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Opinnaytety6 toteutettiin Satakunnan Osuuskaupan S-market Kankaanpaahén esi-
miehen pyynnosté, koska sieltd puuttui selked perehdyttdmissuunnitelma ja yksityis-
kohtaisemmat ohjeet. Tyon tarkoituksena oli selvittdd miten perehdyttdminen toteu-
tuu nykyaan ja millaisia haasteita perehdyttdmisessa on seka miten perehdyttamista
voitaisiin kehittaa.

Olen itse tyoskennellyt Satakunnan Osuuskaupan alaisuudessa yli kahdeksan vuotta,
joten opinnaytetyon aihe oli oman kokemuksen kautta kiinnostava. Opinndytetyon
teoriaosassa kasitelldan perehdyttdmisen maaritelmad ja sen tarkeytté seka erilaisia
asioita, mista perehdyttdminen koostuu. Olen kayttanyt lahteind perehdyttamiseen
liittyvaa kirjallisuutta.

Haastattelin opinndytety6téani varten S-market Kankaanpén esimiestd perehdyttdmi-
sen nykytilanteesta, haasteista ja kehittdmiskohteista. Haastattelun liséksi toteutin
nimettoman kyselyn S-market Kankaanpaan tyontekijoille. Kyselyn avulla sain tietoa
tyontekijoiden omista perehdyttamiskokemuksista. Kyselyssa kartoitettiin myos mie-
lipidettd perehdyttdmisen nykytilanteesta ja haasteista seké kehittamisideoista.

Kyselyn vastaukset olivat hyvin monipuolisia ja kuvastivat perehdyttdmisen laajaa
Kirjoa. Suurin osa vastanneista oli melko tyytyvaisia perehdyttamisen nykytilantee-
seen. Perehdyttdmisen haasteina koettiin olevan ajankayton puute ja ohjeistuksen se-
kavuus. Perehdyttdmisen kehittdmiskohteet vastasivat hyvin haasteita kuten pereh-
dyttdmiseen kaytettavéan ajan lisdédminen ja ohjeistuksien muuttaminen seké pereh-
dyttdmisestd vastaavien henkildiden nimedminen.
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The client for this thesis was the superior of S-market Kankaanpaa of Satakunnan
Osuuskauppa because of their lack of clear project of orientation and more detailed
instructions. Purpose of the thesis was to find out how orientation is carried out now-
adays and what kind of challenges there are in orientation and how it could be devel-
oped.

I have been working for Satakunnan Osuuskauppa for over eight years so the subject
of the thesis was interesting by my own experience. Theory part of thesis is about
definition of orientation and its importance and different things composed orienta-
tion. I have used literacy about orientation as source material.

I have interview about situation, challenges and development subjects of orientation
with the superior of S-market Kankaanpaa. | also had an anonymous survey for em-
ployees of S-market Kankaanpda. It helped me getting information about employees’
own experiences of orientation. The survey investigated the opinion about situation
and challenges of orientation and development ideas.

The answers of survey were versatile and reflected wide spectrum of orientation.
Most of responds were quite happy about the situation of orientation. They felt chal-
lenges in orientation were lack of time and confusion of instructions. Development
areas responded well to challenges such as increasing time used in orientation,
changing instructions and nominating persons responsible of orientation.
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1 JOHDANTO

Perehdyttdmisen merkitys korostuu uuden tyontekijén tullessa yritykseen. Ty0nanta-
ja panostaa uuden tyontekijan kouluttamiseen, koska siitd on hyotya koko tyoyhtei-
sOlle. Perehdyttaminen vaatii aikaa eik& perehdyttdmisen merkitys saa aliarvioida.
Tyonantajalle tulee kalliiksi huono perehdyttdminen, koska virheitd joudutaan kor-

jaamaan.

Sain opinndytetyoni aiheen S-market Kankaanpdan myymalapaallikolta Anita Hieti-
kolta. Olen tyoskennellyt S-market Kankaanpédéssa yli kahdeksan vuotta, joten ai-
heen kohdistaminen ty6hon ei ollut vaikeaa. Oma mielenkiinto aiheeseen kasvoi tyo-

té tehdessd, koska hyva perehdyttdminen vaatii todella paljon erilaisia toimenpiteita.

Opinndytetyon aiheeksi valittiin perehdyttdminen, koska perehdyttdmisohjeet ovat
vanhentuneita seka perehdyttdmisen ohjeistuksen muuttamisella oli tarvetta. Aiheen
valintaa edesauttoi perehdyttdmiseen liittyvien yksityiskohtaisten ohjeiden ja suunni-

telman puuttuminen.

Omat ja tyGtovereiden kokemukset auttoivat kartoittamaan perehdyttdmisen nykyti-
lannetta. Nykytilanteen lisaksi esille tuli perehdyttdmiseen liittyvid haasteita seka
kehittdmiskohteita.

Opinndytetyossd kasittelen aluksi perehdyttamistd teoreettiselta kannalta, mitd se
voisi olla. Materiaalina olen kayttanyt erilaisia kirjallisuuslahteitd. Teoreettisen
osuuden jalkeen opinnéytetydssa tutustutaan Satakunnan Osuuskauppaan ja S-market
Kankaanpd&han. Toteutin haastattelun S-market Kankaanpdén esimiehelle ja kyselyn
S-market Kankaanpaan tyontekijoille. Haastattelu oli henkilokohtainen keskustelu.

Tyontekijoiden kysely toteutettiin nimettdméana.



2 PEREHDYTTAMISEN MAARITELMA

Organisaatioiden ja yritysten muuttuessa monimutkaisemmiksi kokonaisuuksiksi,
perehdyttamisesta on tullut monipuolisempaa. Uuden tyontekijan on ymmarrettava,
millainen on yrityksen toimintapa ja mitkd ovat yrityksen tavoitteet. Pelkk& oman
tyotehtdvan osaaminen ei riitd. Nykypéaivana on otettava huomioon ympaéristo ja sen
vaikutukset kuten erilaiset lait ja muuttuvat sdadokset. Tyonteosta halutaan tehda
turvallisempaa, mutta silti tehokkaampaa. Tavoite on hyvéd, mutta se vaatii liséa aikaa

perehdyttamiseen ja siihen paneutumiseen.

2.1 Perehdyttdmisen méaéaritelmé

Paivi Kupias ja Raija Peltola méadrittelevat perehdyttdmisen kirjassaan Perehdyttami-

sen pelikenttd seuraavasti:

Perehdyttamisella tarkoitetaan niité toimenpiteité ja sita tukea, joiden avulla uuden
tai uutta ty6td omaksuvan tyontekijan kokonaisvaltaista osaamista, tydymparistoa ja
tydyhteisda kehitetéddn niin, ettd han paasee mahdollisimman hyvin alkuun uudessa
tydssaan, tydyhteisdssadn ja organisaatiossaan seka pystyy mahdollisimman nopeas-
ti selviytym&an tyossaén tarvittavan itsendisesti. Laajimmillaan perehdyttdminen ke-
hittda perehtyjan liséaksi myds vastaanottavaa tydyhteistd ja koko organisaatiota.
(Kupias & Peltola 2009,17)

Perehdyttdminen on uuden tyontekijdn kouluttamista tyohon. Perehdyttdmiselld on
suuri merkitys tyontekijalle itselleen, muille tyontekijoille ja asiakkaille seka esimie-
helle. Hyvén perehdytyksen omaavan tyopaikan maine kantautuu ihmisten keskuu-

dessa. Hyva maine lisaa uusien tyontekijoiden kiinnostusta tyopaikasta.



Perehdyttdmisessé on huomioitava erilaiset tyotehtavat. Kaikki tehtavat eivat sovellu
valttamatta jokaiselle tyontekijélle. Perehdyttdminen on aloitettava perusasioista ku-
ten tyGpaikan toimintatavoista ja mité tehdddn missékin tyopisteessd. Kaikki yleiset
tavat ovat pohjana perehdyttdmiseen. Niiden liséksi opetetaan erityisia tehtédvia, joita

on jokaisella osastolla.

Perehdyttdmisen maaritelma on selked, mutta silti se kasittaa paljon erilaisia asioita.
Se on uuden tyontekijan tai pitk&an poissa olleen tyontekijan tutustuttamista yrityk-
seen, tyOyhteisoon ja tydohon. Kaytannossa tehtdva on haasteellinen, koska hyvé pe-
rehdytys on monipuolista ja tuloksena on osaava ja monipuolinen tyontekija. Nyky-
paivana pelkkd tyohon opastaminen ei endé riitd. Usein perehdyttdminen nahdaan
kapea-alaisesti vain taloon ja sen erilaisiin fasiliteetteihin tutustuttamisena. ( Juholin
2006, 38)

Kirjassa Perehdyttdmisen pelikentalla perehdyttdminen jaetaan viiteen erilaiseen
toimintamalliin. Vaikka perehdyttdminen on jaoteltu, sekoittuu todellisuudessa eri

vaihtoehdot keskenaan.

Vierihoitoperehdyttaminen

Vierihoidossa tulokas oppii asioita seuraamalla kokeneemman tyontekijan toimintaa.
(Kupias & Peltola 2009, 36)

Perehdyttdminen tapahtuu pikku hiljaa tydn ohella. Uuden tyontekijan tyéhon opas-
taminen on hyvin yksil6llista ja vastuullista. Samalla han nédkee miten tyota tehdaan.

Taman tyyppisesséd perehdyttamistavassa korostuu hyvin vahvasti ohjaajan oma toi-
mintatapa ja nain se siirtyy edelleen eteenpéin. Lisaksi ohjaajan motivaatiolla tai sen

puutteella on hyvin térkeé rooli perehdyttdmisessa.

Malliperehdyttaminen

Kun halutaan yhtendistdd perehdyttdmistd, tehostaa sité tai auttaa yksittaisia pereh-

dyttdjid jasentaméan perehdyttdmisen kenttdd. (Kupias & Peltola 2009, 37)



Malliperehdyttdminen on perehdyttdmisen yhtendistdmista esimerkiksi ketjun sisélla
kuten S-ryhméssd. Malliperehdyttdminen tarjoaa apua yksittaiselle perehdyttdjélle,
jonka avulla hanen tydnsé olisi helpompaa. Malliperehdyttdminen on tuki ja turva
sekd eradnlainen pohja. Sen avulla on hyvda muokata perehdytystd. Tassa perehdyt-
tdmistavassa on selked tyon- ja vastuunjaon madritelmad, jonka avulla perehdyttamis-
t4 tehdaan. Malliperehdyttdmisen vaarana on, ettd perehdytys keskittyy liiaksi suuriin

linjoihin eikd paneudu tarpeeksi tyohon, johon ollaan perehdyttamassa.

Laatuperehdyttdminen

Laatuperehdyttdminen tulee kyseeseen silloin, kun perehdyttdmisesta on tullut liian
jaykkaa eika se keskity tarpeeksi endé itse tyon perehdyttamiseen. (Kupias & Peltola
2009, 39)

Tassa vaiheessa perehdyttdminen on tarkeaa siirtad niille ihmisille, jotka sita tekevat
ja pystyvét vaikuttamaan uuteen tydntekijaan. Uusi tyontekija tulee osaksi tiimia ja
kehittyy nain nopeasti tyon tekemiseen. Liséksi uuden tyontekijan ollessa osa tiimia,
hanen on helpompi kommentoida perehdyttamista.

Perehdyttdmisen siirtyessd tulee mukana myds vastuu uuden tyontekijan opettami-
sesta. Suuri vahinko tapahtuu, jos tiimill&/ yksikoll& ei ole aikaa uuden tyontekijén
perehdyttamiseen. Tallaisen vahingon estamiseksi on nimettava selkeasti, kuka vas-

taa perehdyttamisesta.

R&ataloity perehdyttdminen

Raataloidyssé perehdyttdmisessé perehdyttdmiseen liittyvét palvelut ja tuotteet mo-
duloidaan ja ndisté rakennetaan kunkin tulokkaan yksil6llisia tarpeita vastaava koko-
naisuus. (Kupias & Peltola 2009, 40)

Raataloidyssé perehdyttdmisessd rakennetaan jokaiselle perehtyjélle oma kokonai-
suus, jota hanelle opetetaan. Kokonaisuudessa huomioidaan uuden tyontekijan tar-
peet ja osaaminen, mika hanelld on jo ennestdén. Raataldidyn kokonaisuuden raken-

taa sithen nimetty henkild, jolla on tarvittavat taidot.



Tama perehdyttdmistapa eroaa selkeimmin muista edell kasitellyisté tavoista, koska
tdma ei ole valmis tapa perehdyttdd. Positiivisena puolena on, ettd tdma perehdytta-
minen tapahtuu perehtyjan toiveiden mukaisesti. Toisaalta heikkoutena on, ettd mika-

li uusi tyontekija ei sitoudu perehtymiseen, se menee taysin hukkaan.

Dialoginen perehdyttaminen

Joskus voimme suunnitella etuk&teen tarkkaan tulokkaan perehdyttdmisen, esimer-
kiksi silloin, kun han tulee tarkkaan méaériteltyyn tehtdvaan. (Kupias & Peltola 2009,
41)

Dialoginen perehdyttdminen sopii hyvin tyotehtavaén, jota uusi tyotekija tullessaan
muokkaa. Tulokas tuo mukanaan jotain uutta tyopaikalle ja tydnantaja taas vastavuo-
roisesi antaa hénelle “vanhaa” tullessaan kuten organisaation tavat ja arvot. Tdssé
tilanteessa perehdyttdminen eldd koko ajan, koska uusi tyontekija muokkaa tehtavaa

ja samalla myds perehdyttamista.

2.2 Perehdyttdmista ohjaava lainsadadanto ja ohjeistus

Tyontekijan perehdyttdmiseen on saddetty lakeja ja ohjeita, joita ty0antajan pitaa
noudattaa. Perehdyttamista kasittelevat tydsopimuslaki, tyéturvallisuuslaki ja laki
yhteistoiminnasta yrityksissd. Nama lait ovat tydnantajalle vahimmaisvaatimus, joita
pitd4 noudattaa. Lakeja taydentavét eri aloilla olevat tydehtosopimukset, joissa ovat

esimerkiksi vahimmaéispalkkavaatimukset.

Tyosopimuslaki

Tata lakia sovelletaan sopimukseen (tydsopimus), jolla tyontekija tai tyontekijéat yh-
dessé tyokuntana sitoutuvat henkilokohtaisesti tekem&én tyotd tyonantajan lukuun
tdman johdon ja valvonnan alaisena palkkaa tai muuta vastiketta vastaan. Tata lakia
on sovellettava, vaikka vastikkeesta ei ole sovittu, jos tosiseikoista kdy ilmi, etta tyo-

ta ei ole tarkoitettu tehtavaksi vastikkeetta.
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Lain soveltamista ei estd pelkastaan se, ettd ty0 tehdddn tyontekijan kotona tai hénen
valitsemassaan paikassa eiké sekadn, ettd ty0 suoritetaan tyontekijan tyovalineilld tai
-koneilla. (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55, 18)

Ty6sopimuslaki kasittdd tyonantajan velvollisuuden huolehtia siitd, ettd tyontekija
pystyy suoriutumaan tyostaan, vaikka yritys muuttaisi tytapoja tai kehittyisi. Tama
velvollisuus koskee muitakin kuin uusia tyontekijoita. Lisaksi tydantajan on pyrittava
edistdmaan tyontekijan taitoja tyéurallaan. Tydsopimuslaki siséltdd myos tietyt vaa-

timukset tyontekijén irtisanomiselle.

Tyoturvallisuuslaki

Taman lain tarkoituksena on parantaa tydympéristod ja tydolosuhteita tyontekijoiden
tyokyvyn turvaamiseksi ja yll&pitamiseksi sekd ennalta ehkaista ja torjua tyOtapatur-
mia, ammattitauteja ja muita tyosté ja tydymparistostd johtuvia tyontekijoiden fyysi-
sen ja henkisen terveyden haittoja. (Ty6turvallisuuslaki 23.8.2002/738, 18)

Tyoturvallisuus on merkittdva osa uuden tyontekijan perehdyttdmistd, koska tyo-
olosuhteiden on oltava turvalliset tyon tekemiseen. Ty6turvallisuus vaikuttaa tyonte-
kijan viihtyvyyteen, osaamisen kehitykseen ja tehokkuuteen. Tyéturvallisuuteen kuu-
luu ergonomisten tydasentojen sekd tyovalineiden turvallisen kayton lisaksi myods
tyopaikan turvallisuus. Perehdyttdmisessa on huomioitava uhkat, jotka johtuvat tyon-
tekijasta riippumattomista syista kuten palvelualoilla uhkaavasti kéyttaytyvat asiak-
kaat. Tyoturvallisuuteen siséllytetddn myds tydpaikkakiusaaminen, joka voi olla fyy-
sistd tai henkistd. Pelk&staan tiedon kertomatta jattdminen tarkoituksella voidaan tul-
kita kiusaamiseksi varsinkin, jos se kohdistuu uuteen tyontekijaan. Tydpaikka-
kiusaamisen Kitkeminen saattaa olla vaikeaa, mutta viime ké&dessa se parantaa aina

tyoilmapiiria.

Tyoturvallisuuslakia tdydentéavat tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki. Lait velvoitta-
vat ty0antajaa kohtelemaan miehié ja naisia tasapuolisesti seka kieltdvat syrjinnén

esimerkiksi i&n tai uskonnon perusteella.
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Yhteistoimintalaki (YT-laki)

Talla lailla edistetdén yrityksen ja sen henkiloston vélisid vuorovaikutuksellisia yh-
teistoimintamenettelyjd, jotka perustuvat henkiléstolle oikea-aikaisesti annettuihin
riittaviin tietoihin yrityksen tilasta ja sen suunnitelmista. Tavoitteena on yhteisym-
marryksessa kehittda yrityksen toimintaa ja tyontekijoiden mahdollisuuksia vaikuttaa
yrityksessa tehtdviin paatoksiin, jotka koskevat heidan tyotaan, tydolojaan ja ase-
maansa yrityksessa. Tarkoituksena on myds tiivistaa tyonantajan, henkiléston ja tyo-
voimaviranomaisten yhteistoimintaa tyontekijéiden aseman parantamiseksi ja heidén
tyollistymisensd tukemiseksi yrityksen toimintamuutosten yhteydessa. (Laki yhteis-
toiminnasta yrityksissa 30.3.2007/334, 18)

Yhteistoimintalakia on maadritelty laajasti lainsdadannossémme. YT-laki velvoittaa
osapuolia neuvottelemaan, kun on tapahtumassa jotain, mika vaikuttaa henkiloston
asemaan. Yhteistoimintaa ty6antajan ja tyontekijan vélilla parantaa avoin viestinta ja
ajankohtainen tiedottaminen muutoksista. Viestinnan toimiminen molemmin puolin
lisad tyytyvaisyytta tyontekijoiden keskuudessa ja luo arvostusta esimiestd ja johto-
porrasta kohtaan.

Tyoblainsaadantoa tyopaikoilla valvoo johdon lisaksi henkiléstbammattilaiset. Esi-
miehell& on vastuu tyontekijoistédan ja heidan kohtelusta tydpaikalla. Ty6lainséadén-
non noudattamatta jattdminen antaa usein huonon kuvan yrityksesta. Yrityksen mai-
ne saattaa karsid ja se voi menettdad huonolla perehdyttdmisellda hyvan tyontekijan.
Né&in hyvan tyontekijan panos saattaa nopeasti kadota esimerkiksi vieraan yrityksen
palkkalistalle. Lisdksi lakien noudattamatta jattdminen aiheuttaa taloudellisia kustan-

nuksia ja siita voi seurata suurta vahinkoa.

2.3 Perehdyttdmisen pelikentta

Perehdyttdmisen pelikenttd kuvaa miten monesta tahosta koostuu perehdyttdminen ja
mitk& kaikki asiat vaikuttavat perehdyttdmiseen. Perehdyttdmisessé ei ole kyse vain
tydyhteison sisalla tapahtuvasta koulutuksesta esimiehen ja uuden tyontekijan valilla,

kuten kuvassa 1 on esitetty.
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YHTEISKUNNALLISET TARPEET JA

LAINSAADANTO KESKUSTELU
YRITYKSEN PEREHDYTTAMISKONSEPTI
HENKILOSTOAMMATTILAISET
NIMETTY )
PEREHDYTTAJA TYOYHTEISO
PEREHTYJA
ESIMIES
A
YRITYKSEN STRATEGIA \YRITYKSEN TOIMINTAKONSEPTI

HISTORIA TAUSTA

PEREHDYTTAMISEN o
SUUNNITTELU TOIMINTA PEREHDYTTAMIS-

TOIMIJAT TILANTEESSA

Paivi Kupias ja Raija Peltola: Perehdyttdmisen pelikentélléd

Kuva 1 Perehdyttamisen pelikentta

Perehdyttdmisen uloimmalla kehalla vaikuttavat tyonopastusta kuvaava historia, yh-
teiskunnan vallalla olevat kasitykset perehdyttdmisestd sekd sitd sdateleva lainsaa-
danto. ( Kupias & Peltola 2009, 10) Uloin kehd maarittelee minimivaatimuksen pe-

rehdyttdémiselle ulkopuoliselta taholta.

Yrityksen toimintaa ohjaa suunniteltu strategia. Toimintakonsepti kuvaa niité raken-
teita, pelisaantoja ja tehtdvdjakoa, joilla valittu strategia halutaan toteuttaa. ( Kupias
& Peltola 2009, 10) Samanlainen perehdyttdminen ei vélttdmatta ole hyvaa ja toimi-

vaa kahden eri yrityksen valilla.

Toimintakonseptin sisalla olevassa kehikossa on nimetty henkil6t, jotka ovat pereh-

dyttdmisen avainhenkil6t. Perehdyttdminen voidaan toteuttaa esimerkiksi ulkopuoli-
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sen henkilostbammattilaisen puolesta. Tallgin esimies saattaa olla valvovana osapuo-

lena.

Hyvéaa perehdyttdmista edeltdd laadukas suunnittelu. ( Kupias & Peltola 2009, 11)
Perehdyttdmissuunnitelmassa on huomioitava uuden tyontekijan yksilolliset tarpeet
ja yrityksen yleinen nakdkulma. Perehdyttdmissuunnitelmaa on voitava aina muokata

tilanteen vaatiessa.

Kuvan keskelld on toiminta perehdyttdamistilanteessa. Kaikki ympérilla olevat asiat
vaikuttavat perehdyttdmistilanteessa. Lainmukaisuus, strategisuus, rakenteet ja suun-
nitelmallisuus antavat tarkean pohjan, mutta todellinen kohtaaminen perehdyttamisti-
lanteessa ratkaisee perehdyttamisen toimivuuden ja tehokkuuden. ( Kupias & Peltola
2009, 11)

2.4 Perehdyttamista auttavat kéasitteet

Ulkopuolinen ymparistd kuten lainsd&danto, perinne ja yhteiskuntavastuu ovat muo-
kanneet yrityksen perehdyttamisen kulkua. Esimerkiksi seuraavat kasitteet ovat vii-

toittaneet yrityksia muokkaamaan omia perehdytyssuunnitelmaan:

o tyon hallinnan edistdaminen

o sopeuttaminen tydhon ja tyoyhteisoon
o sitouttaminen

o tuloksellisuus ja kannattavuus

o tyossd hyvinvointi

o organisaation uudistaminen

o tyontekijan koko kapasiteetin hyddyntdminen
o sisaanajo

o organisaation strategian toteuttaminen
o johtamisen valine

o muutos, kehittyminen

o sdilyttdminen/ uudistaminen

o vdhemman virheité

o turvallisuus

. menestyminen

o tyotehtavien oppiminen
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o osaamisen jakaminen

2.5 Perehdyttdminen tyOpaikan toimintatapoihin

Ty6hon opastuksen liséksi perehdyttdmisessa on kerrottava s&éannot tyopaikalla ja
vapaa-ajalla, esimerkiksi sosiaalisen media suhteen. S-ryhma on tehnyt viralliset so-
siaalisen median pelisadannot kesékuussa 2010 muiden organisaatioiden tavoin. Tyon-
tekijan on oltava tarkka mitd han julkaisee sosiaalisessa mediassa esimerkiksi blo-
geissa, chateissa ja Facebookissa. Tydntekijan on ilmaistava, etta kirjoittaa omasta
puolesta eikd tydantajansa puolesta. Lisdksi Kirjoittajalla on vastuu teksteistdan ja
vaitiolovelvollisuus tydpaikan asioista. Esimerkiksi vaitiolovelvollisuuden rikkomi-
sesta tyontekija voidaan irtisanoa ja rikkomusta voidaan puida oikeudessa, jossa
ty6nantaja voi hakea korvausta.

Sosiaalinen media on hakenut nédkyvén paikan ihmisten eldmassa ja siitd on tullut
helppo kanava ilmaista itseddn. Myos tydpaikat ovat huomanneet sosiaalisen median
suuren vaikutuksen yleis6on. Moni yritys on tehnyt itselleen Facebook-sivut ja ke-
rannyt itselleen useita kannattajia. Sivuillaan yritykset voivat mainostaa tuotteitaan
tai palveluitaan. Liséksi sosiaalinen media tavoittaa nykypaivana helposti laajemman
kohderyhmén, koska mainontaa ei ole pelkéstdédn kohdennettu nuorisoon tai nuoriin

aikuisiin vaan silla ovat vauvat ja vaarit.

3 PEREHDYTTAMISEN SUUNNITTELU JATOTEUTTAMINEN

Hyvén lopputuloksen saamiseksi perehdyttdmiseen pitdd olla selvd suunnitelma.
Suunnitelmallisuus tuo johdonmukaisuutta ja tehokkuutta kaikkeen toimintaan, myos
henkildston kehittdmiseen ja perehdyttdmiseen. ( Kangas & Hamaélainen 2007, 6)
Perehdyttdmissuunnitelma on tehtdva sen mukaan, millaiset resurssit siihen on tyo-
paikalla varattu. Perehdyttdmisen ladhtokohtana on yrityksen henkilostopolitiikka,
henkildstoasioihin liittyvét yleiset periaatteet ja pelisdédnnét. Suunnittelussa on otet-

tava huomioon tyopaikka ja sen rakenne seka tyotehtévét. Suunnitelman lisédksi on
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hyodyllistd kerdtd palautetta tyontekijoiltd, joita on perehdytetty kyseisen suunnitel-
man mukaan. Palautteen avulla suunnitelmaa voidaan kehittad ja muokata, jotta uu-

sista tyontekijoista saadaan perehdytettya osaavia yksiloita.

3.1 Perehdyttdmisen haasteet

Yhtena suurena haasteena on huomioida erilaiset ihmiset, koska toiset oppivat asioita
nopeammin Kkuin toiset. Perehdyttdmissuunnitelmaa on osattava muokata jokaiselle
uudelle tyontekijalle sopivaksi, jotta lopputulos olisi tyOpaikan ja tyonantajan seka

tyontekijan kannalta positiivinen.

Haasteena perehdyttamiseen on tyOpaikalla kéytettdvat resurssit. Vaikka tiedet&an,
etta perehdyttdminen on tarkeéd, siihen ei valttamatta kaytetd tarpeeksi aikaa. Tama
on turhauttavaa molempien osapuolten kannalta ja saattaa aiheuttaa virheiden kautta

jopa taloudellisia kustannuksia yritykselle.

Tosin perehdyttdminen on ajateltava pitkan ajan sadastamisend. Kun perehdyttdmiseen
panostetaan, uusi tyontekija tuottaa pian siihen kulutetun ajan ja taloudellisen panos-
tuksen takaisin. TyOnantaja saa osaavan ja motivoituneen tydntekijan mahdollisesti
jopa moneksi vuodeksi eteenpéin. Uudella tyontekijalla saattaa olla hyvia ideoita
tyon tekemiseen ja muutenkin haneltd saa erilaisen ndkékulman vanhoihin jo kaytos-

sé oleviin tyotapoihin.

3.2 Perehdyttdmisen tavoite

Perehdyttdmisen pééatavoitteena on oppiminen. (Kangas & Hamaélainen 2007, 6) Par-
haimmillaan perehdyttdmisessa on kyse uuden tyontekijan osaamisen kehittdmisesté
ja aikaisemman osaamisen hyddyntdmisestd uudessa tydorganisaatiossa. Naiden asi-
oiden painottaminen riippuu uuden tyéympériston toimintatavasta ja uuden tyonteki-

jan tyotehtavasta.

Uuden tyontekijan aikaisempi osaaminen on hyva tutkia ennen perehdyttdmisen aloi-

tusta. Taitojen kartoittamisen avulla perehdyttdja tietdd, mihin pitdd panostaa enem-
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man ja mitka taidot ovat jo hallussa. Silloin voidaan keskittya tarkemmin uusiin asi-

oihin, mutta on my6s hyva kerrata jo opittuja taitoja.

Osaaminen voidaan jaotella seuraavasti:

Tehtdvdosaaminen
o tyotehtédvén edellyttdmé osaaminen
Tiimi- / tydyhteisdosaaminen
o tiimin pelisdantoja ja tyoprosessikuvauksia
o paljon hiljaista tietoa, jota pitéisi kirjata ylos perehdyttdmisen, arvi-
oinnin ja kehittdmisen mahdollistamiseksi
Organisaatio-osaaminen
o organisaation toimintatavat, arvot, strategiat, asiakkaat
Toimialaosaaminen
o tietyn toimialan osaamista
Tydsuhdeosaaminen
o tybsuhteeseen liittyvat velvollisuudet ja edut
Yleis-/ perusosaaminen
o Osaamista, joka on valttamatonta kaikissa tehtévissa, tiimeissa, orga-
nisaatioissa ja toimialoilla
o tybeldmétaidot, Kielitaito, tietotekninen perusosaaminen

o tybpaikan virallinen ja epdvirallinen kulttuuri

Ennen perehdyttdmistd on hoidettava paljon erilaisia kdytannon toimia, jotka eivéat

ole uuden tulokkaan perehdyttamista. N&itd ovat mm.

Ty6suhteen alkamisesta sopiminen ja tydsopimuksen tekeminen
Tyotilajarjestelyt/ tyopisteen valmistelu

Historiatiedon siirtyminen mahdollisesti aiemmalta ty6tehtdvén hoitajalta
Tyovélineiden valmistelu (ty6vaatteet, avaimet, ohjekirjat, puhelimet, salasa-

nat, sahkopostiosoitteet jne. )
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3.3 Perehdyttdmisen vastuu

Vastuu perehdyttdmisestd on usein tychonottajalla eli esimiehelld. Hanen lisdkseen
tyopaikalla on voitu nimet& henkil6, joka auttaa uuden tyontekijan perehdyttdmises-
sé. Jokaisen osaston vastaava kantaa myos vastuun uudesta tyontekijésté osastollaan.
Osaston vastaavan on tarkoitus neuvoa ja opastaa toitd, jotka kuuluvat hénen osastol-
leen. Talla tavoin vastuu jakaantuu ja perehdyttamisestd tulee selkedmpdd, koska
esimies opettaa yleiset toimintatavat ja osaston vastaava kertoo tyotehtdvat tarkem-
min. Uudella tyontekijalld on myds vastuu omasta oppimisesta ja oma-

aloitteisuudesta.

3.4 Perehdyttdmisen sisalto

Perehdyttdmisen on oltava selked4 ja suunnitelmallista. Siin& on huomioitava tyopai-
kan toimintatavat ja muistettava myos kasitell& vaaratilanteet. Pelkén sanallisen ker-
tomisen avuksi on hyva koota tarkeita asioita paperille, joihin uusi tyontekija voi pa-
remmin paneutua ja tehda jopa muistiinpanoja. Liséksi on hyva antaa tyontekijélle
oman tulevan osastonsa ty6tehtavistd muistilista, johon osaston vastaava on Kirjoitta-

nut paivittaiset tyot seka erityiset tyot tiettyind paivina.

Perehdyttdjan on muistettava huomioida uuden tyontekijan lisaksi myods vanhat tyon-
tekijat. Vanhoille tyontekijoille on tdrkedd kertoa ajoissa, ettd yksikkdon on tulossa
uusi henkild. Heidén suhtautuminen vaikuttaa osaltaan uuteen tyOntekijaan. Avoin
suhtautuminen auttaa ja motivoi tydyhteisdd toimimaan paremmin. Liséksi vanhat
tyontekijat auttavat jokainen osaltaan perehdyttdmisessd, vaikka sitd ei erityisesti

mainittaisikaan missaan suunnitelmassa.

3.5 Perehdyttamisen aikataulu

Hyvéan perehdyttamissuunnitelmaan kuuluu selked aikataulu, jonka avulla uuden
tyontekijan ensimmaiset tyopaivat kuluvat. Aikataulussa pitdd huomioida mahdolli-
set vastoinkdymiset, joten siitd ei saa tehda liian tiukkaa. Helpointa on aloittaa aivan
yksinkertaisimmista asioista kuten toimipaikan tiloista ja tyGajoista sekéd —vaatteista.
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Tallaisten perusasioiden jalkeen on kerrottava organisaatiosta. Aikatauluun on myds
varattava aika turvallisuusasioiden perehdyttamiseen, vaikka ne saattaisivat tuntua
vahemman tarkeilta kuin itse tyon tekeminen. Viimeisena tehtdvané on perehdyttaa
uusi tyontekija héanelle tarkoitettuun osastoon ja sen tydtehtaviin. Tyotehtavét on syy-
t4 ndyttad ja sen jalkeen antaa uuden tyontekijén itse tehda tyotd, koska tekemalla

oppii paremmin kuin katsomalla.

Myohemmin tydntekijé voidaan perehdyttdd muiden osastojen toimintaan, mutta vas-
ta sitten, kun ensimmadisen osaston toit4 on jo tehty moneen kertaan ja ne osataan.
Liian nopea osaston vaihtaminen voi hAmment&a tyontekij&é ja haitata uusien asioi-
den oppimista. Toisaalta hyvan tyontekijan vahvuutena on osata eri osastojen tyoteh-
tavat, koska silloin hén pystyy helposti toimimaan sijaisena esimerkiksi sairauslomi-

en aikana.

4 PEREHDYTTAMISEN SEURANTA

Perehdyttdmista on seurattava niin uuden tydntekijan kuin suunnitelman toimivuuden
kannalta. Perehdyttdmisen aikana perehdyttamissuunnitelmassa voidaan huomata

joitain ongelmakohtia, jotka on hyvd muokata seuraavan henkilon kohdalla.

Perehdyttdmista voi seurata eri tavoin kuten tekemalla muistiinpanoja ja kyselemalla
uudelta tyontekijalta jo opittuja asioita. Yleisin tapa on keskustelu perehdyttamisesté
vastaavien henkildiden kanssa. Siind on annettava molemmille mahdollisuus kertoa
onnistumisista ja kehittdmiskohteista. Keskustelu perehdyttamisen onnistumisesta ja
muutoksista on hyva sopia heti muutaman viikon paahan tyéhon tullessa, koska muu-
ten se saattaa j4&da pitdmattd. Seuraava tilaisuus opittujen taitojen kartoittamiseen on

kehityskeskustelu.
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4.1 Perehdyttdmissuunnitelman yllapito

Perehdyttdmissuunnitelman tekeminen on jo haaste, mutta seuraava haaste on var-
mastikin sen toteuttaminen. Suunnitelman on hyvé toimia perehdyttamisen runkona.
Silloin tulee varmasti kéytya kaikki kohdat suunnitelmasta. Lisaksi perehdyttdmisen
ohella on térkeaa kirjata suunnitelmaan merkintgja, jos jotain tulee mieleen tai mika
toimi hyvin tai huonosti. Suunnitelmallisella perehdyttdmiselld yritys tuottaa itselleen

sopivan tyontekijan.

Onnistunut perehdyttdminen vaikuttaa uuden tyontekijan liséksi myds muuhun tyo-
yhteisoon. Tyodyhteisd voi rauhassa keskittyd omaan ty0alueeseensa, koska vanhat
tyontekijat tietdvat, ettd uuden tyontekijan perehdyttdminen on suoritettu hyvin. Li-
séksi uusi tyontekija voidaan laskea tydntekijavahvuuteen kunnollisen perehdyttami-
sen jalkeen. Perehdyttdminen motivoi molempia tydntekijoita niin vanhoja kuin uu-

sia tekemaan tyonsa paremmin.

Hyvéan motivaation omaava tydyhteisoé voi paremmin niin fyysisesti kuin henkisesti-
kin. Tyontekijat luottavat tekemiseensa ja hoitavat heille kuuluvat tyotehtavat seké
kysyvét apua, jos he eivat suoriudu tydtehtévistadn. Hyvinvointi tydpaikalla on myos
ty6antajalle merkittava asia. Tyonantajalle ei koidu taloudellisia kustannuksia yli-
maardisista sairauslomista, kun tyontekijat voivat hyvin. Moni tydnantaja tukeekin
tyontekijoitdan harrastamaan vapaa-ajalla liikuntaa, koska he osallistuvat harrastuk-
sen kustannuksiin. Henkinen hyvinvointi heijastuu koko tydyhteisoon. Tyontekijoi-
den valiset kiistat saattavat ndkyé asiakaspalvelussa ja —ystavallisyydessa.

Hyva perehdyttdminen vaikuttaa tyoyhteison lisdksi myos asiakkaisiin. Asiakkaat
voivat kysya apua tyontekijaltd, kun tietdvat jo etukéteen, ettd tdmé yritys panostaa
tyontekijoiden osaamiseen. Tyodntekijan ndkokulmasta hanen tyénsa tekeminen hel-
pottuu, koska han voi helposti ldhestyéd asiakkaita ja auttaa heitd, koska tietda esi-
merkiksi missa mikin tuote on. Oman tyénsa osaaminen motivoi tyontekija4. Moti-
voitunut tyontekijé palvelee asiakkaita hyvin. Kun asiakkaiden keskuudessa hyvén
tydyhteison maine Kiirii, se saattaa kasvattaa asiakasmaariékin. Moni asiakas arvos-
taa hyvééa palvelua ja saattaa tehda juuri sen perusteella paatoksensa, missa kaupassa

asioi.
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4.2 Kehityskeskustelu

Kehityskeskustelulla tarkoitetaan ennalta sovittua ja suunniteltua esimiehen ja alai-
sen valisté keskustelua, jolla on tietty padamaara, systematiikka ja saannollisyys. (Vii-
tala & Jylha 2007, 238) Kehityskeskustelu on hyva kayda vahintdén kerran vuodessa.
Keskustelussa on mukana tyontekija ja hanen esimiehensa. Kaésiteltavia asioita on
syytd miettid etukateen ja tayttdd vaikka kaavake niitd varten. Kaavake toimii kes-
kustelun runkona ja silloin tulee kasiteltyda valmiiksi suunniteltuja asioita. Kehitys-
keskustelussa on tarkedd myos paivittaa tiedot ja taidot tydantajan rekisteriin kuten
esimerkiksi ensiaputaidot. Kehityskeskustelussa on hyva olla avoimin mielin ja tuoda

rohkeasti esille omia nédkokohtia tyon tekemisessé.

Tyontekijan on muutettava omaa nakokulmaa tyonsa suhteen kehityskeskustelussa.
Hénen on pyrittdva arvioimaan suoritettua tyétansa ulkopuolisen silmin. Toisen na-
kdkulman tyon suorittamiseen tuo esimies. Kehityskeskustelussa on hyvé miettid tu-
levaisuuden nakymid omassa tydssaan. Mahdolliset kehittymis- ja koulutusmahdolli-

suudet on tuotavat ilmi esimiehelle.

Kehityskeskustelun lisdksi on hyva antaa suoraa palautetta heti perehdyttdmisen jal-
keen eikd odottaa valttaméattd aina kehityskeskusteluun asti. Palautteen antamiseen
on syyta varata aikaa ja sen pitad olla molemminpuolista. Palautteen antaminen ke-
hittda niin perehdyttamistd kuin ilmapiiriakin. llman palautteen antamista huonon

asian opettaminen jatkuu perehdyttdmisessa ja ndin virheest saattaa syntyd oravan-
pyora.

5 PEREHDYTTAMINEN S-MARKET KANKAANPAASSA

Perehdyttdminen alkaa jo rekrytointivaiheessa. Silloin kdydaan lapi tyon siséltoa ja
vaatimuksia sekd mitd tyontekijaltd tehtdvéssad odotetaan. (S-ryhman www-sivut
2011) Jokaisella toimipaikalla on kéytettavissa erilaiset muistilistat perehdyttdmisen

eri vaiheista. S-ryhmén oma oppimis- ja valmennuskeskus Jollas-instituutti auttaa
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perehdyttamisessa. Jollas-instituutti on tehnyt verkkoperehdyttamisohjelman, joka on
kaytossa S-ryhméssa ympari Suomea.

5.1 Satakunnan Osuuskauppa

Satakunnan Osuuskauppa on osa S-ryhméa. S-ryhméan muodostavat osuuskaupat ja
Suomen Osuuskauppojen Keskuskunta (SOK) tytaryhtidineen. Suomessa on talla

hetkell& 22 alueosuuskauppaa, joista Satakunnan Osuuskauppa on yksi.

Satakunnan Osuuskauppa on satakuntalainen palvelualan yritys, joka on 51 000 ja-
senensa omistama. Satakunnan Osuuskaupan péépiste on Porissa. Toimialueeseen
kuuluu 19 kuntaa, joista toimintaa on 17:n eri kunnan alueella. Satakunnan Osuus-

kauppa on palvelualojen suurin ty6llistaja Satakunnassa.

Satakunnan Osuuskaupan toiminta-ajatuksena on erilaisten etuuksien ja palvelujen
tuottaminen asiakasomistajille. Lis&ksi toimintaa ohjaavat kolme péadteemaa: asia-
kasomistajien asialla, hyvinvointia edistaméssa ja palveluja tuottamassa.

Satakunnan Osuuskauppa on asiakasomistajien asialla, koska asiakasomistajat omis-
tavat kaupan. Paatoksen teko tapahtuu demokraattisesti vaaleilla valitussa jasenistos-
sé. Osuuskaupan tuloksesta jaetaan osinkoa asiakasomistajille. Hyvinvointia ediste-
tdan investoinneilla, jotka tyollistavat rakennusvaiheessa paikallisia yrityksid. Sata-
kunnan Osuuskaupan tavoite palveluja tuottamassa koskee liiketoimintaa. Marketei-
den ja myymaldiden tavoite on olla luotettava ja edullinen. Markettien sijainnin puo-
lesta on térkedd, ettd niissé on helppo asioida. Liséksi Satakunnan Osuuskauppa pa-
nostaa monipuolisiin etuihin esimerkiksi S-etukortilla maksetuista ostoksista S-

ryhman toimipakoissa maksetaan maksutapaetua.

5.2 S-Market Kankaanpaa

S-market Kankaanpaa on Satakunnan Osuuskaupan yksikkd. Satakunnan alueella S-
marketteja on yhteensd 11. Kankaanpaassa on liséksi toinen S-market, joka on kool-

taan pienempi. S-market Kankaanpaa on toiminut kaupungissa yli kahdeksantoista
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vuotta. Yksikko tyollistaa 25 henkiloa. Keséisin myymaéléssa tyoskentelee noin 30
henkil®d, joista osa on kesatyontekijoitd. Toita tehdaan yleensé kahdessa eri vuoros-
sa. Lisaksi S-market Kankaanpééssa on S-pankki. S-pankki aloitti toimintansa valta-
kunnallisesti vuonna 2007. Asiakkaat ovat huomanneet, ettd S-pankissa on helppo

asioida, koska se on kaupan yhteydessa ja auki kaupan aukioloaikojen mukaan.

S-market on toiminut Kankaanpaassé yli kahdeksantoista vuotta. Sind aikana myy-
malatilat ovat muuttuneet, paallikot ja tyontekijat vaihtuneet. Yksi asia, mika on py-
synyt jokseenkin samanlaisena, on ollut tyon tekeminen. Ty0jarjestys on saattanut
muuttua esimerkiksi uusien jarjestelmien mukana, mutta perustyd on pysynyt saman-

laisena.

5.3 Perehdyttamisen nykytilanne

Perehdyttdmissuunnitelman kehykset voivat olla kauppaketjulla yhteiset, mutta nii-
hin on lisattava erityiset tehtdvat omassa yksikdssa. Usein eri toimipaikoissa toimi-
taan omalla tyohon sopeutuvalla tavalla. Yleiset s&annot ovat aina yhteiset ja se hel-
pottaa tyontekijan perehdyttamistd. Lisaksi tyontekijan kannalta siirtyminen yrityk-

sen sisalla on helpompaa, koska yleiset toimintatavat ovat tutut vanhasta paikasta.

Satakunnan Osuuskaupan perehdyttamisen tilannetta selvitettiin haastattelemalla S-
market Kankaanpaan esimiestd. Satakunnan Osuuskauppa jarjestda uusille tyonteki-
joille perehdyttamispaivan, jossa kdydaan lapi yleisia asioita kuten palkanmaksua ja
tyopaikan sdantoja. Yksikon esimies kéasittelee samoja yleisia asioita uuden tyonteki-
jan kanssa, kun hén saapuu téihin. Satakunnan Osuuskauppa tukee esimiesta pereh-
dyttdmisessa tekemélld valmiiksi pelisdé&dnnot. Lisaksi esimiehelld on kaytossa jarjes-
telm4, jonka avulla on helppo tehd& esimerkiksi tyosopimus. ( Hietikko henkildkoh-
tainen haastattelu 27.10.2011)

Esimiehen haastattelussa kysyttiin myds S-market Kankaanp&an perehdyttdmisen
nykytilanteesta.(liite 1) Haastattelussa selvisi, ettd esimiehen mielestd perehdyttdmi-
nen on eri osastoilla erilaista. Joillain osastoilla on perehdyttdmisoppaat ja joillain ei

ole. Osastoilla ei ole nimetty henkil6d, joka vastaa perehdyttdmisoppaan tekemisestd,
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joten tieto kulkee patkittain uudelle tyontekijélle. Lisaksi vanhojen tyontekijoiden
innokkuus uuden tyontekijan opastamisessa vaihtelee. Perehdyttdmisen nykytilanne
on epatasainen, koska muutamilla osastoilla perehdyttdminen onnistuu hyvin ja joil-
lain osastoilla siind on kehittdmisen tarvetta. ( Hietikko henkilékohtainen haastattelu
27.10.2011)

Perehdyttdmisen nykytilannetta selvitettiin kyselylomakkeella (liite 2), joka toteutet-
tiin syksyn 2011 aikana. Kysely jaettiin 19 tydntekijélle, joista 14 vastasi kyselyyn.
Kysely tehtiin nimettdmané. Vastaajat kertoivat oman mielipiteensa perehdyttdmisen
nykytilanteesta.

Tyontekijoiden nakokulmasta perehdyttdmisen nykytilanne on vaihteleva. Vastaajat
olivat tyytyvéisia joidenkin osastojen perehdyttdmiseen, mutta joidenkin osastojen
perehdyttdminen vaatii kehittdmistd. Positiivisena asiana perehdyttamisen nykytilan-
teessa koettiin, ettd uusi tyontekija saa apua nopeasti. Suurin osa vastanneista tyonte-
Kijoista koki perehdyttdmiseen kaytettavan ajan liian vahaiseksi tamén hetkisessé ti-
lanteessa. Kyselyyn vastanneiden joukosta kahdeksan henkilén mielesta perehdytta-
minen on liian sekavaa eika siihen panosteta tarpeeksi. (Perehdyttdmiskysely 2011)

5.4 Perehdyttamisen haasteet yksikdssé

Tyontekijoille suunnatussa kyselyssa kysyttiin perehdyttamiseen liittyvid haasteita.
Ajan puute oli koettu suurimmaksi haasteeksi perehdyttdmisessd, koska se ilmeni 12
vastauksessa. Toiseksi yleisin haaste oli perehdyttdjan muuttuminen kesken uuden
tyontekijan perehdyttdmisen. Yksi saattoi aloittaa perehdyttdmisen ja sen jalkeen toi-
nen jatkoi seka valilla siihen tuli vield kolmas henkild. Kolmas suuri huomio pereh-
dyttdmisen haasteissa oli perehdyttdmiseen liittyvien ohjeistuksien suoranainen puute
tai niiden péivittdmisen tarve. Ohjeistuksien péivittdmisen tarve koettiin kiireellisend,

koska tyohon liittyvat toimenpiteet ovat muuttuneet. (Perehdyttamiskysely 2011)

Esimiehen kanssa kdydyssa haastattelussa tuli ilmi samanlaisia haasteita kuin tyonte-

kijoiden keskuudessa. Esimies korosti, ettd perehdyttdmisen pitéisi olla tasalaatuista.
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Siihen pé&ésemiseksi olisi hyva olla valmis ohjelma, jonka avulla jokainen osasto pe-
rehdyttaisi uuden tyontekijan. Valmiin ohjelman avuksi pitaisi olla jokaisella osastol-
la perehdyttdmisohjeistukset. Uuden tyodntekijan perehdyttamisen pitdisi perustua
juuri ndihin ohjeistuksiin. Haastattelussa esimies otti esille vastuun jakamisen pereh-
dyttamisen haasteena. Esimies kertoo uudelle tyontekijélle perusasiat kuten palkan ja
tutustuttaa hanet yleisiin tyotapoihin, mutta osaston vastaava/ nimetty perehdyttéja
opettaisi kaytdnnon tyon osastolla. ( Hietikko henkilékohtainen haastattelu
27.10.2011)

5.5 Perehdyttdmisen kehittdminen

Satakunnan Osuuskauppa on kehittdmassa perehdyttamistd vuoden 2012 aikana yh-
dessa Jollas-instituutin kanssa. Perehdyttdmisen asiasiséllosta ei ole vield julkaistu
tarkempia yksityiskohtia. (Hietikko henkilékohtainen haastattelu 27.10.2011)

S-market Kankaanpaan perehdyttdmistd kehitetddn tyon teon lomassa. Kehitta-
misideoita kysyttiin niin tyontekijoille tehdyssa kyselyssa kuin esimiehen haastatte-
lussa. Esimies toivoi yhtendistd ohjelmaa, jonka avulla uusi tyontekija perehdytettéi-
siin. Liséksi hdn kehittdisi seurantakaavakkeen, joka kaytaisiin muutaman viikon jal-
keen yhdessa l&pi. Silloin tulisi tarkastettua, etta uusi tyontekija on oppinut tyotehta-
vid.(Hietikko henkilokohtainen haastattelu 27.10.2011)

Tyontekijoille suunnatussa kyselyssé ilmeni monta hyvad kehityskohdetta. Kaikki
kyselyyn vastanneet tyontekijat lisdisivat perehdyttdmiseen kaytettavéé aikaa nimen-
omaan perehdyttdmiseen nimetyn tyontekijan kanssa. Suurin osa vastanneista sel-
keyttdisi perehdyttdmisohjeita ja osa antaisi materiaalin uudelle tyontekijélle, ettd
hén voisi tutustua siihen rauhassa sekd tehda muistiinpanoja. Muutama vastaaja tekisi
perehdyttdmisohjeiden perusteella tyokortit, jotka olisivat koko ajan nékyvilla ja tyo-

korteista selvidisi, mita pitad tehda jokaisena paivéana. (Perehdyttdmiskysely 2011)

Kyselyyn vastanneista henkildista kolme ottaisi kdyttoon perehdyttdmisen seurantaan

liittyvén keskustelun. Keskustelussa olisi mukana uusi tyontekija, nimetty perehdyt-
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taja ja esimies. Keskustelussa taytettdisiin kaavake, jonka pohjalta ndhtaisiin, miké
alue on hyvin opittu ja mika vaatii viela kehittdmistd.(Perehdyttamiskysely 2011)

Edelld mainitun haastattelun ja kyselyn perusteella on laadittu selked pohja perehdyt-
tdmisen ohjeistukseen.(liitteet 3-6) Ohjeistus on jaoteltu osastokohtaisesti ja vield
tarkemmin tehtavét on laitettu aamu- ja iltavuoroihin. Ohjeistukseen on myos merkit-
ty paivittéisista tyotehtévistd erottuvat tyotehtévét. Perusohjeistuksen pohjalta on
helpompi tehd& yksityiskohtaisempi ja tarkempi ohjeistus jokaiselle osastolle. Lisaksi
ohjeistuksen pohjaa voitaisiin  kayttdd kyselyssd toivottuihin  tyokorttei-
hin.(Perehdyttdmiskysely 2011)

6 YHTEENVETO

Olen tekstissani kasitellyt perehdyttamistd teoreettiselta kannalta ja kyselyn perus-
teella kerénnyt tietoa, miten perehdyttdminen toimii kdytannossa. Perehdyttdminen
on monimutkainen kokonaisuus, johon eri tekijat vaikuttavat. Uuden tydntekijan pe-
rehdyttdmiseen on kéytettdva aikaa eika sitd saa misséan tapauksessa vaheksyé tar-

keyden kannalta.

Hyvéa ja onnistunut perehdyttdminen antaa yritykselle hyvdn maineen ja osaavan
tyontekijan. Tyonantajan on muistettava, ettd osaamisen kertaaminen on myos tarke-
aa. Pitkaaikainenkin tyontekija tarvitsee kertausta opituille asioille, koska kertauksen

perusteella voi syntya uusia tapoja tehda tyota.

Olin yllattynyt siitd miten perehdyttdmiseen suhtauduttiin kdytannossa. Kyselyn pe-
rusteella tuli ilmi hyvid ja huonoja seikkoja perehdyttdmisestd. Perehdyttdmisen
haasteena koettiin yksimielisesti ajan puute. Ajan puute saattaa vaikuttaa perehdyt-
tdmisen laatuun, joten ajan lisédminen perehdyttdmiseen olisi tarkedd. Mielestani pe-
rehdyttdmisté on kehitettava, ettd siitd saataisiin vield parempaa ja selkedmpaa. Pe-

rehdyttdmisen ohjeistuksen puute on korjattava mahdollisimman nopeasti. Ohjeistuk-
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sien péivittdminen pitdisi antaa jollekin tyontekijalle tehtdvaksi. Nain ollen uuden
tyontekijan perehdyttdminen olisi helpompaa, kun olisi valmiina hyvét ohjeistukset.

Haastattelussa ja kyselyssé ilmeni perehdyttamisen sekavuus. Edelld mainitun ohjeis-
tuksen tekeminen selkeyttdisi perehdyttdmistd. Kyselyyn vastanneiden joukosta muu-
tama kehui esimerkiksi kassaosaston perehdyttdjid. Kassaosastolla perehdyttdminen

on kassavastaavien tehtéva, joka selkeyttdd uusien asioiden opettamista.

Perehdyttdminen on laaja kokonaisuus, johon vaikuttavat monet eri asiat. Usein pe-
rehdyttdmisessé on kehitettdvad, joten ei saa tyytyd vaan yhteen tiettyyn perehdytta-
mismalliin. Perehdyttamistd on muokattava uusien tyodntekijoiden kohdalla, koska
jokainen on erilainen oppija. Perehdyttdminen vaatii kuitenkin muutakin kuin uuden
opettamista. Perehdyttamistilanteessa on huomioitava selked tiedon kulku, ettd uusi
tyontekijé tietdd, mistd han saa tarvittaessa lisaa tietoa. Nimetyn perehdyttdjan lisaksi
vanhojen tyontekijoiden osaaminen auttaa uuden tyontekijan sopeutumista. Vanhat
tyontekijat osaavat omalla kokemuksella neuvoa ja kertoa asioita, joita valttamétta
nimetty perehdyttdja ei muista kertoa. Perehdyttdminen vaatii tydyhteisossa kaikkien

panostusta.
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LITE 1

PEREHDYTTAMISKYSELY ESIMIEHLLE

Miten Satakunnan Osuuskauppa perehdyttdd uuden tyontekijan?

Miten Satakunnan Osuuskaupan johto tukee myymaéléapaéallikéiden tyota uuden tyon-

tekijan perehdyttamisessa?

Millainen on sinun késityksesi perehdyttdmisen nykytilanteesta S-market Kankaan-

pééssa?

Mitka asiat koet haasteellisina perehdyttamisessa?

Miten kehittaisit S-market Kankaanpaan perehdyttamista?



LIITE 2

PEREHDYTTAMISKYSELY TYONTEKIJALLE

Miten sinut on perehdytetty?

Mika on sinun kasitys perehdyttdmisen nykytilanteesta S-market Kankaanpadssa?

Mité positiivista on perehdyttamisen nykytilanteessa?

Mitka asiat koet haasteellisina perehdyttamisessa? (Luettele 3-5 asiaa)

Miten kehittaisit perehdyttamista?



LITE 3

HEVI-OSASTON PEREHDYTYS

Aamuvuoron paivittéiset tehtavat:

Aamuvuoro aloittaa tyonsa joka péiva reikdinventoinnilla, jonka jalkeen siirrytdén
maitokuormien purkamiseen. (Inex, Valio ja Ingman) Kuormien purkamisen jéalkeen
katsotaan paivaykset ja hinnoitellaan saman paivan tuotteet.

Maitokuormien purkamisen ohella toinen tydntekija laittaa saapuvat leivat paikoil-
leen.

Seuraavaksi puretaan hedelmé- ja vihanneskuormat kylmiéon. Aamuvuoron paat-

teeksi siistitdan paikat.

lltavuoron paivittaiset tehtavat:
lltavuoro alkaa tyonsa siitd miké on Kiireellisintd hoitaa. Iltavuoro huolehtii vuoronsa

aikana, ettd hevi-osaston on kunnossa aamua varten.

Paivittaisesta poikkeavat tyot:
Heviosastolla on péaivéarytmistd poikkeavia tditd kuten hinnanmuutokset ja tiskien

perkuu. Ne tehdaan sovittuina paivina aamu- ja iltavuoroissa.

Sunnuntai:
Sunnuntaisin on huolehdittava koko myymalastd, koska toihin tulee yleensa vain he-
vi- ja kassaosaston tyontekijat. Sunnuntaivuoron aikana puretaan hevi-kuormat ja

perataan vihannespuoli.

Yleistd huomioitavaa:
Kaikessa tekemisessd on aina muistettava siivota jalkensé. Lisdksi on muistettava
kommunikointi omalla osastolla, ettd seuraava tyontekija tietdd mistd aloittaa en-

simmaisena.



LIITE 4

LIHA-OSASTON PEREHDYTYS

Aamuvuoron paivittéiset tehtavat:

Aamuvuoro hoitaa lihatiskin leikkuun ja jauhelihan tekemisen seka grillauksen. Aa-
muvuoron tyontekija purkaa lihakuormat.

Aamuvuoron péaatteeksi tehdaan tarkastuskierros omalla osastolla, ettd hyllyt ovat

kunnossa.

Iltavuoron paivittaiset tehtavat:
lltavuoron tehtdvané on huolehtia lihatiskisté. Liséksi iltavuorolainen kady lapi taka-
varaston ja tayttaa hyllyt.

Paivittaisesta poikkeavat tyot:
Lihaosasto hoitaa ostoskerdykset sovittuina paivind. Lihaosaston vastuulle kuuluu
kukkien tilaus, joita tilataan tiettyind péivina.

Yleista huomioitavaa:
Lihaosastolla on huolehdittava puhtaudesta ja siisteydestd, koska tydssé kasitellaan

helposti pilaantuvia tuotteita.



LIITES

TEOLLISEN PEREHDYTYS

Aamuvuoron paivittéiset tehtavat:

Aamuvuorolainen purkaa kuormat ja siistii paikat.

Iltavuoron paivittaiset tehtavat:
Teollisten osastolla ei ole paivittdista iltavuoroa muuten kuin erikoistapauksissa ku-
ten juhlapyhien aikana. Silloin iltavuorolainen huolehtii, ettd osasto on siisti. Liséksi

iltavuorolainen tayttaa ylahyllyilta tarvittavat tuotteet.

Paivittdisestd poikkeavat tyot:
Aamuvuorolainen purkaa pakastekuorman tiettyina paivina. Liséksi juomat kuuluvat

teollisten osastolle. Ne katsotaan lapi sovittuina paivina.



LIITE 6

KASSA-OSASTON PEREHDYTYS

Aamuvuoron paivittaiset tyot:
Kassaosastolle saapuva aamuvuorolainen huolehtii kassoille pohjat ja tekee Veikka-
uksen pelitauluun pelit. Lehtihyllyjen hoitaminen kuuluu kassaosastolle. Lehtihyllyt

kaydaan lapi joka paiva.

lltavuoron paivittaiset tyot:

Iltavuoroon saapuvan kassatyontekijan tehtdvana on pussittaa rahat tilityspusseihin ja
huolehtia tilitysraporteista. Kassaosaston vastuulla on valojen sammuttaminen henki-
I6kunnan tiloista, koska kassatyontekijé lahtee viimeisené.

Yleista huomioitavaa:
Kassatyoskentelyssé on oltava hyvin tarkkana, koska késitelld&n rahaa. Lisaksi on

oltava ystavéllinen asiakaspalvelija.



