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Taman toimintakeskeisen opinndytetyén tarkoituksena oli tuottaa perehdytyskansio Lohjan
Prisman kayttotavaraosastojen henkilékunnalle. Perehdytyskansio on toteutettu Suur-Seudun
Osuuskaupan Lohjan Prisman toimeksiantona. Opinnaytetyon tavoitteena oli tehda kaytannon-
lahtdinen perehdytyskansio sekad kayttdtavaraosastojen uusille tydntekijoille etta harjoitteli-
joille.

Tamaéan opinndytetydn teoreettisessa viitekehyksessa keskityttiin henkiléston perehdytykseen
sekd perehdytyksen eri menetelmiin ja sisaiseen viestintdan. Paapaino kirjallisessa lahdema-
teriaalissa oli Kjelinin ja Kuusiston vuonna 2003 julkaistu teos sek& Elisa Juholin sisaista vies-
tintd& koskevat vuonna 1999 ja 2006 julkaistut teokset. Perehdytyskansiossa lahdemateriaali
oli keratty opinnaytetydtekijan oman tydkokemuksen, henkildstdon haastatteluiden seka léh-
dekirjallisuuden avulla.

Perehdytyskansiossa on esitelty kayttotavaraosaston ydintoiminnot. Jokainen kayttttavara-
osasto pukeutuminen, sport, viihde- ja kodin elektroniikka, koti, puutarha ja piha seka raken-
taminen ja remontointi on esitelty yleisella tasolla. Kansio sisaltda tietoa jokaisen osaston
yleisista toimintatavoista ja antaa ohjeistusta poikkeustilanteisiin. Liséksi kansiossa on tietoa
henkilokunnalle muista tarkeisté asioista, kuten esimerkiksi ostoeduista, palkitsemisesta ja
virkistyksesta.

Opinndytety0 ja siind valmistuva perehdytyskansio oli ennen valmistumista arvioitavana Pris-
man kayttotavaraosaston henkilokunnalla sekd paallikolla. Saatu palaute oli rakentavaa ja
auttoi perehdytyskansion sisallon viimeistelyssd. Palautteen pohjalta kansion sisallon jarjes-
tystd muutettiin ja tdydennettiin. Yhteistyon avulla kansiosta muotoiltiin jokaista osapuolta
miellyttéva opas. Perehdytyskansiota tiivistettiin kdytannon laheisempaan muotoon.

Yhteistyossa kayttotavaraosaston henkilokunnan ja paallikén kanssa muodostui perehdytys-
kansion kehityskohteeksi liitteeksi tehtéva perehdytyksen seurantalomake. Lomakkeen avulla
voitaisiin seurata perehdytyksen etenemisté ja vahvistaa perehdytyksen tasapuolisuutta jokai-
selle uudelle tyontekijalle ja harjoittelijalle.

Asiasanat: henkildston perehdytys, perehdytysmenetelmat, sisdinen viestinta.
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The purpose of this functional thesis was to produce an orientation scheme for personnel of
utility goods department in Prisma hypermarket. Prisma is part of Suur-Seudun Osuuskauppa
chain. The employer of this thesis is Lohja’s Prisma. The main target of this thesis was to
produce a practical orientation scheme for utility goods department new employees and
trainers.

The theoretical frame of reference focused on personnel orientation and its many methods.
Internal communication was also noticed at the end of frame of reference, because internal
communication and personnel orientation have a clear connection. Focus area in literary ref-
erences is on Kjelin and Kuusisto’s book (published in 2003) and also Elisa Juholin’s books of
international communication (published in 1999 and 2006). All information in the scheme is
collected from the writer’s own work experience, personnel interviews and reference books.

Utility goods department’s core businesses are introduced in the orientation scheme. All util-
ity goods departments: clothes, sport, home entertainment and electronics, home, garden
and also construction and home decoration are introduced on general level. Orientation
scheme includes information of every department’s usual work tasks and provides guidance in
extraordinary cases. There is also information about other important matters regarding per-
sonnel, such as discounts, bonus systems and recreational benefits.

The thesis and the orientation scheme were evaluated by Prisma’s personnel and a superior
before it was completed. Feedback was constructive and collaboration helped in the finishing
of the thesis and orientation scheme. The contents of orientation scheme was revised and
complemented by feedback. With collaboration orientation scheme was formulated to satisfy
everyone concerned. The orientation scheme was condensed into a more practical form.

As a suggestion for further development of the theme, an orientation track sheet was pro-

posed by the personnel and the superior. The sheet would facilitate the follow-up of orienta-
tion progress and confirm balanced orientation for all new employees and trainers.

Key words: personnel orientation, orientation methods, internal communication.
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1 Johdanto

Taman toimintakeskeisen opinnaytetyén tarkoituksena on suunnitella ja toteuttaa Lohjan
Prisman kayttétavaraosastoille perehdytyskansio. Perehdytyskansio on suunnattu uusille tyén-
tekijoille ja tyéharjoittelijoille. Kansiosta saa apua myds vanhat tydntekijat. Lohjan Prismassa
halutaan keskittyd henkildston kunnolliseen perehdyttamiseen ja valmis perehdytyskansio
otetaan heti kayttoon kayttotavaraosastoilla. Prisman kayttdtavaraosastolla ei ole aikaisem-
paa perehdytyskansiota ja tarkoituksena yhteistyssd osastojen vastaavien kanssa on tehda

kattava perehdytyskansio.

Opinndytetydssa esittelen ensimmaiseksi kohdeyrityksen Prisma Lohjan. Prisma on osa Suur-
Seudun Osuuskauppaa ja esittelyn yhteydessa tuon esille lyhyesti myds Suur-Seudun Osuus-

kaupan. Kuvaan siina taman hetkista lahtétilannetta Lohjan Prisman kadyttdtavaraosastoilla.

Lahtotilanteen esittelyn jalkeen kasittelen opinnaytetyon toteutus kappaleessa opinnadytetyon
tarkoitusta, tavoitteita ja laajuuden rajausta. Opinndytetyon aiheen rajaus kayttotavaraosas-
toihin oli tarke&a, ettei aihe laajene liikaa yhdelle tekijalle. Osastot koostuvat monista eri

osa-alueista ja ovat sisalloltéan hyvin laajoja.

Teoreettinen viitekehys painottuu henkiléston perehdyttémiseen, perehdytyksen taustoihin ja
kaytannon menetelmiin. Teoreettinen viitekehys antaa pohjaa myds sisdisen viestinnan merki-
tyksesta henkiloston perehdyttamisessd. Paapaino teoreettisessa viitekehyksesséd on kuitenkin

henkildston perehdytyksessa.

Opinndytetydn toiminnallinen osuus alkaa hankkeen kuvauksella, joka sisdltaa perehdytyskan-
sion toteutuksen, aikataulun seka tulokset. Perehdytyskansio toteutetaan yhteistydssa kaytto-
tavaraosastojen vastaavien kanssa. Perehdytyskansion onnistuvuudesta pyritddn saamaan pa-
lautetta avoimilla haastatteluilla. Mielipiteet ja parannusehdotukset ovat térkeitd perehdy-

tyskansion onnistumisen kannalta.

Perehdytyskansion sisdltd kattaa seuraavat osa-alueet: kayttotavaraosastot seka tydterveys-
huolto, henkilokunnan ostoedut, henkilokunnan palkitseminen ja virkistystoiminta. Paapaino
perehdytyskansiolla on kayttdtavaraosastojen toimintojen kertaamisella. Liitteend on opin-
naytetyon toiminnallinen osuus eli perehdytyskansio. Perehdytyskansio sisaltaa salaista tie-
toa, jota ei ole lupa julkaista opinndytetydn kohdeyrityksen toiveesta. Tdman johdosta pe-

rehdytyskansiosta tullaan julkaisemaan vain osa opinnaytetyon liitteena.



2 Kohdeyrityksen esittely

2.1 Suur-Seudun Osuuskauppa SSO

Suur-Seudun Osuuskauppa on S-ryhmén osuuskaupoista kaikista nuorin, silld se on perustettu
vasta vuonna 1.1.2004. Suur-Seudun Osuuskauppa syntyi kahden vanhan osuuskaupan, Osuus-
kauppa Seudun ja Salon Seudun Osuuskaupan fuusioitumisesta. Osuuskauppa Seutu oli hyvin
tunnettu lohjalaisten asukkaiden keskuudessa pitkan historian ansiosta. Seutu aloitti toimin-
tansa Lohjan kauppalassa vuonna 1927. (SSO Perehdyttédmiskansio 2005.) Fuusioitumisen ansi-
osta Suur-Seudun Osuuskauppa palvelee asiakasomistajia 10 kunnassa lantisella Uudellamaalla
sekd Salon Seutukunnassa. Asiakasomistajia on vuosien varrella kertynyt yli 50 000. Suur-
Seudun Osuuskauppa on yksi merkittdvimmista vahittaiskaupan yrityksista toimialueellaan
laajan toimialansa ansiosta. Se harjoittaa liiketoimintaa paivittais- ja kayttdtavarakaupassa,
erikoistavarakaupassa, lilkkennemyymalakaupassa, autokaupassa, matkailu- ja ravitsemiskau-
passa sekd rauta-, maatalous- ja puutarhakaupassa. Monipuolinen ja laaja liiketoiminta eri
toimialoilla on vaikuttanut myds siihen, ettd Suur-Seudun Osuuskauppa on merkittava tyollis-
taja. Henkilokuntaa on yli 1600 henkilda. (s-kanava 2008a.)

Suur-Seudun Osuuskaupan yhtend toimintaperiaatteena on olla kehityksessa edelld ja luoda
asiakasomistajilleen kattava seka kehittyva palvelutarjonta. Yhtend menestyksen merkeisté
voidaan pitéda Lohjan keskustaan valmistunutta Prisma kauppakeskusta. Seuraava merkittava
rakennusprojekti on uuden E18-moottoritien Karnaisten liittyman viereen tuleva ABC-

liikennemyymala (s-kanava 2008b).

2.2 Prisma Lohja

Lohjan keskustaan kohonnut Prisma kauppakeskus on Suur-Seudun Osuuskaupan merkittavin
rakennushanke ja samalla koko S-ryhman lippulaiva. Prisma kauppakeskuksen rakentaminen
Lohjan keskustaan oli monien vuosien tyén aikaansaannos. Hanketta oli suunniteltu yli 30
vuotta. Prisman rakentamista keskustaan vastusti moni kaupungin asukas ja tasta syysta ra-
kentaminen viivastyi. Toukokuussa 2005 viimeinen valitus rakennushankkeesta oli hylatty ja
Prisman rakentaminen sai virallisen hyvéksynnan. Lohjan Prisma keskuksen avajaisia vietettiin
11.10.2007. Prisma kauppakeskuksessa on Prisman liséksi yhteensa 15 eri liikettad kahdessa eri
kerroksessa. Pyséakointitilaa on kolmessa kerroksessa ja pysakointipaikkoja l6ytyy yli 600. (ll-
pala-Klem 2007.) Lohjan keskustaa on moitittu pitkdan huonojen pysakdinti mahdollisuuksien

vuoksi ja siita syystéd Prismassa on panostettu niiden riittavyyteen.



Lohjan Prisma jakaantuu kolmeen eri osa-alueeseen: kayttotavara- ja péivittaistavaraosastoi-
hin seké kassa- ja asiointipisteeseen. Jokaisella kolmella osastoilla on omat esimiehet ja tyon-
tekijat. Henkilokuntaa koko Prismassa on yli 70, joista lahes puolet on kassahenkildita ja lo-
put kayttdtavara- ja paivittaistavaraosastojen osastovastaavia ja osa-aikaisia. Henkildkunnan
maara vaihtelee kausien mukaan. Prisma on suosittu tydharjoittelukohde ja erityisesti kaytto-
tavaraosastoilla henkilékunnan apuna on usein liiketaloudenopiskelijoita suorittamassa tyo-

harjoittelua. (R. Karppinen, henkil6kohtainen tiedonanto 17.10.2008.)

2.3 Lohjan Prisman lahtétilanne

Prisman rakennusprojekti oli pitk& ja haastava. Lohjan Prismaa ei voi verrata muihin Uuden-
maan Prismoihin, silld se on suunniteltu ja rakennettu ketjun uusien ohjeiden mukaan. Lahto-
tilannetta vaikeutti S-ryhman ketjun uudet ohjeistukset, silla niitd kokeiltiin ensimmaisté
kertaa kaytédnnossa. Lohjan Prismalla on tehtédvéna edustaa tdysin uutta konseptia S-
ryhmassa. Uusi konsepti madritteli osastojen jarjestyksen ja niiden hyllykartat seka esillepa-

not. Konseptissa on myos luokiteltu eri osastojen tuotevalikoimien laajuudet.

Lahtotilanteen erilaisuuden ja vaativuuden vuoksi alussa keskityttiin téysin muihin asioihin
kuin henkilokunnan perehdytykseen. Perehdytys jai vdahemmalle huomiolle myds sen vuoksi,
ettd henkilokunnasta yli puolet oli siséisella siirrolla tullutta vanhaa henkilékuntaa toisista
toimipisteista. Heille S-ryhmé ja Suur-Seudun Osuuskauppa oli ennestéan tuttua. Loput henki-
I6kunnasta olivat uusia S-ryhmaldisia. Kukaan henkilokunnasta ei ollut tydskennellyt aikai-

semmin muiden Osuuskauppojen Prismoissa.

Rekrytoinnin jalkeen alkusyksysta koko henkilokunta sai tavata toisensa yhteisilla koulutuspai-
villa. Koulutuspaivid oli yhteensa kaksi ja ne jarjestettiin Lohjalla. Koulutukset keskittyivéat
Suur-Seudun Osuukaupan ja Prismojen esittelyyn sekd niiden toimintatapojen lapikayntiin.
Syyskuussa perehdyttiin Lohjan Prisman pelastussuunnitelmaan ja osa henkilékunnasta paasi
Turvapassi -koulutukseen. Turvapassi -koulutus on S-ryhman oma koulutusohjelma, joka antaa
henkilokunnalle toimintachjeita erilaisiin tilanteisiin ja tapaturmiin, joita voi kaupassa tapah-
tua. Koulutuksessa kaydaan lapi ensiapua, tulipalon sammutusta sekd ohjeistusta miten voi
toimia ennaltaehkaisevasti uhkaavissa tilanteissa. Vield ennen avajaisia koko henkilékunnalle
jJarjestettiin yhteinen tsemppi-péiva Jollas Instituutissa Helsingin Jollaksessa. Tsemppi-paivan
teemana oli toisiin tutustuminen ja motivointi. Varsinaista perehdytystéd tydtehtaviin paivan

ohjelmaan ei kuulunut.



Osastokohtaista perehdytysta oli varmasti myds vaikea jarjestaa, koska kaikki rekrytoinnin
jalkeen olleet koulutukset olivat suunnattu koko Prisman henkilokunnalle. Koulutuksissa oli
paikalla paivittaistavaraosastojen henkilokunta, kassahenkilot ja kayttétavaraosastojen henki-
Ibkunta. R. Karppinen (Kayttdtavaraosastojen paallikén henkilékohtainen tiedonanto,
13.5.2008) toteaa, ettd he kokivat tarkedksi saada ihmiset tutustumaan toisiinsa ja tasta syys-
ta alusta alkaen kaikki koulutuspaivat pidettiin koko porukan voimin. Rekrytoinnin jalkeen

koettiin tarkeAmmaksi tutustuttaa henkilokunta toisiinsa ja saada yhteisty® saumattomaksi.

Prisman kayttdtavaraosastovastaavia varten jarjestettiin osastoihin perehdyttavia koulutuksia
Jollas Instituutissa. Koulutuksissa keskityttiin S-ryhman ketjun ja osastovastaavan yhteistyo-
hoén seka tuotiin esille ketju-ohjeistuksen térkeytta. Osastovastaavat saivat perehdytysta ket-
jutasolta. Varsinaista kattavaa ja kunnollista koulutusta ennen Prisman avajaisia saivat siis
vain osastovastaavat. Muu henkilékunta on toiminut osastovastaavien ja kayttotavarapaallikon

ohjeiden pohjalta. Perehdytysté on tapahtunut tydn ohella.

Talla hetkella Lohjan Prismalla ei ole perehdytyskansiota. S-ryhman SSOnet-intranet -sivuilla
on Suur-Seudun Osuuskaupan yleinen perehdytyskansio, joka on tarkoitettu jokaiselle toimi-
pisteelle. Kansio ei sisélla toimipistekohtaisia ohjeita tai sdantdja. Perehdytyskansiosta ei ole
merkittavaa hyotya uudelle tydntekijélle. Liséksi tyontekija ei paase lukemaan kansiota ilman

SSOnet tunnuksia. Kansio on vuodelta 2005 ja tarvitsisi kiireesti paivitysta.

Vain ne tyontekijat, jotka ovat tydskennelleet Lohjan Prismassa alusta lahtien, ovat saaneet
kunnollisen perehdytyksen ty6honsa. Perehdytys tapahtuu talla hetkelld tyon ohella, jolloin
uusi tyontekija oppii tekemalld. Perehdyttdja ei kuitenkaan aina kykene muistamaan kaikkea
mité kuuluu kertoa uudelle tyontekijalle ja jotain merkittéavad saattaa unohtua kertoa. Tasta
syysta kunnollinen perehdytyskansio on tarpeen kayttotavaraosastoille, koska osastot ovat isot

ja kerrottavaa on paljon.

3  Opinnaytetytn tausta

3.1 Opinnaytetyon tarkoitus ja tavoitteet

3.1.1 Opinnaytetytn tavoitteet

Opinnadytetydn tavoitteena on tehd& henkilokunnalle kunnollinen ja kattava perehdytyskansio.

Perehdytyskansion avulla uusi tydntekija tai tydharjoittelija voi perehtya tydtehtaviin ja tu-

tustua pelisdantoihin. Tavoitteena on ker&dta perehdytyskansioon kaikki térked tieto ja nain



helpottaa perehdyttajan tyotd. Perehdytyskansion avulla jokainen uusi tyontekija ja harjoit-
telija saavat tasapuolisen perehdytyksen tyohdn. Tavoitteena on tehda perehdytyskansiosta

pitkaaikainen ja helposti muunneltava, jotta kansiota olisi helppo taydentaa uusilla ohjeilla.

3.1.2 Oma oppimistavoite

Ensisijainen tavoite on tehda opinnaytetydsta ja siind toteutuvasta perehdytyskansiosta onnis-
tunut ja hyddyllinen. Tavoitteena on tehda perehdytyskansiosta kattava ja kaytannonlahei-

nen. Sellainen opas, josta uudet tyontekijat ja harjoittelijat saisivat todellista apua.

Toinen tavoite on saada opinnaytety6 valmistumaan suunnitellussa aikataulussa. Opinndytetyd
valmistuu tydn ohella. Haasteellisuutta antaa tyon ja teorian yhdistdminen. Perehdytyskansi-

on materiaali kerataén kohdeyrityksesta haastatteluilla ja opiskelijan oman tekemisen kautta.

3.2 Aiheen rajaus

Opinndytetydn teoreettinen viitekehys on rajattu henkildston perehdytykseen ja siihen liitty-
viin olennaisiin asioihin kuten perehdytyskansioon ja sisaiseen viestintdan. Sisaisella viestin-
nalla on vaikutusta tyontekijoiden ilmapiiriin ja tiedonkulkuun. Rajaton tiedonkulku auttaa
uutta tyontekijad perehdytyksessd. Opinnaytetydn keskeisia kasitteitd ovat henkiloston pe-
rehdytys, perehdytysmenetelmét ja sisdinen viestintd. Aiheen rajauksen ulkopuolelle on ja-

tetty rekrytointi, koska sen osalta kohdeyritys ei ole havainnut ongelmia.

Opinndytetydn toiminnallinen osio on rajattu Lohjan Prisman kayttdtavarapuolen osastoihin.
Toiminnallisessa osiossa tuotetaan kayttdtavaraosastolle oma perehdytyskansio. Kansio sisal-
taa yleista tietoa Suur-Seudun Osuuskaupasta, tyoterveyshuollosta, henkilokunnan ostoeduis-
ta, palkitsemisesta, virkistystoiminnasta sekd kayttotavaraosastojen toiminnoista. Perehdy-

tyskansion paapaino on kayttdtavaraosastojen toimintaohjeissa.

Opinndytetydn aiheesta on rajattu pois paivittaistavaraosastot. Aiheen rajaus on tehty kaytto-
tavaraosastoihin, koska se on Prisman sisalla oma tulosyksikkd ja alueena laaja. Tyon rajauk-
seen vaikuttivat myds opinnaytetyon tekijan tydtehtavat kayttdtavaraosastoilla. Opinnayte-
tyona valmistuva perehdytyskansio tulee vain Lohjan Prisman kayttdon.

3.3  Opinnadytetyon tarkoitus ja hyoty

Opinnaytetydn tarkoitus ja tehtava on palvella uusia tydntekijoitéa ja tyoharjoittelijoita. Pe-



rehdytyskansion tehtava on antaa uudelle tydntekijalle kattava pohjatieto kayttotavaraosas-
tojen toiminnasta ja ndin auttaa uutta tyontekijaa tehtavien pariin. Kansion on tarkoitus olla

samalla talon opas uudelle tyontekijalle.

Perehdytyskansiosta saatava hydty on huomattavissa. Kansio antaa uudelle tyontekijalle tie-
toa ja toimintaohjeita. Kansio helpottaa uuden tydntekijan tdihin tulemista seka perehdytta-
jan perehdytysta. Helposti luettava ja kattava perehdytyskansio antaa uudelle tyontekijalle
valmiudet tarttua toihin reippaasti. Hyvin hoidettu alkuperehdytys osana perehdytyskansiota
vaikuttaa uuden tydntekijan tydn tulokseen ja samalla koko tydpaikan tulokseen. Kunnollisel-

la perehdytykselld on vaikutusta uuden tydntekijan tyén tasoon ja laatuun.

4 Teoreettinen viitekehys: Henkiloston perehdytys ja sisdinen viestinta

4.1 Késitteet

Kayttotavaraosasto

Kayttotavaraosasto kasittaa ne osastot, joilla myydaan kestokulutushyoddykkeitd. Lohjan Pris-
massa kayttdtavaraosastoja on yhteensa kuusi (6) eri osastoa. Nama osastot ovat viihde- ja
kodinelektroniikka, puutarha- ja piha, pukeutuminen, urheilu, rakentaminen ja remontointi
seka koti. (R. Karppinen, henkilékohtainen tiedonanto, 17.10.2008.)

Perehdytys

Perehdytys on tydsuhteen alussa tapahtuvia toimenpiteitd, joiden avulla uusi tydntekija tu-
tustuu uuteen tydpaikkaan seka tydtehtéavaan (Hyppanen 2007, 282; Decenzo & Robbins 2001,
211).

Perehdyttgja

Perehdyttaja on yrityksissa se henkild, joka huolehtii perehdytettévien opastamisen ja tutus-
tuttamisen uuteen ymparistdon, tydtovereihin ja tyotehtaviin. Perehdyttdjana toimii usein

yrityksen esimies, mutta perehdyttaja voi olla myds joku muu kokenut tyontekija. (Hyppanen
2007, 195.)



Perehdytettava

Perehdytettava on henkild, jolle perehdyttdja opastaa ja tutustuttaa yrityksen, tydyhteison ja
tyotehtavat. Perehdytettava voi olla uusi tai vanha tyontekija. (Kjelin &Kuusisto 2003, 164.)

Perehdytyskansio

Perehdytyskansio tunnetaan myos nimelta Tervetuloa taloon -kansio, joka toimii uudelle ty6n-

tekijalle itseopiskelumateriaalina (Hyppéanen 2007, 196).

Sisainen viestinta

Sisdinen viestinté on yrityksen sisalla tapahtuvaa viestintad, joka on suunnattu vain yrityksen
henkilokunnalle. Sisdinen viestintd voi tapahtua esimerkiksi sisdisen verkon, intranetin tai
sahkodpostin avulla. (Isohookana 2007, 226; Kauhanen 2006, 168-170.)

4.2 Henkildston perehdytys

Hyppanen (2007, 194) tiivistad, ettd perehdytys on kokonaisuus, jossa uudelle tyontekijalle
kerrotaan ja opetetaan keskeiset asiat. Perehdyttdminen on moniosainen prosessi, joka sisal-
taa tiedottamisen ennen tyon alkamista, vastaanoton ensimmaisina paivina, yrityksen pereh-

dyttéamisen ja varsinaisen tyohon perehdyttamisen seka kaytannon opastuksen.

Kjelin ja Kuusisto (2003, 13-15) kiteyttavat perehdyttamisen prosessiksi, joka alkaa ensimmai-
sestd kontaktista ja jatkuu siitd eteenpain tulokkaan ja organisaation valilld. Perehdyttamisen
kestoa on vaikea maaritella ja sille ei ole varsinaisesti loppua. Dessler (1999, 127) kuvailee
uuden tyontekijan perehdytysté jatkuvaksi prosessiksi. Perehdyttamisen prosessiin liittyy aina
muutostila. Perehdytyksessa tydntekija siirtyy ulkopuolisuudesta organisaation jaseneksi. Yksi
perehdyttamisen tehtédvista onkin saattaa uusi tyontekija mielikuvista toiminnan tilaan. Ylei-
sesti ottaen perehdytyksessa téahdataan siihen, ettd uusi tyontekija sisaistdd organisaation
toimintatavat ja kulttuurin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 13-15.)

4.3  Perehdytyksen tarve
Suurissa ja pienissa organisaatioissa henkiléstd vaihtuu jatkuvasti ja rekrytointi saattaa olla

tavan takaa kaynnissd. Rekrytointikeinojen kehittyminen on taannut sen, etté organisaatiois-

sa kyetaan palkkaamaan osaavia henkilditéa. Kjelin ja Kuusiston (2003, 13-15) mukaan onnistu-



nut rekrytointi ei aina riitd, jos perehdyttamiseen ei kiinnitetd huomiota riittéavasti. Heidéan
mukaansa perehdyttamisen merkitystd ymmarretddn enemman, jos organisaatio on palkannut
nuoria tydntekijoité ja tydbhén opastaminen on valttamatonta. Vastakohtaisesti perehdytysta
laiminlyédaan kokeneiden tyontekijoiden kohdalla. Perehdytys jaa vahaiseksi, silla tyonteki-
Jan odotetaan jo osaavan tydnsd kokemuksen perusteella. Tydntekijan ammattitaitoisuus ja
vuosien varrella karttunut tydkokemus eivat kuitenkaan ole peruste sille, etta perehdytysta ja
tydnopastusta ei tarvittaisi. (Helsild 2002, 52-53; Kjelin & Kuusisto 2003, 13-15.)

Yrityksissa tulisi muistaa, etta perehdytysprosessi koskee kaikkia uusia tyontekijoité niin esi-
miehia kuin tydyhteiséakin (Hyppanen 2007, 194-195). Kjelin ja Kuusisto (2003, 13-15) painot-
tavatkin, ettd jokaisessa organisaatiossa on erilainen organisaatiokulttuuri ja tyoprosessit ovat
erilaisia. Ennen kuin uusi tyontekija kykenee toimimaan organisaatiossa taysipainoisesti, on
hanen osattava yhdistdd oma osaaminen osaksi organisaatiota ja sen yhteisdd. He toteavat,
ettd hyvin hoidettu perehdyttdminen auttaa uutta tyontekijad saavuttamaan taysipainoisen
tydtahdin nopeammin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 13-15.)

Kjelin ja Kuusisto (2003, 164-166) arvostelevat yrityksia siitd, ettd perehdyttamisen tarve
huomioidaan vasta silloin, kun uusia tydntekijoita tulee taloon. Usein perehdytyksen merkitys
kuitenkin unohdetaan, kun on kyseessa yrityksen sisdisien tydtehtavien ja roolien muutos.
Vanhaa tydntekijaa tulee myos tukea uuden roolin ja tydtehtavien omaksumisessa. Perehdyt-
tamista tarvitsee kaikki yrityksessa tydskentelevat ja toihin tulevat uudet tydntekijat seka

myos yhteistydkumppanit. Voidaan todeta, ettéd perehdyttamisen kohderyhma on laaja.

Perehdyttamisen kohderyhmia ovat
- uudet tyontekijat (nuoret, kokeneet ja yritykseen palaavat)
- yrityksen sisélla tyotehtavia vaihtavat
- pitkdan poissaolleet tydntekijat
- kesatyontekijat
- vuokratyontekijat
- yhteistydbkumppanit
(Kjelin & Kuusisto 2003, 166).

Hyvin hoidettu ja laadukas perehdyttaminen on yrityksen valttikortti. Se on merkittava kilpai-
luetu, silla perehdyttamisella pyritédn vahentdmaén tyontekijoiden virheitd ja ennalta eh-
kaista niiden syntymista. Kauhanen (2006, 88) painottaa, ettd on tarked& huolehtia perehdy-
tyksen perusteellisuudesta, jotta valtyttaisiin virheiltda ja taloudellisilta vahingoilta. Perus-

teellinen perehdytys nopeuttaa my6s uuden tydntekijan tydtehon kasvamista optimaaliseksi.



Organisaatioissa, joissa henkildston vaihtuvuus on suuri tai on tapahtunut voimakasta kasvua,
on Kjelin ja Kuusiston (2003, 20-22) mukaan usein myos valitettavasti laatuongelmia. Laa-
tuongelmia syntyy, kun uusia tyontekij6itd on samanaikaisesti paljon ja yhteisia toimintamal-
leja ei ole. Huono perehdytys heikentaa tyéntekijan tydtehoa ja saattaa aiheuttaa viivastyksia
aikatauluissa tai pahimmillaan merkittavia laatuvirheitd. Huonosti hoidettu perehdytys aihe-
uttaa kustannuksia ja saattaa vaikuttaa asiakkaiden menetyksiin. Toistuvat laatuvirheet vai-

kuttavat organisaation maineeseen ja uskottavuuteen.

Yrityksen maineella on vaikutusta sen henkiléstoon ja tydntekijoiden sitoutumiseen. Monelle
yrityksen tyontekijélle oma ja talon maine on téarkea. Yrityksen heikentynyt maine ja uskotta-
vuus vaikuttaa suoraan tyontekijoiden turhautumiseen. Tyon laadusta aletaan helposti tinkia
ja uusiin tyotehtaviin ei haluta sitoutua. Turhautuminen ja sitoutumisen heikkeneminen aihe-
uttavat vaihtuvuutta tyontekijoiden keskuudessa. Turha henkildstdn vaihtuvuus saattaa vai-
kuttaa asiakasuskollisuuteen. Useilla pitkaaikaisilla asiakkailla on omat yhteyshenkilonsa,
joihin he ovat sitoutuneet. Jos kokenut yhteyshenkil irtisanoutuu, saattaa tyontekijan lahdon
mukana paattya taloudellisesti merkittéava asiakassuhde. Uusi tyontekija, jonka perehdytys on
keskenerdinen, ei valttamatta kykene pelastamaan asiakassuhdetta. (Kjelin & Kuusisto 2003,
20-22.)

Kjelin ja Kuusisto (2003, 20-22) toteavat, ettd ei ole olemassa taloudellista perustetta sille,
ettd uusi tyontekija jatetdan perehdyttamatta. Tybnantaja ei voi vedota kustannuksiin, joita
perehdytyksestd muodostuu, koska on selvdd, etta perehdyttamatta jattamattd muodostuvat
kustannukset ovat merkittavammat. Vahainenkin perehdytys on parempi ratkaisu, kuin jattaa
perehdyttamatté kokonaan. Kunnollinen perehdyttaminen tydtehtaviin ja yritykseen varmis-
tavat sen, ettd tyontekija omaksuu yrityksen toimintatavat ja kulttuurin. Tyontekijat, jotka
ovat saaneet tyftasoa vastaavan perehdytyksen, ovat motivoituneita ja kiinnostuneita tyos-

kentelemaan laadun eteen.

4.4  Perehdyttamisen kaytanto

Perehdyttaminen kaytanndssd on monivaiheinen opastus. Kauhanen (2006, 145-146) on jaka-
nut uuden tyontekijan perehdyttamisen kolmeen eri vaiheeseen: tydyhteisdon perehdyttami-
nen, tydpaikkaan perehdyttaminen ja tyohon perehdyttdminen eli tydnopastukseen. Jokainen
vaihe on yhta tarkea ja niité ei saisi sivuuttaa. Varsinaisesti perehdyttadminen alkaa kuitenkin
ennen tydn alkua ja jatkuu siitd eteenpain monivaiheisena prosessina. Kjelin ja Kuusisto
(2003, 205) muistuttavat, ettd perehdytyksen menetelmien valinnassa keskeisintd on niiden

sopivuus yrityksen arvoihin ja tavoitteisiin.



4.4.1 Perehdyttaminen ennen tyon alkua

Hyppanen (2007, 195) muistuttaa, ettd perehdyttdmisprosessi kdynnistyy jo ennen uuden
tyontekijan tuloa ja tyon alkua. Tama unohtuu usein monelta ja saattaa vaikeuttaa uuden
tyontekijdn perehdytystd. Ennen tydn alkua esimiehen vastuisiin kuuluu jarjestdd uudelle
tyontekijélle kaikki tarpeelliset tydvalineet, kuten esimerkiksi tietokone ja yhteydet seka
tydtilat tai tyopiste. Isoissa organisaatioissa kulkulupien ja salasanojen jarjestamisessa voi
kestaa kauan ja siita syysta on tarkeaa, etta kaytannon asiat hoidetaan ajoissa kuntoon, jotta
ensimmaisena paivana uuden tydntekijan kanssa voidaan keskittya itse perehdytykseen. (Hyp-
panen 2007, 195). Ajoissa hoidetut kaytannon asiat antavat myos uudelle tyontekijalle pa-
remman mielikuvan yrityksesta ja esimiehestd. Uusi tyontekija kokee olonsa tervetulleem-

maksi, jos hanta varten ovat asiat huolehdittu kuntoon.

Tyovalineiden ja tyOpisteen lisaksi esimies voi laatia uudelle tydntekijalle oman perehdytys-
ohjelman. Perehdytysohjelma on aikataulun mukaan tehty lista henkildita ja asioita, joihin
uuden tyontekijan tulee tutustua. Laatimalla perehdytysohjelman etukateen esimies voi neu-
votella muiden tyontekijoiden kanssa kdytettavasta ajasta ja ohjelman sisallésta. Ennen tyén-
alkua uudelle tyontekijalle voidaan antaa luettavaksi itseopiskelumateriaalia esimerkiksi yri-
tyksen vuosikertomus tai muu yritysesite, tuote- ja palveluesitteitd sekd henkilokunta- ja
asiakaslehtia. Naiden materiaalien avulla uusi tydntekija voi rauhassa tutustua yritykseen ja
sen palveluihin ja tuotteisiin. (Hypp&anen 2007, 195-196; Dessler 1999, 127). Tana pdaivana

varsinkin suuremmista yrityksista l6ytyvéat vastaavat materiaalit yrityksen internet-sivuilta.

4.4.2 Perehdyttdminen tydn alkaessa

Hyppanen (2007, 196) painottaa, ettd perehdyttamisessa tydn alkaessa on kaikkein tarkeinta,
ettd perehdytykselle on varattu riittavasti aikaa. Jarkevin ja mukavin tapa uudelle tydnteki-
jélle on aloittaa perehdytys tutustumisella ja siita edetd rauhassa perehdytyksen muihin asi-
oihin. Yleisin tapa on aloittaa tydyhteisoon perehdyttamisesta ja siitd edetdéan tydpaikkaan

perehdyttamiseen. Viimeiseksi vaiheeksi jaa tyéhon perehdyttadminen eli tyénopastus.

Decenzo ja Robbins (2001, 211-212) mukailevat Hyppasta. He muistuttavat, ettd uusi tydnte-
kija jannittad aina ensimmaisend tydpaivana ja tasta syysta jannitysta lieventden on muka-
vampaa aloittaa tutustumisella. Ensimmaisessa vaiheessa tutustutaan tydyhteiséon ja pereh-
dyttamisessa keskitytdan uuden tydpaikan tydyhteiséon, sen toiminta-ajatukseen, visioihin,
arvoihin ja liikeideaan. Suurissa ja keski-suurissa yrityksissa perehdyttamisesta voi olla vas-

tuussa useampi henkild. On hyvin yleistd, etta perehdytyksesta huolehtii henkildstéhallinnon



tyontekijat, lahin esimies tai ty6toveri. Ensimmaisen paivan aikana uusi tyontekija voi olla
tavannut jokaisen heista. Pienissa yrityksissd perehdytyksesta saatetaan huolehtia valttavasti
ja uusi tyontekija saatetaan jattaa heti yksin. Talloin alku on heti vaikeaa ja uuden tyoénteki-
jan voi olla hankalaa sopeutua yritykseen seka sen kulttuuriin ja ymmartaa annettuja tavoit-

teita.

Monissa yrityksissdé ensimmainen vaihe saatetaan sivuuttaa jo rekrytointivaiheessa, jolloin
uudelle tyontekijalle annetaan kirjallista itseopiskelumateriaalia. Tasta huolimatta ensimmai-
sind tydpaivina uusi tydntekija kohtaa paljon uutta tietoa ja tiedon sisdistdminen voi olla hi-
dasta. Jokainen kykenee ottamaan vastaan rajallisen maaran uutta tietoa. Tasta syysta olisi
hyva, etta yrityksista Ioytyisi kirjallista materiaalia itseopiskelua varten. Hyvin monessa yri-
tyksessd on Tervetuloa taloon -kansioita, joita annetaan uusille tydntekijoille luettavaksi.
Kirjallinen materiaali on hyva apu uudelle tyontekijalle, mutta kuitenkin tulee muistaa, etta
suullista perehdytysté ei voi korvata kirjallisella materiaalilla. (Helsila 2002, 52-53; Hyppanen
2007, 196.)

Toisessa vaiheessa tyOpaikan perehdyttamisessa uusi tydntekija tutustutetaan uusiin tyétove-
reihin ja asiakkaisiin. Perehdytysvaiheessa on tarke&a tutustuttaa uusi tyontekija niihin tyon-
tekijoihin, joiden kanssa han tulee tydskentelemaan tulevaisuudessa. Perehdytyksen kaksi
ensimmaisté vaihetta ovat uudelle tyontekijalle tarkeitd, silla ne antavat hanelle mahdolli-

suuden tottua nopeasti talon tapoihin ja sopeutua tydyhteisodn. (Kauhanen 2006, 145-146.)

Tyon alkaessa perehdytyksessa tulisi kdyda 1&pi seuraavat asiat:

tyo, tyoyksikkod ja organisaatio

tydajat ja aikataulut

- palkkaus ja siihen liittyvéat asiat

- poissaolosaannokset

- henkilokunnan sosiaalitilat ja ruokailu- ja taukotilat
- ty6suhde-edut

- tyoterveyshuolto

- virkistyspalvelut

- mahdollinen luottamusmiesjarjestelma

(Hyppanen 2007, 196-197).

Kolmannessa eli viimeisessa vaiheessa tapahtuu varsinainen tydtehtéviin opastus. Opastukses-
sa tyOntekija paasee ndyttdmaan osaamistaan ja soveltuvuuttaan tydtehtéviin. Tydnopastus

on nykyaikaan keskittyva ja sen tavoitteina on parantaa uusien tyontekijéiden taitoja seka



kykyjé suoriutua tydtehtavistdan paremmin. Opastuksen tavoitteina on tehokkuuden lisddmi-
nen. (Decenzo & Robbins 2001,215.) Tydnopastus on perehdytyksen vaiheista kaikkein pitka-
kestoisin. Tdma voi vieda muutaman paivan tai tyotehtavista riippuen kuukausia. Kesto riip-
puu uuden tydntekijan tyotehtavista, peruskoulutuksesta sekd aikaisemmasta tydkokemukses-
ta. Tyonopastuksessa uudelle tydntekijalle neuvotaan tydtehtéavat ja keskustellaan 1&pi tavoit-
teet. (Hyppanen 2007, 196-197.) Kauhanen (2006, 146) toteaa, ettd voi vieda vuoden verran

ennen kuin uusi tyontekija kykenee antamaan tayden panostuksensa omissa tydtehtavissaan.

Helsila (2002, 53) muistuttaa, etté opastuksen tulisi olla vaiheittaista. Han painottaa vuoro-
vaikutuksen antamia mahdollisuuksia. Perehdyttdja ja perehdytettavéa voivat yhdessa keskus-
tella siitéd mité osataan, mika on sujunut hyvin ja mita pitaisi viela kehittda. Vuorovaikutusti-
lanteiden kautta uusi tyontekija oppii ymmartamaan paremmin yrityksen ja tyon vaatimuksia

ja soveltamaan palautteista saatua tietoa.

Perehdytykseen sisdltyvassa tydnopastuksessa tulisi huomioida seuraavat asiat:
- tyOpaikan olosuhteet ja tydymparisto
- tyon sisaltod
- tyon vaiheet ja tyon tekemisen periaatteet
- tyotoverit
- ty0ssa tarvittavien koneiden ja laitteiden seké tarvikkeiden sijainti, kaytto
ja huolto
- tyOpaikan siisteys ja turvallisuus
- toimintaohjeet hairidtilanteessa
- tyon arviointi ja mittarit
- laatujarjestelma
(Hyppanen 2007, 197).

Jos yritykseen rekrytoidaan samaan aikaan paljon uusia tyontekijoita esimerkiksi maaraaikai-
siin tyOsuhteisiin kesalomien ajaksi, saattaa yritys jarjestaa uusille tyontekijoille omat pereh-
dytyspaivat. Perehdytyspaivilla keskitytédan yrityksen yhteisiin asioihin kuten arvoihin, visioon,
toiminta-ajatukseen, yhteiskumppaneihin ja asiakkaisiin. Perehdytyspaivien avulla yritys saas-
taa aikaa ja rahaa. (Helsila 2002, 52-53; Hyppéanen 2007, 196.) Uusille tydntekijoille perehdy-
tyspéivat eivat ole valttamatta oppimisen kannalta perehdytyksen keinoista paras. Isommassa
ryhmassa usein kynnys kysya mieltd vaivaavista asioista vaikeutuu, jolloin vastaukset jadvat
saamatta. Tastéa syysta olisi ihanteellista, etta jokaisella perehdytettavalla olisi oma tutor tai

kummi, jolta saisi kysyd mieltd vaivaavista asioista. (Helsila 2002, 52-53.)



Taulukossa 1. Tyohon perehdyttamisen kokonaisuus voidaan todeta miten monivaiheinen uu-
den tydntekijan kunnollinen perehdytys on. Perehdyttdmisen tavoitteeksi tulisi aina ottaa niin
uuden tyontekijan kuin perehdyttdjan taitava tyo ja laadukas tuote tai palvelu. Tavoite on
helpompi saavuttaa, kun perehdytys jaetaan monivaiheiseksi prosessiksi. On tarkeaa, etta
perehdytysté ei rajata vain tydtehtavien opastamiseen vaan otetaan huomioon myos tydnteki-

jan omatoimisuuden kannustaminen ja sisaisen yrittajyyden herattaminen.

Taulukko 1: Ty6hon perehdyttamisen kokonaisuus

Ty6turvallisuus Oman itsensa

ja ergonomia johtaminen \

Ty6tehtavien Turvallinen ja . .
opettaminen o terveellinen Taitava tyo,
—» | Ty6hon _ — tyosuoritus —> Iagdukas tuote
perehdyttdminen \ tai palvelu
Laadun / Sisdinen /
aikaansaaminen yrittajyys

(Kauhanen 2006, 146)

Kjelin ja Kuusisto (2003, 172-175) yhtyvat samaan mielipiteeseen Kauhasen kanssa. Uusi tydn-
tekija tuo mukaan energiaa ja motivaatiota, jota ei saisi olla huomioimatta. Perehdytyspro-
sessi on vuorovaikutustilanne ja samalla kaksisuuntainen tapahtuma. Perehdyttdjan tulee
herattda uuden tyontekijan aktiivisuus ja kohdistaa sitd oikeaan suuntaan. Perehdyttajalta
tama vaatii uuden tydntekijan vahvuuksien tunnistamista. Sité suurempi todennékoisyys on,
ettd uusi tyontekija sitoutuu tydhonsa ja yritykseen, jos hantd on alusta lahtien tuettu ja

ohjattu oikeaan suuntaan.

4.4.3 Perehdyttamisen keskeiset menetelmat

Kjelin ja Kuusisto (2003, 205-206) ovat tiivistaneet viisi keskeisintd perehdyttdmisen mene-
telmaa. Erilaisia menetelmia ja perehdyttamisen tapoja on lukuisia. Kaytanndssa jokaisessa
yrityksessa voi olla omat menetelmét. Tarkeintd menetelmien valinnassa on niiden sopivuus
yrityksen arvoihin ja tavoitteisiin. Menetelméaa valittaessa on hyva huomioida myds se, miten

monipuolisesti menetelma antaa valmiuksia uudelle tyontekijalle.



Perehdyttamismateriaali

Tervetuloa taloon -vihko ja intranet ovat yrityksissa yleisimpia perehdytyksessa kaytettyja
tyovalineita. Oleellista perehdytysmateriaalien valinnassa on se, etta osataan valita sellaista
materiaalia, jotka auttavat uutta tyontekijad hanen tydssaan jatkossakin. Tiivis, tarpeellinen
tietopaketti on helpompi sisdistéad kuin monikymmensivuiset raportit. Kjelin ja Kuusisto (2003,
206) muistuttavat, etté erilaiset henkildsto- ja asiakaslehdet sekd analyysit yrityksen toimin-
nasta ovat hyvia valintoja perehdytysmateriaaliksi. Hyvin organisoidut ja paivitetyt intranet
sivut ovat hyddyllisia kaikille. Uusille tydntekijdille ajan tasalla oleva yritystieto tarjoaa kiin-
nostavaa perehdytysmateriaalia ja vanhoille tyontekijoille se toimii tietoarkistona ja kasikir-
jastona. He painottavat, ettéd perehdytysmateriaalia ei saa jattaa yksin intranetin varaan. On

vaarin kehottaa uutta tydntekijaa perehdyttdmaén itse itsensa intranetin avulla.

Intranet on monipuolinen tyokalu perehdytyksessa. Tiivistetysti voidaan todeta, etté sen teh-
tava on tiedottaa, toimia oppimisymparistond, edistda yhteistyota ja vuorovaikutusta, tehos-
taa henkilostoprosesseja seka toimia johtamisen tyovélineena. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206-
212.) Dessler (1999, 132-133) toteaakin, ettd internetin ja intranetin yleistyminen on vaikut-
tanut vahvasti perehdytysmenetelmiin. Monet suuret yritykset ovat siirtdneet perehdytysma-
teriaalin sdhkdiseen muotoon. Internetin ja intranetin yleistyminen on myds ohjannut pereh-

dytystapojen muutosta enemman tietokonepohjaisiksi ohjelmiksi ja harjoituksiksi.

Orientointikeskustelu ja tavoiteasetanta

Orientointikeskustelulla tarkoitetaan esimiehen ja alaisen valista keskustelua, jossa kaydaan
yhdessa lavitse tydn tavoitteet, tydtehtavat ja uuden tyontekijan rooli organisaatiossa. Kjelin
ja Kuusiston (2003,213) mukaan naisté asioista kuuluisi keskustella jo rekrytointihaastattelus-
sa, mutta heidan kokemuksensa pohjalta haastattelut painottuvat muihin asioihin ja tarkeét
asiat jaavat pinnallisiksi. Tasta syystd he toteavat, ettd tavoitteiden, tydtehtéavien ja roolin
kertaaminen tydsuhteen alussa on kannattavaa. Tavoitteista sopiminen tydsuhteen alussa
antaa uudelle tyontekijéalle mahdollisuuden itseohjautuvaan tyoskentelyyn. Ne ohjaavat tyos-

kentelya ja antavat mahdollisuuden tarkastella oman tyon tuloksia ja saavutuksia.

Kjelin ja Kuusisto (2003, 216) muistuttavat, etté selked yhteinen tavoitteenasettelu vahentaa
uuden tydntekijan epdvarmuutta. Se lisda tydtyytyvaisyytta suoriutumisesta ja kohottaa sita
kautta itseluottamusta. Tavoitteilla on suuri merkitys tydsuhteen alussa ja parhaimmillaan

tavoitteet suunnataan tukemaan myds ty6hon perehtymista.



Koulutusohjelmat ja ty®ssa oppiminen

Koulutusohjelmat ja tydssa oppiminen ovat kaksi hyvin erilaista tapaa organisoida uuden ty6n-
tekijan oppimista. Molempia oppimismenetelmia tarvitaan ja keskeisintd onkin yrityksessa
erottaa, missa tilanteessa toinen menetelmista toimii paremmin kuin toinen. Kjelin ja Kuusis-
to (2003, 217) toteavat, ettd useimmiten arjen oppimistilanteet koetaan uskottavammiksi
kuin maaramuotoiset koulutusohjelmat. Dessler (1999, 130) yhtyy mielipiteeseen. Hanen mu-
kaansa tytssa oppiminen on tunnetuin perehdyttdmismenetelmad, silla siind tyontekija oppii
tekemé&an ja toimimaan itsendisesti alusta lahtien. Tydssa oppimisen haittapuolia voivat olla
uuden tyontekijan hitaus, joka vaikuttaa esimerkiksi tuotannollisuuteen sekd uuden tydnteki-

jan mahdolliset virheet tyéssaan huomauttavat Decenzo ja Robbins (2001, 217).

Hyvin usein perehdyttédmiseen liitetadan maaramuotoisia koulutusohjelmia, joihin osallistuvat
joko kaikki uudet tyontekijat tai vain tiettyihin tehtéviin tarkoitetut henkilét. Koulutus voi
olla pohjaa antaa perehdytysta tai eri tehtaviin suunnattua perusvalmennusta, kuten esimer-
kiksi esimiesvalmennusta tai myyntivalmennusta. Koulutukset jarjestaan usein yrityksen omis-
sa tiloissa omassa tydryhmassa, mutta on myds tavanomaista, ettd yritykset kayttavat ulko-
puolista palvelua koulutuksissa. Tietyissa osa-alueissa on yrityksen helpompaa ja luontevam-
paa kayttaa ulkopuolista koulutusta kuin kouluttaa itse. Koulutusohjelmat saattavat sisaltaa
luentoja, video -ohjelmia, tietokonepohjaista opetusta ja tietokonesimulaatioita (Decenzo &
Robbins 2001, 218). Koulutusohjelman keskeisin etu on valittaa kaikille uusille tydntekijoille
tieto samanlaisena. Tietysti my0ds tulee huomioida kustannustehokkuus, jos uusia tydntekijoi-
ta on paljon. Kjelin ja Kuusisto (2003, 217) vertaavat koulutusohjelmaa jopa vertaisryhmaan,

jossa uudet tulokkaat saavat tukea toisistaan.

Koulutusohjelman haittapuoliksi voidaan todeta sen vahaiset mahdollisuudet vuorovaikutuk-
seen perehdytyksessd. Uudella tyontekijalla voi isossa ryhmaésséa kiinnostus heiketé, koska voi
olla vaikea keskittya koulutukseen ja silloin tiedon sisdistaminen karsii. Tasta syysta koulutus
tulisi aina suunnitella aktiiviseksi, ettei kuuntelija passivoidu. Koulutuksen toinen merkittava
huono puoli on sen liika tietopainotteisuus. Runsaasti uutta tietoa lyhyessa ajassa liséd uuden
tyontekijan alkuahdistusta. Tydssa oppiminen tarjoaa uudelle tyontekijalle mahdollisuuden
nahda ja kokea mita ty6 on. Tydssa oppiminen on ajankohtaisempaa, tuo kokemusta ja antaa
mahdollisuuden uudelle tydntekijalle olla aktiivinen. Hyvaan perehdyttamiseen tulisi sisaltya
aina oppijan aktiivista tydskentelyd. Kuitenkin tulisi huomioida, etta kaikki tyonteko ilman
muuta oppimista ei ole edistavaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 218-220.) Kjelin ja Kuusisto (2003,
221) kiteyttavatkin, etté parhaimmillaan méaardmuotoinen koulutus tukee kaytannon tyodtilan-

teita, jolloin koulutus ja tydssd oppiminen muodostavat saumattoman kokonaisuuden.



Oppimistehtavat

Oppimistehtavien avulla uutta tyéntekijaa aktivoidaan ja hanelle annetaan mahdollisuus koo-
ta uutta tietoa seké tarkastella aikaisemmin oppimaansa suhteessa uuteen tyotehtévaansa.
Oppimistehtavilla tarkoitetaan oppijaa aktivoivia, oppimista edistavia toimeksiantoja. Uudelle
tyontekijélle voidaan tarjota tosiasiallisia ja aitoja oppimistilanteita ihan tavallisista arkiti-
lanteista. Aidot oppimistehtavat motivoivat paremmin kuin keksityt teenndiset tehtévat. Teh-
tavien avulla uudelle tydntekijélle annetaan mahdollisuus ottaa aktiivinen rooli omassa oppi-
misessaan. Oppimistehtaviksi soveltuvat kaikki sellaiset tyot, joiden avulla uusi tydntekija voi
kehittdd nakemystaan tyotehtavistaan ja yrityksesta. Kjelin ja Kuusisto (2003, 223-224) huo-
mauttavat, etta ei ole tarkoitus teettdd uudella tyontekijalla kaikkia niita toita, joita kukaan
muu ei halua tehda. Sellaisten tdiden teettdaminen ei kohota uuden tyontekijan aktiivisuutta
tai motivaatiota. Yrityksen on tarkeda muistaa antaa my0s palautetta, koska sen on todettu

edistavan oppimista.

Oppimistehtavien tavoitteena voi olla kiinnostuksen ja innostuksen lisédminen, mutta tavoit-
teena saattaa olla myos orientoituminen johonkin asiaan joko laajempaan kokonaisuuteen tai
kapeaan osa-alueeseen. Oppimistehtdvien tavoitteiksi voidaan luokitella my6s uuden osaami-

sen tai taidon sisdistamista ja ulkoistamista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 223-224.)

Mentorointi, tydnohjaus ja coachaus

Kjelin ja Kuusisto (2003, 228) painottavat, ettd mentorointi, tydénohjaus ja coachaus eivat ole
tyonopastusmenetelmid vaan ne ovat tydskentelymuotoja, joiden avulla voi kehittdéd tyonsa
hallintaa, itsetuntemustaan ja selkiyttdd omaa ammatti-identiteettidaan. Mentorointia kayte-
taan enemman esimies- ja johtotehtdvissa tai tehtaviin siirryttédessd. Mentorointi muistuttaa
vanhanaikaista oppipoika-mestari -asetelmaa, jossa kokeneempi siirtdd osaamistaan nuorem-
malle. Mentorilta edellytetdan, ettd han on valmis jakamaan tietoaan ja tukemaan mentoroi-
tavaa henkil6a. Mentoroitavan tulee osoittaa aktiivisuutta ja halukkuutta oppia mentoria koh-

taan. Mentorointi on molemmille osapuolille kasvattava kokemus.

Mentorointia voidaan harjoittaa myos kaanteisesti. Kédanteisessa mentoroinnissa roolit vaihtu-
vat toisin pain ja nuori tarjoaa nédkemyksiadn ammattilaiselle. Yritykseen vasta tullut uusi
tyontekija paadsee tarjoamaan nédkemyksidan ja tuoreita ajatuksiaan kokeneemmille. Erilais-
ten ajatusten ja ndkemysten vaihtaminen tuo lisdmotivaatiota ja ymmarrysta tyohon. Tasté

voi olla erityisesti hyotya silloin, kun yrityksessé kaivataan uusia ideoita. (Tammitie 2008.)



Tybnohjausta kaytetaan yksildohjauksessa tai useamman ihmisen ammattiryhman ohjaukses-
sa. Tyonohjauksen periaatteena on keskustelu, jossa tydohjaaja kyselee ja ohjaa tyontekijaa
omaan pohdintaan. On tarke&d huomioida, ettd tybnohjauksessa ohjaaja ei anna neuvoja.
Coachaus eli suomennettuna valmentaminen ei ole Suomessa viela kovin kaytetty menetelma.
Valmennus omaa samoja piirteitd kuin mentorointi ja tyonohjaus, mutta se on sisalléltaan
rajatumpaa ja tasmallisempaa. Se ohjaa aktiivisemmin konkreettiseen toimintaan kuin muut
edelld mainitut menetelmét. Kjelin ja Kuusisto (2003, 228-231) toteavatkin, etta kaikille nail-
le kolmelle tydskentelytavoille yhteistd on se, ettd yhdistavat alyllisen pohdinnan, omien
tunteiden kohtaamisen ja liiketoiminnalliset tavoitteet. Taulukkoon 2. on tiivistetty mento-

roinnin, tyénohjauksen ja coachauksen erot.



Taulukko 2: Ohjausmenetelmien erot

Mentorointi Tybnohjaus Coachaus
Oman tydskentely-
ja
Keskeinen periaate | Osaamisen siirtamista reagointitavan tut- | Valmennusta

ja jakamista

kimista

Ammatti-identiteetin
kehittyminen

Ammatti-identiteetin

Tavoitteet Kokeneemmalta oppimi- | Ammatti-identiteetin | kehittyminen
nen kehittyminen Taitojen oppiminen
Tyon hallinta Tyon hallinta Tyon hallinta
Ei rajattu,
Yleensa esimies-, asian- | yksilé-, ammattiryh- | Ei rajattu, usein ylin
Kohderyhma tuntija- tai johtotehtéavissa | man tai tydyhteisén | johto
Yksiléohjausta ohjausta Yksiléohjausta
Tyodohjauskoutuksen | Konsultoinnin tai val-
Ohjaaja Kokeneempi alan saanut, ei valttamat- | mennettavan osa-
ammattilainen ta alueen ammattilainen
samalta alalta Kollega
1-2 vuotta

Kesto ja tiheys

1-2 vuotta
pitkat tapaamisvalit

tapaamiset kuukau-
sittain

Tavallisesti 1-6 kk

Tavallisimmat
menetelmat

Keskustelu ja kysymyk-
set,
ohjaaja voi antaa neuvoja

Keskustelu, toimin-
nalliset menetelmaét,
ohjaaja kyselee

Keskustelu, toimin-
taan ohjaaminen,
opastus, arviointi-
tyokalut jne.

(Kjelin & Kuusisto 2003, 232)

Ty®nopastus osana perehdyttamista

Tyonopastuksen tarkoituksena on opastaa uudelle tydntekijélle tyovalineiden kaytto, tydteh-

tavissa tarvittavat ohjelmistot ja muut arkiset asiat. Varsinaista opastusta ei juurikaan tarvita

esimies- ja asiantuntijatehtévissa, mutta toimihenkildiden puolella tyénopastuksella voi olla

tarked merkitys. Ty®nopastuksessa on viiden askeleen opastusmalli: valmistautuminen, ope-

tus, mentaalinen harjoittelu, taidon kokeilu ja tarkastus. (Kjelin & Kuusisto 2003, 234-235.)

Valmistautumisessa tydnopastaja eli perehdyttaja suunnittelee ja analysoi mité asioita hanen

tulee huomioida tydnopastuksessa. Tydnopastaja huomioi ja yhteen sovittaa valmistautumi-

sessa tyon vaatimukset sekd perehdytettavan tyokokemukset. Opetuksessa ja mentaalisessa

harjoittelussa tydnopastaja kokoaa kaiken tiedon ja tarkastaa sen laadullisuuden sek& huoleh-

tii mahdollisista harjoituksista ja tehtavista.




Taidon kokeilussa voi vahvistaa opetusta erilaisissa oppilas-opettaja tyopajoissa. Tarkastuk-
sessa arvioidaan ja seurataan tyonopastuksen eri vaiheita ja niiden onnistuneisuutta suhteessa
opetukseen, perehdytettavien kaytdstapoihin, reagointikykyihin seka tuloksiin. (Dessler 1999,
128.)

4.4.4 Hyva perehdyttaja

Uuden tydntekijan perehdytyksessa Hyppanen (2007, 197) muistuttaa, ettd perehdyttéjaksi
tulisi valita sellainen henkild, joka osaa ja haluaa perehdyttaa uutta tyontekijaa. Hyva pereh-
dyttaja omaa kokemusta ja on kiinnostunut tyostaan. Kjelin ja Kuusiston (2003, 195) mukaan
hyva henkild perehdyttajaksi on sellainen, joka on kohtuullisen kokenut tyéntekija, mutta ei
ole vielad tydpaikassa taysin aloilleen asettunut. On térkedd, ettd perehdyttdjad muistaa milta

tuntuu aloittaa uudessa tyopaikassa.

Keskeisintd perehdyttdjan valinnassa on siis perehdyttdjan oma kiinnostus tyéhon ja tyotehta-
viin sek& kiinnostus toisen auttamiseen ja opastamiseen. Kjelin ja Kuusisto (2003, 196-197)
toteavat, ettd hyva osaa luoda kokonaiskuvan perehdytyksen eri vaiheista ja kertoa perehdy-
tettavalle miten perehdytys on jaksotettu. Jaksottaminen auttaa tulokasta saamaan opastusta
sekd tukea sitd mukaan, kuin tilanteet vaativat. Hyvan perehdyttédjan ominaisuuksiin kuuluu
myods kyky kertoa asioista yksinkertaisesti ja kuunnella tulokasta. Taitavan perehdyttajasta
tekee kyky tiedostaa, koska perehdyttdjan roolista voi siirtyd pois. Perehdyttdminen on lop-

pumassa ja tulokas on valmis omatoimiseen tyohén.

Hyppanen (2007, 197) toteaa, etta hyvin monissa yrityksissa perehdytyksesta huolehtii yrityk-
sen tai osaston esimies. Tunnetusti yrityksien esimiehet saattavat olla kiireisia ja heilla ei ole
valttamatta antaa uudelle tyontekijélle riittavasti aikaa perehdytykseen. Jossain yrityksissa
on muodostettu perehdyttdjarenkaita, joissa on useampi henkild mukana. Talléin perehdytta-
Jid on useampi ja tyd jakautuu tasaisesti. Monissa yrityksissd on myos siirrytty tutor- tai kum-

mikaytantoon.

Tutor tai kummi on sellainen henkild, joka hallitsee tyopaikan toimintatavat ja - ohjeet. Tu-
torin tai kummin tulee olla sellainen henkild, jota on uuden tydntekijan helppo lahestya.
Usein perehdytyksessa tutor tai kummi hallitsee kdytédnnon asiat paremmin kuin esimies ja
siitéd syysta osaa myds perehdyttdd uuden tydntekijan paremmin tydtehtaviin. Kummin tai
tutorin tehtavana on olla tulokkaan apuna arkipdivassa. Monissa yrityksissa sihteeri tai assis-
tentti toimii kummin tai tutorin tehtdvissa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 193; Hyppéanen 2007,
197.)



4.4.5 Perehdytysvaiheen kesto

Perehdytyksen kestoa on vaikea maaritella. Perehdytysvaiheen keston pituuteen vaikuttavat
tydtehtavat ja tyosuhteen laatu. Pituuteen saattaa vaikuttaa myos uuden tyontekijan fyysinen
ja psyykkinen terveydentila. Hyppanen (2007, 197) toteaa, ettd perehdytysvaiheen kesto riip-
puu hyvin paljon tydtehtavasta. Yleensa perehdytys kestaa yhta pitkaan kuin on koeaika. Pe-
rehdytysvaiheen kesto on aina pidempi, mita vaativampi tyotehtdva on kyseessa. Kjelin ja
Kuusiston (2003, 205) mukaan uudessa tyOpaikassa asettuminen ja tyon hallinnan saavuttami-
nen vie vahintdan puoli vuotta. Heidan mukaansa erityisesti asiantuntija- ja johtotehtavissa
olevat henkilét kokevat perehdytyksen kestéavan koko ensimmaisen vuoden ajan. Perehdyttéa-
misen kestoa on vaikea ennakoida ja voidaankin sanoa, etta perehdytysvaihe on silloin ohi,

kun tavoitteet on saavutettu.

4.4.6 Perehdyttamisen ongelmatilanteet

Perehdytyksessa on myds syyta varautua erilaisiin vastoinkdymisiin. Joskus ongelma voi olla
yksinkertainen; perehdytysta ei ole tai se on toteutettu huonosti. Kjelin ja Kuusisto (2003,
241-242) toteavatkin, etta tavallisin syy perehdytyksen laiminlyonnissa on kiire. Tana paivana
erityisesti suuremmissa yrityksissa arki on sidottu aikataulujen ja erindisten projektien ympa-
rille. TyOpaikalla uusi tyontekija saatetaan kokea jopa kilpailijana. Taman lisaksi nykyisin
ihmisten itsekkyys on noussut, joka tulee esille siten, ettd kukaan ei halua uhrata omaa ai-

kaansa uudelle tyodntekijélle.

My0Os vaara ajoitus tai vaara kasitys tulokkaan valmiuksista voi johtaa puutteelliseen perehdy-
tykseen. Jos uusi tyontekija rekrytoidaan juuri silloin, kun kiire on pahimmillaan esimerkiksi
sesongin aikana, voi olla mahdotonta huolehtia kunnollisesta perehdytyksesta. Toisaalta tilan-
ne antaa erinomaisen tilaisuuden oppia. Valitettavasti myds joskus voi syntya vaaria kasityksia
uuden tyontekijan valmiuksista. Esimies olettaa uuden tydntekijdn osaavan ja tyontekija ei
malta kertoa, ettd ei osaa. Taméanlainen ongelma on helppo ratkaista perusteellisen osaami-
sen kartoituksen avulla. Siind tyénantaja ja tyontekija yhdessa suunnittelevat perehdytyksen,

joka perustuu oikeille tarpeille. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242.)

Perehdyttamiseen tuo ongelmia myds maarittelematdn vastuunjako. Jos perehdytysta ei ole
selvasti maaritetty jonkun tehtavaksi, syntyy herkasti tilanne, jossa kaikki olettavat jonkun

muun huolehtivan uuden tyontekijan perehdytyksesta. Talldin uusi tydntekija ei tieda kehen



voi ottaa yhteyttd, kun tarvitsee apua tai tukea. Pahimmillaan uutta tyéntekijaa pyoritellaan

ympari yritystd, josta ei ole mitaan apua. (Kjelin & Kuusisto 2003, 243.)

4.5 Sisainen viestinta ja viestintdkanavat

Sisdinen viestinta sekoitetaan helposti tiedottamiseen. Nailla on kuitenkin selva ero, joka
perustuu vuorovaikutukseen. Helsila (2002, 93-97) tuo esille viestinnan ja tiedottamisen yk-
sinkertaiset erot. Tiedottaminen on yksisuuntaista viestin valittdmista eteenpéin esimerkiksi
esimiehelta alaisille. Viestintd on verrattavissa kommunikointiin. Viestinta on eri osapuolten
molemminpuolista kommunikointia, kuten esimerkiksi tyopaikalla esimiehen ja alaisen valista
keskustelua. Keskustelu on tydpaikalla tehokkain viestinnan keino. Viestinta antaa my®ds mah-
dollisuuden palautteeseen. Tiivistetysti voidaan todeta, etta sisdinen viestinté on viestintaa
yrityksen omalle henkil6stolle. Sisdisen viestinnan tarkoituksena on pitéd henkildkunta tietoi-
sena yrityksen asioista, edistda yhteistoimintaa sekd@ parantaa toiminnan sujuvuutta, tuotta-
vuutta ja tehokkuutta. (Kauhanen 2006, 168-170; Isohookana 2007, 221-222.)

Isohookana (2007, 223) luetteloi sisdisen viestinnan tehtaviksi

sitouttaminen toiminta-ajatukseen, arvoihin ja visioon
- sitouttaminen ja motivoiminen tavoitteisiin

- tiedottaminen

- positiivinen vaikuttaminen ilmapiiriin

- ristiriitojen ja konfliktien ehkaiseminen

- vaikuttaminen yrityksen brandiin ja yrityskuvaan

- markkinoinnin ja markkinointiviestinnan tukeminen

Tana paivana viestinta on yrityksille yksi téarkeimmistd menestystekijoista. Kauhanen (2006,
168) huomauttaa, ettd sisdisella viestinnalla on aivan erityinen merkitys hyvan tyéilmapiirin
luomisessa ja yllapitdamisessa. Han toteaa myos, ettd hyvin hoidettu sisdinen viestinta vaikut-
taa suoranaisesti yrityksen menestykseen. Tieto motivoi, sitouttaa ja saa aikaan tuloksekkaan
ilmapiirin toteaa Paraplyn toimitusjohtaja Maija lloniemi Fakta lehden (Tervola 2008) haastat-
telussa. Huonosti hoidettu sisdinen viestintd ja vahainen vuorovaikutus lisddvat ennen kaikkea
vaarinymmarryksia, jotka taas lisddvat motivaation puutetta ja muutoksien vastustamista
huomio Juholin (2006, 144).

Pahimmillaan sisdisen viestinnan olemattomuus ajaa tydntekijat kyllastyneisyyteen tiedotto-
muudesta ja tyOilmapiirin riekaleiksi. Fakta lehden (Tervola 2008) haastattelussa lloniemi

listaa sisdisen viestinnan suurimmiksi ongelmiksi huhut, vaarat tiedotuskanavat seka ristiriitai-



set viestit ulkoisessa ja sisdisessa viestinnassa. Jos yritys viestii ulospéin toista kuin sisalla
henkilokunnalle ovat ongelmatilanteet valmiit. Nykyaika on antanut yrityksille paljon mahdol-
lisuuksia hoitaa sisdista viestintédd eri tekniikoiden avulla. Tekniikasta riippumatta Helsila
(2002, 93-97)siteeraa Adolf Ehrnroothia suomalaisten johtamisesta: “suomalaisia johdetaan
edelleen edestd”. Talla han tarkoittaa sité, etta jos yrityksissa halutaan saada tuloksia aikaan
viestinnassa, tulee esimiehen olla lasnd ohjaamassa mita halutaan saavuttaa ja miten. Vies-
tinta ja viestinnan eri kanavien valinta on haastavaa. Kaikista viestinnan kanavista huolimatta
edelleen vuorovaikutustilanteita arvostetaan ja sen teho on huomattavasti parempi verrattu-

na muihin kanaviin.

Tana paivana yrityksilla on sisdisessa viestinnassaan kaytdssa varsin mittava ja jatkuvasti ke-
hittyva valikoima erilaisia viestintdan kaytettavia muotoja ja kanavia. Viestinnan kanavia on
henkilokohtaisesta viestinnasté kirjalliseen, séhkdiseen ja digitaaliseen viestintdan. (Isohoo-
kana 2007, 226; Juholin 1999, 35.) Erityisesti jatkuva kehitys sahkdisissa kanavissa on mahdol-
listanut sen yleistymisen. Séhkoposti, internet ja yrityksen sisdisen verkko intranet ovat muut-
tuneet jokapaivaisiksi tyokaluiksi viestinndssa. Juholin (1999, 35) huomauttaa, ettd kanavien
maaralla ei ole valttamatta vaikutusta siihen, miten onnistunutta sisdinen viestinta on yrityk-

sessa. Taulukkoon 3. on tiivistetty sisdisen viestinnan neljan eri kanavan erot.



Taulukko 3: Sisaisen viestinnan kanavat

Lahikanavat

Kaukokanavat

Suora viestinta

Lahin esimies
Muut esimiehet

Tiedotustilaisuudet
Yhteistyoelimet
Luottamushenkil®

Osastokokous Kokoukset
Neuvottelut Muiden toimipisteiden
Ty6toverit tyotoverit
Ylimmén johdon suora
yhteydenpito
[Imoitustaulu
Valitetty viestintd | Yksikon ilmoitustaulu | Kiertokirjeet
Yksikon kiertokirjeet | Pikatiedote

Intranet
Sahkoposti
Tybyhteisolehti
Tekstiviestit

Tiedotuslehti
Henkildstolehti
Asiakaslehti
Toimitusjohtajan katsaus

Toimintakertomus
Videouutiset

Sisdinen radio tai televi-
sio

Puhelinuutiset
Ammattiyhdistyksen pien-
joukkoviestinta
Joukkoviestimet

Internet

(Kauhanen 2006, 172; Juholin 2006, 163)

Suoran viestinnan lahikanavia ovat ldheiset ihmiset tydyhteisdssd. Naita kanavia kutsutaan
myds kasvokkaisviestimiksi, koska kaikki viestinta tapahtuu ihmisten valilla vuorovaikutuksen
vélitykselld. Kasvokkaisviestintéd on yleensa henkilékohtaista tiedonkulkua. Kasvokkaisviestinta
on edelleen vahva viestinndn muoto vaikka verkkoviestint& on kohottanut suosiotaan. Verkko-
viestintd antaa mahdollisuuden kommunikoida useamman henkilén kanssa samaan aikaan,
mutta sitd ei voi verrannonlistaa tilanteeseen, jossa henkilot keskustelisivat kasvotusten.
Suorassa viestinnassa kaukokanavien kautta tapahtuu myds kasvokkaisviestintad, mutta se ei
ole laisinkaan niin henkilékohtaista kuin lahikanavien kautta tapahtuva viestinta. (Juholin
2006,164.)

Vélitetty viestinta lahi- ja kaukokanavissa tapahtuu kirjallisen tai séhkdisen viestimen kautta,
vastakohtaisesti kasvokkaisviestinnélle. Valitetty viestintd on oivallinen keino tiedottaa yk-
sisuuntaisia viesteja, kuten esimerkiksi tiedotteita tai kutsuja. Yksisuuntaisia viesteja kirjoi-
tettaessa sama viesti tavoittaa kaikki samassa muodossa. Tamanlaisia viesteja ovat nopeasti
hoidettavat ja rutiiniasiat. (Juholin 2006, 184.)



Nykyisin yritykset ovat muuttuneet monikansallisiksi ja monikulttuurillisiksi ymparistoiksi.
Tasta syysta sisdisessa viestinnassa tulee huomioida kieli ja vastaanottajien kulttuuri, jotta
voidaan varmistaa viestin perillemeno ja ymmarrettavyys. Sisdisessa viestinndssa viestin tois-
taminen parantaa ymmarrettavyytta ja tavoitettavuutta. Kauhanen (2006, 173-174) huomaut-
taa, ettd sisdisessd viestinnasté eivat endd huolehdi ainoastaan esimiehet, vaan vastuu on
jakautunut jokaiselle henkildlle. Isohookana (2007, 222) ja Juholin (1999, 152) yhtyvat Kauha-
sen mielipiteeseen. Han korostaa, etta sisdinen viestinta on kaikkien yhteinen asia: niin joh-
don, esimiehen kuin yksittaisen tyontekijan. Sahkoisen viestinnan voimakas kasvu on murtanut
yrityksissa rajoja ja muuttanut oman verkon sisdisen viestinnan merkitysta. Sen voi nopeasti
lahettda kaikille ja kaikki saavat tiedon samanvertaisina riippumatta maantieteellisesta si-

jJainnista tai organisaation hierarkiasta.

5  Perehdytyskansio

Opinnadytetydn toiminnallisessa osuudessa tehdéan Lohjan Prisman kayttdtavaraosastoille oma
perehdytyskansio. Kansio on suunnattu uusille tyontekijoille ja tyoharjoittelijoille kayttotava-
raosastolle. Kansion tavoitteena on olla perehdytyksen ja tydnopastuksen tukena perehdytet-
tavalle. Perehdytyskansioon ker&ataén tietoa toimintatavoista eri osastoilla seka yhteisia peli-
saantdja. Perehdytyskansio sisaltda osittain salaista materiaalia. Toimeksiantajan toiveesta

salattu materiaali tullaan poistamaan julkistetusta versiosta.

5.1  Suunnittelu ja toteutus

Hankkeena toteutuva perehdytyskansio Lohjan Prisman kayttotavaraosastoille tehdaan yksilo-
tydna. Opinndytetydssa keskitytdan ensin teoreettiseen viitekehykseen ja sen valmistuttua,
siirrytaan toiminnalliseen osuuteen. Toiminnalliseen osuuteen tarvittava materiaali kerataan
haastatteluiden ja kirjallisuuden avulla sekd hyddyntden opinnaytetyon tekijan tyokokemusta
Lohjan Prismassa. Perehdytyskansio on edennyt tekijdn oman oppimisen pohjalta. Tietoa on
Kirjoitettu ja muotoiltu uuden tydntekijan ja harjoittelijan nakdékulmaan sopivaksi, niin etta

sitéd on helppo sisdistédd ja ymmartaa.

Lohjan Prismassa uuden tyontekijan tai harjoittelijan perehdytys ei ole aina pelkastaan esi-
miehen harteilla vaan perehdytykseen saattaa osallistua useampikin henkild. Perehdytyskan-
sio on suunniteltu ja toteutettu sisalloltaan sellaiseksi, etta se on hyddyllinen tyévéline jokai-
selle perehdyttajalle. Uutta tyontekijéa tai harjoittelijaa on usein vastassa esimies, joka toi-

vottaa tervetulleeksi ja antaa tarvittavat tyovalineet sek& muut oleelliset asiat kuten esimer-



kiksi avaimet. Taméan jalkeen riippuen milta kayttdtavaraosastolta uusi henkild aloittaa tyo-

tehtaviin tutustumisen jatkaa perehdytysta sen osaston vastuuhenkil.

Perehdytyskansio toteutettiin tyon ohella. Kansion runkoa suunniteltiin etukéateen yhteistyos-
sa kayttotavaraosaston paallikon kanssa. Tasta eteenpdin tietoa alettiin kerata ja kirjoitta-
maan kansioon. Perehdytyskansion tekoon varattiin enemman aikaa, koska siita haluttiin hyva
ja kattava. Kansioon keréatty tieto on saatu tekemalla ja oppimalla. Tydskentely osastojen
vastaavien kanssa helpotti huomattavasti tiedon keruuta. Tydskentelyn ohella pystyi haastat-
telemaan ja keskustelemaan heille tarkeista asioista omilla osastoillaan.

5.2 Aikataulu

Syyskuussa 2007 ensimmaisessa opinnaytetyopalaverissa opinndytetyon aihetta herateltiin ja
suunniteltiin. Ennen vuodenvaihdetta 2008 palautettiin aiheanalyysi ja tammikuussa opinnay-
tetydn ohjaajaksi vahvistui Marjatta Rehu. Opinnaytetyo jai hetkeksi taka-alalle opinnayte-
tyon tekijan muiden kurssien vuoksi. Huhtikuussa opinnaytety6 otettiin uudelleen tyon alle ja
ohjaajan kanssa opinndytetytpalaverissa neuvoteltiin suunnitelmaseminaariin osallistumises-
ta. Opinnaytetyon aihe ja runko esiteltiin suunnitelmaseminaarissa toukokuussa. Suunnitelma-
seminaarissa tavoitteeksi asetettiin osallistuminen syksylla 2008 arviointiseminaariin ja val-

mistuminen saman vuoden puolella.

Kesékuussa ja heindkuussa lahdemateriaalin kerdamista jatkettiin ja ohella aloitettiin teo-
reettisen viitekehyksen tekeminen. Elokuussa teoreettinen viitekehys oli alustavasti valmis ja
opinnaytetytssa edettiin toiminnalliseen osuuteen. Perehdytyskansion varsinainen tekeminen
aloitettiin ja lokakuussa se oli ensimmaisessd arvioinnissa kayttdtavaraosaston paallikolla.
Arvioinnin jalkeen marraskuussa perehdytyskansioon tehtiin parannuksia ja sitd lahdettiin
laajentamaan Lohjan Prismassa tapahtuvien organisaationmuutoksien vuoksi. Joulukuu on
kaupan alalla ja erityisesti kdyttotavaraosastoilla vuoden kiireisinta aikaa ja perehdytyskansio
annettiin arvioitavaksi muulle henkildkunnalle vasta tammikuussa. Kayttotavaraosastojen
henkilokunnan oli mahdollisuus lukea perehdytyskansio lapi ja huomauttaa muutosehdotuksis-
ta sekd antaa avointa palautetta. Helmikuussa perehdytyskansioon tehtiin parannuksia ja se
luovutettiin valmiina kayttotavaraosaston paallikdlle maaliskuun alussa. Huhtikuussa opinnay-

tety® ja perehdytyskansio esiteltiin julkaisuseminaarissa.

5.3  Tulokset

Opinndytetydn toiminnallisessa osuudessa tehtavana oli koota kaytannonlaheinen ja samalla

kattava perehdytyskansio Lohjan Prisman kayttdtavaraosastoille. Perehdytyskansiota varten



kayttotavaraosastojen vastaavien kanssa tehtiin yhteistydta ja osaston tarkeimmat asiat kir-
jJattiin yl6s. Moni osaston vastaavista koki vaikeaksi osata kertoa tietonsa kirjalliseen muo-
toon. Hyvin monella osaston vastaavista on kaupanalalta 1&ahes kymmenien vuosien kokemus.
Pitka tyokokemus on kerdnnyt paljon hiljaista tietoa ja sen saaminen kirjalliseen muotoon
tuotti monelle vaikeuksia. Perehdytys osaston tydtehtaviin on tapahtunut tydssa oppimisen
kautta, jolloin uutta tyontekijdd on tydn ohella opastettu. Tydsséa opastaminen on alkuun
hyvin hidasta ja tasta syysta toivottiin kattavaa perehdytyskansiota, josta uusi tyéntekija tai

harjoittelija voi opiskella pohjatietoa tulevista tydtehtéavista.

Perehdytyskansio sisdltaa kaikki kayttotavaraosastot ja siita syysta kansiosta muodostui varsin
monisivuinen opas. Koelukijat kokivat perehdytyskansion olevan kattava, vaikkakin sivumaa-
raltédan pitkd. Yhteenvetona voidaan todeta, ettéd perehdytyskansio miellytti sisalloltéan kaik-
kia osapuolia. Monet osastojen vastaavista kokivat, etta kansio helpottaa heidan perehdytys-
tyota. Joillakin osastoilla on paljon muistettavia asioita ja osastojen vastaavat pitivat hyvana,
ettd perusasiat 10ytyvat kansiosta, jolloin he voivat keskittyd perehdytyksessa haasteellisem-
piin asioihin. He olivat tyytyvdisia, etta perehdytyskansioon on kerétty paljon sellaista pienta
tietoa, joka on kuitenkin oleellista, mutta perehdytyksessa ei aina muista kertoa. Kayttétava-
raosastoilla eri osastot tekevat paljon yhteistytta keskendén ja monelle toisen osaston toi-

mintatavat voivat olla vieraat. Perehdytyskansio avaa toisten osastojen rutiineja ja tehtavia.

Valmis perehdytyskansio tullaan tulostamaan ja kansittamaan Prisman henkilékunnan saatavil-
le vapaaseen kayttdon. Perehdytyskansiosta tehdéadn myods sdhkoinen versio Lohjan Prisman

henkilokunnalle.

6 Paatanto

Paatannossa on lyhyesti kasitelty opinnaytetytn arviointia ja jatkotutkimusaiheita. Arvioinnis-
sa opinnaytetyota on tarkasteltu kahdesta suunnasta: teoreettisesta ja toiminnallisesta. Paa-
paino arvioinnissa on toiminnallisessa osuudessa, koska se oli opinnaytetydprosessin paamaa-
ra. Jatkotutkimusaiheita perehdytyskansion tapaiselle tuotokselle on vahan. Perehdytyskansio
vaatii tulevaisuudessa jatkuvaa paivittamista, mutta varsinaisesti sita ei pysty laajentamaan,

jollei merkittavia muutoksia osastoilla tai organisaatiossa tapahdu.

Lopuksi olen lausunut kiitossanat opinndytetydprosessin aikana tukeneille henkildille.

6.1 Opinndytetyon toteutuksen arviointi



Kokonaisuudessaan opinnaytetyoprosessi sujui kohtuullisen hyvin. Opinndytetydn tekijana
koen, etta esimerkiksi tyon rajauksessa ja toiminnallisessa osuudessa onnistuttiin. Teoreetti-
sessa viitekehyksessd on huomioitu perehdytykseen ja sisdiseen viestintaan liittyvat oleelliset
asiat. Aikaisempi kokemus opinndytetyon kirjoittamisesta toi helpotusta kirjoittamiseen ja
suhtautumiseen itse opinndytety6prosessiin. Yhteistydn sujuvuus koulun ja opinndytetydn
kohdeorganisaation kanssa kantoi prosessia eteenpain. Opinndytety®n prosessin aikana epaon-
nistumisia koettiin l&ahinnd aikatauluissa. Opinnaytetyolle laadittiin joustava aikataulu, jolla
ennakoitiin mahdollisia tulevia viivastyksia. Opinndytety6 saatiin valmiiksi mydhemmin kuin
oli suunniteltu. Muuten opinnaytety® prosessin aikana vastoinkaymisia oli védhan. Ongelmia
Kirjoittamisessa aiheutti opinndyteyon tekijan vapaamuotoisuus Kirjoittamisessa, jotka kor-

jJaantuivat typajoissa.

Taloudelliselta kannalta tarkasteltuna opinndytety6 ei vaatinut tekijaltdan merkittavia uhra-
uksia. Opinnaytetyon toimeksiantaja toimi opinndytetyon tekijan tukena muun muassa lah-

joittamalla tulostuspaperit.

Opinndytetydn toteutuksen arvioinnissa tuotos eli perehdytyskansio annetaan luettavaksi jo-
kaisen kayttotavaraosaston vastaavalle sekd muulle henkildkunnalle. Heiltd kootaan avointa
palautetta, jonka perusteelta kansiota mahdollisesti muotoillaan uudelleen. Tavoitteena on
arvioittaa usealla eri osastojen tyontekijalla perehdytyskansio ja saada nain mahdollisimman
kattavaa ja rakentavaa palautetta. Kaikkien saatujen palautteiden ja korjausehdotusten jal-

keen perehdytyskansioon tehddaan muutosehdotukset ja se viimeistellaan.

Perehdytyskansion ollessa lahes valmis, tapahtui Lohjan Prismassa organisaatiomuutoksia ja se
vaikutti myos perehdytyskansion valmiuteen. Organisaatiomuutoksista johtuen perehdytyskan-
sioon tuli lisda yksi kayttotavaraosasto, jota ei ollut aiemmin huomioitu perehdytyskansiossa.
Tama antoi liséhaasteita perehdytyskansion kirjoittamiseen. Opinndytetyon tekijdn omaa
ammatillista kehittymisté seurataan pitamalla yksinkertaista tyopaivékirjaa. Tyopaivakirjan
avulla on helpompi seurata toteutuksen eri vaiheita ja ammatillista kehittymista. Tyopaivakir-
jan avulla on opinnaytetyon loppuvaiheilla my6s helpompi arvioida opinndytetyén tekijan

oppimista opinnaytetydprosessin ajalta.
6.2 Jatkotutkimusaiheet
Perehdytyskansion liitteeksi voitaisiin suunnitella perehdytyksen seurantalomake. Lomakkeen

avulla voitaisiin seurata mita asioita on perehdytyksessa lapi kdyty ja mita on viela perehdyt-

tamatta. Taman avulla voitaisiin vahvistaa tasapuolisen perehdytyksen toteutumista.



Perehdytyksessa voitaisiin huomioida myods tyén ergonomia. Kaupan alalla tydntekijat joutu-
vat nostelemaan paljon erilaisia laatikoita, jotka saattavat olla hyvinkin painavia. Painavien
laatikoiden ja tavaroiden nostotilanteissa on tarkeda osata nostaa oikein, jotta valtyttaisiin
turhilta vammoilta. Oikea nostotapa helpottaa tyontekijan tyota ja tapaturmia, joita voi sat-
tua vaarien nostotapojen takia. Tyon ergonomialla on myds yhteys sairaslomien maaraan.

Oikealla tavalla tapahtuvat nostot vahentévat tapaturmia ja sairaslomia.

Naiden lisdksi perehdytyskansiota voisi laajentaa koko Prisma Lohjan perehdytyskansioksi,
jolloin paivittaistavarapuolen osastot huomioitaisiin myos. Paivittaistavarapuolella henkilds-
ton vaihtuvuus on nopeatahtisempaa kuin kayttotavarapuolella, joten heilla on jatkuvasti
perehdytykset kaynnissd. Jatkuva kiire vaikuttaa myos uuden tydntekijan perehdytyksen ta-

soon ja perehdytyksesté voisi saada tasapuolisen jokaiselle perehdytyskansion avulla.

6.3 Kiitokset

Opinnaytetyon lopuksi haluan lausua kiitokset tydpaikalleni, esimiehelleni ja tyttovereilleni.
[Iman heidan apuaan opinndytetydn valmistuminen olisi vienyt ikuisuuden. Haluan kiittaa esi-
miestéani Risto Karppista tuesta ja kiinnostuksesta opinnaytety6ta kohtaan. Yhteistyd hanen
kanssaan heratti aiheen opinnaytetyodlle ja kiinnostus tydté kohtaan motivoi jatkamaan. Opin-
naytetyon toiminnallisessa osuudessa tehty perehdytyskansio on tarpeellinen ja tulee suoraan
kayttoon. Lopuksi haluan kiittdd myods opinndytetyd ohjaajaani lehtori Marjatta Rehua tuesta

ja motivoimisesta eteenpdin. Kiitos.
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