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Tama opinnaytetyd tehtiin tydsuhteessa HOK-Elannossa ja tAman ty6n tavoite on auttaa
Prisma-ketjun paivittaistavaraorganisaatiota perehdyttdméaan vastuuhenkildité sitoutuvammin

tyohonsa.

Tavoite on tuottaa tydkalu, johon on sisdanrakennettu sitoutuneisuutta lisddvia ominaisuuksia
perehdytyspolkuun ja tyokaluja perehdyttgjalle, jolla han pystyy perehdyttdmaan naita asioita
myo6s. Taméa on tyokaluksi versio 1.0 ja onnistunut kaytto tulee vaatimaan sitoutumista myos

vastuussa olevalta perehdyttgjalta.

Opinnaytetydn teoriaosuudessa maariteltiin ensin se mita perehdytys on tassa opinnaytetydssa
perehdytyksesta puhuttaessa. Lisdksi méaariteltiin kulttuuri tydyhteisdissa ja kuinka sita johde-
taan. Lisaksi tutkittiin vield yksilon motivaatioon vaikuttavia tekijoita. Koska tyo ei suoraan koske
niita, niin naista on tietoisesti jatetty asioita pois ja keskitytty perehdytysvaiheeseen ja siihen,

mika ihmisen saa tdssa osassa tyduraansa sitoutumaan yritykseen.

Projekti toteutettiin haastattelututkimuksena. Haastateltiin nykyisia ja entisia, mutta viela tyésuh-
teessa yritykseen olevia tyontekijoita ja kartoitettiin lahtotilanne. Lahtétilannekartoituksen jal-
keen pyrittiin ottamaan selville, ettd missa organisaation vastuussa olevat tydntekijat menevat
tiedon ja osaamisen saralla suhteessa tutkimukseen ja l&hteina kaytettyihin materiaaleihin ja lo-
puksi vield haastatteluissa tutkittiin, etta mita nykyisten perehdyttdjien mielesta pitéisi pystya pe-

rehdyttdmaan, miten ja miksi.

Lopputuloksena tutkimuksesta on tyOkalu, jossa on sisdédnrakennettu sitoutumista lisdavia teki-

jOita.

Asiasanat
perehdyttdminen, tydmotivaatio, sitoutuminen tydpaikalla, suunnitelmallisuus, tavoitteellisuus
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1 Johdanto

Opinnaytetydssani tutkin HOK-Elannon Prisma-ketjun paivittaistavaraorganisaation vastuuhenkildi-
den perehdyttadmista ja sen vaikutusta henkildiden sitoutumiseen. Maarittelen ensin perehdytyksen
viitekehyksen, mita tassa opinnaytetydssa kaytan, sen eri osat ja niiden merkitysta henkilén sitou-

tumiseen. Pyrin myds loytamaan perehdytyksesta ne merkittdvimmat kohdat, joilla on eniten merki-

tystéa yksilon tydhon sitoutuneisuuteen ja sitd kautta pysyvyyteen.

Kulttuurilla tyéyhteistsséa on rooli myds yksilén oppimisen ja perehtymisen kannalta ja sitoutunei-
suuteen myds. Méaarittelen kulttuurin kasitteend, joka toimii tassa tyossa tydskentelymaéaritteena.
Ja heijastan perehtymista tydyhteistjen kulttuuriin myos osana sitoutumisen tasoa.

Perehtymisen ja kulttuurin osioiden jalkeen teen lahtétilannekatsauksen HOK-Elannon Prisma-ket-
jun péaivittaistavaraorganisaation vastuuhenkildiden perehdytyksen nykytilaan kokoamalla perehdy-
tyssuunnitelmia, tavoitteita ja tapoja toimia, seka toteutan haastattelututkimuksen nykyisille ja enti-

sille vastuuhenkildille, seké& valmentajille.

Haastatteluiden jalkeen kokoan lahtétilanneanalyysin ja tydstan sen pohjalta yhdistettyna teoriaan
ehdotelman perehdytyksen viitekehyksesta vastuuhenkildiden perehdytyssuunnitelmaksi HOK-

Elannon Prisma-ketjun péaivittaistavaraorganisaatioon.

Valitsin tutkimuksen katselu- ja lahestymiskulmaksi ndma alueet, koska jotta mista tahansa proses-
sista saadaan se haettu hyoty irti, on kyettdva ymmartamaan syvien virtojen suunta ja tarkoitus.
Tahdon, etta tydyhteisbissamme pystytaan ymmartamaan tekemisemme vaikutukset yksilon ja
parven kayttaytymisen kannalta syvemmin ja tata kautta pystymme palvelemaan yhteiséamme pa-
remmin ja sitouttamaan vastuuhenkil6t ja heidan kauttaan muun henkilokunnan tydpaikalle ja tyo-

yhteis6dn henkisesti entistéakin vahvemmin.

Opinnaytety6n rajaus

Rajasin opinnaytetydn kasitteleméan HOK-Elannon Prisma-ketjun paivittdistavaraorganisaatiota ja
vastaava-asemassa toimivia tyontekijoitd, jotta k&siteltdvd maara pysyisi pienend ja hallittavissa.
Myyijien osalta tutkimuksen aihe olisi yhta tarkea, mutta rajaamalla tdmén vastaaviin, on mahdolli-
suus saada opit valumaan vastaavien kautta myyjien perehdytykseen myos ja sita kautta saada

haluttuja tuloksia myds sinne.



Opinnaytety6n tavoite

Tavoitteena on saada tytkalu, joka pitaa perehdyttgjien muistissa ikuisesti sen, ettad perehdyttami-
nen ei ole pelkastaan asioiden opettamista, vaan siihen sisaltyy myds sitouttaminen yritykseen,
sen arvoihin ja tavoitteisiin, henkilokuntaan ja kulttuuriin. Tavoite on saada tarkeisiin tyotehtaviin
pitkaaikaisempia tyduria, védhennettya vaihtuvuutta ja saatua yrityksen vastuuhenkildille lisd& oppia
siita, ettéd mika merkitys sitouttamiseen tahtaavilla tekemisilla on perehdytyksessa.



2 Mita on perehdytys?

Perehdytys on Eklundin (2018, 25-26) mukaan joukko erilaisia asioita, joiden tehtava on auttaa yk-
sil6a omaksumaan tydssa tarvittavat tiedot, taidot ja tavat. Tydhon perehtyminen pitaé sisallaan
ammatillisen osion, seka tyoyhteisttaitoja (Eklund 2018, 25-26). Perehdytysaikana tyontekijan ja
tydyhteison tulee tulla tutuiksi toisilleen, jotta paras mahdollinen lopputulos on saavutettavissa yh-
teistydn valilla (Eklund 2018, 25-26).

Laki myds velvoittaa tydnantajaa antamaan tyontekijalle riittdvan perehdytyksen. Tyoturvallisuus-
lain toisen luvun 14 momentin mukaan tyéntekija tulee perehdyttaa riittdvasti uusiin tehtaviin tai
tydssa tarvittaviin vélineisiin, oli tyontekija taysin uusi tai vaan uuden tehtéavan edessa. Téaté pereh-
dytystéd on myds tarvittaessa tdydennettava ja ohjausta lisattava, jos sille havaitaan tarvetta (tyotur-
vallisuuslaki 28.3.2002/738). Eklund lisda viela, etté ty6turvallisuudella viitataan fyysisen turvalli-
suuden lisaksi myos henkiseen turvallisuuteen (Eklund 2018, 25-26).

Perehdytys sisalléltdan tulee olla muotoiltuna aina yrityksen, organisaation, tehtavan ja uuden
tydntekijan tarpeiden mukaiseksi. Perehdytys tulee aina olla tavoitteellista ja sille tulee méaaritella
tavoitteet perehdyttdjan toimesta. Yhtena perehdytyksissa yhteisena tavoitteena on se, etta tyéhoén

oppijan oppimisprosessi saadaan kaynnistettya (Eklund 2018, 25-26).

Perehdyttamisen tarkoitus on minimoida aika ja panos, mika yrityksella menee uuden tydntekijan
palkkaamisen ja sen hetken vélissa, kunnes tydnteko muuttuu odotusten ja tavoitteiden mukaiseksi
tuottavaksi tyoksi (Ketola 2010, 70-81).

Perehdytyksen voi jakaa seuraaviin osa-alueisiin: Osaaminen (tydtehtava) ja tieto (tydyhteisd).
Naita kahta kokonaisuutta voidaan viela tarkastella I&hemmin ja pilkkoa pienempiin, hallittavimpiin

osiin.

- Osaaminen, tytssa tarvittavat taidot

- Osaaminen, johtamisen taidot

- Osaaminen, tytyhteisttaidot

- Tieto, organisaatio

- Tieto, yhteistydbkumppanit

- Tieto, oma rooli ja sen suhde yrityksen strategiaan
- Osaaminen, itsensa johtaminen

- Tieto, tyoturvallisuus

- Tieto, kokous-, palaveri- ja viestintakaytannot



Ketola (2018, 71) jakaa perehdyttdmisen neljaan alaosaan seuraavan jaon mukaan:

Tyotehtavaan ja tyéhon perehdyttaminen
Tybnantajayrityksen arvot ja kulttuuri ym.
Verkoston tuntemus

TyOnantajayrityksen laajempi tuntemus

PwbhE

Kaytannodssa nuo "osaaminen” ja "tieto” kategorioiden osat voidaan myds laskea néiden alle. P&aa-
asia on, etta perehdyttamisen eri osa-alueet pystytéaén tunnistamaan ja pilkkomaan pienempiin
osiin. Osa perehdytettavista asioista on sellaisia, joissa tydnantajalla on erittéin suuri rooli osaami-
sen ja tiedon kasvattamisessa, mutta esimerkiksi itsensé johtamiseen tyontekijalla on suurin vas-
tuu uuden opin omaksumisessa. Perehdytyksen onnistuminen, eli tavoitteisiin yltdminen, on muu-
tenkin perehdytettdvan vastuulla. Perehdytyksen ollessa oppimista, kasvamista, kehittymista, on
tunnistettava, ettd nama asiat ovat aina yksildllisia ja tietoa voidaan antaa, mutta se ei valttamatta
muutu opituksi asiaksi perehdytettavélle. Stressi on voimakas vaikuttaja perehtymisen aikana, joka
saattaa pilata perehtymisen ja sitd kautta vahingoittaa sitoutumisprosessia tydnantajaan (Eklund
2018, 41-43). Yerkes-Dodson lain mukaan ihmisen kyky suoriutua nousee fyysisten tai psyykkisten
virikkeiden ja haasteiden kasvaessa, mutta vain tiettyyn pisteeseen. Jos kuorma nousee kantajal-
leen liian suureksi, suorituskyky laskee sellaisten osa-alueiden ja tehtéavien kohdaltakin, jotka on jo

opittu ja saatettu hallintaan (Rodriquez, 21.12.2023).

Perehdytys ja oppimisen mahdollisia esteita

Stressin voi jakaa kahteen eri kategoriaan. Eustressi ja distressi. Naista eustressi on kuormituksen
tila, jossa ihminen suoriutuu ja haasteet ruokkivat hdnen tekemistaan ja mieltdan. Huipussaan
eustressissa ihminen voi paasta jopa flow-tilaan tydénteon suhteen. Distressi on stressin tila, jossa
kuorma kasvaa liian suureksi maéarallisesti tai ajallisesti. Silloin henkilon kyky suoriutua kasilla ole-
vasta maarasta tehtavia tai tyota laskee ja vahainenkin muutos, tai lisays tyéhon tuntuu suunnatto-
mia ponnistuksia vaativalta teolta. Silloin kyky oppia, suoriutua, johtaa laskee. Ihminen helposti ve-
taytyy kuoreensa ja hanelle kehittyy putkindkd tyon suhteen. Kyky tehda paatoksia on vajavainen,
kun ei ole mahdollisuutta kéasitella aihetta taydella teholla (Eklund 2018, 47-49).



Korkea

Eustressi

SUORITUSKYKY

-

Matala STRESSI Liiallinen -

Kuva 1. Suorituskyvyn ja stressin suhde (Eklund 2018, 48)

Kun perehdytetaan vastuuhenkilda, on verkoston tuntemus erittéin suuressa roolissa. Perusmyyjaa
perehdyttaessa verkosto koostuu paasaantdisesti oman yksikon tydntekijoista ja sidosryhmista,
mutta vastuuhenkildlle taytyy saattaa tukiorganisaatio tutuksi, seka kollegat muista toimipaikoista.
Verkoston rooli on suuri viihtyvyyden kannalta ja sita kautta sitoutuneisuuden. On siis tarkeaa si-
sallyttaa verkostot osaksi perehdytyssuunnitelama ja jopa tukiorganisaatiosta pyytaa henkilgita pe-
rehdyttamaan osia asioita ja esittaytymaan. Tarkoitus ei ole, ettéa nimetty perehdyttgja tuottaa kaik-

kea perehdytysta itse, vaan osassa perehdytysta riittda sen fasilitointi (Ketola 2010, 70-81).

Jos palkattu vastuuhenkild on uusi yrityksessa, perehdytettaviin asioihin sisaltyy myés vahvasti
tyonantajayrityksen laajempi tuntemus. Silloin taytyy pystya perehdyttdamaan tydésuhdeasioihin, tyo-
suhde-etuihin, tyGvaatteisiin yms. viela tarkemmin. T&mankin osan perehdytyksesta taytyy olla
suunniteltu osaksi kokonaisuutta perehdytyksessa ja on erittéain tarkeaa, etta tama osa on tasalaa-
tuista henkildsta riippumatta. Silloin on parempi, etté tdhan osioon on erikseen yrityksessa nimetyt
henkil6t, jotka tata tekevat. Se takaa myos sen, ettéd perehdyttgjat voivat kehittyd tydsséan ja kun
yritykset kuitenkin muuttuvat ja toimintatavat myds, niin perehdyttajat tietavat parhaiten sen, etta

kuinka silloin tulee perehdytystd myos muuttaa vastaamaan uusia tarpeita (Ketola 2010, 70-81).

Perehdytyksen osa-alueet voidaan myds lajitella esimerkiksi néin:

Organisaation rakenne, sen keskeiset tehtavéat
Henkilostorakenne

Henkildston tehtavat ja vastuut

Oma asema organisaatiossa

Toimintaa ohjaavat sdadokset ja linjaukset

arwdE



Talla Lahtiluoman, Silanderin, Turusen ja Wimanin (2008, 21-36) jaolla on sama sisalto, vain eri
otsikoilla. Tyohon perehtyjan aikaisemmalla osaamisella ja ty6historialla on suuri rooli siin&, etta
millainen perehdytys hanelle tulee jarjesta, jotta tyd muuttuisi mahdollisimman nopeasti tuotta-
vaksi ja tehokkaaksi, seka tydntekija sitoutuisi tydhon ja sulautuisi osaksi uutta organisaatiota (Lah-
tiluoma, S., Silander, M-L., Turunen, R. & Wiman, S., 2008, 21-36).

Perehtyjan on tarkeinté oppia tuntemaan oma tydymparistonsa, perehdyttajan on tarkeinta maarit-
taa perehdytettavalle yksildlliset tavoitteet perehdytysjaksolle ja varmistaa aika ja resurssit oppimi-
selle. Kun toivotaan tyontekijalta pitkaaikaista sitoutumista yritykseen, on tavoitteet hyva olla esi-
merkiksi uuden vastuuhenkilon sisdaanajo tydpaikan kulttuuriin ja antaa aikaa ihmisiin tutustumi-
seen (Eklund 2018, 25-33).

On tutkittu, ettd ensimmaisten kolmen kuukauden aikana saatu tuki sitouttaa tyontekijan huomatta-
vasti paremmin, kuin sen jalkeen saatu tuki. Tasta voidaan paatella, etta varsinaisella perehdytys-
jaksolla annetulla tuella ja huomiolla on suuri merkitys siihen, etta sitoutuuko yksilé tydnantajaan

(Kammeyer-Mueller, Wanberg, Rubenstein, Song, 2013, 56).

Hyva perehdytys vaikuttaa suoraan tyotyytyvaisyyteen ja sita kautta sitoutuneisuuteen. Esihenkilon
onkin huolehdittava tastd, seké oikeellisesta maarasta palautetta ja kiitosta, kun sille on aihetta.
Kannustus, luottamuksen osoitus ja palautteen antaminen ovatkin suuria tekemisid, milla esihen-
kilo voi vaikuttaa uuden vastuuhenkilon sitouttamiseen ja tydyhteist6n integroitumiseen (Eklund
2018, 34-37).

Missa jarjestyksesséa asioita opetellaan?

Ensin taytyy tunnistaa perehdytettdvan osaamisen ja tydnantajan tarpeiden yhtenevaisyydet. Ta-
han on hyva tydkalu osaamiskartoitus. Kyselylomake, joka taytetdén uuden tydntekijan kanssa,
jossa kaydaan lapi yleisimmat tyotehtavassa vaaditut osaamiset ja yrityksen yleinen tuntemus. Tal-
16in paastaan kasiksi niihin osiin, jotka vaativat eniten huomiota. Tarkeysjarjestys maaraytyy aina
yksilén osaamisen mukaan ja mik& on sen hetkinen tarve tyonantajalla. Sen jalkeen, kun aukot
osaamisessa on kartoitettu, luodaan perehdyttdmissuunnitelma talta pohjalta. Perehdyttdminen
aloitetaan aina ylatasolta, eli ensin yritys ja organisaatio tutuksi pintapuolisesti, jotta tiedetaan oma
paikka prosessissa. Tama auttaa siihen, etta tieddmme suoraan, etté kenelle vastaamme tyos-

tamme ja keita varten teemme osuutemme toimintaketjussa.



Kun oma paikka organisaatiossa on perehdytetty ja organisaatiorakenne tiedossa, siirrytaan toimi-
paikkakohtaiseen perehdyttamiseen ja oman vastuualueen kartoittamiseen. Oma toimenkuva pe-
rehdytetdan tassa yhteydessa ja tiimiin tutustuminen alkaa heti. Vastuuhenkilén osalta oman tyo-
ryhmén tunteminen on tarke&é paasta aloittamaan mahdollisimman nopeasti. Suuri osa tydssa tar-
vittavasta tiedosta 16ytyy usein jo sielta valmiiksi, loput sitten kollegoilta ja muilta sidosryhmilta. Tu-
tustuminen ihmisiin on oman parjaamisen kannalta uudessa ty6tehtavassa olennaisessa roolissa
ja viihtyminen tiimissa suuri tekija tyotyytyvaisyyden ja tyéhon sitoutuneisuuden kannalta. (Eklund
2018, 25-33).

Strategia, tarkeét tunnusluvut, paivittaiset tekemiset ja tarkeimmat tydtehtavat tulevat sitten tahan
paalle. Paaasia, etta aloitetaan suureta ja mennaan kohti pienempaa, nain pystytaén koko ajan
hahmottamaan oma rooli ja tietyn tehtavan tarkeys ja merkitys osana suurempaa kokonaisuutta
(Ketola 2010, 70-81)

Perehdytyksen tavoitteet ja tarkeimmat osat

Eklundin mukaan (2018, 30) perehdyttamiselle voidaan maaritella useita erilaisia tavoitteita. Osa
niista ovat strategiaan, tyétehtavaan ja osaamisen kasvattamiseen liittyvid. Osa taas suoraan tii-
miin, kulttuuriin ja henkil6stdon liittyvid. Tavoitteiden tulee tukea kasvua yksilon kehityksessa ja
osatavoitteiden tulee auttaa paddsemaan kohti suurempia tavoitteita. Perehdytysjaksolle on hyva
maaritella pienempia tavoitteita, jotka ovat kuin uimakoulun ensimmaiset kerrat ja pitkan aikavalin
tavoitteet yksilon kehityskaarella ovat varsinaisen perehdytysjakson ulkopuolella ja niita, jotka téh-

tédava siihen, ettd se sadan metrin vapaauinti menee alle 50 sekunnin.

Onnistunut perehdytysprosessi on tavoitteellistettu yksilén osaamistason ja organisaation tarpei-
den mukaan. Uuden vastuuhenkilon aloittaminen organisaatiossa aiheuttaa aina muutosta organi-
saatiossa, sen dynamiikassa. Kun prosessi on lapinakyva ja johdettu, on mahdollisuus, etta turbu-
lenssia ei tasta synny, vaan poikkeama tyén laadussa jaa lyhytkestoiseksi, jos sité tulee ollenkaan
(Eklund 2018, 25-33).

Yrityksen ja sen tyontekijoiden tarkoitus kuvataan toiminta-ajatuksella. Toiminta-ajatus vastaa ky-
symyksiin miksi ja mitd. Perehdytyssuunnitelmassa pitaa ilmetéa tekemisen ja olemisen tarkoitus
(Lahtiluoma, Silander, Turunen, Wiman 2008, s. 23). Kuten Simon Sinek on todennut, "Kysy ensin
miksi?” Saman nimisessa kirjassaan han esittaa kultaisen ympyran kasitteen. Kultainen ympyra on
yksinkertaistettu havainnointitapa esittd& esimerkiksi toiminta-ajatus uudelle tydntekijalle. (Sinek
2009, 57-62)



MITEN
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Kuva 2. Kultainen Ympyra (Sinek 2009, 57)

Kultaisen ympyrén ajatus lahtee sisalta ja etenee ympyran kerrosten lapi ulos. Jokainen yritys tie-
tdd ja osaa kuvata erittain hyvin, ettd mita he tekevét. Mutta jokapaivaisessa johtamisessa ja yksi-
I6n sitouttamisen kannalta tarkeampaa on keskittya siihen, etta miksi tehdaén. Miksi yritys on ole-
massa ja miksi sinéd olet sielld? Kun pystymme kertomaan paremmin, ettd miksi olemme olemassa,
vastauksen kysymyksiin mita tehddan ja miten tehdaan ovat kuin itsestaan vastaavia. Silloin niihin
vastaaminen on toissijaista ja tulee kuin itsestdén. Kun teemme itsedmme suurempaa padmaaraa
konhti t6itd ja saamme tahdata kohti jalompaa tavoitetta, niin keinot [6ytyvat sisdsyntyisesti. Silloin

johtaminen on helpompaa. (Sinek 2009, 61-63).

Suunnitelmallinen ja tavoitteellinen perehdytys kuluttaa vahemman tydtunteja ja resursseja, sekéa
lisé& luottamusta tyontekijan ja tydnantajan vélilla (Eklund 2018, 25-33). Adrimmaisissa tapauk-
sissa huonosti johdettu perehdytys johtaa kasvaneisiin kustannuksiin, tehokkuuden laskuun ja uu-
den tydntekijan irtisanoutumiseen, jolloin prosessi joudutaan aloittamaan alusta (Eklund 2018, 25—
33). Tavoite on perehdytyksessa pystya myds pitdméaéan kustannukset matalalla, mutta saada kui-
tenkin vastiketta tehdylle tyélle. Tavoitteiden asetanta ja niiden lapikaynti perehdytysjaksolle méaa-

rittavat onnistumisen perehdytysjaksolla.
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Kuva 3. Muutoksen vaikutus organisaation tehokkuuteen (Eklund 2018, 32)

Suunnitelmallinen perehdytys on siis onnistumiseen téhtaava tapa perehdyttaa uusi vastuuhenkil®
tydyhteis6on ja tydtehtavaan. Se takaa perehdytyksen oikeudenmukaisuuden, tasalaatuisuuden
kriittisissa asioissa, seka mahdollistaa organisaation oppimisen perehdytysprosessissa. Tydnanta-
jan on tarkeda nahda perehdytyksen kriittiset alueet tarkeana tydkaluna ja pitda niiden laadun vaa-
timukset korkealla ja maaritella yhteinen sisalto riittavilta osin. Talldin on mahdollista, etta perehdy-
tys on tasapuolinen ja tarkeimmat asiat eivat jaa vahemman tarkeiden asioiden alle piiloon ja uu-
den vastuuhenkilon on my6s helpompaa siirtya uusiin tehtéviin organisaation sisalla esimerkiksi,
kun perehdytyksen sapluuna on tuttu ja tarkeat asiat pystytdan tunnistamaan. Tama lisaa myos te-

hokkuutta ja kutistaa oppimiseen tarvittavaa aikaa (Eklund 2018, 36-37).

Kun perehdytetaan uutta tyontekijad, on yrityksen strategia, arvot ja missio oltava osa sitd. Tata
kutsutaan myds toiminta-ajatukseksi. Muuten on vaarana, etta tyontekija ei omaksu omaa rooliaan
suuremman paamaaran tavoittelussa ja tyonteko, tarmo ja energia suuntautuvat vaaraan suuntaan
yrityksen tavoitteisiin suhteutettuna. Tama tietenkin nayttaytyy tydnantajalle ammattitaidon puut-
teena ja pahimmillaan valinpitamattomyytena tydnantajaa kohtaan, mutta todellisuudessa se saat-
taa olla vain puutetta tiedossa tai ymmarryksessa yrityksen strategiasta tai tavoitteista. Tama ko-
rostuu perehdyttamisessa osana jatkuvaa tyéelamaa. Strategiat ja tavoitteet paivittyvat ja tydnanta-
jan vastuulla on mygs saattaa paivitys siind maarin tietoon vastuuhenkiléille, ettéd haluttu muutos
yltda tekemisiin ja sité kautta tuloksiin saakka (Lahtiluoma, S., Silander, M-L., Turunen, R. &
Wiman, S. 2008, 21-36).
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Perehdytyssuunnitelman sisalt6

Jokaisessa perehtymisessa taytyy olla suunnitelma. Hyva suunnitelma on tavoitteellistettu, aikatau-
lutettu, siind on maaritelty: miksi tehd&an, miten tehdaan ja mita tehd&aén. Hyva suunnitelma on
myos sellainen, joka hengittdd. Se ei voi olla liilan tayteen angetty ja siten tukahdutetaan uuden
tyontekijan kaikki elaménilo uutta tyopaikkaa kohtaan. Uuden vastuuhenkilon perehdytyssuunni-
telma tulee olla aikahajautettu sopivan pitkalle ajalle. Yksilon osaamisesta, taustasta ja muista
muuttuvista tekijoista riippuen aikahajautus perehdytyssuunnitelmalle voi esimerkiksi olla 4kk-12kk.
Hyva perehdytyssuunnitelma on myos joustava, se elaa tarpeen ja tapahtuneen mukaan ja osaa
vastata yksilon tarpeisiin reagoiden eteen tulleisiin vaateisiin.

Vastuuhenkil6d perehdyttdessa on perehdytyssuunnitelman aina oltava yksil6llinen. Se lahtee tu-
tustumisesta uuteen vastuuhenkilddn. Tydhaastattelu on yksi tietolahde, mutta tyésopimuksen alle-
kirjoittamisen jalkeen on lahdettava osaamista kartoittamaan suuremmin ja tarkemmin, jotta se
saadaan nostettua vaaditulle tasolle. Johtamisen nakékulmasta yksi johtajan tarkeimpia tekemisia
on kasvattaa johtamista sinne, missa sita ei viela ole. Tama patee myds uusien vastuuhenkildiden
kohdalta. Hanen esihenkilonsa tehtava on kasvattaa hanet johtamaan. Perehtyminen on usein pin-
tapuolista ja vaatii perehdytettavalta aloitekykya syventya suunnitelman otsikoihin ja tutustua ihmi-
siin. Yksik&an suunnitelma ei ilman perehdytettavan aktiivisuutta ja sisaista tahtoa perehtya ei ta-
kaa onnistumista. Kun uutta tavaraa tulee ensimmaisten paivien aikana paljon, niin todennékdista
on, ettei kaikkea pysty muistamaan. Onkin tarkeaa, ettd suunnitelmassa ilmenee kokonaisuudet ja
aina on mahdollisuus tarkistaa, ettd mistd/kenelta voi tata asiaa taas kysya (Pentikainen 2009, 23-
30).

Yksiloidysta perehdyttdmissuunnitelmasta huolimatta, on hyva olla pohja, josta lahteé sitten muok-
kaamaan sitd personoitua perehdyttamissuunnitelmaa uudelle vastuuhenkildlle. Tallainen voi olla
paaotsikoiden tasolla ja perehdytettdvan mukaan syvennytdan aihekohtaisetsi. (Ketola 2010, 70-
74)



Taulukko 1. Perehdyttamisen tarkistuslista, paakohdat (Tyoturvallisuuskeskus 2022)

Organisaatio / yritys

Organisaatio ja henkilosto

Toimintatavat organisaatiossa / yrityksessé

Tybsopimus, tydsuhteen ehdot, tydaika ja tydvuorot

Palkka-asiat

Tybsuhteen paattyminen

Ty6terveyshuolto

TyOpaikan tilat, tydskentely-ymparisto

Turvallisuusasiat

Oma tehtava

Koulutus ja sisdinen tiedottaminen

Muut asiat
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Alaotsikoita ja yritys- seka tehtavakohtaisia taydennyksia voi listata naiden otsikoiden alle. Lisaksi

esihenkildille ja ihmisia johtaviin tyotehtaviin palkatuille tulee perehdyttaa myds tydnjohdollista tie-

toa ja taitoa, seka keinoja johtaa ihmista.

Taulukko 2. Esihenkildlle perehdytettavat asiat (Tyoturvallisuuskeskus 2023, mukaillen)

Esihenkildn osaaminen

Tyo6hyvinvointi ja sen johtaminen

Tybnantajan keskeiset vastuut, velvollisuudet ja oikeudet

Suorituksen johtaminen

Palautteenanto tydkaluna

Itsensa kehittdminen, jatkuva oppiminen

Kun on listattu asiat, joita tulee kadyda perehdytyksessa lapi, on hyva jaotella niita tavoitteineen ja

hajauttaa ne ajallisesti, jakaa useammalle perehdyttajalle, seka varmistaa niille aika. Perehdytys-

suunnitelman tulee sisaltaa se, etta kuka perehdyttaa, mita perehdytetaan, milloin perehdytetéaan,

miten perehdytetddn. Ja kaikki tama suhteessa perehdytettavaan ja jokaisen kohdan tulee sisaltaa

vastaus kysymykseen miksi tata ty6ta tehdaén, mita varten olemme olemassa ja ottaa huomioon

sitoutuminen tydnantajaan ja sen strategisiin tavoitteisiin ja arvoihin (Eklund 2018, 76-77).
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3 Kulttuurin vaikutus perehdyttamiseen ja sitouttamiseen

Kulttuurin tutkiminen valikoitui ty6hén mukaan, jotta perehdyttaja pystyy ymmartamaan ja sita
kautta hyvaksymaan, ettd tydyhteisdissa on voimia, joiden toiminta ei ole omissa kasissa. Naiden
syvien energiavirtojen suuntauksiin pystyy kylla vaikuttamaan ja tdmén osion tarkoitus on auttaa

ymmartamaan, etta miten tuo tapahtuu.

Mita on kulttuuri?

Tyo6paikalla ja elamassa yleensakin ihmista ohjaa kulttuuri. Se on ihmiseen erittiin suuresti vaikut-
tava voima, vaikkei olekaan konkreettinen asia (Sarasvuo 14.9.2019 1-7 min.) Sarasvuo sanoo
samassa podcastissa, etta: Se mita ihmiset tekevéat, kun kukaan ei katso, se on todiste kulttuu-
rista.” (Sarasvuo 14.9.2019 9-10 min.) Jokaisella tydpaikalla on kulttuuri, vaikkei sitd pystyisi sa-
noittamaan tai nayttdmaan nakyvaksi paperille. Kulttuuri on se mité siella tapahtuu, kun ihminen
pyrkii tekemaan "kuin muutkin tekisivat”. Se, etta kuinka kulttuuri meita ohjaa, on yhteisesta sopimi-
sesta kiinni. Se mista saa olla valittdmatta ja mista suorastaan pitaa olla valittamatta, sen maarittaa
kulttuuri. Se kuinka on tehty, kuinka yhteinen tietoisuus meité tyontaa tekemaan, maaraytyy sen
mukaan, kuinka alttiita kulttuurin vaikutukselle olemme. Kulttuuri on se voima ja saannosto, mika

on yksilon mielen tulkinta yhteisesti ja yleisesti sovituista asioista tyontekijoiden keskuudessa.

Kulttuuri ei kuitenkaan ole asia, mité ei voisi johtaa. Painvastoin. Kulttuuria taytyy ja pitaa johtaa.
Se kasvaa ja kukoistaa johtamisen seurauksena. Asiat eivat muutu nopeasti, koska niita vaaditaan,
vaan ne muuttuvat, jos kulttuuri on vastaanottavainen ja luottamus tydntekijdiden suunasta on us-
kova. Muutos tapahtuu ty6tavoissa, tavoiteltavissa kohteissa, tyojarjestyksessa, priorisoinnissa
kylla, kunhan se on johdettu oikein. Tavoitteellisessa johtamisessa on aina aikamaare annettu jol-
lekin kulttuurisen asian muuttamiselle. Toimintatapamuutos néky johdolle usein prosessin osan
muuttamisena, mutta kyse on aina siitd, etta kulttuurin taytyy muutos ensin hyvaksya, jotta toimin-
tatapa ei pelkastddn muutu, vaan sit tehddan myo6s oikeasta tarkoituksesta ja niin, etta se palve-

lee suurempaa tavoitetta. (Hirvikorpi & Parkkinen 2014, 161-163)

Keskihajonta ja innovaation levidmisen teoria

Kun jotain muutetaan, niin muutos menee aina innovaation levidmisen lain mukaan. Se noudattaa
tuttua normaalijakauman kellokayraa. Kellokayra on nollasta yléspain nouseva kayra, jonka huippu
on keskiarvossaan ja se laskeutuu nousuun nahden syymetrisesti toiselta puolelta alas. Tata ku-

vaajaa voidaan kayttdd muun muassa innovaation leviamisen lain kulkureittind, mutta ilman aikaa
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tiedettynd maareena.

Normaalijakauma ja innovaation levidmisen laki toimii kulttuuriin perehdyttamisen kasikirjana, se
kertoo, ettd missd menn&aan uuden asian, toimintatavat, tavoitteen tai henkilon osallistuttamisen
kanssa. Kulttuurin taytyy hyvaksya uusi, jotta siitd pystytaan koskaan saamaan irti sita hyotya, mita
yrityksen johto siltd haluaa. Patee myds uusien henkiliden osalta. Heidan on paastava osaksi tyo-
yhteis04 ja kulttuuria, voidakseen palvella sita ja olla tuottavassa roolissa siind. (Sinek, S. helmikuu
2020. 1-8 min.)

Normaalijakauman pohjalta on olemassa malli, jolla jaetaan ihmiset vastaanotto- ja implementointi-
kyvykkyyden mukaan ryhmiin ja normaalijakaumaa kaytetaan tassa pohjana. Tama sama patee
my6s uuden vastuuhenkilén kohdalla, kun han astuu itselleen uuteen tyéyhteisé6n. Kuvan 3 mu-

kaan ihmiset pystytaan jakamaan seuraaviin kategorioihin:

Innovaattorit: Haluavat uutta nyt ja heti.

Aikaiset omaksujat: Lahtevat uuteen mukaan keskimaaraista aikaisemmin ja tarvitsevat vahan pe-
rusteita sille.

Aikainen enemmistd: Lahtevat mukaan vasta kun huomaavat konkreettista hy6tya olevan itselleen.
Mydhadinen enemmistd: Lahtee mukaan, kun huomaavat aikaisen enemmiston saavuttaneen konk-
reettista hyotya itselleen.

Lagaajat, perassatulijat: Eivat valttamatta lahde ollenkaan mukaan. Sinek sanoo tasta ryhmasta

ettd: "Nama ihmiset kayttavat alypuhelinta, vain koska muuta ei ole enaa tarjolla”.

(Sinek, S. helmikuu 2020. 1-8 min.)
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Kuva 4: Ehdotettu kuvaelma idean tai innovaation adaptoijista perustuen keskiméaardiseen aikaan
adoptoida (x) ja normaalijakaumaan (sd). (Singer, L. 2021)

Kulttuuri ja johtaminen

Kun uusi vastuuhenkil® tulee johtamaan tiimi&. Tiimildiset pystytaan jakamaan naihin ryhmiin. Ja
vastuuhenkilén on tunnistettava, etta hanet tullaan ottamaan joltain osin hyvin vastaan, mutta se ei
ole koko totuus. Tiimiin p&&see sisdan, kun suuri enemmistd on puolella. Jos tiimi on pieni, niin la-
gaajia ei valttdmatta ole kuin yksi, jos sitdkaan, mutta ei pida astua harhaan ja uskoa, etta tiimi on
puolella ja paasee vaikuttavaksi tekijaksi kulttuurin osalta heti ensimmaisten innokkaiden tervehti-
joiden perusteella. Sinekin mukaan tamén teoriamallin k&ytantdon viemisen ongelma yritysten joh-
don mielesté on se, etta vaikka tama toimii, niin sille ei pysty asettamaan aikaméaaretta, joka olisi
pitava. (Sinek, S., helmikuu 2020. 1-8 min.) Kun vastuuhenkild perehtyy tydyhteison kulttuuriin,
han perehtyy silloin ihmisiin. Thmisten valisiin toimiin ja suhteisiin. Siihen, mitd tapahtuu, kun katse
ei ole heissa. Han kay tuon kellokayran lapi ihmisista yleensé alkaen vasemmalta ja paattyen la-
gaajiin. Han tutustuu heihin, heidan tapoihinsa, kuulee heilta, etta mita taalla tehdaan, miten ja
miksi. Kulttuuri koostuu sopimuksista, joita ei ole kirjattu ylos. Ja perehtyakseen siihen, on pereh-
dyttava ihmisiin. Ja pdéstakseen muuttamaan toimintatapoja, jota vaistimatta jokaisen vastuuhen-
kilon tarvitsee tehda tydssaan, on osattava muuttaa kulttuuria ja silloin on paastava kulttuurin yti-

meen, se muuttuu vain sisalta pain. Sarasvuo tiivisti taman ajatuksen hyvin podcastissaan: "Jos ei
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johtaminen tapahdu kulttuurin ehdoilla, jaddaan kulttuurin rajoitteiden vangiksi. Se kulttuuri ei salli
sitd.” (Sarasvuo 14.9.2019 10-13 min.)

Kulttuurin rooli sitoutumisessa tydpaikalla

Se kuinka sitoudumme ty0yhteis60mme, maaraytyy monesta tekijasta. Arvot, tavoitteet, tybn mer-
kityksellisyys ovat kaikki suuressa roolissa sitoutuneisuudessa. Mutta yksilon kannalta merkityksel-
lisin on vastaus kysymykseen: Miksi? (Sinek 2022, 57-59)

Vastaus kysymykseen "miksi?”, sitouttaa tai ei sitouta ihmista. Yrityksen arvot ja paamaara strate-
giakalvolla esitettyna on osa tatd, mutta jos vastaus kysymykseen jaa piiloon, ei sitoutuneisuutta
synny. Tydsopimus velvoittaa, se ei sitouta. Tydyhteison ilmapiiri voi olla asia johon sitoudutaan,
mutta se ei valttamatta itsessaan sitoutua. Palkitseminen tytssa koostuu monesta osa-alueesta ja
rahallinen palkitseminen on vain yksi naista. Henkilostoedut, henkilokohtainen kasvu ja urakehitys,
kouluttautuminen ja hyvéa esihenkil6ty6 ja johtaminen ovat naitd muita. Palkitsemista on aineellista
ja aineetonta. Ja kaikkia tarvitaan, jotta ihminen kokee palkitsemisen riittavana. (Tilisanomat,
2018).

Sitoutuneisuus lahtee sisélta, se lahtee siita, ettda ihminen uskoo nakymattdman olemassaoloon.
(Sinek, 76-79). Sitoutuminen tapahtuu ihmisessé, se ei ole suoraan asia, mita voi esihenkilo tai
tyGkaveri toiselle antaa. TyOpaikkaan sitoutuminen uusien vastuuhenkildiden keskuudessa helpot-
tuu suuresti tydyhteisotaitojen yhteisella opettelulla perehdyttajan kanssa. Tydyhteisttaidot -termi
kay korvaamaan alaistaidot ja esimiestaidot -termit ja kattaa namé& kummatkin (Pinola, 28.9.2016).
Ja tyopaikalla tyoyhteisttaitojen oppiminen on samalla sita tyopaikalla olemiseen oppimista. Henki-
l6stopalveluyritys Wellpack kuvaa tata tyontekijan ja tydyhteison tutustumiskautta kuvaavasti "al-
kusekoiluksi” (Niskanen, 6.9.2022)

Perehdytyksessa taytyy ottaa siis huomioon kulttuurin rooli sitoutuneisuudessa ja siihen taytyy la-
hestya sisalta pain. Kulttuuri on nuo vaietut saannét tydyhteison sisalla, ne joiden muuttaminen Kir-
jalliseen muotoon on mahdotonta pienten nyanssiensa ja muista asioista riippuvien tekijéidensa
my6ta. "Kulttuuri on salainen sopimus, joka maaraa sen, mita ihmiset tekee, tuntee ja tulkitsee
stressattuna”. (Sarasvuo, 14.1.2019, 9-13 min). Ihminen ei sitoudu niinkaan tyépaikkaan, vaan tyo-
yhteis60n ja sen harjoittamaan kulttuuriin. Ja sitoutumista ei voi pakottaa, se l&htee itsesté sisalta
ja ihminen itsek&&n ei voi omaa sitoutumistaan pakottaa ainakaan kovin kauaa. Jos joutuu tyds-
kentelemaan arvojansa vastaisessa kulttuurissa, niin se ndannyttad, kuormittaa ja saa ihmisen voi-
maan huonosti (Lehtoranta. 17.5.2021).
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Kulttuuri ilmenee stressisséa parhaiten. Silloin kun elamme runsaudessa, niin on t6issé oleminen
helpompaa. Kun on aika, jolloin tavoitteet ja vaatimukset kasvavat suhteessa totuttuun, niin kult-
tuuri paljastaa itsensa. Onko se vahva, onko siita saavuttamaan tavoitteet? Ja jos resursseja kult-
tuurissa ei ohjata toimeliaisuuteen, niin se synnyttaé valinpitamattomyyttéa kulttuurissa. Liiketoimin-
nan strategisten tavoitteiden saavuttamisen kannalta on ensiarvoisen tarkead, etta tyontekijat ovat
sitoutuneita. Tyontekijat eivat anna sieluaan ja sydantaan tydyhteisdon, jos he eivat koe saavansa
samassa suhteessa takaisin (Ulrich 2007, s.159-163). Jotta tavoitteet on mahdollista saavuttaa,
niin sitoutuneisuuden liséksi resurssit taytyy johtaa oikein. Kuvassa 4. nakyy Ulrichin kuvaus tasa-
painoisesta tilasta tuottavassa tydyhteistssa. Voimavarat, seka vaatimustason tulee kohdata. Ja
sitoutunut henkil6std tuottaa tydyhteisd6n enemman voimavaroja, jolloin korkeampaan vaatimusta-

soon on mahdollista paasta vahemmilla henkilomaarilla.

Korkea | |ikaa vaatimuksia -

tappio,
epdonnistuminen

WO
VAATIMUSTASO P\QP‘
<P
Voimavarat alik3ytossa —
valinpitamattdmyys,
vieraantuminen
Matala VOIMAVARAT Korkea

Kuva 5. Riittamattomyyden tunne tydpaikalla. (Ulrich 2007. 163. Mukaillen)

EsihenkilGiden tehtéva on siis huoltaa ja johtaa kulttuuria ja silloin se pystyy kasvattamaan ja si-
touttamaan uusia tyontekijoitd. Ja uutta vastuuhenkilod perehdyttdessa, perehdytetddn hanet kult-

tuuriin mya@s, jotta sitoutuminen on ylipdatansa mahdollista.

Sitoutumaan voidaan johtaa. On hyva ymmartaa, etta sitoutuminen tydelamassa tapahtuu ainakin
kahdella tasolla. Sitoutuminen tynantajaan ja sitoutuminen omaan oppimiseen ja kehittymiseen.
Kummatkin ovat tytnantajan vakiotason odotuksia vastuuhenkilon kohdalla. Tyénantajalla on oi-
keus odottaa, etta tyontekija kasvaa tehtavan vaatimalle tasolle. Pelk&staan henkilddn palkkaami-
nen tehtdvaan ei ole osoitus siitd, ettad palkattu olisi valmis siihen viela. Tybsopimuksen lisdksi

tyGnantajan ja tyontekijan valille syntyy psykologinen side, sopimus. TA&ma on odotuksia toisiaan
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kohtaan ja se muokkautuu olosuhteista riippuen. Se syntyy sanoista, lupauksista, tarpeista ja
omista toiveista ja siitd millaisena haluamme tulevaisuuden ndhda. Jos ndisté odotuksista emme

onnistu keskustelemaan, niin niiden tayttdminen on silloin haastavampaa. (Eklund 2018, 61-67)

Mihin ihminen sitoutuu tyopaikalla?

Sitoutumista on tutkittu paljon ja Eklund (2018, 68) luettelee niistda nama: "toimiva vuorovaikutus,
rijttdva lasnéolo, riittdva ja laadukas palaute, kasvun mahdollisuudet ja luottamus”. Lisdksi EKlund
mainitsee sitoutumiseen positiivisesti vaikuttaviksi tekijoiksi "tydon mielekkyys, kehitysmahdollisuu-
det, sosiaalinen ympéristé ja tyéssé onnistuminen”. Perehdytyksesséa suunnitelmaa tehdessé tulee
ottaa nAma tekijat huomioon ja sisallyttda ne osaksi aktiivista perehdyttdmista. Perehdyttdminen on
paikka sitouttaa uusi tyontekija ja suunnitelman tulee pitda tama sisallaan, jotta sitoutumista pys-

tymme johtamaan.

Sitouttamista edistavia tekijoita on tydssa parjaaminen. Kun ihminen sitoutuu omaan oppimiseen ja
hyvaksyy roolinsa oppilaana uuden edessa, niin han sitoutuu samalla omaan kehitykseensa. Tyon-
antajan rooli on mahdollistaa tuo kehitys. Kun kyseessa on tyontekija, jonka tydtehtaviin kuuluu tii-
min ohjaaminen kohti strategian tuomia tavoitteita, tarvitsee han kasvaakseen rooliinsa tydkaluja.
Esihenkildtyon laatu on myds yksi suurimmista motivaatiotekijoista tydssaviihntyvyyden kannalta,
joten senkin takia uuden vastuuhenkilén johtamisen taitoja on hyva kasvattaa heti alkuun (Pentikai-
nen 2009, 73-76).

Hallinnan ympyra on tytkaluna nopea opettaa, se on soveltuvuudessaan laaja ja sen kayttéa pys-

tyy laajentamaan kokemuksen kasvaessa.

Ulkokeha — et voi paattas, et voi vaikuttaa

Sisdkeha — et voi paattas, voi vaikuttaa

AW

Ydin — voit paattaa
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Kuva 6. Hallinnan ympyréa (Covey 1989, mukaillen)

Hallinnan ympyrén perusajatus on se, etta on asioita, joihin kdytamme energiaamme ja aikaamme,
vaikka silla emme saa mitdan aikaiseksi. Tyokalun visualisoimalla pystymme ottamaan irrallisen
meita askarruttavan asian ja asettamaan sen kehén jollekin asteelle. Tall6in saamme havainnoitua
itsellemme tai johdettavallemme sen, ettd onko se energian kayton kohteena arvoinen. Jos asia on
ulkokehalla, sille taytyy antaa kaupanalan arjessa 0 % energiaa ja 0 sekuntia aikaa. Vastuuhenki-
I6lle tdma on tarked tytkalu oman ajankayton johtamisessa, seka tiimilaisten energian kulutuksen

suuntauksia johtaessa.
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4 Mika& meita motivoi?

Motivaation maaritelména kaytan tassa tyossa Liukkosen, Jaakkolan ja Suvannon ndkemysta asi-
asta. Motivaatiossa yhdistyy ihmisen mieli, arvot, persoona ja tunteet seka kuinka ne reagoivat eri-
laisiin arsykkeisiin lahtea tekemaan jotain. Eli tiivistetysti, mika saa meidat toimimaan tietylla ta-
valla. Motivaation tehtdva on kolmijakoinen. Se saa meidat kayttamaan resursseja tiettyyn asiaan,
se ohjaa toimintaamme tiettyyn suuntaan ja kolmanneksi se ohjaa kayttaytymistamme tiettyyn mal-
liin. Tyopaikoilla tulee huomioida yksilon oma arvopohja ja niiden merkitys henkiltlle tyopaikkaa
valitessaan. Yksilon motivaationlahteend omat arvot ovat entistd suurempi maaraava tekija. Jos
yrityksen tekemisessa ja omissa arvoissa on ristiriitaa, motivaatiota tyon suorittamiselle ei tule 16y-
tymé&an (Liukkonen, Jaakkola & Suvanto 2002, 39)

Motivaatiotekijoiden ymmartaminen ja niiden kayttaminen hyédyksi sitouttamisessa on edellytys
onnistuneessa perehdytyksessa, sen takia olen valinnut tdméan osion lahempé&én tarkasteluun. Kun
perehdyttaja pystyy motivoimaan uutta vastuuhenkil6d, todennakoisyydet saada sitoutunut tyonte-
kija hanesté, kasvaa.

Motivaatiotekijat, tarvehierarkia

Motivaation on mahdollista manifestoitua kolmesta eri lahteesta:

1. Autonomia. Itsemaaraamisoikeus. Ihminen motivoituu parhaiten, kun han saa tehda omaehtoi-
sesti tyotaan. Tama ei tarkoita, etté tydssa ei olisi ylempaa tulevaa johtamista, vaan itseohjautu-

vuuden korostamista tydssa.

2. Mestarillisuus. Meita motivoi oppiminen, kasvaminen, saavuttaminen, onnistuminen. Me
saamme virtaa voitoista ja uusista taidoista. Me motivoidumme, kun ihailemme osaavampaa, taita-
vampaa. Mestari-kisalli asetelmaa ei tietoyhteiskunnassa niink&an ole enaa kaytdssa, mutta meita

silti motivoi itseamme paremmaksi tahtaaminen ja se vaatii esikuvia.
3. Tarkoitus. Kun paasemme tekemaan tyota, jolla on yhteisdéa palveleva suuri tarkoitus, on moti-
vaatio ihmisella huipussaan. Riittamattdmat voimavarat eivat silloin tunnu riittAmattomilta, kun ihmi-

nen tuntee kaiken tekemansa tyon pinnistelyn arvoiseksi.

(Pink, 2009, 85-152)
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Tarpeen ja tahdon erottaminen

TyOpaikalla, kuten muuallakin, meidan on vélilla vaikea erottaa juurisyita sille misté kiikastaa mie-
lessamme, mik& on oikeasti vialla. Haluamme jotain muuttuvan, mutta se ei ratkaise kasilla olevaa
ongelmaa motivaationvirtausten esteené. Halut ja tarpeet tulee pystya yksilon itse erottaa, siihen
voi osaava esihenkilo tai tyokaveri pystya tarjoamaan keskusteluapua, joka auttaa ihmista oivalta-
maan, ettd kummasta on kyse ja uuden vastuuhenkilon taytyy ajan myota myoés pystya omaksu-
maa taito erottaa ensin itsesséén se, etta onko kyseessa tarve vai tahto ja sitten tydyhteisossaén
myo6s tama sama. Ja sen jalkeen oppia kommunikoimaan asiasta tyontekijoilleen, jotta asiasta
paastaén eteenpéin, eikd synny kulttuuria syovyttavia patoutumia sellaisten asioiden ympatrille, joi-

den muuttaminen ei vdhenn& huonovointisuutta tydyhteisossa.

Itsensa arvostetuksi kokemisen
valttamattomyyden tarpeita

Itsetietoisuuden
tarpeet:
oman potentiaalin taysi
hyddyntdmien, mielekds ja
hyédyllinen tekeminen

Itsetunnon tarpeet:
arvostus, onnistumisen tunteet Ihmisen psykologisia
perustarpeita

Yhteenkuuluvuus ja ldheisyys:
ystdvit, olla osa suurempaa kokonaisuutta,
intiimit suhteet

A A SRS |h m iSE n peru sta rpeet
varmuus, turvallisuuden tunne

Psykologiset tarpeet:

ruoka, vesi, ldmpd, uni, lepo

Kuva 7. Maslowin tarvehierarkia (Franco, 2022, versiointi)

Maslowin tarvepyramidi kuvaa ihmisen perustarpeita. Jos jokin perustarve ei tayty, niin se usein
iimenee osattomuuden tunteena, joka ilmenee erilaisina tahtotiloina. Tarkeaa on paasta juurisyiden
aarelle ja etsia se perustarve, joka jaa tayttymatta. Ikuinen tahtojen tayttaminen ei tydelamassa
johda kuin jatkuvaan juoksukilpailuun tyytymattémyyden tulipalojen sammuttamisessa. Tyytyvai-
syytta ei pysty lisddméaan tyytymattomyytta poistamalla. Tyytyvaisyys lisdantyy, kun perustarpeet
tulee taytetyksi ja huolletuksi. Jos vastuuhenkild on sosiaalisilta taidoiltaan osaamaton, niin kai-

kesta ammattitaidosta huolimatta hdnen mahdollisuutensa onnistua tiimin johtamisessa ovat
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heikot. Sosiaalisia taitoja tulee kehittaa ja kasvattaa ammattitaitovaatimusten ylapuolelle. (Jarvi-
nen, 2020, 90-91)

Uuden vastuuhenkilén tulee perehtya itsensa osalta erottamaan tahto ja tarve. Mieli hakee usein
helppoa ratkaisua vaikeaan tilanteeseen, mutta tydkaluja juurisyyanalyysin tekemiseksi on tarpeel-
lista perehdyttad, jotta vastuuhenkild pystyy johtamaan itseaén ja tiimiaan tilanteissa, kun stressi-
kerroin on keskimaaraista korkeampi. Jos jokin ihmisen perustarve ei tayty, se ilmenee eri tavoilla.
Esimerkiksi, jos henkilo pelkaa tytpaikkansa puolesta, se saattaa nékya aksyilyna, jannittamisena,
unohteluna, paatbksenteossa epavarmuutena. Han saattaa olla vihainen tilanteessa. Mutta silloin
ei vastaus ole asioiden kalenterointi, rentoutuminen, hyvét yéunet tai muu suoraan oireeseen tah-
téaava toimenpide, silloin turvallisuuden tunnetta ja oloa on kasvatettava. Jos ihminen vain tahtoo
jotain, ilman, etté pohjalla on vajaatayttéa perustarpeissa, voidaan toimenpiteilla tAhdata suoraan

kasilla olevaan asiaan.

Itsensa johtamiseen kasvattaminen

Tyo6n tavoite on loytaa perehdytyksen merkitykselliset osat vastuuhenkilén sitoutumisen kannalta.
Itsensa johtamisen taidot ovat edellytys onnistuneelle esihenkil®- tai johtamistyélle. Tydnantajat
odottavat, etta muista vastuussa oleva henkild on myds itse valmis kehittymaan ja kasvamaan.
Johtaminen ei ole palkinto, vaan vastuullinen asema ja osoitus luottamuksesta. Vastuuhenkilolta
odotetaan johtajuutta, suunnannayttamista, hanelta odotetaan, etta han on kasvun ja kehityksen
eturintamassa. Kuinka voi odottaa muiden kasvavan, jos ei ole itse siihen valmis? (Lahtiluoma, Si-
lander, Turunen & Wiman 2008, 110-111).

Perehdytyksessa on huomioitava myos itsensa johtamiseen perehdyttdminen. Uuden vastuuhenki-
I6n esihenkildlla on vastuu saattaa yksilon tietoisuuteen odotus siita, etta han on vastuussa amma-
tillisesta kasvustaan. Se tapahtuu usein rintarinnan ihmisena kasvun kanssa ja tata tuleekin hyo-
dyntaa myds toissa. On edellisen vuosituhannen ajatuksia erotella "tydmina” ja "muumina” toisis-
taan. Ihnminen on kokonaisuus, eika ajatukset, tunteet tai sielu ja sydan ole tydvaatteissa kiinni.
Na&ita ei vaihdeta aamulla uniformun mukana, vaan me olemme yksi. Kasvu tapahtuu myds yhtena.
Tiedon ja osaamisen kasvattaminen ammattitaidoissa on vain yksi osa tata kokonaisuutta. Uuden
vastuuhenkilon tulee ennen kaikkea kasvaa johtamaan. On totta, ettd osalla ihmisistd on luonteen-
piirteitd, jotka ovat sellaisia, joita piddmme ominaisina johtajalle. Johtamisen taidot ovat kuitenkin
kaikkien opittavissa, vaikkei kaikista johtajia tulekaan. Ja vasta stressissa naemme, etta millainen
johtaja on kyseessa. Painetilassa meista korostuu oppimamme, hallitut taidot ja osaamiset ja johta-

jilla etenkin ajatusten taitaminen. Perehdytyksessa tdhan pystyy kasvattamaan mentoroimalla uutta
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vastuuhenkil6d. Mentorointi on tyovélineené tadhan soveltuva tapa ja se onnistuu esimerkiksi kalen-
teroimalla keskusteluun aikaa tasaisin valiajoin. Talla varmistetaan se, etta uudella vastuuhenki-
16114 on varmasti aika ja paikka hanta mietityttavien asioiden esiin nostamiselle ja hanella on tila
myds puhua naista oma perehdyttajansé kanssa. (Lahtiluoma, Silander, Turunen & Wiman 2008,
111-112). Ihminen tarvitsee esikuvia oppiakseen, ihaileva oppii. Mentori-oppilas-asetelmassa on
mahdollista hytdyntaa tata ja sita kautta saada uusi vastuuhenkild kasvamaan vastuuseen tehok-
kaasti ja sitoutumaan yritykseen, kun h&n huomaa, ettd haneenkin sitoudutaan. Tama tarkoittaa
my0s sitd, etta taytyy suostua oppilaaksi. Vain oppilaaksi suostunut pystyy oppimaan. (Sarasvuo
12.11.2018, 50-56 min seka 65-72 min)

Kulttuurin rooli motivaatiossa ja sitoutumisessa

Kulttuuriin sitoudutaan. Tytpaikalla jokainen tekee kulttuuria, mutta kulttuurin kasvun suunta lahtee
johtajista. Pelisaanndista kiinni pitaminen, sovitussa pysyminen, loppuun saakka asioiden saatta-
minen ovat kaikki asioita, joiden toteutuminen on kulttuurin armoilla. Ja vahva kulttuuri on yhta kuin
vahva tydyhteisd. Jos ndissa monen mielesta perusasioissa ei pitaydyta, niin missaan suuremmas-
sakaan on haastavaa onnistua. Kulttuuri tekemiselle tulee ylhaalta. (Hirvikorpi, H. & Parkkinen, J.,
2014, 161-163).

Motivaatio kasvaa paremmin, kun saa keskittya olennaiseen, eika tyopaivasta mene aikaa esimer-
kiksi yll& olevien asioiden selvittelyyn. Kun voimavarat ja tavoitteet kohtaavat, niin motivaatio on
silla kultakutrivyohykkeelld. Ja kun motivaatio kasvaa, niin voimavarat kasvavat myos. Silloin suu-
rempia tavoitteita on mahdollista my6s saavuttaa. Ja se taas ruokkii perustarpeitamme, joka nékyy
positiivisesti tydyhteisdssa. Motivaatio ei ole kytkin. Se on enemmankin energiavirtaus, jota taytyy

johtaa. Kulttuuri on myds energiaa ja sita voi johtaa.

Toimivassa perehdytyksessa otetaan huomioon tdmé& osana kokonaisuutta. Kun tehdéaén perehdy-
tyssuunnitelmaa, siihen tarvitsee sisallyttaa tydyhteison kulttuuri osana kokonaisuutta ja voimana,
joka vaikuttaa kaikkeen tekemiseen. Perehdytysprosessissa tulee aina olla tavoitteet, suunnitelma,
aikataulu, seuranta ja nimetyt perehdyttgjat. Mitd useampia paasee olemaan osa tata prosessia,
sitd enemman tulee myds ndkokulmia hyddynnettya, seka kirjoittamatonta ja suunnittelematonta

tietoa siirrettyd myds uudelle tyontekijalle. (Eklund, 2018. s. 73-85)
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Motivaatiotekijoihin perehdyttaminen, sitoutuminen

Jotta uusi vastuuhenkild sitoutuu tydyhteisoon, tydpaikan strategisiin tavoitteisiin, tyopaikan kult-
tuuriin, taytyy hanella siis tayttya perustarpeet toissa, taytyy hanella olla mahdollisuus vaikuttaa,
olla mahdollisuus oppia ja kasvaa, olla itsemaaraamisoikeutta. Arvojen taytyy kohdata, omien voi-
mavarojen taytyy olla riittavat suhteessa tavoitteisiin, taytyy tuntea, etta hallitsee tyonsa. lhminen
sitoutuu eri asioihin eri tavalla. Uusi vastuuhenkild esimerkiksi sitoutuu tydnantajaan, tydyhteisoon,
tavoitteisiin, arvoihin, tyovalineisiin, tyopisteeseen kaikkiin eri tasolla. Porkkanat ja kepit eivat ole
kolmannen vuosituhannen valikoimassa enaé motivaation lahteend. Ei tdissa, ei taloudessa, ei
kasvattamisessa. (Pink 2009, 34-48)

Perehdyttamisessa tulee ottaa huomioon sitouttaminen ja motivaatio silla tavalla, etta ne sisallyttaa
perehdyttamissuunnitelmaan. On kannattavaa etsia henkildn motivaation primaarilahde ja hyédyn-
téa sitd. Toisia ajaa tavoitteet enemman kuin toisille taas yhteistn hyvinvointi on tarkein asia, esi-
merkiksi. Strategisten tavoitteiden saavuttaminen on tyétehtavamme ja sitd kohti menemme, siita
huolimatta, etta mika meita motivoi. Ja uutta vastuuhenkil6d perehdyttdessa tama taytyy hyoddyn-
téa niin, ettd saadaan motivaation ja kulttuurin energia suunnattua heti kohti oikeita tavoitteita.
Henkilén on hyva pystya tunnistamaan, ettd mikd minua motivoi. Silloin hanella on paremmat edel-
lytykset onnistua tydssaan. Kun perehdytyksessa huomioidaan yrityksen kulttuuri, arvot, missio ja
visio, niin henkilén on mahdollista sovittaa ne omiin arvoihinsa, kokemaansa ja integroida sisaisa
arvojaan yrityksen arvoihin. Jos tassa on ristiriitaa, niin sitoutumista ei tule tapahtumaan. (Pentikai-
nen 2009, s. 23-24)

Tyokaluja perehdyttamisen onnistumiseen sitouttamisen kannalta on olemassa. Se, mita paivittais-
tavarakaupassa ihmisten johtamisessa tarvitsee vahintdan, on kyky asettaa tavoitteita yksilolle ja
tiimille, seka seurata niihin paasemista, korjata tekemista matkalla palautteen avulla, seka antaa
palautetta ja Kiitosta tyérupeaman paatteeksi. Tavoitetta asettaessa on hyva sailyttda systema-
tiikkka. Nain henkild pystyy oppia tata taitoa ja kehittaa sitd. Tavoiteasetannassa voi kayttaa esimer-

kiksi smart-malli (Doran, 1981, mukaillen).

S = Selkeasti maaritelty

M = Mitattavissa

A = Ajallisesti rajattu

R = Realistinen, saavutettavissa oleva
T = Tarpeellinen

Palautteen anto kuuluu paivittdisen tekemisen johtamiseen HOK-Elannon Prismaketjun paivittais-

tavaraosaston vastuuhenkil6illa. Jokainen tarvitsee tietoa siita, etta kuinka on tyéstaan suoriutunut



24

ja suorituksen johtamisen nakokulmasta suorituksen kehittdminen ei ole mahdollista ilman pa-
lautetta. Palautteen funktio on ohjata tekemista haluttuun suuntaan. Kiittavalla palautteella annat
tyontekijalle merkin, etta "tama on sita mita haluamme, tee tata lisaa”. Kiittava palaute aiheuttaa
aivoissamme mielihyvaa. Ihminen saatuaan kiitosta tekeméastaan tyosta, tahtaa samaan tyosuori-
tukseen seuraavalla kerralla mygds, saadakseen taas kiitosta ja sita kautta mielihyvad. Johtamisen
nakokulmasta on myds siis huomioitava, etta kiitosta ei kannata antaa vaarin tehdysté tyosta, ke-
hua voit yrittAmista, mutta kiitosta annetaan onnistumisista. (Pentikdinen 2009, 141-145), (K&ahko-
nen, 2023).

Suorituksen johtamisessa palautteen on oltava riittavan tarkka ja yksityiskohtainen ja kohdistuttava
tekemiseen suhteessa tavoitteeseen. Tyontekijan on tiedettava tarkkaan, etta mité teki oikein tai
mita vaarin. Ja hanelle on pystyttdva antamaan keino tai tapa tehda paremmin. (Pentikainen 2009,
143).

Palaute valmentavasti on tavoitteellista toiminnassa paivittiistavarakaupan arjessa. Strategian
maarittamien tavoitteiden pilkkominen arjen suorituksen osatekijoiksi ja ndiden pienten ja yksityis-
kohtaisten tarkeiden tekemisten mestarointi ja laadukas tekeminen on mahdollista, kun motivaatio
tekijalla on riittavalla tasolla ja tuo taso ei ole saavutettavissa ilman hyvaa johtamista. Valmenta-

vassa palautteenantamisessa malli on seuraava:

1. Palautteen saajan itsearvio
- Pyyda hanta arvioimaan omaa toimintaansa
- Miten.. Kertoisitko.. Haluaisin kuulla..

2. Aloita aistihavainnoista
- Nain.. Kuulin.. Havaitsin..
- Etenit.. Painotit.. Huomasin..

3. Havainnon merkityksellisyys
- Kerro, minkalaisia vaikutuksia havainnollasi on sinulle ollut. Pyséhdy kuuntelemaan toisen
reaktiota
- Vaikutelma, tuntemukset, tunteet synnyttavéat tulkinnat, joiden pohjalta esitamme asiamme
- Kéytd mina-muotoa palautteen antamisessa: "Mina haluan.. mina toivon.. mina odotan si-
nulta..”

4. Huomio tulevaan, tarjoile muutostoive
- Toivoisin, ettd.. / Jain kaipaamaan..
- Lisaksi voisit kayttda vahvuuttasi "xx” enemman, jotta...
- Jatkossa kokeile..

(Maisonen, 2021)
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5 Haastattelututkimus

Haastattelin HOK-Elannon Prisma-ketjun paivittaistavaraorganisaation nykyisia ja entisia vastuu-
henkil6ita aiheesta perehdytys ja tydhdn sitouttaminen. Tavoitteena kartoittaa nykytilaa perehdy-
tyksen systematiikasta ja suunnitelmallisuudesta, |6ytda onnistuneiden perehdytysten osatekijoita
ja yhdistaa riittavalta osin tarkeita sitouttamisen keinoja osaksi suunnitelmallista perehdyttamista.
Liséksi tavoitteena oli selvittda mahdolliset haasteet perehdytyksessa ja huomioida ne tulevassa
perehdytyssuunnitelmassa mahdollisimman hyvin, jotta perehdyttdmisesta vastuussa olevilla hen-
kil6illa on mahdollisimman kivuton prosessi perehdyttaa uutta vastaavaa, seké saada hanet sitou-
tumaan tydpaikkaan.

Kysymykset loytyvat liitteesta 1.

Toteutin haastattelut yksildhaastatteluina teamsin valitykselld, sekd osan kasvokkain. Tallensin
haastattelut tutkimusta ja tarkempaa analyysia varten. Sovimme haastatteluiden tulosten olevan
anonyymeja.

Haastattelussa oli seuraava joukko vastaajia:

Ruokatorivalmentaja
Hevivalmentaja

Verkkokaupan kenttapaallikkd

7x PT-paallikko

3x Pt-apulaispaallikk®

3x hevivastaava

3x ruokatorivastaava

3x verkkokauppavastaava

1x entinen ruokatorivastaava

1x entinen verkkokauppavastaava

4x vuorovastaava

Haastateltavaksi valitsin mahdollisimman erilaisilla taustoilla olevia henkildita, eri yksikoista ja eri
tyohistorialla. Haastateltavien maéra olisi voinut olla suurempi, mutta ajankaytollisista syista jou-
duin tydssa tyytymaan pienempéén maaraan. Kyseessa ei ole siis taysin luotettava tulos, vaan

nayte HOK-Elannon Prisma-ketjun paivittaistavaraorganisaation suunnitelmallisen ja sitouttavan

vastuuhenkildiden perehdyttdmisen tilasta.
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6 Léahtotilanne HOK-Elannossa, haastattelututkimuksen yhteenveto

Organisaatiokaavio ja perehdytyksen systematiikka nyt

HOK-Elannon Prisma-ketjun péivittdistavaraorganisaation lahtétilanne vastuuhenkildiden perehdy-
tyksen osalta on hajanainen. Haastatteluiden perusteella, ei yhtenaista perehdytyspohjaa, suunni-
telmaa tai tavoitetta ole. Yhtenaista perehdytyksista 16ytyy kylla. Ketju on tuottanut jokaiseen vas-
tuutehtavaan toimenkuvan (Liite 2.), ja ndméa kaydaan perehdytettavan kansa lapi. Tavoiteasetanta
perehdytyksessa on vaihtelevaa, kaikki haastateltavat asettavat uudelle tyéntekijalle tavoitteita,
mutta ne kohdistuvat suoraan tyétehtaviin, niiden suorittamiseen, ei niinkaan perehdytysjaksolle tai
ole aikataulutettu perehtyminen edella. Kysymykseen, kuinka johdat sitoutumista uuden vastuu-
henkilon kohdalla, olivat vastaukset vaihtelevia. Meilla ei ole perehdytyssuunnitelmien siséan ra-
kennettua sitouttamista edistavaa aktiivisuutta.

PT-P&allikko

PT-apulaispaallikkd Hevivastaava Verkkokauppavastaava Ruokatorivastaava

Kuva 8. HOK-Elannon Prisma-ketjun organisaatiokaavio péaivittiistavaraosastolla (HOK-Elanto
2022)

HOK-Elannon Prisma-ketjun péaivittaistavaraorganisaation yleisin organisaatiokaavio on kuvan 8.
mukainen. Osassa yksikditd on vastaavia enemman, riippuen yksikon toiminnoista ja palvelutar-
joomasta. Paivittaistavaraosastolla ja verkkokaupassa on liséksi myds vuorovastaavia. Vuorovas-
taava on tehtava, ei kokoaikainen rooli, siksi sita ei organisaatiokaaviossa ole erikseen nimetty.

Tilanne HOK-Elannon Prisma-ketjun péivittéistavaraorganisaatiossa on se, etta vastuuhenkildiden
vaihtuvuus on tahtotilaa suurempaa. My6s vuorovastaavien keskuudessa. Vaatimustaso ja tavoit-
teet tulevat ylhaaltd, joten yksikdn sisdinen osa vastuusta on auttaa vastuussa olevia ihmisia péar-
jddmaan tydssaan ja sitoutumaan yhteisiin tavoitteisiin. Taman tulee alkaa jo perehdyttamisesta

tehtavaan. Sitoutuminen ei ole automaatio, vaan sita pystyy ja taytyy johtaa. PT-Paallikkd on vas-
tuussa perehdytyksesta kokonaisuudessaan. Hanen tehtdvanansa on suunnitella, aikatauluttaa ja

asettaa tavoitteet perehdytysjaksolle ja perehdytettavalle, seké perehdyttdjalle. Jokainen
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perehdytys tarvitsee suunnitelman ja siina tulee yksiléida tarvittavat osaamiset tehtavaan, seka
johtamisen taidot, joita tulee kasvattaa perehdytettavélle.

Kulttuuri tyoyhteiséissamme

Haastatteluiden pohjalta peilaten teoriaan kulttuurista ja tydyhteisojen toiminnasta, kun paallikot
eivat ole paikalla, oli tietoisuus teoriaa mukaileva. Vastuuhenkil6t tuntuivat tunnistavat usein ilmiot,
mutta niiden sanoittaminen esitettavaan muotoon tuotti haasteita useilla. Kaikki tunnistivat, etta
tyOpaikalla on kulttuuri ja kaikki tunnistivat, etta tydyhteisdssa toimitaan sellaisten normien mu-
kaan, joissain tilanteissa, jotka eivat ole paallikdiden tai johtajien ohjeistamia, eivatka ketjun tai yri-
tyksen virallisia ohjeita. Pahimmillaan kulttuuri on ollut joissain tyOyhteisoissé niin voimakas tekija,

ettd sen sallimat toimet ovat olleen lakiakin voimakkaampia.

Kulttuuri tunnistettiin johdettavaksi asiaksi ja yhteiset pelisddnnét, raamit toiminnalle, yhdessa sovi-
tut asiat nousivat kaikissa haastatteluissa jollain tavalla esille. Eraan kokeneen verkkokauppavas-
taavan haastattelussa nousi esille se, etta "vastaavan taytyy uskaltaa heittéa itsensa likoon, on ol-
tava avoin ja vaativa samaan aikaan. Selkeéat pelisddnndt ja jos jotain yhteistd muutetaan, niin siita
keskustellaan ensin, ei vain toimita, koska asiat vaikuttavat muihinkin asioihin”. Selkeat pelisaan-
noét, eli toiminnan rajat, nousi teoriassa ja kaytdnndssa toimivan tydyhteisén perustaksi. Kulttuuri
kasvaa jokaisessa yksikdssa ihmisten mukana ja vastuuhenkilét ymmarsivat roolinsa sen johtami-
sessa. Rajoilla he rajaavat vallitsevan energian suuntaukset ja taten saavat kanavoitua sité halut-

tuun suuntaan, joka on siis yrityksen strategiset paadmaarat ja tavoitteet.

Selkeat toimenkuvat ja ymmarrys pdivittdistavaraorganisaation jokaisen vastuuhenkilén roolista
nousi myds esille kulttuuria ohjaavana tekijana. Kun tyontekijat tietavat, ettd mita vastuuhenkiltt
tekevat, mika on kenenkin vastuulla, niin kulttuuri on osoittautunut hedelméallisemmaksi. Silloin on
koettu, ettd aikaa ei tarvitse kayttaa ylimaaraiseen tai epaolennaiseen, vaan myyjatkin pystyvét toi-

mimaan tehokkaasti tydymparistossaan.

Yksikdissa, joissa on korkea tyotyytyvaisyys, korostui kdvelyjohtamisen merkitys. Kavelyjohtami-

nen on yrityksen sisalla kaytetty termi jolla tarkoitetaan laatukohtaamisia henkildstén kanssa. Kay-
tanntssa sita, etta johtaja ja / tai paallikko kiertad myymalaa ja pysahtyy keskustelemaan tyonteki-
joiden kanssa heité askarruttavista aiheista. Talla on kulttuuria muokkaavaa vaikutusta esimerkiksi
siihen, ettéd kuinka nopeasti henkilosto kokee, etta asioihin puututaan tbissé ja tama madaltaa kyn-

nysta henkildston keskuudessa ottaa asioita esille.
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Kulttuurin kasvun esteita lueteltin mm. "pelko, kiire, uupumus, motivaation puute”. Mielipidevaikut-
tajien roolia kulttuurin tukahduttajina nostettiin esiin osasta yksikoita ja tunnistettiin se, ettéa voimak-
kaan henkilot asettavat mielipiteita tiettyihin asioihin oletusasetuksina muille, varsinkin uusille tyon-
tekijoille. Johtamisen kautta, kun asiaa tarkistelimme, niin voimakkailla mielipidevaikuttajilla, jotka
tuntuvat olevan kroonisesti ja kaikkea vastaan, on yleensa taustalla jokin tunnistamaton hata ja
vastaamaton tarve. Henkilo oireilee yleensa kehitysta ja olosuhteiden parantamista vastaan jopa
irrationaalisen sinnikkdasti ja omistautuneesti ja taustalla juurisyyna on jotain sellaista, mita han ei
itsekdan tieda tai osaa yhdistdaa taman pahan olon lahteeksi. Kulttuurin kasvu jaa sen vaikuttavien
henkildiden kasvun rajoihin, jonka takia johtamisen kohteena on oltava systemaattisesti nama tun-

nistetut henkilét, jotka siihen negatiivisesti vaikuttavat.

Sitoutumiseen panostaminen ja motivaatiotekijéiden tunnistaminen perehdytyksessa

HOK-Elannon Prisma-ketjun péivittédistavaraorganisaation vastuuhenkildiden perehdytys tapahtuu
haastatteluiden perusteella suunnitelmallisesti, suunnitelmaan pohjautuen, muttei systemaattisesti
tai tasalaatuisesti. Laatustandardit maaraytyvét sen hetkisten resurssien, eli paallikdn ajan ja ener-
gian, mukaan. Perehdytysprosessi pitda sisallaén suurilta osin ammattitaitoa koskien tavaroita,
prosesseja, lukuja. Sellaista osaamista, mita pystytaan mitata jollain laadun mittarilla. Perehdytys-
suunnitelmissa itsessaén ei ole sisddnrakennettuna motivaatiotekijéiden tunnistamista tai sitoutu-
neisuuden lisaamiseen tahtaavaa tekemista. Perehdytysjakson aikana néista huolehditaan haas-
tatteluiden perusteella keskustelemalla. Kaikki perehdyttamisesta vastuussa olevat kayvat keskus-
teluita perehdytettéavien vastuuhenkildiden kanssa, mutta jokainen mygs oli sitéd mielta, etta tata
voisi tehd& suunnitelmallisemmin ja tavoitteellisemmin. Haastateltavien kesken tunnistettiin erittain
tarkedksi se, etta pt-paallikkd pystyy olemaan lasna ja tulee spontaanistikin kyselemaan kuulumisia
perehdytyksen lomassa. Silti, suunnitellut, tavoitteelliset laatukohtaamiset, jaivét liian vahalle. Pe-
rehdytysjakson aikana koetaan tarpeelliseksi luoda tilaisuuksia onnistumisille, sek&a antaa riittavasti
palautetta. Naitd asioita ei ole aikataulutettu, tai tavoitteellisesti suunniteltu perehdytyssuunnitel-

mien siséalle.

Johtamisen oppien suunnitelmallinen koulutus

Johtamisen oppeja ei pt-paallikbiden toimesta suunnitelmallisesti kouluteta vastuuhenkilGille. Joh-
tamisjarjestelméassa on kuukausittainen vastaava-palaveri, jossa kdydaan sen hetken tarkeimpia
asioita lapi ja johtamisen tavoista ja keinoista kdydaan paivittain keskusteluita ja henkildita kasva-
tetaan johtajuuteen kylla. Mutta suunnitelmallisesti tita ei toteuteta, silloin siité puuttuu mitattavuus

ja tavoitteellisuus. Kehitysta varmasti tapahtuu, mutta seurantaa ei pystyta osoittamaan
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toimenpiteille, eiké siten onnistuneille tekemisille kasvun taustalla. Johtamisen oppeja haastattelui-
den perusteella pidetdén tarkedna. Erds pt-paallikko totesi haastattelussa, kun kysyin, etta miten
huomioit johtamisen opit vastuuhenkil6d perehdyttéessa, etta: "Se pitaisi huomioida paremmin.

Varsinkin appareiden (apulaispéaallikdiden) kohdalla.”

Johtamisen oppien perehdyttamisessa haastatteluissa nousi esiin elinikdinen oppiminen. Tunnis-
tettiin, ettd perehdytysjaksolla ei pysty opettamaan kaikkea mahdollista, vaan oppimisen on oltava
jatkuvaa. Haastatellessa erasta vuorovastaavaa, joka on toiminut vuorovastaavan roolissa hoin
kolme vuotta, kertoi, ettd "Johtamisen koulutusta oli silloin alussa, mutta sitten sen jalkeen ei mi-
téan ja nyt viime vuonna oli ne jotkin koulutukset siella (suorituksen johtamisen koulutus vuorovas-
taaville)..” Pt-paallikdiden tehtavana on mm. naiden koulutusten sisallon toistaminen ja opissa saa-
dun teorian muuntaminen kaytantoon ja sen tapahtuman sanoittaminen vuorovastaaville. Haastat-
teluissa nousi esiin se, ettd se "meiddn normi tyé” on sitd opettamista. Sita ei tunnista silloin pt-
paallikkd, taikka vastuuhenkilokéaéan valttamattd johtamisen taitojen kasvattamiseksi siina tilan-
teessa, kun ratkotaan kasilla olevaa tapahtumaa. Naiden tilanteiden tunnistamien, viittaaminen teo-

ria-skeemaan ja sen sanoittaminen vastaavalle, on tarke&é opin kasvattamisen kannalta.

Toiveita vastuuhenkildiden perehdyttamiseen

Haastatteluissa esiinnousseita toiveita opinnaytetydn teemaan liittyen [6ytyi muutamia. Tunnistet-
tiin, ettd apua tarvitaan johtamisen oppeihin. Tunnistettiin, etta sitouttamisen teorian muuntaminen
kaytantdon on asia, jossa pystytaan parantamaan. Ja toivottiin, ettd perehdytysmateriaalia olisi

suoraan naihin asioihin tueksi. Seka sparri-apua tarvittaessa.
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7 Omat pohdinnat ja kehitysehdotukset

Teoriaan peilaten, HOK-Elannon Prismaketjun paivittaistavaraorganisaation vastuuhenkildiden pe-
rehdyttaminen, jotta henkild sitoutuisi tdihin ja tyura olisi pidempi, tuloksellisempi ja tuottoisampi
tydnantajalle ja palkitseva tyontekijalle, on mielestani tasolla, josta on mahdollista ponnistaa korke-
ammalle. Haastatteluissa ilmeni, etta tahan halutaan panostaa, mutta omat resurssit ovat télla het-
kella suurin rajoite. Apua toivottiin ulkopuolelta tiedon lisaamisen osalta, ajankaytéllisiin haasteisiin
haettiin helpotusta, seka varsinkin pt-paallikdiden aika- ja energiaresurssien laadukkaampaan oh-
jaamiseen (itsensa johtamiseen), etsittiin riittdvan pienia muutoksia, joilla on mahdollista saada pit-
k&ssa juoksussa ndkyvia tuloksia aikaan.

Perehdytyssuunnitelmien puute tiedostettiin asiaksi, joka pitaa korjata. Yhteinen pohja, jonka
paalle rakentaa aina se yksildlle muokattu versio hanen ja yrityksen tarpeita vastaamaan, koettiin
hyvaksi malliksi. Sen koettiin tuomaan varmuutta, jotta tarkeimmaét asiat tulevat kaydyksi lapi, seka
osoittamaan perehdytyksen vastuut, velvoitteet ja antamaan tavoitteita perehdyttajlle, seka pereh-
dytettavalle selkedmmin.

Perehdytyssuunnitelmaan kun rakennetaan sisélle perehdytettavia elementteja, jossa itsensa joh-
tamisen taitoja testataan, suorituksen johtamisen peruspilarit vahintdan varmistetaan olemassa
oleviksi, motivaatiotekijdiden tunnistaminen ja niiden osoittaminen ja yhdistdminen toimenkuvan
suorittavaan vaiheeseen, seka sen, mihin ihminen sitoutuu, tunnistaminen ja yhdistaminen tydym-
paristdon ja naiden kaikkien sanoittaminen, on osa-alue, joka uupuu nykyisistd malleista. Taméa on

pt-paallikdn vastuulla ja tahan haetaan toimintamallia.

Perehdytyssapluunan tulee olla seuraavaa:

- Ajallisesti hajautettu
- Aikamaareisiin sidotut tavoitteet (mita kasitelty mihinkin mennessa)
- Kuka perehdyttéaa (voidaan sopia toisin yksikossa)

Sapluunan pohjalta tehdéaéan yksikdssa pt-paallikon johdolla yksilékohtainen perehdytyssuunni-
telma, joka tulee pitdmaan sisallaan lisaksi:

- Miksi mikdkin asia perehdytetaan
- Suorituksen johtamisen peruspilarit (tavoitteellinen johtaminen, palautteen anto, hallinnan

ympyré)
- Pt-paallikon ja perehdytettavan checkit aikataulutettu ja niille asetettu tavoitteet

Perehdytyssapluuna, jota tassa tehdaan, jotta vastuuhenkilén perehdyttaminen olisi henkilon si-

touttavampaa, ei yksin ole tydkalu, jolla asia muuttuu haluttuun suuntaan. On ensisijaisen tarkea
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tunnistaa, ettd mikaan ei muutu, jos mitaén ei muuta. Ja muutoksen tulee lahteé pt-paallikoista.
Perehdytyksen rooli sitoutumisen tarkeimpana tydkaluna on hyvéaksyttava ja sitd on kasiteltava sel-
laisella vastuulla omasta roolista kasin. On hyvéaksyttava oma rooli sitouttamisen mahdollistajana,
tai sen esteend, ja kehitettdva omaa toimintaansa ja suhtautumista asian tarkeyteen, jotta haluttu
lopputulos voi olla mahdollista.

- Peilaa nykyisa perehdytyssuunnitelmia ja niiden tavoitteellisuutta tietoon ja tutkimuk-
sen/haastatteluiden pohjalta parannusehdotukset

- Mita yhteista kaikkiin perehdytyksiin?

- Mitd omaa per tyotehtava pitaa olla?

- Kuka perehdyttda mitakin?

- Mitk&a ovat ne tarkeimmaét osat perehdytystd, joissa onnistuminen takaa parhaimman vas-
teen sitoutuneisuudelle?

- Miten esihenkil6 voi maksimoida taman tuloksen?

- Miten pitkdan perehdytys jatkuu oikeasti?

- Kuinka tavoitteellistat perehdyttdmisen

- Tavoiteasetanta, palautteenanto, hallinnan ympyra <- ndma alkuun kaikille

Ehdotus tehtavakohtaisesta perehdytyssuunnitelmasta

Jokaiselle vastuuhenkildlle on liitteessa ehdotukset perehdytyssapluunasta. Tama ei ole perehdy-
tyssuunnitelma, vaan tama on sapluuna, johon on sisaanrakennettu mahdollisuus sitouttamisen
tunnettujen tekijoiden korostamiselle perehdytysjaksolla, jotta perehdytys tuottaa sitoutuneen ja
motivoituneen vastuuhenkilon. Yksildidyn perehdytyssuunnitelman tekemisen vastuu on yksikon
pt-paallikolla. Pois lukien tilanne, jossa yksikk66n perehdytetdén pt-paallikkda. Silloin vastuu on
Prisman johtajalla perehdytyksesta.

Toimintamallin on syyta olla riittdvéan yksinkertainen. Sapluunan tavoite on helpottaa arkea, ei mo-
nimutkaistaa sitd. Tavoite on kuvata onnistuneen lopputuloksen tuottaneita tekemisia aikataulute-
tusti ja tavoitteellisesti, jotta saman lopputuloksen toistaminen onnistuisi systemaattisesti ja sapluu-

nan kehittaminen olisi mahdollista perustuen tietoon ja mitattavaan kokemukseen.

Osaamiskartoitus

Osaamiskartoitus tulee tehda perehdytysjakson alussa, siind maaritellaan lahtétaso ja sen pohjalta
tehd&an lopullinen yksildkohtainen perehdytyssuunnitelma. Osaamiskartoitus tehddan ottamalla
esiin lista perehdytettavista asioista ja kdymalla se kohta kohdalta lapi ja perehdytettava kertoo ja
nayttdd osaamistasonsa tehtdvan menestyksekkaaseen hoitamiseen tarvittavista asioista. Kay-
tamme liikennevalomallia tassa, jotta mitattavuus ja vertailtavuus kantaa yksikdiden valilla. Punai-

nen tarkoittaa, ettei osaa / tieda asiasta mitaan taikka riittavasti. Keltainen tarkoittaa, etta osaa
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jotain, hallitsee jotenkin, mutta tarvitsee vield apua ja / tai ohjausta aiheessa. Vihreé tarkoittaa, etta
hallitsee riittavalla tasolla asian.

Kun yksikdssa tehdaan perehdytyssuunnitelmaa, niin se tehdaan osaamiskartoituksen pohjalta.
Perehdytysjaksolle kalenteroidaan riittava maara keskusteluita, joissa tsekataan osaamisen kehit-
tymista vaaditulle tasolle. Muutetaan punaisia keltaisiksi ja keltaisia vihreiksi. Tarke&é on jakaa
opittavat asiat riittavan laajasti ajallisetsi, jotta oppiminen on mahdollista. Tarkeaa on mygs asettaa
aikamaareet tavoitteille. Jokainen uusi vastuuhenkil kirjoittaa tydsopimuksen, jossa on kuuden
kuukauden koeaika. Tassa ajassa tulee kasvaa roolin vaatimalle tasolle. Kolmen kuukauden koh-
dalla, kun puhutaan taysin uudesta vastuuhenkildsta, perusarjen pyorittamisen taytyy olla jo hal-

lussa.

Ensimmaiset kuukaudet méaarittavat sitoutumisen asteen uudella tydntekijalla. Silloin on pt-paalli-
kon tehtava tarkeasta asiasta tarkein uuden perehdytettavan kohdalla ja kalenteroitava aikaa si-

touttamista edistaville tekemisille.

Yleisesti huomioitavia asioita

Pt-paallikon tehtavalista ensimmaiselle paivalle:

- Ensimmaisena paivana vastaanota itse uusi perehdytettava vastuuhenkild

- Kulkulatkat, pukkarit yms. valmiina — minimoikaa "saat¢”

- Myymalakierros, henkilokunnan tervehtiminen ja esittely

- Rauhallinen tila, osaamiskartoitusta varten

- Tavoitteiden asetanta, odotusten sanoittaminen, perehdytyssuunnitelman yksilointi ja aika-
tauluttaminen

- Tutustumiskeskusteluiden aikatauluttamista

- Tarvittavien tyovalineiden (puhelin, kone, workplace) riittava opastus alkuun paasemiseksi

Huomaa, ettd oma kalenteri kannattaa pitdd ensimmaisen péivan osalta niin tyhjana kuin mahdol-

lista. Saat uuden perehdytettdvan vastuuhenkilén kanssa vain yhden aloituksen, hoida se hyvin.

Check-keskustelut kalenteroidaan ensimmaisend paivana, niisté lahetetdan séhkdiset kalenterikut-
sut osallistujille alla olevan taulukon mukaan. Osallistuminen on suotavaa, jotta verkostoituminen
uudelle vastuuhenkiltlle saa tuulta allensa ja yhdessa paattavassa organisaatiossa tiedetaén pe-
rehdytyksen tila. Tilaisuus voi olla teamsin valityksella tarvittaessa. Vastuu tilaisuuden jarjestami-

sestd on perehdyttajalla. Prismajohtajan esimerkiksi ei tarvitse kaikkiin tilaisuuksiin osallistua,
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mutta kalenterikutsun lahettamalla tieto tilaisuudesta on hanella ja néin han pystyy roolissaan seu-
raamaan kehitysta.

Taulukko 3. Checkeihin osallistujat

Perehdytettava Checkiin osallistuu

Pt-paallikkd Prismajohtaja, pt ryhmapaallikko

Pt-apulaispaallikk® Pt-paallikkd, prismajohtaja, pt ryhméapaallikkd

Ruokatorivastaava Pt-paallikk®, prismajohtaja, ruokatorivalmentaja

Hevivastaava Pt-paallikkd, prismajohtaja, hevivalmentaja

Verkkokauppavastaava | Pt-paallikko, prismajohtaja, verkkokaupan kentta-
paallikkod

Checkien maara kuuden kuukauden jaksolle on minimissaan nelja. Riippuen yksilon taustasta,
osaamisesta, kehittymisesta maara voi ja sen tulee vaihdella. Tarpeen kartoittaa perehdytyksesta

vastuussa oleva henkild, usein siis pt-paallikko.

Kulttuurin johtaminen

Haastatteluissa kulttuurin sanoittaminen oli haastavaa. Kulttuurista tunnetaan osia, mutta kokonai-
suuden hahmottaminen tarpeeksi kaukaa, jotta nakee sen voimana ja tunnistaa sen lainalaisuuk-
sia, oli vahaista. Jokainen haastateltava tunnisti kulttuurin, kun esitin sen tdman tydn teoriaosuu-
dessa esitetyn pohjalta. Jokainen tunnisti, ettd miten tuota pystyy johtamaan. Kulttuurin johtaminen
alkaa pelisdantdjen raamien asettamisella ja jatkuu arvojen mukaisella tydskentelyllda. Kun paikat
ovat tiukat, niin silloin meidéan arvojen mukaiset paatokset ovat niita, mitka sité kulttuuria muokkaa.
Puuttuminen aina ja napakasti, kun tarvitsee, on ehdotonta kulttuurin rajoissa pitdmiselle. Vaikka
rajat kerran asettaa, ne eivét paikoillaan pysy, vaan niita lahdetdén heti venyttdmaan. Kun kulttuuri
on napakan puuttuva, silti tasapuolisesti reilu ja avoin kaikille, se muokkautuu itse rajoja kunnioitta-
vaksi ja huolehtii myds itse niistd. Mutta tdméa vasta, kun sitd johdetaan siihen suuntaan, itsenai-

sesti se ei tapahdu.

Sitoutumiseen panostaminen ja motivaatiotekijéiden tunnistaminen

Perehdytyksesté vastuussa olevien tulee kerrata néitd ennen perehdyttamista. Paivittaistavaraor-
ganisaatiossa on tiedon siirtdminen ja tiedon opettaminen riittdvalla tasolla, siina on varaa paran-
taa, mutta se on tapauskohtaista. Sitoutumisen huomioiminen ja tekemisen muokkaaminen, jotta
sitoutumista voi tapahtua, on aspekti, jonka pystyy lisddmé&an perehdyttdmiseen. Perehdyttdmisen
onnistuminen on paljon kiinni vastaanottajan kyvysta, kompetenssista ja kapasiteetista, silla het-

kella omaksua tietoa. Kun liséamme innokkuutta oppia ja autamme uutta vastuuhenkil6d
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tunnistamaan itsesta tekij6ita, jotka tahan edesauttavat, on perehdyttdmisen onnistuminen myés

todennékdisempaa.

Johtamisen taitojen kasvattaminen

Suorituksen johtaminen on johtamisen taitojen minimitaso, milla lahdetdan kaikkien vastuuhenkildi-
den kanssa liikenteeseen. Itsensa johtamisen taitojen taytyy olla olemassa ja kasvuun kykenevat,
jotta on ylipdatansa mahdollista muita johtaa, mutta otamme sen oletuksena, ettéd vastuuhenkiloksi
valitaan henkild, jolla on valmiutta kasvattaa itsensa johtamisen taitopankkia myaos.

Suorituksen johtamisen minimitaidot ovat tavoitteen asetanta, palautteen anto ja hallinnan ympyra.
Nama ovat pt-paallikdiden haastatteluissa tarkeimmaksi tunnistetut tyokalut vastuuhenkilén uran

alussa. Lisda saa opettaa, mutta minimitaso on tassa.

Tyo6ssa esitellyt johtamisen tydkalut ovat tarpeellisia kaupanalan arjessa. Niiden mestarointi vas-
tuuhenkildiden kaytdssa on paljon kiinni yksikdn pt-paallikdsta ja kuinka han niita osaa valmentaa
kayttdon. Opintie johtamisen taidoissa on loputon, mutta vaihtoehtoa sille ei ole, kun ihminen tah-
too johtaa. Ja kun hanella on intohimona johtaa, niin se tie on elaméa. Mita useammalle vastuuhen-
kilolle saadaan johtamisen taidot ylpeyden aiheeksi ja oppimisen halun kohteeksi roolissaan, sita

paremmat mahdollisuudet meill& on onnistua.
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Liitteet

Liite 1. Haastattelukysymykset

Perehdytyksen merkitys vastuuhenkilon pysyvyyden kannalta HOK-Elannon Prisma-ketjun paivit-

taistavaraorganisaatiossa

- Miten valmistut perehdytykseen?

- Miten huomioita yksilon taustan?

- Mika on perehdytyksessa tarkeinta?

- Mika sinut sitouttaa tyéhén?

- Mihin ihminen sitoutuu ty6ssaan?

- Miten huolehdit perehdytyksen aikana ihmisen sitoutuneisuudesta?
- Miten kasvatat ihmista johtamiseen?

- Mitd oppimisen esteitd tunnistat ja miten varaudut niihin?

- Minkalainen kulttuuri teilla on tydpaikalla?

- Miten sitd johdetaan?

- Kuka siihen vaikuttaa?

- Kauan perehdyttdmisesséd menee aikaa?

- Kuka perehdyttéaa ja kenet?

- Miten vuorovastaava perehdytetaan?

- Miten perehdytat johtamista?

- Mitk& ovat tdrkeimmaét onnistumisen mittarit perehdyttémiselle?
- Miten tavoitteellistat perehdytyksen?

- Minkélaista apua tarvitsen / kaipaat vastuuhenkildiden perehdyttamiseen?
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Liite 2. HOK-Elannon Prisma-ketjun péivittaistavaraorganisaation vastuuhenkiléiden toi-

menkuvat

PT-paallikdon toimenkuva

| Sijainen: PT-apulaispiallikks

Esimies: Prismajohtaja

Toi Vastaa pdivittdistavarakaupan myynnista ja tuloksesta, tehokkuudesta, myymalan kaupallisuudesta, hoidon tasosta, ystavillisen asiakaspalvelun ja
°|m,e" tuloskortin tavoitelukujen toteutumisesta. Johtaa tydryhmaa Prisman toimintachjeiden mukaisesti ja HOK-Elannon arvoja ja eettisia periaatteita
tarkoitus noudattaen. Tehtavan menestyksekas hoitaminen edellyttaa vaihtelevia tyoaikoja asiakas- ja tavaravirran vaatimalla tavalla
Tavoi INNOSTUNUT FIILLS [ILARTUNUT ASIAKAS|| REIPPAASTI MYYNTIA || RITTAVAST| TULOSTA
avoitteemme Jokaisessa tydvuorossa Olemme asiakasta varten Kasvamme markkinaa nopeammin Turvaamme tulevaisuuden

+  Vastaa timinsa tysnjohdosta ja osallistuu
myymalatyaskentelyn

Vastaa esillepanojen
ajankohtaisuudesta, siisteydests,

«  Vastaa sastavuuden, siisteyden,
" et eyt sujuvuuden, selkeyden ja smile *+  \Vastaa tavoitteiden mukaisesta
A R ostamisen helppoudesta ja yvasta : myynnista, myyntikatteesta
+ Varmistza omalta osahtzzn sujuvan hoidon tasost toteutumisesta Yy , myy !
Avaintehtdvat edontelun oldan tesosta tehokkuudesta, kulujen
*  Vastaa jaksonvaihdosten ja hallinnasta ja tuloksesta.
vaihtuvien esillepanojen
toteutumisesta sovitulla tavalla + Seuraa pavittaistavaran

. Vastaa omavalvonnan
toteutumisesta ohjeiden ja
lzinsaadannan edellyttamalla tavalla

*  Vastsa tiiminsa toimivuudesta,
perehdyttamisests seka osaamisen
kehfttamisesta tulokseen vaikuttavien lukujen

kehityst3, raportoi ja reagoi

poikkesmiin.

*  Vastaa tilankaytosts, profiileista ja

*  Vastaa asiakaspalauttaiden sovitun valikeiman toteutumisesta

. e surs: 3 y
Vastas resurssien riittavyydests |asdukkassta hoitamisesta

yhteistydssa palvelupaaliikon kanssa

Vaztii kaikilta hyvaa ja tasalastuista
tydsuoritusta ja antaa kiittavaa j2

asiakastyytyvaisyys varmistaen

Johtaa toimintaa kannustaen

Johtaa aktilvisesti esillepanc- ja
myyntityota tavoitteita asettamalla

Kehittaa aktiivisesti toimintaa ja

tekemaan rohkeita ratkaisuja seuraa kilpailijoiden toimintaa

ystavallizen asiakaspalvelun
varmistamiseksi

kehittavaa palautetta

+ Vastas johtamisjariestelmass3 *  Vastaa havikin hallinnasta
mdriteltyjen johtamiskytantajen
laadukkaasta toteuttamisesta

+  Varmistaz omalla toiminnallaan
kannustavan tysilmapirin ja hyvan
tydtyytyvaisyyden - -
. . L3L mittaristo Myynti Tulosk
Mittarit T Asiakastyytyvaisyysmittauksen tulos uloskortti
6 aisyyskyselyn tulos YVEISYY: 3
yotyytyvaisyyskyselyr Mystery-mittauksen tulos L3L mittaristo
21.5.2023 FHOK-ELANTO A PR'SMA
Esimies: PT-paallikko I Sijainen: erikseen nimetty henkild
Toimen Ohjaa tydryhman paivittaisia tydtehtavia sovittujen toimintamallien mukaisesti ja varmistaa tehokkaat tyoskentelytavat. Ohjaa tyoryhmaa HOK-
L Elannon arvoja ja eettisia periaatteita noudattaen. Tehtavan menestyksekas hoitaminen edellyttaa vaihtelevia tyoaikoja asiakas- ja tavaravirran
tarkoitus vaatimalla tavalla.
Tavoitt INNOSTUNUT FHILLS HILARTUNUT ASIAKAS|| REIPPAASTI MYYNTIA || RUTTAVAST| TULOSTA
avoitieemme Jokaisessa tydvuorossa Olemme asiakasta varten Kasvamme markkinaa nopeammin Turvaamme tulevaisuuden
»  Organisoi, ohjaa ja valvoo myymalan
paivittaisia tyotehtavia ja osallistuu *  Varmistaa esillepanojen Varmistaa saatavuuden, siisteyden, . armistaa i
. . myymalatyeskentelyyn ajankohtaisuuden, siisteyden, sujuvuuden, selkeyden ja smile
Avaintehtdviat ostamisen helppouden ja hyvan toteutumisen to\mmt‘amalhen tme:tum\sen
+  Vaatii kaikilta hyvaa ja tasalaatuista hoidon tasan myymalan arjessa Joka paiva
tybsuoritusta ja antaa kiittavaa ja *  Varmistaa jaksonvaihdosten ja -
kehittavaa palautetta *  Toimii Prisman omavalvonta — ja vaihtuvien esillepanojen *  Seuraa paivittaistavaran
kylmalaiteasiantuntijana toteutumisen sovitulla tavalla toimintaan liittyvien
»  Tybskentelee kaikissa tydvuoroissa ja tunnuslukujen kehitysta ja reagoi
tybtehtavissa *  Varmistaa omavalvonnan poikkeamiin
toteutumisen chjeiden ja *  Seuraa saatavuusmittauksen
*  Varmistaz perehdyttamisen j2 lainsadannon edellyttamalla tavalla huolellista tekemista ja varmistaz *  Kehittss toimintaa yhdessa PT-
asaamisen kehittamisen yhteistygssa karjaavien toimenpiteiden slikon kanssa
PT-paallikon kanssa +  Ohjaa toimintaa kannustaen toteutumisen P
tekemaan rohkeita ratkaisuja 3
+  Varmistaa laadukkaan tiedonkulun ystavallisen asiakaspalvelun *  varmistza parhazt toimintamallit
omalta osaltaan varmistamiseksi omaa esimerkkia havikin hallinnan osalta
nayttaen.
*  Varmistaa omalla toiminnallaan
kannustavan tyilmapiirin ja hyvan * Varmistas asiakaspalautteiden
tyotyytyvaisyyden laadukkaan ho!tamlsen
asiakastyytyvaisyys varmistaen
L3L mittaristo
B H . ; ; Myynti Tuloskortti
Mittarit Tydtyytyvaisyyskyselyn tulos Asiakastyytyvaisyysmittauksen tulos 131 mittaristo
Mystery-mittauksen tulos

F HOK-ELANTO

L4 PRISMA



Ruokatorivastaavan toimenkuva

Esimies: PT-paallikké

I Sijainen: erikseen nimetty henkild

Vastaa ruokatorin esillepanojen hoidon tasosta, saatavuudesta ja tuoreudesta. Ohjaa Ruokatorilla tyaskentelevia ystavalliseen asiakaspalveluun

Toum_en Prisman liikeidean, ruokatorin ketjukonseptin sekd muiden sovittujen toimintamallien mukaisesti. Noudattaa toiminnan ohjaamisessa HOK-Elannon
tarkoitus arvoja ja eettisia periaatteita. Tehtavan menestyksekas hoitaminen edellyttaa vaihtelevia tyoaikoja asiakas- ja tavaravirran vaatimalla tavalla.
Tavoitt INNOSTUNUT FIILLS JJILARTUNUT ASIAKAS|| RE(PPAAST I MYYNTIA || RUTTAVAST) TULOSTA
avoitteemme lokaisessa tyovuorossa Olemme asiakasta varten Kasvamme markkinaa nopeammin Turvaamme tulevaisuuden
= Varmistaa ystavallisen asizkaspalvelun Varmistaa esillepanojen
toteutumisen omalla tekemizellaja ajankohtaisuuden, siisteyden, *  Varmistaa saatavuuden, siisteyden, ; i
ohjaamalla ruokatorilla tyoskentelevia tdcreudem Ja hyvan ho\dyon tason sujuvuuden, selkeyden ja smlli Var':mslaa ruokatonn tavoiteiden
Avaintehtadvat toteutumisén mukaisen myynnin J3
Varmistaa ruokatorilla tybskentelevien + varmistza omavalvonnan myyntikatteen
E;i’ggn\fqt‘fe’g‘sﬁzelg e iken toteutumisen ohjeiden ja +  Vastaa ruckatorin valikoiman ja
Pt yhteisty P lainsaadannon edellyttamalla tavalla lisapalveluiden toteutumisesta *  Vastaa ruokatorin havikin
sovitulla tavalla hallinnasta
+  vastaa tiedottamisestz omassa *  Ohjaa toimintaa kannustaen
tiimissaan ja Prisman sisalla tekemaan rohkeita ratkaisuja *  Vastaa tuotteiden hyvasts laadusta ja *  Seuraa ruokatoriin liittyvien
ystavallisen asiakaspalvelun tuoreudesta tunnuslukujen kehitysts ja reagoi
*  Vaatii kaikilta hyvaa ja tasalaatuista varmistamiseksi omaa esimerkkia poikkeamniin
tydsuoritusta ja antaa kiittavaa ja nayttaen. *  Kehittaa ruckatorin toimintaa
kehittavas palautetta aktiivisesti yhteistyassa PT-paallikan
*+  Varmistaa asiskaspalautteiden kanssa
+  Varmistaa omalla toiminnallaan |aadukkaan hoitamisen
::Qrmusta\;asn V%oeﬂﬂmawmja hyvan asiakastyytyvaisyys varmistaen
+  Tybskentelee kaikissa tydvuoroissa ja
tyotehtavissa omalla vastuualueellzan
L3L mittaristo .
i i - Myynti Tuloskortti
Mittarit Tydtyytyvaisyyskyselyn tulos Asiakastyytyvaisyysmittauksen tulos L3 mittaristo

Mystery-mittauksen tulos

& HOK-ELANTO

APRISMA

Hedelma-vihannesvastaavan toimenkuva

Esimies: PT-paallikka

I Sijainen: erikseen nimetty henkilo

Toimen Hualehtii hedelma-vihannesvastuualueen esillepanojen hoidon tasosta, saatavuudesta ja tuoreudesta. Ohjaa toimintaa tehokkaaseen ja asiakaslahtdisesn toimintaan
Koi Prisman likeidean, ketjukanseptin sekd muiden sovittujen toimintamallien mukaisesti. Noudattaa toiminnan ohjaamisessa HOK-Elannon arvoja ja eettisia periaatteita.
tarkoitus Tehtavan menestyksekas hoitaminen edellyttda vaihtelevia tydaikoja asiakas- ja tavaravirran vaatimalla tavalla.
Tavoitteemme Jokaisessa tyovuorossa Olemme asiakasta varten Kasvamme markkinaa nopeammin Turvaamme tulevaisuuden
, Varmistaa ystavallisen asiakaspalvelun Varmistaa esillepanojen
omall2 ] e e e en +  Varmistaa saatavuuden, siisteyden,
ohjzamallz vastuualueellaan tJ o piivs d‘f o sujuvuuden, selkeyden ja smile *  Vastaa oman vastuualueen
. A tyoskentelevia uoreuden ja yvan hoidon tason toteutumisesta omalla vastuu- havikin hallinnasta
Avaintehtdvat Pt
= Varmistaa vastuualueellzan *  Varmistaa omavalvonnan 3
tydskentelevien perehdyttamisen ja toteutumisen chjeiden ja . hedeims *  Seuraa Vﬂstuuﬂ'ﬂéfﬂsa _‘Hltwen
@saamisen kehittamisen yhteistydssa lainsaadannon edellyttamalla tavalla Vastaa hedelma- . tunnuslukujen kehitysta ja reagoi
PT-paallikon kanssa vihannesvastuualueen valikoiman ja poikkeamiin
+ Ohjaz toimintaa kannustaen hsapa\‘\‘/e\ulde‘? toteutumisesta
+  Vastza tiedottamisesta vastuualueellzan tekemaan rohkeita ratkaisuja sovitulla tavalla
Ja Prisman sisslia ystavallisen asiakaspalvelun o
o e varmistamiseksi omaa esimerkkiz *  Toteuttaa esillepanoja sovittuja
«  Vaatii kaikilta hyvas ja tasalaatuista nayitaen. toimintamalleja noudattaen
tybsuoritusta ja anta kiittavaa ja e
kehittavaa palautetta *  Varmistaa asiakaspalautteiden * :’ij:z;:gﬁtemen hyvasts laadusta ja
- Varmistaa omalla toiminnallaan lzadukkazn hoitamisen
kannustavan tyilmapiirin ja hyvan asiakastyytyvaisyys varmistaen «  Kehittaa toimintaa aktiivisesti
tyotyytyvaisyyden yhteistydssa PT-paallikan kanssa
+  Tyoskentelee kaikissa tyovuoroissa ja
tybtehtavissa
L3L mittaristo Myynti
Mittarit Tystyytyvaisyyskyselyn tulas Asiakastyytyvaisyysmittauksen tulos L3L mittaristo Tuloskortti
Mystery-mittauksen tulos
9.7.2020 FHOK-ELANTO A PRISMA
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Verkkokauppavastaavan toimenkuva

Esimies: PT-paallikko

I Sijainen: erikseen nimetty henkild

Toimen
tarkoitus

Ohjaa verkkokaupan keraajana toimivia tehokkaaseen ja asiakaslahtoiseen toimintaan Prisman likeidean, ketjukonseptin seka muiden sovittujen
toimintamallien mukaisesti. Noudattaa toiminnan ohjaamisessa HOK-Elannon arvoja ja eettisid periaatteita.

Tavoitteemme

INNOSTUNUT FIILIS

Jokaisessa tyovuarossa

ILARTUNUT ASIAKAS || REIPPAAST I MYYNTIA

Olemme asiakasta varten

Kasvamme markkinaa nopeammin

Turvaamme tulevaisuuden

RUTTAVAST| TULOSTA

Varmistaa tehokkaan kerailyn

Avaintehtdvat

toteutumisen ohjaamalla kerailyssa
tydskentelevid ja osallistumalla itse
kerailytyohon

Varmistaa kerailyss3 tydskentelevien
perehdyttamisen ja osaamisen
kehittamisen yhteistyéss PT-
paallikon kanssa

Vastaa tiedottamisesta omassa
tiimissaan ja Prisman sisalla

Vaatii kaikilta hyvaa ja tasalaatuista
tydsuoritusta ja antaa kilttavaa ja
kehittavas palautetta

Varmistaa omalla toiminnallaan
kannustavan tysilmapiirin ja hyvan
tystyytyvaisyyden

Tyoskentelee kaikissa tyGvuoroissa ja
tydtehtavissa

Huolehtii saatavuudesta yhteistyossa
muiden vastuuhenkildiden kanssa

Varmistaa omavalvonnan
toteutumisen ohjeiden ja
ainsaadannon edellyttamalla tavalla

Ohjaa toimintas kannustaen
tekemaan rohkeita ratkaisuja
ystavallisen asiakaspalvelun
varmistamiseksi omaa esimerkkia
nayttaen

Varmistaa asiakaspalautteiden
aadukkaan hoitamisen
asiakastyytyvaisyys varmistaen

Hallitsee verkkokaupan
kokenaisuuden tilauksesta
toimitukseen

Kehittaa ja kokeilee aktiivisesti uusia
toimintamalleja yhteistydssa
verkkokaupan kenttapaliiken kanssa

Varmistaa verkkokauppaan liittyvan
palautusprasessin toimivuuden ja
toteutumisen sovitulla tavalla

Kehittaa verkkoakupan toimintaa
aktiivisesti yhteistybssa PT-paallikén
kanssa

+  Hallitsee kdytettavat
jérjestelmit ja niiden kayton.

*  seuraa verkkokaupan tulokseen
vaikuttavien mittareiden
kehitysts, rapertoi ja reagol
poikkeamiin.

*  Vastaa tiimin tehokkaista
toimintatavoista asettamalla
tavoitteet yksilBtasolla ja
seuraa tavoitteiden
toteutumista

Mittarit

Tyotyytyvaisyyskyselyn tulos

L3L mittaristo
Asiakastyytyvaisyysmittauksen tulos

Myynti
L3L mittarista

Tuloskortti

FHOK-ELANTO

Vuorovastaavan tehtavat

£APRISMA

Vuorovastaavan tehtava on vastuuvuorossaan ohjata paivittaisia tyotehtavia koko paivittaistavarassa seka paattaa mahdollisten
poikkeustilanteiden toimintatavat. Vastuuvuoron tarkeimmist3 tehtavistd sovitaan yhteistydssa PT-paallikén tai PT-apulaispaallikén kanssa.

Tavoitteemme

INNOSTUNUT FIILLS

Jokaisessa tyovuorossa

ILARTUNUT ASIAKASH REIPPAAST I MYYNTIA

Olemme asiakasta varten

Kasvamme markkinaa nopeammin

ROTTAVAST] TULOSTA

Turvaamme tulevaisuuden

* Ohjaa vastuuvuorossaan
kaikkia paivittdistavarassa
tyaskentelevia

* Tekee itse monipuolisesti
tyotehtavid koko
paivittaistavarassa

* Kohtelee tyokavereita
tasapuolisesti ja
oikeudenmukaisesti

Vastaa vastuuvuorossaan

koko péivittdistavarassa
esillepanojen
siisteydestd, ostamisen
helppoudesta ja hyvasta
hoidon tasosta

Tarvittaessa valittad
asiakaspalautteet
eteenpdin

Tekee poikkeustilanteissa
rohkeita ratkaisuja
asiakastyytyvaisyys
varmistaen

Varmistaa

tuotteiden sujuvan ja

vastuuvuorossaan

laadukkaan hyllyttdmisen

Tuloskortti

& HOK-ELANTO

Liite 3. Ehdotus perehdytyksen sapluunasta

£PRISMA
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Tama on huoneentaulu 500mm x 700mm kokoiseksi tulostettava. Silloin se on esilla ja ei unohdu.

Sen takia liitteen visuaalisuus ei ole tassa tydssa riittavalla tasolla.
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Perchdytimisen pédvastuu: Prpécllikks
Hevivalmentaje

Ruokatorivalmentaja

Verkkokaupan kenttapallikks

Pt ryhméipéiallikks

Prismajohtaja
Palvelupddllikka yksikésta
Vartionti
Kollegat muista yksil
Yksikén vahvat osen




