
hénelle opetettua. Uusi tydntekija saa varmasti ensimmaisina tydpaivinaan
informaation tulvan, joten kaikkea uutta on vaikea sisdistad, saati Kysya.
Seké tydnantajan, etta tyontekijan on ymmarrettavé, ettd oppiminen ja pe-
rehdytys ovat prosessi, jossa kehitytddn koko ajan. Opas pyrkii siihen, et-
tei uusi tyontekija jaa epatietoisuuden valtaan. Oppaan tarkoitus on siis
antaa uudelle tyontekijélle itsevarmuutta tyon alkaessa. Kun tyontekijé on
hyvin perehdytetty ja hdn ymmartaa tyopaikkansa keskeiset toimintaperi-
aatteet, hén pystyy myos paremmin osallistumaan ideointiin ja tyopaik-
kansa kehittdmiseen.

Perehdytysoppaan tulee olla selkeé ja helppolukuinen ja sen tulisi keskit-
tya kaytannonldheisiin ja olennaisiin tietoihin. Perehdytysopas ei saa olla
lilan massiivinen ja pitkéveteinen kapulakielineen, vaan sen tulisi keskit-
tyd vain olennaisiin tietoihin, joita oikeasti tarvitsee kaytdnnossé tyopai-
kalla. Tyopaikan arvot, asenteet, strategia sekd muu “teoreettinen” tieto
olisi hyva opettaa uudelle tyontekijalle, mutta péivittdiseen tyontekoon se
el riitd, tarvitaan kdytdnnonlaheista tietoa, jotta uusi tyontekija olisi tar-
peeksi itsevarma tyon aloittaessaan. TyoOpaikalla on my6s huolehdittava
siitd, ettd oppaassa olevat tiedot ovat aina paivitettyja ja ajan tasalla olevia.
Ty0paikan tulisikin sopia kenell& on perehdytyskansion pdivittamisvastuu.
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2.3.1 Uudet tyontekijat

Kodin Terraan tulevat uudet tyontekijat voidaan jakaa karkeasti vakitui-
siin, mé&araaikaisiin, osa-aikaisiin, sekd tarvittaessa toihin Kkutsuttaviin.
Tyontekijoiden kokemus vaihtelee suuresti, joillekin tyopaikka voi olla se
aivan ensimmainen, kun joku on taas voinut tulla sisaisen siirron kautta jo
pitkadn S-ryhmassa ja Osuuskauppa Hameenmaalla tydskennelleend. Pit-
kan kokemuksen kaupan alan tyostd omaava osaa varmasti kéayttdd hyvin
tiedostoja ja jarjestelmid, sekd on hyva asiakaspalvelija, mutta toisaalta
hanella voi olla pinttyneita ja uuteen tyopaikkaan sopimattomia asenteita
ja tyotapoja. Kodin Terrassa tallainen vaara pinttynyt tyétapa voi liittya
esimerkiksi trukin kayton turvallisuuteen. Toisessa tyopaikassa trukilla on
voinut saada ajaa vapaammin ja toisenlaisessa ympéristossa, kun taas
myymalassa sisatrukilla ajamiseen vaaditaan enemmé&n varovaisuutta ja
suojaamista, varsinkin kun nostetaan tai lasketaan lavoja varastohyllyilta.

Uusi kokematon tyontekija on “tabula rasa” eli tyhja taulu, jota on helppo
muokata ja opastaa, ja jolla ei ole mitd&n ennakkoluuloja ja — asenteita,
mutta perehdyttdjan on ymmarrettdva, ettd tdma uusi tyontekija tarvitsee
enemman aikaa jarjestelmien opettelemiseen ja asiakkaan oikeanlaiseen
kohtaamiseen. Uudella tydntekijalla on luonnollisesti kokenutta tydnteki-
ja& vahemman valmiuksia ottaa haltuun uutta tydympéristoaan.

2.3.2 Tyoharjoittelijat ja kausityontekijat

Aikaisemmin Kodin Terraan tulleet tyoharjoittelijat ja kausityontekijat
ovat tulleet pienissé erissa eriaikaan, ja nyt halutaankin siirtyd enemman
sithen suuntaan, ettd kerralla otetaan suuri maard, esimerkiksi noin kah-
deksan harjoittelijaa, harjoitteluun ja heidén kanssaan kaydaan yhdessa pe-
rehdytys 18pi, johon kuuluu tyétilojen ja sosiaalisten tilojen esittely,
Osuuskauppa Hdmeenmaan esittely seka perehdytysoppaan lapikéynti.

Tyoharjoittelija tulee jostakin oppilaitoksesta, kuten ammattikoulusta ja
hé&n on yleensa harjoittelussa 2 - 4 kuukautta. Tyoharjoittelija on tullut op-
pimaan tulevaa tyoelaméaa varten, usein harjoittelun pééatteeksi suoritetaan
koulun ja tyOpaikan kanssa yhdesséd nayttokoe, joten harjoittelijoiden
kanssa perehdytyksen ja tiedonjakamisen on oltava perusteellista ja syvél-
listd. Kausityontekijé tarkoittaa 1ahinné Piha- ja puutarhapuolelle palkattua
kesé- ja muiden sesonkiaikojen tyontekijaa, ja han on voinut olla jo aikai-
semmin t6issd muissa S-ryhman toimipaikoissa.

Harjoittelija on yleensd nuori, ujo ja kokematon, eikd héanelld valttamatta
ole vield yhtd&dn kokemusta kaupan alalta, eika valttamétta tyonteosta ol-
lenkaan. Monille Kodin Terra Hameenlinna onkin se ensimmainen tyo-
paikka. Harjoittelija tarvitsee yleensd enemman aikaa ja opastusta. Pereh-
dyttdjan on tunnistettava harjoittelijan erityistarpeet ja oltava suunnitel-
mallinen ja johdonmukainen. Liika informaatio liian aikaisin voi peléstyt-
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taa ja kuormittaa harjoittelijaa, perehdyttdmisen kuuluu olla prosessi, jossa
harjoittelija oppii pikkuhiljaa uutta ja edistyy.

2.3.3 Vanhat tyontekijat

Perehdyttdminen ei rajoitu vain uusiin tyontekijoihin, vaan tyotehtavien ja
kéaytantdjen muuttuessa, vanhatkin tyontekijat on perehdytettdvd muutok-
siin. Vanha tyontekijé tarvitsee myos perehdyttdmisté silloin, kun hanen
roolinsa organisaatiossa muuttuu. Vaikka tyontekija vaihtaisikin saman
organisaation sisélla vain eri osastolle, tulee héntéd tukea uuden roolin op-
pimisessa ja omaksumisessa. Myyjan toissé erityisesti tuotekoulutus on
tarkedd, jotta myyja saisi riittdvasti tuotetietoutta ja nadin ollen itsevarmuut-
ta tyoskentelyyn. Tama séastaa varmasti aikaa tulevaisuudessa, kun myyjé
osaa vastata heti asiakkaan kysymyksiin, eikd h&nen tarvitse odotuttaa
asiakasta ja lahtea kysymaan muilta tyontekijoiltd neuvoa.

Jos vanha tyontekija siirtyy esimiestehtaviin, hanen syvallinen ja huolelli-
nen perehdyttdminen on erityisen tarkedd. Esimiestehtavissé pitad osata ot-
taa vastuuta ja kohdata hankaliakin tilanteita, ja varsinkin néihin tulee uusi
esimies perehdyttaa hyvin.

Perehdyttdminen on usein tarpeen silloin, kun tyontekij& on ollut pitk&an
poissa tydpaikalta, esimerkiksi pitkén sairausloman, vuorotteluvapaan, tai
aitiys- tai isyysvapaan takia. Vaikka tuntuisikin, etteivat asiat ole muuttu-
neet tydpaikalla tyontekijan poissaolon aikana, olisi hyva silti kerrata, mita
on tapahtunut ja mitd on tehty, tdma helpottaa poissaolleen tyontekijan
toihin paluuta, eiké vie vélttdmatta paljoa aikaakaan.

2.3.4 Tyo6nantajat

Perehdytysopas on myds hyva tukiranka tyonantajalle opastaa uusi tyonte-
kijd tyohonsd. Alituisessa kiireessd ja “monta rautaa tulessa” olevalla
tyonantajalla on kéytdnnonléheinen opas tukena, josta on hyva tarkistaa,
ettd kaikki oleellinen on tullut l&pikaydyksi ja uusi tyontekija tai harjoitte-
lija ei jaa epétietoisuuden valtaan. Opas auttaa tydnantajaa ja perehdyttajaa
kédymaan opetettavat asiat oikeassa jarjestyksessa lapi, eli ensin opetetaan
helpot, yksinkertaiset perusasiat ja sen jalkeen aletaan syventaa tietamysta.

Esimiehen tulee kiinnittdd erityistd huomiota myds maahanmuuttajien ja
muista kulttuureista tulleiden perehdyttdmiseen. Riippuen uuden tyonteki-
jan halusta ja tarpeista, tyoyhteisolle voi kertoa uudesta tyontekijasta, seka
hénen taustastaan ja kulttuurieroista, jotta véltytddn vaarinkasityksilta ja
epétietoisuudelta.
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3 KAUPAN ALA

Kauppa on elinkeinoeldman suurin toimiala ja se tyollistdd noin 300 000
henked ja palveluliiketoiminnan ennustetaan vain kasvavan entisestaan.
Ty0 kaupan alalla on haastavaa ja vaihtelevaa, vaikka monien mielikuvis-
sa se on vain rahan lyoémista kassaan. Kaupan ala pystyy tarjoamaan myos
yllattdvan moninaisia urapolkuja tyontekijan taustasta riippumatta. Kau-
pan alan tyo vaatii kuitenkin tekijaltddn oikeaa asennetta ja usein myds
erityisosaamista, kuten yksityiskohtaista tuotetietoutta. Asiakaspalveluteh-
tavissa hyvat vuorovaikutustaidot korostuvat ja kansainvalistymisen myo6téa
myos Kielitaito on yha tarkedmpaa. Tietotekniset taidot ovat myos térkeita
kaupan alan tehtavissé, koska suurin osa tydtehtdvista hoituu tietokoneilla
ja muilla jarjestelmilld. Seuraavaksi esittelen tarkemmin myyjan tyén ar-
kea, sekd tyohon liittyvia toimintoja.(Opetin.fi. Kaupan ala tarjoaa moni-
puolisia vaihtoehtoja)

3.1 Myyjan tyo

Myyijéan tydn arvostus ei vastaa ammatin vaatimustasoa, vaikka ammattina
myyntityohon tarvitaan paljon ja monipuolista osaamista. Myyjén on olta-
va monitaitoinen, tilanneherkké ja ahkera tydssédan. Vaikka myyjalla on
kuinka huono pdiva tahansa, on hanen oltava vaativiakin asiakkaita koh-
taan aina iloinen, aktiivinen ja kohtelias. Asiakaspalvelijan mielentila on
ratkaiseva palveluilmapiirin luomisessa. (Halonen 2001, 175-176)

Palvelun ja myynnin perustana ovat myyjan vuorovaikutustaidot, varsin-
kin Kodin Terran kaltaisessa myymaélassa, jossa myydaan tuotteita, tava-
roita, jotka sopivat juuri asiakkaan tarpeisiin. Asiakkaalle taytyy esitelld
vaihtoehdot, perustella hanelle sopivat tuotteet ja hanté pitda neuvoa tuot-
teiden kéytossd. Verrattuna esimerkiksi paivittdistavarakauppaan, jossa
myydéaan ruokaa, uskoisin ettd harva asiakas utelee myyjalta, mita maito
on ja miten sit4 kaytetddn, minkalainen takuu sill& on ja montako kilokalo-
ria se siséltdd. Kodin Terran Piha- ja puutarhapuolella tydskennellessé
olen taas huomannut, etta ihan jokainen asiakas tarvitsee myyjan avukseen
ja tuekseen ostaessaan esimerkiksi ruohonleikkuria, vaikka han tietdisikin
jo tasan tarkkaan, minka merkin ja mallin koneen hén haluaa. Asiakas tun-
tuu tarvitsevan vakuuden ja vahvistuksen sille, ettd hadn on tehnyt hanen
tarpeilleen oikean paatoksen valitessaan ruohonleikkuria. Eli vaikka pai-
vittéiset ruokaostokset tehd&ankin nopeasti, muunlaisten ostosten tekoon
asiakas haluaa kayttaa entistd enemman aikaa, koska nyky-yhteiskunnassa
asiakkailla on entistd enemman aikaa ja rahaa ja he myds haluavat kayttaa
niitd. Sahkoinen viestinta on lisdéntynyt valtavasti, ja siitd johtuen nyky-
aan halutaan enemmén sosiaalista kanssakaymisté ja henkilokohtaisia kon-
takteja ja ndmé& koetaan tarkedksi myyntitilanteissa. Ossi Halonen uskoo
kirjassaan Yhdessa ykkoseksi (2001, 175-176) ettd vaikka séhkoposti on-
kin tdmén pdivan hitti, niin huuman laannuttua palataan yhteydenpitoon
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kasvokkain. Pelkk& persoonattoman séhkdpostin lukeminen ei tayta ihmi-
sen sosiaalisia tarpeita, joten myyjan tulee osata vuorovaikutustaitoja.

Halonen oli huolissaan my0s siitd, ettd vuorovaikutustaitoja ei opeteta op-
pilaitoksissa, paitsi sairaanhoitajien koulutuksessa, vaikka niiden opette-
lemisesta olisi paljon hydtyd muun muassa liiketalouden ja kaupan alan
koulutuksissa. Vaikka neuvottelutaitoja opetetaan, vuorovaikutustaidot
jaavat opettamatta. (Halonen 2001, 18-19, 29) Olen eri mieltd Halosen
kanssa, mielestédni nykyaan kouluissa opetetaan tarpeeksi vuorovaikutus-
taitoja. Kun katsoo esimerkiksi vuoden 2010 Koulutuskeskus Tavastian
Asiakaspalvelun ja myynnin —koulutusohjelmaa, huomaa etta sielld opete-
taan hyvinkin paljon asiakaspalvelua, vuorovaikutustaitoja seka kanssa-
kéymista asiakkaiden kanssa. (Tavastia. Tutkintoesitteet. Liiketalous.)

3.2  Normit

Jokaisella tydyhteisolla on oma kulttuurinsa, joka koostuu yhteisén nor-
meista, arvoista, tottumuksista seké asenteista ja uskomuksista. Tyokult-
tuuri vaikuttaa tyotapoihin ja toimintaan ja esimiesten johtamistapaan.
Kun perehdytysoppaaseen kootaan kaikille yhteiset kdyttaytymissaannot
eli normit, se luo turvallisuuden tunnetta ja jokainen tydyhteisossa tietéa,
mit& haneltd odotetaan. Kuitenkin normit myds rajoittavat toimintaa, kos-
ka niista poikkeamista ei hyvéaksyta. (Kangas 1998, 8-11)

Jos tydyhteison normeja ei ole kirjattu mihink&an, josta niitd on helppo
tarkistaa ja opetella, toihin tulevalle uudelle tydntekijalle on hyvin aikaa
vievaa sisdistad uusia asioita. Perehdytysoppaassa tulee mielesténi olla
kayttaytymissaannot selkeasti kaytyna lapi. Hyvina esimerkkeind normeis-
ta Kodin Terrassa on hyllytysroskien véliton poisvienti kaytavilta, seka
hintaetikettien véliton tulostus ja paikoilleen vienti, jotta tuotteista aina
I0ytyisi hintatiedot. Jos joku unohtaa roskiensa viennin ja suuret rumat
pahvilaatikkokasat jadvat ihmisten tielle myymalaan, on muiden tydnteki-
joiden paljon ik&dvampi alkaa siivoamaan ja lajittelemaan toisen roskia
paalaimiin ja silloin omat ty6t jaavat vahemmialle.

3.3 Motivointi

Motivaatio tarkoittaa sita toimintaa, joka saa ihmisen tyoskenteleméaén ak-
tilvisesti kohti jotain tavoitetta. Se on hinkua saada jokin asia tehdyksi.
Esimies motivoi alaisiaan saamalla heid4dt mukaan tehokkaaseen toimin-
taan, jotta tavoitteet saadaan saavutettua. Esimies siis vaikuttaa motivaa-
tiotekijoihin, joita on niin sisédisia kuin ulkoisia. Frederick Herzberg on yk-
si tunnetuimpia motivaatioajattelun tutkijoita, ja han havaitsi, etta tyopai-
koilla tyytyméttomyytta aiheuttavat l1&hinnd motivaation ulkoiset tekijét,
joita on muun muassa tyotila- ja vélineet, tydmatka ja palkka. Kun naita
tekijoita parannetaan, se vahent&a tyytymattomyytta, mutta ei liséé varsi-
naista motivaatiota tyohon. (Kangas 1998, 31-33)
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TyOomotivaation lisdédminen onnistuu vaikuttamalla siséisiin motivaatiote-
kijoihin, joita ovat itse tyohon liittyvét asiat, eli tyontekijan tulee kokea
tekevansd itselleen sopivaa ja mielekk&éksi kokemaansa tyota. Ty0 moti-
voi, kun tyontekija arvostaa ty6tdan ja héntd arvostetaan. Esimiehien ja
tyokavereiden aliarvostaessa tyontekijan tyotd, on hénen itsensakin vaikea
sitd arvostaa. Yleensa tyd mielletdan sitd arvokkaammaksi, mitd enemman
se vaatii koulutusta ja erityistaitoja, eli sitd ei pysty kuka tahansa teke-
méaan. Mielestani suomalaisessa yhteiskunnassa monet tyontekijat véhatte-
levat itse omaa tyotansa ja silloin on melkein mahdotonta muidenkaan sité
arvostaa, suomalaisista taitaa vieldkin tuntua siltd, ettd vaatimattomuus
kaunistaa. (Kangas 1998, 31-33)

Toki ihmiset ovat hyvin erilaisia ja toimivat eri tavoilla, joten heidan pe-
rustarpeetkin ovat erilaisia, niinpd he odottavat tyoltansékin eri asioita.
Toisella motivaation kohteena voi olla turvallinen tyopaikka, toista innos-
taa riskien otto ja uusien asioiden kokeminen, jollekin sosiaaliset suhteet
ja ryhmaty6 ovat térkeitd, toiset viihtyvat paremmin yksindén. Tarkeiksi
asioiksi koetaan kuitenkin yleisesti tyon arvostus, josta jo aiemmin ker-
roin, toiminnan tavoitteiden tunteminen, riittdva tieto tarpeeksi ajoissa, se-
k& palaute, joka kannustaa ja rohkaisee tyontekijan toimintaa. (Kangas
1998, 31-33)

3.4  Tyotyytyvaisyys

Tyotyytyvéisyyteen, eli siihen miten mielekkadksi tyontekijé tyonséd ko-
kee, vaikuttaa muun muassa tyén monipuolisuus, kannustava tydilmapiiri,
mahdollisuus vaikuttaa tyohon, sekd tyontekijan oma sitoutuneisuus. Tyo-
hon sitoutuminen tarkoittaa halua antaa tydlle jotakin itsestaan, eli tyo
koetaan osaksi omaa identiteettid. Tyon alussa hyva perehdytys ja opastus
auttaa merkittavasti tyontekijaa sitoutumaan tyohonsa. Vertaistuki, hyvak-
synta ja avoin ilmapiiri muilta tyontekijoilta auttavat mielesténi sitoutu-
maan ty6hon ja nain lisaavat tyotyytyvaisyytta. (ASSA- lehti 2/11)

S-ryhma koulutti vuonna 2010 jokaista tyontekijadnsa keskimaarin neljé
paivaa kuukaudessa, joka on mielesténi todella suuri aikamara kaytetta-
vaksi koulutukseen yhden kuukauden aikana. Tamé varmasti edesauttaa
valtavasti tyontekijad sitoutumaan yhd enemmaén ty6honsd, koska hénen
kehittymiseensa tydssaan kaytetdan aikaa ja on selvasti tiedostettu, etta
jatkuva koulutus kannattaa. S- ryhman jokaisessa Osuuskaupassa tehdaan
vuosittain tydyhteisotutkimus, josta Osuuskauppa Hameenmaa sai tyotyy-
tyvaisyyskyselysta tyontekijoilta kiitettdvan arvosanan vuonna 2010. Mie-
lesténi suurella kouluttamisen maarélla, seké& avoimella ilmapiirilla ja talla
erinomaisella tyotyytyvéisyydelld on selvd vaikutus toisiinsa. (Hameen-
maan osavuosikatsaus 2010)

Tyon laadun parantamiseksi yha useampi yritys haluaa panostaa tyonteki-

jéiden hyvinvointiin ja tyotyytyvéisyyteen. On alettu ymmartaa, ettd ihmi-
sen hyva fyysinen ja henkinen kunto s&&stdd kustannuksia. Varatuomari
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Tuulikki Petdjaniemen kirjoituksessa (Talouselamd; Tyohyvinvointi pa-
rantaa tuottavuutta) on laskettu, ettd yksi sairauspaiva maksaa keskimaarin
300 euroa tyonantajalle, joten tydhyvinvoinnin edistdminen sdastda niin
kustannuksia, kuin lisa4 tuottavuutta.

Laatu on yrityksen tyontekijoiden yhteinen tulos. (Leclin 2006, 229) Jos
ihminen ei koe tyotanséd mielekkéaéksi, hén ei sitoudu siihen, toisin kuin
merkitykselliseksi tyonsa kokeva. Tyontekijan heikko ammatillinen itse-
tunto haittaa neuvottelutilanteissa ja estaa uusien ideoiden kehittelyd, seka
tyontekijalla menee enemman aikaa tyotehtéviensa hoitamiseen.

4 PEREHDYTTAMINEN

4.1 Mité on perehdytys?

Pirkko Kangas jakaa kirjassaan Ty0 ja tyéryhman johtaminen (1998, 47-
48) perehdytyksen kolmeen osioon, joita ovat tyOpaikkaan sek& tyoyhtei-
s00n tutustuminen ja tydnopastus eli omaan ty6hon liittyvat tehtavat.

Perehdyttamiselld estetdén virheiden, epdonnistumisien ja ty6tapaturmien
syntyminen. Kun uusi tyontekija on kunnollisesti opastettu tyohonsa, hé-
nen itsevarmuutensa kasvaa ja han pystyy aikaisemmin itsendiseen tyo-
hon. Jokaisella tyontekijalla on vastuu omasta perehdyttdmisestadn, oma
aktiivisuus ja oma-aloitteisuus ovat aina plussaa, mutta loppujen lopuksi
esimies on aina paavastuussa.

Yleensé l&hin esimies on vastuussa perehdyttdmisen ja opastuksen suun-
nittelusta, sen toteuttamisesta ja valvonnasta tyOyksikossd. Esimies voi
myo6s nimetd jonkun kokeneen ja osaavan tyontekijan vastuuseen pereh-
dyttamisesta.

Kun ty6paikalle tulee uusi tyontekija, on mielestani ehdottoman térkeaa,
ettd tyontekijan tuloon on valmistauduttu etuk&teen hyvin. N&in uusi tyon-
tekija saa heti positiivisen ja ammattimaisen mielikuvan tydpaikasta ja han
tuntee, ettd hanta arvostetaan ja etta hénen tuloonsa on kiinnitetty huomio-
ta ja hantd on odotettu. Myonteinen ensivaikutelma on kaikki kaikessa, se
s&ataa uuden tyontekijan motivaatiota ja intoa uutta tyota kohtaan.

Kun uusi tyontekija on huolellisesti perehdytetty, esimiehen kannattaa ja-
kaa hdanelle vastuuta eli ndin osoittaa luottamusta. Vastuun antaminen
opettaa tyontekijad vastuun ottamiseen ja oma-aloitteisuuteen, tutkimuk-
sissa on todettu ettd, kun ihminen ottaa vastuuta hanessa tapahtuu hetkessé
hyvin merkittdvéad kehitystd. Tyontekij& innostuu uudesta vastuullisesta
tyotehtavasta ja suorittaa sen perusteellisesti. Kun esimies jakaa vastuuta,
hénen ei tule komentaa alaistaan, vaan pyrkia yhteisty6hon ja huolehditta-
va tyontekijan onnistumisesta. Tyontekijan onnistumisen myotd, han on
valmis yha uudelleen uusiin ja vaativimpiin haasteisiin. Ossi Halonen kut-
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suu kirjassaan Yhdesséd ykkodseksi (2001, 170- 171) téllaista ilmi6té posi-
tiiviseksi, itseddn vahvistavaksi henkisen kasvun kierteeksi. Vastuun ja-
kaminen on erittain hyodyllistd myos esimiehelle, koska néin hén saa kes-
kitty& omiin vield vastuullisempiin tehtaviinsa.

Riittavd perehdyttdminen vaikuttaa organisaation kilpailukykyyn ja tuo
kilpailuetua, koska perehdytys vahentaa virheitd, reklamaatioita ja hévik-
kid. Materiaalisten kustannusten lisdksi huonon perehdytyksen takia voi
seurata asiakkaan menetyksid, joka taas vahentda kassavirtaa ja uusien asi-
akkuuksien hankinta voi vaikeutua. Taloudellisesti on hyvin perusteltua
jarjestéa edes parin paivéan perehdytys ja tydhénopastus, kuin myéhemmin
korjata organisaation vahingoittunutta mainetta.

Perehdyttdminen on tarkedd henkiloston kehittdmisen kannalta, koska se
on investointi laadun parantamiseen, tydssa jaksamiseen ja osaamisen ta-
soon ja nopeampaan oppimiseen.

4.2 Tyonopastus

TyoOnopastuksen tarkoitus on tutustuttaa uusi tyontekija tehtéviinsa. Opas-
tuksen on edettavé loogisesti helpoista tyotehtavista vaativimpiin. Tyonte-
kijélle on kerrottava kokonaisuudesta, johon tyotehtava liittyy, mihin silla
pyritddn ja mikd on tyontekijan osuus ja tyopanos prosessissa. (Valpola
2008)

Myymaélatyoskentelyssa tyotehtdviin on tutustuttu yleensa niin, ettd koke-
nut neuvoo ja nayttaa ensin, miten tyd tehdaén, sitten opastettava saa rau-
hassa kokeilla itse kokeneemman tyontekijan valvoessa ja lopulta hanen
annetaan tyoskennelld itsendisesti, kuitenkin niin ettd opastaja on saatavil-
la, jos tulee kysyttavaa.

4.3 Perehdyttamisen tarkistuslista

Monesti perehdyttamista helpottaa jonkinlainen rastiruutuun- lista, tarkis-
tuslista, josta ndhdaan, mita asioita uudelle tyontekijélle on jo opetettu ja
mitd vield opetetaan. Tarkistuslistan avulla sekéd esimies, ettd tyontekija
tietdvat hyvin, mita uudelle tyontekijélle opetetaan ja missa vaiheessa tyo-
tehtdva opetetaan. Kodin Terra Hameenlinnassa ja varmasti monessa
muussakin yrityksessa, missé tehdaan vuoroty6td, perehdyttdja voi vaihtua
tydvuorojen takia useastikin. Jos tulokkaalle ei ole nimetty omaa kummi-
myyja4, tuutoria, hantd voi opastaa monikin eri myyjd, ja tarkistuslistan
avulla tiedetddn, mitd on jo opetettu, mistd asioista tulokas jo tietda ja mita
vield pitad kasitell&. (Suullinen tiedonanto. Riikonen 2011)

Kodin Terra Hameenlinnan perehdytysoppaaseen liitettiin téllainen tarkis-

tuslista, joka etenee viikottain, ja kun joku asia on kayty lapi, perehdyttaja
merkitsee rastin ruutuun ja omat nimikirjaimensa, niin tiedetdan, kuka on
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tulokasta opastanut. Uudelle tyontekijalle ei kannata yrittda heti ensim-
maisind paiving opettaa kaikkea, vaan opittavat asiat kannattaa kaydéa lapi
pikkuhiljaa jérjestden perusrutiineista aina vaikeampiin asioihin, kuten eri
jarjestelmien kayttoon. Tarkistuslista siséltéda viikon valein opeteltavat asi-
at, ensimmadisella viikolla aloitetaan perusteista ja toisella tydviikolla ale-
taan jo syventaa tietoja, loppujen lopuksi esimerkiksi kuukauden paasta tu-
lokkaan aloittamisesta, hdnen kanssaan voidaan kdyda vield koko tarkis-
tuslista l&pi ja varmistaa, ettd han osaa jo ndmé perehdytetyt asiat. Ensim-
maéiseksi uuden tyotekijan kanssa kdydaan l&pi téihin tulo ja kulunvalvon-
talaitteen kéaytto, seka esitellddn myymaél ja sosiaaliset tilat. Ensimmaisel-
14 viikolla kdydaan lapi myos piccolinkilld eli kasipaatteelld tehtavat hel-
pot tyotehtdvat, kuten hintaetikettien tulostus, havikkiin Kirjaus seka siir-
tokirjaus. Jokaiselle uudelle tydntekijalle opetetaan myds peruskassataidot.
Kun ndmé perustaidot on opeteltu, toisen ja kolmannen tydviikon aikana
opetetaan henkilénostimen ja trukkien kaytto, seka tarvittavat tiedonhallin-
tajarjestelmat. Monimutkaisemmat jarjestelmét opetetaan myohemmin,
samoin reklamaatioiden teko.

4.4 Hyva perehdyttdja

Uuden tyodntekijan perehdyttdmisestd on aina vastuussa esimies, mutta hén
voi myos valita erikseen henkiltstostd, jonkun joka hoitaa kaytdnnon pe-
rehdytyksen, toimii tulokkaan “kummina”. Perehdyttéjaksi kannattaa vali-
ta henkil0, joka pitd4d omasta tyostdan ja on kiinnostunut toisen auttamises-
ta ja opastamisesta. Toki myos kaikille muillekin tyétovereille tulee ajois-
sa ilmoittaa uuden tyontekijan tulosta, ja kannustaa kaikkia ottamaan uusi
tyontekija hyvin vastaan ja auttamaan ja opastamaan tarvittaessa. On kaik-
kien etu, ettd uusi tyontekija tutustuu muihin tyontekijoihin ja heidédn
osaamisalueisiin.

4.5 Sisaiset mallit

Siséiset mallit ohjaavat ihmisen kaikkea toimintaa ja tydpaikan perehdyt-
tamisen tavoitteena on juuri saada aikaan kattava sisdinen malli tyosta. Si-
séinen malli muodostuu osaksi ihmisen kokemusvarastoa, jonka pohjalta
hé&n osaa toimia vastaavissa tilanteissa. Sen takia tyota koskevaan sisdiseen
malliin kuuluvat tieto oman ja koko tydyhteison tavoitteista. Siihen liittyy
nékemys siitd, mitd tyossa pitdd saada aikaan, eli tieto tydmenetelmistd,
tydnjaosta, omasta asemasta ja yhteistyosta. (Vartiainen 1993)

Positiivisen sisdisen mallin luomiseen tarvitaan tyoniloa ja tyytyvéisyytta,
joka taas syntyy onnistumisen kokemuksista ja hyvéstd perehdytyksesta.
Positiiviset kokemukset tyosta synnyttavat erilaisen sisaisen mallin, kuin
jatkuvat epdonnistumiset ja pettymykset. Nain ollen perehdytyksen tulisi
ulottua myds omatoimisuuden kannustamiseen ja siséisen yrittdjahengen
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luomiseen, eli perehdytys tulisi nahda kokonaisvaltaisena ja monivaihei-
sena oppimisprosessina.

4.6 Perehdytykseen liittyvia ongelmia

Jokaisella tyopaikalla varmasti tiedetddn hyvén perehdytyksen edut, ja
varmasti jokaisen yrityksen laatukasikirjassa mainitaan, etta tyontekijat tu-
lee perehdyttdd hyvin tyotehtaviinsa, mutta varmasti tama ei silti tule to-
teutumaan laheskdan kaikissa tyopaikoissa. Jos liikaa tukeudutaan siihen
ajatusmaailmaan, ettd “tekemadlld oppii”, on hyvin vaikea muuttaa myO0-
hemmin asenteita ja vaarin omaksuttuja tyétapoja.

Monesti tyopaikoilla arvioidaan koulutuksen tarve liian véhaiseksi, jolloin
uusi tyontekija ei saa tarpeeksi opastusta tyohonsa. En ole ikina kuullut
kenenk&an saaneen turhan paljon opastusta ja holhoamista tydpaikalla,
vaan yleensé asia on juuri ollut painvastoin, etta uusi tyontekija on koke-
nut tyonsa vaikeaksi ja monet asiat ovat jadneet hdnelle epéselviksi pit-
kaan. Ja vaikka perehdyttdmiseen haluttaisiinkin kéyttaa tarpeeksi aikaa,
voi olla, ettd jatkuvan kiireen takia, aika ja resurssit eivat siihen riita.

Riittamattdméan perehdytyksen seurauksena uusi tyontekijé ei valttamatta
pysty omatoimiseen ja itsendiseen tyoskentelyyn, ja tdmd vaikeuttaa tai ai-
nakin hidastaa muiden tyontekijoiden tyskentelyd, koska he joutuvat joko
puuttumaan tulokkaan véariin tydtapoihin, tai jatkuvasti keskeyttdmaan
omat tyonsd, kun uusi tyontekija tulee kysymaan neuvoja ja opastusta.
Tama voi myos aiheuttaa sen, ettd uusi tyontekija tuntee itsensd turhaan
holmoksi, koska joutuu kysymaén koko ajan opastusta, vaikka se ei hénen
syynsa olekaan, vaan riittaméattoman perehdytyksen.

Ylevét periaatteet perehdytyksesta organisaation eri kasikirjoissa voivat
ké&ytdnnon opastuksessa jaada vain korulauseiksi, jos kdytannon perehdy-
tys ei onnistu, esimerkisi jos ei ole olemassa mitadn selvaa mallia siita, mi-
ten se toteutetaan, ja kuka toteuttaa.

Varsinkin perehdytettdessd uusia tyontekijoitd, joille organisaatio ei ole
entuudestaan tuttu ja perehdyttdjan ollessa vanha konkari, hén ei valtta-
méttd osaa alkaa neuvoa uusia tyontekijoitd, koska tyotehtavat ovat hanel-
le niin rutiininomaisia ja itsestaanselvyyksid. Kun asiat ovat itselle tuttuja,
ei valttdmatta huomaa, ettd ne voivat olla toiselle aivan uusia ja outoja.
Myds tdman takia on organisaatiolla hyva olla kunnollinen kaytannon pe-
rehdytysopas, jossa kerrotaan kaikki perusasiat, koska aina vanha tyonte-
kija ei ymmarra aloittaa perehdytysta niin perusasioista.

Tyontekijé, joka siirtyy saman yrityksen siséllg, osastolta toiselle, on myos
vaarassa saada liian vahaistd perehdytystd, koska liian usein oletetaan hé-
nen osaavan tyotehtdvat ilman kunnollista tyénopastusta. (Euroopan tyo-
terveys- ja tyoturvallisuusvirasto. Koulutus ja tydhon perehdyttdminen.)
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4.7  Oppiminen ja elinikdinen oppiminen

Oppiminen on vuorovaikutteinen prosessi, joka muokkaa oppijan ajattelua
ja toimintaa. Se voi olla ajattelun kehittymista ja sitd kautta oppijan toi-
minnassa ja asenteissa nakyvad. Oppiminen on juurikin néiden aikaisem-
min mainitsemieni siséisten mallien luomista. (Verkko-Tutor. Mit& on op-
piminen? 2010)

Oppimista voi tapahtua tiedostamattomasti tai tietoisesti. Tietoista oppi-
mista tapahtuu esimerkiksi perehdytettdessa uutta tyontekijaa tyohonsa,
jossa on sek& opettaja ettd oppija. Toista voi toki opettaa vaikka kuinka
hyvin, mutta oppiminen on omaa aktiivista tyoskentelyd, eika passiivisesti
vastaanotettu tieto saily oppijan muistissa. Tdman vuoksi oppijan oma in-
nostuneisuus ja kiinnostus edesauttaa huomattavasti oppimista.

Oppiminen on taito, jota tand paivéna tarvitaan koko eldmén ajan, eika
vain peruskoulussa ja ammattiin kouluttautuessa. Elinik&inen oppiminen
on verrattain uusi késitys, joka tarkoittaa sitd, ettd ihminen oppii koko
eldmansa ajan ja hanen tulisikin opiskella uutta koko elaménsé ajan. Mie-
lestani nykypéivana korostuu juuri se, ettd ihmiset kouluttautuvat elaman-
sé& aikana moniin eri ammatteihin, kun ennen vanhaan ammattiin synnyt-
tiin, eli perittiin vanhempien ammatti ja sita harjoitettiin koko eldman ajan.
Tyottomyys ja patkétyot, seka toisaalta ammattien monipuolisuus ja vaih-
tuvuus ovat mielesténi syita siihen, ettd ihmiset joko joutuvat tai haluavat
vaihtaa tyopaikkaa ja alaa monta kertaa eldménsa aikana. Tama vaatii uu-
den oppimista ja omien tietojen péivittamistd. Maailma tuntuu olevan ko-
ko ajan muutoksessa ja mik&an ei ole enda niin pysyvaa.

4.8 Hiljainen tieto

Niin kutsuttu hiljainen tieto tarkoittaa kokemukseen perustuvaa arvioivaa
ajattelua, valikoivaa toimintaa ja kykya yhdistella eri tietoja. Se voi perus-
tua kirjoittamattomiin s&&ntdihin, uskomuksiin, arvoihin ja mielikuviin.
Toisin sanoen hiljainen tieto tarkoittaa tydyhteison ammattitaitoa ja osaa-
mista, mit4 on vaikea esittdd sanoin. (Kolehmainen. Jaksamisohjelmalta
taysi tusina malleja hiljaisen tiedon siirtoon 2004)

Pitkéaikainen tyontekija ei valttdmatta tiedosta taitojaan ja tietojaan, koska
taidot ovat kasvaneet hénelle hiljalleen ty6té tekemélld. Vanha tyontekijé
tietdd tyotehtaviensa jarkevén ja johdonmukaisen suorittamisen ja monta
keinoa ja oikotietd, miten ty0 tulee tehdyksi tehokkaasti, nopeasti ja oi-
kein. Juuri tdmd hiljainen tieto on todella térke& saada siirrettya uusille
tyontekijoille, ndin uusi tyontekija ei kuluta turhaan aikaa ja vaivaa kek-
siméll& pyoraad uudestaan. Opastettaessa uutta tyontekijaa tydohonsa, suurin
osa térkeista tiedoista voi jaada kertomatta, koska esimies voi pitaa niita
vahépatoising, tai han ei ollenkaan tiedosta naitd pienia keinoja ja tapoja,
miten se konkreettien ty6 tehdadn tehokkaasti.
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Hiljaista tietoa voidaan jakaa tydyhteison kesken perehdytyksen lisaksi
erilaisissa palavereissa, kehityskeskusteluissa, ilmoitustauluissa, seka eri-
laisissa tehtavavihkoissa. TyOskentely pareittain tai tiimeissd edesauttaa
hiljaisen tiedon siirtymista tyontekijalta toiselle.

5 TYOTURVALLISUUS

Tydpaikan turvallisuusasioiden opetteleminen tarkeintd, oli kyse misté ta-
hansa tyostd. Valitettavasti juuri turvallisuusasiat ovat niita, jotka jaavéat
vahemmalle huomiolle kdytannon téissd. Monissa tyotehtévissé ei huoma-
ta tai mietita tyon vaarallisuutta, koska riskit tuntuvat todella pienilta.

Yleisimméat tyGtapaturmien syyt jarjestyksen ja siisteyden puutteiden li-
séksi ovat puutteet perehdytyksessa ja tyonopastuksessa. Hyvé perehdytys
johtaa turvalliseen ja terveelliseen tydpaikkaan. (TTS Tutkimus. Tyonteki-
jéiden perehdyttaminen ja tyénopastus puutarha- ja maataloustuotannossa.
2010)

Olen huomannut Kodin Terrassa tydskennellessd, ettd nostettaessa ja las-
kettaessa tavaraa korkeilta hyllyilta sita syyllistyy mieluummin vdhemman
turvallisiin tyotapoihin, kuin ettd l&htisi etsimédan henkilonostinta, jolla
painavat tavarat saisi helposti hyllyille. Nostimia on kuitenkin niin vahan,
ettd yleensa ei jaksa sellaista lahted etsimaan, vaan mieluummin Kiipeilee,
kurottelee ja kipuaa lavan paalle, jotta ylettyisi hyllyille. Mielesténi tama
sééstéd aikaa todella paljon, varsinkin kun on kiire, mutta tosiasiassa eri-
laisilla kikkailuilla voi sattua todella pahasti, ja antaahan se huonon kuvan
asiakkaillekin kauppamme tyGtavoista. Toinen vahapatoiselta ja riskitto-
maéltd kuulostava asia myymalatydskentelyssa on tavaran purkuroskien va-
liton poisvienti kaytaviltd. Laatikkokasa kaytdvalla ei tunnu mitenkaén
turvallisuutta uhkaavana, mutta laatikoissa voi hyvin olla purkujatteiné
metallisia nauhoja, rautalankaa, tai muuta johon tormatessaan esimerkiksi
pieni lapsi voi satuttaa itsensa tai saada koko laatikkokasan péallensa. Li-
séksi jos joku suurempi onnettomuus tapahtuu ja myymaéla pitaa evakuoi-
da, laatikkokasa estaa siirtymisen, varsinkin vanhoilta ihmisilta, lapsilta,
lastenrattailta ja pyoratuoleilta.

Toisin kuin arkipaivaiset myyjén tyot, turvallisuusasioihin ei muodostu ru-
tiineja, koska esimerkiksi ryostot, tapaturmat ja tulipalot ovat niin harvi-
naisia. Taman vuoksi turvallisuusasioita on hyvé kerrata tarpeeksi usein,
jotta osataan toimia oikein, jos jotain vakavaa tapahtuu.

5.1 Tyoturvallisuuslaki

Tyo6nantajalla on velvollisuus huolehtia tyontekijoiden turvallisuudesta ja
siitd, ettei tyosta aiheudu vaaraa tyontekijén terveydelle. Tyopaikalla tyo-
suojelusta huolehtivat tydsuojelupééllikko, eli tydnantajan edustaja, ja tyo-
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suojeluvaltuutettu, joka on tyontekijoiden edustaja. TyOnantajan on tunnis-
tettava tyopaikan ja tyotehtavien haitta- seka vaaratekijat, ja tdmén pohjal-
ta minimoida mahdolliset riskit. Tama myos tarkoittaa sitd, ettd tyonteki-
jan on noudatettava annettuja ohjeita ja madrayksia, seka ilmoitettava
puutteellisuuksista ja vioista eteenpdin.

Ty6nantajan on muun muassa huolehdittava tydpaikan sopivasta lampoti-
lasta, valaistuksesta ja melutasosta, seké hankittava riittavasti apuvélineité
nostoihin ja kyykkimisiin. Tyonantajan tulee johtaa asiallisesti, sekd koh-
della tyontekijoité tasapuolisesti. Mielestani tarkeinta olisi keskittya tyo-
suojelussa ehkdisevéan toimintaan, eli tunnistettaisiin riskit jo etukéteen,
eikd vasta vahingon satuttua reagoida tapahtuneeseen. Epékohdat pitdisi
tunnistaa ajoissa, joka onnistuu mielestani muun muassa ymparistoa tark-
kailemalla, hyvéalla toimintaympériston tuntemuksella, sekd ennakoimalla
tulevaa. (TTK. Tyoturvallisuus palvelualoilla)

5.2 Tyotapaturmat

Ty0tapaturma tarkoittaa ennalta arvaamatonta ja ulkoisen tekijan aiheut-
tamaa tapahtumaa, josta seuraa vamma tai sairaus. Ulkoinen tekijé voi olla
muun muassa lattian liukkaus, péalle tippuva esine tai k&teen osuva terdva
esine. Tapaturma on vahinko, tyéntekijan tahdosta riippumaton ja odotta-
maton ja se tapahtuu tyopaikalla, tyotd tehdessa tai tydomatkalla. Palvelu-
aloilla vuorotyd on yleista ja se voi aiheuttaa psyykKista rasitusta tyonteki-
jalle, myds tydympadriston huono ergonomia vaikuttaa haitallisesti tervey-
teen. Stressia tyontekijoille aiheuttavat myos tiukat aikataulut, kiire, seké
epéselva tdiden organisointi ja tyonjohto. Tydssa jaksamiseen vaikuttavat
tyopaikan ilmapiiri ja yhteishenki; jos tyontekija kokee, ettd hanta kohdel-
laan epdoikeudenmukaisesti tai epédasiallisesti, h&dnell& on enemman stres-
sid. (TVL. Mika on tydtapaturma?)

Palvelualojen ammattiliitto PAMin mukaan palvelualoilla sattuu vuosittain
kuolemaan johtavia tapaturmia 2-3 tapausta. Tapaturmia sattuu eniten esi-
neiden kasittelyssa ja siirrettdessa tai nostettaessa raskaita kuormia kasin.
Yleisia ovat myds kompastumiset ja liukastumiset, iskeytyminen kovaa
pintaa vasten tai viillot teravista esineistd. Mielestani rautakauppaymparis-
tossé erilaisilla tyokoneilla, kuten trukeilla ja henkilénostimilla tyoskente-
ly aiheuttaa vaaratilanteita. Tyodntekijatkaan eivat aina valttamétta toimi
oikein kiireen ja tiukkojen aikataulujen takia. Aina trukkikuski ei véaltta-
matta jaksa tai ehdi rajata ja suojata aluetta, jolla han tyéskentelee nosto-
tai laskutehtévissd, ja tdmé aiheuttaa vaaratilanteita trukin laheisyyteen tu-
leville myyjille, sekd asiakkaille. Toisaalta asiakkaatkin voivat aiheuttaa
vaaratilanteita, jos he eivat vélitd suojauksista ja varoituksista. (PAM.
Tyotapaturmat.)

Yleisimmin kaupanalan ty6tapaturmien seurauksia ovat erilaiset nyrjah-

dykset, vendhdykset, haavat ja ruhjeet. Tyontekijoiden tulisikin aina tapa-
turman sattuessa ilmoittaa siitd l&himmélle esimiehelle, ja esimiehen teh-
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tava on ilmoittaa siitd eteenpéin vakuutusyhtioon. Tyonantajan on pidetta-
va tapaturmaluetteloa korvaus- ja vakuutusasioiden selvittdmisté varten, ja
tyontekijan itsekin kannattaa tarkistaa esimieheltd, ettd tyotapaturma on
tullut kirjatuksi. (PAM. TyOtapaturmat.)

6 KYSELYTUTKIMUS

6.1

Kyselyn toteutus ja odotukset

Halusin saada enemman tietoa siitd, miten juuri eri Kodin Terroissa on pe-
rehdytys toteutettu. Paatin tehda kyselytutkimuksen, josta saisin tietoa sii-
t4, miten saman ketjun myymaldissa on uudet tydntekijat perehdytetty ja
minkélaista perehdytysta taas olisi kaivattu.

Tiedonkeruumenetelmand kaytettiin siis kyselytutkimusta, joka lahetettiin
kaikkiin Kodin Terran toimipaikkoihin sédhkopostilla lokakuussa seka uu-
delleen marraskuussa 2010. Kyselytutkimuksessa oli kaksi eri lomaketta,
tyontekijoille ja tyonjohtajille. Lomakkeet 16ytyvat tdmén opinnaytetyon
liitteistd. Kyselylomakkeet sai palauttaa joko sdhkoisesti tai postitse. Jos
kyselylomakkeen palautti sédhkdpostilla, se lahetettiin suoraan minun
omaan henkilokohtaiseen sédhkdpostiini, ja jos ne palautettiin postitse, ne
palautettiin minun kotiosoitteeseeni. Tdman ansiosta vain mina péasin ka-
sittelemdan ja purkamaan kyselyn tuloksia, joten vastaajien nimettomyys
séilyi. En siis halunnut, ettd mitaan vastauksia lahetettdisiin minun tyopai-
kalleni, jossa muut tyontekijat mahdollisesti paasisivat niitd lukemaan.

Vaikeinta oli luoda Kkattavia, mutta kuitenkin tarpeeksi yksityiskohtaisia
vaittdmia ja kysymyksia kyselylomakkeeseen, joista saisi tarpeeksi tietoa
irti, mutta joihin kyselyyn osallistujien olisi helppo ja nopea vastata. Tana
aikana, kun kehitin kyselylomaketta, tiesin ettd monet Kodin Terrat olivat
vasta avautuneet, tai olivat avautumassa, joten lomakkeen tayton tuli olla
sujuvaa, eika vieda liikaa aikaa uuden myymaléan uusilta kiireisilta tyonte-
Kijoilta.

Paadyin tekemé&an kaksi erillista kyselylomaketta; tyontekijoille eli myy-
jille ja harjoittelijoille, seké esimiehille eli péaéllikoille ja tuoteryhmévas-
taaville. Molemmissa kyselylomakkeissa oli kaikille yhteinen osuus, joka
oli mielipidetutkimus, ja siihen vastattiin numeroin 1-5, sen mukaan mité
mieltd vastaaja oli vaittdmastd. Lomakkeiden toinen osuus sisélsi avoimia
kysymyksid, jotka olivat hiukan erilaisia tyénantajille ja tyontekijoille.

Toiminnassa olevia Kodin Terroja oli lomakkeiden lahettdmisen aikaan 11
yksikkod. Pyysin séhkopostiviestissa vahintddn neljdd vastausta joka
myymalastd, koska toivoin saavani eri osastojen, sekd tyontekijoiden, etta
esimiesten vastauksia. Kuudesta myymalasta sain vastauksia, mutta naiden
kesken vastaajamaaré vaihteli yhdestd yhdekséén per myymala.
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6.2 Vastausten analysointi
Kodin Terra- ketjun toimipaikoista vastauksia tuli yhteensa 26 kappaletta,
ja 16 vastaajista oli naisia ja 10 miehi&d. Naisien ikdjakauma ei ollut niin

tasainen kuin miehill&, joka selvida alla olevasta taulukosta. Yksi mies ei
paljastanut ik&ansa.

Taulukko 1: Vastaajien sukupuoli- ja ik&jakauma

Ikdjakauma Nainen Mies Yhteensa
18- 29- vuotias 6 3 9
30- 39- vuotias 9 3 12
40- 49- vuotias 1 3 4

+ 1 iatdn mies

Yhteensa 16 10 26

Héameenlinnan Kodin Terrasta sain odotetusti eniten vastauksia kyselytut-
kimukseen, koska itse siella tydskennellessa pystyin tyokavereita kannus-
tamaan vastaamiseen. Muihin Terra- ketjun myymal6ihin en saanut niin
henkilokohtaista kontaktia, joten vastausten maaré jai pieneksi. Kuudesta
Kodin Terrasta sain vastauksia vaihtelevan méarén, mutta viidestd Kodin
Terrasta en saanut vastausta ollenkaan. Moni Kodin Terra, josta ei vasta-
uksia tullut, oli juuri avautunut tai avautumassa kyselytutkimuksen lahet-
tdmisen aikaan, joten on ymmarrettavaa, etta tyontekijoilla ei ndissa Ter-
roissa ollut aikaa osallistua kyselyyn. Alla olevasta taulukosta selviaa tar-
kemmin eri Kodin Terroista saatujen vastauksien lukuméaara.

Taulukko 2: Toimipaikkojen vastausten lukuméaéara

Kodin Terra Vastausten luku-
maara, kpl
Héameenlinna 9
Rovaniemi 8
Kajaani 5
Salo 2
Tuusula 1
Lahti 1
Nokia, Pori, Kuopio, Kokkola, Jyvéskyla 0

Yhteensa 26
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Seuraavaksi kasittelen kyselylomakkeen kaikille yhteisen osion tuloksia.
Mielipidekyselyssa oli 11 vaittamad, johon vastattiin numeroin yhdesté
viiteen, riippuen oliko vastaaja samaa vai erimielta vaittdméan kanssa,
1:den tarkoittaessa vastaajan olevan taysin erimieltd ja 5:den tarkoittaessa
vastaajan olevan taysin samaa mieltd. Jokaisesta véittamasta ja niihin saa-
duista vastauksista on tehty oma kaavionsa, jossa on eritelty vastaukset
alaisien eli tyontekijoiden ja harjoittelijoiden, seka vastaavien eli paalli-
koiden ja tuoteryhmavastaavien vastaukset omille palkeilleen. Tumma
palkki kertoo vastaavien vastaukset ja vaalea palkki alaisien vastaukset.

Kyselykaavion ensimmaéinen viittdma oli ettd “perehdytykseen olisi kai-
vattu enemman teoreettista tietoa, esim. kaupan arvoista ja myynnista”.
Ensimmaéinen véittdmé jakaa selvasti mielipiteitd, mutta kukaan ei ollut
vaittdman kanssa taysin samaa mieltd. Mielestani vastauksista selviéa se,
ettd Kodin Terroissa on panostettu koko S- ryhman ja oman Osuuskaupan
perusteelliseen esittelyyn ja tietojen, kuten strategian, arvomaailman ja
myyntien opettamiseen. Mielesténi vastausrakenne on hyva, koska suuri
osa Vastaajista oli saanut mielestaan riittdvasti teoreettista tietoa, mika on
myo0s tarkedd, jotta tietdd minkalainen on S-ryhmén rakenne ja organisaa-
tio ja tdméa varmasti myds sitouttaa tyontekijoita tyohonsa. Alla olevasta
kaaviosta selviad vastauksien tarkempi rakenne.

Perehdytykseen olisi kaivattu enemman teoreettista
tietoa, esim. kaupan arvoista ja myynnista
7
6
5
4
3 M Vastaava
Alainen

2
1
0

1 =Taysin 2= 3 =En osaa 4= 5 =Taysin

erimielta Jokseenkin sanoa Jokseenkin samaa mielta

eri mielta samaa mielta

Kuva 1: Vaittdman numero 1 vastaukset
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-
Toinen viittdma oli ettd ’perehdytykseen olisi kaivattu enemmaén kaytan-
nonldheista tietoa, esim. tydtavoista ja kdytdnnoistd”. Suuri 0sa vastaajista
oli sitd mieltd, ettd kdytannon tietojen opetusta olisi tarvittu enemman,
varsinkin vastaavien mielestd opastusta olisi voinut olla enemman. Mie-
lenkiintoista on, etta viisi alaista on jokseenkin eri mielta vaittamén kans-
sa, eli usea alainen oli tyytyvéinen kaytannon opetukseen ja sen riittavyy-
teen, kun taas vastaavat olisivat halunneet enemman perehdyttdmiseen
kéytdnnon opastusta. Alla oleva kaaviosta selvidd vastauksien tarkempi

rakenne.
Perehdytykseen olisi kaivattu enemman
kaytannonlaheista tietoa, esim. tyétavoista ja
; kaytanndista
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|
Kolmannen vdittdman vastauksista selviad, ettd kaikissa Kodin Terroissa
on hyvé ja avoin tyGilmapiiri. Vaittdma oli: ’tydnantajan ja tyontekijan va-
linen vuorovaikutus on ollut avointa ja vapaata, uusi tyontekija on uskal-
tanut esittdd tyhmidkin kysymyksid”. Viittdmin kanssa vastaajat olivat 1a-
hes yksimielisesti samaa mieltd, vain kaksi alaista oli jokseenkin eri miel-
ta, eli valtaosa vastaajista koki vuorovaikutuksen avoimeksi ja sallivaksi.
Alla olevasta kaaviosta selviad vastauksien tarkempi rakenne.

Ty6nantajan ja tyontekijan valinen vuorovaikutus on
ollut avointa ja vapaata, uusi tyontekija on uskaltanut
esittda "tyhmiakin" kysymyksia
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-
Neljds véittima oli “uudelle tyontekijille on annettu tarpeeksi aikaa sisiis-
tdd oppimiaan asioita” ja viittdma jakaa varsinkin alaisien mielipiteet.
Kuusi alaista on jokseenkin tai taysin erimieltd ja nelja alaista on taysin tai
jokseenkin samaa mieltd, eli osa alaisista on tyytyvaisia perehdytyksen
tahtiin, mutta osa taas kokee, ettei asioiden opetteluun ole annettu tarpeek-
si aikaa. Vastaavista suurin osa oli sitd mielté, ettd uusille tyontekijoille
olisi tarvinnut antaa enemman aikaa ja rauhallisempaa tahtia asioiden si-
séistamiseen.

Uudelle tyontekijalle on annettu tarpeeksi aikaa
sisdistad oppimiaan asioita
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-
Positiivista oli, ettd viidennestd véittdmasta melkein jokainen vastaaja oli
erimieltd, viittdimén ollessa “tyoturvallisuudesta ja turvallisista tyGtavoista
jankkaaminen tuntuu turhalta, koska kyseessa on myymald, jossa ei ole
isoja riskeja”. Melkein jokainen siis tiedostaa turvallisten tydtapojen opet-
telun ja hyddyn. Varmasti ohimennen tulee ajatelleeksi, ettei myyjan tyos-
sé ja kassalla istuessa tule mitddn vaarallisia tilanteita tai tyGtapaturmia
vastaan, mutta esimerkiksi aggressiiviset asiakkaat, varkaudet ja napistyk-
set, seké& trukkien kasittely ja raskaat isot kuormat luovat yllattavan vaaral-
lisen tydympariston, jossa turvallisten ja ergonomisten tydtapojen opettelu
ja opastus varmasti vahentavat riskejéa.

Tyoturvallisuudesta ja turvallisista tyotavoista
jankkaaminen tuntuu turhalta, koska kyseessa on
myymal3, jossa ei ole isoja riskeja
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-
Myos kuudennen véittdman vastaustulos oli todella ilahduttava. Vaittdmén
“muu tyOyhteisd on vastaanottavainen uusia tyontekijoitd kohtaan ja hy-
viksyy heiddt joukkoonsa” kanssa vastaajat olivat yksimielisid siitd, ettd
Kodin Terroissa on hyvé yhteishenki. Kuudennen vaittdman vastaustulok-
set kytkeytyvat mielestani erinomaisesti kolmannen vaittdméan tuloksiin eli
my0s esimiesten ja alaisten kesken on hyva ja avoin tunnelma, ei vain ver-
taisten kesken, vaan ihan kaikkien. Tyopaikoilla tullaan hyvin toimeen
toisten kanssa.

Muu tyoyhteisé on vastaanottavainen uusia
tyontekijoitd kohtaan ja hyvdksyy heidat joukkoonsa
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-
Seitsemads viittdma oli ’parhaiten oppii tyotd tekemalld, ei siitd lukemalla”
ja tdma jakoi vastaajien mielipiteitd. Enemmisto alaisista uskoo, etté tyon
oppii parhaiten itse tekemélld, mutta osa alaisista oli kuitenkin erimielta.
My0s vastaavien mielipiteet erosivat toisistaan, mutta heistd hiukan suu-
rempi osa oli eri mieltd vaittdmén kanssa kuin alaisista. Kukaan ei ollut
taysin erimieltd asiasta, joten k&ytdnnon opastusta pidetadn joka tapauk-
sessa enemmaén arvokkaana kuin yhdentekevana.

Parhaiten oppii tyota tekemall3, ei siita lukemalla
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|
“Tuntuu siltd, ettd perehdyttdmiseen on kédytetty liikaa tydaikaa” oli kah-
deksas véittama. Vain yhden alaisen mielestd tyQaikaa oli kaytetty jok-
seenkin liikaa perehdyttdmiseen, kaikki muut vastaajat eivat joko osanneet
sanoa mielipidetté asiaan tai olivat sitd, mieltd, ettd perehdyttamiseen saisi
kayttaa reilusti tydaikaa. Mielestani hienointa tdamén vaittamén vastauksis-
sa on se, ettd varsinkin vastaavat ja paallikot olivat kaikki taysin yksimie-
lisia siitd, ettei perehdyttdmiseen ole kaytetty ainakaan liikaa tydaikaa.
Tama viestii siitd, ettd jokainen kyselyyn vastannut esimies ja tuoteryhma-
vastaava pitaa tyotehtdvien ja tietojen opettamista alaisille térkedana ja
hyodyllisena.

Tuntuu silta, ettd perehdyttamiseen on kaytetty liikaa
tyGaikaa

3 M Vastaava

Alainen

1 = Taysin 2= 3 =En osaa 4= 5 =Taysin
erimieltd  Jokseenkin sanoa Jokseenkin samaa mielta
eri mielta samaa mielta

Kuva 8: Vaittdman numero 8 vastaukset
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-
Valtaosa alaisista sekd jokainen vastaava olivat samaa mielta yhdeksénnen
viittdimén “tyonantaja on ollut valmis antamaan vastuuta” kanssa. Hyvéa
perehdyttdminen mielesténi tarkoittaa avointa ja perusteellista opastusta
tyohon, niin ettd tulokas pystyy toimimaan itsendisesti, sek& osaa moni-
puolisia tyotehtavia perusteellisesti. Kun perehdytys on toteutettu néin, et-
t4 uusi tyontekijd omaa valmiudet toimia itsendisesti, hénelle voi antaa yha
enemman vastuuta taitojen karttuessa. Tdma helpottaa muiden tyontekijoi-
den tyotakkaa, ja yh& useampi tyontekijd osaa ja tietdd samat tyotehtavat.
Esimerkiksi kun jokainen uusi tyontekija osaa mahdollisimman aikaisessa
vaiheessa tehda tilauksia, tai osaa peruskassataidot, tdmé helpottaa muita
tyontekijoita toissaan heti. Vastuuta kannattaa ja tulee jakaa ja vastausten
perusteella néin on jokaisessa Kodin Terrassa tehtykin.

Tyonantaja on ollut valmis antamaan vastuuta
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-
Kymmenes viittdma oli “tyOpaikalle ei tarvita erikseen kdytdnnonldheista
perehdytysopasta, Jollas- koulutukset yms. riittdvit hyvin” ja itse olen hy-
villani siitd, ettd suurin osa vastaajista oli eri mieltd vaittdman kanssa, eli
vastaajat kokivat tarkednd sen, ettd ainakin Kodin Terra- ketjulla ja jopa
jokaisella Kodin Terra myymalalla olisi hyvé olla kéytdssd oma kaytan-
nénlaheinen perehdytysoppaansa, josta myymalan rutiinit selvidisivat.

Tyopaikalle ei tarvita erikseen kdaytannonldheista
perehdytysopasta, Jollas- koulutukset yms. riittavat
hyvin
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-
Viimeinen, eli yhdestoista mielipidekyselyn vaittdima oli “oppaita, suunni-
telmia ja koulutusvihkoja on jo liikaa, niitd on raskas lukea”, ja vaittdma
jakaa jonkin verran mielipiteitd, kuitenkin enemmist6 vastaajista pitdd op-
paita hyodyllisind. Se on totta, ettd S-ryhmalld ja Osuuskauppa Hameen-
maalla on kaikenlaisia opasvihkoja runsaasti saatavilla, esimerkiksi yksi-
tyiskohtaisia oppaita eri jarjestelmien kaytosta ja hallinnasta, mutta itse en
née oppaiden paljoudessa mitdan negatiivista, koska totuus on se, etta ope-
teltavaa riittdd ja oppaiden avulla tyontekija voi kerrata itsendisesti oppi-
maansa. Oppaista voi aina uudelleen tarkistaa miten ty0 tulee tehdé oikein.
Toisaalta kun tietoa eli luettavaa ja selailtavaa ainesta on valtavan paljon,
siitd on vaikeampi 16ytda haluamaansa informaatiota ja aikaa voi menné
hukkaan my0s tietoa etsiessé.

Oppaita, suunnitelmia ja koulutusvihkoja on jo liikaa,
niitd on raskas lukea
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6.3  Avoimet kysymykset

Kyselylomakkeen yhteisen mielipidekyselyn jalkeen vastattiin avoimiin
kysymyksiin, jotka olivat hieman erilaiset riippuen oliko vastaaja alainen
eli perehdytyksen saanut, vai vastaava eli paallikko tai tuoteryhmévastaa-
va, joka on ollut perehdyttdméssd muita. Ensimmaiseksi kéyn nyt lapi
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alaisien eli perehdytyksen saaneiden avoimia vastauksia, seka esittelen
johtop&éatoksié vastauksista. Sen jalkeen kasittelen perehdyttéjien vastauk-
sia. Vastauksia tuli yhteensa 26, ja ne jakautuivat tasaisesti niin, ettd 13
vastaajista oli alaisia ja 13 vastaavia.

6.3.1 Avoimet kysymykset tyontekijdille ja harjoittelijoille

Avoimiin kysymyksiin vastanneista tyontekijoista seitseman oli ollut ky-
selyn aikaan noin vuoden toissa Kodin Terra- myymalassa. YKksi vastaajis-
ta oli tyoskennellyt vasta kuukauden Kodin Terrassa, ja toinen vasta kol-
me kuukautta. Kaksi vastaajaa oli ollut toissa nelja kuukautta ja toiset kak-
si vastaajaa puoli vuotta. Yhteensa kyselyyn vastanneita alaisia oli siis 13.

Ensimmaisessé varsinaisessa kysymyksessé kysyttiin, miten uusien tyon-
tekijoiden perehdyttdminen on toteutettu, ja missé on onnistuttu ja missé
taas olisi ollut parantamisen varaa. Vastanneista suurimman osan pereh-
dyttdminen on tapahtunut kéytdnnon toita tehdessa ja pikkuhiljaa talon ta-
poihin sopeutuessa. Osalle vastaajista oli jarjestetty kuitenkin viikon mit-
tainen koulutus, joka koettiin todella hyddylliseksi. Samoin kassatydsken-
telya paasi harjoittelemaan ajoissa. Yksi vastaajista kommentoi perehdy-
tyksen sujumista néin:

"Hyvin on sujunut omalla kohdalla. Oma aktiivisuus on +
kun uskaltaa kysyd. Sitd pitid korostaa!”

Yksi vastaajista olisi toivonut paljon yksityiskohtaisempaa perehdytysté,
koska han tuli Kodin Terraan tdihin oman Osuuskaupan sisélté, eli hén
osasi jarjestelmat valmiiksi, mutta ei saanut tarpeeksi tuotetietoutta ja kéy-
tannon tietoja uudesta tyopaikastaan. Kaikilla muilla vastaajilla olikin sit-
ten mainittu eri jarjestelmien hallinta vaikeimmaksi asiaksi sisdistad. Vas-
tauksista muutenkin tuli ilmi jatkuvasti se, etta jarjestelmat, kuten toimi-
tusmyynti, tiedonhallinta- ja tilausjarjestelmat olivat ehdottomasti ne han-
kalimmat opetella ja niissé monella tuntui olevan vaikeuksia. Toisena
haastavana asiana tuli esille my6s tuotetietouden hallinta, pieni osa vastaa-
jista pahoitteli myds sitd, ettd eivat ole saaneet muiden osastojen tuotteista
opastusta. Kodin Terran kaltaisessa hypermarketissa tuotetietous ja edes
tuotteiden sijainnin tietdmys vie uskomattoman paljon opetteluaikaa, eika
tuotetietouden opettelu lopu ikind, koska aina tulee uutuustuotteita, seké
vanhat tuotteet joko muuttuvat tai poistuvat valikoimasta.

12 vastaajan mielestd perehdyttamistd, varsinkin jarjestelmiin, tuotteisiin
ja talon tapoihin, olisi voinut olla enemman, mutta yksi vastaajista oli jo
hieman kyllastynyt jatkuviin koulutuksiin:

’

” Liikaa kalvosulkeisia, olisi voinut tehdd oikeitakin toitd.’
Toisessa kysymyksessé kysyttiin, mihin kdytanndn asioihin olisi toivottu

enemman opastusta, ja suurimmalla osalla vastaukset heijastuivatkin en-
simmaisen kysymyksen epdonnistumisien kautta, eli ne asiat joiden pereh-
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dytys oli sujunut heikommin, koettiin tietenkin ettd niihin halutaan enem-
mé&n opastusta. Naita olivat siis jarjestelmien hallinta, seké& tuotetietous.

>

"Vield enemmdn edustajia kouluttamaan.’

Jarjestelmat ja tuotetietous ovat selvasti padosassa perehdyttdmisen onnis-
tumisessa. Muut asiat, joihin olisi toivottu enemman opastusta, olivat
enemmankin pienid yksittéisia asioita, kuten maalin sekoitus, pikalaskujen
teko, yritystilitietous seka jatehuollon tarkempi opastus. Osuuskaupan si-
sélla tyopaikkaa vaihdettaessa olisi toivottu enemmaén talon tavoille opet-
tamista.

"Perehdytys talon tavoille, silld toimintamalli on eri jossain
asioissa ja olen joutunut oppimaan asiat virheiden kautta.”

Vastauksista kay kuitenkin ilmi, ettd perehdytys on muuten sujunut hyvin
ja opastusta on ollut. Jarjestelmien taydellista kayttoéa ei millaéan pysty
opettelemaan heti alkuun, vaan pikkuhiljaa edeten, eika kaikkia jarjestel-
mid, kuten raporttien hallintaa tarvitse osasta heti ensimmaisella tyoviikol-
la. Tuotetietouskin karttuu véhitellen koulutuksien edetessa, ei ihminen
voi sisdistad kaikkea heti kattelyssd. Joten muuten vastaukset olivat posi-
tiivisia.

"Ei tdssd osaa sanoa. Kaikki on toiminut hyvin.”

Kolmanneksi kysyttiin, mit& uusien ty6tekijoiden oli helpointa oppia ja si-
séistad, ja naita asioita olivat kaikki kaytanndnlaheiset tyotehtéavét, toimin-
tamallit, tavoitteet ja talon tavat. Ylipdatdan kaikki tyotehtavat, mita on
opastettu kddesta pitéen, eli ensin naytetty miten tehdaén ja sitten saanut
valvotusti opetella itse. Uutta tyontekijéa ei ole jatetty liian varhain toi-
mimaan yksin, vaan hénelld on ollut tukena toinen kokeneempi tyontekija.
My0s asiat, joita oli helppo soveltaa vanhalta tyOpaikalta, olivat vaivatto-
mia oppia uudessakin tyopaikassa, esimerkiksi rahanlasku kokeneella S-
ryhmaldiselld, tai tuotetietous kokeneella rautakaupan myyjéalla.

Mit& asioita oli helppo oppia ja sisdistad? — "Kaikki”

Seuraavaksi kysyttiin, miten hyva perehdytys ja asioiden tuntemus on vai-
kuttanut vastaajan tyon tulokseen ja nakyyko se mitenkaan itsetunnossa tai
itsendisempand tyoskentelynd. Kysymys oli jo aseteltu hieman johdattele-
vasti, jotta saataisiin vastaajista mielipiteita irti, ja melkein kaikki olivat si-
td mieltd, ettd hyvin toteutettu perehdytys tehostaa tyOoskentelyd ja saa
tyontekijan tuntemaan itsensa varmemmaksi. Kun tyontekijalla on var-
muus siitd, miten tyd kuuluu tehdd ja hanelld on jo riittdvaa tuotetietoutta,
h&n pystyy toimimaan itsendisesti ja oma-aloitteisesti, eika tarvitse niin
herkasti muiden kokeneempien myyjien apua, eli my6s asiakkaan “pom-
pottelu” paikasta toiseen vihenee. Kun perehdytys on onnistunut, tyonte-
kijan motivaatio ja uskallus on parempi. Toki td4hdn vaikuttaa myds oma
reippaus ja aktiivisuus, se ettd osaa kysell& asioista, joista ei vield tieda ja
pyytaa apua ja neuvoja muilta kokeneemmilta myyjiltd. Kun kaytannén
asiat ovat hallussa, on uuden tyontekijan helpompi olla vakuuttava myyja.
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Itse olen myyjan tydssa huomannut, ettd vakuuttavuus ja itsevarmuus ovat
todella tarkeitd myyjan olemuksessa, jos ei johonkin kysymykseen heti
osaa selkedsti vastata, asiakas tuntuu jaavan tyytymattomaksi, eiké luota
myyjan sanaan. Seuraavaksi vastaajien mielenkiintoisia vastauksia kysy-
mykseen, miten perehdytys vaikuttaa tyohon:

" Kylld ndkyy, on helpompi olla vakuuttava myyja, saa unen
pddstd illalla helpommin kiinni.”

"Varmempi ote tyohon!”

“Osaa itse palvella asiakkaan alusta loppuun ilman 3 muun
apua’”

”Olo on totta kai varmempi, kun kerrot asiakkaalle tuottees-
ta tal pystyt ratkaisemaan jonkun ongelman. Tytkavereiden
kesken -> tietdd kenelta kysya, kun aina on joku joka tietda
jostain parhaiten.”

Lopuksi vastaajille annettiin viel& vapaa sana, jos jollekin olisi tullut vield
jotain tarkeda mieleen, mutta odotetusti kovinkaan moni ei siihen enaa
vastannut. Osuuskaupan sisélld tyopaikkaa vaihtavan toivottaisiin saavan
osallistuvan enemmaén koulutuksiin ja perehdyttamiseen, koska aina joka
myymalassa on omat toimintatapansa. Lopuksi eréds vastaaja oli lausunut
mielipiteensd S-ryhman omasta tilaustuotteiden hallintajarjestelma IN-
TOsta:

"INTO on onneton, muttei mun into”’

6.3.2 Avoimet kysymykset tydnantajille, tuoteryhmaévastaaville

Paallikoille ja tuoteryhmavastaaville suunnattuihin avoimiin kysymyksiin
vastasi yhteensd 13 henkil6d, joista kymmenen oli péallikoita ja 3 tuote-
ryhmavastaavia. Koska Kodin Terra- ketju on hyvin nuori, ja useat yksikot
olivat kyselyn aikaan vasta aukeamassa, sain tuoreessa muistissa olevaa
tietoa perehdyttdmisen toteutuksesta ja onnistumisesta. Suurin osa vastan-
neiden myymaldista oli juuri avattu, viisi vastaajista tydskentelee 2010
avatuissa Kodin Terroissa ja viisi 2009 avatuissa Kodin Terroissa. Kaksi
vastaajaa tyoskentelee 2008 vuonna avatuissa Terroissa, ja yksi vastaajista
tyoskentelee 2005 vuonna avatussa eli vanhimmassa Terrassa.

Ensimmadisessd avoimessa kysymyksessa Kysyttiin, miten perehdyttdminen
on toteutettu tyopaikalla. Monessa Kodin Terrassa oli jarjestetty erillinen
koulutus kaikille tydntekijoille, ennen myymaélén avajaisia, jolloin kaytiin
lapi S- ryhmén ja oman Osuuskaupan asioita, sekd myymalan kaytantoja
ja jarjestelmid. Suurimmassa osassa Kodin Terroja oli kdytdssé jonkinlai-
nen perehdyttdmiskansio ja nimetty “kummimyyjd”, vastuuhenkild, joka
hoitaa uusien tyontekijoiden opastamisen alusta loppuun. Mielesténi on
hyodyllistd, ettd tulokkaan perehdyttdmisen hoitaa yksi ja sama henkil6.
Na&in varmistetaan, ettd kaikki asiat tulee opetettua ja ettei mitdan tarkeda
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jaa opettamatta, koska perehdyttéja tietdd, mitd asioita on jo kdyty lapi ja
mitd ei. Perehdyttdmistd ja uuden tyontekijdn oppimista on myos seurattu
ja kéayty keskusteluja siitd miten oppiminen on edennyt ja mita tulokas jo
hallitsee ja missé olisi vield opettamisen varaa. Perehdyttdmistd on my0os
toteutettu ja seurattu raksilistan” avulla, josta on selkeédsti ndhty, mita
kaikkea tulokkaalle opetetaan kadesta pitaen.

Monet paallikét mainitsivat S-ryhman omat, Internetissd tehtdvat Jollas-
koulutukset eniten kaytetyiksi metodeiksi perehdyttdmisessd. Mielesténi
onkin helppoa ja aikaa s&astdvaa istuttaa uusi tyontekija koneen &areen
oppimaan, mutta Internetissé l&pikaytyjen koulutuksien oppimista tulisi
seurata kaytannossa, seka kayda tyotehtavéat 1&pi tulokkaan kanssa konk-
reettisesti. Jollas-koulutukset antavat mielestani hyvan pohjan kaytannén
perehdyttamiselle, eli uusi tyontekija tietdd jo vahan asioista ja tietéd, mis-
ta on kyse, mutta oppii oikeasti tekemaan tyotehtévan vasta kun, joku ha-
net siihen opastaa, tai ainakin seuraa, etta ty0 tehddan oikeaoppisesti. Alla
on lainaus yhdesta vastauksesta, joka mielesténi kuvaa hyvin sitd, miten
perehdyttdminen on toteutettu Kodin Terroissa.

Ensin harjoittelija kierratetdan Terrassa, esitellaan sosiaali-
tilat ja myymalan puoli, kerrotaan mitka hanen todennakoi-
set tyOtehtavat tulevat olemaan, mité tehda myyntitilanteessa
(kutsu myyja/myy itse tms. riippuen harjoittelijan tasosta)
Meilli on kansio jonka jokainen taloon tuleva lukee "Terra
tutuksi” Siind ei ole mielestdini tarpeeksi kdytinnon tietoa.
Mm. siell& pitéisi olla kuva tyypillisesta lahetyslistasta, fak-
tat martista ja niiden téarkeydesta.

Annetaan puhelin taskuun, jos puhelin on vapaana/naytetaan
myyjan kutsupuhelin. Myyja kdy opettamassa Piccolinkin
kayton, hyllytyksen, lahetyslistat. Nopeasti harjoittelija jate-
taan itsekseen hyllyttdmaan tavaraa ja valilla kdydaan kat-
somassa miten menee/ohjataan pyytamaan lisdshommaa, kun
lava on valmis. Henkilokuntaa on niin vahéan, etta lisdkadet
on tarpeen. Tasta johtuu myos, ettd perehdytys ei ole kovin-
kaan kummoinen. Liian nopeasti harjoittelijat joutuvat jaa-
maan oman onnensa nojaan. Jos on arka harjoittelija, niin
voi olla aika orpo olo.

Toisessa kysymyksessa kysyttiin, miten isoissa ryhmissé kaytannon pe-
rehdyttdminen on toteutettu, vai oliko uusi tyontekija perehdytetty yksi-
nadn? Tiedustelin myos, kuinka monta perehdytettavéa kerralla olisi sopi-
va maara. Melkein jokaisessa Kodin Terrassa, josta tuli vastaus, itse kay-
tdnnon perehdytys oli jarjestetty 2-5 hengen pienryhmissa. Poikkeuksena
oli tietenkin se, jos oli vain yksi tyontekija aloittamassa tyot, mutta siihen
selvasti pyritdén ja kannattaakin pyrkié, ettd useampi uusi tyontekijé aloit-
taa tyot samaan aikaan. Tamé& helpottaa perehdyttdmistd, koska uusia asi-
oita ei tarvitse kayda l&pi yksitellen jokaisen kanssa, vaan pienryhmissé.
Toki opastettavan ryhmén koko ei saa olla liian suuri, koska silloin ei paa-
se tarpeeksi kokeilemaan eri tyotehtévid ja jarjestelmid itse, eikd uusi
tyontekija valttamattd uskalla kysya kaikkea, mitd hanta askarruttaa. Ky-
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syttdessa sopivinta perehdytettdvien maaraa kerralla, vastaukset hiukan
vaihtelivat. Yhden vastaajan mielestd 1-2 henkil6& on sopivin mééard, kos-
ka silloin tulokas saa henkilokohtaista opastusta ja uskaltaa kysya. Suurin
osa vastaajista piti 2-3 henkilon ryhmaa sopivana, mutta pari vastaajista
oli sitd mieltd, ettd viisi tai ainakin maksimissaan viisi ihmistd on sopiva
ryhmékoko.

Kolmanneksi kysyttiin mitd uusien tyontekijoiden tai harjoittelijoiden on
ollut helpointa/vaikeinta sisdistaa, eli mita asioita on opittu helposti ja mité
tarvitsee kerrata uudelleen ja uudelleen. Vastauksissa toistuivat samat asiat
kaikilla, eli paallikoiden ja tuoteryhmdvastaavien mielesta uudet tyonteki-
jat sisaistivat helpoiten kaupan rutiinit ja perustyotehtdvat, kuten hyllytta-
misen ja hintaetikettien tulostamisen. Vaikeimmat asiat sisaistaa, varsinkin
S-ryhman ulkopuolelta tulleille, olivat erilaiset jarjestelmat ja niiden kayt-
t0, kuten INTON ja Tuhdin kaytto.

Kodin Terra- myymaldiden konseptiin kuuluva laaja tuotevalikoima tun-
tuu myos tuottavan vaikeuksia siséistdd. Tama tietenkin on luonnollista,
koska erilaisia tuotteita on myynnissa paljon ja valikoimassa tapahtuu
muutoksia koko ajan. Riittdvan tuotetietouden hallitsemiseen kehitytaén
hiljalleen tuotekoulutusten kautta, sekéd itse oppimalla, esimerkiksi ko-
keneemmilta myyjilté tietoja kysellen tai esitteita lukien. Moni vastaajista
myonsi, ettd useimmat virheet, mita uusi tyontekija tekee, ei johdu hénesta
itsestadn vaan puutteellisesta perehdyttamisesta, siita ettd joku asia on yk-
sinkertaisesti unohdettu kertoa. Tuskin kukaan uusi tydntekija pahuuttaan
tekee jotain vadrin tai jattaa jotain tekemattd, vaan kyse on mielesténi siita,
ettd hanta ei ole vain tarpeeksi opastettu, opetettu ja rohkaistu. Tyon alussa
voi uutta tyontekijaéd vahan jannittad, eika han valttdmatta osaa olla oma-
toiminen ja oma-aloitteinen, kun hénelle ei ole opetettu riittavasti tyoteh-
tavistd ja — tavoista, eli hanelle ei ole muodostunut kokonaiskuvaa ja ym-
marrysta tyon luonteesta ja tarkoituksesta.

Seuraavaksi kysyttiin, miten hyva perehdyttdminen on vaikuttanut tyon tu-
lokseen. Kaikki vastaajat olivat odotetusti sitd mielta, ettd hyvin hoidettu
perehdytys nopeuttaa tyontekijan sopeutumista ja tyoviihtyvyytta, tyonte-
kij& on itsevarmempi tehokkaampi heti alusta alkaen. Hyvé perehdytys, se
ettd uusi tyontekija huomioidaan, sekéd autetaan alkuun ja otetaan osaksi
tyoyhteis6d, motivoi varmasti uutta tyontekijaé ja sitouttaa hantd tyohon.
Toki tyon tulokseen vaikuttavat myos harjoittelijan reippaus ja aiempi ko-
kemus kaupanalalta.

Huolellisella perehdytyksella saadaan valmiimpia tydnteki-
joita jo lahtotilanteeseen. Virheiden maara pienenee ja tyon-
tekijan motivaatio ja uskallus lienee parempi.

Olemme huomanneet, etté vaikka perehdyttaminen vie silla
hetkella paljon aikaa, on se ehdottoman tarke&d. Perehdyt-
tdmisen aikana uusi tyontekija tutustuu perehdyttajaansa ja
hanen on helpompi tulla myéhemmin kysymaan. Uusi tyonte-
kija pystyy tarttumaan tyGtehtaviin paremmin sekd omatoi-
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misemmin. Loppupelissé hyva perehdytys helpottaa kaikkien
elamaa.

Lopuksi vastaajilla oli vapaa sana perehdyttdmisestd, ja monen mielesta
oman tyopaikan perehdyttdmisessé on vielé runsaasti parannettavaa, mutta
silti nykytilanne on ihan hyva. Yksi vastaajista halusi painottaa sitd, ett4
perehdytys on nimenomaan prosessi ja opastaminen tulisi jakaa usealle
paivalle, koska liika tieto vain aiheuttaa paniikkia. Vastaaja my0s painotti
sitd, ettd uutta tyontekijaé ei saa jattaa liian aikaisin yksin, vaan hénen on
hyva kulkea esimerkiksi ensimmaéinen viikko koko ajan vanhan tyonteki-
jan mukana, siind tutustuu asiakaspalvelutilanteisiin ja kaupan rutiineihin
ja néin uusi tyontekija paasee myos helpommin tydyhteiséon mukaan.

6.4 Johtop&atokset

Vastauksien perusteella sekd tyontekijat, ettd tyonantajat ovat sitd mielta,
ettd perehdytykseen tarvitsee ja pitaa kéyttaa aikaa ja vaivaa. Valitettavan
usein erilaisten kiireiden takia tata aikaa ei aina kuitenkaan 16ydy. Kun pe-
rehdytys on onnistunut, uusi tyontekija toimii myyjan tyossa heti tehok-
kaammin ja itsevarmemmin. Kodin Terroissa tdma tarkoittaa myymalan
rutiinien opettamisen liséksi tuotetietouden opettamista. Tarke&a on, etta
tuntee tuotteet, mitd myy, muuten tarvitsee aina muiden tyontekijoiden
apua. Tuotetietouden opettelemiseen menee kuitenkin paljon aikaa, koska
Kodin Terran valikoima on niin laaja. Lisaksi tuotetietouden opettaminen
tapahtuu padasiassa tavarantoimittajien kautta. Edustajat tulevat kdymaan
Kodin Terroissa ja pitavat kukin jonkinlaisen koulutuksen omista tuotteis-
taan ja naita koulutuksia pystytaan jarjestaimaan verrattain harvoin.

Vastauksista kay ilmi se, ettd varsinkin tydnantajat ovat pahoillaan siita,
ettei perehdyttdmiseen ole kaytetty vield enemmaén aikaa. He ovat kriitti-
sempié perehdytyksen laadun suhteen, kun taas tydntekijat ovat olleet ihan
tyytyvadisid ja tuntuvat ymmartavan sen, ettei aikaa aina ole. Monet tyon-
tekijat tosin toivoivat hieman enemman aikaa asioiden rauhalliseen opette-
luun.

Kodin Terroissa on selvasti panostettu teoreettisen tiedon opettamiseen,
esimerkiksi S- ryhman ja oman Osuuskaupan yritysesittelyt, mutta kay-
tdnnon tietojen ja taitojen opetusta olisi kaivattu enemman.

Kaikissa vastanneissa Kodin Terroissa on hyvé ja avoin ilmapiiri, vuoro-
vaikutus tuntuu olevan vapaata ja vastaanottavaista, sek& muut tyontekijat
ottavat uuden tyontekijan hyvin vastaan. Uuden tyéntekijan oma reippaus
ja uskallus kysya vaikuttavat myos perehdytyksen onnistumiseen.
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7 LOPUKSI

Kyselyn vastausten seka teoriaosuuden perusteella tehtiin Kodin Terra
Héameenlinnalle oma kaytannonlaheinen perehdytysopas, tarkistuslista, se-
k& tehtavélista Piha- ja puutarhaosastolle. Perehdytysopas otetaan heti
kayttoon ja se valmistuu sopivasti ennen kevaan 2011 uusien harjoitteli-
joiden ja kesatyontekijoiden tuloa. Suunnitteilla on jo tehdd oma perehdy-
tysopas pelkastddn Neuvonnan tyotehtdvistd ja toiminnoista. Téssa op-
paassa syvennyttaisiin tarkemmin Neuvonnan tehtéviin, sekd kassatyos-
kentelyyn. Koko myymaélaa koskevan perehdytysoppaan lisaksi voidaan
jatkossa tehdd myos omat tehtévalistat rakentamisen, noutomyymalan, sa-
hauspalvelun ja sisustamisen osastoille, seké jo tehtyd Piha- ja puutarha-
osaston tehtévalistaa tarpeen mukaan syventaa.

Aikasemmin mainitsemani, hankalaksi koettu tuotetietouden opettelu voisi
helpottua Tuotetietous- kansiolla. Kansioon voisi kokenut tyontekija kera-
t4 ja yhdistéé tietoa eri tuotteista ja vertailla niitd keskenaan, koska monis-
ta tuotteista ei ole tavarantoimittajilla riittdvan hyvia esitteita tai esitteita
ollenkaan. Toisaalta joidenkin tuotteiden esitteet ovat turhan mainosmaisia
ja tdyteen ahdettu kauniilla lauseilla, mutta itse teknista tietoa ei ole saata-
villa. Olisi hyvé jos puolueeton kokenut tyontekija kirjaisi ylos tietoja
tuotteista. Tuotetieto- kansiot tulisi tehdé joka osastolle erikseen, jotta ne
eivéat paisuisi lilan massiivisiksi.

Oppaan pohjalta myds muut Kodin Terra —myymélat voivat rakentaa
oman perehdytysoppaan omalle tyopaikalleen. Kyselyn vastauksissa kun
moni arvioi k&ytannonléheisen perehdytysoppaan hyodylliseksi, he toivo-
vat samalla, ettd opasta saisi hyddyntdda myds muissa myymaldissa. Val-
mis perehdytysopas onkin l&hetetty muille Kodin Terroille ja Osuuskau-
poille. Vaikka Hdmeenlinnan Kodin Terralle tarkoitettu ja tehty opas sisél-
taa paljon vain sen myymalan tietoja, siséltdd se myos paljon yleisia tyo-
kaytantoja ja tyotapoja, joita pystyy vahalla vaivalla muokkaamaan toisel-
le myymalalle sopivaksi.

Tyopaikoilla on alettu yha enemmén tiedostamaan se, ettd perusteellinen
perehdytys todellakin kannattaa, ja ettd uuden tydntekijan tuloon on hyva
valmistautua kunnolla. Se, ettd uuteen tyontekijaén on valmistauduttu, ha-
nen opastamiseensa on varattu tarpeeksi aikaa ja hanen tulostaan on tiedo-
tettu myos muille tyontekijoille, antaa ammattimaisen ja positiivisen ku-
van myds uudelle tydntekijalle tulevasta tyOpaikastaan. Se, ettéd heti alussa
varataan aikaa ja keskitytddn uusien tyontekijéiden kouluttamiseen, séas-
tdd varmasti aikaa mydhemmin ja virheiden maard véhenee. Perehdy-
tysopas auttaa osaltaan uutta tyontekijad oppimaan talon tavoille, ja kun
asioita kdydaan lapi opastajan kanssa, uusi tyontekija tietdé niista jo jota-
kin. Perehdytysopas laitetaan sahkoisesti kaikkien tyontekijoiden saatavil-
le ja néin ollen jokainen pystyy tekemdan kehitys- ja muutosehdotuksia
siithen, kun niitd ilmenee. Opasta tullaan paivittdmé&an tietyin véliajoin,
mutta kuitenkin aina ennen kesatyontekijoiden tuloa.
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PEREHDYTYSOPPAAN SISALLYSLUETTELO

1 JOHDANTO
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.

1.1 Perehdytysoppaan tarkoitus ja kayttd

Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.

2 HENKILOSTO JA HALLINTO

Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
2.1 Aukiolot
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
2.2 Yhteystiedot
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
2.3 Tyoterveydenhuolto
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
3 MYYMALA
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
3.1 Tyodtilat ja osastot
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
3.2 Sosiaaliset tilat
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
3.3 Sisustaminen
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
3.4 Rakentaminen
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
35 Piha- ja puutarha
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
351 Sidontanurkkaus
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
3.6 Palvelut
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.

3.7 Varasto ja tavaran vastaanotto

Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
3.8 Noutohalli
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
3.9 Pihamyymala
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
3.10 Sahauspalvelu
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
4 TYOASIAT
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
4.1 Ty0aika
Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
4.2 Palkanmaksu
Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
4.3 Tauot
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.

4.4 Toihin kirjautuminen, kulkukortit ja avaimet

Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

Virhe.

Virhe.

Virhe.

Virhe.

Virhe.

Virhe.

Virhe.

Virhe.

Virhe.

Virhe.

Virhe.

Virhe.

Virhe.

Virhe.

Virhe.

Virhe.

Virhe.

Virhe.

Virhe.

Virhe.

Virhe.

Virhe.

Virhe.
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4.5 To6ihin kulku
Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

45.1 Henkildston poistumistarkastukset
Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

4.6 Henkilston edut
Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

4.6.1 Henkilston ostoalennukset
Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

4.6.2 Kausiapulaisen alennuskortti
Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

4.6.3 Liikuntasetelit
Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

4.6.4 S- pankin henkil6stéedut
Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

4.7 IImoitustaulut
Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

4.8 Tiedotteet ja palaverit
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.

4.9 Muut oppaat
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.

5 TYOTURVALLISUUS
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.

5.1 Avaimet ja kulkukortit
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.

5.2 Salassapitovelvollisuus
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.

5.3 Vaaratilanteet
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.

5.3.1 Paloturvallisuus ja ensiapu
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.

53.2 Trukit, Wavet, kuormalavat
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.

54 Tyo6tapaturmavakuutus
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.

55 Tydsuojelu
Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

6 TYOKAYTANNOT
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.

6.1 Piccolinkit
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.

6.2 Hintalappujen tulostaminen ja sijoittaminen
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.

6.3 Tyo6puhelimet
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.

6.4 Lahetyslistat
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.

6.5 Héavikki

Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.

6.6 Reklamaatiot
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
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6.7 Siirtokirjaaminen
Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
6.8 Roskat ja kierratys
Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
6.9 Tuotteiden varaamiskaytanto
Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
6.9 Koneet
Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
6.9.1 Henkilénostin eli Wave
Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
6.9.2 Trukit

Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
6.10 Perékérryn ja pakettiauton vuokraus
Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

7 JARJESTELMAT
Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
7.1 Tietokoneet
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
7.2 INTO

Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
7.3 Tuhti

Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
7.4 Martti/Satu
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
7.5 SBO

Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
7.6 DW

Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
7.7 Tietojen etsinta
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
7.8 InnoSpeak
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.

8 ASIAKASPALVELU
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
8.1 Mité on hyva asiakaspalvelu
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
8.2 Uhkaavan asiakkaan kohtaaminen
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.

9 TARKISTUSLISTA
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
10 SANAKIRJA
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
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Liite 2

PEREHDYTYSOPPAAN LIITTEENA OLEVA TARKISTUSLISTA
TARKISTUSLISTA

Tarkistuslistasta selvidd, mitka kaikki asiat ja tyotehtavat esimies kay uuden tyontekijan
kanssa lapi ensimmadisiné viikkoina. Kun asia on opetettu, merkitsee sen opettaja péi-
vamaaran ja nimikirjaimensa ruutuun tehtavan kohdalle. Ruudukkoon on tummennettu
sopiva ajankohta, koska uudelle tyontekijalle on hyva opettaa kyseinen asia. Uuden
tyontekijan sek& opettajan tulee huolehtia siitg, ettd asian oppiminen myds tarkistetaan
ja kerrataan. Kun asia on kerrattu, merkitadn paivamaara ja nimikirjaimet Kertaus- ruu-
dukkoon.

Opetettava asia Viikko | Viikko | Viikko 3 | Viikko 4 | Kertaus | Huomioita
1 2

Kulunvalvonta ja
toihin Kirjaus

Myymalan tilat ja
osastot

Piccolinkilla etiket-
tien tulostus

Martti/Satu
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-

Peruskassatoiminnot

Kierratys ja paalai-
met

Piccolinkilla havik-
kiin kirjaus ja siir-
tokirjaus

Waven kaytté

Inton kaytto ja tieto-
jen etsinté

Ty6puhelimien
kaytto

Trukkien kaytté

Reklamaatioiden
teko

Tuhdin Kaytto
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Liite 3
KYSELY, vastaus numeroin

Numeroi vastauksesi 1-5, niin, etta
1= téysin erimieltd, 2= jokseenkin eri mieltd, 3= en osaa sanoa, 4= jokseenkin samaa
mieltd, 5= tdysin samaa mielta

Perehdytykseen olisi kaivattu enemman teoreettista tietoa, esim. kaupan arvoista ja
myynnista

Perehdytykseen olisi kaivattu enemman kéytdnnonlaheista tietoa, esim. tydtavoista ja
kaytannoista

TyOnantajan ja tyontekijan valinen vuorovaikutus on ollut avointa ja vapaata, uusi
tyOntekijd on uskaltanut esittdd “tyhmidkin” kysymyksia

Uudelle tydntekijalle on annettu tarpeeksi aikaa sisdistdd oppimiaan asioita

Tyo6turvallisuudesta ja turvallisista ty6tavoista jankkaaminen tuntuu turhalta, koska
kyseessda on myymald, jossa ei ole isoja riskeja

Muu tyOyhteisé on vastaanottavainen uusia tyontekijoitd kohtaan ja hyvéksyy heidat
joukkoonsa

Parhaiten oppii tyota tekemalld, ei siitd lukemalla

Tuntuu silta, ettd perehdyttdmiseen on kaytetty liikaa tydaikaa

Ty6nantaja on ollut valmis antamaan vastuuta

Ty0paikalle ei tarvita erikseen kdytannonléheistd perehdytysopasta, Jollas-koulutukset
yms. riittavét hyvin

Oppaita, suunnitelmia, ja koulutusvihkoja on jo liikaa, niit4 on raskas lukea

KYSYMYKSET TYONTEKIJALLE, vastaukset kysymysten alle

1. Misséd Kodin Terrassa olet tdissa? 1ka, sukupuoli, ja tyotehtdvasi?
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2. Kuinka kauan olet ollut Kodin Terrassa toissa?
3. Miten perehdyttdmisesi on toteutettu? Entd miten se on onnistunut/epaonnistunut?
4. Mihin kaytannon asioihin olisit toivonut enemmaén opastusta?

5. Mitd asioita oli helppo oppia ja sisdistad?

6. Miten hyva perehdytys ja asioiden tuntemus vaikuttaa sinuun ja tydsi tulokseen? N&-

kyyko se itsetunnossa tai itsendisempané tydskentelyna?

7. Vapaa sana

Liite 4

KYSELY, vastaus numeroin

Numeroi vastauksesi 1-5, niin, ettad

1= taysin erimieltd, 2= jokseenkin eri mielta, 3= en osaa sanoa, 4= jokseenkin samaa

mieltd, 5= tdysin samaa mielta

Perehdytykseen olisi kaivattu enemmén teoreettista tietoa, esim. kaupan arvoista ja
myynnista

Perehdytykseen olisi kaivattu enemman kéytdnnonlaheista tietoa, esim. tydtavoista ja
kaytannoisté

TyOnantajan ja tyontekijdn valinen vuorovaikutus on ollut avointa ja vapaata, uusi
tyontekijd on uskaltanut esittdd “tyhmidkin” kysymyksié

Uudelle tydntekijalle on annettu tarpeeksi aikaa sisédistda oppimiaan asioita

Tyo6turvallisuudesta ja turvallisista tyotavoista jankkaaminen tuntuu turhalta, koska
kyseessa on myymald, jossa ei ole isoja riskeja

Muu tyOyhteisé on vastaanottavainen uusia tyontekijoitd kohtaan ja hyvéksyy heidat
joukkoonsa

Parhaiten oppii tyota tekemalld, ei siitd lukemalla

Tuntuu silta, ettd perehdyttdmiseen on kaytetty liikaa tydaikaa

Tydnantaja on ollut valmis antamaan vastuuta

Ty0paikalle ei tarvita erikseen kdytannonléheistd perehdytysopasta, Jollas-koulutukset
yms. riittavat hyvin

Oppaita, suunnitelmia, ja koulutusvihkoja on jo liikaa, niit4 on raskas lukea

KYSYMYKSET TYONANTAJALLE, vastaukset kysymysten alle

1. Missé Kodin Terrassa olet toissd? 1ka, sukupuoli, ja ty6tehtavasi?
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2.

3.

4.

Milloin myymaél&nne on avattu?

Miten olette perehdyttdmisen toteuttaneet?

Miten isoissa ryhmissd kaytannén perehdyttdminen on toteutettu? Vai onko jokainen
uusi tyontekija perehdytetty yksinddn? Kuinka monta perehdytettdvad kerralla on mie-

lestdnne sopiva maara?

Mité uusien tyontekijoiden tai harjoittelijoiden on ollut helpointa/vaikeinta sisdistaa? Eli
mité asioita on opittu helposti ja mita tarvitsee kerrata uudelleen ja uudelleen?

Miten hyvé perehdyttdminen on vaikuttanut tyon tulokseen?

Vapaa sana




