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Taman opinnaytetydn tarkoituksena oli suunnitella ja toteuttaa perehdytysprosessia tukevaa oheis-
materiaalia Rovaniemen Kodin Terralle, perehdyttdjan ja perehdytettdvan kayttéon. Oheismateri-
aalia luodessa tukeuduttiin perehdytyksen teoriaan, seka omaan kokemukseen perehdytyskaytan-
noista. Kohdeyrityksen ongelmana on ollut myymalapaallikon rajalliset resurssit, jonka takia pereh-
dytysprosessi on saattanut jaada osittain perehdytettdvan oman oppimisen varaan. Projektin
alussa Rovaniemen Kodin Terralla ei ollut kaytdssa juuri ollenkaan perehdytysmateriaalia. Oheis-
materiaalin tavoite on oikein kaytettyna kouluttaa yrityksen palvelukseen henkilokuntaa, joka kyke-
nee itsendiseen tydhon osastolla ja tuntee talon yhteisen kaytannot.

Sovellettu tietoperusta koostuu paaosin perehdyttdmisen teoriasta, seka sita ohjaavasta lainsaa-
dannosta. Rovaniemen Kodin Terra kuuluu S-ryhman alueosuuskauppa Arinaan, jonka takia myos
arinalaisuutta ohjaavat arvot vaikuttavat tyon toiminnalliseen osuuteen. Perehdytyksen teoriaa tut-
kiessa havaittiin, etta ei ole olemassa valmista perehdyttamismallia, vaan jokainen perehdytyspro-
sessi on erilainen johtuen yksiloiden, seka organisaatioiden valisista eroista. Tasta syysta tyo vaati
runsaasti omaa pohdintaa ja keskusteluja toimeksiantajan kanssa. Lisaksi omasta kaytannon ko-
kemuksesta oli huomattavasti apua. Laajemman kokonaiskuvan saamiseksi, jarjestettiin perehdy-
tyksen onnistumiseen liittyva lomakekysely Rovaniemen Kodin Terran henkilostolle. Tyon toimin-
nallinen osuus luotiin omaan kokemukseen, seka teoriaan ja kyselyihin perustuen.

Lahteet ovat padosin kirjallisia, silla perehdyttamisen teoria ei ole juurikaan vuosien saatossa muut-
tunut. Mukana on my6s verkkolahteita, haastatteluita, seka lakia.

Oheismateriaalin suunnittelu ja toteutus onnistui tavoitteiden mukaisesti. Oheismateriaaliin kuului
koko myymalaa koskeva yleisperehdytysopas, seka syventavaopas sisustuskysyntaalueelle. Op-
paat olivat selkeitd, johdonmukaisia, seka vastasivat kohdeyrityksen tarpeita.

Tyota voisi kehittaa viela entisestaan luomalla keskustelurungon perehdytettavan ja perehdyttajan
valille. Keskustelu kaytaisiin varsinaisen ohjatun perehdytysprosessin jalkeen ja siina kasiteltaisiin
prosessin onnistumiset ja kehitettavat seikat molempien osapuolien nakdkulmasta. Samalla sel-
vidisi mihin perehdytettavan tulisi erityisesti panostaa oman osaamisensa kehittdmisen suhteen.
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In this thesis the aim was to design and create supplemental material for the orientation process of
Kodin Terra Rovaniemi’s orientation guide. The users of the material will be the tutor-employee and
the newcomer in the unit. The material is based on the theory of familiarization and author’s expe-
rience in the field. The problem in the organization has been the limited time and resources the
store manager has for orientation of new employees’ orientation. At the beginning of this project,
the company did not have any supplemental material for use. The aim with this supplemental ma-
terial is to develop employees who can work on their own and who know the basic policy in the
organization.

The theory section is based on the theory of familiarization and the related law. While studying the
background material on the theory, the authors realized that every orientation process is different
and individual. That is because of the differences between employees and organizations. Since
every process is different, the thesis requires a lot of author's own deliberation and experience
about the field. To gain a comprehensive view, a Form inquiry was conducted for four employees
to determine their opinions about the orientation process in the company. The sources mainly in-
clude relevant literature, but also some internet sources, interviews, and the related law.

The process with creating supplemental material worked as planned. The material consists of basic
introduction for all employees, and specific introduction for employees working with interior deco-
ration. The supplemental material is clear, logical and it helps the organization in their needs.

To develop this guide further, it could be possible to create a discussion instruction between a tutor-
employee and a new employee. The discussion should cover the areas in which the employee has
progressed. The discussion should also include the areas the employee needs more practice.

Keywords: Orientation, familiarization introduction, new employee, introduction, orientation guide
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1 JOHDANTO

Taman toiminnallisen opinnaytetyon kehittdmistehtavaksi muodostui, edesauttaa uuden henkildn
perehdyttdmisessa rautakaupan myymalapuolelle, seka erityisesti sisustuskysyntaalueelle. Koh-
deyrityksemme on Rovaniemen Kodin Terra. Opinnaytetyon aloitushetkella myymalan ainoana esi-
miehena toimii myymalapaallikko, joka vastaa padosin koko perehdytysprosessista. Puutteellisen
tukiaineiston, seka rajallisten resurssien takia perehdytysprosessi jaa helposti vajaaksi, eika uuden
tyontekijan oppiminen ole tehokasta ja nopeaa. Myymalapaallikon vastuun ja tydmaaran jaka-
miseksi perehdytysprosessia voidaan nopeuttaa, helpottaa seka tehostaa laatimalla perehdytysta
tukevaa materiaalia myymalan kayttoon. Opinnaytetyon tarkoituksena on luoda Kodin Terra Rova-
niemen perehdyttajalle, seka perehdytettaville perehdytysopas seuranta-aineistoineen. Oheisma-
teriaalien laatimisen tukena kaytetaan myos kohdeyrityksen henkilostolle suunnatun kyselytutki-

muksen vastauksia.

Perehdytyksella tavoiteltava taso on, etta perehdytettava kykenee tekemaan vuoroja osastolla, pal-
velemaan itsendisesti asiakkaita, sekd tuntee talon yhteiset kaytannét (Halttu, haastattelu
6.2.2020).

Tydn toiminnallinen osuus sisaltaa yleisperehdytysoppaan, jota voi hyddyntaa koko myymalatason
perehdytysprosesseissa, seka syventavan oppaan eritoten sisustuskysyntaalueen toimintaan liit-
tyen. Opinnaytetydssa selvitimme Rovaniemen Kodin Terran perehdytyksen lahtétilanteen ja tar-
peelliset kehitystoimenpiteet. Opinndytetydssé kaydaan lapi myos yleisesti perehdyttdmisproses-

sin teoria, psykologia, seka prosessin eri vaiheet.

Osana opinnaytetyota tehtiin lomakekysely, seka teemahaastattelu, jonka avulla saimme tietoa pe-
rehdytyksen nykytilanteesta ja kehityskohteista. Kyselyn, seka haastattelun vastausten perusteella
saimme kasityksen siita, miten perehdytys on aikaisemmin suoritettu ja missa asioissa on onnis-
tuttu ja missa asioissa olisi viela kehittymisen varaa. Kodin Terralle tehtavat perehdytysopas ja muu
oheisaineisto ovat tarkoitettu perehdyttajan seké perehdytettavan kayttoon. Opas ja oheisaineisto

on luotu teoriaan ja tyokokemukseen perustuen.



2 KODIN TERRA ROVANIEMI

Kodin Terra on S-ryhmén rautakauppaketju. Myymalat keskittyvat rakentamiseen, remontointiin,
sisustamiseen seka pihaan ja puutarhaan. Suomessa on vuoden 2020 tammikuussa seitseman
Kodin Terraa. Kodin Terrat sijaitsevat Suomessa: Hameenlinnassa, Jyvaskylassa, Kokkolassa,

Kuopiossa, Porissa, Rovaniemella ja Tuusulassa. (Kodin Terra, 2020, viitattu 25.2.2020.)

Kodin Terran myymalavalikoimassa on 35 000 tuotetta ja toimitusmyynnin kautta toiset noin 35 000
tuotetta sekd kuluttaja-asiakkaille, ettd ammattilaisille. Kodin Terra tarjoaa myos asennus-, suun-
nittelu- ja kuljetuspalveluja. (S-Ryhma, 2020b, viitattu 28.2.2020.)

Rovaniemen Kodin Terra on avattu vuonna 2010 elokuussa. Tavaratalossa tydskentelee ympari-
vuoden 24 tyontekijaa. Sesonkiaikana tydntekijoiden maara lahes tuplaantuu. Myymala on jaettu
kesaisin kolmeen eri osa-alueeseen: Puutarha, rakentaminen ja sisustaminen, mutta hiljaisempina
aikoina koko henkildstd pyrkii palvelemaan asiakkaita yli osastorajojen. Naiden lisaksi myymalasta
l6ytyy yritysmyynti ammattikunta-asiakkaille, oma kukkakauppa ja kassalinjasto, johon kuuluu li-
saksi infopiste ja kahvila. Kodin Terran myymalassa toimii lisksi Kaluste Varrio Oy, joiden tuot-

teista asiakas saa myds S-bonusta.

Kodin Terralla on kaytossa rautainen ratkaisija- malli, jonka avulla seurataan myyjan kehittymista
ja kokonaismyyntia. Rautaisen ratkaisijan- mallin Kodin Terra haluaa taata parempaa ja laaduk-
kaampaa myyntia asiakkaille ja oikeanlaista myyntihenkisyytta henkilokunnalle. Rautaisen ratkai-
sijan- mallin avulla pystytadan myos seuraavaan tyontekijan kehitysta, silla se toimii tyontekijan
oman myyntitydn tukena olevana aktiivisuusmittarina. Malli siséltaa myds johtamiseen ja ohjaami-
seen oman johtamismittarin, joka on tarkoitettu esimiehen kayttdon. (Halttu, puhelinhaastattelu
2.4.2020.)



21 Osuuskauppa Arina

Osuuskauppa Arina on Pohjois-Suomen alueella toimiva S-ryhman alueosuuskauppa, joka on pe-
rustettu vuonna 1917. Rovaniemen Kodin Terra kuuluu Pohjois-Suomen alueella kuuluvaan alue-
osuuskauppaan. Osuuskauppa Arina on kuluttajaosuuskunta, jonka omistavat tasavertaisesti yli
170 000 pohjoissuomalaista kotitaloutta, joka on noin 70 % toimialueen kotitalouksista. Vuonna
2019 Arinan verollinen vahittaismyynti nousi ensimmaista kertaa yli miljardiin euroon ja kasvua
edelliseen vuoteen tuli 4 %. Tastd isoimman osan toi marketkauppa, yli 730 miljoonalla eurolla.
Arinan markkina-asema vahvistui vuonna 2019 kaikilla toimialoilla ja eniten tdhan vaikutti omistaja-
ja kayntimaarien kasvu, palvelujen ja tarjonnan kehittdminen seka edullinen hintataso. (S-Kanava,
20204, viitattu 28.2.2020; Sttinfo, 2020, viitattu 19.3.2020.)

Osuuskaupan tehtavana on tuottaa vastuullisia ja kilpailukykyisia palveluja ja hyétyjan sen omista-
jille, eli asiakkaille. Tehokas osuustoiminta mahdollistaa edullisen ruokakorin sek& monipuolisia
tuote- ja palveluetuja. Arina tarjoaa market- ja ABC-kaupan, tavaratalo- ja erikoisliikekaupan seka
matkailu- ja ravitsemiskaupan palveluja 182 toimipaikassa Pohjois-Suomessa, tyollistaen noin
3000 tyontekijaa. Tama tekee Arinasta alueensa suurimman yksityisen tyonantajan. Osuuskauppa
Arinan toimitusjohtaja on Veli-Matti Puutio, jonka tehtédvana on johtaa osuuskaupan toimintaa lain
ja saantdjen seka hallintoelinten paatdsten ja ohjeiden mukaisesti. (S-Ryhma, 2020a, viitattu
19.3.2020; Sttinfo, 2020, viitattu 19.3.2020.)

Arinan kannattava liiketoiminta mahdollistaa palvelujen ja hyotyjen kehittamisen. Vuonna 2019 Ari-
nan tekema paikallinen arvonluonti oli 244,8 miljoonaa euroa. Tama nakyi myos omistajien luotta-
muksena ja tyytyvaisyytena osuustoimintaa kohtaan hyvélla tasolla. Omistajien saama hydty oli
94,5 miljoonaa euroa, joka tarkoittaa n. 557 € / talous. (Sttinfo, 2020, viitattu 19.3.2020.)

Arina huolehtii omalla alueellaan taloudellisesta vastuullisuudesta jattamalla toimialueelleen hyo-
tyja palkkoina ja veroina esimerkiksi, seka kayttamalla paikallisia tavarantoimittajia ja tuottajia.
Vuonna 2019 Arinan maksamat palkat olivat 73,2 miljoonaa euroa ja paikalliset hankinnat 53,1
miljoonaa euroa. (Sttinfo, 2020, viitattu 19.3.2020.) Arina kaytti myds sponsorointiin ja hyvanteke-

vaisyyteen rahaa 0,4 miljoonaa euroa (Sttinfo, 2020, viitattu 19.3.2020).



2.2 Arinalaisuus

Arinalaisuus on Arinan oma yrityskulttuuri, jota ohjaa vahvasti Arinan arvot ja hyveet. Arinalaisuus
tarkoittaa, etta tyo tehdaan joka paiva kilpailijoita paremmin omistajien hyddyksi, jota ohjaa palve-
luasenne ja osaaminen. Arinalaisuuden vision on saada ylivoimainen hydty omasta kaupasta. (S-
Kanava, 2020b, viitattu 26.3.2020.)

Arvot ohjaavat Arinalaisuutta. S-kanavan sivuilla kerrotaan Arinalaisuuden arvojen l&htevan osuus-
toiminnan tarkoituksesta. Se on Arinan olemassaolon perusta ja ohjaa sen toimintaa, jossa koros-
tuu omistajahyoty. Arinalaiset ovat aidosti kiinnostuneita inmisista eli omistajistaan, omista tyonte-
kijoistaan ja kaikista pohjoissuomalaisista. Onnistuminen koetaan, kun pohjoissuomalaiset saavat
hydtya omasta kaupasta. (S-Kanava, 2020b, viitattu 26.3.2020.)

Arinalaisuuden tavoitteellisuutta ja halua onnistaa ohjaa jokaiselle Arinalaiselle méaaritetty
Arinapuu. Arinalaiset toteuttavat Arinapuun avulla omassa roolissa osuuskaupan tarkoitusta, mika
lisaa tyon merkityksellisyytta. Taman Arina varmistaa valmentamalla Arinalaisia ja luomalla edelly-
tykset tavoitteiden toteuttamiselle. Onnistumisen mittareina kaytetdan Omistajien kokemaa ja saa-

maa hyodtya seka omistajien Arinalaisten tyytyvaisyytta. (S-Kanava, 2020b, viitattu 26.3.2020.)

Arinalaisten hyveet perustuvat arvoihin, jotka kuvaavat millaista kayttaytymista osuuskaupassa ar-
vostetaan ja mihin toivotaan maaratietoisesti pyrittavan. Arinalaisuuden hyveet ovat omistajakes-
keinen, tavoitteellisuus, aktiivisuus, rohkeus, vastuullinen joukkuepelaaja, ammattiosaaminen ja it-
sensa arvostaminen (S-Kanava, 2020b, viitattu 26.3.2020).

Omistajakeskeisyys tarkoittaa Arinalaiselle, ettd han tarkastelee toimipaikkaa omistajan silmin ja
ymmartaa omistajahyodyn tuottamisen omassa tyossaan ja on palveluhenkinen. Tavoitteellinen
Arinalainen pitaa haasteista ja haluaa kehittaa itsedan ja tyotaan, seka innostuu ja nauttii tyostaan.
Aktiivinen Arinalainen viestii selkeasti ja monipuolisesti. Rohkea Arinalainen on ennakkoluuloton ja
uskaltaa heittaytya, innostua ja innostaa, seka nauttii ihmisten kanssa tyoskentelysté ja arvostaa
itsenaan ja uskaltaa puolustaa arvojaan ja mielipiteitaan. Vastuullisena joukkuepelaajana Arinalai-
nen ymmartaa yhteisten arvojen merkityksen ja on luotettava ja lojaali tyokaveri. Ammattiosaami-

nen tarkoittaa Arinalaiselle, ettd han omaksuu uusia asioita, hallitsee toimintamallit ja tyovalineet,



seka toimii joustavasti uusia ratkaisuja luoden. Arinalainen arvostaa itseaan, joka nakyy panosta-
malla itsensa johtamiseen ja ymmartdmalla ravinnon, levon ja likunnan merkityksen. (S-Kanava,
2020b, viitattu 26.3.2020.)

ARINAPUU
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KUVIO 1. Arinapuu (Arina koulutusaineisto 2020)
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3 PEREHDYTTAMISPROSESSI

3.1 Perehdyttamisen teoria ja merkitys

Perehdyttaminen tarkoittaa kaikkia niita toimenpiteita, joiden avulla tydntekija oppii tuntemaan or-
ganisaation toimintaperiaatteet, omaan tyohonsa liittyvat odotukset seka ymmartamaan henkilo-
kohtaisen vastuunsa tyopaikalla. Ty6tehtavien oppiminen ja niihin liittyvat turvallisuusohjeet kuulu-
vat myés perehdyttdmiseen. (Kangas & Hamaléinen 2007, 2.)

Mielestdmme perehdytysprosessi pyrkii kehittdmaan tyontekijan itsenaisen tyoskentelyn valmiuk-
sia seka lisadmaan tietoisuutta organisaatiosta, seka tyotehtavista yksityiskohtaisemmalla tasolla.
Perehdytysprosessin kaksi keskeista osapuolta ovat perehdyttaja seka perehdytettava. Hyvan pe-
rehdyttamisen tuomia hy6tyja on lukuisia. Siina missa tyonantaja saa perehdyttamisen avulla am-
mattitaitoista henkilokuntaa, saa tyontekija itselleen lain maaraaman perehdytyksen tyon tekoon ja
valmiudet suoriutua hanelle asetetuista tehtavista itsenaisesti. Hyva perehdyttaminen voi myos si-
touttaa perehdytettavan organisaatioon, silla perehdytettava voi aistia haneen kaytetyt resurssit ja
tuntea olevansa arvostettu ja panostettu osa tydyhteisoa. Koska perehdyttaminen tapahtuu aivan
tyosuhteen alussa, hyvalla perehdyttamisella voi olla merkitysta myos tyontekijan kokemaan tyon-
antajamielikuvaan. Hyvan ensivaikutelman antaminen voi olla tarkeaa myos yritykselle, joilla on
suuri vaihtuvuus henkiloston osalta, tai mikali tyosopimukseen kirjattu koeaika on pitka. Vaikka
perehdyttdminen viekin aikaa ja resursseja seka organisaatiolta etta perehdyttajalta, onnistuneen

lopputuloksen tuoma hyoty, tehokas ja itsenainen tyontekija, maksaa vaivan nopeasti takaisin.

Hyvin hoidettu perehdyttaminen edesauttaa myds tyontekijan motivaation pysymista korkealla. Mo-
tivaatio on yksi keskeisimmista tekijoista poissaolojen ja henkildston vaihtuvuuden maaraan, joten
perehdyttamisella on suuri vaikutus myds tyohyvinvoinnin kannalta, mika puolestaan nakyy suurina
kansantaloudellisina hydtyina. Perehdyttdminen mahdollistaa myos ty6tehtévien nopean oppimi-
sen. Kun tyontekija oppii tyonsa oikein ja nopeasti, mahdollisten virheiden maara pienenee, nain

ollen aikaa ja rahaa saastyy. (Kangas & Hamaélainen 2007, 4-5.)
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Perehdytysprosessi suunnitellaan usein yksityiskohtaisesti alusta loppuun, mutta omaan kokemuk-
seemme voimme todeta prosessin pituuteen seka toistojen maaraan vaikuttavan niin perehdyttajan
ammattitaito, kuin perehdytettavan vastaanottokyky. Toisissa organisaatioissa perehdytysprosessi
ei ole niin monimuotoista. Riippuen tydn luonteesta useat organisaatiot kayttavat edelleen oppipoi-

kaperiaatetta, jossa luotetaan tyon opettavan tekijansa.

My®ds laki velvoittaa tydnantajaa perehdyttdmaan tyontekijansa, erityisesti tydturvallisuuden osalta.
Perehdyttdmisen puute tai heikko laatu ovat usein syyna tydtapaturmissa. (TTK 2016, viitattu
11.3.2020.)

3.2 Perehdyttamista ohjaava lainsaadanto

Perehdyttamista ohjaa my0s vahvasti lainsaadanto. Perehdyttamiseen on laissa monia suoria
maarayksia ja viittauksia, jotka kiinnittavat huomiota eritoten tyonantajan vastuuseen tyontekijan
perehdyttdmisen osalta. Lakiin on saadetty maarayksia tyon opastuksesta, perehdyttamisesta ja
tyéturvallisuudesta. Erityisesti perehdyttamista kasittelevat lait ovat tydsopimuslaki, tydturvallisuus-
laki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa. Tyolainsdadanto on niin sanottua pakottavaa oikeutta. Pe-
rehdyttamiseen liittyvat vaatimukset kuuluvat tyonantajia velvoittaviin saadoksiin. Tyolainsaadan-
nossa toiminta on ennen kaikkea tyontekijaa suojaava ja sopeuttava. Yrityksille vahimmaisvaati-
mus on lainsaadannon noudattaminen, jota taydennetaan monilla aloilla tyéehtosopimuksella. (Ku-
pias & Peltola 2009, 20-21.)

Tydsopimuslaissa on maaratty yleisvelvoitteita tyonantajan ja tyontekijan valilla.

Tata lakia sovelletaan sopimukseen (tydsopimus), jolla tyontekija tai tydntekijat yhdessa tyo-
kuntana sitoutuvat henkilokohtaisesti tekemaan tyéta tyonantajan lukuun taman johdon ja
valvonnan alaisena palkkaa tai muuta vastiketta vastaan (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55, 1
luku 1§).

Tydnantajan yleisvelvoitteena on kaikin puolin edistettava suhteitaan tydntekijéihin samoin
kuin tyontekijoiden keskindisia suhteita. Tyonantajan on huolehdittava siita, etta tyontekija
voi suoriutua tyostaan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyéta tai tydmenetelmia muutetta-
essa tai kehitettaessa. Tyonantajan on pyrittava edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia ke-
hittyd kykyjenséd mukaan tydurallaan etenemiseksi. (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55, 2 luku

18.)

Edella mainitut velvollisuudet pitaisivat olla itsestaanselvyyksia tyonantajalle, mutta osalla tyonan-

tajista ne jaavat puolitiehen. Monesti poissaolot, kiire seka tydpaineet vaikuttavat perehdyttamisen
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laatuun. Usein tyontekija joutuu oppimaan tyonsa taysin kaytannon ja virheiden kautta. Kun tyon-
tekijan oppiminen tapahtuu virheité korjaamalla, silla voi olla kalliita seurauksia tyénantajalle. Tyon-
antajalle ja tyontekijalle voi muodostua erilaiset nakokulmat siitd, kuinka tyontekija on tyotehta-

vansa oppinut. (Kupias & Peltola 2009, 21.)

Uudessa tyosuhteessa kirjattu koeaika on tarkoitettu molemminpuolisen soveltuvuuden arviointiin.
Sen aikana tyonantajan on seurattava uuden tyontekijan osaamisen kehittymista ja arvioitava sita
annettua perehdyttamista vasten. Koeaikana kumpikin osapuoli voi purkaa tydsuhteen ilman pe-

rusteita, pois lukien epaasialliset perusteet. (Kupias & Peltola 2009, 22-23.)

Tyoturvallisuuslaki pyrkii nimensa mukaisesti varmistamaan tyontekijan perehtymisen tyoturvalli-

suuden nakokulmasta.

Tyoturvallisuuslaki maaraa tyonantajan perehdyttamaan tyontekijan riittavasti toihin, olosuh-
teisiin, tyd- ja tuotantomenetelmiin, tyovalineisiin ja niiden kayttdon seka turvallisiin tyétapoi-
hin erityisesti ennen tydn tai tehtavan aloittamista tai sen muuttuessa. (Finlex 23.8.2002/738
148§ Viitattu 5.3.2020.)

Tyonantajan on tarjottava tyontekijdille turvalliset tydolosuhteet. Tyoturvallisuuslain mukaan tyon-
antajan on huolehdittava, etta "tyénteko on turvallista, eiké tyontekijoiden terveys vaarannu”. Tyo,
tydolosuhteet, muu tydymparistd seka tyontekija on huomioitava. Tdma nakdkohdan takia monia
yritys on panostanut perehdytykseen. Taman lain piirin kuuluu myds tydpaikkakiusaaminen, joka
voi esiintya henkisena tai fyysisena vakivaltana. Henkista vakivaltaa ovat esimerkiksi syrjiminen ja
nimittely. Myos uuden tydntekijan tydntekemisen vaikeuttaminen ja tiedonvalittamisen ulkopuolelle
jattaminen seka ala-arvoisten tyotehtavien anto luetaan tahan. (Finlex 23.8.2002/738 viitattu
5.3.2020; Kupias & Peltola 2009, 23.)

Tydturvallisuuslakia taydentaa tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki. Tasa-arvolaki velvoittaa tyon-
antajaa edistamaan tasa-arvoa tyontekijoiden valilla.

"Yhdenvertaisuuslaki kieltaa syrjinnan tyoelamassa ian, etnisen tai kansallisen alkuperan,
kansalaisuuden kielen, uskonnon, vakaumuksen, mielipiteen, terveydentilan, vammaisuu-
den, sukupuolisen suuntautumisen ja muun henkild6n liittyvan syyn perusteella” (Finlex
1325/2014 8§, viitattu 17.3.2020).
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Tama on tarkea ottaa perehdyttamisessa huomioon ja luotava henkilon sukupuolesta tai taustasta
riippumatta toimiva kokonaisuus, jonka avulla henkil6lld on mahdollista menestyéa tyossaan (Kupias
& Peltola 2009, 24-25).

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa pyrkii edistamaan tyonantajan ja henkiloston valisté vuorovaiku-
tusta seka takaamaan henkilostolle riittdvan tiedon yrityksen nykytilanteesta ja strategiasta. Laki

yhteistoiminnasta kasittelee myds yhteistoimintaneuvotteluita lain nakdkulmasta.

Talla lailla edistetaan yrityksen ja sen henkiloston valisia vuorovaikutuksellisia yhteistoimin-
tamenettelyja, jotka perustuvat henkildstolle oikea-aikaisesti annettuihin riittaviin tietoihin yri-
tyksen tilasta ja sen suunnitelmista. Tavoitteena on yhteisymmarryksessa kehittaa yrityksen
toimintaa ja tyontekijéiden mahdollisuuksia vaikuttaa yrityksessa tehtaviin paatoksiin, jotka
koskevat heidan ty6taan, tybolojaan ja asemaansa yrityksessa. Tarkoituksena on myos tii-
vistaa tyonantajan, henkiloston ja tydvoimaviranomaisten yhteistoimintaa tyontekijoiden ase-
man parantamiseksi ja heidan tyollistymisensa tukemiseksi yrityksen toimintamuutosten yh-
teydessa. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 30.3.2007/334 1§.)

Yhteistoimintaneuvotteluissa on kasiteltava:

1) tydbhdnotossa noudatettavat yleiset periaatteet ja menetelmét, tarvittaessa henkildsto- tai
ammattiryhmittain taikka tyotehtavittain eriteltyina;

2) tyohon tulijalle tydpaikkaan ja yritykseen perehtymiseksi annettavat tarpeelliset tiedot;
seka

3) yrityksessa noudatettavat periaatteet ja kaytannét siité, mita tietoja tydntekijasta kerataan
tyéhdnoton yhteydessa ja tydsuhteen aikana ottaen huomioon, mita yksityisyyden suojasta
tydelamassa annetussa laissa (759/2004) saadetaan. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa
30.3.2007/334, 4 luku 158§.)

Tyopaikan johdon on neuvoteltava tyontekijoiden kanssa monesta eri asiasta. Tama laki maaraa
neuvottelemaan, kun "tapahtumassa on henkilbstén asemaan vaikuttavia muutoksia, hankintoja tai
jérjestelyjd”. Taman lain tarkoituksena on edistaa viestintaa tyopaikalla, ja laissa on eritoten mai-
nittu yritykseen liittyvat perehdyttamisen jarjestelyt. Tydpaikalla jarjestettavan perehdytyksen on
oltava nakyvaa. (Finlex 30.3.2007/334; Kupias & Peltola 2009, 25-26.)

Perehdyttaminen on usein mainittu tyoehtosopimuksissa, erityisesti palkkaan liittyvissa pykalissa.
Tydehtosopimuksessa nékyy selvasti myds tyontekijan vastuu kehittymisesta. Alakohtaisesti oman
tyon ja tyotapojen kehittaminen voi olla palkkaan vaikuttava seikka. Tydlainsd&danto on hyvin usein
pakottavaa oikeutta, eli tyontekijan oikeuksien heikentamista mahdollistavat seikat tydsopimuksella

tai tydehtosopimuksella on erikseen mainittu laissa. Tyon tekeminen on lailla suojattu ja valvottua
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toimintaa. Tyolainsaadannossa on annettu perehdyttamiselle paljon painoa. Ty6lainsaadannon to-
teuttamista tydpaikoilla valvovat tydsuojeluviranomaiset, ja tyontekijapuolella tilannetta seuraavat
luottamusmiehet seka tyosuojeluvaltuutetut. Yrityksen epdonnistuessa tyolainsadéddéanndn noudat-
tamisessa voi aiheuttaa isoja menetyksia, kuten tyontekijan ennenaikainen 1ahto yrityksesta. (Ku-
pias & Peltola, 2009, 20-21, 26-27.)

3.3  Perehdytyksen suunnittelu

Yrityksillé on erilaisia menetelmia perehdyttaa tyontekijansa. Yritys saa perehdyttamisprosessista
suurimman hyodyn, mikali prosessi suunnitellaan yrityksen tilanteen mukaan. Tama tarkoittaa sita,
ettd perehdytysprosessia suunnitteleva on tietoinen asioista, joita yrityksessa halutaan sailyttaa,
asioista, joiden jatkuvaan kehittamiseen perehdytettavan halutaan osallistuvan seka asioista, joista
yritys haluaa luopua tai joiden toimivuutta yritys voi kokeilla perehdytysprosessin aikana. (Kupias
& Peltola 2009, 30.) Perehdytysprosessissa on selvitettava aina tapauskohtaisesti, milloin pereh-

dyttdminen on ollut riittavaa tai mitka ovat parhaita toimenpiteita perehdyttamiseen (sama, 86).

Perehdytyksen suunnittelussa on siis otettava huomioon erityisesti yrityksen tai yksikon tilanne ja

suunnitelmat, perehdytettavan tyotehtavat ja lahtotaso.

Lainsdadanto Yhteiskunnalliset
tarpeet ja keskustelu

Yrityksen perehdyttamiskonsepti

Henkiléstoammattilaizet

Nimetty perehdyftaja Tyoyhteiso

Esimies Perehtyja

Yrityksen strategia rityksen toimintakonsepti

Historia At ata
Perehdyttémisen Toimijat Toiminta perehdyttimistilanteessa
suunnittelu

KUVIO 2. Perehdyttdmisen suunnittelu (Kupias & Peltola 2009, 87)
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Lainsaadannon noudattaminen on vahimmaisvaatimus jokaiselle yritykselle ja se tulee ottaa huo-
mioon ensimmaisena lahtokohtana myds perehdytystd suunniteltaessa (Kupias & Peltola 2009,
21). Perehdytysprosessin suunnittelulle on edellytyksena, etta yrityksen kehittymisen tavoitteet on
nimetty. My0s yrityksen resurssit, nykytilanne ja toimintakonsepti on otettava huomioon tarkoituk-

sen mukaista perehdytysta suunniteltaessa. (Kupias & Peltola 2009, 87.)

Eras perehdytysprosessia seka suunnittelua helpottava vaihtoehto on kéyttaa ja luoda oheismate-
riaalia. Oheismateriaalin laatiminen on aikaa vievaa, mutta se séastaa aikaa itse perehdyttamisvai-
heessa. Uusi tyontekija voi perehtya oheismateriaaliin jo etukateen ja kerrata asioita my6hemmin.
Oheismateriaalia suunniteltaessa kannattaa sopia etukateen aineiston paivittdmisesta tulevaisuu-
dessa. Suunnittelussa tulee ottaa huomioon myés varasuunnitelmat, mikali suunniteltuihin asioihin
tulee muutoksia. Tallaisia asioita voi olla esimerkiksi sovitun perehdyttajan sijainen, mikali ennalta
sovittu perehdyttdja on estynyt perehdyttdmaan uuden tyontekijan. (Kangas & Hamalainen 2007,
7.)

Perehdyttajan sijaisella tulee olla helppo astua varsinaisen perehdyttajan rooliin, jota hyvin tehty
perehdyttamissuunnitelma tukee. Omaan kokemukseemme voimme todeta, etta yksikaan pereh-
dytysprosessi ei ole taysin samanlainen, vaan useat muuttuvat tekijat vaikuttavat prosessin loppu-
tulokseen. Perehdyttaminen vaatii tasta syysta perehdyttajalta pelisiimaa, viestintataitoja, seka rea-

gointikykya.

3.4 Perehdytystavat

Kirjassaan Kupias & Peltola kertovat viidesta perehdytysprosessin toimintakonseptista. Ensimmaéi-
nen, eli vierihoitoperehdyttaminen tarkoittaa tulokkaan oppimista seuraamalla kokeneemman tyon-
tekijan toimintaa. Vierihoitoperehdyttaminen kuuluu usein jokaiseen perehdytysprosessiin, mutta
eritoten kasityoaloilla vierihoitoperehdyttaminen on ainoa tapa oppia ty0 tehokkaasti. Vierihoitope-
rehdyttdmisessa on oleellista, ettéd perehdyttdja osaa opetettavan asian ja ettd hanella on aikaa
perehdytettavan ohjaamiseen. Vierihoitoperehdyttdmisen etuja ovat yksildllisyys seka prosessin
selkea vastuuhenkild. Vaaroina voidaan pitaa perehdyttdmisen tasoa, joka on taysin perehdyttajan
varassa. (2009, 36-37.)

16



Oman tydkokemuksemme perusteella vierihoitoperehdyttaminen on rautakaupassa kaytetyin peri-
aate. Rautakaupassa perehdyttajana toimii ennakkoon nimetty tutormyyja. Talla tavalla varmiste-
taan, ettd perehdyttajalla on tarpeeksi aikaa perehdytykseen ja perehdytettdva paasee tekemaan
oikeita tyotehtavia heti ensimmaisten tyopaivien aikana. Myos tutormyyjaan valintaan vaikuttavat

paljon henkilon oma osaaminen ja, kuinka helposti lahestyttava han on.

Hyppanen (2013, 220) kertoo kirjassaan, etta tutor on henkild, joka osaa tyonsa hyvin seka osaa
ja haluaa perehdyttaa uusia tulijoita ja auttaa heita. Tutor on henkild, jolta on helppo kysya erilaisia
asioita. Talla tavoin saadaan jaettua my0s uusille tyontekijoille nopeammin kokemusperaista hil-
jaista tietoa, jota ei ole dokumentoitu ja jonka oppii vain tyoskentelemalla pitkaan talossa olleiden

kanssa, kuten tutorin.

Malliperehdyttaminen tarkoittaa perehdytystapaa, jossa perehdytyksesta on tehty tietynlainen mas-
satuote. Malliperehdyttamiselle ominaista on, etta vastuualueet on maaritelty tarkasti seka pereh-
dyttamismateriaalit ja -valineet on tuotettu keskitetysti organisaatioiden sisaiseen kayttoon, esimer-
kiksi yrityksen intranettiin. Nain ollen perehdyttajalla on kaytossaan valmiit toimintamallit perehdy-
tyksen tueksi. Malliperehdyttaminen toimii erityisesti yleisperehdytyksen tukena, jolloin samaa ai-
neistoa voidaan kayttaa koko organisaatiossa. Perehdytysmateriaaleja voidaan tehda kuitenkin
myos tyoyksikkotasolla. Etuina malliperehdyttamiselle voidaan pitaa sen tasalaatuisuutta seka toi-
mintamalleja, jotka tukevat perehdyttajan tyota. Vaarana on, etta perehdytys jaa liiakseen organi-
saatiotasolle, jolloin yksityiskohtaisempi yksikkdtason tietotaito ja& vahemmalle huomiolle. (Kupias
& Peltola 2009, 37-39.)

Laatuperehdyttaminen tarkoittaa perehdytysmenetelmaa, joka tahtaa laadukkaan perehdytyksen
jatkuvaan kehitykseen erityisesti yksikko- tai tiimitasolla. Vastuu laatuperehdyttamisesta on siis tii-
meilla ja tyoyksikoilla, jolloin perehdyttamiseen saadaan parempi tietotaito yksikkotason asioista.
Laatuperehdytysta on syyta kayttaa erityisesti, mikali kaytossa oleva perehdytysmenetelma on
juurtunut liikaa valmiisiin toimintamalleihin ja oikeita yksikkokohtaisia kehittamistarpeita ei kyeta
ottamaan tarpeeksi huomioon. Perehdytysprosessi tulee olla selkeasti kuvattu ja sita tulee seurata
jatkuvasti, jotta kehittdminen on mahdollista. Etuina laatuperehdyttamiselle voidaan pitaa ajanta-
saista perehdyttamista, jota perehdytettava saa tiimilta. Vaarana on selkean vastuuhenkilon puute,

mikali tiimin vastuuta korostetaan liikaa. (Kupias & Peltola 2009, 39-40.)
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Raataloity perehdyttaminen ei ole valmis tuote, jota sovelletaan jokaiseen perehdytettavaan sa-
malla tavalla, vaan se muodostetaan uuden tydntekijan osaaminen ja tarpeet huomioon ottaen.
Perehdyttajan ja perehdytettavan valinen vuorovaikutus on siis ensisijaisessa roolissa raataldidyn
perehdyttamisen mallissa. Raataloidyssa perehdyttamisessa perehdytykseen liittyvista elemen-
teista kootaan siis kokonaisuus, joka tukee kunkin perehdytettavan yksildllisia tarpeita parhaiten.
Etuna on jatkuva vuorovaikutus, joka vahvistaa perehdytettavan sitoutumista ja huomioi hanen
osaamistaan. Vaaroja ovat perehdytettavan sitoutumisen merkitys prosessin toimivuuden kannalta,

seka perehdyttajalta vaadittava monipuolinen erikoisosaaminen. (Kupias & Peltola 2009, 40-41.)

Viimeisena perehdytysmallina esitetdan dialoginen perehdyttaminen. Dialogisen perehdyttaminen
voi olla omiaan tilanteissa, joissa perehdytettava tulee itse kehittdmaan omaa tyotehtavaansa tai
tuomaan jotain uutta organisaatioon, jolloin hanen integroitumisensa sijasta korostuukin vastaan-
ottavan yksikon oppiminen. Tallaisissa tilanteissa tydyhteiso ja perehdytettava kehittavat yhdessa
perehdyttamisprosessia ja molemmat osapuolet oppivat ja kehittyvat koko prosessin ajan. Pereh-
dytettdvan oma osaaminen on suuressa roolissa perehdytysprosessin osalta ja myos vastuu pro-
sessin suunnittelusta seka toteuttamisesta siirtyy perehdytettavélle itselleen. (Kupias & Peltola
2009, 41-42.)

3.5 Perehdyttaja ja perehdyttamisen seuranta

Perehdyttaja pyrkii toiminnallaan tekemaan itsensa tarpeettomaksi perehdyttamisjakson aikana
(Kupias & Peltola 2009, 139). Talla tarkoitetaan sité, etté mita aikaisemmin perehdytettavéa hallitsee
tyotehtavansa itsenaisesti, sita onnistuneempana perehdyttajan tyota voidaan pitaa. Perehdytys-
prosessin kestoon ja harjoittelun maaraan vaikuttavat prosessin molemmat osapuolet. Perehdytys-
prosessin harjoituskerrat ja siihen kaytetty aika tulisi peilata perehdyttajan ammattitaidon, seka pe-

rehdytettavan vastaanottokyvyn mukaan.

Myds rautakauppa-alalla perehdyttamisessa kannattaa hyodyntaa tutoreita. Talla tarkoitetaan va-
littuja henkildita, jotka hoitavat perehdytysta ja omaavat itse kaytanndn kokemusta tehtavista, joihin
tuoretta tyontekijaa perehdytetaan. Tutortoiminta helpottaa yrityksessa myds esimiesten tyotaak-
kaa. (Hyppéanen 2013, 220.)

18



Omasta kokemuksestamme voimme sanoa, ettd tutormyyjan kayttd on yleista seka isommissa,
ettd pienemmissé rautakaupoissa. Useasti esimerkiksi osastopaallikko hoitaa yleisen perehdytyk-
sen yritykseen, jonka jalkeen nimetty tutormyyja hoitaa tuote- ja osastokohtaisen syventavan pe-
rehdytyksen. Esimiesten ajalliset resurssit riittdvat harvoin koko perehdyttamisen hoitamiseen ja
kokeneemman tyontekijan, joka tekee samoja toita kuin uusi tyontekija, on helpompi perehdyttaa

uudelle tyontekijalle kaytannon tyo.

Perehdyttajan perusedellytys on hyva ammattitaito, oma motivaatio ja mydnteinen asenne pereh-
dyttdmiseen seka perehdytettavia henkiloita kohtaan (Kangas & Hamalainen 2007, 6). Perehdyt-
taja on usein joko yrityksessa tyoskenteleva esimies tai tyontekija. Tyontekijasta, joka toimii pereh-
dyttajana, puhutaan useasti kummi- tai tutormyyjana. Vaikka perehdyttamisen hoitaisi tutor tai kum-
mihenkil, joka on valittu ja nimetty, kuitenkin esimies vastaa perehdyttamisesta. (Hyppanen 2013,
220.)

Perehdytysprosessin ohessa on tarkeaa seurata perehdytyksen etenemista ja tuloksia. Eras toi-
miva tapa seurata prosessin toimivuutta on seuranta- ja arviointikeskustelu, joka kannattaa sijoittaa
perehdyttamisprosessin loppuvaiheille. Seuranta- ja arviointikeskustelun paddmaara on kartoittaa
perehdytysprosessin toimivuus ja parhaan lopputuloksen aikaansaamiseksi kysymykset on syyta
esittaa perehdytettavalle etukateen, jotta han saa aikaa miettia vastauksia. (Kangas & Hamalainen
2007, 17.)

Keskeisia kysymyksia keskustelussa voivat olla muun muassa: Miten perehdyttaminen on toteutu-
nut perehdytettavan nakokulmasta? Mitd han on oppinut hyvin? Missa asioissa han kokee tarvit-
sevansa lisaa opastusta tai harjoittelua? Millaisia huomioita ja toiveita hanelld on syntynyt pereh-
dytykseen liittyen? Perehdyttajan kannattaa laatia keskustelusta muistio, joka tukee hanen tyotaan
perehdytysprosessin kehittamisessa. (Kangas & Hamalainen 2007, 17.)

Tarkastuslistat ja muistilistat ovat oiva keino pysya ajan tasalla jo opituista tehtavista ja seikoista
perehdytyksen aikana. Listaan on nimetty keskeisimmat tyotehtavat ja toimintatavat, joita pereh-
dyttdminen koskee. Asian kasiteltyaan perehdyttaja tekee merkinnan listaan. (Kangas & Hamalai-
nen 2007, 17.) Listaan voi sisallyttdd myds perehdytettavan allekirjoituksen, jolloin lomake toimii

yritykselle lain vaatiman perehdytyksen todisteena.
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Kirjassaan Kangas ja Hamalainen kertovat myos testeista, joita tuoreille tyontekijoille voi teettaa.
Testit soveltuvat erityisesti aihealueisiin, joita ei voi, tai ei tarvitse oppia heti. Tallaisia aihealueita

voi olla esimerkiksi ty6turvallisuus, tuotetuntemus tai yrityksen sisaiset asiat. (2007, 18.)

Omasta kokemuksestamme tiedamme, etté ty6turvallisuus ja yrityksen sisaiset asiat kaydaan rau-
takaupan alalla lapi ensimmaisten viikkojen aikana. Monella yrityksella on kaytossa oma intrapal-
velu, jossa uusi tyontekija suorittaa vaadittavat kurssit esimerkiksi ty6turvallisuuteen liittyen. Ylei-
sesti rautakaupassa uusien tyontekijoiden tuotetuntemusta kasvatetaan pikkuhiljaa, aloittaen ylei-
simmista tuotteista. Tuotetuntemuksen kehittyminen riippuu paljon myos uuden tydntekijan omasta
halusta ja kiinnostuksesta, silla monesta tuotteesta 10ytyy paljon tietoa itse tuotepakkauksesta tai

internetista.

Perehdytettava voi myos tayttaa perehtymispaivakirjaa prosessin aikana. Paivakirjan avulla pereh-
dytettéva arvioi ja pohtii itse omaa oppimistaan. Paivakirja lisaa perehdytettavan omaa ymmarrysta
opituista asioista. Perehdytyspaivakirja voi hyvinkin olla vain vihko, johon merkitaan kirjauksia
muistiinpanojen omaisesti. Tarkeaa on, etta perehdytettdva saa paivakirjasta tukea oman kehitty-
misensa pohdiskeluun. Muistiin kirjoittaminen auttaa perehdytettavaa havaitsemaan omia vah-
vuuksiaan, sekd kehittamiskohteitaan. (Kupias & Peltola 2009, 163-164.)
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4 KEHITTAMISSUUNNITELMA

Lahtokohtatietona on, etta myymalapaallikko ei ole ehtinyt laatia kirjallista perehdytyssuunnitelmaa,
eika organisaatiolla ole olemassa valmista pohjaa rautakaupan tydntekijan perehdytykseen. Kehit-
tamissuunnitelma tahtaa perehdytysprosessin suunnitteluun, jonka seurauksena voidaan laatia

yleis- seka syventava opas perehdytyksen tueksi.

Jotta saisimme kartoitettua mahdollisimman realistisen kuvan perehdytysprosessin nykytilanteesta
ja sen toimivuudesta, kartoittaminen vaatii tyontekijdiden haastatteluja, joita analysoidaan padosin
kvalitatiivisin menetelmin. Perehdytysmateriaali suunnitellaan haastattelujen avulla, seka perehdy-
tyksen teorian pohjalta. Tyontekijoiden haastattelut toteutetaan sahkopostitse myymalapaallikdlle
lahetettavalla lomakekyselylla, jonka tulokset puretaan ja analysoidaan teoriaan peilaten seuraa-
vassa luvussa. Myymalapaallikon haastatteluja on toteutettu niin kasvotusten, puhelimessa ja sah-

kopostiviestein.

Haastatteluiden tutkimusote on paaosin kvalitatiivinen, mutta joukossa on vaittamia, joiden vas-
tauksia tutkitaan kvantitatiivisia menetelmia hyodyntaen. Toimeksiantajan toiveen mukaan han va-
litsee myymalasta 5 tyontekijaa haastateltavaksi. Toiveemme oli, etta haastattelut teetetaan tyon-
tekijoilla, jotka omaavat eri verran tyokokemusta, jolloin mukaan saadaan my0s vasta perehdytyk-
sen saaneita henkildita. Haastattelujen ajankohta on huhti- toukokuun vaihteessa, jolloin edellinen
perehdytysprosessi on paattyméassa ja uusia tyontekijoita voidaan haastatella. Haastattelut toteu-
tetaan anonyymisti, mutta tarkempaa analysointia varten haastateltavien tyosuhteen pituus on
haastattelun tekijoiden hallussa. Kysymyksilla lahdetaan selvittamaan perehdytyksen nykytilanteen
lisdksi mahdollisia puutteita ja seikkoja, joissa perehdytys on onnistunut aiemmin. Avoimilla kysy-
myksilla selvitetadn, kuinka perehdyttdmisen toimivuus on koettu yksilétasolla ja mitk& prosessin
yksityiskohdat ovat erityisesti toimineet, tai ja@neet liian pienelle huomiolle. Myymalapaallikolta sel-
vitetaan ajallisten resurssien riittamisesta, seka selkean ohjeistuksen tarpeellisuudesta perehdyt-

tajan nakokulmasta.

Kun perehdytysprosessin kehittamiskohteet ja tyontekijoiden nakdkulmat on kartoitettu haastatte-
lujen avulla, voidaan analysoitu data kayttaa perehdytysoppaiden rakentamiseen. Yleisperehdy-
tysopas kattaa koko myymalan henkilostoa koskevat perehdytettavat asiat, muun muassa tyoajat,

palkkaus, seka talon sisainen tietolikenne, kuten toimitusmyynti ja toiminnanohjausjarjestelman
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kaytto. Lisaksi yleisvarastointi on syyta perehdyttaa koko henkilostolle. Yleisperehdytysprosessin
toimivuuden seurantaan laaditaan tarkistuslomake sek& mallikysymyksia perehdyttajan ja pereh-

dytettdvan véliseen seuranta- ja arviointikeskusteluun.

Syventava opas sisustamisen kysyntaalueeseen kattaa yksityiskohtaisemman perehdytysproses-
sin uusille tydntekijéille. Syventavassa oppaassa perehdyttdjaa ohjataan kdymaan lapi erityisesti
laite- ja tuotetuntemusta, joita uusi tydntekija kayttaa jokapaivaisessa tydssaan. Tarkoitus on, etta
tulevaisuudessa myos kokeneemmat tydntekijat ja apulaismyymalapaallikko kykenisivat hyodynta-
maan syventavaa opasta perehdyttajan roolissa. Nain ollen myymalapaallikon jo valmiiksi suuri
tydmaara jakautuisi osastoille. Perehdytysta tukemaan luodaan perehdyttajalle, seka perehdytet-

tavalle yhteinen tarkastuslista, johon merkitaan perehdytysprosessin eteneminen.
Kyselyn aikatauluksi on suunniteltu viikko 18., eli huhtikuun viimeinen viikko. Talldin uusimmat tyon-

tekijat ovat tyoskennelleet yrityksessa vajaat 2 kuukautta, eli heidan perehdytyksensa on paapiir-

teittain valmis. Myos oma ohjausseminaarimme on kayty siihen mennessa.
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5 KYSELYTUTKIMUS PEREHDYTTAMISEN LAHTOTILANTEESTA

5.1 Lomakekyselyn toteutus ja odotukset

Halusimme saada lisaé tietoa siité, kuinka perehdytys on téhan asti toteutunut Rovaniemen Kodin
Terrassa. Kyselytutkimuksen avulla saimme tietoa, miten perehdytetyt tydntekijat kokivat perehdy-

tyksensa onnistuneen ja mita perehdytykseen olisi kaivattu lisaa.

Tiedonkeruumenetelmana kaytettiin kyselytutkimusta, joka lahetettiin Forms-muodossa sahkopos-
tilla Kodin Terra Rovaniemen myymalapaallikélle viikolla 18. Sovimme vastausajaksi viikot 18 ja
19, jonka aikana saimme 4 vastausta. Kyselytutkimuksessa oli kaytossa yksi lomake, joka sisalsi
9 kysymysta, joista osa oli avoimia ja osa vaittamia. Kyselylomake |0ytyy tdman opinnaytetyon

liitteista.

Oma kokemuksemme, seka kartoituskeskustelut myymalapaallikon kanssa vaikuttivat pitkalti valit-
tuihin kysymyksiin, silla kysymyksemme olivat tarkoituksella suunniteltu juuri kyseiselle kohdeyri-
tykselle sopiviksi. Olimme tutustuneet perehdytyksen teoriaan jo etukateen, joten osasimme mie-
lestamme valikoida oikean tyyppisia kysymyksia tilanteen kartoitusta varten. Valitsimme kyselylo-
makkeeseen tarpeeksi yksityiskohtaisia vaittamia ja kysymyksia, joilla saisimme tarpeeksi tietoa
vastaajilta, mutta joihin jokaisella tyontekijalle olisi selkea mielipide. Ennen kyselyn suorittamista
lahetimme kysymykset myymaélapaallikélle, joka hyvaksyi kysymykset, mutta pyysi lisddmaan ky-
symyksen liittyen aiheisiin, jotka tyontekijat ovat kokeneet riittdmattomina perehdytysprosessis-

saan.

5.2 Vastausten analysointi

Kyselylomakkeeseen vastasi nelja tyontekijaa. Valituilla neljalla tydntekijalla ei ole muuta tyokoke-
musta rautakaupasta, kuin mita he ovat tydskennelleet Kodin Terra Rovaniemella. Keskimaarainen
vastaus aika 12 minuuttia ja 9 sekuntia, josta voidaan paatelld, etta vastaajat ovat tehneet kysely-
lomakkeen huolella. Vastaukset tulivat sovitun aikataulun sisalla, mika ei ollut itsestaan selva val-

litsevan koronatilanteen takia.
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Ensimmaisena kysymyksena kysyimme ammattinimikkeen ja tyokokemuksen Rovaniemen Kodin
Terrassa. Vastaajista kolme oli juuri perehdytysprosessin kaynytta ja yksi oli ollut tissa noin 1,5
vuotta, joten kaikilla kyselyyn vastanneilla perehdytysprosessi on vield selkeasti muistissa. Kaikki
kyselyyn vastanneet toimivat ammattinimikkeella myyja, eli perehdyttaminen on ollut kaikilla sa-

manlainen.

Seuraavaksi kasittelemme kyselylomakkeen vaittdmakysymykset, joihin vastattiin viiden vaihtoeh-
don asteikolla valilta "Taysin samaa mielta — Taysin eri mieltd”. Numeroinnissa ykkonen tarkoittaa,
etta vastaaja on taysin eri mielta vaittaman kanssa ja numero viiden tarkoittaessa vastaajan olevan

taysin samaa mielta. Jokaisesta vaittamasta ja niista saaduista vastauksista on tehty oma kaavio.

Kyselylomakkeen ensimmainen vaittama oli, "Saamani perehdytysprosessi antoi minulle valmiudet
aloittaa tyoskentely itsendisesti”. Vastaajista kolme neljasta oli sita mielta, ettd ovat vaittdman
kanssa jokseenkin samaa mielta. Yksi neljasta oli taysin eri mieltd. Mielestamme vastauksista sel-
viaa, etta osalla voi olla aikaisempaa kokemusta rautakaupan toista tai he kokivat saamansa pe-
rehdytysprosessin riittavaksi siihen asti. Uskomme, etta vastaaja, joka oli vaittamasta taysin eri-

mielta, odotti selkeda perehdytysprosessia, jossa kaydaan jarjestamallisesti lapi monia aihealueita.

Toinen vaittama oli "Koen saaneeni tarpeeksi opastusta tyoturvallisuudesta ja tuotetuntemuksesta
perehdytysprosessin aikana”. Tassa vaittamassa puolet vastaajista, eli kaksi henkiloa olivat vaitta-
man kanssa jokseenkin samaa mielta, kun taas yksi oli taysin eri mielta ja yksi taysin samaa mielta.
Tamankin kysymyksen merkittava tekija on, mitka ovat olleet vastaajien alkuodotukset perehdytys-
prosessilta ja ammatilliset valmiudet yksilétasolla. Lisaksi perehdytysprosessista on puuttunut sel-
kea runko ja yhtendisyys. Rautakaupan tyo6turvallisuuteen liittyy oikea oppiset tavaran nostotavat
seka koneiden ja laitteiden kayttd. Tuotetuntemuksen laajuus on todella suuri rautakaupassa ja
varsin hankala toteuttaa yksin perehdytyksen aikana, kuten Kodin Terra Rovaniemen tapauksessa,
koska myyja myy jokaista tuoteosa-aluetta, eika pelkastaan yhté kuten LVI. Tuotetuntemus karttuu

tyontekijalla jatkuvasti, lapi tyduran.
Kolmas vaittama oli "Myymalatyossa paras lahtokohta kehittymiselle on paasta mahdollisimman

nopeasti kaytannoén tdihin (tydn oppii parhaiten ty6ta tekemalla, ei kirjallisella opiskelulla)”. Tassa

vaittaméassa vastaajat olivat todella samoailla linjoilla, silla kolme neljasta vastaajasta oli taysin sa-
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maa mieltd vaittamasta ja yksi neljasta jokseenkin samaa mielta. Olemme vastaajien kanssa sa-
maa mielta tassé vaittdmassa. Rautakaupassa, kuten muutenkin kaupanalalla itse tyd on paras
opettaja. Kuitenkin tiettyja asioita on hyva kayda lapi kirjallisesti, mika tulikin hyvin esille edellisen

vaittaman yhteydessa.

Neljas vaittama oli "Perehdytysprosessini aikana sain tarpeeksi opastusta myymalan sisaisista kay-
tannoista (mm. toiminnanohjausjarjestelma, toimitusmyynti, ty6tavat ja -kaytannoét”. Tassa vaitta-
méasséa puolet, eli kaksi vastasivat "En osaa sanoa.” ja puolet ettd ovat jokseenkin samaa mielta.
En osaa sanoa- vastaukset eivat yllata meitd, silla uuden tyontekijan on vaikea hahmottaa, kuinka
hyvin hanen pitaisi osata nama asiat esimerkiksi kuukauden jalkeen. Monet naista asioista kuten
toiminnanohjausjarjestelma ja toimitusmyynti vaativat useampia toistoja, jotta ne alkavat sujumaan

sujuvasti.

Viides vaittama oli "Kykenisin omasta mielestani ammatillisilta ja luontaisilta valmiuksiltani toimi-
maan my0s uuden tyontekijan perehdyttajana, kirjallista opasta hyodyntaen”. Kolme neljasta vas-
taajasta oli vaittdman kanssa jokseenkin samaa mielta ja yksi neljasta ei osannut sanoa. Tasta
vastauksesta selviaa, etta vastaajat kykenisivat toimimaan perehdyttajana, jos heilla olisi kirjallinen
opas apunaan. Uskomme, ettd vastaajat peilaavat valittua vastausta oman perehdyttajan tasoon,

seka siihen kuinka hyvin he kokevat oman perehdytysprosessinsa onnistuneen.

Kuudes vaittama oli "Sain mielestani tarpeeksi koulutusta tuotetietoisuutta perehdytysprosessin ai-
kana”. Vaittama jakoi vastaajat kolmeen eri vastausluokkaan. Puolet eli kaksi vastaajaa oli vaitta-
méan kanssa jokseenkin samaa mielta, kun taas yksi oli taysin eri mielté ja yksi tdysin samaa mielta.
Tassa taytyy huomata, ettd toisessa vaittdmassa kysyttiin tuotetuntemusta ja tassa tuotetietoi-
suutta. Koska Rovaniemen Kodin Terrassa toimitaan "kaikki myy kaikkea’- mallilla, tuotetietoisuus
jaa varmasti hyvin pintapuoliseksi. Kuitenkin vastaajista kolme neljasta on kokenut saamansa tuo-
tetietoisuuden riittavaksi perehdytyksen aikana. Tuotetietoisuus on yksi niista asioista, mika kasvaa

koko ajan tyonteon aikana.
Vaittamakysymysten lisaksi esitettiin 2 avointa kysymysta, jotka liittyivat perehdyttamiseen kaytet-

tavaan aikaan ja kehittamiseen, seka mita tuotealueita pitaisi perehdyttaa eniten. Ensimmainen

avoin kysymys oli "Millaisiin asioihin olisit toivonut kaytettavan enemman tai vahemman huomiota
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perehdytysvaiheessa ja kuinka perehdytysta voisi mielestasi kehittaa myymalassa”. Vastaajat toi-
voivat selkedampaa perehdyttamista ja ettei uutta tydntekijaa jatettaisi niin pian yksin osastolle, tdma

ilmeni kolmen vastaajan vastauksessa.

" Tyontekijaa ei tulisi jattaa yksin ensimmaisen viikon aikana.”

” Ainakin alussa tyévuorot olisi voinut olla niin, etté on paikalla ns. hiljaisena aikana. Minulla
ei ollut minkaanlaista kokemusta myytavista tuotteista esim. maalit, pensselit, tapetit jne.
Naihin olisi saanut olla ihan konkreettisia koulutuksia. Perehdyttja olisi pitanyt olla tavallaan
aisaparina ensimmaisten viikkojen ajan. Eika missaan nimessa saa jattaa yksin hoitamaan

koko osastoa ainakaan heti alussa.”

Toisessa avoimessa kysymyksessa kysyttiin "Mita tuotealuetta pitaisi mielestasi perehdyttaa eni-
ten”. Kaikilla vastaajilla oli selkea nakemys, mita pitaisi tuotealueita pitaisi perehdyttaa eniten, kui-
tenkin pintamateriaalit, kuten maalit nousivat esille eniten vastauksissa. Vastaajat haluaisivat paa-
pirteittain, etta kaikki tuotealueet kaytaisiin lapi. Tama on ymmarrettavaa vastaajilta, koska myy-

malassa myyjat myyvat kaikkia tuotealueita.

” Maalit, tapetit, lattiat, laatat, jne.”

" Ei ole yhta tiettya tuotealuetta.”

5.3 Johtopaatokset lomakekyselysta

Vastausten perusteella havaitsimme selkean ja johdonmukaisen perehdytyksen puutteen yrityk-
sessa. Kyselyyn vastanneista tyontekijoista suurin osa sai omasta mielestaan valmiudet itsendisen
tydskentelyn aloittamiseen nykyisella perehdyttamisprosessilla, kuitenkin selkeita puutteita pereh-
dytysprosessissa tuli esille vastauksissa. On totta, etta ty0 itsessaan opettaa parhaiten, kuitenkin

uuden tyon alkuun tarvitaan selkeda rakennetta, jotta uusi tyontekija saadaan hyvaan alkuun.
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Uudelle tyontekijalle haluttiin saada tukea ensimmaisten tyoviikkojen ajalle, mika on taysin luonnol-
lista, silla uutta asiaa tulee ensimmaisten viikkojen aikana todella iso méara. Uudelle tyontekijalle
olisi hyvéa nimeta tuutormyyja, jonka kanssa uusi tyontekija olisi ainakin ensimmaisen viikon sa-
moissa tydvuoroissa. Talloin uudella tyontekijalla olisi tuki koko ajan lahella ja han pystyisi kysy-
maan asiat, mitka hanella on mielessa, tai tulevat vastaan perehdytysprosessin aikana.

Perehdytysprosessia pystyisi kehittdmaan perehdytysoppaalla ja siina olevien tarkistuslistojen
avulla. Naiden avulla perehdytys saadaan sujuvaksi ja tarvittavat asiat kéytéisiin lapi jo ensimmais-
ten viikkojen aikana. Tuotetuntemusta pystyttaisiin kasvattavamaan kaymalla tuoteryhmia lapi yh-
dessa tuutormyyjan kanssa ja kirjallista opasta hyodyntaen. Esimiehen ja tyontekijoiden valinen
kommunikointi perehdytysprosessin jalkeen loisi lahtokohdat epakohtien kehittamiseen. Yksi vaih-
toehto kommunikoinnin parantamiseen on perehdytyskeskustelu, joka kaytaisiin perehdytyspro-

sessin jalkeen.
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6 PEREHDYTYSMATERIAALIN TOTEUTUS

Perehdytysopas lahdetiin rakentamaan oman kokemuksen ja Kodin Terra Rovaniemesta saadun
tiedon kautta. Perehdytysopas itsessaan toimii yleisoppaana, jonka liséksi luodaan syventavat op-
paat ja tarkistuslistat koskemaan etenkin sisustuskysyntaalueen tuotteita ja kaytettavia koneita.
Yleisoppaan sisaltoon vaikutti keskustelut myymalapaallikon kanssa, perehdytysta ohjaava lain-
saadanto, seka oma kokemus alalta, perehdytystehtavista. Syventavéaa opasta laatiessa lahteina
kaytettin oman perehdyttamiskokemuksen lisaksi myymalapaallikon kanssa jarjestettya kierrosta
myymalassa, seka keskusteluita aiheesta. Tarkistuslista luotiin valmiiden perehdytysoppaiden pe-

rusteella.

Perehdytysmateriaalin toteutuksessa otettiin huomioon myymalassa perehdytykseen kaytettava
aika ja kaytossa oleva tyontekija maara. Halusimme luoda tiiviin paketin, jonka avulla perehdyttaja

saa perehdytykseen selkean rungon ja tarvittavat asiat tullaan kdymaan lapi perehdytyksen aikana.

Perehdytysoppaassa kaydaan lapi yrityksen perusasiat, kuten aukioloajat, tauot ja leimaukset. Pe-
rehdytysopas sisaltaa myos tarkistuslistat, joiden avulla kaydaan esim. savytyskoneiden kaytto
lapi, seka muiden koneiden kaytto. Lisaksi teimme mukaan ulkomaalioppaan, jonka avulla uuden
tyontekijan on helppo perehtya myytavaan ulkomaalivalikoimaan, seka tarvittavaan lisamyyntiin

naiden yhteydessa.
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7 POHDINTA

Opinnaytetydn tarkoituksena oli selvittaa, kuinka luoda tehokas ja tuottava perehdytysprosessi rau-
takaupan sisustuskysyntaalueelle. Teorian, kyselytutkimuksen, omien kokemustemme ja myyma-
lapaallikon kanssa keskustelemalla saimme muodostettua rungon perehdytysoppaalle ja muille
materiaaleille. Tarkoitus oli luoda opas hallittuun perehdytykseen, joka toteutetaan tiukalla aikatau-
lulla mutta tehokkaasti. Opas jatettiin helposti muokattavaan tilaan, jotta yksikdn kehittyessa sita

voi muokata yksilokohtaisia tarpeita tukevammaksi.

Mielestdmme onnistuimme luomaan hyvan rungon ja oheismateriaalin perehdytysprosessia varten,
joka tulee tukemaan perehdytysprosessia toimeksiantajayrityksen kaytossa. Opinnaytety6 valmis-
tui helposti aikataulussa, joka oli kesan muiden toimien takia jatetty valjaksi. Tyota tehdessa paljon
pohdintaa aiheutti kirjallisten lahteiden maara. Useat lahteina kaytetyt oppaat ja kirjat olivat mieles-
tamme niin kattavia ja yleispatevia lahteita, ettd maéarallisesti niita ei useaa tarvinnut. Havaitsimme
my0s oman tyokokemuksen merkityksen ty6ta tehdessa. Molempien opinnaytetydn tekijan omat
kokemukset perehdyttamisesta tydelamassa tukivat suurilta osin tyon eri osa-alueita ja omat koke-
mukset nakyvat myos oppaiden lopullisissa muodoissa. Laaja-alaisemman kokonaiskuvan saa-
miseksi kyselytutkimuksen otannan koko olisi voinut olla suurempi. Myymalapaallikko ohjasi kui-

tenkin vain nelja tyontekijaa vastaamaan kyselyyn, eika tekijat vaatineet lisaa vastaajia.

Tyon alkuvaiheessa herasi ajatus perehdytysvastuun delegoimisesta enemman kantahenkilokun-
nan kasiin, myymalan puolelle. Myos kyselyn perusteella kantahenkilokunta tuntee olevansa valmis
ottamaan vastuuta perehdytysprosessista tutormyyjan asemassa, joka jakaisi myymalapaallikon
vastuuta ja nain ollen s&astaisi hanen ajallisia resurssejaan. Myds kesakuussa palkattu apulais-
myymalapaallikké on todella hyva apu perehdyttdmiseen ja vastuunjakamiseen. On kuitenkin tay-
sin toimeksiantajan kasissa, kuinka analysoituja vastauksia ja luotua oheismateriaalia kaytetaan,

seka jalostetaan yksikossa.
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LITE 2 Saatekirje Kodin Terra

Saatekirje
Kodin Terra Rovaniemi

Arvoisa Kodin Terralainen

Olemme liiketalouden opiskelijoita Oulun ammattikorkeakoulusta, teemme parhaillaan
opinnaytety6ta Rovaniemen Kodin Terralle, opinnadytetyon aiheena on uuden tyonteki-
jan perehdyttaminen sisustuskysyntaalueelle.

Vastaamalla kyselyyn annatte meille ja yrityksellenne arvokasta tietoa, jonka avulla
mahdollistetaan toiminnan kehittdminen ja opinnaytetydmme onnistumisen. Kaikki
vastaukset kasitellaan luottamuksellisesti, eivatka yksittdiset vastaajat ndy kokonaistu-
loksissa. Kyselyssa ei myoskaadn kysyta henkilotietoja, joten vastaatte anonyymisti.

Vastaaminen vie noin 10 minuuttia kokonaisuudessaan.

Kiitoksia ajastanne ja vastauksistanne!

23.4.2020, Oulu

Lauri Lithovius & Tatu Oja
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LITE 3

Kysymykset Vastaukset @

Perehdytysprosessin kehittaminen

1. Aammattinimike ja tydkokemus Rovaniemen Kodin Terrassa (u/kk) *

Kirjoita vastaus

2. Saamani perehdytysprosessi antoi minulle valmiudet aloittaa tydskentely itseniisesti. *
Taysin eri mielta
Jokseenkin eri mielta
En osaa sanoa
lokseenkin samaa mielta

Téysin samaa mieltd

Muw

3. Koen saaneeni tarpeeksi opastusta tydturvallisuudesta ja tuotetuntemuksesta
perehdytysprosessin ailkana. =

Taysin eri mielta
lokseenkin eri mielta

En osaa sanoa
lokseenkin samaa mielta

Taysin samaa mieltd

huw
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Kysymykset Vastaukset @

4, Myymalatydssa paras lIahtokohta kehittymiselle on pd3std mahdollisimman nopeasti kdytdnndn
téihin {tydn oppii parhaiten tyotd tekemalla, i kirallisella opiskelulla). *

Taysin eri mielta
Jokseenkin eri mielta

En osaa sanoa
Jokseenkin samaa mieltd

Taysin samaa mieltd

Muu

5. Perehdytysprosessini aikana sain tarpeeksi opastusta myymaldn sisdisistd kdytanndista (mm.
toiminnanchjausjarjestelma, toimitusmyynti, tydtavat ja -kdytanndt), =

Taysin eri mielta
Jokseenkin eri mielta

En osaa sanoa
Jokseenkin samaa mieltd

Téysin samaa mieltd

Muu

&, kiykenisin omasta mielestani ammatillisilta ja luontaisilta valmiuksiltani toimimazn myds uuden
tydntekijdn perehdyttdjans, kirjallistz opasta hyddyntaen. *

Taysin eri mielta
Jokseenkin eri mielta

En osaa sanoa
Jokseenkin samaa mieltd

Téysin samaa mieltd

Muu
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7. Millaisiin asioihin olisit toivonut kdytettdvin enemman tai vhemman huomiota
perehdytysvaiheessa ja kuinka perehdytystd voisi mielestasi kehittdd myymaldssa? *

Kirjoita vastaus

8. Sain miglestani tarpesksi koulutusta tuctetietoisuudesta perehdytysprosessin aikana. *
Taysin eri mielta
Jokseenkin eri mielta
En osaa sanoca
Jokseenkin samaa mieltd

Taysin samaza mieltd

9. Mitd tuctealuetta pitdisi mielestisi perehdyttds eniten? *

Kirjoita vastaus
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