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Taman opinnaytetyon tavoitteena oli laatia perehdyttdmisopas K-market Kymppiin.
Opas on tarkoitettu pddasiassa uusien tyontekijoiden ja tyoharjoittelijoiden suulli-
sen perehdyttamisen tueksi. Tavoitteena oli tehda oppaasta laaja kokonaisuus
siten, ettd sieltd 10ytyisi kaikki uudelle tyotekijélle tarkeét tiedot, joita hén tarvitsee
aloittaessaan uuden tyon juuri kyseisessa organisaatiossa. Oppaassa on tietoa
muun muassa yrityksesta ja sen toimintatavoista sekd paljon kaytannon asioita,
kuten tydsuhde- ja turvallisuusasioita, tyétehtavat eri osastoilla, tydergonomia se-
k& esimerkiksi jatteiden lajitteluohjeet. Perehdytysoppaasta on pyritty tekemaan
tiivis paketti, jotta se olisi selkeé ja helppolukuinen.

Perehdytyksella tarkoitetaan niitd toimenpiteitd, joiden avulla uudelle tyontekijalle
esitelladn hanen uutta tyopaikkaansa ja yleisia saantoja seké perusasioita liittyen
uuteen tyopaikkaan ja tyotehtaviin. Perehdytyksen tavoitteena on taata taitava tyo
ja laadukas tuote tai palvelu. Uuden tyontekijan palkkaaminen on iso investointi.
Kustannukset palkkaamisesta koostuvat paaosin rekrytointiprosessista, perehdyt-
tamisesta, tehokkuuden alenemisesta sekéa mahdollisista viiveista ja virheista, joita
saattaa uuden tyontekijan myéta syntya. Hyvin hoidetulla perehdytyksella voidaan
saastaa kustannuksia, joten perehdyttdmiseen kannattaa panostaa. Perehdyttami-
sen avulla voidaan luoda myonteista suhtautumista tyoyhteisfd seka tyotd koh-
taan. Liséksi hyvin hoidettu perehdytys vahentda useimmiten ty6tapaturmia, pois-
saoloja seka vaihtuvuutta.

OpinnaytetyOn teoriaosa rajattiin sen mukaan, etta se toimisi hyvana lahtékohtana
perehdyttdmisoppaan laatimiselle. Teoriaosassa kasitelladn ensin perehdyttami-
sen laajaa kenttaa, minkd jalkeen on avattu toimintaymparistd, jossa perehdy-
tysoppaan toimeksiantaja toimii. Lopuksi kerrotaan perehdyttamisoppaan tyosta-
misprosessi seka palaute, joka kerattiin K-market Kympin kauppiaalta seka henki-
|[6kunnalta.
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The aim of this thesis was to prepare a guide to new employee orientation for K-
market Kymppi. The guide aims to serve as support to the oral orientation of new
employees and trainees. The aim was to make the guide extensive enough in or-
der to provide all the necessary information a new employee needs when starting
working for the organization in question. The guide includes information about e.g.
the company and its policies and lots of practical issues, such as employment and
safety issues, job descriptions at the different departments, occupational ergonom-
ics, and instructions for the separation of wastes. The aim was to make the guide
a concise, clear and easy-to-read package.

Orientation is about all the measures aimed at presenting a new employee their
new workplace as well as general rules and basic things related to the employee’s
workplace and work assignments. The aim of orientation is to guarantee skilful
work and a high-quality product or service. Hiring a new worker is a big invest-
ment. The costs of hiring consist mainly of the recruitment process, orientation, a
decrease in efficiency, as well as of possible some delays and mistakes, caused
by hiring the new employee. Good new employee orientation allows a company to
save in costs, so it is worthwhile to invest in it. Orientation allows the creation of a
positive attitude towards the work community and the work. In addition, good em-
ployee orientation often also reduces the number of work accidents, absences,
and staff turnover.

The theory section of the thesis was outlined in such a way that it would work well
as a baseline for the preparation of the guide. First, the theory section deals with
the extensive field of new employee orientation, and, after that, the operational
environment of the commissioning party of the guide. In the end, the thesis deals
with the preparation process of the guide and the feedback from the shopkeeper
and staff of K-market Kymppi.

Keywords: new employee orientation, orientee, new employee orientation material,
commerce
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1 JOHDANTO

Viitalan (2007, 102-103) mukaan uuden tyontekijan palkkaaminen on iso inves-
tointi ja mitd pienempi yritys on kyseessa, sitd suurempi taloudellinen merkitys uu-
den tyontekijan palkkaamisella on. Kokoaikainen tydntekija maksaa yritykselle
vuodessa keskimé&arin 25 000 - 65 000 euroa. Uuden tyontekijan palkkaamisesta
seuraamat kustannukset koostuvat paaosin rekrytointiprosessista, perehdyttami-
sestd, tehokkuuden alenemisesta sekd mahdollisista viiveista ja virheistd, joita
uuden tyontekijan myo6ta saattaa syntya. Tyontekija ei ole kuitenkaan pelkka kus-
tannus, vaan se tuo parhaimmillaan suurta taloudellista hyotya. Lahtokohtana on,
ettd jokaisen tyontekijan tulisi tuottaa vahintdan kustannuksiaan vastaavan méaa-
ran tuottoa. Hyvin hoidettu perehdyttaminen on usein kallista, mutta pitkalla aika-
valilla, silla voidaan saastaa kustannuksissa, joten perehdyttamiseen panostami-

nen kannattaa.

Viitalan (2007, 32) mukaan suomalainen tydelama on hyvin pitkalti sdadeltya, siita
pitdd huolen lainsaadantd sekéa tydehtosopimukset. Lainsaadanndlla taataan ih-
misten tasa-arvoinen, oikeudenmukainen sek&d inhimillinen kohtelu tydpaikalla.
Kankaan ja Hamaldisen (2007, 31) mukaan tarkein perehdyttamista kasitteleva
laki on ty6turvallisuuslaki (738/2002), jonka 14 pykalan mukaan; tydnantajan tulee
perehdyttaad tyontekijat riittavasti tyohon, tyépaikan tydolosuhteisiin, ty6- ja tuotan-
tomenetelmiin, tytssa kaytettaviin tyévalineisiin seka niiden oikeaan kayttoon. Eri-
tyisesti ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista, tyotehtédvien muuttuessa tai
ennen uusien tyovalineiden tai tuotantomenetelmien kaytt6on ottamista tydnanta-

jan tulee riittavasti perehdyttaa tyontekijat.

Suomen sivistyssanakirjan (2012, [Viitattu: 8.5.2012]) mukaan sana perehdyttaa
tarkoittaa johdattamista, neuvomista, opastamista, ohjaamista tai tutustuttamista
johonkin asiaan. Helsilan (2009, 48) mukaan perehdyttaminen ty6paikoilla tarkoit-
taa kaikkia niitd toimenpiteita, joiden avulla organisaatiot pyrkivat sopeuttamaan

tyontekijdn uuteen tyohon ja tydymparistoon.



Kjelinin ja Kuusiston (2003, 124) mielesta perehdyttamisen yksi tarkeimmista teh-
tavista on tybyhteison tapojen ja ammattiroolin opettaminen uudelle tydntekijalle.
Kjelin ja Kuusisto (2003, 149) jatkavat, ettda perehdyttamisen yksi tarkeimmista
tavoitteista on luottamuksen rakentaminen. Kankaan ja Hamalaisenkin (2007,17)
mielesta parhaimmillaan perehdyttaminen on vuorovaikutuksellista; oppimista, ky-

selemistd, keskustelemista, kuuntelemista ja kannustamista.

1.1 Taustaa

Taman opinnaytetydn toimeksianto tuli K-market Kympista, jonne toteutin teoreet-
tisen viitekehyksen pohjalta uuden tyontekijan perehdyttamisoppaan. K-market
Kympissa ei ole ennestaan kirjallisia oheismateriaaleja perehdytyksen tueksi, joten
oppaan toteutukselle oli tarvetta. Oppaan on tarkoitus toimia suullisen perehdyt-
tamisen apuvalineena. Toimeksiantajalta tuli tavoitteeksi, ettd opas olisi alle tun-
nissa luettu ja siella olisi kerrottu ns. talon tavat, joita ei muista aina suullisessa
perehdytyksessa kertoa, joten lahtokohtana oli kasitella asioita kaytannonlaheises-
ti. Oppaasta oli tarkoitus tehda laaja, mutta tiivis paketti; kaytannon asioista tyo-

suhde- ja turvallisuusasioihin.

Taman opinnaytetyon aihe on valittu sen tarkeyden vuoksi, silla perehdyttamista
tapahtuu tyoelamassa jopa paivittain. Lisdksi oman mielenkiinnon pohjalta aiheen
valinta oli looginen, silla tydskentelen toimeksiantajan palveluksessa, joten minulla
on henkilokohtaista kokemusta toimeksiantajan perehdyttamisesta seka nakemys-

ta sen puutteista, joihin yritdnkin perehdytysoppaassa kiinnittdd huomiot.



1.2 Kehittamistyon tavoitteet

Kehittamistyon eli perehdytysoppaan tavoitteena on olla suullisen perehdyttamisen
tukena uusien tyontekijoiden saapuessa taloon, jotta he sisdistaisivat uudet asiat
nopeammin ja saisivat perustiedot niin yrityksestd, tydyhteisosta kuin tulevista ty6-
tehtavistadn myos kirjallista kautta. Samalla myds yritykselle on tavoitteena saada
oppaasta hyotyja, silla suulliseen perehdyttdmiseen ei tarvitse kayttaa niin paljon
aikaa ja resursseja. Oppaan toteutuksen ajankohta soveltui toimeksiantajalle erin-
omaisesti, silla uudet kesatyontekijat aloittavat muutaman viikon kuluttua tyénsa.

1.3 Opinnaytetydn rakenne

Tama opinnaytetyd koostuu teoriaosuudesta sekd toiminnallisesta osuudesta.
Opinnaytetydn teoriaosa rajattiin sen mukaan, etta se toimisi hyvana lahtékohtana
perehdyttdmisoppaan laatimiselle. Teoriaosa painottuu avaamaan perehdyttami-
sen laajaa kenttdd, muun muassa sen tavoitteita, hyotyja ja tulevaisuuden naky-
mid. Taman jalkeen avataan toimintaymparistd, jossa perehdytysoppaan toimek-
siantaja toimii eli kaupan ala ja paivittaistavarakaupat. Lopuksi avataan toiminnalli-
sen osan eli perehdytysoppaan tydstamisprosessi ja palaute, joka kerattiin K-
market Kympin kauppiaalta sekd henkilokunnalta. Opinnaytetyon liitteend on ote
perehdytysoppaasta. Loppu-osa perehdytysoppaasta siséltda liikkesalaisuuksien
piiriin kuuluvaa tietoa, joten sita ei ole kokonaisuudessaan liitetty tahan opinnayte-

tyohon.



2 PEREHDYTTAMINEN

Aniaksen (2006, 16) mukaan perehdytyksella tarkoitetaan niitd toimenpiteita, joi-
den avulla uudelle tyontekijalle esitelladn hanen uutta tytpaikkaansa ja yleisia
saantdja seka perusasioita liittyen uuteen tyopaikkaan. Kankaan ja Hamalaisen
(2007, 6) mukaan perehdyttamisen lahtékohtana tulisi olla organisaation henkilos-
topolitiikka seka henkilostdasioihin liittyvat yleiset periaatteet ja sddnnét. Kauha-
nen (2006, 147) nakee perehdyttamisen yhtena keskeisista tekijoistd uuden henki-

[6ston kehittamisessa.

Kauhanen (2006, 145) seka Kangas ja Hamalainen (2007, 2) jakavat perehdytta-
misen kolmeen osa-alueeseen: yritykseen ja tydyhteisoon perehdyttamiseen, ty6-

paikkaan perehdyttamiseen ja tydhon perehdyttamiseen eli tybnopastukseen:

e Yritykseen ja tyGyhteis6on perehdyttamisen tarkoituksena on tutustuttaa
uusi tyontekija uuteen tydyhteis6onsé sen toiminta-ajatukseen, visioon, lii-
keideaan seka sen arvoihin ja toiminta-tapoihin.

e TyoOpaikkaan perehdyttamisen tarkoituksena on uuden tydntekijan tutustut-
taminen tyOpaikkansa ihmisiin: esimiehiin, tyokavereihin, asiakkaisiin sekéa
mahdollisiin muihin sidosryhmiin.

e Tybhon perehdyttdminen toiselta nimeltddn tydbnopastus pitdéa sisallaan uu-
den tyontekijan perehdyttdmisen uusiin tydtehtaviinsd seka niihin liittyviin
turvallisuusohjeisiin. Lisdksi tyonopastuksella haetaan, etta uusi tyontekija
tiedostaa omaan ty6honsa kohdistuvat odotukset ja ymmartaa oman vas-

tuunsa.

Rissasen ym. (1996, 120) mukaan, edelld mainittujen perehdyttamistoimenpitei-
den painotus riippuu perehdytettdvan tulevasta toimesta organisaatiossa seka
Kauhasen (2006, 88) mielesta perehdytettdvan peruskoulutus ja aikaisempi tyoko-

kemus vaikuttavat perehdyttamistoimenpiteiden painotukseen.
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Kauhasen (2006, 146) mielesta on tarkeaa, etta perehdyttdminen ei rajoitu pelkas-
taan tyotehtavien opastamiseen vaan, ettd se nahdaan monivaiheisena opetus- ja
oppimistapahtumana jossa otetaan kokonaisvaltaisesti huomioon omatoimisuu-
teen kannustaminen ja sisaisen yrittdjahengen omaksuminen. Perehdyttamisen

kokonaisuutta voidaankin kuvata seuraavan kuvion avulla:

Oman itsen-
Ty6turvallisuus sa johtami-
ja ergonomia nen
T . : Taitava tyo,
.. e s o urvallinen ja
B IR Ty6hon pe- terveelline:] Iﬁigg It<§1is
opettaminen rehdyttdminen tydsuoritus palvelu
Laadun ai- —
kaansaaminen SI_Sa_lllhen
yrittajyys

Kuvio 1. Ty6hon perehdyttamisen kokonaisuus (Kauhanen 2006,146).

2.1 Perehdyttamisen tavoitteet ja kohderyhmat

Kauhanen (2006, 146) nakee perehdyttamisen tarkeimpana tavoitteena taata tai-
tava ty0 ja laadukas tuote tai palvelu. Kankaan ja Hamalaisen (2007, 1, 6) mieles-
ta perehdyttdmisen paatavoitteena on uuden tyéntekijan oppiminen siten, etta han

pystyy mahdollisimman nopeasti tydskentelemaan itsenéisesti.

Rissanen ym. (1996, 120) asettavat perehdyttdmisen tavoitteeksi muun muassa:

e Myobnteisen asennoitumisen lisdantymisen: organisaatioon, henkilostoon ja

tydhon
e Tehokkaan tydskentelyn ja uuden tyontekijan kehittymisen nopeuttaminen

e Tyo6turvallisuuden parantuminen
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e Uuden tyontekijan tydskentelyyn tarvittavien tietojen turvaamisen

e Luontevien henkiloyhteyksien luominen niin organisaation sisalla (esimie-

het, ty6toverit) kuin sen ulkopuolelle

e Ehkaista sairauksia, poissaoloja, vaihtuvuutta ja muita uuden tydympéariston

tuomia hairidita

Perehdyttdminen kasitetadn useimmiten koskevan vain uusia tyontekijoita, mutta
sitd tarvitaan myos muissa tilanteissa. Perehdyttamisen kohderyhmia on erilaisia

muun muassa:
e Uudet tyontekijat
o nuoret tyontekijat
o kokeneet tyontekijat
e Muutostilanteet
o Organisaation sisalla tydtehtavia vaihtajat
o Pitkdan poissaolleet, toihin palaavat tyontekijat
o Oleellinen muutos yrityksen toiminnassa tai tavoitteissa
e Lyhytaikaiset sijaiset
o kesatyontekijat
o vuokratyontekijat
e Tydssaoppijat

(Kangas & Hamalainen 2007, 2-3; Kjelin & Kuusisto 2003, 164.)
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2.2 Perehdyttamisen kesto ja vastuu

Kauhanen (2006, 88) mielestéa perehdytyksen kestoon vaikuttaa tydtehtavien luon-
teen lisaksi perehdytettavan peruskoulutus seka aikaisempi tyokokemus. Pereh-
dyttaminen kestaa Viitasen (2002, 259) mukaan niin kauan, ettd uusi tyontekija on
valmis ottamaan ohjat omiin k&siinsa uusissa tyétehtavissaan. Juholin (2008, 234)
kertoo, ettd joissain organisaatioissa perehdytys kestda jopa yli vuoden. Tavalli-
simmin perehdytys kestaa kuitenkin viikkoja tai kuukausia. Kauhasen (2006, 146)
mukaan perehdyttamiseen kaytetaan yleensa muutaman paivan ajan muutama

tunti paivassa.

Viitalan (2007, 103, 111) mukaan perehdyttaminen voidaan toteuttaa perehdytta-
misjakson muodossa, joka voi olla viikkojenkin mittainen. Uusi tyontekija voi joutua
harjoittelemaan uusia ty6tehtaviaan pitkdankin. Talon tapoihin tutustuminen seka
sosiaalistaminen tydyhteisoon kestaa yleensa kolmesta kuukaudesta vuoteen,
mutta siindkaan ajassa ei yleensé olla vield parhaalla mahdollisella tasolla. Taysi-

painoisen tydpanoksen antaminen yritykselle voi kestaéa jopa muutaman vuoden.

Kauhanen (2006, 88) kertoo, etta esimiehen vastuulla on uuden tyontekijan pe-
rehdyttdminen, mutta hén voi delegoida sen toteuttamisen joko yksittéiselle alai-
selle tai tiimille, johon uusi tyontekija sijoittuu. Aniaksen (2006, 16) mukaan pereh-
dytyksessa voidaan kayttdd apuna kokeneempia tyontekijoita, mutta vastuu sen

onnistumisessa on aina silti esimiehella.

Kankaan ja Hamalaisen (2007, 1) mukaan kaytanndssa perehdyttamiseen osallis-
tuu jokainen tydyhteisén jasen, ainakin joissain méaarin, joten osavastuu perehdyt-
tamisesta on jokaisen tydyhteison jasenen vastuulla, myds itse perehdytettavan.
Esimiehet vastaavat kuitenkin viime kadessa tdiden sujumisesta ja tavoitteiden

saavuttamisesta, joten heilla on myds lopullinen vastuu perehdyttamisesta.
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2.3 Perehdyttamisen hyodyt

Kauhasen (2006, 147) mielesta perehdyttamisen kokonaishyotyjen laskeminen on
vaativaa, silla hyvasta perehdyttamisesta seuraa usein muun muassa tyomotivaa-
tion nousua ja parempaa viihtymista tydssa, joita voi olla vaativaa mitata. Kauha-
nen (2006, 88) jatkaa, etta on tarkeaa ottaa huomioon perehdyttamisen tapahtu-
minen nopeasti ja perusteellisesti, silla talldin voidaan ennaltaehkaista virheiden
tapahtumista ja niistd mahdollisesti seuraavia taloudellisia vahinkoja tai ty6tapa-
turmia. Aniaksenkin (2006, 16) mukaan yksi yleisimmista syista tyGtapaturmiin

ovat puutteet perehdytyksessa.

Kangas ja Hamalainen (2007, 4-5) ndkevat, etta hyvin hoidettu perehdyttdminen
on vahva perusta yhteistyolle. Perehdyttamisen avulla voidaan luoda mydnteista
suhtautumista tyoyhteisda seka tytta kohtaan ja sitéd kautta pystytaan sitoutta-
maan perehdytettava yritykseen. Liséksi hyvin hoidetusta perehdytyksesta seuraa
useimmiten poissaolojen ja vaihtuvuuden alentuminen. Juholinin (2008, 274) mu-
kaan vaihtuvuus tulee organisaatioille kalliiksi, silla se joutuu kokoajan rekrytoi-

maan uusia henkilditd, perehdyttamaan ja kouluttamaan heita.

Hyvin hoidetulla perehdyttdmisella voidaan saastaa kustannuksia, vaikka se vie
aikaa, mutta siihen kaytetty aika tulee useimmiten monin verroin takaisin. Kangas

ja Hamalainen (2007, 5) sanovatkin, etta:

"Hyva laatu ei maksa paljon, mutta huono laatu virheineen maksaa”.

Viitalan (2002, 245) mukaan perehdyttdmiseen panostaminen voi nostattaa yrityk-
sen imagoa. Perehdyttaminen on yksi monista asioista, jotka leviavéat tehokkaasti
tyomarkkinoilla esimerkiksi ystavan valityksella, joka on monessa tilanteessa vah-
vempi viesti kuin markkinointiviestinnan avulla luotu vaikutelma. Myos Kangas ja
Hamalainen (2007, 5) ovat nostaneet esille perehdyttamisen vaikutukset yritysku-

vaan. Heidan mielestaan esimerkiksi tyossaoppijoiden ja harjoittelijoiden kerto-
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mukset tyopaikkakokemuksistaan, vaikuttavat monen ihmisen mielikuvaan yrityk-
sesta.

Lepistd (1992, 21) tarkastelee perehdyttdmisen hyottyja kokonaisvaltaisesti; uuden
tyontekijan, esimiehen seka tyopaikan kannalta.

Hy6dyt uuden tydntekijan kannalta:

e Epavarmuus ja jannittaminen vahenevat
e Sopeutuminen tydyhteis66n nopeutuu
e Mielenkiinnon ja vastuuntunnon kasvaminen

e Ammattitaidon karttuminen seka tydssa eteneminen nopeutuu
e Tapaturma-alttius pienenee

Hy6dyt esimiehen kannalta:

e Pohja hyvdlle yhteistydlle
e Uusi tydntekija opitaan tuntemaan nopeammin seka paremmin
¢ Mahdollisten tydbongelmien ratkaisu helpottuu

e Ajan saasto

Hyddyt tyopaikan kannalta:

e Tyo6n laadun ja tuloksen paraneminen

e Asenteiden paraneminen tyopaikkaa ja tyota kohtaan
e Poissaolojen ja vaihtuvuuden vdheneminen

e Tyovalineiden ja kaluston huollon helpottuminen

e Raaka-aineiden ja tarvikkeiden jarkevampi kaytto
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2.4 TyoOopastus osana perehdyttamista

Perehdyttdmisen yhteydessa puhutaan usein my6s muista kehittdmis- ja ohjaus-
menetelmista esimerkiksi tydnopastuksesta. Viitalan (2002, 281) mukaan ty6hon
littyvad valmennusta kutsutaan perehdyttamisessa tyonopastukseksi. Anias
(2006, 16) nakee, tydonopastuksen tarkoittavan varsinaisten tdiden opettamista.
Lankinen ym. (2004, 116) nakevat tydnopastuksen tarkoittavan konkreettista opas-

tusta ja ohjausta uusissa tyotehtavissa.

Kankaan (2003, 14) mukaan tydnopastuksen suunnittelun ja toteutuksen avuksi on
kehitetty erilaisia menetelmi&a. Yksi tunnetuimmista néista on niin kutsuttu viiden

askeleen menetelma:

5 Opitun
varmistaminen

4 Taidon kokeilu ja
harjoitteleminen

3 Mielikuvaharjoittelu

2 opetus

1 Opetustilanteen aloittaminen

Kuvio 2. Tyonopastuksen viisi askelta (Kangas 2003, 14).

Ensimmainen askel on opetustilanteen aloittaminen. Tamé& vaihe pitad sisallaéan
lahtbtason arvioinnin ja oppimistavoitteiden selvittamisen. Toisessa askeleessa

aloitetaan varsinaisen opetus. Taman askeleen tarkoitus on avata kokonaiskuva
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tyOtehtavista, ohjeista seka saannoistd. Kolmannessa askeleessa pyritaan mieli-
kuvaharjoittelun avulla viimeistelemaan ihmisen toimintoja ohjaavia tekijoita eli
sisdisia malleja. Neljannessa askeleessa kaytannon harjoittelun avulla kokeillaan
ja harjoitellaan taitoja, tavoitteena harjaannuttaa niita. Viidennessa askeleessa
varmistetaan oppiminen arvioinnin ja havainnoin keinoin. Naiden askelten jalkeen
tavoitteena on, ettd opastettavalla on riittavat tiedot ja taidot tyoskennelld itsenéi-

sesti

2.5 Perehdyttamisen suunnittelu, toteutus ja oheismateriaali

Penttisen ja Mantysen (2009, [Viitattu: 14.5.2012]) mukaan hyva perehdyttdminen
edellyttdaa huolellista suunnittelua. Parhaimmillaan perehdyttamisen suunnittelu
kirjataan ylos ja tehdaan perehdyttamissuunnitelma. Perehdyttamissuunnitelman
tekoon tarvitaan yhteistyota, silla sen laatimiseen tarvitaan esimiesten, henkilosto-
ryhmien, henkiléstohallinnon edustajien seka tyoterveyshuollon ja tydsuojelun asi-
antuntijoiden valista yhteisty6ta. Suunnittelu vaiheeseen kuuluvat myos perehdyt-

tajien koulutukset ja tarvittavien aineistojen tuottaminen.

Kankaan ja Hamalaisen (2007, 2) mukaan perehdyttaminen tulisi suunnitella ja
toteuttaa; tarve, tilanne ja perehdytettava huomioon ottaen, silla ihmiset ovat eri-
laisia ja tilanteet vaihtelevat. Perehdytyksen perusrunko voi olla suunnilleen sama,
mutta sitd on hyva soveltaa jokaiseen tilanteeseen. Rissasen ym. (1996, 120) mie-
lestd parhaat tulokset saavutetaan ottamalla huomioon perehdyttdmisen tarve,
joka riippuu useimmiten organisaation olosuhteista ja perehdytettavan tyokoke-
muksesta. Tarkead, olisi tehda jokaiselle perehdytettavalla yksilollinen perehdyt-

tamisohjelma.

Juholinin (2008, 236—239) mielesta hyvan perehdyttdmisen toteutus koostuu kol-
mesta vaiheesta: ennen tdiden aloittamista, ty6t aloittaessa seka muutama kuu-

kausi sen jalkeen:



17

¢ Ennen téiden alkamista on usein perehdytyksen vélivaihe, joka usein toteu-
tetaan uuden tyontekijan ehdoilla. Usein tdma vaihe koostuu uuden tyonte-
kijan esittelemisesta niin tydyhteison jasenille kuin sen tarkeimmille asiak-
kaille ja sidosryhmille. Lisaksi talle vaiheelle on tyypillistd antaa uudelle
tyontekijalle perehdyttamisen oheismateriaalia, johon hén voi jo etukateen

tutustua.

e Toiden aloittaminen on perehdytyksen konkreettisin vaihe. Tassa vaiheessa
perehdytys useimmiten sisaltda tyohon ja tydosuhteeseen sekd koulutuk-
seen ja uraan liittyvid asioita sekd koko organisaatioon ja sen toimialaa
koskevia asioita. Edella mainittujen asioiden perehdyttamista tdydennetaan

erilaisin kirjallisin ja verkkomateriaalein.

e Muutama kuukausi tGiden aloittamisen jalkeen varmistetaan oppiminen

esimerkiksi palautekeskustelujen avulla.

Kankaan ja Hamalaisen (2007, 10) mukaan perehdyttamisen oheismateriaalin tar-
koitus on tukea oppimista, silla niiden avulla voidaan tukea asioiden mieleen pai-
numista ja siten muistamista. Useimmiten ensimmaisena tyopaivana uudelle tyon-
tekijalle kerrotaan paljon uutta asiaa. Kirjallisen tai sdhkoisen aineiston avulla etu-
kateen asiaan tutustuminen helpottaa uuden tydntekijan omaksumista kuulemis-

taan asioista.

Kankaan ja Hamalaisen (2007, 7) mukaan perehdyttdmisen oheismateriaalin te-
keminen vie useimmiten organisaatioiden kallista aikaa, mutta toisaalta se vahen-
taa varsinaisessa perehdyttdmisessa kaytettavaa aikaa, joten useimmiten siihen

kaytetty aika tulee moninkertaisena takaisin.

Jo oheismateriaalin suunnitteluvaiheessa on tarkeaa sopia tietyista kaytannénasi-
oista liittyen esimerkiksi siihen kenen vastuulla on materiaalien paivittdminen ajan

tasalle ja kuinka usein se on tarpeellista tehda.
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Kjelin ja Kuusisto (2003, 206) ovat sitd mieltd, etta perehdyttamisessa kannattaa
hyodyntaa kaikkia niitd organisaation materiaaleja, jotka ovat jo olemassa, kuten
vuosikertomuksia tai muuta asiakas-, henkilost6- ja sidosmateriaalia. Perehdytta-
misen oheismateriaalin suunnittelussa kannattaa lahtea liikkkeelle kaytdannén poh-

jalta, silla oheismateriaalien on oltava helppoja kayttaa ja tutustua.

Kangas ja Hamalainen (2007, 10) ovat listanneet perehdyttamisen oheismateriaa-

lien olevan yleensa muun muassa:

e Tervetuloa taloon — oppaat

e Yrityksen vuosikertomus, toimintakertomus, esitteet jne.

e Perehdyttamisen tarkistus- ja muistilistat

e Intranet

e Henkilosto- ja asiakaslehdet, tiedotteet, kiertokirjeet, muistiot jne.
e Perehdyttdmiskansiot sek& asiakaskohtaiset kohdekansiot

e Kasikirjat, toimintaohjeet, koneiden kayttdohjeet, tydturvallisuusohjeet, hy-
gieniaohjeet, jatteiden kasittelyohjeet

e lImoitustaululla oleva aineisto
e Video- ja DVD-ohjelmat

e Ammattikirjallisuus ja — lehdet
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2.6 Perehdyttdmisen seuranta, arviointi ja kehittaminen

= Suunnittele

J

—» Toteuta

!

— Seuraa ja arvioi

Kuvio 3. Oppimisen seuranta ja arviointi (Kangas & Hamalainen 2007, 17).

Kuten ylla olevasta kuvasta kay ilmi suunnittelua ja toteutusta tulisi seurata ja arvi-
oida. Apuna voidaan kayttdd muun muassa perehdytyksen tarkistus- ja muistilisto-
ja seka seuranta- ja arviointikeskusteluja, johon osallistuu perehdytyksen kumpikin

osapuoli. (Kangas & Hamalainen 2007, 17.)

Penttinen ja Mantynen (2009, [Viitattu: 14.5.2012]) katsovat, ettd perehdyttamista
tulisi seurata ja arvioida. Vahintaankin tulisi pohtia muutamia kysymyksia, joiden
avulla perehdytyksen onnistumista voidaan arvioida: saavutettiinko tavoitteet, py-
syttiinkd suunnitelmassa, missé oli puutteita ja mita tulisi muuttaa, korjata tai tehda
toisin. Liséksi kannattaisi kuunnella ja ottaa huomioon perehdytettavien mielipiteet

seka kokemukset toisin sanoen palaute.

Perehdytyksen kehittdminen kannattaa toteuttaa suunnitelmallisesti, kehittamisoh-
jelman avulla (Kangas & Hamalainen 2007, 25; Lepistd 1992, 40.) Perehdyttami-
sen kehittdminen edellyttda laht6tilanteen perusteellista selvittamista, joka onnis-
tuu parhaiten arviointikeskustelujen, kyselyjen tai haastattelujen avulla. Kehittamis-
tarpeiden selvityksen jalkeen voidaan vasta suunnitella ja toteuttaa kehittdmisoh-
jelma, joka tulisi siséltad vahintaankin tavoitteet, toimenpiteet, vastuuhenkilét seka
aikataulun. Yleisesti ottaen perehdyttamisen kehittaminen edellyttaa kaytannon
toimenpiteitd muun muassa perehdyttdmissuunnitelmien laatimista, perehdytta-
misoppaiden laatimista, perehdyttamisen organisointia ja delegoimista seka pe-
rehdyttajien kouluttamista.
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2.7 Hyva perehdyttaja

Viitalan (2002, 260) mielesta perehdyttajat tulisi valita tarkoin, silla he luovat usein
ensivaikutelman uudelle tyontekijalle. Kankaan ja Hamalaisen (2007, 6) mukaan
hyva ammattitaito on perusedellytys hyvélle perehdyttajalle, mutta sen liséksi tarvi-
taan kuitenkin perehdyttdjan omaa myodnteistd suhtautumista sekd motivaatiota
perehdyttdjana toimimiseen. Kjelinin ja Kuusiston (2003, 195) mukaan hyva pe-
rehdyttdja on kohtuullisen kokenut tyontekij&, joka ei kuitenkaan olisi niin aloilleen
asettunut, ettd olisi unohtanut, milté tuntuu aloittaa tyoskentely uudessa ymparis-

tossa.

Kjelinin ja Kuusiston (2003, 195-197) mukaan hyvan perehdyttajdn ominaisuuksia

ovat muun muassa:

Kiinnostus toisen auttamiseen ja opastamiseen

e Kyky kertoa asioista yksinkertaisesti

e Kyky kuunnella

e Ymmarrys erilaisista oppimistavoista

e Kyky luoda avoin vuorovaikutussuhde

e (Osaa antaa Palautetta

e Ymmartaa perehdytettdvdn oman toiminnan ja arvioinnin merkityksen

¢ Osaa antaa itsenaisyytta ja tilaa perehdytettavalle
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2.8 Perehdyttamisen merkitys rekrytointivaiheessa

Viitalan (2007, 100) mukaan rekrytointi on henkildstonhankintaa, joka sisaltaa ne
toimenpiteet joilla organisaatioon hankitaan sen tarvitsemat tyontekijat. Viitanen (s.
106) jatkaa, etta perehdyttdminen tulisi ottaa huomioon jopa ennen rekrytointia
aloittaessa, rekrytointistrategiaa pohtiessa. Juholininkin (2008, 237) mielesta pe-
rehdytys tulisi alkaa jo ennen rekrytointi vaihetta. Ennen rekrytointia tulisi maaritel-
& kaytantoja tydnantajamaineesta, kommunikoinnista hakijoiden seka valittujen
henkiliden kanssa. Lisaksi tulisi yhteisesti sopia jo ennen rekrytointia kuinka hoi-
detaan perehdytys tyohon ja organisaatioon. Viitasen (2007, 106) mukaan nykyai-
kana rekrytointikanavia on monia, mutta karkeasti ne voidaan jakaa kahteen luok-

kaan: sisdiseen- (s.106) ja ulkoiseen rekrytointiin (s. 110, 112):

e Sisdisella rekrytoinnilla tarkoitetaan hakuprosessia, jossa etsitdén yrityksen
siséltad tyontekijaa avoimeen tyotehtavaan. Sisaiselld rekrytoinnilla taataan

nopea ja luotettava rekrytointi.

e Ulkoinen rekrytointi on hakuprosessi, jossa avoimeen tehtdvaan etsitaan
yrityksen ulkopuolelta tyontekijaé. Hankintakanavia on nykypéaivana monen-
laisia. muun muassa: lehti-ilmoittelu, Internet-rekrytointi, tyévoimatoimistot

jne.

Erilaisien rekrytointikanavien kayttd vaikuttaa myos perehdyttamiseen (Viitanen
2007, 106, 110). Sisaisessa rekrytoinnissa perehdyttamiseen ei tarvita niin paljoa
resursseja, silla organisaatio on tyontekijélle jo entuudestaan tuttu ja esimerkiksi
lehti-ilmoittelua tai konsulttiapua ei rekrytoinnissa tarvita, joten se tulee halvem-
maksi. Ulkoista rekrytointia kaytettdessa, joudutaan useimmiten perehdyttamaan
laaja-alaisemmin, joten se on kallimpaa ja vie enemman aikaa, mutta siihen jou-
dutaan kuitenkin turvautumaan silloin, kun organisaation sisalta ei l0ydy soveltu-

vaa henkil6a avoimiin ty6tehtaviin.
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2.9 Perehdyttamisen tulevaisuuden ndkymat

Juholinin (2008, 234) mukaan kasitys perehdytyksesta on muuttumassa olennai-
sesti. Ennen pidettiin ihanteellisena, kertoa kaikki oleellinen tieto kertaluontoisesti.
Nykyaan perehdytys ndhd&éan yhtend osa-alueena koko tybyhteison viestintaa.
Sen perusominaisuuksia ovat niin pitkdkestoisuus kuin vuorovaikutteisuus. Lisaksi
Juholin (2008, 235) nakee yhtena tulevaisuuden haasteena perehdytyksen yksilol-
listamisen ja henkilokohtaistamisen entisen standardimaisuuden sijaan. Viitala
(2002, 236) ennusti vuonna 2002, etta yrityksissa kehitys kulkee kohti joustavia
seka vaihtelevia tyonkuvia kohti. Se tekee tydnkuvista epaselvempia ja sita kautta

vaikeampia perehdyttamisen kannalta.

Perehdyttdmisen monimuotoisuus on yleistymassa (SAK 15.12.2005, [Viitattu:
15.5.2012]). Maahanmuuttajien lisdantyminen suomalaisessa tydelamassa vaikut-
taa myos perehdyttamiseen. Monimuotoisuus vaikuttaa myos perehdyttamispro-
sessin kestoon, silla maahanmuuttajataustaisten tyontekijoiden kanssa taytyy ot-
taa huomioon myos kieleen ja suomalaiseen tyOkulttuuriin perehdyttaminen. Pe-
rehdyttdmisen alkuvaiheessa mahdollisuuksien mukaan avuksi kannattaisi harkita
omakielistéa perehdyttdjad sekd ammattisanaston kaantamista. Tana paivana on-
gelmia tuottavat monimuotoisessa perehdyttdmisessa kiire sekd suomen kielen
taito, silla useimmiten perehdytysoppaat ovat ainoastaan suomenkielisid. Vuoro-
vaikutus- ja viestintataidot seka eri kulttuurien ymmartaminen korostuvat typai-
koilla, joten koko tybyhteison tulisi valmistautua vastaanottamaan maahanmuutta-

jataustaisia tyontekijoita.

Kankaan ja Hamalaisen (2007, 3) mukaan maahanmuuttajat ja erilaiset vaikeudet
lukemisessa ja luetun ymmartamisessa ovat yleistyneet ja tulevat tulevaisuudessa
lisdantymaan entisestdan suomalaisissa tyopaikoissa. Kirjoittajat ehdottavatkin
selkokielen kayttamista perehdytyksessd apuna maahanmuuttajien seka sellaisten
ihmisten kanssa joille lukeminen eri syista on vaikeaa esimerkiksi lukihairiot. Sel-
kokieli tarkoittaa tekstin yksinkertaistamista, lauseiden lyhentamista seka yleisten

ja tuttujen sanojen kayttamista. Liséksi kuvien avulla voi havainnollistaa tekstia.
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Tulevaisuutta ajatellen organisaatioissa on siis syytd, oheismateriaalien tekovai-

heessa ottaa huomioon selkokieli.

Viitalan (2007, 98) mukaan vuokratyévoiman kaytt6a on harjoitettu Suomessa jo
1960-luvulta lahtien, mutta sen kayttd on yleistynyt voimakkaasti nyt 2000-luvulla
ja nailla nakymin ala jatkaa vain kasvuaan. Viitala (2007, 97) jatkaa, etta vuokra-
tyontekijoiden laaja kayttd voi muodostua organisaation vakituisille tyontekijoille
suureksi rasitteeksi laajentuvan perehdytysvastuun takia. Penttinen ja Mantynen
(2009 |[Viitattu:14.5.2012]) nékevat myos tulevaisuudessa vuokratydntekijdiden
kayton tyopaikoilla lisdantyvan, joka johtaa hektisyyteen ja erilaisten muutosten
lisddntymiseen, jotka taasen aiheuttavat perehdyttamisjarjestelmille jatkuvasti uu-
sia vaatimuksia. Perehdyttgjien koulutukset ja valmennukset tulevat varmasti ta-

man johdosta lisaantymaan.
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3 TOIMINTAYMPARISTO

Paivittaistavarakaupat vastaavat elintarvikkeiden ja muiden jokapéaivaisten kulutus-
tavaroiden tarjonnasta. Elintarvikkeiden lisaksi paivittaistavarakaupat tarjoavat
kayttotavaroita esimerkiksi vaatteita, kenkid, kodin ja vapaa-ajan tuotteita seka
kosmetiikkaa. Paivittaistavarakauppojen edunvalvojana toimii Paivittaistavara-
kauppa ry eli PTY (Paivittaistavarakauppa ry. 2012 [Viitattu 10.5.2012]). Paivittais-
tavaroiden myynti oli v. 2011 n. 15,3 miljardia euroa. Alan kilpailutilanne on tiukka

kahden suurimman toimijan S-ryhman ja K-ryhman valilla.

Kaupan ala on elinkeinoelaman suurin tyodllistaja, joka tyollistdé noin 300 000 hen-
ked, (v. 2011) joista noin puolet on kaupan alan yrittajia (Tyo- ja elinkeinoministe-
rié 2008 [Viitattu 8.5.2012]). Suurin tyollistdja kaupan alalla on paivittaistavarakau-
pat. Tyollisyys tilanne kaupan alalla on vakaa (v. 2011). Pienta kasvua tyollisyy-

dessé on ollut nahtavissa ja tulevaisuuden nédkymat ovat positiiviset.

Kaupan alalla on monipuolisia tydtehtavia, jotka ovat kuitenkin suurimmaksi osaksi
asiakaspalvelua, joten vuorovaikutustaidot ovat ensiarvoisen tarkeita. Lisaksi kau-
pan alan tehtavissa nykypaivana korostuvat kielitaito seka tietotekniset taidot (Ta-
loudellinen tietotoimisto 2012 [Viitattu: 10.5.2012]). Paivittaistavarakaupoissa tyo
on useimmiten myymalamyyntia, joka pitaa sisalladn kassamyynnin, asiakkaiden
neuvonnan, hyllyttdmisen, hinnoittelun sek& tilausten tekemisen (Tyo- ja elinkei-
noministerio 2008 [Viitattu: 8.5.2012]).
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3.1 Kesko Oyj

Kesko on kaupan alan palveluyritys ja arvostettu porssiyhtio. Keskolla on n. 2 000
kauppaa Suomessa, Ruotsissa, Norjassa, Virossa, Latviassa, Liettuassa, Venajal-
l& ja Valko-Venajalla (Frilander, Lovio & Nieminen 2010). Kesko palvelee paivittain
yli miljoonaa asiakasta. Keskon toimialat ovat ruokakauppa, kayttétavarakauppa,
rautakauppa seké auto- ja konekauppa. K-kaupat, K-kauppiasliitto, Kesko ja sen
tytaryhtiot muodostavat K-ryhméan. K-ryhman toiminta perustuu ketjuliiketoiminta-
malliin, jossa itsenéiset K-kauppiaat harjoittavat vahittaistavarakauppaa Keskon
johtamissa vabhittaiskauppaketjuissa, joita ovat: K-citymarketit, K-supermarketit, K-

marketit ja K-extrat.

Koroma-Mikkolan (2011, 13) mukaan Kesko sai alkunsa yli 70 vuotta sitten, vuon-
na 1941, kun nelja tukkukauppaa sulautui yhteen muodostaen Keskon. Vuosi-
kymmenten varrella Keskon toiminta on kasvanut ja kehittynyt. Keskon toiminnan
l&htokohtana on alusta saakka ollut asiakkaiden toiveiden ja tarpeiden tayttami-
nen. Kesko-konsernilla on henkilékuntaa yli 22 000, joista hieman alle 1300 on K-
kauppiaita. Koko K-ryhmassa tydskentelee 8 toimintamaassa, noin 50 000 alansa

ammattilaista, 17 eri kansallisuudesta.
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Keskon toimintaa ohjaavat arvot, jotka on kuvattu alla olevassa kuviossa:

Ylitamme
asiakkaamme
odotukset

Luomme hyvan tydyhteisén
Kannamme yhteiskunnallisen vastuumme

Kuvio 4. Keskon arvot (Kesko 2012 [Viitattu 3.5.2012].)

Keskon arvo-pyramidin huipulla ovat asiakkaat, joiden odotusten ylittAmiseen Kes-
ko pyrkii tuntemalla asiakkaiden tarpeet ja odotukset (Kesko 2012. [Viitattu:
3.5.2012]). Jatkuvan uudistamisen ja yrittajyyden avulla Kesko pyrkii luomaan
myonteisia kokemuksia asiakkailleen. Toisena arvona Keskolla on pyrkia olemaan
alansa paras. Varmistaakseen kilpailukykynsé ja menestyksensé, Kesko pyrkii
tarjoamaan asiakkaille markkinoiden parhaat tuotteet ja palvelut. Kesko pyrkii luo-
maan hyvan, ihmisia arvostavan tydyhteison, jossa toimitaan avoimesti ja vuoro-
vaikutteisesti, jotta jokainen voisi toimia taysipainoisesti ja aloitteellisesti. Kesko
pyrkii kantamaan yhteiskunnallisen vastuunsa, noudattamalla eettisesti hyvaksyt-
taja periaatteita kaikissa toiminnoissaan niin tydyhteisgssaan kuin yhteistyokump-

paneiden kanssa.
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3.2 K-market ketju

K-marketissa ketjun sloganin mukaan: "kauppias hoitaa homman”, tarjoamalla asi-
akkailleen monipuoliset palvelut ja tuoreet valikoimat aidosti laheltd. (Ruokakaup-
pasi, [Viitattu: 3.5.2012]). K-market kaupoista |0ytyy aina edulliset ja laadukkaat
Pirkka-tuotteet, paikallisia tuotteita seka kuukausittain vaihtuvat Plussa-tarjoukset.
K-market-ketju on Suomen laheisin kauppaketju, silla matkaa lahimpéan K-
marketiin on keskimaarin 3,8 km. K-marketteja 10ytyy myds matkan varrelta, silla

Neste Oil-asemien yhteydessa sijaitsevia myymalo6ita on jo 69 kappaletta.

Asiakaslupaukset k-marketissa:

"Kauppias hoitaa homman” (Koivula 2012):

e K-marketista saa kylan parasta palvelua.

¢ Kauppa on alueensa palvelukeskus, josta saa ystavallisen palvelun.

e K-market kaupat ovat lahella asiakasta ja kauppakunto on aina kohdallaan.

¢ K-marketissa on asiakkaille oikeat valikoimat, jotka mahdollistavat arjen ja
viikonlopunkin ruokaratkaisujen ja ideoiden toteuttamiset. (Valikoiman laatu
ja tuoreus taataan asiakkaalle.)

K-marketin hintataso on luotettavan edullinen lapi koko valikoiman.

3.3 K-market kymppi

Kaupan rakennus on rakennettu vuonna 1975 (Koivula 2012). K-market Kymppi
on Keskon kauppiasvetoinen paivittaistavarakauppa, jossa toimitaan Keskon oh-
jeistuksen ja periaatteiden mukaisesti, kuitenkin niin, ettd tyonantajana toimii
Kauppias Hannu Koivula, joka on aloittanut kyseisella paikalla kauppiaana vuonna
1997. Kympissa pidetddn tarkeana sitd, etta se on Kasperin asuntoalueen palve-
leva lahikauppa, jossa asiointi on mukavaa, tuttua seka luotettavaa. Henkilokunta

kostuu n. 10-14 kokoaikaisesta ja osa-aikaisesta tyontekijasta.
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4 PEREHDYTYSOPPAAN TOTEUTUKSEN KUVAUS

Tama opinnaytetyd oli toiminnallinen opinnaytetyd, jonka tarkoituksena oli tuottaa
kehittamistyona perehdytysopas toimeksiantajalle eli K-market Kympille. Kehitta-
mistyon toteutusprosessi lahti likenteeseen tarpeen maarittelysta. Tarve maaritel-
tiin yhdessa toimeksiantajan edustajan kanssa. Toimeksiantajallani oli tarvetta
muidenkin asioiden kehittdmiseen, kuten tiedonkulun parantamiseen, mutta pe-
rehdyttdminen, koettiin silti tarkeimmaksi aiheeksi, koska heilla ei ennestaan ole
oheismateriaalia perehdyttamiseen ja tyontekijoiden vaihtuvuus tulee lahivuosina
olemaan suurta johtuen monen vakinaisen tydntekijan jaamisesta elakkeelle. Li-
séksi ajankohta oli otollinen, silla muutaman viikon kuluttua aloittavat uudet kesa-

tyontekijat.

Tyoskentelen opinnaytetyon toimeksiantajalla, joten minulle oli looginen ratkaisu
tuottaa kehittamisty6 juuri heidan organisaatiossaan. Tastd johtuen minulla on
omakohtaista kokemusta heidan perehdyttamisestaan, sen mahdollisista puutteis-
ta seka tarkeista painotusalueista, joten kehittamistyon toteuttaminen oli varmasti
paljon helpompaa kuin vieraassa organisaatiossa. Liséksi itseani perehdyttdminen
on aiheena kiinnostanut jo pitkd&n. Olen tydskennellyt muutamissa eri organisaa-
tioissa tydurani aikana, joten minulla on erilaisia kokemuksia perehdyttamisesta,
joista osa on ollut hyvaa perehdyttamista ja osa valitettavasti monilta osin puutteel-

lista.

Toimeksiantajalta tuli tavoitteeksi, etta opas olisi alle tunnissa luettu ja siella olisi
kerrottu ns. talon tavat, joita ei muista aina suullisessa perehdytyksessa kertoa,
joten lahtokohtana oli kasitella asioita kaytannonléheisesti. Oppaasta oli tarkoitus
tehda laaja, mutta tiivis paketti, jossa olisi kdytannodn asioista tydésuhde- ja turvalli-
suusasioihin. Tiedot oppaaseen olen kerdnnyt haastattelemalla toimeksiantajan
edustajaa, henkilokuntaa seka kauppiasta. Omakohtaista kokemusta tyoskentelys-
ta juuri kyseisessa organisaatiossa sekéa aikoinaan saamaani perehdytysta kaytin

mya0s yhtena tietolahteena.
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Taman opinnaytetyén aihe on valittu sen tarkeyden vuoksi, silla perehdyttdmista
tapahtuu tyoelamassa jopa paivittain. Lisdksi oman mielenkiinnon pohjalta aiheen
valinta oli looginen, silla tydskentelen toimeksiantajan palveluksessa, joten minulla
on henkilokohtaista kokemusta toimeksiantajan perehdyttamisesta sekad nakemys-

t& sen puutteista, joihin yritdnkin perehdytysoppaassa kiinnittdd huomiota.

Perehdyttdmisoppaan tydstaminen alkoi alkukeskustelulla toimeksiantajan edusta-
jan kanssa. Alkukeskustelussa maariteltiin alustavasti, mita asioita oppaaseen
koottaisiin. Opas koostettiin vastaamaan suurilta osin tervetuloa taloon - oppaiden
sisaltéd, kuitenkin niin, etta juuri toimeksiantajan organisaatiolle tarkeat asiat tule-

vat oppaasta ilmi.

Perehdyttdmisopasta luetutin tydstamisen eri vaiheissa pariinkin otteeseen toi-
meksiantajan edustajalla, kauppiaalla seka henkilokunnalla. Heiltd saaman palaut-
teen ja kehittamisehdotuksien mukaisesti, tein oppaaseen muutoksia ja lisasin vie-
|& joitain asioita.

Opas palautettiin valmistuessaan kaupan kayttoon seké sahkdisessa etta kirjalli-
sessa muodossa. Toimeksiantajan edustaja otti vastuulleen oppaan péaivittdmisen.
Liséksi maarittelimme yhdessa kuinka usein opasta tulisi paivittdd. Paadyimme,
ettd opasta tulisi paivittaa vahintaan kerran vuodessa ja suurien muutoksien ta-

pahtuessa useammin.
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4.1 Perehdytysoppaan sisélto

Oppaan alussa on johdannon muodossa kerrottu lukijalle lyhyesti mita opas pitaa
siséllaan, kuka vastaa perehdytyksesta ja kenen puoleen k&déantya ongelmatilan-
teissa. Liséksi johdannossa painotetaan asiakaspalvelun merkitysta ja miten asi-

akkaita kohdataan; tervehtimalla, hymyilemalla jne.

Johdannon jalkeen paastaan itse oppaaseen, joka alkaa Keskon, K-market ketjun
seka itse K-market Kympin esittelylla. Esittelyissé on avattu muun muassa Keskon
historiaa, asiakaslupauksia k-marketeissa sekd Kympin tavoitteita, henkilokunnan

maaraa, aukioloaikoja jne.

Esittelyjen jalkeen oppaassa siirrytdan tydsuhde asioihin, kuten taukoihin, tyévaa-
tetukseen, palkanmaksuun, tyoterveyteen, koulutuksiin ja vaitiolovelvollisuuteen

liittyviin asioihin.

Taman jalkeen avataan ty6turvallisuuteen liittyvid asioita, naistd esimerkkeina pai-
vittdistavarakaupoissa myyntid rajoittavat lait, kuten tupakka- ja alkoholituotteiden
myyntikielto alle 18-vuotiaalle tai paihtyneelle henkildlle seka esimerkiksi arpajais-
laki. Lisaksi oppaan turvallisuus osiossa kerrotaan toimintaohjeet aggressiivisten

asiakkaiden kanssa tai varkaus tai ry6sto tilanteissa.

Loppu osa oppaasta sisaltda kaytdnnon asioita liittyen tyotehtaviin eri osastoilla
seka eri tydvuoroissa. Lisaksi oppaan lopusta loytyy jatteiden kierrétys ohjeet seka
neuvoja hyvaan tydergonomiaan. Viimeiselle sivulle on kerétty tutustumisen arvoi-
sia Internet-sivustoja, kuten Keskon, Pirkan ja Plussa Internet sivustot, joihin uu-
den tyontekijdn kannattaisi kayda tutustumassa ja sitd kautta syventdmassa tie-

touttaan seka hakea tukea uuden tydympariston laajan kentdn hahmottamisessa.
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4.2 Palaute perehdytysoppaasta

Oppaasta kerattiin palautetta, muutos ja parannusehdotuksia jo tydstamisvaihees-
sa ja sen mukaan parantelin sen sisalt6a. Oppaan valmistuttua kerasin suullista
palautetta kauppiaalta, toimeksiantajan edustajalta seka koko kaupan henkilékun-
nalta. Palaute oppaasta on ollut suurimmaksi osaksi positiivista. Kehittdmisehdo-
tuksia ei juurikaan tullut. Ainoana miinus puolena pidettiin oppaan laajuutta, joka
koettiin olevan lilan laaja. Toisaalta kukaan palautteen antajista ei osannut maari-
telld, mik& oppaassa oli turhaa tietoa, jonka olisi voinut poistaa tai tiivistaa. Palaut-
teiden keraamistilanteessa todettiin vain yhteisesti, ettd kaupan ala on laaja koko-

naisuus, johon liittyy paljon asioita.

Kauppias piti oppaan valmistumisen ajankohtaa erityisen tarkedna, koska uudet
kesatyontekijat aloittavat muutaman viikon sisélla tydrupeamansa. Lisdksi han
painotti oppaan tarkeyden kasvamista muutaman vuoden sisalla, silla iso osa hen-
kilostosta on jaamassa muutaman vuoden sisalla elakkeelle ja organisaatioon tay-

tyy rekrytoida uutta henkilostoa.

Toimeksiantajan edustaja, kertoi suunnitelleen jo vuosia taman kaltaisen perehdy-
tysoppaan toteutusta, mutta Kiireisiin vedoten, ei ollut ehtinyt sita toteuttaa, joten

han oli enemman kuin tyytyvainen minun toteutettua sen.

Kaupan henkilokunta kiitteli, heidan perehdyttdmisvastuun vahenemista seka op-
paan merkitystd myds heille itselleen, silla Kympissa tydskennellddn usein monilla
eri osastoilla, joten tydtehtavien kirjaaminen yl6s eri osastoilla tuli tarpeeseen. Li-
saksi he pitivat tarkeana tyoterveyden yhteistietoja seka kaupan henkilokunnan
puhelinnumeroiden kokoamista yhteen paikkaan. Erityisesti uusien tyontekijéiden
kannalta kaupan nykyinen henkilékunta antoi positiivista palautetta toimintaohjei-
den kokoamisesta erilaisissa ongelmatilanteissa, kuten aggressiivisten asiakkai-

den kanssa toimiessa.
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5 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Uudet tyontekijat ovat yrityksille iso investointi, joten perehdyttamiseen panosta-
minen kannattaa, silla sen avulla voidaan usein sitouttaa tyontekija yritykseen ja
taten voidaan ennaltaehkaistd henkildston vaihtuvuutta ja siitd seuraamia kustan-
nuksia. Perehdyttamiseen panostamisen hyodyt ovat laaja-alaisia ja niita voidaan
tarkastella niin tyontekijan kuin yrityksen kanteilta. Tydnantajan kannalta katsotta-
essa perehdytykselld voidaan vaikuttaa tyon laatuun ja sitd kautta organisaation
tulokseen. Tyontekijdn kannalta katsottuna perehdyttaminen vahentaa epavar-
muuden ja jannittdmisen tunteita. Ainakin itse muistan jokaisessa tyOpaikassa
aloittaessani jannittdneeni ja tunteneeni itseni epavarmaksi ensimmaisina tyopéai-
vind, mutta paastessani talon tapoihin yms. sisaan mielenkiinto tyotd kohtaan on

kasvanut.

Perehdyttdmista tapahtuu tydeldméassa paivittdin, mutta niin harmillista kuin se
onkin, se usein keskittyy vain tydonopastukseen ja sekin tapahtuu usein puutteelli-
sesti, sisaltden vain valttamattomien tydtehtavien opastamisen. Itse olen ainakin
térménnyt puutteelliseen perehdyttamiseen. Avainasemassa oman perehdyttami-
sen onnistumisessa on ollut oma aktiivisuus asioiden oppimista kohtaan esimer-
kiksi kyselemisen keinoin. Useimmiten syyna puutteelliseen perehdyttamiseen on

ollut kiire seka epaselvyydet perehdyttdmisen jarjestamisen vastuusta.

Perehdyttdminen on aina ollut ja tulee olemaan tarked osa tydelamé&a. Tulevai-
suutta ajatellen sen merkitys tulee varmasti entisestadn kasvamaan. Tahan vaikut-
taa varmasti omalta osaltaan maahanmuuttajataustaisten tyontekijoiden lisdanty-
minen suomalaisessa ty0elamassa seka vuokratydvoiman kayton voimakas kas-

vu.

Perehdytysoppaasta kerétyn palautteen perusteella kehittamistyon ennalta asetet-
tuihin tavoitteisiin on paasty, silla palaute oli padsaantoisesti positiivista. Kehitetta-
vaa tulisi toki aina loytaa ja kylla sita 16ytyi myos tasta kehitystydsta. Parannuseh-

dotuksia ajatellen, jos aikaa olisi ollut enemman, olisi ollut jarkevaa kerata pian
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aloittavilta kesatyontekijoiltéa palautetta ja parannella opasta heidan mielipiteidensa
pohjalta. Ajankohdasta johtuen opasta ei pystytty kdytanndssa testaamaan heilla

tai muilla uusilla tyontekijoilla.

Liséksi tulevaisuutta ajatellen Kympissa olisi hyva pohtia perehdyttdmisen vastuun
delegoimista tietyn tai tiettyjen perehdyttdjien vastuulle. Talla hetkella siella ei ole
varsinaista tai varsinaisia perehdyttajia, vaan kaikki vastaavat perehdytyksesta
omalta osaltaan, riippuen paljolti siitd onko toissa ja milla osastolla sina paivana
kun uusi tyontekija aloittaa. Uskoisin esimerkiksi Keskon jarjestavan koulutuksia
perehdytykseen liittyen, joten ennalta nimettyjen perehdyttdjien osallistuminen nii-

hin, voisi omalta osaltaan tukea hyvan perehdytyksen toteutumisen.

Yhteistyd toimeksiantajan edustajan, kauppiaan seka kaupan henkilékunnan
kanssa sujui moitteettomasti. Tama kertoo omalta osaltaan varmasti myos siita,
ettd he pitivat tarkednd seka arvostivat perehdytysoppaan toteutusta. Perehdy-
tysopas valmistui loppujen lopuksi melko nopeasti ja vaivattomasti, tdhan vaikutti
varmasti omakohtainen tieto-taito eri asioista kyseisesta organisaatiosta seka tiivis
yhteisty6 toimeksiantajan edustajan kanssa, jolta sain tarvitsemani tiedot seka li-

séksi hanelta tuli hyviad ehdotuksia oppaan sisallosta.

Perehdytysopas oli mielenkiintoinen toteuttaa, silla tyoskentelen itse kyseisessa
organisaatiossa ja vastaan omalta osaltani uusien tyontekijdiden perehdyttamises-
ta, joten tulen varmasti muiden perehdyttgjien tavoin hyddyntamaan opasta tule-

vaisuudessa.
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TERVETULOA KYMPPIIN!

Uuden tyontekijan perehdyttamisopas
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Taman oppaan tarkoituksena on auttaa sinua uusi tyontekija tai tydharjoittelija tu-
tustumaan uuteen tybpaikkaasi seka tyotehtaviisi. Tahan oppaaseen on koottu
perustietoja, joiden avulla paaset alkuun uudessa tydssasi. Taman oppaan liséksi
sinut perehdytetddn konkreettisesti uusiin tyotehtaviisi. Perehdytyksestasi vastaa
kauppiaan liséksi kaikki tyokaverisi, joten kysy rohkeasti, mika tahansa mieltasi

askarruttaakin.

Kaupassa tytskennellaan asiakasta varten ja siksi asiakaspalvelu on kaupan tar-
kein tyd, joka menee kaikkien muiden tyotehtavien edelle. Kaupan menestyminen
riippuu asiakkaiden tyytyvaisyydesta. Muista siis tervehtia, kiittda ja hyvastella jo-
kainen asiakas. Lisaksi voit; neuvoa, suositella, tarjota, kertoa uutuuksista ja pyy-
taa asiakaspalautetta. Muista positiivinen asenne, silla se tarttuu ymparilla olijoi-
hin.

"Hymy kasvot kaunistaa,
mielen, tunteet sulattaa,
niin omasi, kuin toistenkin.

Pelon pois se karkottaa
luottamukseen siivittaa.
Hymy aito vilpiton

alku ystavyyden on.”




