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Taman toiminnallisen opinnaytetyon aiheena oli laatia perehdyttamisopas Intersport Ylivies-
kalle. Aihe valittiin toimeksiantajan tarpeen seka tekijan oman mielenkiinnon perusteella.

Tyon tavoitteena oli laatia toimeksiantajan toiveen mukaisesti mahdollisimman selkea ja
helppolukuinen perehdyttamisopas, niin etta uusi tyontekija jaksaa siihen huolellisesti pereh-
tya.

Tyon teoriapohja rakentuu perehdyttamisen ymparille. Perehdyttamisesta ja siihen liittyvista
muista teorioista on runsaasti tietoa ja kirjallisuutta. Tassa opinnaytetyossa on avattu kehit-
tamisprojektin kannalta tarkeimpia perehdyttamiseen liittyvia asioita ja kasitteita. Tyonopas-
tus, motivaatio seka Kupiaksen ja Peltolan yleispatevat osaamisalueet maaritellaan, samoin
esimiehen ja tyontekijan roolit perehdyttamisessa ja perehdyttamisprosessi unohtamatta pe-
rehdyttamiseen liittyvaa lainsaadantoa. Teoriapohjan lisaksi perehdyttamisoppaan tekemises-
sa kaytettiin apuna kauppiaalle ja tyontekijalle tehtyja haastatteluja.

Tuotoksena syntyi tavoitteiden mukainen perehdyttamisopas, jonka on tarkoitus toimia seka
tyonantajan etta uuden tyontekijan tukena koko perehdyttamisprosessin ajan. Perehdytta-
misoppaaseen liitettiin myos henkilokohtainen perehdyttamissuunnitelma, josta tulokkaan on
helppo seurata oman perehdyttamisprosessin edistymista. Perehdyttamisopas luovutettiin
toimeksiantajalle projektin loputtua. Toimeksiantajan on huolehdittava, etta uusi myyja saa
tulostetun version perehdyttamisoppaasta kayttoon ensimmaisena tyopaivana. Toimeksianta-
jan tulee myos huolehtia siita, etta perehdyttamisopas paivitetaan tietyin aikavalein mahdol-
listen vanhentuneiden tietojen osalta.

Perehdyttaminen, perehdyttamisprosessi, tyonopastus, motivaatio
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The practical purpose of this thesis was to develop an orientation guide for Intersport Ylivie-
ska. This subject was chosen due to the client’s need, as well as on the basis of the author’s
own interests.

In accordance with the client’s wishes, the objective was to write the orientation guide so
that it would be clear and easy to read to allow new employees to familiarize themselves
with the store’s policy.

The theoretical framework of the thesis discusses the considerable literature on work orienta-
tion. From the perspective of development projects the thesis clarifies a number of other is-
sues and concepts related to the subject of orientation.

Job guidance, motivation and Kupias and Peltola’s concept of general know-how are defined,
as well as the employee and manager roles in the introduction and orientation process, and
the legislation regarding orientation. In addition to considering the literature on orientation,
the client and employees were interviewed to create the orientation guide.

Consistent with the objectives, the result was as an orientation guide that is intended to be
used by the employer and the new employee during the induction process. The orientation
guide also includes a personal plan to allow the employee to keep easy track of their progress
during the initiation process.

The orientation guide was submitted to the client after the project was finished. The client
should ensure that the new salesperson receives a printed version of the guide on the first
working day. It is also important to ensure that the orientation guide is updated at specified
time intervals to remove any outdated information.

initiation, the process of initiation, occupational guidance, motivation
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1 Johdanto

Kukaan ei ole seppd syntyessddn. Jo vanha sananlaskukin kertoo tyohon opastamisen ja pe-
rehdyttamisen merkityksesta. Ennen perehdyttaminen tapahtui paljon suppeammin, eika esi-
merkiksi tyoyhteisoon tai yritykseen tutustumista pidetty tarkeana. Siihen aikaan tyoymparis-
tot olivat selkeampia ja yksinkertaisempia ja laajempaa perehdyttamista tyon suorittamiseen
ei tarvittu tyonlaadun vuoksi. Nykyaan perehdyttaminen on muuttunut laajemmaksi ja siita on
tullut monimuotoisempi tyotehtavien ja organisaatioiden monimutkaistuessa. Nain pelkka
tyohon opastaminen ei enaa yksin riita. (Kupias & Peltola 2009, 13.) Tyonopastamista ja pe-
rehdyttamista tarvitaan tyoyhteisossa ja tyossa tapahtuvien muutosten vuoksi jatkuvasti. Sen
tavoitteena on, etta perehdytettava pystyy tyoskentelemaan itsenaisesti mahdollisimman no-

peasti. (Kangas & Hamalainen 2010, 1.)

1.1 Tyon tausta ja tavoitteet

Taman toiminnallisen opinnaytetyon aiheena on laatia toimiva perehdyttamisopas uudelle
myyjalle. Opas on tukena kohdeyrityksen tyonantajalle ja tyontekijalle koko perehdyttamis-
prosessin ajan. Perehdyttaminen on yhta kuin opastamista tyohon. Sen tarkoituksena on an-
taa tyontekijalle riittava opastus uuteen tyotehtavaan, tyopaikan toimintaan, tyovalineisiin ja

tyoturvallisuuteen liittyviin asioihin (Tyoterveyslaitos, 2012).

Opinnaytetyon aineisto kerataan teorian lisaksi laadullisen tutkimuksen eri menetelmien avul-
la. Haastattelujen kautta on mahdollisuus paasta itse kuuntelemaan tutkittavien mielipiteita,
toiveita ja haluja, jotka ovat lopputuloksen kannalta merkityksellisia. Laadullisten tutkimus-
menetelmien avulla on tarkoituksena kerata tietoa, jolla voidaan perustella toiminnallista

tuotosta mahdollisimman hyvin.

Opinnaytetyon toimeksiantaja on Intersport Ylivieskan uusi kauppias, joka ehdotti kyseisen
oppaan tekemista opinnaytetyona heille. Tavoitteena on tehda perehdyttamisopas, jota
kauppiaat voisivat kayttaa myos mahdollisen uuden Intersport - kaupan avaamisen yhteydes-
sa. Toimivan perehdyttamisen hyodyt kauppiaille ovat suuret. Tyontekijan virheet vahenevat,
turvallisuuden tunne kasvaa, joka vaikuttaa tyontekijan mielialaan positiivisesti. Nain ollen

yritykseen ja tydyhteisoon sitoutuminen kdy nopeammin (Osterberg 2009, 101-102).

Aihe on rajattu siten, etta perehdyttamisopas tehdaan Intersport Ylivieskan uusille myyjille.
Tarvittaessa opasta voidaan kuitenkin muokata ja kayttaa myos mahdollisesti muissa ketjun

litkkeissa.



Raportti koostuu viidesta eri paaluvusta. Ensimmaisessa luvussa kasitellaan opinnaytetyon ai-
hetta, taustoja ja kaydaan lapi tyon tarkoitusta ja tavoitteita. Luvussa tarkastellaan myos
kohdeyritysta ja sen toimintaymparistoa. Toinen luku selventaa tyossa kaytettyja keskeisia
kasitteita ja siina kaydaan lapi tyon teoreettista viitekehysta. Luku kolme kasittelee kehitys-
hanketta. Siina kaydaan lapi kaytetyt menetelmat, toteutuksen kuvaus, tarkastellaan tyon
tuloksia seka arvioidaan tyon kayttokelpoisuutta, vaikuttavuutta ja toteutusta. Viimeisessa
kappaleessa tehdaan yhteenveto kehittamishankkeesta, kaydaan lapi ongelmat ja tavoitteet,

seka tehdaan mahdolliset jatkotoimenpide -ehdotukset.

1.2 Intersport Finland / Intersport Ylivieska

Intersport Ylivieska kuuluu Keskon omistamaan Suomen Intersport - ketjuun, joka on urheilu-
kaupan markkinajohtaja Suomessa. Intersportin menestyminen perustuu laajaan valikoimaan
urheilu- ja vapaa-ajan tuotteissa, parhaan palvelun saamiseen, tuotteiden laadukkuuteen,
monipuolisiin oheispalveluihin seka viihtyisaan ja helppoon asiointiin. Intersport Finland Oy
toimii seka Suomessa etta Venajalla. Intersport Finland Oy ja kansainvalinen Intersport (ICC)
seka kauppiaat tekevat tiivista yhteistyota keskenaan ja tama toimii perustana Intersportin
asiakaslahtoiselle toiminnalle. Asiakaslupaukset ja K-ryhman arvojen merkitys ovat tarkeita
toimintaa ohjaavia lahtokohtia niin asiakkaille kuin kaikille intersportilaisille. Intersport bran-

dilla on yli 5400 kauppaa 42 eri maassa. Suomessa niita on 62. (Intersport Finland 2013.)

Intersport auttaa asiakkaita hyvien valintojen tekemisessa. Vastuullisuus tulee esille heidan
jokapaivaisessa tyossaan ja Intersport tekee pitkajanteista tyota yllapitaakseen ja parantaak-
seen henkiloston tyohyvinvointia. Tyon sujuminen edellyttaa tyontekijan osaamista, tyo-
olosuhteiden viihtyvyytta ja turvallisuutta seka ajanhallinnan tasapainoa. Intersport tarjoaa
aktiivisesti kouluttautumismahdollisuuksia ja huolehtii henkiloston osaamisen jatkuvasta ke-
hittamisesta. Intersport kannustaa tyontekijoitaan virkistaytymaan liikunnan parissa ja sita
tuetaan litkuntaseteleilla, kerhotoiminnalla ja yhteisty6lla liikuntasalien tai - jarjestojen
kanssa. Tyohyvinvoinnin tukena Intersport kayttaa kehitys- ja tavoitekeskusteluja seka henki-

lostotutkimuksia. (Intersport Finland 2013.)

Kesko ja Intersport tekee suunnitelmallista ja pitkajanteista tyota alihankkijoiden ja tavaran-
toimittajien kanssa, jolla varmistetaan tuotteiden laatu eettisten- ja ymparisto nakokulmien

suhteen. (Intersport Finland 2013.)

Intersport Ylivieskassa tyoskentelee kauppiaiden lisaksi yksi taysipaivainen ja kaksi osa-
aikaista tyontekijaa. Yhteensa liikkeessa tyoskentelee viisi henkiloa. Osastoja liikkeessa on

yhteensa 14. Osastolta l0ydat niin sisa- kuin ulkourheiluun liittyvia tarvikkeita ja asusteita.



2  Perehdyttaminen

Tyon teoriapohja rakentuu perehdyttamisen ja tyonopastuksen ymparille seka sita ohjaavaan
lainsaadantoon. Tyosopimuslaki, tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksessa ovat

lait, jotka liittyvat erityisesti perehdyttamiseen (Kupias & Peltola 2009, 20).

Tassa luvussa kaydaan lapi tyossa kaytettyja peruskasitteita, maaritellaan termi perehdytta-
minen, tyohon opastaminen, motivaatio seka kaydaan lapi osaamisalueet. Luvussa kaydaan
lapi perehdyttamiseen liittyvaa lainsaadantoa, selvitetaan mitka ovat esimiehen ja alaisen

roolit perehdyttamisessa ja kaydaan lapi perehdyttamisprosessi.

2.1 Perehdyttamisen maaritelma

Perehdyttaminen maaritellaan suomen kielen perussanakirjassa seuraavasti: Tutustuttaa, har-
jaannuttaa, opastaa johonkin/joku tyohon. Se on tyonopastusta, jossa varsinainen tyo opete-
taan tyontekijalle. Perehdyttaminen on tapahtuma, jossa uudella tyontekijalla on mahdolli-
suus oppia tyoyhteison toimintaperiaatteet seka uuden tehtavansa. (Makisalo 2003, 131.) Ku-
piaksen ja Peltolan (2009, 17) mukaan kasite perehdyttaminen tuntuu yksiselitteiselta. Eri
organisaatioissa se merkitsee kuitenkin eri asioita ja perehdyttamisen tarkempi sisalto on
muuttunut ajan kuluessa. Perehdyttaminen ja tyonopastus erotetaan kirjallisuudessa usein
toisistaan. Perehdyttaminen tapahtuu ensisijaisesti heti tyosuhteen alussa tai silloin kun hen-

kiloa perehdytetaan entisessa tyopaikassaan uusiin tyotehtaviin.

Perehdyttamisen avulla tyontekija oppii tehtavansa oikein ja nopeammin kuin ilman etta saisi
perusteellista perehdyttamista. Perusteellisen perehdyttamisen etuna on virheiden vahene-
minen, jolla saastetaan niiden korjaamiseen kaytettavaa aikaa. Perusteellinen perehdyttami-
nen lisaa perehdytettavan turvallisuuden tunnetta ja se vaikuttaa myos mielialaan positiivi-
sesti ja nain ollen sitoutuminen yritykseen ja tydyhteis6on kdy nopeammin. (Osterberg 2009,
101-102.)

Perehdyttaminen lahtee aina siita kun henkilo vastaanotetaan ja hanen kanssaan keskustel-
laan. Aloituskeskustelun tavoitteena on tutustua keskenaan seka esitella perehdytysohjelma,
jonka aikataulut on hyva tuoda siina esille. Myos vaihe jossa perehdytettavalta itseltaan odo-
tetaan tuloksia, on tarkedaa mainita jo keskusteluvaiheessa. Tulokkaan toimenkuva ja keskei-
nen rooli yrityksen strategian ja tavoitteiden saavuttamisessa esitellaan perehdytettavalle
heti alkuvaiheessa. (Osterberg 2009, 102.)



2.1.1  Tyonopastus

Penttinen ja Mantynen (2009, 4) toteaa etta tyonopastuksessa varsinainen tyo, tyovalineiden
ja aineiden kayttotavat seka turvallisuusmaaraykset opetetaan opastettavalle. Samoin opete-

taan organisaation oikeat toimintatavat ja tyomenetelmat.

”Tyonopastus on tyopaikalla tehtavaa valitonta tyohon liittyvien tietojen ja taitojen opetta-
mista.” (Kangas 2003, 13.) Tyonopastuksen tarkoituksena on opastettavan tukeminen oma-
toimiseen ja itsendiseen ajatteluun seka oppimiseen. Tyonopastaminen kytkeytyy tyoyhteison
ja sen toimintojen kehittamiseen, nain ollen se ei ole vain irrallinen toimenpide. (Kangas
2003, 13.)

Tyonopastuksen tulisi olla kunkin opastettavan mukaan sovellettua, yksilollista, jotta se olisi
mahdollisimman tehokasta. Jokainen tilanne on ainutlaatuinen, nain ollen aina yhtalainen
malli tai tapa ei kay kaikkiin tilanteisiin. Opastettavat ovat erilaisia ja oppimistyyli voi olla
erilainen, kysymysten ja keskustelujen avulla tyohon opastaja osaa valita opastettavalle sopi-
van tavan opastaa ja saa tietoa opastettavastaan. Tyonopastus voi tuntua hankalalta jos opas-
tettavalta puuttuu motivaatio tai jos opastettavalta ja opastajalta puuttuu yhteinen kieli.
(Kangas 2010, 13-14.)

2.1.2 Osaamisalueet

Tassa kappaleessa selvitetaan Kupiaksen ja Peltolan maarittelemat yleispatevat osaamisalu-

eet, joiden avulla tulokkaan osaamiskartoitus on helpompi tehda (Kupias & Peltola 2009, 89).

Perehdyttamisvaiheessa on tarkea vahvistaa tulokkaan tehtavakohtainen osaaminen. Tulok-
kaalla voi kuitenkin jo olla entuudestaan osaamista, jos han on tullut toisesta yrityksesta vas-
taavanlaisesta tehtavasta. Haettaessa tyontekijoita, kiinnitetaan huomio nimenomaan tahan

tehtavaosaamiseen. (Kupias & Peltola 2009, 90.)

Tiimi- ja tyoyhteisoosaaminen on osaamisen laji, joka on usein huonosti hoidettu perehdytta-
misessa. Se on osaamista, jota tarvitaan juuri kyseisessa tyOyhteisossa tai tiimissa ja siita on
saatettu tiimin tyoprosessi tai muita kuvauksia jota voidaan jakaa tulokkaalle. Niin sanottu
hiljainen tieto on osa tata osaamisaluetta ja on tarkeaa etta tata tietoa jaetaan avoimesti.
Uutta tyontekijaa haettaessa tata osaamista ei pystyta edellyttamaan. (Kupias & Peltola
2009, 90-91).

Kaikki se osaaminen, jota juuri kyseisessa organisaatiossa tyoskennellessa tarvitaan, kuten

organisaatiopolitiikka, visio ja arvot kuuluvat organisaatio-osaamiseen. Toimialaosaaminen
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taas on osaamista, joka liittyy johonkin tiettyyn toimialaan. Perustehtava voi olla sama, mut-
ta toimialakohtaiset kaytannot voivat vaihdella paljon. Jos perehdytysta toimialaan ei tarvit-
taessa saada, voi siita koitua tulokkaalle ylitsepaasematon kulttuurishokki. (Kupias & Peltola

2009, 91).

Tyosuhdeosaamiseen liittyvat asiat ovat hyva kerrata tyosuhteen alkamisen jalkeen. Tama
osaaminen liittyy tulokkaan omaan tyosuhteeseen ja sen ehtoihin, velvollisuuksiin ja etuihin.
Osaaminen, jota tarvitaan kaikissa organisaatioissa, tehtavissa, tiimeissa ja toimialoilla on
yleis- tai perusosaaminen. Tahan osaamisen alueeseen kuuluvat mm. tietotekninen perus-
osaaminen, yleiset tyoelamataidot, oppimaan oppiminen ja riittava kielitaito. Yleensa tata
osaamisaluetta ei mietita perehdyttamisvaiheessa koska niiden osaamista pidetaan itsestaan
selvina. Kuitenkaan juuri tyoelamansa aloittaville tai ulkomaalaisille tyontekijoille yleiset
tyoelamaan kuuluvat taidot eivat valttamatta ole itsestaan selvia. (Kupias & Peltola 2009, 91-
92.)

2.1.3 Motivaatio

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 129) mukaan motivaatioon liittyy aina paamaara ja tietty vireys.
Motivaatio sana on alkujaan latinankielesta, joka alun perin tarkoittaa liikkumista. Kun ihmi-
sella on motivaatiota, kayttaa han aikaansa ja energiaansa asioiden oppimiseen ja hanella on

”halu ja hinku”. Motivaatiota on kuvattu alla olevalla kaavalla.

Sisallollinen motivaatio = Asian tarkeys itselle x Onnistumisen todennakoisyys x Tekemisen ilo

Jos jokin edella mainituista tekijoista on taysi nolla, motivaatio on myos nolla. Kaavan avulla
perehdyttaja voi miettia, kuinka perehdyttaja voi vaikuttaa perehtyjan motivaatioon ja sen
yllapitoon. Yleensa uuteen tyopaikkaan tuleva henkild on lahtokohtaisesti motivoitunut uu-
teen tyotehtavaansa seka ymparistoonsa. Talloin on kyseessa motivaation yllapitaminen. (Ku-
pias & Peltola 2009, 129.)

Perehdyttajan on hyva tietaa, mika kiinnostaa perehdytettavaa. Kun perehdytettava kokee
jonkin asian tarkeaksi itselleen, on han siita myos kiinnostunut ja kiinnostus on suhteellisen
pysyvaa. Motivaation voi vieda kokonaan, jos tyossa onnistumisen todennakoisyys on nolla.
Vaikka opetettava asia olisi perehdytettavalle hyvin mielenkiintoinen, mutta sen oppiminen
tuntuu todella vaikealta tai oppimiseen on liian vahan aikaa, voi motivaatio menna kokonaan.
Onnistumisen todennakoisyyteen esimies voi vaikuttaa omilla toimillaan hyvin paljon. Han
yleensa paattaa viimekadessa sen, kuinka paljon perehdyttamiseen kaytetaan aikaa. Myos

tunnelma perehdyttamistilanteessa vaikuttaa motivaation muodostumiseen. Tekemisen iloa ja
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oppimisen edistamista lisaa turvallinen ja arvostava ilmapiiri, josta perehdyttajan tulee huo-
lehtia. (Kupias & Peltola 2009, 130-131.)

2.2  Perehdyttamista ohjaava lainsaadanto

Tyonantajan vastuusta tyontekijan tyohon opastamiseen on kiinnitetty lainsaadannossa eri-
tyista huomiota. Tyosopimuslaki, laki yhteistoiminnasta yrityksissa ja tyoturvallisuuslaki ovat
lakeja, jotka kasittelevat erityisesti perehdyttamista. Tyolainsaadannon on tarkoitus olla
tyontekijaa sopeuttavaa ja suojaavaa toimintaa. On jokaiselle yritykselle vahimmaisvaatimus,
etta tyolainsaadantoa noudatetaan. Lisaksi tyoehtosopimus on monella alalla taydentamassa
tyolainsaadantoa. Sopimusehtojen ja saantojen noudattaminen huolellisella tavalla lisaa luot-
tamusta tyonantajan ja tyontekijan valilla, eika tyontekijan tarvitse kayttaa aikaa tyonanta-
jan toiminnan vahtimiseen ja nain han saastaa aikaa oman itsensa kehittamiseen ja oppimi-
seen. (Kupias & Peltola 2009, 20-21.)

2.2.1  Tyosopimuslaki

Tyosopimuslain yleisvelvoite on, etta tyonantaja huolehtii seka uuden etta vanhan tyontekijan
suoriutumisesta myos yrityksen toiminnan, tehtavan tyon tai tyomenetelmien kehitettaessa
tai muutettaessa. Tyonantajalla on myos velvollisuus pyrkia edistamaan tyontekijan tyouralla
etenemista. Yrityksen toiminnan kehittamisessa ja toiminnan muuttuessa tyontekijan koke-
mus ja tyonantajan nakemys voivat olla vastakkain. Kehityskeskustelujen avulla voidaan tyon-
tekijan suoriutumista ja osaamista pohtia yhdessa, perehdyttamisen osana palautekeskustelut
taas ovat tata varten. Tyon turvallinen suorittamistapa liittyy myos osaamiseen seka suoriu-
tumiseen, joka on varmistettava erityisesti tyon ja tyomenetelmien muutettaessa tai kehitet-
taessa. (Kupias & Peltola 2009, 22.)

2.2.2 Tyoturvallisuus

Huolella suoritetun perehdyttamisen yksi erittain tarkeista osista on tyoturvallisuus. Tyotur-
vallisuuslain mukaan tyonantajan on huolehdittava, etta tyoolosuhteet ovat turvallisia tyon-
huomioida tyoolosuhteet, tyo, tyontekija seka muu tyoymparisto. Tama on tarkea nakokohta
ja perehdyttamisessa moni yritys naita asioita painottaa. TyOpaikan haitta- ja vaaratekijoista
on tarkeaa antaa tyontekijalla riittavat tiedot. Koneiden ja laitteiden kayttamisen lisaksi
haitta- ja vaaratekijoiksi luetaan yha useammin myos asiakkaat. Tyopiste, eli tyovalineet ja
tyopoyta tuoleineen on raataloitava uudelle tyontekijalle ergonomiseksi, ja ne on mitoitetta-

va seka sijoitettava siten, ettei tyontekija kuormitu turhaan. (Kupias & Peltola 2009, 23.)
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Opastuksen maara ja laatu riippuu tietysti ohjattavan koulutuksesta, osaamisesta ja kokemuk-
sesta. Kokenut tyontekija tunnistaa tyopaikan vaara- ja haittatekijat ja han tuntee oikeat
menetelmat, mutta se on joka tapauksessa varmistettava perehdyttamisen yhteydessa. (Kupi-
as & Peltola 2009, 23.)

Palvelutyopaikoilla tormataan monenlaisiin tilanteisiin turvallisuuteen liittyen. Tyontekijan
uhkaaminen on yksi naista. Palvelualojen ammattiliiton mukaan monet sen jasenet ovat tyos-
sa, jossa vakivallan uhka on arkipaivaista. Turvallisuus on siis tyopaikoilla paljon enemman
kuin tyovalineiden kayttoopastusta eika siina ole kyse pelkastaan fyysisesta turvallisuuden

uhkasta vaan myos henkisesta turvallisuudesta. (Kupias & Peltola 2009, 23-24.)

Tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki taydentavat tyoturvallisuuslakia. Tasa-arvolaki velvoittaa
naisten ja miesten valisen tasa-arvon edistamista. Yhdenvertaisuuslaki kieltaa esimerkiksi ian,
etnisen tai kansallisen alkuperan ja uskonnon syrjinnan tyoelamassa. Riippumatta tyontekijan
sukupuolesta tai taustasta on henkilolla mahdollisuus tyossa menestymiseen. Tama on otetta-
va perehdyttamisessa huomioon ja mietittava, onko yrityksessa esimerkiksi kaytantoja, jotka
edistavat tai hankaloittavat toisen sukupuolen menestymista. Vuosittain on tarkea kartoittaa
tyopaikan kaytannot ja riskitekijat seka priorisointi niiden suhteen. Tarkeinta on yleensa
opastaa ensin konkreettiseen turvallisuuteen liittyviin asioihin kuten varauloskaynteihin. (Ku-
pias & Peltola 2009, 25.)

2.2.3 Yhteistoiminta ja tyoehtosopimukset

Lainsaadannossamme laki yhteistoiminnasta yrityksissa, eli YT - laki, maaraa neuvottelemaan,
kun henkiloston asemaan vaikuttavia muutoksia, jarjestelyja tai hankintoja on tapahtumassa
yrityksessa. Lain tavoitteena on yleisen vuorovaikutuksen, tiedottamisen ja tyontekijoiden
vaikutusmahdollisuuden edistaminen. Erityisesti tyopaikkaan ja yritykseen liittyvat perehdyt-
tamisen jarjestelyt on mainittu, joka kuuluu myos tyosuojeluyhteistoiminnan piiriin. Olennais-
ta on se, etta tyopaikoilla tehdaan perehdyttamisen jarjestelyt nakyviksi. Avoin keskustelu ja
tiedottaminen vahvistavat koko tyoyhteison vastuuta seka vahentaa epavarmuutta. (Kupias &
Peltola 2009, 25-26.)

Tyoehtosopimuksissa perehdyttaminen on mainittu erityisesti pykalissa, joissa puhutaan pal-
koista. Perehdyttaja voi saada lisapalkkiota, tai sen aiheuttama vastuu voi vaikuttaa palkka-
ukseen. Huolimatta perehdyttamiskaudesta, uuteen tehtavaan siirtyva tyontekija saa useasti
uuden tehtavan mukaista palkkaa. (Kupias & Peltola 2009, 26.)
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2.3 Esimiehen rooli perehdyttamisessa

Tehokkaasta perehdyttamisesta huolehtii esimies. Esimiehen tehtavana on myos tyontekijan
osaamisesta huolehtiminen. Yksi tarkea osa esimiestyosta on tyoyhteison osaamisen kehitta-
minen. Usein tahan jaavaa aikaa ei kuitenkaan ole riittavasti ja taman vastuun huomioiminen
jaa vahemmalle. Perehdyttamisessa vastuun ottaminen tarkoittaa edellytysten luomista ja
seurantaa, jotka kuuluvat esimiehen perustehtaviin. Esimiehen vastuu perehdyttamisessa on
aina suhteutettava organisaation vaatimuksiin seka tilanteeseen. (Kupias & Peltola 2009, 53-
54.)

Esimiehen taytyy pystya johtamaan seka asioita etta ihmisia. Naita molempia nakokulmia tar-
vitaan perehdyttamisessa. Esimiehen on huolehdittava, etta perehdyttaminen toimii ja etta
perehdytettavaa henkiloa ohjataan oikealla tavalla. Kummastakin osapuolesta vastaa yleensa
esimies, riippuen organisaation koosta, organisoinnista, toimintakonseptista seka osittain esi-
miehen luovuudesta. Perehdyttamisen lainsaadannolliset vaatimukset ohjaavat esimiesta.

(Kupias & Peltola 2009, 55.) Naita vaatimuksia on kuvattu kappaleessa 3.2.

Esimiehella on myos ns. moraalisia velvollisuuksia, han varmistaa muun muassa sen etta tyon-
tekijan osaaminen on riittavaa. Alkuvaiheessa korostuvat myos tyonsuojeluun seka tyoturvalli-
suuteen liittyvat vaatimukset. Esimiehen on varmistettava, etta tyontekija valittaa yrityksen
perustehtavan, tekee sen ymmarretyksi ja mahdollistaa tyontekijan jatkuvan oppimisen ja
laaja-alaisen kehittymisen. Yrityksissa on usein organisoitua koulutusohjelmaa ja perehdytta-
jia, nain esimies voi myos delegoida oppimiseen liittyvaa vastuutaan. Todellisuudessa esimies
pystyy kuitenkin aidosti olemaan vastuussa perehdyttamisesta jos han on itse todella siina
mukana. (Kupias & Peltola 2009, 57).

Organisaatiossa voidaan valita nimetty perehdyttaja, jonka kanssa esimiehen on luotava pe-
rehdyttamiseen sopiva toimintatapa. Jos perehdyttamissuunnitelma on jo olemassa, on se
kaytava lapi uuden perehdyttajan kanssa. Esimies tukee ja seuraa nimetyn perehdyttajan on-
nistumista tehtavassaan ja hanelle on annettava tarpeeksi aikaa tehtavan suorittamiseen. Il-
man esimiehen panosta perehdyttaminen yrityksessa ontuu pahasti. (Kupias & Peltola 2009,
57-58.)

2.4 Tyontekijan rooli perehdyttamisessa

Tyontekijoiden motivaatiotekijat seka niiden vaikutus perehdyttamiseen on hyva tunnistaa.
Tyontekijan kannalta uuden perustehtavan on oltava mielekas pohja innostumiselle. Tyonteki-
joiden kasitykset uudesta tyosuhteesta ovat toisaalta pienet, mutta merkittavat asiat kuten

toivotettiinko tyontekija tervetuulleeksi, tehtiinko tydosopimus ajoissa, millainen vastaanotto
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uudella tyontekijalla oli ja oliko perehdytyksesta huolehdittu. Naita tekijoita voidaan ottaa

esille perehdyttamisessa ja yrityksen tapoja vaikuttaa niihin. (Kupias & Peltola 2009, 64.)

Tyontekijalle on tarkeaa, etta yrityksen ja tyontekijan arvomaailma seka toimintatavat koh-
taavat. Perehdyttamisvaiheessa on hyva jos yritys osaa kertoa toiminnastaan tavalla, etta jo-
pa kesatyontekija osaa kuvata mita hyvaa yritys asiakkaiden ja ympariston vuoksi tekee. Pe-
rehdyttamistilanteessa perehdyttajan kannattaa olla rehellinen ja tyontekijan utelias. Nain
yritys voi kartuttaa luottamusta tyontekijan seka yrityksen valilla ja tyontekijalla tilaisuus

ottaa selvaa millainen tyopaikka oikein onkaan. (Kupias & Peltola 2009, 65-66.)

2.5 Perehdyttamisprosessi

Perehdyttaminen voidaan jakaa vaiheisiin ja sita voidaan kuvata prosessina joka alkaa jo en-
nen rekrytointia. Tulevaan tehtavaan tarvittava osaaminen seka tulevan tehtavan vaatimukset
mietitaan jo ennen rekrytointia. Erittain tarkea vaihe perehdyttamisessa on rekrytointiproses-
si. Hakijalle kerrotaan rekrytointivaiheessa tyoyhteison, organisaation ja tehtavan erityispiir-
teista ja vaatimuksista. Tassa vaiheessa hakijoiden ajatukset, nakemykset, osaaminen ja po-

tentiaali tulevat organisaatiolle tietoon. (Kupias & Peltola 2009, 102.)

2.5.1 Ennen toihin tuloa

Sen jalkeen kun valittu henkilo tiedetaan, on tulevaa perehdyttamista helpompi alkaa suun-
nata. Sopeuttavaa perehdyttamista, eli tehtavan vaatimuksiin perehdyttamista pidetaan pai-
nopisteena jos tulokas perehdytetaan johonkin selkearajaiseen tehtavaan. Jos perehdytettava
tulee yritykseen sen osaamista taydentavana henkilona, painotetaan sita etta organisaatio saa
uudesta tyontekijasta kaiken mahdollisen taydentavan osaamisen irti. Tata kutsutaan dialogi-
seksi perehdyttamiseksi. Perusperehdyttaminen eli kaytannon asioiden hoitaminen, tyokave-
reihin ja tyoyhteison pelisaantoihin tutustuminen, organisaation strategioiden ja arvojen lapi-

kayminen ovat tarpeellisia molemmissa tapauksissa. (Kupias & Peltola 2009, 103.)

Kun oikea henkilo tyohon on valittu, kannattaa perehdyttamista ohjaavan henkilon ottaa hen-
kiloon yhteytta esimerkiksi puhelimitse. Nain saadaan perehdyttamissuunnitelmaa varten tar-
keita tietoja ja tulokas voi halutessaan kysya epaselvia asioita ja perehdyttaja antaa viime
hetken ohjeita. On helpompaa tulla uuteen tyohon kun on jo saanut kontaktin henkiloon, kuka
perehdyttamisesta huolehtii. (Kupias & Peltola 2009, 103.)
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2.5.2 Ensimmaiset paivat

Hyva vastaanotto on tarkea vaihe perehdyttamisprosessissa. Ensivaikutelma koko tyoyhteisos-
ta muodostuu jo vastaanottamisvaiheessa. On tarkeaa etta uusi tyontekija tuntee itsensa odo-
tetuksi ja tervetulleeksi. Jos vain mahdollista, niin tulokkaan esimiehen kannattaa olla vas-
taanottamassa ensimmaisena paivana. Uuden tyontekijan tuloa voidaan myos juhlistaa kakku-
tai pullakahveilla, erilaisilla tervetuliaispuheilla tai lauluilla, toimitusjohtajan tervetuliaiskir-
jeella tai vaikka mainoslahjalla. Ensivaikutelman luomiseen ei koskaan tule toista tilaisuutta.
(Kupias & Peltola 2009, 103-104.)

Ensimmaisena paivana hoidetaan kaytannon asioita, kuten avaimet, kulkuluvat ja muut tyon
aloittamista helpottavat kaytannot tai luvat. Etukateen hommattavat luvat ja tyovalineet on
hyva hankkia hyvissa ajoin ennen tulokkaan ensimmaista tyopaivaa. Tyokavereiden, tyopis-
teen ja tyotilojen esitteleminen kuuluu ensimmaisen paivan ohjelmaan, samoin kuin itse tyo-
hon liittyvien asioiden lapikaynti. Ensimmaisena paivana on tarkeaa, etta tulokkaalla on te-

kemista riittavasti sen verran kuin han pystyy omaksumaan. (Kupias & Peltola 2009, 105.)

Ensimmaisen viikon aikana tulokkaan on tarkeaa paasta kiinni tyohonsa. Tyoyhteisoon ja or-
ganisaation tutustuminen ja kokonaiskuvan saaminen uudesta tyosta auttavat tahan. Pereh-
dyttaminen tulee jarjestaa mahdollisimman tarkoituksenmukaisesti. Oikeisiin toihin on hyva
paasta kiinni mahdollisimman nopeasti ja parhaimmillaan ensimmaisen viikon aikana tulokas
saa ”ensiapupakkauksen”, joka auttaa tyon alkuun paasemisessa. Mahdollisimman nopeasti
ensimmaisen viikon aikana olisi hyva tavata esimies, jonka kanssa keskustellaan tyotehtavat
siten etta kumpikin osapuoli ymmartavat ne samalla tavalla. Keskustelun aikana kaydaan
myos tavoitteet ja mikali kyseessa on uusi tyontekija, koeaikaan liittyva asiat kaydaan myos
lapi. Uuden tulokkaan osaaminen ja kokemukset on hyva selvittaa ensimmaisen viikon aikana.
Taman pohjalta tasmennetaan tukeva perehdyttamissuunnitelma. Perehdyttamispohja on hy-
va olla yrityksella olemassa, jota voidaan muokata uuden tyontekijan tarpeita vastaavaksi.
(Kupias & Peltola 2009, 105-106.)

Perehdyttamisohjelma voi olla ensimmaisella viikolla melko tiivis, mutta on tarkeaa huomioi-
da kunkin perehtyjan asioiden omaksuminen. Perehdyttamisohjelman ei kannata olla liian
tiivis, vaan on tarkea opastaa mista tarvittava lisatieto loytyy. Tyon alussa kokonaisuuden
hahmottaminen pienien yksityiskohtien sijaan on tarkeaa. Ensimmaisen viikon loppupuolella
on hyva pitaa pieni palautekeskustelu perehdyttamisesta seka arvioida mihin jatkossa panos-

tetaan ja mita voidaan mahdollisesti jattaa vahemmalle. (Kupias & Peltola 2009, 106.)
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2.5.3 Ensimmainen kuukausi ja koeaika

Ensimmaisen kuukauden aikana on perehdytettavalla oltava omien nakemyksien esilletuomi-
sen mahdollisuus ja on tarkoitus etta tulokas paasee sisalle yrityksen toimintakulttuuriin ja
kiinni tuottavaan tyontekoon. Usein ensimmaisen kuukauden aikana paavastuu siirtyy vahitel-
len perehtyjalle ja kaydaan mahdollisesti ensimmainen palautekeskustelu perehdyttamisesta
esimiehen kanssa. Tassa palautekeskustelussa tarkistetaan onko tulokkaalla mahdollisuudet
onnistua ja onko perehdyttaminen suoritettu tasokkaasti. Tarvittaessa tulokas muuttaa toi-

mintatapojaan ennen koeajan loppumista. (Kupias & Peltola 2009, 106-107.)

Koeajan kuluessa on tavoitteena, etta perehtyja paasee alkuun tyossaan ja etta han selviytyy
itsenaisesti tyossaan. Tavoitteena on etta tulokas tuntee kuuluvansa yhteisoon ja etta hanet
on otettu jaseneksi tyoyhteisoonsa. Ennen koeajan loppumista, kaydaan koeaikakeskustelu
esimiehen johdolla, jossa perehdyttamisen jatkotarpeet selvitetaan seka kaydaan lapi onnis-
tumiset ja tyosuhteen jatkuminen. Perehdyttaminen saattaa jatkua pidempaankin kuin lain
sallimaan neljan kuukauden koeajan verran. Se suunnitellaan tarpeen mukaan riittavan lyhy-
eksi tai riittavan pitkaksi. Paaasia etta tulokas saa hyvan alun tyolleen. (Kupias & Peltola
2009, 109.)
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3 Perehdyttamisoppaan kehittamisprojekti

Tassa kappaleessa kaydaan lapi hankkeen lahtotilanne ja suunnittelu, kaydaan lapi miten ke-
hitysprojekti toteutettiin seka mita menetelmia projektissa kaytettiin ja mita tuloksia niista
saatiin. Kehitysprojektin arviointi kauppiaan, tyontekijan ja opinnaytetyon tekijan nakokul-

masta kaydaan lapi kappaleen 4 lopussa.

3.1 Hankkeen lahtotilanne ja suunnittelu

Opinnaytetyon idea lahti kauppiaan ehdotuksesta ja tekijan toivomuksesta. Kauppiaat aloitti-
vat toiminnan lokakuun alkupuolella eika perehdyttamisopasta toimeksiantajalla entuudes-
taan ollut. Nain ollen oppaan tekeminen heille opinnaytetyona tuli suureen tarpeeseen. Toi-
meksiantajan toiveena oli tehda perehdyttamisoppaasta sellainen versio, joka on tarvittaessa
muokattavissa mahdollisten uusien liikkeiden avaamista ajatellen. Nain ollen sahkoisen pe-
rehdyttamisoppaan suunnittelu aloitettiin. Toimeksiantaja toivoi myos perehdyttamisoppaan
olevan mahdollisimman selkea ja helppolukuinen, jotta perehdytettava tahan jaksaisi huolel-

lisesti paneutua.

Suunnittelussa kaytettiin apuna perehdyttamiseen liittyvaa kirjallisuutta ja jonkin verran In-
ternet - lahteita. Aiheesta lOytyy useita aikaisempina vuosina tehtyja opinnaytetoita, joista
tekija sai myos jonkin verran omaan tyohon ideoita. Yhteistyo kauppiaan kanssa auttoi tyon
suunnittelussa varsin paljon. Oppaan runko on suunniteltu Kupiaksen ja Peltolan perehdytta-
minen pelikentalla - kirjan osaamisalueiden mukaan. Perehdyttamisopas tehtiin sahkoisena,
kuitenkin aina uuden tyontekijan tullessa tyopaikalle, tulostetaan talle paperinen versio op-

paasta.

3.2 Kehittamisprojektin toteutus

Opinnaytetyo toteutettiin toiminnallisena tutkimuksena, jonka vuoksi aihetta ei ole tarpeel-
lista lahestya kvantitatiivisella otteella. Lahestymistavaksi sopi konstruktiivinen tutkimus,
koska kehittamistehtavana oli luoda perehdyttamisopas, eli jokin konkreettinen tuotos. Tama
lahestymistapa ei rajaa pois mitaan menetelmia, joten konstruktiivisessa tutkimuksessa kay-
tettavia menetelmia voi olla erilaisia. Tyypillisia menetelmia tassa lahestymistavassa on ha-
vainnointi, ryhmakeskustelut, haastattelu ja kysely. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009, 67-
68.)

Laadullisilla menetelmilla tutkittaessa, tutkittavia on paljon vahemman mutta aineistoa tulee
usein runsaasti. Nain ollen tarkoituksena on ymmartaa ilmiota paremmin suppeasta kohteesta

hankitun runsaan tiedon avulla. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009, 94.) Kehittamistyossa
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painotetaan toimintatutkimuksen tavoin yhteistyota. Kayttajien tarpeet on usein hyvin oleel-

lista tuntea perusteellisesti kehittamistyota tehdessa (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti, 68).

3.2.1 Tutkimusmenetelmat

Tata aihetta miettiessa tuli mieleen kolme menetelmaa joita on mahdollista hyodyntaa tassa
toiminnallisessa opinnaytetyossa. Haastattelujen tekeminen kauppiaille ja tyontekijoille aut-

taisivat saamaan luotettavia mielipiteita lopullisen tyon tulosten perusteiksi.

Haastattelut ovat tiedonkeruumenetelmana yksi kaytetyimpia tutkimus- ja kehittamistyossa.
Haastattelutilanteessa yksilolla on mahdollisuus tuoda asioita esille mahdollisimman vapaasti,
nain ollen haastattelu on hyva aineistonkeruumenetelma kun halutaan tutkimustilanteen sub-
jektina korostaa yksiloa. Kehittamistyossa kannattaa kuitenkin aina haastattelun rinnalle ot-
taa jokin toinen tutkimusmenetelma, silla ne usein tukevat toisiaan. Haastattelujen avulla
voidaan syventaa asioita seka mahdollisesti selvittaa vaikeita tai arkoja aiheita. (Ojasalo, Moi-
lanen & Ritalahti 2009, 95.)

Valittaessa haastattelua aineistonkeruumenetelmaksi taytyy pohtia minkalaista haastattelua
suunnittelee tekevansa ja minkalaista tietoa kehittamistyon tueksi tarvitaan. Kuinka kiinteita
haastattelukysymyksista halutaan tehda ja minka verran haastattelija on valmis joustamaan
haastattelutilanteessa kysymysten suhteen. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009, 95-96.) Tassa
opinnaytetyossa aion kayttaa apuna yksilohaastattelua koska haastateltavana ovat seka kaup-

pias etta tyontekijat ja perehdyttamisen nakokulma naiden valilla on hiukan erilainen.

Yksilohaastatteluna aineiston keraamisena suositellaan joko lomake- tai teemahaastattelua.
Lomake- eli strukturoidussa haastattelussa kaikki kysymykset ovat ennalta maaritettyja ja
kaikilta tutkittavilta kysytaan kysymykset samassa jarjestyksessa. (Vilkka & Airaksinen 2003,
96.) Teemahaastattelu eli puolistrukturoitu haastattelu on avoimen ja strukturoidun haastat-
telun valimuoto (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2008, 203). Siina on ennakkoon valitut kysy-
mykset, mutta niiden jarjestysta voi haastattelija vaihtaa haastattelun edetessa. Tarkat sa-
namuodot voivat kysymyksissa myos vaihdella ja tilanteeseen soveltumattomat etukateen
laaditut kysymykset voidaan jattaa kysymatta kokonaan. Puolistrukturoidussa haastattelussa
voidaan myos kysya mieleen tulevia kysymyksia haastattelun aikana. (Ojasalo, Moilanen &
Ritalahti 2009, 97.)

Taman opinnaytetyon yhteydessa tehdyissa haastattelulomakkeissa kysymykset on jaettu
teemoittain, Kupiaksen ja Peltolan (2009, 90) osaamisalueiden mukaan. Nama osaamisalueet
ovat selvitetty kappaleessa 3 edella. Kysymykset mietitaan etukateen, mutta niita voidaan

haastattelun edetessa hieman muokata ja tarvittaessa jattaa turhia kysymyksia pois.
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Havainnoinnin avulla on hyva mahdollisuus saada tietoa ihmisten kayttaytymisesta ja toimin-
taympariston tapahtumista. Paivittain ihminen havainnoi ymparilla tapahtuvia asioita mutta
tutkimuksellinen havainnointi on satunnaisen katselemisen sijaan systemaattista tarkkailua.
Aineistoa kerataan niin luonnollisessa kuin keinotekoisessakin tilanteissa seka ymparistoissa ja
sita voidaan kayttaa joko haastattelun tukena tai itsenaisesti. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti
2009, 103.) Havainnointi auttaa saamaan tietoa siita, toimivatko ihmiset sanojensa mukaisesti
(Vilkka 2006, 37). Alkuperaisen suunnitelman mukaan aioin kayttaa tassa opinnaytetyossa
havainnointia taydentamaan haastatteluista saatuja tuloksia. Havainnoinnin tulokset jaivat

kuitenkin lopputuloksen kannalta merkityksettomiksi.

Benchmarking on oman toiminnan vertaamista toisten toimintaan. Se on menetelma, jolla
yleensa tutkitaan menestyvia organisaatioita ja otetaan mallia hyvaksi havaituista tavoista
toimia. Vertailukohteeksi voidaan ottaa esimerkiksi muut osastot omassa yrityksessa, toisten
toimialojen yritykset tai kilpailijat. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009, 163-164.) Tata mene-
telmaa on hyva kayttaa myos tukena oppaan tekemisessa tarkastelemalla mahdollisuuksien
mukaan muiden urheilukauppojen tai muiden kaupan alan liikkeiden perehdytysmalleja ja

oppaita.

3.2.2 Tulokset

Kauppiaalle tehdyssa haastattelussa kaytiin lapi kaikki Kupiaksen ja Peltolan maarittelemat
yleispatevat osaamisalueet, ja kuinka tarkea kukin osaamisalue perehdyttamisoppaassa on.
Haastattelussa selvitettiin myos, mita asioita osaamisalueet juuri heidan tyoyhteisossaan si-
saltavat. Kauppiaan mukaan tehtavaosaaminen perehdyttamisoppaassa nousi tarkeimmaksi
osaamisalueeksi. Myyjan tarkein tehtava on myyda ja tietaa tarkoin, miten myyntiprosessi
urheilukaupassa etenee. Asiakaspalvelu ja tyoturvallisuuteen liittyvat asiat ovat myos tarkeita
tehtavakohtaisessa osaamisessa myyjan tehtavaa ajatellen. Perehdytettavan aikaisemman
osaamisen huomioiminen nousi haastattelun aikana myos esille. Kauppiaan mielesta aikai-
semman osaamisen huomioiminen on perehdyttamisen alkuvaiheessa tarkeaa, koska nain voi-
daan saastaa aikaa perehdyttamisessa. Taman myota paadyttiin lisaamaan henkilokohtaiseen

perehdyttamissuunnitelmaan kohta aikaisemmalle osaamiselle.

Lisakysymyksissa kysyttiin kuinka kauan perehdyttamiseen tarvitaan kauppiaan mielesta aikaa
ja mita haasteita han perehdyttamisprosessissa nakee. Kauppiaan mielesta perehdyttamisjak-
so pitaa olla vahintaan yhta pitka kuin perehdytettavan koeaika, jonka aikana katsotaan onko
tyontekija oikea henkilo kyseiseen tyohon. Perehdyttaminen voi tarvittaessa jatkua koeajan

jalkeenkin. Haasteelliseksi kauppias kokee ajanpuutteen. Mikali perehdyttaa uuden tyonteki-
jan huolellisesti, tuo se kuitenkin paljon aikaa takaisin. Perehdyttamisen seurannan merkityk-

sesta perehdyttamisprosessissa kysyttiin myos haastattelun aikana. Henkilokohtaisen pereh-
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dyttamissuunnitelman seka tasaisin valiajoin kaytyjen keskustelujen avulla sita olisi hyva seu-
rata. Perehdyttamisoppaassa olevaan perehdyttamissuunnitelmaan lisattiin kauppiaan toi-

veesta kohta perehdyttamisen seurannalle.

Tyontekijalle tehdyssa haastattelussa kaytiin myos lapi osaamisalueet, mutta hieman eri ta-
valla kuin kauppiaalle tehdyssa haastattelussa. Haastattelussa keskityttiin siihen, kuinka hyvin
perehdyttaminen on tapahtunut kussakin osaamisalueissa ja kuinka tarkeana ko. osaamisalu-
etta perehdyttamisen yhteydessa pidettiin. Organisaatio-osaamiseen liittyvaa perehdyttamis-
ta olisi tyontekijan mielesta ollut hyva olla enemman. Muut osaamisalueet oli kayty perusteel-
lisesti perehdyttamisvaiheessa lapi. Toimialaosaamiseen liittyvaa perehdyttamista haastatel-
tava ei kokenut erityisen tarkeana. Tama osaamisalue jatettiin taten perehdyttamisoppaasta

pois pienta toimialaan liittyvaa mainintaa lukuun ottamatta.

Haastattelussa kysyttiin lisaksi perehdyttamiseen kaytettavan ajan maarasta ja perehdyttami-
sen seurannasta. Haastateltavan mukaan perehdyttamiseen on kaytettava tarpeeksi aikaa,
niin kauan etta perehdytettava on omaksunut opetetut asiat. Perehdyttamisen seurannan
haastateltava koki myos tarkeaksi. On hyva varmistaa perehdyttamisen loppupuolella opetet-
tujen asioiden sisaistaminen. Lopussa kysyttiin myos tukimateriaalin tarkeydesta perehdytta-
misprosessin yhteydessa. Haastateltavan mukaan tukimateriaalin kaytto on tarkeaa, mutta
perehdyttaminen ei voi kuitenkaan olla itsekseen asioiden lukemista, vaan asiat on kaytava

lapi yhdessa perehdyttajan kanssa myos suullisesti.

Havainnoinnista liikkeessa ei saatu juuri hyodyllista tietoa lopullisen tuotoksen kannalta. Ha-
vainnoinnin tapahtuessa liiketta ei ollut viela avattu ja liikkeessa tyoskenteli paljon vapaaeh-
toisia tyontekijoita, jotka eivat ole yrityksen palkkalistoilla. Nain ollen juuri kyseisen yrityk-

sen tyontekijoiden havainnoiminen oli miltei mahdotonta. Toimintaymparistoa tarkkailtiin ja
perehdyttamisoppaan kannalta hyodyllista oli nahda, miten esimerkiksi turvallisuussuunnitel-
ma seka tyoterveydenhuolto opastukset olivat kahvihuoneen seinalla jokaisen tyontekijan lu-

ettavissa. Nama oppaat voidaan laittaa perehdyttamisoppaaseen liitteeksi.

Perehdyttamisoppaita on tehty opinnaytetoina aiempinakin vuosina. Opinnaytetyoarkisto The-
seuksen selailun tuloksena loytyi yksi aikaisemmin Intersport megastore Lielahdelle tehty
henkilostoopas, mutta ilmeisesti tietosuoja syista itse henkilostoopasta ei julkisesti nahty.
Muita kaupanalan perehdyttamisoppaita Theseuksesta lOytyi jopa julkisina, mutta varsinaisia
ideoita oppaan rakenteeseen ei naista kuitenkaan saatu. Kehittamistyon raportoinnin kannalta
koin muiden perehdyttamiseen liittyvien opinnaytetoiden tarkastelun hyodylliseksi. Tarkeim-
maksi vertailukohteeksi saatiin Intersport - ketjun oma Talonkirja. Talonkirja on kaikille In-
tersport - ketjun liikkeille suunnattu perehdyttamisopas, joka kuitenkin toimeksiantajan mu-

kaan on varsin hankalalukuinen ja sisalloltaan laaja. Talonkirjasta saatiin joka tapauksessa
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taman kehittamistyon sisallon kannalta merkittavia tietoja. Tyosuhdeosioon saatiin hyodyllis-
ta tietoa tyosopimukseen, lomiin ja tyoaikoihin liittyen. Myos myyjan tehtava oli hyvin ja tar-

koin selostettu Talonkirjassa, mika otettiin sielta suoraan tahan perehdyttamisoppaaseen.

3.2.3 Perehdyttamisoppaan rakenne

Perehdyttamisoppaan teon aikana sain kommentteja toimeksiantajalta, joiden perusteella
opasta muokattiin sopivalla tavalla. Tyo lahetettiin sahkopostitse toimeksiantajalle, ja kom-

mentit annettiin puhelimitse. Ulkoasun suunnittelin itse.

Perehdyttamisopas koostuu kahdesta osasta: perehdyttamisoppaasta seka henkilokohtaisesta
perehdyttamissuunnitelmasta. Perehdyttamisoppaassa on sivuja kaiken kaikkiaan 17. Tama

sivumaara sisaltaa henkilokohtaisen perehdyttamissuunnitelman.

Perehdyttamisopas alkaa tervetuliaissanoilla, jonka jalkeen kaydaan tyosuhteen alkuun liitty-
vat yleiset asiat lapi, kuten ohjelmien kaytto, tyotilojen ja tyokavereiden esittely, avaimet ja
tyovaatteet. Taman jalkeen kaydaan lapi myyjan perustehtavat kaupassa seka kaydaan lapi
perusteellisesti myynnin prosessi. Seuraavassa kappaleessa perehdyttamisoppaassa kaydaan
lapi yrityksen visio ja arvot. TyOajat, tyovuorot seka tyoturvallisuuteen liittyvat asiat ovat
oppaassa viimeisena ennen henkilokohtaisen perehdyttamissuunnitelmaa. Henkilokohtainen
perehdyttamissuunnitelma on niin sanottu check - lista, josta tulokkaan on helppo seurata
oman perehdyttamisprosessin etenemista. Suunnitelmaan merkitaan myos mahdollinen tulok-

kaan aiempi osaaminen.

3.3 Perehdyttamisoppaan arviointi

Tassa kappaleessa kaydaan lapi tyon arviointia kauppiaan ja tyontekijan nakokulmasta. Ar-
vioin myo0s itse tyon etenemista ja lopputulosta. Palaute tyosta kerattiin kauppiaalta sahko-

postikyselylla ja tyontekijalta puhelimitse.

Kauppiaan mielesta tyossa on ymmarretty hyvin tyontekijan perehdyttamisen tarpeet. Pereh-
dyttamisopas on nyt selkea ja kaikki tieto on tiiviissa paketissa. Oppaassa ei ole kauppiaan
mukaan liikaa luettavaa, joten uusi tyontekija jaksaa paneutua siihen paremmin. Oppaasta
tuli liikkeen nakoinen, vaikka tyontekijat ja kauppias eivat kyenneet aina syvallisesti paneu-
tuen vastaamaan tekijan kaikkiin kysymyksiin. Opas on jo kauppiaan mukaan otettu kayttoon

tyopaikalla.
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Intersport Ylivieskan tyontekija arvioi lopputuloksen olevan juuri heidan tyopaikalleen sopiva
ja tarpeeksi selkea seka helppolukuinen. Tyontekijan mukaan tekija huomioi tyossaan koko-
naisvaltaisesti perehdyttamiseen liittyvia osa-alueita. Han koki perehdyttamisoppaan tarpeel-

liseksi tyopaikallaan mahdollisia tulevia uusia myyjia ajatellen.

Kehittamistyon tekeminen Intersport Ylivieskalle oli mielenkiintoista ja opettavaista. Onnis-
tuin mielestani toteuttamaan perehdyttamisoppaan toimeksiantajan toiveen seka omien ta-
voitteiden mukaisesti. Projektin aikana opin paljon perehdyttamisesta seka sen tarkeydesta

organisaatioissa eri teorialahteiden kautta.

Opinnaytetyon tekeminen sujui alkuun ongelmitta. Aiheen ollessa selkea ja mielenkiintoinen,
prosessikin eteni vaivatta. Kehittamisprojektin loppupuolella toimeksiantajan kiireet kuiten-
kin hairitsivat hieman omaa aikataulutustani ja joitakin vastauksia jouduttiin odottamaan.

Tama viivastytti tyon etenemista ja loppuun saattamista.

4  Johtopaatokset ja kehitysehdotukset

Perehdyttamisoppaan laatimisessa kaytettiin apuna kauppiaille seka tyontekijoille tehtyja
haastatteluja seka Intersport - ketjun yhteista Talonkirjaa. Yhteydenpito toimeksiantajan
kanssa auttoi toimivan perehdyttamisoppaan laatimisessa. Opas luovutetaan Intersport Yli-
vieskan kauppiaille ja se on sahkoisessa muodossa. Nain se on helposti muokattavissa ja tar-
vittaessa toimii myos muissa ketjun liikkeissa. Oppaassa on liitteena henkilokohtainen pereh-

dyttamissuunnitelma, josta on helppo seurata perehdyttamisen edistymista.

Motivaatio on yksi tarkea osa perehdyttamisen onnistumista. Kuten kappaleessa 2 edella to-
dettiin, sisallollinen motivaatio muodostuu kolmesta eri osasta. Tyontekijan onnistuminen
tyossaan, tekemisen ilo ja asian kokeminen itselleen tarkeaksi ovat seikkoja jotka vaikuttavat
motivaatioon ja sen yllapitamiseen. Perehdyttajan on hyva selvittaa uuden tyontekijan kiin-
nostukset seka pitaa huolta oppimisilmapiirista ja nain varmistaa etta motivaation muodostu-

misen osa-alueet uudella tyontekijalla tayttyvat. (Kupias & Peltola 2009, 129-131.)

Kauppiaan on huolehdittava, etta jokainen uusi tyontekija saa tulostetun perehdyttamisop-
paan. Perehdyttamisopas on syyta kayda tietyin aikavalein lapi ja paivittaa mahdollisesti van-
hentuneet yrityksen tiedot tai kaytannot. Koska ihmiset ovat erilaisia ja oppivat erilailla, pe-
rehdyttamisoppaasta ja prosessista voisi myos rakentaa yksilollisemman. Tama tarkoittaa sita,
etta aina uuden tyontekijan tullessa toihin, tehtaisiin perusteellinen kartoitus tulokkaan
osaamisista seka oppimistyyleista ja suunniteltaisiin koko perehdyttamisprosessi taman poh-

jalta. Pohdittaisiin, oppiiko tulokas paremmin kuvien, tekstin vai tekemisen kautta. Pienessa
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yrityksessa, kuten Intersport Ylivieskassa, voisi edella mainittu ehdotus olla hieman liian aikaa
vievaa, koska varsinaista perehdyttamisvastaavaa yrityksessa ei ole. Toisaalta, yksilollisem-
man perehdyttamisprosessin voisi rakentaa muokkaamalla vain perehdyttamisopasta tulok-

kaan osaamisen mukaisesti, joka ei veisi niin paljon aikaa.
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Liite 1 Perehdyttamisopas
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Liite 2 Haastattelulomake esimiehelle

Teemahaastattelu - kauppias

Perehdyttamista varten on muokattu yleispateva osaamisjasentely. Kun osaamisalueet jasen-
nellaan, on perehdyttamisen suunnittelijan helpompi hahmottaa perehdyttamisen alueita
(Kupias & Peltola 2009, 89.)

Tama kysely toimii apuna perehdyttamisoppaan laatimisessa.

1. Kuinka tarkeana pidat alla lueteltuja osaamisalueita osana perehdyttamisprosessia?
Kay jokainen osaamisalue kerrallaan lapi ja numeroi siina jarjestyksessa, miten toivoi-
sit alueiden olevan perehdyttamisoppaassa.

Yleis- /perusosaaminen

- yleiset tyoelamantaidot, kuten kielitaito, atk-taidot, oppimaan oppiminen
ym.

Organisaatio osaaminen

- organisaatiorakenne, arvot, visio, toimintamalli

Tehtavaosaaminen

- tehtavakohtaisen osaamisen lapikayminen (tyontekijan entisen osaamisen
huomioiminen)

- tyoturvallisuus

Tiimi- ja yhteistyoosaaminen

- yrityksen pelisaantojen ja hiljaisen tiedon jakaminen

- tyokavereihin tutustuttaminen

Toimialaosaaminen

- vahittaiskaupan tunteminen
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Tyosuhdeosaaminen

- tyosuhde asiat ja ehdot

- tyosuhteeseen liittyvien velvollisuuksien ja etujen lapikayminen.

Onko jotain muita teemoja/asoioita mita toivoisit olevan perehdyttamisoppaassa
edella mainittujen osaamisalueiden lisaksi?

Kuinka paljon uuden tyontekijan perehdyttamiseen tarvitaan mielestanne aikaa?

Pitaisiko perehtymisessa opetettujen asioiden sisaistamista seurata viela ns. varsinai-
sen perehdytysjakson jalkeen?

Mita haasteita naette perehdyttamistilanteissa?
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Liite 3 Haastattelulomake tyontekijalle
Teemahaastattelu - tyontekija
Tata kyselya kaytetaan apuna perehdyttamisoppaan laatimisessa. Kysymykset on jaettu tiet-
tyihin osaamisalueisiin.
1. Yleis- /perusosaaminen

- Kaytiinko perehdytyksessanne lapi tyoelaman yleisosaamistasi? (kielitaito, oppi-
maan oppiminen, atk-taidot -tyossa tarvittavien ohjelmien kayttoopastus)

2. Organisaatio osaaminen
- Kaytiinko perehdytyksessanne lapi organisaation rakennetta, arvoja, visiota tai

organisaation toimintapolitiikkaa? Jos ei, niin olisiko sen lapikayminen mielestasi
tarkeaa perehdyttamisen yhteydessa?

3. Tehtavaosaaminen
- Oliko sinulla entista osaamista kun tulit uuteen tyopaikkaan?(esimerkiksi asiakas-

palvelukokemusta, kokemusta myymisesta tai kassan kaytosta) Otettiinko se pe-
rehdytystilanteessa huomioon?

- Jos ei, niin kavitteko tehtavakohtaisen osaamisen huolellisesti lapi ja kuinka tar-
keana pidat tehtavakohtaisen osaamisen lapikaymista perehdyttamisprosessissa?

4. Tiimi- ja yhteistydosaaminen

- Kaytiinko perehdyttamistilanteessa lapi yrityksen pelisaannot ja ns. hiljainen tie-
to? (tyoyhteison sisalla vallitsevat “kirjoittamattomat saannot”)

Yhteiset pelisaannot kaytiin lapi

- Tutustutettiinko sinut perehdyttamistilanteessa muihin tyontekijoihin?
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- Pidatteko tarkeana tiimi- ja yhteistyoosaamisen lapikaymista perehdyttamistilan-
teessa?

Toimialaosaaminen

- Oliko sinulla erikoiskaupan (urheilukaupan) tuntemusta ennen uuteen tyopaikkaan
tulemista? Jos oli, miten se otettiin huomioon perehdyttamistilanteessa?

- Kuinka tarkeana pidat toimialaosaamisen perehdyttamista osana perehdytyspro-
sessia?

Tyosuhdeosaaminen

- Kaytiinko perehdyttamistilanteessa tyosuhteeseen liittyvat asiat lapi? tyosuhde-
ehdot, velvollisuudet ja edut, tyoturvallisuuteen liittyvat asiat kuten tyotervey-
denhuolto ja paloturvallisuusohjeet?

- Kuinka tarkeana pidat tyosuhdeosaamisen lapikaymista perehdyttamistilanteessa?

- Miettiessa omaa perehdyttamistilannetta, missa asiassa/asioissa olisit toivonut
saavan enemman opastusta?

Olisi ollut tarkeampaa kayda enemman organisaatio-osaamista lapi

- Kuinka paljon mielestasi perehdyttamiseen tarvitaan kokonaisuudessaan aikaa?
(suurin piirtein)

- Pitaisiko perehtymisessa opetettujen asioiden sisaistamista seurata viela ns. var-
sinaisen perehdytysjakson jalkeen?

- Pidatko lisa/tukimateriaalia tarkeana perehdyttamisen yhteydessa?
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Tukimateriaalin kaytto tarkeaa, mutta tarkeaa etta perehdyttaminen ei ole vain

materiaalin lapilukemista, vaan myos suusanallista.

Kiitos paljon vaivannaostasi!



