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Tydntekijan perehdytys on pitka ja aikaa vieva prosessi, joka on koottu monesta pienesta pala-
sesta toisiaan tdydentavaksi kokonaisuudeksi. Perehdytys on uusien asioiden oppimisen ohella
myds vanhan tiedon soveltamista. Kaikki ne toimenpiteet, joiden avulla tyontekija saadaan so-
peutumaan uuteen tydymparistdon seka hallitsemaan uudet tydtehtavansa, voidaan laskea pe-
rehdyttamiseksi. Mitd parempi perehdytys tyontekijalle mahdollistetaan, sitd nopeammin seka
todennakdisemmin han myos sitoutuu organisaation toimintaan ja sen tavoitteiden saavuttami-
seen. Perehdytyksen tulisikin olla yksi organisaation tarkeimmista hyvin suunnitelluista proses-
seista, eika sita tulisi mieltda vain yhtena lain maaraamana velvoitteena.

Tama toiminnallinen opinnaytetyd toteutettiin toimeksiantona Niko Ldhdemaa Oy:lle eli K-Super
market Korsolle. Tydn tarkoituksena oli laatia perehdytysopas K-Supermarket Korson uusille
tydntekijoille perehdytysprosessin tueksi. ltse perehdytysoppaan tavoitteena on tehostaa yrityk-
sen perehdytysprosessia, seka mahdollistaa tyontekijoille riittdva ja tasalaatuinen perehdytys.
Perehdytysoppaasta rajattiin tydbnopastus kokonaan pois. Opas on kuitenkin laadittu helposti
muokattavissa olevaan muotoon, jotta tydn toimeksiantaja voi sitd halutessaan tulevaisuudessa
paivittaa.

Opinnaytetydn teoriaosuudessa avataan kasitteita perehdytyksesta seka syvennytaan perehdy-
tyksen osa-alueisiin. Teoriaosuudessa kaydaan lapi myos perehdytyksen tavoitteita seka sen
merkitysta ja mahdollisia vaikutuksia.

Opinnaytetyo tehtiin kokonaisuudessaan vuoden 2023 syksyn aikana. Sina aikana syntyi tama

16 sivuinen raportti, seka 15 sivuinen toimeksiantajan toiveiden mukainen seka tarpeet tayttava
perehdytysopas. Itse perehdytysopas on siina esiintyvien luottamuksellisten tietojen vuoksi tar-
koitettu vain toimeksiantajan kayttoon, eika siksi ole nahtavilla tdman tyon liitteena.
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1 Johdanto

Uuden tyontekijan perehdytys on aina aikaa vieva ja kallis prosessi. Uutta tyontekijaa ja hanen pe-
rehdyttdmistaan ei voida kuitenkaan pitéa pelkkana pakollisena lisdkustannuserana, silla tyontekija
voi tuoda omalla panoksellaan yritykselle suurtakin taloudellista hyotya. Tydntekija voi tuoda muka-
naan esimerkiksi uusia ja hyvinkin mielenkiintoisia ideoita seka erilaisia nakdkulmia asioihin, joita

yrityksessa ei ole ennen osattu edes ajatella. (Viitala 2014, 82—-83.)

Jotta uuden tydntekijan tuomaa potentiaalia pdastaan kunnolla hyédyntdmaan, on hanelle tarjot-
tava edellytykset sekd mahdollisuus suoriutua tydstdan kunnialla. Evaat, milld uuden tyéntekijan
tydsuhteelle saadaan sujuva aloitus, on hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytys (Pellinen
27.8.2019.) Perehdytysta ei turhaan pidetdkaan tydsuhteen yhtena tarkeimmista vaiheista, ellei
jopa tarkeimpana, jonka vuoksi sen tulisikin olla yrityksen koosta tai toimialasta huolimatta kun-

nossa.

Tama toiminnallinen opinndytetyd toteutetaan toimeksiantona pitkaaikaiselle tydnantajalleni Niko
Lahdemaa Oy:lle luomalla yritykselle perehdytysopas uusien tydntekijdiden perehdytyksen apuvali-
neeksi. Toimeksiantajalla on ollut jo pidemman aikaa suunnitteilla laatia jonkinlainen kirjallinen
opas uusien tyontekijoiden perehdytysprosessin tueksi, jonka vuoksi kyseinen aihe omaksi opin-
naytetyoksi lopulta valikoituikin. Valmista perehdytysopasta ei julkaista sellaisenaan osana opin-
naytetyota siina esiintyvien luottamuksellisten tietojen vuoksi, vaan julkisena on pelkka sisallysluet-

telo. Perehdytysoppaan sisaltéa avataan lukijalle luvussa 3.3 ja sisallysluettelo 10ytyy tyon liitteista.
1.1 Tyodn tavoitteet ja rajaukset

Tyo6n tavoitteena on tuottaa toimeksiantajan toiveiden mukainen kattava, mutta selkea perehdy-
tysopas K-Supermarket Korson uusille tydntekijéille, joka voidaan ottaa kayttéon sellaisenaan apu-
valineeksi osana yrityksen perehdytysprosessia. Perehdytysoppaan avulla on tarkoitus saada te-
hostettua toimeksiantajayritykseen palkattavien uusien tydntekijoiden perehdytysprosessia seka

pyritdén takaamaan uusien tydntekijoiden riittdva ja tasalaatuinen perehdytys.

Perehdytysopas pitaa sisallaan tietoa muun muassa itse yrityksesta, tydsuhteesta ja yhteisista kay-
tanteista, joka helpottaa uuden tydntekijan sopeutumista uuteen tydymparistddon seka sujuvoittaa
itse tydn aloittamista. Perehdytysopas voi toimia myds niin sanottuna muistikirjana, josta niin uudet
kuin myds vanhatkin tyontekijat voivat tarpeen tullen kerrata esimerkiksi talon yhteisia pelisdantéja
ja toimintatapoja. Perehdytysoppaan sisaltd on myds rajattu niin, ettéd se soveltuu jokaiselle yrityk-
sessa tydskentelevalle tydtehtavista riippumatta, jonka vuoksi esimerkiksi tydnopastus ja muut

osastokohtaiset ohjeistukset on jatetty siitd kokonaan pois. Perehdytysopas on kuitenkin laadittu



sellaiseen muotoon, ettad halutessaan se on tulevaisuudessa helposti tdydennettavissa esimerkiksi

nailla osastokohtaisilla ohjeistuksilla.

Tydn tietoperustassa avataan yleisia kasitteita itse perehdyttamisesta, sekad paneudutaan tarkem-
min perehdyttdmisen tavoitteisiin ja sen eri vaikutuksiin. Lisaksi tietoperustassa syvennytaan pe-
rehdytyksen eri osa-alueisiin, seka kasitelldan perehdyttdmisen kannalta olennaisia lainsdadan-

toon ja tyoturvallisuuteen liittyvia seikkoja.
1.2 Toimeksiantajan esittely

Opinnaytetydn toimeksiantajana toimii pitkdaikainen tyénantajani Niko Lahdemaa Oy, tuttavalli-
semmin K-Supermarket Korso. K-Supermarket Korso on paivittaistavarakauppa Vantaan Kor-
sossa, joka toimii kauppiasyrittajan johdolla osana Keskon omistamaa K-Supermarket ketjua. Mui-
den K-ryhman kauppojen tapaan K-Supermarket Korson kauppias on itsenainen yrittaja, joka toimii

Keskon kanssa ketjuliiketoimintamallilla. K-Supermarket Korso tydllistda noin 20 henkil®a.

Talla hetkella yrityksessa uuden tydntekijan perehdytyksesta vastaa aina vuorossa oleva esihen-
kild tai joku muu kokenut tyontekija, eika varsinaista perehdyttajaa erikseen ole nimettyna. On siis
mahdollista ja hyvinkin todennakdista, etta uutta tydntekijaa on perehdyttamassa useampi eri hen-
kilo. Yrityksella ei mydskaan ole aikaisemmin ollut laadittuna kirjallista perehdytysopasta. Toimek-
siantaja pitaakin tata yhdistelmaa ongelmallisena, silld on olemassa riski, ettd uuden tyéntekijan
perehdytys voi jdada hyvinkin puutteelliseksi. Perehdytysoppaan avulla riskit saadaan minimoitua,
silla sen avulla perehdyttaja(t), seka itse perehdytettava pystyvat seuraamaan perehdytyksen edis-

tymista.

Iso osa yrityksen tyontekijoista tydskentelee osa-aikaisella tydsopimuksella erilaisien elamantilan-
teitten takia, joista yleisimpana syyna on tyon ohella suoritettavat opinnot. Monelle opiskelijalle yri-
tyksessa tydskentely toimii valietappina opintojen loppuun saattamiseen ja omaa koulutusta vas-
taavan tyon saamiseen asti, jonka vuoksi henkildston vaihtuvuus yrityksessa on alan luonteen mu-
kaisesti melko suurta (Lauttamaki 13.06.2023). Taman vuoksi uuden tyontekijan perehdytys onkin
yritykselle varsin tuttu prosessi, jonka vuoksi yhtenaisella ja selkealla kirjallisella oppaalla perehdy-

tysprosessista saadaan tehokkaampi ja tasalaatuisempi.



2 Perehdytys

Perehdytys pitaa sisallaan kaikki ne toimenpiteet, joiden avulla tyontekija saadaan sopeutettua uu-
teen tydymparistoon seka hallitsemaan tydtehtadvansa. Se on usein monien uusien asioiden oppi-
mista, mutta samalla my&s hallitun tiedon soveltamista. Oli kyseessa sitten kokonaan organisaa-
tiolle uusi tai talon sisalla tyotehtaviaan vaihtava tyontekija, on jonkin sortin perehdytykselle aina
tarve. (Joki 2021, 85.) Perehdytyksen tarkempi sisalto ja sille asetetut tavoitteet ovat organisaatio-

tai jopa yksilokohtaisia, seka niihin vaikuttavia erilaisia tekijoita on paljon (Eklund 2023, 22-23).

Perehdytyksen laajuuteen ja kestoon vaikuttavat paljon muun muassa tydsuhteen pituus seka itse
perehdytettavan osaaminen ja kokemus. Jos tyosuhteen pituus on vain lyhyen sijaisuuden tai ke-
satyodn verran, ei itse perehdytykseen haluta luonnollisesti viikko tolkulla uhrata aikaa. Vastaavasti
pidempaan tydsuhteeseen palkattavan tyontekijan perehdytykseen kannattaa kayttaa huomatta-
vasti enemman vaivaa ja aikaa, jotta tyontekijaa saadaan motivoitua ja sitoutettua yrityksen toimin-
taan. Nuoret ja kokemattomammat tyontekijat tarvitsevat usein myds huomattavasti syvallisemman
perehdytyksen, kuin kokeneemmat jo pidemman aikaa tyéelamassa olleet tydntekijat. (Joki 2021,
87.)

Perehdytysta on pidetty perinteisesti hyvinkin yksisuuntaisena prosessina, jossa perehdytettava
toimii vain tiedon vastaanottajana yrittaen sisaistaa organisaatiolta tulleita ohjeistuksia ja odotuksia
ilman sen suurempaa kyseenalaistamista. Nain uuden tyontekijan mahdollisesti hyvatkin ideat ja
tuore ajattelutapa jaa helposti kokonaan huomioimatta. Perehdytyksen tulisikin sen sijaan olla kak-
sisuuntainen prosessi, jossa perehdytettavan yksilon lisaksi oppii myds koko organisaatio. Organi-
saation tulisikin antaa uudelle tyontekijalle mahdollisuus avoimuuteen ja omien kehitysideoidensa
esiintuomiseen, silla parhaimmillaan tdman kaltaisella toimivalla perehdytyksellda molemmat osa-
puolet hyotyvat sekd mahdollistetaan koko organisaation kehittyminen pitkalla tahtaimella. (Eklund
2023, 36-37.)



21 Perehdytyksen osa-alueet

Perehdytys koostuu monesta pienemmasta palasesta, joiden tulisi yhdessd muodostaa ehja ja toi-
miva kokonaisuus. On olemassa paljon erilaisia runkoja seka tapoja jakaa perehdytysta pienempiin
osa-alueisiin, ja onkin hyva koota perehdytyksen osa-alueista sellainen kokonaisuus, joka palvelee
parhaiten juuri niitd oman organisaation tarpeita. Perehdyttdmisen tulisi ainakin sisaltaa Viitalan
(2021, 83) teoksessa kuvatut nelja eri osa-aluetta, jotka muodostavat yhdessa perehdyttdmisen

kokonaisuuden.

Perehdyttamisen
osa-alueet
|

| | |

Ennen tyohon Vastaanotto ja ..

: T hde- .
tuloa tapahtuva yritykseen erexzs:tédr:inen Tyonopastus

perehdytys perehdyttaminen P y

Kuva 1. Perehdytyksen osa-alueet (mukaillen Viitala 2021, 83)

Ennen tyohontuloa tapahtuva perehdytys alkaa jo rekrytointiprosessissa. Kun ty6ta hakevia ih-
misid kutsutaan haastatteluun ja heille kerrotaan tietoa yrityksesta seka itse tydsta, voidaan sita
sanoa jo perehdyttdmiseksi. Lopulta tydtehtaviin valitun henkilén kanssa keskustellaan myos en-
nen varisnaista tyon aloitusta tyohon liittyvista yksityiskohdista seka tyosuhteen aloittamisesta.
Usein uusi tydntekija voi saada ennakkoon myos jotain luettavaa materiaalia, jonka avulla han pys-
tyy tutustumaan uuteen tyopaikkaansa seka valmistautumaan ensimmaisiin tyopaiviinsa. Mita pa-
remmin uusi tydntekija pystyy valmistautumaan uuteen tydhdnsa, sitd sujuvampi ja mielekkdampi
tydn aloituksesta tulee. (Viitala 2021, 83.)



Toinen perehdyttdmisen osa-alue rakentuu uuden tyéntekijan vastaanoton seka yritykseen pe-
rehdyttamisen ymparille. Viitalan (2021, 84) mukaan silla miten tyontekija otetaan uudessa tyépai-
kassa vastaan, on suuri psykologinen merkitys uudelle tyéntekijalle. Uuden tydntekijan tuntiessa
itsensa tervetulleeksi koko organisaation puolesta auttaakin luomaan hyvan pohjan perehdytyk-
selle seka tydsuhteen alulle (Viitala 2021, 84). Joki (2018, 86) on teoksessaan samaa mielta tyon-
tekijan vastaanoton merkityksesta, silla nain uusi tydntekija kokee olonsa turvallisemmaksi, jonka
myoéta han myds luultavasti kykenee nopeammin itsenaiseen ja tehokkaaseen tydhon. Lahiesihen-
kilolla on tassa vaiheessa perehdytystd myos erittain tarkea rooli, silld hdn on usein vastuussa
siitd, ettd uusi tydntekija paadsee mahdollisimman nopeasti osaksi tydyhteis6a seka ymmartaa

oman roolinsa organisaation koko toiminnassa (Viitala 2021, 84).

Tyosuhdeperehdyttamisen osa-alue kattaa usein ensimmaisten paivien aikana kaytavan pereh-
dytyksen tyosuhteen yksityiskohtiin ja siihen liittyviin periaatteisiin ja reunaehtoihin, joita sitoudu-
taan noudattamaan puolin ja toisin. Talléin kdydaan lapi muun muassa tydajat sekd poissaoloihin
ja palkanmaksuun liittyvat kaytanteet. Samalla on hyva kayda 1api muut tydpaikassa noudatettavat
yhteiset pelisddnnot sekd keskustella mahdollisista tydpaikalla tarjottavista tydhyvinvointiin liitty-
vista puitteista. (Viitala 2021, 84). Tydsopimuksen lapikadyminen seka allekirjoittaminen ovat olen-
nainen osa tyosuhdeperehdyttamista, vaikka tama onkin usein jo hoidettu ennen ensimmaista var-

sinaista tyopaivaa.

Tyonopastus pitaa sisalldan kaikki ne perehdytettavat asiat, jotka liittyvat itse tehtéavan tyon teke-
miseen. Tydnopastus ei koske vain uusia tydntekijoita, vaan sitéd saatetaan tarvita myds esimer-
kiksi tydpaikan sisalla tyétehtaviaan vaihtavan tyéntekijan kohdalla. (Tydturvallisuuskeskus ry s.a.)
Ty6nopastuksen tarkoituksena on antaa tydntekijalle tarvittavat valmiudet ja varmuuden uuden
tyén aloitukseen. Se on usein perehdyttamista itse tyon sisaltodn ja sen tekemisen periaatteisiin,
mutta tydn luonteesta riippuen yhta tarkeind asioina osana tydnopastusta voivat olla esimerkiksi
tyossa tarvittavien koneiden ja laitteiden turvallinen kaytto tai muut tyopaikan turvallisuuteen liitty-
vat asiat. (Viitala 2021, 85.)

2.2 Perehdytyksen tavoitteet

Perehdytysta voidaan pitaa yhtena johtamisen valineena, jonka avulla organisaatiota luotsataan
kohti yhteisia tavoitteita. Organisaation perehdytysprosessin on tarkeata mukailla organisaation
strategiaa, jonka vuoksi sita ei saisikaan jattaa yhdeksi irralliseksi prosessiksi, vaan sen tulisi su-
lautua vahvasti osaksi organisaation muita toimintoja. Perehdytysta suunniteltaessa Iahtokohtana
tulisi aina olla organisaation omat tavoitteet. Miksi ylipdatansa perehdytetaan? Mité perehdytyk-
sella halutaan oikein saavuttaa? (Eklund 2023, 25-27.)



Perehdytyksen yhtena yleisimpana tavoitteena lakisaateisen tyéturvallisuudesta huolehtimisen li-
saksi pidetaan uuden tydntekijan sitoutumista organisaatioon. Perehdytyksella voidaan kuitenkin
tavoitella hyvinkin erilaisia asioita, eika olekaan mikaan itsestaanselvyys, etta juuri tama olisi jokai-
sen organisaation ensisijainen tavoite perehdytyksessa. Tydntekijan pitkaaikaisen sitoutumisen si-
jaan perehdyttamiselle asetetut tavoitteet voivat organisaatiosta riippuen olla hyvinkin lyhyelle aika-
valille suunniteltuja, joka voikin olla parempi vaihtoehto esimerkiksi tydelamassa yleistyneissa ly-
hyissa maaraaikaisissa ja osa-aikaisissa tyosuhteissa. Lyhyemmalle aikavalille suunnitelluissa tyo-
suhteissa perehdytyksen tavoitteiksi voitaisiin asettaa esimerkiksi nopea tyétehtavien omaksumi-
nen seka rutiininomaisten toimintojen hyva hallinta. Tyontekijaltd pidempiaikaista sitoutumista toi-
vova organisaatio voisi taas asettaa perehdytyksen tavoitteiksi esimerkiksi tydntekijan sopeutumi-

sen organisaatiokulttuuriin sekd tydymparistdssa viihtymisen. (Eklund 2023, 26-27.)
2.3 Perehdytyksen merkitys ja vaikutukset

Perehdytyksen merkittavyytta ja sen vaikutuksia voidaan tarkastella monesta eri nakokulmasta,
joista yleisimpina voidaan nimeta tuottavuuteen ja tehokkuuteen seka tyotyytyvaisyyteen ja tyonte-
kijan sitoutuneisuuteen keskittyvat nakdkulmat. Yleisesti tarkasteltuna hyvin suunniteltu ja toteu-
tettu perehdytys usein kalliista investoinnista huolimatta kdantyy ennen pitkda kannattavaksi mak-
saen itsensa takaisin. Yritykset luonnollisesti haluavat myo6s pitda hyvista tyontekijoistaan kiinni tie-
dostaen sen tosiasian, etta rahallisesti ison investoinnin lisdksi hyvien tyontekijdiden korvaaminen
on usein pitka ja kivinen prosessi. On my0s koko organisaation etu, ettad perehdytysprosessi toteu-
tetaan suunnitelmallisesti. Nain jokaiselle uudelle tydntekijalle annetaan tasavertaiset mahdollisuu-
det tydssaan onnistumiselle seka perehdytyksen laatuun ja kehityskohtiin kyetaan tarttumaan pa-
remmin. (Eklund 2023, 29-30.)

Suunnitelmallinen seka hyvin toteutettu perehdytys mahdollistaa uuden tyéntekijan nopean sopeu-
tumisen tydymparistdon seka tottumisen organisaation toimintatapoihin ja muihin pelisaantéihin
(Kauhanen 2012, 151). Silla miten tydntekija sopeutuu tydymparistddn ja kykenee omaksumaan
organisaatiokulttuurin, on suuri merkitys tyéntekijan tyoétyytyvaisyyteen, motivaation seka tehokkuu-
teen tehda tyotaan. Jos tydntekija kokee olevansa tervetullut osaksi tydyhteisda ja tuntee hanen
panoksellaan olevan merkitysta, on myos hyvin todennakadista, etta tyontekija on itse myods sitoutu-
neempi organisaation toimintaan. Onkin tarkeata, etta perehdytyksessa huomioidaan itse tyétehta-
vaan perehdyttamisen lisaksi vahintdankin yhta tarkeana osana myos tyontekijan liittdminen osaksi
tyoyhteisda. (Eklund 2023, 33.)



Uuden tyontekijan palkkaaminen on yritykselle paasaantoisesti suhteellisen kallis investointi, jonka
vuoksi yrityksen talouden kannalta onkin tarkeata varmistaa sen onnistuminen. Hyvin suunnitellulla
ja toteutetulla perehdytykselld onkin iso rooli investoinnin onnistumisessa, ja hyvalla perehdytyk-
selld se usein onnistutaankin kdantamaan pitkalla aikavalilld kannattavaksi. Uuden tyontekijan
palkkaaminen on aina iso asia yritykselle, joka aiheuttaa vakisinkin enemman tai vahemman muu-
toksia koko organisaation toimintaan. Organisaation mukautuessa muutokseen sen toiminnan te-
hokkuus myds usein laskee hetkellisesti. Muutoksesta aiheutuvat haitat ja niiden kesto kyetaan
kuitenkin minimoimaan hyvin toteutetulla perehdytyksella. (Eklund 2023, 30.) Muutoksen aiheutta-

maa vaikutusta organisaation toiminnan tehokkuuteen on esitetty alla olevassa kuvassa.

Tehokkuus
Hywin totewtetiu
perehdytys

Hugnost toteutettu

perehdytys

MNykytaso

Aika

Kuva 2. Muutoksen vaikutus organisaation toiminnan tehokkuuteen (mukaillen Eklund 2023, 30)

2.4 Perehdytykseen liittyva lainsaadanto

Vaikka parhaat tavat ja kaytanteet tydntekijan perehdytykselle ovatkin organisaatiokohtaisia eika

yhta ja oikeaa tapaa perehdyttaa olekaan, on kuitenkin olemassa lainsdadanndssa asetettuja vaa-
timuksia ja reunaehtoja, joita tydnantajan tulee perehdytyksessa noudattaa. Perehdytysta koskevia
maarayksia kasittelevat erityisesti tydsopimuslaki ja tyéturvallisuuslaki. Laissa asetetut maaraykset

ovat vhimmaisvaatimuksia, joita usein myo6s tadydennetdan alakohtaisilla tydehtosopimuksilla.



Ty6turvallisuuslain 2 luvun 14 §:ssa on maaratty tydnantajan velvollisuudesta opettaa ja ohjeistaa

tyontekijaa seuraavalla tavalla:

Tydnantajan on annettava tydntekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista seka
huolehdittava siita, etta tydntekijan ammatillinen osaaminen ja tydkokemus sekd muut hanen
henkilokohtaiset edellytyksensad huomioon ottaen:

1) tyontekija perehdytetaan riittavasti tydhon, tydpaikan tydolosuhteisiin, ty6- ja tuotantomene-
telmiin, tydssa kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden oikeaan kayttéon seka turvallisiin tyétapoihin
erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista tai tyétehtavien muuttuessa seka ennen
uusien tydvalineiden ja tyd- tai tuotantomenetelmien kayttdon ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tydn haittojen ja vaarojen estamiseksi seka
tydsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi;

3) tyontekijélle annetaan opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huolto- ja korjaustdiden sekd
hairié- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaessa.

(tyoturvallisuuslaki 23.8.2022/738 2 luku 14 §.)

Ty6turvallisuuslakia on tdsmennetty 1.6.2023, jonka seurauksena tahan edella viitattuun 2 luvun
14 pykalaan on lisatty tyonantajan velvollisuus huomioida tyontekijan “muut henkilbkohtaiset edel-
Iytykset”. Nama henkilokohtaiset edellytykset pitavat sisallaan esimerkiksi tydntekijan nuoren ian,

ikdantymisen ja muut tyontekijan yksildlliset rajoitteet ja tarpeet. (Moilanen 1.6.2023.)

Tydsopimuslain 2 luvun 1 §:ssd on maaratty tydnantajan yleisvelvoitteesta, jossa tydnantajan on
kaikin puolin edistettava suhteitaan tyéntekijdihin samoin kuin tyontekijdiden keskinaisia suhteita.
Tyo6nantajan on huolehdittava siita, etta tydntekija voi suoriutua tydstaan myds yrityksen toimintaa,
tehtavaa, tyota tai tydmenetelmia muutettaessa tai kehitettdessa. Tydnantajan on pyrittava edista-
maan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan tyburallaan etenemiseksi. (tydsopi-
muslaki 26.1.2001/55 2 luku 1 §.)

Tama tydsopimuslain maaraama yleisvelvoite koskee niin vanhoja, kuin uusiakin tyontekijoita. Kui-
tenkin kiistamatta isomman painoarvon tama tydsopimuslain pykald saa uuden tydntekijan koh-

dalla perehdytyksessa, jossa isossa roolissa on tydntekijan littdminen osaksi tydyhteisoa.

Laki nuorista tyontekijoista 3 luvun 10 §:ssa, joka kasittelee opetusta ja ohjausta on maaratty, etta
tyénantajan on huolehdittava, ettd nuori tydntekija, jolla ei ole tydhon tarvittavaa ammattitaitoa ja
kokemusta, saa opetusta ja ohjausta tydhdnsa seka tydolojen, ikdnsa ja muiden ominaisuuksiensa
edellyttdmaa henkilokohtaista opastusta tydssa niin, ettd han valttyy aiheuttamasta vaaraa itsel-
leen tai muille. (laki nuorista tyontekijoistd 19.11.1993/998 3 luku 10 §.)



3 Tyon suunnittelu ja toteutus

Olen itse tydskennellyt tdman opinnaytetydn toimeksiantajan alaisuudessa yli kymmenen vuotta ja
viimeisen vuoden aikana olen aktiivisesti kartoittanut mahdollisuutta toteuttaa opinndytetyoni toi-
meksiantona tydnantajalleni. Aihe opinnaytetyolleni I0ytyi akkia, silld tydnantajallani oli aito tarve
paivitetylle perehdytysoppaalle. Pystyin myds itse helposti samaistumaan uuden perehdytysop-
paan laatimisen tarpeeseen, silla olen itse perehdyttanyt monta uutta tydntekijaa ja olen tietoinen

toimeksiantajan perehdyttdmisprosessin puutteista ja ongelmakohdista.

Isoimpana ongelmakohtana toimeksiantaja itsekin pitaa, ettei varsinaista perehdytysopasta tai
suunnitelmaa ole kirjallisena olemassa ollenkaan. Toisena uuden tyontekijan perehdytysta haasta-
vana tekijana on se, etta tyéntekijan perehdyttajana voi toimia useampi henkild, eika ketaan ole
varsinaisesti nimetty vastaamaan siitd. Nama kaksi edella mainittua ongelmakohtaa tai haastetta
aiheuttavat sen, etta uusien tyontekijoiden perehdytyksen laatu voi olla hyvinkin vaihtelevaa seka

esimerkiksi jotain olennaista tietoa tyosta tai toimintatavoista voi jddda kokonaan kertomatta.
3.1 Suunnittelu

Perehdytysoppaan suunnittelu aloitettiin vuoden 2023 syksylla, kun lopullinen aihe tuotettavalle
opinnaytetyodlle oli valittuna. Toimeksiantaja soi hyvinkin vapaat kadet oppaan suunnittelemiseen ja
laatimiseen, kunhan se tulee olemaan selkea seka kattamaan kaiken olennaisen uusien tyonteki-

joiden riittdvaan perehdyttamiseen.

Kunnollista perehdytysopasta varten tydn suunnitteluvaihe aloitettiin tutkimalla ja perehtymalla eri-
laisten perehdytysoppaiden sisaltéon ja niiden laatimiseen. Aiheeseen perehdyttiin huolellisesti niin
teoriamuotoisen materiaalin, kuin myos lukuisten opinnaytetdiden seka valmiiden perehdytysoppai-
den muodossa. Nain saatiin syvennettya perehdytysoppaan laatijan tietdmysta esimerkiksi hyvan
perehdytysoppaan sisallosta ja esitysmuodosta. Esimerkiksi muiden tekemien perehdytysoppaiden

tutkiminen auttoi ymmartamaan hyvin, mita laadukkaan perehdytysoppaan tulisi pitda sisallaan.

Tyo6n suunnitteluvaiheessa myos haastateltiin toimeksiantajayrityksen kauppiasta seka myymala-
paallikkda. Haastattelut pidettiin hyvinkin vapaamuotoisina, ja ne toteutettiinkin osissa paivittdisen
tydn ohessa. Haastattelujen avulla saatiin kartoitettua tarkemmin toimeksiantajan toiveita ja tar-
peita laadittavan perehdytysoppaan sisallosta. Pienen pohdinnan jalkeen toimeksiantajan kanssa
paadyttiin myds ratkaisuun, etta perehdytysoppaasta olisi hyva I6ytya jonkinlainen "checklist’-malli-
nen muistilista perehdyttajalle, josta iimenee perehdytettavan tyontekijan perehdytyksen etenemi-
nen. Nain pystytdan varmistumaan siita, etta kaikki tarpeellinen tulee varmasti kaytya huolellisesti

perehdytyksen aikana lapi.
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3.2 Toteutus

Toiminnallinen opinndytety6 on kehittdmisty6ta, jossa osoitetaan oma ammatillinen asiantuntijuus
kehittavalla seka tutkimuksellisella otteella tuotetulla hyvin perustellulla tyo6lla, joka voidaan esittaa
esimerkiksi raportin tai jonkin tuotoksen muodossa. Toiminnallisen opinndytetydn ollessa kehitta-
misty6ta tutkimuksen ei tulisi mydskaan maaritella itse kehittdmista, mutta tutkimuksen ajatteluta-
van ja sen menetelmallisien kaytantojen tulisi kuitenkin palvella hyvin ammatillista kehittamista.
(Kostamo, Airaksinen & Vilkka 2022, luku 1.1.)

Opinnaytetydssa on hyddynnetty laadullisista tutkimusmenetelmista avointa haastattelua seka
omaa havainnointia. Laadulliset menetelmat soveltuvat hyvin toiminnallisena opinnaytetyona tehta-
vaan kehittamistyohon, silla 1ahtokohtana on aidon tilanteen kuvaaminen (Ojasalo, Moilanen & Ri-
talahti 2015, 105). Naiden menetelmien avulla kyetdan myds syventymaan tutkittavaan aiheeseen

hyvinkin nopeasti (Ojasalo ym. 2015, 106).

Perehdytysoppaan suunnittelemista varten toimeksiantajalta oli saatu kohtalaisesti materiaalia,
jonka avulla runko perehdytysoppaalle oli helposti laadittavissa. Perehdytysoppaan tydstaminen
olikin luontevaa aloittaa sisallysluettelon laatimisella, jolloin sisallon tuottaminen opasta varten oli

helposti ositettavissa.

Perehdytysopasta tehdessa tuli myods ottaa itse oppaan ulkoasu ja kirjoitustyyli huomioon, jotta se
palvelisi lukijaa parhaalla mahdollisella tavalla. Opas on tarkoitettu lahtdkohtaisesti nimenomaan
uusille tyontekijodille, jotka voivat olla kokonaan uusia paivittaistavarakaupan alalla, joka tulee huo-
mioida esimerkiksi alalle ominaista sanastoa kayttdessa. Uusien tydntekijdiden tulee muutenkin
kyeta sisdistamaan lyhyessa ajassa suuri maara uutta tietoa, jonka vuoksi oppaan sisallon tulisikin

olla mahdollisimman helppolukuista ja selkeda. (Kostamo ym. 2022, luku 4.1.)
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3.3 Tuotoksen esittely

Perehdytysoppaasta laadittiin helposti muokattavissa oleva sahkoéinen versio, jotta toimeksiantaja
voi tulevaisuudessa sita halutessaan taydentaa. Sen lisaksi perehdytysoppaasta tulostettiin kopio,

joka on vapaasti henkildkunnan luettavissa.

Perehdytysopasta ei julkaista kokonaisuudessaan osana arvioitavaa opinnaytety6ta, silla siina
esiintyy huomattava maara yrityksen omaan kayttoon tarkoitettua luottamuksellista tietoa. Perehdy-
tysoppaan sisallysluettelo kuitenkin on julkinen ja se I0ytyy alta, seka taman tydn liitteena. Itse pe-
rehdytysoppaan rakennetta ja sen sisaltda on pyritty tdssa luvussa avaamaan mahdollisimman hy-

vin, jotta lukija saisi jonkinlaisen kasityksen, mita tehty perehdytysopas oikein pitda sisallaan.
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Muut kdytdnnot ja yhteiset SGANNOT ... i s 8
Lo T L= OSSN E]
Tydpuhelinten ja omien laitteiden KAYED. i s i s s s g
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Henkilakunta-alennuKSET ... s s s e s 10
Tuotendytteet ja hAVIKKITUOTTERT ... e e s s s 11
RANOJEn KESTHERIY .o s e s s e 11
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Kuva 3. Perehdytysoppaan sisallysluettelo
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Perehdytysopas on jaettu neljaan paaotsikkoon seka useampaan valiotsikkoon kunkin paaotsikon
aihealueen alle. Nain opas saatiin pilkottua pienempiin osioihin, jonka mydéta sen lukeminen on
myos lukijalle miellyttdvampaa. Lukuisten valiotsikoiden ansioista tiedon etsinta sisallysluettelon

avulla useamman sivun mittaisesta oppaasta on myés tarvittaessa nopeaa.

Perehdytysoppaan kantta koristaa yrityksen ilmeeseen sopiva kansilehti, jonka kuvitus on saanut
alkujaan kauppiaan vuosien takaisesta ideasta alkaa teettda K-Supermarket Korsolle omia muovi-
kasseja kyseisellad kuvituksella. Omien muovikassien teettaminen osoittautui silloin huippuideaksi,
ja kasseja myytiinkin kuukaudessa kymmeniatuhansia seka niitd kyseltiin aina ulkomailta asti

(Kauppinen 3.11.2017). Kansilehden jalkeen tulee oppaan sisallysluettelo, mika on laadittu pitkalti

toimeksiantajalta saadun materiaalin seka toiveiden mukaisesti.

Henkilékunnalle — Perehdytysopas alkaa pienimuotoisella esipuheella, jonka tarkoituksena on
avata oppaan lukijalle sen siséaltda seka tarkoitusta. Esipuheessa on painotettu muun muassa op-
paan sisallon kehittamisehdotuksien esiintuomista rohkeasti. Esipuheen lopussa on myds maininta

tyontekijoiden velvollisuudesta perehtya perehdytysoppaan sisaltéon, seka kuitata se luetuksi.

Kaupan perustiedot — Osio alkaa yrityksen ja sen liikeidean esittelylla. Kaupan perustiedot ovat
selkeasti merkittynad yhdelle sivulle, joista ilmenee esimerkiksi kaupan aukioloajat, osoite ja kauppi-

aan puhelinnumero sekd muut tarkeat yhteystiedot.

Tama osio sisaltda enimmakseen tydehtosopimukseen pohjautuvia erinaisia velvoitteita ja kaytan-
teita, joita yrityksessa tyoskentelevan tulee noudattaa ja miten yrityksessa toimitaan. Tydvuoroihin,
palkanmaksuun, lomiin sekd poissaoloihin liittyvat asiat ovat omien kokemusteni pohjalta usein ne
tyontekijaa kiinnostavimmat asiat, ja niiden aihealueiden oleellisimmat asiat 10ytyvatkin selkeasti
esitettynd oppaan tasta osiosta. Tassa oppaan osiossa avataan myos yrityksen kaytanteitd uuden
tyéntekijan perehdytyksesta; Mita eri vaiheita siihen sisaltyy, miten perehdytetaan ja kuka on pe-

rehdytyksesta vastuussa.

Muut kaytannot ja yhteiset sdannot — Tama osio pitaa sisallaan kaikki muut yhteiset toimintata-
vat ja pelisdannot, mita yrityksessa tulee noudattaa. Yhteiset ja selkeasti esitetyt pelisdanndét var-
mistavat sen, etta koko organisaatiossa toimintaan samojen ohjeiden mukaisesti, jolloin ristiriitai-

silta tilanteilta usein valtytaan helpommin. Osio kattaa myo6s kaytanteet ja ohjeistukset esimerkiksi

sosiaalitilojen kaytosta, henkildkunnan pysakdinnistd seka tydvaatteiden kaytosta ja huollosta.

Paivittaistavarakaupan alalla iso osa tydsta koostuu erilaisista asiakaspalvelutilanteista. Kaikki
asiakaskohtaamiset eivat kuitenkaan ole aina yhta mieluisia, eika tilannetta saa aina kovasta yri-
tyksesta huolimatta kdannettya voitoksi. Opas pitaakin sisallaan myos toimintamalleja ja ohjeistuk-

sia erilaisiin asiakaskohtaamisiin — niin hyviin kuin huonoihinkin. Asiakkaiden tekemat reklamaatiot
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ostetuista tuotteista eivat myodskaan ole taysin tavattomia, jonka vuoksi reklamaatiotilanteita varten

on myo0s tehty selkea ohjeistus, kuinka tilanteessa tulee toimia.

Kaupan tietojarjestelmien kayttaminen — Eri dlylaitteiden ja sosiaalisen median ollessa nykypai-
vana tiiviisti osana ihmisten arkea, on myos ohjeistus niiden oikeaan kayttoon tarkeata. Oppaan
viimeisesta osiosta I0ytyvatkin ohjeistukset yrityksen tietojarjestelmien kayttdon seka pelisdannot
yrityksen sosiaalisen median kanavien paivittdmiseen. Facebook ja Instagram-sivut ovat iso osa

yrityksen markkinointia, jonka vuoksi niistd on oma ohjeistuksena oppaassa.
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4 Pohdinta

Opinnaytetyoni tavoitteena oli tuottaa toimeksiantajan toiveiden mukainen kattava ja selkea pereh-
dytysopas K-Supermarket Korson uusille tydntekijoille. ltse tuotetun perehdytysoppaan tarkoituk-
sena taas on saada tehostettua yritykseen palkattavien uusien tydntekijdiden perehdytysprosessia,
seka pyritdan takaamaan uusien tyontekijdiden riittava ja tasalaatuinen perehdytys. Toimeksianta-
jalla ei ollut ennestadan olemassa varsinaista perehdytysopasta, jonka vuoksi tarve sille oli iimeinen,

ja aihe nain ollen erittain ajankohtainen.

Tuotettua perehdytysopasta ei paasty vield opinnaytetydprosessin aikana testaamaan kaytan-
ndssa, eikéd sen onnistumista voida silté osin viela arvioida. Valmis perehdytysopas on kuitenkin
esitelty ja luovutettu toimeksiantajalle. Toimeksiantajalta saadun palautteen perusteella oppaasta
tuli onnistunut seka heidan tarpeensa tayttava selkea kokonaisuus. Toimeksiantaja oli vahvasti sita

mieltd, ettéd oppaasta on varmasti hyotya jatkossa uusien tydntekijdiden perehdyttamisessa.

Itse opinnaytetydprosessi sujui aluksi oikein sujuvasti, ja olin jopa hieman itselle asettamiani aika-
tauluja edella. Asettamani tavoitteet opinnaytetydn valmistumiselle olivat melko kunnianhimoiset ja
tiukat, jonka vuoksi varaa aikataulujen venyttamiselle tai virheille ei juuri ollut. Opinnaytetyén lop-
pupuoliskolla jouduin kuitenkin erinaisista syista hieman venyttamaan aikataulua, jonka vuoksi tyon

valmistuminen myohastyi muutamalla viikolla suunnitellusta aikataulusta.

Tuotettu perehdytysopas on hyva alku toimeksiantajan mahdollisuuksille kehittaa jarjestelmallisesti
perehdytysprosessiaan. Opas on laadittu helposti muokattavaan sahkdiseen muotoon, jonka ansi-
osta sen paivittdminen on tulevaisuudessa helppoa, ja toimeksiantaja pystyy halutessaan kehitta-
maan siita entistd enemman heidan tarpeitaan palvelevan. Toimeksiantaja mainitsi itsekin, etta ai-
komuksena olisi paivittaa opasta aina tarpeen ilmetess3, ja lisata tulevaisuudessa mahdollisesti

oma osio ainakin tydnopastuksesta osastokohtaisin ohjeistuksin.
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