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THVISTELMA

Taman opinndytetyon tarkoitus on selvittéa perehdytysprosessin ja
esimiesviestinndn merkitystd, onnistunutta toteuttamista ja tehostamista
yritysmaailmassa. L dhtokohtana opinndytetyotlle on ollut se, etta vaikka vastuuta
voidaan jatuleekin yrityksessa jakaa, niin viime k&dessa vastuu perehdyttamisesta
on kuitenkin ainaesimiehella. Kohdeyrityksena on Sokos Lahti.

Teoriaosuus jakautuu kahteen padaiheeseen. Ensimmai sessa luvussa késitel1&an
perehdyttamisen hyddyt ja ongelmat seka kdydaén perehdytysprosessi vaihe
vaiheelta l&pi suunnittelusta ja tavoitteiden asettamisesta seurantaan ja
perehdytysprosessin kehittamiseen. Jokainen uuden tyontekijan perehdyttaminen
on projekti, jostatulisi 16ytyatietyt osa-alueet mielelldan etukéteen mietityssa
jarjestyksessa. Néista osa-alueista muodostuu kokonaisuus, jota kutsutaan
perehdyttamisprosessiksi. Prosessin onnistumisen kannalta on térkead, etta
jokainen vaihe toteutetaan huolellisesti ja perusteel lisesti.

Toinen luku késittelee esimiesviestintda. Sisainen viestinté voidaan jakaa kolmeen
osaan: tiedonkulkuun, vuorovaikutukseen ja sitouttamiseen. Esimies voi
toimivalla sisdisella viestinndlla varmistaa, etta tyontekijoilla on tarvittava tieto
tyon suorittamiseen tai ainakin olemassa kasitys siitg, mista tarvittava tieto on
helposti saatavilla. Tamé korostuu erityisesti uuden tyontekijan tullessa taloon.

valineena

Opinnaytetydn empiriaosuudessa kartoitettiin perehdyttamisprosessin ja
esimiesviestinndn nykytilaa Sokos Lahdessa. Tutkimus tehtiin haastattelemalla
kohdeyrityksen tyontekijoita siitd, kuinka he ovat kokeneet perehdyttamisen ja
esimiesviestinndn onnistumisen jariittavyyden yrityksessa. Lisdksi tutkimuksen
tarkoituksena oli selvittéd, miten perehdytysprosessia ja esimiesviestintda
voitaisiin tehostaa ja hoitaa tuloksekkaammin Sokos Lahdessa. Tulokset
osoittivat, ettd perehdytysprosessissa ja esimiesviestinndssi on parannettavaa.
Ongelmana on erityisesti suunnitelmallisuuden ja yhdenmukaisuuden puute.
Teorian ja haastattelujen perusteella laadittiin kehitysehdotukset.

Avainsanat: perehdytys, perehdytysprosessi, esimiesviestintg, Ssainen viestintg,
esimies
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ABSTRACT

The objective of thisthesis isto define the meaning of successful execution and
intensification of the orientation process and internal communication in the
corporate life. The starting point of the thesis is the thought that although
responsibility can and should be divided within the company, the manager has the
responsibility of orientation and communication in the final stage. The case/target
company is department store Sokos L ahti.

The theory section is divided into two main topics. The first chapter deals with
the benefits and problems of the orientation and also exhibits the orientation
process stage by stage from planning and setting the targets for monitoring and
development of the process. Every orientation of a new employee can be seenasa
project, which should consist of different parts in the order planned beforehand.
These parts form the orientation process. It is important for a successful process
that every stage is implemented meticulously and thoroughly.

The second chapter deals with internal communication. Communication can be
divided into three parts. the flow of information, interaction and commitment.
Through aworkable internal communication the manager may ensure that

the employees have enough information to work or at least the knowledge where
to easily access the information needed. Thisis highlighted especially when a new
employee comes into the company. This chapter it is also discusses how a
manager can use internal communication as a means of orientation.

In the empirical part of thisthesis the current state of the orientation process and
communication were surveyed in Sokos Lahti. The survey was carried out by
interviewing employees of the company on how they have experienced the
success and sufficiency of the orientation and internal communication in the
company. Additionally, the aim of this thesis was to find out how to intensify the
orientation process and internal communication. Proposal for development
proposals were drawn up on the basis of the theory and interviews.

Key words: Orientation, orientation process, internal communication, manager
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1 JOHDANTO

Perehdytysta ja tydnopastusta tarvitaan jatkuvasti. Tydyhteiso, tyd seka koko
yhteiskunta elévét jatkuvassa muutoksessa ja aiheuttavat siten vaatimuksia
perehdytyksen ajassa pysymiselle. Myos tyonteon tehokkuuteen liittyvét
odotukset kasvavat jatkuvasti niin yrityksen johdon kuin asiakkaidenkin puolelta.
Nain perehdytyksen merkitys korostuu paits uusia tyontekijoita palkattaessa,
my®&s vanhojen tyontekijoiden kohdalla ty6tehtavien ja toimintatapojen jatkuvasti
kehittyessa.

Hyva perehdytysprosessi on onnistuneen ja tuloksekkaan tyonteon perusedel Iytys.
Sen aikana tyontekij& opastetaan talon tavoille ja luodaan perustaidot toimia
uudessa tehtévassa. Perehdytysté tarvitaan aina, kun tyontekijé aloittaa uudessa
ty0ssd, tyOtehtavét tai -menetelmét vaihtuvat samassa tyopaikassa, tyontekija on
ollut pitkéén poissa tbistatai tydtehtava toistuu harvoin. Onnistuneella
perehdyttamisel | voidaan vaikuttaa positiivisesti tyontekijan sitoutumiseen ja
vaikuttaa ainakin valillisesti yrityskuva. Perehdyttamisprosessin tarkoituksena on
palvella seka yritysta etta tyontekijaa.

Elamme yhteiskunnassa, joka on tédynna viestintda. Perehdyttdminenkin on
p&dasiallisesti viestintda ja vuorovaikutteinen oppiminen on tarked osa
nykyaikaista tyoyhteisbd. Sen takia ole yhdentekevad, mité ja miten yrityksessa
viestitetdan. Tehokkaalla, asianmukaisella ja vuorovaikutteisella viestinndlla

voidaan varmistaa, etté perehdyttdminen saavuttaa sille asetetut tavoitteet.



1.1 Tavoitteet, tutkimusongelmat ja rajaukset

Taméa opinnaytety6 kasittéd perehdytysprosessin eri vaiheet perehdytyksen
suunnittelusta sen seurantaan ja kehittamiseen. Tyon tavoitteena on tuoda
selkeasti esille, mita kaikkea onnistuneeseen perehdyttamiseen kuuluu ja tuoda
nakodkulmia siithen, kuinka tehokas perehdytys voitaisiin kaytannossa toteuttaa.
L &htokohtaisena gjatuksena on se, etta perehdyttdminenkin on suurelta osalta

viegtintéd ja nain ollen sen merkitysta tullaan korostamaan.

Se kuinka perehdyttaminen kéytanntssi toteutetaan, vaihtelee suuresti eri
yrityksien valilla, muttayksi yhteinen periaate niissa tulisi kuitenkin olla; vastuu
perehdyttamisesta ja sen onnistumisesta on aina viimekadessa esimiehella Vaikka
viime vuosina perehdyttamisen tarkeytta on alettu enenevassa méarin ymmartaa ja
korostaa, niin valitettavasti vielakin 16ytyy yrityksid, joissa esimies ei ota vastuuta

esimiesta ja hanen tehtavankuvaansa gjatellen.

Koska vastuu perehdyttamisesta on esimiehelld, taman opinnaytetyon viestintda
kasitteleva osio on rgjattu kasittelemaan nimenomaan esimiesviestintéa
Tavoitteena on |6ytéa sellaisia viestinndn keinoja, joita esimies voi kayttéa
perehdyttamisessa ja sen kehittamisessa. Opinndytetyt on rgjattu késittelemaén
vain esimiesviestintag, ei yrityksen kaikkea viestintaa.

Soveltavassa osiossa case-yrityksend on Sokos Lahti. Tutkimuksen empiirinen osa
on toteutettu puolistrukturoituina haastatteluina ja keskustelevaa havainnointia
kayttéen. Niiden avulla on etsitty ongelmakohdat Sokos Lahden perehdyttamisen
suunnittelussa ja toteuttamisessa seka esimiesviestinnassa. Opinndytetyon
pa&ongel mana on siis kysymys, kuinka perehdytysprosessia ja esimiesviestintda
voidaan tehostaa? Alaongelmina voidaan esittéa kaksi tutkimuskysymysta, joihin
vastaamalla |6ydet&an ratkaisu myos pagongel maan: Kuinka perehdytysprosessi ja
esimiesviestintd hoidetaan tehokkaasti? Mita puutteita perehdytysprosessissa ja
esimiesviestinnassa télla hetkella on?



Haastatteluissa ilmi tulleiden tietojen ja kokemusten pohjalta on laadittu esitys
siitd, kuinka perehdyttamista kyseisessa yrityksessé voitaisiin tehostaa ja
Saavuttaa aiempaa parempia tuloksia. Taman opinndytetyon tarkoituksena on siis
palvella Sokos Lahtea ja sen perehdyttamisestd vastuullisia esimiehid, jotta
yrityksessa pystyttéisiin aiempaa paremmin tayttdmaan asiakkaalle annettu lupaus
hyvésta palvelusta ja asiantuntemuksesta.

1.2 Tutkimusmenetel mét

Tutkimukset voidaan jakaa kvalitatiiviseen eli laadulliseen ja kvantitatiiviseen eli
maaralliseen tutkimukseen. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa haetaan enemmankin
gyita erilaisiin asioihin ja mielipiteisiin. Kvantitatiivinen tutkimus on puolestaan
numeerinen tutkimus, joka edellyttaa riittavan suurta otosta luotettavuuden
varmistamiseksi. Laadullisessa tutkimuksessa selvitetéén syité ja merkityksia
haastattelemalla ja keskustelemalla. Haastattelutyyppejé on useita exilaisia,
esimerkiksi strukturoitu-, puolistrukturoitu-, teema-, avoin-, ja syvahaastattelu.
Laadullinen tutkimus tehd&an useimmiten pienelle joukolle, eikd sen tuloksia
voida ainayleistda. Kohdejoukko valitaan harkinnanvaraisesti ja
tarkoituksenmukaisesti. Kvalitatiivista tutkimusta tehdessa voidaan kéayttéda apuna
nauhureita, lomakkeita ja testgjéa. (Hirsijarvi, Remes & Sgjavaara 2007, 131,
Eskola & Suoranta 2005, 85, 94; Heikkila 2002, 16.)

Taméan opinndytetyon teoriaosuus pohjautuu perehdyttamisesta ja
esimiesviestinnastd julkaistuun kirjallisuuteen, artikkeleihin ja internet-lahteisiin.
Empiriaosuus tehtiin kayttamalla kvalitatiivista tutkimusmenetelmaa el
puolistrukturoitua haastattelua. Puolistrukturoidussa haastattelussa haastateltava
saa vastata omin sanoin, mutta kysymykset ovat kaikille tutkimukseen
osallistuneille samat. Valitsin kvalitatiivisen tutkimuksen, koska halusin selvittda
perehdytyksen nykytilanteen case-yrityksessa ja etenkin syyt sen mahdollisiin
puutteisiin. Myo6s kohdegoukon valitsin tarkoituksenmukai sesti.
Puolistrukturoituihin haastatteluihin paadyin, koska pidan tutkimuksen
luotettavuuden jayleistettavyyden takia térkednd, etta kaikille haastateltaville



esitettiin samat kysymykset. En antanut valmiita vastausvaihtoehtoja, koska
halusin tietda haastateltavien omia ajatuksia ja kokemuksia.

Reliabiliteetin avulla tarkastellaan sitg, saadaanko tutkimuksen avulla luotettavaa
tietoa todellisuudesta. Hyva reliabiliteetti tarkoittaa sitd, etta havainnot eivét ole
sattumanvaraisia. Validiteetti ilmaisee, missa méaarin on kyetty mittaamaan sitg,
mita pitikin mitata. Tavoitetilanne on se, etta muuttuja mittaa tésmélleen sita mita
on tarkoituskin mitata. Lahtokohdiltaan virheellinen tutkimusasetelma vaikuttaa
ratkaisevasti tutkimuksen luotettavuuteen. Hyvan reliabiliteetin ja validiteetin
varmistamiseksi empiriaosuuden haastatteluiden pohjana kaytettiin toista
tutkimusta, jonka reliabiliteetti ja validiteetti tiedettiin korkeiksi. Haastattelurunko
arvioitettiin myos toisella henkildlla (Holopainen & Pulkkinen 2002, 12-14.)

1.3 Opinndytetyon rakenne

Opinnaytetyd koostuu kuudesta luvusta. Johdanto (1 luku) esittelee tyon aiheen ja
tavoitteen seké médrittelee tutkimusongelman ja k&ytetyt tutkimusmenetel mét.
Sen jdkeen aihetta |dhestytéan teoreettisesta nékdkulmasta. Teoriaosuus on jaettu
kahteen paélukuun, joista enssimmainen kasittda perehdytysprosessin (2 luku) ja
toinen esimiesviestinnan (3 luku). Molemmat paduvut on vield jaettu useisiin
alalukuihin.

Teoriaosuuden jalkeen tulee opinndytetydn empiriaosuus (4 luku), joka kasittelee
Sokos Lahtea. Empiria-osuudessa esitell8an yritys ja tutkimuksen siséltd
tarkemmin. Taman jalkeen esitelldan tutkimuksen tulokset. Viides luku koostuu
kehitysehdotuksista, jotka ovat laadittu tutkimuksen tuloksiin ja teoriaosuuteen
perustuen. Viimeisend eli kuudentena lukuna on yhteenveto. Y hteenvedon jalkeen
tulevat lahdeluettelo ja liitteet.



2 PEREHDY TY SPROSESSI

2.1 Miksi perehdytetdan?

2.1.1 Mité perehdyttamisprosessilla tarkoitetaan?

Perehdyttamisprosessilla tarkoitetaan toimenpiteité, joiden avulla tulokas kykenee
sopeutumaan uuteen tyohonsa, tai jo palveluksessa oleva muuttuneeseen
tehtavaal ueeseensa seké tyoympéristoonsa. Perehdyttamisprosessin tarkoituksena
on luoda edellytykset tyossd menestymiselle, viihtymiselle sekaturvalliselle
tyoympaéristolle. Toisin sanoen tarkoituksenaon siis tutustuttaa tulokas seka talon
tavoille etta itse tyohon. Néin perehdyttamisprosessilla tarkoitetaan kaikkia niita
toimenpiteitd, joiden avulla tulokas oppii tuntemaan tyOpaikkansa. Tama sisaltéa
toiminta-ajatukseen, liikeideaan, toimintaperiaatteisiin seka toimintatapoihin
tutustumisen. Yritykseen jatydyhteisoon perehdyttamiseen liittyy kiintedsti myos
tyopaikan ihmisiin tutusuminen, johon sisdityvét paitsi tyétoverit ja esimiehet,
mutta myds yrityksen asiakkaat. TyOpaikan kanssa tutuks tulemisen lisaksi
perehdyttamisprosessiin liittyy kiintedsti omaan tyohon kohdistuvien odotuksien
javastuun sisdistaminen. Onnistuneessa tyohon perehdyttamisesss, el
tyonopastuksessa, tulokas oppii varsinaiset tyotehtdvansa ja niihin liittyvét
turvallisuusohjeet. (Kangas 2007, 2-4; Heinonen & Jarvinen 1997, 142-146;.)

Y ritykseen ja tydyhteisoon perehdyttamisessa tulokkaan on tarkeda saada
yleiskuva yrityksestd, sen toiminnan tarkoituksesta, arvoista ja toimintatavoista
seka omistussuhteista ja organisaatiorakenteesta. Tulokkaalle tulee antaa
riittavasti tietoa myos tyosuhteeseen liittyvista asioista. Lisdksi tulokkaalle tulee
selvittdd, mista han saa tarvittaessa lisétietoa yrityksesta ja sen toimintaan
liittyvista asioista. (Kangas 2007, 2-3.)



2.1.2 Perehdyttamisen merkitys

Perehdytys on erittain tarkeé vaihe henkilon tydsuhteessa, silla se vaikuttaa
olennaisesti niin viihtymiseen, sitoutumiseen kuin toimintatapojen omaksumiseen.
Huolella valittu ehdokas saatetaan jopa menettéa epaonnistuneella
perehdyttamisel|a. Tulokkaan aloittaessa e kannata tuudittautua gjatukseen, etta
uusi tiukan ja tarkan valintaseulan |&pik&ynyt henkilo téysin omatoimisesti

loytaisi paikkansatyoyhteisdssg, sisdistéisi roolinsa yksikon jésenend ja oppisi
tyotehtavadnsa kaden kdanteessa. Hyvin hoidettu perehdytysprosessi osoittaa, etta
yritys valittéa tyontekijasta ja on sitoutunut tekemaan oman osuutensa tyontekijan
onnistumisen eteen. (Honkaniemi ym. 2006, 154; Pickup, L. 2007.)

Perehdyttdminen on uuden tulokkaan tukemista siihen saakka, kunnes han on
riittdvan varma ottamaan ohjakset omiin kasiinsa uudessa tehtavassa. Se on
tutustuttamista uuteen organisaatioon ja uusiin tehtéviin. Perehdyttaminen on
palvelus uudelle tulokkaalle, organisaation toiminnan laadun séilyttamiselle ja
yrityskuvalle. Sen pitéisi koskea kaikkia rekrytoituja henkil6itd, myos
harjoittelijoita, lomittajia, opinndytetyon tekijoita ja uusiin tehtaviin siirrettyja
henkil6itd. Uuden tyontekijan kohdalla korostuu koko yritykseen tutustuttaminen,
kun taas tehtévista toisiin siirryttdessi painotetaan tyotehtaviin perehdyttamista.
(Viitala 2002, 259.)

Uuden tulokkaan alkua on hyvéa tukea aktiivisin toimenpitein, silla uuden tehtéavan
vastaanottaminen on aina uuden tyontekijan resursseja koetteleva paikka.
Perehdytys on ennen muuta vaylatiedon ja toimintatapojen siirtdmiseen, mutta se
on parhaimmillaan myos henkil6& innostavaa ja motivoivaa seké tyoyhteisba
yhdistdv&a toimintaa. Uuden tyontekijan tydssa onnistuminen ja viihtyminen ovat
toki kiinni hanen yksil6llisista taidoistaan, mutta pitk&lti myds vastaanottavan
organisaation, etenkin esimiehen taidoista ottaa tulokas vastaan. (Honkaniemi ym.
2006, 154.)



Perehdytettévia on monenlaisiajatilanteet vaihtelevat. Uudella tulokkaalla
opittavaa on luonnollisesti paljon, ja vaikka perusasiat on mahdollista oppia hyvin
nopeasti voi tyon todelliseen oppimiseen kulua ammattitaitoiseltakin ihmiselta
aikaa viikoista kuukausiin. Myos pitkaan poissaolleella tyontekijallg, esimerkiksi
hoitovapaalta, pitkalta sairaslomalta, opintovapaalta tai ulkomaan komennukselta
palaavalla, saattaa olla paljon opittavaa tytstéén vaikka han palaisi vanhaan
tehtdvaansa. Lyhytaikaisten sijaisten tai tydssaoppijoiden perehdyttéamiseen on
puolestaan usein kaytettavissa huomattavasti vahemman aikaa. Nain heidat onkin
perehdytettdva vain tydonkannalta oleellisimpiin asioihin.
Oppisopimuskoulutettavien yhteydessd myos oppilaitoksella saattaa olla omat
toivomuksensa perehdytettavien asioiden suhteen. Mikali perehdytettévan
kielitaito on heikko, tulee yrityksella olla puolestaan selkokielista ja esimerkiksi
paljon kuvia sisdltavaa materiaalia heidan perehdytyksensé avuksi. Edella
mainittujen lisdksi myods muutokset tuovat mukanaan oppimistarpeita, néin
perehdytyksen tarve el ole aina laht6isin tyontekijasta itsestdan. (Kangas 2007, 2-
4.)

2.1.3 Perehdytyksen hyddyt

Perehdytysta el tulisi ndhda lain velvoittamana normikysymyksend, vaan
tyontekijan ja— antajan yhteisend etuna. Hyvin hoidettu perehdytys vie aikaa,
mutta maksaa itsensé monin verroin takaisin luomalla vahvan perustan tyon
tekemiselle ja yhteistytlle seka tyoyhteison toiminnalle. Perehdytettéva sitoutuu
tydyhteisdon ja asennoituu myonteisesti tyoyhteisda ja tyoté kohtaan. Hyvalla
perehdytyksella tyd myos opitaan nopeasti ja heti oikein, jolloin virheiden mé&ara,
seka niiden korjaamiseen kuluva aika, vahenee. Taméa kaikki vaikuttaa
positiivisesti tulokkaan mielialaan, motivaatioon ja jaksamiseen, joillaon kaikilla
puolestaan vaikutuksensa niin sairaspoissaoloihin kuin henkildston vaihtuvuuteen.
(Heinonen & Jarvinen 1997, 142-146; Kangas 2007, 4-5; Koulutus ja ty6hon
perehdyttaminen.)

Hyvalla perehdyttamisel1& sdastetdan loppujen lopuksi myos kustannuksissa, joita
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voi syntya mm. erilaisista sekaannuksista seka niiden selvittelystg, virheistéa ja
niiden korjaamisesta, havikistg, poissaolojen lisdantymisesta ja henkildston
vaihtuvuudesta. Pahimmillaan tulokkaan tietamattomyydesté saattaa aiheutua
asiakassuhteiden katkeamisia. Lisdksi myds tapaturmia ja onnettomuuksia
tapahtuu yleensa erityisesti uutta tehtavaa aloitteleville henkildille. Tapaturmien
valttamiseksi tyoturvallisuuteen liittyvien asioiden tuleekin kuuluatiiviisti
perehdytyksen yhteyteen. (Kangas 2007, 4-5; Koulutus ja ty6hon
perehdyttaminen).

Perehdytys vaikuttaa myds yrityskuvaan. Tyossdoppijoiden seka harjoittelijoiden
kertomukset vaikuttavat seka hyvassa ettéa pahassa muiden opiskelijoiden ja
heidan kotivakensd mielikuviin ko. tyOpaikasta. Tama puolestaan vaikuttaa mm.
siithen, miten innokkaasti opiskelijat hakevat yrityksesta téita tulevai suudessa tai
miten myonteisesti opettajat suhteutuvat yritykseen yhteistydkumppanina.
(Kangas 2007, 5.)

Perehdyttdminen on keskeinen osa tydyhteison johtamista. Onnistuessaan se
kehittaa henkildston omaehtoista ongel manratkaisua ja auttaa tiimi- seka
ryhmétydssa toimimista ja onnistumista. Se myds helpottaa muutoksiin
sopeutumistaja niisté selviytymista. Perehdyttamista pitédisi pyrkid ajattelemaan
lagjana prosessina. Sité ei tulisi nahda pelkéastéén tiedonvalityksena tulokkaalle,
vaan kaksisuuntaisena vaiheena, josta hyotyvéat seka organisaatio etta yksilo.
Kaiken kaikkiaan perehdyttaminen nopeuttaa tehtéviin siséanpadsya ja néain
mahdollistaa seka tayspainoisen tydskentelyn ettd tuottavuuden. (Honkaniemi ym.
2006, 154-155; Heinonen & Jarvinen 1997, 142-146.)



Toimintatavat lujittuvat

Virheiden ja véérien
toimintatapojen riski
pienenee

Tuottavuus ja palvelut
paranevat

My6hemmin tarvittavan
ohjauksen méara vahenee

Véahemman virheita ja
tyotapaturmia

Y hteisty6 vahvistuu

Esimiehelle j&& enemman
aikaa

Henkildt sitoutuvat
tyotehtaviin, yhteisoon ja
organisaatioon

Y l18pitaa hyvad ilmapiiria

Y rityksen myonteinen kuva
vahvistuu

Uudella ihmisella voi olla
uusia raikkaita ideoita, joita
ei ollaaiemmin gjatella

V aihtuvuus vahenee

Tuo kilpailuetua

Kehittyminen ja
uudistuminen
mahdollistuvat

KUVIO 1. Perehdyttdmisen hyddyt yritykselle

Tyotehtavét, toimintatavat
jatyoskentelykulttuuri
Sisdistyvét nopesasti

Odotettu suoritustaso
Saavutetaan nopeammin

Epavarmuus vahenee,
sitoutuminen mahdollistuu

Odotukset selkiytyvét

A 4

Tuottavuus ja palvelut
paranevat

Osaaminen lisdantyy

A 4

Tukee motivaatiota

A\ 4

Ammatti-identiteetti
vahvistuu

KUVIO 2. Perehdyttamisen hyodyt uudelle tyontekijalle




2.1.4 Perehdyttéamisprosessin ongel mat

Ennen kuin perehdytysprosessia |éhdet&8n suunnittelemaan, on hyvatietéa
perehdytykseen ja tyonopastukseen usein liittyvia ongelmia. Jos yrityksessa on
jéényt perehdytysprosessi hoitamatta hyvin, niin useimmiten syy 10ytyy gjan ja
resurssien puutteesta. Huolellinen perehdyttaminen vie todella ailkaa, mutta
yritykselle tulee maksamaan paljon enemman, kun uusi tyontekija tekee samat
virheet kuin mitk& muutkin ovat tehneet jo aikaisemmin. Ajan ja resurssien puute
johtuu useimmiten toisesta perehdyttamisprosessin ongelmasta; kdytannon
toteutus ontuu, koska yrityksessé ei ole kaytossa selkeda ja yhdenmukaista mallia
siitd, kuinka prosessi kaytannossa viedaan l&pi. (Endkoski, R. 2008.)

Perehdytysprosessilla el saada haluttuatulosta, jos koulutuksen tarve arvioidaan
rutiininomaista toimintaa, ettatyoétehtaviin liittyvia asioita tulee pidettya
itsestddnselvyytend. Tahan sorrutaan helposti myos silloin, kun tyontekija siirtyy
toisiin tehtaviin yrityksen sisélla ja hénen oletetaan osaavan tyotehtavéat ilman
erillista tydonopastusta. Ongelmia esiintyy myos usein, jos yrityksessi ei ole
ymmarretty tiedon ja osaamisen jakamisen merkitysta. Tulokkaan voi olla vaikea
saada oppimista nopeuttavaa hiljaista tietoa, jos tyokaverit elvét ole halukkaita
jakamaan kokemuksen tuomaa pddomaa. (oppiminen.yle.fi/artikkeli?id=2318;

Koulutus ja tyohon perehdyttaminen.)
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2.2 Perehdytysprosessin suunnittelu

Perehdyttamisen lahtokohtana toimivat yrityksen henkil0stopolitiikka,
henkilGstbasioihin liittyvét yleiset periaatteet ja pelisaéannot. Ne médrittelevét
yrityksen k&ytannot mm. tehtévaan tarvittavan koulutuksen seka kielitaidon
(maahanmuuttajat), oppisopimuskoulutettavien sekd muiden tyossa oppijoiden
suhteen. Y leinen tyomarkkinapolitiikka ja sosiaalipolitiikka muodostavat
puolestaan viitekehyksen, jossa tiettya henkil6sto- ja tydmarkkinapolitiikkaa
voidaan harjoittaa. (Kangas 2007, 6-8; Heinonen & Jarvinen 1997, 22-25, 62-64.)

Myos laki asettaa vaatimuksia perendyttamiselle. Laissa méaritell&an, miksi
perehdyttdminen on toteutettava ja mita silla halutaan saada aikaan. Sen
tarkoituksena on taata tyontekijalle turvallinen tydympéristd ja kunnon opastus
tyontekoon. Perehdyttamisen yleisohjeena voidaan pitéé tyoturvallisuuslakia, joka
astui voimaan 23.8.2002. Se médrittelee seké tydnantgjan etta tyontekijan
minimivelvollisuudet toisiaan ja yritysta kohtaan. Molempien on toimittava
yhteisen hyvan vuoksi. Lain pykalassa 14 sanotaan seuraavasti:

" TyOnantajan on annettava tyontekijalle riittavét tiedot tydpaikan
haitta- ja vaaratekijoista seka huolehdittava siitg, etta tyontekijan
ammatillinen osaaminen ja tyokokemus huomioon ottaen:

1) tyontekija perehdytetdan riittévasti tyohon, tyopaikan
tyoolosuhteisiin, ty6- jatuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin
tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttéon sekaturvallisiin
tyotapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista --
2) tyontekijélle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja

vaarojen estamiseksi --
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3) tyontekijélle annetaan opetusta ja ohjausta -- hairit- ja
poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta taydennetéén
tarvittaessa’. (Tyo6turvallisuuslaki. 738/2002 148.)

2.2.1 Perehdytyssuunnitelma

M onissa organi saatioissa on valmiina yleinen perehdytysohjelma, joka on
yhtendinen kaikille taloon tulijoille. Se on suosteltavaa jo kayténnollisyyden
takia, mutta samalla systemaattinen perehdyttamisjarjestelma varmistaa myos
tyon, eli perehdyttamisen laadun, 18pi koko organisaation. Jéarjestelméaa tulee
liséksi péivittéd sédnnollisesti ja sen taytyy ollariittévan joustava reagoimaan
muutoksiin. Perehdytys on suunnitelmallinen prosessi, jolla on selkeét tavoitteet
joita perehdytyksen aikana seurataan. Parhaimpiin tuloksiin pd&semiseksi on hyva
ottaa huomioon myds tulokkaan yksil6lliset tarpeet jatoiveet. Ensisijaista
perehdytyksen suunnittelun kannalta on keskustelu uuden tyontekijan kanssa.
Lisdksi my6s soveltuvuusarviointilausunto antaa hyvia evaita yksilolliseen
perehdytykseen. (Honkaniemi ym. 2006, 156; Viitala 2002, 260.)

Y leensé perehdyttamissuunnitel ma sisaltda ainakin seuraavat neljé osa-aluetta:
Tiedottaminen ennen ty6hon tuloa, vastaanotto ja yritykseen perehdyttadminen,
tydsuhdeperehdyttaminen seka tyonopastus. Useat eri [dhteet mainitsevat myos
Seurannan osana perehdytyssuunnitelmaa. Suunnitelman tulee varmistaa se, etta
perehdyttdminen turvaa organisaation ja tydyhteison toiminnan laadun ja luo
myonteisen asenteen seké tulijassa etté hanta vastaanottavassa joukossa.
Onnistunut suunnitelma auttaa paégsemaan tyotehtaviin kiinni mahdollisimman
tehokkaasti ja tarjoaa tydntekijalle mahdollisuuden onnistumisen kokemuksiin. Se
my6s muokkaa vuorovaikutuksen ja yhteistyon maaperaé. Parhaimmillaan
tyontekijan tyomotivaatio ja kiinnostus alaa ja tydpaikkaa kohtaan kasvavat hyvéan
perehdyttamissuunnitelman onnistuneen toteuttamisen seurauksena ja tyontekija
saadaan sitoutettua yritykseen. (Juholin 2008, 236; Viitala 2002, 260.)
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Perehdytyksen suunnittelussa on hyva miettia, onko tydnkuvaa mahdollista
muokata henkilon yksil6llisid valmiuksia ja odotuksia paremmin vastaavaksi, vai
pyritdankd kenties pitdytymaan vanhassa, tehtavasta |ahteneen tyontekijan
tyonkuvassa. Uudellatulokkaalla voi olla organisaatiolle jotain sellaista arvokasta
annettavaa, mita el ensisijaisesti haettu. Nama ehka valintaprosessin aikana
varjoon jdaneet osaamiset ja kyvyt on hyva nostaa puheenaiheeksi. Toisinaan
huolellisellakaan tyolla ei 10ydeta taydellisesti toiveita tayttavad ehdokasta. Myos
taloin on hyva miettia mahdollista tehtavankuvan muokkaamistatai jopa
lagjempaakin tyotehtavien uudelleen organisointia. (Honkaniemi ym. 2006, 158.)

Hyvélle perehdytykselle voidaan asettaa tavoitteita, jotkatulisi huomioida jo
perehdytyssuunnitelmaa laadittaessa. Tavoitteet on esitetty alla olevassa kuviossa.
(Juholin 2008, 236-237.)

Prosessimaisuus » Perehdyttamisprosessi on suunnitelmallinen ja
johdonmukainen. Kokonaisuus on koko ajan
perehdytettdvan tiedossa ja asicita voidaan
kdyda 18pi kuukausienkin gjan, jolloin ne
mahdollista sisdistaa kunnolla.

. . Kaikesta voi kysya ja palata asiaan uudestaan.

Vuorovalkuttelsuus ™ Perehdyttzminen on keskustelevaa, eika
sanelevaa. Kysymyksid voi esittéé myos muille
kuin perehdyttgjélle.

Yksil6llisyys »| Ohjelma suunnitellaan kunkin tyotehtévan ja
perehdytettdvan osaamisen mukaan.

Johdon nékyminen Johto osoittaa |&snéol ollaan arvostavansa

jasitoutuminen "| uusiatulijoita.

Monien foorumien Sama aineisto on saatavissa eri muodoissa ja

hyddyntaminen | sisallosta voi tarvittaessa keskustella

KUVIO 3. Perehdytyssuunnitelmassa huomioon otettavat kriteerit

Koska perehdytettavid asioita on paljon, kannattaa ne kirjata ylos. Muigtilistaon
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malli, jota voi muokata ja téaydentda vastaamaan paremmin kulloisenkin
organisaation ja tehtéavan vaatimuksiin. Koska uusia asioita on sisdistettévana
tulokkaal la riittamiin, on hyva muistaa, etta perehdyttaminen on osa uutta

tyotehtévad ja sille on varattava riittavasti ailkaa. (Honkaniemi ym. 2006, 159.)

e ainatarvitse olla esimies, vaikka viime kadessa esimies on vastuussa
tyontekijan opastamisesta ja henkilokohtaisen perehdytyssuunnitelman
laatimisesta. Tarkeinté on, ettd perehdyttdja tuntee tyotehtévat ja tydpaikan
toimintatavat riittévan hyvin. Myos tyétoverit ja muu henkilosto on valjastettava
perehdyttamiseen, silld uuden tyontekijén on tarkeda tutustua eri téiden osagjiin jo
alussa -ja pdinvastoin. lhannetapauksessa organisaatiossa vallitsee vahva yhteisen
vastuun tunne ja koko tydyhteisd osallistuu perehdyttédmiseen luontevasti.
Todellisuudessa tama toteutuu harvoin, koska jokaisen on huolehdittava myds
omista tdistédn, eiké aika anna aina myoten silloin kuin se olisi tulokkaan
kannalta ihanteellista. Jokainen voi kuitenkin vaikuttaa itse siihen, millainen
tydsuhde tulokkaan ja muiden vélille muodostuu. (Honkaniemi ym. 2006, 158;
Viitala 2002, 259-260, Kjelin & Kuusisto 2003, 186.)

Tyotehtavien ja organisaation salliessa perehdyttéminen voidaan jarjestéd ainakin
osittain useammalle henkil6lle samanaikaisesti, mikali tyontekijoitéa on palkattu
yhdell& kertaa useampia. Tallaisessa tilanteessa on tarked muistaa, etté esimiehen
tulee kayttda omaa henkilbkohtaista aikaansa jokai sen uuden alaisen kanssa
keskustelemiseen, jottatyontekija kokee tulleensa henkil6kohtaisesti
huomioiduksi. T&ma on tarkeda myos sen vuoksi, etté esimies oppii sekéa
ohjaamaan etté tukemaan tulokasta oikealla tavalla. (Honkaniemi ym. 2006, 158;
Viitala 2002, 259-260.)

Hyvélta perehdyttgjaltéa odotetaan vankan ammattitaidon liséksi hyvéa
motivaatiota seka myodnteista asennetta seka itse opastamiseen etté opastettaviin.
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Opastajan tulee pystya luontevaan vuorovaikutukseen opastettavan kanssa ja
hénen tulee kyeta katsomaan asioita myds perehdytettavan nakokulmasta.
Edellisten lisdks vaaditaan vielataitoa toimia erilaisten oppijoiden parissa.
Varsinaiset perehdyttdjat onkin valittava huolellisesti, sillé heilla on suuri
merkitys ja vastuu ensivaikutelman luojina. He tulevat vaikuttamaan siihen, miten
uusi tyontekija kokee uuden tyopaikkansa ja oman merkityksensé uudessa
tydyhteisdssi. (Kangas 2007, 6, 15-16; Viitala 2002, 260.)

Perehdyttgjille onkin maariteltava paitsi vastuut ja tehtavansa, mutta myos
kehittéd omaa opastustaitoaan. Varsinaiseen koulutukseen tulee kuulua teoreettista
tietoa oppimisesta ja opettamista seké perehdyttamisen kaytannon harjoittelua.
Harjoittelun tulee olla ohjattua ja siitéa on saatava kunnon palaute. Kaiken taman
ohella perehdyttdjalle on aina asetettava varahenkil 6 sairastapausten, lomien ja
muiden esteiden varalta. (Kangas 2007, 6-8, 13-16; Viitala 2002, 260; Vartiainen,
Teikari, Pulkkis 1993, 114.)

Cranton kuvaa kouluttajan kehitysta maéraavia tekijoita erilaisten kehien ja
tasojen avulla, joiden valilla on monitahoisia ja dynaamisia yhteyksia
Sisimmaéinen keha kuvaa opettamista koskevia kasityksié ja kasvatusagjattelua sekéa
niissa tapahtuvia muutoksia. Seuraava alue kuvaa opettamisen kontekstia, johon
kuuluvat esimerkiksi opetettavat aineet, opiskelija-aines, ryhnmakoko, fyysiset
puitteet ja resurssit seké tyoskentelyolosuhteet, tydn méaéra ja palkkaus. Joillekin
kouluttgjille opettamiskonteksti on ammatillisen kehittymisen kannalta
ratkaisevassa asemassa. Kolmas kehéa kuvaa organisaatiota, instituutiota tai
yhteisba IThmiset voivat tydskennella samassakin organisaatiossa eri
konteksteissa. Organisaztio voi joko estdatai edistéd kouluttajan ammatillista
kehittymistd, esimerkiksi osaamisen kehittamista tukeva kulttuuri ja
palkkiojérjestelmé kannustavat kouluttajaa ammatilliseen kasvuun. Uloin keha
kuvaa yhteiskuntaa tai siina vallitsevaa kulttuuria. (Ruohotie 1998, 125-126.)
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KUVIO0 4. Kouluttgjana kehittymista kuvaava kehamalli (Ruohotie 1998, 126)

2.2.3 Perehdytysmateriaali

Perehdyttamisessa tarvitaan opastuksen ja keskustelujen ohella myos hyvin
suunniteltua itseopiskelumateriaalia, jota voidaan koota kirjalliseks paketiksi tai
itseopiskeluohjelmaksi. Perehdytyksen tukena voivat toimia mm. tervetuloa
taloon —oppaat, toimintakertomukset, kirjallinen toiminta-ajatus ja liike-idea,
erilaiset henkiltstopolitiikkaa koskevat periaatteet, tiedotteet, henkil6sto- ja
asiakaslehdet, yritysesitteet, video- ja DVD-ohjelmat seké Internet ja intranet.
Térked roolinsa on myos tuote- ja palveluesittellla seké tuotehakemistoilla ja—
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kuvastoilla. Tydsdannét ja turvallisuusohjeet muodostavat osaltaan turvalliset
pelisdanndt yrityksessa toimimiselle, ja ndin osa perehdytykseen liittyvasta
materiaalista on myos lakisdéteistd. Kaytannon tarkeissd asioissa uutta tyontekijaa
helpottaa, jos yrityksella on valmiiks laadittu pieni opas, jossa on selvitetty
esimerkiksi tyoterveyspalvelut, poissaoloilmoituskaytannot, henkilokuntaedut ja
muuta vastaavanlaiset asiat. (Viitala 2002, 261-262; Heinonen & Jarvinen 1997,
142-146.)

Erilaisen perehdyttamiseen liittyvan oheismateriaalin tekeminen ja paivittdminen
vie alkaa, mutta maksaa itsensi nopeasti takaisin. Kirjallisesta tai séhkoisesta
aineistosta on paljon hy6tya, kun tulokas voi tutustua asioihin jo etukéateen opasta
lukemalla. Oppaisiin on my6s helppo palata myéhemmin omatoimisesti.
Materiaalin paivityksen suhteen on syyta sopia vastuuhenkild, joka péivittéa
aineiston gjan tasalle sovituin valigjoin. Tuotoksin on tarkedd merkita paivityksen
paivamaar, jotteivat eri versiot sekoittuis keskenaén. (Kangas 2007, 2-8.)

Jo ensmmadisessa haastattelussa tyonhakijalle voidaan antaa jotakin konkreettista
yrityksestd, kuten vuosikertomus tai asiakaslehti. Kun uusi henkil6 aloittaatyot,
on térkedd, ettd hanelle annetaan jo aikaisessa vaiheessa omaksi jotakin sellaista,
jossa nakyy yrityksen logo ja vérit. Erilaiset esineet tai vaattedt, joissa on
yrityksen tunnus, muistuttavat tulokasta omasta organisaatiosta ja vahvistavat
miellyttavaa mielikuvaa. Nain tyontekija kantaa positiivista viestia yrityksesta
my6s ulospéin. Miellyttavan tunne-elamyksen edellytys on toki, etté annettavat
tuotteet ovat laadukkaita, vaikka eivat valttamattéa kovin kalliita. Tyopoydalla
odottavat kdyntikortit tai tydhuoneen nimikyltti ovat varsin suoria viesteja
tulokkaalle siita, ettd han on odotettu. Ne myos voimistavat tyontekijan
mielikuvaa siitd, etté han kuuluu nyt porukkaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 185—
186.)
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2.3 Perehdyttaminen

2.3.1 Tavoitteiden asettaminen

Perehdyttéamiselle on aina asetettava tavoitteet. Tavoitteiden tulee vastata
esimerkiksi sithen, millaisiatietoja, taitoja, asenteitajavamiuksia
perehdytettdvén oletetaan oppivan. Konkreettisten perehdyttamisen tavoitteiden
tulee pyrkia kokonaiskuvan antamiseen organisaatiosta seka tyotehtavistd, luoda
vamiuksia tytssa menestymiseen seké positiivisen tydmotivaation syntymiseen ja
pyrkia siten luomaan myonteinen asenne organisaatiota kohtaan. Tavoitteiden
tulee paitsi opastaa kohti uutta tehtdvakenttéd, mutta samalla myos edistéa
vuorovaikutuksen syntymisté tulokkaan ja esimiehen seka tyotovereiden vdlille.
Tavoitteellisella perehdyttamisel & varmistetaan tyoyhteison toiminta ja
eliminoidaan virhemahdollisuuksia ty6tehtavissa. (Heinonen & Jarvinen 1997,
142-146.)

Perehdyttamisen suunnittelussa on myds muistettava huomioida, missi gjassa ja
miten hyvin tulokkaan oletetaan tavoitteena olevat taidot oppivan. Vaikka
oppimistavoitteet voivat periaatteessa olla kaikille perehdytettéville samoja, on
myos yksilolliset erot otettava aina huomioon. Tavoitteiden pohjalta méaritellaén
perehdyttamisohjelma ja itse opastustilanne. (Kangas 2007, 6-8, 13-16.)

Perehdyttamisohjelmien lagjuus vaihtel ee tarpeen mukaan ja ohjelmat voivat olla
joko yksildllisiatai tietyille ryhmille tarkoitettuja. . Perehdyttdmisessa, kuten
kaikessa johtamisessa, on kysymys oikean tasapainon [0ytamisesté eri tekijoiden
kesken. Perehdyttamiseen liittyy ainarunsaasti eri osapuoliajatavoitteita.
Onnistuneen lopputuloksen saamiseks on tarkeda yhdistéa seka yhteison etté
yksilon tavoitteet yhteisiksi. Myos sitoutuminen on vastavuoroista. Tyontekijan ei
voida olettaa sitoutuvan organisaatioon, jos johto el itse omalla esimerkill&an
osoitariittévasti sitoutuneensa niin tavoitteisiin kuin henkiléstéonkin. (Kangas
2007, 6-8; Kjelin & Kuusisto 2003, 250.)

18



Oppimistavoitteet médradvét perehdyttamisohjelman pééperiaatteet. Tavoitteiden
pohjalta suunnitellaan puolestaan itse ohjelman sisélto, eli mm. aiheet, adat,
aikataulutus, kaytettavat apuvalineet seka oheisaineistot ja vastuuhenkilot.
Perehdytysohjelma toimii muistilistoineen hyvéana tarkistuslistana seka
perehdyttgjalle, etta perehdytettévalle. Se myds hel pottaa itse opastustilannetta.
Parhaassa tilanteessa perehdytettéva voi tutustua perehdytysohjelmaan jo
etukéteen, jolloin myds hén voi omasta puolestaan valmistautua
perendytystilanteeseen esimerkiksi miettimalla perehdytykseen liittyvia
kysymyksia. Tarkistusmerkintéjen avulla eri kohtiin voidaan mydhemmin palata

(Kangas 2007, 6-8, 13-16.)

Jokainen yrityksen palveluksessa oleva on asemastaan riippumatta yrityksen
tuotteiden ja palveluiden myyjéa seka yrityskuvan edistgja. Perehdyttdmisen
jalkeen tulokkaan tulee paitsi suoriutua paivittaisista tehtévistéan, mutta myos olla
salvillayrityksen paamaérista ja tavoitteista seka yrityksen tavasta toimia. Hanen
tulee my06s tuntea toimintaympéristd sek& markkina- ja kilpailutilanne. Etuaon
myds organisaation vahvuuksien ja heikkouksien tunnistamisesta. Syvéallinen
perehdyttdminen antaa tulokkaalle mahdollisuuden ndhda oman tyénsa osana
organisaation tehtavakokonaisuutta. (Heinonen & Jarvinen 1997, 142—-146.)
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Perehdyttamisessa tavoitteena voidaan myos pitéé sitd, etta tyontekijan rooli
muuttuu melko nopeasti perehdytettavasta aktiiviseksi perehtyjaksi. Uus
tyontekija toisin sanoen alkaa toimia alkuvaiheen jalkeen yha aktiivisemmin, etsii
ja opettelee tietoa oma-aloitteisesti. (Honkaniemi ym. 2006, 159.)

2.3.2 Uuden tydntekijan perehdyttaminen

Ka&sitys perehdyttamisesta on muuttumassa merkittavasti. Enda ihanteena el pideta
kertaluonteista vyorytystd, vaan perehdytys nahddan osana koko tydyhteison
viestintd4. Perusominaisuuksia ovat pitk&kestoisuus ja vuorovaikutteisuus.
Tavallismmillaan perehdytys viikkojatai kuukausia, ja siihen sisaltyy niin teoriaa
kuin kaytantéakin. Uuden tyontekijan perehdyttédminen alkaa jo

tyohonottovai heessa keskusteltaessa yritykseen seka tyohon liittyvista asioista
Mydnteinen ensivaikutelma on térkeé ja se luokin hyvan perustan yhteistydlle.
Kielteinen ensivaikutelma luo puolestaan kitkaa, jonka korjaaminen voi olla
onnistuessaankin hyvin hidastajatyolastd. Ensi vaikutelmaan on siis syyta
kiinnitté& huomiota puolin jatoisin. (Juholin 2008 234-235; Kangas 2007, 9-12.)

Jo tyohonottohaastattelussa voidaan kdyda useita tyohon liittyvia perehdytettavia
asioita muun muassa organisaatiota, asiakkaita, tyosuhdeasioita ja talon tapoja.
Tyopisteita kiertdmalla voidaan tarjota konkreettinen yleiskuva ja mielenkiintoa
seké muistamista tehostaa essimerkiksi mukaan annettava tietopaketti tai muu
oheisaineisto. Tydsopimusta kirjoitettaessa asioita taydennetéén ja keskustellaan
tarkemmin tydsuhteeseen liittyvisté asioista. (Kangas 2007, 9-12.)
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Tyoyhteison valmistautuminen tulokkaan saapumiseen saéstaa paljon aikaa
perehdyttamisvaiheessa. Tydyhteisota informoidaan tulokkaasta, jotta kaikki
tietdvét kukataloon on tulossa, milloin han on aloittamassa sek& mihin tehtaviin
tulokas on asettumassa. Etukéteen sovitaan myos perehdyttdjasta, jotta hanelld on
aika valmistautua perehdyttamiseen mm. keréamalla valmiiks kaiken tarvittavan
avaimista jatydasusta tyoohjeisiin ja muuhun perehdyttdmismateriaaliin. Tama
korostuu erityisesti tilanteessa, jossa ammattitaitoinen sijainen tai pika-apu tulee
perehdyttda nopeasti tehtavaansi. Normaalitilanteessa perehdyttdan on syyta
varata perehdytykselle riittéavasti aikaa ja suunnitella ohjelmaa ja aikatauluja
etukéteen. Keskeisia sisdltdalueita ovat tydhon ja tydyhteisoon liittyvét
kysymykset ja toisaalta suuret linjat seka pitkan tahtdimen strategiset
kokonaisuudet. My6s vapaamuotoiselle tutustumiselle kannattaa jéttéa aikaa
erityisesti silloin, kun perehdytettava ja perehdyttga eivét ole tavanneet toisiaan
aikaisemmin. Kannattavaa on varautua myos tilanteeseen, jossa varsinainen
perehdyttgja el syystatai toisesta voikaan olla vastaanottamassa tulokasta.
Tarkedd on myos varmistag, etta hallinto- ja ATK-jarjestelyt ovat kunnossa uuden
tyontekijan tullessa yritykseen. Nain ollen uusi tyontekija p&ése mahdollisimman
pian aloittamaan tyOtehtaviin tutustumisen. (Juholin 2008, 235; Kangas 2007, 9-
10; Pickup, L. 2007.)

Ensimmaéisen péivan kohdalla tulee keskittya asioihin, joita on téarkedé oppia heti.
Asioiden omaksuminen on helpompaa, mikali tulokas on voinut tutustua
etukéteen kuulemaansa esimerkiksi kirjallisen perehdytys aineiston avulla
Erityisesti taysin uuden tyontekijan kohdalla tulee varoa sisdllyttamasta liikaa
kerralla. L&pikaydyn kertaaminen ja taydentaminen seuraavina paivina
varmistaakin opitun muistamisen myos myéhemmin. Asioiden mieleen
painamisen ja muistamisen tukena voidaan kéayttéa liséksi erilaisia
oheismateriaalegja. Haasteena on tehda perehdytyksesta entista yksil6llisempéa ja
henkil6kohtaisempaa aiemman standardimaisuuden sijaan. Vaikka asiat itsessaén
voivat ollayleisig niin netulisi kasitella yksilollisesti ja vuorovaikutteisesti.
(Juholin 2008, 235; Kangas 2007, 11.)
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Ammattitaidottomalle tulokkaalle tulee antaa tilaisuus tutustua tyoyhteisbon
rauhassa. Hanen opastuksensa aloitetaan vahitellen tyoparin kanssa, eika hanta
jéteta ainakaan ensimmaisend paivana yksin. Nain hanelle on mahdollista
kuunnella, kysella ja seurata toisten tydskentelya. Tutustuminen osastoon ja
henkilokohtainen esittdytyminen ovat tarked osa perehdytysprosessia. Tavoitteena
voi aluksi ollaty6tiloissa kulkemaan oppiminen seka yleiskuvan saaminen tyosta
hyvinkin nopeasti, siksi hdnen kohdallaan on tarked, etté hanelle kerrotaan mista
han saa tarvittaessa pikaisesti liséé tietoatai apua. Hanen
perehdyttamisohjelmansa alkuvaiheissa on tarkeda keskittya mm. tyossa
esiintyviin riskeihin ja niihin varautumiseen. (Kangas 2007, 12; Induction training
and induction checklist.)

2.3.3 Tehtavaan perehdyttdminen

Tyonopastusta tarvitaan, kun ty6 on tekijalleen uusi. Tallainen tilanne on uuden
tyontekijan kohdalla hénen tullessaan tyopaikalle, mutta my6s vanhan tyontekijan
kohdalla hénen vaihtaessaan ty6ta tai tyotehtavaad. Tehtdvadn perehdyttamisessa
keskitytaan tyon tekemisen kannalta keskeisiin valmiuksiin seka niiden
oppimiseen. Hyvin hoidettu tydnopastus antaa valmiudet toimia tehtavissa
itsendisesti ja omatoimisesti. Suunnitelmallisen opastuksen myota opastettava
my6s oppii tehtéavansa heti oikein. (Kangas 2007, 13-16; Heinonen & Jérvinen
1997, 142-146.)

Tulokkaan perehdytyksen ohella tybnopastustatarvitaan aina paits tehtévien ja
tydmenetelmien muuttuessa, mutta myos tyovalineiden teknisten muutosten takia
otettaessa kayttoon uusia koneita, laitteita tai materiaaleja. Erityisesti
tietotekniikan synnyttda uusia tyovéalineitd, ohjelmistojatai ohjelmia sek& myods
aivan uusiatyomenetelmia jataysin uudenlaisiatyttehtavia. Edella mainittujen
lisdksi tyoturvallisuus ohjeiden muuttuminen, tai vanhan tyonopastuksen jddminen
jalkeen kehityksestd aiheuttavat tarvetta tydnopastukselle. Rajuimmillaan
tyonopastukselle asettavat vaateita tyOtapaturmat tai vaikkapa todettu
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ammeattitaudin vaara. (Heinonen & Jarvinen 1997, 142-146.)

Edella mainittujen ohella tuotannon ja palvelujen korkealaatuisuus, kilpailukyky
sekd uudet tuotteet edellyttavét osaavaa ja monitaitoista tyontekijda. Uusien tyon
organisointimuotojen, kuten kehittamisryhmien, solujen ja tuotantoryhmien,
aiheuttama itseohjautuvuuden lisdantyminen vaativat tyontekijoiltd uudenlaisia
toimintamalleja. Téama luo puolestaan tarvetta tydonopastukselle. (Heinonen &
Jarvinen 1997, 142-146.)

Koska opastettavat ovat erilaisiaja yksilollisianiin taidoiltaan kuin
luonteenpiirteiltdankin, on tydnopastuksen oltava aina yksilollisista, vallitsevaan
tilanteeseen sovellettua. Aluksi perehdytettdvan osaaminen on kartoitettava, jotta
nadhd&&n mihin asioihin on syyta erityisesti perehtya tyénopastuksen aikana.
Koska perehdytettavét ovat erilaisia myos oppimistyyleiltéan, on eduksi jos
perehdyttgja pystyy tunnistamaan ja ottamaan erilaiset oppijat huomioon tyéhon
opastaessaan. Myos asenteet ja motivaatio vaikuttavat niin oppimiseen kuin
opastamiseenkin hyvin paljon jatoiset tarvitsevat oppiakseen huomattavasti
enemman kannustusta kuin toiset. (Kangas 2007, 13-16.)

Tyonopastuksen avuks on kehitetty erilaisia menetelmiajateorioita
Aikaisemmin Suomessa on kaytetty niin sanottua neljan askeleen mallia. Tamé on
suhteellisen opastgakeskeinen malli, joka jéttaé opastettavan passiiviseen rooliin.
Wunderli on lagjentanut téta mallia viiden askeleen menetelméksi. Uutta

menetel méé voidaan soveltaa lagjemmin ja se perustuu vuorovaikutteisuuteen
sekd opastettavan aktiivisuuteen. Menetelmaa tulee kayttéé joustavasti
opastettavan l&ht6taso huomioiden. (Vartiainen, Telkari, Pulkkis 1993, 88-102.)

Viiden askeleen menetelman mukaan (kuvio 5) tydnopastus kaynnistetdan itse
opastustilanteen aloittamisella ja valmistautumisella, jossa selvitetéan
oppimistavoitteet seka arvioidaan lahtdtaso. Taman jalkeen siirrytdan varsinaiseen
opetukseen, jossa on muistettava edetd vaihe kerrallaan. On siis térkedg, etta
perehdytettdvad oppii yhden vaiheen, ennen kuin edetd8n seuraavaan.

Toimintatapojen sekd menetelmien selostus ja perusteleminen tukevat oppimista.
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Lisaksl opastettavaa kannattaa rohkaista aktiivisuuteen, jolloin myds oppimisen
edistymisen arviointi helpottuu. Opetusta seuraa mielikuvaharjoittelu, jossa
perehdytettdvé voi esimerkiks pyytéa kuvailemaan opastajalle tyttentavia ja
vaiheita. Tata voi tukea pekistettyjen séantdjen avulla. Taman jlkeen pdastdan
taidon kokeiluun eli kéytanndn harjoitteluun, jossa opastettava saa suorittaa
tyovaiheita alusta loppuun omassa tahdissaan ja saa valittomasti palautteen

toimistaan opastgjalta. Lopuksi opittu viel& varmistetaan esimerkiks opastettavan

tyoskentelya seuraamalla, tassa yhteydessa tulokasta on vield hyva rohkaista
kysyméaan eteen tulevista epaselvista asioista. Tyonopastuksen askeleet tulis
nahda jatkumona, joka téhtaa siirtymiseen tavanomaiseen tyontekoon. (Kangas
2007, 13-15; Heinonen & Jarvinen 1997, 145-146.)
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KUVIO 5. Viiden askeleen malli (Mantynen, J. & Penttinen, A. 2006.)
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Mentoroinnin idea on kahdenkeskinen, avoin vuorovaikutussuhde, johon
kumpikin osapuoli sitoutuu. Se siséltéa opettamista, ohjausta ja esimerkkina
toimimista, muttatarkoitus ei ole, ettd mentori ryhtyy henkilokohtaiseksi
konsultiksi. Toimiva suhde edellyttéa kummankin avoimuutta ja halua kehittya.
Se on tapa jakaa kokemuksia ja osaamista keskustelun ja yhteisen pohdinnan
kautta. Mentoroinnin tarkoitus ei ole olla yksisuuntainen tiedonsiirtoprosessi,
vaikka yleensa kokeneempi mentori auttaa uransa alussa olevaa |6ytamaan omat
vahvuutensa ja hetkkoutensa seka tuke hénen kehitystdan. Myds kokemattomampi
tyontekija voi mentoroida osoittamalla alueita, jotka vaativat uusia
l[ahestymistapoja. Mentorointi kohdistuu seka tyon ja ammattiosaamisen
pitkakestoiseen kehittamiseen ettd gjankohtaisiin haasteisiin ja kestda yleensa noin
vuoden. (Juholin 2008, 240.)

Mit& enemman esimies tietd4 uudesta tyontekijasta, sitd helpompaaon
perehdyttaminen ja tyontekijan sisddngjo. Lisdksi tieto auttaa esimiesta ja yhteisba
sitouttami sessa tyoyhtei son toimintatapoihin. Kun kaikki henkildvalintaprosessin
vaiheet on kayty 18pi, on tulokkaasta ehtinyt kertya runsaasti tietoa hakemuksen,
ansioluettelon, todistuksien, haastattelujen ja soveltuvuusarvioinnin kautta.
Perehdytyksessa néité tietoja on puol estaan osattava kayttéa hyodyksi.
(Honkaniemi ym. 2006, 154.)

2.3.4 Perehdytyksen seuranta

Perehdyttamissuunnitelmassa tulisi olla omana kohtana my6s oppimisen seuranta
ja seurannan toimimisen varmistaminen. Nain saadaan mahdollisimman hyvéa alku
uudelle tydsuhteelle ja myos arvokasta tietoa hyddynnettévaks seuraavissa
rekrytoinneissa. Tavoitteiden asettamisen yhteydessa onkin syyta merkita
aikatauluun myos tuleva seurantakeskustelu ja sen gjankohta. Apuna
seurantakeskustelussa voidaan kayttaa tarkistuslistaa, jonka avulla varmistetaan,
etta perehdyttdminen on hoidettu suunnitelmien mukaisesti ja tulokkaalle on
annettu riittéavat valmiudet tyon hyvin hoitamiseen. Lyhytaikaisille tyontekijoille
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samat toimenpiteet voidaan suunnitella esimerkiksi suppeammassa muodossa.
(Kangas 2007, 6-8; Honkaniemi ym. 2006, 163; Koulutus ja tyéhon
perehdyttaminen.)

Arvioinnillaja seurannalla on kaks tarkedé merkityst&: tulokkaan tilanteen
arviointi seka perehdyttamig arjestelman toimivuuden arviointi. Tulokkaan
perehdyttamisen toteutumista on seurattava samalla, kun sitd toteutetaan. Usein
uusi tyontekija on innokas ja tyytyvéinen ja panostaa alkuvaiheessa paljon
tyohonsa. Toisaalta ensimmaiset kuukaudet ovat myos kriittisia sitoutumisen
ndkokulmasta. Etenkin tilanteissa, missa henkild on kenties tehnyt itse valinnan
useamman vaihtoehdon valillg, voi han alkuun punnita paatdksensa osuvuutta
Onkin térkeda etté ne lupaukset, joita henkildlle valintaprosessin aikana on
kuvattu, myos tayttyvét - ja mielell&an todellisuus viela ylittais odotukset.
(Honkaniemi ym. 2006, 162, Kjelin & Kuusisto 2003, 245.)

Viisas esimies varmistaa sopivan ajan, esimerkiksi muutaman kuukauden,
kuluttua kahdenkeskisella keskustelulla, miten uuden tyontekijan odotukset ja
tavoitteet suhteutuvat todellisuuteen. Samalla arvioidaan niin organisaation
vastuuhenkildiden kuin tulokkaan omaakin toimintaa. Keskustelussa tulist myds
arvioida oppimistuloksia, joiden pohjalta voidaan muodostaa késitys tulevista
kehittymistavoitteista. Oppimistulosten arvioinnissa on oleellista paésta
laadulliseen keskusteluun, jossa tarkastellaan tulokkaan omia kokemuksia.
Esimiehen kannattaa kuulostella tarkoin, onko jotain asioita, joihin uusi tulokas el
ole aivan tyytyvéinen, jotta niihin voidaan vaikuttaa ja siten tukea henkilon
motivaatiota ja sitoutumista. Esimiehen kannattaa my0s tuoda esille omat
odotuksensa siitd, millaista tiedonkulkua esimies tulokkaalta odottaa.
(Honkaniemi ym. 2006, 162, Kjelin & Kuusisto 2003, 245.)

Y rityksessa on keréttava luottamuksel lista yhteenvetotietoa perehdyttamisen
toimivuudesta. Seurannan tulee antaatietoa, jonka avulla saadaan kéasitys seka
perehdyttamisen toteutumisesta etta siita saatavasta hyodysta. Henkilostoyksikko
voi tehda seurantakyselyja uusille tyontekijoille ja ndiden esimiehille. Melko

yksinkertainenkin kyselylomake voi antaa tarvittavan tiedon. Kyselyissa
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tiedustellaan sek@ uuden tulokkaan etta hénen esimiehensa tyytyvaisyytta. Nain
voidaan seurata valintojen ja perehdyttamisen onnistunei suutta seké saada
palautetta toimintatavoista ja kehittdmisehdotuksia. (Honkaniemi ym. 2006, 163,
Kjelin & Kuusisto 2003, 245.)

Onnistuneen arvioinnin kannalta on keskeista mitata tulokkaan kokemaa
mielihyvéa suhteessa perehdyttamiseen. Mikali vastauksissa ilmenee selvéa
tyytyméttomyyttd, asiaa voidaan puuttua varhaisessa vaiheessa ja selvittéa
vastagjan kanssa tyytyméattomyyden syita sek& miettig, mité asialle voidaan tehda
Tyytyméttomyytta voi ilmetd essmerkiks tehtavan vaativuuden suhteen: tulokas
voi kokea, ettel tehtava ole niin haastava kuin haun aikana annettiin olettaa.
Tallaisissatilanteissa on syyté kayda keskustelua siitg, voidaanko tehtdvankuvaa
muokatatai voisiko tulokas siirtyatalon sisallatoisiin tehtéviin. (Honkaniemi ym.
2006, 163, Kjelin & Kuusisto 2003, 245.)

Toki taytyy muistaa lahestya perehdyttamisen arviointia myos organisaation
ndkokulmasta tavoitteiden kannalta. Tulokas tarkastelee asioita omasta
ndkokulmasta, mutta mielihyva ei voi olla ainoa mittari onnistumiselle. Vastaan
voi tulla myds vaiheita, jotka eivét tuota valitonta mielihyvaa, muttaovat
valttamattomia tulokkaan oppimiselle tai muuten organisaation nakokulmasta
perusteltuja. Mielihyvan kokeminen on valttaméton edellytys positiivisille
elamyksille ja sitoutumiselle, mutta pelkéstéan silla el aina saavuteta haluttuja
tavoitteita. TAméa muodostaa perehdyttamiselle ja sen seurannalle haasteen.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 245-246.)

Kaikesta huolimatta silloin tall6in valinnat epdonnistuvat. Epaonnistumisen syyt
voivat ollahyvin erilaisia, ainaniitd ei voida huolellisellakaan valintaprosessilla
valttéa Hyva on kuitenkin tarkastella, missa mentiin vikaan, jotta tulevaisuudessa
osataan valttda nadita karikoita. Useissa organisaatioissa koeaika on nelja
kuukautta. Mikali selvasti osoittautuu, ettei valittu henkilo tayta keskeisia
vaatimuksia, on kaikkien osapuolten ndkokulmasta jarkevampaa purkaa tydsuhde
koegjan aikana. Vaikka asia tuntuis ikavalta, on tydsuhteen pagttaminen
helpompaa koeajan puitteissa kuin myohemmin. (Honkaniemi ym. 2006, 163.)
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2.4. Perehdytysprosessin kehittdminen

Perehdytysprosessin tulee olla jatkuvasti kehittyva prosessi, sillatyon vaatimukset
jatoimintamallit muuttuvat koko gan. Perehdyttamisen ja tyonopastuksen
kehittaminen vaatii 18ht6tilanteen perusteellista selvittamista Kehittamistarpeiden
selvittelyn jalkeen suunnitellaan varsinainen kehittdmisohjelma tavoitteineen,
toimenpiteineen ja aikatauluineen. Myds vastuuhenkilGiden méarittely on
ensiarvoisen tarkeda. Suunnitteluun liittyy Kiintegsti myds seurannan ja arvioinnin
suunnittelu. (Kangas 2007, 25-26; Induction training and induction checklist.)

Perehdyttamisprosessin |8htotilanteen selvittelyssa kannattaa hyddyntéd uusien
tulokkaiden henkilOkohtaiset nakemykset prosessin toimivuudesta. Koska eri
ihmiset katsovat asioita eri nakokulmista, voivat perehdyttdjan ja perehdytettévan
ndkemykset erota toisistaan suurestikin. Téman vuoks on tarkeda kuunnella
useiden eri ihmisten nékemyksia perusteluineen kehittamistarpeita selvitettaessa.
Nain saadaan oivaa tietoa perehdytykseen ja tydnopastukseen liittyvista risuista,
ruusuista ja suurimmista kehityskohteista. Kehittamisen tavoitteiden kohdalta on
mietittava, miten hyvin eri osa-alueet halutaan hoitaa ja mitk&a ovat tarkeimmét
asiat. Kehittamistarpeita 6ytyy tavallisesti useita, mutta kerrallaan on syyta
keskittya tarkeimpéén tai enintéén kahteen kehityskohteeseen. (Kangas 2007, 20—
21.)

Perehdyttéamisen, ja néin yksildiden osaamisen kehittamiseksi, on olemassa monia
eri tapojajaniita kehitetdan jatkuvasti lisda. Ongelmanaei siis useinkaan ole
sopivan kehittamistavan |6ytyminen vaan kehittymismotivaatio. Kiire on helppo
tekosyy kehittamisen esteeksi, mutta aikaa todella térkeisiin asioihin 16ytyy aina.
Esimerkiksi ammattitaidon yll&pitamiseen ja péivittamiseen voi kannustaa seké
luoda mahdollisuuksia, mutta ketdan el voida siihen pakottaa (Ranki 1999, 87—
111)

Toimintatapojen syvallinen pohdinta voi johtaa muutoksin opettamisen
kontekstissa, jolloin opetustapahtumista tulee parhaimmillaan entista

vuorovaikutuksellisempia. Talloin oppijoiden osallissuminen liséantyy ja
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oppimisilmapiirista tulee kriittisempi ja kyselevampi. Erilaisten kokeilujen kautta
kouluttgjien tyGtavat voivat muuttua ja uudet tydtavat voivat levita lagjemmin
organisaatioon. Kouluttajien kehittyminen voi johtaa esimerkiksi
oppimismateriaalin, osallistumismuotojen ja koulutusohjelmien sisallon
muutoksiin. (Ruohotie 1998, 127.)
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3. ESIMIESVIESTINTA

Y ritysviestinnan tutkijan Leif Abergin kehittaméassa tulosviestinndn mallissa, niin
kutsutussa” Abergin pitsassa’, on esitetty yhteisdviestinnan osa-alueet (kuvio 6).
Tulosviestinndlla tarkoitetaan kaikkea sellaisten sanomien valittamista, joilla
tuetaan yhteison tavoitteiden saavuttamista eli tuloksen tekemista. Koska tama
opinndytetyo koskee perehdytysprosessiaja esimiesviestintéd, niin
yhteistviestinnan osa-alueista kasitelldan ainoastaan kiinnittamista eli tydhon ja
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tyoyhteisoon perehdyttamista seka sisdista tiedottamista. (Algjarvi ym. 2002, 55;
Aberg 2000, 102.)

Y hteistn toiminnan
tukeminen

Sisdinen
markkinonti

Ulkoinen
markknointi

Tuotekuvan

Ulkoinen

g [uominen Tyb.hbr? pereh- §
3 & Tulos- dyttaminen 3 w
:g § | vritysjohtaja- @tlnta Tydyhtei sH6n / = s
=3\ profiili \ Perehdyttaminen 5 3
” Q

Sisdinen
tiedottami
nen

Ulkoinen
tiedottami
nen

Informointi

KUVIO 6. Y hteisviestinnan osa-alueet (Algjarvi 2002, 55.)

Esimiesviestinnan tavoite on selked: lisdta tietoisuutta omassa yksikossa kaikesta
mika liittyy tuloksentekijdan, tyontekoon jataloon. Téarkeé tavoite on myds hyvan
ilmapiirin luominen. Esimies on vastuussa tiedon hankinnasta ja vastaanotosta,
han yhdistelee tietoja ja arvioi, mik& merkitys niillé on vastaanottajille. Hanen
tehtdvansd on huolehtia sanomista, niiden sisdllostd, ymmarrettavyydestéd ja
muodosta. Esimies valitsee myds kanavat ja keinot, joillatieto vélitetéan
eteenpdin. Hanen vastuullaan on myds uuden tyontekijan perehdyttaminen;
tulokkaalle taytyy selvittda tydyhteison toiminta-ajatus, profiloinnin perusviesti,
yhteison toimintatavat- ja arvot seka viralliset maaraykset ja sopimukset.
Perehdytysviestinnan tulee antaa tietoja myos henkildston koulutuksesta,
henkilost6lle tarkoitetuista palveluista ja terveydenhuollosta. Myo6s
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tyoturvallisuusasiat, henkiloston oikeudet ja velvollisuudet kuuluvat
perehdyttamiseen. (Algjérvi 2002, 61; Siukosaari 1999, 93.)

3.1 Sisdisen viestinta

Esimies on siséisen viestinnan kulmakivi ja viestintd on oleellinen osa esimiehen
tyota Seei ole pelkéstéén erillinen osa-alue, jota hoidetaan etukéteen
suunniteltuna gjankohtana. Esimies kohtaa tyontekijoitéan monissa eri tilanteissa,
joissa viestinta on lasna tietoisesti tai tiedostamatta. Tallaisia tilanteita ovat
esimerkiksi rekrytointi, perehdyttdminen, kehityskeskustelut, paivittéinen
tyoviestintd, oman osaston asioiden késittely ja niin kutsutut kéytavakeskustelut.
(Juholin 1999, 189.)

3.1.1 Sisdisen viestinndn osa-alueet

Yrityksen viestinta voidaan jakaa karkeasti kahteen eri osa-alueeseen; sisdiseen ja
ulkoiseen viestintéan. Tehokas sisdinen viestinta korostuu uuden tyontekijan
kohdalla. Hanella ei ole vield olemassa olevia kanaviatarvittavan tiedon
hankintaan, jota han tarvitsee jokapaivaisessa tyoskentelyssa ja yll&ttéen vastaan
tulevissa ongelmissa. Nykyaan sisdinen viestinta nahdaan térkedna osana
johtamista ja esmiestyoskentelya. Se vaikuttaa merkittavasti myos yrityskuvaan.
(Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2008, 105-106.)

Sisdinen viestinta voidaan jakaa kolmeen osaan: tiedonkulkuun,
vuorovaikutukseen ja sitouttamiseen. Esimies voi toimivalla sisdisella viestinnalla
varmistaa, ettd tyontekijoilla on tarvittava tieto tyon suorittamiseen tai ainakin
olemassa kasitys siita, mista tarvittavatieto on helposti saatavilla. Téma korostuu
erityisesti uuden tyontekijan tullessa taloon. Viestinnan tavoitteena on mygs

vahvistaa hdnen késitystéd oman itsensa ja tyonsa térkeydestéa seka roolista osana
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yksikkoaan ja koko yritysta. Toki tamé el saa kuulua ainoastaan
perehdyttamisprosessiin, vaan viestinnan keinoin tulee vaikuttaa jatkuvasti siihen,
etta henkil6std kokee itsensd arvokkaaksi ja jokainen mieltdd oman tydpanoksensa
osana koko yrityksen tavoitteiden toteuttamista. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008,
105-106.)

Sisdisen viestinndn toinen tavoite on luoda ja yll&pité& avointa vuorovaikutusta
yrityksessa ja siten edistd8 me-henkeé ja halua tehda ty6ta seké kannustaa ihmisia
oman tyonsa ja tyoyhteisonsa kehittamiseen. Sisdisella viestinnalla on hyvét
onnistumisen mahdollisuudet, kun yhteisbssa on avoin ja myonteinen tydilmasto.
Talldin myds koetaan, etté palaute otetaan huomioon ja epakohdat korjataan. Jos
sisdinen viestinta toimii hyvin, henkilosto luottaa tydnantagjaan, viihtyy tydsséan ja
haluaa tehda tyonsa hyvin. Sisdinen viestinta onkin olennainen osa
henkildstopolitiikkaa. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 105-106; Algjarvi 2002, 58.)

On térkeda, ettd vuorovaikutusta tapahtuu joka suunnassa; niin johdon kuin
suorittavankin portaan valilla seké vaakatasossa eri osastojen ja yksikdiden sisdlla.
On tarkeda tutustuttaa tulokas mahdollisimman pian ihmisiin, joidenka kanssa hén
tulee tydskentelemaan, jotta vuorovaikutus alkaisi heti alusta asti toimia heidan
valilla Nain voidaan osaltaan varmistaa, ettéd uus tyontekija kokee
mahdollisimman nopeasti yhteenkuuluvai suuden tunnetta. VVuorovaikutusta
tapahtuu monenlaisissa muodollisissa tilanteissa, kuten tiedotustilaisuuksissa ja
palavereissa, mutta myos epavirallisissa kohtaamisissa, esimerkiksi
kahvipoytakeskusteluissa, pukuhuoneessa, kéytavakeskusteluissajaniin edelleen.
Satunnaiskeskusteluissa ihmiset saavat virikkeita toinen toisiltaan ja voivat ndin
myos keksia luoviaratkaisuja erilaisiin ongelmiin tai huomata merkittévia
kehittamisen kohteita. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 106-107.)

Sisdisen viestinnan kolmas tehtava on tukea yrityksen visiota,
strategiaaja arvoja. Tama kuuluu erityisesti johtamisviestintaan:
kerrotaan yrityksen tavoitteista, tuloksista seké tulevaisuuden
suunnitelmista ja -nékymisté ja niiden aiheuttamista muutoksista.
(Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 105-106.)

Uuden tyontekijan tulee tietdd ja ymmartda yrityksen arvot, joihin hénen oletetaan
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sitoutuvan. Sisdisen viestinnan taytyy myos selvittag, kuinka nama arvot nakyvét
Jjokapaivai sessa kaytannon tydssa. On hyva muistaa, etta ylhaadta annetut arvot
eivét vaikutatoimintaan, josihmisilla el ole mahdollisuutta sisaistda niita ja
toiminnan tavoitteita perusteellisen pohdinnan ja keskustelun tuloksena.
Toteutuminen edellyttéa ymmarrysté ja halua toimia vision mukaisesti. Uutta
tyontekijéa el viela sido annettu tieto, vaan sen taytyy tulla myos hyvéksytyksi.

(Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2008, 106-107.)

3.1.2 Viestintdkanavat

Viestintékanavat jaetaan tavallisesti kolmeen luokkaan: suullisiin, kirjallisiin ja
sahkdisiin kanaviin. Kanava ja esitystapa valitaan sanoman, kiireellisyyden ja
kohderyhmén mukaan. Jokaisen tydyhteison tulee valita juuri ne kanavat, jotka
parhaiten vastaavat tarpeita ja odotuksia. Tarkeda on, ettd yrityksella on keinot
nopeaan ja asian ytimen kertovaan viestintdan, ajankohtaisista asioista hieman
tarkemmin kertovaan viestintdan seka syvallisempaén, asioiden ja tapahtumien
taustoista kertovaan viestintdan. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 109; Siukosaari
1999, 91; Juholin 1999, 35-36.)

3.1.2.1 Esmies-tyontekija-keskustelut

Esimies-tyontekij&verkko on kaiken sisaisen viestinnan perusverkko.
Tutkimuksissa on havaittu, ettéd omaa esimiesta pidetdan térkeimpana
tiedonlahteend. Mista tdméa johtuu? Esimiesasemasta johtuen tyontekijoiden on
kuunneltava lahinta esimiesté. Taméa kuulostaa kielteiseltd, mutta se on itse asiassa
vahvuus, jota esimiehen kannattaa hytdyntéé. Ketéén ei voi velvoittaa lukemaan
henkilost6lehted, mutta esimiestéa kuunnellaan. Toinen syy on se, ettalahinta
esimiesta pidetdan linkkina alaisten ja ylemman johdon vélilla Lahin esimies
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pystyy muita paremmin suhteuttamaan oman osastonsa tyot lagjentamaan
kokonaisuuteen. (Kortetjérvi-Nurmi ym. 2008, 110, Aberg 2000, 174, Aberg
1996, 182.)

Tyontekijdt odottavat saavansa esimiehelta tiedon lahes kaikissa tilanteissa.
Esimiehen tehtava on réataoida koko henkil 6stta koskeva informaatio omaan
yksikk6on eli kertoa, mité tiedot yksikon kannalta kdytanndssa merkitsevét.
Esimiehen viestintdtaidot ovat koetuksella, kun joudutaan ottamaan ikavia asioita
esille. Avoimuus, rehellisyys jaihmisen huomioon ottava asenne auttavat
parhaiten padsemaan hyvaan lopputulokseen. Vaikeista asioista keskustellaan aina
kahden kesken. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 110.)

3.1.2.2 Osastokokoukset/-palaverit

Osastokokoukset ovat hyva kanava kasitella esimerkiksi operatiivisia asioita ja
tydyhteison uutisia. Sen etuna on viestinnan kaksisuuntaisuus. N&in asiat voidaan
keskustella kunnolla 18pi, esittda kysymyksié ja antaa valitonta palautetta. Tutussa
ryhméssa on mahdollista késitella asioita epamuodollisesti ja luottamuk sel lisesti,
mika kannustaa ja rohkaisee mielipiteiden ja ajatuksien ilmaisemiseen.
Viegtintétilanne on l&heisempi kuin kaytettéessi persoonattomampaa
pienjoukkoviestinta. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 110; Aberg 1998, 183.)

Osastokokous on tehokas viestinnan kanava silloin, kun kokoukset pidetdan
sdanndllisesti toistuvin véligjoin. Kokouksessa késitelléan yleensd ajankohtaisia,
péivittéiseen tyohon liittyvia asioita, joten kokoontumisia on oltava melko usein.
Nain ehkaistddn myo6s huhujen muodostumisia, kun tietovajetta el ehdi syntyd On
tarked, etta pitdydytdan vain omaa osastoa koskevissa asioissa. Koko tydyhteisda
koskevista asioista voidaan tiedottaa, jos muutkin osastot saavat tiedon
samanaikaisesti. Kokouksiin saadaan enemman tehokkuutta, jos kasiteltavat asiat
on kerrottu etuk&deen osanottajille esimerkiksi séhkodpostilla. Néin jokainen voi
valmistautua etukéaeen ainakin miettimalla omaa kantaansa asiaan. Kokouksessa
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voidaan sopia yhdessa asiat ja palaute, jotka esimies vie puolestaan eteenpan
seuraavalle portaalle. Esimiehen tulee huolehtia, ettd kokouksessa kerrottu tieto
valittyy myos niille, jotka eivét ole paésseet osallistumaan kokoukseen.
(Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 110; Siukosaari 1999, 99.)

3.1.2.3 Tiedotustilaisuus

Tiedotustilaisuuksia pidetédan, kun kysymyksessa on tarkeitd, useampaa yksikkoa
koskevista asioita. Se on perusteltua myos silloin, kun halutaan nayttéata esitella
jotain, esimerkiksi taloudellista tulosta ja sen pitda yleensa joku ylempaan johtoon
kuuluva, kuten toimitugohtaja. Koska tiedotustilaisuus on melko jarea tyokalu,
Sitd el pida jarjestaa turhan péiten. Se on paikallaan, kun aihe on sellainen, etté sen
odotetaan herédttavan paljon sisdista keskustelua. Tiedotustilaisuus toimii hyvin
myds silloin, kun asia halutaan saattaa yleiseen keskusteluun ennen padtdksen
tekemista tai jos eri tahojen edustgjat haluavat esittda siitd virallisen mielipiteen.
(Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 111, Siukosaari 1999, 101, Aberg 1996, 185-186.)

Tiedotustilaisuus on hyvin toteutettuna erittéain toimiva sisaisen viestinnan kanava.
Sen edut ovat hyvin samanlaiset kuin osastokokouksenkin: viestintétilanne on
kaksisuuntainen, Idheinen ja ryhmédynaamisia tekijoita voidaan ottaa jossakin
mé&arin huomioon. Toimivan sisdisen tiedotustilaisuuden perusvaatimuksia ovat
riittava aihe, oikea aika ja luotettava tieto. Kun niité pidetdan vain muutama
vuodessa ja ne ovat aiheellisia, henkil6sto tulee nithin kiinnostuneena ja viesti
vdlittyy. Tiedotustilaisuus pidetdan tydaikana niin, ettd mahdollisimman moni
paésee osallistumaan niihin. Jos henkildstoa joudutaan jakamaan ryhmiin, ja
tilaisuuksia j&rjestetddn useita, tulee huolehtia siita, etté kaikki saavat saman
tiedon. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 111; Aberg 2000, 176; Siukosaari 1999,
102.)

Tiedotustilaisuuden loppuun varataan riittévasti aikaa mahdollisille kysymyksille
jakeskugtelulle. Tosn tilaisuuden virallinen luonne ja osanottgien suuri maara
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usein typistavatkin keskustelun muutamaan kysymykseen ja vastaukseen. Jos
tilaisuuden aihe on ikava, kipeimmét kysymykset jéévéat helposti kysymétta.
Talloin on tarkeda, ettd kasittelya jatketaan pienemmissa ryhmissa ja lahimman

esimiehen kanssa. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 111.)

3.1.2.4 Tiedote

Paperiset tiedotteet ovat korvautuneet 1ahes kokonaan séhkoisilla tiedotteilla.
Toisaalta on myds yrityksia, joissa sama tiedote on jakelussa seka sdhkdisessa
muodossa etté paperiversiona. Padasia on, etta tiedote saavuttaa kaikki ne, joita
asia koskee. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 112.)

tarkoitettu seka allekirjoitus. Hyvatiedote on lyhyt ja napakka teksti, jossa on
kaikki olennainen, eik& mitéan turhaa. Nain p&dasia jaa lukijan mieleen. On
tarked, ettd lukija nékee jo otsikosta, mitd asiaa tiedote koskee. Ensimméi sessa
kappaleessa kerrotaan pddasia ja seuraavissa kappaleissa térkeét yksityiskohdat,
mahdolliset perustelut ja lisétietojen antaja. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 112;
Siukosaari 1999, 105.)

3.1.2.5 Sahkoposti

Sahkopostin kayttd sisdisen viestinnan valineend on kasvanut rgjahdysmaisesti ja
on nykya&an kaytetyin kanava. Suuri osa operatiivisista, tyotehtévia koskevista
ohjeista ja tiedoista kulkee sdhkopostitse. Tieto voi ollajoko sahkdpogtitekstind
tal liitetiedostona ja vastaanottaja saa tarvittaessa tulostettua sen vaivattomasti.
Sahkdpogtitse 1ahetettavaan tiedotteeseen sopivat samat ohjeet kuin paperillakin
Jaettavaan: tiedotteessa on vain yksi asia, se on helppolukuinen jasiinaon
p&dasian kertova otsikko. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 112.)
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Sahkopostit ovat hyvin vuorovaikutteisia, silléa ne sisdltdvéat keskustelualoitteita,
reaktioita toisiin teksteihin ja ne on kirjoitettu tiettya lukijaa varten. Ne ovat usein
myd6s véhemman muodollisia kuin painetut tiedotteet. Sahkoposti el sovi
monimutkaisiin henkilostohallinnon viestintétilanteisiin, eikakielteisten asioiden
viestimiseen. Ongel mana séhkopostin kayttamisessa viestinté kanavana on
roskapostien valtava mdara. Kukaan el pysty ja ehdi lukemaan péivittéin
kymmenida ja satoja séhkoposteja, jolloin viestinnan teho laskee. Tarkeatieto
hukkuu helposti epaolennaisen joukkoon. Sahkopostiin on myos kohdistettu
eparealistisia odotuksia, kun isossa ryhmassa yritetéén keskustella ja ratkoa
ongelmia. (Juholin 2008, 77; Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 95, 112.)

3.1.2.6 Intranet

Intranet on organisaation sisainen verkko, jonne ulkopuolisilla el ole pdasya. Se
sisdinen tietoverkko, joka on monissa yrityksissa korvannut kirjalliset viikko-,
pika- ym. — tiedotteet ja tiedotuslehdet joko osittain tai kokonaan. Se on myos
vahentéanyt sahkopostin kdyttda rutiininomaisten asioiden tarkistamisessa ja
kysymisessi. Intranetin etu on se, ettéa kaikilla on aina samat, ajantasaiset tiedot,
koska sdhkdisessd muodossa oleva tieto on nopeasti ja helposti paivitettavissa.
Intranetin kaytdssa korostuu tiedon luokittelu ja jasentdminen. Paivittéin
muuttuvien, kaikille tarkeiden tiedotteiden on erotuttava selvasti pysyvammista
taustatiedoista. Tallaisataustatietoja ovat esimerkiks yrityksen
organisaatiorakenne, toimintastrategia, yrityksen arvot, tydehtosopimukset,
perehdyttamismateriaali, sisdinen puhelinluettelo ja erilaiset ohjeet. (Juholin 2008,
77; Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 113.)

Vuorovaikutus on tiedon vélittamisen ohella intranetin tarkea tehtéava. Internetissa
voidaan kdyda online-keskustelua eri tahojen valill&, jolloin kysymykset ja
vastaukset ovat kaikkien ndhtavilla. Vuorovaikutteisuutta pyritéén lisé8amaan
erilaisten palautelomakkeiden, keskusteluryhmien ja sdhkdisen ilmoitustaulun
avulla. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 113.)
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3.1.2.7 lImoitustaulu

I Imoitustaulu on luultavasti yksi vanhimmista siséisen viestinnan kanavista,
vaikka sen merkitys onkin nykyaén melko vahadinen. Tosin niissi yrityksissa,
joissa se on viela kaytdssa, niin se voi olla hyvinkin toimiva ja viestintéa
palveleva. lImoitustaulun etu on se, etta kaikki tietéavat sen sijainnin ja oikein
sijoitettuna kulkevat sen ohitse péivittéin. Jos yrityksessa on useita osastoja ja
toimipaikkoja, tulee kullakin olla oma ilmoitustaulunsa. Niiden tulisi sijaita
esimerkiks kulkuvaylillg, ettei kenenkaan tarvitse varta vasten hakeutua
ilmoitustaulun luo. (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2008, 113;
Siukosaari 1999, 106.)

On térkeda, ettdilmoitustaulua paivitetdan sdannollisesti, mieluiten paivittain.
Muuten se menettda nopeasti merkityksen, jos vanhat ilmoitukset roikkuvat
viikosta ja kuukaudesta toiseen, eikd uusiin, térkeisiin viesteihin enda kiinniteta
huomiota. Uusmman tiedotteen havaittavuutta voidaan lisété esimerkiksi
jakamallataulu viivalla kahtia. Viivan yl&puolelle kiinnitetéén aina uusin tiedote
vaihtoehto on kéayttaé esimerkiksi punaisia kehyksia kaikkein tuoreimmissa
ilmoituksissa. (Siukosaari 1999, 107.)

3.1.2.8 Henkil0sto- ja tiedotuslehti

HenkilOsto- ja tiedotuslehti ovat yrityksen pienjoukkoviestintdg; niissa kéasitell&an
koko tyodyhteisda koskevia asioita. Kasitteiden ero on héilyva, mutta perinteisesti
tiedotudehti ilmestyy tihedmmin, siséltéé ajankohtaisempaa tietoajaon
ulkoasultaan vaatimattomampi kuin henkildstdlehti. Hyvassa tiedotuslehdessi on
juttuja yhteisostd ja sen toiminnasta. Siind kasitelldan esimerkiksi tapahtumia ja
tulevia muutoksia seka perustellaan ne. Se voi kertoa henkilGista, tiimeista, ja
tyoryhmistd, markkinaosuuksien kasvusta, uusista tuotteista, toiminta-alan
kehitysndkymisté ja lagjennuksista. On térkedd, etté lehden jakelu toimii
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tehokkaasti ja se on kaikkien saatavilla. Tiedotuslehti julkaistaan nyky&an usein
sahkoisessd muodossa. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 113, Siukosaari 1999, 111.)

Henkildstolehti on painettu, aikakausilehtiméinen, 4-12 kertaa vuodessa ilmestyva
julkaisu, jolla on edelleenkin oma paikkansa sdhkdisenkin viestinnan keskella
Henkilost6lehdessa on mahdollista syventda ja taydentda esilla olleita uutisaiheita
eli antaataustatietoja yrityksen tapahtumista. Lehti toimii myos henkildston
tiedotus. ja mielipidevalineena seka ilmoitustilana. Y rityksen johdolle
henkilost6lehti on erinomainen keino esitella nékemyksidan yrityksen nykytilasta,
kehittamisesté ja tulevaisuudesta. Siten lehti antaa kaikille tyontekijoille
samanlaisen tietoperustan. On suositeltavaa, etta henkildstdlehti postitetaan
suoraan kotiin, koska siella on paremmin aikaa syventya lukemiseen. Siten myos
muut perheenjésenet saavat mahdollisuuden lukea lehden. Lukijatutkimusten
mukaan luetuimpia aiheita ovat yrityksen toimintaedellytyksid koskevat artikkelit,
muuta yritykseen liittyvéat aiheet sekd sosiaaliset ja henkilokohtaisesti kiinnostavat
aiheet, kuten koulutus, perehdytys ja vapaa-aika. (Kortetjérvi-Nurmi ym. 2008,
116, Siukosaari 1999, 114.)

3.2 Kiinnittaminen

Perehdyttdminen on pddasiallisesti viestintéa ja vuorovaikutusta.
Vuorovaikutussuhteisiin perustuva oppiminen on térked osa perehdyttamista ja
tyoelamaa. Tyoelamassa keskeisimpid oppimismuotoja ovat tydssd jatoisilta
oppiminen. Taa oppimista voidaan tukea esimerkiksi erilaisillatyonjarjestelyillg,
kuten sijaisuuksilla, tyotehtavien lagjentamisella, tyonkierrolla jatiimeja seka
tyopareja muodostamalla. Ongel mana tydssa oppimisessa on 1&hinna se, etta
samaan aikaan kun yritetdén oppia uusia jarjestelmid, menettelytapojatai taitoja,

yritetddn samalla suoriutua normaaleista tyotehtavista. Tydssa oppimisessa tuki on
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tarkeda ja oppijallatulee aina olla henkild, jolta kysya tarvittaessa neuvoa. Toisilta
oppiminen edellyttéa mahdollisuutta vuorovaikutukseen ja kokemusten

vertailuun. Tyotovereiden lisaksi opitaan myds asiakkailta ja
yhteistyokumppaneilta. (Ranki 1999, 92—-108; Ruohotie 1998, 112-114.)

3.2.1 Kysymyksill& perehdyttéva esimies

Perehdyttdana esimiehen ammattiosaamisella on suuri merkitys. Se el kuitenkaan
pelk&staan riitd, vaan siita voi olla jopa haittaa, jos esimies ratkaisee itse
ongelmat, eika tue tulokasta itse etsméaan vastauksia. Perehdyttdjand esimies on
enemman kysymysten esittdja kuin niihin vastagja. Asiantuntemuksensa ansiosta
esimies osaa esittda oikeita, tyon kannalta merkityksellisia kysymyksia ja
kohdistaa tyontekijan huomion kehittymisen kannalta oleellisiin seikkoihin.
Kysymysten esittamisen taito e siis tarkoita pitkia kysymyslistoja, vaan
johdattelemista oikeiden asioiden ja tiedon &érelle, joidenka avulla tulokas oppii
ratkaisemaan ongelmia ja kehittdmaan omia toimintatapojaan. (Havunen 2007,
24.)

Kysymyksill& perehdyttaminen edellyttaa sitd, etta organisaatiossa
vuorovaikutteinen viestinta toimii. Se vaatii esimieheltd kérsivallisyytta olla
antamatta aina valmiita ratkaisuja ja tukea oma-aloitteisuuteen ja itsendiseen
ongelmanratkaisuun. Poikkeuksena on merkittava muutostilanne; silloin
esimiehen tulee pitéa langat kasissdan ja saattaa ryhman huomio takaisin
perustehtavan dareen. Muutostilanteissa ryhman toiminta ja huomio kohdistuvat
usein epaolennaisiinkin asioihin ja energia kuluu vallitsevan tilanteen
synnyttamaan epéti etoisuuden ja ahdistuksen kasittelyyn. Silloin esimiehen on
tarked puuttua itse tilanteeseen ja ohjata yksikkonsa tehtévansa pariin. (Havunen
2007, 25, 27.)
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3.2.2 OTTO-menetelma

O . > | Huomio onnistumisiin

T e > | Tarkennatavoite

T e > | Tasmenna toimintamallit

O o > | Onnittele oma-aloitteisuudesta

KUVIO 7. Otto-malli (Havunen 2007, 27.)

OTTO-menetelman tavoitteena on 16ytéa parhaat k&ytannot toiminnasta ja
kehittaa niité edelleen. Se auttaa esimiesta kiinnittdmaan huomion osaamisen
hyodyntamiseen seké tdsmentéa tavoitteet ja toimintamallit niin, etté ne todella
ohjaavat toimintaa. Lahtokohtana on gjatus, ettéa se milla on aikaisemminkin
selvitetty ongelmatilanne, palvelee monesti myos uusia haasteita kohdatessa.
Tamé el kuitenkaan tarkoita sitg, ettatoimintamalleja el saisi kehittdd ja uudistaa.
Sen sijaan tulisi miettid, mik& vanhassa tavassa oli toimivaa ja kuinka olemassa
olevaa tietoaja osaamista voidaan soveltaa tulevai suudessa tehokkaammin.
Onnistumisen etsimisen jalkeen tavoitteena on vahvistaa jo toimivia elementtg &
(Havunen 2007, 27-28.)

Mielikuvat ohjaavat vahvasti toimintaamme. Sen takia on erittain tarkeda
méaéritell& tavoite myonteisesti. Valmentava tavoite on konkreettinen ja
méaariteltavissi oleva. Tavoite tulis méaritella niin, etta sind korostuu laatu jota
tavoitellaan, elka huono laatu, jotatulisi valttda Talléin huomio ei ole virheissg,
vaan tulevaisuudessa ja onnistumisessa. Ohjaava mielikuva kiinnittyy helposti
esimerkiksi ajan puutteeseen, eika ajan hallintaan. Mieluummin tulisi miettig,
miten asioita priorisoimallajaturhiatehtavia karsimalla ajan saisi riittamaan

paremmin tarkeisiin tehtéviin. Tavoitteen positiivisen vaikutuksen kannalta on siis

43



tarkedd kuvata jonkin asian alkamista tai olemassaoloa, etké sitd, minka halutaan
loppuvan tai misté pyritééan eroon. Mielikuvan muuttaminen on hyvin térkess;
Kun ihmiset nékevét uuden tulevaisuuden kuvan, he myos alkavat miettid keinoja
sen saavuttamiseksi. (Havunen 2007, 28-29.)

Uudelleen méariteltyna entinen ongel ma osoittaa, mita toiminnassa tulee muuttaa.
Té&ta uutta tavoitetta kannattaa edelleen pilkkoa pienempiin osiin. Mita pienempia
jakonkreettisempia tavoitteet ovat, sitd paremmaksi muodostuu hallinnan tunne
toiminnasta. Jos tavoite on liian iso, se aiheuttaa helposti vain ahdistusta, etenkin
jos se on viela negatiivisesti médritelty. Toimintamallien tésmentamisessi voi
kayttdd apuna esimerkiks asteikkoja. Asteikot konkretisoivat asioita ja niiden
avullaon mahdollista arvioida nykyhetki seka tulevaisuuden tilan vélisia
haasteita. Tyypillisin asteikko on 1-10 tai koulumaailmasta tuttu 4-10.
Vallitsevastatilanteesta tulisi keskustella yhdessa perehdytettévan kanssa ja
mééritelld se asteikolla. Aiemmin vain puheen tasolla kasitelty ongelma tulee heti
konkreettisemmaksi. (Havunen 2007, 30-31.)

On tarkeda tietdd, mita ongelmia nykytila pitéa sisalléén, mutta niihin el kannata
takertua kovin pitkdks aikaa. Seuraavaksi perehdytettévan kanssa tulisi miettia,
mita k&ytannossa edellyttaisi, etta arvosanasta tulisikin vaikkapa numeron tai

kaksi parempi. Keskittyminen osatavoitteisiin synnyttda hallinnan tunteen
isoihinkin tavoitteisiin téhdatessa. Tavoitteen pilkkomisen kautta voidaan puhua
varsin konkreettisista toimintatavoista, jakaa vastuuta, tdsmentéé roolejaja
pelisdantoja seka miettia tarvittavaa osaamista ja koulutusta. Muutama hetki
kannattaa kayttda myos mahdollisten riskien ja virheiden pohtimiseen. Ei niin, etta
niitatulisi peléé, vaan jottane olis tiedostettu. (Havunen 2007, 32-33.)

On tarkedd, ettd uutta tyontekijda kannustetaan omatoimisuuteen. Toimintamallit
eivét koskaan parane ja uudistu, jos kenellak&an el ole rohkeutta ja halua kehittéa
itsedan ja toimintaympéristod. Motivaatio 16ytyy, kun ihminen huomaa seikat,
jotka helpottavat tyokuormaa ja liséavét mielenkiintoa. (Havunen 2007, 33.)



3.2.3 Kehityskeskustelut esimiesviestinnan tydkaluna

Tutkimusten mukaan séannolliset kehityskeskustelut parantavat
organisaation ilmapiirig, motivoivat jatekevéat toiminnan
tavoitteellisemmaksi ja tuloksellisesmmaksi. (Palmu 2003, 160-161.)

Kehityskeskustelussa on kysymys ennalta sovitusta ja suunnitellusta
keskustelusta, joka k&ydaan esimiehen ja tyontekijan kesken. Ne otettiin kayttéon
monissa tydyhteisoissd Suomessa 1990-luvulla liséamaén vuorovaikutusta,
tiedonvalitysta jaymmarrysta. Keskustelulla on selkeé paédmééra ja sen toteutus
on tyypillisesti sdanndllinen ja jarjestelmallinen. Keskeisend aiheena on
organisaation perustehtévaja yksilon osallistuminen sen toteuttamiseen.
Keskustelussa voidaan keskittya saavutettuihin tuloksiin, asetettuihin tavoitteisiin
tal henkilon ja tydéryhman kehittymiseen. Ne liittyvét myos organisaation
johtamistavan kehittémiseen ja erityisesti sen suunnittelujarjestelmaén. (Palmu
2003, 160-161; Siukosaari 1999, 93.)

Onnistunut keskustelu edellyttag, ettd molemmilla osapuolilla on riittava kuva
yrityksen toiminnasta ja tulevista pddmaérista. Jotta keskustelu olisi ylipaétaan
mielekastg, tyontekijélla tulee ollatodelliset mahdollisuudet suunnitella omaa
tyotéadn ja osallistua sitd koskevaan pédtoksentekoon. Vuorovaikutuksen tulee olla
molemmin puolista ja luottamuksellista. Toiminnan suunnittelu muodostaa ytimen
keskustelulle, tyon tavoitteet ja tulevaisuus hallitsevat keskustelun sisaltoa
Kehityskeskustelu antaa oivan tilaisuuden antaa palautetta puolin ja toisin, mutta
nimensa mukaisesti painopiste on tyoskentelyn kehittamisessd. Onnistuneessa
keskustelussa asetetaan tavoitteet ja sovitaan myds niiden toteutumisen
seurannasta ja arvioinnista. Keskustelun tarkoituksena on kartoittaa nykytilanne
niin, etta asetetut tavoitteet ja toimenpidesuunnitelmat ovat realistiset ja
tyontekijan mahdollisuuksien ulottuvissa. Samassa yhteydesséa on myos hyva
sopia kaytettavissi olevista resursseista ja mahdollisista valitavoitteista. (Palmu
2003, 161; Siukosaari 1999, 93.)

Kehityskeskustelun tarkoituksena on siis pohtia yrityksen toiminnan kehittamista,
mutta yhta tarkeda on keskustella myos tyontekijan kehittymisesta. Siinatulisi
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selvittda tyontekijan tavoitteista ja omasta halusta johtuvaa kehitystarvetta ja
organisaation tarvitsemaa ammattitaitoa. Tyontekijalla on tilaisuus esittéa
gjatuksiaan omasta tdmanhetkisesta tyostéan seka toiveista kehittya ja edeta
urallaan. Kehityskeskustelussa voidaan kartoittaa tydnantajan mahdollisuuksia
vastata ndihin toiveisiin ja jérjestda tarvittavaa koulutusta sek suunnitella yhdessa
tyontekijan uraa eteenpain. (Palmu 2003, 161-162.)

Keskustelujen onnistumisen kannalta on térkeda, etta seka esimies etta tyontekija
ovat valmistautuneet siihen kunnolla ja aikaa on varattu riittavasti. Annettava
palaute tulee olla rakentavaa, etté se kasvattaa molemmissa halua kehittda ja
kehittyd. Henkilokohtaisiin asioihin el ole tarkoitus menné. Keskustelussa on
my6s oiva mahdollisuus varmistaa, etté uusi tyontekija on ymmartanyt yrityksen
paaméarét jatavoitteet, seka tietdd, kuinka niihin tulee pyrkia
Kehityskeskustelussa voidaan siis seurata perehdyttamiselle asetettujen
tavoitteiden toteutumista, mutta myods keskustelussa asetettuja uusia tavoitteita
taytyy muistaa seurata. Toimiva kdytantd on sopia ennen keskustelun paéttymista
uusi aika, jolloin kyseiset asiat otetaan taas eslle. (Palmu 2003, 162; Siukosaari
1999, 95.)

3.2.4 Palautteen antaminen osana esimiesviestintaa

Palaute on térke& osa oppimistapahtumaa. Se vahvistaa oppijan odotuksiaja
uskoa, etta han riittavasti ponnistellen paasee tavoitteeseen. Onnistunut palaute
parantaa oppimista ja auttaa opitun siirtdmista todellisiin kaytannon tilanteisiin,
mika onkin usein paras keino palkita oppimista. Perehdytyksen lopussa tulee
vahvistaa tulkintoja ja odotuksia, jotka edistavét motivaation séilymisté ja opitun
siirtymista tyokayttaytymisen tasolle. Palaute lujittaa itseluottamusta ja vahvistaa
sitd kokemuksellista perustaa, jolle myohemmét odotukset rakentuvat. Esimiehia
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tulisi valmentaa siihen, ettd he antavat esimerkiksi koulutuksesta palanneille
rakentavaa palautetta, vahvistavat hyvia suorituksia ja luovat mahdollisuuksia
valmiuksien kaytolle. (Ruohotie 1998, 125.)

Jokainen ihminen haluaa palautetta tydstéaan, mutta erityisen térkeda se on uuden
tyontekijan kohdalla, jonka on viela itse vaikea arvioida tyonsa tuloksia ja
tyonantajan odotusten tayttamisessi onnistumistaan. Palaute on térked yksil6a
motivoiva sekd oppimista suuntaava tekija. Sen avulla tunnistetaan heikkoudet ja
vahvuudet, seka opitaan kehittamadan toimintaa. Kuitenkin
tyoyhteisotutkimuksissa selviaa usein, etta palautteenanto koetaan varsin
riittaméttomaksi. | deaalitilanteessa palautetta voi saada monessa eri muodossa ja
monesta eri lahteestd, mutta tehokkainta se on annettuna valittomasti seka
riittavan konkreettisesti. (Palmu 2003, 163; Ranki 1999, 95.)

Nykyaan puhutaan 360 asteen palautteesta, jolla tarkoitetaan palautteen
kerdamista useasta eri lahteesta. Erityisesti palautettatulisi kerdté niilta, jotka
parhaiten tuntevat palautteen sagjan toimintaa. Mikéli palautteen antaminen on
vain esimiehen vastuulla, voi konkreettisen tydnsuorittamisen arviointi olla
vaikeaa ja tyydyttdmatonta. Vertaisten arvioinnin kautta on mahdollista saada
arvokastatietoa siita, miten tydsuoritus tayttdd ammatilliset standardit. (Ranki
1999, 99; Kehaym. 1995, 36-37.)

Hyvéaa palautetta on helppo antaa, kunhan vain tiedostaa sen merkityksen. Kuinka
sitten antaa palaute, joka kohdistuu epatoivottuun kayttéaytymiseen? On tarked
muistaa, etté parannettavienkin asioiden kohdalla sen tulee olla rakentavaa, el
negatiivista Télaisissatilanteissa palaute tulee kohdistaa toimintatapaan ja
tilanteeseen persoonan sijaan.

Toisin sanoen palautteen on kohdistuttava vain sellaisiin asioihin, joihin henkild
Vvoi itse vaikuttaa. Sen on perustuttavatosiasioihin, eika vihjailuun saa sortua
Esimiehen tulisi kuvata ja eritella tapahtunut ilman arviointia, kayda 18pi
seurausvaikutukset seké pyytéa alai sta muuttamaan toimintatapansa jatkossa.
Rakentava palaute taytyy antaa aina kahden kesken. Palautteen antamistapa
ratkaisee pitkalti sen, etta hyvaksytadnko se ja vaikuttaako se k&ytokseen ja
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toimintaan. (Kansanen 2004, 119-121.)

Y hteenvetona voidaan siis todeta, etta palautteen antaminen puolin jatoisin on
valtavan tarkeda perehdytysprosessin onnistumisen kannalta. Palautteen
tarkoituksena on liséta ja lagjentaa toisen ihmisen tietoisuutta omasta,
tiedostamattomasta kéytoksestd, josta muiden on helpompi tehdéa havaintoja.
Palautteenanto on taitolgji, jonka jokaisen esimiehen tulisi hallita. Onnistumisen
tunnetta kasvattaa tieto siitg, ettd myos esimies on tyytyvainen tehtyyn tyohon.
Viestintaé ja vuorovaikutusta voidaan pitéa toimivana, kun henkil® saa
valittomasti palautteen tyon tuloksista. (Kansanen 2004, 119.)

4 CASE: SOKOS LAHTI

4.1 Yrityksen kuvaus

Taman opinndyte tyon case-0si0 kasittelee Sokos Lahtea. Sokos-tavaratalot
sijaitsevat maamme suurimpien kaupunkien ydinkeskustoissa. Ketjuun kuuluu
kymmenen isoa ja monipuolista tavarataloa ja yksitoista pienempad, kauneuteen

sekd naisten ja miesten pukeutumiseen keskittyvaa Sokosta. Sokoksen
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valikoimista 10ytyy kotimaisten ja kansainvalisten merkkituotteiden lisaksi
Sokoksen omia merkkeja. Tavaratalojen yhteydessé toimii usein myos
paivittaistavaroita myyva S-market tai Sokos Herkku. Sokos Lahti on Suomen
kolmanneksi suurin Sokos. (Sokos 2008.)

Sokoksella hyva palvelu tarkoittaa viihtyiséa ja elamyksellistd ostoympérist6a,
laadukasta ja muodikasta tuotevalikoimaa, ystavallista ja asiantuntevaa
henkilokuntaa seké korkeatasoisia tédydentavia palveluja. Asiakaslupauksen
tayttaminen ystavallisen ja asiantuntevan palvelun osalta luo haasteen
perehdyttamiselle. Sokos L ahteen tulee vuosittain monta uutta tyontekijaa
Perehdyttéamisen tulisi sen takia olla mahdollisimman jérjestelmallista ja hyvin
organisoitua. (Sokos 2008.)

4.2 Tutkimuksen sisalto

Tutkimuksen tarkoituksenaoli ottaa selville, toteutetaanko Sokos Lahdessa jo
nykytilanteessa perehdyttaminen tehokkaasti vai jadko se vain kauniiden
gjatuksien tasolle. Hypoteesinani oli, etta puutteita tulee I0ytymaan ja hyddynsin
tutkimusta puutteiden etsimisessa. Loydettyihin epakohtiin pyrin hakemaan
ratkaisuja, jotta perehdyttdmisprosessia voitaisiin tehostaa Sokos Lahdessa ja sen
myéta olla lunastamassa asiakkaal le annettua lupausta, parantaa henkilékunnan
tyodssa viihtymisté ja vaikuttaa néin ollen positiivisesti my6s tulokseen.

Tutkimus tehtiin puolistrukturoituna haastatteluina. Haastateltavia oli kuusi ja
ma&ran perustelen valitulla tutkimusmenetelmalla. Jokainen haastattelu antaa
runsaasti tietoa ja kuuden perusteella voi tehda jo varsin luotettavia
johtopaétoksia Perustelen haastateltavien maaréa myos omallavahvalla
tyokokemuksella Sokos Lahdessa. Tydskentelin kyseisessa yrityksessa kolme
vuottaja paésin nékemaan hyvin ldheltd, kuinka perehdytysprosessi siella
k&ytannossa toteutetaan. Tutkimuksen ja oman kokemuksen lisdksi olen k&ynyt

myG6s monia vapaamuotoisia keskusteluja useampien yrityksessa tygskentelevien
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ihmisten kanssa ja kaikkien ndiden tietolahteiden perusteella pidén tutkimuksessa
esitettyja nakemyksié hyvin kattavina nykytilanteesta.

Haadtateltaviks valitsin vuoden 2007 tammikuun jalkeen taloon tulleita, koska
oletuksenani oli, etté heillé on tuoretta tietoa omien kokemusten perusteella
perendytyksen nykytilasta. Pidin téarkeang, ettd haastateltavat olivat pitk&ssa
tyosuhteessa, koska heidan kohdallaan voidaan vaatia syventyneempéi ja
perusteellisempaa perehdyttamista seka esimiesviestintdd kuin lyhytaikaisiin
tyosuhteisiin tulleiden kohdalla. On toki huomioitava, ettd esmerkiksi
tyoharjoittelijoiden perehdytykselle el voida asettaa samanlaisia odotuksia ja
vaatimuksia kuin vakituisien tyotekijoiden perehdytykselle.

Sokos Lahdessa on viisi myyntipaallikkdd, joilla jokaisella on oma osasto tal
useampi osasto vastuualueenaan. Halusin jokaiselta myyntipdallikolta
haastateltavaks yhden tyontekijana. Y hdella myyntipadllikdlla on huomattavan
lagja vastuualue ja sen takia pyysin hénelta kahta haastateltavaa. Tallaiseen
ratkaisuun pé&dyin, koska halusin, ettei tutkimuksessa esille tulleita ongelmia
voida kohdentaa yhteen osastoon, myyntip&allikkoon tai haastateltaviin, vaan se
koskettaa tasaisesti koko taloa. Myos kehitetyt ratkaisut ovat sellaisia, etté ne
voidaan ottaa k&ytantoon kaikilla osastoilla, eivétka ne ole sidottuja tuotteisiin tai

osastojen erityispiirteisiin.

Haastattelujen runkona kéytin laatimaani kysymyslistaa (liite 1), jotta haastattelut
olisivat mahdollisimman samankaltaiset jokaisen haastateltavan kohdalla ja ndin
ollen my0s vertailukel poiset. Tukea rungolle hain rekrytointiaiheisesta
opinndytetyostd, joka oli saanut erinomaiset arvostelut. Haastattelut kestivat
puolesta tunnista tuntiin ja ne danitettiin. Tutkimuksessa ei esiinny nimi&, eika
osastoja mainita erikseen. Kaikki haastattelut kasiteltiin luottamuksel lisesti.
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4.3 Tulokset

4.3.1 Haastateltavien taustatiedot

Taustatietoja selvittéessani pidin tarkeana selvittéa tekijét, jotka mahdollisesti
vaikuttavat vastauksiin. Haastateltavilta kysyttiin esimerkiksi, kuinka kauan he
ovat olleet t6issa Sokos L ahdessa, minkalaisessa tyosuhteessa he talla hetkella
ovat jaoliko hellla aikaisempaa kokemusta kaupan alalta S-ryhméassa tai muualla.
Minuakiinnosti myos tietda haastateltavien syyt hakeutua juuri Lahden
Sokokseen toihin ja ennakko-odotukset tulevasta tyopaikastaan seka nykyinen,
mahdollisesti muuttunut tydnantgjakuva.

Tyosuhteiden pituudessa ei ollut suurtakaan heittelya johtuen haastateltaville
asetetusta valintakriteeristd; yhtgaksoisesti tyosuhteet olivat kestaneet
keskimaarin noin vuoden. Pisin suhde oli vuos ja yhdeksan kuukautta ja lyhyin
nelja kuukautta Kuudesta haastateltavasta kolme oli vakituisessa tyosuhteessa.
Kukaan el tosin ollut téysaikainen, vaan viikkotunnit vaihtelivat 25-30 tunnin
valilla Kaks haastateltavat olivat méaraaikaisissa tydsuhteissa ja yhden tyosuhde
oli toistaiseksi voimassa oleva, viisitoista tuntia viikossa. Toinen mééréaikaisista
haastateltavista oli tarvittaessa kutsuttava tyontekij&, jonka viikkotuntimaara
vaihteli luonnollisesti eniten muutamasta viikkotunnista kolmeenkymmeneen

tuntiin.

Haastateltavien atkaisempi tyokokemus oli hyvin vaihtelevaa. Vain yksi
haastateltavista oli toiminut aikaisemmin S-ryhmassi samallatoimialalla
useamman vuoden, mutta toisella paikkakunnalla. Yksi haastateltava tyoskenteli
ennen Sokos Lahteen siirtymista Hameenmaalla market-toimialalla. Muilla
haastateltavilla e ollut aikaisempaa kokemusta S-ryhmassa tydoskentelysta.

Y hdelléa heisté oli tosin viiden vuoden tuoma vankka asiantuntemus samanlaisten
tuotteiden parista eri tydonantgjalla, mutta hanellekin S-ryhméa ja Hdmeenmaa
olivat melko vieraita entuudestaan. Muilla kolmella haastateltavalla ei ollut

mainittavaa tyokokemusta kaupan alalta.
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Tuloksien perusteella voidaan todeta, etté tyoharjoittelut ovat Sokokselle tarked
rekrytointikanava, jossa yrityksella on melko passiivinen osa. Haastateltavista
perdti viis oli saanut ensimmaisen kosketuksen tavarataloon tyoharjoittelun
kautta. Harjoittelut kuuluivat ammeattikoulun opintosuunnitel maan tai
tyovoimatoimiston jarjestamiin kursseihin. Vaikka edella todettiin, ettéa vain
puolella haagtateltavista oli aikaisempaa kaupan alan tyokokemusta, niin
kuitenkin lahes kaikki olivat hakeutuneet kaupalliselle alalle opintojen kautta
ennen tydsuhteen aloittamista Sokos L ahdessa.

Ainoastaan yksi haastateltava oli néhnyt varsinaisen tyohakemuksen MOL:in
sivustoillaInternetissa. Muut olivat tulleet oma-aloitteisesti tulleet kysymaan tyo-
tal harjoittelupaikkaa. Useampi haastateltava kertoi, etta merkittévana syyna
hakea Sokos Lahteen toihin oli tavaratalossa tydskennelleiden sukulaisten tai
tuttavien suosittelut. Niiden perusteella tydnantgjamielikuva ennen téiden
aloittamista oli positiivinen, joustava ja mahdollisuuksia tarjoava. Sokoksen
houkuttelevuutta lisasi my6s maine isona ja hienona tavaratalona seka
tyoministerion Hameenmaalle myontama Hyva tyonantaja -palkinto.

Kenenkaén haastateltavan mielikuva ei ollut voimakkaasti muuttunut. Kaikki
viihtyivét t6issa ja kokivat edelleen Hameenmaan hyvana tyonantgjana. “ Olen
oikein tyytyvainen”, totesi yksi haastateltavista. Kuitenkin muutamista
vastauksista ilmeni myds tyytyméttomyytta ja mielikuva oli arkistunut.

“Mielikuva on muuttunut oikeudenmukaisuuden ja luottamuksen
suhteen, mutta kyll& tykk&an edelleen olla taalla"

“ Hienous on havinnyt, samaa tyota taalla tehdadn kuin

muuallakin.”
4.3.2 Perehdytysprosessi

4.3.2.1 Perehdytyssuunnitelma ja k&ytannon toteutus

Suureen ketjuun kuuluvalla tavaratalolla on kirjallisena perehdytyssuunnitelma,
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jonka puitteissa perehdytysprosessia vieddan jarjestelmallisesti 18pi jokaisen
uuden tyontekijan kohdalla. Se ei kuitenkaan nay todellisuudessa Sokos Lahdessa.
Kysymykseen “Onko Sokoksella olemassa kirjallista perendytyssuunnitel maa?’
kukaan haastateltavista el osannut sanoa vastausta, vaikka kaksi arvelikin, etta
nadin olisi. Kaikki haastateltavat kuitenkin totesivat, etta heidéan kohdallaan
jarjestelméllista perehdyttamista ei ole toteutettu.

Seuraavaksi kysyin haastateltavien omia kokemuksia siitd, miten jamilloin
perehdytys kaytannossa hoidetaan Sokos Lahdessa. Vastauksien perusteella on
todettava, ettd suunnitelmallista ja kattavaa perehdyttamista el kyseisessa
tavaratalossa ole, vaan se on tullut laiminlyddyksi kaikilla osastoilla. Eréan
haastateltavan lausahdus kertoo ik&véan totuuden:

"Ei ollut perehdytysta. Slloin kuin tulin, sanottiin ettei ole aikaa ja
sitten kun oli aikaa, asia oli unohtunut.”

Perehdytys jéa siis haastattelujen perusteella hyvin suppeaksi ja kasittéa
padasiallisesti paikkojen esittelyn. Kukaan haastatel luista ei ollut saanut omasta
mielestéan jarjestelmallista perehdyttamista.

" Mulla naytettiin missd mik&kin merkki on ja vahan mentiin
materiaaleja lapi. Tyokaveri kdvi niitd mun kanssa lapi. Lahinna

kaytiin alussa alueet 1&pi, niissakin oli oma hahmottamisensa.”

" Myyntiryhman vastaava, joka oli mun harjoittelun pomo, néaytti
varaston, pukkarit ja taukohuoneen ja se oli siind. En ma tiennyt
edes, missd on neuvotteluhuone.”

Tutkimuksessa tuli ilmi huolestuttava asiana se, etté esimiehen rooli
perehdyttamisessa j8a jokseenkin olemattomaksi. Sen sijaan muut tyokaverit,

jotka kulloinkin sattuivat olemaan tyévuorossa, neuvoivat aina uusien
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kysymyksien tai vaikeuksien ilmetessa.

" Osastolla kuka sattuu vuorossa olemaan kertoo uudelle

tyontekijalle, kuinka kone toimii ja mita kuuluu sitten illalla tehda.”

Ongelmallisena t&ssa toimintamallissa nden sen, etta kyseisia tyokavereita el ollut
kuitenkaan milldan tavalla ohjeistettu siitd, kuinka heidan tulisi toimia
perehdyttdmisen suhteen. Niinpa asioiden selvittaminen jadkin monesti
perehdytettdvén oman aktiivisuuden varaan.

Vastaukseen kysymykseen "Kukatai ketka hoitavat perehdytyksen Sokoksessa?’

sain seuraavanlaisia vastauksia:

" Myyntipaallikko hoitaa kai osan asioista, el osaa tarkemmin
eritella. Muuten perehdyttdmisen hoitaa se, kuka t6issd on samaa
aikaan myymalan puolella. Itse piti kysya ja seurata muiden
tekemisia.”

” En ndhnyt tydnjakoa esmiehen ja tyokavereiden valilla.

Padasassa vastuu on ollut tyokavereilla.”

" TyOkaverit kertoivat kuinka kassaa kaytetaan. Myyntipaal likon
kanssa ei erikseen kayty mitéan asioita 1api, mutta keskustelimme

kun tuli jotain.”

Ainoastaan yhdelle haastateltavista oli nimetty perehdyttamisesta vastuullinen
henkilo. Tosin tdtd el otettu huomioon tydvuoroja laadittaessa, silla kyseinen
henkil® ei ollut toissa sina paivana, kun haastateltava aloitti tyonsa. Lahes kaikki
haastateltavat antoivat tunnustuksen avuliaille ja ystavéllisille tyokavereilleen,
joilta kaikki kokivat saaneensa apua aina kysyttaessa.

Selkeimmin myyntipaéllikon rooli nousi esiin siing, kun haastateltavilta kysyttiin,

kuinka heidét tutustutettiin uusiin tyokavereihin ja tavarataloon. Y hteenvetona



voidaan todeta, etta tutustuttaminen tavarataloon ja tyokavereihin on ollut

riittévaa

"Myyntipaallikon kanssa kéaytiin kaikki paikat ja minut esiteltiin
kaikille ihmisille, jotka tulivat vastaan. Paasin helposti mukaan.”

" Myyntipaallikko esitteli toissa olevat ihmiset ja naytti paikat.”

Vain yks haastateltava joutui tutustumaan omatoimisesti uusiin tytkavereihinsa:

”"Kun tulin sinne, niin sanoin vaan moi ja kerroin kuka olen.
Myyntipaallikko e esitellyt minua, mutta porukkaan oli helppo tulla.
Myyntiryhméanvastaava naytti sitten paikat.”

4.3.2.3 Perehdytysmateriaali

Sokoksesta, Hdmeenmaasta ja S-ryhmasta 10ytyy kirjallista materiaalia, mutta sité
kaytetdan tutkimuksen perusteella niukasti perehdytyksen tukena Sokos Lahdessa.
Materiaalin kéytossi el myosk&dn ole yhtendista tapaa. Asiaa selvitettiin
kysymdl&a " Minkalaista perehdytysmateriaalia kaytettiin? Palveliko se sinua
hyvin?’ Ainoastaan kaksi haastateltavaa sai kassan kayttoon liittyvan manuaalin
luettavakseen ja he arvioivat sen palvelleen hyvin tarkoitustaan. Hdmeenmaata
koskeva esite annettiin kahdelle haastateltaval le. Kyseisessa esitteessa esitellaan
kaikki Hameenmaan toimialat ja siind on myds oma lukunsa Sokoksesta. Esite
antaa hyvan, mutta pintapuolisen kokonaiskuvan. Molemmat haastateltavat
myonsivé, etta estteitd ei ole tullut kunnolla luettua, mutta toinen arveli sen
Sisaltoa seuraavasti:

"Kylla uskon, ettéd materiaali on asiallista ja sellaista, mikéa on hyva

tietédd. Tosin vois olla hyva, josolis myds omaan alueeseen liittyva
oma kokonaisuus.”
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Erés haastateltava muisti saaneensa turvallisuusoppaan ja uskoi, ettajotain
kirjallista materiaalia tuotteista on |0ydettavissa, jos itse etsii aktiivisesti. Yksi
haastateltavista ei saanut minkaénlaista tukea perehdyttamiselle kirjallisen
materiaalin muodossa. Y hteenvetona voidaan siis todeta, etté vaikka Sokos
eri osastoillaon hyvin vaihtelevaa, niin saatu materiaali koettiin kuitenkin
hyddylliseksi.

"Minulle naytettiin mitéa materiaalia kassalta |6ytyy, joita saa katsoa
jalukea. Myyntipaallikkod on kyll& antanut kassaan liittyvan ohjeen
ja asiakasomistajuuteen liittyvan esitteen. Niissa kaikki on selkedsti,
ymmarsin kaiken.”

4.3.2.4 Tavoitteiden asettaminen ja tyonkuva

Kéavin kysymyksilla [8pi perehdytysprosessin eri vaiheita. Koska perehdyttaminen
el tutkimuksen perusteella ole suunnitelmallista, myos eri vaiheet j&avét jarjestden
kaymétta. Kenenk&an haastateltavan perehdytykselle el asetettu tavoitteita. “Ei
tule mieleen, ettd olisi ainakaan kerrottu,” totes yks haastateltavista. Muiden
vastaukset olivat ytimekkaasti vain, etta tavoitteita el asetettu.

Positiivisena asiana tutkimuksessa tuli esille se, etta kaikkien haastateltavien
mielikuva omista tyotehtévisté oli selkea alusta asti. Kysymykseen “Minkalainen
késitys sinulla on omasta tyonkuvasta?’ sain muun muassa seuraavanlaisia

vastauksia:
No kyll& se oikeestaan on selked. Sistiesin aina, missa meni

varaston ja meidan raja. Meilla el ole kauhean selkeasti rajaa, kuka
tekee mitakin, vaikka omat pienet vastuualueet ovatkin.”
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"Myyj&, joka hoitaa kaikenlaista. Teen myds muiden antamat
tehtavat, mutta en myyntiryhmien vastaaville kuuluvia tehtavia.”

Vain yksi haastateltava koki nykytilanteessa toisinaan tietaméttomyytta siitd, mita
hanelta odotettaan, koska hén toimii eri osastoillatarpeen jatilanteen mukaan.

4.3.2.5 Tuotekoulutus

Tutkimuksen perusteella nayttda siltg, ettd suurimman haasteen perehdyttamiselle
Sokos Lahdessa tuo tuotekoulutus. Toki on ymmaérrettévas, ettd suuressa
tavaratalossa on hyvin lagja tuotevalikoima ja kenenkdan on mahdotonta hallita
sita taydellisesti. Kuitenkin myos kiusallisia tilanteita ilmeni useimmiten, kun

myyjalla e ollut tuotteeseen liittyvaa tietoa ja osaamista.

“ Uskottavuus as akkaan silmissa menee hyvin nopeasti, jos e tieda
edes, onko joku tuote nahkaa vai ei.” .

Haastateltavilta kysyttiin, “Miten sinulle annettiin tuotekoulutusta?’ ja “Oliko se
riittavéd?’ Vastauksista kéavi ilmi, etté tuotekoulutusta ei tydnantajan puolelta

juuri annettu:

“Kylla annettiin, kun kysyin, etta mika taméa tuote on ja mista. Itse
kysyin, en odottanut, etté joku olisi edtellyt.”

Muutkin haastateltavat kokivat, ettatuoteosaaminen jda oman aktiivisuuden ja

mielenkiinnon varaan.

“Kun olen tullut osastolle, niin siind on ehka sanottu, ettéa taméa
tuote on tarjouksessa. Kylla muuten on pitanyt kaikki kysya itse.
Osadta tuotteista on tietysti omaa kokemusta ja pakkauksien kyljissa
saattaa olla tietoa. Oman tiedon varassa taytyy pérjaté tos pitkalle.

57



En tiennyt edes, mitk& ovat Sokoksen omia merkkegja ja mitka eivat,
en tiedd nytkaan ihan kaikkia.”

" Tieto uusista tuotteista hyvin pitkalti oman viitseliaisyyden
varassa. Onneksi jokaisella on omat mielenkiinnon kohteet ja
kiinnostusta myds siviilissa.”

Vastagjat myos ymmaérsivét, etté tavaratalon on vaikea jarjestéa omin resurssein
kattavaa tuotekoulutusta. Kaikki olivat kuitenkin sitd mieltd, etta
tavarantoimittgjien ja -valmistajien pitamét koulutustilaisuudet ovat olleet antoisia

janiitatulis ollaenemman:

“Asia on ongelma. Tuotetietous on kuitenkin A ja O. Talon puolesta
tuotteisiin e perehdytetd, mutta el se ole mahdollistakaan. Olen
ollut yhdessa maahantuojan pitdmassa tuotekoul utuksessa. Se oli

hyva ja niitd voisi olla enemman.”

" Alussa @ annettu tuotekoul utusta ollenkaan, mutta nyt on ollut
kevaalla ja syksylla tyon ohessa eri firmojen tuotekoul utusta omalla
gjalla, joihin e ole pakko menna. Olen osallistunut l&hes kaikkiin ja
ne ovat olleet hyvia, koska ne auttaa myyntity6ssa.”

Muille haastateltaville ei ole tarjoutunut tilaisuutta osallistua vastaavanlaisiin

koulutuksiin:
” Tavarantoimittajien koulutuksia ei ole ollut, mutta ne olisivat .
Olisin kaivannut enemman koulutusta. Kun joku myyja selitti jonkun

tuotteen, niin se antoi paljon. Olis ollut kiva, josolisi ollut
enemman sellaista.”

4.3.2.6 Kassakoulutus
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Oleellinen osa myyjan tyota on tuotteiden rahastaminen ja siind kytettavan
kassan osaaminen. Myo6s kassakoulutuksessa kaytanto vaihteli paljon eri
osastoiden valilla. Kolme haastateltavaa oli saanut kassapaallikon pitdman
kassakoulutuksen ja kaikki arvioivat senriittdvéks ja hyvéks tavaks oppia
kassan kaytto. Toki heillekin on tullut tilanteita eteen, joissa he eivét ole tienneet,
kuinka toimia kassan kanssa.

" Kassapaallikko antoi kaikille jouluapulaisiiie kassakoulutuksen
samalla kerralla ja se oli hyva. Ja sitten kun sai itse harjoitella
samalla, niin se auttoi oppimaan. Nyt voisi olla hyva kdyda
uudestaan kyseinen koulutus, koska nyt olisi jo hyva pohja, enka
osaa vielakaan kaikkea, kuten kotisovituksia.”

Tutkimukseen osallistuneista kolme ei saanut erikseen kassakoulutusta, vaan se
tapahtui osastolla esimiehen tai tyokaverin ndyttaesss, kuinka kassaa kaytetaan.

Y hdella heista oli atkaisempaa kokemusta Hameenmaan toisen toimipaikan hyvin
samantyyppisesta kassgj érjestelmastd, mutta kaksi muuta ovat tarvinneet
enemman tytkavereiden apua ja opastusta kassakoneen kaytossi.

"Kassakoulutusta e annettu. Ihan heti téihin ja paikan paalle. Hyvat
tyOkaverit ovat auttaneet ja aina saa kysya.”

4.3.2.7 Verkkokoulutus

Sokoksellaja koko Hameenmaalla on jo viime vuoden aikana ollut tavoitteena,
etta jokainen uus ja vanha tyontekija kay 1&pi niin sanotun verkkokoulutuksen.
Verkkokoulutus pitda sisélléén kattavasti koko S-ryhmaa koskevia asioita, kuten
turvallisuusohjeet ryostotilanteen varalta. Hieman ylléttavéa oli, ettatutkimukseen
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jasiihen liittyvét testiosiot. Tosin kolmella haastateltavalla oli ollut puhetta asasta
esimiehensa kanssa, mutta kaks vastanneista ei ollut kuullut viela koko

koulutuksesta mitéén. Tyodsuhteella el ollut vaikutusta vastauksiin.

V erkkokoulutukseen osallistunut arvioi sen palvelevan erityisesti uutta
tyontekijaa:

"Olen kaynyt ja se oli hyva, vaikka siind el kovin paljoa uutta asiaa
tullutkaan. Kylla se varmaan kannattaisi kaikkien kdyda. Sina saa
tehda hyvat muistiinpanot. Sina tuli myos Sryhméa koskevia

asioita, joita e muuten kayty.

V erkkokoulutuksessa kdydaan kattavasti 18pi asiakasomistajuus ja koko S-ryhmaa
koskevat asiat. Nama asiat koettiin térkeiksi, mutta kuitenkin ne ovat jéaneet

perehdyttamisessi kdymétta [ahes kokonaan.

4.3.2.8 Turvallisuuskoulutus

Hététilanteen, kuten ry0ston tai tulipalon, todennakoisyys el ole suuri, mutta
sellaisen kohdatessa tavarataloa, on ensisijaisen térkeda, etta henkilokunta osaa
toimia oikein. Oikea toimintamalli iskostuu mieleen parhaiten kédymalla
mahdolliset vaaratilanteet [8pi aivan konkreettisesti. Tieteen Kuvalehti kirjoitti
vuoden 2006 ensimmai sessa numerossa, etta tutkimusten mukaan seitseman
ihmistd kymmenesta lamaantuu hététilanteessa ja kayttaytyy
epétarkoituksenmukaisesti. Tavallisin reaktio on toimintakyvyn menettaminen,
mutta henkisen valmennuksen on todettu parantavan selviytymismahdollisuuksia.
Artikkeli kertoo esimerkin lento-onnettomuudesta, joka tapahtui Torontossa 2.
elokuuta 2005. Kone syttyi pitkdksi menneen laskeutumisen jalkeen muutaman
minuutin kuluttua tuleen, mutta kaikki 309 matkustagjaa ehti poistua ennen sité.
Pelastuminen oli koulutetun ja kokeneen miehiston toiminnan tulosta. Miehiston
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jasenet olivat osallistuneet séanndllisesti turvakoulutukseen ja osasivat rauhoitella
jaopastaa matkustgiia. Siksi kone onnistuttiin tyhjentamaan alle minuutissa.
Harjoituksen tuoma rutiini tuotti tulosta tositilanteessa. (Overbye, S. 2006, 51,
53.)

Edella mainituista syista johtuen pidin térkedna selvittag, kuinka perehdytyksessa
on huolehdittu hatétilanteisiin varautuminen. Lamaantunutkin ihminen pystyy
ottamaan vastaan kaskyja toiselta ihmiselta ja toimimaan niiden mukaisesti.
Henkilokunnan tulisi siis olla valmis huolehtimaan myos asiakkaiden
turvallisuudesta, jos jotakin tapahtuu. Tulokset eivét ole jarin ilahduttavia:
yhdellékaan osastolla el ollut kayty harjoituksin 1&8pi esimerkiksi
hatapoistumisteita ja sammutusvalineitd. Haastateltavat mieltavét, ettd asiakkaiden
turvallisuudesta taytyy huolehtia, mutta heilla el selkedé késitysta siitd, kuinka

heidan tulee toimia.

"En oikein tiedg, e olla kayty lapi. Hatanapit tiedan, mutta en
muuten, kuinka toimia. Turvallisuuskansiokin on lukematta.
Kokoontumispaikka mulla on tiedossa, mutta hat&poistumistiet eivat.
Myyntipaallikko on ne joskus maininnut, mutta harjoituksia el ole
ollut.”

Kaks haastateltavista oli 16ytanyt niin sanotun rydstopainikkeen itse, tosin
vahingossa.

" Rydstonappulan 6ysin itse. Heitin sakset laatikkoon ja ne osuivat
siihen. Thmettelin, kun vaksit juoksivat paikalle ja kyselivét, kuka

painoi ryéstonappulaa.”

" Tiedan, etta ryostopainikkeet [6ytyvat. Se tuli kantapadn kautta;
kokeilin vaan, etta mikas nappula tamé on ja sitten vartijat juoksivat
paikalle kysellen, mika taalla on hatana.”

Suurin osa tutkimukseen osallistuneista el tiennyt, missa ensisammutusvalineet
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djaitsevat ja kuinka niita kaytetaan.

Turvallisuusasioista I0ytyy hyvaa materiaalia, mutta sitd on toistaiseksi
hyodynnetty niukasti. Lahes kaikilta kassapisteilta pitéisi 10ytya
turvallisuusasioita monipuolisesti kasitteleva kansio, mutta sen mainitsi vain kaksi
tutkimukseen osallistuneista. Kaks haastateltavaa kertoi saaneensa aiheeseen

liittyvan vihkosen. Toinen heista kertoo:

Meille annettiin pari kuukautta sitten opas, jossa kerrottiin, mita
ryostotilanteessa saa tehda ja mita ei. Se annettiin kaikille

henkil 6kohtai sesti. Opas kaditteli turvallisuusasioita ja se oli hyva.
Tosin en endd muista niita! Kaytannon harjoituksia e ole tehty.

Luultavasti tiedan, missé hatapoistumistie on.”

Kahdesta vastauksesta kavi ilmi, etta turvallisuusasioita on kayty myyntipaallikon
kanssa suullisesti 18pi.

”On kayty tulipalo, meilla oli vastikaén turvallisuuskeskustelut ja
meille annettiin vihkoset, joista voi kdyda néita viela lapi.
Harjoituksia el ole ollut, vain teorian tasolla. Ryost6tilanteessa

rahat taytyy antaa ja hatakatkaisja 16ytyy.”

Verkkokoulutuksen kéynyt haastateltava koki sen arvokkaana tietoldhteena

turvallisuusasioissa.

" Ver kkokoulutuksen perusteella tiedan paljon. Sen jalkeen
myyntipaallikko kertoi minne poistutaan, mutta en muista, mita
reittgga. Kaytannon harjoituksia el ole ollut. Olen selaillut

turvakansiota kassalla.”

Myds perehdytyspaivaan osallistunut haastateltava kertoi, etta sellé kaytiin 18pi
turvallisuusasioita. Y hteenvetona voidaan viela todeta, etta kolme haastateltavaa

kuudesta oli saanut suullista tietoa siitd, kuinka hatétilanteessa tulee toimia.
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Y hdelle haastateltavalle oli annettu kirjallinen opas ja kahden vastagjan kohdalla
turvallisuusasiat olivat kutakuinkin kokonaan kdymétta. Kenenkaan kanssa ei

ollut pidetty k&ytanndn harjoituksia.

Y rityksen ndkokulmasta on varmasti tarkeda, ettatyontekijét tiedostavat, mitkéa
asiat kuuluvat liikesalaisuuksien piiriin, jotta he osaavat olla myos kertomatta
niigtd asioista ulkopuolisille. Nama asiat jéavét kuitenkin yll&ttéavan helposti
k&yméatta [&pi uuden tyontekijan kanssa. Toisaalta ne ovat myos sellaisia asioita,
joigta haastateltavat olivat melko hyvin tiedostamattaan tietoisia. Kuten yksi
vastagja totesi, ettd” ne on mennyt enemman maalaigéarjela.” Han myos koki sen
luottamuksen osoituksena tyonantajan puolelta. Vaikka vastagjat elvét osanneet
juurikaan nimeta asioita, niin tarkentaessa kysymysta yksityiskohtaiseksi, heilla
oli hyvinkin selked kuva liikesalaisuudeksi luokiteltavista asioista.

4.3.2.9 Perehdytyksen onnistumisen arviointi

Tutkimuksessa kysyttiin haastateltavien kokemuksia ensimméi sesta péivasta
Sokos Lahdessa. Vastaukset olivat hyvin samansuuntaiset. Tavarataloon
tutustumiskierroksen jalkeen alkoi tytskentely kassalla ja osastolla. Kovin kevytta

laskua ei kenenkaan kohdalla ollut, mutta kaikki eivét kokeneet sitd ongelmana.

"Heti jouduin myyntiin, mutta e hirvittanyt. Harmitti vaan kun en
osannut kassaa. Mutta mina osasin palvelun ja toinen voi

rahastaa.”

Toiset olisivat kaivanneet enemman tukea. Seuraavan vastauksen antaneen
haastateltavan tyokokemus rgjoittui pariin viikkoon toisella osastolla.

" Kun tulin ens mmaisen kerran uudelle osastolle, ihmettelin, missa
myyntipaallikkd. Sellé oli vaan harjoittelija tauottamassa
tyontekijaa. Kun myyntipaallikko tuli, niin hén vaan totes, etta
tdmahan on tuttua sinulle ja nain. Ei se ihan niin kylla ollut.”
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Koska perehdyttamiselle ei asetettu tavoitteita, niin myodskaan asetettujen
tavoitteiden seuraamista el ndin ollen tehty. Tutkimuksen perusteella voidaan
todeta, etta perehdyttdvan oman mielenkiinnon ja aktiivisuudenvaraan jéa paljon
vastuuta. Esimerkiksi verkkokoulutus jéa helposti kayméttatai ainakin lykkaantyy
pitkalle, jos el itse ole hakeutunut siihen.

Y hteenvetavana kysymyksena esitin vield, onko perehdyttaminen ollut mielestasi
riittavaa ja onnistunutta. Hieman yll&ttden vankimman kokemuksen omaava
haastateltava, joka oli tydskennellyt monta vuotta toisessa Sokoksessa,
perehdytettiin perusteellisimmin. Han osallistui ainoana perehdytyspaivaan jasai
kassakoulutuksenkin uudelleen. Kyseista haastateltavaa oli kuitenkin jaanyt
askarruttamaan tehtévan jako vahtimestareiden ja myyjien vaill&

"Se mua kiinnogtais tietaa, ettd onko olemassa esimerkiks
vahtimestareiden kanssa yhteisty6ta. Mika on vartijoiden vastuu
havikista?”

Kaks muuta vastannutta el kokenut perehdytyksen tasoa ongelmana edellisissa

vastauksissa esille tulleista puutteista huolimatta

"Kylla mé kokisin, etta perehdyttdminen on ollut riittavad.” .

"Ei ollut stressig, johtuu ehka mentaliteetista, etté tamé on tassa ja
ok. Ei tdma ollut ensimméinen kerta (kun perehdytys jai
vajavaiseks).”

Kolmen tutkimukseen osallistuneiden mielestd perehdytys ei ollut riittévaa. Eras
heista tunsi, ettel hanta oltu perehdytetty lainkaan. Toinen totesi:

"Kylla sind meinas valilla itku tulla. Jatettiin yksin uus tyyppi
kuudesta yhdeksaan ekalla viikolla! Pystymetasta tulin ja pitéis heti
alkaa myymaan.”



Perehdytyksen puutteet ndkyvét erityisesti asiakaskohtaamisessa. Se tuli ilmi
kysyttaessi haastateltavilta, minkalaisia tilanteita sinulla on tullut vastaan, joissa
olet kokenut perehdyttamisen riittamattomaks.

" Olisin kaivannut enemman perehdytysta. En uskaltanut menna
kysymaan asiakkaalta, tarvitko han apua. Joskus kun meni, niin tuli
tunne, etta olis ollut parempi pysya pois. Tosin joskus yllatyin
positiivisesti, kun osasinkin auttaa asiakasta.”

Syy epavarmuuteen oli vastauksien perusteella lahes poikkeuksetta heikossa

tuotetietoudessa. Erés tutkimukseen osallistuneista totesi, etta

" tietyissd jutuissa olen tuntenut epavar muutta, enka jossain
tuotteissa mene asakkaan luo itse. Mulla on tietylla alueella hirvea

jannitys paalla, kun en osaa niita juttuja.”

Ongelmia on ilmennyt myos kassan kanssa, kuten kay ilmi yhden haastateltavan
kertomasta:

"Kerran asakas, joka oli myyja itsekin, neuvoi mua palautuksien
tekemisessd. Ne ovatkin aina olleet hankalia. Tulikin tehtya virheita,
mutta onneks asiakkaat ymmarsivat, eivatka olleet vihaisa.”

Apua on I6ytynyt muulloinkin poikkeavilta tahoilta:

"Valtan viimeiseen asti sanomagta, etten tiedd. Google on pelastanut
muutaman kerran. Jos olisin ollut vain ketjusta saatavan

materiaalin varassa, niin olisin ollut usein pulassa.”

4.3.2.10 Perehdyttamisprosessin kehittdminen

Pyysin haastateltavien ndkemyksia siitg, mita perehdyttamisen osalta voisi tehda
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toisin. Yksi haastateltavista piti tarkednd, etta perehdyttémisen pitéisi alkaa jo
ennen kuin tyot osastolla. H&n my6s kaipasi enemman tietoa
asiakasomistajuudesta ja S-ryhméasta seka tuotekoulutusta. My6s omat merkit
tulisi kdyda kunnolla 18pi. Myyntipaallikkojen kiireellisyydesté tietoisena
kyseinen vastagja ehdotti myos, ettd myyntiryhmienvastagjille voisi antaa
enemman vastuuta uuden tyontekijan perehdyttamisesté.

My6s muiden vastaajien ehdotuksissa korostuivat samat asiat €li tuotekoulutuksen
lisé@minen ja yleisten asioiden huolellisempi I8pikaynti, koskien esimerkiksi
bonusjarjestelméé. Erés vastagja myos piti tarkeénd, ettel uudelle ihmiselle syséta
lilan pian vastuuta.

" Olisin kaivannut enemman perehdytysta tuotteisiin ja yleisin

asioihin.”

” Alussa olisi hyva saada kunnon paketti, jotta vois perehtya

tuotteisiin.”

"Minulle sanottiin, etten joudu aluks tekemaan tilauksia yksin,
mutta jouduin heti kuitenkin tekemaan yksin. Muutenkin jouduin
liian pian olemaan kassalla yksin ja samoin illalla.”

4.3.3 Eamiesviestinta
4.3.3.1 Sisdinen viegtinta ja kaytetyt kanavat

Haadtateltavilta kysyttiin, kuinka Sokoksessa tiedotetaan sisdisista asioista. Y hté
vastausta lukuun ottamatta kaikissa vastauksissa tuli ilmi, ettéa esimies tuo
kirjallisen tiedotteen kassalle. Tama tapa koettiin yleensd hyvand, mutta toisinaan

lappusten huomioarvo e ole riittava ylittamaan reagointikynnysta.

"Meille tulee paperilla muutoksia, miten taytyy tehda. Se tulee
kassalla olevaan laatikkoon, jonka voi katsoa, kun tulee toihin.”

"Melkein taytyy itse kysya. Myyntipaallikko tuo vélilla lappusia,
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mutta aina e edes huomaa, etta han on kaynyt.”

Toisena viestintdkanavana erés haastateltava mainits ilmoitustaulun ja hén arvioi
sen merkittavaks tiedonlahteeksi, jokatosin jda helposti huomaamatta. Myos
erilaiset palaverit tulivat esille ja niité pidettiin tehokkaina ja tarpeellisina koskien
etenkin tavaratalon taloudellisen tilanteen tiedottamista.

"Hirveasti on ilmoitustaulun varassa; jos asia tulee puun takaa,
monesti ol lut ilmoitustaululla.”

Tuloksien perusteella sisaisessa tiedotuksessa on myds puutteita. Kysymykseen
"Miten Sokoksessa tiedotetaan sisdisista asioista?’ sain seuraavanlaisia
vastauksia:

"Huonosti. Tieto e oikein kulje. Taytyis olla mustaa valkoisdla. Ne
jotka padsevat palaveriin tietavéat, mutta ne jotka elvat padse, elvat
tieda.”

" Ei-suullista viestintéda on paljon. Jos sité ei silla hetkella rekisterdi,

niin sejaa sihen.”

Omaan osastoon liittyva viestinta koettiin onnistuneempana kuin koko
tavarataloa koskeva tiedottaminen. Eras myyja kertoi, ettatoisella osastolla oli
ollut kampanja, jossa tietyn tuoteryhman kaikki tuotteet myytiin alennuksella, jota
ei ollut merkitty erikseen hintalappuihin. Tuotteita kulkeutui tietysti my6s muiden
osastoiden kassoille, mutta tietoa kampanjasta ei ollut annettu myyjille ja
asiakkaita rahastettiin vaarin. Onnistunut viestinta on tarkeéd, jotta asiakas
voidaan palvella lupauksen mukaisesti.

4.3.3.2 Tiedottavat asiat

Haastateltaville esitettiin kysymys seuraavista aihealueista tarpeeksi. Vastaukseksi
riitti kyll& tai ei, mutta halutessaan jokainen sai perustella vastausta tarkemminkin.
Ensimmainen kysymys koski liiketoimintaa ja strategiaa. Nelja vastagjaa kuudesta
oli sita mieltd, ettel viestinté ole riittavaa kyseisen aihealueen kohdalla. Yksi
vastagja oli toistamieltd jayksi el osannut sanoa kantaansa.
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Seuraavaks kysyttiin tuotteita ja palveluita koskevasta tiedottamisesta. Jalleen
nelja vastaajaa piti tiedottamista riittamattomana. Yksi heista tosin arveli, etta

tiedotusta saattaa olla, mutta se el saavuta kaikkia tyontekijoita.

Kolmas kysymys koski markkinointia ja erilaisia kampanjoita. Kaksi vastaajaa oli
sitéd mieltd, etta viestintd on riittavad. Tosin hekéan eivét olleet tietoisia
haastateltava koki, ettatiedottamisessa olisi parantamisen tarvettaja yksi ei

osannut sanoa kantaansa.

Toiminnan muutoksista ja remontista tiedotettiin suurimman osan mielesta
tarpeeks paljon. Nelja vastagjaa oli sitd mieltd. Yksi sen sijaan koki, etta
remontista oli tullut tos vahan tietoaja yksi ei osannut ottaa kantaa.

Sokos Lahden taloudellinen tila oli melko epaselvaa vastagjille, vaikka muutamat
tiesivétkin, etté se kdydaan kuukausipalavereissa 1api. Kolmen haastateltavan piti
viestintda taloudel lisesta tilanteesta riittavand, yksi el ja kahdella vastagjalla ei
ollut selkeda mielipidetta.

Haastateltavia pyydettiin arvioimaan myos, onko viestinté tavoitteista riittavaa.
Kahden vastagjan mielestd viestinta on riittavaa, kolmen vastagjan mielestdei ja
yksi el osannut sanoa varmaa mielipidettaan.

Y hteenvetavana kysymyksena kysyttiin viel§, etta onko viestinta Sokos Lahdessa
riittavéa. Kaksi vastagjaa piti viestintda riittévana, kolmen mielest viestinta oli
puutteellista ja yhden vastaus ei ollut selkedsti kyllatai el. Nadiden kysymysten ja
vastausten perusteella voidaan todeta, ettd esmiesviestintéa tulisi parantaa

kohdeyrityksessa.

4.3.3.3 Esimiehen arviointi

Tutkimuksen tulokset osoittivat, etta Sokos Lahden myyntipadallikét koetaan
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helposti ldhestyttaviksi esimiehind Ainoastaan yksi haastateltavistaoli eri mielta
jatoinen totes, ettd esimies on vaikeasti tavoitettavissa, vaikkakin helposti
ldhestyttava. Sen sijaan haastateltavien vastuksistatuli ilmi, etta tavarataon ylin
johto el huomioi jatervehdi henkilOkuntaa riittévasti.

Kolme tutkimukseen osallistuneista oli sita mieltg, ettéd vuorovaikutus on riittavaa.
Kolme muuta kaipasi vuorovaikutteisuutta enemman. Haastateltavat myyjéat
kokevat omat vaikutusmahdollisuudet vahaisiksi.

"Voig olla parempaakin. Jotkin paatokset vain ilmoitetaan, vaikka
niista vois olla keskusteluakin.”

"Valilla essmiehet eivat edes huomaa meitd. Menevat vaan ohi. En
usko, ettd voin vaikuttaa asioihin.”

4.3.3.4 Kehityskeskustelut ja palautteen saaminen

Sokoksessa kaydaan kehityskeskusteluja ja vastagjat olivat niistatietoisia yhta
vastagjaa |lukuun ottamatta, joka el ollut ssanut asiasta mink&anlaista tietoa. Kaksi
haastateltavaa kuudesta oli ollut mukana kehityskeskustelussa. Kumpikaan ei ollut
saanut ohjeita val mistautumisen suhteen, mutta pitivat niita tarpeellisina. Kahdella
muulla haastateltavalla oli ollut puhetta esimiehen kanssa kehityskeskustelusta ja
he arvelivat, etta sellainen tulee olemaan vield tdmén vuoden aikaa. Vastaukset
osoittivat, ettd kehityskeskusteluja el kayda kovin pian uusien tyontekijéiden
kanssa.

Tutkimuksessa kysyttiin, ettd ovatko vastagjat saaneet riittavasti palautetta. Kolme
vastagjaa kertoi, etta he olivat saaneet asiakkailta ja tyokavereilta positiivistaja
kannustavaa viestia ja se koettiin erittdin térkedksi.

"Joo. Sen kerran kuin asiakkaat jattavat positiivista palautetta, niin
se tulee kirjallisena kassalle myyntipaallikon viestin kanssa. Se on
tuntunut tosi hyvalta.”

Kolme vastagjaa oli tyytyvéisia myds esimieheltéd saamaansa pal autteeseen. Se el
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ainaole suoraa palautetta, muttatulee ilmi esimerkiksi tehtavien antamisen
yhteydessi. Muut kolme vastagjaa kokivat, etta he eivét olleet saaneet riittavasti
palautetta esimieheltddn. Vastauksien perusteella voidaan siis todeta, etta
palautteen antamista tulisi tehostaa. Osittain tama johtunee myads siita, etta
kehityskeskusteluja on kayty melko vahan.

Haastateltavat eivét olleet kovin tarkkaan tietoisia, kuinka esimies puuttuu e-
toivottuihin asioihin. Nelja vastagjaa oli kuitenkin sitd mieltg, etté silloinkin
palaute tulee rakentavallatavalla, eika ketdan moitita muiden kuullen.
Esimiesviestinta on siis toimivaa ja onnistunutta, kun joudutaan puuttumaan

ikéviin asioihin.

" Asiallisesti myyntipaallikko tulee kertomaan suoraan, ettéd ndin on
tapahtunut ja jatkossa tulee toimia néin. Jos se koskee kaikkia, niin
palaute tulee kirjallisena kassalle ja jos vain yht&, niin kahden
kesken. Ei siitd mene younet!”

Positiivisena asiana tutkimuksessa tuli esille, etté kaikki haastateltavat kokivat,
ettd heihin luotetaan ja jokainen sai mielestéan tarpeeksi vastuullisia tentévia
Vastaukset osoittavat yksimielisesti, etta esimiehet ovat onnistuneen luottamuksen
osoittamisessa ja vastuun jakamisessa hyvin kaikilla Sokos Lahden osastoilla

" Joo, yllattavakin vapaat kadet. Kerrotaan vaan selkeadti, etta tama
pitaa toteutua, mutta kato sa miten se voidaan tehda. On
ymmarretty, etta parasta jalkea syntyy kun saa tehda omalla

tavalla.”

S KEHITY SEHDOTUKSET

Tassa osiossa olen nostanut esille asiat, jotka osoittautuivat tutkimuksen tuloksien
perusteella suurimmiksi ongelmakohdiksi ja helkentavét perehdytysprosessia seka
esimiesviestintéa. Olen laatinut myds ehdotuksia, kuinka ongelmat voidaan
ratkaista. Kehitysehdotukset on esitetty samassa jérjestyksessa kuin ne esiintyvét
teoriaosuudessakin.
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5.1 Perehdytysprosessin tehostaminen

Perehdytysprosessi tehostuu, kun sen eri osa-alueita tehostetaan. Tassa kohtaan
voidaan kayttéd vanhaa sanontaa, ettd perehdytysprosessi on yhta heikko kuin sen
heikoin lenkki. Lahtokohtana on toimiva perehdytyssuunnitelma, mutta se taytyy

saattaa myds kaytantoon, ettd siitd on hyoétya.

5.1.1 Perehdytyssuunnitelma

Tulokset osoittivat, ettd Sokos Lahden perehdyttamisprosessin toteuttamisen
suurin ongelma on se, etta sitéa puuttuu kokonaan suunnitelmallisuus ja
yhdenmukaisuus. Perehdytyksen tarkeyttd el mielleta ja asiaan el paneuduta
kunnolla, minka takiatoimintatavoissa el ole ndhtévissa jarjestelméllisyytta
|sossatavarataossatulisi olla yhtendiset pelisédnnot myds perehdyttamisen
osalta, mutta erot eri osastojen valilla ovat merkittavia. Pidan kuitenkin hyvin
tarkeénd, etta Sokos Lahdessa otetaan kayttoon yhtenaiset ohjeet siitd, kuinka
perehdytys hoidetaan osastosta riippumatta.

Seuraavissa luvuissa kayn |épi ehdotuksia, jotka on tarkoitettu paikkaamaan
tutkimuksessa esille tulleita puutteita ja ongelmia. Toteutuessaan ehdotukset
tehostavat ja yhdenmukaistavat Sokos L ahden perehdyttémisprosessia ja
parhaimmillaan liséévé henkilokunnan sitoutumista tydohonsa seka nakyvét

parempana palveluna asiakkaaseen pain.

5.1.2 Tyonjaon selkeyttdminen

Kuten tutkimuksen tuloksia esitellessani totesin, tyénjako ja erityisesti esimiehen
vastuu jarooli ovat epaselvia tyontekijoille. Selkea tehtavien jakaminen ja

vastuuttaminen tehostaa perehdyttamista ja varmistaa, ettei oleellisa asioita jéa
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k&yméatta [&pi. Ehdotukseni on, ettd esmies ottaa vastuulleen yleisten tyosuhdetta
koskevien asioiden selvittdamisen uudelle tyontekijélle. Tallaisia asioita ovat
esimerkiksi tyoajat, tauot, tydsopimusta koskevat asiat ja palkkauksen

muodostuminen.

Esimiehen vastuulle tulee myos kaikki asiakasomistgjuuteen liittyvét asiat, kuten
mit& tarkoitetaan osuuskunta-aatteella, mista bonus muodostuu seké asiakkaan
saama hyoty. Samalla taytyy selvittéa S-ryhmé ja Hameenmaa, niiden tarkoitukset
jatentévét. Uuddle tyontekijélle on varmasti epaselvéd myds se, mihin asioihin
vaikuttaa Hameenmaa ja mihin Sokoksen ketjuohjaus ja mité sillé tarkoitetaan.
Myos S-Pankki on hyva kayda lyhyesti |8pi ja painottaa erityisesti korttien
ominaisuuksia ja kayttoa maksuvaineina. Kun uusi tyontekija alekirjoittaa S-
Pankkiin liittyen salassapitosopimuksen, on luontevaa kéayda samalla 18pi
liikesalaisuuksiksi luokiteltavia asioita. Turvallisuuteen ja tydergonomiaan
liittyvét asiat vastuuttaisin myos esimiehelle.

Tutkimus osoitti, etté tuotekoulutus on jaényt liian heikoksi. Se on myos hyvin
haastava osa-alue. N&kisin, ettatuoteryhmien vastaavilla on vahvin osaaminen
omien tuotteidensa osalta. Sen takia kayttaisin heita perehdyttamisessa apuna
alempaa enemman ja antaisin heille selkedn tehtdvan javastuun. On selvag, etta
on mahdotonta kdyda kaikki 18pi tuote tuotteelta. Tuoteryhmien vastaavat voisivat
kuitenkin kdyda perehdytettdvan kanssa oman vastuualueen 18pi ja esitella
samalla, milla logiikallatuotteet on jarjestetty. Tama auttaisi uutta tyontekijda
etsimaan oikeaa tuotetta myods asiakkaan kanssa. Asiakas kysyy usein tiettya
tuotetta ja etenkin alkuvaiheessa on jokseenkin mahdotonta sanoa varmuudella,
kuuluuko kyseinen tuote valikoimaan. Kun uusi tyontekija pystyy hahmottamaan
jarjestyksen osastolla, han voi myos tarkistaa nopeasti, 16ytyyka tiettya tuotetta

sieltd, missa sen kuuluisi olla.

Tuoteryhmén vastaavan tulisi selvittéd jo alkuvaiheessa perehdytettavalle
Sokoksen omat merkit ja muut merkit seka kertoa niista edes lyhyesti. Samalla
voisi tuoda esille asiakkaiden usein esittamia kysymyksia ja vastauksia niihin.

Pidan myos tarkeand, ettd erilaiset materiaalit kaytaisiin 1&pi melko pian.
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Kokemuksen kartuttuaolisi hyva selvittéd eri merkkeihin liittyvié tarkeitd asioita,
kuten mahdolliset takuugat ja toimintaohjeet reklamaatiotilanteissa.

Kuten tutkimus toi esille, niin perehdytys on talla hetkell& liian paljon
perehdytettdvan oman aktiivisuuden varassa. Oppimista ei tapahdu, jos el itse
kysele. On tietysti térkedd, ettéa oppija on itsekin aktiivinen, mutta vastuu taytyy
ollaensisijassatyonantgjalla. Vastuullisuutta osoittaisi se, etté jatkossa kaikille
uusille tyontekijoille nimetdan vastuuhenkild. Kyseinen henkil6 voi olla myynti-
tal tuoteryhman vastaava tai kuka tahansa myy;j4, jolla on kertynyt riittava
osaaminen ja kokemus. Taman henkilon ensisijainen tehtava on olla lasna ja
tukena niin, etta perehdyttéava tietéa koko gan, kenen puoleen han voi kéantya
kysymyksien ilmetessa. Tama on térkedd huomioida tyovuorojen suunnittelussa.
Nakisin tarkednd, etté perehdytettava ja vastuuhenkilo olisivat ensimmaiset kaksi

viikkoa aina samassa tyévuorossa.

Tutkimuksessa tuli ilmi, etta tavarataloon tutustuttaminen korostui esimiehen
tehtavand. Mina siirtdisin taman tehtdvan vastuuhenkilolle. Hanen on luontevaa
ndyttda pukuhuoneet ja taukotilat seké varastot ja kertoa samalla kéytannon
asioista esimerkiksi taukotilan tavaratdydennyksen suhteen. Vastuuhenkilon tulisi
selvittéd myods muut kdytannon asiat. Missa varatut tuotteet pidetdan tai kuinka
erilaiset halyttimet irrotetaan? Jo alkuvaiheessa on hyva kadyda |api, kuinka kassat
avataan aamullaja suljetaan illalla. Kun kokemusta on hieman karttunut,
vastuuhenkilon tulisi opettaa perehdytettavalla, kuinka hén 16ytaa tuotteista tietoa
Sokoksen Rex-jarjestelmasta. Uskon, ettd on selkeintd, kun varsinainen
kassakoulutus jaa edelleen kassapaallikon tehtavaksi. On kuitenkin térkedd, etta
jatkossa kaikki uudet tyontekijat kayvéat sen [&pi.

5.1.3 Perehdytysmateriaali

Olemassa oleva materiaali arvioitiin haastatteluissa hyvaksi ja tarkoitustaan
palvelevaksi. Ongelmanatuli esille vain se, ettéd materiaalia kaytettiin niukasti.
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Ehdotan, etta myyntipaallikot valitsevat yhdessa tarpeellisen ja hyvéksi
havaitsemansa aineiston ja jatkossa se jaetaan kaikille uusille tyontekijoille. Pidan
tarkednd, ettd mukaan otetaan niin Sokosta kuin koko S-ryhmaakin koskevaa
kirjallista materiaalia. Olisi hyva, jos esimies asettais yhdessa perehdytettavan
kanssa tavoiteaikatauluun suunnitelman, koska perehdytettéva kay aineiston 1api.
Sen jélkeen viikoittaisissa seurantakeskusteluissa voidaan vaihtaa ajatuksia myos
materiaalin pohjalta.

Selked puute oli havaittavissa tuotteita koskevan materiaalin kohdalla. Se onkin
haastavaa, koska tuotevalikoima on huomattavan lagja ja el&4 jatkuvasti.
Yrityksilté saatava materiaali on usein liiankin yksityiskohtaista. Nakisin
kuitenkin, ettaolisi hyvéa koota kansio kaikesta mahdollisesta yrityksilta saatavista
esitteistd. Vakkatyontekijan el voida olettaa lukevan ja omaksuvan kaikkea
niissa olevaa asiaa, niin ainakin hanella olisi tyokalu tarkistaa ja hankkia
asiakkaan kaipaama tieto. Taman ajan kuluttaja on melko vaativa ja esimerkiksi
tuotteiden alkuperd puhuttaa monia. Jotta asiakas tulee palveltua parhaalla
mahdollisellatavalla, niin myyjallatéaytyis olla helposti saatavillatarvittava tieto.
Téata vaatimusta palvelemaan laadituttaisin oppaan tai kansion, jonne koottaisiin
eri merkeistg, tavarantoimittgjista ja -vamistgjista térkedé tietoa. Samassa
kansiossa voisi olla ohjeet myos siitd, kuinka reklamaatiotilanteessa toimitaan
kyseisen merkin kohdalla.

Verkkokoulutuksen kdynyt haastateltava arvioi sen hyvaks jatarpeelliseksi. Siksi
yrityksessa tulisi pitéé huoli siitd, etté kaikki tyontekijét kavisivat sen 18pi
mahdollisimman pian, jotta he saisivat sen tuoman tiedon k&yttoonsa mité

pikimmiten.

5.1.4 Tavoitteiden asettaminen ja seuranta

Suunnitelmalliseen perehdyttamiseen kuuluu selkeé tavoitteiden asettaminen ja
mielelldan kirjallisena, koska vain suullisesti asetetut tavoitteet unohtuvat
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helposti. Tavoitteiden toteutumisen aikataulu on hyvé laatia osittain yhdessa
uuden tyontekijan kanssa, jotta hdn kokee austa asti voivansa vaikuttaa itseddn
koskeviin asioihin. On selvaa, etta perehdyttaminen painottuu tydsuhteen
alkuvaiheeseen, mutta ehdotan, etta ensimméinen kuukausi olisi varattu
perehdytysprosessille. Toki tyontekija voi osallistua téysipainoisesti myyntiin
heti, kun hanell& on tarvittavat valmiudet, mutta syventava perehdyttaminen
tapahtuisi tydskentelyn rinnalla. Perehdyttamiskuukauden aikana uusi tyontekija

ei saa kuitenkaan jaada yksin osastolle.

Tavoitteet on helpoin laittaa kalenterimaiseen muotoon, jotta niiden seuraamista
on myos vaivaton seurata. Uutta tyontekijaa auttaa myos, jos taulukossa

kerrotaan, kuka on vastuussa mistakin osa-alueesta. Myds perehdytettavélle tulee
laittaa vastuuta omasta oppimisesta. Seurantaa tulisi tehda viikoittain. Ehdotan,
ettd esmies kavisi ainatiettyna viikonpéivana uuden tyontekijan kanssa
seurantakeskustelun. Keskustelun ei tarvitse olla pitka, puolikin tuntiariittéd. Se
antaa kuitenkin mahdollisuuden tyontekijalle esittéd kysymyksia ja kertoa omia
kokemuksia. Myds esimies saa tilaisuuden tuoda esille omia havaintoja, kannustaa

jatarvittaessa ohjata perehdytettévaé.

5.1.5 Koulutettavat asiat

Edellisissa kehitysehdotuksissa olen tuonut esille monia asioita, jotka
toteutuessaan tehostavat myos tuotekoulutusta. Niiden lisdksi pidén viela hyvin
tarkeind tuotekoulutuksen tehostgjina tuotteiden valmistajien ja maahantuojien
tuotteistaan seka arvokkaita myyntivinkkejd Asiat jédvéa myos paremmin mieleen
havainnollistavassa koulutuksessa kuin vain paperista lukemalla.
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Tutkimuksessa kévi ilmi, ettatietdmys S-ryhméag, Hameenmaata, S-Pankkiaja
asiakasomistajuutta koskien koettiin vajavaiseksi. Ne ovat kuitenkin perusasioita,
jotka jokaisen myyjan taytyy tietéd. Perehdytyspéivaan osallistunut haastateltava
kertoi, ettasiella nama asiat olivat esilla Sinne osallistui uusia tyontekijoita
samanaikaisesti kaikiltatoimialoilta ja haastateltava koki, ettd muut toimialat
tulivat k&ytya liiankin perusteellisesti. Ehk& ei ole enda tarkoituksenmukaista
kayttaa koko péivaa siihen, vaikka muuten ajatus onkin toimiva. Sokoksessa voisi
tyontekijalle kerralla, jonka pitéisi esimerkiksi joku myyntipaallikoista tai
tavaratalonjohtaja. N&in ollen sen voisi painottaa koskemaan Sokos-ketjua ja
kasitella tiivistetymmin muut toimialat. Samalla voisi selvittéd myos mita
tarkoitetaan osuuskunta-aatteella ja Hameenmaalla, S-ryhmdlld, S-Pankillaja
asiakasomistgjuudella Namé asiat kertaantuvat osittain my6hemmin

verkkokoulutuksessa ja jdavét nain paremmin mieleen.

Turvallisuusasiat olivat jaaneet huolestuttavan vahalle huomiolle, eika k&ytannon
harjoituksia ollut kayty yhdenk&an haastateltavan kanssa. Ehdotan, ettd esmies
kéay hatétilanteessa osattavat asiat [8pi perehdytettdvan kanssa jo ensimmaisen
alkusammutusvalineet ja niiden kayttd. Samallatulisi kertoa, kuinka tulee toimia
vaikka vaérennetyn rahan, aggressiivisen tai péihtyneen asiakkaan kanssa sekéa
ryostotilanteessatai tulipalon sattuessa. Kuten aikaisemmin todettiin,
hététilanteessa suurin osaihmisista el kykene gjattelemaan jarkevasti, vaan
oikeiden toimintamallien pitéisi tulla alitajunnasta. Sen takia olisi térkesa j&rjestda
koko osastoa koskevia kertauksia ja harjoituksia vuosittain. " Turvaohjeisiin
tutustumiseen kannattaa uhrata hetki, silla se voi ratkaista loppuel@man pituuden”,
todettiin Tieteen Kuvalehdessa (1/2006) osuvasti aihetta kasittelevassa
artikkelissa. (Overbye, S. 2006. 54.)

5.2 Esimiesviestinndn tehostaminen

Esimiesviestintda voi tehostaa hyodyntamalla paremmin ja monipuolisemmin
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erilaisiaviestintékanavia. Perehdyttamisessa on tarkedd muistaa, etté yrityksen
k&yttamét viestintékanavat esitellaan uudelle tyontekijalle, etta hanelle on selvég,
mista tietoa gjankohtaisista ja muista térkeista asioista voi |6ytéa.

5.2.1 Osasto- ja kuukausipalaverit

Osasto- ja kuukausipalavereja pidettiin tarkeina ja hyddyllisind viestintékanavina.
Niitd on myos riittdvan usein. Teoriaan viitaten ehdotan, etté ennen osasto- ja
kuukausipalaveria tyontekijoille annettaisiin kutsu, jossa mainitaan palaverin aihe
jatarkoitus. Se antaisi mahdollisuuden miettia jo etukéteen aihettajasita
nousevia kysymyksid. Toinen térkeé asia on jalkitiedottaminen erityisesti niille,
jotka eivét ole syysta tai toisesta voineet osallistua palaveriin. Palaverin pitdjan
tulisi laatia yhteenveto késitellyista aiheista, nithin liittyvista perusteluista ja
esitetyistd kysymyksista sekd vastauksista. Nain ollen sama tieto valittyisi kaikille
tyontekijoille ja myos palaverissa olleiden olisi mahdollista tarkistaa jalkik&teen
yksityiskohtia.

Tutkimus osoitti, ettd esmiesviestinndssa on puutteita. Suurin heikkous on sing,
etta tiedotettava asia el aina saavuta tyontekijoita tai se el valttamatta jéa mieleen.
Haastateltavat mainitsivat kdytetyista kanavista ilmoitustaulun, kassoille tuotavat
tiedotteet, osasto- ja kuukausipalaverit. Hdmeenmaa julkaisee myos
henkil6st6lehted, mutta sité vastauksissa el mainittu, enka otatéssa
opinnaytetyossa kantaa siihen.

5.2.2 Tiedotteet

Kassoille tuotavat tiedotteet koettiin pddasiallisesti hyvana asiana, mutta aina ne
eivét saavuttaneet kaikkiatyontekijoita. Tiedottellle olis hyva tehda oma kansio,
jonne ne laitetaan esimerkiksi paivan péétteeksi. Samalla voisi sopia kaytannoksi
sen, ettdjokainen vilkaisisi kyseisen kansion aina vapaapdaivan jalkeen

77



nahdakseen, onko uusia tiedotteita tullut. Kansion etuna on myds se, ettatiedotteet
ovat luettavissa my6s myohemmin, jos asia unohtuu ja sithen pitéa palata

uudestaan.

5.2.3 Sahkoposti jaintranet

Tutkimuksen perusteella Sokoksessa e kayteta sahkopogtia ja intranettia.
Ainoastaan yks haastateltavista mainitsi kdyttavansa sdhkdpostia, mutta muilla el
ollut mahdollisuutta sithen. Nainkin isossa tavaratalossa olisi varmasti paikallaan
hyodyntéd enemman sdhkdisia kanavia tiedottamisessa. Sokos-ketjulla on oma
intranet, josta I6ytyy tietoa ainakin ajankohtaisista kampanjoista. IImeisesti se on
[ahinn& myyntiryhmén vastaavien tiedossa ja kdyttssa. Ehdotan kuitenkin, etté
myyntipdallikot kavisivat sen [8pi jokaisen kanssa esimerkiksi osastopaaverin
yhteydessa ja nayttéisivat, minkalaista tietoaon saatavilla ja mista sita |oytyy.

Ketjutason intranet el voi palvella yhta tavarataloa paikallisissa asioissa
tehokkaasti ja ilmoitustaulukin on hyvin rajallinen tila. Sen takia mielesténi Sokos
Lahden tulisi saada oma intranet, jonne olisi kaikilla mahdollisuus péasta
esimerkiksi kassapisteella. Teoriaosuudessa kerrottiin sen monipuolisuudesta ja
mahdollisuuksista. Edella mainitut tiedotteet seka perehdytys- ja
paivitettavissi ja jopa asiakaspal vel utilanteessa nopeasti saatavilla. My0Os osasto-
jakuukausipalaverikutsut ja niista laadittavat muistiot olisivat intranetissa
kaikkien luettavissa. Sielld olisi hyva kertoa esmerkiksi henkilokunnalle
tarjotuista eduistaja erilaisista tapahtumista. Myos kattava puhelinluettelo olisi
hyva [6ytya. Intranetissa voisi olla myds joka osastolla oma tila osastokohtaisia
tiedotteita varten, mutta etusivu olisi varattu kaikkia koskettavia tiedotteita varten.
Intrantin kaytto el sulje pois sdhkopostin tarpeellisuutta myynti- ja tuoteryhmien
vastaavilla, mutta hyvin hoidettuna ja onnistuneena kanavana se palvelisi koko
tavaratalon henkiltkuntaa.
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5.2.4 [Imoitustaulu

I Imoitustaulu on sijoitettu hyvaan paikkaan kellokorttien viereen, josta kaikki
kulkevat ohi. Kuitenkin uudet tiedotteet jd8vét usein huomaamatta. Ongelma
johtuu giitd, ettailmoitustaulua e péiviteta riittavan usein, eivatka uudet tiedotteet
erotu riittavasti. Ehdotan samaa tehostuskeinoa, joka mainittiin jo teoriapsiossa;
uusille tiedottellle rgjataan oma alue ja siind olevat tiedotteet siirretéén
viimeistéan viikon kuluttua vanhemmille tiedotteille tarkoitetulle alueelle. Lisaksi
uusi tiedote voitaisiin merkita esimerkiksi punaisin kehyksin, jotta se ikéan kuin
pomppaa esille. Mitéan tarkedd asiaa el kuitenkaan voi jattda pelkan

ilmoitustaulun varaan.

5.2.5 Kehityskeskustelut ja palaute

Tehokas esimiesviestinta hyodyntéé erilaisia viestinta kanavia, mutta on térkeda
muistaa, mikaan ei saa menna kasvokkain tapahtuvan viestinnan edelle.
Suullisesti tapahtuvaa kahden keskista viestintéd arvotetaan eniten ja se on
erityisen tarked, ettd uusikin tyontekija kokee itsensd huomioiduksi ja
arvostetuksi. Tutkimuksessa ilmeni, etta ainoastaan yksi haastateltava oli ollut
kehityskeskustelussa. Mielestani on tarpeellista, ettéa uuden tyontekijan kohdalla
kaydaan kehityskeskustelujajo melko pian sen jalkeen, kun hén on aloittanut tyot.
Tosin niitd voidaan alkuvaiheessa kutsua esimerkiksi seurantakeskusteluks ja
sisaltokin voi olla hieman toisenlainen. Perehdytysvaiheen jalkeenkin on térkesa,
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etta kehityskeskusteluja kdydaan séanndllisesti, esimerkiks vuosittain.
Kehityskeskustelut ovat luonteva tilaisuus antaa palautetta, mutta el missaan
tapauksessariitd, ettatyontekijé saa vain kerran vuodessa palautetta tehdysta
tyosta Esmiesviestinnan tarkeimpiétehtévia on tiedottamisen ohella varmistaa,
etta tyontekijoilla on hyva ollaja he viihtyvét. Jos palautetta ei anneta puolin ja

toisin, niin taméa tavoite ei voi tayttya.

6 YHTEENVETO

Taman opinndytetyon tarkoituksena oli selvittéd, kuinka perehdytysprosessia ja
esimiesviestintéda voitaisiin tehostaa. Teorian ensimmai sessé osassa kasiteltiin,
mit& perehdytysprosessilla tarkoitetaan ja mitéa kai kkea onnistuneeseen
perehdytysprosessiin kuuluu. Toinen osa ké&sitteli sisdisen viestinndn osa-alueita,
joita tehostamalla voidaan parantaa esimiesviestintéd seka esiteltiin viestinnan

valineita perehdytysprosessissa.

Hyvin hoidettu perehdyttéaminen ja tehokas esimiesviestinta parantavat
tyontekijan sitoutumista yritykseen ja ty0ssa viihtymista seka tuovat oikeanlaista
itsevarmuutta tyohon. Erityisesti tama ndkyy asiakaspal vel utilanteessajanain
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ollen my0s asi akaslupauksen tayttamisessa. Se heijastuu puolestaan
asiakastyytyvaisyyteen ja viime kadessa yrityksen tulokseen. Opinnaytetyon
|ahtokohtana oli, etté seka perehdytysprosess ja sisdinen viestintd ovat aina

esimiehen vastuulla. Taman takia tyo on tarkoitettu erityisesti esimiehille.

Case-osuus kasittelee Sokos Lahtea. Haastatteluin toteutetun tutkimuksen
perusteella selvitettiin perehdytysprosessin ja esimiesviestinnan nykytilaa
kyseisessa kohdeyrityksessa. Esille tulleisiin ongelmiin haettiin teoriaosuuden
pohjalta ratkaisuja ja kehitysehdotuksia. Suurimmat puutteet koskivat
perehdytysprosessin suunnitelmallisuutta ja tyontekijan saavuttamista
esimiesviestinndlla. Kehitysehdotusten tarkoitus on tehostaa Sokos Lahden

perehdytysprosessia ja esimiesviestintaa seka palvella yrityksen esimiehia
Tutkimukselle asetetut tavoitteet tayttyivét ja pddongelmaan |10ytyi ratkaisu.
Opinnaytetyo palvelee kohdeyritysté, tavaratalon esimiehia seka tyontekijoita, jos

sitéa tullaan hyddyntamaan kaytanntssa. Sokos Lahdelle ja Hameenmaan
henkilost6johtajalle luovutetaan omat kappaleet tyosta.
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LIITTEET

LIITE1

HAASTATTELURUNKO

1. Taustatietoja

Miten olet tullut toihin Lahden Sokokseen? Haitko esimerkiksi
tyOpaikkailmoituksen perusteellatai tutun kautta?

Minkal aisessa tydsuhteessa olet?
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Miten kauan olet ollut t6issi Sokoksessa?
Oletko toiminut aikaisemmin kaupan alalla?

Minkalainen mielikuva sinulla oli Sokoksesta tyGnantajana ennen kuin tulit
toihin?

Minkalaisena tyopaikkana pidéat nyt Sokosta?

2. Perehdytys

Perehdytyksen jarjestelmallisyys

Onko Sokoksella olemassa perehdytyssuunnitel maa?

Miten ja milloin perehdytys kaytéannossa hoidetaan Sokoksessa?
Kuka/ketka hoitavat perehdytyksen Sokoksessa?

Minkalaista perehdytysmateriaalia kaytettiin? Palveliko se sinua hyvin?
Minkalaiset tavoitteet perehdyttémiselle asetettiin?

Minkalainen kasitys sinulla on omasta tydnkuvasta?

Perehdytettavat asiat

Miten sinulle annettiin tuotekoulutusta? Oliko se riittavaa?

Miten sinulle annettiin kassakoulutusta? Oliko se riittavaa?

Oletko ollut verkkokoulutuksessa?

Kuinkatoimit hétatilanteessa, esimerkiksi rydston tai tulipalon sattuessa?
Mitka asiat kuuluvat Sokoksessa liikesalaisuuden piiriin?

Kuinka sinut tutustutettiin tyétovereihin? Enta tavarataloon?

Seurantaja arviointi

Miten perehdytyksen tuloksia seurataan?
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Onko perehdyttaminen ollut mielestasi riittévéa ja onnistunutta?

Mitavoisi tehda paremmin perehdytyksessa osalta? Minkalaisiatilanteita sinulla
on tullut vastaan, joissa olet kokenut perehdyttamisen riittamattomaksi?

3. ESmiesviestinta

Sisdinen viedtinta
Miten Sokostiedottaa sisédisistd asioista (Mita viestintdkanavia kaytetéan) ?
Tiedotetaanko seuraavista aihealueitariittavasti: (kyll&/ei)

liiketoiminta ja strategia

uudet tuotteet ja palvelut
markkinointi ja kampanjat
toiminnan muutokset ja remontti
talous

tavoitteet

Onko sisdinen viestinta Sokoksessa riittavaa?

Toimiiko vuorovaikutus tyontekijoiden ja essmiesten valilla? Kuinka annat
palautetta esmiehellesi?

Koetko esmiehen helposti |&hestyttavaksi?

Kehityskeskustelut

Kaydaanko Sokoksessa kehityskeskusteluja? Oletko itse kéynyt niissd? Kuinka
usein? Riittavasti?

Palaute

Oletko saanut riittavasti palautetta? Kenelta?

Saatko riittavasti kiitosta ja palautetta tehdysta tyosta esimieheltasi?

Kuinka esimies puuttuu ei-toivottuihin asioihin? Onko palaute silloin rakentavaa?

Koetko, ettd sinuun luotetaan? Saatko tarpeeks vastuullisia tyoteht&via?
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