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Taman opinnaytetyon tarkoituksena on selvittaa perehdyttamisen nykytilaa ja sita kuinka uu-
det tyontekijat ja kouluttajat kokevat perehdyttamisen K-citymarket Iso Omenan kassaosas-
tolla. Tutkimustulosten avulla haluttiin parantaa perehdyttamista. Tutkimus oli rajattu kol-
meen varsinaiseen perehdytyspaivaan.

Tyon teoreettinen osuus pohjautuu oppimiseen ja perehdyttamiseen liittyvaan kirjallisuuteen.
Teoriaosuudessa aihetta kasitellaan oppimisen, organisaation oppimisen, perehdyttamisen ja
tyonopastuksen nakokulmasta.

Tutkimus toteutettiin kvantitatiivisena tutkimuksena. Kyselylomake sisalsi monivalintakysy-
myksia ja avoimia kysymyksia. Uusille tyontekijoille ja kouluttajille oli eri kyselylomakkeet.
Tutkimuksen tulokset kasiteltiin Microsoft Excel -taulukkolaskelmaohjelmalla.

Tutkimuksessa selvisi, etta uudet tyontekijat kokivat perehdyttamisen kokonaisuudessaan su-
juneen hyvin. Tutkimustulokset silti osoittavat, etta kohdeyrityksen perehdyttamisessa on
kehittamisen varaa. Kehittamiskohteina ilmeni, etta perehdyttaminen olisi kaikille kolmepai-
vainen, turvallisuus asioihin paneuduttaisiin paremmin ja kouluttajan ammattitaito kehitet-
taisiin kouluttajan roolissa.

Melkein kaikki kouluttajat kokivat perehdyttamisen tarkeaksi ja tyoskentelivat mielellaan

kouluttajina. Tutkimuksen tulokset osoittavat, etta kouluttajat haluaisivat enemman aikaa
perehdyttamiseen, koulutusta tehtavaansa ja enemman tukea tyohonsa esimieheltaan.
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The aim of this thesis is to survey how new employees and trainers have experienced

the initiation in K-citymarket Iso Omena s cashdesk department. The purpose of the survey
was to find out if there were some phases which demand improvement. The survey was
limited to three actual initiation days.

The theoretical section of the thesis is based on the literature on learning, organisational
learning, initiation and work guidance.

The survey was executed as a quantitative survey and the questionnaire included multiple
choices and open questions. New employees and trainers had different questionnaires. The
results were processed with the Excel-spreadsheet program.

The result of the survey showed that the new employees were quite satisfied with the whole
initiation process. The results of the survey, however, showed that there were some parts of
the initiation that need to be developed. These points included the necessity of giving the
same amount of time for initiation for every new employee, to discuss safety matters and to
develop the trainers’ skills in their roles.

Almost all the trainers thought that the initiation was important and they liked to work as
trainers. The survey shows that the trainers would like to have more time for the initiation
process, more training for their roles and more support for the trainer’s task from their
superiors.

Key words: learning, initiation, work guidance
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1 Johdanto

Nykyajan yhteiskunnassa tapahtuu koko ajan muutoksia, niin kuin myos yrityksissa. Nykyaika-
na ei arvosteta enaa koko tyoian kestavaa samaa tyotehtavaa tai tyopaikkaa niin paljon kuin
ennen, vaan ihmiset vaihtavat tyopaikkaa ja tehtavia useasti. Myos maaraaikaisten ja tilapais-
ten tyotekijoiden, kuten vuokratyovoiman maara kasvaa koko ajan. Siksi perehdyttamista ja
tyonopastusta tarvitaan jatkuvasti. Perehdytyksen ja tyonopastuksen tarkoituksena on saada
mahdollisimman nopeasti uusi tyontekija tyoskentelemaan itsenaisesti ja tuloksellisesti. Seka
yrityksen etta perehdytettavan kannalta on tarkeaa, etta perehdyttaminen hoidetaan tehok-

kaasti ja hyvin.

Tyon teoreettinen osuus pohjautuu oppimiseen ja perehdyttamiseen liittyvaan kirjallisuuteen.
Teoriaosuudessa aihetta kasitellaan oppimisen, organisaationoppimisen, perehdyttamisen ja

tyonopastuksen nakokulmasta.

Opinnaytetyossa tutkitaan perehdyttamista K-citymarket Iso Omenan kassaosastolla. Tutki-
muksen tarkoituksena on tutkia perehdyttamisen nykytilaa ja sita kuinka perehdyttajat ja uu-
det tyontekijat kokevat sen. Tutkimuksen tavoitteena on parantaa perehdyttamista tutkimus-
tulosten avulla. Tutkimusmenetelmana kaytan kyselylomaketta. Kysely on kvantitatiivinen
tutkimus, mutta sisaltaa myos avoimia kysymyksia. Kaytan kyselyssa 4-portaista Likertin as-

teikkoa. (Mittaaminen: muuttujien ominaisuudet 2007.)

K-citymarket Iso Omenassa varsinainen perehdytys toteutetaan kolmen paivan aikana. Tutki-
mukseni koskee vain naiden kolmen paivan aikana toteutettua perehdyttamista. Tutkimus
toteutetaan kyselytutkimuksena perehdyttajille ja uusille tyontekijoille. Tutkimuksen uusien
tyontekijoiden kohderyhmana ovat kassatyontekijat, jotka ovat olleet yrityksessa noin alle
kaksi vuotta. Perehdyttajien kohderyhma koostuu K-citymarket Iso Omenan asiakaspalvelu-
paallikon nimeamista kouluttajista. Kumpaankin kohderyhmaan kuuluu seka miehia etta nai-
sia, osa-aikaisia ja vakituisia tyontekijoita. Haastattelen myos K-citymarket Iso omenan asia-
kaspalvelupaallikkoa, joka on kassaosaston tyotekijoiden esimies. Haastattelun tarkoituksena

on selvittaa esimiehen roolia perehdyttamisprosessissa.



2 Oppiminen

Oppimisella tarkoitetaan kokemukseen perustuvia, suhteellisen pysyvia muutoksia, jotka vai-
kuttavat yksilon taitoihin, ajatteluun, tietoihin, asenteisiin ja valmiuksiin seka itse toimin-
taan. Oppiminen on monimutkainen prosessi, johon vaikutta yksilon ja yhteison valinen vuo-
rovaikutus ja yksilon aivoissa tapahtuva toimita. (Kangas 2000, 27.) Oppimien on yksilollinen
prosessi, mihin vaikuttaa myos oppijan tietorakenteen ja oppimistyylin yksilollisyys. lhmiset

oppivat siis eri tavalla. (Viitala 2006, 149.)

Kolb on maaritellyt kokemusperaisen oppimismallin, jonka mukaan oppimista tapahtuu vai-
heittain. Kokemusperainen oppimismalli kuvataan usein kehana, ja siina kuvataan oppimista

tyotehtavissa, toimintakokonaisuuksissa ja koko koulutusohjelmassa. (Lepisto 2000, 14.)

1. Valiton omakoh-

tainen kokemus

Toimija Pohtija

Kokeminen

Ymmartaminen 2. Havainnoiva

4. Aktiivinen

toiminta pohdiskelu

\ 3. Ilmidn abstrakti /

kasitteellistaminen

Ratkaisija

Ideoija

Kuvio 1. Kokemuksellisen oppimisen malli, David Kolb (Lepisto 2000, 15).

Kolb on maaritellyt nelja erilaista oppimistyyli kokemuksellisien oppimismallin pohjalta; poh-

tija, ideoija, ratkaisija ja toimija (Viitala 2006, 149).

Pohtija-oppimistyylille on ominaista ajatella asioita konkreettisen kokemuksen kautta, mutta
samalla myos oppia asioita kokeilemisen kautta. Pohtija-tyyppinen oppija ratkaisee ongelmia

yleensa yrityksen ja erehdyksen kautta, ja han ottaa myos riskeja. (Viitala 2006, 149 -150.)

Ideoija-oppimistyyli perustuu siihen, etta oppija oppii konkreettisten kokemusten perusteella
ja oppija tekee niista pohdiskelevia havaintoja. Ideoijan oppimistyyli on luova, koska oppija
pystyy havainnoimaan asiaa monesta eri nakokulmasta ja pystyy loytamaan asioille uudenlai-
sia yhteyksia. (Viitala 2006, 149.)



Ratkaisija-tyylin oppija oppii kasitteiden ja yleistysten kautta seka muodostamalla pohdiske-
levia havaintoja. Ratkaisija-tyylin oppija keskittyy teoriaan, eika ole kiinnostunut kaytannon
merkitytyksesta. (Viitala 2006, 150.)

Toimija-tyylinen oppija soveltaa opittaviin asioihin kasitteita ja yleistyksia (Viitala 2006, 150).

2.1 Oppimiskasitykset ja yksilon oppiminen

Oppimisesta ei ole yhta yleispatevaa teoriaa, vaan kasitys siita, miten oppiminen tapahtuu ja
mika sen saa aikaan, on vaihdellut eri aikakausina. Oppimisnakemykset ryhmitellaan neljaan
eri ryhmaan: behavioristinen, kognitiivinen, konstruktivistinen ja humanistinen. (Viitala 2006,
136.)

Behavioristisen kasityksen mukaan oppiminen on kayttaytymisen muutos, minka aiheuttaa
jokin ulkoinen tekija. Behavioristisen kasityksen mukaan oppija on passiivinen vastaanottaja,
jota ohjataan ulkoisten arsykkeiden kautta. Oppimisprosessin aikana toivottavaa kayttayty-
mista vahvistetaan palkkiolla ja ei-toivottavaa kayttaytymista pyritaan estamaan rangaistuk-
silla tai huomiotta jattamisella. (Viitala 2006, 136.)

Kognitiivinen oppimiskasitys perustuu ajattelemiseen ja ymmartamiseen. Ristiriidan uskotaan
synnyttavan oppimista siten, etta yksilo huomaa ristiriidan aikaisempien tietojensa ja uuden
tilanteen tietojen valilla. Silloin riittamaton osaaminen kaynnistaa motivaation oppimiseen.
Kognitiivista oppimiskasitysta tuetaan ottamalla huomioon yksilon tarpeet. (Viitala 2006,
136.)

Konstruktivistinen oppimiskasitys on laajempi kasitys kognitiivisesta oppimiskasityksesta.
Konstruktivistisessa oppimiskasityksessa keskeista on edelleen oppijan tietorakenteiden muu-
tos. Oppimiskasityksessa kiinnitetaan entista enemman huomiota sosiaalisten yhteyksien vai-
kutukseen. Ihminen oppii kun on yhteydessa muiden ihmisten kanssa ja oppiminen muodostuu
yhteisen tekemisen kautta ja osallistumalla muotoutuneisiin kaytantoihin. Konstruktivistises-
sa oppimiskasityksessa pitaa ottaa huomioon yksilolliset tarpeet, tilanteet ja sosiaaliset vuo-
rovaikutukset. Oppimistilanteessa on myos kyettava ottamaan huomioon tilanne ja kulttuuri.
(Viitala 2006, 137.)

Humanistinen oppimiskasitys perustuu yksiloon. Oppimiskasityksen lahtokohta on se, etta ih-
minen on luonnostaa utelias, tarkoitushakuinen ja paamaaratietoinen. Humanistisessa oppi-
miskasityksessa luotetaan oppijan kykyyn tiedostaa omat oppimistarpeensa ja sita kunnioite-
taan. (Viitala 2006, 138.)



Yleisesti ottaen aikuisia ei voi opettaa, ellei kyseessa konkreettisesti ole jonkun taidon opet-
taminen. Aikuinen vastaanottaa, tulkitsee ja hylkaa ulkopuolelta tulevaa informaatiota aina
ajatusmaailmansa muodostaman suodattimen lapi. Aikuisen oppimista voidaan tukea ohjaa-
malla yksilon arviointi-, tiedonprosessointi- ja kehittamistoimilla, seka tarjoamalla oppimisel-
le puitteet ja resurssit. Tyoelaman nopea muutostahti vaatii ihmisia oppimaan nopeammin.
Tyon ja tyoympariston nopea muuttuminen vaativat ihmisilta hyvaa taitoa itsenaiseen ja te-
hokkaaseen oppimiseen. Yksilon oppimisella on monesti tarkoitettu vain tietojen ja taitojen
omaksumisesta. Prosessina oppiminen on kuitenkin hyvin monimutkainen, koska siihen vaikut-

taa oppijan oma historia ja ajatusmaailma. (Viitala 2006, 135 -136.)

2.2  Oppimisympariston vaikutus oppimiseen

Oppimisymparisto vaikutta oppimiseen, esimerkiksi oppimisympariston kalustus, valaistus ja
aanet vaikuttavat eri tavoin ihmisiin. Myos oppimistilanteen ja opetettavan asian esittajan
emotionaalinen savy vaikuttaa oppimistilanteeseen. Toiset ihmiset haluavat myos oppia eri
tavalla kuin toiset ihmiset. Toiset haluavat oppia yksin perehtymalla opittavaan asiaan, kun

taas toiset haluavat keskustella ja pohtia asiaa muiden kanssa. (Viitala 2006, 151.)

Oppimisen lahtokohdillakin on suuri merkitys oppimiseen. Jos oppijalla on pitka aika siita,
kun han on viimeksi osallistunut oppimistilanteeseen, voi oppimistilanne tuntua vieraalta tai
luoda tukahduttavan olon. Jos oppija on kokenut negatiivisia kokemuksia aiemmin, vaikka
koulussa, voi oppijan oma luottamus oppimiseen vaihdella. Oman osaamisen erottelukykyisyys
on erilainen eri ihmisilla. Oman osaamisen tunnistaminen, arvioiminen ja kehittaminen ovat
taito, johon ihminen harjaantuu ajan kanssa. Eri elamantilanteet voivat myos vieda tilaa uu-
den asian oppimiselta. Oppimiseen tarvitaan aikaa, voimavaroja ja asiaan paneutumista.
(Viitala 2006, 151 -152.)

2.3 Osaamisen arviointi

Arvioinnilla tarkoitetaan kaikkea sellaista toimintaa, mika vertaa organisaation toimintojen
tuloksia, tavoitteisiin, joita yhteiskunta tai organisaatio itse on asettanut. Arvioinnin tehtava-
na ja oppimista kehittavana tavoitteena on viestia yrityksen johdolle ja sen tyontekijoille ta-
voitteeksi asetettujen paamaarien saavuttamisesta, seka tyontekijoiden tyon tuloksellisuu-
desta. Arviointi, kuten myos oppiminen on aina jatkuva prosessi, vaikka se ei aina ole virallis-
ta. (Rasanen 1994, 152.)

Nykyisin monilla organisaatiolla on kaytossa jonkunlainen toiminnan ja tulosten arviointijar-

jestelma. Johtajat saattavat tehda tyontekijoistaan saannollisesti kirjallisia arviointiraportte-
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ja. Hyvan esimiehen pitaakin antaa epavirallista palautetta tyontekijoilleen jatkuvasti. (Ra-
sanen 1994, 152.)

2.4  Missa vaiheessa oppimista arvioidaan?

Tyon arviointi on oppimisen keskeinen osa-alue, eika arviointia pitaisi jattaa vain jalkihoidok-
si, vaan arviointia pitaisi tehda koko oppimisen ajan. Kun oppiminen aloitetaan, pitaa oppi-
miselle laatia tavoitteet, jotta voidaan tietaa onko tavoitteisiin paasty. Oppimisen arviointia
tulee kayttaa vain silloin, kun se on tarpeellista ja sen katsotaan sisaltavan sellaista tietoa,
mika lisaa oppimista. Kun arviointia varten kerataan tietoa oppijoista tai heidan suorituksis-

taan, taytyy arvostaa oppijoiden omia nakemyksia. (Rasanen 1994, 159.)

Tyossa oppimisen arvioinnin osa-alueet, suunnittelukyky, teknisetaidot, arviointikyky ja sosi-
aalinen kyky, auttavat rajaamaan arvioinnin ammattitaidon kannalta keskeisiin osa-alueisiin.
Jotta arvioinnin tavoitteet saavutettaisiin, on hyva, etta oppija osallistuu oman suorituksensa
arviointiin. Kun oppija osallistuu oman suorituksensa arviointiin, han oppii arvioimaan omia
suorituksia, tuntee arvioinnin mielekkaaksi ja oppimisprosessiin kuuluvaksi. Yhteisessa arvi-

oinnissa on keskustelulla erittain tarkea merkitys. (Rasanen 1994, 159.)

Arvioinnin avulla pyritaan havaitsemaan, jos jollain oppijalla on ongelmia oppimisessa, ja sita
kautta hanelle voidaan antaa lisa apua ja tukea. Arvioinnin tulokset on analysoitava ja niista

on jatkuvasti keskusteltava. (Rasanen 1994, 159.)

3 Organisaation oppiminen

Nykyaan organisaatiot joutuvat valmistautumaan jatkuvaan muutokseen, ja siten kiinnitta-
pohjautuivat hintaan, kustannuksiin ja erilaistumiseen, mutta nykyaan ne eivat enaa riita ta-
kaamaan kilpailuetua. Uusiutuminen on yrityksille entista tarkeampaa ja sen takia oppiminen,
osaaminen ja valmius nopeisiin muutoksiin ovat nousseet keskeisiksi kilpailutekijoiksi. Orga-
nisaation strategian tulisi keskittya osaamiseen ja kykyyn tuottaa laadukkaita tuotteita kus-
tannustehokkaasti, mika tarkoittaa sita, etta organisaation on sitoutettava henkilostonsa jat-
kuvaan oppimiseen. Jotta henkilosto voidaan sitouttaa jatkuvaan oppimiseen, tulee organi-
saation johdon ja esimiesten kyeta luomaan edellytykset jatkuvalle oppimiselle. (Ruohotie
1996, 15 - 16.)
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3.1 Mika on oppiva organisaatio?

Oppiva organisaation on yhteiso, joka koko ajan muuttaa itseaan ja pyrkii tekemaan kaikkien
sen jasenien oppimisen helpommaksi. Oppivalla organisaatiolla tarkoitetaan organisaation
toimintatapaa, mika kannustaa tiimeja ja yksiloita jatkuvaan oppimiseen ja tyosuoritusten
parantamiseen. Silloin, kun oppimisen tulosta ilmenee koko organisaatiossa, voidaan puhua
oppivasta organisaatiosta. Organisaation arvot ja visiot ovat oppivan organisaation perustana.
Oppivalle organisaatiolle ominaista on toimia lahella asiakaspintaa, jolloin se pystyy nopeasti
reagoimaan muutoksiin, oppimaan muilta ja miettimaan uusia ratkaisuja toimintaansa. Oppiva
organisaatio sallii virheita ja se osaa ottaa niista oppia. Oppivassa organisaatiossa kerataan
koko ajan palautetta sen omasta toiminnasta ja palautetta analysoidaan huolellisesti. Tyon-
tekijat saavat talla tavoin palautetta koko organisaation toiminnasta ja samalla omasta pa-
noksestaan siihen. Oppivassa organisaatiossa on tarkeaa, etta henkilostolla on mahdollisuus

ja velvollisuus ohjata ja suunnitella omaa tyotaan. (Ruohotie 1996, 40.)

Organisaation rakenne on matala ja eri henkilostotasoja on vahan oppivassa organisaatiossa.
Tyo on haasteellista ja pienryhmatoiminta on laajaa. Henkiloston jasenet korostavat henkilo-
kohtaista sitoutumista organisaatioon, ja heilla on yhteiset tavoitteet, halu toimia ja yhteinen
kieli. Henkiloston keskuudessa viestinnalla on suuri merkitys. Organisaation johdon tehtava ei
ole vain tukea jatkuvaa oppimista, vaan sen taytyy omilla toimillaan osoittaa, etta se arvos-

taa oppimista. (Ruohotie 1996, 41.)

3.2 Ydinosaaminen

Ydinosaamisella tarkoitetaan sellaista osaamista, jota kilpailijoiden on vaikea kopioida. Ydin-
osaaminen on yrityksen tarkoin valitsema kehitysalue, johon yritys keskittaa kaikki voimava-
ransa. Ydinosaaminen on taitoa, jonka kautta asiakkaille voidaan tarjota lisaarvoa. (Viitala
2003, 177.)

Organisaation ydinosaamisen muodostuminen on vaativa oppimistapahtuma ja siita on hyotya
vain yritykselle, missa oppimista tapahtuu. Ydinosaamisen avulla pystytaan toteuttamaan ja
yhdistamaan eri tuotantotaitoja ja teknologioita. Ydinosaamiseen liittyy kyky kommunikoida
ja tyoskentelyyn sitoutuminen yli organisaation rajojen. Organisaation ydinosaamiset vahvis-
tuvat, kun sita kaytetaan yha useammin. Ydinosaamista on osaamista, mika luo uutta tietotai-
toa ja oivalluksia. Keskisuuressa yrityksessa on yleensa vain muutama ydinosaamisen osa-alue.
(Ruohotie 1996, 22- 23.)

Organisaation osaaminen muodostuu osaamisesta ja ydinosaamisesta. Kuitenkin yrityksen kil-

pailukykya vahvistaa sen ydinosaaminen. Yrityksen muu osaaminen on valttamatonta yrityk-
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selle, mutta ydinosaaminen on niin sanottua ainutlaatuista osaamista yrityksessa. (Sydan-
maanlakka 2004, 146 - 148.)

3.3 Osaamisen johtaminen ja henkiloston osaamisen kehittaminen

Osaamisen johtaminen on yrityksen kilpailu- ja toimintakyvyn vahvistamista ja varmistamista
osaamispohjan avulla. Osaamisen johtamisen tarkoitus on ottaa huomioon koko yrityksen
osaaminen ja pyrkia entisestaan kehittamaan sita. Kun kyse on koko yrityksen kattavasta
osaamisesta, vaatii osaamisen johtaminen suunnittelua, arviointia ja kehittamista. Osaamisen
johtamisen tarkoitus on tukea yrityksen strategiaa siten, etta yritykseen saataisiin sellaista
oppimista joka edesauttaisi yritysta saavuttamaan sen tavoitteet. Yritys, joka haluaa hyodyn-
taa osaamisen johtamista, pitaa ensin kartoittaan sen nykyinen toiminnan tila ja paamaarat.
Seka selkeyttaa yrityksen tulevaisuuden suunnitelmat. Osaamisen johtamisen kannalta on
erittain tarkeaa, etta yritys maarittaa tulevaisuuden nakemyksensa, koska ilman sita ei yritys
voi maarittaa, minkalaista osaamista yrityksessa tarvitaan. Yrityksen taytyy myos kartoittaa
yrityksessa oleva osaamisen nykyinen tila, jotta yritys pystyy maarittamaan, minkalaista
osaamista tarvitaan lisaa, jotta yritys saavuttaisi tavoitellun tahtotilansa. (Viitala 2006, 14 -
17.)

Osaamisen johtamisen tarkein osa-alue on yrityksen henkiloston osaamisen parantaminen,
tarvittavan osaamisen saanti ja sen hyodyntaminen. Osaaminen taytyy kytkea yrityksen ta-
voitteisiin, koska muuten osaamisen kehittaminen parantaa vain yksittaisten henkiloiden tyo-
markkina-arvoa. (Viitala 2006, 16.)

Henkilon osaamisen kehittaminen ei ole riippuvainen yrityksen paamaarista ja menestymises-
ta. Koko yrityksen osaamisen pohjana on kuitenkin jokaisen yksittaisen henkilon osaaminen,
koska ilman ihmisten yksilollista osaamista ei synny yritykseenkaan yhtenaista osaamista. (Vii-
tala 2006, 16.)

Yksilon osaaminen muodostuu yksilon omista lahtokohdista, kokemuksista ja sosiaalisesta ym-
paristosta. Osaamisen johtaminen yrityksessa on haasteellista, silla yksilo oppii ja han kyke-
nee kayttamaan osaamistaan, jos han vain jaksaa, kykenee ja tahtoo.

Yrityksen menestyksen pohjana on se, kuinka hyvin se pystyy uudistamaan osaamista. Yksilon
arvostus tyontekijana perustuukin juuri sille, kuinka hyvin yksilo pystyy uudistamaan omaa

osaamistaan tyonsa ja yrityksen paamaarien vaatimalla tavalla. (Viitala 2006, 17.)
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3.4 Henkilostojohtaminen, henkilostostrategia ja -politiikka

Henkilojohtamisen paatehtavat organisaatiossa ovat henkiloston hankinta, motivointi, yllapi-
to, kehittaminen ja palkitseminen. Henkilostojohtamisen tavoite on kyeta houkuttelemaan
organisaation palvelukseen tarvitsevansa henkilot. Sen pitaa pystya pitamaan tarvittavat hen-
kilot yrityksen palveluksessa, palkitsemaan tyontekijoita onnistumisista ja tarvittaessa kehit-
tamaan ja parantamaan henkiloston tyokykya. (Kauhanen 2006, 16.) Henkilostojohtaminen
pyrkii luomaan edellytykset tuottavalle ja motivoituneelle tyoskentelylle. Se pyrkii, myos li-
saamaan henkiloston sitoutumista tyotehtaviinsa. Henkilostohallinnon tehtaviin kuuluu eri-
laisten paivittaisten ongelmien ratkaisu. Henkilostojohtaminen on niin sanottua yrityksen

henkisen paaoman yllapitamista. (Viitala 2003, 16.)

Henkilostojohtamisen pitkan aikavalin suunnitelmat luodaan tekemalla henkilostostrategia.
Henkilostostrategia tukee yrityksen liiketoimintastrategiaa ja se pyrkii samoihin tavoitteisiin
kuin liiketoimintastrategia. Henkilostostrategia on yrityksen pitkaaikaisten tavoitteiden suun-
nitelma ja sen tehtava on huolehtia, etta liiketoimintastrategia toteutuu ja kehittaa oikean-
laisia ihmisia yrityksen palvelukseen. Henkilostostrategiassa maaritellaan henkilostovoimava-
roihin liittyvat maaralliset ja rakenteelliset tavoitteet, seka henkiloston osaamiseen ja hyvin-
vointiin liittyvat tavoitteet. Henkilostostrategian tavoitteet toteutetaan operatiivisella tasol-
la henkilostopolitiikan avulla. Henkilostopolitiikka maarittaa kaytannon toimenpiteet, vastuut
ja aikataulut, jolla strategiaa toteutetaan. Henkilostopolitiikkaan liittyy muun muassa uusien

henkiloiden rekrytointi ja henkiloston palkitsemis- ja kehittamispolitiikka. (Viitala 2003, 13.)

3.5 Ammatillinen osaaminen

Uuden tyontekijan riippuvuus tyonohjauksesta on aluksi suuri ja han tarvitsee paljon toistuvaa
ohjausta eri tyo vaiheissa. Alussa uuden tyontekijan tyohon suuntautuminen on kapea-alaista
ja eristaytynytta. Mutta kun uuden tyontekijan kokemus ja oppiminen lisaantyy, vahenee ha-
nen riippuvuutensa tyon ohjaukseen ja han pystyy itsenaisesti hoitamaan tyotehtavansa. Kehi-
tys aloittelevasta tyontekijasta asiantuntija tyontekijaksi on pitka, ja vasta vuosien paasta
kokemuksen ja tietojen oppimisen myota tulee aloittelijasta taitava osaaja. (Rasanen 1994,
29.)

Perinteiseen ammattitaitoiseen tyonsuoritukseen ajatellaan liittyvan riittavasti tietoa, taitoa
ja oikeaa asennetta. Ammattitaidon tyosuoritusta arvioidessa kiinnitetaan huomiota yleensa
joustavuuteen, tyon laatuun, tarkkuuteen ja itsenaiseen tyoskentelyyn. Hyvan ammattitaidon
omaava tyontekijan osaa kayttaa hyvin uusia tyovalineita ja hanen asennoitumisensa tyohon
on ammattia ja sen yleisia saantoja kunnioittavaa. Toiminnoista muodostetut tavoitemieliku-

vat ohjaavat tyoskentelya. (Rasanen 1994, 30.)
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4  Perehdyttaminen

Uuden tyontekijan perehdyttaminen uuteen organisaatioon ja uusiin tyotehtaviin on erittain
tarkeaa. Uudet tyontekijat saadaan nopeasti osaksi organisaatiota, kun heidan perehdytyk-
sensa suoritetaan tehokkaasti. Esimies on ensisijaisesti vastuussa perehdyttamisesta, mutta
han voi valtuuttaa jonkun alaisistaan tai tyoryhman, johon uusi tyontekija on sijoittumassa,
huolehtimaan perehdyttamisesta. Perehdyttamisen tulisi olla tehokasta, perusteellista ja no-
peaa. Mita perusteellisempaa ja nopeampaa perehdyttaminen on, sita enemman voidaan valt-

taa virheita, tyotapaturmia ja taloudellisia vahinkoja. (Kauhanen 2006, 88.)

Kun perehdytys hoidetaan yrityksessa hyvin, auttaa se uutta tyontekijaa sitoutumaan yrityk-
seen ja uuteen tehtavaansa. Hyvalla perehdytyksella turvataan laatu, tuottavuus, myonteista
asennetta, tyoturvallisuutta ja kasvatetaan henkiloston pysyvyytta yrityksessa. (Viitala 2003,
261.)

Uuden tyontekijan perehdyttaminen tulisi aloittaa jo valintamenettelyvaiheessa siten, etta
tyonhakijalle annettaisiin tietoa tyopaikasta ja itse tyosta jo tyohaastattelussa. Valinnasta
ilmoitettaessa olisi tarkeaa keskustella valitun kanssa tyon yksityiskohdista ja asioista, mitka
liittyvat kaytannossa tyon aloittamiseen. Ennen varsinaisen tyon alkamista olisi uudelle tyon-
tekijalle hyva antaa etukateismateriaalia yrityksesta ja itse tyosta, jotta uusi tyontekija voisi
perehtya jo etukateen. Jos tyontekija etukateen jo ennen perehdyttamisvaihetta valmistau-

tuu tyohonsa hyvin, paasee han tehokkaammin alkuun. (Viitala 2003, 260.)

4.1  Tarkoitus

Perehdyttamisen tarkoitus on, etta uusi tyontekija oppii tuntemaan uuden tyoyhteisonsa. Pe-
rehdyttamiseen kuuluu kolme eri osa-aluetta: tyoyhteisoon perehdyttaminen, kuten tutustu-
minen uuden tyoyhteison toiminta-ajatukseen, visioon, arvoihin ja tapoihin. Tyopaikkaan pe-
rehdyttaminen eli tyopaikan ihmisten, asiakkaiden ja tyokavereihin tutustuminen. Seka itse
tyohon perehdyttamiseen eli tyonopastukseen, jossa uusi tyontekija tutustuu omaan tyohon-
sa, seka siihen liittyviin odotuksin. Perehdytyksen tarkoituksena on antaa uudelle tyontekijal-
la hyva kuva yrityksesta ja samalla luoda hanelle positiivinen kuva organisaatiosta ja uusista
tyotehtavista. (Kauhanen 2006, 145.)

4.2  Sisalto
Perehdyttamisen tarkeimpia osa-alueita on kayda lapi tyosudetta koskevat asiat. Naita asioita

ovat muun muassa seuraavat:

- tyosopimuksen lapikayminen, allekirjoittaminen ja sen luovuttaminen uudelle tyontekijalle
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- kayda lapi miten tyo, tyoyksikko ja organisaatio vaikuttavat toisiinsa
- aikataulut ja tyoaika

- palkanmaksuun liittyvat asiat, palkkapaiva, palkanmaksuperusteet

- poissaoloperiaatteet

- sosiaalitilat, kuten ruokailu- ja taukotilat

- tyoterveyshuolto

- virkistyspalvelut

- tyosuhde-edut

(Viitala 2003, 262.)

Seuraavana tarkeana perehdyttamisen osa-alueena on itse tyonopastus. Tyonopastuksen ta-
voitteena on varmistaa, etta uusi tyontekija saa riittavan toimintavarmuuden uuteen tyohon-
sa. Tyonopastuksen tulisi keskittya seuraaviin tutustumiskohteisiin:

- lahimmat tyotoverit, tyopakan olosuhteet, tyoymparisto, tuki

- tyon sisalto ja sen vaiheet, tyon tekemisen periaatteet

- tyossa tarvittavien laitteiden, koneiden ja tarvikkeiden sijainti, yllapito ja kaytto

- tyopaikan siisteys ja turvallisuus

- hairiotilanteissa toimiminen

- tyon menestyksen arviointi ja mittarit

- oppimismahdollisuudet

(Viitala 2003, 262.)

Tyonopastuksen tavoitteena on, etta uusi tyontekija hahmottaisi koko kokonaisuuden. Hyvin
tarkeaa on, etta uusi tyontekija hahmottaisi oman tyonsa vaikutuksen koko organisaatioon.
(Viitala 2003, 263.)

4.3  Valmistautuminen

Uuden tyontekijan ensimmaiseen tyopaivaan tulisi perehdyttajien valmistautua hyvin. Jos en-
simmaisena paivana uusi tyontekija aistii, etta vastaanotto yrityksessa on valinpitamatonta,
pysyy se hanen mielessaan pitkan aikaa ja vaikuttaa hanen kuvaansa yrityksesta.
Ensimmaiseksi esimiehen tulisi esitella uusi tyontekija ainakin muutamille lahimmille henki-
loille ja laatia hanen kanssa perehdyttamisohjelma. Perehdyttamisohjemassa sovitaan aika-
taulu, uuden tyotekijan tausta huomioiden. Sovitaan myos asioista, joihin uusi tyontekija pe-
rehtyy ja henkildista joiden kassa hanen olisi hyva keskustella. Perehdyttamisessa uudelle
tyontekijalle kerrotaan yrityksen tavoitteista ja toimintatavoista. Kun uusi tyontekija sisaistaa
yrityksen liikeidean, antaa se hanelle tarkean sisaisen mallin, jota tyontekija voi kayttaa

oman tyonsa taustana. (Viitala 2003, 261.)
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Seuraavana tarkeana perehdyttamisasiana pidetaan uuden tyontekijan tutustumista tyoyhtei-
son jaseniin, toimintatapoihin, tiloihin, jarjestelmiin ja kaytantoihin. Perehdyttamisen ydin
muodostuu itse tyotehtavista. (Viitala 2003, 261.)

4.4  Suunnittelu

Kun perehdyttamista suunnitellaan, luodaan perehdyttamiselle tavoitteet. Suunnitelmallisuus
luo perehdyttamiseen johdonmukaisuutta ja tehostaa sita. Perehdytysta suunnitellessa tulee
ottaa huomioon henkilostopolitiikka, tavoitteiden maarittaminen, perehdyttamisohjelma, pe-

rehdyttajat, ajankaytto, apumateriaalit, varasuunnitelmat ja seuranta. (Kangas 2000, 7.)

Perehdyttamisen lahtokohtana on yrityksen henkilostopolitiikka eli henkilostoasioihin liittyvat
periaatteet ja saannot. Henkilostopolitiikassa maaritetaan esimerkiksi henkiloston palkkauk-

sesta, minkalaista, miten ja mista uusia tyontekijoita hankitaan ja kuinka perehdytys toteute-
taan. (Kangas 2000, 7.)

Perehdyttamisen suunnitteluun kuuluu tavoitteiden maarittely. On tarkea maaritella, mita

taitoja, tietoja ja valmiuksia on tarkoitus oppia ja kuinka hyvin. (Kangas 2000, 7.)

Perehdyttamisen suunnitteluun kuuluu myos perehdyttamisohjelman tekeminen. Perehdytta-
misohjelma voidaan tehda joko tiettyyn tilanteeseen yksiloity ohjeistus tai sitten yleisluontoi-
nen perehdytysrunko, jota voidaan soveltaa moneen eri perehdytystilanteeseen. (Kangas
2000, 7.)

Perehdyttamisen suunnittelussa on otettava huomioon myos perehdyttajat. Yrityksen pitaa
suunnitella, ketka perehdyttavat uusia tyontekijoita, nimetaanko yritykseen perehdyttajat,
tyonopastajat tai tyopaikkakouluttajat vai kuuluuko perehdyttaminen kaikille. Pitaa jakaa,
mika on esimiehen ja mika muiden osuus perehdyttamisessa. Perehdytysta suunnitellessa pi-
taa kartoittaa, millaista taitoa, tietoa ja asennetta tarvitaan perehdyttamiseen. Pitaa selvit-
taa perehdyttavien avainhenkiloiden kehittamistarpeet ja jarjestettava heille lisa koulutusta

tarvittaessa. (Kangas 2000, 7.)

Ajankayton suunnittelulla on suuri merkitys perehdyttamisessa. Esimerkiksi tyovuoroja suun-
niteltaessa on otettava huomioon, kuinka kauan perehdyttamiseen menee aikaa. Ajankayton
suunnittelussa pitaa miettia, mista asioista on tarkea kertoa uudelle tyontekijalle jo ensim-
maisena paivana ja mitka asiat voidaan kertoa hieman myohemmin. Aikaa ei sinansa tarvitse
varata aina paljoa, vaan riippuu siita, kuinka on suunniteltu aika kaytettavaksi. (Kangas 2000,
8.)
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Perehdyttamisen apuvalineiden, kuten eri opasten, laadinta vie aikaa, mutta se saastaa sa-

malla paljon aikaa perehdyttamisessa. Jos yrityksella on esimerkiksi Tervetuloa taloon -opas,
voisi uusi tyontekija kerrata asioita itsenaisesti sen avulla. Kun yrityksessa tehdaan perehdyt-
tamiseen apumateriaalia, pitaa samalla suunnitella, kuka pitaa aineistoa ajan tasalla ja kuin-

ka usein paivitysta tehdaan. (Kangas 2000, 8.)

Perehdyttamisen suunnittelussa tulee ottaa huomioon poikkeustilanteet, ja tehda niista vara-
suunnitelmia. Kuka esimerkiksi ottaa uuden tyontekijan vastaan, jos esimies ei paase paikalle

tai jos perehdyttaja on sairaana. (Kangas 2000, 8.)

Kun yrityksessa suunnitellaan perehdyttamista pitaa suunnitella, miten oppimista seurataan ja
arvioidaan. Perehdyttamista voidaan seurata esimerkiksi tarkastuslistan avulla tai perehdyt-

tamisseurantakeskusteluin. (Kangas 2000, 8.)

4.5 Apuvalineet

Perehdytyksessa on hyva varsinaisen opetuksen ja keskustelun lisaksi kayttaa apuna hyvin
suunniteltua itseopiskelumateriaalia. Itseopiskelumateriaali voidaan koota kirjalliseksi pake-
tiksi. Itseopiskelumateriaali voi sisaltaa seuraavia tarkeita asioita:

- toiminta-ajatus ja liikeidea

- vuosikertomus, yritysesite

- henkilokunta - ja asiakaslehdet

- henkiloston kehittamis-, henkilosto- ja tiedotuskaytantojen periaatteet

- palvelu- ja tuote-esitteet

- tiedotteet

- tyoturvallisuusohjeet

- tyosaannot

- tervetuloa taloon- esite, jossa kerrotaan tarkemmin tyoterveyshuollosta, henkilostoeduista,

poissaolokaytannoista ja muista tarkeista asioista. (Viitala 2003, 261 - 162.)

Perehdyttajille on hyva olla perehdyttajien kasikirja, josta kay ilmi, mita asioita uuden tyon-
tekijan kanssa kuuluu kayda lapi (Viitala 2003, 262). Monissa yrityksissa kaytetaan perehdyt-

tamisen apuna jonkinlaista perehdytysopasta, josta kay ilmi kaikki tarkeat asiat, jotka taytyy
uuden tyontekijan kanssa kayda lapi. Perehdytyksen apuna kaytetaan yha useammin yrityksen

intranetiin tehtya perehdytysohjemaa. (Kauhanen 2006, 145.)

Perehdyttaminen voidaan jakaa pidemmalle ajanjaksolle, jolloin ei heti tukehduteta uutta
tyontekijaa kaikilla uusilla asioilla (Viitala 2003, 262). Perehdyttamiseen kaytetty aika vaih-

telee yrityksen ja tyotehtavan mukaan muutamasta paivasta muutamaan viikkoon. Perehdyt-
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tamiseen kaytettyyn aikaan vaikuttavat uuden tyontekijan taustatekijat kuten aikaisempi kou-

lutus, tyokokemus ja tyotehtavan luonne. (Kauhanen 2006, 145.)

4.6  Esimiehen rooli perehdyttamisessa

Tyonantajan on huolehdittava uuden tyontekijan perehdyttamisesta. Uuden tyontekijan pe-
rehdyttamisen suunnittelusta ja toteuttamisesta vastaa hanen lahin esimiehensa. Yleensa uu-
den tyontekijan perehdyttamisen hoitaa esimies ja tyotoverit suunnitelman mukaan yhdessa.
Esimies vastaa perehdyttamisen suunnittelusta, toteutuksesta ja seuranasta. Esimies voi hoi-
taa perehdyttamisen itse tai han voi delegoida tehtavan kokeneelle tyotoverille. Esimies ei
aina osaa opastaa perehdytettavaa tyota, mutta hanella on aina viime kadessa vastuu koko
perehdyttamisesta. (Lepisto 2000, 66.)

Esimiehen rooliin kuuluu kertoa muille yrityksen jasenille uudesta tyontekijasta. Esimies ottaa
uuden tyontekijan vastaan. Jos han ei ole tavannut uutta tyontekijaa aiemmin, selvittaa han
mista, tyohontulohaastattelussa on puhuttu ja mita aineistoa uusi tyontekija on jo saanut.
Esimiehen on hyva keskustella uuden tulokkaan tyokokemuksesta, koulutuksesta, tyopaikan
tuntemuksesta ja molempien osapuolten odotuksista. Keskustelemalla uuden tyontekijan lah-
tokohdista voidaan perehdyttamissuunnitelmaa viela tarkentaa ja muuttaa. Esimies kertoo
tietonsa uudesta tyontekijasta kouluttajalle, jotta han voi valmistautua perehdyttamiseen

omalta osaltaan. (Lepisto 2000, 66.)

4.7  Kouluttajan rooli perehdyttamisessa

Yritykseen perehdyttamisen hoitavat yleensa nimetyt perehdyttajat, tyonopastajat tai tyo-
paikkakouluttajat (Kangas 2000, 7). Tyopaikalle nimetty kouluttaja on yleensa pitkaan talossa
ollut tyontekija. Kouluttajan tehtava on opettaa muun muassa oikeat tyomenetelmat ja ko-

neiden ja laitteiden kayttoon liittyvat asiat. (Lepisto 2000, 66.)

Kouluttajalta vaaditaan viitseliaisyytta, taitoa ja jaksamista, jotta han pystyy paneutumaan
kuhunkin opetettavaan asiaan jo alusta alkaen yksilollisesti. Kouluttajan oma ammattitaito ja
osaaminen ovat perusedellytys muiden opastamiseen, mutta se ei viela ole riittava peruste
opastamisen onnistumiseen. Kouluttajalla tulisi olla motivaatiota ja myonteinen asenne opas-
tamiseen. Lisaksi kouluttajalta vaaditaan kykya opettaa ja katsoa asioita opetettavan kannal-

ta seka saada hanet oppimaan. (Kangas 2000, 14.)

Nykyaan kouluttajan tehtava ei ole vain jakaa tietoa, vaan kouluttajan rooli on muuttunut
entista laajemmaksi. Kouluttajan tulee aktivoida, kasvattaa ja valmentaa koulutettavaansa.

Koulutusta suunniteltaessa pitaa miettia, miten koulutettavien tarkkaavaisuus voidaan keskit-
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taa opittaviin asioihin ja kuinka koulutettavat saadaan motivoitumaan kyseiseen asiaan. Yhte-
na motivaation keinona on se, etta koulutusmateriaalin pitaisi vastata koulutustarpeita ja ta-
voitteita. Koulutusmateriaalissa tulisi kuvata koulutuksen tavoitteet hyvin selkeasti ja selvit-

taa mita koulutuksella pyritaan saavuttamaan. (Ruohotie 1998, 121.)

4.8 Mita uudelta tyontekijalta odotetaan

Uudelta tyontekijalta odotetaan kykya itsenaiseen tyontekoon, vastuuntuntoa, yhteistyotaito-
ja ja aktiivisuutta uudessa tyoyhteisossa. Sitoutuneisuutta tyohon ja kykya tyoskennella ta-
voitteellisesti, katsotaan hyvana piirteena uudella tyontekijalla. Uudelta tyontekijalta odote-
taan myos halua kehittaa itseaan ja kantaa vastuu oppimisestaan kysymalla, tarkastelemalla,
kertaamalla ja ottamalla selvaa, jos han on epavarma jostain asiasta. (Tyoturvallisuuskeskus
2006.) Uudelta tyontekijalta odotetaan ennen kaikkea tuovan yritykseen jotain erityista, mika
vaikuttaisi positiivisesti asiakkaisiin asti. Uudella tyontekijalla onkin aina vaikutus toiminnan
laatuun ja luonteeseen. Hanelta toivotaan sopeutuvan nopeasti uuteen organisaatioon ja ke-

hittavan osaltaan sen ilmapiiria ja kulttuuria. (Viitala 2003, 243.)

5 Tyonopastus

Tyonopastus on yrityksessa tehtavaan tyohon liittyvien tietojen ja taitojen opettamista.
Tyonopastuksessa keskitytaan tyon tekemisen keskeisiin osa-alueisiin ja niiden oppimiseen.
Tyonopastuksen tarkoituksena on auttaa uutta tyontekijaa itsenaiseen tyontekoon, omatoimi-
seen ajatteluun ja itsenaiseen oppimiseen. Tyonopastus on sidottu tyoyhteison ja toimintojen

jatkuvaan kehittamiseen. (Kangas 2000, 13.)

5.1  Tyoopastuksen suunnitteleminen

Kun tyonopastus on suunniteltu hyvin, oppii opastettava tyonsa nopeasti ja samalla tekemaan
asiat heti oikein. Kun opastettava pystyy tyoskentelemaan itsenaisesti, ei tyokavereiden tay-
dy koko ajan olla opastamassa uutta tyontekijaa. Nain valvontaa tarvitaan entista vahemman

ja, se helpottaa muiden tyota, saastaa aikaa ja voimia. (Kangas 2000, 13.)

Tyonopastuksen pitaa olla suunnitelmallista ja siihen on valmistuttava hyvin. Hyvalla valmis-
tumisella saastetaan paljon toteuttamiseen kaytettya aikaa. Suunnittelun tarkoitus on maa-
rittaa oppimistavoitteet ja oppimistarpeet, kuten, mita opastettavan tulisi oppia ja kuinka
hyvin? Kun tyonopastuksen tavoitteet on kartoitettu, voidaan suunnitella itse oppimistilannet-
ta, kuten opetettavat asiat, opetustapa, seka oppimisen arviointi ja varmistaminen. (Kangas
2000, 14.)
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5.2 Tyonopastuksen portaat
Tyonopastuksen avuksi on kehitelty erilaisia menetelmia. Pirkko Kangas (2000, 14) esittelee
kirjassaan Perehdyttaminen palvelualoilla viiden portaan tyonopastusmallin, joka on hyvin

tunnettu malli (Kuvio 2.)

5. Opitun varmistaminen

4. Taidon kokeilu ja harjoitteleminen

3. Mielikuvaharjoittelu

1. Opastustilanteen aloittaminen

2. Opetus

Kuvio 2. Viiden portaan tyonopastusmalli (Kangas 2000, 14).

Ensimmainen porras eli opetustilanteen aloittaminen tarkoittaa, etta selvitetaan oppijan lah-
totaso ja oppimistavoitteet. Tarkoituksena on selventaa tyonopastajalle ja oppijalle, mita
oppija osaa jo entuudestaan, ja mita asioita hanen on viela opittava. Myonteinen asenne ja
motivaation vahvistaminen ovat oppimisen kannalta erittain tarkeaa. Tyonopastajan pitaisikin
pyrkia luomaan heti opetustilanteen alussa luottamuksellinen ja kannustava ilmapiiri. (Kangas
2000, 14 -15.)

Toisena portaana on opetus, jonka avulla oppijan pitaisi saada kokonaiskuva opittavista asi-
oista ja siihen liittyvista ohjeista. Kaytannossa opastaja nayttaa selittaen kaikki tyovaiheet.
Oppija ei ehka pysy mukana koko tyovaiheen ajan eika han muista kaikkea. Jos vuorovaikutus
oppijan ja opastajan valilla on huono, ei opastaja huomaa, etta oppija ei pysy mukana opas-
tuksessa. Huonona puolena voi olla se, etta oppija kokee naytetyn tavan yhtena ainoana oi-

keana tapana tehda tyo eika mieti itse muita toimintamalleja. (Kangas 2000, 15.)

Jos opetettava asia on kovin laaja, kannattaa se jaotella osiin. Opastaja opettaa yhden osan
aina kerrallaan ottaen oppijan mukaan keskusteluun ja tyon tekemiseen. Opastajan tulee
varmistaa, etta oppija on oppinut yhden osan, ja vasta sen jalkeen han voi opettaa seuraavan
asian. Eri tyovaiheiden perusteleminen liittyy opettamiseen ja tyonopastamiseen. Opastajan
ei tarvitse itse perustella kaikkia eri tyovaiheita, vaan han voi pyytaa oppijaa perustelemaan
asioita. Nain oppija joutuu ajattelemaan asioita ja paasee osallistumaan opetukseen. (Kangas
2000, 15.)
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Kolmas porras on mielikuvaharjoittelu, jonka tarkoituksena on viimeistella sisaiset mallit, eli
ihmisen toimintoja ohjaavat tekijat. Mielikuvaharjoittelua voidaan tehda esimerkiksi siten,
etta oppija kuvaa vaihe vaiheelta tilanteen, jonka han on oppinut. Kertoessaan tilanteesta
joutuu oppija miettimaan, miten ja miksi tyotehtava etenee ja mika on missakin vaiheessa
tarkeaa. (Kangas 2000, 15.)

Taidon kokeilu ja harjoitteleminen on neljas porras, minka tarkoituksena on harjoitella taito-
ja. Oppija tekee koko tyovaiheen itse, omassa tahdissaan. Kun tyovaihe on valmis, arvioi op-
pija tyontuloksen ensin itse ja vasta sen jalkeen opastaja arvioin tyovaiheen. Jos tyOvaiheessa

on puutteita, voidaan harjoittelemista jatkaa. (Kangas 2000, 15.)

Viimeinen porras on opitun asian varmistamista, eli varmistetaan, etta oppijalla on tarvitta-
vat taidot ja tiedot, jotta han pystyy suoriutumaan tyotehtavistaan itsenaisesti. Oppija tyos-
kentelee tassa vaiheessa yksin, ja opastaja tarkastaa tyoskentelya silloin talloin. Oppija voi

kokeilla taitojaan muissa samankaltaisissa tilanteissa. (Kangas 2000, 15.)

Unto Pirnes on maarittanyt tyonopastuksen neljan askeleen opetusohjelman (Kuvio 3.). Se
ohjeistaa, kuinka uuden tyontekijan sisaista mallia uudesta tyosta voidaan vahvistaa. (Viitala
2003, 263.)
Tarkasta
- harjoittelu
- palaute
- paattaminen
3. Anna perustella ja tehdd itse
Kokeile taitoa
- sisaisesti / lapiajattelu
- ulkoisesti / tekeminen
- anna kertoa tehdessa
2. Nayta ja selita
Opeta
- sijoita sopivasti
- nayta ja kerro tarkeimmat asiat
Valmista
- luonteva suhde
- yleiskuva tyosta
- perustelut

- valmiuden ja kokemuksen tarkastus
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- toimintamallin laatiminen tyosta

Kuvio 3. Neljan portaan tyonopastusmalli Pirneksen mukaan (Viitala 2003, 263.)

Neljan askeleen tyonopastusmalli painottaa oppijan oman oppimisen merkitysta. Monesti pe-
rehdyttamien tyotehtaviin jaa vain mallioppimisen varaan siten, etta uusi tyontekija opete-
taan vain kopioimaan kokeneemman tyontekijan toimintatapoja ymmartamatta tyon syvem-
paa tarkoitusta. Neljan askeleen mallin mukaan ratkaisevaa uuden asian oppimisessa on pu-
huminen ja ajatteleminen. Mallissa my0s tahdataan palautteen avulla uuden tyontekijan itse-

luottamuksen kasvattamiseen. (Viitala 2003, 264.)

5.3  Tyonopastuksen hyodyt

Uusi tyontekija hyotyy tyonopastuksesta siten, etta hanen epavarmuutensa ja jannityksensa
vahenevat. Tyonopastuksen kautta han sopeutuu nopeammin tyoyhteisoon. Uuden tyontekijan
kyvyt ja osaaminen tulee nopeammin esille ja hanen mielenkiintonsa ja vastuuntuntonsa yri-
tysta ja tyotehtavia kohtaa kasvaa. Uuden tyontekijan ammattitaito kehittyy ja tyossa ete-
neminen helpottuu ja nopeutuu. Hyvalla tyonopastuksella voidaan valttaa tyotapaturmia.
(Lepisto 1992, 21.)

Esimiehen kannalta katsottuna tyonopastus auttaa siihen, etta uusi tyontekija opitaan tunte-
maan nopeammin ja paremmin ja tyoongelmien ratkaiseminen helpottuu. Tyonopastuksessa
syntyy hyva pohja yhteistyohengelle ja yhteistyolle. Hyva tyonopastus saastaa tulevaisuudessa
esimiehen aikaa, kun hanen ei tarvitse enaa jalkikateen selvittaa uudelle tyontekijalle perus-
asioita. (Lepisto 1992, 21.)

Tyopaikka hyotyy tyonopastuksesta siten, etta tyon laatu ja tulos paranee. Asenne tyota ja
tyopaikkaa kohtaan paranee ja tapaturmat vahenevat. Poissaolot vahenevat ja vaihtuvuus
tyopaikalla pienenee. Tyovalineiden ja kalustojen huolto helpottuu, koska tyontekijat osaavat
paremmin kayttaa niita. Samoin raaka-aineiden ja tarvikkeiden kaytto jarkeistyy. (Lepisto
1992, 21.)

6  K-citymarket Iso Omena

K-citymarket on tavaratalo, jossa on monipuolinen valikoima niin elintarvikkeissa kuin kaytto-
tavaroissa. K-citymarket-ketju muodostuu K-citymarket-tavarataloista ja ketjuyksikoista. K-
citymarket ketju kuuluu Ruokakesko osakeyhtioon. K-citymarket ketju muodostuu 64 tavara-
talosta, joista Iso Omenan tavaratalo on neljanneksi suurin liikevaihdoltaan. K-citymarketin

kayttotavarakaupasta vastaa Ruokakeskon tytaryhtio K-citymarket Oy ja elintarvike kaupasta
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vastaa itsenainen K-kauppias. (K-citymarket Iso Omenan tavaratalonjohtaja 31.1.2009, henki-

lokohtainen tiedonanto)

K-citymarket Iso Omenan kayttotavarapuolen myynti vuonna 2008 oli noin 16,6 miljoonaa eu-
roa ja liikevaihto oli 13,6 miljoonaa euroa. Iso Omenan tavaratalo on avattu syksylla 2001, ja
talla hetkella kayttotavarapuolen palveluksessa on sata tyontekijaa, joista noin 60 tyoskente-
lee kassaosastolla sesongista riippuen. Tavaratalon johtoryhman muodostavat tavaratalonjoh-
taja, kolme osastopaallikkoa ja asiakaspalvelupaallikko. K-citymarket Iso Omenassa kay pai-
vassa noin 5000 maksavaa asiakasta. K-citymarketin asiakaslupaus on "Kaupan paalle hyva

mieli”. (K-citymarket Iso Omenan tavaratalonjohtaja 31.1.2009, henkilokohtainen tiedonanto)

6.1 Perehdyttaminen K-citymarket Iso Omenan kassaosastolla

K-citymarket Iso Omenassa varsinainen perehdyttaminen toteutetaan kolmen ensimmaisen
tyopaivan aikana. Uuden tyontekijan perehdyttamisesta huolehtivat asiakaspalvelupaallikon
nimeamat kouluttajat. Kouluttajat ovat kokeneita kassatyontekijoita, joilla on hyva tuntemus
koko K-citymarket Iso Omenan toiminnasta. Paaasiallisesti kouluttajina ovat asiakaspalvelu-
paallikon nimeamat kouluttajat, mutta erikoistilanteissa voi kouluttajana toimia myos ei-
nimetty kouluttaja, jolla on kattava kokemus K-citymarketin toimintatavoista ja kassatyos-
na paivana, mutta se ei aina ole mahdollista vuorotyon takia. Kouluttajat huolehtivat koko
kolmen paivan perehdytysprosessista. Kouluttajilla on apunaan K-citymarket Iso Omenan pe-
rehdytysopas, jonka tarkoituksena on toimia muistilistana perehdyttajille ja taata jokaiselle
uudelle tyontekijalle samanlainen perehdytys. Perehdytysopas on koottu K-citymarketin Ket-
junetin perehdytysohjeista, seka niista asioista, jotka ovat tarkeita K-citymarket Iso Omenan
asiakaspalvelupaallikon ja kouluttajien mielesta. K-citymarket Ketjunetin perehdytysohjeet
ovat viitteelliset, joita kukin tavaratalo voi itse muokata tarvitsemallaan tavalla. Perehdy-
tysopasta pyritaan paivittamaan aina kun uusia asioita ilmenee. Paivittamisesta huolehtii ko-
kenut kassaosaston kouluttaja. (K-citymarket Iso Omenan asiakaspalvelupaallikko 30.1.2009,

henkilokohtainen tiedonanto)

Varsinaisen kolmen paivan perehdytyksen jalkeen uusi tyontekija alkaa tyoskennella itsenai-
sesti. Kuitenkin siten, etta hanen lahella tyoskentelee noin kuukauden kokenut tyontekija,
jolta uusi tyontekija voi helposti kysya apua. Uuden tyontekijan kehitysta seurataan aktiivi-
sesti esimerkiksi kassaerojen tai muiden virheiden kautta. Tarvittaessa uudelle tyontekijalle
annetaan lisakoulutusta. (K-citymarket Iso Omenan asiakaspalvelupaallikko 30.1.2009, henki-

lokohtainen tiedonanto)
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6.2 K-citymarket Ison Omenan asiakaspalvelupaallikon rooli perehdyttamisessa

K-citymatket Iso Omenan asiakaspalvelupaallikko vastaa kassaosaston perehdyttamisesta,
vaikka varsinaisen tyoopastuksen hoitavat asiakaspalvelupaallikon nimeamat kouluttajat.
Asiakaspalvelupaallikko huolehtii perehdyttamisen valmisteluista. Han suunnittelee tyovuorot
siten, etta mahdollisuuksien mukaan uudella tyontekijalla olisi sama perehdyttaja kaikkina
kolmena perehdytyspaivana. Asiakaspalvelupaallikko laatii uudelle tyontekijalle tyosopimuk-
sen ja pyrkii mahdollisuuksien mukaan kaymaan sen lapi henkilokohtaisesti uuden tyontekijan
kanssa. Asiakaspalvelupaallikko huolehtii myos uuden tyontekijan kulkulupien ja avainten ti-
lauksesta seka ilmoittaa uudesta tyontekijasta palkanlaskentaa ja kassatoimiston tyontekijoil-
le. (K-citymarket Iso Omenan asiakaspalvelupaallikko 16.3.2009, henkilokohtainen tiedonan-
to)

Asiakaspalvelupaallikko huolehtii myos perehdytyksen seurannasta. Han pyrkii tukemaan uusia
tyontekijoita kyselemalla uuden tyontekijan kuulumisia ja samalla rohkaisemaan uutta tyon-
tekijaa oma-aloitteiseen tyontekoon. Samalla asiakaspalvelupaallikko pyrkii luomaan luotet-
tavan ja avoimen ilmapiirin, jotta uusi tyontekija sopeutuisi mahdollisimman nopeasti tyoyh-
teison. Uutena kaytantona kassaosastolle on otettu kayttoon asiakaspalvelupaallikon pitama
palautekeskustelu. Sen tarkoituksena on, etta esimies pitaa uudelle tyontekijalle tai tyonte-
kijoille noin kuukauden kulutta tyon alkamisesta palautekeskustelun kayttamalla apuna Ket-
junetin perehdyttamisen muistilistaa. Keskustelun tarkoituksena on kayda lapi muistilista,
johon merkitaan kaikki asiat, joita perehdyttamisessa on kayty lapi. Samalla esimies ja uusi
tyontekija saavat tilaisuuden keskustella siita, kuinka uusi tyontekija on sopeutunut taloon ja
esimies voi antaa palautetta. Samalla uusi tyontekija voi kysya asioista jotka askarruttavat
hanta. Palautekeskustelussa pyritaan selvittamaan mahdolliset kehittamistarpeet ja onnistu-
miset seka varmistamaan, etta uudelle tyontekijalle on varsinaisen perehdyttamisen aikana
kerrottu kaikki keskeiset asiat. (K-citymarket Iso Omenan asiakaspalvelupaallikko 16.3.2009,

henkilokohtainen tiedonanto)

7  Tutkimuksen toteutus

Tutkimus toteutettiin K-citymatket Iso Omenan uusille kassatyontekijoille ja perehdyttajille
helmikuussa - maaliskuussa 2009. Tutkimuksen tarkoitus oli selvittaa perehdyttamisen nykyti-
laa kohdeyrityksessa ja sita, miten uudet tyontekijat ja perehdyttajat kokevat perehdyttami-

sen.
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7.1 Tutkimusmenetelmat

Tutkimusmenetelmana kaytettiin kvantitatiivista tutkimusmenetelmaa eli maarallista tutki-
musta. Aineiston keruu tehtiin kyselylomakkeilla. Uusille tyontekijoille ja perehdyttajille oli
tehty omat raataloidyt kyselylomakkeet. Kassaosaston uudet tyontekijat oli rajattu siten, etta
he olivat aloittaneet K-citymarket Iso Omenan kassaosastolla vuonna 2007 - 2008 tai vuoden
2009 aikana. Kouluttajat oli rajattu siten, etta he olivat kassaesimiehen nimeamia koulutta-
jia. Kyselyn saaneista 25 oli uusia tyontekijoita ja kymmenen kouluttajaa. Kummassakin ky-
selyssa oli mukana saatekirje, jossa oli tietoa tutkimuksen tarkoituksesta ja siita, kuinka luot-
tamuksellisesti vastauksia kasitellaan. Saatekirjeessa oli myos ohjeet kuinka kysymyksiin vas-
tataan ja miten kysely palautetaan. Kyselyiden jakamisesta kohdejoukolle vastasi asiakaspal-

velupaallikko ja hanen valtuuttamansa ihmiset. Vastausaikaa kyselyihin oli kolme viikkoa.

Uusien tyontekijoiden kysely oli jaettu seitsemaan eri osa-alueeseen: taustatekijat, mielipi-
teita perehdyttamisesta, organisaatio, perehdyttamismateriaalit, kouluttajan rooli, oma
osaaminen, perehdyttamisen seuranta. Kysely sisalsi kolme monivalintakysymysta, yhdeksan
avointa kysymysta ja 26 Likertin neliportaiseen mielipideasteikkoon perustuvaa mielipidevait-
tamaa. Likertin asteikko on yleensa viisiportainen, kyselysta oli jatetty pois vaihtoehto "ei
samaa, ei eri mielta”, jotta kyselyyn vastaajien oli otettava tiukemmin kantaa samaa tai eri-

mielta vaittamiin. Mielestani nain saataisiin selvasti kartoitettua vastaajien mielipiteet.

Perehdyttajien kysely oli jaettu kahteen eri osa-alueeseen: taustatekijat ja kouluttajan rooli.
Kysely sisalsi kaksi monivalintakysymysta, kuusi avointa kysymysta ja kolmetoista Likertin ne-

liportaiseen mielipide asteikkoon perustuvaa mielipidevaittamaa.

7.2  Tutkimuksen luotettavuus

Tutkimuksen validius tarkoittaa kuinka, tutkimuksessa on pystytty mittaamaan sita, mita on
tarkoitus mitata. Tutkimuksen luotettavuuteen vaikuttaa se, kuinka tutkimuskysymykset on
muotoiltu ja mika niiden sisalto on. Se, etta tutkija ja tutkittava ymmartavat kysymykset sa-
malla tavalla. (Vilkka 2007, 150.) Tutkimuksen luotettavuutta lisaa se, etta tutkimuskysymyk-
set oli luotu perehdyttamiseen liittyvan kirjallisuuden pohjalta ja K-citymarket Iso Omenan
perehdytysprosessin pohjalta. Kyselylomakkeet testattiin ennen varsinaista kyselya, jolla
varmistettiin kysymysten yksiselitteisyys. Kyselylomakkeiden testauksen jalkeen korjattiin
muutama kirjoitusvirhe, mutta rakenteeltaan ja asiasisalloltaan lomakkeet pysyivat alkuperai-

sessa muodossa.

Tutkimuksen reliaabelius tarkoittaa, kuinka tutkimus antaa ei sattumavaraisia tuloksia. Re-

liabiliteetti arvioi, kuinka pysyvia tutkimustulokset ovat mittauksesta toiseen. Tutkimus on
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tarkka ja luotettava, kun samat tulokset saadaan toistuvasti mittaamalla ja riippumatta tutki-
jasta. (Vilkka 2007, 149.) Tutkimuksen relialibiliteettiin vaikuttaa vastaajien mielentila ja
mielenkiinto tutkimusta kohtaan. Tapa, jolla kysely on annettu vastaajille, vaikuttaa vastaus-

tuloksiin.
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8  Kyselyn tulokset

8.1  Uusien tyontekijoiden tutkimustulokset

Kyselyita annettiin uusille tyontekijoille yhteensa 25 kappaletta. Vastanneita oli yhteensa 16

eli 64 % ja 14 eli 36 % jatti vastaamatta kyselyyn.

Kyselyn ensimmaiset kysymykset koskivat taustatietoja. Niissa kysyttiin vastaajan sukupuolta,

ikaa, tyosuhteen kestoa K-citymarket Iso Omenassa ja tyosuhteen muotoa.

16:sta kyselyyn vastanneesta 12 eli 75 % oli naisia ja 4 eli 25 % oli miehia.
Vastaajien ika jakautui 18 ja 50 vuoden valille (Kuvio 4.). Suurin osa eli 88 % vastaajista oli

alle 30-vuotiaita.

2. Ikajakauma

12 11
10

8

6

2

4 2

2

o 1 1

1. 18 - 22 vuotta 2. 23 - 27 vuotta 3. Yli 28 vuotta

Kuvio 4. Uusien tyontekijoiden ikajakauma, % (n=16).
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Uusien tyontekijoiden tyon kesto K-citymarket Iso Omenassa vaihteli yhdesta kuukaudesta
noin kahteen vuoteen (Kuvio 5.). Suurin osa eli 69 % vastaajista oli tyoskennellyt K-citymarket

Iso Omenassa alle vuoden.

3. Tyon kesto K-citymarket Iso Omenassa
12
10

10

8

6 5

4

2 T

O T T

1. O - 6 kuukautta 2. 7 - 12 kuukautta 3. Yli 12 kuukautta

Kuvio 5. Tyon kesto K-citymarket Iso Omenassa, % (n=16).

Kyselyyn vastanneista 88 % tyoskenteli K-citymarket Iso Omenan kassaosastolla osa-aikaisena

ja 13 % tyoskenteli taysipaivaisena.

Taustatietojen jalkeen pyrittiin selvittamaan uusien tyontekijoiden mielipiteita ja tuntemuk-

sia eri vaittaminen avulla.

Vaittaman 5. ”Minut otettiin ystavallisesti vastaan ensimmaisena paivana” tarkoituksena oli
selvittaa, miten uusi tyontekija otettiin vastaan ensimmaisena paivana. Vastanneista 69 %
koki, etta heidat oli otettu vastaan ystavallisesti ja 31 % koki, etta heidat oli otettu vastaan

jokseenkin ystavallisesti (Kuvio 6.).



80 %
70 %
60 %
50 %
40 %
30 %
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10 %
0%

5. Minut otettiin ystavallisesti vastaan enismmaisenta

tyopaivana

D
(0]
S

31 %

1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenki samaa

mielta mielta

4. Taysin samaa
mielta

Kuvio 6. Minut otettiin ystavallisesti vastaan ensimmaisena paivana, % (n=16).
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Vaittamassa 6 ”Jo ensimmaisena paivana tunsin kuuluvani joukkoon” 81 % vastaajista oli jok-

seenkin samaa mielta, kun taas 6 % oli taysin samaa milta ja 13 % jokseenkin eri mielta (Kuvio

7.).
6. Jo ensimmasena paivana tunsin kuuluvani joukkoon
90 % 81 %
80 %
70 %
60 %
50 %
40 %
30 %
0 139
20 % 5%
10 % -9
O % T | | T T
1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin 4. Taysin samaa
mielta samaa mielta mielta

Kuvio 7. Jo ensimmaisena paivana tunsin kuuluvani joukkoon, % (n=16).
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Vaittamassa 7, "Tyosuhteeni alkuun oli valmistauduttu huolella”, haluttiin tietaa, kuinka uu-
det tyontekijat kokivat, etta heidan tyonsuhteensa aloittamiseen oli valmistauduttu. 25 %
vastanneista koki, etta tyosuhteeseen oli valmistauduttu huolella, 56 % oli jokseenkin samaa

mielta ja 19 % vastanneista oli jokseenkin eri mielta (Kuvio 8.).

7. Tyosuhteeni aloittamiseen oli valimistauduttu huolella

50 %

40 %

30 % 25 %
19%

20 %

0
10 % 0%
0% T T T

1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenki samaa 4. Taysin samaa

mileta mielta mielta

Kuvio 8. Tyosuhteeni aloittamiseen oli valmistuttu huolella, % (n=16).

Kysymykset 8 ja 9 olivat avoimia kysymyksia, joissa kysyttiin, mita tietoa uusi tyontekija oli

saanut Kesko Oyj:sta ja K-citymarket Iso Omenasta.

Kysymykseen Kesko Oyj:sta vastasi yhteensa 14 henkiloa. 38 % avoimeen kysymykseen vastaa-
jista ei muistanut, mita heille oli kerrottu Kesko Oyj:sta. Liitteessa 5 on kaikki uusien tyonte-
kijoiden avoimien kysymysten vastaukset. Alla on muutama esimerkkivastaus liittyen Kesko
Oyj:hin.

- ”Citymarket kuuluu Kesko-konserniin, Kesko kortti”

- ”Konsernin periaatteita.”

- ”Perusasioita konsernista.”

Kysymykseen K-citymarket Iso Omenasta vastasi yhteensa 15 henkiloa. 10 % avoimeen kysy-
mykseen vastanneista ei muistanut, mita heille oli kerrottu tai olivat sita mielta, etta heille
ei kerrottu mitaan K-citymarket Iso Omenasta. (Liite 5.) Loput vastaajista kirjoitti muun muas-
sa seuraavanlaisia kommentteja:

- ”"Naytettiin taloa, Cittari-kortti.”

- ”Kaikki oleellinen, kaytiin lapi tilat, esiteltiin tyontekijat ym.”

- "Kerrottiin omaan tyohon liittyvia asioita.”
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- "Henkilokunnasta, aukioloajoista, eri tapahtumista (esim. mammuttimarkkinat), eri osas-

toista...jne..”

Kysymykset 10 - 11 kasittelivat perehdytysmateriaalia.

Kysymys 10. oli avoin kysymys, jossa kysyttiin, mita perehdytysmateriaalia uudet tyontekijat
saivat ensimmaisina paivina. Tahan avoimeen kysymykseen vastasi kaikki 16 henkiloa. 38 %
avoimeen kysymykseen vastanneista ei ollut saanut mitaan perehdytysmateriaalia ensimmai-
sina tyopaivina. (Liite 5.) Loput vastaajista kirjoitti seuraavanlaisesti:

- ”Semmoisen kansion.”

- "Kassajarjestelma vihko luettavaksi.”

- "Monisteita, luimme koulutuskansiota, kaytiin lapi.”

- "Opasnippu”

Kysymyksessa 11. kysyttiin, miten Tervetulo K-citymatket Iso Omenaan -opas auttoi uutta
tyontekijaa hahmottamaan tyon kokonaiskuvaa. Vastaajista kahdeksan vastasi tahan kysymyk-
seen, ja 38 % vastaajista oli taysin samaa mielta vaittaman kanssa, kun 63 % oli jokseenkin

samaa mielta vaittaman kanssa (Kuvio 9.).

11. Tervetuloa K-citymarket ketjuun -opas auttoi minua
hamoittamaan tyon kokonaiskuvaa

70 % 63 %

60 %

50 % 386

40 %
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20 %

10% 696 096

0% T T T
1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin 4. Taysin samaa

mielta samaa mielta mielta

Kuvio 9. Tervetuloa K-citymarket ketjuun -opas auttoi minua hahmottamaan tyon kokonais-

kuvaa, % (n=8).

Kyselyn kysymykset 12 - 24 kasittelivat sita, mita mielta uudet tyontekijat olivat kouluttajan
/ perehdyttajan roolista.
K-citymarket iso Omenassa pyritaan siihen, etta uudella tyontekijalla on yksi kouluttaja kaik-

kina kolmena perehdytyspaivana. Kysymyksessa 12. haluttiin tietaa, kuinka monta kouluttajaa
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uusilla tyontekijoilla oli ollut kolmen paivan aikana. 75 % vastaajista oli ollut yksi kouluttaja

kolmen paivan perehdytyksen aikana ja 25 % oli ollut kaksi kouluttajaa.

Varsinainen perehdytys suoritetaan kolmena perakkaisena tyopaivana. Kysymyksessa 13. ky-
syttiin kuinka monta paivaa uuden tyontekijan perehdytys oli kestanyt. Suurimmalla osalla eli
63 %:lla vastaajista koulutus oli kestanyt kolme paivaa. 6 %:lla vastaajista koulutus oli kesta-
nyt nelja paivaa, 19 %:lla kaksi paivaa ja 13 %:lla yhden perehdyttamispaivan (Kuvio 10.).
Toinen vastaajista jolla perehdytys oli kestanyt vain yhden paivan, kirjoitti, etta hanella oli jo

kokemusta kaupanalasta, joten hanta ei tarvinnut kouluttaa kauemmin.

13. Kuinka monta pdivaa koulutuksesi kesti?

70 % 63 %
60 %

50 %

40 %

30 %

o 19 %
20% T3 %
0 % | T T T
1 paivaa 2 paivaa 3 paivaa 4 paivaa

Kuvio 10. Kuinka monta paivaa koulutuksesi kesti? % (n=16).

Vaittamassa 14.”Tulin hyvin toimeen kouluttajani kanssa” vastasi 88 % tuleensa hyvin toimeen
kouluttajansa kanssa, kun taas 13 % vastaajista tuli jokseenkin hyvin toimeen perehdyttajansa

kanssa (Kuvio 11.).

14. Tulin hyvin toimeen kouluttajanani / perehdyttajani
kanssa
100 % 88-%
80 %
60 %
40 %
20 % 13 %
0% 0% | 0% | l—l |
1. Taysin eri 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin 4. Taysin samaa
mielta mielta samaa mielta mielta

Kuvio 11. Tulin hyvin toimeen kouluttajani /perehdyttajani kanssa, % (n=16).
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Vaittamassa 15. selvitettiin uuden tyontekijan ja kouluttajan valista vuorovaikutusta. Vaitta-

maan 15. ”Pystyin luontevasti esittamaan kysymyksiani kouluttajalleni / perehdyttajalleni”,

81 % vastasi olevansa taysin samaa mielta ja 19 % jokseenkin samaa mielta (Kuvio 12.).

15. Pystyin luontevasti esittamaan kysymyksia
kouluttajalleni / perehdyttajalleni
100 % 81%
80 %
60 %
40 %
19 %
[0)
20% 0% 0% | |
0 % T T T
1. Taysin eri 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin 4. Taysin samaa
mielta mielta samaa mielta mielta

Kuvio 12. Pystyin luontevasti esittamaan kysymyksia kouluttajalleni / perehdyttajalleni, %

(n=16).

Vaittamassa 16.”Kouluttajani / perehdyttajani oli innostunut kouluttamaan minua uuteen

tyohoni” vastasi 44 %, etta kouluttaja oli innostunut koulutuksesta ja 56 % jokseenkin samaa

mielta vaittaman kanssa (Kuvio 13.).

.....

kouluttamaan minua uuteen tyohoni

60 % 56 %

50 % 44 %
40 %
30 %
20 %

10 % 0% 0%
0% T T T

1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin samaa 4. Taysin samaa
mielta mielta mielta

Kuvio 13. Kouluttajani / perehdyttajani oli innostunut kouluttamaan minua uuteen tyohoni, %

(n=16).



Vaittamassa 17.”Kouluttajani / perehdyttajani tuki minua koko perehdyttamisen ajan”, oli

34

81% vastaajista taysin samaa mielta, etta kouluttaja oli tukenut hanta koko perehdyttamisen

ajan, 13 % jokseenkin samaa mielta ja 6 % jokseenkin eri mielta (Kuvio 14.).

17. Kouluttajani / perehdyttajani tuki minua koko
perehdyttamisen ajan
90 % 81 %
80 %
70 %
60 %
50 %
40 %
0,
10 % 0% ° % —
0% T T | T
1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin 4. Taysin samaa
mielta samaa mielta mielta

Kuvio 14. Kouluttajani / perehdyttajani tuki minua koko perehdyttamisen ajan, % (n=16).

Vaittamassa 18.”Kouluttajani / perehdyttajani auttoi minua aina, kun tarvitsin apua”, oli 88 %

vastaajista taysin samaa mielta, etta oli saanut apua tarvittaessa, 6 % oli jokseenkin samaa

milta ja 6 % jokseenkin eri mielta (Kuvio 15.).

tarvitsin apua

100 %

0]
[ee]
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1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin

mielta samaa mielta

4. Taysin samaa

mielta

Kuvio 15. Kouluttajani / perehdyttajani auttoi minua aina, kun tarvitsin apua, % (n=16).



35

Kysymykset 19 - 24 kasittelivat kouluttajan osaamista. Vaittamissa pyydettiin uutta tyonteki-

jaa arvioimaan, kuinka hyvin hanen kouluttajansa osasi tyon eri osa-alueet.

Vaittamassa 19.”Kouluttajallani / perehdyttajallani oli vankka osaaminen asiakaspalvelusta”
oli 44 % vastaajista taysin saamaa mielta, etta kouluttaja osasi hyvin asiakaspalvelun. 44 %
vastanneista oli jokseenkin samaa mielta ja 13 % oli taysin erimielta kouluttajan asiakaspalve-

lu osaamisesta (Kuvio 16).

19. Kouluttajallani / perehdyttdjallani oli vankka osaaminen
asiakaspalvelusta
50 % 44 % 44 %
40 %
30 %
20 % 1396
10 % o
0% -} 5%
0 % T T T
1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin 4. Taysin samaa
mielta samaa mielta mielta

Kuvio 16. Kouluttajallani / perehdyttajallani oli vankka osaaminen asiakaspalvelussa, %
(n=16).

Vaittamassa 20.”Kouluttajallani / perehdyttajallani oli vankka osaaminen myyntityosta” vas-
tanneista 50 % oli taysin samaa mielta, etta kouluttajalla oli vankka osaaminen myyntityosta.
38 % oli jokseenkin samaa meilta ja 13 % taysin eri mielta kouluttajan myyntityon osaamisesta
(Kuvio 17.).

20. Kouluttajallani / perehdyttajallani oli vankka osaaminen
myyntityosta
60 % 50 %
50 %
40 % 38 %
30 %
20 % 13596
10 % ——'ﬁ 0%
O 0/0 T T T
1. Taysin eri 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin 4. Taysin samaa
mielta mielta samaa mielta mielta

Kuvio 17. Kouluttajallani / perehdyttajallani oli vankka osaaminen myyntityosta, % (n=16).



36

Vaittamassa 21.”Kouluttajallani / perehdyttajallani oli vankka osaaminen kassajarjestelmas-
ta” koki 63 % vastaajista, etta kouluttajalla oli vankka osaaminen kassajarjestelmasta. 25 %
vastaajista oli jokseenkin samaa mielta ja 13 % oli taysin eri mielta kouluttajan kassajarjes-

telma osamaisesta (Kuvio 18.).

21. Kouluttajallani / perehdyttdjallani oli vankka osaaminen
kassajarjestelmasta

70 % 63.%
60 %
50 %
40 %
30 %
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1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkineri 3. Jokseenkin samaa 4. Taysin samaa

25%

mielta mielta mielta

Kuvio 18. Kouluttajallani / perehdyttajallani oli vankka osaaminen kassajarjestelmasta, %
(n=16).

Vaittamaan 22.”Kouluttajallani / perehdyttajallani oli vankka osaaminen rahankasittelysta”,
vastanneista 69 % piti kouluttajan rahankasittelytaitoja hyvina. 19 % vastanneista oli jokseen-

kin samaa mielta kouluttajan rahankasittelytaidoista ja 13 % taysin eri mielta (Kuvio 19.).

22. Kouluttajallani / perehdyttdjallani oli vankka osaaminen
rahankasittelysta
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Kuvio 19. Kouluttajallani / perehdyttajallani oli vankka osaaminen rahankasittelysta, %
(n=16).
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Vaittamaan 23.”Kouluttajallani / perehdyttajallani oli vankka osaaminen turvallisuusasioista”
vastanneista 31 % oli taysin samaa mielta, etta kouluttaja osasi hyvin turvallisuusasiat. 63 %
oli jokseenkin samaa mielta ja 6 % oli taysin eri mielta kouluttajan turvallisuusasioiden osaa-

misesta (Kuvio 20.).

23. Kouluttajallani / perehdyttdjallani oli vankka osaaminen
turvallisuus asioista
70 % 63-%
60 %
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40 % 3196
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Kuvio 20. Kouluttajallani / perehdyttajallani oli vankka osaamine turvallisuus asioista, %

(n=16).

Vaittamassa 24.”Kouluttajallani / perehdyttajallani oli mielestani vankka osaaminen pereh-
dyttajan / kouluttajan tehtavista” oli 19 % vastaajista taysin samaa mielta, etta kouluttaja
osasi kouluttajan tehtavat hyvin. 56 % oli jokseenkin samaa mielta ja 13 oli taysin eri mielta

kouluttajan koulutusosaamisesta (Kuvio 21.).

24. Kouluttajallani / perehdyttdjdllani oli mielestani vankka
osaaminen perehdyttajan / kouluttajan tehtavista

60 % 56 %

50 %

40 %

30 % 1995

20 % 13 0, 13 0,

10 % i—|7

0% T T T
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Kuvio 21. Kouluttajallani / perehdyttajallani oli mielestani vankka osaaminen perehdyttajan /

kouluttajan tehtavista, % (n=16).
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Vaittamat 25 - 31 koskivat uuden tyontekijan omaa osaamista. Vaittamilla haluttiin selvittaa,

kuinka uusi tyontekija kokee osaavansa tyohon liittyvat asiat.

Vaittamassa 25. ”"Koen, etta osaan asiakaspalvelun hyvin” koki 75 % vastanneista osaavansa
hyvin asiakaspalvelun. 13 % vastaajista oli jokseenkin samaa mielta ja 13 % oli taysin eri miel-
ta (Kuvio 22.).

25. Koen, ettd osaan asiakaspalvelun hyvin
80 % 75 %
70 %
60 %
50 %
40 %
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20 % 13 04 13 04
10 % | | 6% i—|7
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1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin samaa 4. Taysin samaa
mielta mielta mielta

Kuvio 22. Koen, etta osaan asiakaspalvelun hyvin, % (n=16).

Vaittamassa 26.”Koen, etta osaan myyntityon hyvin” oli 69 % vastaajista taysin samaa mielta
myyntityon osaamisesta. 19 % oli jokseenkin samaa mielta, 6 % jokseenkin eri mielta ja 6 %

taysin eri mielta myyntityon osaamisesta (Kuvio 23.).

26. Koen, etto osaan myyntityon hyvin

80 % 69 %
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40 %
19%
20% 69 6%
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Kuvio 23. Koen, etta osaan myyntityon hyvin, % (n=16).
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Vaittamassa 27.”Koen, ett osaan kassajarjestelman hyvin” oli 44 % vastanneista uusista tyon-
tekijoista taysin samaa mielta, etta osasivat hyvin kassajarjestelman. 44 % jokseenkin samaa
mielta ja 6 % oli jokseenkin eri mielta ja 6 % taysin eri mielta kassajarjestelman osaamisesta
(Kuvio 24.).

27. Koen, ettd osaan kassajarjestelman hyvin

50 % - 44 % 44 %
40 % —
30 % I
20 % —
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mielta mieltad mielta

Kuvio 24. Koen, etta osaan kassajarjestelman hyvin, % (n=16).

Vaittamassa 28.”Koen, etta osaan rahan kasittelyn hyvin”, vastaajista 44 % koki osaavansa
hyvin rahan kasittelyn. 44 % oli jokseenkin samaa mielta ja 13 % taysin eri mielta rahan kasit-
tely taidoista (Kuvio 25.).

28. Koen, ettd osaan rahankasittelyn hyvin
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Kuvio 25. Koen, etta osaan rahan kasittelyn hyvin, % (n=16).



Vaittamassa 29.”Koen, etta osaan turvallisuusasiat hyvin” koki 44 % vastanneista osaavansa
turvallisuusasiat hyvin ja 31 % koki osaavansa ne jokseenkin hyvin. 13 % oli jokseenkin eri

mielta ja loput 13 % taysin eri mielta turvallisuusasioiden osaamisesta (Kuvio 26.).

29. Koen, ettd osaan turvallisuus asiat hyvin
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Kuvio 26. Koen, etta osaan turvallisuusasiat hyvin, % (n=16).

Vaittamassa 30. ”Koen, etta osaan kassaosaston toimintatavat hyvin” vastaajista 63 % koki
osaavansa kassaosaston toimintatavat hyvin ja 19 % jokseenkin hyvin. 6 % oli jokseenkin eri

mielta ja 13 % taysin eri mielta kassaosaston toimintatapojen osaamisesta (Kuvio 27.).

30. Koen, etta osaan kassaosaston toimintatavat hyvin
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Kuvio 27. Koen, etta osaan kassaosaston toimintatavat hyvin, % (n=16).

40
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Kysymyksessa 31. haluttiin tietaa, onko kassaosaston esimies pitanyt palautekeskustelua noin
kuukauden kuluttua tyon aloittamisesta. Vastanneista 75 % ei ole ollut palautekeskustelussa.
Kysymys 31 a) oli avoin kysymys, jossa kysyttiin, mita hyotya palautekeskustelusta oli. Kysy-
mykseen vastasi kolme henkiloa ja yhden vastaajan mielesta palautekeskustelu ”avasi erilaisia

nakokulmia tyohon.” (Liite 5.)

Vaittamassa 32. "Minulla oli perehdyttamisvaiheessa tarpeeksi aikaa oppia uudet asiat ja teh-
da kysymyksia minua askarruttavista asioista” oli vastaajista 19 % taysin samaa mielta, etta
aikaa oli tarpeeksi uuden oppimiseen ja kysymysten esittamiseen. 50 % vastaajista oli jok-

seenkin samaa mielta ja 25 % jokseenkin eri mielta (Kuvio 28.).

32. Minulla oli perehdyttamisvaiheessa tarpeeksi aikaa oppia uudet asiat
ja tehdd kysymyksia minua askarruttavista asioista
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Kuvio 28. Minulla oli perehdyttamisvaiheessa tarpeeksi aikaa oppia uudet asiat ja tehda kysy-

myksia minua askarruttavista asioista, % (n=16).
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Vaittamassa 33.”Sain lisakoulutusta asioihin, jotka jaivat minulle epaselviksi” vastaajista 25 %
koki saneensa lisakoulutusta hyvin, kun 50 % vastaajista oli jokseenkin samaa mielta lisakoulu-
tuksen saannista. 19 % vastaajista oli jokseenkin eri mielta lisakoulutuksen saannista (Kuvio
29.).

33. Sain lisakoulutusta asioihin, jotka jaivat minulle epaselviksi
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Kuvio 29. Sain lisakoulutusta asioihin, jotka jaivat minulle epaselviksi, % (n=16).

Vaittamassa 34. ”Kolmen paivan tyonopastus oli mielestani riittava aika tyonopastukseen”
koki 25 % uusista tyontekijoista, etta kolmen paivan tyonopastus oli riittava aika. 50 % vastaa-

jista oli jokseenkin samaa mielta ja 19 % jokseenkin eri mielta ajan riittavyydesta (Kuvio 30.).

34. Kolmen paivan tyonopastus oli mielestani riittava aika

tyonopastukseen
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Kuvio 30. Kolmen paivan tyonopastus oli mielestani riittava aika tyonopastukselle, % (n=16).



Viimeisessa vaittamassa ”Olen tyytyvainen perehdyttamiseen kokonaisuudessaan” oli 25 %
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vastaajista taysin tyytyvaisia perehdyttamiseen, 69 % oli jokseenkin tyytyvaisia. 6 % vastaajis-

ta oli jokseenkin eri mielta vaittaman kanssa (Kuvio 31.).
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Kuvio 31. Olen tyytyvainen perehdyttamiseen kokonaisuudessaan, % (n=16).

Viimeinen kysymys oli avoin kysymys, jossa kysyttiin, mita uudet tyontekijat haluaisivat lisata

perehdyttamiseen. (Liite 5.) Kuudestatoista vastaajasta neljatoista vastasi kysymykseen muun

muassa seuraavalla tavalla:

- ”No, ehka ne halyttimet on vahan hankalia ja jotkut maksutavat.”

- ”0Olin tyytyvainen kaikkeen.”

- ”"Myo0s perehdytys eri osastoihin yms.”

- ”Ei jateta yksin ensimmaisend paivana!”

- "Turvallisuusasioista mm. miten toimia palohalytyksen sattuessa.”
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8.2 Kouluttajien tutkimustulokset

Kyselylomake annettiin kymmenelle kouluttajalle ja vastauksia saatiin yhdeksalta kouluttajal-

ta. Vastaamatta jatti siis yksi henkilo.

Taustatiedoissa kysyttiin vastaajien ikaa ja sukupuolta. Kaikki yhdeksan vastannutta olivat

naisia ja heidan ikansa jakautui 19 ja 59 vuoden valille (Kuvio 32.).

2. lkdjakauma

3,5

2,5

1,5

0,5

1. 18 - 22 vuotta 2. 23 - 27 vuotta 3. Yli 28 vuotta

Kuvio 32. lkajakauma, (n=9).

Perehdyttajien tyon kesto K-citymarket Iso Omenassa vaihteli reilusta yhdesta vuodesta 19

vuoteen (Kuvio 33.).
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Kuvio 33. Tyonkesto K-citymarket Iso Omenassa, (n=9).



Kyselyyn vastanneista perehdyttajista 90 % tyoskenteli K-citymarket Iso Omenassa osa-

aikaisena ja 10 % taysipaivaisena.

Taustatietojen jalkeen pyrittiin kyselyssa selvittamaan kouluttajan rooliin liittyvia asioita.

mielellaan kouluttajana, 44 % vastaajista tyoskenteli jokseenkin mielellaan kouluttajana ja

11% ei tyoskennellyt mielellaan kouluttajana (Kuvio 34.).

5. Tyoskentelen mielellani uusien tyontekijoiden kouluttajana

50 % 44 % 44 %

40 %

30%

20 % 1196

10 % | | 0 UO

0% . . .
1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin 4, Taysin samaa

mielta samaa mielta mielta

Kuvio 34. Tyoskentelen mielellani uusien tyontekijoiden kouluttajana, % (n=9).
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Vaittamassa 6.”Pidan kouluttajan tyota tarkeana” piti 89 % vastaajista tyota tarkeana ja 11 %

ei pitanyt lainaan tyota tarkeana (Kuvio 35.).

6. Pidan kouluttajan tyota tarkeana
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mielta mielta mielta
Kuvio 35. Pidan kouluttajan tyota tarkeana, % (n=9).



Kyselyn vaittamat 7-12 pyrkivat selvittamaan kouluttajien osaamista.

Vaittamaan 7.”Koen, etta osaan asiakaspalvelun hyvin” vastanneista 67 % oli samaa mielta

vaittaman kanssa ja 33 % oli jokseenkin samaa mielta (Kuvio 36.).

7. Koen, ettd osaan asiakaspalvelun hyvin
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Kuvio 36. Koen, etta osaan asiakaspalvelun hyvin, % (n=9).
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Vaittamassa 8.”Koen, etta osaan myyntityon hyvin” koki 44 % osaavansa myyntityon hyvin ja

44 % jokseenkin hyvin ja 11 % oli jokseenkin eri mielta myyntityon osaamisestaan (Kuvio 37.).

8. Koen, ettd osaan myyntityon hyvin
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mielta mielta mielta
Kuvio 37. Koen, etta osaan myyntityon hyvin, % (n=9).
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Vaittaman 9. ”Koen, etta osaan kassajarjestelman asiat hyvin”, oli taysin samaa mielta 56 %

perehdyttajista ja 44 % oli jokseenkin samaa mielta vaittaman kanssa (Kuvio 38.).
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Kuvio 38. Koen, etta osaan kassajarjestelman hyvin, % (n=9).

Vaittaman 10. ”Koen, etta osaan rahan kasittelyn hyvin”, kanssa oli 78 % taysin samaa mielta,

kun taas 22 % oli jokseenkin samaa mielta vaittaman kanssa (Kuvio 39.).
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Kuvio 39. Koen, etta osaan rahankasittelyn hyvin, % (n=9).



Vaittaman 11.”Keon, etta osaan turvallisuusasiat hyvin”, oli vastaajista 44 % taysin samaa

mielta, kun taas 56 % oli jokseenkin samaa mielta vaittaman kanssa (Kuvio 40.).

11. Koen, ettd osaan turvallisuusasiat hyvin
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Kuvio 40. Koen, etta osaan turvallisuusasiat hyvin, % (n=9).

22 % oli taysin samaa mielta vaittaman 12. "Koen, etta, osaan perehdyttajan / kouluttajan
tehtavat hyvin” kanssa, kun taas 67 % oli jokseenkin samaa mielta ja 11 % oli jokseenkin eri

mielta vaittaman kanssa (Kuvio 41.).

12. Koen, ettd osaan perehdyttajan / kouluttajan tehtavat hyvin
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Kuvio 41. Koen, etta osaan perehdyttajan / kouluttajan tehtavat hyvin, % (n=9)-
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Vaittamassa 13. ”Saan tarvittaessa lisakoulutusta asioihin, jotka ovat minulle epaselvia” vas-
taajista 33 % koki, etta se saavat lisa koulutusta epaselviin asioihin ja 67 % oli jokseenkin sa-

maa mielta lisakoulutuksen saamisesta (Kuvio 42.).

13. Saan tarvittaessa lisakoulutusta asioihin, jotka ovat minulle

epaselvia
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1. Taysin erimietta 2. Jokseenkineri 3. Jokseenkin samaa 4. Taysin samaa
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Kuvio 42. Saan tarvittaessa lisakoulutusta asioihin, jotka ovat minulle epaselvia, % (n=9).

Vaittamassa 14.”Esimieheni tukee minua kouluttajan roolissa” koki vastanneista perehdytta-
jista 56 %, etta esimies tuki heita kouluttajan roolissa. 22 % vastanneista oli jokseenkin samaa

mielta vaittaman kanssa. 22 % vastanneista oli jokseenkin eri mielta (Kuvio 43.).

14, Esimieheni tukee minua kouluttajan roolissa
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mielta mielta mielta

Kuvio 43. Esimieheni tukee minua kouluttajan roolissa, % (n=9).
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Vaittamassa 15.”0len saanut koulutusta kouluttajan tyotehtaviin” selvitettiin, ovatko pereh-

dyttajat saaneet koulutusta kouluttajan tehtaviin. 44 % vastanneista ei ollut saanut koulutusta

kouluttajan tehtaviin. 56 % vastaajista oli vaittaman kanssa jokseenkin eri mielta (Kuvio 44.).
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Kuvio 44. Olen saanut koulutusta kouluttajan tehtaviin, % (n=9).

”Kouluttajan rooli on minulle selkea” oli 16. vaittama ja sen kanssa taysin samaa mielta oli

33%. Perehdyttajista 67 % oli jokseenkin samaa mielta vaittaman kanssa (Kuvio 45.).
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Kuvio 45. Kouluttajan rooli on minulle selkea, % (n=9).
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K-citymarket Iso Omenan kassaosaston kouluttajat kayttavat tyossaan apuna perehdytyskan-
siota. Vaittama 17. ”"K-citymarket Iso Omenan kassaosaston perehdytyskansio auttaa minua

perehdytystyossani” koki 56 % vastanneista, etta perehdytyskansio auttaa heita kouluttajan
tyossa ja 44 % vastanneista oli jokseenkin samaa mielta perehdytyskansion hyodyllisyydesta

(Kuvio 46.).

17. K-citymarket Iso Omenan kassaosaston perehdytyskansio auttaa
minua perehdytystyossani
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Kuvio 46. K-citymarket Iso Omenan kassaosaston perehdytyskansio auttaa minua perehdytys-

tyossani, % (n=9).

Kysymykset 18. - 21. olivat avoimia kysymyksia, joiden avulla pyrittiin saamaan enemman tie-

toa kouluttajan tehtavasta.

Kysymyksessa 18. kysyttiin, mita asioita perehdyttajat haluaisivat lisata perehdytyskansioon.
Liitteessa 6. on kakki kouluttajien avoimiin kysymyksiin antamat vastaukset. Seitseman vas-
taajaa vastasi avoimeen kysymykseen, muun muassa seuraavanlaisesti:

- ”En muista tarkkaan kansion sisaltoa, sen vuoksi vaikea sanoa. Kansio on ollut hyva mieles-
tani.”

- ”Kansio on uusittu, en tieda mita uutta on tullut. Mielestani siina on kylla perusasiat. Tyo on

kaytannon suoritusta, joten ei liikaa "nippeli napertelya”.

- ” Kaikista maksutapa lapuista ja alennuskorteista kuva”

Kysymyksessa 19. kysyttiin, mika helpottaisi kouluttajien tyota. (Liite 6.) Avoimeen kysymyk-
seen vastasivat kaikki yhdeksan vastaajaa. Kouluttajien mielesta heidan tyotaan helpottaisi,
muun muassa seuraavat asiat:

- "Tarpeeksi kattava perehdytyskansio ja kokemusta kassalla.”
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- ” Harjoittelijan asenne, pienikoulutus itse perehdyttajille, etta missa jarjestyksessa mitakin
kerrotaan.”

-” Se, etta tietaisi, miten toiset kouluttavat ja mita painottavat koulutuksessa.”

- ”Itse helpottaisin ja olen toteuttanutkin, etta olen uuden kassan kanssa n. 2 h kassalla, ra-
hastan itse. Samalla oppii jo kortteja ja muuta. Sitten kuivaharjoittelemaan ja mahdollisim-
man nopeasti kassalle valvonnan alle.”

- ”Koulutus tilannetta ei saisi keskeyttaa kassalle menon takia.”

- "Koulutus kouluttajan tyohon ainakin niin, etta tyovuorolistassa ei vain mainita, etta on kou-
lutusvuoro. Eli pieni info ennen sita, esim. miten koulutuskone + ohj. sammutetaan ja kayn-
nistetaan.”

- ”Selkea perehdytyskansio.”

Kysymyksessa 20. kysyttiin, mita koulutusaineistoa kouluttajat kayttavat perehdyttamises-
sa.(Liite 6.) Vastaajista kahdeksan vastasi tahan avoimeen kysymykseen, muun muassa seu-
raavasti:

- ”Kansiota ja siina olevia etuseteleita yms.”

- ”"Perehdytyskansiota”

- ”Omaa tieto / taitoa ja osaamista, koulutuskansiota, seka omia maksu, plussa ja

Hk.korttejani. Kuivaharjoitteluun tarvittavat tuotteet ja halyt.”

mita pitaisi lisata perehdyttamiseen, jotta uusi tyontekija oppisi nopeammin uudet tyotehta-
vat ja talon tavat. (Liite 6.) Kysymykseen vastasi seitseman perehdyttajaa muun muassa seu-
raavasti:

- "Tarkeata on kassakoneen kaytto, vasta sen jalkeen pitaisi opettaa tavoille. Omasta mieles-
ta se helpotti oppimista, kun kerrotaan koneen kaytosta, vasta sen jalkeen pystyin keskitty-
maan muihin asioihin.”

- "Tarkeaa mielestani on se, ettei kouluttaja vaihtuisi yhden koulutettavan aikana (=sama
kouluttaja kolmena paivana).”

- "Riittavasti aikaa perehdytykseen ja tukea kun kassatyo alkaa, aina joku kaveriksi, kun uusi
tyontekija aloittaa tyoskentelyn kassalinjalla.”

- ”Selkea johdonmukainen koulutus, voisi ehka antaa jonkinlaisen lehtisen, jossa lyhyesti ydin
jutut. Paljon kaytannon harjoittelua, mutta ei saa edeta liian nopeasti (riippuu tietty myos
koulutettavasta).”

- ”"Parhaiten oppii, kun tyota tehdaan kaytannossa, elikka mahd. nopeasti kassalle, jonkun

valvomana ja siina sitten niin kauan kun tarvis.”
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9  Johtopaatokset ja kehitysehdotukset

9.1  Uudet tyontekijat

Uusien tyontekijoiden antamien vastausten perusteella koettiin ensimmaisen paivan vastaan-
oton olleen ystavallista. 25 % vastaajista koki, etta heidan tyon aloittamiseen oli valmistuttu
hyvin. 56 % vastaajista oli jokseenkin samaa milta ja 19 % oli jokseenkin eri mielta valmiste-
luista. Vastausten perusteella tyon valmisteluun pitaisi K-citymarket Iso Omenassa kiinnittaa
entista enemman huomiota, jotta jokainen uusi tyontekija kokisi olonsa tarkeaksi jo ensim-
maisena paivana. Tyoyhteisoon perehdyttaminen on perehdyttamisen tarkea osa-alue, mihin
kassaosaston tulisi kiinnittaa huomiota. Neljastatoista vastaajista 36 % ei ollut saanut mitaan
tietoa Kesko Oyj:sta ja viidestatoista vastaajasta 20 % ei mitaan tietoa K-citymarket Iso ome-
nan toiminnasta. Avoimista kysymyksista kavi ilmi, etta uudet tyontekijat olisivat halunneet
kuulla enemman asioita esimerkiksi eri osastoista. Tyoyhteisoon perehdyttaminen auttaa

uutta tyontekijaa hahmottamaan paremmin uuden tyonsa.

Uusien tyon tekijoiden pitaisi saada perehdytysmateriaalia ensimmaisina paivina, mutta silti
vastanneista vain 56 % kertoi saaneensa jotain materiaalia ensimmaisina paivina. Koulutukses-
sa pyritaan siihen, etta uudella tyontekijalla olisi sama kouluttaja kaikkina kolmena perehdy-
tyspaivana, kuitenkin 25 %:lla vastaajista oli ollut kaksi kouluttajaa. Varsinaisen perehdytyk-
sen kestoksi on maaritelty kolme perakkaista paivaa, kuten se oli 63 %:lla vastaajista ollut.

19 %:lla vastaajista perehdytys oli kestanyt kaksi paivaa ja 13 % yhden paivan. Yhden paivan
perehdytysta toinen vastaaja oli perustellut aikaisemmalla kaupan alan kokemuksella. Uusille
perehdyttamista pitaisi nopeuttaa. Yhdessa avoimessa vastauksessa tyontekija koki, etta ha-
net oli jatetty yksin ensimmaisena paivana, mika voi juuri johtua kiireesta ja perehdyttamisen

nopeuttamisesta.

Uudet tyontekijat arvioivat kyselyssa kouluttajiensa osaamista. 13 % vastaajista oli sita miel-
ta, etta kouluttajalla ei ollut vankkaa kokemusta asiakaspalvelusta, myyntityosta, kassajar-
jestelmasta ja rahankasittelysta. Turvallisuusasioiden osaamisesta 63 % oli jokseenkin samaa
milta ja 6 % taysin eri mielta. Avoimien kysymysten perusteellakin olisi toivottu enemman
opastusta turvallisuusasioihin. Kouluttajan koulutustehtavien osaaminen jakoi mielipiteita,
19 % vastaajista piti osaamista hyvana, 56 % oli jokseenkin hyvana, 13 % oli jokseenkin eri

mielta ja 13 % taysin eri mielta kouluttajan koulutus tehtavienosaamisesta.

Uusien tyontekijoiden piti arvioida omaa osaamistaan. 13 % kyselyyn vastanneista uusista
tyontekijoista oli taysin eri mielta asiakaspalvelun, rahankasittelyn, turvallisuusasioiden ja
kassaosaston toimintatapojen hyvasta osaamisesta. Samat vastaajat pitivat myos kouluttaji-

ensa osaamista heikkona, mika nakyi uusien tyontekijoiden omassa osaamisessa.
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Esimiehen pitaisi pitaa uusille tyontekijoille palautekeskustelu noin kuukauden kuluttua tyon
alkamisesta, vastaajista 25 % oli ollut palautekeskustelussa. Avoimien kysymysten perusteella

selvisi, etta palautekeskustelu oli antanut uudelle tyontekijalle uusia nakokulmia tyohon.

50 % vastanneista oli jokseenkin tyytyvaisia aikaan, mika heille oli annettu uusien asioiden
oppimiseen, 25 % oli jokseenkin eri mielta ajasta. 69 % vastaajista oli jokseenkin tyytyvainen

perehdyttamiseen kokonaisuudessaan ja 25 % oli tyytyvaisia.

9.2 Kouluttajat

Kyselyyn vastanneista kouluttajista 44 % tyoskenteli mielellaan kouluttajana ja 44 % jokseen-
kin mielellaan. 11 % vastaajista ei tyoskennellyt lainkaan mielellaan kouluttajana. Kouluttajis-
ta 89 % koki kouluttajan tyon tarkeana, kun taas 11 % ei pitanyt sita lainkaan tarkeana. On
huolestuttavaa, etta 11 % ei tyoskentele lankaan mielellaan kouluttajana eika pida sita tar-
keana, koska kouluttajan pitaisi olla motivoitunut ja suhtautua koulutukseen myonteisesti,

jotta tyonopastus olisi onnistunutta.

Kouluttajia pyydettiin kyselyssa arvioimaan omaa osaamistaan. Kokonaisuudessaan kouluttajat
kokivat osaamisen asiakaspalvelussa, kassajarjestelman kaytossa, rahankasittelyssa ja turval-
lisuusasioissa hyvaksi tai jokseenkin hyvaksi. Vain myyntityon ja kouluttajan tehtavien osaa-
minen koettiin hieman heikommaksi. Kouluttajan oma ammattitaito ja osaaminen ovat pe-

rusedellytys muiden opastamiseen ja se vaikuttaa suoraan uuden tyontekijan osaamiseen.

Kouluttajista 56 % kokee saavansa tukea esimieheltaan kouluttajan tyotehtaviin ja rooliin, 22
% koki saavansa sita jokseenkin hyvin. 22 % kouluttajista taas koki, etta he eivat saa esimie-
helta tukea. Osaksi esimiehen tuen puute voi johtua siita, etta kouluttajat eivat ole saaneet
koulutusta kouluttajan tehtaviin ja kokevat sita kautta, etta kouluttajan tyota ei arvosteta.
Vaikka kouluttajat eivat ole saaneet koulutusta tehtavaansa, on heille kouluttajan rooli kui-

tenkin hyvin selva.

Kouluttajat kokivat myos, etta perehdyttamisen apuvaline, perehdytyskansio, auttaa heita
perehdytystyossa. 90 % kouluttajista mainitsi kayttavansa perehdytyskansioita apuvalinee-
naan koulutus tilanteissa. Avoimien kysymysten kautta selvisi, etta perehdytyskansiota halut-

taisiin selkeyttaa ja sinne haluttaisiin lisata kuvia eri maksuvalineista.

Kouluttajien mielesta heidan perehdytys tyotaan helpottaisi, etta perehdyttamiseen olisi
enemman aikaa eika perehdytysta keskeytettaisi kesken kaiken. Myos kouluttajien yhteisten
toimintatapojen tarkeytta korostettiin. Toivottiin ohjetta tai koulutusta kouluttajan tyovali-

neiden kayttoon.
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Jotta uusi tyontekija oppisi nopeasti uudet asiat, pitaisi kouluttajien mielesta perehdyttami-
sessa keskittya aluksi vain perusasioihin. Yhden kouluttajan tarkeytta, ajan

kayttoa ja runsasta kaytannonharjoittelua korostettiin avoimissa kysymyksissa.

Kehitysehdotuksena on, etta kouluttajille pidettaisiin kunnon koulutus liittyen kaikkiin pereh-
dyttamisen osa-alueisiin. Saamalla pitaisi kartoittaa kouluttajista, etta ketka oikeasti halua-
vat toimia uusien tyontekijoiden kouluttajina ja miten he siihen soveltuvat. Koulutuksessa
pitaisi kartoittaa mita osaamisalueita kouluttajilta tarvitaan, etta he pystyisivat suoriutumaan
tehtavastaan hyvin. Koulutuksessa esimiehen pitaisi kertoa myos omasta roolistaan perehdyt-
tamisessa ja painottaa kouluttajille kuinka tarkea tehtava koulutus on. Esimiehen pitaisi pitaa
myos palautekeskustelut kaikkien uusien tyontekijoiden kanssa, koska se antaisi uudelle tyon-

tekijalle kuvan, etta hanen tyohon sopeutumisestaan valitetaan.
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Liite 1

Hyva K-citymarket Iso Omenan kassaosaston tyontekija!

Olen Minna Sihvonen ja opiskelen tradenomiksi Laurea-ammattikorkeakoulussa. Teen opinnay-
tetyota K-citymarket Iso Omenalle, missa tutkin perehdyttamista. Opinnaytetyon tarkoitukse-
na on saada teilta tietoa, jonka avulla voidaan parantaa K-citymarket Iso Omenan kassaosas-
ton uusien tyontekijoiden perehdyttamista. K-citymarketissa perehdytys toteutetaan varsinai-
sesti kolmena paivana, joihin olen tutkimukseni rajannut.

Kyselyn kysymykset kohdistuvat vain edella mainittuihin kolmeen varsinaiseen perehdyttamis-
paivaan.

Vastauksenne kasitellaan luottamuksellisesti. Tutkimukseen annetusta tuloksista teita ei voida
tunnistaa vastaajaksi. Tutkimusaineisto kerataan vain tutkimusta varten. Kun aineisto on tal-
lennettu numeraalisesti vastauslomakkeet havitetaan. Tutkimukseen vastaamiseen menee
noin 10 minuuttia.

Vastaa kysymyksiin rengastamalla oikea vaihtoehto tai kirjoittamalla vastaus annetulle viival-
le. Tayttamanne lomakkeen voitte palauttaa ohessa olevan kirjekuoren kanssa kassatoimis-
toon.

Tutkimusta koskeviin kysymyksiin vastaa Minna Sihvonen sahkopostitse
minna.sihvonen®@laurea.fi

Ystavallisin terveisin,

Minna Sihvonen
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Liite 2

Vastaa alla oleviin kysymyksiin / vaittamiin rengastamalla oikea vaihtoehto tai kirjoitta-
malla vastaus annetulle viivalle.

Taustatekijat

—_

w

N = A

. Sukupuoli

. Nainen 2. Mies
. Ika (vuosina)
. Tyon kesto K-citymarket Iso Omenassa

(vuosi, kuukausi)

. Tyosuhteen muoto
. Osa-aikainen
. Taysipaivainen

Mielipiteita perehdyttamisesta

ANWwWN-= O NwNn=_aw

NwWN =

. Minut otettiin ystavallisesti vastaan ensimmaisena tyopadivana
. Taysin eri mielta

. Jokseenkin eri mielta

. Jokseenkin samaa mielta

. Taysin samaa mielta

. Jo ensimmadisenad paivana tunsin kuuluvani joukkoon
. Taysin eri mielta

. Jokseenkin eri mielta

. Jokseenkin samaa mielta

. Taysin samaa mielta

. Tyosuhteeni aloittamiseen oli valmistuttu huolella
. Taysin eri mielta

. Jokseenkin eri mielta

. Jokseenkin samaa mielta

. Taysin samaa mielta

Kysymyksia Kesko Oyj:sta ja K-citymarket Iso Omenasta

8

. Mita asioita sinulle kerrottiin Kesko Oyj:sta ensimmaisina tyopaivinasi?

9. Mita asioita sinulle kerrottiin K-citymarket Iso Omenasta ensimmaisina tyopadivinasi?
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Kysymyksia perehdytysmateriaaleista

10. Mita perehdytysmateriaalia sait ensimmaisina paivina?

11. Tervetuloa K-citymarket ketjuun-opas auttoi minua hahmottamaan tyon kokonaisku-
vaa

1. Taysin eri mielta

2. Jokseenkin eri mielta

3. Jokseenkin samaa mielta

4. Taysin samaa mielta

Kysymyksia kouluttajan / perehdyttdjan roolista

12. Kuinka monta kouluttajaa sinulla oli?

13. Kuinka monta pdivaa koulutuksesi kesti?

14. Tulin hyvin toimeen kouluttajani / perehdyttdjani kanssa
1. Taysin eri mielta

2. Jokseenkin eri mielta

3. Jokseenkin samaa mielta

4, Taysin samaa mielta

15. Pystyin luontevasti esittamaan kysymyksiani kouluttajalleni / perehdyttajalleni
1. Taysin eri mielta

2. Jokseenkin eri mielta

3. Jokseenkin samaa mielta

4, Taysin samaa mielta

16. Kouluttajani / perehdyttdjani oli innostunut kouluttamaan minua uuteen tychoni
1. Taysin eri mielta

2. Jokseenkin eri mielta

3. Jokseenkin samaa mielta

4. Taysin samaa mielta

1. Taysin eri mielta

2. Jokseenkin eri mielta

3. Jokseenkin samaa mielta
4. Taysin samaa mielta

18. Kouluttajani / perehdyttdjani auttoi minua aina, kun tarvitsin apua
1. Taysin eri mielta

2. Jokseenkin eri mielta

3. Jokseenkin samaa mielta

4, Taysin samaa mielta
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Kouluttajallani / perehdyttdjallani oli mielestani vankka osaaminen
(Ympyroi mielipidettasi vastaava kohta)

1. Taysin eri 2. Jokseenkin 3. Jokseenkin 4, Taysin
mielta eri mielta samaa mielta samaa mielta
19. Asiakaspalvelusta ° ° ° °
20. Myyntityosta ° ° ° °

21 Kassajdrjestelmasta

22. Rahankasittelysta ° ° ° °

23. Turvallisuus asioista

24, Perehdyttajan / ° ° ° °
kouluttajan tehtavista

Oma tyoosaaminen

Koen, ettd osaan seuraavat asiat hyvin:
(Ympyroi mielipidettasi vastaava kohta)

1. Taysin eri 2. Jokseenkin 3. Jokseenkin 4, Taysin
mielta eri mielta samaa mieltd samaa mielta
25. Asiakaspalvelu ° ° ° °
26. Myyntityo ° ° ° °
27. Kassajarjestelma ° ° ° °
28. Rahankasittely ° ° ° °
29. Turvallisuus asiat ° ° ° °
30. Kassaosaston ) ° ° °

toimintatavat

Kysymyksia perehdyttamisen seurannasta

31. Onko esimiehesi pitanyt sinulle palautekeskustelua, noin kuukauden kuluttua siita kun
olit aloittanut tyosi?

1. Kylla

2. Ei

31. a) Jos olit palautekeskustelussa, kerro mita hyotya siita oli?
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Kysymyksia perehdyttamisen jalkeisista asioista

32. Minulla oli perehdyttamisvaiheessa tarpeeksi aikaa oppia uudet asiat ja tehda kysy-
myksid minua askarruttavista asioista

1. Taysin eri mielta

2. Jokseenkin eri mielta

3. Jokseenkin samaa mielta

4, Taysin samaa mielta

1. Taysin eri mielta

2. Jokseenkin eri mielta

3. Jokseenkin samaa mielta
4. Taysin samaa mielta

34. Kolmen paivan tyonopastus oli mielestani riittava aika tyon opastukseen
1. Taysin eri mielta

2. Jokseenkin eri mielta

3. Jokseenkin samaa mielta

4, Taysin samaa mielta

35. Olen tyytyvainen perehdyttamiseen kokonaisuudessaan
1. Taysin eri mielta

2. Jokseenkin eri mielta

3. Jokseenkin samaa mielta

4. Taysin samaa mielta

36. Mita asioita olisit halunnut lisaa liittyen perehdyttamiseesi?

KIITOS VASTAUKSISTASI!
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Liite 3

Hyva K-citymarket Iso Omenan kassaosaston perehdyttaja!

Olen Minna Sihvonen ja opiskelen tradenomiksi Laurea ammattikorkeakoulussa. Teen opinnay-
tetyota K-citymarket Iso Omenalle, missa tutkin perehdyttamista. Opinnaytetyon tarkoitukse-
na on saada teilta tietoa, jonka avulla voidaan parantaa K-citymarket Iso Omenan kassaosas-
ton uusien tyontekijoiden perehdyttamista.

Vastauksenne kasitellaan luottamuksellisesti. Tutkimukseen annetusta tuloksista teita ei voida
tunnistaa vastaajaksi. Tutkimusaineisto kerataan vain tutkimusta varten. Kun aineisto on tal-
lennettu numeraalisesti vastauslomakkeet havitetaan. Tutkimukseen vastaamiseen menee
noin 5 minuuttia.

Vastaa kysymyksiin rengastamalla oikea vaihtoehto tai kirjoittamalla vastaus annetulle viival-
le. Tayttamanne lomakkeen voitte palauttaa ohessa olevan kirjekuoren kanssa kassatoimis-
toon.

Tutkimusta koskeviin kysymyksiin vastaa Minna Sihvonen sahkopostitse
minna.sihvonen®laurea.fi.

Ystavallisin terveisin,

Minna Sihvonen


mailto:minna.sihvonen@laurea.fi
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Liite 4

Vastaa alla oleviin kysymyksiin / vaittamiin rengastamalla oikea vaihtoehto tai kirjoitta-
malla vastaus annetulle viivalle.

Taustatekijat

-—

. Sukupuoli
. Nainen 2. Mies

-

2, lka (vuosina)

w

. Tyon kesto K-citymarket Iso Omenassa

(vuosi, kuukausi)

. Tyosuhteen muoto
. Osa-aikainen
. Taysipaivainen

N = A

Kouluttajan / perehdyttadjan rooli

. Taysin eri mielta

. Jokseenkin eri mielta

. Jokseenkin samaa mielta
. Taysin samaa mielta

ANwN-_WU

. Pidan kouluttajan tyota tarkeana
. Taysin eri mielta

. Jokseenkin eri mielta

. Jokseenkin samaa mielta

. Taysin samaa mielta

NwNn = o

Koen, ettd osaan seuraavat asiat hyvin:
(Ympyroi mielipidettasi vastaava kohta)

1. Taysin eri 2. Jokseenkin 3. Jokseenkin 4, Taysin
mielta eri mielta samaa mieltd samaa mielta
7. Asiakaspalvelu ) ° ° °
8. Myyntityo ° ° ° °
9. Kassajdrjestelma ° ° ° °
10. Rahankasittely ° ° ° °
11. Turvallisuus asiat ° ) ° °
12. Perehdyttajan / ) ° ° °

kouluttajan tehtavat
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13. Saan tarvittaessa lisa koulutusta, asioihin, jotka ovat minulla epaselvia
1. Taysin eri mielta

2. Jokseenkin eri mielta

3. Jokseenkin samaa mielta

4, Taysin samaa mielta

14. Esimieheni tukee minua kouluttajan roolissa
1. Taysin eri mielta

2. Jokseenkin eri mielta

3. Jokseenkin samaa mielta

4. Taysin samaa mielta

15. Olen saanut koulutusta kouluttajan tyotehtaviin
1. Taysin eri mielta

2. Jokseenkin eri mielta

3. Jokseenkin samaa mielta

4. Taysin samaa mielta

16. Kouluttajan rooli on minulle selkea
1. Taysin eri mielta

2. Jokseenkin eri mielta

3. Jokseenkin samaa mielta

4. Taysin samaa mielta

17. K-citymarket Iso Omenan kassaosaston perehdytyskansio auttaa minua perehdytys-
tyossani

1. Taysin eri mielta

2. Jokseenkin eri mielta

3. Jokseenkin samaa mielta

4. Taysin samaa mielta

18. Mitd asioita haluaisit lisata perehdytyskansioon?

19. Mika helpottaisi mielestasi perehdyttajan / kouluttajan tyota?

20. Mita eri koulutusaineistoa kaytat perehdyttamisessa?

21. Mita asioita koet tarkeiksi ja mita pitdisi lisdta perehdyttamiseen, jotta uusi tyontekija
oppisi nopeammin uudet tyotehtavat ja oppisi talon tavoille?

Kiitos vastauksistasi!
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Liite 5

Uusien tyontekijoiden avoimien kysymysten vastaukset:

8. Mita asioita sinulle kerrottiin Kesko Oyj:sta ensimmaisina tyopaivinasi?

1.”Varmasti kerrottiin jotain, mutta en muista mita.”

2. ”En muista mitaan erityista.”

. ”En muista.”

. ”Jotain perusseikkoja...”

. ”Ei muistaakseni mitaan.”

. "Ei oikeastaan mitaan.”

. ”Kerrottiin, etta mita eri kauppoja yms. kuuluu ketjuun. Plussa kortista kerrottiin myos.”

. ”Ei mitaan.”

O 00 N o U1 AW

. ” suurin piirtein kuinka Iso Omenan K-citymatket toimii, henkilokunta, osastot.”
10. ”Perusasioita konsernista.”

11. ”Citymarket kuuluu Kesko konserniin, Kesko kortti.”

12. ”Riittavasti tietoa (opastuskirja)”

13. ”Jotain pienta, perusasioita”

14. ”Konsernin periaatteita.”

9. Mita asioita sinulle kerrottiin K-citymarket Iso Omenasta ensimmaisina tyopaivinasi?

1. ”Naytettiin taloa, Cittari-kortti.”

. ”Kaikki oleellinen, kaytiin lapi tilat, esiteltiin tyontekijat ym.”
. Osastot, henkilokunta, kuinka talossa toimitaan.”

. ”Kerrottiin omaan tyohon liittyvia asioita.”

. ”Kauppiaat, puhelinnumerot”.

o U1 N W N

. "Henkilokunnasta, aukioloajoista, eri tapahtumista (esim. mammuttimarkkinat), eri osas-
toista...jne..”

7. "Esiteltiin tilat, henkilokuntaedut, taukokaytanto...”

8. ”Ei mitaan.”

9. ”En muista.”

10. ”En muista.”

11. ” Kauppa oli minulle jo entuudestaan tuttu, joten kouluttajani ei joutunut kertomaan juu-
rikaan mitaan.”

12. ”Jotain pienta.”

13. ”Johtoporras, tavalliset kaytannot.”

14. ”Kauppiaasta, tavaroista jne.”

15. ”Kaikki oleellinen ja tarkea”
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1.
2
3
4
5.
6
7
8
9

10
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. Mita perehdytysmateriaalia sait ensimmaisina paivina?

”Semmoisen kansion.”

. ”En mitaan.”
. ”En muista.”

. ”"Kassajarjestelma vihko luettavaksi.”

”En mitaan.”

. ”En mitaan.”
. ”En mitaan.”
. ” En muista. Jotain papereita kassatyoskentelyyn liittyen.”

. ” En mitaan.”

. "Perehdyttajallani oli kansio, jonka kavimme lapi kohta kohdalta. Henkilokohtaisesti en

saanut mitaan materiaalia.”

11

. ”Kassatoimistossa on perehdytyskansioita, jotka otetaan mukaan kassalle jo ensimmaisena

kassakertana (tyhjalle kassalle siis).”

12.
13.
14.
15.
16.

31
1.
2.
3.

36
1

o U1 N W N

”Monisteita, luimme koulutuskansiota, kaytiin lapi.”
”Koulutuskansioon liittyvia asioita.”

”Kansion”

”Yhden lapun T17+muut asiat kerrottiin aika nopeasti.”

”QOpasnippu”

. a) Jos olit palautekeskustelussa, kerro mita hyotya siita oli?
” En muista.”
”En osaa sanoa.”

”Avasi erilaisia nakokulmia tyohon.”

. Mita asioita olisit halunnut lisaa liittyen perehdyttamiseesi?

. ”Joidenkin hakalempien kassatoimintojen lapi kaymista.”

. ”En tieda.”

. No, ehka ne halyttimet on vahan hankalia ja jotkut maksutavat.”
. ”Olin tyytyvainen kaikkeen.”

. "My0s perehdytys eri osastoihin yms.”

. ”Olisin halunnut kuulla muutakin kuin pelkastaan kassaosaston toiminnasta. Olin aika ”pi-

halla” kun jouduin ensimmaisia kertoja soittamaan kassalta osastolle jostakin tuottees-

ta.

7.
8.
9.

.jne..”
”Turvallisuusasioista mm. miten toimia palohalytyksen sattuessa.”
”Olin tyytyvainen perehdyttamiseeni.”

”Kaikki mielestani tarkea kaytiin lapi.”
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10. ”En tarvinnut mitaan ylimaaraista, koska olin ollut kaupassa toissa jo 3 vuotta, ennen kuin
tulin Iso Omenan Citymarkettiin toihin.
11. ”Ei jateta yksin ensimmaisena paivana!”

12. "Talon tavoista, yhteystiedoista mihin soittaa jne. kassasta ja korjauksista.”



71
Liite 6

Kouluttajien vastaukset avoimiin kysymyksiin:

18. Mita asioita haluaisit lisata perehdytyskansioon?

1.”En mitaan, tai jos jotain on, sen saa lisattya sinne ongelmitta ilman pohtimista.”

2. ”En osaa sanoa.”

3. ”En muista tarkkaan kansion sisaltoa, sen vuoksi vaikea sanoa. Kansio on ollut hyva mieles-
tani.”

4. "Kansio on uusittu, en tieda mita uutta on tullut. Mielestani siina on kylla perusasiat. Tyo
on kaytannon suoritusta, joten ei lilkaa ”nippeli napertelya”.”

5. ”Kansion sisalto on hyva, vaikkakin jarjestys voi olla sekava & epalooginen ajoittain.”

6.” Kaikista maksutapa lapuista ja alennuskorteista kuva”

7. ” En ole kouluttanut pitkiin aikoihin, enka siis perehtynyt kansioon sen uudistuttua.”

19. Mika helpottaisi mielestasi perehdyttajan / kouluttajan tyota?

1.”Tarpeeksi kattava perehdytyskansio ja kokemusta kassalla.”

2.” Harjoittelijan asenne, pienikoulutus itse perehdyttajille, etta missa jarjestyksessa mitakin
kerrotaan.”

3.” Se, etta tietaisi, miten toiset kouluttavat ja mita painottavat koulutuksessa.”

4.”Itse helpottaisin ja olen toteuttanutkin, etta olen uuden kassa kanssa n. 2 h kassalla, ra-
hastan itse. Samalla oppii jo kortteja ja muuta. Sitten kuivaharjoittelemaan ja mahdollisim-
man nopeasti kassalle valvonnan alle.”

5.”Koulutus tilannetta ei saisi keskeyttaa kassalle menon takia.”

6.”Enemman aikaa kouluttaa, myos tyonantaja pitaisi kiinni sovitusta koulutussaannaoista (=
sama perehdyttaja 3 paivaa, ei ruuhkan purkua samalla) ja alykkyystestit tyohonotossa. Kaik-
kea ei voi saada.”

7.”Koulutus kouluttajan tyohon ainakin niin, etta tyovuorolistassa ei vain mainita, etta on
koulutusvuoro. Eli pieni info ennen sita, esim. miten koulutuskone + ohj. sammutetaan ja
kaynnistetaan.”

8.”Selkea perehdytyskansio.”

9.”Siina voisi olla kouluttajalle ohje, miten laitaa kone koulutusasetuksille.”

20. Mita eri koulutusaineistoa kaytat perehdyttamisessa?

1.”Kansiota ja siina olevia etuseteleita yms.”

2.”Koulutuskansiota”

3.”Perehdytyskansiota”

4.”0Omaa tieto / taitoa ja osaamista, koulutuskansiota, seka omia maksu, plussa ja

Hk.korttejani. Kuivaharjoitteluun tarvittavat tuotteet ja halyt.”
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5.”Kansio, kassa, halyt, tuotteet.”
6.”Perehdytyskansiota ja kassapisteen laatikossa olevaa kansiota.”
7.”Perehdytyskansiota”

8.”Kaikkea mahdollista, myyntitavaraa, plussakorttia, pankkikorttia ym.”

21. Mita asioita koet tarkeiksi ja mita pitaisi lisata perehdyttamiseen, jotta uusi tyontekija
oppisi nopeammin uudet tyotehtavat ja oppisi talon tavoille?
1.”Tarkeata on kassakoneen kaytto, vasta sen jalkeen pitaisi opettaa tavoille. Omasta mieles-
ta se helpotti oppimista, kun kerrotaan koneen kaytosta, vasta sen jalkeen pystyin keskitty-
maan muihin asioihin.”
2.”Tarkeaa mielestani on se, ettei kouluttaja vaihtuisi yhden koulutettavan aikana (=sama
kouluttaja kolmena paivana).”
3.”Riittavasti aikaa perehdytykseen ja tukea kun kassatyo alkaa, aina joku kaveriksi, kun uusi
tyontekija aloittaa tyoskentelyn kassalinjalla.”
4.”Milla opettaa sitoutumista? Siinapa vasta kysymys. Tyon arvostus pitaa lahtea tyoyhteisos-
ta. Nopeus ei aina ole valttia, tulee vuosien myota. Rahastuksesta kiire pois, jotta ehtii ha-
vainnoida esim. porttihalytykset ja paatehtavaan oikeelliseen rahastukseen. Sama perehdyt-
taja tarpeen mukaan useampana vuorona. Jalki tuki ja jatkuva seuraaminen miten menee.”
5”-alykkyys ja luonnetestit tulokkaille

-lisaa aikaa — lisaa kaytannon harjoituksia

-esim. 4 kertaa vuodessa kouluttajien palaveri, jossa toimintatapoja hiotaan ja ne yhtenais-
tetaan”
6.”Selkea johdonmukainen koulutus, voisi ehka antaa jonkinlaisen lehtisen, jossa lyhyesti ydin
jutut. Paljon kaytannon harjoittelua, mutta ei saa edeta liian nopeasti (riippuu tietty myos
koulutettavasta).”
7.”parhaiten oppii, kun tyota tehdaan kaytannossa, elikka mahd. nopeasti kassalle, jonkun

valvomana ja siina sitten niin kauan kun tarvis.”
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Vastausprosentti, uudet tyontekijat

120 %
100 %

100 %

80 %

60 %
40 %

36 %

20 %
0 %

Annetut kyselylpmakkeet Vatanneita

Ei vastanneet

80 %
70 %
60 %
50 %
40 %
30 %
20 %
10 %o
0 %

1. Sukupuolijakauma

75 %

25 9%

1. Nainen

2.Mies

12

2. lkajakauma

11

10

O N HMO @

1. 18 - 22 vuotta 2. 23 - 27 vuotta

3. Yli 28 vuotta

2. lkajakauma

11

12

10

O N MO @

1. 18 - 22 vuotta 2. 23 - 27 vuotta

3. Yli 28 vuotta
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3. Tyon kesto K-citymarket Iso Omenassa

12

10

10

a

O N » O O

E .

/"

1. O - 6 kuukautta 2. 7 - 12 kuukautta 3. Yli 12 kuukautta

100 %
90 %
80 %
70 %
60 %
50 %
40 %
30 %
20 %
10 %

0 %

4. Tyosuhteen muoto

88 %0

13 9

1. Osa-aikainen

2. Taysipaivainen

80 %
70 %
60 %
50 %
40 %
30 %
20 %
10 %o
O %

5. Minut otettiin ystavallisesti vastaan enismmaisenta

tyopaivana

B9 Y0

31 0,

1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkin eri
mielta

3. Jokseenki samaa 4. Taysin samaa
mielta mielta

90 %
80 %
70 %
60 %0
50 %
40 %
30 %
20 %
10 %
0 %

6. Jo ensimmasena paivana tunsin kuuluvani joukkoon

Q1 0,
o0

13 94

6 %

o) (o] | |

| —

1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkin eri

mielta

3. Jokseenkin 4. Taysin samaa
samaa mielta mielta




60 %
50 %
40 %
30 %
20 %
10 %
0 %

7. Tyosuhteeni aloittamiseen oli valimistauduttu huolella

56 %

25 9%

19 %

0 %

1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkin eri

mileta mielta

3. Jokseenki samaa 4. Taysin samaa

mielta

70 %
60 %
50 %
40 %
30 %
20 %
10 %
0 %

11. Tervetuloa K-citymarket ketjuun -opas auttoi minua
hamoittamaan tyon kokonaiskuvaa

63 %

38 %

1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin

mielta samaa mielta

4. Taysin samaa
mielta

80 %
70 %
60 %0
50 %6
40 %
30 %
20 %
10 %
0 %

12. Kuinka monta kouluttajaa sinulla oli?

75 %

25 %

1 kouluttaja

2 kouluttajaa

70 %
60 %
50 %
40 %
30 %
20 %
10 %
0 %

13. Kuinka monta paivaa koulutuksesi kesti?

63 %

19 %

13 90

6 %

1 paivaa

2 paivaa 3 paivaa

4 paivaa
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14. Tulin hyvin toimeen kouluttajanani
kanssa

®
[o4]
g
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100 %o
80 %6
60 %o
40 %o
20 % 13 %
0 % O %o . O %o . ,—| .
1. Taysin eri 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin 4. Taysin samaa
mielta mielta samaa mielta mielta
15. Pystyin luontevasti esittamaan kysymyksia
kouluttajalleni / perehdyttajalleni
100 %o 81 9%
80 %o
60 %
40 % 19 9%
20 9% 0 % 0 %
0 % T T T
1. Taysin eri 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin 4. Taysin samaa
mielta mielta samaa mielta mielta
16. Kouluttajani / perehdyttdjani oli innostunut kouluttamaan
minua uuteen tyohoni
60 % 56 %
50 % 44 %
40 %
30 %
20 %
10 % 0% 0%
0 % T T T
1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin samaa 4. Taysin samaa
mielta mielta mielta
17. Kouluttajani / perehdyttajani tuki minua koko
perehdyttamisen ajan
100 % 81 9%
80 %
60 %
40 %
20 % 5% 66 13 %
0 % T —— T T

1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin 4. Taysin samaa

mielta samaa mielta mielta
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tarvitsin apua

100 % 88046
80 %
60 %
40 %
20 % 0% 696 696
0O % T T T
1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin 4. Taysin samaa
mielta samaa mielta mielta
19. Kouluttajallani /7 perehdyttajallani oli vankka osaaminen
asiakaspalvelusta
50 % 4.4 9 4.4 9
40 %o
30 %
20 % +396
10 % ——l—i 5%
O % T T T
1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin 4. Taysin samaa
mielta samaa mielta mielta
20. Kouluttajallani / perehdyttajallani oli vankka kokemus
myyntityosta
60 % 50 %
50 %o
20 % 38 %
(o]
30 %
20 % 13946
10 9% +— 5%
O % T T T
1. Taysin eri 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin 4. Taysin samaa
mielta mielta samaa mielta mielta
21. Kouluttajallani / perehdyttajallani oli vankka kokemus
kassajarjestelmasta
70 % 63 9%
60 %
50 %
40 %
30 % 25 %
20 % 13 94
10 % -—I—i -4
O % T T T
1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin samaa 4. Taysin samaa

mielta mielta mielta




rahankasittelysta

80 % 69 %
70 %%
60 2o
50 %6
40 %o
30 % To 9%
20 % 13 94
10 % T— ) -t | li
O % l T T l T
1. Taysin eri 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin 4. Taysin samaa
mielta mielta samaa mielta mielta
23. Kouluttajallani /7 perehdyttajallani oli vakka kokemus
turvallisuus asioista
70 % 639
60 %o
50 %o
40 % o1 O
30 %o
20 %
6 %
10 % oo
O %o T T T
1. Taysin eri 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin 4. Taysin samaa
mielta mielta samaa mielta mielta
24. Kouluttajallani / perehdyttajallani oli mielestani vankka
osaaminen perehdyttajan / kouluttajan tehtavista
60 % 56 %
50 %
40 %
30 % 9%
20 % 1230, 1230,
10 % —|—|—|—|7
0 % T T T
1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin samaa 4. Taysin samaa
mielta mielta mielta
25. Koen, ettad osaan asiakspalvelun hyvin
[)
80 % 75 %
70 %
60 %
50 %
40 %
30 %
20 % 13 % 1394
10 % i—i -9 i—|7
0 % T T T
1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin samaa 4. Taysin samaa

mielta mielta mielta
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80 %

26. Koen, etto osaan myyntityon hyvin

690,

70 %

60 %

50 %
40 %

30 %

19 0,

20 %

o,

10 %

0%

\°J o I
| —— | —— |

1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin samaa 4. Taysin samaa mielta

mielta mielta

50 % A~
40 %

27. Koen, ettd osaan kassajarjestelman hyvin

44 % 44 %

30 %

20 %

10 %

6 %

6 %

0%

/ = [

1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin samaa 4. Taysin samaa

mielta mielta mielta

50 %

28. Koen, etta osaan rahankasittelyn hyvin

4496 449

45 %

40 %
35 %

30 %

25 %

20 %

15 %

13 %

10 %

5%

0 %

1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin samaa 4. Taysin samaa mielta

mielta mielta

50 %

29. Koen, etta osaan turvallisuus asiat hyvin

45 %

A4 %

40 %

35 %

31 %

30 %
25 %

20 %

15 %

13 %

13 %

10 %

5%
0 %

1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin samaa 4. Taysin samaa

mielta mielta mielta




30. Koen, ettd osaan kassaosaston toimitatavat hyvin

70 % 639
60 %
50 %
40 %
30 % 1595
20 % 1.3-9.
10 % — 6 %
0 % T T T
1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin samaa 4. Taysin samaa
mielta mielta mielta
31. Onko esimies pitanyt sinulle palautekeskustelua noin
kuukauden kuluttua siita kuin aloitit tyot?
80 % 75 %
70 %
60 %
50 %
40 %
30 % 25 %
20 %
10 %
0% T
1.Kyla 2. Ei
32. Minulla oli perehdyttamisvaiheessa tarpeeksi aikaa oppia uudet asiat
ja tehda kysymyksid minua askarruttavista asioista
60 % RO 0{1
50 %
0,
300 25% Y
20 %
10 % 0% 4' |—
0% T T T
1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin samaa 4. Taysin samaa mielta
mielta mielta
33. Sain lisdkoulutusta asioihin, jotka jaivat minulle epaselviksi
0,
60 % 50 9%
50 %
40 %
30 % 25 %
19 %
20 %
0,
10 % 0%
0% T T T
1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin samaa 4. Taysin samaa mielta

mielta mielta
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33. Sain lisakoulutusta asioihin, jotka jaivat minulle epaselviksi

60 % 50 9%
50 %
40 %
30 % 285 9%
19 %
20 %
10 % 5%
0% T T T
1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin samaa 4. Taysin samaa mielta
mieltd mielta
34. Kolmen paivan tyonopastus oli mielestani riittava aika
tyonopastukseen
60 % 50 %
50 %
40 % 9,
30 % — 25 %
20 %
10 % 0%
0 % T T T
1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin samaa 4. Taysin samaa mielta
mielta mielta
35. Olen tyytyvdinen perehdyttamiseen kokonaisuudessaan
80 % 69.9,
70 %
60 %
50 %
40 %
30 % 25 %
20 % 8
10 % 0 9% o 70
0% T T T
1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin samaa 4. Taysin samaa mielta
mielta mielta




110 %
100 %
90 %
80 %
70 %
60 %
50 %
40 %
30 %
20 %
10 %

Vastausprosentti, kouluttajat

1.00-9

Q0 9%

Annetut kyselylomakkeet Vastanneet
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120 %
100 %
80 %
60 %
40 %
20 %
0 %

Sukupuoli

100 %

0 %

1. Nainen 2. Mies

3,5

2,5

1,5

0,5

2. Ikajakauma

1. 18 - 22 vuotta 2. 23 - 27 vuotta 3. Yli 28 vuotta

3. Tyon kesto K-citymarket Iso Omenassa

O r N W MO O N
1

1. O - 2 vuotta 2. 3 - 5 vuotta 3. Yli 6 vuotta




100 %

80 %

60 %

40 %

20 %

0%

4. Tyosuhteenmuoto

11 9%

I

1. Osa-aikainen 2. Taysipaivainen

50 %

5. Tyoskentelen mielellani uusien tyontekijoiden kouluttajana

44 %

44 %

40 %

30 %
20 %

10 %

11770

0 %

| | 0%

mielta samaa mielta

1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin 4. Taysin samaa

mielta

100 %
80 %
60 %
40 %
20 %

0%

6. Pidan kouluttajan tyota tarkeana

89 %

11 %

— 0% 0%

T T T
1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin samaa

mielta mielta

4. Taysin samaa

mielta

70 %

7. Koen, ettd osaan asiakaspalvelun hyvin

67 %

60 %

50 %

33 %

40 %
30 %

20 %

10 %

09 0-9,

0%

1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin samaa
mielta mielta

4. Taysin samaa
mielta
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8. Koen, ettd osaan myyntityon hyvin

50 % 44 % 44 %
40 %
30 %
20 % T1°6
10 % 0%
0 %
1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin samaa 4. Taysin samaa
mielta mielta mielta
9. Koen, etta osaan kassajarjestelman hyvin
60 % 56 %
50 % 44 %
40 %
30 %
20 %
10 % 0% 0%
0 %
1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin samaa 4. Taysin samaa
mielta mielta mielta
10. Koen, etta osaan rahankasittelyn hyvin
100 % 78 %
80 %
60 %
40 % 222
20 % 0% 0
0% | |
1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin samaa 4. Taysin samaa
mielta mielta mielta
11. Koen, etta osaan turvallisuus asiat hyvin
56 %
60 % 2
50 % 44 %
40 %
30 %
20 %
10% 5% 556
0%

1. Taysin eri mielta

2. Jokseenkin eri

mielta

3. Jokseenkin samaa

mielta

4. Taysin samaa

mielta
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12. Koen, etta osaan perehdyttdjan / kouluttajan tehtavat hyvin

80% 67 %

60 %

40 % 22-%
20 % oo 1%

0% e _ |

1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin samaa 4. Taysin samaa
mielta mielta mielta

13. Saan tarvittaessa lisadkoulutusta asioihin, jotka ovat minulle

epaselvia

80 % 67 %
60 %
40 % 33 %
20 % 0% 0%

0 % T T T

1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin samaa 4. Taysin samaa
mielta mielta mielta
14. Esimieheni tukee minua kouluttajan roolissa

60 % 56 %
50 %
40 %
30 % 22 9% 22 9%
20 %
10 % 6%

0% T T T

1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin samaa 4. Taysin samaa
mielta mielta mielta
15. Olen saanut koulutusta kouluttajan tehtaviin

60 % 56 %
50 % 44 %
40 %
30 %
20 %
10 % 5 ©

0% T T T

1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkin eri 3. Jokseenkin samaa 4. Taysin samaa
mielta mielta mielta




70 %
60 %
50 %
40 %
30 %
20 %
10 %
0%

16. Kouluttajan rooli on minulle selkea

67 %

33 %

1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkin eri
mielta

3. Jokseenkin samaa
mielta

4. Taysin samaa
mielta

60 %
50 %
40 %
30 %
20 %
10 %
0%

17. K-citymarket Iso Omenan kassaosaston perehdytyskansio auttaa

minua perehdytystydssani

56 %

44 %

1. Taysin eri mielta 2. Jokseenkin eri
mielta

3. Jokseenkin samaa
mielta

4. Taysin samaa
mielta
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