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1 Johdanto

“Ei riita, ettd opiskelee, taytyy myo6s oppia.
Ei riitq, ettd luulee oppineensa, taytyy myos muistaa
Ei riita, ettd muistaa, taytyy myoés ymmartaa.

Ei riita, ettd ymmartaa, on myos osattava tehda”

Mari Aulanko

1.1 Opinnaytetyon tausta

Tyoskentelen itse toimeksiantajayrityksessa ja opinndytetyon ajatus syntyi ikadan
kuin tydn ohessa. Yrityksen palveluksessa on vakituisten tyontekijoiden lisaksi
harjoittelijoita ja kausityontekijoitd saanndllisesti. Heidan suunnitelmallinen pe-
rehdyttdminen edesauttaa itsenaiseen tydskentelyyn valmentautumista mahdol-
lisimman nopeasti. Palvelualojen ammattiliitto kuvailee mielestani lyhyesti ja

ytimekkaasti perehdyttamista seuraavasti Duunioppaassa (2012):

Kun aloitat uudessa tyOpaikassa, pida huolta, etta saat perehdytyk-
sen ty6tehtaviisi. Tyonantajan vastuulla on jarjestaa riittava pereh-
dytys. Perehdytyksen tarkoitus on, etta sina saat riittavan opastuk-
sen omiin tehtaviisi, tydpaikan toimintaan, tydvalineisiin ja tyoturval-
lisuuteen.

Perehdytyksessa kaydaan lapi tybtehtavasi, tydsuhteeseen liittyvat
asiat (esim. tydaika, koeaika, palkka), tyOpisteet, tydturvallisuuteen
littyvat asiat, esimerkiksi laitteiden kaytén opastus ja ohjeistus seka
mahdollisten suojavarusteiden kayttd. Perehdytyksen aikana saat
usein ensimmaisen kontaktin myoés tydtovereihisi.

Usein perehdyttaja antaa uudelle tyontekijalle kirjallista materiaalia,
johon kannattaa perehtyd huolellisesti. Kysyminen ja epdaselvien
asioiden selvittaminen on erittain tarkeaa!



Viela viime vuosikymmenen aikaan tyontekijd ndhtiin ainoastaan yrityksen tuo-
tantoprosessin osana, silla héanelle opastettiin vain omaan tehtavaan liittyvat
tyoskentelytavat. Nykyisin ymmarretaan, ettd tama ei ole riittava perehdyttami-
nen, vaan tyontekija tulee tutustuttaa heti tehtavaan valitsemisen jalkeen yrityk-
sen strategiaan, visioon ja asiakaslupaukseen. Nykyaan perehdyttamiseen liite-
taan tyonopastuksen lisaksi myos yritykseen ja tyOyhteisoon tutustuminen, silla
uuden tyontekijan on tarkedd ymmartaa, kuinka yritys toimii. Perehdyttdmisen
tarkoituksena on sailyttda organisaation olemassa olevat toimintatavat, mutta
tarkeaa on myos huomata, ettd perehdyttdmisprosessi toimii myds kehitysmah-
dollisuutena. Organisaatiossa voidaan aina oppia tulokkaalta uusia hyodyllisia
toimintatapoja. (Kupias & Peltola 2009, 13.)

Kjelin ja Kuusisto (2003, 13-15) toteavat, etta onnistunut rekrytointi ei aina riita,
jos perehdyttamiseen ei kiinnitetd huomiota riittdvasti. Keskusteltuamme yritta-
jan ja tydyhteison jasenten kanssa useasti perehdyttamisestéa seka oppaan tar-
peellisuudesta, huomasimme puutteita olevan etenkin kassatyontekijoiden pe-
rehdyttdmisessa. Koska perehdyttaminen on mielestéani kiinnostava ja ajankoh-
tainen aihe, paatin tehda siihen liittyen opinnaytetyoni. Tydyhteistssa kaytyjen
keskustelujen, toimeksiantajan ajatusten ja omien pohdintojen perusteella tyok-
seni rajautui tydhon perehdyttdmisopas, joka on suunnattu kausityontekijoille ja

kassatydskentelyyn.

1.2 Opinnaytetytn tavoitteet ja rakenne

Taman opinnaytetyon tavoitteena on tuottaa opas, joka auttaa perehdyttamisen
suunnittelua, toteutusta ja seurantaa. Opas toimii myds itsenéisen tytskentelyn
tukena. Kangas (2000, 10) korostaa apumateriaalien tarkeytta, silla ne tehosta-
vat perehdyttamista, koska niiden tarkoitus on tukea asioiden mieleen painamis-
ta sekd niiden muistamista. Oppaasta myo6s 16ytyy kaikki tarvittava tieto, lisaksi
se on helppolukuinen ja ytimekas.

Opinnaytetyoni rakentuu siten, etta siina esitellaan ensiksi opinnaytetyon tavoite

seka lahtbkohdat, joiden pohjalta tydn suunnittelu on aloitettu. Tamén jalkeen



esitelladn toimeksiantajayritys K-market Citykumpu sekd lyhyesti Kesko-
konserni, johon K-marketit kuuluvat. Toimeksiantajan esittelyn jalkeen alkaa
teoriaosuus, jonka pohjalta varsinainen tuotos, perehdyttdmisopas on laadittu.
Viimeiseksi kasittelen oppaan laatimiseen liittyvia asioita. Opinnaytetyon viimei-
nen luku kasittda pohdinnan, jossa on ajatuksia teoriaan liittyen seka yhteenve-
to koko prosessista. Opinnaytetydn tuotos, perehdyttamisopas on taman rapor-

tin liitteena.

1.3 Tutkimusmenetelmat ja toiminnallisen opinnaytetyon toteutus

Kvantitatiivinen, eli maarallinen tutkimus ja kvalitatiivinen, eli laadullinen tutki-
mus ovat hankalasti erotettavissa toisistaan tarkasti. Nain ollen tutkimustyyppi-
en erottelussa korostetaan piirteitd, jotka ovat niille ominaisimpia. (Hirsijarvi,
Remes & Sajavaara 2007, 131-132.)

Kvantitatiivinen, eli maarallinen tutkimusmenetelma on saanut alkunsa luonnon-
tieteissa. Maarallisessa tutkimusmenetelmassa korostuvat syyn ja seurauksen
lait, kun taas laadullisessa tutkimuksessa keskeisia tunnusmerkkeja ovat muun
muassa aiemmat teoriat ja johtopaatokset aiemmista tutkimuksista seké aineis-
ton keraaminen siten, ettd aineisto on soveltuvaa numeraaliseen mittaamiseen.
Nain ollen myds paatbksenteko perustuu tilastolliseen aineistoon. (Hirsijarvi ym.
2007, 136.) Kvalitatiivisen, eli laadullisen tutkimuksen lahtékohtana on, etta
tasmalleen sama tieto voidaan nahda usein eri tavoin. Tama toteutuu myaos jo-
kapaivaisessa elamassa, silla ihmiset nékevat asioita eri nédkdkulmista. Kvalita-
tiivisen tutkimusmenetelmén lahtékohta on todellisen elaman kuvaaminen, jo-
hon vaikuttavat monet samanaikaiset tapahtumat, jolloin tutkimuksessa pyritdan
huomioimaan kokonaisuus. My@s tutkijan omat arvot muokkaavat ndkemysta eri
asioista, mikd on huomioitava tutkimuksessa. Nain ollen voidaan todeta, etta
kvalitatiivisessa tutkimuksessa pyritaan loytdmaan tosiasioita sen sijaan kuin

todennettaisiin jo olemassa olevia asioita. (Hirsijarvi ym. 156-157.)

Tama opinndytetyd on toiminnallinen opinnaytety6. Toiminnallisen opinnayte-

tyon tarkoituksena on ohjeistaa, opastaa, jarjestaa tai jarkeistaa toimintaa. Alas-



ta riippuen se voi olla ammatilliseen kaytt6on tarkoitettu ohje, ohjeistus tai opas-
tus. Ammattikorkeakoulun toiminnallisessa opinnéytetytssa tulee yhdistya kay-
tannodn toteutus ja sen raportointi tutkimusviestinnan tavoin. Opiskelija toimii
valmistumisensa jalkeen oman alansa asiantuntijatehtavissd, joten hanella on
tietotaitoa kyseisen alan kehittdmiseen. lhanteellinen opinnaytetyd on toteutettu
tutkimuksellisin keinoin seka se on kaytannonlaheinen, tytelamalahtdinen ja
osoittaa alan riittdvaa tietojen ja taitojen hallintaa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9-
10.) Toiminnallisessa opinnaytetydssa tutkimuksellinen selvitys kuuluu Vilkan ja
Airaksisen (2003, 56) mukaan tuotteen toteutustapaan eli keinoihin, joilla op-
paan materiaali hankitaan. Opinnaytetyoraportissa kasitellaan tydprosessia ja
omaa oppimistani, kun taas tuotos, eli opas, on suunnattu puolestaan omalle

kohderyhmalleen.

Opinnaytetyon aihevalinta on merkittava asia myoés tulevaisuuden suhteen, silla
hyva aihe voi luoda pohjaa tyollistymiselle. Opinndytetyoprosessissa opiskelija
syventaa jo olemassa olevia tietoja ja taitoja itsedén kiinnostavasta aiheesta.
Kiinnostava aihe myds motivoi tyon toteuttamista. Toiminnallisessa opinnayte-
tydssa olisi suositeltavaa olla toimeksianto, silla se lisda vastuuntuntoa omasta
tyon suorittamisesta seka opettaa projektinhallintataitoja. Kun opinnaytetyo
valmistuu tydelaman tarpeeseen, mahdollistuu myds tietojen ja taitojen vertailu
tamanhetkisten tydelaman tarpeiden ja oman osaamisen valilla. (Vilkka & Airak-
sinen 2003, 16-17.)

Kun paatds opinnaytetydn aiheesta oli syntynyt, aloin suunnitelmallisesti huo-
mioida asioita, jotka vaativat lisdd opastusta uusien tyontekijdiden tyttaipaleen
alkumetreilla. Vilkan (2006, 21-22) mukaan tutkimushavaintoja voidaan tehda
esimerkiksi teksteistd, tilanteista, tapahtumista tai esineista. Tutkimusaineiston
kerddminen havainnoiden tarkoittaa kuuntelemista, katselemista, haistamista ja
maistamista. Liike-elamassé havaintoaineistoa kerataan paatoksenteon tueksi
ja taustoittamaan suunnittelutyota (Vilkka 2006, 23). Hirsijarvi ym. (2007, 207-
208) korostavat tieteellinen havainnoinnin oleva tarkkailua ja havainnoille voi-
daan asettaa sellaisia vaatimuksia, joiden perusteella tieteellinen havainnointi
voidaan erottaa tavanomaisesta arkipaivaisesta tarkkailusta. Havainnoin voi-

daankin sanoa olevan todellisen elaman tutkimusta, silla sen keinoin saadaan



valitonta tietoa luonnollisista ymparistdista ja tutkimuskohteiden toiminnasta.
Toisaalta tutkimusmenetelman haittapuolena voidaan nahda havainnoijan las-
naolo, mika saattaa muuttaa havainnointitilannetta tai mahdollisesti tutkimuksen
objektiivisuus karsii, mikali tutkija suhtautuu tunnepitoisesti tutkittavaan kohtee-
seen. Valitsin havainnoinnin tutkimusmenetelmakseni, silla tydskentelen yrityk-
sessa ja paasen seuraamaan tyoyhteison jasenend yrityksen jokapaivaista toi-

mintaa.

1.4 Luotettavuus ja eettisyys

Opinnaytetyoni luotettavuuden ja eettisyyden tarkasteluun voi kayttaa kvalitatii-
visen tutkimuksen luotettavuuden kriteereja. Toiminnallista opinnaytety6ta teh-
dessa, kuten myds kvalitatiivista tutkimusta tehdesséa tulee pohtia tarkasti, kuin-
ka aineisto kerataan ja tutkitaan seka kuinka aineistoa kaytetddn ja analysoi-
daan. Toiminnallisessa opinnaytetydssa tuotos on aina tekijansad nakoéinen.
OpinnaytetyOprosessin aikana kirjoittaminen on pinnalla koko ajan, niin muis-
tiinpanoissa kuin ajatuksissakin. Jatkuva kirjoittaminen tutkimustyon edetessa
takaa, ettd mikdan olennainen asia ei jaa kasittelematta ja ei nain ollen myoés

unohdu valmiista tydsta. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006.)

Saaranen-Kauppinen ja Puusniekka (2006) korostavat, ettd rehellisyys, huolel-
lisuus ja tarkkuus ovat ratkaisevia tekijoita opinnaytetyoprosessin aikana.
Omassa opinnaytetydprojektissa nama tekijat tarkoittavat esimerkiksi sita, etta
olen kayttanyt vain 2000-luvulla julkaistua aineistoa. Luotettavuuden kannalta
tarkeitd tekijoita ovat uskottavuus ja siirrettavyys. Siirrettavyys puolestaan tar-
koittaa sitd, ettéd opinnaytetydssani kayttdma aineisto ja sen perusteella synty-
neet paatelmat ovat seurattavissa niin, etta toisen tekijan olisi mahdollista paa-
tyd samoihin lopputuloksiin. Uskottavuuden aikaansaamiseksi tulosten tulee olla
selkeasti kuvattuna, silla prosessin tarkka kuvaus lisdé luotettavuutta. Tarkeim-
pid tekijoitd luotettavuuden kannalta ovat lahdekriittisyys sek&d luotettavat ja

ajantasaiset lahteet.
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Opinnaytetyon eettisyyden takaamiseksi minulla on toimeksiantosopimus K-
market Citykummun kanssa. Aihealueesta ja sen rajauksesta on keskusteltu
ennen sopimuksen allekirjoittamista, jotta opas palvelisi parhaalla mahdollisella
tavalla kayttotarkoitustaan. Kaytin myds mahdollisimman tuoretta ja ajankoh-
taista tietoa seka lahteitd laaja-alaisesti eettisyyden takaamiseksi. Plagioinnin
valttaminen on myds ehdoton keino tah&n. Toimeksiantaja on lukenut seka ra-

portin ettd tuotoksen, eli perehdyttdmisoppaan ja hyvaksynyt molemmat.

2 K-market citykumpu osana kesko-konsernia

2.1 Kesko Oyj

Kesko on kaupan alan porssiyhtio, joka johtaa vahittdiskauppaketjuja ja tuottaa
niiden ostotoiminnan, logistiikan, verkostokehityksen ja tiedonhallinnan palvelut.
Keskon toimialoihin kuuluvat ruokakauppa, kayttdtavarakauppa, rautakauppa
sekd auto- ja konekauppa. Sen ketjutoimintaan kuuluu noin 2000 kauppaa
Suomessa Ruotsissa, Norjassa, Virossa, Baltian maissa seka Valko-Venéajalla.
(Kesko 2012.) Keskon visio on olla johtava kaupan alan palveluyritys ja arvos-
tettu porssiyhtio. Arvot, jotka ohjaavat koko konsernin toimintaa ovat seuraavat:
Kesko ylittaa asiakkaiden odotukset, on alansa paras, luo hyvan yhteistyon ja
kantaa yhteiskunnallisen vastuunsa. Lahtokohtana on siis tuntea asiakkaiden
tarpeet ja odotukset seka ylittda ne tarjoamalla markkinoiden parhaat tuotteet ja
palvelut. Nain myds varmistetaan kilpailukyky ja menestys. Keskossa toimitaan
ihmisia arvostavassa yhteistydssa, jolloin toiminta on avointa ja vuorovaikutteis-
ta. Yhteiskunnallinen vastuu kasittda vastuullisen ja eettisesti hyvaksyttavan
toiminnan niin tydyhteisoissa kuin yhteistydkumppaneiden kanssa. (Kesko Oyj
2012, 8.)

K-market Citykumpu kuuluu K-ruokakauppa ketjuun, jota johtaa Ruokakesko.
Ruokakeskoon kuuluu noin 1000 ruokakauppaa ja siihen kuuluvia ketjuja ovat
K-citymarket, K-supermarket, K-market ja K-extra. Ketjukonseptit ovat K-

ruokakauppojen vahvuus, silla ketjutoiminnan avuin Ruokakesko pyrkii varmis-



11

tamaan toiminnan tehokkuuden seka kilpailuedut hinnan, valikoiminen ja mark-
kinoinnin osalta. (Kesko Oyj 2012, 13.) Ruokakeskon ja K-kauppiaiden yhteis-
toiminta perustuu ketjusopimuksella maariteltyyn ketjutoimintaan. Nain taataan
toiminnan asiakaslahtoisyys, tehokkuus ja kilpailuetujen toteutuminen. Ruoka-
keskon keskeisia tehtavia ovat tuotteiden keskitetty hankinta, valikoimanhallinta,
logistiikka seka ketjukonseptien ja kauppapaikkaverkoston kehittdminen. Tavoit-
teekseen Ruokakesko on asettanut markkinaosuuden lisddmisen Suomessa,
asiakastyytyvaisyyden parantamisen ja kannattavan kasvun. (Kesko Oyj 2012,
14,16.)

Kesko, K-kauppiaat ja K-kauppiasliitto muodostavat K-ryhman, joka vuonna
2011 tyollisti 45 000 henkeé. K-ryhman vahittaismyynti kyseisend vuonna oli 12
miljardia euroa (alv 0%). Keskolla on toimintaa seitseméassa maassa Suomen
lisdksi. Naitd maita ovat Ruotsi, Norja, Baltian maat (Viro, Latvia ja Liettua), Ve-
naja seka Valko-Venaja. (Kesko Oyj 2012, 1.)

2.2 K-market Citykumpu

K-market Citykummun kauppiaana toimii Jani Piiroinen. Jokaista yksittaista K-
ruokakauppaa johtaa K-kauppias, joka huolehtii oman kauppansa asiakkaiden
palvelusta, henkilokunnan osaamisesta, tuotteiden laadusta seka liiketoiminnan
tuloksellisuudesta "Kauppias hoitaa homman”; tastd K-markettien asiakaslupa-
uksesta kuvastuu hyvin K-marketin konsepti olla luotettava, palveleva, paikalli-
nen ja lahella oleva ruokakauppa. Vuonna 2011 K-market ketjuu kuului 453
kauppaa. (Kesko Oyj 2012, 14.)

K-market Citykummussa tyoskentelee vakituisesti yhdeksan tyontekijga seka
heidan lisakseen harjoittelijoita. Harjoittelijoiden ja kausityontekijoiden maara
vaihtelee jatkuvasti. Paivittdistavarakaupan tuotteet on jaoteltu esille osastoit-
tain, esimerkiksi leivat omaan paikkaansa ja maitotuotteet puolestaan omaansa.
Kaikilla vakituisilla tyontekij6illa on oma osastonsa, eli vastuualue, jolla kukin
tyoskentelee. Harjoittelijat ja kesatyontekijat tydskentelevat padasiassa teollis-

ten tuotteiden osastolla seké kassalla. K-market Citykumpu palvelee arkena klo
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7-21, lauantaisin 7-18 ja sunnuntaisin 12-18. Ruokakaupassa aamun tyotehta-
vid ovat padsaantoisesti edellisena yona saapuneen kuorman purkaminen hyl-
lyyn ja myymalan siistiminen asiakkaita varten. Kaikki saapuneet kuormat tulee
vastaanottaa, tarkastaa ja purkaa. Paras ajankohta kuorman purkamiselle on
aikainen aamu, jolloin purkaminen ei héairitse asiakkaita ja tyd on mahdollista
suorittaa keskeytyksitta. (R&mé6 2008, 79.) Ensimmainen tydvuoro alkaa klo 6,
jolloin hedelmé- ja vihannesosaston seka liha- ja einesosaston tyontekijat tule-
vat joko purkamaan edellisené iltana saapuneen kuorman tai tayttdmaan ja siis-
timdan omaa osastoaan. HeVi-osaston tyontekija myos avaa kaupan. Seuraa-
vaksi tyot aloittaa maito-osaston hoitaja tarkistamalla paivaykset ja tayttamalla
hyllyt seka purkamalla maitokuorman. Leipaosaston hoitajan tyot alkavat paa-
saantdisesti klo 8. Hanen tyopaivansa alkaa myods kuorman purkamisella. Lei-
paosaston hoitaja ja HeVi-osaston hoitaja hoitavat myds kassoja tyévuovuoro-
jensa ajan. Tybvuorojen pituus on paasaantoéisesti kuusi tuntia. Paivan aikana
puretaan myos teollisen osaston kuorma (kuivatuotteet) seka taytetaan ja jarjes-

tellaén hyllyja, tasta ovat osaston vastaavan liséksi vastuussa harjoittelijat.

[ltavuoron tyontekijoiden p&aasiallinen tehtava on hoitaa kassoja seka purkaa
pakastekuorma, huolehtia yleisesta siisteydesta, tayttaa hyllyja ja huolehtia, etta
kaikilla osastoilla on taydet hyllyt. Kassanhoitajien toimenkuvaan kuuluu myés
kassojen ja niiden ympariston siisteydesta huolehtiminen, veikkauksen palvelut
sekd pulloautomaatin tyhjentaminen ja taysien kierratyspullo- ja tolkkisailididen
toimittaminen eteenpain. lltavuoron tyontekija myos sulkee kaupan. Kaikki kas-

satyontekijat laskevat oman pohjakassansa tydvuoron paatteeksi.

3 Perehdyttaminen

Perehdyttdmisella tarkoitetaan sellaisia toimenpiteita, joiden avulla perehdytet-
tava oppii tuntemaan yrityksen, jossa tydskentelee, muut tyontekijat sek& oman
tyonsa ja siihen liittyvat tyotehtavat (Kangas 2000, 4). Laajamittaisen perehdyt-
tamisen taustat Suomessa loytyvat toisen maailmansodan jalkeisestad ajasta,

jolloin teollisuuden tydntekijoiden tydhon opastukseen ja perehdyttamiseen alet-
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tiin kiinnittdd enemman huomiota. Tuohon aikaan perehdyttdmisen ainoa tavoite
oli saada nopeasti taitavia tyontekijoita vauhdikkaasti kasvavan teollisuuden
kayttoon. (Kjelin 2003, 36.) Kangas (2007, 2) mainitsee, ettd yritykseen ja yhtei-
s60n perehdyttdmisessa on erityisesti huomioitava, etté tulokas saa yleiskuvan
yrityksesta, toiminnan tarkoituksesta ja arvoista, kaytdssa olevista toimintavois-
ta sekd paapiirteittdin omistussuhteet ja organisaation. Perehdyttamisessa
keskitytddn usein tydtehtaviin, tuotteisiin ja tydymparistoon. Aiheet olisi kuiten-
kin hyva jakaa niin, ettd ne kasiteltaisiin omina kokonaisuuksinaan tarkeysjar-
jestyksessa. Tarkein osuus koostuu sellaisista tehtavista, joita tarvitaan, etta
tyon aloittaminen olisi mahdollista. (Reinboth 2008, 83.)

Useimmiten yrityksisséd perehdyttaminen hoidetaan jarjestelmallisesti ja omien
perehdyttdjien avulla. Suurissa organisaatioissa jarjestetddn omia perehdytys-
jaksoja, joissa on mukana useampia uusia tyontekijoitd samanaikaisesti. Pie-
nissa yrityksissa ongelma on usein siing, ettd kukaan ei ehdi perehdyttaa uutta
tyontekijada muuhun kuin itse tyéhon. Talldin kuluu paljon aikaa ennen kuin tyon-
tekija kokee kuuluvansa joukkoon ja tydyhteison jaseneksi. (Viitala 2005, 252.)
Lyhytaikaisten sijaisten ja tilapaisten tyontekijoiden perehdyttdmiseen ei usein-
kaan ole kaytossa paljon aikaa, joten perehdyttaminen on keskitettava tyon
kannalta kaikkien oleellisempiin seikkoihin, joten perehdyttdmisprosessia
edesauttaa ja nopeuttaa heita varten koottu oma perehdyttdmisaineisto (Kan-
gas 2007, 3). Perehdyttaminen ei kuitenkaan koske vain uusia tyontekijoita, silla
perehdyttamista tarvitaan myods silloin, kun tydtehtavat muuttuvat, tyontekija
palaa takaisin tyohon pitkédn poissaolon jalkeen tai han siirtyy uusiin tehtaviin
(Tyoterveyslaitos 2010). Perehdyttaminen ja tybnopastus suunnitellaan ja toteu-
tetaan tarpeen, tilanteen ja perehdytettdvan mukaan. Uudelle tulokkaalle kaikki
on uutta ja oppimiseen voi kulua enemmankin aikaa, vaikka h&n on kenties
kaynyt tutustumassa tyopaikkaan ja tyopisteeseen etukdteen ja saanut oheis-
materiaalia luettavakseen. Toisaalta taas pitkdadn poissaollut tyéhon palaaja on
myOs perehdyttdmisen tarpeessa ainakin poissaolon aikana tapahtuneisiin
muutoksiin.  Muutoksiin perehdyttdmista tarvitaan jatkuvasti, silla esimerkiksi
tietojarjestelmat ja valineet muuttuvat, jolloin perehdyttdmisen paino on tydsken-

telyvélineiden oppimisessa. (Kangas 2007, 2-3.)
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3.1 Kaupan toimintaympaéaristd perehdyttamisessa

Kauppa on kaikkien suomalaisten arkielamassa mukana ja se onkin suurin tyol-
listdja yksittaisistd elinkeinoelaman toimijoista. Vuonna 2011 kaupan alalla
tydskenteli 303 000 henkil6d. (Kaupan liitto 2012a.) Kaupan tavoitteiden saavut-
tamiseen ei riita vain kauppiaan tai myymalapaallikon tydpanos, vaan kaupan
alalla tarvitaan monenlaisia osaajia. Kaupan henkilésto voidaan jakaa kolmeen
ryhmaan, joita ovat avainhenkilot, kokoaikaiset tyontekijat ja vaihtuva henkilos-
t6. Avainhenkiloitd ovat esimerkiksi kauppias ja osastojen vastuuhenkilot seka
heidan varamiehet, kokoaikaiset tydntekijat ovat alansa ammattilaisia ja vastaa-
vat jostakin tavararyhmasta tai osa-alueesta. Vaihtuvaa henkilostba tarvitaan
esimerkiksi osa-aikaisiin tydsuhteisiin ja kiireapulaisiksi. Kaupassa tyotehtavat
vaihtelevat myymalan koon ja oman kokemuksen mukaan, vaikka myyjan tar-
kein tehtdva on paaasiallisesti kassapalveluun tai tuotteiden esillepanoon liitty-
vaa. Tana paivana puhutaan moniosaajista, mika tarkoittaa sita, etta henkild
hallitsee kassan lisdksi useamman tuotealan. Myytavien tuotteiden tuntemus on

tarkeda tyon sujuvuuden takaamiseksi. (Ramo 2008, 28-29.)

Kaupassa tydskennellaan asiakkaiden ja muun henkiloston parissa, joten tyon
voisi sanoa olevan ihmissuhdetydta. Kaupan ammattilaiselta vaaditaan hyvia
kanssakaymistaitoja, myonteista palveluasennetta seka halua palvella asiakkai-
ta. Palvelutydéssa on myds tarkeaa, etta henkildston yhteistyé on toimivaa, silla
hyva tydilmapiiri on perusta hyvalle asiakaspalvelulle. Aloitekyky ja omatoimi-
suus ovat myos eduksi, silla jokainen tyopaiva on erilainen ja saattaa tuoda tul-
lessaan mita erilaisimpia tilanteita. (Ramoé 2006, 31-32.) Erasalo (2011, 15) ko-
rostaa, ettd asiakaspalvelu on vuorovaikutusta asiakkaan ja asiakaspalvelijan
valilla, joka on oman palvelualansa asiantuntija. Asiakaspalvelu on myds myyn-
tityota, jota tapahtuu koko palveluprosessin ajan. Palvelua on, etta myyja selvit-
taa asiakkaan tarpeen ja myy hanelle tuotteen, joka vastaa parhaiten juuri ha-
nen tarpeitaan. Asiakas tarvitsee asiantuntijan apua palvelualan yrityksissa,
talloin asiakaspalvelun merkitys korostuu. Mikali asiakaspalvelu on toykeaa ja
ammattitaidotonta, asiakas todenn&koisesti valitsee jatkossa Kilpailijan, joka

vastaa asiakkaan tarpeisiin. Nain ollen yritysten kannattaisi panostaa asiakas-
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palvelun laatuun ja tehda siita kilpailuvaltti ennemmin kuin osallistua hintakilpai-
luun. (Kiiras, Korkeamaki & Pakkanen 2009, 9.)

Perehdyttamisella on merkittdva vaikutus asiakaspalvelun onnistumiseen, vali-
tettavasti kuitenkaan perehdyttdmiselle ei ole aina riittavasti aikaa, jolloin uusi
tyontekija joutuu toimimaan yksin asiakaspalvelutilanteessa. Tulokkaan pereh-
dyttaminen asiakaspalvelusitoumukseen ja yrityksen arvoihin on myds valitetta-
van usein taysin sivuutettu. Asiakaspalvelusitoumus on vaittdma, johon kaikki
yrityksen tyontekijat sitoutuvat. (Reinboth 2008, 82-83.) K-markettien asiakas-
lupaus on “kauppias hoitaa homman” (Kesko 2012). Tamé&n voidaan ajatella
koskevan jokaista tyontekijad eikd ainoastaan kauppiasta. Jokaista asiakasta
koskeva asiakaspalveluprosessi alkaa, kun asiakas astuu myymalaan ja paat-
tyy, kun h&n on poistunut myymalasta. (Kiiras, Korkeaméki & Pakkanen 2009,
32-33.) Henkilokohtainen asiakaspalvelu vaikuttaa merkittavasti siihen, kuinka
asiakas kokee palvelun. Henkilokohtainen asiakaspalvelu syntyy siita, etta asia-
kaspalvelija keskittyy vain siihen hetkeen ja tilanteeseen, jossa han palvelee
asiakasta. Mikali asiakas ilmaisee tyytymattomyyttd esimerkiksi johonkin tuot-
teeseen, tulee asia selvittaa valittomasti. Kun asiakas ilmaisee tyytymattomyy-
tensd, han antaa samalla yritykselle mahdollisuuden korjata asian, joten tyyty-
mattdmyyteen tulee suhtautua asiallisesti ja kohteliaasti, silla asiakas mita to-
dennédkdisimmin vaihtaa yritysta. (Erdsalo 2011, 20-21.) Kassanhoitaja on vii-
meisin asia, mikd asiakkaalle ja& mieleen palveluprosessista, jolloin mahdolli-
nen huono palvelu ohittaa asiakkaan saaman hyvan palvelun ostoskierroksensa
aikana myymalassa. Kassahoitajan tulee palvella asiakas loppuun saakka; hy-
vastella ja toivottaa tervetulleeksi uudestaan. Kassanhoitaja voi kayttaytymisel-
la&n vaikuttaa siihen, palaako asiakas uudestaan asioimaan myymaldan. Ter-
vehtiminen ja asiakkaan huomioiminen ovat merkittdvia asioita asiakkaalle.
Yleensé asiakas jaksaa odottaa jonon sattuessa, mikali palvelu on ripe&a, huo-

lellista ja ystavéllista. (Kiiras, Korkeamaki & Pakkanen 2009, 32-33.)
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3.2 Lains&adanto perehdyttamisessa

Tyoturvallisuuslain (738/2002) 2 luvun 148:n mukaan tyontekijélle annettava

opastus ja ohjaus maaritelladn seuraavasti:

Tybnantajan on annettava tyontekijalle riittavét tiedot tyopaikan haitta-
ja vaaratekijoista seka huolehdittava siita, etta tyontekijan ammatillinen
osaaminen ja tybkokemus huomioon ottaen:

1) tydntekija perehdytetaan riittdvasti tydhon, tydpaikan tydolosuhteisiin,
tyo- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden
oikeaan kayttoon seka turvallisiin tydtapoihin erityisesti ennen uuden
tyon tai tehtdvan aloittamista tai ty6tehtavien muuttuessa seka ennen
uusien tyovalineiden ja ty6- tai tuotantomenetelmien kayttoon ottamista;
2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen
estamiseksi seka tyodsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan
haitan tai vaaran valttamiseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huol-
to- ja korjaustdiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaén tarvittaessa.

Tybnantajan on tyoturvallisuuslain (738/2002) mukaisesti huolehdittava tyotur-
vallisuudesta tyontekijan suojelemiseksi tapaturmilta ja terveydellisilta haitoilta.

Tybnantajan on myds huolehdittava tydpaikan fyysisista olosuhteista seka hy-
vasta ilmapiirista. Tyohon, tydymparistéon ja tydoloihin liittyvat vaaratekijat tulee
tunnistaa ja arvioida saanndllisesti. Tyopaikalla turvallisuuteen liittyvid olosuhtei-
ta valvovat tytsuojelupaallikké ja tydsuojeluvaltuutetut, tyésuojeluviranomaiset
puolestaan valvovat ty6lainsdddanndn noudattamista. (Palvelualojen ammatti-
liitto 2012). Laki maaraa myds pelastustoimesta. Jokaisella tydpaikalla tulisi olla
turvallisuussuunnitelma ja tydsuojelupaallikkd. (Kangas 2000, 29.) Tydsuojelun
valvonnasta annetussa asetuksessa (954/1973, 178) veloitetaan tydsuojelu-
paallikkod tekemaan tybnantajalle esityksia, jotka koskeva tydsuojeluun liittyvan

koulutuksen, tydnopastuksen ja perehdyttdmisen jarjestamisesta.

Kaupan turvallisuustoiminnan tavoitteena on henkildkunnan, asiakkaiden ja yh-
teistybkumppaneiden henkisen ja fyysisen terveyden sekd omaisuuden suo-
jaaminen liiketoiminnan jatkuvuuden ja kannattavuuden varmistamiseksi. Erilai-
silla turvallisuustoimilla tuetaan kaupan kilpailukykya tunnistamalla ja ehkéaise-

malla turvallisuusriskeja, parannetaan tuottavuutta seké kehitetdén valmiuksia
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toimia erilaisissa vaaratilanteissa. Kaytadnnon turvallisuustyd on nimenomaan
ennalta ehkaisevaa toimintaa. Talla toiminnalla turvataan kaupan toiminnan jat-
kuvuus, suojataan henkilokuntaa, omaisuutta, kaupan sisaisia tietoja ja ympa-
ristbd mahdollisilta onnettomuuksilta ja vahingoilta. Turvallisuustoiminen onnis-
tumisen ehtona on kaupan omaehtoinen varautuminen sek& viranomaisten va-
kava suhtautuminen rikoksiin ja muihin hairidihin. (Kaupanliitto 2012b.) Hama-
lainen (2000, 6) painottaa, ettd hyvin koulutettu henkildkunta ja rakenteelliset
suojaustoimet ovat kokonaisuudessaan turvallisuuden tarkeimmat osat. Ryos-
ton, sen yrityksen tai myymalavarkauden sattuessa henkilokunta voi joutua alt-
tiiksi uhalle, joka voi aiheuttaa fyysisia tai psyykkisia vammoja. N&in ollen henki-
|6ston suojaus ja koulutus ovat yksi tarkeimmista turvallisuustoista. Hyva turval-
lisuus edellyttdd Hamalaisen (2000, 7) mukaan seuraavia asioita, joista ydin-

kohdat ovat listassa:

e Turvallisuudesta vastaava henkilo

e Henkilokunnan turvallisuuskoulutus

e Lukittavat kassat

¢ Aikaviivelippaat tai putkiposti

e Kassakaappi

e Kassan laskemiseen tarkoitetut tilat

e Rahojen turvallinen kuljetus

e Turvallisuusvaatimukset tayttavat ovet
e Hyva valaistus kaikilla ovilla

e Toimiva halytysjarjestelméa

e Pituusmitta asiakasovien yhteydessa
e Valmius auttaa ry6ston uhriksi joutuneita

e Hyva jarjestys

Riskitilanteita ovat vaikeat asiakastilanteet, myymalavarkaus, rydsto ja rahojen
kuljetus. Vaikeissa asiakastilanteissa on tarkeinta sailyttda rauhallisuus ja asial-
lisuus — asiakkaan kaytoksesta ei tule provosoitua eikd hanté pida provosoida.
Tarpeen vaatiessa paikalle on pyydettava tyotoveri tai vartija. Myymalavarkau-
den epailysta tulee ilmoittaa mahdollisuuksien mukaan muulle henkilékunnalle.

Epéillyn saa ottaa kiinni ja estda poistumasta poliisin tuloon saakka. Rydstoti-
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lanteessa on toimittava ryostajan ohjeiden mukaan, ilmoitettava poliisille ja esi-
miehelle, eristettava rydstbpaikka seka yritettava painaa mieleen tuntomerkkeja.
Rahojen kuljettamisen tulee tapahtua valoisan aikaan eri reitteja pitkin. Mikali
kaytetaan arvokuljetusliiketta, tulee varmistua etta likkeen vakuutusturva on
riittava. (Hamalainen 2000, 2-7.)

Tybnantajan yleisvelvoitteesta saadetaan tydsopimuslain (55/2011) 2. luvun 1
8:ssé. Yleisvelvoitteen mukaan ty6nantajan velvollisuus on huolehtia siita, etta
tyontekija suoriutuu tyostadn myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tyo-
menetelmid muutettaessa tai kehitettdessa. Laki nuorista tyontekijoista
(998/1993) maaraa, etta tydnantajan on huolehdittava nuoren, tyétehtavan vaa-
timaa ammattitaitoa ja vahaista kokemusta omaavan, opetuksesta ja ohjaukses-
ta niin tyon kuin tyoolojen, ikansa sek& muiden ominaisuuksien edellyttamasta
henkilokohtaisesta ohjauksesta. Huolellisesti opastettu tyontekija valttyy aiheut-

tamasta vaaraa itselleen tai muille.

Tasa-arvolaki (609/1986) velvoittaa tydnantajaa edistamaan miesten ja naisten
valistd tasa-arvoa erityisesti tydelamassa. Lain tarkoitus on vahentéda sukupuo-
leen liittyvaa syrjintad. Tyonantajan tulee edistda tasa-arvoa suunnitelmallisesti
seka huolehtia sukupuolten valisesta tasa-arvosta esimerkiksi rekrytoinnin suh-
teen, perehdyttdmisen osalta tama tarkoittaa samantasoisen opastuksen anta-
mista tyotehtaviin sukupuolesta riippumatta. Yhteistoimintalailla (334/2007)
edistetddn yrityksen ja henkiloston valisia vuorovaikutuksellisia yhteistoiminta-
menettelyjd, jotka perustuvat henkilostdlle oikeaan aikaan annettuihin riittaviin
tietoihin yrityksen tilasta ja sen suunnitelmista. Lain tavoitteena on kehittaa yri-
tyksen toimintaa yhteisymmarryksessa. Yhteistoimintalain (334/2007) 4. luvun
15 8:ssa kasitellaén periaatteita, joita noudatetaan tydhonotossa. Yhteistoimin-
taneuvotteluissa tulee kasitella tyontekijoille annettavan opetuksen ja perehdyt-
tamisen tarve jarjestelyineen. Lisaksi kasiteltavia asioita ovat tulokkaalle annet-
tavat tiedot sekad tyohonoton ja tydsuhteen aikana kerattavat tiedot. Yhteistoi-
mintalaki vaikuttaa perehdyttdmiseen niin, ettd tulokkaan opastukseen kaytetta-

vid menetelmia kehitetddn yhteistoiminnassa henkildston ja tytnantajan kesken.
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K-market Citykummussa noudatetaan kaupan alan tybehtosopimusta, jossa on
sovittu alakohtaisesti tydehdoista, kuten esimerkiksi palkoista ja ty6ajoista (Tyo6-
ja elinkeinoministerio 2012). Kaupan alan keskeisimmaét tydehdot ovat taman

opinnaytetyon lopussa (liite 1).

3.3 Perehdyttamisen tavoitteet ja merkitys

Perehdyttdmisen tarkein tavoite on luoda uudelle tyontekijalle perusta tyon te-
kemiseen ja yhteistybhon tydyhteison jasenend. Huolellinen perehdyttaminen
kattaa tyon taitovaatimusten ja palvelun laatuvaatimusten lisaksi myds turvalli-
suuteen ja hyvinvointiin liittyvat asiat seka kannustamisen. (Mantynen & Pentti-
nen 2009, 3.) Tydyhteis6ssé perehdyttamisen perustavoitteena on saada uusi
tyontekija tai muutoksiin perehdytettava pitkdaikainen tyontekija tyoskentele-
maan mahdollisimman nopeasti itsendisesti (Kangas & Hamalainen 2007, 1).
Perehdyttdmisen tarkoitus on siis antaa tyontekijalle perustiedot yrityksesta,
opastaa tyontekija tehtdvakohtaisesti uusiin tydtehtaviin, lyhentdd uuden tyon
vaatimaa oppimisaikaa, helpottaa tulokkaan sulautumista tydyhteisén jaseneksi
sekd taman myo6ta poistaa epavarmuutta ja vahentaa virheita (Lepistd 2004,
58).

Perehdyttdmisen tarve muotoutuu organisaation olosuhteista ja perehdytettavan
tyontekijan aiemmasta tyokokemuksesta. Parhaat tulokset saadaan, kun jokai-
selle tydntekijalle suunnitellaan oma henkilokohtainen perehdytysohjelma. Pe-
rehdyttdminen loppuu silloin, kun ennalta maaritetyt tavoitteet on saavutettu.
Perehdyttdminen on loppumaisillaan viimeistaan silloin, kun tulokas esittda yha
enemman kysymyksid, joihin organisaatiossa ei osata vastata. (Kjelin & Kuusis-
to 2003, 205.)

Henkiloston hyvasta ja tarkoituksenmukaisesta ammattitaidosta hyotyvat yrityk-
sen asiakkaat, yritys ja tyontekijat. Perehdyttamisella helpotetaan tulokkaan
sopeutumista ja oppimista, jolloin myds tyon sujuvuus ja palvelun laatu parane-
vat. Tuttu tydymparisto ja tutut tyotehtavat vahentavat tapaturmariskeja ja tyon

psyykkista kuormitusta. Huolellinen perehdyttdminen siséltdd tyon taitovaati-
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musten ja palvelun laatuvaatimusten lisaksi aina myds tyontekijan turvallisuu-
teen, hyvinvointiin ja omatoimisuuteen liittyvat asiat, lisdksi oppiminen tehostuu
ja oppimisaika lyhenee. Omatoimisuus merkitsee esimerkiksi kykya muuttaa
toimintatapojaan ja kehittdd itseaan. Ammattitaitoinen ja sitoutunut tyontekija
tyoskentelee tavoitteellisesti, pyrkii kehittamaan itseaan ja huolehtii omasta op-
pimisestaan. Huolellinen perehdyttaminen luo myodnteisen yrityskuvan perehdy-
tettavalle ja asiakkaille seka vaikuttaa myo6s kustannuksiin, silla poissaolot ja

vaihtuvuus vahenevat. (Mantynen & Penttinen 2009, 3-4.)

3.4 Perehdyttamisen suunnittelu

Perehdyttdminen aloitetaan perehdyttdmisen suunnittelusta; mita tietoja ja taito-
ja on tarkoitus oppia? Tavoitteet voidaan maaéaritella yleisesti tai niita voidaan
tarkentaa tilanteen niin vaatiessa. Seuraavaksi maaritellaan, milla tavoin tarvit-
tavat taidot opitaan, eli laaditaan niin sanottu perehdyttamisohjelma. (Kangas
2000, 7-9.) Parhaat tulokset perehdyttamisen avulla saadaan, jos jokaiselle
tyontekijalle tehdaédn oma henkilokohtainen perehdytysohjelma tai -suunnitelma
(Kjelin & Kuusisto 2003, 205).

Lepiston (2004, 62) mukaan perehdyttamissuunnitelma tulisi aloittaa valmiste-
lemalla tulokkaan saapumista. Valmisteluihin kuuluvat uudesta tyontekijasta
tiedottaminen tydyhteistssa, tydprosessiin etenemisestd sopiminen, ensim-
maisten tybtehtavien suunnittelu seka tehtavien esittelysta vastaavien henkil6i-
den valinta. Ensimmaisena tyopaivana tulokas vastaanotetaan ja hanelle kerro-
taan tyotehtavistd sekéd tydsuhdeasioista, esitelladn tyonopastaja ja luottamus-
henkil6t. Organisaation toiminta on my6s hyva kayda lapi kokonaiskuvan saa-
miseksi. Perehdyttamissuunnitelma tarkastetaan my6s yhdessd uuden tulok-
kaan kanssa. Tyohon tulon jalkeen vuorossa ovat henkiloston oikeudet, turvalli-
suusmaaraykset seka tyonopastuksen kaynnistaminen. Kahden viikon kuluttua
tyon aloittamisesta suunnitelmaan tulisi kirjata henkiléston kehittdmiseen liittyvat
tehtavat, yhteistoimintajarjestelmat, tydymparistdasiat, henkilostopalvelut ja tie-
dotustoiminta. Kuukauden kuluttua tyon aloittamisesta tarkistetaan onko tavoit-

teet omaksuttu seka kaydaan palautekeskustelu.
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Perehdyttdmisohjelmassa maaritellaan vastuuhenkil6t, perehdytettavat asiat ja
mahdollinen aikataulu. Uuden tyontekijan perehdyttdminen alkaa jo tyéhénoton
yhteydessa, jolloin hakijalle kerrotaan perustiedot yrityksesta ja tyéhon liittyvista
asioista. Monesti kaikenlainen "apumateriaali” helpottaa uusien asioiden muis-
tamista, joten Kkirjallisista oppaista on apua mygs itsendisen tydskentelyn opis-
kelun edetessd. Ensimmaisena tydpaivana tydbnantajan edustaja, usein esimies,
ottaa uuden tulokkaan vastaan ja kertoo paapiirteittéin perehdyttamisen etene-
misesta ja taman jalkeen usein tyontekija joko seuraa perehdyttdgjdn mukana
tyotehtavid tai tulokas aloittaa tybhon opastajan parina uusissa tehtavissa.
Ajankayton suunnittelu on siis ensiarvoisen tarkeda perehdyttamista suunnitel-
lessa, silla niin esimiehella kuin tydhon opastajalla on oltava aikaa opastukselle,
my0s tydvuorot tulee suunnitella siten, etta kaikki osapuolet ovat paikalla. (Kan-
gas 2000, 7-9.)

Osterberg (2005, 104) korostaa, etta vastuu perehdyttamisesta, sen suunnitte-
lusta, toteuttamisesta ja valvonnasta on aina esimiehella tai henkilostbammatti-
laisella. Heidan lisdkseen perehdyttamisprosessiin osallistuvat nimetyt ja koulu-
tetut perehdyttajat, joilla on oma osuutensa perehdyttamisvastuusta. Perehdyt-
tajien on oltava hyvin tietoisia kokonaisuudessaan perehdyttamisprosessin ete-
nemisesta. Heille tulisikin jarjestdaa saanndllisesti yhteinen koulutustilaisuus,
jotta perehdyttamisen laatu sailyisi hyvana. Esimiehen tulee kuitenkin olla pe-
rehdyttajan tukena koko prosessin ajan.

Esimiehen olisi hyvéa aina ottaa uusi tulokas henkilokohtaisesti vastaan ensim-
maisena tyopaivana, silla talla tavoin tyontekija tuntee olevansa yhta tarkea yri-
tyksella kuin se on hanelle (Valvisto 2005, 50). Varsinaiset perehdyttgjat on va-
littava huolella, silla ensivaikutelma on tarked. Perehdyttgjalla on suuri merkitys
sille, miten uusi tyontekija kokee uuden tyopaikkansa ja oman merkityksensé
uudessa tyoyhteistssa. (Viitala 2005, 252, 356.) Esimiehella on merkittava vai-
kutus perehdyttamisen onnistumiseen. Perehdyttdjana esimiehen tavoite on
varmistaa tulokkaan tyon ja tyotehtavien liittyminen yrityksen strategiaan, selvit-
taa h&nen osaamisensa seka luoda hyvat lahtékohdat vuorovaikutukselle tyéyh-
teisdssa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 187.) Kangas (2007, 6) painottaa perehdytta-

jan valinnassa hyvdad ammattitaitoa, motivaatiota ja myonteista asennetta niin
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opastamiseen kuin opastettaviinkin. Hyva perehdyttaja onkin kokeneempi tyon-
tekija. Perehdyttajan olisi kuitenkin hyva olla sen verran uusi, etta h&dn muistaa
milta tuntui aloittaa uudessa tyOpaikassa. Perehdyttajaksi olisi hyva valita sel-
lainen henkild, joka viihtyy omassa tydssaan. Huomiota kannattaa kiinnittaa
my0s siihen, millainen suhde perehdyttdjalla on uuteen tyontekijaan, silla hyval-
l& perehdyttajalla on kyky kertoa ja opastaa asioita seka taito kuunnella. Pereh-
dyttamistarpeen tayttymisen ja perehdyttamisprosessin lopun huomioiminen
ovat myos perehdyttdjan osaamista, silla huolellinen perehdyttaja taitaa siirty-
misen pois roolistaan seka viestii perehdyttamisen loppumisesta tulokkaalle,
kuitenkaan hylkaamatta tai unohtamatta hanta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195-
197.)

3.5 Tybnopastus osana perehdyttamista

Tyobnopastuksella tarkoitetaan valitonta tyéhon liittyvien tietojen ja taitojen opet-
tamista juuri kyseisella tyopaikalla. (Kangas & Hamalainen 2007, 13). Viitalan
(2005, 360) mukaan tybnopastuksen tavoitteena tulee pitda tyontekijan koko-
naiskuvan hahmottumista yhta lailla kuin eri tyotehtéavien osien hallintaa. Kes-
keisinta tdssa on, ettad tyontekija ymmartaa tyén merkityksen yrityksen tuotan-
non seka palveluketjun lopputulosten kannalta. Tydnohjauksen avulla lisataan
myds yleista toiminnan sujuvuutta, silla henkiléston yhteinen oppiminen ja yh-
teistyotaidot kehittyvat, jolloin tydilmapiiri paranee ja hyvinvointi lisdantyy (Tyo-
terveyslaitos 2010). Kjelin ja Kuusisto (2003, 234) toteavat, etta tybnopastusta
tarvitaan kaikenlaisissa tyotehtavissa, esimerkiksi tyovalineiden kayton opas-
tuksessa. Tyovalineiden ja uusimpien kaytbssa olevien tietojarjestelmien oike-
anlainen ja monipuolinen kayttd parantavat tyotulosta. Opastuksella tuetaan
opastettavaa itsenadiseen ja omatoimiseen ajatteluun seka omatoimiseen oppi-
miseen, jolloin keskitytddn tyon tekemisen keskeisiin vaatimuksiin ja niiden op-
pimiseen. Tydnopastus liittyy aina kiinteasti tydyhteison tarpeiden ja toimintojen
jatkuvaan kehittamiseen, eika sita pida ajatella irrallisena toimenpiteené. (Kan-
gas & Hamalainen 2007, 13.)
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Tybhon opastajan tulee olla ammattitaitoinen, motivoitunut ja tietenkin kiinnos-
tunut opastamisesta. Tyohon opastuksen suunnittelu aloitetaan miettimalla, ke-
té opastetaan, miksi, mitd hanen tulee oppia seka kuinka oppiminen varmiste-
taan. On myo6s mietittdva, milla tavoin opastettava harjoittelee ja millaisia moti-
vointikeinoja olisi kaytettava. Jos jokin tietty tehtava halutaan opettaa tyonteki-
jalle perusteellisesti, opastusta varten on laadittava suunnitelma ja tydtehtavat
tulee opettaa yksitellen vaihe vaiheelta valitavoitteiden kautta. (Lepistd 2004,
64.)

Tybnohjaus voi tapahtua joko yksilotasolla tai ryhméssa. Nain ollen tyénohjauk-
sen voidaan ajatella olevan yhteistoimintaa, eli kahden tai useamman ihmisen
valistd vuorovaikutusta, jonka tavoitteena ovat yhteiset paamaarat. (Ahtiainen,
Alhanen, Kangas, Kansanaho, Soini, Soininen 2011, 18.) Yksilétydnohjaukses-
sa paakohtia ovat opastettavan oma toiminta suhteessa omaan itseen, tyoroo-
liin, vuorovaikutukseen muiden kanssa seka asetettujen tavoitteiden saavutta-
minen. Ryhmassa tapahtuvassa tyonohjauksessa keskitytddn esimerkiksi yh-
teisten nédkemysten etsimiseen tavoitteissa ja toimintamalleissa seké yksildiden

valiseen oppimiseen ja tukemiseen. (Ty6terveyslaitos 2010.)

Tyonopastuksen tueksi on kehitelty useita erilaisia menetelmia, joista yksi tun-
netuimmista on “viiden askeleen menetelma,” (kuvio 1) jota kukin voi soveltaa
joustavasti omiin tarkoituksiinsa. Ensimmainen askel on opastustilanteen aloit-
taminen, mikéa tarkoittaa aiheen ja oppimistavoitteiden selventamista ja asetta-
mista seka lahtotilanteen arviointia. (Kangas 2007, 15.) Jos kyseessa on esi-
merkiksi kassajarjestelman opastaminen, voi opastettava aluksi nayttaa ole-
massa olevat taitonsa. Mikéali opastettava osaa asiat hyvin, siirrytddn seuraa-
vaan asiaan, mutta jos osaamisessa ilmenee puutteita, opastaja aloittaa opas-
tamisen alusta saakka varmistaakseen, etta asiat opitaan oikein. Kangas (2007,
15) toteaa, etté oppimisen kannalta on tarkedé vahvistaa tulokkaan motivaatiota
ja myonteista asennoitumista tehtdvaa kohtaan, joihin opastaja voi vaikuttaa
luomalla kannustavan ja luottamuksellisen vuorovaikutustilanteen, jolloin on

helppo kysyé ja saada vastauksia.
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Toisen askeleen tarkoituksena on kokonaiskuvan luominen opastettavasta tyo-
tehtavasta seka siihen liittyvista keskeisistd ohjeista ja saannoista. Mikali ky-
seessa on laaja kokonaisuus, kannattaa se jakaa osiin ja opettaa asiat yksi 0sio
kerrallaan. Eteenpéin siirrytadn sitten, kun opastaja on varmistanut, etta opas-
tettava on oppinut vaiheen. Asioiden perusteleminen kysymyksin tukee oppimis-
ta molemmin puolin. Opastettavan aktiivinen osallistuminen edesauttaa oppimi-

sen arviointia. (Kangas 2007, 15.)

Kolmas askel on mielikuvaharjoittelu, joka auttaa keskittamaan ajatuksen tyo-
suoritukseen ja sen onnistumiseen. TAma edesauttaa sisaisten mallien kehitty-
mista, mika onkin kolmannen askeleen tavoite. Sisaiset mallit tarkoittavat tekijoi-
ta, jotka ohjaavat ihmisen toimintaa. Aikaa myodten ammattitaidon kehittyessa
jokaista toimenpidetta ei tarvitse ajatella erikseen, koska sisaiset mallit ohjaile-
vat toimintaa automaattisesti ja tyOtehtaviin tulee oma rutiini. (Kangas 2007,
16.) Mielikuvaharjoittelu voi esimerkiksi olla sellainen, ettd opastaja pyytaa
opastettavaa kuvailemaan vaihe vaiheelta, kuinka kaupan avaaminen tapahtuu

seka mita valineitd ja toimenpiteita siihen kuuluu.

Neljannen askeleen tarkoitus on harjaannuttaa taitoja, joita saadaan kaytannon
harjoittelun avulla. Opastaja seuraa, kun opastettava tekee koko opastetun tyon
vaihe vaiheelta omassa tahdissaan seka arvioi tuloksen. Myds opastettava ar-
vioi oman tydnsa, jolloin han myds samalla oppii pohdintojensa kautta. Molem-
mat osapuolet saavat palautetta rakentavan keskustelun valityksella. (Kangas
2007, 16.) Itsenaisen kassatydskentelyn aloittaminen voi olla neljannen aske-

leen tavoitteena toimeksiantajayrityksessa.

Viides askel on opittujen taitojen varmistaminen. Molemmat seuraavat oppimis-
ta koko prosessin ajan ja lopuksi varmistetaan tavoitteiden saavuttaminen. Jos
tavoitteena on jonkin ty6tehtdvan suorittaminen itsendisesti, opastettava tyos-
kentelee yksin ja opastaja seuraa tydskentelyd silloin talloin. Opastettava saa
myds kokeilla taitojaan muissakin vastaavanlaisissa ty6tehtavissa tai seurata
tilanteita, jolloin viimeistdan voidaan huomata, onko asia opittu todella hyvin vai

ainoastaan pintapuolisesti. (Kangas 2007, 16.)
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Kuvio 1. Tyonopastuksen viisi askelta. (Kangas 2007, 16.)

3.6 Perehdyttamisprosessin toteutus

Liikeidean sisaistaminen luo kaikille tyontekijoille tarkean sisdisen mallin oman
tyon tueksi. Tybyhteison jaseniin tutustuttaminen, tydyhteison toimintatapoihin,
tiloihin, jarjestelmiin ja kaytantoihin perehdyttdminen ovat seuraavia merkittavia
asioita. Perehdyttamisen ytimen muodostaa se tyttehtava, johon liittyen on
opastettava esimerkiksi menetelmat, kaytossa olevat laitteet ja jarjestelmét, ma-
teriaali- ja informaatiovirrat, hairididen korjaaminen seka tyoturvallisuuteen liitty-
vat asiat. Hyvalla perehdyttdmisella voidaan tukea uuden henkildn sitoutumista
organisaatioon ja tehtdvaan: kahden ensimmaisen viikon aikana tulokas muo-
dostaa asenteensa aloittamaansa tyota ja tyopaikkaa kohtaan. (Viitala 2005,
357-358.)

Perehdyttdmisen tarve muotoutuu organisaation olosuhteista ja perehdytettavan
tyontekijan tyokokemuksesta (Kjelin & Kuusisto 2003, 205). Uuden tyontekijan
toimenkuva ja tydésuhteen kesto vaikuttavat perehdyttamisjakson pituuteen. Ly-
hytkestoisiin tydsuhteisiin tulevien henkildiden perehdyttdmisjakso kestéaa
yleensa vain niin kauan, ettd han oppii keskeiset asiat oman tydénsa kannalta.

(Osterberg 2005, 91.) Perehdyttaminen paattyy silloin, kun perehdyttamissuun-
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nitelmassa asetetut tavoitteet on saavutettu ja tulokas esittdd yha enemman
kysymyksia joihin joudutaan etsim&én vastauksia. (Kjelin & Kuusisto 2003,
205.)

Kupias (2009, 102) jakaa perehdyttamisprosessin seuraaviin ajanjaksoihin: en-
nen rekrytointia, ennen toihin tuloa, tulokkaan vastaanotto, ensimmainen tyo-
paiva, ensimmainen viikko, ensimmainen kuukausi, koeajan paatyttya seka tyo-
suhteen paattyminen. Perehdyttamisen valmistelu alkaa jo ennen rekrytointia,
jolloin mietitddn tehtavan vaatimuksia, minkalaista henkil6a tehtavaan etsitdan
sekd mitd hénen tulee osata. Rekrytointiprosessi puolestaan on erittain tarkea
vaihe perehdyttamisprosessissa. Tassa vaiheessa hakijoille kerrotaan tyétehta-
van, tyoyhteisbn seka organisaation piirteista ja vaatimuksista. Hyvilla rekrytoin-
tikaytanndilla luodaan hyva pohja jatkoperehdyttamiseen, silla organisaatio saa
haastatteluissa tarke&a tietoa hakijasta ja hanen osaamisestaan. (Kupias 2009,
102.)

Kun uusi tyontekija on valittu, aloitetaan perehdyttamisen suunnittelu. Perehdyt-
tamisen painopiste vaihtelee tehtdvan vaatimusten mukaisesti. Mikali tulokas
perehdytetdan johonkin tiettyyn tehtavaan, on painopiste vain kyseisen tehtavan
vaatimuksissa. Jos taas kyseesséa on koko organisaation osaamisen taydentaja,
pyritddn varmistamaan, ettd organisaatio hyotyy mahdollisimman hyvin tulok-
kaan osaamisesta. Molemmissa tapauksissa taytyy kuitenkin huomioida perus-
asiat, joita ovat organisaatioon ja tydyhteisoon tutustuttaminen. Uuteen tulok-
kaaseen valinnan jalkeen ottaa yhteyttd perehdyttdmisen vastuuhenkild, jolloin
han saa perehdyttdmissuunnitelman laatimiseen tarvittavia tietoja. Nain myos
tulokas saa kontaktin henkildon, jonka kanssa han aloittaa uuteen tydpaikkaan
ja tyotehtaviin tutustumisen. (Kupias 2009, 103.)

Kupias (2009, 104-105) painottaa tulokkaan vastaanoton tarkeytta, silla hyva
alku kantaa paljon pitemmalle kuin huono alku. Téarkeinta on, etté tulokas tuntee
itsensé odotetuksi ja tervetulleeksi tydyhteisoon. Ensimmaisené paivana hoide-
taan kaytdnnodn toiminnan kannalta tarkeité asioita, joita ovat esimerkiksi avain-
ten luovutus tai kulkuluvat. Kaikki mahdolliset k&ytannon ty6ta helpottavat luvat

ja vdalineet tulee hankkia ennen tulokkaan aloittamista. Ensimmaéisen paivan
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aikana tulokas tutustuu omaan tyopisteeseensa, |ahimpiin tydtovereihin ja tyoti-
loihin seka itse tyOhon liittyviin asioihin. On tarke&, etta tekemista riittdd, mutta

sitd ei saa olla liikaa niin paljon, etta tietoa ei pysty omaksumaan.

Ensimmaisen viikon aikana tulokkaan tulisi paasta kiinni itse tyohon. Tata
edesauttavat kokonaiskuvan saaminen tyostad, tutustuminen tyoyhteiséon ja
organisaatioon. Perehdyttaminen tulisi jarjestaa niin, etta se olisi mahdollisim-
man tarkoituksenmukaista. Ensimmaisen viikon aikana selvitetddn tulokkaan
kokemukset ja osaaminen, jotta perehdyttamissuunnitelma voidaan laatia tai
sitd voidaan taydentaa tarpeen vaatiessa. Viikon loppupuolella olisi myos hyva
jarjestaa palautekeskustelu molempien osapuolien ensivaikutelmista, jolloin
voidaan arvioida, onko sellaisia erityisia asioita, joihin kannattaa jatkossa pa-
nostaa enemman tai vdhemman. Perehdyttamisohjelmasta ei kannata laatia
liian tiivista, silla kaikkia yksityiskohtia ei voi muistaa heti tyon alussa vaan kan-

nattaa keskittya kokonaisuuksien hallintaan. (Kupias 2009, 106.)

Viimeistaan ensimmaisen viikon jalkeen tulokkaan olisi tarkoitus paasta teke-
maan omaa tyotaan ja sisélle tydyhteisoon. Tulokkaalla on oltava mahdollisuus
jo tydsuhteen alkuvaiheessa tuoda esille omia nédkemyksiaan. Esimiehella tai
tyoyhteisolla tulee olla halua ottaa uusia nakdkulmia vastaan seka pyrkia kehit-
tyméaan tilanteen niin vaatiessa. Ensimmaisen kuukauden aikana perehdyttami-
nen jatkuu suunnitelman mukaisesti, usein kay niin, etta vastuu siirtyy vahitellen
perehtyjalle itselleen. 1-2 kuukauden tydssaolon jalkeen olisi hyva kayda palau-
tekeskustelu. Joskus perehdyttamiseen liittyva kehittymisprosessi on lyhyempi
kuin koeaika, mutta perehdyttaminen kuitenkin suunnitellaan tarpeeksi pitkaksi
tai riittavan lyhyeksi tarpeen mukaisesti. Ennen koeajan paattymisté jarjestetaén
esimiehen johdolla perehdyttamiskeskustelu, jossa molemmat osapuolet arvioi-
vat perehdyttdmisprosessin onnistumista ja perehdyttdmisen jatkotarvetta. Pe-
rehdyttaminen voi myds paattya tyosuhteen paattymiseen. Tydésuhde voi paat-
tya yllattden tai olla tiedossa pitkdan. On kuitenkin tarkeaa pyytaa palautetta
perehdyttdmisen onnistumisesta esimerkiksi lahtokeskustelussa. (Kupias 2009,
107-109.)
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3.7 Perehdyttamisen seuranta ja arviointi

Jotta perehdyttdminen olisi onnistunutta ja siitd hyodyttaisiin myds tulevaisuu-
dessa, on perehdyttdmisen tuloksia seurattava ja arvioitava. Perehdytettavan
kanssa sovitaan palautekeskustelun ajankohta, jolloin selvitetdan, ovatko oppi-
mistavoitteet saavutettu ja kuinka perehdyttamissuunnitelma on toiminut. (Man-
tynen & Penttinen 2009, 7.) Seurannan avulla siis varmistetaan perehdyttamis-
ja tydnopastussuunnitelman onnistuminen (Kangas 2007, 17). Perehdytettavan
oppimista seurataan esimerkiksi erilaisten tarkistus- ja muistilistojen avulla.
Paapiirteittain tarkistuslistaan merkitaan, mita asioita on kayty lapi. Tarpeen
vaatiessa listaa voidaan laajentaa ja nain siitd tulee perehdytettavalle kayttokel-
poisempi, silla han voi itse seurata perehdytyksen etenemista. Seurannan avul-
la my6s huomataan, onko suunnitelma onnistunut ja ovatko asetetut tavoitteet
saavutettu? Perehdyttdminen on vuorovaikutusta, joten edistymisesta tulee
keskustella, jolloin molemminpuoliset kehitysajatukset tulevat esille. Keskustelu-
ja voidaan kayda usein, tai vasta viikkojen kuluttua tydsuhteen alkamisesta.
(Kangas 2000, 16-17.) Keskusteluja kannattaa kuitenkin tdydentaa niin sano-
tuilla seuranta- arviointi- tai kehityskeskusteluilla, joihin molemmat osapuolet
valmistuvat etukateen esimerkiksi perehdyttamisen tarkistuslistan avulla. Kes-
kustelujen tarkoituksena on pohtia perehdyttamisen toteutumisen onnistumista:
mit& on opittu hyvin ja missa tarvitaan harjoitusta sekéa pohditaan perehdytetta-
van jatkosuunnitelmia. (Kangas 2007, 17.)

Valvisto (2005, 50-51) pitaa tarkeana perehdyttamisprosessin lopussa palaute-
keskustelua. Palautekeskusteluun osallistuvat perehdytetty ja henkilostoyksikon
edustaja, esimerkiksi esimies. Joskus voi kdyda niin, ettéd tydsuhteen alun odo-
tukset eivat ehka ole toteutuneet molemmin puolin, toisinaan tulokkaalle asete-
tut odotukset eivat tayty, esimerkiksi hanen osaamisensa ei osoittaudu riittavak-
si. My0Os esimiessuhteessa saattaa olla ongelmia, jotka aiheuttavat tyytymatto-
myytta tai vaarinymmarryksid. Jos perehdyttdmisprosessin palautekeskustelu
jatetaan kaymatta, voi kayda niin, ettd ndma asiat jaavat taysin huomaamatta.
Palautekeskustelut auttavat kehittamaan koko perehdyttdmisprosessia. Palau-

tekeskustelun liséksi olisikin hyva keraté kirjallinen palaute uusilta tyontekijoilta,



29

joissa he arvioivat sekd omaa oppimistaan etta koko perehdyttamisprosessin

onnistumista.

Uuden tyontekijan oppimista arvioidaan, jotta kaikki osapuolet tietdisivat, kuinka
oppiminen on edistynyt ja onko jossakin asiassa mahdollisesti korjattavaa. Arvi-
oinnin lahtokohtana ovat oppimistavoitteet, jotka voivat olla erilaiset jokaisella
perehdytettavalla, kuten esimerkiksi kesatyontekijalla tai peruskoulun tydela-
maan tutustujalla. (Kangas 2000, 18.) Arvioinnin avulla molemmat osapuolet
saavat ja antavat tietoa oppimisen edistymisestad ja mahdollisista oppimistar-
peista. Arviointi on my6s hyva itsearvioinnin kehittdmis- ja motivointikeino.
(Kangas 2007, 18.) Arvioinnin kohteena ovat ammatilliset tiedot ja taidot. Am-
mattitaito koostuu useista eri osa-alueista, joita ovat padasiassa tekniset ja ta-
loudelliset taidot, eli tydtaidot, suunnittelu-, kehittdmis- ja arviointitaidot seka
sosiaaliset taidot. Sosiaalisiin taitoihin kuuluvat muun muassa yhteisty6-, vies-
tintd- ja vuorovaikutustaidot. Ammattitaidon liséksi arvioidaan my6s paatoksen-
tekotaitoja, ongelmanratkaisutaitoja ja oppimaan oppimisen taitoja. (Kangas
2007, 18.)

3.8 Perehdyttamisen hy6dyt ja haasteet

Huolella hoidetun perehdyttdmisen ansiosta yritys voi saada kilpailuetua, silla
tyontekijan virheet vahentyvat huomattavasti, mikali hanet on perehdytetty hyvin
tyotehtaviinsa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20.) Kangas (2007, 4) mainitsee pereh-

dyttamisen luovan vahvan perustan yhteistydlle ja tyon tekemiselle.

Perehdyttdmisen avulla uusi tyontekija oppii tarpeellisia tietoja ja taitoja, joita
han tarvitsee omassa tydssaan, silla mitd nopeammin han oppii uuden asiat,
sitd joutuisampaa itsendiseen tyoskentelyyn kykeneminen on. Huolellisen pe-
rehdyttdmisen seurauksena tehtdvan vaatima oppimisaika lyhenee seka ty6
opitaan alusta alkaen oikein, jolloin virheiden méara ja niiden korjaamiseen ku-
luva aika on vaheneva. Nain ollen perehdyttdmisestd hyotyy koko tydyhteiso.
Taman ansiosta tyotapaturmat ja turvallisuusriskit vahenevat. Huolellinen pe-

rehdyttdminen on myds kustannusasia, silla huonosti hoidettu perehdyttdminen
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aiheutuu enemman virheitd, sekaannuksia, havikkia seka poissaoloja, joista

aiheutuu kustannuksia. (Kangas 2007, 4.)

Myonteinen ensivaikutelma yrityksesta ja yhteisosta kannustaa ja rohkaisee
tulokasta, silla uusi tydntekija tekee hyvinkin nopeasti alitajuisen paatoksen sii-
ta, jadko han tyopaikkaan vai ei. Nain ollen tervetulleeksi toivottaminen seka
riittdva ja tarkoituksenmukainen opastus vahvistavat tulokkaan tyémotivaatiota.
Jos tulokas puolestaan kokee olevansa ainoastaan hairioksi muille tyontekijoille
eikd opastus ole laheskaan riittavaa tai vastaa laisinkaan odotuksia, h&nen
tydmotivaationsa todennékdisesti heikkenee. Henkildston vaihtuvuuteen ja
poissaoloihin vaikuttavat monet eri tekijat, mutta yksi tarkeimmista on tyémoti-
vaatio. (Kangas 2007, 4-5.)

Onnistunut perehdyttdminen vaikuttaa ihmisten yrityskuvaan. Hyva yrityskuva
lisdd asiakkaiden tyytyvaisyytta ja uskollisuutta, seka antaa suojaa mahdollisten
epaonnistumisten sattuessa. (Kangas 2000, 5-6.) Yrityskuva tarkoittaa sita mie-
likuvaa, mika ihmisilla yleensa on jostakin yrityksestéa. Tahan mielikuvaan vai-
kuttavat omat ja toisten kokemukset. (Kangas 2007, 5.) Nain ollen kiireiseen
tydymparistoon tarvitaankin opas, josta tarpeelliset perusasiat on loydettavissa
nopeasti ja helposti. Hyva asiakaspalvelu on erittdin tarkedé ja se on saatava

onnistumaan jo ensimmaisella kerralla ja joka kerta (Ramo 2008, 53).

Toisinaan perehdyttaminen ei sujukaan suunnitelmien mukaisesti. Yleisin syy
perehdyttdmisen epaonnistumiseen tai puutteellisuuteen on kiire. Nykyisin tydn-
tekijoiden aikataulut ovat tiukkoja ja he ovat niin sidottuja omiin tydtehtaviin, etta
ylim&araista aikaa ei juuri jad. Uusi tyontekija voidaan siis nahda lisatyon aihe-
uttajana, silla kiireisessad ymparistossa koetaan, ettd uuden tyontekijan pitaisi
auttaa eika aiheuttaa lisatyota. Jossain tapauksessa tyontekijat voivat jopa pe-
lata oman tyopaikkansa puolesta, jolloin uusi tyontekija koetaan uhkatekijana.
Mikali yritys haluaa, ettd perehdyttaminen on tarked asia organisaatiossa, on
tyoyhteisolle osoitettava perehdyttamisen luomat hyddyt seka miksi on tarkeaa
antaa aikaa uudelle tyontekijalle. (Kjelin & Kuusisto 2003, 241 — 242.)
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Tulokkaan osaamisen kartoittaminen ja perehdyttamisen suunnittelu takaavat
yhdessa sen, etta perehdyttaminen vastaa perehdyttamistarvetta. Mikéali tulok-
kaan taidot eivat vastaa odotettua, on mahdollista, ettei uutta tyontekijad pereh-
dyteta riittvasti. Yrityksen sisdisen vastuunjaon tulee myos olla taysin selvilla,
silla mikali perehdyttamisen vastuuhenkilda ei ole maaritetty, voi helposti kayda
niin, ettd kukaan ei huolehdi perehdyttamisprosessista kokonaisuudessa. Nain
ollen tulokas saa vain irrallista tietoa sielta taalta eikéa laisinkaan kokonaiskuvaa
tyotehtavistaan tai organisaatiosta. Ongelmia voi kuitenkin tulla, vaikka pereh-
dyttaminen olisi hoidettu hyvin ja suunnitelmallisesti. Joskus ty6tehtavien hoito
ei ole odotetulla tasolla, mutta mitd nopeammin asiaan puututaan, sitd helpom-
min asiat tulevat korjatuksi. Nain tyontekija saa ansaitsemansa tilaisuuden yrit-

tda muuttaa tyétapojaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 241 — 242.)

4  Perehdyttamisopas

Perehdyttdmisessa tarvitaan opastuksen ja keskusteluiden ohella suunniteltua
itseopiskelumateriaalia, joka voidaan koota kirjalliseksi paketiksi. Tama paketti
koostuu esimerkiksi yritysesitteista, tiedotteista, tydsaannoista, turvallisuusoh-
jeista tai vaikkapa tervetuloa taloon—lehtinen. (Viitala 2005, 358.) Kjelin ja Kuu-
sisto (2003, 206-207) toteavat, ettd perehdyttamismateriaalin maaran tulisi olla
vahainen seka tarkoitettu koko henkiloston kayttoon (kuvio 2). Materiaalin tulee
olla helppokayttdinen ja helposti paivitettavissa. Hyvin organisoitu ja paivitetty
tieto on hyddyllistd koko organisaatiolle. Uuden tydntekijan mielikuva organisaa-

tiosta kehittyy kaikkien kontaktien ja materiaalien perusteella.
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ltsenainen
tydskentely

Perehdyttdminen

Perehdyttamis-
opas

Seuranta ja arvi-
ointi

TyOnopastus

Kuvio 2. Perehdyttamisoppaan kayttotarkoitukset. (Savinainen)

Opas on saanut muotonsa lukuisten keskustelujen, kokeilujen ja havaintojen
kautta. Oppaan rajausta ja sisaltéd on pohdiskeltu tydyhteisossa lukuisia kerto-
ja, silla kaikki tydyhteison jasenet osallistuvat enemman tai vahemman uuden
tyontekijan perehdyttamiseen. Oppaan perusajatus onkin ollut jo suunnitteluvai-
heessa, ettd oppaan tulee olla kaytettavissa myos perehdyttamisjakson jalkeen.
Oppaasta loytyy sellaiset ohjeet kassatoimintoihin, joita ei ehka tarvita paivittain,
mutta ne toimet tulisi kuitenkin tarpeen vaatiessa osata. Lopputulos vastaa toi-
meksiantajan toivetta oppaasta, joka on helppolukuinen ja tukee itsendista kas-
satyoskentelyd. Nain ollen oppaasta loytyvat tarkeimmaét ohjeet kassa- ja mak-
supaatetyoskentelyyn. Veikkauksen palvelut jaavat oppaasta pois, silla Veikka-
us jarjestaa kunkin veikkaustoimipisteen henkildkunnan jasenille omia koulutus-
tilaisuuksiaan. Opas on vihkonen, jossa kasitellaén aluksi perehdytettavat asiat
lyhyesti, ikdan kuin "perehdyttajan muistilistana.” Naita asioita syvennetaan vih-
kosessa, eli kerrotaan tarkemmin tydyhteison toimintamalleista sek&a annetaan
tehtavakohtaisia ohjeistuksia asioihin, joita perehdyttdjan muistilistassa esite-
taan. Perehdyttdjan muistilista on opinnaytetyon liitteend 2. Opas on kaytdssa
koko tyontekijdn tyburan ajan; aluksi se toimii opiskelun tukena ja jatkossa sii-
hen on helppo palata ongelmatilanteissa. Opas toimitetaan toimeksiantajalle

sahkoisessd muodossa sen muokattavuuden vuoksi, silla ohjeet ja ty6tehtavat
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elavat ajan mukana. Tulokkaille jaetaan painettu paperiversio, jolloin se toimii
ikaan kuin tyontekijan muistilistana myods jatkossa.

5 Pohdinta

Aloitin opinnaytetyoni teoriaan tutustumisella. Opinnadytetydsuunnitelman val-
mistuttua seuraava askel opinnaytetydssa oli perehdyttdmisoppaan suunnittelu.
Aloitin ensimmaiseksi raportin kirjoittamisen, joten opas jaikin tassa projektissa
viimeiseksi osuudeksi. Loppujen lopuksi tama olikin hyva ratkaisu, vaikka olin
ajatellut hieman erilaista tyoskentelyjarjestysta. Vaikka olinkin miettinyt oppaa-
seen tuleva paakohdat jo projektin kaynnistymisen yhteydessa, ajatukset kyp-
syivat ja muotoutuivat koko prosessin ajan. Paatin myods opinnaytetydsuunni-
telmaa tydstéaessani, etta olen palauttanut opinnaytetyoni jouluun 2012 men-
nessé. Aikataulu oli siis todella valja, silla aloitin opinnaytetyoni tydstamisen
marras-joulukuussa 2011. Min& koin kuitenkin, etta tallainen ratkaisu aikataulun
suhteen soi liikkumatilaa muiden opintojen suorittamiselle tydn ohessa. Tama
ratkaisu oli myds erittain toimiva, koska opinnaytety6n tyéstaminen ei tuntunut
missdéan tyoskentelyvaiheessa pakolliselta, silla aikataulu ei ollut tydskentelya
maaritteleva tekija. Sen sijaan onnistumisen ilo ja tydhon tulevien asioiden poh-
diskelu ja kypsyttely rauhassa olivat antoisimpia asioita projektin edetessa. Sain
my0s projektin aikana useita tilaisuuksia esittdd omia pohdintojani toimeksianta-
jalle, joka myos osallistui aktiivisesti oppaan suunnitteluun. "Aikatauluttomuus”
ei kuitenkaan merkinnyt sita, ettd ty0 ei olisi edennyt. Kiireinen aikataulu olisi
vaikuttanut lopputulokseen negatiivisesti, silla monet asiat olisi jaanyt huomiotta

ja kasittelematta.

Toimeksiantajan kanssa yhteisesti linjattu perehdyttamisopas valmistui lopulta
ikddn kuin kaksi-osaiseksi; ydinasiat on koottu perehdyttdjan tarkistuslistaan,
jonka avulla on helppoa seurata, missé vaiheessa perehdytys etenee ja mitka
asiat kenties kaipaavat lisaharjoittelua tai ovat viela kaymatta lapi. Taman jal-
keen oppaassa syvennetaan asiakokonaisuuksia, jolloin opas on monikayttoi-

sempi. Mielestani tassd muodossa opas palvelee perehdyttdmisjakson paatytyt-



34

takin, silla esimerkiksi kassatytskentelyohjeisiin on koottu sellaiset ongelmat,
joita kohdataan vaikka ty6hon on jo muodostunut omat rutiinit ja varmuus

osaamisesta.

Taman opinnaytetyoprosessin paatteeksi luulen olevani hyva perehtyjd seka
perehdyttgja. Osaan myos tarkastella tyOyhteison asioita useista erilaisista na-
kokulmista, esimerkiksi kuinka merkittava osuus kassatydskentelyn onnistumi-
sella on asiakkaan kokeman palvelun laatuun, tai pikemminkin, kuinka tarkeaa
kassahenkilon on osata tyotehtavansa ja kuinka paastaan parhaaseen mahdol-
liseen lopputulokseen Tama voisi myos olla yksi jatkokehitysajatus, asiakastyy-
tyvaisyyskysely juuri kassahenkiloston osalta. Jatkoa talle opinnaytetydlle voisi
olla myo6s tutkimus siitd, kuinka hyvin opas palvelee toimeksiantajaa. Kun uusi
tyontekija perehdytetddn oppaan mukaisesti, jatkotutkimus olisi kyselytutkimus,
joka tarkastelisi oppaan kayttokelpoisuutta niin tydnantajan kuin myds uuden
tulokkaan nakodkulmista. Koska opas on tarkoitettu myos kassatydskentelyn tu-
eksi, sita tulisi jatkossakin kehittda ja paivittdd vastaamaan sen hetkista tarvet-
ta. Opas on sédhkdisessa muodossa, jotta muutoksia ja lisdyksia voi tehda aina
tarpeen vaatiessa.

Kaiken kaikkiaan perehdyttaminen sanana on muuttanut merkitystddn taman
prosessin aikana. Perehdyttdminen alkaa jo ennen tulokkaan ensimmaista tyo-
paivaa ja jokaiselle tulee suunnata yksilollisesti toimivin vaihtoehto, unohtamatta
kuitenkaan kokonaisuutta. Oikeat henkildvalinnat, etukéateissuunnittelu ja hyvin

suunniteltu ajankayttd perehdyttamisjaksolle luovat avaimet onnistumiseen.
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Litel 1(6)

Tybdehtosopimuksen keskeiset méaraykset

Maaraaikainen tyosopimus voidaan solmia vain perustellusta syysta tai tyon-
tekijan aloitteesta. Jos ei ole perusteltua syyta, sopimusta on pidettava toistai-

seksi voimassa olevana. Kumpikaan osapuoli ei voi irtisanoa

Koeaika voidaan sopimia tyosopimuksella. Kesto enint. 4kk, maaraaikaisessa
tydsuhteessa enintaan puolet tydsuhteen pituudesta ja enintdan 4 kk. Tydsuhde

voidaan paattaa ilman irtisanomisaikaa.

Tydaika on enintdén 37,5 tuntia viikossa ja 9 tuntia vuorokaudessa. Ty6paikka-

kohtaisesti tydajoista voidaan sopia toisin.

Tasoittumisjarjestelmén pituus 2-26 viikkoa. Tasoittumisjakson aikana ty6-
aika tasoittuu tydosopimuksenviikkotydaikaan. Tydaika ei saa ylittaa 9 tuntia vuo-

rokaudessa eika 48 tuntia vilkkossa. Laaditaan ennalta

Tydvuoron vahimmaispituus on nelja tuntia, ellei tydntekijan omasta tarpees-

ta tai muusta pakottavasta syysta sovita toisin.

Vapaapaivat tyoviikkoa kohden ovat lainmukainen vapaapaiva ja tybehtosopi-
muksen mukainen vapaapaiva. Arkipyhat lyhentavéat tydaikaa.

Arkipyhaviikon tybajan lyhennys:

Tybaikaa lyhentavat:
loppiainen
pitkaperjantai
paasidagismaanantai
helatorstai

juhannuspaiva
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Tydaikaa lyhentavat myds maanantaista perjantaihin sijoittuvat:

uudenvuodenpaiva
vapunpaiva
itsenaisyyspaiva
jouluaatto

tapaninpaiva

Tybajan lyhennys toteutetaan antamalla vapaapéiva arkipyhaviikolla, kahtena

edellisena tai seuraavana viikkona tai tasoittumisjarjestelmassa.
Alle 37,5 tuntia tekevan arkipyhaviikon tydajan lyhennys toteutuu rahakorvauk-
sella tai palkallisella vapaapaivalla. Arkipyhakorvaus lasketaan jakamalla viikko-

tyGaika viidella.

Viikonloppuvapaata kalenterivuodessa vahintaan 17 pe-la, la-su tai su-ma

vapaapaivayhdistelméaa

Tydntekijan sairastuminen

Ty6suhteen kesto sairastumishetkella | Palkallisen jakson pituus

Alle 1 kk 50 % palkasta sairausvakuutuslain

karenssiajalta (1+9 arkipaivaa)

1 kk Sairausvakuutuslain karenssiaika (1+9
arkipaivaa)

3 kk 4 viikkoa

3v 5 viikkoa

5v 6 viikkoa

10 v 8 viikkoa
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Alle 10-vuotiaan sairastuminen

Oikeus palkkaan 1-3 kalenteripaivaan sisaltyvilta tyopaivilta, jos poissaolo on
valttamatonta lapsen hoidon jarjestamiseksi ai lapsen hoitamiseksi, poissaolos-
ta on ilmoitettu viipymattd, sairaudesta on toimitettu laakarintodistus tai muu
yOnantajan hyvaksyma selvitys, toisella huoltajalla, huoltajan avio- tai avopuo-
lisolla ai lapsen huoltajalla, joka ei asu samassa taloudessa ei ole ansiotyon,
tydajan, valimatkan, asevelvollisuuden tai siviilipalvelun suorittamisen tai kerta-
usharjoitusten takia mahdollisuutta jarjestaa hoitoa tai itse hoitaa lasta. Tarvitta-
essa pyrittava antamaan 3 paivaa pidempi palkaton poissaolo.

Tydasut hankkii myyjille tyonantaja. Tydnantaja omistaa ja huoltaa tydasut.
Myyijien osalta voidaan paikallisesti sopia, ettd asut huolletaan itse korvausta

vastaan.
Kahvitauko kuuluu 4-6 tuntia kestavaan tyopaivaan. Yli 6 tuntia kestavaan ty6-
paivad kuuluu 2 kahvitaukoa. S&anndllisen tydajan ollessa yhdenjaksoisesti yli

7 tuntia tyontekijalla on vahintaan tunnin ruokatauko.

Vuosiloma

Tybsuhteen kesto 1.4- | Paljonko lomaa kertyy Loman pituus

31.3 vélisena aikana

Alle vuoden 2 arkipaivaa/kk 24 arkipaivaa
kesédlomakautena
Vahintaan vuoden 2,5 arkipaivaa/kk 30 paivaa, joista 24

paivad kesdlomakautena
ja 6 arkipaivaa

talvilomakautena

Taysi lomanmaaraytymiskuukausi on kalenterikuukausi, jonka aikana tyontekija

on tydskennellyt vahintdén 14 paivaa tai vahintadan 35 tuntia.
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Lomapalkka maksetaan ennen loman alkamista, ellei tyopaikkakohtaisesti sovi-
ta sen maksamisesta normaalina palkanmaksupéaivana. Enintdan 6 paivan lo-

mapalkka voidaan maksaa yrityksen normaalina palkanmaksupéaivana.

Lomaraha on 50 % vuosilomalain mukaan ansaittua lomaa vastaavasta loma-

palkasta.

Irtisanomisajat

Kun tynantaja irtisanoo

Tybsuhde kestanyt Irtisanomisaika
enintdan 1 v 14 paivaa
ylilv 1 kk

yli4 v 2 kk

yli 8 v 4 kk

yli12 v 6 kk

Kun tydntekija irtisanoutuu

Tybsuhde kestanyt Irtisanomisaika

Enintédn 5 v 14 paivaa

Yli5v 1 kk




Palkkataulukko

Litel 5(6)

Palkkaryhma | 1.vuotena 3. vuotena 5. vuotena 8. vuotena

A 1550 |9,69 1549 | 9,96 1687 | 10,54 | 1770 | 11,06
Bl 1623 | 10,14 | 1665 |10.41 |1763 |11,02 | 1843 | 11,52
B2 1642 | 10,26 | 1694 |10,59 |1792 |11,20 |1873 |11,71
C1 1729 |10,81 | 1782 |11,14 |1891 |11,82 |1976 | 12,35
C2 1751 |10,94 | 1805 |11,28 | 1920 |12,00 | 2013 | 12,58
D 1847 | 11,54 | 1903 | 11,89 | 2024 |12,56 | 2172 | 13,58

Outokumpu kuuluu kalleusluokkaan I1l. Taulukossa

on esitetty kuukausi- ja

tuntipalkat Il kalleusluokan kunnissa. Myyjat kuuluvat ryhmiin B1 ja C1

Koululaisen palkka on 70 % ja harjoittelijan palkka 85 % kunkin ammatin

alimman palkkaryhmén

1. vuoden palkasta.

Tuntipalkka maaraytyy tyotehtavien ja vastuun mukaisesti. Vastuulisd on 5-10

% jos kyseesséa on erityista taitoa tai tarkkuutta vaativa osasto tai tehtava.

Sunnuntaitydsta maksetaan kaksinkertainen palkka.

Lisat
Maara ja laskentapohja | Klo

[ltalisa 3,91 €/h Ma-pe, Su 18-24

lltalis& marras-joulukuu | 7,82 €/h Su 18-24 jos myymala
auki klo 18:n jalkeen

Aattolisa 5,16€/h Kirkollisen  juhlapyhan
aattona 18-24 jos
myymala auki klo 18
jalkeen

Lauantailisa 5,16€/h 13-24




Litel 6(6)

Aitiys- tai adoptiovapaan palkka on 3 kuukauden palkan ja sairausvakuutus-
lain aitiysrahan erotus. Tydnantaja hakee itselleen sairausvakuutuslain aitiysra-
han. Tydsuhde on kestanyt vahintddn 9 kk ennen vapaan alkua ja tyontekija

palaa perhevapaalta tyohon.

Isyysvapaan palkka on 6:n paivan palkan ja sairausvakuutuslain isyysrahan
erotus tai vastaavalta ajanjaksolta palkka, jolloin tytnantaja hakee itselleen sai-

rausvakuutuslain isyysrahan. Muuten ehdot kuin aitiysvapaalla.



Perehdyttgjan tarkistuslista

Ajoitus

1. tyOpai-
va

1. tydvii-
kon aika-
na opas-
tus ja
itsenai-
nen
tydsk.

Opastus
1-2 tyo-
paivaa

2. tyoviik-
ko
3. tyoviik-
ko

3-4 tyo-
viikot

4. tyoviik-
ko

Asia

Talon
tavat

Tyoteh-
tavat

Kassa
tyos-
kentely

Turvalli-
suus

Tyo-
vuorot

Tehtavat

K-market Citykumpu
TyOsuhdeasiat
Tydvuorot

Tybasu

Vaitiolo

Yleiset tilat, tyotilat
Tauot

Hygienia

Poissaolot

Varasto

Kuorma

Hyllytys
Kuormakirjat

Uudet tuotteet
Palautekeskustelu
Itsendinen harjoittelu
Kassajarjestelma
Maksupaate

Veikkaus
Plussa-asiat
Pullohuone

Yleinen siisteys
Asiakaspalvelu
Ikarajat + ikarajapassi
Palautekeskustelu
Itsendinen harjoittelu

Riskitilanteet
Tyoturvallisuuspassi
Palautekeskustelu
Aamuvuoro

lltavuoro
Itsendinen tydskentely

Palautekeskustelu

Liite 2

Vas- OK/Huom.
tuuhlo

Jani

Katja

Katja,
Ritva,
Ansku
Minna
Katja

Jani
Katja
Ritva,
Ansku
Jani

Ansku,
Ritva
Katja
Maiju
Maiju,
Ritva,
Ansku
Katja



