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Esimieheni antoi minulle toimeksiantona tehda perehdyttdmista auttavan perehdyt-
tdmisoppaan. Apua sain tahén tyohon Sale Runosméden myymaldapaallikolta seka
muilta tyontekijoiltd. Tyon tarkoituksena oli selvittdd, miten perehdyttdminen kan-
nattaisi toteuttaa ja mitd puutteita ja ongelmakohtia perehdyttdmisessa on ollut sek&
miten sité voisi kehittdd. Tyoturvallisuutta késittelin myos opinnédytetydssani ja sita,
miten se liittyy perehdyttamiseen.

Opinnaytetyon teoriaosassa késitelld&dn perehdyttdmisen méaéritelméaa ja sen tarkeytta
seka erilaisia asioita, mista perehdyttdminen koostuu. Olen kayttanyt lahteind pereh-
dyttamiseen liittyvaa kirjallisuutta. Haastattelin Sale Runosméen myymaéléapaallikkoa
seka tein muille tyontekijoille kirjallisen kyselyn heidan perehdyttdmiseensa liittyen
kesélla 2012. Haastattelussa ja kyselyssa kartoitettiin myds mielipidetta perehdytta-
misen nykytilanteesta ja haasteista seké kehittdmisideoista.

Itse tyoskentelen jo kolmatta vuotta Runosméen Salessa ja sind aikana tyotoverini
ovat vaihtuneet monta kertaa. Muutama on jaanyt aitiyslomalle, osa lahtenyt opiske-
lemaan ja osa on lahtenyt muualle toihin. Itse tullessani nykyiseen ty6honi en ollut
aiemmin ollut kaupassa t6issd, joten perehdyttdminen varsinkin minulle oli erittéin
tarkedd. Olen itse saanut olla perehdyttamisessa muutaman kerran mukana ja minusta
se oli mielenkiintoista ja vahan erilaista molemmilla kerroilla. Esimieheni antoi toi-
meksiantona tdman tyon, jotta tekisin Sale Runosmakeen perehdyttamisoppaan.
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This thesis was made to help Sale Runosmaki orientate new employees. My superior
asked me to prepare a guidebook that would help new employees to start their work
in Sale Runosmaki. The purpose of this thesis was to find out how job orientation
should be done, and how it could be improved. In the thesis, work safety and how
that is related to job orientation is also dealt with.

In the theory part of the thesis, the definition of job orientation is discussed and how
important that is for the company and for the work environment, and what it consists
of. I used job orientation-related literature as source material. | interviewed my supe-
rior and made an inquiry for the staff about job orientation in summer 2012.

I have been working in Sale Runosméki for three years, and many of the staff mem-
bers have changed during that time. Some have left for a maternity leave, some have
started their studies, and some people have left just because they have found other
jobs. When 1 first started in Sale Runosmaki, | had never worked in a shop before, so
everything was new to me. Because of that, job orientation was very important to me.
| have participated a few times in my colleagues' orientation, and every time it has
been a bit different. This is the reason why my superior suggested to me that | should
prepare an orientation guidebook.
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1. JOHDANTO

Perehdyttdmisen merkitys on aina hyvin tarkedd. Mitd paremmin tyontekija ovat
omaan ty6honsa perehdytetty sitd paremmin he tekevat yritykselle tulosta. Huonosta
perehdyttamisestd karsii koko yritys. Perehdyttdmista ei sovi aliarvioida ja siihen on-
kin syyta kéayttaa aikaa ja vaivaa. Hyva perehdytys takaa hyvat puitteet seké tyonteki-
joille etté yritykselle. Kun tyontekija on hyvin perehdytetty, siité saa iloita koko tyo-
yhteiso.

Olen ollut tydntekijand Turun Osuuskaupassa, Runosmaen Salessa, jo kolme vuotta
ja sind aikana ovat tyotoverini vaihtuneet tiuhaa tahtia. Osa on jaanyt aitiyslomalle,
osa lahtenyt opiskelemaan ja osa lahtenyt muualle téihin. Uusia tyontekijoité on tul-
lut monia ja sitd my6t4 olen huomannut, kuinka tarkedd uusi tyontekija on perehdyt-
taa tydhonsa. Myos vanhat tyontekijat, jotka ovat olleet poissa toista jonkin aikaa, on

hyva perehdyttad uudelleen, jotta asiat palaavat muistiin.

Sain opinndytetyon toimeksiannon myymalapaallikoltdmme Petri Laineelta. Opin-
naytetyon tarkoitus oli laatia perehdyttamisopas Sale Runosmaelle. Turun Osuuskau-
passa on esimiehille perehdytyslistoja - ja oppaita, jossa kerrotaan, mita kuuluu teh-
da, kun uusi tyontekija tulee tdihin. Oma mielenkiintoni herési, kun aloin tehda tata
opinnéytety06td ja sain enemman tietoa ja ymmarrystd aiheeseen, kuinka tarkead pe-
rehdyttdminen on.

Opinnaytetyon alussa kasittelen perehdyttamista teoreettiselta kannalta, mita se voisi
olla ja mitd kaikkea se pitéisi sisallaan. Késittelen myos tyoturvallisuutta osana pe-
rehdyttamisté sek& hieman lainsaddantoa. Materiaalina olen kayttanyt erilaisia kirjal-
lisuuslahteitd, jotka kasittelevat perehdyttdmistd, kehityskeskusteluja ja miten rat-
kaista ongelmatilanteita perehdyttdmisen osalta, sekd TOK:n omia perehdytysoppaita
esimiehille ja tyontekijoille. Teoreettisen osuuden jélkeen kasittelen Turun Osuus-
kaupan ja Sale Runosmden kannalta, miten perehdyttaminen pitéisi toteuttaa. Apuna-
ni olen kayttdnyt myymalapéallikkodmme sekd tyoOtovereitani, joilta olen saanut
vinkkeja perehdyttamisen toteuttamiseen. Perehdyttamiseen liittyvéat kirjalliset kyse-

Iyt, jotka tein Salen henkilokunnalle, he saivat vastata niihin nimettémind. Kyselyt



tein kesdkuun 2012 aikana ja heilld oli kaksi viikkoa aikaa vastata. Kyselyn kysy-
mykset 16ytyvat liitteistd 1-2. Myymaélapééallikolle tekemani haastattelu oli henkil6-
kohtainen. Lopuksi kerron yleisesti kehityskeskusteluista sekd miten Turun Osuus-

kaupassa kehityskeskusteluita pitéisi pitdd. Opinnéytetyoni tein kesan 2012 aikana.

1 TURUN OSUUSKAUPPA

1.1 Yritysesittely

Turun osuuskauppa on asiakasomistajien omistama osuuskauppa, joka on alueelli-
nen. Sen tehtdvana on tuottaa palveluja ja etuja asiakasomistajilleen. TOK:lla on yli
123.000 asiakasomistajaa. Turun osuuskauppa toimii yrittdjana market-, tavaratalo-,
liilkennemyyméla-, matkailu ja ravitsemuskaupassa. Turun Osuuskauppa, joka oli
alun perin nimeltddn Vahavakisten Osuusliike, perustettiin vuonna 1901. Osuuskau-
pan tehtdvand on tuottaa palveluja ja etuja jasenille, joita nykydan kutsutaan asia-
kasomistajiksi. Sana kuvaa hyvin jasenen kahta roolia: hdn on yhté aikaa asiakas ja
omistaja. TOK toimii tata nykya 21 kunnan alueella ja yhdistaa jo yli 119 000 alueen

taloutta. (www.s-kanava.fi, viitattu 20.6.2012)

”Asiakasomistajuus tarjoaa tien fiksuun taloudenpitoon ja oman talouden hallintaan.
Asiakasomistajat harkitsevat rahojensa kayttoa entista tarkemmin, arvostavat edullis-
ta hintatasoa ja hyddyntavat mahdollisuudentuntuviin rahana maksettaviin etuihin.
Asiakasomistajille suunnattuja palveluja ja etuja parannetaan jatkuvasti sekd maarél-
lisesti etté laadullisesti. Tavoitteena on tehda ostojen keskittamisesta yha helpompaa
ja kannattavampaa. Asiakasomistajille tarkeimpia palveluja ovat ruokakaupat ja polt-
tonesteen jakelupisteet. Kokonaisuutta monipuolistavat kayttdtavarakaupan palvelut,
litkennemyymalat sekd hotellit ja ravintolat. Lisdksi TOK:lla on lukuisia yhteistyo-
kumppaneita toimialoilla, jotka eivat kuulu osuuskaupan omaan liiketoimintaan.”
(www.s-kanava.fi, viitattu 20.6.2012)

Asiakasomistajille tarkeimpid asioita ovat hyvat, ajanmukaiset ja Kilpailukykyiset

palvelut seka edulliset hinnat. Niiden lisaksi asiakasomistajat saavat tuntuvia rahana



maksettavia etuja, joista tarkein on palvelujen kaytosta kertyvé ostohyvitys eli Bo-
nus. Kun asiakasomistaja maksaa S-Etukortilla, h&n saa ostohyvityksen lisaksi mak-
sutapaetua. Toisin sanoen, mitd enemman ostaa, sitdi enemman saa rahaa takaisin.
(www.s-kanava.fi, viitattu 20.6.2012)

1.2 Sale Runosmaki

Sale Runosmaéki on Turun Osuuskaupan yksikkd. Turun osuuskaupan alueella toimii
23 Salea. Sale Runosmaki on ollut toiminnassa vuodesta 2001 l&htien. Yksikko tyol-
listdd yhteensd 8 ihmistd, joista yksi toimii myymalapaallikkdna. Toitd tehdaan
yleensa kahdessa eri vuorossa, aamu- ja iltavuorossa ja yleensa tyontekijoita on kaksi
kerrallaan paikalla. Liitteissa 3-5 kerrotaan, mita tehtavid on aamu- ja iltavuoroissa
sekd mitd tehtdvid sunnuntaina. Lisaksi Salessa toimii Veikkaus-piste. Koska yksikko
on nainkin pieni, tekevat kaikki tyontekijat monia erilaisia toitd, joten perehdyttami-

nen on laaja.

Sale Runosméessé on ainoastaan yksi tyontekijé, joka on ollut alusta alkaen siell&
toissd, joten perehdyttdminen on kuulunut jo alusta alkaen toimipaikan menetelmiin.
10 vuoden ajan monet asiat ovat muuttuneet, kuten esimerkiksi ohjeistukset, kassa-
toiminta sek& muutama vuosi sitten tullut Veikkaus-piste ja kortilla maksaminen
kayttden maksupéatettd. TOK tarjoaa hyvat mahdollisuudet kouluttaa itsed&n jopa

tybajan yhteydessa.

2 PEREHDYTTAMINEN

Tassa kappaleessa késittelen perehdyttdmisen késitteitd, tavoitteita sekd, miten pe-
rehdyttdminen vaikuttaa yritykseen ja sen eri osa-alueisiin. Kasittelen myds, miten
eri tyontekijat olisi hyva perehdyttdd, kun kyseessa on uudet tyontekijat, tydéhon pa-
laajat sekd lyhytaikaiset tyontekijat. Kerron perehdyttdmisen prosessista ja kestosta,

sekd perehdyttamiseen liittyvista aineistoista. Kasittelen myos tyoturvallisuuden tér-



keytta perehdyttdmisessd. Tasséa kappaleessa kerron myds hieman lainsdadanndsta ja
vastuusta perehdyttdmista kohtaan.

2.1 Kaésite, tavoitteet ja vaikutteet

Paivi Kupias ja Raija Peltola madrittelevét perehdyttdmisen Kirjassaan Perehdyttami-
sen pelikenttéd seuraavasti:

”Perehdyttdmisell& tarkoitetaan niit4 toimenpiteitd ja sitd tukea, joiden avulla uuden
tai uutta tyota omaksuvan tyontekijdn kokonaisvaltaista osaamista, ty0ympaéristoa ja
tydyhteisoa kehitetdan niin, ettd hdn padsee mahdollisimman hyvin alkuun uudessa
tydssadn, tyoyhteisdssaan ja organisaatiossaan sekd pystyy mahdollisimman nopeas-
ti selviytymaén tyGssaan tarvittavan itsenéisesti. Laajimmillaan perehdyttdminen ke-
hittdd perehtyjan lisaksi myos vastaanottavaa tyOyhteistd ja koko organisaatiota.”
(Kupias & Peltola 2009,19)

Perehdyttdmisen tarkoitus on opastaa uusi tyontekijé tuleviin tyotehtaviinsa seka tu-
tustuttaa hanet tydoloihin, tydpaikan toimintaan, tydymparistoon sekd omiin etta tyo-
paikan tavoitteisiin. Jotta tyontekija paasisi hyvin tyénsa alkuun, tarvitaan suunni-
telmallista perehdyttdmistd, jonka tehtavand on myos vélittaa tietoa seké tydntekijan
etta tyoyhteison odotuksista. Vanhojen tyontekijéiden pitkan poissaolon jalkeen on
my0s tarkedé paivittdd heidan tietonsa ja taitonsa seké kertoa heille, mitd muutoksia

tyopaikalla on tapahtunut heidén poissa ollessaan. (Kangas, P. 2000, 4-6 )

Perehdytyksen tavoitteena on saada uusi tyontekija toimimaan mahdollisimman kus-
tannustehokkaasti yritykselle. Tdma kasittada sen, ettd uusi tyontekija tietdd ja taitaa
hanelle vaaditut tyotehtavat. Uudelle tyontekijalle pitaa selvittaa yrityksen visiot, ar-
vot, toiminta-ajatus, strategiat seka tavoitteet, jotta hén osaisi niit4 parhaansa ja ky-
kyjensd mukaan toteuttaa. Perehdyttdmisen tavoite on, ettd tyontekija saa perustan
jatkuvalle kehittamiselle. Riittavat tiedolliset ja taidolliset valmiudet ovat tyotehtévi-
en hoitamisen edellytys. Ne antavat perehdytettdvalle mahdollisuuden my6hemmin
myds kehittad itseddn, tehtavidan ja yhteisonsa toimintaa. (Kangas P.& Hamélainen
J. 2007, 2)



Tyoympadristoon opastaminen ei tarkoita vain pelkastaan rakennukseen tai sen ympé-
ristéon perehdyttdmistd, vaan myos tuleviin asiakkaisiin, yhteistydkumppaneihin se-
k& ehké tarkein, tyotovereihin tutustumista. Myos erilaiset yrityksessa kaytossa ole-
vat tyokalut, kuten intranet, tydpaikan omat lehdet seka ilmoitustaulut on syyté kayda
lapi. Niissa voi tulla sellaista asiaa esille, mitk& vaihtuvat useasti, kuten tarkeimmat
tiedotteet saatetaan yleensd laittaa yrityksen omille intranet sivuille, joista tyonteki-
joiden on niitd helppo katsoa. Samalla kun uuden tyontekijan kanssa kierretaan yh-
teisid toimitiloja, on hyva ottaa esille tyo- ja paloturvallisuuteen liittyvét seikat: va-
rauloskdynnit ja hatatiet sek& ensiapuvalineet ja ladkekaappi. Yleensa myos joka tyo-
paikalta 10ytyy pelastussuunnitelma, josta pitéa kertoa, mista se I0ytyy hatétilanteen
sattuessa. (Kangas, P. & Hamaldinen J. 20007. 2,7,10)

Tyo6toverit ovat yleensé paras apu perehdyttdmisessa. Perehdytysjakson loppuessa ei
vield vélttamatta osaa kaikkea, joten tyotovereiden apu on korvaamaton. Mitd pa-
remmin tydtovereihin tutustuu ja tulee toimeen heidan kanssaan, sitd miellyttavam-
paa tydssa olo on ja sitd kautta oppii parhaiten. Hyvasta perehdytyksestd saatu maine
kantautuu ihmisten korviin ja sitd kautta lisad kiinnostusta tuleviin tydpaikkoihin yri-
tyksessa. Perehdyttdminen edistdd perehdytettavén itsendista ja aktiivista suhtautu-
mista tyéhon. Viihtyvyys paranee ja henkildston vaihtuvuus vahenee. Perehdyttami-
selld pyritaan lisaksi kehittamaan perehdytettavan yhteistyévalmiuksia. Samalla

valmennetaan tyoyhteiso tulokkaan vastaanottamiseen. (Kangas, P. 2000, 6 )

Perehdyttdmisen tavoitteena on:

¢+ antaa uudelle tyontekijélle perustiedot tydpaikasta
+« mahdollistaa tulokkaan my&nteisen asennoitumisen tydyhteiséon

% luoda hyva yhteistyd uuden henkilon ja hanen tyétovereidensa kuten myos esi-
miehen vélille

¢ poistaa epdvarmuutta tyotehtévia ja tyétapoja kohtaan

+» véhent&d virheitd, tapaturmia ja muita tyosta johtuvia haittoja, jotka voivat aiheu-
tua tydympaériston ja tyotehtdvien huonosta tuntemisesta

++ valmentaa uusi tyontekija uusiin tehtéviin tehtdvakohtaisella tyénopastuksella

¢ turvata tydyhteison toiminta
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Hyvén perehdyttdmisen saavutuksia:
% myonteisen yrityskuvan ja positiivisten asenteiden luominen
¢+ asiakastyytyvaisyyden varmistaminen
++ tyon laadun ja tulosten parantaminen
% 0Saamisen varmistaminen
% tyOvireen ja tyOtyytyvadisyyden varmistaminen
++ poissaolojen ja henkildston vaihtuvuuden vdheneminen

(Perehdyttaminen TOK:ssa, Opas esimiehelle, 2010)

2.2 Perehdytyksen kohderyhmat

2.2.1 Uudet tyontekijat

Uudelle tulokkaalle kaikki on uutta ja usein han onkin tyohonottovaiheessa tutustu-
nut tyopaikkaansa ja kenties tyopisteeseensd, johon hdnet on tarkoitettu tekeméaan
toitd. Jotkut tyopaikat antavat erikseen materiaalia johon tutustua jo etukateen, jotta
perehdyttamisellé olisi jo jonkinlainen pohja, kun uusi tyontekija saapuu tyopaikal-

leen.

Uudelle tyontekijalle on hyvin térkedd jo heti taloon tullessaan saada positiivinen en-
sivaikutelma tulevasta tydpaikastaan ja tyotovereistaan. Myodnteinen ensivaikutelma
syntyy ihmisten valisestd vuorovaikutuksesta: puheesta, ilmeistd, eleistd, d&nenséa-
vyistéd seka katsekontaktista. Nain uusi tyontekija saadaan tuntemaan itsensa tervetul-
leeksi seka tarpeelliseksi tydympéristoon. Myonteinen ensivaikutelma luo myos van-
kan pohjan yhteistyolle. (Kangas, P. & H&maéldinen J. 2007, 4-5)

TyoOyhteison valmistautuminen uuden tyontekijan tullessa taloon on tarkedd. Jos esi-
mies ei pysty olemaan paikalla ottamassa uutta tydntekijaé vastaan, tulee hénen sopia
kenen kanssa hoidetaan asiat. VVastaanottaja varaa kaiken tarvittavan, kuten esimer-
kiksi perehdyttdmisaineiston, tyoohjeet, tydasun, avaimet ja muut mahdolliset tarvik-

keet valmiiksi. H&n myos varaa aikaa uudelle tulokkaalle tarpeen mukaan, mieluusti
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enemman aikaa kuin liian vahan. Valmistautumiseen kaytetty aika s&éstéé paljon ai-
kaa my6hemmassa perehdyttamisvaiheessa. Tulokkaan tullessa on tarkead, ettd pe-
rehdyttdjé ja tulokas tutustuvat rauhassa toisiinsa. Keskustelujen yhteydessa kaydaan
lapi perehdyttamisopas padpiirteittain, sekd mietitddn tulokkaan jo osaamia osa-
alueita. Perehdyttdminen kannattaa jakaa monelle eri paivalla silla, jos uusia asioita
tulee kerralla ja saman pdivan aikana kovin paljon, ne eivat jaa mieleen. Ensimmai-
send paivana saattaa han vain kulkea perehdyttdjan mukana eikéd tehda itse mitdéan
vield. Kysyminen ja keskustelu ovat erittain tarkeitd. Uusi tyontekija voi kantaa mu-
kanaan vaikka pientd vihkoa, mihin kirjoittaa esiin tulleita kysymyksiad ja muita
muistettavia asioita. (Kangas, P. 2000, 9)

Apumateriaalit tehostavat perehdyttamisté silla ne tukevat asioiden muistamista. En-
simmaisend paivana tulokkaalle kerrotaan usein paljon uutta asiaa ja jos han on jo
etukateen naihin tutustunut, voi kuulemisen omaksuminen helpottua huomattavasti.
Tulokkaan on myos helppo myéhemmassé vaiheessa tarkistella asioita kun apumate-
riaalit ovat hanen kéaytdssaan. Apumateriaaleina voi olla mm. seuraavia: Tervetuloa
taloon — oppaat, yrityksen toimintakertomukset, henkildsto- ja asiakaslehdet, ty6pai-
kan internet sivut ja intranet perehdytyskansiot sek& monet muut mitka helpottavat
tyontekijaa asettumaan taloksi ja oppimaan tyotehtdvansa. (Kangas, P. & Hamalai-
nen, J. 2008, 7,10)

2.2.2 Tyb6hon palaajat

Osa tyontekijOisté saattaa lahted opiskelemaan, jaada hoitovapaalle tai menna teke-
maan ulkomaille t6ihin ja heidén palatessaan takaisin on varmasti moni asia unohtu-
nut. Talldin on hyva aina kerrata yrityksen toimintamalli seka se, miten nykyaan tyo-
paikalla toimitaan. Osat asiat voivat olla muuttuneet ihan kokonaan, jolloin olisi hyva
ottaa oma aikansa ndiden asioiden kertaamiseen ja opastaa samalla tavalla kuin uutta
tyontekijaa. (Kangas, P. 2000, 5)
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2.2.3 Lyhytaikaiset tyontekijat

Tilapdisten ja lyhytaikaisten sijaisten perehdyttdmiseen on yleensé vain véhén aikaa,
ja siksi heitd perehdyttéessa tulee keskittyd ainoastaan tarkeimpiin asioihin. Pereh-
dyttajan tyota helpottaa se, jos yritykseen saadaan “omia tuttuja” tilapaisesti tulevia
tyontekijoitd, jotka jo osaavat tyénsa niin hyvin, ettei heitd tarvitse perehdyttéa. Yri-
tyksiin tulee yhd enemmaén opiskelijoita, joiden opintoihin sisaltyy tydssdoppimisen
jakso. Jakson pituus voi olla yhdestd paivésta jopa kuukausiin, joten on syyta miettié
mitka asiat heidan tulisi oppia ja mitd he tydsséopiskelujaksolla tarvitsevat. Oppilai-
toksilla saattaa olla myds omat toiveensa ja tarpeensa, mité voidaan soveltaa pereh-
dytyksen yhteydessé. (Kangas, P. 2000, 5)

2.3 Prosessi ja kesto

2.3.1 Suunnittelu

Suunnittelu on asioiden tavoitteellista ja tietoista pohtimista ennalta. Suunnittelun
avulla pyritaan vaikuttamaan tulevaisuuteen. Suunnittelun tuloksena syntyy suunni-
telma. Suunnitelmallisuus tuo toimintaan tehokkuutta ja johdonmukaisuutta kaikkeen
toimintaan, kuten perehdyttdmiseen ja henkiloston kehittdmiseen. Perehdyttdmisen
lahtokohtana on yrityksen henkildstopolitiikka, henkildstéasioihin liittyvat yleiset
periaatteet sekd “pelisddnnot”. Henkilostopolitiikassa méaritelldan mm. se, millaista
henkildstoa, mista ja miten yritykseen palkataan, seka miten henkilostd perehdyte-
taén ja koulutetaan. Jos yritykseen palkataan hyvin koulutettua, ammattitaitoista hen-
Kilostod, voidaan keskittya itse yritykseen ja sen toimintatapoihin varsinaisen ammat-
tiasioiden perusopastamisen sijaan. Jos yritykseen otetaan ammattitaidottomia, jotka
omaavat niukan tyokokemuksen, varsinaiseen tyohonopastukseen tulisi varata
enemman aikaa ja voimia. Suunnitteluun sisdltyy aina tavoitteiden maarittaminen.
Mité tietoja, taitoja, asenteita ja vahvuuksia on tarkoitus oppia ja miten hyvin? Pe-
rehdyttdmisen tavoitteet voidaan maaritell& yleisesti, mutta yleensa on tarpeen raken-
taa niitd myds eri ryhmien mukaan. Perehdyttdmisohjelmien tekeminen liittyy myos
suunnitteluun. Perehdyttdmisohjelmia voidaan tehdd joko tiettyéd tilannetta varten,

kuten kesésijaisten ohjelma tai se voi olla ihan yleisluontoinen ”perusohjelma”, joka
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muokkailtaessa sopii eri tilanteisiin. Ohjelmien laajuus ja sisaltd vaihtelevat, mutta
siihen siséltyy aina kasiteltdvat asiat, aikataulu ja vastuuhenkil6t. Huolellisesti tehty
perehdyttamisohjelma, jota voidaan joustavasti kdyttaa eri tilanteissa, on monissa
typaikoissa todettu kéyttokelpoisimmaksi. Se toimii my6s oivana muistilistana.
(Kangas, P. & Hamal&inen J. 2007, 6-7)

Suurimmissa yrityksissé voi olla erikseen maaréattyja perehdyttdjia ja tydpaikkakou-
luttajia ja joissain yrityksissd perehdyttdminen saattaa kuulua kaikille. Ammattitai-
toinen ihminen ei aina ole hyva perehdyttdja ja opastaja, joten siksi onkin tarpeen
selvittdd perehdyttavien avainhenkiléiden kehittdmistarpeet ja tarvittaessa jarjestaa
heille koulutusta naissé asioissa. Hyva perehdyttdminen vaikuttaa tydyhteison lisaksi
myos asiakkaisiin. Asiakkaat voivat kysya apua tyontekijélta, kun he tietavét jo etu-
kateen, ettd tdma yritys panostaa tyontekijoidensd osaamiseen. Tyontekijan nako-
kulmasta hénen tyonsa tekeminen helpottuu, koska hén voi helposti lahestya asiak-

kaita ja auttaa heité siksi, etté tietdd esimerkiksi misséd mikin tuote on.

2.3.2 Toteutus

Toteutuksen suunnittelussa on hyva vastata naihin kysymyksiin; keita tullaan opas-
tamaan, miksi opastetaan, mitd opastetaan, miten opastetaan sek& miten oppiminen
varmistetaan. Tyohon opastuksen suunnittelun ja toteutuksen avuksi on kehitetty eri-
laisia menetelmid, joista yksi tunnetuimmista on niin sanottu viiden askeleen mene-
telma. Viiden askeleen menetelman lahteet on otettu Perehdyttaminen palvelualoilla,
2000, sivuilta 14-15.

Opastustilanteen aloittaminen
Opetus
Mielikuvaharjoittelu

Taidon kokeilu ja harjoittaminen

o B~ w0 D

Opitun varmistaminen

Ensimmainen askel: Opastustilanteen aloittaminen
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Tdassé vaiheessa selvitetdan lahtétason arvioiminen sekd oppimistavoitteet. Jos opas-
tuksen aiheena on esimerkiksi tydmenetelmd, jota opastettava kertoo jo aiemmin
kayttdneensd, voi hén opastajalle ndyttdd osaamisensa. Nain opastaja pystyy katsas-
tamaan ja arvioimaan, miten hyvin opastettava asiansa jo osaa. Molemmille osapuo-
lille selvidd, mitka asiat opastettava tietdé ja osaa jo ennestdan ja mitka asiat on vielé
opittava. My0nteisen asennoitumisen ja motivaation vahvistaminen on oppimisen
kannalta erittdin tarkedd. Tah&n opastaja voi vaikuttaa luomalla heti alusta alkaen

luottamuksellisen ja kannustavan vuorovaikutuksen.

Toinen askel: Opetus

Toisen askeleen tarkoituksena on, ettd opastettava saa kokonaiskuvan opastettavasta
tehtdvasta tai asiasta seka sen tekemiseen liittyvistd sdanndista ja keskeisista ohjeista.
On tarkedad nayttad, miten jokin tehtéva tehdadn. Annetaan opastettavan tehda sama
perassa ja keskustellaan, olisiko hanellda mielessé jokin oma tapa, miten kyseisen asi-
an voisi tehdd. On myos tarkeda varmistaa, ettd opastettava on oppinut yhden asian,
ennen seuraavaan etenemista. Opastajan on syyta kyselld opastettavalta kysymyksia,
jotka liittyvéat opettamiseen ja tyonopastukseen. Tall6in opastettava joutuu pohtimaan
asiaa ja paasee myos téalla tavalla osallistumaan opetukseen aktiivisesti.

Kolmas askel: Mielikuvaharjoittelu

Kolmannen askeleen tarkoituksena on siséisten mallien viimeisteleminen. Sisdiset
mallit tarkoittavat ihmisen toimintoja ohjaavia tekijoitd. Ammattitaitoisen ihmisen ei
tarvitse ajatella jokaista toimenpidetta erikseen, silla hanelle on jo syntynyt harjoitte-
lun ja kokemuksen kautta omanlaisensa rytmi ja malli, jotka ohjaavat hanen tyotaan
automaattisesti. Mielikuvaharjoituksia on erilaisia. Esimerkiksi opastaja voi antaa
tehtdvaksi kuvata tietyn tyotehtdvan eri vaiheet, jotka opastettava sitten kertoo omin
sanoin vaihe vaiheelta sekd mité tyovélineitd missakin kohdassa kayttad. Mielikuva-

harjoittelu auttaa keskittdmaan ajatukset tyosuoritukseen ja sen onnistumiseen.

Neljas askel: Taidon kokeilu ja harjoitteleminen

Vasta kdytannon harjoittelun avulla saadaan taitoja. Neljannen askeleen tavoitteena
onkin ndiden taitojen syventdminen. T&ssd vaiheessa opastettava tekee koko tyon,
joka hénelle on opastettu itsendisesti ja omalla tahdillaan. Kun ty6 on valmis, opas-

tettava ja opastava keskustelevat tyon valmiudesta ja miten se on tehty. Sen jalkeen
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opastettava arvioi oman suorituksensa ja opastaja opastettavan tydsuorituksen. Jos
opastaja nékee, ettd opastettavan ty0ssé on puutteita, jatketaan harjoituksia tarpeen
mukaan. On tarkead arvioida oma suorituksensa totuuden mukaisesti, silla tassa vai-

heessa on viela helppo pyytéa apua.

Viides askel: Opitun varmistaminen

Viidennen askeleen tarkoituksena on varmistaa, ettd opastettavalla on riittdvat taidot
ja tiedot tehd& opastettu tyotehtdva itsendisesti. Opastettava padsee tydskenteleméaan
yksin ja opastaja tarkastaa tyoskentelyn silloin talloin. Opastettava saa my6s kokeilla
muita samantapaisia tyotehtévid samanlaisissa tilanteissa. Yksi erittéin hyvé tapa opi-
tun varmistamiseksi on, ettd opastettava opastaa tyon jollekin toiselle ja opastaja seu-
raa tilannetta etdéltad. Viimeistaan tassa vaiheessa huomataan, kuinka hyvin opetettu

asia on mennyt perille vai tarvitaanko viel& opastusta.

2.3.3 Seuranta

Perehdyttdmista on seurattava niin uuden tyontekijan kuin suunnitelman toimivuuden
kannalta. Perehdyttdmisen aikana perehdyttamissuunnitelmassa voidaan huomata
joitain ongelmakohtia, jotka on hyva muokata seuraavan henkildn kohdalla. Tietyilla
ihmisilla saattaa tietyt asiat tuottaa hankaluuksia, kun taas toisille ihmisille se sama
asia saattaa olla erittainkin helppo ja sen pystyy omaamaan heti. Tassa kohdassa voi-
daan hyddyntaa edelld olevaa viiden askeleen menetelmén viidettd kohtaa. Opastet-
tava voi tehda kyselylistan, jonka mukaan hdn varmistaa, miten asia on opittu ja mi-
ten opastettava on asian mieltdnyt omassa padssaan. Yksi tapa on keskustella pereh-
dyttamisestd vastaavien henkildiden kanssa. Siin& on annettava molemmille mahdol-
lisuus kertoa onnistumisista ja kehittamiskohteista. Rehellisesti kertoessa misséa koh-
din on ongelma, se saatetaan aikaisessa vaiheessa ratkaista hyvinkin helposti eika
tule suuria virheitd. Myos eraanlaisia kehityskeskusteluja on hyva pitéé vaikka jo pa-
rin viikon kuluessa t6ihin tultua, jossa esimies tai perehdytyksen tehnyt henkil6 kes-
kustelevat. T&mé& saatetaan toistaa vaikka muutaman kuukauden kuluttua uudelleen
ja katsoa, missa asioissa oli ongelmaa ja onko enda samoja ongelmia. (Turun Osuus-

kauppa, Opas Esimiehelle 2010)
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Perehdyttdja toimii itse hyvand mallina ja on johdonmukainen ja myonteinen. Han
selvittaa tyontekijélle tavoitteet ja muistaa, ettd asioiden perusteleminen auttaa aina
sisdistamaan uudet asiat nopeammin. Han muistaa kannustaa ja korjata osaamisen
puutteet heti. Perehdyttdja ei saa ikind menettad malttiansa, vaikka hanen olisi naytet-
tdvd sama asia moneen kertaan. Positiivisessa mielessé tehty perehdyttdminen ja uu-
siin asioihin kannustaminen auttavat uutta tyontekijaa tulevassa tydssaan. Silloin ha-

nen on helpompi pyytaa jo aikaisessa vaiheessa apua.

2.4 Perehdytysaineistot

Perehdytysaineistoa 16ytyy monenlaista. Joillain yrityksilla voi olla omat perehdy-
tysoppaansa tai Kirjaset, joita he kayttavat. Varsinkin isommilla yrityksilla saattaa
olla selkedt toimintaohjeet siit4, miten he uudet tyontekijansa perehdyttavat. Heilla
saattaa olla myos erikseen palkattu henkild, joka hoitaa perehdytykset. Nain han pys-
tyy katsomaan ja arvioimaan kaikki uudet tyontekijat samalla kaavalla. Pienimmilla
yrityksilla voi olla joitain perehdytykseen kéytettyja toimintamalleja, mutta enim-
mékseen perehdyttdminen tehd&d&n oman tyén ohessa toimivassa opastuksessa. Sil-
loin perehdyttdja mahdollisesti valilla vaihtuu riippuen tydpaikasta, mihin perehdyte-

taan.

Tyontekijélle on heti alussa hyva selvittda oikeudet ja velvollisuudet sekd mitka ovat
niiden mahdollisesta laiminlyémisesta aiheutuvat seuraamukset. Reilun Pelin S&én-
not sisaltavat oleellisimmat toimintaohjeet ja ne tulee kdyda tydntekijan kanssa lapi

ensimmadisten péivien aikana. (Turun Osuuskaupan oma perehdytyslista, 2010)

Kirjallisia teoksia 16ytyy monelle eri alalle. Esimerkiksi myyjille on eri perehdytys-
kirjallisuudet kuin varastotyontekijoille. Oman alan kirjallisuudet auttavat hyvin, sil-
1& myyjille on erilaiset tavoitteet ja tydohjeet kuin varastossa tydskenteleville. Ja toki
naitd voi soveltaa keskendén, jolloin saadaan se oma perehdytystoimintamalli, jota
kaytetaan.
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2.5 Tyo6turvallisuus

Tyo6turvallisuuslaki

”Taman lain tarkoituksena on parantaa tydymparistdd ja tydolosuhteita tyontekijoi-
den tyokyvyn turvaamiseksi ja yllapitamiseksi sekéd ennalta ehkaista ja torjua tyota-
paturmia, ammattitauteja ja muita tydsta ja tydymparistdsta johtuvia tydntekijoiden
fyysisen ja henkisen terveyden haittoja. Téta lakia sovelletaan tydsopimuksen perus-
teella tehtavaan tyohon seké virkasuhteessa tai siihen verrattavassa julkisoikeudelli-
sessa palvelussuhteessa tehtavaan tyohon.

Tyon suunnittelussa ja mitoituksessa on otettava huomioon tyontekijoiden fyysiset ja
henkiset edellytykset, jotta tyon kuormitustekijoistd tyontekijén turvallisuudelle tai
terveydelle aiheutuvaa haittaa tai vaaraa voidaan valttaa tai vahentad.” (Tyoturvalli-
suuslaki 23.8.2002/738, 18)

”Tyoturvallisuuslain (738/2002) mukaan tydnantajalla on velvollisuus perehdyttad
tyontekijansa tyohon ja opastettava heidat turvalliseen tydskentelyyn sek& héirio- ja
poikkeustilanteisiin. Tyontekijoille on jérjestettava riittdva ohjaus ja opastus myos
silloin, kun ty0ssé otetaan kdyttoon uusia tydomenetelmi ja tyovélineitd.” ( Kangas P.

& Hamalainen J. 2007, 22)

”Tyosuojelun tarkoituksena on vaaratilanteita ehkdisemélld ja tydolosuhteita kehit-
tdmalla luoda tydpaikalle sellaiset olosuhteet, joissa henkildstd sadilyttaa niin fyysisen
kuin psyykkisen tyokykynsa. Tyosuojelu on siis padasiassa ennalta ehkaisevaa toi-
mintaa. Riittdvin ennakkotoimenpitein on mahdollista vahent&& vahinkoja ja niiden

aitheuttamia seurauksia.” (Kangas P. 2000, 21)

Perehdyttdmisen ja tyoturvallisuudesta kuuluu tyénantajalle, tydnantajien edustajille,
paallikoille seka esimiehille. Tyoturvallisuuden tavoitteena on terveellinen ja turval-
linen tyo, tydympéristo ja tydolosuhteet. Tyoturvallisuuden tarkoituksena on séilytta
henkiloston tyokyky seka torjua ammattitauteja, tydtapaturmia ja tyoperaisié sairauk-
sia mutta my6s ehkaistd niiden sattumista. Tyontekijan on tyoturvallisuuslain mu-
kaan noudatettava tydnantajan tyoturvallisuusohjeita ja —maarayksia. Tyontekijan on
otettava huomioon myds muiden tyontekijoiden tydskentelyn turvallisuus. Hanen on

myds noudatettava huolellisuutta, siisteyttd, varovaisuutta sekd jarjestysta. Jokaisen
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tyontekijan on ilmoitettava valittdmasti, jos hdn huomaa vikoja tai puutteita jossain
tyopaikkaan liittyvissa turvallisuusasiassa. ( Kangas P. & Hamaldinen J. 2007, 22-
23)

Hyvéaan ammattitaitoon sisaltyy terveellinen ja turvallinen tydskentely. Tyoturvalli-
suusosaamisen perustana on tyopaikan ja sen tyontekijoiden tyotehtdvien haitta- ja
vaaratekijoiden tunnistaminen. Taman perusteella voidaan laatia eri tehtévien ter-
veellisen ja turvallisen tydskentelyn osaamisen vaatimukset ja kriteerit. Tyonantajan
tukena kyseisessa prosessissa ovat tydterveyshuolto ja tyosuojelun yhteistoimintajar-
jestelmé&. Tyo6turvallisuus on osa perehdyttdmistd, jossa kerrotaan péapiirteittain tyo-
turvallisuudesta, jota tdydennetdédn tarvittaessa. Koneiden ja laitteiden turvallinen
kayttd, suojavalineiden kayttd, tydasennot seka vaativien asiakastilanteiden hallinta
ovat esimerkkejd, joita voidaan opastaa perehdyttdmisen yhteydessd. Perehdyttdjén
on erittdin tarke&& hallita yrityksen tyoturvallisuuteen liittyvat asiat. (Kangas P. &
Hamalainen J. 2007, 22-23)

”Pelastuslaki (468/2003) edellyttdd tyopaikoilta pelastussuunnitelmaa, joka voi olla
samassa kiinteistossé tyoskentelevilld yhteinen. Suunnitelman tarkoitus on ehkaista
ennalta vaaratilanteita ja varautua omatoimisiin pelastustoimenpiteisiin seka henki-
I6iden, omaisuuden ja ympariston suojaamiseen vaaratilanteissa. Kaikki tyontekijat
perehdytetddn pelastussuunnitelmaan sek& mahdollisiin yrityskohtaisiin ohjeisiin ja
kaytannon toimenpiteisiin. Téahan voidaan liittdd esimerkiksi poistumisen ja/tai sam-

mutuskaluston kdytdnnon harjoittelua.” ( Kangas P. & Hamalainen J. 2007, 23)

2.6 Lainsdadanto ja vastuu

Tyontekijan perehdyttdmiseen on saddetty lakeja ja ohjeita, joita tydantajan pitaa
noudattaa. Perehdyttamistd késittelevat tydsopimuslaki, tyéturvallisuuslaki ja laki
yhteistoiminnasta yrityksissd. Ndamé lait ovat tyonantajalle vahimmaisvaatimus, joita
pitdd noudattaa. Lakeja taydentavét eri aloilla olevat tyéehtosopimukset, joissa ovat

esimerkiksi vahimmaispalkkavaatimukset.
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”Téaté lakia sovelletaan sopimukseen (tydsopimus), jolla tydntekija tai tyontekijét yh-
dessé tyokuntana sitoutuvat henkilokohtaisesti tekeméan tyota tyonantajan lukuun
tdman johdon ja valvonnan alaisena palkkaa tai muuta vastiketta vastaan. Téta lakia
on sovellettava, vaikka vastikkeesta ei ole sovittu, jos tosiseikoista kdy ilmi, etta tyo-
t4 ei ole tarkoitettu tehtvaksi vastikkeetta. Lain soveltamista ei estd pelkastéan se,
etta ty0 tehdddn tyontekijan kotona tai hdnen valitsemassaan paikassa eiké sekaan,
etta tyo suoritetaan tyontekijan tydvalineilla tai -koneilla.

Tydnantajan on kaikin puolin edistettava suhteitaan tyéntekijoihin samoin kuin tyon-
tekijoiden keskindisié suhteita. Ty6nantajan on huolehdittava siit4, ettd tyontekijé voi
suoriutua tyostddn myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyoté tai tydomenetelmid muu-
tettaessa tai kehitettdessd. Tydnantajan on pyrittdva edistdmaan tyontekijan mahdolli-
suuksia kehittyd kykyjensd mukaan tyourallaan etenemiseksi.” (Tyosopimuslaki
26.1.2001/55, 18)

3 PEREHDYTTAMINEN SALE RUNOSMAESSA

Perehdyttdmisen ja tydhon opastuksen kehittdminen edellyttda tietoa siitd, mika on
tilanne talla hetkellda. Tata sanotaan myds lahtotilanteen perusteelliseksi arvioinniksi.
Kun kehittdmistarpeet on selvitetty, suunnitellaan kehittdmisohjelma tavoitteineen,
vastuuhenkilGineen ja aikatauluineen. Ohjelmaan kuuluu my6s seurannan suunnitte-

lu. (Turun Osuuskauppa, Opas Esimiehelle 2010)

Lahtotilanteen selvittdminen:

Jotta pystyttdisiin arvioimaan laht6tilanne, pitada selvittdd mitka perehdyttdmiseen
liittyvat asiat ovat kunnossa ja mitkd eivat. Taméan arvioinnin voi tehdd esimerkiksi
ryhmatyond, haastatteluina tai kirjallisena kyselyna. Keskustelussa on hyvé arvioida
perehdyttdmisen kehittdmiseen tarvittavia ja saatavissa olevia voimavaroja. Tyo-
honopastajan nakemys perehdyttdmisesta ja sen laadusta saattaa olla erilainen kuin
esimiehen. Vaikka ollaankin eri mieltd, ei se tarkoita, ettd kumpikaan olisi tdssa asi-

assa véarassa. Lahtotilanteen selvittdmiseen voidaankin tehda jonkinlainen oma lista,
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mistd voidaan katsoa nykyisté tilannetta ja tarkastella sitd my6hemmin. (Kangas P.
2000, 23)

Tavoitteen selvittdminen:

Tavoitteen selvittdminen aloitetaan seuraavalla kysymykselld: mitka ovat tavoitteet?
Tavoite tarkoittaa toivottua lopputulosta. Perehdyttdmisen tavoitteet tarkoittavat sita
tasoa, joka perehdyttdmiseen liittyvissa eri asioissa tulee aina olla. Kun l&ht6tilanne
on arvioitu, voidaan samaa listaa kdyttad ja todeta missé asioissa tavoitteisiin paase-
minen on vield edessé. Perehdyttdja ja uusi tyontekijd voivat tehdd omat listansa, joi-
ta he tutkivat yhdessd, vaikka kahden kuukauden kuluttua lahtétilanteesta. ( Kangas
P. & Hamaléinen J. 2007, 25-26)

3.1 Perehdyttdminen TOK:ssa

Tassa osiossa olen haastatellut henkilokohtaisesti Sale Runosmaen myymaléapaallik-
ko Petri Lainetta 17.7.2012 ja haastattelun kysymykset l16ytyvat liitteestd 2. Haastat-
telun aiheina olivat Sale Runosmaen ja Turun Osuuskaupan yleinen perehdyttami-
nen, Sale Runosméen perehdyttamisen kehittdminen, sen nykytilanne ja haasteet.

Tassa osiossa olen kayttanyt myos Turun Osuuskaupan omaa perehdytyslistaa, 2010.

Turun Osuuskauppa perehdyttédd tyontekijansa kayttden selkeitd toimintasuunnitel-
mia kuten E-jollasta, perehdyttamislistaa, seka kaytdnnonharjoittelulla ja sen seu-
raamisella. Tahén seurantaan kuuluu kehitys- ja palautekeskustelu. E-jollas on netis-
sé& tapahtuva sahkoinen koulutusohjelma, joka siséltdd kaikki tyotd koskevat asiat,
kuten Turun Osuuskaupan toimintatavat, kunkin toimipisteen keskeiset tyGtehtavat
sekd yleisia asioita asiakaspalvelusta, S-Pankista seka tyoturvallisuudesta. E-jollas

pitéisi tehda ensimmaisen kuukauden aikana tydsuhteen alkamisesta.

Perehdyttamislista on vakituinen joka toimipaikassa ja sen avulla pystytaan katso-
maan, mitd kaikkea tulisi uudelle tyontekijalle opettaa. Kaytdnnon harjoittelussa uusi
tyontekija saa mahdollisuuden seurata miten vanhat” tydntekijat hoitavat tyotehta-
vat ja voivat samalla kyselld, miksi ndin tehdaan. Aluksi k&ytannon harjoittelu hoide-

taan niin, ettd ollaan ns. kolmantena py6rand jossain tyovuoroissa, jolloin opitaan
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perusasiat. Sen jélkeen voidaan uusi tyontekija laittaa tekemdan omaa tyévuoroaan.
Kéytannon harjoittelu jatkuu edelleen tyotehtévien kautta, jotta saadaan omaa per-
spektiivid asioihin. Seuranta on erittdin tarkeé osa-alue perehdyttdmista. Seurannalla
varmistetaan, ettd uusi tyontekija on oppinut tyotehtdvansa seka talon tavat. Se antaa
my06s mahdollisuuden uuden tyontekijan kertoa omat ajatuksensa tyotehtdvista ja
tyopaikasta.

Perehdytyksen nykytilanne on kohtuullinen. Perehdytyksen térkeys tiedostetaan hy-
vin ja perehdyttdmistd kehitetddn jatkuvasti. Perehdyttdminen pyritddn tekemaén
kohtuullisen hyvin, mutta siihen ei ole riittdvasti aikaa. Myymaélalla pitéisi olla
enemman tehoja, jotta saataisiin perehdyttdmiselle varattua kunnolla aikaa. Kun te-
hoja ei ole tarpeeksi, ja& perehdyttdmiseen kéytettdva aika valitettavan lyhyeksi, joka

saattaa kostautua tyontekijoiden tietamattomyydella tydsuhteen alussa.

Sale Runosmaéen perehdyttdmisen haasteet ovat suurimmaksi osaksi aika. Sale Ru-
nosméen tehot eivat riitd pidempaan perehdyttdmiseen. Lyhyen perehdyttdmisjakson
lopuksi uusi tyontekija laitetaan tekemdin omaa ty0vuoroaan eikd han en&a ole

’kolmas pyora”. Perehdyttimiseen tarvittava materiaali on kunnossa.

Perehdyttdmista pitdisi kehittdd siten, ettd saataisiin perehdyttamisjaksolle varattua
enemman aikaa. Selva tapa tehdd asiat oikein ja ajan kanssa juuri tdhan méaérattyyn
myymaldan. Vaikka uusi tyontekijé olisi tullut Turun Osuuskaupan siséltd, voidaan
jossain muissa myymaéldissé asiat tehda ihan eri tavalla, jolloin juuri tdman yksikon
tavat tulisi oppia. Tietyt ominaispiirteet, tulisi saman tien esille. Esimerkiksi jossain
yksikdssa saattaa myymaélapaallikko tehda kaiken héanelle kuuluvat asiat itse ja jattaa
loput muille. Jossain yksikdssé han taas saattaa jakaa vastuutaan ja toimeksiantojaan
muillekin tyontekijoille. Perehdyttajand toimisi koko tydyhteiso niin, ettd yksi ihmi-
nen olisi koordinoitu jakamaan eri tyontekijéille eri vaiheet, mita pitda uudelle tyon-
tekijéalle opastaa ja samalla han on viime kadessa se keneltd pyydetééan lisaa ohjeita
tai apua johonkin tilanteeseen. T&hén voitaisiin koordinoida myymalapaallikon eh-
dottama henkil®, joka voisi olla kuka tahansa, joka osaa kaikki tyotehtévéat tassa yk-
sikdssd. Kun perehdyttdjana toimii koko tydyhteiso, saadaan laajempaa kuvaa tyéteh-
tavistd, tyotavoista seka siitd miten tyopaikalla yleenséd menetelldéan. Joillekin saattaa

tulla mieleen jokin asia, mitd muut eivét ole tajunneet kertoa. Yksinkertaisinkin asia
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kannattaa aina sanoa ennemmin kuin ajatella, ettd se on vaan pikkujuttu. Perehdytta-
misjakson lopussa olisi hyva jos myymaélapaallikko tekisi kehitys- ja palautekeskus-
telut yhdessa uuden tyontekijan kanssa. N&in varmistetaan, ettd uudelle tyontekijélle
on kerrottu kaikki tarpeellinen, seka han voi vapaasti antaa palautetta siitd, miten pe-
rehdyttdminen on h&nen mielestédan onnistunut. Uusi tyontekija ei valttamatta uskalla
sanoa perehdyttajalleen, etta missé asioissa hdnen mielestaén jai puutteita ja néin ol-
len myymalapaallikkd voisi kertoa eteenpéin perehdyttdjalle huomaamansa puutteet.

Néin saadaan tulevaa varten uutta tietoa ja taitoa.

3.2 Sale Runosmaen henkilokunnalle teetetyn kyselyn yhteenveto

Haastateltuani Sale Runosméen henkilokuntaa koskien perehdyttdmistd sain positii-
vista palautetta siité, ettd teen juuri siitd aiheesta opinnéytetyoni. Moni oli sitd mielt,
ettd Runosméen Salesta puuttuu tietynlainen perehdyttdamisopas, josta voisi katsoa,
mité asioita kuuluu tietda ja taitaa. Yllatyin myds siitd, miten moni oli samaa mielta

toistensa kanssa, vaikka he eivat olleet kuulemassa toistensa vastauksia.

Perehdyttdmisen merkitys tarkoitti monelle uusien asioiden lapikdayntia seka talon
tapojen kertomista ja nayttamista. Uusi tyontekija opetetaan tekemaan ty6t oikein ja
asianmukaisesti seka ergonomisesti oikealla tavalla. On myos tarke&& opettaa uusi
tyontekijé selviamaan normaalitoissé ja poikkeustilanteissa.

Perehdyttdmisen toteutuminen tassa yksikdssa oli hieman vaihtelevaa. Osa tyonteki-
joista koki, ettd perehdyttdmiseen oli varattu lilan véhan aikaa. Myoskaan ei ole tar-
peeksi perehdytetty erikoisiin asioihin, vaan perusasiat oli &kkia kayty lapi niin, etta
padsee tekemaan tyota ja kenties sita kautta oppimaan, miten erikoisasiat tulisi hoitaa
niiden tullessa omalle kohdalle. Liian véhdinen perehdyttdminen johtaa tyontekijén
epavarmuuteen tehdé jokin tyotehtava. Siitd saattaakin jaada pelko kyseista tyotehté-

vaa kohtaan ja sité ei valttaméattd mychemmin edes haluta oppia.

Muutosehdotuksia tuli Kiitettdvasti tdhan yksikkdon. Yksi asia, joka tuli esille mel-
kein jokaisesta haastattelusta oli, ettd perehdyttdmiselle tulisi varata reilusti enem-

man aikaa. Esimerkiksi kun tydvuorossa on yleensé kaksi henkil64, olisi tietynlainen
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koulutusjakso, jossa oltaisiin ns. kolmas pyo6ra viikon ajan eri vuoroissa. Siina tulisi
nahtyé kaikki tyovuoroissa tapahtuvat erilaiset tyot. Ndin ollen voitaisiin kysella sa-
malla hetkelld, kun jokin asia tulee mieleen ja saadaan siihen konkreettinen vastaus
ja kenties nayttd. Myos tietynlainen perehdyttdmiskansio olisi hyvé olla olemassa,
vaikkapa toimistossa, josta saa katsoa mitka tyot on milloinkin tehtdva. Silloin voi
tarkastaa itse osasiko jo tehd& tehtdvansa oikein vai jaiko puutteita. Palautteen anta-
misesta tuli myos palautetta. Palautetta olisi hyvé antaa sd&annollisin valiajoin, vaikka
ei olisi mitddn huomautettavaa. Positiivinen palaute auttaa jaksamaan seka tekeméaén

tyonsé vastaisuudessakin hyvin.

Perehdyttamiselle ei ole tydntekijoiden mielesta varattu tarpeeksi aikaa. Heidan mie-
lestd tulisi varata kaksinkertaisesti se aika, joka nykyaan perehdyttamiseen kaytetaan.
Kuten edellisessd kappaleessa totesin, tietty perehdyttdmisajanjakso olisi hyva toteut-
taa, jossa saadaan eri vuoroissa tapahtuvat tyGasiat esitettyd. Tietenkaan kaikkea ei
viela silloinkaan opita, mutta perusasiat tulevat tutuiksi. Niitd voidaan sitten myo6-

hemmin ja kdytdnndssa syventda muihin toihin.

Erds tyontekijd kertoo ndin: “Mielesténi perehdyttiminen on enemman, kuin tyosuh-
teen alussa oleva jakso. Perehdyttdmista tulisi jatkaa passiivisena siten, ettd osaami-
nen ja ammattitaito kehittyisivat koko ajan.” Perusasiat osattuaan voidaan tyonteki-
jalle antaa enemman vastuuta, kuten erilaiset tuoteryhmavastuut. Kehityksen mukana
tyon haastavuus ja kiinnostavuus kasvavat. Kun on saanut hyvén ja positiivisen pe-
rehdytyksen, on silla suuri merkitys ammatilliseen itsetuntoon ja sitad kautta myos

tyoémotivaatioon. Taman takia perehdytyksen laadulla on valia.

Taman haastattelun kysymykset 16ytyvat liitteestd 1. Tdma haastattelu on tehty kirjal-
lisena ja he ovat saaneet vastata kysymyksiin nimettdmind. Koko Sale Runosmaen
henkilokunta vastasi kysymyksiin. Kysymyksiin henkilokunnalla oli aikaa vastata

kaksi viikkoa kesdkuussa 2012.
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3.3 Kehityskeskustelut TOK:ssa

Kehityskeskustelu on oleellinen osa johtamisjérjestelméa seka sovittu toimintatapa
esimiestyon ja henkildston tueksi ja kehittamiseksi. Ihanteellisinta olisi jos kehitys-
keskusteluja voitaisiin kdyda kahdesti vuodessa. Kehityskeskustelu tulisi sopia niin,
ettd molemmille osapuolille jaisi aikaa pohtia tulevan kehityskeskustelun puheenai-
heita, ongelmakohtia sek& onnistumisia. Valmistautuminen osoittaa molemminpuo-
lista arvostusta ja kiinnostusta kehityskeskusteluita kohtaan. Esimiehen on myos syy-
t4 ilmoittaa, ettd kehityskeskustelut ovat henkildkohtaisia eika niista puhuta muille
tyontekijoille. Tietysti jokia erityinen asia voidaan kertoa muulle henkilokunnalle,
mutta siitd pitdd sopia yhteisesti. Tyontekija saattaa myos kertoa parannusehdotuksia,
mitkd saattavat mennd jopa ylOspéin konsernissa ja siten auttaa tulevia uusia tyonte-
kijoita. TOK:n henkildstostrategiassa korostetaan osaamisen ja tydhyvinvoinnin en-
nakoivaa kehittdmistd sekd laadukasta esimiestyotda TOK:n vision, toiminta-
ajatuksen, arvojen ja liiketoiminnan tavoitteiden toteutumisen varmistamiseksi.
(Aarnikoivu, H. 2011, 78-83)

Kehityskeskustelut parantavat tiedonkulkua ja tyotyytyvaisyytta. Jokainen tyontekija
voi varmistua siitd, mitd héneltd odotetaan ja miten h&ntd arvioidaan. Keskustelut
antavat seké esimiehelle ettd tyontekijélle mahdollisuuden vaikuttaa. Kehityskeskus-
telut vahentavat epaselvyyksia ja motivoivat henkilostod kehittymaén tydssaan. Ke-
hityskeskustelujen merkitys johtamisen apuvalineend ymmarretdaan entista paremmin
ja keskusteluvalmiudet kasvavat. Hyvin hoidetut kehityskeskustelut vahvistavat
ty6nantajakuvaa ja lisddvat tyohyvinvointia. Oman tyon merkitys kyetdan nakeméaan
osana kokonaisuutta ja tama lisdéd oman tyon arvostusta. (Ronthy-Ostberg. M. &
Rosendahl, S. 2004, 93-100)

Kehittamiskonsultti Jere Venton Psycon Oy:sté vihjelista onnistuneeseen kehityskes-
kusteluun:
a. Valmistaudu hyvin! Kehityskeskustelu on sitd hyodyllisempi, mita
enemman siihen panostetaan.
b. Esimiehen tehtdvané on varmistaa, ettd keskustelulle on varattu hdi-
rioton tila ja riittavasti aikaa.

c. Kasittele asioita tyotehtavien nakokulmasta. Ala arvostele henkil6ita.
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d. Ole valmis antamaan ja saamaan palautetta.

e. Kehityskeskusteluiden tavoitteena on kehittdd yhteistyotd ja alaisen
tyossa suoriutumisen edellytyksid. Alaiselta taméa edellyttad kehitty-
misen halua ja esimieheltd valmiuksia tukea alaista.

f.  Ald ahnehdi kehittymiskohteiden maaralla. Ole realisti ja keskity kun-
nolla vain muutamaan.

g. Kehityskeskustelulomake auttaa jasentaméén keskustelun rakennetta,
mutta se ei saa jaykistéa eika yksipuolistaa keskustelun sisaltoa.

h. Kehityskeskustelun tuloksena tulisi olla yhteisesti sovittu ja dokumen-
toitu toimintasuunnitelma, jossa madaritelladn tavoitteet, suorituksen
arvioinnin mittarit, aikataulut, seuranta ja ohjaus.

i. Jos kehityskeskusteluissa sovitut asiat eivat ndy kaytannon tydskente-
lyssd, on niiden k&yminen turhaa.

J.  Kehityskeskusteluilla ei ole tarkoitus korvata péaivittaisia esimiehen ja
alaisen vilisia keskusteluja, vaan niiden tarkoituksena on téydentaa

toisiaan. ”

(http://www.uralehti.fi/node/188 viitattu 3.7.2012)

Internetistéd 10ytyy erilaisia ohjeita ja kysymyksia tyénantajalle kuin tyoéntekijallekin,

jossa valmistellaan heitd kehityskeskusteluun, seuraavassa www.lomautus.net (viitat-

tu 11.7.2012) antavia ohjeistavia kysymyksié.

”Kehityskeskusteluun valmistavia kysymyksia tydntekijélle:

Mitka ovat mielestési oman tydsi painopistealueet?

Onko tavoitteesi ja tyotehtavasi madaritelty riittavan selkeasti?

Millaisista tehtdvisté olet kiinnostunut ja millaisista et?

Onko sinulla itselldasi mahdollisuus arvioida tydssa onnistumista?

Missé tehtévissa koet onnistuneesi / epdonnistuneesi?

Minkalaisia odotuksia sinulla on ty6urasi suhteen?

Minkalaista koulutusta omasta mielestési tarvitsisit tai haluaisit onnistuaksesi

ty6ssasi paremmin?”’
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”Kehityskeskusteluun valmistavia kysymyksia tyonantajalle:
o Oletko riittdvan hyvin tavoitettavissa?
o Onko alaisesi tietoinen héneen liittyvista odotuksista ja tavoitteista?
o Tiedatkd, mitd uusia taitoja alaisesi on viime vuoden aikana oppinut?
« Miten kiinnostuksesi alaisesi tyota kohtaan nékyy kaytannossa?
e Miten olet omilla toimillasi edesauttanut alaisesi onnistumista omassa tyos-

saan?”

4 YHTEENVETO

Olen téssa opinnaytetydssani kasitellyt perehdyttamisté teoreettiselta kannalta seké
tehnyt Sale Runosmékeen haastattelun koskien perehdyttdmisen merkitystd. Pereh-
dyttdminen on hyvin tarkedd niin uudelle kuin uudelleen toihin tulevalle henkil6lle.
Perehdyttdmista ei pidd missaan nimessa vaheksyd, vaan siihen on varattava aikaa ja

keskittymista ettd saadaan hyvéaa tulosta.

Hyvén ja onnistuneen perehdyttdmisen tunnistaa itsevarmasta tyontekijésta. Kun hé-
nelle on alusta alkaen opetettu tekemaén tyot oikein, on hanelld itsevarmempi ote
tyéhon ja sitd kautta mukavampi olla tydssad. Hyvéa ja onnistunut perehdyttdminen
antaa myos yrityksestd hyvan maineen hyvana tydnantajana seka yrityksend. Pereh-
dyttamistilanteessa on huomioitava selked tiedon kulku, ettd uusi tyontekija tietaa,
mistd hén saa tarvittaessa lisaa tietoa. Nimetyn perehdyttdjan lisdksi vanhojen tyon-

tekijoiden osaaminen auttaa uuden tydntekijan sopeutumista.

Perehdyttdmisestd tulisi muistaa se, ettd jokainen ihminen on erilainen oppija. Kun
ollaan perehdyttdmaéssa uutta tyontekijaa, voi hénelld olla jo jokin késitys kyseisesté
asiasta, jolloin h&n haluaa tuoda omat mielipiteensa julki. Toisille perehdyttdmisen
asiat ovat taysin uusia eivatka he vélttdamaéttd osaa mitédan. Kullekin uudelle oppijalle
tulisi etukateen miettid kaavaa, miten perehdyttdminen hoidettaisiin. Se voitaisiin
yhdessd kdyda opastettavan ja opastajan vélilla ennen perehdyttdmisen aloittamista.

Talléin maksimoidaan perehdyttdmiseen kéytetty aika ja energia. Jo hommansa osaa-
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jille ei tarvitsisi kdyda uudestaan opittu asia lapi, ellei hanelld ole siihen jotain muu-

tosehdotusta tai muuta mielipidetta.

Yllatyin opinndytetyotani tehdessd, miten véhéan perehdyttamiselle on varattu aikaa
Sale Runosméessa. Ja mitka asiat olisivat tyontekijoiden kannalta erittdin tarkeita.
Haastattelun aikana pohdin erilaisia menetelmid, mitk& voisivat toimia juuri taalla
yksikdssa ndiden ihmisten parissa. Haastattelutuloksia katsellessani huomasin, miten
eri asiat vaikuttava eri ihmisiin. Jotkut halusivat perehdyttdmisen tapahtuvan toisin
kuin toiset ja toisille tietyt asiat olivat tdrkedmpié kuin muille. Perehdyttdminen vaa-
tii tydyhteisossa kaikkien tyontekijoiden panostusta.
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KYSELYN KYSYMYKSET SALE RUNOSMAEN TYONTEKNOILLE

1. Mitd perehdyttdminen sinulle merkitsee?

2. Kuinka hyvin perehdyttdminen on mielestési onnistunut Sale Runosmaessa?

3. Mité muuttaisit perehdyttdmisessé Sale Runosmaessa?

4. Onko perehdyttamiselle mielestési varattu riittavasti aikaa?

5. Vapaa sana perehdyttdmisesta.



LIITE 2

HAASTATTELUKYSYMYKSET MYYMALAPAALLIKKO PETRI LAINEELLE

1. Miten TOK perehdyttaa tyéntekijansa?

2. Miké on perehdytyksen nykytilanne?

3. Mitka ovat perehdyttamisen haasteet yksikdssa?

4. Mill& tavoin perehdyttdmistd voidaan kehittaa?



LIITE 3

AAMUVUOROSSA TEHTAVAT TYOT

O

Kassan avaus

Veikkauskoneen avaus

Myymaélén avaus

Ulkomainosten ulosvienti

Varastojen ja kylmé&huoneiden tarkastus, jotta tiedetadn mité& hyllytettdvaa on
Eilisen péivén havikit otetaan pois ja merkitdan koneelle, havikit viedaan bio-
jateastiaan sopivan ajan tullen, esimerkiksi kun toinen tyontekija on tullut
toihin

Tavaroiden hyllyttdminen siind jarjestyksessa kuin ne tulevat, kuitenkin niin,
ettd leivat ja lehdet laitetaan heti niiden tultua ja lehdisté otetaan vanhat nu-
merot pois seké laitetaan 166pit esille

Joka paiva katsotaan kylmé&huoneista, onko edelliseltd paivalta jaanyt jotakin
hyllytettavéa

Hevi-tiskistd huonot pois ja uutta tavaraa tilalle

Toisen tyontekijan tullessa téihin, menndan tayttamaan liha- ja maitotiskié,
jolloin toinen katsoo kassaa ja hyllyttaa kuivatavaraa

Kahvitauot pidetéd&n sopivan paikan tullen ja siit4 kerrotaan tyotoverille
Pullopdydén tyhjennys hoidetaan aina kun se on tdynna

Rahastaminen ohittaa kaikki muut tyétehtavat ja sitd jatketaan muiden tdiden

ohessa



LIITE4

ILTAVUOROSSA TEHTAVAT TYOT

O

Loppujen kuormien purkaminen mitd ei olla aamulla ehditty tekemaan
Tuotteiden eteenveto

Pakkaskuormien purkaminen (maanantai, keskiviikko, perjantai)

Alennetaan ne tuotteet, joissa on seuraavana paivand viimeinen myyn-
ti/ké&yttopaiva

Puuteinventointi

Siivousta

Pahvien viemista jos ei sada tai on kova tuuli

Roskien vienti

Arpojen laskeminen ja merkitseminen seka porukkaveikkauksien laskeminen
Veikkauksen myyntiraportin otto

Kukat vieddén kylmahuoneeseen

Paivan lehdet ja 160pit otetaan pois ja merkitédan lehtipalautuksiin
Tuorepullat vieddédn yoksi kylmasailontaan

Ulkomainosten sisdan tuominen

Ovien sulkeminen



SUNNUNTAISIN TEHTAVAT ERIKOISTYOT

O

Pullokoneen erityispesu

Pullatiskin peseminen ja uusien papereiden laittaminen hyllyyn
Teollisten juomien lapikdyminen hyllyyn

Kaikkien varastossa olevien tavaroiden l&pikayminen

Sosiaali- ja toimistotilojen siivous

LIITES



