KYMENLAAKSON AMMATTIKORKEAKOULU
Viestintd / YhteisOviestinta

Annukka Uotinen

ESIMIEHEN ROOLI PEREHDYTYKSESSA
CASE: TYONTEKIJAN OPAS TIGER STORES OY:LLE

Opinnaytety6 2013



THVISTELMA

KYMENLAAKSON AMMATTIKORKEAKOULU

Viestinta
UOTINEN, ANNUKKA Esimiehen rooli perehdytyksessa
Case: Tyontekijan opas Tiger Stores Oy:lle
Opinnéaytety6 30 sivua + 3 liitesivua
Tyon ohjaajat Kirsti Pitkdnen-Nurmi, Pt. tuntiopettaja
Erja Kolari, Opettaja
Toimeksiantaja Tiger Stores Oy

Huhtikuu 2013

Avainsanat

Tiger Stores Oy, perehdyttdminen, tyontekijan opas, pe-
rehdytys, perehdyttamiskansio

Opinnaytetyon produktiivisen tyon aiheena oli tehdé perehdyttamisen tueksi laadittava
Tyontekijan opas Tiger Stores Oy:lle. Kansion tarkoituksena on toimia kattavana tie-
tolahteend Tigerin myymalahenkilokunnalle. Opas kattaa kaikki péivittaisessa tyds-
kentelyssé tarvittavat ohjeistukset sek&d myymalapaallikon ettd muun henkil6kunnan
tyéhon. Tyodntekijan oppaan avulla pyritddn parantamaan Tiger-myymaldissa tehtavaa

perehdyttamistéa.

Opinnaytetyon kirjallisessa osuudessa keskitytadn perehdyttamisen kéasitteeseen eri
nakokulmista ja tarkastellaan perehdyttdmista ja sen hyo6tyja esimiestyon kannalta.
Opinnaytetyon kirjallisessa osiossa kuvaillaan my®ds vaiheittain produktiivisen tyon

valmistumista ja asetettujen tavoitteiden saavuttamista.

Opinnaytetyon tuloksena syntyi yhteistydssa Sonja Latvan kanssa toteutettu Tiger Sto-
res Oy:n Tyontekijan Opas. Produktiivisen osuuden pituuden ja luottamuksellisen tie-
don vuoksi opinnédytetyon kirjalliseen osuuteen on siséllytetty vain Tyontekijan op-

paan sisallysluettelo.



ABSTRACT

KYMENLAAKSON AMMATTIKORKEAKOULU
University of Applied Sciences

Media Communication

UOTINEN, ANNUKKA Manager’s role in orientation

Case: The Employee’s Guidebook for Tiger Stores Ltd

Bachelor’s Thesis 30 pages + 3 pages of appendices

Supervisors

Kirsti Pitkanen-Nurmi, Lecturer
Erja Kolari, Lecturer

Commissioned by Tiger Stores Oy
April 2013
Keywords Tiger Stores Ltd, orientation, employee’s guidebook,

induction, orientation portfolio

The productive part of the thesis consisted of producing an employee’s guidebook to
help the orientation in Tiger Stores Ltd. The function of the guidebook is to be a
source of information for the Tiger store personnel. The guidebook covers all the
necessary everyday guidelines for the managers and other staff. The main objective of
the employee’s guidebook is to help to improve the orientation techniques used in the

Tiger stores.

The theoretical part of thesis studied orientation as a concept from different perspec-
tives and examined orientation and its benefits from the manager’s point of view. It
also described the completion of the productive part and the achieving of the set goals

phase by phase.

The employee’s guidebook for Tiger Stores Ltd was produced in cooperation with
Sonja Latva as a result of the thesis. Because of the length of the guidebook and the
confidential information of the productive part of the thesis, only the table of contents

of the Employee’s Guidebook was included in the theoretical part of the thesis.
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JOHDANTO

Nykyajan tyoelamaa voidaan kuvailla yhdella sanalla; kiire. Kiireinen ty6tahti nakyy
ldhes poikkeuksetta jokaisessa organisaatiossa, ja valitettavan usein tyontekijoiden pe-
rehdyttdminen karsii tastd. Perehdyttdminen ei kuitenkaan ole oikea paikka tinkia ajan
séastamiseksi, silld se aika, joka kéytetaédn tydtehtdvien ja yrityksen toimintatapojen
kunnolliseen perehdyttdmiseen, sdastetdén opitun ansiosta tehokkaana tydskentelyna.
(Lahtiluoma, Silander, Turunen & Wiman 2008, 22.)

Vanhan sananlaskun mukaan lapsen kasvattamiseen tarvitaan koko kyld. Sama ajatus
patee myos perehdyttamiseen, silla onnistuneen perehdyttdmisen taustalla on koko
tyoyhteisd. Perehdyttdminen on ensikontakti uuteen tyontekijaan, ja siksi sen onnistu-
nut toteuttaminen onkin hyvin térkedssa roolissa tyontekijén sitouttamisessa yrityk-
seen ja tydyhteisoon. Hyvin toteutetun perehdyttamisen avulla tyontekijalle annetaan
valmiudet ty6tehtdvien ammattimaiseen suorittamiseen, mutta yhta tarkedd on myos
saattaa tyontekijé osaksi tyoyhteisod. Onnistuneen perehdytyksen tuloksena tyonteki-

jalle muodostuu positiivinen mielikuva yrityksesté ja sen toiminnasta.

Omakohtaisten kokemusteni kautta pystyn itsekin toteamaan, miksi perehdyttdminen
on niin tarkeaa. Aloitin tyot Tiger Stores Oy:n Kouvolan myymalassa syksylla 2012.
Huomasin heti tydsuhteen alussa, ettei yrityksella ole kaytdssé virallista perehdytys-
suunnitelmaa. Minun kohdallani perehdytys sujui hyvin, mutta usein asiakkaiden ky-
symykset saivat minut kaipaamaan kirjallista tietoa yrityksesta ja sen toiminnasta.

Myaos uusien tyontekijoiden saapuessa tydymparistddmme kiinnitin huomiota pereh-

dytyksen suunnitelmallisuuden ja materiaalien puutteeseen.

1.1 Opinn&ytetyon aiheen valinta

Koin opinndytetyon aiheen valinnan haasteelliseksi, silla minun tuli sovittaa opinnay-
tetyon tekeminen péivatyon ohelle. Lopulliseksi aiheeksi valitsin tydsséni havaitse-
mani kehityskohteen ja paatin kohdentaa tyoni perehdyttamiseen. Idea Tiger Stores

Oy:n perehdyttdmisen kehittdmiseen lahtikin siis omasta aloitteestani.

Opinndytetyon aiheen valinnan varmistamiseksi selvitin ensisijaisesti millaista tietoa
yrityksesté ja sen toimintatavoista oli jo olemassa. Olemassa olevan kirjallisen tiedon

vahyys varmisti projektin alkamisen. VVaikka Tiger Stores on kansainvélinen yritys, on



6

perehdytyksen kehittdminen rajattu vain Suomen Tigerin toimintaan. Perehdyttdmisen

kehittdmisessé kuitenkin huomioidaan ketjun kansainvéliset toimintatavat.

Opinnaytetyoni produktiivisena osana laadimme yhteistydssa kollegani Sonja Latvan
kanssa Tyontekijan oppaan Tiger Stores Oy:lle. Opinnédytetydni Kirjallisessa osuudes-
sa keskityn perehdyttdmiseen ja sen hyotyihin seké& pohdin perehdyttamista ja tyo-
honopastusta esimiestyon ndkokulmasta. Teoriaosuuden liséksi kdyn tydssani lapi
oman produktioni sisélt6d, lopputulokseen vaikuttaneita valintoja sek& omia koke-

muksiani prosessin etenemisen vaiheista.

1.2 Opinnaytetyon tavoitteet

Opinnaytetyoni produktiivisen osuuden tavoite oli suunnitella ja laatia Tyontekijan
opas Tigerin perehdyttdmisen tueksi. Tavoitteena oli laatia oppaasta kattava ja yksi-
tyiskohtainen tietopaketti, josta kaikki yrityksen tyontekijat voisivat ottaa tukea tyo-

honsa.

Lahtokohta tydlle oli, ettei Tiger Stores Oy:ll& ollut mink&anlaista kirjallista perehdy-
tyssuunnitelmaa tai ohjeistusta. Myymaloissa oli saatavilla yksittéisia ohjeistuksia, se-
ka kansainvélisen Tigerin englanninkielinen konseptikansio. Tyontekijan oppaan ta-
voitteena on opastaa yrityksen tydntekijat tehokkaaseen toimintaan Tiger-myymaléassa
ja tehostaa yrityksen strategisten toimintatapojen ja tavoitteiden toteutumista yksittai-

sissa myymaloissa.

Perehdyttdmista ja tyohonopastusta tarvitaan jokaisella tyopaikalla. Onnistunut suun-
nitelmallinen perehdyttaminen tyopaikalla on suunnattu kaikille tydyhteison jasenille.
My®os esimiehet kuuluvat perehdyttdmisen piiriin, ja siksi Tyontekijan oppaaseen on
siséllytetty osio myymalapaallikolle, jonka avulla myymal&paallikot saavat tukea ja
neuvoja perehdyttdmiseen ja henkilokunnan motivoimiseen. Tyontekijan oppaan tar-
koituksena on toimia kokonaisvaltaisena tietolahteend, josta niin rivityontekijat kuin

myymaéléapaallikotkin voivat 16ytaa tietoa ja vinkkeja tyéhonsa.

Produktiivisen osuuden pituuden ja luottamuksellisen tiedon vuoksi olen siséllyttanyt
ainoastaan Tyontekijan oppaan sisallysluettelon opinndytetyoni Kirjalliseen osuuteen.

Tyontekijan oppaan siséllysluettelo (liite 1) on liitteend Kirjallisen tyon lopussa.



2
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TIGER STORES OY

Tiger Stores on tanskalainen lifestyle-kauppaketju, jonka on perustanut Lennart Laj-
boschitz vuonna 1995. Tigerin konseptina on myydéa innovatiivisia, yksinkertaisia ja
korkealaatuisia tuotteita kilpailukykyiseen hintaan. Tiger on aloittanut toimintansa
halpana tasarahaputiikkina, josta se on kasvanut kansainvaliseksi ketjuksi. Yrityksen
perusidea on kuitenkin sailynyt samana, Tiger tarjoaa edullisin tasarahahinnoin haus-
koja ja trendikkaité tuotteita. Talla hetkella Tigerilla on yli 200 myymal&a kahdeksas-
satoista maassa. (Tiger Stores Oy 2013.)

Tiger pyrkii erottumaan Kilpailijoista varikkailla ja innovatiivisilla tuotteilla. Tigerin
tuotevalikoima on ajanmukainen, ja sesonkien vaihtelut nédkyvét tuotteissa ja esillepa-
noissa selkeasti. Valikoimaan kuuluvat toimistotarvikkeet, kodintuotteet, askartelutar-
vikkeet, lelut ja pelit, kosmetiikka, lahjatavarat, mausteet, makeiset ja teet. Perustuot-
teiden ohella valikoima koostuu sesonkituotteista ja kuukausittain vaihtuvista kampan-
jatuotteista. Tuotteiden vaihtuvuus on nopeaa, silla tuotevalikoima kasvaa kuukausit-
tain sadoilla uusilla tulokkailla. (Tiger Stores Consept guide. 1998.)

Tiger Stores tuo maahan tuotteita seka aasialaisilta ettd lansimaisilta valmistajilta. Yri-
tys ostaa valtavia eria tuotteita, joista lahes kaikki tulevat suoraan valmistajilta. Tama
mahdollistaa hintojen alhaisen tason. Edullisten tuotteiden ohella Tiger pyrkii erottu-
maan Kilpailijoistaan luomalla omaperaisig, yrityksen omalla designilla varustettuja
tuotteita. Tigerin omaleimaista yrityskuvaa vahvistavat tunnelmavalaistut labyrintti-
maiset myymalét ja iloa huokuva musiikki. Vaikka Tiger tarjoaa asiakkailleen edulli-
sia tuotteita tasahinnoin, on yrityksen myymal6iden ulkoasu ja siisteys nostettu kon-
septissa keskeiseen osaan. (Tiger Stores Consept guide. 1998.)

Suomen ensimmainen Tiger-myymaéla avattiin Helsingin Itakeskukseen helmikuussa
2012. Uusia Tiger-myymaéloitd avataan Suomeen tiheéll aikataululla, talla hetkella
liikkeitd on jo toistakymment eri puolilla Suomea. Suomen Tigerin toimitusjohtajana
toimii Tapio Kuittinen.

PEREHDYTTAMINEN JA TYOHONOPASTUS OSANA JOHTAMISTA

Hyva esimies on keskeisessd osassa organisaation tuloksentekoa. Kehitystoimenpiteet

tybymparistoissé voidaan katsoa kuitenkin hyodyttomiksi, jos johtaja ja tydyhteiso
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hanen ymparill&dan eivét tiedd minne ovat menossa. Esimies on onnistunut tehtavis-
séan, kun koko tydyhteiso tietdd, mit4 odotuksia ty0lle on asetettu ja tuntee yrityksen
visiot ja organisaation pelisadnnoét. Hyvé johtajuus ja monipuoliset alaistaidot luovat
edellytykset toimivalle tydyhteisolle. Menestyksekk&an esimiestyon seurauksena hen-
Kilostd osaa ja haluaa ottaa vastuuta tyotehtévistaan ja ymmartdd oman tyépanoksensa
vuorovaikutuksen koko tydyhteisén menestykseen. Hyvin hoidettu perehdyttdminen
ohjaa tyontekijat onnistumaan ty6tehtavisséan. (Esimiestyon kehittdminen 2012.)

Perehdytys ja tydhénopastus ovat olennainen osa jokaisen yrityksen henkildstépoli-
tilkkaa ja sen kehittdmista. Perehdytysta ja tydhonopastusta tarvitaan jokaisella tyo-
paikalla, on sitten kyseessé pieni muutaman ihmisen yritys tai kansainvélinen konser-
ni. Perehdytyksen perustehtédvéana on taata henkiloston ammattitaito yrityksessa. Huo-
lellinen perehdytys ja tydhonopastus hyodyttavat tydyhteisoissa tydntekijan ohella
myo6s tyGnantajaa, sidosryhmia ja viimekéadessa myos asiakkaita. (Osterberg 2005, 90—
91.)

Perehdyttdminen luo perustan tyon tekemiselle ja hyvalle tydyhteisolle. Perehdytyk-
sen ja tydhonopastuksen avulla tyontekijélle pyritdédn antamaan myonteinen kuva yri-
tyksesta ja néin sitouttamaan tyontekija tyoyhteisoon. (Kangas 2000, 4-6). Jokaisella
tyontekijélla on oikeus ja velvollisuus saada kunnollinen perehdytys. Perehdyttamisel-
I4 ja tydhonopastuksella tarkoitetaan kaikkia niit4 toimenpiteitd, joiden avulla tyonte-

kija omaksuu tyotehtavénsa ja roolinsa yrityksessa. (Juuti & Vuorela 2002, 48.)

Perehdyttdminen kattaa kaikki toimenpiteet, joiden avulla perehdytettdva oppii tunte-
maan tyoympaériston ja tyopaikkansa ihmiset, tyotoverit ja asiakkaat. Yrityksen toi-
minta-ajatuksen seka liike- ja palveluajatuksen tunteminen ovat keskeinen osa pereh-
dyttamisen sisaltod. (Kangas 2000, 3—4.) Perehdytyksessa tulee huomioida, etta tyon-
tekija tulee perehdyttdd myos itselle paivanselviin asioihin. Perusasiat kuten esimer-
kiksi wc- tai taukotilojen sijainti eivat ole uudelle tyontekijalle itsestaanselvyys. Kun
tyontekija on perehdytetty myos tyopaikan perusasioihin, han pystyy keskittyméaéan it-
se tyontekoon ja pd&dsemaan nopeammin tyohon sisaan. (Creating an Onboarding Plan
2010.) Perehdyttdmisen laajuutta ja sen siséltdd tulee aina peilata tyontekijén tulevaan

tyonkuvaan, rooliin, ammatilliseen osaamiseen ja tyokokemukseen.

Esimiehen rooli on moninainen. Hyva esimies on kuuntelija, vaikuttaja, opastaja, hen-

kil johon voi luottaa, osaamisen tunnistaja ja luotaaja, tiedonvélittdja, mahdollistaja,
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organisoija ja palautteen antaja mutta myos vastaanottaja. Esimies on myds kehittéja,
organisaation toimintamallien ja tapojen kehittdminen on tarked osa esimiestyo6ta. Jat-
kuva muutos ja sitd kautta kehittdminen luovat tyoyhteisdon usein tarvetta perehdy-
tykselle. Koska hyva ja onnistunut perehdytys pohjautuu hyvaan sisaltoon, on tarkeéaa
ettd esimies omaksuu roolikseen myds organisaation asiantuntijan roolin. (Lahtiluoma
ym. 2008, 8-23.)

Perehdyttdmisen minimivaatimuksia on maaritelty Suomen laissa, jossa perehdytta-
misté kasittelevat erityisesti tydsopimuslaki, tyéturvallisuuslaki ja laki yhteistoimin-
nasta yrityksessé. Tydsuojelulainsdddannon méaraysten mukaisesti perehdyttamisen ja
tyohonopastuksen vastuu on aina l[&himmalla esimiehelld. Esimiehen tehtdvana on
suunnitella, toteuttaa ja valvoa perehdytystd. Onnistuneen perehdyttdmisen ja tyo-
hdnopastuksen huomaa siitd, kun tyéntekija on omaksunut tyotehtavét ja osaa soveltaa
opittua tyohonsa. Onnistunut perehdytys ja tyéhonopastus liittdé tyontekijan osaksi

tyoyhteisod. (Tyohon perehdyttdminen ja opastus 2009.)

Esimiehen tulee olla saanut kunnollinen perehdytys omiin ty6tehtdviinsa ja organisaa-
tioon, jotta han pystyy toimimaan hyvéana perehdyttdjana henkilostolleen. Kun pereh-
dytys koskee uutta yritykseen tulevaa esimiestd, vaatii perehdyttdminen laajemman
suunnitelman. Uusi esimies tarvitsee tyssdan normaalien péivarutiinien osaamisen
ohella perehdytysta esimiestoiminnasta ja henkilékunnan johtamisesta. (Osterberg
2005, 92-93.) Jotta uusi esimies voisi motivoitua ja motivoida muita, tarvitsee han
kokonaisvaltaisen perehdytyksen myds yrityksen toimintaan. Jotta perehdytettava
esimies pystyisi ymmartaméaan omaa tyonkuvaansa ja yrityksen strategiaa, tulee hanen
ymmartdd oman yksikkonsa toiminnan ohella yksikdn suhteet muuhun organisaatioon.
(Lahtiluoma ym. 2008, 21.)

Perehdyttdjan tehtdvana on auttaa tyontekijaa onnistumaan tyossaan (Kupias & Peltola
2009, 141). Perehdyttdjan tarkeistd ominaisuuksista puhuttaessa nousee esiin kyky
kertoa tyotehtavistd yksinkertaisesti, mutta yksityiskohtaisesti. Vuorovaikutteinen pe-
rehdytystilanne vaatii myos perehdyttajaltd kykya kuunnella ja keskustella esiin nou-
sevista asioista ja kysymyksistad. Hyva perehdyttdja luo tyontekijalle kokonaiskuvan
perehdytyksen sisallosté ja osaa rytmittdd perehdytyksen niin, ettei tyontekija huku in-
formaatiotulvaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 196-197.) Kangas (2000, 7-13) kuitenkin

muistuttaa, ettei jokainen ammattitaitoinen henkilo ole automaattisesti hyva opastaja
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tai perehdyttaja. Ammattitaidon ohella perehdyttdjan tulee olla motivoitunut ja omata
mydnteinen asennoituminen perehdyttdmiseen. Loppukédessé perehdyttdmisen ede-
tessd perehdyttdjan tehtdvané on tehdé itsestéan tarpeeton (Kupias & Peltola 2009,
139).

Johtamisen kulmakivena on yrityksen ja organisaation olemassaolon peruste: missio,
visio, strategia ja liikeidea. Tdman paivan alati muuttuvissa ja kehittyvissa tydympa-
ristéissa onnistuminen tyossa vaatii jatkuvaa oppimista, itsensé kehittdmisté ja samalla
kykyé loytaa uutta tietoa. Tydyhteison osaamisen kehittdminen ja vastuun ottaminen
naiden edellytysten luomiselle ja seurannalle ovatkin keskeisessa osassa esimiestyota.
Paivittaisessa tyoskentelyssa oppimisen johtaminen nakyy ty6tehtdaving, jotka mahdol-
listavat oppimisen tydssé. Johtaminen voidaan jakaa kahteen ndkdkulmaan, asioiden
johtamiseen ja ihmisten johtamiseen. Molempiin nakokulmiin sisaltyy tarkeité asioita
liittyen organisaation johtamiseen, osaamisen kehittdmiseen ja perehdyttamiseen.
Esimiehen tulee kyetd johtamaan néistd molempia, silla perehdyttdmisessa tarvitaan
seka asioiden johtamisen ettd ihmisten johtamisen kykya. (Kupias & Peltola 2009, 53—
56.)

3.1 Perehdyttdmisen tarkoitus ja tavoitteet

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, jotka edesauttavat tyonteki-
jan edellytyksia onnistua tydsséan (Kupias & Peltola 2009, 19-20). Perehdyttdmisen
ja tydhonopastuksen tarkeytta ei voida riittavasti korostaa, silla lahes jokainen ihmi-
nen pystyy kuvailemaan ensimmaisen tyopéivansa lapi elaman. Nain ollen on siis eri-

tyisen tarkeda tehdd muistosta positiivinen. (Juuti & Vuorela 2002, 52.)

Perehdytysta tarvitaan monessa eri tilanteessa ja sen laajuutta tulee aina pohtia tilan-
nekohtaisesti. Perehdytysta tarvitaan, kun uusi tyontekija saapuu tydyhteisdon, kun
tyontekija palaa takaisin toihin, tai esimerkiksi, kun tyontekijan tyotehtavét tai tyon-
kuva muuttuu. Myos muutokset yrityksen omistajuudessa tai toimipaikoissa saattavat

nostaa esiin perehdyttamisen tarpeen. (Kangas 2000, 4-6.)

Johtamisella ja esimiesty0ll& on suuri vaikutus siihen, miten yrityksessa onnistutaan
motivoimaan henkildstd ahertamaan yhteisten tavoitteiden eteen. On tarkeda, etté esi-
mies toimii itse esimerkkind ja edellédkavijana yrityksen visioiden saavuttamiseksi. Pe-

rehdytyksen tavoitteena onkin saada tyontekijét heti alusta lahtien ajattelemaan strate-
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gialéhtoisesti. Esimiehen innostus kehittaa tydymparistoa ja tyooloja tarttuu myos
alaisiin, néin yrityksen henkil6std saadaan mukaan suunnitteluun ja kehitystyohon.
(Osterberg 2005, 100-101.)

Hyvin toteutetun perehdyttdmisen avulla luodaan luontevat suhteet tyontekijan ja esi-
miehen, ty6toverien ja alaisten kanssa. Onnistunut perehdyttdminen on hyva alku
ty6ssa viihtymiselle ja tydilon luomiselle. (Juuti & Vuorela 2002, 49-50.) Yrityksen
toiminta-ajatus ja liikeidea luovat perustan liiketoiminnalle, ja ndin myos jokaisen or-
ganisaatiossa tyoskentelevéan henkilén paivittéisille tyotehtéville. Yksi esimiehen mer-
Kittdvimmista toimista jatkuvan perehdyttdmisen kannalta onkin organisaation strate-
gian, arvojen ja visioiden yhdistaminen jokapaivéiseen toimintaan. Esimiehen tehté-
vana onkin luoda strategiakielesta tyopaikan arkikieli, jolloin organisaation toiminta-

ajatus saa kdytannon merkityksen. (Lahtiluoma ym. 2008, 23.)

Perehdyttdmisen tarkoituksena ja tavoitteena on kaytdnnodssa luoda mahdollisimman
lyhyessd ajassa tyontekijésté tyotehtéviin ja yritykseen sopiva palanen. Huolellisen pe-
rehdytyksen avulla tyontekija siséistdd omat tyotehtéavansa, tydnkuvansa seka roolinsa
organisaatiossa ja ndin oppii osaksi tydyhteisoa. (Kauhanen 2010, 151-152.) Juholin
(2009, 236) luettelee kirjassaan " Viestinndn vallankumous” hyvéin perehdyttdmisen
kriteereiksi viisi asiaa: prosessimaisuus, pitkdaikaisuus, johdonmukaisuus, vuorovai-

kutteisuus ja yksilollisyys.

Huolellinen suunnittelu on ensimmainen askel onnistuneeseen perehdyttamiseen. Pe-
rehdyttdmisen suunnittelulla tarkoitetaan asioiden tietoista ja tavoitteellista pohtimista
ennalta, ja suunnitelmallisuuden avulla pyrkimista vaikuttamaan tulevaisuuteen.
Suunnittelun avulla tuodaan johdonmukaisuutta ja tavoitteellisuutta yrityksen pereh-
dyttamiseen. Perehdytystd suunniteltaessa on hyva miettid, tarvitaanko sen avuksi
erillisia materiaaleja, kuinka onnistumista seurataan ja arvioidaan ja onko tueksi tar-

peellista laatia esimerkiksi perehdyttdjén tarkistuslistoja. (Kangas 2000, 7-8.)

Parhaimmillaan perehdyttdminen on luonnollinen osa yrityksen toimintaa. Hyva pe-
rehdyttdminen ottaa huomioon tyontekijdn olemassa olevan osaamisen ja pyrkii hyo-
dyntaméaén sitd. Kunnollinen perehdytys luo myonteisen kuvan uuden tyon tai uusien
ty6tehtavien aloittamiseen. Perehdyttdmiselld on myds suora vaikutus tydntekijén
mielialaan, motivaatioon ja jaksamiseen. Onnistuneella perehdytyksella tyontekijé si-
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toutetaan tyoyhteisdon ja toimipaikkaan, jolloin henkildstén poissaolot ja vaihtuvuus
vahenee. (Osterberg 2005, 90.)

3.2 Tyb6honopastus

Tyontekijan perehdyttdminen koostui aiemmin l&hinnad tydhonopastuksesta. Tyo-
hdnopastusta pidettiin riittdvana perehdyttdmisena eiké laajemmalle perehdyttamiselle
nahty tarvetta, silla tydymparistot eivéat olleet kovin monimutkaisia. Yritysten, organi-
saatioiden sek tyGtehtdvien muuntuessa ja kehittyessa, on perehdyttamisen rooli
noussut yha keskeisemmaksi. Nykypaivan tydympéristoissa pelkka tyéhdnopastus ei
enéaa riita, vaan tyontekijan tulee tyotehtaviensa ohella myds ymmartaa, miten yrityk-

sen organisaatio toimii ja miksi se on olemassa. (Kupias & Peltola 2009, 13.)

Tyo6honopastuksella tarkoitetaan tyOpaikalla tehtédvaa vélitontd opastusta, jossa kay-
daan lapi varsinainen tyo ja sen tekemiseen liittyvat oikeat tydskentelymenetelmét ja
toimintatavat. Olennainen osa tyéhdnopastusta on myos turvallisuusmaaraysten opas-
taminen yrityksessé. Tyohonopastuksen tarkoituksena on tukea tyontekijaa itsenéiseen
ja oma-aloitteiseen tydskentelyyn. Tyéhonopastuksella annetaan siis kaytannossa

ammatilliset perusvalmiudet tydn suorittamiseen. (Juuti & Vuorela 2002, 48-56.)

Tyb6honopastuksen hydtyja on monia ja niita voidaan tarkastella monesta eri ndkokul-
masta. Hyo6tyja voidaan tarkastella esimerkiksi rooleittain tyontekijan, esimiehen ja
tyopaikan kannalta, mutta hyédyt ovat kuitenkin viimekadessa kaikille nakdkulmille
yhteisia. (Lepistd 2004, 58.)

Ihmisen osaaminen koostuu tiedoista, taidoista ja kokemuksista, mutta menestyksek-
kaaseen tyontekoon vaikuttavat myos henkilon arvot, asenteet ja motivaatio tehda asi-
oita (Kauhanen 2010, 148). Tyohonopastuksen suunnittelun ja toteutuksen avuksi on
kehitetty erilaisia menetelmid, joista yksi tunnetuimmista on niin kutsuttu viiden aske-
leen menetelmé&. Kangas (2000, 14-15.) kertoo kirjassaan ”Perehdyttaminen palvelu-

aloilla” ndma viisi tydnopastuksen askelta:

1. Opastustilanteen aloittaminen

Ensimmaisessa askeleessa arvioidaan tyontekijan lahtotaso ja selvitetddn, mitkd ovat

tyontekijan oppimistavoitteet. Oppimisen kannalta on tarkeaa, ettd perehdyttdmisessa
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kiinnitetddn huomiota myonteiseen asennoitumiseen ja motivaation vahvistamiseen.
Ty6honopastaja voi vaikuttaa tdhan luomalla heti alusta alkaen perehdytyksesta kan-

nustavan ja luottamuksellisen vuorovaikutustilanteen.

2. Opastus

Toisessa askeleessa tyontekijélle annetaan kokonaiskuva opastettavista tehtévista ja
tekemiseen liittyvistd keskeisisté ohjeistuksista ja nyrkkisd&nnoistd. Huomaa, etté laa-
jat kokonaisuudet kannattaa jakaa osiin, jotta tietotaito tarttuisi mahdollisimman te-
hokkaasti. Hyva perehdyttdja varmistaa, ettd tyontekija on oppinut asian ennen kuin
siirtyy seuraavaan. Perehdytystilanteessa on hyva kertoa myos taustoja toimintatapo-

jen takana.

3. Mielikuvaharjoittelu

Kolmannessa askeleessa keskitytddn sisaisten mallien viimeistelemiseen. Siséisilla
malleilla tarkoitetaan ihmisten toimintoja ohjaavia tekijoitd. Mielikuvaharjoittelun as-
kel voidaan tehdd monella tavalla. Hyva keino tah&n on esimerkiksi pyytéé tyontekijaa
kuvailemaan vaihe vaiheelta tilanne, joka hénelle on jo opastettu. Kerratessa tilanteen,
tyontekija joutuu miettimaan miksi ja miten tyésuoritus etenee, millaisia vélineita han

kayttda ja mikéd on missdkin vaiheessa tarkeaa.

4. Taidon kokeilu ja harjoitteleminen

Taidot ty6tehtaviin saadaan kaytannon harjoittelun avulla. Harjoittelun tarkoituksena

on tydntekijén taitojen harjaannuttaminen.

5. Opitun tietotaidon varmistaminen

Viimeisessé askeleessa seké perehdyttaja ettd perehdytettavé seuraavat ja arvioivat
oppimista. T&ssa vaiheessa on tarkoitus varmistaa, etta tyontekijalla on riittavéat tiedot
ja taidot hoitaa opetettu tyo itsendisesti. Hyva tapa varmistaa, onko tyontekija oppinut

tyon, on pyytéé hantd opastamaan tyo jollekin toiselle.
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3.3 Perehdyttdmisen suunnittelu ja arviointi

Olennainen osa perehdyttdmistd on sen huolellinen suunnittelu. Huolellisesti laadittu
perehdytyssuunnitelma tuo perehdyttdmiseen johdonmukaisuutta ja joustavuutta. Kun
perehdyttaminen suunnitellaan ja toteutetaan hyvin, tyontekijan ja tydnantajan vélille
syntyy luottamukseen perustuva tyésuhde. Perehdytyksen suunnittelussa tulisi aina ot-
taa huomioon niin yksiléiden kuin toimipisteenkin tarpeet. (Ty6hon perehdyttdminen
2012.)

Ihannetilanteessa koko tydyhteiso osallistuu avoimesti uuden tydntekijan perehdytta-
miseen. Valitettavan usein kuitenkin lahin esimies vastaa perehdytyksen koko proses-
sista yksin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 186.) Esimiestydssé on hyvin tarkeda olla valmis
ja halukas kehittdméaéan itsedén ja oppimaan uutta. Esimiehen tehtavéna ei ole jadda
asemansa varjossa paikalleen, vaan pyrkia jatkuvaan kehitykseen niin omassa toimin-
nassaan kuin tydyhteison toiminnassakin. Perehdytyksen suunnittelu ja tulosten jalki-
seuranta ovat oivia kehityskohteita, silla perehdytyksen vaikutus tydyhteisoon, yrityk-
seen ja esimiehen asemaan henkildston silmissé on suuri. (Lahtiluoma ym. 2008, 110-
111)

Seurannan ja arvioinnin avulla arvioidaan seké tyontekijan oppimista, kuin myos or-
ganisaation perehdyttamisen toimivuutta ja kehitysmahdollisuuksia. Suunniteltaessa
yrityksen perehdyttamisté on tarkedd miettid perehdytettéavén sisallon ohella, miten
tyontekijan oppimista seurataan, miten varmistetaan, etté tyontekija on saavuttanut pe-
rehdytykselle asetetut tavoitteet, ja miten oppimista arvioidaan. Perehdyttdmisen seu-
rannan ja arvioinnin tyévélineina toimivat esimerkiksi tarkistuslistat, seurantakeskus-

telut ja mahdolliset opittua testaavat toiminnot. (Kangas 2000, 16-17.)

Perehdyttdmisen suunnittelu edellyttaa organisaatiolta selkeita toiminnalle asetettuja
tavoitteita ja visioita. Suunnittelussa tulee ottaa huomioon asetetut tavoitteet, pereh-
dyttamisen nykytila ja kdytossé olevat resurssit. Perehdyttdmisen suunnittelu voidaan

jakaa systemaattisiin seka yksil6llisiin suunnitelmiin. Systemaattinen perehdytyssuun

nitelma toteutetaan koko organisaation tai toimiyksikon tasolla. Suunnitelma on voitu
laatia esimerkiksi samassa toimenkuvassa toimiville tyontekijoille. Naita systemaatti-
sia perehdytyssuunnitelmia on kuitenkin hyva yksil6ida joissain maarin tapauskohtai-
sesti. Mita kohdennetummalle kohderyhmalle perehdytyssuunnitelma on laadittu, sita
yksilollisempi se on. (Kupias & Peltola 2009, 86-88.)
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Sitouttamisen nakokulmasta ensimmaiset viikot ja kuukaudet tyosuhteen alussa ovat

kriittisi4. Aktiivisen seurannan avulla tyontekija saa mahdollisimman hyvén alun tyo-
suhteelle, mutta my6s organisaatio saa arvokasta tietoa perehdytyksen ja tyéhénopas-
tuksen onnistumisesta. Esimiehen tehtavéna on tunnistaa mahdollinen tarve tydnteki-

jan jatko perehdyttamiselle.
3.1 Perehdyttamisen yleiset saddokset

Menestyvén yrityksen taustalla on tyontekijoiden kunnollinen perehdytys ja yrityksen
strategian nakyminen henkildston tydskentelyssa. Suomen lainsdéddanndssé on esitetty
perehdyttamistd koskevia lakeja ja méaarayksia, joista merkittavimmaét perehdyttami-

seen liittyvét lait ovat tydsopimuslaki, laki yhteistoiminnasta yrityksissa ja tyoturvalli-
suuslaki. Lahtokohtaisesti voidaan olettaa ettd ndmé perehdytysta koskevat lait tunne-

taan tyOyhteisdissa ja niitd noudatetaan. (Kupias & Peltola 2009, 20-21.)

Perehdyttdmiseen ja tydhdnopastukseen liittyva lainsaadanto ja maaraykset luovat
rungon yritysten perehdyttdmiselle ja turvalliselle tyoskentelylle. Tydpaikan turvalli-
suudesta ja henkiloston hyvinvoinnista huolehtiminen on kertaluontoisen suunnittelun
sijasta kuitenkin jatkuvaa toimintaa tydyhteisossa. Tyo- ja elinkeinoministerion mu-
kaan toimivassa tyoyhteisdssa oman ja tyétovereiden turvallisuuden korostaminen va-

hentad turhien riskien ottamista tydskentelyssa (Tydsuojelu 2012).

Perehdyttdmiseen liittyvat lainsdddédnnot ohjaavat esimiestoimintaa yrityksissa. Esi-
miehen tydn perustana on varmistaa, ettd henkiloston osaaminen kohtaa tyon asettamat
vaatimukset. Néain lain maaraykset nousevatkin esiin etenkin tyésuhteiden alkuvai-
heessa. Esimiehen tehtdvand on myos tunnistaa ja kartoittaa tyonteossa ja tydympaéris-
t0ssé ilmenevia riskeja. (Kupias & Peltola 2009, 55-56.)

3.1.1 Tyo6sopimuslaki

Tyo6sopimuslaki maérad tyonantajan kaikin tavoin edistdmaan suhteitaan tyontekijoi-
hin, kuten myos edistaméaan tyontekijoiden keskindisia suhteita. Tyonantajalla on vel-
vollisuus huolehtia siitg, ettd tyontekija voi suoriutua tydtehtavistddn myos muutosti-
lanteissa. TyOnantajan tulee myos pyrkié edistaméan tyontekijan mahdollisuuksia ke-

hittaa itseddn tydurallaan etenemiseksi. (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55.)



16

Perehdytettéessé tyontekijaa on oleellista kdyda lapi hdnen kanssaan solmittua tydso-
pimusta ja siihen liittyvié asioita. Perehdytyksen kannalta térkeiksi asioiksi nousevat
esimerkiksi tyfaika ja tyopdivan tauot, palkka ja siihen liittyvét lisat sekd tyonkuvaan
liittyvat tyotehtavat. Osterberg (2005, 48) luettelee kirjassaan ”Henkildstdasiantunti-

jan késikirja” tarkeimmat asiat jotka tulee tulla ilmi lain mukaan ty6sopimuksesta:

e Osoitetiedot

e Tyosuhteen alkamispaivé, tydsopimuksen kesto ja méardaikaisuuden peruste

o Koeaika

e TyoOntekopaikka tai selvitys periaatteista joiden mukaan tyontekija tydskente-
lee mahdollisissa tyokohteissa

e Tyolaika ja tyotehtavat

e Tyobhon sovellettava tydehtosopimus

e Palkan maaraytymisperusteet ja palkanmaksukausi

e Vuosiloman maaraytyminen

e Irtisanomisaika ja sen méaaraytymisen peruste

Tydsopimuslain tehtdvana on luoda tyontekijalle ja tydnantajalla molemminpuolisia
oikeuksia liittyen tyosuhteeseen. Laki maérittelee irtisanomisperusteita, jotka toimivat
tyontekijan turvana, mutta myos antaa koeajan nimissa tyonantajalle mahdollisuuksia
seurata tyontekijan sopivuutta tydtehtaviin. (Kupias & Peltola 2009, 21-23.)

3.1.2 Tyosuojelu ja tydturvallisuus

Perehdyttdminen ja tydhonopastus liitetddn tydsuojeluun ja tyoturvallisuuteen vahvas-
ti. Hyvin hoidettu kokonaisvaltainen perehdyttdminen on tyontekijan tyoturvallisuu-
den perusta. Riskienhallinta tydpaikoilla onkin keskeinen osa tydntekijan ammattitai-
toa. (Santalahti 2001, 3.)

Tyobsuojelua sdatelevat lait, viranomaisten antamat maaraykset seké tyomarkkinajar-
jestojen valiset sopimukset. Tydsuojelun tavoitteena on yllapitaa ja edistaa tyonteki-
joiden terveyttd ja turvallisuutta sekd pyrkid ehkdisemaan tyotapaturmia. Tydsuojelun
piirissa yksi keskeisimmisté laeista on ty6turvallisuuslaki, joka velvoittaa tydnantajan
perehdyttdaméan tyontekijanséa. Laki maarédd myos, etta yrityksilla tulee olla tydsuoje-

lun toimintaohjelma.
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Tydsuojelun toimintaohjelman tehtédvéana on edistaa tyoturvallisuuslain méérittamia
saadoksié tyosuojelun tueksi. Ohjelman tarkoituksena on tehostaa ennaltaehkéisevaa
tyosuojelua yrityksissa ja parantaa jarjestelmallisesti tydoloja. Lain mukaan tydsuoje-
luohjelman tulee kattaa tydpaikan tydolojen kehittdmistarpeet ja tydymparistoon liit-
tyvien tekijoiden vaikutukset. Tyo6turvallisuuslaissa mainitaan myds, ettd toimintaoh-
jelman sisalto tulee ottaa huomioon yrityksen kehittdmistoiminnassa ja sen suunnitte-
lussa. (Skurnik-Jarvinen 2010, 78-79.)

Tyoturvallisuus on parhaimmillaan jatkuvaa yhteista toimintaa tyépaikan tydolojen
kehittdmiseksi ja vaarojen minimoimiseksi. Tyoturvallisuuslaissa on yksityiskohtaisia
saannoksié turvallisten olosuhteiden aikaansaamiseksi tyOpaikoille. Ty6turvallisuusla-
ki velvoittaa ettd tydnantajalla on vastuu tyontekijan ammatilliseen osaamiseen ja tyo-
kokemukseen nahden antaa riittava perehdytys tydtehtaviin, tydympéristoon ja tyo-
paikan haitta- ja vaaratekijoihin. Perehdytyksen tulee kattaa myds mahdollisten tyo-
tehtdvisté aiheutuvien vaarojen ehkéiseminen ja opastus tyoturvallisuuden takaami-
seen tyOpaikalla. (Santalahti 2001, 12-17.)

Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tydnantajaa seuraavasti: Tyonantaja on velvollinen tar-
peellisilla toimenpiteilla huolehtimaan tyontekijoiden turvallisuudesta ja tyéterveydes-
t4. Tybnantaja on velvollinen kertomaan tyontekijélle tydpaikan mahdolliset haitta- ja
vaaratekijat liittyen esimerkiksi kéytettaviin materiaaleihin ja aineisiin, koneisiin, lait-
teisiin tai tyovalineisiin. Alasta riippuen myos asiakkaat voidaan méaritella joissakin

tapauksissa vaaratekijoiksi. (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55.)

Tyodnantajalla on velvollisuus huolehtia tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydesté

ty6ssd. Tyosuojelun valvonnasta vastaa sosiaali- ja terveysministerio seka alueellisesti
tyosuojelupiirit. S&dnndsten noudattamista valvotaan tydpaikkatarkastusten muodossa.
(Meincke &Vanhala-Harmanen 2004, 132.)

3.1.3 Laki yhteistoiminnasta yrityksissa

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa eli YT-laki sisaltyy organisaatioiden perehdyttami-
seen. Laissa korostuu tyénantajan neuvotteluvelvollisuus ja lain tarkoituksena onkin

edistdd tyoyhteisojen viestintdd: vuorovaikutusta, tiedottamista ja tyontekijoiden mah-
dollisuuksia vaikuttaa tyéoloihinsa. Laissa maaritelladn myos perehdytyksen jarjeste-
lyistd. YT-laki velvoittaa tyonantajan neuvottelemaan henkilokuntansa kanssa silloin,
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kun yrityksessé tapahtuu tyontekijoiden asemaan mahdollisesti vaikuttavia muutoksia.
(Kupias & Peltola 2009, 25-26.)

Yhteistoiminta nékyy tyoyhteisoissa pyrkimyksena kehittdd henkilokunnan ja tyénan-
tajan valista vuorovaikutusta, tydolosuhteita ja ndin koko yrityksen toimintaa. Lain ta-
voitteena on kehittad yrityksen toimintaa ja tydntekijoiden mahdollisuuksia vaikuttaa
yrityksessa tehtdviin heitd koskeviin paatoksiin. Laki pyrkii myds tiivistdmaan tyonan-
tajan, henkilgston ja viranomaisten yhteistoimintaa tyontekijoiden aseman parantami-
seksi ja tyollistymisen tukemiseksi yrityksen toimintamuutosten yhteydessa. (Laki yh-
teistoiminnasta yrityksissa 30.3.2007/334.)

Lakia yhteistoiminnasta yrityksissé sovelletaan véhintédan 30 henkiloa tyollistaviin yri-
tyksiin. Lakia sovelletaan myos tapauksissa, joissa 20—30 henkilon yrityksissa tyénan-
taja harkitsee tuotannollisista tai taloudellisista syista irtisanovansa yli 10 tyontekijaa.
(Osterberg 2005, 61-63.) Tyo- ja elinkeinoministerion (2011) laatiman Y hteistoimin-
talaki — Neuvotteluja yhteistoiminnan hengessa” -julkaisun mukaan Suomessa on noin
230 000 yritysta, jotka tyollistavat yli 1,3 miljoonaa henkil6d. Naista yrityksista yh-

teistoimintalakia voidaan soveltaa 8000 yritykseen.

3.1.4 Alaikaiset ja nuoret tyontekijat

Nuorena tyontekijana pidetadn alle 18-vuotiasta tyontekijaé. Alaikainen, 15 vuotta
tayttanyt, saa tyontekijana itse paattdd omasta tyosuhteestaan. Hanelld on oikeus tyon-
tekijana itse tehdd, irtisanoa ja purkaa tyésopimuksensa. Alaikdisen tyosopimuksen
voi purkaa myos huoltajan toimesta, jos purkaminen on tarpeellista kasvatuksen, kehi-

tyksen tai terveyden vuoksi. (Meincke & Vanhala-Harmanen 2004, 21.)

Nuorella tyontekijall& ei monesti ole tychon tarvittavaa ammattitaitoa ja kokemusta,
jolloin ty6nantajan vastuulla on huolehtia, ettd opastuksessa ja perehdytyksessé ote-
taan huomioon henkilon kokemattomuus. Tall6in tyontekija valttyy aiheuttamasta

vaaraa itselleen tai muille. (Laki nuorista tyontekijoistd 19.11.1993/998.)

Nuori tyontekijé on perehdytettdva ja opastettava itse tyotehtévan lisaksi tydpaikan
olosuhteisiin ja tyon suorittamiseen turvallisesti. Ty6honopastuksen tulee sisaltaa
opastusta mahdollisten koneiden, laitteiden ja kemiallisten tuotteiden kasittelyyn ja

tyémenetelmiin. Perehdytykseen tulee kuulua myds ohjeistus turvallisiin toimintata-
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poihin ja turvallisuusriskien ennaltaehkéisemiseen. Nuoren tyéntekijan kohdalla on
erityisesti varmistuttava siité, ettd han on sisaistanyt opetettavat asiat ja toimintatavat.
Kun kyseessé on nuori tyontekija, on myos tarkeda kiinnittad huomiota tyontekijén
ohjaukseen ja valvontaan. (Valtioneuvoston asetus nuorille tyontekijoille erityisen hai-
tallisista ja vaarallisista toistd 15.6.2006/475.)

3.1.5 Valtioneuvoston asetus pelastustoimesta

Valtioneuvoston asetus pelastustoimesta edellyttaa kaikilta yrityksilta pelastus- ja tur-
vallisuussuunnitelmaa. Turvallisuussuunnitelma voi olla tyopaikkakohtainen tai esi-
merkiksi kauppakeskuksen yhteinen. Suunniteltaessa tydyhteison ja toimipisteen tur-
vallisuutta on tarkedd varautua henkildiden, omaisuuden ja ympériston suojaamiseen
mahdollisissa vaaratilanteissa. (Valtioneuvoston asetus pelastustoimesta
5.5.2011/407.)

Vaaratilanteissa koko yrityksen henkiléston on osattava toimia omatoimisesti, kunnes
pelastustoimi saapuu paikalle (Pelastustoimi 2013). Pelastus ja turvallisuussuunnitel-
ma tuleekin sisallyttadd osaksi tyontekijan perehdyttamista. Perehdytettaessa tyonteki-
jaa on hyva kayda lapi tydpaikan turvallisuusohjeistus ja toimintatavat pelastustoimia

vaativissa tilanteissa.

Toiminnanharjoittajalla on Suomen lain mukaan vastuu ennakoida ja varautua vaarati-
lanteisiin. Vaaratilanteisiin varautumisvelvollisuus méaraé tyonantajan perehdytta-
maan henkildston vaaratilanteiden ja onnettomuuksien ennaltaehkéisyyn seké onnet-
tomuustilanteessa toimimiseen. Vaikka vastuu tydpaikan turvallisuudesta on toimin-
nanharjoittajalla, huolehtiminen tydpaikan turvallisuudesta kuuluu kuitenkin koko yri-
tyksen henkilokunnalle. (Pelastustoimi 2013.)

4 TYONTEKIJAN OPPAAN LAATIMINEN TIGER STORES OY'LLE

Tiger Stores on yrityksend Suomessa uusi ja nopeasti kasvava, eiké yritys ole vielé eh-
tinyt vastata kaikkiin henkilékunnan tarpeisiin. Suunnitelmallinen perehdyttdminen ja
sen tueksi laaditut materiaalit ovat kuitenkin keskeinen osa henkil6kunnan sitoutta-
mista ja motivaation yllapitadmistd. Kunnollisen perehdyttdmisen avulla henkilokunta
pystyy toimimaan tyotehtédvissddn ammattitaitoisesti ja tdma valittaé asiakkaille sen

mukaista kuvaa yrityksesta. Tiger Stores Oy:n nuori ik& ja nopea kasvuvauhti asetta-
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vat vaatimuksia perehdyttamiselle, silld yritys muovaa vielda mielikuvaa omasta toi-
minnastaan. Motivoitunut ja ammattitaitoinen henkilokunta vahvistaa yrityksen brén-
dia.

Opinnaytetyon produktiivisena osiona pyrimme kehittaméén yhteistyssa kollegani
Sonja Latvan kanssa Tiger Stores Oy:n perehdyttdmista. Lahtokohtana tyolle on ollut
tyontekijoiden keskuudessa havaittu tarve kirjalliselle materiaalille tukemaan perehdy-
tystd. Projektin tavoitteena on parantaa perehdyttdmisen ja tydhonopastuksen laatua
yrityksessa ja luoda yksityiskohtaisia kirjallisia ohjeistuksia tyon tueksi. Tyontekijan
oppaan avulla pyritddn myos tehostamaan perehdytyksen sisaltod ja siihen kulutettua

aikaa.

Tyo6skentelemme molemmat Tiger Stores myymél&ssa, joten perehdyttdmisen kehit-
tdmisessa keskitytdan aiheeseen vahvasti tyontekijan nakdkulmasta. Tiger-myyma-
I6iden nopeatempoinen tyotahti luo perehdyttdmiseen omat haasteensa, ja kehittamis-
ty6ssd onkin pyritty ottamaan huomioon niin k&yttssa olevat ajalliset kuin taloudelli-
setkin resurssit. Suunnitelmallinen perehdyttaminen luo yhtenéaisyytta Tiger-

myymaldiden toimintaan ja ndin vahvistaa yrityksen konseptia.

4.1 Yrityksen perehdyttamisen ja tydhonopastuksen nykytila ja kehittdminen

Aloittaessani tyot Tiger Stores Oy:n Kouvolan myymaldsséd minut perehdytettiin tyo-
tehtaviin melko pikaisesti. Aloitin tydskentelyn toimipisteen avauksen yhteydessa, jo-
ten ensimmaiset tydpaivat menivat uuden myymalan rakentamisessa ja perehdyttami-
nen jaikin melko pinnalliseksi. Varsinaisiin tydtehtaviin opastaminen suoritettiin tydn

ohessa, eika kaytossa ollut mitdan konkreettisia materiaaleja perehdyttdmisen tueksi.

Tiger Stores avaa Suomeen jatkuvasti uusia liikkeité ja ndin myos kunnollisen pereh-
dyttdmisen tarve nousee selkedsti esiin. Yritys on toiminut Suomessa vuoden verran,
eika sen perehdyttdminen ole viel& taysin vakiintunut. Talla hetkella perehdyttdminen
tapahtuu ldhinna ulkomuistista ja myymaélapaéallikén kokoamista muistiinpanoista. II-
man suunniteltua perehdyttdmistd, tarkeita asioita unohtuu helposti ja perehdyttdmi-
nen jaa ldhinna tydhonopastuksen tasolle. Luomalla perehdytykseen suunnitelmallinen
kaava ja yhtendinen materiaali varmistetaan, ett4 jokainen tyontekija saa yrityksessa

kunnollisen perehdytyksen tydhon ja organisaatioon.



21

Tiger Stores Oy:n perehdyttdmisen tukena on ldhtékohtana ollut vain paivittamaton
englanninkielinen konseptikansio ja useita yksittaisid ohjeistuksia laitteiston kayttoon.
Perehdytyksen tueksi laadittava Tyontekijan opas kokoaa yksien kansien sisaan kaikki
henkilokunnan tarvitsemat tiedot. Tyontekijan opas ei ole tarkoitettu vain uusille tyén-
tekijoille, vaan kansion tarkoituksena on palvella kokonaisvaltaisesti koko yrityksen

myymalahenkilokuntaa.

Perehdytysta kehittamalla halutaan luoda yhtendinen pohja perehdyttdamiselle ja néin
nopeuttaa ja helpottaa uusien asioiden oppimista ja sisaistamista. Perehdyttamisen tu-
eksi laadittavan Tyontekijan oppaan tehtdvéna on tuoda tietoa organisaatiosta ja yri-
tysideasta koko henkilokunnan saataviin ja tarjota yksityiskohtaisia ohjeistuksia niin
kassajérjestelmén kayttoon kuin asiakaspalvelun perusteisiinkin Tigerissé.

4.2 Tyontekijan oppaan laatiminen

Opinnaytetyon produktiivisen osuuden keskioon valitsimme Tiger Stores Oy:n pereh-
dyttdmisen kehittamisen. Projekti alkoi tammikuussa 2013, ja lopullinen myymaéldihin
jaettava opas valmistuu kevaén 2013 aikana. Tyontekijén opas otetaan sen valmistu-

misen jalkeen kayttoon kaikissa Suomen Tiger-myymaloissa.

Ennen varsinaisten suuntausten laatimista Tigerin perehdyttdmisen kehittamiseen, tu-
tustuimme kirjallisuuteen perehdyttdmisesta ja tyéhénopastuksesta. Jotta pystyisimme
valitsemaan yrityksen perehdyttdmisen kehitykselle parhaiten istuvan tavan, luimme
Sonja Latvan kanssa myds Kirjallisuutta liittyen henkilostoviestintadn ja johtamiseen.
Lahteistd saatujen tietojen avulla saimme kattavan kuvan siitd, minkélaista hyva pe-
rehdyttdminen on ja miten toteutettuna se toimisi parhaiten Tigerissd. Yhdistaméalla
tietolahteisté saatuja tietoja omiin kokemuksiin, valitsimme perehdyttamisen kehitta-

misen keinoksi tyontekijalle suunnatun oppaan laatimisen.

Tiger Stores Oy:n Tyontekijan opas pohjautuu vanhaan englanninkieliseen konsepti-

kasikirjaan ja olemassa olleisiin erillisiin ohjeistuksiin esimerkiksi laitteiston k&ytosta.
Oppaan laatimisessa on myods hyédynnetty omia kokemuksia perehdytyksen puutteis-
ta, sekd haastatteluiden kautta saatua tietoa Kouvolan Tiger Stores myymaéldn myyma-
lapaallikoltd. Myos myymaélan henkilokunnalla oli paljon hyvia ideoita, joilla kehitt&é

perehdytysta yrityksessa.
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Tyontekijén opas pyrittiin pitdmaan tekstillisesti mahdollisimman yksinkertaisena,
vaikka tietoa onkin paljon. Kirjoitusasussa on pyritty pitdmaan teksti asiallisena, mutta
samalla hauskana ja kannustavana. Tyontekijan oppaaseen on siséllytetty faktatiedon
ohelle hyvaksi havaittuja toimintatapoja ja yleisia vinkkeja tydskentelyyn. Tekstin lo-
massa on myos kéytetty erilaisia korostuskeinoja, joilla lukijan huomio saataisiin kes-

Kittyma&an péaasioihin.

Tyontekijan opas muotoutuu kolmesta osiosta. Ensimmainen osio keskittyy yritystie-
toon ja konseptin keskeisiin ohjeistuksiin, toinen osio on suunnattu tyontekijélle ja
kolmas osio myymaléapaallikolle. Oppaan eri osiot loivat tyon laatimiseen selkean
tyonjaon: Sonja Latva keskitti tyonsa tyontekijan ohjeistoon, kun oma tyoni késitteli
myymaéléapaallikolle laadittavia ohjeistuksia. Tyontekijan oppaan ensimmainen 0sio

jaettiin aihekohtaisesti.

Lopullinen Tydntekijén opas kasvoi ldhes 50-sivuiseksi kattavaksi tietopaketiksi. Jotta
oppaasta saadaan Tigerin ndkdinen, pyysimme digitaalisen median opiskelijaa Maria
Riiheld4 kuvittamaan oppaan Tigerin bréndiin sopivaksi. Oppaan toteutuksessa on
kaytetty Microsoft Officen Word-tekstinkésittelyohjelmaa, jotta opasta olisi mahdolli-

simman helppo muokata ja paivittaa tarvittaessa.

4.2.1 Tyontekijan opas: osio 1

Tyontekijan oppaan ensimmaéinen osio on yhdessa Sonja Latvan kanssa laadittu osio,
jossa kasitelladn yritysta ja sen toimintatapoja, arvoja ja organisaation keskeisié oh-
jeistuksia. Osiossa kdydaan lapi yrityksen toimintaa ja kerrotaan yrityksen eettisista
periaatteista ja niiden ilmenemisesté liiketoiminnassa. Ensimmaéinen osio siséltaa tie-
toa organisaatioon perehdyttdmisen ohella yrityksen tuotteista ja myymalaan liittyvista
toiminnoista. Tallaisia toimintoja ovat esimerkiksi esillepano-ohjeistukset ja yksityis-
kohtaiset opastukset kassajarjestelman kayttoon, kassan laskemiseen seka tilityksen

yhteydessé tarvittaviin toimenpiteisiin.

Tyontekijan oppaan ensimmaéinen osio siséltaa kaikki perustiedot joita yritykseen tu-
leva uusi tyontekija tarvitsee. Ensimmaisen osion sisaltd kdy lapi kaikki tydhénopas-
tukseen ja perehdyttamiseen tarvittavat tiedot ja osiota voidaankin kayttaa sekd tukena

uuden tyontekijan perehdytyksessa, etta itsendisen perehtymisen vélineend. Tyonteki-
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jan oppaan ensimmadisen osion sisallossa nousee vahvasti esiin tyontekijan nakdkulma

ja tdmé nédkyy etenkin konkreettisissa ohjeistuksissa.

Oppaan ohjeistuksista on pyritty luomaan mahdollisimman selkeitd ja riittdvan yksi-
tyiskohtaisia. Jotta oppaan ohjeistukset olisivat mahdollisimman helposti sisdistetta-
vid, ohjeistusten yhteyteen on liitetty havainnollistamiskuvia tekstin tueksi. Ensim-

maisen osion ohjeistusten tarkoituksena on toimia ohjenuorana tyontekijan opastuk-

sessa, mutta my0s antaa tukea jo aiemmin opittuihin toimintoihin.

4.2.2 Tyontekijan opas: osio 2

Oppaan toinen osio on Sonja Latvan laatima tydntekijéalle suunnattu ohjeistus, joka pi-
t&& siséllaan tietoa yleisesti tydsuhteeseen liittyvista asioista, hyvan asiakaspalvelun
aakkoset ja tietoa myymaélaturvallisuudesta. Tyontekijan oppaan toisessa osiossa kes-
Kitytdan tyontekijan oikeuksiin ja yleisiin kasityksiin siitd miten myymalaympéristos-

sé tulisi tydskennella.

Tyontekijan oppaan toinen osio on hyddyllinen tyokalu tydsuhteen alussa, mutta se
tarjoaa myos tukea kokeneemmalle tyontekijélle. Tydntekijalle suunnattu osio on py-
ritty muotoilemaan henkilékuntaa motivoivaksi ja helppolukuiseksi. Osion keskeisena
tarkoituksena on toimia tyontekijan oppaana erilaisissa tydsuhteeseen liittyvissa asi-

oissa.

Kokonaisuutena Tyodntekijédn oppaan toinen osio tuo esiin paljon perehdyttdmisen
kannalta olennaisia tietoja. Oppaan toinen osio kasaa yhteen tyontekijalle tarkeita tie-
toja tyontekijan oikeuksista ja velvollisuuksista seké nostaa esille keskeisimpié asioita
kaupanalan tydehtosopimuksesta. Tyontekijélle suunnattuun osioon on sisallytetty
my0s Tigerin yleiset turvallisuusohjeistukset ja toimintatavat vaaratilanteissa.

4.2.3 Tyontekijan opas: osio 3

Laadin itse tyontekijan oppaaseen ohjeistuksia myymaélépaallikolle. Pyrin kokoamaan
osioon mahdollisimman yksityiskohtaisia ohjeistuksia tarkeimmista Tiger-myymaélan
myymalapaéllikon tyotehtavista. Myymalépaallikolle suunnatun osion tarkoituksena
on tarjota tietoa niin uusille myymalapaallikoille kuin muillekin tyontekijoille siita,

mitd myymalapaallikon tydtehtaviin paapiirteittdin kuuluu Tiger-myymaloissa. Oh-
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jeistuksen avulla myymaéladn muu henkilokunta pystyy tarvittaessa hoitamaan myyma-

lapaallikolle kuuluvia péivittdisia tyotehtavia.

Kolmas osio alkaa yleisella katsauksella Tiger Stores Oy:n palkkaukseen ja palkan-
maksuun liittyviin toimintoihin ja vastuuhenkil6ihin. Osioon on koottu vinkkejé ja oh-
jeistuksia esimerkiksi tydaikasuunnitteluun ja inventointiin. Sisallytin myymaléapaalli-
kolle suunnattuun osioon myaos tietoa tyontekijoiden ja tyoharjoittelijoiden perehdyt-

tamisesta seka henkilékunnan motivoinnista.

Tiger-myymaloissa tydaikasuunnittelu on olennainen osa myymalan toimivuutta. Osi-
ossa kaydaan yksityiskohtaisesti lapi tydvuorojen suunnitteluun ja laatimiseen liittyvat
yleiset ohjeet sek& k&ydaan 1api erilaisia tydaikasuunnittelussa huomioitavia asioita.
Tybaikasuunnittelun yhteyteen on liitetty yksityiskohtainen ohjeistus Tiger-

myymaloissé tydaikasuunnittelun pohjana toimivaan Taika-ohjelmaan.

Kouvolan Tiger Stores myymaélan myymalapaallikosta oli suuri apu ohjeistusten laa-
timisessa. Sain héneltd paljon vinkkeja osion siséltdon ja ohjeistusten kaytannollisyy-
teen. Laatiessani myymaélapaallikolle suunnattua osiota pyrin kiinnittdmaén huomiota
ohjeiden selkeyteen ja tasméllisyyteen. Kokonaisuudessaan ohjeistosta tuli mielesténi

kattava kuvaus myymalapaallikon tyénkuvasta Tiger-myymalassa.

4.3 Tyontekijan oppaan kayttd perehdyttdmisen apuna ja perehdyttdmisen jatkokehittely

Tyontekijén opas otetaan kayttdon heti kun opas on saanut hyvaksynnan toimeksianta-
jalta ja tyon viimeistely on saatu valmiiksi. Valmis Tyontekijan opas jaetaan kaikkiin
Suomen Tiger-myymaéldihin. Jatkossa on tarkead, ettda Tyontekijan opasta paivitetaan
ja ettd sen sisédltoa pidetdan ajan tasalla. Oppaan péivityksesta vastaa Tiger Stores
Oy:n menekinedistaja.

Tyontekijén opas palvelee kaytossa koko Tigerin henkildstod. Oppaan tarkoituksena
on luoda selkeyttd ja yhdenmukaisuutta tyotehtéviin valtakunnallisella tasolla. Yh-
tenevét menettelytavat selkeyttdvat toimintaa ja vahvistavat henkildkunnalle muodos-
tuvaa kuvaa Tigerista ketjuna. Suuremmilla paikkakunnilla on monesti useampi Tiger-
myymald. Kehittdmalla ketjun toimintatapoja yhtendisemmiksi helpotetaan henkil6-

kunnan liikkuvuutta ketjun sisalla.
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Tydntekijan oppaan laatiminen on vasta ensimmainen askel Tiger Stores Oy:n pereh-
dytyksen kehittdmisessa. Jotta yrityksen perehdyttdmisesta saataisiin mahdollisimman
kattavaa, on tulevaisuuden kannalta perehdyttamista vield suunniteltava. Tulevaisuu-
den visioissa Tigerin perehdytyksen tueksi laaditaan valtakunnallisesti k&ytdssa oleva
perehdytyssuunnitelma, joka yhtendistad Suomen Tiger-myymaldiden perehdyttdmista
ja tyohonopastusta. Tukemaan perehdytysté tarvitaan perehdyttajan muistilista, tyon-
tekijoille jaettava tervetulo-opas seké tyokalut perehdytyksen seurantaan ja arviointiin.

5 PAATELMAT

Aiheen valinta on opinnédytetydn onnistumisen kannalta merkittdvaa. Mieleinen, teki-
jaansa kiinnostava aihe pitéa kiinnostuksen yll& koko prosessin ajan ja kannustaa tyon
tekijaa eteenpdin. On myo0s tarkeéda ajoittaa opinnadytetyo oikein, sill& tyo vaatii paljon
aikaa ja henkisia voimavaroja. Oikean ajankohdan valinta ty6lle ja tyon realistinen ai-
katauluttaminen tuovat johdonmukaisuutta ja jarjestelmallisyytta tydskentelyyn. Aika-
taulutettu ty6 luo tavoitteita tyonteolle ja kannustaa jatkamaan ty6td. Onnistunut tyon
ajankohta ja aikataulutus luovat edellytykset tyon onnistumiseen.

Opinnéaytetydssani valitsin opinndytetydn aiheeksi niin kutsutun toiminnallisen opin-
naytetyon, jossa toteutin Kirjallisen tyon ohella toiminnallisen eli produktiivisen tyon.
Opinnéaytetyoni produktiivisena osuutena toteutin yhteistydssé kollegani Sonja Latvan
kanssa Tiger Stores Oy:lle Tyontekijédn oppaan, jonka tarkoituksena on toimia yrityk-
sen perehdyttdmisen ja tydhonopastuksen tukena. Tydntekijan opas jakautuu kolmeen
osioon. Oppaan eri osiot loivat tyon laatimiseen selkean tydnjaon oman tydni ja Sonja
Latvan tyon valille. Tyontekijén oppaassa Sonja Latva keskittyi tydsséan tyontekijalle
suunnattuihin ohjeistuksiin, kun omassa tydsséani keskityin myymaélapaallikon tychon

ja tyotehtaviin.

Olen itse ollut Tiger Stores Kouvolan tydntekijé jo l&hes vuoden, ja silti vastaani tulee
paivittaisessa tyossa vieldkin paljon uusia asioita. Tyontekijan oppaaseen pyrimme
Sonja Latvan kanssa sisallyttdmaan mahdollisimman paljon tietoa, jota voitaisiin hyo-
dyntaa arjen yksinkertaisimmissakin tyotehtavisséd. Kaikkea tietoa ei tietenkaan ole
mahdollistakaan muovata kirjalliseen muotoon, mutta pyrimme sisallyttdmaén oppaa-

seen perusohjeistusten ja toimintatapojen ohelle myos pienia arkisia tiedonjyvié, kuten
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vastauksia asiakkaiden yleisimmin esittamiin kysymyksiin yrityksesta ja sen tuotteis-

fa.

Ensimmaisessé ohjauskeskustelussa esittelimme valitsemamme aiheen opinndytetyo-

hon Sonja Latvan kanssa. Ohjaaja hyvaksyi parityona toteutettavan produktiivisen osi-
on, ja kehotti laatimaan jo toiminnallisen tydn toteutusvaiheessa selkeda tehtavanjakoa
sisaltéon. Ohjauksessa nousivat esille myds opinndytetyon nakokulmat ja omaan opin-
néytetyohoni paatin liittdd perehdyttdmisen teorian ohella perehdyttdmisen merkitysté

esimiesnakokulmasta.

Tyontekijan opasta Kirjoittaessani minun oli helppo samaistua niin tyontekijan kuin
esimiehenkin rooliin. Olen tydskennellessani paéssyt seuraamaan esimiestydskentelya
hyvin laheisesti, joten roolin omaksuminen ja tarvittavien ohjeistusten laatiminen ei
tuottanut minulle vaikeuksia. Tiger Stores — myymaélassa tyoskentely antoi tyéhon pal-
jon nakokulmia ja mielesténi tyon rakenteen selked hahmottaminen oli jo alusta help-
poa, kun tiesi tyontekijand, millaisia tietoja ja ohjeistuksia ty0ssé itse kaipasin. On-
gelmia produktion laatimisessa tuotti l&hinna se, ettd suomenkielista tietoa yrityksen

historiasta ja toiminnasta oli hyvin vahan saatavilla.

Opinnéaytetyoprosessin alussa epéilin Tyontekijan oppaasta tulevan liian hajanainen
kokonaisuus, mutta tyén edetessa oppaan sisallésta muokkautui hyvinkin kattava, mut-
ta kompakti kokonaisuus. Omassa opinnaytetyoni prosessissa koin sisallysluettelon
suunnittelun ja laatimisen auttavan hahmottamaan opinnéytety6td kokonaisuutena. Tu-
tustuessani lahdemateriaaleihin perehdyttdmisesté ja johtamisesta, koin oman tietotai-
toni kasvavan, ja ndin myds opinnaytetyoni sisallysluettelo eli karttuvan tiedon muka-

na.

Opinndytetyoprosessin aikana opinndytetyon tekemisen tavoitteet k&vivat yha selke-
ammiksi. Havaitsin produktion edetessa paljon uusia kaytannollisia syitd, miksi pereh-
dyttdminen yrityksissé on niin tarpeellista ja miksi se kuitenkin valitettavan usein j&é
varsinkin pienemmissa yrityksissé puolitiehen. Jatkossa Tigerin perehdytysté kehite-
tadn ennestadn, ja onkin tarkeda huomata, ettd Tyontekijan oppaan rinnalle laaditaan
jatkossa perehdytyssuunnitelma. Suunnitelman yhteydessa valitaan perehdytyksen

vastuuhenkil6t ja jatkotoimenpiteet perehdyttdmiselle. Tyontekijan opas on laadittu
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suunnitelmallisen perehdyttamisen tueksi eli materiaaliksi josta koko henkilokunta saa

tarvittaessa tukea tyohonsa.

Tyontekijan perehdyttamisen tarkeys korostuu mielestani etenkin tyontekijan sitout-
tamisessa tydyhteiséon. Uuden tyontekijan hankkiminen on aina yritykselle investoin-
ti. Jos tyontekijan perehdyttdminen epdonnistuu eika tyontekijaa saada sitoutettua yri-
tykseen ja tyGyhteisoon, syntyy kumulatiivisia kustannuksia. Resursseja menee rekry-
tointiin, perehdytykseen seka tyéhonopastukseen, ja sama kaava toistuu, kunnes tyon-
tekija saadaan sitoutettua. Hyvalla perehdytyksella yritys pystyy katkaisemaan Kier-
teen ja valttdmaan uuden henkildston rekrytoinnista syntyvia kuluja.

Materiaaleja tydhoni hankkiessa kaytin pohjana jo heti projektin alussa laatimaani si-
séllysluetteloa. Hieman ongelmalliseksi nousi lahdeaineiston hankinnassa Kirjojen saa-
tavuus, silla kirjastosta saatavalla perehdyttamiseen liittyvalla kirjallisuudella oli kova
kysynta ja materiaalit olivat 1ahinn& vain varattavissa. Tyon onnistumisen kannalta ai-
neistoa I0ytyi kuitenkin hyvin internetisté ja toimeksiantajalta. Koska tein opinnayte-
tyota paivétyon ohella, jéi tyon ohjauksen kayttaminen mielestani hieman vahaiselle.
Kéayttdméani ohjauksen merkitys opinndytetyoprosessin aikana oli kuitenkin huomatta-
va, ja sain paljon tukea tydhoni niin tydn ohjaajalta kuin toimeksiantajaltakin.

Olen tyytyvdinen syntyneeseen tyohon, ja etenkin opinnaytetyon produktiivisen osuu-
den kohdalla asetetut tavoitteet saavutettiin. Tiger Stores Oy:n Tyontekijan opas luo-
vutetaan toimeksiantajalle kevaan 2013 aikana. Ennen tyon luovutusta tyo kaydaan l&-
pi ja sisallon paikkansapitavyys tarkistetaan toimeksiantajan puolesta. Tarvittavien

muutosten jalkeen produktiivinen tyo luovutetaan Tiger Stores Oy:n kayttoon.

Lahes valmista Tiger Stores Oy:n Tyontekijan opasta tarkastellessani voin todeta pro-
sessin olleen hyvin antoisa. Mielestani opinndytetyon laatiminen oli hyvin opettavaista
ja projektin aikana koen saaneeni paljon uutta tietoa joka luo osaamisestani monipuo-
lisempaa. Mielestani onnistuimme hyvin Sonja Latvan kanssa produktiivisen tyon ai-

kataulutuksessa ja tyo eteni suunnitelmallisesti.

Tarkastellessani opinndytetydprosessia kokonaisuutena voin huomata, etté laatimalla
toiminnallisen opinnéytetyon, yhdistyy teoria, toiminta ja osaaminen yhdeksi kokonai-
suudeksi. Koin opinnéytety6prosessin aikana, etté laatimani ty6 antoi minulle paljon
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evéita tyoelamaan, ja opinnaytetydon myota pystyn entistd helpommin soveltamaan

opittua teoriaa kdytannon paivittaiseen tyoskentelyyn.
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