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1 JOHDANTO

Perehdyttaminen on tarkea osa ty6elamaa. Jos perehdyttaminen hoidetaan hyvin,
alokkaasta tulee osaava tyontekija nopeasti, mutta jos perehdyttaminen laimin-
lyédaan, seurauksena on kivuliasta kantapdan kautta oppimista. Huolellinen pereh-
dytys on yritykselle kallista, mutta perehdytyksen puute aiheuttaa myos lisdakustan-
nuksia. Kun puutteellisesti perehdytetty henkilosto tekee virheita, joiden korjaami-

seen menee aikaa muilta tyontekijoilta, yritykselle syntyy jatkuvasti lisdkustannuksia.

Kauhasen (2004) mukaan oikein suoritettu perehdyttaminen nopeuttaa tyontekijan
tyotehon nostamista optimaaliselle tasolle. Perehdyttamisjakson kesto riippuu uuden
tyontekijan aikaisemmasta tyokokemuksesta, tyon vaativuudesta ja koulutuksesta.

(Kauhanen 2004, 87).

Perehdyttaminen on myos osa henkildstdhallintoa. Hyvin toteutetussa organisaatios-
sa tyontekijat sijoitetaan eri ty6tehtaviin ja tyontekijat seka alaiset myds jarjestelldan

tietylla tavalla. (Jarvensivu 2010, 108.)

Kehityskeskustelu on hyodyllinen valine perehdytyksessa ja osaamisen laajentami-
sessa. Kehityskeskustelussa tyontekijalla on mahdollisuus tuoda esiin niita seikkoja,
jotka ovat auttaneet hanta onnistumaan tai vastaavasti ovat olleet esteena onnistu-
miselle. Samalla on hyva arvioida kuluneen kauden tavoitteiden toteutumista seka
tulevan kauden tavoitteita tyonsuorituksen ndkdkulmasta katsoen. (Huotari & Lehto

2009, 101.)

Perehdytyksen puute voi myos kuormittaa tulokkaita. Mikali tulokas saa jatkuvasti
konkarityontekijoilta palautetta vaarista toimintatavoistaan, han saattaa jopa jattaa
tyopaikkansa, jolloin edessd on taas uuden tyontekijan perehdyttaminen — kenties

edelleen yhta puutteellisesti.

Perehdyttamisestd on tehty useita oppaita ja tutkimuksia. Silti hektisessa liikenne-
myymalatydymparistdssa perehdyttaminen tuntuu olevan lapsen kengissa. Perehdyt-

taminen jaa usein kiireiseen sesonkiin ja se luo kuluja, kun tydntekija saa palkkaa,



mutta ei vield ole taysilla mukana tekemadssa tulosta. Kuitenkin tulisi muistaa, etta
tutkimuksissa on todettu virheiden korjaamisen tulevan kalliimmaksi kuin huolellisen
perehdyttamisen, silld yleensa vanhoista tavoista poisoppiminen on hankalampaa

kuin uusien taitojen opetteleminen.

Liikennemyymala tyoymparistona on haastava ja perehdytys on monenkirjavaa pe-
rehdyttajasta riippuen. Siksi olisi oltava ohjenuora perehdyttdjille, jotta asiat tulisivat
kaytya tulokkaiden kanssa samalla tavalla lapi. Tyontekij6ilta vaaditaan monialaista
osaamista, kun on osattava hoitaa seka rahastus ja asiakaspalvelu, ettd ruuan valmis-
tus ja marketymparisto. Liikennemyymalatoimialalla henkiléstén vaihtuvuus on
yleensa suurta. Opiskelijat kdyvat ansaitsemassa opiskelurahoja palvelualoilla, kuten
kaupan tai liikennemyymalan kassalla. Sen vuoksi perehdytyksen tulisi olla tehokasta

ja tasalaatuista myos liikkennemyymaldaymparistossa.

Opinnaytetyo tutkii perehdytysta ABC Viitasaarella. Sen tarkoituksena on kerata pa-
lautetta eri aikaan tulleilta tyontekijoita perehdyttamisesta, jotta toimintaa voitaisiin
tarvittaessa kehittdd. Paasaantoisesti perehdyttdminen on palveluvastaavien harteil-

la, mutta myos konkarit padasevat opastamaan tulokkaita tyénteon saloihin.

Opinnaytetyon tavoitteena on koota yhteen tyontekijoiden kokemukset perehdytta-
misestd, jotta tydnopastuksen laatua saadaan tulevaisuudessa parannettua ja tasoi-
tettua. Jos tutkimuksessa havaitaan, ettd parannettavaa on tai etta perehdytyksen
laatu on epatasaista, ehditdan vield toimintatapoja ja tydnohjausmalleja muuttaa,
ennen kuin taman kesan sesonkiapulaiset aloittavat tyonsa. Opinndytetyon tuloksia
hyédynnetdan niin vakituisten tyontekijoiden perehdyttamiseen kuin sesonkiapulais-
tenkin tyénopastukseen. Kun on tietoa perehdyttamisen sujuvuudesta ja siitd, mita
voidaan tehda toisin, perehdyttdmisesta jaa enemman mieleen seka tyonohjaajalle

ettd uudelle tyontekijalle.

Tutkimusongelmana on perehdyttamisen laadun parantaminen.

Tutkimuskysymykset

1. Kuinka henkil0sto parantaisi perehdytysta?



2. Kuinka tyonopastusta on mahdollista parantaa ja mika olisi looginen ja toimi-
va tydnopastamisjarjestys moniammatillista osaamista vaativassa tyOpaikas-

sa?

Opinndytety0 on rajattu koskemaan vain yhta Keskimaan liikkennemyymalaa, koska
jokaisessa yksikdssa on omat toimintamallinsa eri tyovuoroissa. Vaikka toimintatavat
ovat periaatteessa ketjuliikennemyymaldssa aina samanlaiset, niiden toteuttamiseen

vaikuttavat tilat seka paikkakohtaisiksi vakiintuneet kaytannot.

Tutkimus toteutetaan teemahaastatteluina, joissa haastatellaan eri aikoihin taloon
tulleita tyontekijoita perehdytyksesta. Haastatteluissa kysytdaan myos, kuinka he itse
kehittaisivat perehdyttamista ja onko perehdytyksessa tapahtunut heidan mielestaan
kehitysta. Ndin saadaan arvokasta tietoa siitd, kuinka perehdytys toimii ja missa olisi
parannettavaa. Nyt kun perehdytys on paallikon ja palveluvastaavien harteilla, sen
kehittamisessa saattaa jaada arvokkaita asioita huomaamatta. Sen vuoksi on tarkeaa
ottaa tutkimukseen mukaan vain suorittavaa tyota tekevat tyontekijat, joilla on pe-

rehdyttamisestda oma kokemus ja yhteisossa kulkevaa hiljaista tietoa mukanaan.

Jos perehdytys hoidetaan kunnialla, jokainen t6ihin tuleva saa selkedn kuvan ketjussa
toimimisen pelisddannoista ja yksikon omista toimintatavoista. Luonnollisestikaan
tallainen oppiminen ei tapahdu paivassa, vaan perehdyttaminen vie aikaa. Perehdyt-
tdminen on tarkeda myos siksi, etta palvelualoilta ponnistetaan usein opiskelun
ohessa tyoelamaan ja perehdytys luo kuvan nuorelle tyontekijalle tyelamasta. Tai-

tavasti hoidettu perehdyttaminen antaa luotettavan kuvan yrityksesta tyonantajana.

2 PEREHDYTTAMINEN

2.1 Mita perehdyttiminen on?

Perehdyttaminen on uuden tydntekijan tukemista uudessa tydyhteisdssa. Perehdy-

tysvaiheessa tyontekija tutustuu uuteen organisaatioon seka uusiin tehtéaviin. Pereh-



dyttdminen on tarkeaa yritykselle seka tyontekijalle, silla se auttaa uutta tyontekijaa
muodostamaan kuvan yrityksesta ja sen tulisi koskea jokaista, joka tulee organisaati-
oon tyohon, harjoitteluun tai siirtyy toisiin tehtaviin organisaation sisalla. (Strommer

1999, 259.)

Perehdytyksen aikana perehdytettava tutustuu tyopaikkaan: organisaatioon ja sen
tapoihin ja toimintaan, tyoyhteisoon eli tydtovereihinsa seka sidosryhmiin ja tyoym-
paristoon, eli tiloihin, tyokoneisiin ja laitteisiin. Perehdyttamisjakson aikana myos

oma uusi tyétehtava tulee tutuksi. (Horn, Liski & Villanen 2007, 10.)

Perehdyttaminen on palvelus uudelle tulokkaalle, organisaation toiminnan laadulle
seka yritysmielikuvalle. Jokaisen uuden organisaation tyontekijan, kuten myos har-
joittelijoiden seka opinnaytetyontekijoiden tulisi paasta osalliseksi suunnitelmallises-
ta perehdytyksestd. Perehdyttdamisen sisallon maaraa se, millainen tausta perehdy-
tettavalla on; organisaation sisalla toisiin tehtavaan tai toiseen toimipaikkaan siirtyva
tyontekija ei tarvitse enda organisaatiotason perehdytysta vaan enemmankin tyon-
ohjausta, kun taas organisaatiossa uutena tyontekijana aloittava on hyva perehdyt-
tda myoOs organisaation rakenteisiin, tehtavaan, arvoihin seka visioon. (Strommer

1999, 259.)

2.2 Perehdyttiamisvastuu ja sen jakautuminen

Perehdyttamisen padvastuu on ldhimmalla esimiehelld. Esimiehelld on kuitenkin
mahdollisuus delegoida perehdyttamistad eteenpdin. (Kauhanen 2004, 87.) Apuna
perehdyttamisessa voivat olla erikseen valitut ja koulutetut perehdyttajat. Koko tyo-
yhteiso on sitoutettava perehdyttamiseen, koska on tarkeaa tutustua tyokavereihin
jo alussa. Perehdyttdjien valinta on prosessi, jossa on oltava huolellinen, silla pereh-
dyttdja luo ensivaikutelman uudesta tydpaikasta perehdytettavalleen. (Strommer

1999, 260; Viitala 2004, 260.)



Esimiehen vastuut perehdyttdmisessa koskevat muun muassa perehdyttamisohjel-
man suunnittelua seka tyotilojen ja -valineiden jarjestamista, perehdyttdjien tyonja-
koa, uuden tyontekijan vastaanottamista seka keskustelua hanen kanssaan. Tyokave-
reiden esitteleminen, yritysesittely, tyonopastus, tyosuojelulliset asiat seka selvitys
henkil6ista, joiden puoleen voi kddntya, kuuluvat esimiehen perehdytystehtaviin.
Esimies siis on vastuussa organisaation perehdyttamisprosessista, sen suunnittelemi-

sesta ja kdytettdvissa olevista resursseista. (Hyppanen 2007, 195.)

Perehdyttamisen kasikirja on perehdyttajalle hyddyllinen apuviline. Siihen voidaan
kirjata lista niista asioista, joita uuden tyontekijan kanssa kaydaan heti alussa lavitse.
Perehdyttaminen voidaan myds jakaa pidemmalle ajanjaksolle, jolloin uutta tyonteki-
jaa ei tukehduteta informaatiodhkyyn heti alussa. (Strommer 1999, 262.) Yksinkertai-
simmillaan perehdyttamisen kasikirja voi olla muistilista asioista, joita perehdytetta-

van kanssa on kaytava lapi (Kauhanen 2004, 87.)

Yksi perehdyttamisen tarkea osa-alue on ty6suhdetta maarittavien puitteiden lapi-
kaynti, jolloin allekirjoitetaan tyosopimus seka tutustutaan siihen. Tyo, tyoyksikko
seka organisaatio ovat tekijoita, jotka sidotaan organisaation toiminnan kokonaisuu-
teen perehdytyksen tassa osassa. Samalla kaydaan lapi tyoajat seka aikataulu, palk-
kausperusteet, palkkapaiva - seka poissaolosaannokset ja muu tydpaikalla noudatet-
tava normisto. Samoin tyoterveyshuolto, tydsuhde-edut seka virkistyspalvelut ovat

osa perehdyttamisjakson sisaltdd. (Strommer 1999, 262.)

Tyonopastus

Tydnopastus on varsinaiseen suorittavaan tyohon perehdyttamista. Siind huolehdi-
taan, ettd tyontekija saa riittavan toimintavarmuuden uuden tyon aloittamiseen.

Tyonopastuksessa tutustutaan (Strommer 1999, 262):

e tyopaikkaan, tydymparistoon seka tyétovereihin



e tyon sisdltdon, -vaiheisiin ja tekemisen periaatteisiin

e tydssa tarvittavien koneiden, laitteiden, tarvikkeiden seka ainesten sijaintiin,

kayttoon ja yllapitoon

e tyopaikan siisteyteen ja turvallisuuteen liittyviin nakodkohtiin

e erityistilanne-toimintaohjeisiin

e tyon onnistumisen arviointiin ja mittareihin

jatko-oppimismahdollisuuksiin.

Tybnopastuksen tavoitteena tulee olla tyontekijan kokonaiskuvan hahmottaminen
yhta lailla kuin tyon tehtavien osien hallitseminenkin. Keskeista on hahmottaa ty6
organisaation tuotannon ja palvelutoiminnan lopputuloksen kannalta. Tassa apukei-
noina voivat olla erilaiset analyysit: tehtavaanalyysi kuvaa tyéhon liittyvia toiminto-
ketjuja ja niiden merkitysta organisaation toimintoketjuille. Tavoiteanalyysi esittaa
tyon halutut lopputulokset tai antaa tulokkaan maaritella niita itse. Virheanalyysi
kartoittaa mahdollisia virheita ja niiden seurauksia ja vaara-analyysissa kdydaan lapi
tyovaiheet ja mietitdan niiden vaaroja seka vaarojen valttamisen mahdollisuuksia.

(Strommer 1999, 262.)

Strommer esittelee Pirnesin luoman tyénopastusmallin, jossa on nelja askelta. Se
sisdltda menettelytapaohjeen, kuinka uuden tyontekijan sisdista mallia uudesta tyos-
ta voidaan vahvistaa. Mallin painotus on oppijan oman prosessoinnin merkityksessa
uuden asian oppimisessa. Usein perehdyttaminen on mallioppimista, jossa perehdy-
tettava kopioi perehdyttdjan toimintatapoja ymmartamatta tyon syvempia perustei-
ta. Neljan askeleen mallissa puhumisen ja ajattelun yhdistamiselld on ratkaiseva
merkitys uuden oppimisessa. Siind myos tahdatdan itseluottamuksen vahvistamiseen

painottamalla rohkaisevan palautteen antamista. (Strémmer 1999, 263.)

Tehtdvdkohtainen tydnopastaminen on siis mallinnettavissa neljan askeleen ohjel-
maksi (Pirnes 1984 ja Poyhonen 1982): Valmista — Opeta — Kokeile taitoa — Tarkasta.

Ensin suunnataan opetettavaan tehtavaan, sitten selitetdan ja naytetdan tyo, sen



jalkeen annetaan tehda tyo valvotusti, jotta voidaan antaa palautetta tehdysta tyos-

ta. (Horn, Liski & Villanen 2007, 11.)

2.3 Perehdyttimisjarjestelma

Perehdyttamisjarjestelma varmistaa tyon laatua. Sita tulisi kehittaa ja pitaa valmiusti-

lassa. Perehdyttamisjarjestelma sisaltaa yleensa nelja osa-aluetta (Strommer 1999,

260):
1. tiedottaminen ennen tyohon tuloa
2. vastaanotto ja yritykseen perehdyttaminen
3. tyosuhdeperehdyttdminen
4. tydnopastus.

Samoin perehdyttdamisen prosessi on kuvattu myos Lahden ammattikorkeakoulun
Hyva perehdytys -oppaassa (Horn, Liski & Villanen 2007):

e ennakkotoimenpiteet

e tyohonoton yhteydessa perusasiat

e aloitettaessa tyota vastaanottaminen ja perehdytyksen kdynnistaminen

e tehtdvdkohtainen tyénopastus

e perehdyttamisen jatkaminen tyon ohessa

e perehdyttdmisen arviointi ja kehittaminen.

Perehdytysprosessia tulisi kehittda palautetta kerdamalld viimeistaan henkiloston
kehityskeskusteluissa tai lyhytaikaisen tydvoiman lahtohaastatteluissa. (Horn, Liski &

Villanen 2007, 11.)

Perehdyttamisessa edetdan siis suuremmista asiakokonaisuuksista pienempia kohti.
Ensin esitelldan yritys, sitten yksikko- tai osastotaso ja viimeiseksi perehdytetdan tyo-
tehtavaan. Perehdytysohjeet on syyta antaa kirjallisesti, koska uutta opittavaa on

paljon. (Hyppénen 2007, 196.)



Perehdyttaminen tutustuttaa uuden tyontekijan organisaation tavoitteisiin ja toimin-
tatapaan, ulkoiseen toimintakenttdaan seka tulevaisuuden nakymiin. Sisdistetty lii-
keidea tarjoilee jokaiselle tyontekijalle sisdisen toimintamallin oman tyon taustaksi.

(Strommer 1999, 261.)

Yritysperehdytyksessa hyvana tukena ovat mm. Tervetuloa taloon -oppaat, toiminta-
kertomukset, henkilostdlehdet, esitteet, videot ja DVD: t seké Internet ja intranet

(Tyohon perehdyttaminen 2009, 2).

On kuitenkin syyta pitaa huoli siita, ettd esimies hoitaa uuden alaisensa sitouttamista
yritykseen muutenkin kuin pelkkien talokierrosten ja Tervetuloa taloon - oppaiden
kautta. On sanottu, etta tulokkaan ensimmaiset 100 tyopaivaa ovat ratkaisevia sen
kannalta, kuinka hyvin han sitoutuu tydénantajaorganisaatioonsa. Kun tulokkaan
muistaa ottaa huomioon inhimillisend yksilona ja on hanesta aidosti kiinnostunut, se
sitouttaa uutta tyontekijaa vahvemmin yritykseen. Esimies sitouttaa tulokasta helpoi-
ten kyselemalla kuulumisia, olemalla kuulolla ja kiinnostunut untuvikon parjaamises-

ta ja kotiutumisesta uudessa tydpaikassaan. (Haapalainen 2007, 20-23.)

2.4 Perehdyttimisen tavoitteet

Perehdyttdmisen tavoitteena voidaan pitdd Strommerin mukaan (1999, 260)

e organisaation ja tyoyhteison toiminnan laadun turvaamista

e myonteisen asenteen luomista sekd konkareissa etta tyohon tulevissa
e tyotehtdviin sisdan padsemisen auttamista

e vuorovaikutuksen sekd yhteistydn pohjustamista sekd luomista

e tukemista uudessa tehtdvdssa onnistumisessa

e tydmotivaation sekd kiinnostuksen kasvattamista alaa kohtaan.



10

Onnistunut perehdyttdaminen luo pohjan uuden tyontekijan tydskentelylle. Se helpot-
taa sopeutumista uuteen tydpaikkaan seka tydyhteis6on, mutta lisaa myos tyon laa-
tua ja sujuvuutta. Hyvin hoidettu perehdyttdminen myds sitouttaa tyontekijan pa-
remmin tyohonsa. Vaikka perehdyttamiseen kuluukin yritykselta rahaa, se maksaa
itsensa takaisin. Perusteellisesti perehdytetty tyontekija on vahemman pois toista ja
vaihtuvuus vahenee, eika pida unohtaa, etta hyvin tyéhonsa opastettu tulokas tekee
vahemman virheita, joiden korjaaminen vie aikaa ja resursseja. (Tyohon perehdytta-

minen 2009, 4.)

Ty6hon perehdyttdmisen paatavoitteena voidaan pitda Kauhasen (2004,146) mukaan
laadukasta tuotetta ja palvelua seka taitavaa tydsuoritusta. Siihen paasee parhaiten,
kun perehdyttdminen on pitkajanteinen prosessi, jossa tuetaan myds omatoimisuut-
ta ja sisaista yrittajyytta. (Kauhanen 2004, 146.) Perehdyttamisen kaksi ensimmaista
viikkoa ovat asenteiden kannalta hyvin ratkaisevia. Perehdyttaminen myds turvaa
laatua seka tuottavuutta ja se vaikuttaa myds henkiléston vaihtuvuuteen ja tyéturval-

lisuuteen. (Strommer 1999, 261.)

Perehdyttamisen tavoitteita pohdittaessa on hyva muistaa myos tyéturvallisuusna-
kokulma. Jokaisessa tyOssa on riskinsd, joihin on syyta paneutua jo perehdytyksen
aikana. Aloittelevalta tyontekijalta voi puuttua turvallisen tyoskentelyn tietotaitoa
eikd ammattilaisellakaan valttamatta ole riittavaa kokemusta juuri taman tydpaikan
riskitekijoista. Tyon riskit voivat myos unohtua. Sen vuoksi tyoturvallisuus on muis-

tettava perehdytyksessa. (Tyohon perehdyttaminen 2009, 5.)

Osuuskauppa Keskimaan ABC kehityspaallikon Risto Hannisen mukaan on myos tar-
keda opastaa uusille tyontekijoille nopeat ja tehokkaat tyotavat jo heti alussa. Sa-
maan asiaan puuttui myos toimialajohtaja Heikki Tervanen osuuskauppa Keskimaal-
ta, joka ABC Paallikko ja Palveluvastaava- koulutuspaivan alustuksessaan korosti, ettd
poisoppiminen vie vahintdaan kaksinkertaisen tyépanoksen. (Hianninen

2012;Tervanen 2012).
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2.5 Perehdyttaminen luo mielikuvia yrityksesta

Asiakaspalvelussa mydnteisen ensivaikutelman luominen on tarkeda. Se on myds
tarkeaa silloin, kun tyopaikalla aloittaa uusi tyontekija. Myonteisen ensivaikutelman
synnyttda avoin vuorovaikutus ihmisten valilla, tilanteeseen keskittyminen, puheet,
sanaton viestintd, aanensavyt seka katsekontaktit. Myodnteinen ensivaikutelma luo
perustan yhteistydlle, silla myonteisessa ilmapiirissa on helpompaa keskustella, ky-
sella ja ottaa kiinni asioista, vaikka olisikin uusi tyontekija. Vastaavasti kielteinen en-
sivaikutelma aiheuttaa kitkaa, jonka korjaaminen on hidasta ja joskus jopa mahdo-

tonta. (Tyohon perehdyttaminen 2009, 9.)

Osana perehdytysprosessia pitdisikin ndhda tulokkaasta tiedottaminen ainakin 1a-
himmille ty6tovereille jo ennen hanen aloittamistaan uudessa tyopaikassa. ABC Viita-
saarella tdma seikka on usein unohtunut, ja monesti varsinkin uudet tyoharjoittelijat
padsevat "yllattamaan” vuorossa olevat palveluvastaavat tai paallikon. Informaatio-
katkokset voivat aiheuttaa tulokkaalle tunteen, ettd han ei olisi tervetullut taloon

(ABC Viitasaaren palveluvastaavat 2012).

Perehdyttaminen on myos yrityskuvamarkkinointia. Yrityskuvamarkkinointi tarkoit-
taa mielikuvaa, joka ihmisilla on jostakin yrityksesta, ja siihen vaikuttavat seka ihmis-
ten omakohtaiset kokemukset yrityksesta ettd kuulopuheet yrityksesta (Tyohon pe-
rehdyttaminen 2007, 7). Perehdyttdaminen tulisi aloittaa jo rekrytointiprosessin olles-
sa kaynnissa. Rekrytointivaiheessa hakijoille annetaan tietoa tyopaikasta seka tyosta,
ja valinnasta ilmoitetaan yleensa puhelimitse, jolloin keskustellaan lisda tyosuhteen
aloittamisesta ja yksityiskohdista. Viela parempaa olisi, jos rekrytoitu tulisi kdaymaan
tulevan esimiehensa luona keskustelemassa tyosuhteen alkuun liittyvista kdaytannon
asioista. Samalla han saisi myds itseopiskelumateriaalia uudesta tyénantajaorgani-

saatiostaan. (Strommer 1999, 260.)

Perehdyttaminen voidaan ottaa huomioon rekrytoitaessa siten, etta jo tyohaastatte-
lussa keskustellaan yritykseen ja tyohon liittyvista asioista, organisaatiosta, sen asiak-
kaista seka tyosuhteeseen liittyvista asioista ynna talon toimintatavoista. Haastatel-

tavan kanssa voidaan myos kiertda tyopisteissa. Jos hakija saa mukaansa haastatte-
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lusta oheismateriaalia yrityksestd, muistaminen yleensa tehostuu ja mielenkiinto

yritysta kohtaan kasvaa. (Tyohon perehdyttaminen 2009, 9.)

On muistettava, ettd ihmisilta kysellaan eniten tyopaikoista juuri tydpaikan vaihtami-
sen yhteydessa. Kun rekrytoitu saa tietaa yrityksen tarkeimmista asioista ja menes-
tystekijoista, han voi jakaa omille verkostoilleen tietoa. Samalla uudelle tyontekijalle
on myos tehtdva selvdksi, mista han voi puhua ulkopuolisille ja mista ei. (Hyppanen

2007, 196.)

2.6 Perehdytettdva ja ensimmainen tyopaiva

Kuten perehdyttajiakin, myos perehdytettavia on monenlaisia. Yrityksen kdaytantoihin
on perehdytettava niin tydelamaan tutustuvia yldasteikaisia nuoria, ammattikoulussa
harjoitteluitaan suorittavia opiskelijoita, ammattikorkeakoulun harjoittelua suoritta-
via opiskelijoita kuin vakituiseen tydsuhteeseen tulevia tyontekijoitakin. Heidan lisak-
seen perehdytettdva voi olla vuokratydvoimaa tarjoavan yrityksen tyontekija, joka
tulee suorittamaan lyhytaikaista tyosuhdetta yritykseen tai tekemaan kenties satun-
naista tuurausta. Perehdytettava voi olla myos yrityksen vakituinen tyontekija, joka
on esimerkiksi sairauden tai hoitovapaan vuoksi ollut pitkdan poissa vakituisen tyén-

sa darelta. (Tyohon perehdyttaminen 2009, 2.)

Erilaiset perehdytettavat vaativat erilaista perehdyttamista. Uudelle tulokkaalle [ahes
kaikki on uutta, kun taas pitkdaan tyon dareltd poissaolleelle konkarille yritys ja tilat
ovat ennestdan tutut, ja rutiinit saattavat palautua hyvinkin nopeasti mieleen, vaikka
muutosta olisi kdytannoissa tapahtunut. Vaikka tyontekija palaisikin vanhaan tyoteh-
tavaansa, on hanet syyta perehdyttda ainakin poissaolon aikana tapahtuneisiin muu-
toksiin. Myo0s lyhyeen tydsuhteeseen tulevat sijaiset on perehdytettava, mutta hei-
dan perehdyttamisessdan voidaan keskittya enemman tyonohjaukseen kuin yleisen

tason perehdyttamiseen. (Tyéhon perehdyttaminen 2009, 3.)
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Uuden tydntekijan ensimmainen tydpaiva luo mielikuvan yrityksestd, johon hanet on
palkattu tyoskentelemaan. Usein ensimmainen tyopaiva jaa mieleen pitkaksi aikaa.
Varsin hyvin ensimmainen ty0paiva muistetaan, jos vastaanotto ei ole ollut lammin.
Tulokkaat ovat herkkia tunnelmien aistimisessa, ja heillda on vastaanottavainen mieli.

(Strommer 1999, 261.)

Esimiehen ensimmainen tehtava on esitella tyontekija ainakin muutamalle |[ahimmal-
le henkildlle ja laatia hdanelle perehdyttamisohjelma. Siina sovitaan asiat, joihin han
perehtyy, seka henkilot, jotka hanet niihin perehdyttavat. Kiireisissa organisaatioissa
on mahdollista laatia perehdyttamisen avuksi kortti tai kartta, jonka avulla tulokas
suunnistaa melko itsendisesti ensimmaisten viikkojen ajan eri henkiléiden luona tu-
tustumassa talon asioihin. Taman kaltaisella perehdytyksella vahvistetaan tyonteki-
jan itsendisyytta ja oma-aloitteisuutta heti ensi metreilta lahtien, mutta samalla edel-
|3 esitetty malli edellyttda perehdyttdjdorganisaatiolta hyvaa ja integroitua informaa-
tion kulkua, jotta jokainen tulokkaan perehdytykseen osallistuva voi valmistautua
omiin tapaamisiinsa uuden tyontekijan kanssa. Esimiehen tai kummin on kuitenkin
tarkeaa olla aina tavoitettavissa ja osoittaa sen kautta kiinnostuksensa tulokkaan

oppimiseen. (Strommer 1999, 261.)

Perehdyttamiseen kaytetdaan usein muutama paiva tai muutama tunti useana paiva-
nd, ja usein perehdyttamiseen osallistuvat kaikki ne tyontekijat, joiden kanssa uusi
tyontekija tulee tyoskentelemaan. Perehdyttamisen jdlkeen seuraa varsinainen tyon-
opastus, joka tehtavasta riippuen voi kestda muutamasta paivasta useaan kuukau-

teen. (Kauhanen 2004, 146.)

Yleensa Keskimaan ABC-liikennemyymaldihin tullaan ensin téihin henkildstévuok-
rausyrityksen kautta. He hoitavat esimerkiksi kesatyontekijoiden yritystason pereh-
dyttdmisen omassa perehdytyspdivassdan. (Hanninen 2012.) ABC Viitasaarella paal-
likkd hoitaa rekrytoinnin ja siina tilanteessa aloittaa perehdytyksen esittelemalla or-
ganisaation tulokkaalle. Ensimmaisena tyopaivana tulokas laitetaan tyovuoroon pal-
veluvastaavan kanssa. Tyopadivan aluksi etsitdan tyovaatteet sekd tehdaan talokier-
ros, jossa uudelle tydyhteison jasenelle esitelladn tarkeat paikat seka erikoistilanne-

toimintaohjeet. Sen jalkeen siirrytdan sovittuun tyopisteeseen ja varsinainen tyon-
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opastus alkaa. Hyvin usein tulokkaan ensimmaiset vuorot ovat joko salivuoroja, jol-
loin paasaantdisesti huolehditaan astiahuollosta, tai paiston apuvuoroja, jolloin tu-

tustutaan kahvilan vitriinista huolehtimiseen ja sen tuotteiden valmistamiseen.

Kun perehdytettava on tutustunut organisaatioon ja sen toiminta-ajatukseen, on aika
siirtyd tutustumaan tydyhteis6on seka sen jaseniin. Samalla tutustutaan toimintata-
poihin, tiloihin seka jarjestelmiin. Perehdytyksen ytimessa ovat kdaytannon perehdyt-
tdminen itse tyotehtavaan. Silloin on aika tutkailla koneet, menetelmat, jarjestelmat,
informaatio- ja materiaalivirrat seka hairididen korjaaminen ty6turvallisuutta unoh-

tamatta. (Strommer 1999, 261.)

Ty6hyvinvoinnin ja osaamisen johtamisen lahtokohtana on, etta tyotehtavien suhde
on oikea tyontekijan osaamiseen nahden. Pitdisi I16ytaa oikea paine uuden oppimisen
tai uudella tavalla tekemiseen, mikali sita arvioidaan suhteessa tyontekijan voimava-
roihin. (Kiviranta2010, 144.) Moniosaamista vaativassa tyOpaikassa tama tarkoittaa
sitd, ettd tyokierron ansiosta voidaan olettaa, etta yhden tyopisteen tultua tutuksi

voidaan ldhted opiskelemaan uusia taitoja toiseen tyopisteeseen.

ABC Viitasaarella tydnopastuksessa palveluvastaavien rinnalla kulkevat kaikki tyonte-
kijat, mutta olisi kenties tarkoituksenmukaista valita tydnopastukseen joukko tyonte-
kijoita, jotka hallitsevat eri tyopisteita. Kun tyénopastajia tai tyokummeja olisi riitta-
vasti, tulokkaiden olisi helpompaa lahestya muitakin palveluvastaavien lisaksi eteen

sattuvissa ongelmatilanteissa.

2.7 Perehdyttija

Vaikka perehdyttdaminen onkin ldhimmaéan esimiehen vastuulla, on tarkoituksenmu-
kaista valita tyonopastajia eli perehdyttajia konkareista. He ovat tulokkaalle tyon-
opastuksessa tutoreita tai kummeja. Hyva tyopaikkakummi on ammattitaitoinen ja
motivoitunut koulutustehtaviin, ehka jopa itse hakeutunut niihin. Lisaksi tydkummin

on hyva muistaa, etta eri ihmiset oppivat eri tavoin. (Horn, Liski & Villanen 2007, 13.)
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ABC Viitasaarella on tyonopastamisesta paavastuu palveluvastaavilla, jotka toimivat
vuoroesimiehina. Kuitenkin valilla on tilanteita, jolloin perehdyttajapalveluvastaavaa
ei ole talossa tai vaihtoehtoisesti perehdytettavan tyontekijan ongelma ei kuulu pal-
veluvastaavan vahvimpaan osaamisalueeseen. Silloin voi konkarityontekija olla pelas-

tava enkeli, jolla on tietoa kyseisesta asiasta.

Harjoittelijoita ei paasteta itsendisesti suorittamaan tydvuoroa ennen kuin taidot
ovat siihen riittavat. Se ei tarkoita asioiden taydellista hallitsemista vaan tiedon ha-
kemisen ja oma-aloitteisuuden osoittamista. Yksikon tyokulttuuriin kuuluu, ettad paal-
likon lisdksi myos palveluvastaavat ovat puhelimitse tavoitettavissa 24 tuntia vuoro-

kaudessa.

Gomanin mukaan (2005,4) Kjelin ja Kuusisto (2003) mainitsevat, ettd perehdyttajan
tulisi pitda omasta tyostdaan, mutta hanen ei tarvitse olla siind huippusuoriutuja, silla
se voi jopa haitata perehdyttamista. Yksi tarkea tydnopastajan ominaisuus on myds
ymmarrys aikuisen oppimistavoista, mutta ehka tarkein ominaisuus on kuitenkin halu

auttaa ja opastaa toisia tyontekijoita. (Goman 2005, 4.)

Ty6paikkaohjaajakoulutus on hyva perehdyttajakoulutus, koska se antaa valmiudet
myos kaytantojen kehittdmiseen, ei pelkastdaan opiskelijoiden ohjaamiseen. (Horn,
Liski & Villanen 2007, 13). Espoon koulutuskuntayhtyman Omnian Tydpaikkaohjaajan

oppaan mukaan tyopaikkaohjaajan tarkeimmat tehtavat ovat

Perehdyttaminen

e Tybssa oppimisen suunnitelman laatiminen

e Tybssa oppimisen jarjestelyistd sopiminen

e Ohjaus

e Arviointi

Ne voivat siis aivan yhta hyvin olla myds tyénopastajan tehtavid, vaikka varsinaisen
tydssa oppimisen suunnitelman laatiminen seka tydssa oppimisen jarjestelyista so-

piminen ovatkin perehdytyssuunnitelmassa huomioon otettavia asioita.
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3 TUTKIMUSMENETELMA

3.1 Tutkimuksen toteutustapa ja -menetelma

Tutkimusotteeksi valittiin laadullinen tutkimus, jonka avulla oli tarkoitus selvittaa,
millaiseksi henkil6stoé on perehdyttamisen kokenut, onko siind parannettavaa ja
kuinka se on toiminnan aikana muuttunut. Tutkimusotteen valintaa tuki se, etta asi-
asta oli jonkinlaista “mutu”-tuntumaa pitkaan asian parissa toimineilla henkil6illa,
mutta varsinaista faktatietoa asiasta ei ollut ennestdan. Kvalitatiivinen tutkimus toi-

mii parhaiten silloin, kun ilmidsta halutaan saada hyva kuvaus. (Kananen 2010, 41.)

Aineiston hankintatavaksi valittiin teemahaastattelu, koska jokaisella tutkittavalla on
oma, subjektiivinen ndakemys perehdyttamisesta ja sen onnistumisesta omalla koh-
dallaan. Teemahaastattelun kysymykset eivat ole tarkkaan muotoiltuja, mutta haas-
tattelijalla on aiemmin suunnittelemansa teemat haastattelun pohjana. Keskustelu
voi edetd vapaasti polveillen tietyissa teemoissa. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka

6.3.2.)

Teemahaastattelut toteutettiin yksilohaastatteluina, koska haastattelutilanteessa
haastateltavat kertovat subjektiivisia kokemuksia ajalta, jolloin tyontekijat olivat viela
aloittelijoita omassa tyossaan. Haastateltaviksi valikoitui eri aikaan ty6paikkaan tul-
leita tyontekijoita, jotta saataisiin kuva, onko perehdyttaminen muuttunut vuosien

saatossa ja kuinka perehdyttamista on muutettu ajan kuluessa.

Tutkimusmenetelméaksi teemahaastattelu sopi myos siksi, etta tutkijalla oli kasitys
siitd, minkalaista perehdyttamista on liikkennemyymalassa kaytossa. Tutkijalla oli
myos selkea kuva, mita kaikkea liikennemyymalatyontekija joutuu tyossaan kohtaa-
maan ja mita tyon kuvaan kuuluu. Saaranen-Kauppisen ja Puusniekan mukaan tee-
mahaastatteluissa auttaa, kun tutkija tuntee haastateltavien tilanteen. (Saaranen-

Kauppinen & Puusniekka 6.3.2).
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Tutkimusmenetelman valintaa tuki myos tutkimuksen tavoite: tarkastella perehdy-
tysta ja sen muutosta. Aikataulullisesti tutkimuksen teon ajankohta oli sopiva, koska
kesan alussa ja loppukevaalla yrityksen palvelukseen astuvat kesdlomittajat, jotka
saanevat tdnad vuonna systemaattisen, oikein ajoitetun perehdytyksen, silla tutkimus-
tuloksien avulla saanemme todisteita perehdyttdmisen onnistumisesta ja siita, mita

ABC Viitasaaren perehdyttdjien ja tydnopastajien tulisi tehda toisin.

3.2 Tutkimusaineiston keruu

Tutkimusaineisto kerattiin teemahaastatteluilla maaliskuussa 2012. Haastateltaviksi
valikoitui satunnaisesti viisi ABC Viitasaaren tyontekijaa ja yksi palveluvastaava. Tut-
kimukseen henkilot valikoituivat tutkimukseen [ahinna tyévuorojen sopivuuden kaut-

ta; kolmivuorotyon yksi haaste on |6ytaa aikaa muullekin elamalle tyon lisaksi.

On otettava huomioon myos ABC Viitasaaren tyontekijéiden homogeenisuus. Suurin
osa tyontekijoista on alle 30-vuotiaita naisia, joilla on joko toisen asteen ammatilli-
nen tutkinto ja/tai ylioppilastutkinto. Yleisimmin ammattitutkinto on catering-alalta.
Muutamalla tyontekijoista on ammattikorkeakoulututkinto joko suoritettuna tai tyon
alla, mutta ammattikorkeakoulututkinto ei ole tae esimiesasemasta ABC Viitasaarel-

la.

Haastatelluista kolmannes oli miehia. ABC Viitasaarella tyoskentelee talla hetkelld
kolme miest3, joten todellisuudessa miesten ja naisten suhdeluku yksikdssa on
~1/10. Kuitenkin haastateltaviin oli hyvad ottaa mukaan useampi mies, jotta tutkimus-
tuloksissa voisi paljastua, mikali eri sukupuolten edustajat kokisivat perehdyttamisen

eri tavoin.

Lahes kaikki haastatellut henkildt olivat tyoskennelleet talossa 0-2 vuotta, joten tapa,
jolla heidat on perehdytetty, on suhteellisen tuore. Mikali olisi haluttu tutkia, kuinka
perehdyttamisen kulttuuri ABC Viitasaarella on muuttunut, olisi ollut hedelmallista
haastatella myds aikaisemmin taloon tulleita tyontekijoita. Alkuperadisesta henkil6-
kunnasta joukossa on vield mukana nelja henkilda, joista kolme on edennyt palvelu-

vastaaviksi ja neljas on market-puolen palveluvastaavan sijainen.
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Aineisto litteroitiin maalis-huhtikuussa 2012. Haastateltavia oli alun perin tarkoitus
olla useampia, mutta haastateltavien kanssa keskusteltaessa teeman puitteissa vas-
tauksissa alkoivat pian toistua samankaltaiset mielipiteet asioista. Sen vuoksi paadyt-

tiin pienempaan haastateltavien joukkoon, kuin mita alun perin oli suunniteltu.

3.3 Tutkimuksen haasteet

Aikataulu tutkimuksen tekemiselle oli tiukka. Aikataulun lahtokohtana oli sen tulos-

ten kaytettdvyys jo ennen uusien kesalomittajien perehdyttamisen aloittamista.

Yksi tutkimuksen haasteista oli myos tutkittavien suhtautuminen siihen, etta heidan
vuoroesimiehensa tekee tutkimusta. Se on osittain saattanut vaikuttaa siis myos tut-
kimuksen tuloksiin, jos haastateltavat eivat ole halunneet vastata rehellisesti kysy-
myksiin tai jos he ovat kokeneet korjaavan palautteen antamisen omalle esimiehel-

leen hankalaksi.

4 TUTKIMUSTULOKSET

Haastatteluissa keskusteltiin, kuinka perehdyttdaminen oli haastateltavan omalla koh-
dalla sujunut. Haastateltavaa pyydettiin pohtimaan, oliko hdnelld ollut tarpeeksi har-
joitteluvuoroja omasta mielestaan. Hanta pyydettiin myds muistelemaan, oliko tyon-
opastuksen aikana hanelle opastettu tybergonomiaa ja tyotapojen opastamisen koh-
dalla pyydettiin miettimaan, oliko perehdyttdja perustellut niitd. Samalla haastatelta-
valta kysyttiin, kuinka monen ihmisen han ajattelee osallistuneen hdnen perehdyt-

tdmiseensd. Haastateltavilta myds kysyttiin, olisivatko he halunneet, etta heilla olisi

ollut oma tydpaikkakummi.
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Tutkimushaastattelussa haastateltavat esittivat nakemyksidan siita, kuinka he muut-
taisivat perehdytysta. Heita pyydettiin miettimaan, kayttaisivatké he enemman kirjal-
lista tukimateriaalia ja minkalaista se olisi. My0s Internet-perehdyttamisesta keskus-

teltiin haastateltavien kanssa.

Haastateltavilta kysyttiin, minkalaista perehdytysta he ovat saaneet yritystasolla.
Haastateltavat kertoivat, kenelld he ovat tdissa ja kuinka hyvin he tyénantajansa tun-
tevat. Haastateltavilta kysyttiin, ovatko he saaneet Tervetuloa taloon -opasta ja onko

heille kerrottu pelisaantoja.

Haastattelun aikana haastateltavat saivat my0s verrata heidan jalkeensa perehdytet-
tyjen tydnopastusta omaansa. He kertoivat, milta se on sivullisen seuraamana tuntu-

nut ja mita eroavaisuuksia he mahdollisesti ovat siind havainneet.

Aivan viimeisena teemana otettiin esiin monialaisessa yrityksessa toimiminen tyon-
tekijana. Haastatteluissa kysyttiin, milta tuntuu tyokierto ja kuinka uuteen tyopistee-
seen perehdyttaminen on heidan kohdallaan sujunut. Haastateltavat myos kertoivat,

minkalaista talon sisdinen perehdytys on tai voisi olla.

Litteroiduista haastatteluista [6ytyi hyvin pian samankaltaisuuksia ja haastateltavat

esittivat samanlaisia parannusehdotuksia.

Kun haastattelussa otettiin esille harjoitteluvuorojen maara, kuudesta haastatellusta
kolme oli sitd mielta, etta niitd oli tarpeeksi. Yksi haastatelluista, reilun puoli vuotta
talossa tyoskennellyt nainen, otti esiin sen, ettd “harjoitteluvuoroja oli muihin hom-
miin tarpeeksi, paitsi keittioon.” Samoin kesatyontekijasta vakituiseksi tyontekijaksi
tullut nuori nainen toi keskustelussa esiin sen, ettd on vuorokohtaista, paljonko har-

joitteluvuoroja tarvitsee.

Mutta tdytyy sanoa, ettd kylld sitd saliin kerkesi jo yhden pdivdn aikana
tutustua./—/ Tietty sitd voisi ehkd pidempddn jotain vuoroa. Minulla oli silloin tasan
yksi vuoro paistoon perehdyttdmistd ja musta tuntuu, ettd sen jédlkeen minulle léit-
kéistiin aamupaistovuoro. Mind olin kyllé niin hukassa sielld, et ehkd sellainen niin
kuin muutama vuoro, ettd siind olisi joku, jolta oikeasti voisi kysyd.
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Yksi haastatelluista, jonka mielesta harjoitteluvuoroja oli tarpeeksi, oli palveluvastaa-
va, jolla oli taloon tullessaan aiempaa kokemusta sekd saman ketjun ravintolatoimin-
noista ettd muissakin ketjuravintoloissa toimimisesta. Hanen kokemuksensa mukaan
harjoitteluvuorojen maara riippuu seka perehdytettavasta yksilosta etta ohjattavasta
vuorosta. On huomattavaa, etta naisista, jotka kokivat, etta harjoitteluvuoroja on
lilan vahan, toinen olisi kaivannut lisdaa harjoitteluvuoroja keittioon ja toisen mielesta
yovuoroja olisi pitanyt saada harjoitella enemman. Muuten myos heidan mielestaan

oli sopivasti harjoitteluvuoroja.

Tutkimustulosten soveltaminen kdytantoon

Vaikka tutkimuksen tulos hyodyttda jo tdman kesan kesatyontekijoita, suurimman
hyoédyn tutkimuksen tuloksista saanevat ne taloon tulevat uudet tyéntekijat, jotka
tulevat pidempaan tyosuhteeseen. Usein osa kesdtyontekijoista saattaa jaada myos
"talvehtimaan” kesatyopaikkaansa, mikali heille eivat viela esimerkiksi opiskelupaik-
kojen ovet aukea, jolloin perehdyttdminen ja tydnopastus ovat heidan kohdallaan jo
hyvassa vauhdissa syksyyn paastdessa. Toki tutkimustulosten hyédyntaminen kay-
tannossa edellyttaa sita, etta perehdytykseen paneudutaan toisella tavalla kuin en-

nen ja ettd aikaisempia toimintamalleja ollaan valmiita muuttamaan.

Tutkimustuloksien myota perehdytysmateriaalit, joita ABC Viitasaarella oli jo aikai-
semmilta kesilta kertynyt paljon, yhdisteltiin ja paivitettiin ajantasaiseksi, silla osa
materiaalista oli valitettavasti paassyt jo vanhenemaan. Perehdytysmateriaaliin teh-

tiin oma osio perehdyttijalle ja perehdytettavalle.

Samalla kirjattiin perehdyttamissuunnitelma, jonka avulla perehdyttamiseen osallis-
tuvat tyontekijat, niin palveluvastaavat kuin konkaritkin, saavat ty6lleen yhteisen
tavoitteen. Suunnitelma myos luo polun, jota pitkin tydnohjaukseen osallistuvien on
helpompaa kulkea yhteista maalia kohti. Perehdytyssuunnitelman avulla tydnohjaus-

vastuuta voidaan tehokkaammin jakaa palveluvastaavien harteilta pois, vaikka toki
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he edelleen vuoroesimiehina osallistuvat mahdollisimman paljon myds suorittavan
tyon opastamiseen. Perehdytyssuunnitelmassa on kirjallisesti luotu tavoite jokaiselle
perehdyttamiselle ja annettu kayttoohjeet perehdyttdmismateriaalin hydédyntamises-

ta tyonopastuksessa.

Osana perehdyttamissuunnitelmaa on taulukko, johon on kirjattu tarkat paivamaa-
rat, milloin perehdytettavan kanssa on tarkoitus kayda lavitse asia ja kenen vastuulle
tehtdva on luovutettu. Viimeiseen sarakkeeseen taulukossa tulee perehdyttdjan kuit-

taus, kun han on asian tulokkaalle opastanut.

Sen lisaksi perehdyttamispakettiin luotiin Perehdyttajan tarkistuslista, jotta eri pe-
rehdyttajat ovat tietoisia siitd, mitd kenenkin perehdytettdavan kanssa on jo kayty
lapi. Tarkistuslistalla pyritaan pois seka olettamuksista, etta jotakin on jo opastettu,
etta tuplakertauksista. Tyénopastamisen tulisi perehdyttajan tarkistuslistan ansiosta
olla mielekkdampaa seka perehdytettavalle ettd perehdyttéjille, kun jokaista vuoroa
uuden tyénopastajan kanssa ei tarvitse aloittaa “mita sinun kanssasi on jo kayty lapi”-

keskustelulla.

Vaikka laadukkaaseen tyonopastukseen tulisi kuulua myds oikeiden, ergonomisten
tyotapojen opastaminen, haastatelluista viiden kanssa ergonomiasta keskusteltaessa
vain kaksi muisti, etta heille olisi perehdytettdaessa uuteen tyotehtavaan kerrottu
fyysisesti oikeista tyon suoritustavoista. Toinen heista muisti, etta ergonomiaa oli
opastettu nimenomaisesti vaaria tyosuorituksia esittamalla, esimerkiksi nayttamalla

kuinka biojateastiaa ei tule nostaa tai kuinka ei kannata jaatelopalloja pyoritella.

Kun tyotapoja opastetaan, niita ei juurikaan haastateltavien kokemuksien perusteella
perustella perehdytettavalle. Tydnopastus hoidetaan malliesimerkkia ndayttamalla ja
sen jalkeen noviisi paastetadn tydon touhuun. Tassd tilanteessa vaarana lienee se,
ettei fyysisesti oikeata toimintamallia muisteta perustella varsinkaan rasitustasoltaan
vahdisemmissa toissa. Ergonomisesti oikeiden toimintatapojen opetteleminen heti
alusta lahtien on kuitenkin ilmeisen tarkeaa alalla, jossa fyysinen kuormitus on joka-

paivaista.
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Toinen, jolle oli ergonomiaa perehdytetty, oli saanut aiheeseen perehdytysta yovuo-
rossa henkil6lta, joka oli joutunut olemaan vaaran tyétavan aiheuttaman lihastuleh-
duksen vuoksi sairauslomalla. Toinen ergonomiaopastusta saanut oli aloittanut tyo6-
uransa jaatelokioskista, jossa perehdytysta oli antanut useita kesia kioskissa jaatelo-
palloja pyoritellyt konkari. Ergonomian perustelut ovat luultavasti perehdyttadjasta
kiinni. llmeisesti ne perehdyttijat, jotka ovat oppineet niin sanotusti kantapaan kaut-
ta oikeita toimintatapoja, muistavat jakaa kokemustaan eteenpadin ja perustelevat
toimintatapoja myods tydergonomian kannalta. Toinen ergonomiaopastuksen saami-
seen vaikuttava tekija saattaa olla noviisin aikaisempi tydkokemus, silla molemmat
ergonomiaopastusta saaneista olivat nuoria, vahan tyékokemusta omistavia ihmisia,

joilla ei ollut kaupallista eika ravintola-alan koulutusta ennen téihin tuloansa.

Ty6tapojen perustelemista voidaan tarkastella myos muista nakokulmista ergonomi-
an lisaksi. Koska ravintolassa ollaan myos elintarvikkeiden kanssa tekemisissa, on
joitakin ty6tapoja ja toimintamalleja perusteltaessa jarkevaa kayttaa perusteena hy-
gieniasyita. Sen vuoksi, kun ty6tapojen perusteluista keskusteltiin haastateltavien
kanssa, puheenvuoroissa nousi ainakin kaksi kertaa “maalaisjarki” esille. Haastatelta-
vat my0s kokivat, ettei tyotapojen perustelemattomuus ollut puute perehdytyksessd,
koska he itsekin olisivat tehneet juuri niin, jos ty6tapaa ei olisi naytetty. Kaytannolli-
syys voikin olla yksi ominaisuus, joka helpottaa hektisessa lilikennemyymaladssa tyos-

kentelemista.

Lahes kaikissa haastatteluissa kavi ilmi, etta liikennemyymalatyontekijat kokivat kaik-
kien taloon ennen heita tulleiden tyontekijoiden osallistuneen heidan perehdyttami-
seensa. Vain kaksi kuudesta haastatellusta tyontekijasta ilmaisi numeraalisesti pe-
rehdyttamiseen osallistuneiden tyontekijoiden maaran. Useimmissa tapauksissa, kun
keskustelussa pohdittiin perehdytykseen osallistuneiden maaraa, haastateltavat oli-
vat sitd mieltd, ettd heidan perehdyttamiseensa ovat osallistuneet kaikki heita aikai-
semmin taloon tulleet tyontekijat. Jokainen myos koki, etta kaikilta aikaisemmin ta-

loon tulleilta tyontekijoilta uskaltaa kysya neuvoa tai apua, mikali siihen on tarvetta.

Kun aiheeksi otettiin tyopaikkakummi, kaksi kuudesta ei uskonut, ettd kummista olisi

apua uuteen tyopaikkaan sopeuduttaessa. Itse asiassa yksi haastatelluista esitti, etta
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tyopaikkakummi saattaa jopa olla hidasteena muihin tyontekijoihin tutustumisen
tiella: ”Kai sita tulee muiden kanssa enemman tekemisiinkin, kun kay kyselemassa,
ettd neuvotko, miten tama tehdaan. Padsee nopeata jutun juoneen kiinni ja juttuun
toisten kanssa.” Toinen positiivinen puoli, joka tyopaikkakummin puuttumisessa nou-

si esiin, oli eri tavalla tekeminen ja eri tapojen oppiminen sita kautta.

ABC Viitasaarella kirjallista perehdytysmateriaalia on ollut saatavilla jonkin verran.
Kaikkien kanssa materiaalia ei oltu kaytetty apuna perehdytyksessa, ja kirjallisen pe-
rehdytyspaketin sisalto oli vaihdellut. Yksikkokohtaiset pelisddnnot nousivat esiin
viiden kanssa kirjallisesta perehdytysmateriaalista puhuttaessa, ja samoin useat
muistivat saaneensa "kaiken maailman lippuja ja lappusia”. limeisesti ainakin osa
kirjallisesta perehdytysmateriaalista hukkuu informaatiotulvaan, joka ensimmaisien

tyopaivien aikaan tulee.

Keskimaan oman Tervetuloa taloon uusi keskimaalainen - oppaan muisti saaneensa
tai ndhneensa jossain varmasti kolme vastaajista. Lisaksi yksi vastaaja sanoi saaneen-
sa ison nivaskan lappuja, mutta han ei muistanut, mita nipussa oli. Toiseen yksikk66n
aikoinaan henkildstévuokrausyrityksen kautta téihin mennyt vastaaja muisti saa-
neensa ainakin pelisaannot silloiseen yksikkoonsa, turvallisuusoppaan seka lisaksi

"jonkun perusohjeistuksen”, jonka sisdltéa han ei sen tarkemmin muistanut.

Haastatteluihin osallistuneista tyontekijoista lisaa kirjallista tukimateriaalia olisi kai-
vannut viisi kuudesta vastaajasta. Yksi heista olisi kaivannut ravintolan tuotteista
enemman kirjallista tietoa ja kaksi vastaajaa mainitsi kaytossa olleen vanhan tehta-
vakortin, jossa oli yksityiskohtaisesti neuvottu vuoron tehtavat. Myos palveluvastaa-
van mielesta joidenkin vuorojen tehtavakortit vaativat paivittamista. Toisaalta yksi-
tyiskohtaisen tehtdvakortin koettiin aiheuttaneen stressia, jos ei itselle, mutta aina-

kin joillekin tyotovereille.

Se oli varsinkin silloin kun alkoi yokassoja tekemaan se, mika meilla oli se iso
A nelonen tuossa, missa oli listattu niita. Se oli silta kantilta hyva, kun siinad oli ne asiat, mita
niin kuin hiljaisina 6ina voit tehda, et jos jotain unohtui, niin siita voit tarkistaa. Mutta sitten
tietty sitten taas valilla se lista loi hirveita paineita. Viikonloppuyona kun katsoit, ettda mina
en ole tehnyt yhtakaan asiaa tuosta listasta. mutta toisaalta sitten kun osasi niin kuin suhtau-
tua siihen, et okei, noita tehdaan hiljaisena aikana. Ettd se on tavallaan ihan hyva, ettd on
sellainen lista, mista voit aina tarkistaa, etta oletko tehnyt kaikki
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ABC-ketjulla on S-ryhman omassa verkko-oppimisymparistossa, e-Jollaksessa, oma
ABC-ajokorttikoulutus. Koulutus opiskellaan tyépaikalla omalla ajalla, ja palkinnoksi
suoritetusta ajokortista tyontekija saa yhden palkallisen vapaapaivan. Ajokortti koos-

tuu moduuleista, joita voi suorittaa muutaman paivassa.

ABC Viitasaarella ei ole edella mainitun lisdksi muuta perehdytysta Internetissa, mut-
ta kassalle tulevia ohjeistetaan tekemaan Internetissa Veikkauksen oma Myynet-
myyjakoulutus veikkausmyyjille. Kun haastateltavilta kysyttiin, voisiko Internetissa
olla muutakin perehdytysta, niin lahes kaikki sanoivat, etta jotakin perehdytyksesta
voisi vieda verkkoon. Verkossa oleva perehdytysmateriaalin toivottiin kuitenkin ole-
van myo0s kotoa saavutettavissa, joten sisdiseen Intranetiin ei kannata perehdytta-
mista siirtad. Ymmarrettavasti Internet-perehdytyksen olisi oltava helposti saavutet-

tavaa.

Vastaajista kaksi mainitsi, etta kassaperehdytysta voisi olla Internetissa samaan ta-
paan kuin Veikkauksella on veikkauskonekoulutus omalla Internet-sivustollaan. Kaksi
vastaajista myos mainitsi, ettd olisi hyva, jos verkkoperehdytyksesta olisi “tentti”,

jolla kontrolloitaisiin asian oppimista.

Varmaan osan peliséiéinndistd voisi perehdyttdd sielld. Etté ne olisi ehkd
helpompi niin, ettd ne saisi lukea kotona rauhassa. Kun sitten taas ne vaan kdydddn
ldpi nopeasti taukotilan p6yddllé. Ja tavallaan e-Jollas tyyliin sellaisina moduuleina,
ettd lopussa olisi testi, etté ndhtdisiin se, ettd niihin on oikeasti tutustuttu.

Kun haastateltuja pyydettiin vertaamaan heidan jalkeensa tulleiden tyontekijdiden
perehdyttamistd omaansa, talossa pisimpaan ollut sanoi, ettd perehdytyksen laatu
on parantunut siitd, mita se oli hanen aloittaessaan ABC Viitasaarella. Yksi haastatel-
luista lahestyi aika-akselilla asiaa ja kertoi, ettd hanen jalkeensa taloon tulleiden pe-

rehdytykseen on kaytetty enemman aikaa.

Yksi vastaaja lahestyi perehdyttéamista reflektoimalla omaa perehdyttamistaan, kuin-

ka han itse on onnistunut tydnopastamisessa.

Mind ainakin perehdytin aamupaistoon E:n ja mind en tiedd, miten se
meni. Mutta kai se E niitd aamupaistoja ihan tekee. No minun jélkeen on tullut muu-
tama uusi. Ja mind itse perehdytin S:n yékassaan. Mind en itse tiedd perehdyttdjénd,
kun mind unohdan ne kaikki. Mind kirjoitan niin kuin listalle, etté mitd minun pitdd
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muistaa. Mind en sitten tiedd, olenko toteuttanut sen kuinka hyvin sen perehdyttédmi-
sen, mutta. Hyvinhdn ne tuntuvat. E:kin heti tavallaan jo ensimmdisen pdivdn jdlkeen
oli jo omaa porukkaa, ettei voinut sanoo, et olisi ensimmdisté pdivdd ollut silloin téis-
sd.

Kaikki kokivat, etta perehdytysprosessiin kuului myds omaehtoinen tiedonhankinta
sen jalkeen, kun harjoitteluvuorot ovat ohitse. Tydyhteis6ssa oli myos ilmeisen hel-
posti tiedonhankinnallisesti katsoen lahestyttava ilmapiiri, silla jokainen vastaajista
sanoi tietdvansa, kenelta voi pyytda apua tai neuvoa, jos niita tarvitsee. Vastaajista
yksi mietti ongelman laajuutta, kun keskustelussa pohdittiin avun pyytamista ja neu-

vojen kalastelua.

Jos on joku isompi juttu, niin kylld mind palveluvastaavalta tai pddlliko!-
td kysyn, mutta jos se on jotain tyyliin, mihin tdmdé vieddiédin pesun jdlkeen, niin kylld
mind silloin kysyn tyékaverilta. Periaatteessa riippuu siité, miké se asia on mittakaa-
valtaan, ettd keneltd mind kysyn.

Palveluvastaavan tiedonhankinnassa verkostoituminen muiden yksikéiden palvelu-
vastaavien kanssa kavi myos ilmi haastattelussa. Osittain asema asetti rajoituksia
tiedonhankinnalle, silld palveluvastaavilla on paljon sellaista tietoa tyost3, jota ei lii-
kennemyymalatyontekijoilla valttamatta ole. Mutta palveluvastaavakin koki, etta
tyopaikalla saavutettavissa oleva tieto on helposti saavutettavissa ja etta kaikilta

tyontekijoilta voi tarvittaessa kysya apua.

Kun haastattelussa kysyttiin, kuinka yritystason perehdytys on heidan mielestdan
hoidettu, vastaukset olivat linjaltaan hyvin samanlaisia. Tyontekijoista neljalle oli
hieman epaselvaa, mika tydnantajan organisaatiorakenne on. Muualla yritysperehdy-
tyksen saanut palveluvastaava oli sitd mielta, etta osittain henkildstévuokrausyrityk-
sen kautta toihin tulleet ovat yritysperehdytyksessa jopa paremmassa asemassa kuin
suoraan Keskimaalle tulevat tyontekijat, koska heille pidetaan ainakin Jyvaskylassa
yritysperehdytystuokio. My6s Viitasaaren ABC-liikennemyymalaan kesatoihin tulevat
saavat yritysperehdytystuokion Staffpointin kautta, mutta sesongin ulkopuolella toi-

hin tulevat apulaiset jaanevat tasta perehdytyksesta paitsi.

Vaikka valtaosa tutkimukseen osaa ottaneista tyontekijoista oli saanut tai ndhnyt
Tervetuloa taloon uusi keskimaalainen-oppaan, se ei ilmeisesti perehdyta tyohon

tulevia tarpeeksi organisaatioon. Vaihtoehtoisesti saattaa olla, etta uuteen tyopaik-
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kaan tultaessa on niin paljon kaikkea uutta tietoa omaksuttavana, etta valittomasti
tyon suorittamiseen menevat ohjeistukset eivat jaa mieleen niin helposti. Toki mah-
dollista on myos se, ettd oppaat jadvat lukematta tai ettd ne luetaan vain pikaisesti

omaksumatta niiden sisaltamaa tietoa.

Kun haastateltavilta kysyttiin, ovatko he saaneet Tervetuloa taloon -oppaan, kolme
heista oli sen saanut. Yksi haastateltavista oli saanut oppaan haastattelupaivana,
mutta ei ollut vield tutustunut siihen. Hanella oli epaselva yrityskuva tyénantajas-
taan. Toinen, joka varmasti sai oppaan, oli palveluvastaava. Han koki tuntevansa
tyonantajaorganisaation. Myos kolmas varmasti oppaan saanut tyontekija oli perilla
tyonantajaorganisaatiostaan. Tahan tulokseen saattaa vaikuttaa myos se, ettd op-
paan saanut tyontekija on osuuskaupan tyontekija toisessa polvessa. Niista vastaajis-
ta, jotka eivat olleet varmoja, ovatko he saaneet oppaan, kaksi oli kuitenkin melko
varmasti oppaan nahnyt ja lukenut. Yrityskuva oli kuitenkin epdselva syysta tai toises-

ta neljalla vastaajalla kuudesta.

Vastaajista yhden tyopisteen taitajia oli vain yksi. Loput vastaajat olivat joko mo-
niosaajia tai matkalla moniosaajaksi. ABC Viitasaarella moniosaajasta voidaan puhua,
kun tyontekija osaa toimia itsendisesti vahintadn kolmessa eri tyopisteessa kaikissa
tyovuoroissa. Vastaaja, joka on matkalla moniosaajaksi, hallitsee jo kolme tyopistet-
ta, mutta han ei vield ole kokeillut kaikkia tyopisteiden vuoroja itsendisesti. Kun haas-
tattelussa kysyttiin tyokiertoon perehdyttamisesta, kolme viidesta teemaan tarttu-
neesta vastaajasta uskoi suoritettavien apuvuorojen olevan riittdvaa perehdytysta
uuteen tyopisteeseen. Yksi vastaajista kaipasi ehdottomasti uuteen tyopisteeseen
harjoitteluvuoroja. Palveluvastaavan mielesta apuvuorot perehdytysvuoroina saatta-
vat olla hyvinkin toimivia, kunhan apuvuorojen avulla tydnopastamista uuteen pis-
teeseen ei jateta aivan tayteen sesonkiin. Suorittavassa tydssa pidemman aikaa ol-
leet tyOntekijat uskoivat saavansa riittavan opin uuteen tydpisteeseen apuvuorojen

kautta.

Mind olin silloin burger-vuorossa, milloinkohan mind téssd olinkaan.
Miettii, ettd siind teki sitten kuitenkin pizzaa ja auttoi aina tarpeen tullen cartea. Ja
sitten siind tuli nuo kaikki carten tdytét tutuiksi. Niin kylléhén siind saa jo semmoisen,
et jos vaan haluaa, niin sind saat siind jo paljon tehdd. Ja sitten miettii, et keittiéapu-
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vuoro, niin kylldhdn se jo ndkee tosi paljon lounasta, mitd se tekee. Siind nyt ei vaan
sitd itse ruokaa niin paljoa tehdd. Mutta kylld siind tulee periaatteessa kdytdnto tu-
tuksi. Kylld minun mielestd apuvuorot on riittévid siihen, kunhan niitd vaan on tar-
peeksi, ettei yhden apuvuoron jilkeen laiteta heti carte-kokiksi siihen tekemddn.

Monen tyopisteen toimintatapojen hallitseminen on ABC Viitasaarella enemman
saanto kuin poikkeus. Vain yksi haastatteluihin osallistuneista hallitsi itsendisesti vain
yvhden tyopisteen, mutta hanen suunnitelmiinsa kuului myos tavoitella osaamisen
laajentamista useamman tyopisteen alueelle. Yksikdn sisdinen tyon opastus koettiin
hyvaksi kaikkien vastaajien mielesta. Kiivastahtinen eri tydpisteiden tehtavien tyon-
opastus oli yhden vastaajan mielesta hyva idea, koska han oli tullut tyéhon hiljaiseen
aikaan. Han koki saaneensa laadukasta perehdytysta huolimatta siita, etta eri tyopis-

teiden tyot oli opastettu hanelle suhteellisen nopeassa tahdissa.

Kerkesi, vaikka olikin vaan viihén aikaa pisteessddn, niin kerkesi suht
hyvin perehdytyksen saamaan. Jos tulee véhdn vilkkaampaan aikaan, niin ei kerked
muuta laittamaan kuin ettd tiskaa tai tee sdmpyldd, tuossa on ohje...

Pienemmissa liikennemyymal6issa moniosaaminen on lahes edellytys tyon teolle,
mutta suuremmissa yksikoissa voi parjata niin, ettd osaa kenties vain pelkan as-
tiahuollon ja salin siisteydesta huolehtimisen. Monen tyopisteen vuorojen hallinta

koettiin myods haastatteluun osallistuneiden mielesta tyén mielekkyytta lisadavaksi.

5 POHDINTA

Perehdytysvaiheella on uuden tyontekijan uralla suuri merkitys tulevaisuuden kan-

nalta. Hyvin hoidettu perehdytys ja tyonohjaus sitouttavat tyontekijaa yritykseen ja
ovat mitd parhainta yrityskuvamarkkinointia. Tehokkaasti hoidettu perehdytys saas-
taa yrityksen euroja, kun alokkaasta tulee nopeasti tehokas ja tuottava tyontekija

yritykselle.

Perehdytys on helppoa lyoda laimin, hoitaa huonosti ja kenties jopa unohtaa tyon-
opastaminen kokonaan. Tekemalla oppii ja niin kutsutusti kantapadn kautta oppimal-

la muistaa varmasti opit, mutta tallainen oppiminen on kallista. Vaaran toimintamal-
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lin toteuttaminen jossakin kohtaa prosessia tietda tyota virheen huomaamisen jal-
keen. Pahimmassa tapauksessa oikean tydtavan opastuksen puute voi maksaa tulok-

kaan terveyden tai hengen.

Perehdytys ja oikeiden ty6tapojen opastaminen on tarkea asia tyoturvallisuuden na-
kokulmasta katsottuna. Perehdytyksen lain saatama velvoite I6ytyy juuri tyoturvalli-
suuslaista, jonka 14§&:ssa velvoitetaan antamaan riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja
vaaratekijoista seka huolehtimaan ammatillinen osaaminen ja tyokokemus huomioon
ottaen perehdyttamisestd tyohon, tyéolosuhteisiin, tyo- ja toimintamenetelmiin,
tyovalineisiin ja niiden kayttoon seka turvallisiin tydtapoihin (Tyodturvallisuuslaki 14

§).

Monesti kenties juuri tyota jo aikaisemmin tehneen ammattilaisen perehdytys saat-
taakin olla yrityksille haastavaa, etenkin toissa, joiden menetelmat ja kdytannot eivat
juuri poikkea toisistaan eri yrityksissa. Silloin yritystason perehdyttaminen, siis selke-
an kuvan luominen uudesta organisaatiosta, on merkitsevassa roolissa uudessa suh-

teessa, joka tyontekijan ja - antajan valille muodostuu.

Toinen perehdyttamisen ja tydnopastuksen kannalta haastava tyontekijaryhma ovat
tyoharjoittelijat. Vasta ammattia opiskelevien joukossa on erilaisia tulevaisuuden

tyontekijoita. Toisilla on ehtinyt kertya kokemusta seka tyoelamasta ettda muun ela-
man osalta ja toiset ovat kenties ensimmaista kertaa kokeilemassa, milta tuntuu oi-
keasti toiden tekeminen. Kuitenkin he molemmat ansaitsevat samantasoisen pereh-

dytyksen tyoharjoittelupaikkaansa.

Vaikka perehdytykselle olisikin olemassa tarkat suunnitelmat, ne eivat ole yksil6llisen
perehdyttamisen este. Joustava perehdytyssuunnitelma mahdollistaa yksil6llisen
perehdyttamisen tinkimatta tavoitteista. Perehdyttamissuunnitelman yksilollisen
toteuttamisen mahdollisuudet ovat juuri tydnopastuksessa. Sen ei tarvitse edeta sa-
man kaavan mukaan, jos tulokkaalla on vuosien, kenties vuosikymmenten, tydkoke-
mus alalta tai jos noviisi tulee ensimmaista kertaa ylaasteelta tutustumaan tyoela-

maan. Luultavasti toinen perehdytettavistd jopa kérsisi tadllaisesta kaavamaisesta
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tyonopastamisesta; joko konkari pitkastyisi tai noviisi-perehdytettadva ei saisi tarvitta-

vaa tietoa tyon suorittamisesta oikealla tavalla.

Joskus perehdytys on valttamaton pakko, joka hoidetaan nopeasti ja pintapuolisesti
alta pois. Silloin siina keskitytdan mahdollisesti pelkkdan tyénopastukseen ja unohde-
taan sitouttaa tyontekija yritykseen. Jos organisaation ja tyontekijan valilla on vain
I6yha tunneside tai ei tunnesidetta lainkaan, on olemassa mahdollisuus menettaa
tyontekija kilpailevan organisaation palvelukseen. Tunnesiteen luomisessa lahiesi-
miehelld on avainasema, koska sitouttaminen on yksinkertaisimmillaan valittamista
organisaation uudesta tyontekijasta. Sitoutuneen tydntekijan perehdytykseen sijoite-
tut eurot ovat yrityksellda varmemmin tallessa kuin heikomman perehdytyksen saa-

neen tyontoverinsa tyénopastukseen kaytetty raha.

Tutkimuksessani ajattelin ensin tutkivani perehdyttamisen muutosta ABC Viitasaarel-
la, mutta tarkastellessani asiaa tarkemmin tutkimusalueeksi tarkentui perehdytyksen
nykytila ja sen kokeminen. Osittain se voi olla parempi tutkimusalue kuin menneisyy-
den tarkasteleminen, jos ajattelee tulosten hyodynnettavyytta. On tiedettdva, mita
mieltad perehdyttamisesta ovat yrityksen palvelukseen viimeisimpana astuneet, jotta
voi tarjota uusille tulokkaille sita tietoa, jota heita edeltavat tulokkaat ovat kaivan-

neet.

Toisaalta tallainen tutkimusnakdkulma sulkee pois sellaisen aspektin, jossa mahdolli-
sesti voisi tarkastella sitd, kuinka perehdyttaminen on muuttunut ja koetaanko sen
kehittyneen. Tulevaisuudessa myds tallaisen tutkimusnakokulman hyédyntaminen
voisi olla ajankohtaista, mikali perehdyttamisessa ja tydnopastamisessa tapahtuu
muutosta. Silloin tutkimusongelmana voisi olla esimerkiksi se, koetaanko perehdyt-
tamisen edellisen tutkimuksen jalkeen muuttuneen tai koetaanko tutkimuksen oheis-
tuotteena tarkistetut perehdyttamismateriaalit tyonopastuksen kannalta mielekkaik-

si ja tarpeellisiksi.

Tutkimuksen aikana koin hetkittdin, etta olisi ollut hyodyllista tutkia kvantitatiivisesti

kyselylomakkeella koko henkiloston mielipiteitd perehdyttamisesta. Talldin olisi voitu
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vertailla aikaisemmin organisaation palvelukseen astuneiden mielipiteita tuoreem-

man perehdytyskokemuksen tydntekijéiden mielipiteiden kanssa.

Ongelmallista tutkimuksen tekemisessa oli vastausten luotettavuus. Valilla epailytti,
varsinkin vasta taloon tulleiden tyontekijoiden kanssa, uskaltavatko haastateltavat
kertoa rehellisen mielipiteensa perehdyttamisesta siihen osallistuneelle esimiehel-
leen vai kaunistelevatko he vastauksissaan kritiikin pois. Kuitenkin uskon tutkimuk-
sessa tavoitetun olennaisia parannusehdotuksia, koska useissa vastauksissa toistuivat

samat toivomukset esimerkiksi tarkistuslistoista.

Haastateltavien pieni maara on myos yksi tutkimuksen luotettavuutta rajoittavista
ongelmista, mutta toisaalta yksikdssa tyoskentelee kokonaisuudessaan hieman vyli
kaksikymmenta tyontekijaa. Tyontekijoista alusta asti yksikon palveluksessa olleita on
nelja ja heidan lisakseen kaksi nykyisista tyontekijoista on valilla kaynyt kokeilemassa
uran luomista toisen yrityksen palveluksessa. Kokonaisuudessaan tyontekijoista noin
puolet on tydskennellyt yksikén palveluksessa enemman kuin nelja vuotta. Toisesta
puolikkaasta suurin osa on ollut Keskimaan palveluksessa vihemman kuin kaksi vuot-
ta. Jos siis tarkastellaan haastateltujen maaran riittavyytta suhteutettuna alle kolme
vuotta keskimaalaisina olleiden tyontekijoiden maaraan, sitd voitaneen pitaa riitta-

vana.

Haastateltavien sukupuolijakauma ei mydskaan vastannut todellista tilannetta. Vas-
taajista kaksi oli miehia, kun silla hetkellad koko yksikdssa tydskenteli nelja miesta.
Vahemmistosukupuolen mielipiteen huomioon ottaminen on tarkeaa perehdytysta
koskevissa asioissa, koska tulevaisuudessa yritykseen rekrytoidaan tyontekij6éita mo-
lemmista sukupuolista. Koska ihmisten nakemykset perehdytyksesta voivat erota jo
pelkdn sukupuolen vuoksi, on tarkedad huomioida tyopaikalla myos vahemmistosuku-

puolen edustajien mielipide.

Joidenkin haastateltavien kohdalla voitaneen ndhda ongelmallisena myo6s se, etta
vastaukset olivat kovin lyhyita, eikd perusteluja juuri heista ilman pienta auttamista
saanut irti. Sen vuoksi osittain voitaneen ajatella, etta tutkijalla oli mahdollisuus joh-

dattelemiseen ndiden teemahaastatteluiden aikana.
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Tutkimustuloksia kirjattaessa pohdinnan kohteeksi joutui niiden visualisointi. Yleensa
ottaen visuaalisesti esitetyt tulokset jaanevat paremmin mieleen, mutta pelkkien
taulukoiden tekeminen tekstin lomaan vain sen vuoksi, ettd opinnaytetyodsta tulisi
visuaalisemman oloinen, tuntuu turhalta. Nain pienien haastattelujoukkojen vastaus-

ten esittaminen on sanallisesti helpompaa kuin kuvin.

Oma objektiivisuuteni aiheeseen oli myds asia, joka mietitytti tutkimuksen tekemisen
aikana. Esimiesasemani vuoksi olisi ollut helpompaa kenties tehda tutkimus ulkopuo-
lisena jossakin toisessa paikassa. Siihen ei kuitenkaan ole ollut kdytanndossa kovin
hyvat mahdollisuudet kokoaikaisen tydsuhteeni vuoksi. Opintovapaan ottaminen olisi
ollut kenties hyva ratkaisu, jolla mahdollisia tutkimuksen tekemispaikkoja olisi voitu

lisata.

Muutenkin monialaisen organisaation palveluksessa oleminen opiskelun aikana voi
olla rajoittava tekija, jos ei tydsuhdettaan halua yritykseen katkaista. TyGsuhteisena
tyontekijana olevan opiskelijan harjoittelun ja opinndytteen tekopaikat ovat rajatut,
jos yritys toimii matkailu- ja ravitsemisalalla, paivittdistavarakaupan alalla, kayttota-
varakaupan alalla seka pankkitoimialalla. Harjoittelupaikkojen mahdollisuuksia tama
ainakin karsii jonkin verran, koska kilpailevalle yritykselle ei samanaikaisesti voi olla

toissa.

Myds oman henkilokohtaisen eldaman sijoittuminen maakunnan paakaupungin ulko-
puolelle rajaa hieman mahdollisuuksia opinnaytetyon ja harjoitteluiden tekemiseen.
Kun ei ole halua olla perheesta erossa ylimaaraisia aikoja, niin harjoittelupaikka ja
opinnaytteen tekeminen on yleensa hoidettava samalla paikkakunnalla, jossa asuu
tai sen lahiseudulla. Maakunnan rajaseudulle sijoittuneelle opiskelijalle tamakin aset-

taa hieman haasteita.

Opinnaytetoita perehdyttamisesta on tehty paljon ja varmasti niille on jalansijaa
myos tulevaisuudessa. Aihe on hyodyllinen, katsoipa sita sitten tydnantajan tai tyon-
tekijan nakdkulmasta. Laadukkaaseen perehdyttamiseen ja tybnopastamiseen pyr-
kiminen on kaikkien etu. Itselle perehdyttamiskokemukset tulevat nykyaan juuri

opastajan roolin kautta, ja opinndytetydn etenemisen myo6ta kasvoi halu tuottaa on-
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nistumisen elamyksia tulokkaille, joita tyoni puolesta padsen opastamaan. Toivotta-
vasti onnistumisen kokemukset tulevat tulevaisuudessa olemaan molemmin puolisia
useammin, koska opinndytteen teorian etsimisen ja tutkimuksen tekemisen myota

olen huomannut kasitykseni perehdyttamisestda muuttuneen ja laajentuneen.
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LITTEET

LIITE 1. Teemahaastattelun apukysymyksia

TEEMAHAASTATTELUKYSYMYKSET
PEREHDYTTAMINEN

Kuinka perehdyttaminen sujui omalla kohdallasi?

e Oliko harjoitteluvuoroja tarpeeksi?

e Opastettiinko tydergonomiaa?

e Perusteltiinko toimintatapoja ja miten?

e Kuinka moni tyontekija on perehdyttamiseesi osallistunut?

e Olisiko tyopaikkakummi helpottanut kotiutumista uuteen tyépaikkaasi?

Miten kehittaisit perehdyttamista?

e  Kayttaisitkd enemman kirjallista tukimateriaalia?

o Kayttdisitkd verkkoa hyddyksi perehdytyksessa, jos se olisi mahdollista?

Olisitko enemman sitoutunut tyohdsi, jos sinut olisi perehdytetty paremmin?

e Kuinka koet yritystason perehdytyksen onnistuneen?

e QOvatko tyonantajasi asiakaslupaus, visio ja missio tuotu selkeasti esille?

e Saitko tervetuloa taloon — opasta?

e Minkalaista kirjallista tukimateriaalia kaipaat/olisit kaivannut perehdytyksen tueksi?
Kuinka koet uusien ihmisten perehdytyksen onnistuneen verrattuna omaan perehdytysko-

kemukseesi?

e Verrattuna omaan perehdyttamiseesi, onko asioita tehty paremmin vai huonommin?
Perustele

o Oletko kokenut ”harjoittelujakson” jalkeisen tiedon hankinnan helpoksi?
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e Tiedatko, kenelta saat tietoa, jos sinulla on ongelmia?

Tulisiko talonsisaista perehdytysta parantaa, helpottuisiko tyokierto silla?

e Koetko, ettd apuvuorot ovat riittavaa perehdytysta uuden tyopisteen oppimiseen?
e Harkitsetko oman osaamistasosi pdivittamista esimerkiksi uuden tyopisteen taitojen
opettelemisella?

e Oletko/pyritkd moniosaajaksi?



36

LIITE 2. Perehdyttamissuunnitelma

ABC VIITASAAREN PEREHDYTYSSUUNNITELMA

Perehdyttiminen ja ty6bnopastus

Perehdytyksen tavoite on opastaa uusi tyontekija yrityksen tavoille. Oikein suunnitel-
lulla ja toteutetulla perehdytykselld taataan, etta tyontekijasta tulee mahdollisimman
nopeasti tuottava ja tehokas tyontekija. ABC Viitasaaren uudet tyontekijat perehdy-
tetaan talon tavoille suorittavan tyén ohessa. Kuitenkin harjoittelijoiden seka uusien
tyontekijoiden matkassa kulkee konkari/kummi muutaman ensimmaisen péaivan ajan

samasta tyopisteesta etdisyytta vahitellen kasvattaen.

Perehdytyssuunnitelman sisalto

Abc Viitasaaren perehdytyssuunnitelman tarkoitus on esittaa perehdytysjakson ta-
voitteet ja suunnitelmallisuus siten, ettd jokaisen uuden tyontekijan on mahdolli-
simman helppoa ja mukavaa liittya osaksi tyoyhteisdamme.

Perehdytyssuunnitelma on tarkoitettu avuksi perehdyttdjille, jotka osallistuvat tulok-
kaan tyonohjaukseen. Suunnitelman liitteinad ovat tarkistuslista perehdyttajalle ja
perehdytettdvalle seka vuorokohtaiset tarkistuslistat kassa- sekd paistovuoroille.
Suunnitelmaan kuuluu myos perehdytysohjelma, jonka tarkoitus on toimia doku-
menttina asian lapikdymisesta.

Perehdytyssuunnitelman sisdlté on sama huolimatta siitd, onko tyontekija tulossa

pika-avuksi, sesonkityontekijaksi vai onko tulokas jaamassa pidemmaksi aikaa taloon.
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Sen vuoksi onkin tarkeda, etta tavoiteasetannassa huomioidaan perehdytettavan

tyosuhteen laatu ja kesto.

Tarkistuslistat ja niiden tarkoitus

Tarkistuslistassa on viljalti asioita, jotka ovat haasteellisia jopa konkarityontekijoille,
joten niin kutsutun maalaisjarjen kaytto on sallittua sita tutkittaessa. Lyhytaikaisissa
tyosuhteissa on tarkeassa roolissa ovat tarkistuslistat, joita on laadittu kassavuoroi-
hin seka paistovuoroihin. Niiden tarkoitus on avata tehtavakortin sisalté uudelle

tyontekijalle seka toimia hanelle muisti/tehtavalistana.

Perehdytyksen tavoiteasetanta

Mikaan suunnitelma ei ole taysin toimiva, jos ei silla ole tavoitetta. ABC Viitasaaren
perehdytyssuunnitelman yleisen tason tavoite on, etta uusi tyontekija ensimmaisen
viiden pdivan tyoviikkonsa jalkeen ymmartaa:
[ tyoturvallisuuden merkityksen omissa toimissaan
0 lisamyynnin merkityksen ja pyrkii aktiiviseen, suosittelevaan myyntiin
omassa vuorossaan.
[0  siisteyden merkityksen oman olemuksen ja yrityksen asiakaspalveluym-
pdariston kannalta ajateltuna.
[J  asiakaspalvelun laatukriteerien noudattamisen merkityksen seka asia-
kastiloissa tyoskenneltdessa etta keittiossa.

1 kenelta voi tarvittaessa pyytda apua/kenelta voi kysya apua

Perehdyttamisessa ja tydonohjauksessa kummilla/perehdyttajalla on vastuu tavoi-

teasetannasta ja konkreettisesta, tavoitteellisesta tyonohjauksesta.
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Perehdytettdvan tarkistuslistasta valitaan paivan oppimistavoitteet, joihin rastia ta-
voitellaan sina pdivana. Tama patee varsinkin kassatoimintoihin ja asiakaspalveluun
opastettaessa, silla opetettavan alue on laaja ja tarkkuutta vaativa. Opetuksessa on
otettava huomioon oppijan ldht6taso. Eteneminen tyonohjauksessa tapahtuu perus-
tason tiedoista syventaviin taitoihin vahitellen edeten. Ensimmaisten paivien jalkeen

on tarkeda kdyda lavitse tulokkaan kanssa vuoron paatteeksi tavoitteiden saavutta-

minen.
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ABC VIITASAARI PEREHDYTTAMISOHJELMA 2012

Tehtdva

vastuuhenkilo

suunniteltu pvm /

toteutunut pvm

kuittaus

Ty6tehtavan lapikaynti

Yrityksen perustietojen

l[apikdynti

Ty6suhteen ehdot: palk-
ka, tybaika, koeaika, lo-

mat, irtisanominen

Tyoterveystarkastus

Uudesta tyontekijasta

tiedottaminen

Vaatteiden tilaus

Talokierros
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Pelisdannot

Koodin luovutus

Erikoistilanteet

Puhelimen kaytto

Turvallisuusasiat

Tarkistuslistan lapikaynti

Seurantakeskustelu




