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TIIVISTELMA

Tama opinndytetyo kdsittelee uuden tyontekijan perehdyttdmistd Osuuskauppa
Héameenmaa, S-market Metsdkankaalla. S-market Metsidkangas on yksi SOK:n
paivittdistavarakaupoista Lahdessa. Se on myds tdmén opinnédytetydn
toimeksiantaja ja kohdeyritys. Hyva perehdytys on yleisesti tyonteon
perusedellytys, joten tdmén takia opinndytetyo kisittelee aihepiirid
perusteellisesti.

Opinndytetyon tavoitteena oli luoda selked késitys siitd, millainen on hyva
perehdytys ja pohtia myds sitd mahdollistaako tydvuorosuunnittelu tarpeeksi
hyvén perehdytyksen kohdeyrityksessd. Opinnédytetyon perusteella syntyi myos
toimipaikkakohtainen perehdytyssuunnitelma, jonka tarkoitus on auttaa uusien
tyontekijoiden perehdyttdmisessd kohdeyrityksessa.

Opinndytetyon teoriaosuus muodostuu perehdytyksen eri osa-alueista.
Lahdeaineistona on kdytetty aiheeseen liittyvaa kirjallista materiaalia, Internet-
sivuja sekd tyoturvallisuuslakia perehdytyksen tueksi.

Empiirinenosuus toteutettiin kvalitatiivisena eli laadullisena tutkimuksena.
Tutkimusmetodina kdytettiin teemahaastatteluita, jotka jakaantuivat yksilo- ja
ryhméhaastatteluihin. Tutkimustulosten perusteella saatiin selkeé kisitys siita,
miten perehdytystd voidaan parantaa ja miten siitd voidaan saada tehokas S-
market Metsdkankaalla.

Hyvéksi perehdytyssuunnitelmaksi havaittiin ytimekés ja yksinkertainen
suunnitelma, josta kdy ilmi perehdytyksen selked aikataulutus ja perehdytettavéin
tehtaviluettelo. Tdmén perehdytyssuunnitelman avulla S-market Metsidkangas voi
tehda uusien tyontekijoiden perehdytyksen tehokkaasti ja huomioida
perehdytyksen paremmin tydvuorosuunnittelussa.

Asiasanat: perehdytys, perehdytyssuunnitelma, uusi tyontekija,
tyovuorosuunnittelu, Osuuskauppa Haimeenmaa
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ABSTRACT

This thesis deals with the orientation of new employees at Osuuskauppa
Hémeenmaa, S-market Metsdkangas. S-market Metsékangas is one of SOK's
grocery stores in Lahti, and it also the commisioner and the case company of this
thesis. Good employee orientation is a basic requirement for any job, and this
thesis discusses the topic in depth.

The aim of this thesis was to create a clear understanding of what makes a good
orientation plan and to examine if work shift planning allows good enough
orientation at the case company. Moreover, the result of this thesis is an
orientation plan for the case company which can be used when new employees are
trained.

The main body of this thesis consists of a theoretical and an empirical part. The
theoretical part discusses the various aspects of orientation. Written material,
online sources and also safety at work were used as sources for the theoretical
part.

The empirical part was conducted as a qualitative case study. Theme interviews
were used as the main research method. These were conducted both as individual
and as group interviews. The results give a clear understanding of how orientation
can be improved at the case company and how it can be more effective at S-
market Metsdkangas.

According to the results, a good orientation plan is concise and simple, and it
includes a clear orientation schedule and a task list for the person in orientation.
With the help of this orientation plan, S-market Metsdkangas can train new
employees more effectively and take orientation better into account in work shift
planning.

Keywords: orientation, orientation plan, new employee, work shift planning,
Osuuskauppa Himeenmaa
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1 JOHDANTO

Hyvé perehdytys on tyOyhteison yksi tdrkeimmisté tukipilareista ja ennen kaikkea
se on tyonteon perusedellytys. Kun uusi tyontekija tulee uuteen tydyhteisoon,
ensimmadinen tehtdva on perehdyttdd hinet “’talon tavoille’’. Talon tavoista
tyontekijd saa muun muassa térkedt perustaidot selviytydkseen uudessa
tyotehtivassddn. Perehdytykselle tulisi aina jattaa riittdvasti aikaa, kun uusi
tyontekijd astuu tydyhteisdon, aloittaa uudessa tyotehtdvassi, toimintatavat
vaihtuvat toimipaikassa, tyontekijd on ollut pitk&én poissa toistd esim. ditiysloman
takia tai kun tyontekija tyoskentelee jossakin tyotehtdvissd hyvin harvoin.

(Tyoterveyslaitos 2014.)

Perehdyttidmisen avulla tyontekijd oppii toimimaan oikealla tavalla tyoyhteisossa
ja tyotehtivissddn. Perehdyttdmisen kautta tyontekijd oppii mm. tuntemaan uudet
tyotoverit, tydpaikalla noudatettavat pelisdanndt, tydajat ja tauot, tyo- ja
sosiaalitilat, tyoterveyshuollon sekd oman toimipaikan luottamusmiehen.
Tyontekijan omalta kannalta on kuitenkin erityisen tarkeéé, ettd hian itse huolehtii

siitd, ettd saa riittdvin perehdytyksen toimipaikallaan. (Tyd6terveyslaitos 2014.)

Tydturvallisuuslain mukaan tyontekijdn on saatava riittdvét tiedot ja taidot
tyOpaikan haitta- ja vaaratekijoistd tyOnantajaltaan ennen kuin hén aloittaa
uudessa tyOpaikassa tai tyotehtdvassd. TyOnantajan tulee perehdyttidd uusi
tyontekijd ensisijaisesti ty0hon, mutta myos tydpaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja
tuotantomenetelmiin, tydsséd kiytettiviin tyovélineisiin ja niiden oikeaoppiseen
kayttoon seka turvallisiin tyotapoihin. TyOntekijan tulee myds saada opetusta ja
ohjausta estddkseen tydpaikalla tapaturmia ja erilaisia vaaroja, joita tyontekija

saattanee kohdata tydssddn. (Tydterveyslaitos 2014.)

Opinndytetyon aihe on ajankohtainen, koska perehdyttdmisti tarvitaan nyt ja
tulevaisuudessa. Kaupan ala on monelle nuorelle tyontekijélle se ensimméinen
kesdtyOpaikka tai tyoharjoittelupaikka. Nuorelle kuin jo varttuneemmallekin
tyontekijélle on tirkedd, ettd hinet otetaan heti ensimmadisestd péivastd 1dhtien
osana tyOyhteisdd ja vaarojen vilttimiseksi on vilttdmatonti, ettd hdn saa myds
asiaan kuuluvan perehdytyksen. Perehdytyksen kustannukset voivat kasvaa

hetkessd moninkertaiseksi, mikéli sitd ei oteta heti alusta alkaen vakavissaan.



Aikaisempia tutkimuksia liittyen perehdyttdmiseen on hyvin paljon. Liséksi néista
on tehty monia opinnéytetditd. Elina Tupalan (2009) opinndytetyon tavoitteena on
muodostaa kokonaiskuva osaamisen kehittdmisestéd sekd tarkemmin sen osa-
alueesta, perehdytyksestd. Mira Rytkdsen (2013) opinndytetyo kisittelee
perehdytyksen merkitystd uuden tyontekijan kotiutumisessa organisaatioon.
Lisédksi Rytkdsen tyon tavoitteena on selvittdd Isku-konsernin tydsuhteen
perustamisprosessin toimivuutta. Opinndytetyoni kdsittelee samoja asioita kuin
edelld mainittujen tekijéiden opinndytetyot eli perehdyttdmisti, mutta
opinndytetydssini kisitellddn myds tydvuorosuunnittelun nikokulmaa
perehdyttdmisessd. OpinnédytetyOni eroaa muista toistd tydvuorosuunnittelun takia.
Ty6&vuorosuunnittelua ei ole liitetty aiheeseen liittyvissd aiemmissa

opinndytetoissa.

1.1  OpinnidytetyOn tavoitteet, tausta ja rajaukset

Tamain opinndytetyon tavoitteena on luoda selked késitys hyvistd perehdytyksesta
ja pohtia myos sitd, mahdollistaako tyovuorosuunnittelu riittdvan hyvin
perehdytyksen kohdeyrityksessd. Lisédksi tavoitteena on selvittdd, millainen on
hyvé perehdyttdja ja korostuuko perehdytyksen merkitys tarpeeksi
kohdeyrityksessd. Opinndytetyon case-osuus keskittyy vahvasti sithen, miten
perehdytystd voidaan parantaa kohdeyrityksessd ja miten uusi tyontekijd voidaan
perehdyttdd tehokkaasti. Yksilo- ja ryhméhaastatteluiden kautta on tarkoitus saada
vastauksia nédihin tutkimusongelmiin ja koota niiden avulla kohdeyritykselle

perehdytyssuunnitelma, joka auttaa uusien tyontekijoiden perehdyttimisessa.

Ollessani tyoharjoittelussa Osuuskauppa Himeenmaa, S-market Metsdkankaalla,
esimieheni antoi minulle toimeksiannon, etté tekisin kokonaan uuden ja
toimipaikkakohtaisen perehdytyssuunnitelman S-market Metsidkankaalle.
Osuuskauppa Himeenmaalla on oma yhteinen perehdytysopas sen kaikille
toimipaikoille, mutta esimieheni ndkemys oli, ettd olisi hyva olla olemassa myds
toimipaikkakohtainen perehdytyssuunnitelma, joka kattaisi enemmaén toimipaikan
toiveita ja tarpeita. Perehdytyssuunnitelmasta olisi nimenomaan hydétya niin
uusille tyontekijoille kuin jo toimipaikassa tyoskenteleville. Aihe herdtti minussa

paljon innostusta, joten ndin ollen ty6 muodostui toimeksiantajan toiveiden ja



tarpeiden mukaan sekd omien kokemusten ja mielenkiinnon pohjalta.
Kohdeyritykseen ei ole aiemmin tehty tutkimuksia koskien perehdyttamisté tai

toimipaikkakohtaista perehdytyssuunnitelmaa.

Kesillda 2013 Osuuskauppa Himeenmaa tydllisti yhteensa yli 1000
kesdtyontekijdd. Néistd Tutustu tydeldamiin ja tienaa -harjoittelijoita oli noin 450.
Kesityontekijat ja Tutustu tydeldmadn ja tienaa -harjoittelijat sijoittuivat eri
toimipaikkoihin Osuuskauppa Himeenmaalla. Toimipaikoista merkittdvimmaét

olivat isot marketit ja ABC-liikkennemyymadlat. (S-kanava 2014).

Kauppa ty6llistdd vuodesta toiseen Suomessa yli 300 000 henkil6d. Kaupan ala
sekd Osuuskauppa Himeenmaa ovat hyvin merkittivia tyollistdjid. Suuri
tyollistymisen maard merkitsee Suomelle kansantaloudellisesti jo paljon. (S-

kanava 2014.)

Opinndytety0 on rajattu késittelemdén tutkijan ja kohdeyrityksen kannalta
olennaisimpia asioita. Téssd opinndytetydssa keskitytddn pelkdstiddn
kohdeyrityksessd tapahtuvaan perehdytykseen eikd mietitd miten, se tapahtuu
Osuuskauppa Himeenmaan muissa toimipaikoissa.

1.2 Tutkimusongelmat

Opinndytetyon padongelma jakautuu kolmeen eri alaongelmaan. Opinndytetyon

padtutkimusongelma on:
- Kuinka voi perehdyttdd tehokkaasti uuden tyontekijan?
Opinndytetyon alaongelmat ovat:

- Miten ty6vuorosuunnittelu tukee perehdytysta?
- Millainen on hyvi perehdyttdja?
- Millainen on hyvi perehdytys?

1.3  Tutkimusmenetelmat

Opinndytetyossa kaytetddn kvalitatiivista eli laadullista tutkimusmenetelmaa.

Kvalitatiivisessa eli laadullisessa tutkimuksessa aineisto kootaan luonnollisissa ja



todellisissa tilanteissa. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa korostuu se, ettd kohdetta
tutkimaan mahdollisimman kokonaisvaltaisesti. Kohdejoukko tutkimukseen
valitaan aina tarkoituksenmukaisesti. Tutkimuksen tapauksia kasitelldén
ainutlaatuisina ja aineistoa tulkitaan téstd syystd sen mukaisella tavalla.
Suosituimpia tutkimusmetodeja timén tyyppisissd tutkimuksissa ovat
ryhméhaastattelut, silld niiss tutkittavien nikokulmat paisevit esille. (Hirsjarvi,

Remes & Sajavaara 1997, 165.)

Téassd opinndytetyOssd kuvataan uuden tyontekijan perehdytysté ja haetaan
vastauksia kohdeyrityksessd seka yksilo- ettd ryhméhaastatteluilla. Tutkimuksessa
haastatellaan tuoteryhmavastaavia, toimipaikan myymalapaallikkoa seka

kohdeyrityksen avautumisesta asti tyoskennellyttd tyontekijéa.

Tutkimus on luonteeltaan kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus, jolloin
tutkimuksen kohdejoukko on valittu harkinnanvaraisesti ja
tarkoituksenmukaisesti. Kyseinen tutkimusmenetelmé tukee tutkimuksen
tavoitteiden saavuttamista. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 1997, 134-135.)
Kohteeksi tdssd on valittu tietty yhteiso ja prosessi, tdssé tapauksessa

kohdeyrityksen tydyhteiso ja perehdyttdminen.

Ryhmaéhaastattelu on tehokas tiedonkeruumenetelma. Sen kéyttdminen kannattaa,
kun ndkemykset vaihtelevat ja suhteet ovat monimutkaisia. Ryhméhaastattelu
paljastaa tarkentavia asioita ihmisten eleistd, ilmeisté ja vastavéitteistd esimerkiksi
paremmin kuin kahdenkeskinen haastattelutilanne. Sen vahvuudet tulevat

parhaiten esiin laadullisessa tutkimuksessa. (Moilanen 1995, 29-30.)

1.4 Opinndytetyon rakenne

Tadmaén opinndytetyon rakenne muodostuu viidestd luvusta. Kuviossa 1

havainnollistetaan opinndytetyon rakenne.
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KUVIO 1. Opinndytetyon rakenne

Johdannossa késitellddn tutkimusta kokonaisvaltaisesti kertomalla opinndytetyon
aihe, tavoitteet, tutkimusongelmat ja taustat. Johdannosta kily myos ilmi
tutkimusmenetelma, jota tutkimuksessa kéytetdén saavuttaakseen tutkimuksen

tavoitteet.

Toisesta péddluvusta alkaa teorian osuus. Luvussa késitelldén perehdytysti
késitteend ja perehdytykseen kuuluvia eri osa-alueita. Kolmannessa luvussa
siirrytddn tarkastelemaan tyovuorosuunnittelua osana perehdyttdmistd. Luvussa
perehdytddn tydvuorosuunnittelun haasteisiin sekd sen luomiin mahdollisuuksiin

perehdyttdmiselle.

Neljds luku esittelee tyon empiirisen osuuden. Luvussa esitellddn kohdeyritys,
haastattelukysymykset ja kdyddan tutkimustulokset 1api. Luku kisittda viela
tutkimustuloksista syntyneet johtopdatokset ja kehitysehdotukset. Tdmaén jdlkeen

opinndytetyd pédttyy yhteenvetoon luvussa viisi.



2 PEREHDYTTAMINEN

Tyotehtdvit olivat alemmin vaativuudeltaan sellaisia, ettd ei laajempaa
perehdyttdmistd edes tarvittu, kun tutustuttiin uuteen tyoyhteisoon. Kun
tyotehtdvissd vaativuustasot alkoivat nousta, nousi perehdyttdminen enemmaén
thmisten tietouteen ja esille. Uusia tyontekijoitéd alettiin tistd syysta
perehdyttdmadn yrityksen tarpeiden ja toiveiden mukaan. Tydntekijan tuli
omaksua yleisid kiytannonldheisid asioita uudesta tyotehtdvistaan, mutta tiarkeintad
oli my0s ymmartaa se, miten hénen tuore tydyhteisonsa toimi ja minka takia se oli

olemassa. (Kupias & Peltola 2009, 13.)

Perehdyttdmisen tarkoitus on opastaa uusi tyontekijd talon tavoille, mutta myoskin
vastaanottaa hinet tyOpaikalle ilman ongelmia. Tarkein tavoite on saada uusi
tyontekijd tuntemaan itsensa tervetulleeksi tydyhteisoon ja, ettd han samalla kokee

olevansa yksi tirkeistd jdsenistd tyoyhteisossd. (Juuti & Vuorela 2006, 48.)

Perehdytyksen onnistuessa hyvin, saadaan tydntekijan ja uuden tydyhteison
henkil6ston vélille hyvit suhteet. Perehdyttamiselld pyritddn myos vihentdmain
jannityksid ja epétietoutta, mitd uusi tydyhteisé tuo mukanaan uuden tyontekijén
sinne mentdessd. Perehdyttiminen luo myos paljon tyoniloa, jota ilman meidin
olisi vaikea tydskennelld misséén tydyhteisdssd. (Juuti & Vuorela 2006, 49-50.)
Perehdyttdmisessé erilaisten osaamisalueiden kartoittaminen on tdrkedd. Kupias &

Peltola (2009, 90) ovat médritelleet seuraavat osaamisalueet kuviossa 2.



Tehtavaosaaminen

Tiimi-/
tyoyhteisdosaaminen

Yleis-/perusosaaminen

Organisaatio-

Tyosuhdeosaaminen osaaminen

Toimialaosaaminen

KUVIO 2. Osaamisalueet. (Kupias & Peltola 2009, 90)

Tehtdvdkohtainen osaaminen tarkoittaa esimerkiksi assistentin tehtdvain kuuluvaa
osaamista. Téaté tarvitaan juurikin silloin, kun haetaan tyotehtdvain uutta poliisia.
Mikali tyontekijé vaihtaa tyotehtdviasti toiseen, on hyvin mahdollista, ettd héneltd
uupuu tissé tapauksessa tehtdvdkohtainen osaaminen. Tétd on hyvin vaikea
vahvistaa edes perehdyttimiselld, mikali tyontekijalld ei ole poliisin koulutusta.

(Kupias & Peltola 2009, 90.)

Tiimi- tai tyoyhteisokohtaista osaamista tarvitaan monesti sellaisessa
tyOyhteisossd, jossa tyOskennellddn tiimissad. Tiimityoskentelyn on saatettu laatia
erilaisia vaatimuksia ja kuvauksia, joita voidaan jakaa esimerkiksi kirjallisessa
muodossa uudelle tyontekijille hidnen aloittaessa uudessa tyotehtdvissédén tai jo

rekrytointivaiheessa. (Kupias & Peltola 2009, 90.)



Organisaatio-osaaminen tarkoittaa sellaista osaamista, jota tulee olla pérjatikseen
jossakin tietyssd organisaatiossa. Mikéli henkil6 siirtyy timén organisaation
sisélld tehtdvasti toiseen tai tiimistd toiseen, hdn vie mukanaan organisaatio-
osaamista, mutta tiimikohtainen osaaminen ei kulkeudu endd mukana, silla tiimi ei

pysy samana. (Kupias & Peltola 2009, 91.)

Toimialaosaaminen tarkoittaa tietynlaista osaamista toimialalla. Esimerkiksi jos
henkil siirtyy kaupan alan yrityksen palkanlaskijan tehtévistéd yliopiston
palkanlaskijaksi, tulee hénelld olemaan paljon oppimista. Tyotehtdvan pysyessa
samana, vaihtuvat kuitenkin toimialakohtaiset kdytanteet niin paljon, etti uusi
tyontekijé ei selvid uusista tyotehtdvistddn ilman kunnollista perehdyttdmista.
Mikali perehdyttamisté ei jostakin syystéd saada, voi vastassa olla hyvin

kiusallinen tydilmapiiri. (Kupias & Peltola 2009, 91.)

Ty6suhdeosaaminen mééritelldén osaksi omaa tydsuhdetta koskevia
velvollisuuksia ja etuja. Uuden tyontekijén tulee ottaa selvdd néistd jo hyvin
aikaisessa vaiheessa. Niitd olisi hyva vield sisdistdd, kun tydsuhde on alkanut.

(Kupias & Peltola 2009, 91.)

Yleis- ja perusosaamista vaaditaan ldhes jokaisessa tyotehtavassd. Nadihin
osaamisiin voidaan laskea tydeldmaétaidot, kielitaito, tietotekniikan osaaminen ja
oppimaan uusia asioita. Yleis- ja perusosaamista ei erikseen perehdytetd uudelle
tyontekijélle, silld oletus tdstd on, ettd sitd 10ytyy uudelta tyontekijélta. (Kupias &
Peltola 2009, 91-92.)

2.1 Perehdyttdmisen kasite

Kupias ja Peltola (2009, 17-18) kuvaavat, ettd perehdyttiminen on aina tuntunut
késityksend hyvin yksiselitteiseltd. Tyotehtdvien vaativuustasojen noustessa
perehdyttdmisen sisdltd on laajentunut hyvin paljon. Eri organisaatioissa se
merkitsee hyvin monia erilaisia asioita ja néin tulee tapahtumaan myos
tulevaisuudessa, kun mietitdén organisaatioiden strategioita. Perehdyttdmisti ei
pyritd vain ja ainoastaan liitiméén tydsuhteen alkuun, vaan henkilostoa tulee

perehdyttdd my0s silloin, kun se siirtyy uusiin tytehtéviin.



2.2 Perehdyttimisen tavoitteet

Perehdyttdmisen tavoitteena on tuottaa laadukas tuote tai palvelu. Tavoitteeseen
padstiin, kun otetaan perehdyttdminen alusta asti vakavissaan tydyhteisossa ja
pyritddn pitdmiin uuden oppiminen monivaiheisena. Perehdyttdmisen yhteydessa
tulee myds kannustaa itsendiseen tyoskentelyyn. Néissé tilanteissa monilla saattaa

heriti sisdinen yrittdjahenki. (Kauhanen 2006, 152.)

Yksi perehdyttdmisen tdrkeimmistd tavoitteista on tapaturmien ja tyotehtavista
atheutuvien sairastumisien vilttdminen. TyOnantaja on ensisijaisesti vastuussa
siitd, ettd uudella tyontekijilld on riittdvét tiedot ja taidot selviytydkseen
tyOpaikalla erilaisista uhka- ja vaaratekijoistd.Mikali tyopaikalla tyoskentelee
myo6s vuokratrydvoimaa, pitee tdma sadnté myos heihin. (Liski, Horn & Villanen

2007, 7.)

2.3 Perehdyttimisen hyodyt

Perehdyttdmisen hyddyt kansantaloudellisesti mitattuna ovat hyvin mittavat.
Perehdytys luo merkittavit edellytykset sille, ettd tyontekijd on tyokykyinen,
kokee tyoniloa sekd sairastaa vihemman. Isot sairauspoissaolot ovat tyonantajalle
kalliita lisdkuluja. Perehdyttdminen luo tdhén tilanteeseen asian mukaisen
lahtolaukauksen, jolla padstadn alkuun. Perehdyttdmisen jdlkeen on kuitenkin
tyOnantajan vaalittava tyonteon ja kehittymisen mahdollisuuksia. (Kupias &

Peltola 2009, 20.)

Lepiston (2004, 56-57) mukaan hyotyjd voidaan tarkastella monesta eri
ndkokulmasta. Hy6tyjen jakaminen eri osapuolien kesken on kuitenkin
keinotekoista, silld hyddythén ovat yhteisid. Tarkoitus on enemménkin korostaa

saatavien hyotyjen moninaisuutta.
Tyontekijd hyotyy, koska

- epdvarmuus ja sen aiheuttama jdnnitys vihenevit
- sopeutuminen tyoyhteisoon helpottuu
- 16 on alusta alkaen sujuvampaa, kun tyo opitaan tekemddn oikein

- perehdytettdvin kyvyt ja osaaminen tulevat paremmin esille
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- tyontekijdan mielenkiinto ja vastuuntunto tyotd kohtaan kasvavat
- ammattitaidon kehittyminen ja tyéssd oppiminen helpottuvat ja nopeutuvat
- laatutavoitteet saavutetaan nopeammin

- normaali ansiotaso saavutetaan nopeammin. (Lepistd 2004, 56-57.)
Esimies hyotyy, koska

- tulokas opitaan tuntemaan nopeammin ja paremmin
- tyoongelmien ratkaiseminen helpottuu
- hyvidlle yhteistyohengelle ja yhteistyélle muodostuu perusta

- esimiehen aikaa sddstyy vastaisuudessa. (Lepistd 2004, 56-57.)
Tyopaikat hyétyvidt, koska

- tyon tulos ja laatu paranevat

- asenne tyopaikkaa ja tyotd kohtaan muodostuu myonteiseksi

- virheitd, tapaturmia ja onnettomuuksia sattuu vihemmdn

- hdvikin mddrd on vihdisempi

- poissaolot vihenevdt

- vaihtuvuus pienenee

- tyovdlineiden ja kalustojen huolto helpottuu ja syntyy kustannussddstojd

- raaka-aineita ja tarvikkeita kéytetddn jéirkevdsti

- hyvin hoidettu perehdyttiminen parantaa yrityskuvaa. (Lepisté 2004, 56-
57.)

Perehdyttdmisen kokonaishyotyjen tarkka laskemista pidetddn hyvin haastavana
tai jopa mahdottomalta. Nopeiden asioiden omaksumisesta ja tydssa vithtymisestd
pystytddn kuitenkin arvioimaan tulevia sdastojd. (Kauhanen 2006, 153.) Kuten
johdannossa tulee esille, niin perehdyttiminen on keskeinen tukipilari uuden

henkilon kehittimisessa.

2.4 Perehdytysprosessi

Perehdytysprosessi on aina ollut kaksisuuntainen. Uudella tyontekijdlld on myos
aina jotakin annettavaa organisaatiolle. Tatd arvokasta tietoa ei osata aina

hyodyntdé organisaatioissa. (Ammattikeittidosaajat 2012.)
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Kun perehdytyskokonaisuus on hyvin suunniteltu ja toteutettu, vahvistaa se
lahtokohtaisesti yrityksen arvoja ja kulttuuria niin puheissa kuin myos teoissa.
Prosessi altistaa perehdytettdvin tutustumaan useisiin uusiin ihmisiin
organisaatiossa. Prosessin yhteydessd perehdytettiviltd vaaditaan myds jo pikku
hiljaa ottamaan vastuuta omasta perehdytyksestddn ja siirtyméain myos

itsendisempdin tyoskentelyyn. (Ammattikeittidosaajat 2012.)

Uuden oppimisessa parhaiten oppii uusia asioita, kun piisee tekemiin
kaytdnnonldheisid asioita. (Ammattikeittidosaajat 2012.) Perehdytysprosessia

havainnollistetaan tarkemmin kuviossa 4.

- Tyosuhteen
paattyminen

- Koeaika
- Koeajan
paattyminen

4

- Ensimmadinen paiva
- Ensimmadinen
viikko

- Ensimmadinen
kuukausi

4

- Ennen rekrytointia
- Rekrytointivaihe
- Ennen téihin tuloa

- Vastaanotto

KUVIO 4. Perehdyttamisen vaiheet. (Kupias & Peltola 2009, 102)

Ennen rekrytointia

Perehdyttdmisen valmistelu alkaa jo ennen uuden tyontekijin rekrytointia. Téssa
vaiheessa tulee tarkkaan pohtia tulevan tehtdvin vaatimuksia ja miké tulee
olemaan ihanteellisin tarvittava osaamisalue siihen. Joskus tehtdva on sellainen,
ettd organisaatiossa osataan sanoa tarkkaan millaista henkil6a haetaan. Joissain
tapauksissa organisaatio hakee pelkéstdan hyvaa tyyppid tdydentiddkseen

joorganisaation hyvia osaamista. (Kupias & Peltola 2009, 102.)
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Rekrytointivaihe

Perehdyttidmisvaiheista yksi tirkeimmisti on rekrytointivaihe.
Rekrytointivaiheessa hakijat saavat tietoa tydtehtavista, tyoyhteisostd seka
organisaation asettamista tavoitteista ja mahdollisista vaatimuksista. Hyoty on
ndin ollen molemminpuolinen, silld organisaatio saa myos hakijoista tarkeita
tietoja. Jo tyohaastatteluiden aikana alkaa uuden tyontekijan osaamisen
kartoittaminen ja kehittdiminen. Hyvilld rekrytointikdytdnndilld organisaatio
synnyttdd erinomaisen pohjan jatkoperehdyksen tarpeelle. (Kupias & Peltola
2009, 102-103.)

Uuden tyontekijin vastaanotto

Arthurin (2006, 302) mukaan uuteen tulokkaaseen liittyvét valmistelut voivat
vaihdella erittdin paljon yritysten kesken. Osa uusista tulokkaista saavat lampimén
tervehdyksen koko tyoyhteisoltd kukkien kera ja heille mahdollisesti pidetidan
vield *’tervetuliaistilaisuus’’. Pahimmassa tapauksessa timé kaikki voi kuitenkin
menna tdysin painvastoin. Osassa yrityksissd on kdynyt myos niin, ettd koko
henkil6std on unohtanut milloin uuden tulokkaan on ollut mééré aloittaa tyo6t.
Henkildstoa tulisi kannustaa heti alkumetreistéd 1ahtien uuden tulokkaan
perehdyttdmisessi, silld heilld ei ole esimerkiksi tutussakaan tehtdvassa

yksityiskohtaista tietoa hallussa tulevasta tyotehtavéstin.

Erityisen tdrkedd on panostaa vastaanottoon, sillé siind tulokas saa
ensivaikutelman koko tyOyhteisostd ja hyva alku kantaa pitkdlle. Huonoa alkua on
kuitenkin taas vaikea alkaa paikkaamaan jélkikéteen. Térkeintd on, ettd tulokas
tuntee itsensé tervetulleeksi ja odotetuksi. Mikili mahdollista, niin
vastaanottamassa kannattaa olla tulokkaan esimies. (Kupias & Peltola 2009, 103-

104.)
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Ensimméinen piivi

Ensimmadisend pdivind tulee hoitaa kaikki oleelliset asiat kuten avainten
luovuttaminen, kulkuluvat ja muut tirkedt tyon aloittamista helpottavat luvat tai
sdaddokset. Mikdli joitain tyovélineitd on mahdollista hankkia jo ennen uuden
tyontekijén aloittamista uudessa organisaatiossa, on se syytd tehda. Jos timén
jattdd vasta myOhempdin vaiheeseen, niin silloin aikaa télle ei valttdmatta 16ydy,
kun aletaan perehdyttiméén uutta henkildd tyotehtdviin. Ensimmadisen péivin
aikana uudelle henkildlle esitellddn hinen tyopisteensd, 1dhimmat tyotoverit seka
tyotilat. Itse tyohon liittyvid asioita voidaan myos jo kdydéd yhdessa 1dpi. On
tarkedd, ettd tulokkaalla on riittdvasti tekemistd, mutta tietoa ei saa tulla liian

paljon, etti sitd ei pysty omaksumaan. (Kupias & Peltola 2009, 105.)
Ensimmiinen viikko

Ensimmadisen viikon aikana on jo syyti ettd uusi henkild padsee kiinni
tyotehtavadnsd. Tétd ennalta auttaa kokonaiskuvan saaminen uudesta tydstd sekd
tutustuminen tyoyhteisdon ja organisaatioon. Oli sitten tyOyhteisossé tai
organisaatiossa minkélainen tyonluonne tahansa, niin tulee perehdyttdminen
jérjestdd kuitenkin niin, ettd se on mahdollisimman tarkoituksenmukaista.
Jokainen uusi henkil6 haluaa olla hyodyksi uudessa tyotehtdvassddn ja timén
vuoksi on hyvé padsté kiinni *’oikeisiin t6ihin’” mahdollisimman nopeasti. Tdimén
avulla uusi henkil6 voi kytkeyttdd perehtymisti omiin tyotehtdviinsd ja muun
muassa tarkastella yleisid asioita konkreettisesti tyotehtidvien kautta. Ensimmaisen
viikon aikana on my0s hyvé kartoittaa uuden henkilon kokemukset ja osaaminen.
Taman pohjalta voidaan laatia hdnen oppimistaan tukeva perehdytyssuunnitelma.
Ensimmadisen tyoviikon ldhestyessd loppuaan on hyvé jérjestdd lyhyt
palautekeskustelu perehtymisen ja perehdyttdmisen ensivaikutelmista. Samalla
pystytddn arvioimaan, mihin asioihin pitda erityisesti jatkossa kiinnittdd huomiota

ja mitd voidaan jattdd vihemmadlle. (Kupias & Peltola 2009, 105-106).
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Ensimmainen kuukausi

Perehdyttdmisen ei tarvitse menna téssd vaiheessa endd niin péin, uusi henkild
ainoastaan sopeutuu uuteen tyOyhteisoon. Ensimmadisen kuukauden aikana on jo
auettava uudelle henkil6lle mahdollisuuksia tuoda esille omia ndkemyksidén.
Néma voivat parhaimmillaan johtaa uusiin ideoihin ja ajatuksiin toimintatapojen
kehittdimiseksi. Tyonantajalla ja koko organisaatiolla pitdd olla vilpiton kyky ottaa
vastaan palautetta, oli se sitten positiivista tai negatiivista. Uusien henkildiden
tavoissa antaa palautetta on isojakin eroja. Toiset ovat tidssédkin toisia taitavampia.
Osa saa kriittisenkin palautteen kuulostamaan hyvélté idealta ja toiset taas
tungettelevalta kritisoinnilta. Tydyhteison toimintatavat vaikuttavat paljon sithen,

millainen litkkumavara néissa tilanteissa on. (Kupias & Peltola 2009, 106-107).

Ensimmaisen kuukauden aikana perehdyttiminen jatkuu edlleen tydyhteisossa.
Téssé vaiheessa vastuu perehtymisestd alkaa véhitellen siirtyd perehtyjélle
itselleen. Kun uusi henkild on ollut tydsuhteessa noin kuukauden tai kaksi, olisi
hyvé kdyda perehdyttijan kanssa palautekeskustelu, jossa arvioidaan sekd
perehtymisti ettd perehdyttdmistd. Tdmén avulla saadaan selville, onko uudella
henkil6lla riittdvét tiedot ja taidot organisaation puolesta onnistua tyosséén ja
onko perehdyttiminen jérjestetty riittdvin tehokkaasti. Tdssé palautekeskustelussa
uusi henkild voi myos saada palautetta omasta toiminnastaan ja mikéli on jotakin
parantamisen varaa hdnen omassa toiminnassaan, hén voi tarvittaessa tehda
muutoksia sithen hyvissd ajoin ennen koeajan paittymistd. (Kupias & Peltola

2009, 107).

Kun perehdyttdminen saadaan paitokseen, on uusi tyontekija mukana jatkuvassa
ammatillisen kehittymisen ja uuden oppimisen prosessissa, jota tuetaan
henkildston kehittimistoiminnalla. Tama tarkoittaa tyOyhteisosséd organisoitua
toimintaa, jonka tavoitteena on henkildston kehittdminen ja koko yrityksen

osaamisen ylldpito, kehittdminen ja uudistaminen. (Viitala & Jylhid, 2006 237).

Koeajan paattyminen

Koeaika on lain sallimissa puitteissa korkeintaan neljd kuukautta.
Perehdyttdmiseen liittyvé kehittdmisprosessi on kuitenkin mahdollisesti lyhyempi.

Sen tavoitteena on, ettd uusi tyontekijd saa hyvéa alun uudessa tydssédén tai hian



15

selviytyy tyotehtdvistddn riittdvin itsendisesti ja osaa hankkia liséé tietoa tyOstddn.
Ennen koeajan paattymistd kdydaan esimiehen kanssa koeaikakesukustelu, jossa
punnitaan perehdyttimisen onnistumista ja tyosuhteen jatkumista. (Kupias &

Peltola 2009, 109).

Monissa tyOtehtidvissd perehdyttdminen voi jatkua paljon pidempéén kuin nelja
kuukautta. Perehdyttdminen suunnitellaan aina riittdvén pitkdksi tai lyhyeksi
ajaksi. Lyhyempi aikainen perehdytys valitaan, kun kyseessd on esimerkiksi kesa-
ja kausityontekijét. Tarkeintd on, ettd perehtyja saa riittdvian hyvén alun tyolleen.
Kaikkea ei voi ja tarvitse saada selville yksin, yrityksen ja erehdyksen kautta.

(Kupias & Peltola 2009, 109).

Tyosuhteen piadttyminen

Perehdyttdminen voi pdéttyd monella eri tavalla. Yksi néista tavoista voi olla se,
ettd tyontekijd irtisanoo itsensé yrityksen palveluksesta. Tietyissd tapauksissa
organisaatio voi olla kuitenkin tietoinen ty0suhteen paittymisestd, kun kyseessa

ovat kesédtyontekijit ja mééraaikaiset tyontekijat. (Kupias & Peltola 2009, 109).

Kun tyontekijé lahtee yrityksestd, ei se missddn nimessé voi aina olla toivottu
padtos. Poislahtevad tyontekija on oppinut paljon yrityksestd ja sen
toimintatavoista. On jarjetontd olla kysymattd haneltd palautetta koskien
tyOyhteisod. Mikali lahtevin tyontekijidn kanssa kidydddn 1dhtokeskustelua, on
siind hyvéa kysyd myos perehdyttdmisen onnistumisesta. Pitkdn tyosuhteen
padttyessd on erityisen tarkeédd, ettd tyontekijdd kohdellaan viimeisen kerran vield
arvostavasti, silld hdnelld on paljon kokemusta ja nikemyksid, joita kannattaa

ehdottomasti hyodyntéé yrityksessé. (Kupias & Peltola 2009, 110).

Perehdyttiji

Lahin esimies on yleisesti aina ensimmaiisend vastuussa perehdytyksestd, mutta
usein hin delegoi tyotehtdvin perehdytyksen tyotoverille. Tastd henkilosta
voidaan kédyttdd my0s nimitystd tutor tai kummi. (Liski, Horn & Villanen, 2007
10). Kun puhutaan hyvésta perehdyttdjistd, on hin yleensd jo kohtuullisen
kokenut tyontekijd, mutta ei kuitenkaan vield niin aloilleen asettenut, etté olisi jo

itse unohtanut, milti tuntuu aloittaa uudessa tyOympéaristossd. Perehdyttdjaksi on
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luonnollista valita sellainen henkild, joka pitdd omasta tyostddn. Vaikka
perehdyttdminen onkin ammattitaitoa vaativaa, niin suuremmat edut organisaatio
saavuttaa sillé, ettd perehdyttdmiseen osallistuu koko tydyhteiso. Tyo jakaantuu
ndin ollen myds paljon tasaisemmin, kun perehdyttéjid 16ytyy laajemmalta
rintamalta. Perehdyttdjén valinnassa kannattaa ottaa myds huomioon hénen
suhteensa uuteen tyontekijdin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195). Esimiehen lisdksi
erikseen nimettyjd perehdyttdjid on suositeltavaa kdyttdd vain tehtdviaaloilla, joilla
on paljon saman alan tydntekijoitd ja joissa on my0s paljon rekrytointeja. (Sakasti

2010).

Perehdyttdjén tulisi vaihdella myds sen perusteella, minkélainen tydyhteiso on.
Esimerkiksi vuorotyotd tekevéssa laitoksessa ja samaa tydaikaa tekevissa tiimissa
voi perehdyttdmisen muoto vaihdella hyvinkin paljon. Tdmén takia on hyvin
tarkedd, ettd perehdytyssuunnitelmaan kirjataan vastuut ja toteutukset. (Rainio

2010).
Perehdyttdjin tehtdvanid on mm. seuraavat asiat (Kupias & Peltola, 2009, 127):

- antaa selkeitd ja yksinkertaisia ohjeita ty0tehtdvien selvittimiseksi.
- neuvoa, kuinka saadaan tuottavaa ja laadukasta tyota.

- kertoa, mitkd ovat oikeat ja turvallisimmat tydmenetelmat.

- kannustaa itsendiseen tydskentelyyn ja ongelmanratkaisuun.

- antaa kaikkein tirkeimpéiné rakentavaa palautetta.

Kun ldhdetdédn perehdyttdmain, tulee jo alusta alkaen miettid, millaisia
oppimistavoitteita perehdyttdmiselle asetetaan. Nama tavoitteet tulee tuoda
selkedsti esille perehdyttimisen aikana. Hyvid tavoitteita on esimerkiksi, etté:
’Opit tdmén asian niin hyvin, etti osaat itsendisesti kayttda kassakonetta’ tai
>’Sinulle muodostuu kokonaiskuva tistéd asiasta ja tieddt oman osuutesi tissd
ketjussa’’. Tavoitteiden saavuttaminen paranee, kun perehtyja tietdd, mitka
tavoitteet hinelle on asetettu ja mitd perehtyjédn oletetaan oppivan. Kannattaa siis
uhrata pieni hetki sille, miksi tdma perehdyttdmistuokio pidetdédn eli mikd on sen
tavoite ja millaista oppimista perehtyjéltid odotetaan. (Kupias & Peltola 2009,
128.)
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Perehdytettiva

Vastuu perehdyttimisen onnistumisesta on myds uuteen tilanteeseen tulevalla
tyontekijélla itsellddn. Vaaditaan my0s tyontekijdn omaa aktiivisuutta. Mikali
tyontekijd kokee pelkoa tai jdnnittyneisyyttd, vaikeuttavat ne uuden oppimista ja
tdman kautta vadrin omaksuttu ajattelu- tai tyOtapa saattavat jopa estdd uuden
oppimisen. Pelkkd kokemus ja tekeminenkddn eivét aina riitd. Keskustelemalla
opimme ymmartdmaan monia uusia kasitteitd ja asioita. (Liski, Horn & Villanen
2007, 11.) Perehtyja on vastaanottavassa roolissa ja kaikkein olennaisinta
oppimisessa ovat asioiden ja toimintojen riittdva toisto ja erilaiset muistisddnnét,

joita pystyy kehittelemddn. (Kupias & Peltola 2009, 115).

Opiskelijat

Kun kyseessa on opiskelija eli nuori tydntekijd, niin on muistettava etti
yrityksestd itsestddn selviltd tuntuvat asiat eivit vélttdmatta ole selvia kaikille.
Perehdytyksen tiytyy siis olla tissé tapauksessa yksityiskohtaista, yksinkertaista
ja selkedd. Tyonohjaajan on hyvé olla nuoren kdytettdvissd mielelldén
kokopdiviisesti varsinkin alkuvaiheessa. Suurin huomio pitdé kiinnittda
alkuvaiheessa tydturvallisuuteen ja tyOsuojeluohjeisiin. Muulle henkilostolle
kannattaa tiedottaa misté opiskelija tulee, kuinka kauan hén viipyy ja mihin hin

osallistuu tyOpaikalla. (Liski, Horn & Villanen 2007, 15.)

Alkuperehdys kannattaa opiskelijalle olla hyvi, silld sen kautta hdn péaédsee
nopeammin sisddn tyoyhteisoon. Opiskelijalle on my6s hyvé nimeté heti alkuunsa
ohjaaja. Tdma nimetty ohjaaja kantaa opiskelijan perehdytyksesti padvastuun ja
opastuksen kiytinnon asioista. Opiskelijan kanssa on hyvi avata perehdytyksessi
myds organisaation toimintaa ja henkiloston toimenkuvaa, vaikka ne eivit
liittyisikddn varsinaisesti opiskelijan toimenkuvaan. Tutustuttaessa opiskelijaa
erilaisiin tyOhistorioihin, saa opiskelija tdstd vahvistusta tyoelamivalmiuksiinsa ja
tdmd auttaa myos hahmottamaan opiskelijan tulevia tyduria varten. Opiskelija on
kuitenkin tyokokemuksen puolesta vasta alkutaipaleella, joten tdma on tarkeda

hinen oman urapolun kannalta. (Korkeakouluosaajat 2014.)
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Ulkomaalaiset

Kielimuuri ja kulttuurierot ovat haastavimmat asiat, kun palkataan ulkomaista
henkil6stod. Oli sitten kyse yrityksen palkkaamista tai
henkilostopalveluyritykseen palkatuista edelleen vilitettdvistd henkildistd, on aina
perehdytykseen hyvi sisdllyttdd >’ Suomi-osio’’. Siind on hyvéa kdyda lapi

perusasioita suomalaisesta tyoeldmaésta. (Liski, Horn & Villanen 2007, 16.)

Jotta ulkomaalinen tyontekija saadaan sopeutumaan organisaation, vaatii se koko
tyOyhteisoltd panostusta. Perehdytys ulkomaalaiselle on hyva tehda
suunnitelmallisesti ja vastuuttaa se huolellisesti. Perehdyttdmiseen pitdd varata
reilusti aikaa, silld asioiden ilmaiseminen vieraalla kielelld vie enemmaén aikaa.
Huomioitavaa on my®ds se, ettd uudet tulijat tarvitsevat erilaista tietoa eri vaiheissa

saapumisensa jalkeen. (Saarinen, Kollar, Miki, & Taimi 2013.)

Ulkomaalaisen tyontekijan kanssa tulee keskustella asemasta tydyhteisossa,
tyOnjaosta ja johtamisperiaatteista. Jossain vaitheessa on my0s hyva palata
perehdytettyihin asioihin ja katsoa milld tavalla ne on osattu omaksua. Kaikkea ei
voi omaksua heti, joten timén takia uutta tietoa kannattaa jakaa
tarkeysjarjestyksessd. Kiireelliset ja tarked asiat selvitetddn heti ja muutkin
oleelliset asiat mahdollisimman pian. Sivuseikat voivat odottaa my6hempééin

ajankohtaan. (Saarinen, Kollar, Méki, & Taimi 2013.)

Ulkomaalaiselle tyontekijille tdytyy avata vieldkin aktiivisemmin itsestdan
selviltd tuntuvia asioita kuin muille tyontekijoille. Esimerkiksi téllaisia asioita
ovat hierarkiaan, hygieniaan ja aikakisitykseen liittyvit asiat. Toimintatavat ovat
yleensékin kulttuurisidonnaisia ja jddvét helposti kdymatté ldpi. Ulkomaalaiselle
tyontekijélle on tirkedd antaa tietoa suomalaisesta kulttuurista ettéd yleisesti
tyokulttuurista. Koska vieras kieli on tiiviisti sidoksissa kulttuuriin, vaatii uuden
kielen oppiminen ennen kaikkea ponnisteluja, mutta my0s kulttuurin tuntemusta.
Samalla kun opitaan puhumaan kieltd, opitaan myds uusia asioita kulttuurista ja
painvastoin. Kun annetaan aktiivisesti kulttuurista informaatiota voidaan
nopeuttaa ulkomaalaisen tyontekijdn sopeutumista ja kielen oppimista. Kuitenkin

suurin osa ulkomailta tulevista tyontekijoistd haluaa péarjatd hyvin ty0ssiin ja
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sopeutua suomalaiseen tydeldméddn ja yhteiskuntaan. (Saarinen, Kollar, Miki, &

Taimi 2013.)

2.5 Perehdyttimisen keinoja

Perehdyttdmiseen on olemassa monia erilaisia keinoja. Jotta perehdyttdja voi
edistdd oppimista, hdn voi kayttia tueksi erilaisia perehdyttimismenetelmia tai

tyokaluja, riippuen tilanteesta. (Kupias & Peltola, 2009 151-152.)
Perehdyttimismateriaali

Perehdyttdmisessd kannattaa hyodyntdd jo olemassa olevaa perehdytysmateriaalia.
Se voi koostua henkildsto-, asiakas- ja sidosryhmémateriaaliasta. Tdma auttaa
erityisen paljon uutta tyontekijad hahmottamaan millaisessa yrityksessd hdn on.
Erilaiset henkilostolehdet sekd vuosikertomus ovat usein erinomaisia
kokonaiskuvan antajia. Néitd voidaan hyvin udein hyddyntia jo
rekrytointivaiheessa. My®0s erilaiset asiaskastutkimukset antavat uudelle
tyontekijdlle merkittdvaa tietoa. Myds yhteenvedot ja selvitykset, joissa on
mainittu organisaation toimintaa, ovat yleensé arvokasta luettavaa. Oleellisin
seikka on kuitenkin se, ettd uusi tyontekijéd tutustuu sithen materiaaliin ja
vilineisiin, jotka ovat saatavilla ja joista on hénelle hyotyd omassa tyOsséén.

(Kjelin & Kuusisto 2003, 206.)
Koulutusohjelmat

Perehdyttdmiseen liitetdén usein myos yrityksen tarjoamia koulutusohjelmia.
Ohjelmat voivat olla yrityksen sisilld toteutettavia ja joskus myos suunniteltuja
perehdyttdmistd varten. Perehdyttimiseen liitetty koulutus voi olla myds
tarkoitettu perusvalmennukseen, kuten esimerkiksi esimiesvalmennukseen,
myyntivalmennukseen tai projektivalmennukseen. Vield jos halutaan liittad
perehdytykseen mahdollisuus koulutukseen, on se tdlldin ulkopuolisten, avoimien
koulutusohjelmien tarjoama kayttd. Mikali alkuvaiheen osaamiskartoituksessa
paljastuu puutteita joissakin tietyissd osa-alueissa, on tdssd tapauksessa
ulkopuolisen koulutuksen kéytté luontevaa ja vaivatonta. Kun puhutaan nuorista

tyontekijoistd, niin heidédn kohdalla erilaiset harjoittelijaohjelmat sisdltdavit usein
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yhdistelmid eri koulutusmuodoista ja ennalta médratyn askel askeleelta etenevén

perehdytyssuunnitelman. (Kjelin & Kuusisto 2003, 217.)
Oppimistehtiviit

Antamalla uudelle tyontekijille oppimista edistivié tehtdvid, saadaan uuden
oppimista timén avulla tehostettua entisestdén. Yleisesti ottaen oppimistehtivilla
tarkoitetaan oppijaa aktivoivia, oppimista edistidvid toimeksiantoja. Kun uusi
tyontekijd perehtyy heti alusta alkaen strategiaan ja asiakastoimintaan
oppimistehtdvien avulla, tarjoutuu hénelle tilaisuus olla koko ajan aktiivisena
mukana tunnistamassa ongelmia ja tekemaissa ratkaisuja. (Kjelin & Kuusisto

2003, 223.)
Perehtymispéivikirja

Perehtymispéivikirja on tirked véline perehtyjén oppimisen ja kehittymisen
kannalta. Sen avulla hédn voi helposti pohtia ja arvioida opittavaa asiaa, jasentdd
sitd sekd lisdtd omia ajatuksiaan opitusta asiasta. Perehtymispdivikirjan avulla hin
padsee myOs pohtimaan omaa suhdettaan uuteen tyotehtdvaansa ja tydoyhteisoon.
Perehtymispéivékirja antaa lisdksi mahdollisuuden pohtia omaa osaamistaan ja
havaita omia vahvuuksia. Sen avulla pystytdén kehittiméaén myds uusia ideoita

tyoyhteisoon. (Kupias & Peltola 2009, 163.)

Perehtymispéivékirjaa voidaan kiyttdd my0ds ulkopuolisen arvioinnin vélineend.
T&lloin perehtymispéivékirja tulee antaa perehdyttdjan luettavaksi ja arvioitavaksi.

(Kupias & Peltola 2009, 163.)

Perehtymispéivékirjaan voidaan tehdid merkint6jé ja arviointeja koko
perehtymisprosessin ajan. Se kdly myos kertaluontoisissa perehdyttdmistilanteissa.
Perehtyjit voivat esimerkiksi yksittdisen perehdyttamistilanteen loppuvaiheessa
kirjoittaa aiheista: *’Mité pidin? Mitd opin? Mitd ja miten aion kéyttdd oppimaani
omassa ty0ssdni?’’ ja >’Mitd haluaisin vield kysyd?’’. Téllaisen pohtimisen
jilkeen on vield hyvai jittdd sen verran tydskentelyaikaa, ettd pystytddn kdymaan

1api mieltd askarruttavat kysymykset. (Kupias & Peltola 2009, 165.)
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2.6 Perehdyttdmisen kustannukset

Uuden tyontekijén perehdyttiminen ei ole kustannuksien puolesta mitidin
edullista. On arvioitu, ettd keskiméérin sithen kuluu organisaatiolta noin 2000 —
3000 euroa, kun perehdytetddn yksi uusi tyontekija. Téstd syystd perehdytykseen
kannattaa panostaa aina tiysilld, ettd pystytddn minimoimaan perehdytyksesti

atheutuvat kulut. (Liski, Horn & Villanen 2007, 20.)

Perehdyttdmiseen kdytettdvin tydajan ja tistd syntyneen alhaisemman
tuottavuuden lisdksi mahdolliset haastattelut ja valintojen suorittaminen vievét
henkil6ston seka yrityksen johdon tydaikaa. Kun taas toisaalta perehdytys
suunnitellaan ja toteutetaan hyvin, lyhentda se tyon oppimiseen kiytettivaa aikaa
ja pienentid titen kustannuksia. On my0s todettu, ettd onnistunut perehdytys

vihentéd tyontekijoiden vaihtuvuutta. (Liski, Horn & Villanen 2007, 20.)

2.7 Lainsdddanto keskeisend osana perehdyttimistd

Laeissa on monia erilaisia suoria médrayksia ja viittauksia, jotka koskevat
perehdyttdmistd. Tyonantajalla on suuri vastuu siitd, ettd opastetaan uuteen
tyohonsa. Perehdyttamisti kdsittelevit erityisesti tydsopimuslaki,
tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissad. (Kupias & Peltola 2009,
20.)

Tyo6lainsdddéntd on niin sanotusti pakottavaa oikeutta. Asiat joilla voidaan
heikentdd tyontekijoiden oikeuksia tydsopimuksissa tai tydehtosopimuksissa, on
erikseen mainittu. Useimpien normien osalta tillaista valinnan mahdollisuutta ei
ole olemassa. Tietynlaiset sdddokset ja vaatimukset velvoittavat tydnantajia

perehdyttdmiseen ja kouluttamiseen. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Tyolainsdddannon lait tulee tuntea ja niitd tulee myos noudattaa. Lainsddadannon
noudattaminen tulee olla itsestddnselvyys jokaiselle yritykselle. Tété tdydentévit
monella alalla tydehtosopimukset. Kun noudattaa huolellisesti lakeja ja
sopimusehtoja lisdi se kaikin puolin luottamusta. Téll4 on vaikutusta myos
tyontekijoihin silld tavalla, ettd heidén ei tarvitse pohtia sitd, ettd pystyvatko he

luottamaan tyonantajaansa. Tama sddstid aikaa. Kun perehdyttdminen on huolella
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hoidettu, niin heijastuu se ulospdin hyvillda maineella. (Kupias & Peltola 2009,

21.)
Tyo6sopimuslaki

Mikali yrityksen toiminta tai tydmenetelma muuttuu tai kehittyy, on tyonantajan
huolehdittava siitd, ettd tyontekijd suoriutuu tyostddn myos tallin. Tadma
tyosopimuslain yleisvelvoite ei koske pelkistddn uusia tyontekijoitd vaan yleisesti
kaikkia tyontekijoitd. Tatd tdydentdd myos tyonantajalle asetettu vaatimus:
Tyonantajan on pyrittivd edistdmddn tyontekijin mahdollisuuksia kehittyd

kykyjensd mukaan tyourallaan etenemiseksi. (Kupias & Peltola 2009, 21.)

Ty6nantaja ei voi irtisanoa tai purkaa tydsopimusta ilman patevid syyta.
Puutteellinen ammattitaito on kuitenkin tydsopimuslaissa mainittu yhtend
irtisanomisperusteena. Puutteellisuutta arvioitaessa on kiinnitettdva huomiota
sithen, mink&laiset mahdollisuudet tyontekijélla on ollut tyOyhteisdsséd parantaa
ammattitaitoaan. Avainasemassa téllaisessa on aina tyontekija itse. (Kupias &

Peltola 2009, 22.)

Tyo6nantaja ei voi mydskddn irtisanoa tyontekijdd ammattitaidon puutteen takia,
jonka hin on tiennyt tai joka hdnen olisi pitinyt tietdd tyontekijdéd palkatessa. Tétd
varten ovat haastattelu- ja valintatilanteet, joissa tulee ottaa selvdd niisté asioista.
Rekrytoinnista vastaavan henkilon tulee tarkkaan miettid ja pohtia sité, ettd miten
tiedossa olevat aukot paikataan perehdyttimiselld tai muulla koulutuksella.
Tyontekijan palkkauksen jidlkeen on hinelle annettava asialliset mahdollisuudet ja
tilaisuus osoittaa oma ammattipitevyytensd. Kun arvioidaan irtisanomisperustetta,
tulee ottaa myds huomioon tyontekijan todellinen pyrkimys ja halu kehittaa

ammattitaitoaan. (Kupias & Peltola 2009, 22.)
Tyoturvallisuuslaki

Tyoturvallisuuslain mukaan tydolosuhteet on oltava turvallisia tyontekijoille.
Tyo6nantajalla on myds vastuu huolehtia, ettd tyonteko on turvallista ja
tyontekijéiden terveys ei vaarannu siind. Raiatdloinnilld saadaan myos toteutettua

oikeanlainen tydturvallisuus tydyhteisossd. Kaiken kaikkiaan tdssd on
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huomioitava tyd, tydolosuhteet, muu ty0ymparistd sekd kokonaisuudessaan

tyontekijd. (Kupias & Peltola 2009, 23.)

Tydturvallisuus on erittdin tirkeédnd osana perehdyttdmista. Turvallisuus
tyOpaikalla on vieldkin tirkedmpidd kuin se, ettd opastetaan kdyttdmaan
tyovilineitd oikein. Palvelualoilla tormétién jatkuvasti hyvin monimuotoisiin

turvallisuuteen liittyviin tilanteisiin. (Kupias & Peltola 2009, 23.)

Tyopaikan riskitekijoitd ja kdytdntdjd on syyté kartoittaa joka vuosi. Niiden
huomioiminen tulee varmistaa my0ds perehdytyssuunnitelmassa. Tarkeintd on aina
opastaa konkreettisiin ja turvallisuuteen liittyviin asioihin. Erittdin tarkedd on

tuntea esimerkiksi tydpaikan varauloskdynnit. (Kupias & Peltola 2009, 25.)

Yhteistoimintalaki

Lainsdddanto kasittelee laajalta alueelta tyonantajan ja tyontekijén yhteistoimintaa
ja sen muotoja. Tydpaikan johto neuvottelee tyontekijoiden kanssa monista eri
asioista. Laissa madritelldén, ettd yrityksissé tulee neuvotella, kun on
tapahtumassa henkil6ston asemaan vaikuttavia muutoksia tai jirjestelyjd. Tdmén
avulla pyritdén parantamaan merkittdvasti viestintda tyopaikoilla: yleista
vuorovaikutusta, tiedottamista sekd tyontekijoiden vaikutusmahdollisuuksia.
Erityisesti on mainittuna tyopaikkoihin ja yrityksiin liittyvét perehdyttdmisen
jarjestelyt. Kyseiset jarjestelyt kuuluvat myos osana valtion virastoissa ja
laitoksissa tydskentelevien yhteistoimintamenettelyjen piiriin. (Kupias & Peltola

2009, 25.)

Kaikkein olennaista on, ettd tyopaikoilla tehdddn perehdyttdmisen jarjestelyt
ndkyviksi kaikille. Tyontekijoiden on tiedettdvi, miten heidén tulevat tydtoverit
tai he itse tyOtehtdvid vaihtaessaan saavat koulutusta ja opastusta uusiin asioihin.
Tama samainen asia koskee myd0s tilanteita, kun tydmenetelmét joko muuttuvat
tai kehittyvét. Asioista avoin tiedottaminen ja keskustelu vahvistaa
kokonaisuudessaan koko tydyhteisdd. Se vihentdd muun muassa epdvarmuutta.
Neuvotteluista saatu luottamus lisdéd vaikutusta yksittdisen tyontekijén liséksi

koko tydorganisaatioon. (Kupias & Peltola 2009, 26.)
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3  TYOVUOROSUUNNITTELU PEREHDYTTAMISEN ALUSTANA

Viime aikoina, ty6tahdin on koettu kiristyvin entisestddn. Niin on kdynyt myos
kaupan alalla. Hyvin monilla on hirved hoppu koko ajan tyopaikalla. Siind
kaikessa tohinassa jdé yleensd myds lakisddteiset tauotkin pitdmaétta. Niiden
pitdminen tydvuoron aikana on erittdin tirkedd. Taukojen pitimiselld on véliton
yhteys meidén omaan jaksamiseen ja hyvinvointiin. Kiirehtimisen johdosta muun
muassa erilaiset tuki- ja litkkuntaelinoireet ovat lisddantyneet ihmisilla,

puhumattakaan vasymystd ja drtyneisyyttd. (Jarvenpda & Kandolin 2003, 5.)

Jos tyotahdin on koettu kiristyneen, niin samaa on myds kdynyt tydajoissa.
Ty06ajat ovat muuttuneet haastavammiksi, muun muassa viikonlopputy6 on
lisddntynyt merkittivasti, kuten myos osaavan henkilokunnan tarve
kaksivuorotyohon. Tdmén johdosta esimiehelld on my6s entistd enemmén
haasteita suunnitella tyovuorolistoja, jotka sopisivat sekd tyonantajan ettd

tyontekijén tarpeisiin. (Jirvenpdd & Kandolin 2003, 5.)

Optimoinnin hyodyntdminen tydajan kidyton suunnittelussa -malli (2003) esittda
asioita, jotka vaikuttavat useisiin, litkketoiminnan kannattavuuden kannalta

ratkaiseviin seikkoihin:

- taloudellinen tehokkuus, kuten maksettavien iltalisien ja ylitdiden méaara

- tuotannollinen tehokkuus, tyOvoimatarpeen tidyton oikea-aikainen
toteutuminen

- tyontekijatyytyvdisyys, tyovuorojen miellyttivin ajallisen ja

tehtavakierron kautta

Tyo6ajan kiyttd voidaan pyrkid jarjestdimaddn monilla eri tavoilla. Kun halutaan
16ytda se paras vaihtoehto, niin voi sen 16ytdminen perinteisin keinoin olla erittdin
uuvuttavaa ja pahimmassa tapauksessa lahestulkoon mahdotonta. (Procomp

2012.)

3.1 MaraPlan — tyovuorojen suunnitteluohjelmisto

Osuuskauppa Himeenmaalla kdytetddn tydvuorojen suunnitteluun MaraPlan —

ohjelmistoa. MaraPlan on tehokas tyokalu esimiehille, jotka kartoittavat omia
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resurssitarpeitaan. Kyseiselld ohjelmistolla on jo tuhansia kayttéjid, joita 10ytyy
yli 3000 asiakastoimipaikasta. Ty&vuorojen suunnittelu ja tietojen siirto
palkanlaskentaan on mahdollista téll4 ohjelmalla. MaraPlan kohdistaa tydvuoroja
asiakasmdiérdn perusteella ja ndin ollen tydaikaa pyritddn kayttimain
mahdollisimman hyddyllisesti ja tehokkaasti. Tamén johdosta kustannuksissa
sddstetddn hyvin mittavia summia, kun MaraPlanilla voidaan ohjata suunnittelua
asetettujen tavoitteiden mukaisesti. Ohjelma tuottaa myos erilaisia ndkemyksié
kustannuksista ja tulevista tydvuoroista vield suunnitteluvaiheessa, jolloin niihin

voidaan vield tehdé tarpeen mukaisia muutoksia. (Maraplan 2014.)

3.2 Tyodvuorosuunnittelun haasteet ja mahdollisuudet

Tyo6ajankiyttod, tyon jakaminen ja tydvuorojen suunnittelu voidaan jakaa kolmeen
eri pddosa-alueeseen: strategiseen suunnitteluun, jaksottaiseen —ja operatiiviseen

tydvuorosuunnitteluun (Procomp 2012).
Strateginen suunnittelu

Strategisessa suunnittelussa pyritdén suunnittelemaan pidemmaélle aikavilille.
Tehokkuuteen vaikuttavat monet eri tekijét ja seikat, niitd ovat: henkilostomaarat,
tyontekijéiden tydsopimusten tunnit, tyontekijoiden yhteiskéytto eri osastojen ja

toimipaikkojen kesken sekd sovellettavat tydvuorojarjestelmét. (Procomp 2012.)
Jaksottainen tyovuorosuunnittelu

Jaksottaisella tydvuorosuunnittelulla tarkoitetaan tyovuorolistan luomista
suunnittelujaksolle. Tydvuorosuunnittelussa pétee lain ja tyoehtosopimuksen
asettamat vaatimukset kuten vuosittaiset, tasoittumisjaksot ja viikottaiset rajat
mm. tyotuntiméérén, lepoaikojen ja vapaapdivien suhteen. Tydvuorolista voidaan
myds suunnitella *’rddtéloitynd’’, jolloin on mahdollista suunnitella tyévuoron

sisélto tehtdvittdin. (Procomp 2012.)
Operatiivinen tyovuorosuunnittelu

Operatiivinen tydvuorosuunnittelu tulee kysymykseen esimerkiksi

sairaustapausten yhteydessd. Myos mikéli tyontekijit haluavat vaihtaa keskendin
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tyovuoroa, joudutaan kayttimain uudelleenjérjestelyd ja ndin ollen kyseessd on
operatiivinen tyovuorosuunnittelu. Esimiehen suunnitellessa tyovuoroja, tulee
hinen huomioida erilaiset tydehtosopimusten rajoitteet ja lain tuomat velvoitteet.
Aiemmalla ty6ajan historialla on vaikutusta sithen, miten tulevat tyovuorot
muodostuvat. Tyovuorosuunnitelmaa laadittaessa on myos hyva huomioida

tulevaisuuden tarpeet. (Procomp 2012.)

Tyo6ajan kdyttdd suunnitellaan yleensi tdyttdméain toiminnalisten
perusvaatimusten kriteerit. Tdssd vaiheessa tydtehokkuus jai hyvin helposti
vajavaiseksi. Henkilostokulut ovat olleet pitkdn aikaa yrityksessé kuin yrityksessi
merkittdvin osa yrityksen liikevaihtoa. Tehtdessd oikeanlaisia ratkaisuja tydajan
kdyton suunnittelussa pystytidén saavuttamaan huomattavia sdistjd. (Procomp

2012.)

3.3 Tyovuorosuunnittelu kaupan alalla

Kaupan alalla esimiehen on pystyttdvd ottamaan huomioon
tyovuorosuunnittelussa paljon erilaisia tekijoita eri alueilta, mikd tekeekin
tyovuorosuunnittelusta haasteellista tyotd. Kaupan asiakasmassojen ruuhkapiikit
pitédd olla tiedossa kassaosaston vuoroja suunniteltaessa, eli tiytyy 10ytya tietoa
siitd, mind pdivind ja kellonaikoina asiakasmaiérit ovat suurimmillaan.
Tavaravirrat vaikuttavat muiden tuoteryhmien tydvoimatarpeeseen, eli tdssdkin
pitéd tietdd, milloin tavarantoimittajat toimittavat tavaraa myymaloihin.
Tyontekijoiden erilaiset tydvuorotoiveet pitdd ottaa myds huomioon, kun
suunnitellaan tydvuoroja. Koska kaupan alalla tehdddn padsééntoisesti
kaksivuoroty6td, on tydvuorojen hyvé jakaantua tasapuolisesti ja

oikeudenmukaisesti. (Jirvenpdd & Kandolin 2003, 9.)

Kaupan alalla tehddén enimmékseen eripituisia aamu-, vili- ja iltavuoroja, joissain
tapauksissa jopa yovuoroja. Tédhdn vaikuttavat taas kauppojen omat aukioloajat.
Ty6vuorojen sijoittuminen eri vuorokaudenaikoihin vaikuttaa tyontekijoiden
terveyteen, turvallisuuteen, tydssé jaksamiseen ja tyotehoon.
Ty6&vuorosuunnittelulla tulee tukea myos myds muun sosiaalisen elimén
yhteensovittamista. Tydvuoroja suunniteltaessa on otettava huomioon muutamia

tyontekijdd koskevia seikkoja, jotka tukevat ennen kaikkea hinen hyvinvointia.
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Vuorot tulee rytmittyé tarpeeksi usein, kiertonopeus ja —suunta seka riittdva
vuorokausilepo pitdd toteutua. Rytmittyminen tarkoittaa tdssi tapauksessa sité,
ettd tyontekijalld on esimerkiksi kolme aamuvuoroa ja kaksi iltavuoroa. Namé
voivat olla tapahtuvia myds kokonaisina viikkoina. Tyvuorojen kiertonopeus
tarkoittaa eri vuorojen vaihtelevuutta, esimerkiksi kolme viikkoa aamuvuoroa ja
yksi iltavuoroviikko. Kiertosuunta tarkoittaa sitd, missé jarjestyksessd vuorot
esiintyvat. Tdma on tyontekijdlle ehkd se epadmieluisin vaihtoehto, silld tydviikko
saattaa muodostua esimerkiksi tdltd aamu-ilta-aamu-ilta-ilta. (Jarvenpad &

Kandolin 2003, 21.)
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4 TUTKIMUKSEN KOHDEORGANISAATION KUVAUS

Téassd luvussa kuvataan opinndytetyon kohdeorganisaatio. Ensimmaisend
esitellddn yritys, josta edetetdédn késitteleméén, kuinka tutkimus toteutettiin.
Taman jélkeen alaluvussa 4.8 esitellddn haastattelukysymykset ja tulokset. Tdman
jilkeen edetdin johtopddtoksiin, jonka jdlkeen luku loppuu tutkimuksen

luotettavuuden arviointiin ja jatkotutkimusaiheiden pohtimiseen.

4.1 S-ryhma

S-ryhma on kotimainen palvelualan ja vihittiiskaupan yritysverkosto. S-ryhmén
tavoitteena on tuottaa palveluja ja etuja asiakasomistajille. S-ryhmilld on
toimipaikkoja kotimaassa yli 1 600, jotka takaavat asiakasomistajille monipuoliset
palvelut. Ldhtokohtana ovat asiakkaan tarpeiden tdyttiminen ja arjen

helpottaminen. (S-Pankki 2014.)

S-ryhmain tarkoituksena on tuottaa asiakasomistajilleen marketkaupan palveluita,
toimia litkkennemyymaélé- ja polttonestekaupassa, palvella tavaratalo-, erikoisliike-,
matkailu- ja ravitsemiskaupan aloilla seki harjoittaa auto-, autotarvike- ja

maatalouskauppaa. (S-Pankki 2014.)

Suomen Osuuskauppojen Keskuskunta (SOK) ja sen tytaryhtiot sekd 20
alueosuuskauppaa ja 10 paikallisosuuskauppaa muodostavat kokonaisuudessaan
S-ryhmén. S-ryhmén jisenet eli asiakasomistajat omistavat osuuskaupat, jotka
puolestaan omistavat keskuslitke SOK:n. S-ryhma tydllistaa talld hetkelld yli

42 000 palvelualan ammattilaista. (S-Pankki 2014.) Seuraavassa kuvassa

esitellddn S-ryhmén organisaatio (Kuva 1).
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KUVA 1. S-ryhmén organisaatiokartta (Osuuskauppa Hidmeenmaa 2013)

S-ryhmin toiminnan keskeisimpini arvoina ovat: olemme asiakasta varten,
kannamme vastuuta ymparistosté ja ihmisistd, uudistamme jatkuvasti
toimintaamme ja toimimme tuloksellisesti (Osuuskauppa Himeenmaa 2013). S-
ryhmin arvot luovat hyvin perustan perehdytykselle ja sen kehittdmiselle (Kuva

2).
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KUVA 2. S-ryhmién arvoja (Osuuskauppa Himeenmaa 2013)

4.2 S-market Metsdkangas

S-market Metsidkangas on yksi Osuuskauppa Himeenmaan
paivittdistavarakaupoista. Himeenmaan eri toimialoihin kuuluvat: market-, rauta-,
auto, tavaratalo-, liikennemyyméla- ja polttonestekauppa sekd majoitus- ja
ravitsemistoimiala. Himeenmaa on myynniltddn Kanta- ja Péijat-Hameen suurin
yritys. S-ryhmi, kuten Osuuskauppa Himeenmaa tarjoavat erilaisia palveluja
asiakasomistajilleen. Lisédksi ostosten keskisttimisestd saa Bonusta. Himeenmaa
kayttdd tuloksensa asiakasomistajien palvelujen parantamiseen. Himeenmaa

tyollistad yli 3 000 kanta- ja péijaithdmaélaista. (S-kanava 2014.)

S-market Metsidkangas on hyvin nykyaikainen ja monipuolinen
paivittdistavaramyymaéla. Se sijaitsee vanhan Metsdkankaan ostoskeskuksen
vieressd hyvien kulkuyhteyksien varrella. Myyméléssé on pinta-alaa noin 1 940
m? . Ostoksille on hyvin helppo tulla silld myymaélan pihasta l6ytyy 200
ajoneuvolle parkkitilaa. Yleisesti S-markettien vahvuuksia ovat edullinen
hintataso ja laaja tuotevalikoima. (S-kanava 2014). S-market Metsédkankaan
myymala avattiin 6.5.2006. Metsidkangas tyollisti aloittaessaan noin 30 henked.

Henkil6ston tarpeen méédradn ndhden osa henkildstdstd jouduttiin siirtdmaan
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Lahden alueen eri S-marketteihin, silld Metsékankaalla kaikille ei loppujen
lopuksi riittdnyt toitd. (Jarvinen 2014) Metsdkangas tydllistdd tdlld hetkelld 18
henked. S-market Metsidkankaan paistopiste tarjoaa herkkuja niin suolaiseen kuin
makeaankin nélkédédn. Paistopistekonsepti on suhteellisen tuore uudistus

Metsdkankaalla. Se avattiin asiakkaille Metsidkankaalla joulukuussa 2013.

S-market Metsidkankaan yhteydessd toimivat myos Apteekki, KotiPizza ja R-
Kioski. Apteekki koki myos laajennuksen helmikuussa 2014. Apteekin valikoima
on nyt myo0s entistd laajempi, joka my0s palvelee asiakkaita paremmin.
Péivittdiset tarpeet pystyy hoitamaan mukavasti saman katon alta. Seuraavassa

kuvassa S-market Metsidkankaan toimipaikka (Kuva 3).

2 -»-«_

KUVA 3. S-market Metsdkangas (S-kanava 2014)

4.3  Tutkimuksen toteuttaminen

Tallad hetkelld Osuuskauppa Himeenmaa kayttda perehdyttdmisen tukena
vuosittain julkaistavaa perehdytysopasta. Opas annetaan uusille tyontekijoille
perehdyttdmisen lisdksi. Perehdytysopas siséltii yritysesittelyn Himeenmaasta,
tyOsuhteeseen liittyvid asioita, asiakasomistajuus- ja viestintiasiat sekd
perehdyttamislistat eri toimialueille, joita ovat Marketkauppa, ABC

Liikennemyymélét ja MaRa eli majoitus- ja ravintola-ala. Perehdyttimisoppaan
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lisdksi tarvitaan yksildity suunnitelma kunkin tyontekijén perehdyttimiseen.
Tamain opinndytetyon tavoitteena on luoda tietoperusta, jonka avulla voidaan

luoda perehdytyssuunnitelman runko S-market Metsidkankaalle.

4.3.1 Aineiston keruu

Tutkimuksen aineisto koottiin teemahaastattelun avulla toteuttaen ne seké yksilo-
ettd ryhmahaastatteluina haastattelemalla S-market Metsidkankaan henkilokuntaa.

Haastatteluissa kiytetyt teemat kisittelivit seuraavia asioita:

- Minkélainen on hyvéa perehdytys?
- Minkélainen on hyvéa perehdyttija?
- Miki on tydvuorosuunnittelun merkitys perehdyttimisessa?

- Minkélaisia toimintaohjeita tulisi kiyttdd perehdyttdmisessa?

Teemahaastattelut suoritettiin kevaalla 2014 viikoilla 7 ja 9. Tutkimuksessa
haastateltiinn kolmea tuoteryhmévastaavaa, toimipaikan myymaélapééllikkod seka
kohdeyrityksen avautumisesta asti ty0skennellyttd tyontekijdd. Haastatteluita
tehtiin kaksi kappaletta, yksi ryhméhaastattelu ja yksi yksilohaastattelu.

Haastatteluihin kului aikaa puolesta tunnista 45 minuuttiin.

Teemahaastattelu tarkoittaa keskustelua, jossa késiteltdville asioille on etukéteen
pohdittu paddmééra. Teemahaastattelun vahvuus piilee siind, ettd keritty aineisto
koostuu vahvasti haastateltavan omista kokemuksista ja ajatuksista. (Hirsjarvi &

Hurme 2000, 47-48.)

4.3.2 Aineiston analyysi

Kumpikin haastattelu nauhoitettiin ja timén jidlkeen ne litteroitiin eli
muodostettiin aineisto luettavaan muotoon. Purettua aineistoa kertyi 14 sivua.
Haastatteluista kerédtty aineisto analysointiin ja sen perusteella saatiin vastauksia,
jotka néyttivat tutkimuksen suunnan. Haastatteluaineistosta haettiin vastaukset
kuhunkin teemaan. Tamain jilkeen teemaa kuvaavat ydinsisillot luokiteltiin ja

saatiin vastaukset tutkimusongelmiin. (Kananen 2012, 116-117.)
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Litteroinnilla tarkoitetaan erilaisten tallenteiden, kuten ddnitteiden, kuvien ja
videoiden kirjoittamista kirjalliseen muotoon. Tdmén avulla aineistoa voidaan
késitelld manuaalisesti tai ohjelmallisesti erilaisilla analysointimenetelmilla.
Teemahaastatteluaineisto kirjoitettiin tekstimuotoiseksi mahdollisimman

sanatarkasti. (Kananen 2008, 109.)

Aineistoon kéytettiin yleiskielista litterointia, jolloin tekstistd poistettiin murre- ja
puhekielen ilmaisut. Ndin aineisto saatiin kirjakielelle. Aineistoa analysoidessa
kdytettiin apuna sisdllonanalyysia. Sen tarkoituksena oli paljastaa tekstin ydin ja
tehda siitd tiivistetty kuvaus eli aineistosta nipistettiin ydinsisélto irti. (Kananen

2008, 110 & 116.)

4.4 Haastattelun tulokset

Téassd luvussa kuvataan tutkimuksen tuloksena kolme paiteemaa, jotka ovat hyva
perehdytys, hyvé perehdyttdja sekd perehdytyksen toteutuminen kohdeyrityksessa.
Jokaisen kolmen pédédteeman alle syntyi luokkia, joissa aineiston ydinsisilto

kisitellddn paremmin.

4.4.1 Hyva perehdytys

Haastattelujen perusteella hyvain perehdytykseen kuuluu huolellinen suunnittelu
ja perehdytyksen vastuiden ja roolien méérittely. Perehdytys tulee rakentaa
tulokkaan aikaisemman osaamisen varaan ja sisdllyttdd sithen tehtévin
edellyttdimien osaamisten ja tydyksikon yhteisten toimintamallien ohjausta.
Perehdytysti tulee myos arvioida sen edetessd. Lisdksi yrityksessd on tirkeda

ymmartad perehdytyksen merkitys ja arvo.

Huolellinen suunnittelu

Huolelliseen suunnitteluun kuuluu ajan varaaminen tyovuorosuunnitelmaan ja
perehdyttdjan nimeédminen uudelle tulokkaalle sen mukaan millaiseen tehtdvéin

hén tulee.
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Pitdd myés osata suunnitella, ettd kenen *’siiven alle’’ tuleva
kesdtyontekijd ldhtee perehdytykseen. Eli jos sovitaan, ettd
kesdtyontekijd sijoitetaan esimerkiksi teollisen-tuoteryhmddn, niin
teollisen tuoteryhmdvastaava on silloin vastuussa kesdtyontekijin

perehdyttimisestd.

Perehdytyksen vastuiden ja roolien méirittelyt

Perehdytyksesti on vastuussa sekd perehdyttdji ettd tulokas itse. Esimerkiksi
tietyt vastuualueet ja tydyhteison pelisddnnot saattavat kuulua esimiehen

perehdytystehtaviin.

Kesdtyontekijdlle pitdd myds painottaa sitd, ettd pitdd olla itse

aktiivinen.

Perehdytyksen sisélto

Hyvéén perehdytykseen kuuluu seké tehtdvén siséltdjen edellyttimien asioiden

ettd yksikon toiminta- ja kdyttdytymistapojen ohjausta.

Hyvien kiytostapojen kdyminen ldpi on myés osa hyvdd

asiakaspalvelua sekd viihtymistd tyopaikalla.

Perehdytyksen arviointi

Perehdytyksen edetesséd sen onnistumista voi arvioida my®os siten, etta

perehdyttdja itse esittdd kysymyksid. Nédin varmistetaan my0ds uuden oppiminen.

Perehdyttdjdin on tdrkedd esittdd myos itse kysymyksid

Perehdytyksen arvon ymmartiminen yrityksessa

Perehdytyksessd on hyva kidydd myo0s itsestdédn selviltd tuntuvat asiat lapi

perehtyjén kanssa.
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Eli itsestddn selvyydet on erittdin tirkedd kdaydd yhdessd ldpi. Kaikki

eivdt ole vilttamadittd olleet koskaan kaupassa téissd.

Vastuullisuudessa opastaminen

Perehdytykseen kuuluu myds opastaa vastuullisuusasioissa. Esimerkiksi
kassatydskentelyssd kassanhoitaja on itse vastuussa rahojen késittelystd ja niiden

sdilyttdmisesta.

Pdivin mittaan kassapohjaan kertyy useita satoja euroja
vaihtorahaa, joten erittdin tdrkedd on ohjeistaa uusi tyontekijd
kéyttimddn turvaboksia, joka on suunniteltu isompien rahasummien

sdilytykseen.

4.4.2 Hyva perehdyttdja

Hyvalta perehdyttijiltd vaaditaan monia ominaisuuksia ja taitoja perehdyttdessdén
uutta tyontekijdd. Hyva perehdyttdjd osaa kayttdd hyodyllisesti sen ajan, mika
hinelle on annettu tdhdn tehtdvaan. Hyva perehdyttdjd on kérsivéllinen,

kannustava ja hinelld on kykyé itsehillintdan.
Perehdyttiija tarvitsee malttia perehdyttimisessi

Mikali perehdytyksen alku meinaa ldhted heikosti kdyntiin, niin perehdyttdjan

tulee olla tdstd huolimatta kérsivéllinen uuden tyontekijan perehdytyksessa.

Hyvdn perehdyttdjdn tulee olla rauhallinen ja kdrsivillinen, silld

kaikki eiviit omaksu yhtd nopeasti asioita kuin toiset.

Perehdyttijin ammattitaito

Perehdyttdjian rooli on moninainen. Han on seki tyohon opastaja ettd myds
ongelmatilanteiden tukihenkild. Esimies antaa tietyt resurssit ja ajan
perehdytykselle. Timéa vaatii myos perehdyttdjiltd sen, ettd hdn pystyy

kayttdimain annetun ajan hyodyksi.
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Oleellista on osata kdyttdd se aika hyodyksi, jonka esimies antaa

perehdytykselle.

Kannustamisella tuloksiin

Kun tydyhteisossa pidetddn ylld hyvad henked ja ilmapiiria, luo timé uudelle
tyontekijélle hyvit olosuhteet uusien asioiden oppimiselle ja ennen kaikkea hdanen
viithtymiselle. Vaikka kaikki ei aina menisi niin kuin on toivottu, niin on tdrkeaa

muistaa kuitenkin kannustaa.

Koska ollaan tarkkuutta vaativassa tyoskentelyssd, pitdd muistaa
myos kannustaa ja tsempata uutta tyontekijdad. Hyvdlld hengelld ja
kannustamisella luodaan uudelle tyontekijdlle hyvdt olosuhteet
uuden oppimiselle ja tyonteolle. Se motivoi ennen kaikkea tyon

tekemisessd.

4.4.3 Perehdytyksen toteutuminen kohdeyrityksessa

Tyd6paikoilla mielletddn usein kiiretilanteita, jotka jattdvat aukkoja

perehdytykseen ja tekevit sitd kautta sen puutteelliseksi.

Monesti mielletddn, ettd on ensinndkin jatkuva kiire koko ajan
tyopaikalla. Sitten jos saadaan toimipaikkaan nuoria
tyoharjoittelijoita, jotka ovat tyoyhteisossd lyhyemmdn ajan,
esimerkiksi kaksi viikkoa, niin he jddvdt vililld jopa pienemmdille

huomiolle kuin ne, jotka ovat pidempdcdn tyoyhteisossd.

Perehdytyksen merkitys toimipaikassa

Nuorien tyontekijoiden parissa perehdytyksen merkitys saattaa osittain unohtua.
Siihen tulisi kuitenkin kiinnittdd huomiota enemman, silld nuori tyontekijd on
monesti saamassa ensimmaisid tyoeldmédkokemuksiaan ja hénelle on erittiin

tarkedd antaa paras mahdollinen ensivaikutelma.
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Uusi tyontekijd toimii kuitenkin oivallisena puskaradiona
tyoyhteisostd muulle maailmalle. Hdéin voi viestid esimerkiksi, ettd

"’Olipa tosi kivaa olla siind toimipaikassa!’’

Resurssit ja suunnittelu

Perehdyttdminen on ldhtdkohtaisesti tapahtunut mallikkaasti, mutta kun sille ei
olekaan jddnyt toivotulla tavalla aikaa ja resursseja, niin perehdyttimisti on
esimerkiksi delegoitu toiselle. Téll4 ei aina ole ollut hyvéa lopputulosta.

Ldihtokohtaisesti on koettu, etti Metsdkankaalla on riittivdsti aikaa
uusien perehdyttimiselle, mutta on myos osunut sitten tapauksia,
joiden kanssa ei ole ollut riittavdisti aikaa. Perehdyttimistd on myos
delegoitu jollekin toiselle, mutta vaarana on ollut se, ettd toinen
perehdyttijd on saattanut opettaa jo opetetun asian eri tavalla,
jolloin perehdytettdvi on saattanut mennd sekaisin siitd, ettd mikd

tapa on oikein.

Haastava taloudellinen tilanne

Nykyinen taloudellinen tilanne ja Himeenmaan mittavat sddstdtoimenpiteet ovat
tehneet resurssien ja ajankayton luomisen perehdyttimiselle hyvin haastavaksi.

Oman henkil6ston perehdyttiminen Metsdkankaalla on tuottanut haasteita.

Nykyisin perehdyttiminen on heikommalla mallilla kuin
aikaisemmin, silld siithen vaikuttavat esimerkiksi Hameenmaan
kattavat sddstotoimenpiteet ja muu taloudellinen tilanne. Oman
henkiloston perehdyttdminen esimerkiksi uusiin tehtdviin on
ajoittain jopa mahdotonta. Yritykselld ei vain meinaa riittdd millddn

resurssit tahdn.

Oppimis- ja perehdyttimisprosessi
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Tilanteiden mukaan oppimis- ja perehdyttimisprosessia tiydennetién, silld
kaikkia ongelmatilanteita ei voida yhdellad kertaa hahmottaa ja opettaa
perehtyjélle. Perehtyjén tulisi téstd sitten pikku hiljaa paéstd konkreettisesti kiinni

omaan tyohonsi, kuitenkin viimeistdédn ensimmdisen viikon aikana.

Pari ensimmdistd pdivdd voi olla ihan hyvd, ettd perehdyttdjd on
ldsnd ja vastailee tyontekijdn kysymyksiin, mutta tdstd pikku hiljaa
perehtyjdltd aletaan vaatimaan asioiden oppimista ja itsendistd

tyoskentelyd.

Kehittimiskohdat Metsikankaalla

Jotta perehdyttdminen saadaan toivotulle tasolle Metsdkankaalla, tarvitsee
ensimmadisend kiinnittdd huomiota tyovuorosuunnitteluun. Perehdyttimiselle on

luotava riittdvésti aikaa ja perehdytetddn tarvittaessa kadesta pitden.

Oman henkilokunnan perehdyttimiseen tulisi varata enemmdn aikaa
tulevaisuudessa, kun perehdytetddn kokeneimpia tyontekijoitd uusiin
tehtdviin tai asioihin. Parannettavaa loytyy selvdsti eniten siind, ettd
kéytdisiin uusien tyontekijoiden kanssa itsestdidnkin selvdt asiat ldpi

ja annetaan edelleen riittavdisti aikaa perehdyttimiselle.
Perehdytyssuunnitelma

Metsdkankaan perehdytyssuunnitelman tulisi siséltidé oleellisia ja

kaytdnnonldheisid asioita perehdytykseen.

Perehdytyssuunnitelman olisi hyvd sisdltdd ainakin perehdyttdjdin
tehtdvdt sekd perehtyjdn tehtdvdt. Lisdksi suunnitelman tulisi
sisdltdd erilaisia ohjeistuksia esimerkiksi kassakoneen kdytostd,
erikoislaskujen ohjeet, yleiset pelisddnnot, tyésuhdeasiat, aikataulu
perehdyttimiselle, lista perehdytettdvistd asioista sekd muita

oleellisia ja kdytdannollisid ohjeita.
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Muut esille tulleet asiat

Osuuskauppa Himeenmaan Perehdytysopas

Osuuskauppa Himeenmaa julkaisee joka vuosi heiddn oman perehdytysoppaan,
joka on suunnattu uusille tyontekijoille perehdytyksen tueksi. Osuuskauppa
Hémeenmaan perehdytysopas antaa paljon hyddyllista tietoa ja esittelee

kokonaisuudessaan Osuuskauppa Himeenmaan yrityksena.

Kun uusia kesdtyontekijoitd tulee, niin annetaan heille
ensimmdisend Osuuskauppa Himeenmaan oma perehdytysopas,

josta he saavat hyvin paljon kaikkea hyodyllistd tietoa selville.

Uuden tyontekijin vastaanotto

Perehdyttdmisvaiheessa tulee antaa hyvé ensivaikutelma nuorille tyontekijoille,
silld he mieltdvdt muutenkin kaupan alan alhaisemmin palkatuksi alaksi, eivitka

halua vélttimattd timaén takia edes tyollistyd sinne.

Tdnd pdivdnd tuntuu, ettd ei ole endd niin paljon sellaisia nuoria,
Jjotka haluavat tyollistyd kaupan alalle. Lahinnd tdhdnkin vaikuttaa
voimakkaasti alhaisempi palkkaus. Mutta kun perehdytysvaiheessa
osataan ottaa uusi tyontekijd hyvin sisdlle taloon ja pidetddn hdntd
osana tyoyhteisod ja tyoryhmdd, niin silld ei voi olla muuta kuin

positiivista vaikutusta.

4.5 Johtopaatokset

Uuden tyontekijén saapuessa, hin saa poikkeuksetta jonkun
tuoteryhméivastaavista ohjaajakseen, joka opastaa tuoteryhmaén tyGtehtavissa sekd

muihin liittyvissd tydasioissa. Toimipaikan esimiehelle on yleensé jaényt
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tyoturvallisuuden perehdyttdminen ja yleisesti muut *’talon tavat’’. Uusien
tyontekijoiden perehdyttdmiselle osoittautui olevan padsadntoisesti riittdvasti
aikaa, mutta aikaa ei osoittautunut olevan joka kerta ldheskéén riittavasti, kun
kyseessi oli kokeneempien tyontekijoiden perehdyttdminen esimerkiksi uusiin

tyotehtéaviin.

Hyviksi perehdytykseksi koettiin toimipaikassa se, ettd sille annetaan ensinnédkin
riittdvasti aikaa ja, ettd aika osataan kayttda hyodyllisesti. Uudelle tyontekijille,
lahinnd nuorelle olisi hyvéa opettaa asiat kddestd pitden. Koska kaikki eivit ole
valttamattd koskaan tyoskennelleet kaupassa, olisi timén takia hyva kdyda lapi
myo0s itsestddn selviltd tuntuvat asiat. Hyvit kdytostavat kuuluvat myos osana

hyvéa asiakaspalvelua ja luovat viihtyisyytti tyopaikalle.

Opinndytetyon teoriaosuus tukee selvisti niitd ajatuksia, mitd haastateltavat myos
kokevat esimerkiksi aiheesta: Minkilainen on hyvéa perehdyttdja? Perehdytyksen
hyddyt, merkitys ja edellytykset tiedostetaan hyvin toimipaikassa, mutta niité ei
valttdmattd aina toteuteta riittdvan hyvin uusien tyontekijoiden kanssa. Itsestdadn
selvyydet tuottavat osittain ongelmia, silld monesti oletetaan, ettd yksinkertaisilta
tuntuvat asiat olisivat sitd myos perehtyjille. Tahén liittyy esimerkiksi kaupan

alalle muodostunut slangi-sanasto.

Ty6&vuorosuunnittelu osoittautui huomionarvoiseksi asiaksi. Hyvé perehdytys
omaksuttiin alkavan jo tydvuorosuunnitteluvaiheessa. Suositeltavaksi
perehdyttdmisajaksi todettiin vahintdén viikon perehdyttimisjakso. Mikéli tdhin
el varaa tyOvuorosuunnittelussa tarpeeksi aikaa, niin hyvé, tehokas ja

kdytannonldheinen perehdyttiminen ei tule onnistumaan tai se jaa puutteelliseksi.

Haastatteluissa kévi ilmi, ettd kohdeyrityksessd on tarvetta
perehdytyssuunnitelmalle. Hyvéksi perehdytyssuunnitelmaksi havaittiin ytimekas,
kdytdnnonldheinen ja yksinkertainen suunnitelma, josta kdy ilmi perehdytyksen
selked aikataulutus ja perehdytettdvin tehtidviluettelo. Perehdyttdmisessé koettiin
olevan myds parantamisen varaa toimipaikalla. Kaikkein suurin huomio kiinnittyy
siis tyovuorosuunnitteluun. Perehdyttimiseen varattava aika tulisi kartoittaa

hyvissd ajoin, ennen uusien tyontekijoiden saapumista toimipaikkaan.
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4.6 Tutkimuksen luotettavuuden arviointi

Tutkimuksen luotettavuuden arviointiin kuuluu reliabiliteetin ja validiteetin
arviointi. Reliabiliteetilla tarkoitetaan luotettavuutta ja silld arvioidaan
tutkimuksen toistettavuutta. Validiteetilla puolestaan tarkoitetaan patevyytta ja sen
tehtdvini on arvioida tutkittiinko opinnéytety0ssa sitd, mita silld haluttiinkin

tutkia. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2010, 231.)

Opinndytetyossa kaytettiin kvalitatiivista tutkimusmenetelméé. Haastateltavat
osallistuivat haastatteluihin omasta vapaasta tahdostaan. Haastateltavat valittiin
kuitenkin teemahaastatteluihin hyvin tarkasti ja huolellisesti. Haastattelut
taltioitiin kaikki nauhalle, jonka jilkeen ne litteroitiin kirjalliseen muotoon. Koska
haastatteluissa oli mahdollista esittdd vield tarkentavia kysymyksid epéselvyyksien

valttdmiseksi, paransi se ndin ollen tulosten luotettavuutta.

Haastattelut toteutettiin yksilo- ja ryhmédhaastatteluina. Ryhmaihaastattelussa
ilmapiiri osoittautui kahdenkeskistd haastattelua avoimemmaksi.
Ryhmihaastattelussa tietoa saatiin paremmin, silld ryhmé&haastattelu synnytti
paremmin keskustelua teema-aiheesta kuin kahden keskinen keskustelu. Lisdksi
erilaisia ndkemyksi syntyi haastateltavien keskuudessa. Haastatteluiden
perusteella saatiin vastaukset tutkimusongelmiin. Mikali kohdeyritykseen olisi
tehty vield toinen ryhméhaastattelu eri osanottajilla, olisi voitu saada selville
vieldkin tarkempia tuloksia. Tdma ei ollut kuitenkaan mahdollista, johtuen
kohdeyrityksen resursseista. Kaikki haastateltavat omasivat jo vankan
kokemuksen kaupan alalta ja perehdytyksestd, joten heiltéd saatu tieto oli hyvin

luotettavaa.

Mikali tutkimus suoritettaisiin uudelleen ja vastaajina olisivat eri henkildt, niin
tutkimuksen tulokset saattaisivat hieman vaihdella timén hetkisesté tuloksesta.
Koko henkilokunnalla on peruskésitys perehdyttdmisestd, mutta kun menniin
perehdyttdmisessd syvemmille, niin vastaajien mielipiteisiin saattaisi muodostua
eroavaisuuksia. Tutkimuksessa saatiin riittdvasti tietoa tutkimusongelmien

ratkaisemiseksi.
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5 YHTEENVETO

Tamain opinndytetyon tarkoituksena oli selvittdd uuden tyontekijian
perehdyttdmistd S-market Metsékankaalla. Opinndytetyon tavoitteena on tuottaa
tietoa, jota voidaan kéyttad toimipaikkakohtaisen perehdytyssuunnitelman
kehittdimiseen S-market Metsidkankaalle. Opinndytetyon teoriaosuudessa

késiteltiin perehdyttdmisti ja sen eri osa-alueita sekd tydvuorosuunnittelua.

Opinndytetyon empiirisessd osassa tuotiin esille S-market Metsidkankaan
henkilokunnan omia késityksia ja havaintoja perehdyttdmisestd. Tutkimus
toteutettiin kvalitatiivisena eli laadullisena tutkimuksena, jolloin tutkimuksen
kohdejoukko oli valittu harkinnanvaraisesti ja tarkoituksenmukaisesti.
Teemahaastatteluihin osallistui yhteensa viisi henkild4, joista jokainen omasta
vapaasta tahdostaan. Haastattelut jaettiin vield yksilo- ja ryhméhaastatteluun.
Ryhmihaastatteluun osallistui toimipaikan myymalépaallikko sekéd kolme
tuoteryhmévastaavaa. Yksilohaastatteluun osallistui toimihenkild, joka oli

tyoskennellyt Metsidkankaalla sen avautumisesta ldhtien.

Tutkimustulosten perusteella ajatukset ja késitykset perehdyttimisesti olivat
yksil6- ja ryhméhaastattelussa hyvin samankaltaisia. Perehdytyksen hyddyt,
merkitys ja edellytykset tiedostettiin hyvin toimipaikassa, mutta niita ei

valttdmattd aina osattu toteuttaa riittdvan hyvin uusien tyontekijéiden kanssa.

Uusien tyontekijoiden perehdyttdmiselle osoittautui olevan padsiéntoisesti
riittdvasti aikaa, mutta aikaa ei osoittautunut olevan joka kerta ldheskédéan
riittdvasti, kun kyseessa oli kokeneempien tyontekijoiden perehdyttdminen
esimerkiksi uusiin tyotehtaviin. Hyviksi perehdytykseksi koettiin toimipaikassa
se, ettd sille annetaan ensinnékin riittdvésti aikaa ja, ettd aika osataan kayttaa
hyddyllisesti. Uudelle tyontekijille, 1hinné nuorelle olisi hyva opettaa asiat

kadesta pitden.

Opinndytetyon teoriaosuus tuki selvédsti niitd ajatuksia ja asioita, mité
haastateltavilla nousi esille esimerkiksi atheesta: Minkdlainen on hyvé

perehdyttdja?

Perehdyttdmisessi koettiin olevan myds parantamisen varaa Metsdkankaalla.
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Haastateltavat paityivét sithen tulokseen, ettd suurin huomio kiinnittyy
tyovuorosuunnitteluun. Tydvuorosuunnittelussa tulee kartoittaa riittavét resurssit
ja aika perehdyttdmiselle. Lisdksi on hyvi tiedottaa myos koko henkilokunnalle

riittdvén ajoissa uusien tyontekijoiden saapumisajankohdasta.

Haastatteluissa havaittiin, ettd kohdeyrityksessé on tarvetta
perehdytyssuunnitelmalle. Hyvéksi perehdytyssuunnitelmaksi havaittiin ytimekas,
kdytdnnonldheinen ja yksinkertainen suunnitelma, josta kiy ilmi perehdytyksen

selked aikataulutus ja perehdytettdvin tehtivéluettelo.

Tutkimus onnistui vastaamaan tutkimusongelmiin. Tutkimustulosten avulla
pystytddn kehittimédn perehdytysta jatkossa tehokkaammin ja
kaytannonldheisemmin. Lisdksi kun tydvuorosuunnittelussa huomioidaan
perehdyttdmisen resurssit ja riittdva aika perehdyttdmiselle, pystytddn

tyovuorosuunnittelulla luomaan tukeva alusta perehdyttdmiselle.

Mikali yksikossd ldhdetddn kehittdmidn perehdytystd, olisi tarkedd tutkia sen
jalkeen, miten perehdytyssuunnitelma toimii kiytinnossé ja vastaako se

kohdeyrityksen tarpeita ja toiveita kdytdnnonldheisend perehdytyssuunnitelmana.
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LIITTEET

LIITE 1: Haastattelurunko, ryhmihaastattelu

LIITE 2: Haastattelurunko, yksilohaastattelu



LIITE1

HAASTATTELURUNKO,
RYHMAHAASTATTELU

Hyva perehdytys
1) Minkilainen on hyva perehdytys?

Hyva perehdyttija
2) Minkilainen on hyva perehdyttdja?

Hyvan perehdytyksen edellytykset
3) Mitka ovat hyvan perehdytyksen edellytykset?

Perehdytyksen merkitys
4) Korostetaanko tarpeeksi perehdyttiamisen merkitysta?

Riittdva ajankiytto perehdyttimiseen
5) Onko Metsdkankaalla riittdvasti aikaa uuden tyontekijan perehdyttamiselle?

Omakohtainen onnistunut perehdytys
6) Kerro omakohtaisesta onnistuneesta perehdytyksesta

Perehdyttimisen toimivuus Metsikankaalla
7) Toimiiko perehdyttiminen Metsdkankaalla toivotulla tavalla? Mita
parantaisit?



HAASTATTELURUNKO,
YKSILOHAASTATTELU

Hyva perehdytys
1) Minkilainen on hyva perehdytys osastollasi?

Hyva perehdyttija
2) Minkailainen on hyva perehdyttdja osastollasi?

Perehdyttimisen aikataulutus
3) Mika on sopiva aikataulu perehdyttimisen suorittamiseen?

Perehdyttimisen onnistuminen
4) Miten perehdyttdminen on onnistunut Metsdkankaalla?

Perehdytyssuunnitelma
5) Mita asioita perehdytyssuunnitelman olisi hyva sisaltaa?

LIITE2



