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Onnistunut perehdytystyd korostuu etenkin kesatyontekijoiden kohdalla, silla moni nuori
lahtee tutustumaan tyéelamaan palvelualan kautta, kaupan alan téissa. Opinnaytetyon
tarkoituksena oli kehittda kesatyontekijoiden alkuperehdytysta toimeksiantajalla S-market
Ylistarossa. Opinnaytetydn tavoitteena oli tehda toimeksiantajalle perehdytyskansio ja
perehdytysohjelma perehdytysjakson ajalle.

Opinnaytetyon teoriaosuus kasittelee lahdekirjallisuutta siita, mita perehdyttaminen vaatii ja
mika tekee perehdyttamisesta suunnitelmallisen. Lisaksi teoriaosuudessa tarkastellaan
aiempaa tutkimusaineistoa.

Opinnaytetyon tutkimus toteutettiin kayttamalla kvalitatiivisia tutkimusmenetelmia.
Tutkimuksen tekoa lahestyttiin kolmen eri tutkimusjoukon kautta, joita olivat osuuskauppa,
yksikon paallikot ja yksikdn omat tyontekijat. Osuuskaupan ryhmapaallikdn ja yksikon
paallikdiden aineistonkeruu toteutettiin kayttamalla puolistrukturoituja teemahaastatteluja.
Yksikon tyontekijoiden aineistonkeruu toteutettiin sahkoisen verkkokyselyn avulla.
Haastatteluiden ja kyselyn avulla kerattiin vastauksia opinnaytetyolle asetettuihin
tutkimuskysymyksiin, mika auttoi luomaan pohjan tuotosten tekemiselle. Haastatteluilla ja
kyselylla kerattiin laadullista tutkimusaineistoa, joten ne analysoitiin aineistolahtodisesti niin,
ettd saadusta aineistosta kerattiin tyén kannalta kaikista olennaisin informaatio.

Tyon tuotokset koottiin Iahdekirjallisuutta ja tutkimusjoukoilta saatuja tutkimusaineistoja
hyddyntaen. Nain seka perehdytyskansiosta etta perehdytysohjelmasta saatiin
kaytannonlaheinen ja tarvetta palveleva apumateriaali perehdytykseen. Perehdytyskansion
avulla pystytaan tulevaisuudessa varmistamaan, ettd S-market Ylistaron uusi kesatyontekija
saa tarpeeksi kattavan ja monipuolisen tietopaketin yksikon toimintatavoista ja
pelisdannoista. Lisaksi perehdytyskansio tulee auttamaan yksikon tyontekijoita
perehdytystydssa. Perehdytysohjelman avulla yksikdssa tulee aina olemaan selvilla
perehdytyksen vastuuhenkilot, perehdyttamisen aikataulu ja perehdytyksessa kasiteltavat
asiat. Perehdytyskansio ja perehdytysohjelma tulevat opinnaytetydhon salaisiksi liitteiksi, silla
ne sisaltavat lilke- ja ammattisalaisuuksia.
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Successful orientation is emphasized especially in the case of summer employees, because
many young people get to know working life through the service sector, working in retail
trade. The aim of the thesis was to develop the initial orientation of summer workers of the
commissioner, S-market Ylistaro. The aim of the thesis was to make for the commissioner a
new employee orientation folder and orientation program for the duration of the orientation
period.

The theory part of the thesis addresses source literature about what employee orientation
requires and what makes orientation systematic. In addition, the theory part discusses
previous research data.

The thesis study was carried out using qualitative research methods. It involved three
different samples, which were the cooperative store, the heads of the unit, and the unit's own
employees. The data collection from the cooperative's group manager and unit managers
was carried out using semi-structured interviews. The data collection from the unit's
employees was carried out using an electronic online survey. With the help of the interviews
and survey, answers were collected to the research questions set for the thesis, which
helped create the basis for making the outputs. Qualitative data was collected through
interviews and surveys, which were analyzed based on the data, so that the most essential
information for the thesis was extracted from the obtained data.

The outputs were compiled using source literature and data derived from the samples. This
way, both the orientation folder and the orientation program resulted in practical and
appropriate auxiliary material for employee orientation. The orientation folder allows to
ensure in the future that S-market Ylistaro's new summer employees receive a sufficiently
comprehensive and versatile information package about the unit's operating methods and
rules. In addition, the orientation folder will help the unit's employees with orientation work.
The orientation program allows the unit to always be clear about the persons responsible for
the orientation, the orientation schedule, and the issues to be discussed during the
orientation. The orientation folder and the orientation program are confidential attachments to
the thesis, as they contain business and professional secrets.

' Keywords: new employee orientation, orientation folder, orientation program, S-market
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1 JOHDANTO

Tornivuoren (2022) mukaan monella uudella tyontekijalla huonot kokemukset tydelaman
alussa nitoutuvat juuri perehdytyksen niukkuuteen. Samaan aikaan monen yrityksen tulevai-
suudelle erityisen merkittavaa on nuorten osaajien pysyminen talossa. Osaajista on jo nyt
monin paikoin huutava pula ja ikaluokat pienenevat jatkuvasti. Taman vuoksi kilpailu tyovoi-
masta kovenee yha enemman. Harpelund ym. (2019, s. 1) esittavat tutkimusaineistoa siita,
etta 22 prosenttia niista uusista tyontekijoista, jotka jattavat tyonsa, tekevat sen ensimmaisen
45 tyopaivan aikana. Lisaksi nelja prosenttia on niita tyontekijoita, jotka eivat palaa ensimmai-
sen tyOpaivan jalkeen ollenkaan. Ensimmaiset paivat ja viikot ovat siis hyvin tarkeita sen suh-

teen, etta pysyvatko uudet tyontekijat talossa.

Yogiaman (2024) toteaa, etta uudet tyontekijat kayvat aluksi lapi monenlaisia erilaisia tun-
teita, kun yleisimpia kysymyksia googlehaulla I16ytyy ensimmaisen tydpaivan sisaltoon liittyen
ja irtisanoutumisen mahdollisuuteen tyotarjouksen hyvaksymisen jalkeen. Lisaksi lahes poik-
keuksetta jokainen meista muistaa millaisen perehdytyksen on uudessa tyopaikassaan saa-
nut. Lahes jokainen meista on myo0s saattanut kuulla millaisia hyvia ja huonoja perehdytysko-
kemuksia lahipiirin ihnmiset ovat kokeneet. Ensimmainen paiva ja ensimmainen viikko uu-
dessa tyopaikassa on siis jannittdvaa aikaa. Parhaiten tyOpaikka pystyy tata jannitysta itse
lieventamaan, kun perehdytysprosessia on suunniteltu etukateen. Perehdytysta voisi lahtea
suunnittelemaan luomalla yritykseen perehdytysohjelman ja perehdytyskansion. Perehdytys-
ohjelmaan suunnitellaan, millainen on perehdytysjakson aikataulu, millaisia perehdytyspaivat
ovat sisalloltaan ja kuka on vastuussa perehdytystyosta. Perehdytyskansion kayttd perehdy-
tystyossa tekee perehdytyksesta tehokkaampaa ja syvallisempaa. Nain myos taataan kaikille

uusille tyontekijoille tasalaatuinen perehdytys.

Nykyaan melko moni yritys jo ymmartaakin perehdytyksen tuomat hyodyt, mutta silti se usein
jaa kiireen jalkoihin. Perehdytykseen varattavaa riittavaa aikaa ei siis voi korostaa lilkkaa. Tu-
lee ymmartaa, etta hyva perehdytys maksaa itsensa takaisin yritykselle myohemmin. Joki
(2021, s. 85) kiteyttaa perehdyttamisen vahentavan virheita ja niiden korjaamiseen kuluvaa
aikaa. Usein virheiden korjaamiseen kuluu vield useamman kuin yhden tyontekijan aikaa.
Nain koko tydyhteisd hyotyy, kun uuteen tehtavaan tullut henkild ei moneen kertaan keskeyta

toisten tyota.



Kesatyontekijoiden kohdalla onnistuneen perehdytyksen merkitys korostuu. Vuosaaren artik-
kelin (2018, s. 14) mukaan 020202-palvelun ryhmapaallikkd painottaa, etta vaikka uusien ke-
satyontekijoiden tyojakso on vain lyhyt ajanjakso, tarvitsevat he kokemattomuutensa vuoksi

eniten perehdytysta. Perehdyttaminen on heille keino paasta kyseiseen kesatyohon ja talojen

tapoihin sisaan. Monille nuorille kesatyo on ensimmainen kosketus tyoelamaan.

1.1 Tyon tausta

Tornivuoren (2022) haastatteleman S-ryhman Minnastina Miettisen mukaan palveluala on
monen nuoren tyypillinen ensimmainen tyépaikka. S-ryhman vakituisesta tydvoimasta neljas-
osa on alle 25-vuotiaita, joka on noin 10 000 nuorta tyontekijaa. Lisaksi joka kesd S-ryhman
toiminnoissa tyoskentelee noin 15 000 kesatydntekijaa. Miettisen mukaan S-ryhmassa on ha-
vaittu kattavan perehdyttamisen vaikutukset ja perehdytysta pyritaan parantamaan jatkuvasti.
Hanen mukaansa perehdytyksesta saa parhaimman hyoddyn silloin kun se on henkilokohtai-
sen mentoroinnin tapaista, silla silloin se on tehokasta ja merkityksellista. Henkilokohtainen
mentorointi on tydnantajalle kuitenkin usein haastava jarjestaa eika siihen valttamatta ole re-

sursseja. Miettisen mukaan sita pitaisi kuitenkin lisata aina kun se vaan on mahdollista.

Kesatydnhakuilmoituksessa Etela-Pohjanmaan Osuuskauppa kertoo palkkaavansa yli 800
kesatyontekijaa ja harjoittelijaa kesan 2024 ajaksi (Eepee, i.a.-a). Uusille tydntekijoille he lu-
paavat tarjota kaytannonlaheisen perehdytyksen. Lisaksi S-ryhma kokonaisuutena toimii vas-
tuullisen kesaduuni -kampanjan yhteistyokumppanina, jossa tydnantaja sitoutuu suunnittele-
maan ja toteuttamaan perehdytyksen hyvin, jotta nuoret paasevat nopeasti kiinni tyotehtaviin,

oppivat ja kehittyvat.

Tama opinnaytetyd tehdaan toimeksiantona Etela-Pohjanmaan Osuuskaupan marketkaup-
paan, S-market Ylistaroon. Opinnaytetyon tekija tyoskentelee toimeksiantajan palveluksessa,
ja on vuosien varrella huomannut tarpeen perehdytyksen kehittamiseen. Han on ehdottanut
toimeksiantoa itse S-market Ylistaroon, joka on tarttunut tilaisuuteen. Toimeksiantajan palve-
lukseen palkataan joka kesa kesatyontekijoita tarpeen mukaan. Aloittavien joukossa on lahes

poikkeuksetta myds ensikertalaisia.



1.2 Tyon tarkoitus ja tavoitteet

Taman opinnaytetydn tarkoituksena on siis kehittda kesatydntekijoiden perehdytysta S-mar-
ket Ylistarossa. Opinnaytetydn tavoitteena on tehda toimeksiantajalle perehdytyskansio ja
perehdytysohjelma kesatyontekijoiden perehdytyksen tueksi. Perehdytyskansion avulla pys-
tytaan varmistamaan, etta uusi kesatyontekija saa tarpeeksi kattavan ja monipuolisen tieto-
paketin yksikon toimintatavoista ja pelisdannoista. Perehdytyskansio tulee myds auttamaan
yksikon tyontekijoita perehdytystyossa. Lisaksi haluttiin luoda perehdytysohjelma, jonka
avulla selviaa perehdytyksen vastuuhenkilot, perehdyttamisen aikataulu ja perehdytyksessa
kasiteltavat asiat. Perehdytysohjelman avulla pystytaan varmistamaan, etta perehdytysjakso
on etukateen suunniteltu kokonaisuus, jossa perehdytyskansiota hyddynnetaan. Opinnayte-
tyon tekijan omana henkilokohtaisena tavoitteena on opinnaytetyon myota laajentaa omaa
osaamista ja ymmarrysta perehdyttamisen kokonaisuudesta. Nain opinnaytetyon tekija pys-
tyisi vahvistamaan myds omia valmiuksiaan toimia perehdyttajana toimeksiantajan palveluk-

sessa.

Tutkimusta varten on haastateltu Etela-Pohjanmaan Osuuskaupan ryhmapaallikkoa ja S-

market Ylistaron marketpaallikkoa ja apulaispaallikkoa. Kummatkin haastattelut on toteutettu
puolistrukturoitujen teemahaastattelun tavoin. Osuuskaupan haastattelu oli yksilohaastattelu
ja paallikdiden haastattelu toteutettiin ryhmahaastatteluna. Lisaksi S-market Ylistaron henki-

I6kunnalla teetettiin Webropol-kysely.

Haastatteluiden ja kyselyn avulla on keratty vastauksia tyolle asetettuihin tutkimuskysymyk-
siin, jotka taas auttoivat luomaan pohjan tuotosten tekemiselle. Haastatteluilla ja kyselylla on
keratty laadullista tutkimusaineistoa, joten ne on analysoitu aineistolahtdisesti niin, etta saa-

dusta aineistoista on keratty tyon kannalta kaikista olennaisin informaatio.

1.3 Tyodn rajaukset ja tutkimuskysymykset

TyOssa on keskitytty nimenomaan uusien kesatyontekijoiden perehdytykseen. Lisaksi tydssa
on keskitytty alku- ja yleisperehdyttamiseen eli perehdytysprosessin varsinaisen perehdytys-
jakson aikaan, jolloin tydntekija saapuu kaupalle t6ihin ensimmaista paivaa. Tama selvennyk-
sena, silla perehdyttamisen kasitteen katsotaan kattavan seka tyonopastuksen etta alku- ja
yleisperehdyttamisen.



Perehdytyskansio ja perehdytysohjelma on tuotettu palvelemaan juuri S-market Ylistaron uu-
sien kesatyontekijoiden, paallikdiden ja perehdyttajina toimivien tyontekijoiden tarvetta. Halu-
tessaan tuotoksia voidaan kuitenkin soveltaa ja hyodyntaa myos muissakin Eepeen market-
kaupoissa, silla valmiisiin tuotoksiin on annettu muokkaus- ja kayttéoikeus Osuuskaupalle.
Kummankin tuotoksen rungosta 10ytyy tyoohjeistusten yhtalaisyyksia Osuuskaupan muiden

markettien kanssa.

Tyon tutkimuskysymykset ovat:

1. Mita on hyva perehdytys?
2. Mita hyva perehdytyskansio pitaa sisallaan?

3. Miten ja milloin perehdytyskansiota hyddynnetdan perehdytysprosessissa?

1.4 Tyon rakenne

Opinnaytetyd on toiminnallinen teos, jonka lopputuloksena syntyy perehdytyskansio ja pereh-
dytysohjelma. Perehdytyskansio ja perehdytysohjelma tulevat salaisiksi liitteiksi opinnaytetyo-
hon, silla ne sisaltavat toimeksiantajalle luottamuksellista tietoa. Opinnaytetyon liitteisiin on

kuitenkin lisatty otteet perehdytyskansion sisallysluettelosta, joiden avulla lukijan on helpompi

luoda kuvaa itselleen valmiista tuotoksesta (liite 5).

Toiminnallinen opinnaytetyd koostuu kahdesta osasta: opinnaytetyoraportista ja itse produkti-
osta eli tuotoksesta (Vilkka & Airaksinen, 2003, s. 65). Toiminnallisen opinnaytetyon raportti
on teksti, jossa lukijalle avataan mita, miksi ja miten opinnaytetyota on tehty, millainen tydpro-
sessi on ollut, ja millaisiin tuloksiin ja johtopaatoksiin on paadytty. Lisaksi raportista ilmenee
miten opinnaytetyon tekija arvioi omaa tyoprosessia, tuotosta ja oppimista. Toinen toiminnalli-
sen opinnaytetydn osa on tuotos, joka on useimmiten kirjallinen. Produktion tekstissa puhu-
tellaan suoraan sen kohde- ja kayttajaryhmaa, kun taas raportissa selostetaan prosessia ja

oppimista.

Opinnaytetydn raportissa on ensimmaiseksi keskitytty avaamaan tydn taustaa lyhyesti S-ryh-
man, Eepeen ja toimeksiantajan kannalta. Seuraavaksi on tdsmennetty tydn tarkoitusta ja ta-

voitteita, jonka jalkeen on selvennetty tyon rajaukset ja tydlle asetetut tutkimuskysymykset.
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Taman jalkeen on siirrytty pureutumaan opinnaytetyon teoriaan. Teoriassa on ensimmaisena
kasitelty aiempaa Tyoterveyslaitoksen tutkimusta kasiteltavaan aihepiiriin liittyen. Taman jal-
keen on siirrytty kasittelemaan aihetta laajemmin lahdekirjallisuuden avulla perehdyttamisen
vaatimusten ja suunnitelmallisen perehdyttamisen kaytannon kautta. Taman jalkeen toimek-
siantaja on esitelty osuuskauppa- ja yksikkotasolla sisaista tiedonantoa hyodyntamalla. Seu-
raavaksi on siirrytty tyon tutkimusosioon, jossa on kuvattu tutkimukseen kaytetty tutkimusme-
netelma seka se, miten tutkimus on toteutettu, miten aineistoa on hankittu ja miten aineisto
on jasennelty ja analysoitu. Taman jalkeen on kuvattu perehdytyskansion ja perehdytysohjel-
man syntyprosessia alusta loppuun. Viimeisena on pohdittu laadullisen tutkimuksen luotetta-
vuutta, tutkimuksen pohjalta syntynytta kehittamisideaa ja tehtyja huomioita, opinnaytetydpro-

sessia, syntyneita tuotoksia ja tuotosten kaytettavyytta arjessa seka saatua palautetta.

Toiminnallisen opinnaytetyon tekeminen on vaihtoehto ammattikorkeakoulun tutkimuksellisen
opinnaytetydn tekemiselle (Vilkka & Airaksinen, 2023. s. 9). Toiminnallisella opinnaytetydlla
tavoitellaan kaytannon tyoelaman opastamista, ohjeistamista, toiminnan jarkeistamista tai jar-
jestamista. Se voi olla kaytanndn ohje, opastus tai ohjeistus, kuten esimerkiksi perehdytta-
misopas, turvallisuusohjeistus tai ymparistoohjelma. Koulutusalasta riippuen se voi lisaksi
olla myos jonkin tapahtuman toteuttaminen, kuten esimerkiksi messuosaston, nayttelyn tai
kansainvalisen kokouksen jarjestaminen. Tydelamasta saatu opinnaytetydaihe tukee opiske-
lijan ammatillista kasvua, silla toimeksiannon avulla opiskelija paasee peilaamaan tietojaan ja

taitojaan tyéelamaan ja sen tarpeisiin (mts. 17).
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2 TEOREETTINEN VIITEKEHYS

Tassa opinnaytetydssa teoria rakentuu aiemmasta tutkimuksesta: kyselytuloksia tyohyvin-
voinnista ja osaamisesta vuonna 2008, 2021 ja 2022 seka lahdekirjallisuudesta perehdytta-

misen vaatimuksiin ja suunnitelmallisuuteen liittyen.

2.1 Kyselytuloksia tyohyvinvoinnista ja osaamisesta vuonna 2008, 2021 ja 2022

Osana tyohyvinvointi ja osaaminen palvelualoilla-tutkimushanketta on keratty Tyoterveyslai-
toksen raporttiin tietoa tydhyvinvoinnista ja osaamisesta palvelualoilla (Turunen ym., 2023, s.
4). Raportin tavoitteena on ollut paivittaa tilannekuva palvelualojen tydhyvinvoinnista ja osaa-
misesta 2020-luvulla. Raportti perustuu Tyoterveyslaitoksen kyselytuloksiin tydhyvinvoinnista
ja osaamisesta vuosina 2008, 2021 ja 2022. Tarkastelun kohteena raportissa ovat tyoajat,
tyoyhteisot ja 1ahijohtaminen, tydhyvinvointi, uhka- ja vakivaltatilanteiden kokemukset, osaa-
misen tunnistaminen ja kehittaminen seka tyon tuottavuus. Raportissa kerrotaan lisaksi pal-
velualoja kohdanneista muutoksista ja niiden tuomista vaikutuksista tydhon. Koettuja muutok-
sia tydssa tarkastellaan erityisesti COVID19-pandemian ja ilmastonmuutoksen hillinnan
kautta. Kyselyyn vastauksensa ovat antaneet kaupan, matkailun- ja ravintola-alan ja kiinteis-
topalvelualan yli 12 000 PAM ry ammattiliittoon kuuluvaa tydntekijaa. Muutosten yleistetta-
vyytta ja niiden vaikutuksia tydhon palvelualoilla tehdaan vertailemalla tehtyjen kyselyiden tu-
loksia vuosina 2008, 2021 ja 2022. Vuonna 2008 kysely lahetettiin postitse noin 11 000 PAM
ry:n jasenelle. Vastausaktiivisuus oli 55 prosenttia. Vuosina 2021 ja 2022 kysely lahetettiin
noin 36 000 henkildlle. Vastausaktiivisuus oli 2021 vuonna 9 prosenttia ja 2022 vuonna noin
11 prosenttia. Vastauksista on luettavissa positiivisia kehityskulkuja muun muassa osaami-
sen ja osaamisen kehittdmisen monipuolistumiseen, uhka- ja vakivaltatilanteiden vahenemi-
seen ja lahijohtamisen kehittymiseen parempaan suuntaan (mts. 89). Huonompia kehityskul-
kuja on syntynyt muun muassa kiireen kasvun suhteen, tydaikoihin vaikuttamisen mahdolli-
suuksien vahenemiseen ja kokemukseen siita, etta tyo on fyysisesti ja henkisesti aiempaa

raskaampaa.

Tarkemmin raportista selvidad muun muassa, etta kokemukset hyvasta perehdytyksesta ovat
vuosien valissa kaupan alalla hieman laskeneet (Turunen ym., 2023, s 58-59). Vuoden 2008
vastaajista 72 prosenttia koki saavansa hyvan perehdytyksen, mutta vuonna 2021 osuus oli

67 prosenttia ja vuonna 2022 osuus laski edelleen 64 prosenttiin.
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2.2 Perehdyttamisen vaatimukset

Perehdyttaminen vaatii, etta se ymmarretaan kasitteena ja toimintakonseptina. Lisaksi lain-
saadannon tuomat velvoitukset perehdyttamiseen tulee tiedostaa. Tarkeaa on myos ymmar-
taa perehdytystyon avulla saavutettavat tavoitteet ja hyvan perehdytyksen tuomat hyodyt
tyontekijan, esihenkilon ja tyopaikan nakokulmasta, jotta perehdytys kyetaan nahda panostet-

tavaksi asiaksi yrityksessa.

2.2.1 Perehdyttaminen kasitteena

Kupias ja Peltonen (2009, s. 19) kuvailevat perehdyttamisen tarkoittavan kaikkia toimenpi-
teita ja tukea, joiden avulla uuden tyontekijan tai uutta tydéta omaksuvan tyontekijan kokonais-
valtaista osaamista, tydyhteisda ja tydymparistda kehitetaan. Tavoitteena perehdyttamisessa
on, etta tyontekija paasee mahdollisimman hyvin alkuun uudessa tyossaan, tyoyhteisdssaan
ja tyborganisaatiossaan. Lisaksi tavoitellaan, etta tyontekija kykenee selviytymaan toistaan

itsenaisesti mahdollisimman nopeasti.

Kupias ja Peltonen (2009, s. 17) kertovat kirjallisuuden erottavan perehdyttamisen ja tyon-
opastuksen toisistaan, silla perehdyttaminen liitetdan ensisijaisesti tydsuhteen alkuun. Kupias
ja Peltonen (s.18) taydentavat perehdyttamisesta puhuttavan kuitenkin myds silloin kun tyo-
tehtavat muuttuvat kokonaan tai osittain ja tarvitaan tydnopastusta. Myos pidemmat poissa-
olot, kuten perhevapaa tai pitka sairasloma tutusta tydsta nostaa esille perehdyttamisen mah-
dollisen tarpeen, kun tyontekija palaa poissaolon jalkeen takaisin téihin. Perehdyttamisen ko-

konaisuus koostuu siis seka alku- ja yleisperehdyttamisesta etta tyonopastuksesta.

2.2.2 Perehdyttaminen toimintakonseptina

Kupias ja Peltola (2009, s. 31-36) ovat kirjoittaneet perehdyttdmisesta viisi eri toimintakon-
septia tyodn historiallisten kehitystyyppien pohjalta. Nama historialliset kehitystyypit ovat kasi-
tyd, massatuotanto, prosessin jatkuva parantaminen, massatuotteiden asiakaskohtaistami-
nen ja yhteiskehittely.

Kupias ja Peltola (2009, s. 36) kuvailevat, etta vierihoitoperehdyttamisessa uusi tulokas
oppii kasitydmaisesti uusia asioita seuraamalla kokeneen tyontekijan tyota. Perehdyttaminen

tapahtuu siis hiljalleen tyonteon lomassa. Uusi tyontekija pystytaan huomioimaan yksilona ja
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hanta on mahdollisuus perehdyttaa tyontekoon yksildllisesti. Tassa toimintakonseptissa
eduksi nahdaan yksilollisyys ja selked henkilokohtainen vastuuhenkild uudelle tyontekijalle.
Vaaran paikkoja voi kuitenkin tulla, kun perehdyttamisen laatu jaa taysin perehdyttajan oman

osaamisen ja innostuksen varaan.

Kupias ja Peltola (2009, s. 37) toteavat, ettd malliperehdyttamisessa perehdyttamista stan-
dardoidaan massatuotannon suuntaisesti. Malliperehdyttamisessa on maaritelty selkea vas-
tuun- ja tyonjako ja perehdyttamiseen kaytettava apumateriaali on tuotettu keskitetysti koko
organisaation kayttoon. Tallaisia apumateriaaleja voivat olla perehdyttajan muistilista, pereh-
dyttamisohjelma, tulokasopas tai yhteinen minimivaatimuslistaus. Malliperehdyttamisessa pe-
rehdyttamistyota jaetaan organisaatiossa. Usein henkilostdosasto ottaa vastuun alun yleispe-
rehdytyksesta ja varsinainen tyonopastus ja tyoyhteisoon perehdytys tapahtuu varsinaisessa
tyoyksikossa. Vierihoitoperehdytyksen opit tulee sisallyttaa mukaan myos malliperehdytyk-
seen, silla juuri yksittaiset tilanteet ovat avainasemassa hyvan perehdyttamistason saavutta-
miseksi. Tassa toimintakonseptissa eduksi nahdaan perehdyttdmisen tasalaatuisuus ja pe-
rehdyttajien valmiit toimintamallit perehdyttamistydn tueksi. Vaarana saattaa olla, ettd huomio
kiinnittyy organisaatiotasoiseen perehdyttamiseen. Lisaksi yleisperehdyttaminen ja tyonopas-

tus voivat eriytya toisistaan ja perehdyttaminen jaykistya.

Kupias ja Peltola (2009, s. 39) esittavat, etta laatuperehdyttamisessa lahtokohta on jatkuva
laadun kehittaminen perehdytyksessa. Kun vastuu perehdytyksesta siirretaan tiimeille, on va-
littava kuka tai ketka ottavat vastuun. Vastuu voi olla esihenkilolla tai yhdessa esihenkildlla ja
erikseen nimetylla perehdyttajalla tai kenties koko tiimilla. Paaasia, etta koko tiimi mieltaa pe-
rehdytyksen prosessina, jota pyritaan kehittamaan jatkuvasti. Jos malliperehdytyksessa suuri
osa perehdytyksesta kuului henkildstdosaston ihmisille, niin tdssa toimintakonseptissa vastuu
siirtyy omaan tiimiin. On tarkeaa, etta perehdyttamisprosessi on selkea ja tarkkaan kuvattu,
jotta sen etenemista pystytaan seurata ja kehittaa jatkuvasti. Tassa toimintakonseptissa
eduksi nahdaan mahdollisuus tiimin tarjpamaan ajantasaiseen ja joustavaan perehdytykseen,
jossa uusi tyontekija paasee tiimin jaseneksi jo perehdytyksen aikana ja kykenee kayttamaan
osaamistaan laajasti. Kun perehdytysvastuu jaa tiimeille on vaarana, etta kellaan ei ole tii-

mista aikaa tai osaamista tayttaa vastuuta.

Kupias ja Peltola (2009, s. 40) mainitsevat, etta raataloidyssa perehdytyksessa perehdytta-
mista organisoidaan massatuotannon asiakaskohtaistamisen periaatteiden mukaan. Raata-

I6idyssa perehdytyksessa perehdyttamistyo vaatii uuden tulokkaan tarpeiden ja nykyisen



14

osaamisen huomioon ottamista. Jonkun tahon tai henkilon on toimittava kokonaisperehdytta-
misen koordinoijana, jolla on kokonaisnakemys perehdyttamisen osa-alueista ja taito yhdis-
tella perehdyttamisverkoston eri toimijoita prosessiin. Uuden tyontekijan voidaan ajatella ole-
van perehdyttamisjakson ajan asiakkaan roolissa, joka huomioidaan kaytavan vuoropuhelun
avulla. Raataloity perehdyttaminen vaatii kuitenkin sen, etta tydpaikalla on perehdyttaminen
jo hyvin jasennetty, sita on kehitetty jatkuvasti ja koko tyOyhteiso on sitoutunut siihen. Tassa
toimintakonseptissa eduksi nahdaan perehdytettavan sitoutumisen vahvistaminen, kun hanta
kuunnellaan ja hanen aiempi osaamisensa huomioidaan. Vaarana on, etta uusi tulokas ei ole
tarpeeksi sitoutunut oman perehdytysohjelman laatimiseen tai perehdyttamisen koordinoijalla

ei ole tarpeeksi monipuolista osaamista.

Kupias ja Peltola (2009, s. 41) listaavat, etta dialogisessa perehdytyksessa uuden tydnteki-
jan on tarkoitus tuoda uutta organisaatioon. Talloin organisaatiossa korostuu perehdytyk-
sessa uuden tulokkaan sopeuttamisen sijasta vastaanottavan tydyksikon oppiminen. Pereh-
dyttaminen elaa koko perehdyttamisprosessin ajan ja perehdyttaminen on uuden tulokkaan ja
tydyksikon yhteiskehittelya, jossa kummatkin osapuolet oppivat ja kehittyvat prosessin ai-
kana. Uuden tulokkaan kuuntelu ja ndkemysten hyédyntdminen on keskidssa. On muistet-
tava, etta kaikki pysyva ja sitouttava informaatio on kuitenkin kerrottava tulokkaalle kuten esi-
merkiksi yrityksen arvot. Dialogisessa perehdytyksessa kaikki yrityksessa ja sen verkostoissa
toimivat osallistuvat perehdyttamiseen, myos asiakkaat. Voidaankin siis ajatella, etta oppimi-

nen ja perehtyminen on koko yrityksen toimintatapa tassa toimintakonseptissa.

2.2.3 Perehdyttamista koskeva lainsaadanto

Tyontekoa ja perehdyttamista saadellaan laeissa (Kupias & Peltola, 2009, s. 20-21). Tydso-
pimuslaki 55/2001, tyoturvallisuuslaki 738/2002, laki yhteistoiminnasta yrityksissa (Y T-laki)
334/2007 ja laki nuorista tyontekijoista 998/1993 kasittelee erityisesti juuri perehdyttamista.
Lainsaadannon noudattaminen on vahimmaisvaatimus kaikille yrityksille. Monilla aloilla tyo-
lainsdadannon vaatimukset tdydentyvat viela tydehtosopimuksen saannoksilla. Tydlainsaa-

danndssa perehdyttamiselle on annettu paljon painoarvoa (mts. 27).

Tyosopimuslaki

Tydnantajan tulee huolehtia siita, etta tyontekija kykenee suoriutumaan tyostaan myos silloin

kun yritystoimintaa, tydtehtavaa tai tydmenetelmia muutetaan tai kehitetdan (Tydsopimuslaki
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55/2001, 2 luku § 1 mom.). Lisaksi tydsopimuslaki edellyttaa, etta tydnantajan on edistettava

tyontekijan mahdollisuuksia edetakseen tyouralla.

Tyoturvallisuuslaki

Tydnantajan tulee huolehtia, etta tyontekijalle annetaan riittavat tiedot vaara- ja haittateki-
joista (Tyoturvallisuuslaki, 738/2002, 2 luku § 14 mom.). On otettava huomioon tyontekijan
aiempi ammatillinen osaaminen, tydkokemus ja muut henkilokohtaiset edellytykset. Tulee

huolehtia, etta

tyontekija perehdytetaan riittavasti tyohon, tyopaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja
tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayt-
toon seka turvallisiin tyotapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan aloit-
tamista tai tydtehtavien muuttuessa seka ennen uusien tyovalineiden ja tyo- tai
tuotantomenetelmien kayttdonottamista. Tyontekijalle annetaan opetusta ja
ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi seka tyosta aiheutuvan turval-
lisuutta tai terveytta uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi. Tyontekijalle an-
netaan opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huolto- ja korjaustdiden seka
hairio- ja poikkeustilanteiden varalta. Tyontekijalle annettua opetusta ja oh-
jausta tadydennetaan tarvittaessa.

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa

Kupias ja Peltola (2009, s. 25) selkeyttavat yhteistoiminnan kasitteella tarkoitettavan tyonteki-
jan ja tydnantajan valista vuorovaikutusta. Tydpaikan johdon on nimittain kaytava neuvotte-
luita tyontekijoiden kanssa monista asioista. Yhteistoimintaneuvotteluissa tulee uudelle tyon-
tekijalle antaa tarpeelliset tiedot, jotta han pystyy perehtya tydpaikkaan ja yritykseen (Laki yh-
teistoiminnasta yrityksissa 334/2007, 4 luku § 15 mom.).

Laki nuorista tyontekijoista

Tybnantajan tulee huolehtia, ettd nuori kokematon tydntekija saa ohjausta ja opetusta tyo-
honsa (Laki nuorista tyontekijoista 998/1993, 3 luku § 10 mom.). Lisaksi tydntekijan tulee
saada henkilokohtaista opastusta tydssa, jotta han ei aiheuta vaaraa itselleen tai muille jos

tydolot, ika tai muut ominaisuudet sita edellyttavat.
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2.2.4 Perehdyttamisen hyodyt

Lepistdn (2000, s. 56) mukaan perehdyttamisesta saatavat hyddyt ovat hyvin moninaiset, ja

niitd voidaan tarkastella monesta eri nakdkulmasta. Kangas (2003, s. 5) painottaa, etta hyva

perehdyttaminen vie itsessaan aikaa, mutta se maksaa itsensa myohemmin takaisin.

Lepisto (2000, s. 56) listaa tyontekijan hyodyiksi:

epavarmuuden ja sen aiheuttaman jannityksen vahenemisen.

tydyhteisd66n sopeutumisen helpottumisen.

tydn sujuvuuden lisdantymisen, kun tyontekija oppii tekemaan heti alusta asti kaiken
oikein.

perehdytettavan tyontekijan oman osaamisen ja kykyjen tuleminen paremmin esille.
tydntekijan vastuuntunnon ja mielenkiinnon kasvamisen tyota kohtaan.
ammattitaidon kehittymisen ja tydssa etenemisen helpottumisen ja nopeutumisen.
tyon laatutavoitteiden saavuttamisen nopeammin, jolloin tyontekija saavuttaa nor-

maalin ansiotason nopeammin.

Lepisto (2000, s. 57) listaa esihenkilon hyodyiksi:

uuteen tulokkaaseen tutustumisen nopeutumisen.
mahdollisten eteen tulevien tydongelmien ratkomisen helpottumisen.

yhteistyon ja hyvan yhteistydhengen muodostumisen nopeutumisen.

TyOpaikka puolestaan Lepistdon (2000, s. 57) mukaan hyotyy perehdytyksesta, koska

uuden tyotekijan tekeman tyon laatu paranee.

asenne tydpaikkaa kohtaan muodostuu myonteiseksi ja virheita sattuu vahemman.
Kangas kiteyttaa (2003, s. 6), ettd onnettomuuksia ja tapaturmia tapahtuu nimittain
eniten juuri uutta tyotehtavaa aloittavalle tyontekijalle.

poissaolot vahentyvat ja vaihtuvuus pienentyy, mika taas saastaa edelleen kustan-
nuksia. Kangas (2003, s. 6) vahvistaa vaitettad kertomalla, etta tydpaikan uusi tulokas
tekee jo ensimmaisen muutaman sekunnin aikana alitajuntaisen paatoksen siita

jaako tyodpaikkaan vai ei.
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— yrityskuva parantuu, kun perehdyttaminen on hoidettu hyvin. Kangas tasmentaa
(2003, s. 6), etta esimerkiksi juuri kouluissa harjoittelijoiden kokemukset yrityksesta
ovat keskeisessa roolissa siihen millaisen mielikuvan oppilaitoksen muut opiskelijat
ja opettajat saavat kyseisesta yrityksesta. Yrityskuvaan nimittain vaikuttavat voimak-

kaasti ihmisten omat kokemukset ja kaikki se, mita he kuulevat toisiltaan.

2.2.5 Perehdyttamisen tavoitteet

Hokkanen ym. (2008, s. 62) toteavat perehdyttamisen paatavoitteeksi sen, etta uusi tyonte-
kija saadaan mahdollisimman nopeasti tuottavaksi jaseneksi tydyhteisodn. Mita nopeammin
hanet saadaan tuntemaan tehtavansa vaatimukset, tyokaverit, toiminnot ja muut kaytannon
asiat, sita nopeammin han kykenee keskittymaan varsinaiseen tyontekoon. Toiseksi tavoit-
teeksi he lisaavat uuden tyontekijan motivaation yllapitamisen osoittamalla tyontekijalle ha-

nen tulleen ammattimaiseen organisaatioon, jossa hanet otetaan positiivisin mielin vastaan.
Uusi tydntekija nimittain kaipaa hyvaksyntaa kokeneilta kollegoiltaan ja haluaa paasta mu-

kaan tyoyhteisoon.

Lepistd (2004, s. 58) lisaa, etta perehdyttamisen tarkoitus on valmentaa henkild tehtavaansa
ja tutustuttaa hanet tyooloihin, organisaatioon ja oman tydyhteison toimintaan, tavoitteisiin ja

niitd koskeviin muutoksiin. Tarkemmin eriteltyna tavoite on

— antaa perustiedot tyopaikasta uudelle tulokkaalle.
— valmentaa tehtavakohtaisella perehdytyksella uusi tulokas uusiin tehtaviin.
— poistaa uuden tulokkaan epavarmuutta.

— turvata tydyhteison toimintaa.

2.3 Suunnitelmallisen perehdyttamisen kaytanto

Moisalo (2011, s. 324) jakaa perehdyttamisen onnistumisen kahden paasaannon alle. Ensim-
maiseksi perehdyttaminen tulee olla suunnitelmallista toimintaa, jossa on mietitty tarkasti roo-
lit, eri vaiheet ja kaytettavissa olevat resurssit. Toiseksi perehdyttaminen tulee toteuttaa

suunnitelman mukaisesti.
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Kangas (2003, s. 7) kiteyttda suunnitelmallisuuden tuovan toimintaan tehokkuutta ja johdon-
mukaisuutta. Siksi perehdyttamiskokonaisuus on hyva suunnitella etukateen. Perehdyttami-
sen suunnitteluun sisaltyy muun muassa erilaisten tavoitteiden asettamista ja osaamisen var-
mistamisen pohdintaa. Eklundin (2008, s. 31) mukaan suunnitelmallisen perehdytyksen ansi-
osta perehdytyksen tasapuolisuuteen ja laatuun pystytaan kiinnittamaan huomiota. Perehdy-
tysprosessia pystytaan nain myos tietoisesti kehittamaan jatkuvasti. Lisaksi jokainen tyonte-

kija saa samat mahdollisuudet onnistua uudessa tyossaan.

2.3.1 Perehdytyssuunnittelun avainkohdat

Lahtdkohtana perehdytyksen suunnitteluun Kangas (2003, s. 7) pitaa yrityksen henkilostopo-
litikkaa, henkilostdasioiden yleisia periaatteita ja tydpaikan omia pelisdantoja. Henkildstopoli-
tiikassa maaritellaan, millaista henkilostoa yritykseen palkataan, ja miten tuleva henkilosto
perehdytetaan ja koulutetaan. Jos esimerkiksi palkataan jo ammattitaitoista henkilostoa, kes-
kitytaan perehdyttamisessa itse yritykseen ja sen toimintatapoihin. Jos taas sen sijaan yrityk-
seen otetaan ammattitaidottomia henkildita, varataan itse tydnopastukseen reilummin aikaa.
Perehdyttamisen suunnittelussa tulee maaritella tavoitteita uuden tydntekijan oppimiseen liit-

tyen. On mietittava mita taitoja, tietoja, asenteita ja valmiuksia on opittava ja miten hyvin.

Kangas (2003, s. 7) nakee perehdytysohjelman tekemisen liittyvan suunnitteluun. Se voidaan
tehda joko tietynlaista tilannetta varten kuten kesatyontekijoiden oma ohjelma tai yleisluontoi-
nen erilaisiin tilanteisiin sovellettava runko kuten uusien tydntekijoiden oma perusohjelma.
Erilaisten ohjelmien laajuudet ja sisallot siis vaihtelevat, mutta ne sisaltavat aina kasiteltavat

asiat, perehdyttamisen aikataulun ja vastuuhenkilot.

Kangas (2003, s. 7) tahdentaa, etta suunnittelussa on mietittdva kuka perehdyttaa. Voi olla,
etta yrityksessa on omat nimetyt perehdyttajat, tydnopastajat tai tydpaikkakouluttajat tai sitten
vaihtoehtoisesti perehdyttaminen voi kuulua kaikille. Sen liséksi on hyva pohtia, etta miten
suuri osuus perehdytyksesta kuuluu esihenkilélle ja miten suuri osuus muille. On tarkeaa
miettia myos, etta millaiset valmiudet esihenkildlla ja muilla perehdyttajilla on perehdyttami-
seen. Tarpeen tullen on jarjestettava ensin koulutusta avainhenkildille, jotta heilla on tietotaito

perehdyttajana toimimiseen.
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Kankaan mukaan (2003, s. 8) perehdytyksen suunnitteluun sisaltyy perehdytykseen tarvitta-
van ajan arviointi ja sen huomioiminen tyovuorolistojen suunnittelussa. On ylipaataan mietit-

tava tehokasta ajankayttoa ja perehdytettavien asioiden tarkeysjarjestysta.

Lisaksi Kankaan (2003, s. 8) mielesta perehdyttamisen suunnittelussa on hyva pohtia apu-
materiaalin tekemista. Sen tekeminen vie itsessaan aikaa, mutta toisaalta saastaa paljon ai-
kaa perehdyttamisessa. Apumateriaalina kaytetdan muun muassa erilaisia oppaita, internet-
ohjelmia ja kirjallisia tyoohjeita. Apumateriaalia tehtaessa on jarkevaa sopia, etta kuka pitaa
aineiston ajan tasalla sitten jatkossa ja kuinka usein. Kangas lisaa (s.10), etta apumateriaa-
lien kaytdlla tuetaan uusien asioiden mieleen painamista ja muistamista. Ensimmaisen tyo-
paivan aikana uusi tulokas saa paljon uutta asiaa. Voi olla, ettda hanen on helpompi omaksua
kuulemaansa, jos han on saanut tutustua materiaaliin jo etukateen. Uusia asioita on myos

helpompi tarkistaa perehdytystilanteen jalkeen, kun apumateriaalit ovat hanen kaytossaan.

Kangas kiteyttaa (2003, s. 8) varasuunnitelmien teon olevan suositeltavaa perehdytyksen
suunnittelussa poikkeuksellisten tilanteiden varalta. On mietittava esimerkiksi, etta kuka tuu-
raa perehdyttdjaa mahdollisen sairastumisen aikana. Oppimisen seuranta on myds perehdy-
tysta suunniteltaessa varteenotettavaa. On mietittdva, miten oppimista seurataan, ja miten
sita arvioidaan. Tassa hyvina apuvalineina toimivat esimerkiksi perehdyttamisen tarkistuslis-

tat tai perehdyttamisen seurantakeskustelut.

2.3.2 Perehdytysprosessi

Hokkanen ym. (2008, s. 64) jacottelevat perehdyttamisprosessin neljaan osaan. Naita ovat
aika ennen toiden aloitusta, ensimmainen tyopaiva, ensimmainen tyoviikko ja ensimmaiset

kolme tydkuukautta.

Hokkanen ym. (2008, s. 64) tasmentavat perehdyttdmisen ensimmaisen osan alkavan jo en-
nen varsinaisen tyon aloittamista, kun uusi tyontekija solmii tydsopimuksen. Vastuu perehdy-
tyksesta ennen varsinaisen tyon aloitusta kuuluu ensisijaisesti esihenkilolle. Han alussa huo-
lehtii erilaisista hallinnollisista asioista kuten esimerkiksi tydsopimuksen laatimisesta, palkan-
maksun jarjestamisesta, mahdollisten tilojen, tydvalineiden ja kulkuoikeuksien varaamisesta
tyontekijalle. Lisaksi han huolehtii uuden tyontekijan tyotehtavien- ja tavoitteiden suunnitte-
lusta ja mahdollisen perehdyttajan nimeamisesta. Tassa vaiheessa esihenkilon on oltava eri-

tyisen huolellinen, silla uuden tydntekijan luottamus organisaation ammattitaitoon luodaan
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heti alussa. Alulla on siis iso merkitys uuden tulevan tydosuhteen kannalta. Mahdollisen nime-
tyn perehdyttajan tehtaviin kuuluu ensimmaisessa vaiheessa valmistella tydorganisaatio uu-
teen tyontekijaan ja toivottaa tyontekija tervetulleeksi. Perehdyttajan kannattaa heti alussa

muistaa informoida myo6s uuden tydntekijan tulevia kollegoita aloittavasta tyontekijasta. Hok-
kanen ym. (s. 65) lisaavat, etta perehdyttaja voisi lahettaa uudelle tydntekijalle alkuun jonkin
tervetuloviestin. Sen tavoitteena olisi rikkoa jaata ennen tyontekijan ensimmaista paivaa. Uu-
den tyontekijan on muutenkin helpompi tulla tyopaikkaan, kun han tuntee ainakin yhden hen-

kildon nimelta.

Hokkanen ym. (2008, s. 65) kertovat perehdyttdmisen toisen osa alkavan siita, kun tyontekija
tulee ensimmaista paivaa toihin. Paiva olisi hyva aloittaa esihenkilon tapaamisella, jossa pe-
rehdyttaja ja tyontekija esiteltaisiin toisilleen ja esihenkilo kavisi lapi uuden tyontekijan tehta-
vat ja tavoitteet. Taman tapaamisen jalkeen vastuu paivasta siirtyy perehdyttajalle, ja loppu-
paiva tulisi viettaa tydymparistdoon ja taloon tutustuen. Tyontekijan pitaa saada ensimmaisena
paivana tietaa miten han paasee sisalle, mista saa tarvitsemiaan tarvikkeita, missa on sosi-
aalitilat ja vessat sekd missa han voi ruokailla ja sailyttda evaitaan. Kulkulapyskat, nimikyltit
ja pysakointiluvat kuuluu hoitaa uudelle tyontekijalle heti alussa. Tulevat vapaa-ajan tapahtu-
mat ja muut mukavat asiat kannattaa esitella heti alkuun, silla ne nopeuttavat tyontekijan in-
tegroitumista tyOyhteisdn jaseneksi. Perehdyttdmisen esittely kannattaa tehda heti ensimmai-
sena paivana, jotta tyontekija tietda mita on tulevina paivina odotettavissa. Olisi tarkeaa, etta

tyontekija paasisi nakemaan myos keskeisimmat kollegansa.

Hokkanen ym. (2008, s. 66) esittelevat perehdyttamisen kolmannen osan ajoittuvan tydnteki-
jan ensimmaiseen tyoviikkoon. Ensimmaisen viikon tavoite on saada tyontekija kiinni seka
tydntekoon etta omien verkostojen rakentamiseen organisaatiossa. Tyotehtaviin kouluttami-
nen tai ohjaaminen pyritaan siis ajoittamaan ensimmaiselle viikolle. Perehdyttamisen vastuu
alkaa ensimmaisen paivan jalkeen siirtya pikkuhiljaa perehdytettavalle itselleen, kun han al-
kaa tehda tyotehtaviaan itse saaden kuitenkin tukea ja ohjausta niiden tekemiseen ja vas-
tauksia mieltdan askarruttaviin kysymyksiin. Ensimmainen viikko olisi hyva paattaa tapaami-
seen esihenkildon, perehdyttajan ja uuden tyontekijan kesken. Tapaamisessa voisi kayda lapi
tehtavien alkamista ja ensimmaisen viikon kulkua. Tavoitteena tapaamisessa olisi palaute
esihenkildlle ja perehdyttajalle perehdyttamisen etenemisesta. Lisaksi uusi tydntekija saisi

samalla palautteen siitd, miten hanen toimintansa on lahtenyt kayntiin.
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Hokkanen ym. (2008, s. 67) kiteyttavat perehdytysprosessin viimeisen osan ajoittuvan tyonte-
kijan kolmen ensimmaiseen kuukauden ajanjaksoon. Perehdyttaja tana aikana varmistaa,
etta uusi tyontekija saa tarvitsemansa koulutuksen. Usealla organisaatiolla on kaytdssaan
perehdyttamiseen suunnattu tarkistuslista, joka ohjaa mihin kaikkeen uuteen tulisi perehtya
heti alussa. On muistettava, etta tyontekijan tulee myos itse aktiivisesti ja monipuolisesti ky-

sella ja hankkia tietoa seka tutustua organisaatioon.

2.3.3 Perehdyttamistilanteessa toimiminen

Kupias ja Peltola (2009, s. 111) huomauttavat yksittaisten perehdytystilanteiden punnitsevan
viime kadessa sen miten hyvana perehdytysta pidetaan. Tarkoituksenmukaisilla rakenteilla ja
puitteilla luodaan hyvat edellytykset laadukkaalle perehdyttamiselle, mutta jos kohtaamiset
ohjaus- ja oppimistilanteissa epaonnistuvat, perehdyttaminenkin epaonnistuu. Toisaalta voi-
daan ajatella myds, etta vaikka perehdyttamisen rakenteet olisivat vajanaiset, voivat yksittai-

set perehdyttajat edistaa perehdyttamista paljonkin yksittaisten kohtaamisten ansiosta.

Kangas (2003, s. 14) painottaa, etta perehdyttajalta vaaditaan viitselidisyytta, taitoa ja jaksa-
mista paneutua kunkin perehdytettavan tilanteeseen yksildllisesti alusta saakka. Perehdytta-
jan ammattitaito ja asiantuntemus ovat perusedellytys perehdytyksen onnistumiseen, mutta
se ei viela itsessaan riita. Perehdyttajalla tulee olla lisaksi myos myonteinen asenne ja vahva
motivaatio tehtavassa toimimiseen. Hanen pitda osata opettaa, pystya katsomaan asioita pe-
rehdytettdvan nakokulmasta ja saada uusi tulokas oppimaan. Kupias ja Peltola (2019, s. 125)
lisaavat perehdyttajan tarpeiksi tunnistaa tunteiden vaikutus oppimiseen. Hyvan perehdytta-
jan pitaa pyrkia lisaamaan turvallisuuden tunteen lisaksi muun muassa innostusta, hammen-
nysta ja uteliaisuutta. Kupias ja Peltola (s. 115) muistuttavat myds perehdytettavan olevan
isojen muutosten edessa perehtyessaan uusin toimintatapoihin. Perehdytettava tarvitsee tu-
kea oppimiseen, joka on samalla perehdyttajalle hieno mahdollisuus. Perehdyttajana oppii
nimittain myos itse enemman perehdytettavista asioista. Paras tapa oppia on opettaa muita.

Tyoterveyslaitoksen (i.a.) mukaan nuorta tulee kuunnella ja hanta askarruttaviin kysymyksiin
tulee vastata. Nuorelle tulee antaa palautetta onnistumisista. Nuorta tulee kannustaa kysy-
maan apua ja kertomaan havaitsemiaan kehityskohteita ja epakohtia. Nuoren oppiminen tu-
lee varmistaa seuraamalla hanen tyoskentelyaan seka keskustelemalla yhdessa hanen
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kanssaan. Nuorelle tulee antaa tietoa siita, miten han voi omaa osaamistaan kehittda. Pereh-

dyttdmisen onnistumista tulee arvioida yhdessa nuoren kanssa.

Kupias ja Peltola (2019, s. 119) painottavat perehtymisvaiheen olevan perehdytettavalle

usein tyolas ja energiaa vieva vaihe. Muisti ja aivot joutuvat koetukselle, kun uutta opittavaa

tulee yhtakkia niin paljon samanaikaisesti. Voi olla, etta perehdytettdva saavuttaa ylivuototi-

lan, jossa tuntuu, etta mitaan uutta ei enaa mahdu paan sisaan, ja kaikki uusi tieto menee

ohi. Tilanteen tarkkailu vaatii perehdytettavalta ja perehdyttajalta tarkkaavaisuutta ja tauotta-

mista. MyOs oppimistavoitteiden asettamisessa tulee olla realistinen.

Moisalon (2011, s. 330-334) mielesta perehdyttajan tulee tehtavassaan:

. huolehtia, ettad perehdyttajan ja perehdytettavan oppimistyylit kohtaavat toisensa,
jotta viestinta ja vuorovaikutus eivat ohita toisiaan. Jungin oppimistyylimalleja on
nelja erilaista: tekija, kokija, ajattelija ja havainnoija.
huomioida ian tuomat vaikutukset oppimistapaan. Aikuisen ihmisen oppimistapa
poikkeaa merkittavasti kouluikaisen nuoren tavasta oppia.
valttaa opetusmestarityylia, jossa olisi vain itse danessa. Tarkeaa olisi saavuttaa
perehdytettavan ja perehdyttajan valinen luottamus, jonka myota paastaisiin vuoro-
vaikutukselliseen ja keskustelevaan oppimiseen. Hyva perehdyttaja kysyy paljon, ja
antaa arvoa perehdytettavan puolelta tuleville tiedoille, kysymyksille ja kommen-
teille.
nahda perehdytystyo itselleen mahdollisuutena muun muassa uusien ihmisten ta-
paamiseen, tyopaivien vaihtelevuuteen ja iloon, kun huomaa etta omasta osaami-
sesta on hyotya perehdytettavalle.
tunnistaa oppimisen esteita ja rajoitteita. On osattava huomioida oppimistapoja, silla
joku toinen voi oppia paremmin tekemalla heti itse, ja jollekin toiselle on tarkeaa
saada lukea ohjetta ensin itsekseen. Kiireen tunnetta tulee valttaa, silla se on pe-
rehdytettavan oppimisen kannalta tarkeaa.
ymmartaa, etta perehdyttaminen on yksilon, organisaation ja yksikon kannalta mer-

kittavaa.

Tyoturvallisuuskeskus (i.a.) esittda hyvaksi kaytannoksi kaytannon tyoétilanteiden perehdytyk-

sessa hyodyntaa viiden askeleen menetelmaa. Tama menetelma koostuu seuraavista askel-
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Opastustilanteen aloitus.

Tyotehtavan lapikaynti. Tehtava kaydaan lapi ja avataan, miksi juuri niin pitaa toi-
mia. Myos tyon turvallisuuteen liittyvat asiat selvitetaan, ja taman jalkeen perehdyt-
taja lahtee tekemaan mallisuorituksen.

Tyovaiheiden lapikaynti perehdytettavan toimesta. Perehdytettdvan annetaan ker-
toa omin sanoin tyovaiheet, mita pitdéa huomioida ja miksi, jotta voidaan varmistua
opitun ymmartamisesta ennen, kun han lahtee kokeilemaan tyota itse.
Tyotehtavan itsenainen suorittaminen perehdyttajan tukiessa.

Perehdytettavan osaamisen varmistaminen perehdyttajan toimesta.
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3 TOIMEKSIANTAJAN ESITTELY

Etela-Pohjanmaan Osuuskauppa eli Eepee on vahittaiskaupan monialayritys, jonka omistaa
93 000 asiakasomistajaa (Eepee, i.a.-b). Toimialoja Eepeella ovat marketkauppa, liikenne-
kauppa, matkailu- ja ravitsemiskauppa ja auto- ja autotarvikekauppa. Toimipaikkoja on 70, ja
niissa tyoskentelee 1 400 etelapohjalaista. Vuonna 2023 myynti oli yli 606 miljoonaa euroa.
Eepeella tuotetaan asiakasomistajille kannattavasti ja kilpailukykyisesti monipuolisia etuja ja
palveluita. Vuonna 2023 asiakasomistajat saivat bonusta 17,2 miljoonaa euroa, ylijaamanpa-
lautusta 3,3 miljoonaa euroa ja maksutapaetua 0,4 miljoonaa euroa. Asiakasomistajuus on

Eepeelle kestava arvovalinta.

Toimeksiantajana opinnaytetydssa toimii Etela-Pohjanmaan Osuuskauppaan kuuluva mar-
ketkauppa, S-market Ylistaro. Myynnillisesti S-market Ylistaro on kymmenen parhaimman
Eepeen marketkaupan joukossa. Kauppa toimii erityisen merkittavassa asemassa, silla se on
paikkakunnan ainoa ruokakauppa. Kaupan valikoimaan kuuluu paivittaistavaroiden lisaksi
myos reilusti kayttotavaraa lakanoista astioihin ja kahvinkeittimiin. Muista marketeista poike-
ten, kaupalta |6ytyy myos Kaffila, joka toimii kaupan yhteydessa. Kaupan sisaantuloaulasta
I0ytyy Postin pakettiautomaatit ja pihamaalta ABC:n tankkausasema, Nosto-kateisautomaatti
ja nelja sahkodauton latauspaikkaa. Lisaksi kaupalla on mahdollisuus nestekaasupullojen
vaihtoon ja verkkokaupassa tehtyjen ruokatilausten kerailyyn. Kuormanpurkua toteutetaan
ryhmapurkua hyodyntamalla eli myyjat purkavat kuormaa yhdessa osasto kerrallaan. Myyjan

tydnkuvaan kuuluu taten laaja kirjo tyotehtavia ja osa-alueita, joita tulee hallita.

Tyontekijoita yksikdssa on talla hetkella marketpaallikon ja apulaispaallikon lisaksi 17 hen-
ked, ja kesasesongin ajaksi kaupalle palkataan kesatyontekijoita. Joka vuosi kauppaan ote-
taan mahdollisuuksien mukaan myos tyoharjoittelijoita, tutustu tydelamaan- ja tienaa kesa-

harjoittelijoita seka TET-harjoittelijoita.

Vastuullinen kesaduunitutkimus 2023-kyselyn avoimet vastaukset nayttavat, etta Etela-Poh-
janmaan Osuuskaupalla perehdytys on isossa kuvassa hyvalla tasolla, ja tyontekijat ovat lah-
tokohtaisesti tyytyvaisia (Etela-Pohjanmaan Osuuskauppa, sisainen tietolahde, 26.4.2024).
Kysely on toteutettu kesan 2023 aikana, ja kyselyyn on vastattu yhteensa 259 henkildn toi-
mesta. Henkil6t on jaoteltu tutustu tydelamaan- ja tienaa kesaharjoittelijoihin seka kesatyon-
tekijoihin. Tutustu tydeldamaan- ja tienaa kesaharjoittelijoiden vastauksia on 162 kappaletta ja

kesatyontekijoiden vastauksia 97 kappaletta. Kyselyn perehdytys ja osaaminen-osiossa ol
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esitetty avoin kysymys "Miten kesatyosi perehdytykseen ja ohjaamiseen liittyvia asioita voitai-
siin mielestasi parantaa?”. Avointen kysymysten vastauksissa korostuu onnistumiset. Mutta
myos kehittamistoiveita nousee esille muun muassa siina, etta perehdytysjakso voisi olla pi-
dempi, palautetta tulisi saada enemman erityisesti positiivista, perehdytyksen sisaltoa tulisi
syventaa ja selkea perehdyttdja tulisi olla samassa tydvuorossa, jolloin uusi kesatyontekija

voisi turvautua haneen.

Kun tutkitaan saman perehdytys ja osaaminen-osion muita kysymyksia juuri S-market Ylista-
ron kannalta, erottuu yksikkd kyselyn vastaajien korkealla maaralla (Etela-Pohjanmaan
Osuuskauppa, sisdinen tietolahde, 26.4.2024). Yhteensa 18 tutustu tydelamaan- ja tienaa ke-
saharjoittelijaa ja kesatydntekijaa on vastannut kyselyyn. Se on siis onnistunut saamaan eni-
ten vastaajia kyselyyn muihin yksikoihin verrattuna. Lisaksi kyselyyn vastaajat ovat kokeneet
saaneen riittavan perehdytyksen tyoturvallisuuteen liittyen heti tyon alussa, silla tulos eroaa
merkittavasti positiiviseen suuntaan vastaavasta kokonaistuloksesta. Perehdytyksen ja oh-
jaamisen nahdaan ylipaataan myos olevan hyvalla tasolla, silla tulos eroaa merkittavasti posi-
tiiviseen suuntaan vastaavasta kokonaistuloksesta. Tutkimustulosten tuloksia ei voi kuiten-
kaan taysin suoraan pitaa verrannollisina juuri kesatyontekijoiden perehdytykseen, silla suu-

rempi osa kyselyyn vastaajista on tutustu tydelamaan- ja tienaa kesaharjoittelijoita.
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4 MENETELMAT JA AINEISTO

Tassa opinnaytetydssa esitellaan tehdyn tutkimuksen vaihteet tutkimuskirjallisuuden johdat-
tamana. Lukijan tutkimuksen kokonaisuuden hahmottavista varten tekstiin on lisatty viittauk-
sia opinnaytetyon liitteisiin. Liitteista l10ytyy Etela-Pohjanmaan Osuuskaupan ryhmapaallikon
haastattelurunko, S-market Ylistaron marketpaallikdn ja apulaispaallikon haastattelurunko, S-

market Ylistaron tyontekijoiden sahkoinen verkkokysely ja sen saateviesti.

4.1 Tutkimusmenetelmat

Opinnaytetyon aiheen ja tutkimuskysymysten kannalta oli tarkeaa saada mahdollisimman
monipuolisesti tietoa tutkittavaan aiheeseen liittyen. Haluttiin 1ahtea tutkimaan aihetta niin,
ettd Osuuskauppa, yksikon paallikot ja yksikdon omat tydntekijat otetaan kaikki huomioon. Tut-
kimusta lahdettiin siis lahestymaan kolmen eri tutkimusjoukon kautta. Paatettiin kayttaa laa-
dullisia eli kvalitatiivisia tutkimusmenetelmia, silla tutkimusjoukot eivat olleet maarallisesti
suuria. Laadullisessa tutkimusmenetelmassa ja sen aineistonkeruussa on tarkoitus kerata ai-
neistoa sisallollisessa laajuudessa eika kappalelaajuudessa (Vilkka, 2015, s. 129). Laadulli-
sen tutkimuksen tavoitteena on tutkimisen aikana muodostuneiden tulkintojen avulla nayttaa
jotakin esimerkiksi ihmisen toiminnasta mika ei ole valittdman havainnon kautta tavoitetta-
vissa (mts.120). Nama valittdman havainnon tavoittamattomissa olevat asiat ovat niita arvoi-
tuksia, joita tutkimuksessa on tarkoitus ratkaista. Lisaksi laadullisilla tutkimusmenetelmilla
tehdyn tutkimuksen tehtava on olla emansipatorinen (mts. 125). Tama tarkoittaa, etta tehta-
van tutkimuksen tulisi lisata osaltaan myos tutkittavien ymmarrysta tutkittavasta asiasta. Ta-
man ansiosta taas pystytaan vaikuttamaan myonteisesti tutkittavaa asiaa koskeviin toiminta-

ja ajattelutapoihin tutkimustilanteen jalkeen.

Osuuskaupan ryhmapaallikdn ja yksikon paallikdiden kohdalla tutkimuksen aineistonkeruu-
seen kaytettiin puolistrukturoituja teemahaastatteluita. Puolistrukturoituihin haastatteluihin
paadyttiin, silla ei haluttu tehda liian tiukkarajaisia kyselyita, mutta ei mydskaan taysin avointa
haastattelua. Haastatteluihin haluttiin jattaa tilaa keskustelulle, mutta oli tutkimuskysymysten
kannalta tarkeaa, etta haastattelurunkoon nostettiin kuitenkin ylos muutamat teemat eli kes-
kustelun aiheet. Taman avulla varmistettiin se, ettd vahintaankin kaikki tyon kannalta oleelli-
set aiheet tulivat kasitellyksi. Teemojen lisaksi haastattelurungon pohjalle suunniteltiin joitakin
tarkempia apukysymyksia. Teemahaastattelussa on oleellisinta se, etta yksityiskohtaisten ky-

symysten sijaan haastattelu etenee tiettyjen keskeisten teemojen johdattamana (Hirsjarvi &
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Hurme, 2022, luku teemahaastattelu — puolistrukturoitu haastattelu). Kun haastattelu vapau-
tetaan nain tutkijan nakokulmasta, saadaan tutkittavien aani kuuluviin. Teemahaastattelussa
otetaan huomioon se, etta inmisten tulkinnat asioista ja niille annetut merkitykset ovat keskei-

sia.

4.1.1 Eepeen ryhmapaallikon haastattelu

Etela-Pohjanmaan osuuskaupan ryhmapaallikon haastattelurunko koostettiin kolmesta eri
paateemasta, joita olivat perehdytyksen nykytilanne Etela-Pohjanmaan Osuuskaupalla, pe-
rehdytyskansio ja perehdytysprosessi (liite 1). Haastattelu aloitettaisiin kartoittamalla pereh-
dytyksen nykytilannetta Osuuskauppatasolla. Ensimmaisen teeman keskustelun lomassa ha-
luttiin selvittda vastaukset vahintaankin siihen, miten uusien kesatydntekijoiden perehdytys
talla hetkella marketkaupoissa tapahtuu, millaisia perehdytysmateriaaleja perehdytyksen tu-
eksi on jo kaytdssa, mika yksikodiden perehdytyksessa talla hetkella toimii Osuuskaupan na-
kokulmasta, ja missa voisi olla kehitettavaa. Lisaksi haluttiin saman teeman alla saada sel-
ville, tutkitaanko tyontekijoiden tyytyvaisyytta perehdytykseen, ja miten se tapahtuu. Taman
jalkeen siirryttaisiin perehdytyskansio-teemaan, jossa pystyttaisiin kartoittamaan Osuuskau-
pan toiveita siihen, millainen olisi hyva perehdytyskansio. Haastattelu paatettaisiin perehdy-
tysprosessi-teemaan, jossa selviaisi millaiset kaytannon mahdollisuudet kaupoilla on pereh-
dytyksen toteuttamiseen. Perehdytyksen nykytilanne otettiin teemaksi, koska haluttiin saada
kirkkaana selville 1ahtdkohdat perehdytyskansion ja perehdytysohjelman tekemiseen. Pereh-
dytyskansio otettiin toiseksi teemaksi, silla haluttiin huomioida myés Osuuskaupan omat toi-
veet ja ideat, silla perehdytyskansiota ja perehdytysohjelmaa saatetaan myohemmin hyodyn-
taa myos muissa marketeissa. Perehdytysprosessi otettiin kolmanneksi teemaksi, koska ha-

luttiin selvittda resurssit, jotka ovat kaytettavissa perehdytysohjelmaan.

Perehdytyksen nykytilanne Eteld-Pohjanmaan Osuuskaupalla

1. Miten uusien kesatyontekijoiden perehdytys talla hetkelld kaupoissa tapahtuu?

2. Millaisia erilaisia perehdytysmateriaaleja Etela-Pohjanmaan Osuuskaupalla on talla
hetkella kaytossa?

3. Mika yksikdiden perehdytyksessa mielestasi toimii talla hetkella? Mita voisi talla
hetkella kehittaa?

4. Tutkitaanko kesatyodntekijoiden tyytyvaisyytta perehdytykseen?



28

Perehdytyskansio

1. Mita asioita kannattaa mielestasi huomioida perehdytyskansiota tehdessa?

Perehdytysprosessi

1. Millaiset mahdollisuudet kaupoilla on kaytannon perehdytysjakson toteuttamiseen
uuden kesatyontekijan kohdalla?
2. Mika on perehdytysjakson pituus ja miten paljon perehdytystyohon on tunteja kay-

tettavissa?

4.1.2 S-market Ylistaron marketpaallikon ja apulaispaallikon haastattelu

Myds yksikon paallikdiden haastattelurunko koottiin kolmesta paateemasta, joita olivat pereh-
dytyksen nykytilanne S-Market Ylistarossa, perehdytyskansio ja perehdytysprosessi (liite 2).
Ensimmaisessa teemassa haluttaisiin saada selville, vahintaankin se onko perehdytyksessa
nyt kaytossa joitakin apumateriaaleja, millainen on uuden tyontekijan perehdytysjakso ja kuka
hoitaa perehdytyksen seka mika talla hetkella perehdytyksessa toimii, ja missa olisi kehitetta-
vaa. Toisessa teemassa selvitettaisiin yksikon paallikdiden toiveet perehdytyskansion sisal-
toon ja sen julkaisumuotoon. Kolmannessa teemassa keskityttaisiin yksikon omiin kaytetta-
vissa oleviin resursseihin uusien kesatyontekijoiden kanssa. Haastattelurungot olisivat siis
teemoiltaan samat, mutta yksikoiden paallikdiden haastattelussa pureuduttaisiin teemoihin

tarkemmin juuri toimeksiantajan nakokulmasta.

Perehdytyksen nykytilanne S-market Ylistarossa

Onko yksikkdbmme perehdytyksessa apumateriaaleja kaytéssa? Millaisia?
Kuka hoitaa uuden kesatydntekijan perehdytyksen?

Millainen on uuden kesatydntekijan perehdytysjakso? Kauanko se kestaa?

B bh =

Mika mielestasi talla hetkella perehdytysprosessissa toimii? Missa taas on talla het-

kelld kehitettavaa?

Perehdytyskansio

1. Onko sinulla toiveita perehdytyskansion sisaltoon?
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2. Missa muodossa perehdytyskansion haluat?
Perehdytysprosessi

1. Millaiset resurssit ovat uuden kesatyotekijan perehdytykseen meidan yksikéssamme?

Perehdytysjakson pituus? Kaytettavissa olevat tunnit?

4.1.3 S-market Ylistaron tyontekijoiden Webropol-kysely

Yksikon tyontekijoiden kohdalla tutkimuksen aineistonkeruuseen kaytettiin verkkokyselyloma-
ketta, joka toteutettiin Webropol-sovelluksen avulla (liite 3). Kyselyn avulla oli tarkoitus kar-
toittaa S-Market Ylistaron tyontekijdiden nakemyksia kesatydntekijoiden perehdytyksesta. Li-
saksi haluttiin kerata myos yksikon tydntekijoiden ajatuksia, toiveita ja ideoita, jotta ne osa-
taan huomioida perehdytyskansion ja perehdytysjakson ajalle suunniteltavan perehdytysoh-
jelman tekemisessa. Kysely suunnattiin yksikon tyontekijoille. Kysely toteutettiin anonyymisti,
niin ettei vastaajien henkildllisyyksia voitu yhdistaa vastauksiin. Kyselyssa ei kysytty lainkaan
henkilotietoja. Kyselysta tahdottiin tehda selkea ja napakka, jotta vastausprosentti saataisiin
mahdollisimman korkeaksi. Kyselyn avulla haluttiin saavuttaa vahintaan puolet mahdollisista

vastaajista.

Kysely taytti vallitsevasti laadullisen tutkimusmenetelman kriteerit, silla kyselyssa oli viitteita

myos maarallisesta eli kvantitatiivisesti tutkimusmenetelmasta. Kyselyssa oli yhteensa 12 ky-
symysta, joista 5 olivat maarallisia kysymyksia, ja loput 7 laadullisia kysymyksia. Maarallisista
kysymysta 3 koski taustatietoja. Maarallisista kysymyksista saatu tutkimustieto nahtiin kuiten-

kin tarkeana juuri yksikon hyotyjen kannalta tulevaisuudessa.

Kyselyrunkoa tehtaessa keskityttiin jakamaan kyselyn kysymykset haastatteluiden tapaan
kolmen ylateeman alle, vastaajien kannalta loogiseen vastausjarjestykseen. Tydntekijoilta ha-
luttiin selvittaa alussa perehdytyksen nykytilannetta yksikdssa tyontekijan nakdkulmasta. Ha-
luttiin selville se, millaisena he itse kokivat hyvan perehdytyksen, ja miten kesatyontekijoiden
perehdytys oli heidan mielestdan aiemmin onnistunut, mika perehdytyksessa talla hetkella
toimii, ja missa olisi kehittamisen varaa. Taman jalkeen kysymyksissa siirryttiin perehdytys-
kansion kysymyksiin, jossa selvitettiin tyontekijoiden ajatuksia siita, mita olisi tarkeaa uudelle
kesatyontekijalle opettaa, ja millainen perehdytyskansio helpottaisi heidan perehdytystyo-
taan. Perehdytysprosessin teemassa selvitettiin tyontekijoiden ideoita siihen, mita olisi hyva
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huomioida, kun suunnitellaan uusien kesatyontekijoiden perehdytysjaksoa kaupalla. Lopussa

haluttiin tehda tiedustelua siihen, kokevatko tyontekijat tarvitsevansa kouluttautumista pereh-

dyttajana toimimiseen. Viimeiseen kysymykseen oli tyontekijoiden mahdollista jattaa omia

ajatuksia kyselylomakkeen aiheisiin liittyen. Kyselyn avulla tahdottiin kartoittaa yksikon tyon-

tekijoiden nakemysta nykytilanteesta perehdytykseen liittyen, ja kerata heidan ajatuksiaan,

toiveitaan ja ideoitaan, jotta ne osataan huomioida perehdytyskansion tekemisessa ja pereh-

dytysohjelman suunnittelussa.

Taustatiedot

1.

Ika

Vastausvaihtoehdot: 18—29 vuotta, 30-39 vuotta, 40—49 vuotta, 50-59 vuotta tai yli 60

vuotta

Tydsuhteen muoto

Vastausvaihtoehdot: Vakituinen, Maaraaikanen tai Muu

Kauanko olet ollut S-market Ylistarossa tdissa?

Vastausvaihtoehdot: 0—1 vuotta, 2—4 vuotta, 5-9 vuotta, 10-19 vuotta tai 20 vuotta tai

enemman

Perehdytyksen nykytilanne S-market Ylistarossa

. Minkalaista on mielestasi hyva perehdytys?

Avoin vastaus

Koetko, etta uusien kesatyontekijoiden perehdytys on ollut riittavalla tasolla meidan yk-

sikossa?

Vastausvaihtoehdot: Kylla, Ei tai En osaa sanoa

Mika mielestasi talla hetkelld uusien kesatyodntekijoiden perehdytyksessa toimii?
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Avoin vastaus

7. Missa olisi talla hetkella uusien kesatyontekijoiden perehdytyksessa kehitettavaa?

Avoin vastaus

Perehdytyskansio

8. Mitka ovat mielestasi tarkeimpia asioita, joita uusille kesatyontekijoille pitaisi opettaa?

(Ja taten sisallyttad perehdytyskansioon)

Avoin vastaus

9. Miten kuvailisit hyvaa perehdytyskansiota, joka helpottaisi perehdytystyotasi?

Avoin vastaus

Perehdytysprosessi

10. Mita tulisi mielestasi huomioida, kun suunnitellaan kesatyontekijan perehdytysjaksoa?

Avoin vastaus

11.Koetko, etta jonkinlainen kouluttautuminen tai ohjaus perehdyttajana toimimiseen voisi

olla tarpeellista?

Vastausvaihtoehdot: Kylla, Ei tai En osaa sanoa

Vapaa sana

12.Haluaisitko sanoa jotakin muuta perehdytyskansioon, perehdytysjakson suunnitteluun,

perehdyttamiseen tai muihin kyselyssa nousseisiin asioihin liittyen?

Avoin vastaus
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Haastattelurunkoja suunniteltaessa ja kyselya luotaessa kiinnitettiin huomioita operationali-
sointiin. Operationalisoinnissa kasitteet maaritellaan arkikielelle, niin etta kaikki tutkimuksen
vastaajat ymmartavat kasitteet ja kysymykset samalla tavalla (Vilkka, 2021, luku kysely ja
mittaaminen). llman operationalisointia saattaa haastattelijan ja haastateltavan olla vaikea
tutkimushaastattelussa ymmartaa toisiaan, jos he kayttavat samoja termeja ja kasitteita eri
merkityksissa. Kasitteet tulee kdyda yhdessa lapi keskustellen, niin etta kaytettava terminolo-
gia on kaytossa samassa merkityksessa. Perussaantona voidaan pitaa, etta yhdessa empiiri-
sessa kysymyksessa kysytaan vain yhta asiasisaltdoa (Vilkka, 2015, s. 130). Myds kohderyh-
man tuntemusta korostetaan empiiristen kysymysten muotoilussa, silla ihmisten kokemusten
ja kasitysten ymmartaminen ja niiden tulkinta edellyttda sen kohderyhman, toimintaymparis-
ton tai kulttuurin tuntemusta, jossa ihminen kokee ja muodostaa naita kasityksiaan (mts.
130). Tama pystytaan vahvistamaan, silla opinnaytetydn tekija on tydskennellyt toimeksianta-
jan palveluksessa jo liki 7 vuotta, jonka aikana tutkittavien toimintaymparisto ja kulttuuri on

tullut tutuksi.

4.2 Tutkimuksen toteutus ja aineiston hankinta

Opinnaytetyoprosessi lahti liikkeelle vuoden 2023 alkupuolella, kun opinnaytetyon tekija eh-
dotti opinnaytetydaihetta toimeksiantona S-market Ylistaroon. Opinnaytetydn tekija oli nahnyt
tarpeen perehdyttamisen kehittamistyolle, ja koki, etta perehdytyskansion ja perehdytysohjel-
man luomisella voitaisiin Iahtea kehitystyota aloittamaan. Toimeksiantaja kiinnostui ehdotuk-

sesta ja opinnaytetyoprosessia lahdettiin pikkuhiljaa tydostamaan eteenpain.

Tutkimus voidaan karkeasti jakaa kahteen osaa, joita ovat tutkimuksen kirjallinen osuus ja
toiminnallinen osuus. Tutkimuksen teko on aloitettu tekemalla kunnollinen pohjatyd. Tutkitta-
vaan aiheeseen on tutustuttu aiempien tutkimustulosten ja kirjallisuuden avulla, ja sen poh-
jalta aiheesta on kirjoitettu teoriaosuus. Opinnaytetydn tutkimuksen tiedonkeruu on toteutettu
teoriaselvityksen jalkeen. Kummankin teemahaastattelun ja yksikon tyontekijoiden kyselyn
toteuttamisen jalkeen on kirjoitettu auki niista saatu aineisto, ja tulokset on analysoitu. Taman
jalkeen on siirrytty tydstamaan toiminnallista osuutta, johon lukeutuu perehdytyskansion ja
perehdytysohjelman tekeminen. Lopuksi on taydennetty viela kirjallista osuutta kirjoittamalla

johtopaatokset ja muut tarvittavat tarkennukset, joita oli syntynyt tyon edetessa.
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Aineistonkeruu aloitettiin haastattelemalla Etela-Pohjanmaan Osuuskaupan ryhmapaallikk6a
yksildhaastattelussa (H1). Haastateltava on valittu, silla perusteella, ettd hanella oli pitka 25
vuoden tyokokemus Eepeella, ja perehdyttamisen asiat olivat olleet osana hanen tyonku-
vaansa. Haastateltavien valintaa tehtaessa on pidettava mielessa, mita ollaan tutkimassa
(Vilkka, 2015, s. 135). Tutkimusongelmasta riippuen on nimittain jarkevaa valita haastatelta-
vat joko tutkittavaa asiaa tai teemaa koskevan oman kokemuksensa tai asiantuntemuksensa
perusteella. Haastattelu itsessaan toteutettiin Eepeen konttorilla, joka oli haastateltavalle tuttu
ymparistd. Haastattelijan tulee haastattelutilannetta suunnitellessaan valita haastattelutila
niin, etta haastateltavalle ei tule vieras tai epavarma olo (Valli & Aaltola, 2015a, s. 30). Haas-
tattelutilanteen rauhallisuus tuli varmistetuksi, kun haastattelu pidettiin erillisessa neuvotteluti-
lassa, jossa ei ollut hairidtekijoita ja todennakoisyys haastattelun keskeytymiseen kolmannen

osapuolen toimesta oli pieni.

Ennen haastattelun aloittamista haastateltavan kanssa on kayty lapi haastattelutilanteessa
kaytettava haastattelumuoto seka haastattelun teemat, jotka johdattaisivat keskustelua
eteenpain. Aineisto paatettiin kerata talteen tekemalla kattavasti muistiinpanoja haastattelun
lomassa. Jonkun verran haastetta toi haastattelijalle keskustelu, kuuntelu ja muistiinpanojen
kirjaus samaan aikaan. Patton (2002, s. 383) luettelee muistiinpanojen kirjoittamisen neljaksi
tarkoitukseksi ensimmaisena sen, etta haastattelija voi haastattelun aikana tehtyjen muistiin-
panojen avulla muotoilla uusia kysymyksia haastattelun edetessa. Toisena sen, etta kirjattu-
jen muistiinpanojen avulla haastattelu etenee oikeaan suuntaan, ja se voi edistaa varhaisia
oivalluksia tutkijalle, joita han pystyy hyodyntamaan laadullisen tutkimuksen teossa viela ol-
lessaan tutkimuksentekovaiheessa. Kolmantena sen, ettd muistiinpanojen tekeminen helpot-
taa myohempaa tulosten analysointia, ja niiden avulla haastattelija voi I6ytaa muistiinpanois-
taan paremmin haastateltavien omia lainauksia, Neljantena sen, etta muistiinpanot toimivat
eraanlaisina varmuuskopioina, jos nauhuri ei toimi niin kuin pitaa tai keratty nauhoitettu ai-

neisto haviaa talletuksen jalkeen.

Haastattelu eteni kuitenkin hyvin, ja kayty keskustelu oli haastattelussa monipuolista ja aktii-
vista. Haastattelu kesti noin 1,5 tunnin verran. Haastateltavan kanssa sovittiin, etta pidetaan
viela yhteinen Teams-palaveri sen jalkeen, kun haastatteluaineisto on kirjoitettu auki. Nain

varmistettiin, etta aineistoon ei jaa mitaan virheita. Keratyn aineiston kirjoittaminen auki aloi-
tettiin valittomasti haastattelun jalkeen, ja se tuli valmiiksi jo seuraavana paivana. Kayty kes-

kustelu oli siis muistiinpanojen lisaksi opinnaytetyon tekijalla myos tuoreessa muistissa. Auki
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kirjoitettu materiaali sailytettiin tietokoneella salasanakirjautumisen takana. Haastateltavan
kanssa tehtiin vain muutamia pienia lisayksia auki kirjoitettuun materiaaliin Teams-palave-

rissa.

Osuuskauppatason haastattelun jalkeen siirryttiin haastattelemaan S-market Ylistaron mar-
ketpaallikkda ja apulaispaallikkda (H2). Haastattelu paatettiin toteuttaa ryhmahaastatteluna,
silla se oli ajankaytollisesti tehokkaampaa ja uskottiin, ettd ryhmahaastattelusta voisi saada
monipuolisempaa keskustelua, jossa annettuja teemoja olisi pohdittu eri nakokulmista.
Ryhma- ja yksilohaastattelussa haastattelijan tehtavana on huolehtia, etta keskustelu pysyy
annetuissa teemoissa (Vilkka, 2015, s. 126). Lisaksi ryhmahaastattelussa haastattelijan tulee
huolehtia, ettd kaikki haastateltavat paasevat osallistumaan keskusteluun. Myo6s paallikdiden
haastattelu toteutettiin suljetussa tyotilassa heidan tutussa tydymparistossaan kaupalla. Paal-
likdiden haastattelu nauhoitettiin, etta litterointi puheesta tekstiksi olisi aaninauhan avulla su-
juvampaa kuin koko aineiston keraaminen muistiinpanoja kirjoittaen. Nauhurista huolimatta
haastattelun aikana tehtiin kuitenkin joitakin pienia kevyempia muistiinpanoja silta varalta, jos
nauhurin tallenne epaonnistuisi tai poistuisi vahingossa. Lisaksi nauhoittaminen mahdollisti
sen, etta haastattelija pystyi haastattelutilanteessa keskittymaan taysin vain haastatteluun.
Nauhurin kayttd haastattelussa kaytiin yhdessa lapi ennen kuin haastattelu aloitettiin. Haasta-
teltaville kerrottiin, etta tallenne poistetaan, kun materiaalia ei enaa tyon kannalta tarvita.
Haastattelu kesti noin 30 minuuttia. Haastattelu eteni hyvin, ja kummatkin haastateltavat oli-
vat aanessa. Joitakin kasitteita selvennettiin haastattelun lomassa yhdessa keskustellen,

jotta saatiin varmistettua yhteneva terminologia haastateltavien ja haastattelijan valille.

Yksikon paallikdiden haastattelun jalkeen siirryttiin kokoamaan kyselylomaketta yksikon tyon-
tekijoille (H3). Kyselylomakkeen haluttiin toimivan lomakehaastattelun tavoin, jossa tyontekija
kirjaa itsenaisesti laadulliset vastaukset kyselylomakkeelle. Ennen kyselylomakkeen lahetta-
mista, sen teknista toimivuutta ja nakymaa erilaisilla sahkaisilla laitteilla testattiin. Valmiin ky-
selylomakkeen linkki ja saateviesti lahetettiin yksikon suljetulla viestintakanavalla olevaan
tydryhmaan, joka oli paivittaisessa kaytossa (liite 4). Saateviesti kiinnitettiin lisaksi tydryhman
viestiketjun ylaosaan, silla sen uskottiin muistuttelevan tyontekijoitéa vastaamaan. Yksikon
tyontekijoille jai vastausaikaa reilu kolme vuorokautta. Vastausaika koettiin kuitenkin riitta-
vaksi, silla kohderyhma oli maarallisesti pieni. Lisaksi tulevasta kyselysta oli etukateen mai-
nittu tyontekijdille edellisena paivana koko yksikdn yhteisessa palaverissa, jossa oli ollut

kaikki paikalla. Tyontekijoille 1ahetettiin vastausajan sisalla kahdesti muistutusviesti, joista
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toiseen oli viela kirjoitettu lyhyt motivointiviesti siita, mita apua tasta valmistuvasta tutkimuk-

sesta saadaan kaupalle tulevaisuudessa.

4.3 Aineiston purku ja analysointi

Laadullisen aineiston analyysilla tarkoitetaan kaytannossa aineiston lukemista yha edelleen,
kun teksteja vertaillaan, tulkitaan ja pohditaan (Valli & Aaltola, 2015b, s. 110). Tutkimuksen

laatu riippuu siitd, miten hyvin aineisto on jasennelty.

Nauhoitettu haastattelu on litteroitava eli puhe tulee muuttaa tekstimuotoon, etta sita voidaan
tutkia. Litteroinnin tekeminen lisaa tutkijan vuoropuhelua keratyn tutkimusaineiston kanssa
(Vilkka, 2015, s. 137). Litteroinnista on lisaksi apua myohemmin tutkimuksen edetessa, kun
tutkija maarittelee aineistontulkintaa tutkimuskysymysten kannalta ja pohtii, mika on riittava
aineisto. Litteroinnin tulee aina vastata haastateltavien antamia suullisia lausumia ja niita
merkityksia, joita tutkittavat ovat asioille antaneet (mts. 138). Yksikon paallikdiden haastatte-
lun tallenteesta tuli onnistunut ja selkea, joten se oli helposti litteroitavissa. Etela-Pohjanmaan
Osuuskaupan ryhmapaallikon haastattelu kirjoitettiin auki muistiinpanoja hyédyntaen. Litteroi-

tua ja auki kirjoitettua tutkimusaineistoa kertyi noin 6 sivua.

Haastateltavat ja kyselylomakkeeseen vastanneet ovat olleet strategisesti harkittuja, silla on
ollut tarkoitus pyrkia tutkimusaineiston laadulliseen sisaltoon. Webropol-kyselyyn vastaami-
nen kohdistettiin S-market Ylistaron tyontekijoille. Kohderyhmaan kuului yhteensa 16 henki-
163, ja heista saatiin 11 henkildon otos. Kyselyn vastausprosenttiin oltiin tyytyvaisia sen ollessa
68,75 prosenttia, silla se taytti asetetun tavoitteen. Sisallon ja tydon uskottavuuden kannalta

vastaajamaara oli myos riittava.

Tulosten analysointia on Iahdetty toteuttamaan jakamalla saatu aineisto ylateemojen alle.
Teemajaottelun avulla on pystytty hahmottamaan aineistokokonaisuutta paremmin. Ylatee-
mat on valittu sen mukaan mika olisi tyon tutkimuskysymysten ja tuotosten kannalta olennai-
sinta tietoa. Analysointia tehdessa on havainnollistettu tuloksia tuomalla tekstiin suoria poi-
mintoja saaduista tutkimusaineistoista. H1-lyhenteella on tarkoitettu Etela-Pohjanmaan
Osuuskaupan ryhmapaallikon haastattelusta saatua tutkimusaineistoa. H2-lyhenteella on tar-
koitettu S-market Ylistaron marketpaallikdn ja apulaispaallikdn haastattelusta saatua aineis-
toa. H3-lyhenteella on puolestaan viitattu S-market Ylistaron tyontekijdiden kyselylomakkeen

kautta saatuihin vastauksiin.
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4.3.1 S-market Ylistaron perehdytyskansion rakenne ja sisalto

Perehdytyskansion rakenteeseen toivottiin loogisuutta ja yksinkertaisuutta. Tahdottiin, etta
opeteltavat asiat on jaoteltu kansiossa eri osa-alueisiin, jolloin ne olisi helpompi |Ooytaa kansi-
osta eika tarvitsisi selata koko kansiota yhden tiedon etsimiseen. Opeteltaviin asioihin toivot-
tiin jaottelua tyopisteiden tai tydvuorojen mukaisesti rakennettavaksi esimerkiksi niin, etta
mitka ovat tarkeimpia asioita oppia vihannes- ja heviosastolla tai mika olisi iltavuorossa kes-

keisinta opetella.

Selkeat valilehdet, esim. kassapaan asiat, heviosaston tehtavia jne ettei tarvitse
etsimalla etsia mista mitakin sattuu I6ytymaan. (H3)

Perehdytyskansion tulee olla yksinkertainen ja selkea. (H2)

Tiivis ja jdmakka kokonaisuus on se mita olisi hyva tavoitella. (H1)

Sisallollisesti perehdytyskansioon pidettiin erityisen tarkeana sisallyttaa kassatydskentelyyn
littyvia ohjeistuksia. Myds muut arjen perustekemiset tulisi ohjeistaa perehdytyskansiossa.
Naihin kuuluisi sisallyttaa ohjeet veikkauskoneen kayttoon, hyllyttdmisen perusteisiin ja pullo-
huoneen tyotehtaviin. Lisaksi perehdytyskansion tulisi sisaltaa KAMU-paatteen perustoimin-
not, kaytossa olevien ohjeistusten lapikayminen alennusohjeiden ja paivakohtaisten tehtava-
korttien osalta, saldontarkastuksen ja aukkoinventoinnin tekeminen, yleisimpiin ongelmatilan-

teisiin ohjeistaminen ja kaffilan tyotehtavat.

Kassa, myymalan aamu- ja iltavuorojen perusasiat. (H3)

Saldot, kassat, veikkaus, hyllytys (H3)

TyOkortit ovat uuden tydntekijan tarkea ymmartaa, silla ne kertovat mita tyotehta-
via missakin tyovuorossa tulee saada tehtya maaliin saakka. (H2)

Vastauksissa esiintyi my0s joitakin yksittaisia tarkeitd huomioita, joita olisi tarkea opastaa uu-
delle tyontekijalle perehdytyksen aikana. Tallaisina pidettiin muun muassa omien jalkien sii-
voamista niin, ettei tavaraa ja roskaa ole siella taalla ympari myymalaa seka ajatusta siita,
etta asiakas on myyjille aina ykkonen. Lisaksi uutta tyontekijaa tulisi rohkaista esittamaan ky-

symyksia tyOyhteison jasenilta.
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Omien jalkien siivoaminen ja tavaroiden poisvienti oikeille paikoilleen, tama jaa
monesti nayttamatta ja sitten on tavaraa siella taalla ja roskat missa sattuu. (H3)

Asiakas on tarkein. Jos ei ole asiakkaita, ei meilla ole toita. Asiakas on ykkonen.
(H3)

Perehdytettavan kannustus avun pyytamiseen. Jos jostakin tyotehtavan suoritta-
miseen liittyvasta tekijasta ei ole varmuutta, on parempi kysya ja hoitaa asia ker-
ralla maaliin, kuin tyon tekeminen myohemmin uudelleen. (H3)

Perehdytyskansion laajuuteen liittyen toivottiin ytimekkyytta. Siita ei saisi tulla liian pitkaa eika
liian pikkutarkkaa. Taytyisi Ioytaa paivittaisen tyon sujuvuuden kannalta keskeisimmat ja tar-
keimmat opit. Lisaksi perehdytyskansioon ehdotettiin kuvien lisaamista. Niiden avulla pystyt-
taisiin havainnollistamaan joitakin asioita paremmin kuten esimerkiksi hyllytysohjeissa etike-
tista etikettiin hyllyttamista. Kuvia voisi hyodyntaa myos mahdollisesti siina, mika on oikea - ja

mika vaara- tapa tehda asioita.

Kuvista voisi olla paljon apua. Valilla on vaikea selittaa asioita ilman kuvaa esim.
kuinka pain rullakkoon laitetaan valilevyt oikein. Kuvien avulla pystyisi havainnol-
listamaan paremmin. (H2).

Toimeksiantaja toivoi perehdytyskansiota sahkdisessa muodossa, jotta sita pystyttaisiin jat-
kossa paivittamaan. Perehdytyskansio voitaisiin myos tulostaa ja kansioida tyopaikalle kaik-
kien saataville. Lisaksi se voitaisiin tallentaa organisaation omaan tietokantaan ja luoda pika-

kuvake yksikon yhteiselle tydkoneelle, josta se on helposti kaikkien saatavilla.

Sahkdinen muoto on parhain. Perehdytyskansio voitaisiin tulostaa téihin kansioon.
Lisaksi se voitaisiin myos tallentaa organisaation omaan tietokantaan, ja tietoko-
neelle voisi tehda pikakuvakkeen siita. (H2)

4.3.2 S-market Ylistaron perehdytysohjelma

Vastauksissa korostui, etta perehdytykseen tulee varata riittavasti aikaa. Perehdyttajalla tulee
olla tarpeeksi aikaa selittaa ja neuvoa asiat loppuun saakka. Taman lisaksi perehdyttajan pi-
taa saada keskittya perehdyttamistyohon eika hanella saa olla muuta hommaa perehdyttami-
sen aikana. Perehdytyspaivia itsessaan toivottiin myos olevan useampia.
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Perehdytettavat ovat yksiloja, mutta kaikille taytyy suoda kohtuullinen aika pereh-
tymiseen talon tavoille. Tama vie aikaa, kun uutta tietoa tulee paljon lyhyessa
ajassa. (H3)

Vastauksissa tuli ilmi eriavia ajatuksia perehdyttajien maarasta. Tutkittavien mielipiteita jakoi
kahtia pohdinta siita, olisiko hyva olla yksi ja sama perehdyttaja vai voisiko perehdyttaja vaih-
della perehdytyksen aikana. Saman perehdyttajan kayttamista perusteltin muun muassa
silla, etta ei tulisi sekaannuksia siina, etta mita on jo opetettu ja mita oppeja viela puuttuu.
Talla tavoin yhdella perehdyttajalla olisi aina ajantasainen tilannekuva uuden kesatyontekijan
edistymisesta. Paivittain vaihtuvaa perehdyttajaa perusteltiin taas silla, etta perehdytys kuu-
luu osana jokaisen myyjan toimenkuvaan, ja tietylla tavalla se toisi koko tydyhteis6a lahem-
maksi toisiaan. Esiin nousi pelko siita, ettd nakevatké muut tydyhteison jasenet enaa pereh-
dytysta yhteisena asiana, jos otetaan kayttoon erillisten tiettyjen perehdyttajien kayttaminen.
Kaikkien perehdyttaessa vastuu on selkeasti koko tydyhteisodlla ja se mielletaan yhteiseksi
asiaksi. Osuuskaupan ryhmapaallikkd kannatti vastuuhenkildiden nimeamista perehdytysoh-
jelmaan, mutta korosti, ettd perehdytyksen onnistumisen vastuu on koko tydyhteisolla. Ja

viime kadessa vastuu on aina esihenkilolla.

Sama ihminen perehdyttaa koko ajan. (H3)

Voisi olla eri ihminen joka paiva perehdyttamassa. (H3)

Perehdytysohjelmassa vastuuhenkil6t voisivat olla erikseen nimettyja. (H1)

Vastauksissa korostui, ettd perehdytys pitda saada toteutettua niin, etta asiat joko konkreetti-
sesti naytetaan tai tehdaan yhdessa. Ei niin, etta niita luettaisiin ainoastaan paperilta. Kaytan-

non uskottiin opettavan parhaiten.

Kaytanto opettaa. Voit lukea saman asian kansiosta, mutta tekemisen kautta se
menee perille. (H3)

Perehdytettava ja perehdyttaja tekee yhdessa toita. Siina mukana tehdessa oppii,
miten toimitaan. (H3)

Yksi kehitettava asia oli oppimisen seurannan puute. Perehdytysohjelmaan tulisi jattaa aikaa
my0s valipalavereihin, joiden avulla voitaisiin tehda seurantaa jokaisen perehdytettavan oppi-

misen etenemisesta ja fiiliksista yleisesti. Lisaksi esiin nousi idea paivakohtaisesta
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pikapalaverista, jossa perehdytettava ja perehdyttaja voisivat tydvuoron paatteeksi kayda yh-
dessa lapi sen paivan uudet opit, perehdytettavan onnistumiset ja mahdolliset haasteet seka
fillikset.

Tarkeaa perehdytysohjelmassa olisi jattaa aikaa myos valipalavereihin, jossa saa-
taisiin istua alas ja selvittaa mika on perehdytyksen tilanne. (H1)

Monissa vastauksissa korostui se, etta kassan tyotehtavat tulisi opetella ensimmaiseksi. Pe-
rehdytysjakson aikana tulisi kiinnittda huomiota perusasioiden opetteluun, ja vasta sen jal-
keen alkaa syventdamaan osaamista jokaisen uuden kesatyontekijan oman mielenkiinnon ja

kehitysasteen mukaan.

Perehdyttamisessa pitaa keskittya alussa perusasioihin. Perustekeminen tulee
uusien kesatyontekijoiden kohdalla viiden paivan aikana, ja hienosaatoa ruvetaan
tekemaan vasta perehdytysjakson jalkeen. Ensimmaisena tulee kassan opettelu.
(H2).

4.3.3 Perehdytettavan ja perehdyttajien roolit perehdytyksessa

Perehdytettavan vastuuta tulisi korostaa perehdytyksen onnistumisessa, silla perehdytettava
toimii itse myds yhtena vastuuhenkilona perehdytysprosessissa. Konkreettisena esimerkkina
esitettiin ideaa siihen, etta uuden kesatyontekijan kanssa voisi yhdessa allekirjoittaa perehdy-
tyskansion. Kesatyontekija voisi talla tavoin ymmartaa selkeammin sen, etta hanen tulee olla
itse omalla toiminnallaan aktiivisesti mukana perehdytyksessa, jotta se saadaan onnistu-

maan.

Perehdytyskansion voisi jokaisen uuden kesatyontekijan kanssa erikseen allekir-
joittaa, silla talla tavoin uuden tyontekijan voisi saada hoksaamaan, etta hanen
tulee olla myos itse omalla toiminnallaan aktiivisesti mukana perehdytyksessa. Pe-
rehdytettava on siis itse myods yhtena vastuuhenkilona perehdytysprosessissa.
(H1)

Pelkka perehdytys ei aina riita, tarvitaan myos vastapuolen eli perehdytettavan
omaa aktiivisuutta ja oma-aloitteisuutta. Kysymalla oppii. (H3)

Perehdyttajien eli yksikon tyontekijoiden pitaa myos ymmartaa, etta kesatyontekijat tulevat
tuuraamaan yksikodn tyontekijoiden kesalomia. Yksikdiden tyontekijdiden tulee opettaa ja

nayttaa miten asiat myymalan puolella hoidetaan niin, etta uusilla tydntekijoillda on valmiudet
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toimia ty0ossa. Erityisen tarkeana pidettiin, etta yksikon henkilokunta tervehtii, vastaa kysy-

myksiin ja huomioi muutenkin uudet kesatyontekijat mukaan tyoyhteisoon.

Yksikon tyontekijoiden tulee opettaa uudelle tekijalle, mita uuden kesatyontekijan
pitad osata myymalan puolella. (H2)

Osuuskaupan ryhmapaallikdon haastattelusta kavi ilmi, ettd S-ryhmalla on olemassa perehdyt-
tajille omia koulutuksia, ja naita voisi mahdollisesti hyodyntaa perehdyttajien valmistelussa
tulevaan tehtavaan. Tarvetta perehdyttajien kouluttamiseen selvitettiin tyontekijdiden kyse-
lyssa, ja vastanneista tyontekijoista 64 prosenttia naki tarpeelliseksi kouluttautumisen tai oh-
jauksen perehdyttajana toimimiseen. Loput 36 prosenttia olivat valinneet en osaa sanoa- vas-

tausvaihtoehdon.

4.3.4 Kesatyontekijan nykyinen perehdytysprosessi S-market Ylistarossa

Talla hetkella perehdytysprosessi toimeksiantajalla alkaa siita, kun marketpaallikko kay uu-
den tydntekijan kanssa lapi kaikki hallinnolliset asiat. Marketpaallikko allekirjoittaa tydsopi-
muksen ja kay lapi muut tarkeat asiat tyontekijan kanssa. Taman jalkeen tyontekijaa autetaan
kirjautumaan erilaisiin tdissa kaytettaviin jarjestelmiin. Seuraavaksi apulaispaallikkd lahtee
hanen kanssaan kierrokselle myymalaan, jossa hanelle naytetaan yleiset tilat. Kierroksen jal-
keen hanet ohjataan jonkun yksikon tydntekijan matkaan perehtymaan kaytannon tyéhon. On
pyritty varmistamaan, etta tyontekija paasee ensimmaisten paivien aikana perehtymaan jo-
kaiseen erilaiseen tydvuoroon. Apumateriaalina on ollut oma muistilista, joka on koottu muu-

tamista perusasioista, jotka tulisi perehdytyksen aikana opettaa.

4.3.5 Tyohon perehdyttaminen Etela-Pohjanmaan Osuuskaupalla

Osuuskaupan ryhmapaallikon haastattelun pohjalta selvisi, ettd vuonna 2024 Eepeen mar-
ketkaupassa otetaan kayttoon paivitetty perehdytyskokonaisuus, jossa uuden kesatyonteki-
jan perehdytysprosessi alkaa Eepeen yhteisella kesatyontekijoiden alkuperehdytykselld. Kou-
lutus toteutetaan videotallenteena, jonka jokainen Eepeelle kesatdihin tuleva katsoo oman
aikataulun mukaisesti. Videotallenteella uudelle tyontekijalle kaydaan lapi muun muassa
myyjan toimenkuvaa, tydssa noudatettavia tyokortteja ja aikatauluja, asiakkaan kohtaamisen
taitoja, ikarajavalvontaa ja hyllytystaitoja. Samankaltainen kokonaisuus on ollut aiempina

vuosina Teams-tallenteena. Taman jalkeen jokainen marketkaupan yksikko jarjestaa
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erikseen yksikkokohtaisen starttipalaverin kaikille kesatoihin tuleville omalla toimipaikallaan.
Starttipalaverin jalkeen perehdytys jatkuu kaytannon perehdytysvuoroilla yksikoissa. Sisaltd
perehdytysvuoroihin maaritellaan ja toteutetaan yksikoissa itse, mutta uuden tyontekijan
muistilista otetaan kayttoon joka yksikossa. Kaikkien kesatyontekijoiden tulee lisaksi suorittaa
pakolliset verkkokurssit. Verkkokurssit liittyvat tietosuojaan, rahanpesuun, korttimaksami-
seen, kassajarjestelmaan, rahapelaamiseen, myymalatyon teoriataitoihin ja perustietoihin
tydelamasta, tydsuhteesta ja S-ryhmasta. Verkkokurssit tehdaan heti ensimmaisten tydpai-

vien aikana.

Eepeelta I0ytyy alkuperehdytysvaiheen videomateriaalien lisaksi apumateriaaleja perehdytys-
tydn tueksi. Uuden tyontekijan muistilista perehdytettavalle ja perehdyttajalle on yksi tallai-
nen. Taman muistilistan kohtia rastittamalla perehdytyksessa varmistetaan, etta perusasiat
kaydaan lapi jokaisen uuden tyontekijan kanssa. Uuden tyontekijan muistilistan kaytto laajen-
netaan nyt tulevien kesatyontekijoiden kanssa kaytettavaksi joka yksikossa. Lisaksi uusille
tydntekijoille on koottu tiedosto linkkeineen ja qr-koodeineen tyontekijan tarkeista sivustoista,
koulutuksista, sovelluksista ja ohjeista. Nain kaikki tarkea on koottu yhteen paikkaan helposti
saataville. My0Os yksikon esihenkildiden kayttoon I0ytyy oma muistilista. Tahan listaan on Kir-
jattu ylos asioita, joita esihenkilon itse taytyy muistaa hoitaa ennen uuden tyontekijan aloitta-

mista ja aloittamisen yhteydessa.

Eepeen ryhmapaallikkd naki yhtena hyvana asiana esimerkiksi perehdyttajatiimin kayttami-
sen. Tamankaltainen menettely oli hanen mukaansa kaytdssa muutamissa Eepeen yksi-
koissa talla hetkella. Tydpaikan osaajista perustetaan perehdyttajatiimi mahdollisten vapaa-
ehtoisten osaajien kesken. Perehdyttajatiimin osaajat ovat vastuussa yhdessa uusien kesa-
tydntekijoiden perehdytyksesta kukin tietotaitonsa ja mielenkiintonsa mukaisesti. Hanen mie-
lestaan oli tarkeaa, etta tallaisen perehdyttajatiimin kokoaminen perustuu nimenomaan va-
paaehtoisista osaajista, silla perehdyttajilla taytyy olla sisaista motivaatiota toimiakseen tehta-
vassa. Haasteena yksikdiden perehdytyksessa han naki perehdytyksen pintapuolisuuden ja
perehdytyksen seurannan puutteen. Uudet kesatyontekijat autetaan hyvin alkuun, ja he saa-
vat teknisen puolen opastuksen, mutta esimerkiksi palvelun perehdyttaminen ja oppimisen
seuranta jaavat monesti hyvin kevyiksi. Eepeellda on tunnistettu tarve perehdytyksen kehitta-
miseen, ja tyota tehdaan sen eteen jatkuvasti. Suunnittelun alla oli Eepeella talla hetkella
muun muassa perehdytyskokonaisuudet erikseen marketkaupan jokaiseen toimenkuvaan:

esihenkild, apulaispaallikko ja myyja. Naiden avulla pystyttaisiin tulevaisuudessa
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selkeyttamaan jokaista toimenkuvaa ja siihen liittyvia tehtavia. Lisaksi koko ajan pohditaan
miten sahkoisia valineita voisi perehdytyksessa hyodyntaa. Eepeelle on juuri valittu myos
uusi resurssipaallikko, joka osana omaa tehtavankuvaansa tulee kehittamaan perehdytyksen
kokonaisuutta tulevaisuudessa. Perehdytysta halutaan taten siis myos isossa kuvassa vah-
vistaa. S-ryhma oli ryhmapaallikon mukaan tehnyt muun muassa pohjaa sahkoiseen pereh-
dytysbottiin, jonka avulla pystyttaisiin seuraamaan perehdytettavia perehdytysprosessin ai-
kana. Heita pystyttaisiin botin avulla [ahestymaan puhelimeen saapuvien kysymysten avulla,
ja samalla saataisiin tietoa esimerkiksi perehdytettavan fiiliksistd ja mahdollisesta lisdohjauk-

sen tarpeesta.

4.3.6 Vastuullinen kesaduuni-kampanjan palautekysely

Osuuskaupan ryhmapaallikén haastattelusta kavi ilmi, etta kesatyontekijoiden ja tutustu tyo-
elamaan ja tienaa kesaharijoittelijoiden tyytyvaisyytta perehdytykseen tutkitaan. S-ryhman
vastuullinen kesaduuni-kampanjan kautta tyontekijat saavat mahdollisuuden vastata palaute-
kyselyyn kesatdiden paatyttya. Kaikkien vastausten seasta pystytaan rajaamaan yksikkokoh-
taiset vastaukset. Viime vuonna 2023 tutustu tydelamaan- ja tienaa kesaharjoittelijoiden vas-
tausprosentti kyselyyn oli hyvalla tasolla, mutta jatkossa erityisesti kesatyontekijoiden vas-

tausprosenttia tulisi saada nostettua.

4.3.7 S-market Ylistaron tyontekijoiden tyytyvaisyys kesatyontekijoiden perehdy-

tyksen laatuun

Kyselyyn vastanneista tyontekijoista 18 prosenttia oli sita mielta, ettd kesatyontekijoiden pe-
rehdytys on ollut S-market Ylistarossa riittavalla tasolla. 55 prosenttia puolestaan oli sita
mieltd, ettd perehdytys ei ole ollut riittavalla tasolla. 27 prosenttia oli valinnut en osaa sanoa-
vastausvaihtoehdon. Kassatyoskentelyn perehdytyksen oli joku nostanut esille onnistumi-

sena nykyperehdytyksessa. Perehdytyksen pituus nousi vastauksissa kehitettavaksi asiaksi.

Kassa ainakin on hyvin opetettu meilla. (H3)

Tosi vahalla perehdytyksella on menty, ei hyva. (H3)
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5 PEREHDYTYSKANSION JA PEREHDYTYSOHJELMAN SYNTYPRO-
SESSI

Perehdytyskansion ja perehdytysohjelman tekoa on lahdetty tydostamaan miettimalla, millaisia
tavoitteita opinnaytetyon tekija haluaa niille asettaa. Tutkimusaineistossa nousseet toiveet ja
ajatukset on haluttu kummassakin toteuttaa niin hyvin kuin vaan pystyttaisiin. Opinnaytetyon
tekija halusi, etta valmiista tuotoksista saadaan kaytannon hyotya toimeksiantajalle, joten tuo-

tosten luominen on rakennettu ennen kaikkea kaytannon toimivuuden kannalta.

Lisaksi opinnaytetyon tekija halusi panostaa perehdytyskansiossa selkeyteen, ja siihen etta
kansio on rakenteeltaan looginen ja sisallon jaottelu on tehty selkeasti. Kansion sisaltd paa-
dyttiin jaottelemaan tydvuorojen mukaisesti niin, etta tydvuoro maarittelee sen paivan pereh-
dytyssisallon. Talla pystyttaisiin varmistamaan, etta tiedetdan mita on opetettu ja mita viela
tarvitsee opettaa, vaikka perehdyttaja olisikin joka paivalle eri. Opinnaytetyon tekija sijoitti
tyoohjeet kansioon jokaisen tydvuoron alle miettimalla mitka tiedot olisivat relevantteja tyo-
vuoron suorittamiseksi. Nain tyotehtavat tulisivat todennakoisimmin tydvuoron aikana tehtya
my0s aina kaytanndssa. Kansioon otettiin myds kuvia, joiden tarkoitus oli havainnollistaa joi-
takin ohjeita selkedmmin. Lisaksi perehdytyskansion sivuista tehtiin suhteellisen valjat, jotta
valiin mahtuu tekemaan omia lisayksia. Nain uusi kesatyontekija pystyisi kirjoittamaan itsel-
leen muistiinpanoja perehdytyspaivien lomassa. Tama olisi yksi keino sitouttaa tyontekijaa
perehdytysprosessiin vahvemmin. Lisaksi perehdytyskansioon sisallytettiin alkuun tervetulo-
toivotus, jonka yhteydessa perehdytyskansio tullaan allekirjoittamaan kaikkien perehdyttajien
ja perehdytettavan toimesta, jotta heidat saadaan sitoutettua perehdytykseen. Perehdytys-
kansion sisaltdoon liittyen toteutettiin tutkimusaineistoissa esiin nousseita toiveita. Panostettiin
aamukassavuoron sisaltoon, ja pyrittiin poimimaan kaikkien tydtehtavien olennaisin oppi, jota

tydtehtavien tekemiseksi tarvitaan.

Perehdytyskansioon paatettiin sisallyttdaa myos tarkeimpia tyoohjeita tyovalineena toimivan
KAMU-paateen kayttamiseen sekd KASSU-kassajarjestelmaan. Opinnaytetyon tekija naki ne
tarkeana perehdytysjakson jalkeisiin tyopaiviin, silla naita tydohjeita pystyisi itsenaisesti kan-

siosta tarkistamaan tyotehtavia tehdessaan.

Perehdytysohjelmasta haluttiin tehda tiivis ja helppolukuinen suunnitelma, joka ohjaa pereh-
dytysjakson kulkua. Paadyttiin kayttamaan perehdytykseen joka paivalle vaihtuvaa perehdyt-

tajaa, silla se koettiin kdytannon kannalta toimeksiantajan kanssa parhaimmaksi
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vaihtoehdoksi. Perehdytysviikot pystyttaisiin suunnitella ilman suurempia ponnisteluja, kun
perehdyttaja voisi olla tydvuorossa kuka tahansa eika tarvitsisi yrittaa sovittaa tiettyjen pereh-
dyttajien tyovuoroja perehdytysviikkoon samanaikaisesti uuden tyontekijan kanssa. Myos
tyontekijoiden tekemat omat tyovuorotoiveet voivat vaikuttaa hyvin oleellisesti perehdytysviik-
kojen kulkuun ja tydvuorosuunnitteluun. Erillisten perehdyttajien kaytolla saadaan hiukan
my0s pelivaraa mahdollisiin sairastapauksiin. Jos perehdyttaja sairastuu, siirtyy hanen tilal-
leen joku muu tyontekija tyovuorotarjouksen kautta, jolloin pyritaan tietenkin saamaan vuo-
roon joku tyontekija oman yksikon henkildokunnasta. Perehdytys kuuluu jokaisen myyjan tyon-

kuvaan, joten siksi kaikki tyontekijat sitoutetaan perehdytystyohon mukaan.

Kaffilan perehdytys rajattiin pois perehdytyskansion sisallosta, silla toimeksiantaja ei nahnyt
sita tarpeelliseksi. Kesatyontekijoita ei padsaantdisesti opeteta kaffilatydskentelyyn, koska

siita ovat vastuussa vain tietyt kokeneet tyoyhteison jasenet.

Perehdytyskansion suunnittelu aloitettiin tutustumalla tarkemmin Eepeen perehdytysmateri-
aaleihin ja S-market Ylistarossa kaytettavissa oleviin tydohjeisiin, jotta nahtaisiin niiden si-
salto tarkemmin. Uuden tydntekijan muistilista tulisi tulevana kesana jokaisen yksikon kayt-
toon, joten se otettiin perehdytyskansion tekemisessa huomioon, jotta pystyttiin varmista-
maan, etta perehdytyskansiosta [0ytyy vahintaankin kaikki muistilistassa olevat asiat. Lisaksi
apulaispaallikdn laatimia paivakohtaisia tehtavakortteja kaytettiin apuna vuorokohtaisia tyo-
ohjeita laadittaessa. Ne ohjasivat hyvin opinnaytetydn tekijan oman tyokokemuksen rinnalla,

etta mita oppeja tyovuoron sisalla tarvitaan.

Perehdytyskansiota ja perehdytysohjelmaa lahdettiin tydstamaan rinnakkain. Opinnaytetyon
tekija jalkautui useita kertoja myymalaan perehdytyskansiota tehdessaan. Kaikki esiin tulleet

epaselvat asiat saatiin kirjattua kansioon heti oikein.

Apulaispaallikko oli aktiivisesti mukana perehdytyskansion ja perehdytysohjelman tekemi-
sessa alusta alkaen. Nain opinnaytetyon tekijalla oli kaupan puolelta hyva tuki koko tekopro-
sessin ajan. Samalla voitiin varmistua siita, etta kansiossa oli kaikki ajankohtaisin ja asiasisal-

I6ltaan oikea tieto.



45

6 POHDINTA JA JOHTOPAATOKSET

Laadullisen tutkimuksen luotettavuutta koskeva pohdinta voidaan tehda kolmen kasitteen
kautta (Puusa & Juuti, 2020, luku laadullisen tutkimuksen luotettavuus). Naita kasitteita ovat
uskottavuus, luotettavuus ja eettisyys. Nama kaikki pitavat laadullisissa tutkimuksissa olla
kunnossa, tai muuten tutkimukselta putoaa pohja. Uskottavuudella viitataan siihen, etta
missa maarin tutkimuksen kohdehenkilot, tutkimusta lukevat kollegat ja muu suuri yleisé na-
kevat tutkimuksen tulokset todeksi. Seka nain luottavat tutkimusaineiston asianmukaiseen
keraamiseen ja huolelliseen analysointiin. Luotettavuudella viitataan siihen, etta kykeneeko
tutkija vakuuttamaan lukijan ammattitaidostaan, ja onko han osannut valita ja kayttaa oikean-
laisia ja perusteltuja menetelmia ja lahestymistapoja tutkimusongelman ratkaisuun ja tutki-
muksen toteuttamiseen. Eettisyydella viitataan siihen, etta onko tutkija noudattanut eettisia

periaatteita tutkimuksen aikana.

Uskottavuuden voidaan varmentaa tydssa toteutuvan, silla kummatkin haastattelut on purettu
ensin kokonaiseksi tekstiksi. Analyysia aloittaessa on luettu seka haastatteluiden etta kysely-
lomakkeen vastauksia useaan kertaan, ja vasta sen jalkeen on lahdetty tekemaan aineis-
toista yhteenvetoa teemoittain. Lisaksi tyon teoriaosuudessa on esitelty aiempaa tutkimustie-
toa. Naiden tutkimuksen tulokset viittaavat siihen, etta opinnaytetydn aihe on tarpeellinen ja
tydn tuotoksilla pystytaan vastaamaan Etela-Pohjanmaan Osuuskaupan sisaisen tiedonan-
non kautta nousseisiin kehityskohteisiin. Aiheen tarpeellisuutta tukevat myos haastatteluista
saatu tutkimusaineisto, josta nousi esiin selvia kehityskohteita kesatyontekijoiden perehdytyk-
seen liittyen. Lisaksi yksikon tyontekijoiden enemmistd oli sita mielta, etta kesatyontekijoiden

perehdytys ei ole ollut riittavalla tasolla.

Luotettavuus toteutuu tyossa, silla tutkimuskohteet ja tutkimusmenetelmat on pohdittu tark-
kaan silla perusteella, etta niiden avulla saadaan monipuolisesti laadullista tutkimusaineistoa
niilta, joilla on paras mahdollinen tieto tydn tutkimuskysymysten ja tuotosten toteuttamisen
kannalta. Lisaksi Osuuskaupan, paallikdiden ja tyontekijdiden nakdkulmat on otettu huomi-
oon tyota tehdessa. Tyodssa on kaytetty myods hyvia tieteellisia kaytantdja huomioimalla mui-
den tutkijoiden t6ita, kun teoriaosuudessa on tutustuttu jo olemassa olevaan kirjallisuuteen.
Kaikki kaytetyt lahteet on merkattu tarkasti ylos tekstiviitteisiin ja lahdeluetteloon. Lisaksi
tyodta on tehty toimimalla huolellisesti ja tarkasti, mika tukee kokonaisvaltaisesti tyon luotetta-

vuutta.
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Tutkimuksen eettisyys on varmistettu muun muassa silla, etta kaikkien tutkittavien osallistu-
minen tutkimuksen tekoon on ollut vapaaehtoista. Tyontekijoiden tayttama kyselylomake on
toteutettu anonyymisti, jolloin kyselyn vastauksia ei ole voitu yhdistaa kyselylomakkeen tayt-
tunnistamattomina, mutta he eivat nahneet sita tarpeelliseksi. Heidat on paatetty nimittaa
haastatteluaineistoihin heidan positioidensa kautta. Lisaksi tyota tuottaessa on koko ajan aja-
teltu toimeksiantajan konkreettista hyotya. Mutta kuitenkin niin, etta tutkimuksen teosta ei ai-
heudu minkaanlaista haittaa toimeksiantajalle. Kaikki luottamuksellinen aineisto on pidetty

salassa.

Opinnaytetyon tekija paatti ryhmapaallikon ehdotuksesta tutustua opinnaytetydprosessin ai-
kana perehdyttajille tarkoitettuihin verkkokoulutuksiin. Tahdottiin arvioida, voiko niita ottaa
kayttoon perehdyttajien valmistelussa tulevaan tehtavaan. Perehdyttajien kouluttautuminen ja
ohjaus osoittautui tarpeelliseksi S-market Ylistaroon tehdyn tyontekijdiden kyselyn pohjalta.
Vaihtoehtoisia valmiita verkkokoulutuksia I6ytyi S-ryhman Jollas instituutilta kaksi: Onnistu
loistavasti nuoren perehdyttdmisessa (20 min) ja Johdanto tyopaikkaohjaukseen (45min).
Opinnaytetyon tekijan tutustuessa naihin koulutuksiin selvisi, ettd kummallakaan naista ei
pystyta hanen mielestaan taysin vastaamaan tarpeeseen. 20 minuutin koulutuksessa oli hy-
vin paljon esihenkildlle suunnattua materiaalia. Vain osa koulutuksen sisalldsta oli relevanttia
informaatiota perehdyttajille. Suoraan perehdyttajille suunnattu pieni osa materiaalista oli
hyddyllista ja opinnaytetyon tekija uskoi sen tukevan perehdyttajien valmistelua tulevaan teh-
tavaan, mutta ei kuitenkaan kokenut jarkevaksi teettaa koko koulutusta tyontekijoille. 45 mi-
nuutin koulutus oli suunnattu nimenomaan tydpaikkaohjaajalle ja koulutussopimuksen tai op-
pisopimuksen kautta tydpaikkaan tulevalle opiskelijalle. Sita ei siis voi tassa kohtaa hyodyn-
taa. Jatkokehitysideana voisi teettaa jonkin oman koulutuksen, oppaan tai valmennuksen ni-
menomaisesti perehdyttdjille kaupan alalle. Sen sisalléssa olisi tarkeaa, etta perehdyttaja ym-
martaisi millainen perehdytysprosessi kokonaisuudessaan on, ja mita vaiheita siihen sisaltyy.
Lisaksi olisi tarkeaa antaa ohjeita siita, milla tavoin kannattaa ohjata nuorta tyotehtaviin, mi-
ten antaa tehdysta tyosta palautetta ja miten huomioida nuorta. Tarkeimpana tavoitteena oh-
jauksessa tulisi kuitenkin olla se, etta perehdyttaja kokisi saavansa valmiuden toimia tule-

vassa tehtavassaan.

Opinnaytetyon tekeminen oli mielekasta ja motivoivaa, silla opinnaytetyon tekija pystyi tuotta-

maan sen avulla konkreettista hyotya toimeksiantajalle. Perehdytyskansiolla ja
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perehdytysohjelmalla tullaan kehittamaan ja selkeyttdamaan perehdytysta S-market Ylista-
rossa, silla tallaisia ei ollut mitdan perehdytyksessa ennestaan kaytdossa. Tuotosten avulla
pystytaan varmistamaan, ettd S-market Ylistarossa aloittavien kesatyontekijoiden kokemuk-
set eivat synny perehdytyksen niukkuudesta, vaan suunnitelmallisesta ja etukateen mietitysta
perehdytyskokonaisuudesta. Nain saadaan luotua kaikille uusille kesatyontekijoille tunne,
siitd etta heidat on huomioitu ja heidan halutaan oppivan talon tavoille ja integroituvan osaksi
tyoyhteis6a. Nain he saattavat palata paremmalla todennakoisyydella myos seuraavana ke-

sana.

Opinnaytetyon tekemisessa haastavinta oli saada jarjestettya katkeamatonta aikaa. Opinnay-
tetyon kirjoittaminen vaati ymparistdn ja ajan, jossa opinnaytetyota pystyi tydstamaan eteen-
pain omassa opinnaytetyon Kirjoittamisen kuplassaan. Haastavaksi koitui tuotoksen tekemi-
sessa tyoohjeiden pilkkominen osiin, silla pitkan tyokokemuksen vuoksi moni tyotehtava meni
jo automaattisesti. Lisaksi opinnaytetyon tekijaa yllatti aika mika kului tutkimustulosten vertai-

luun ja yha uudelleen tutkimusaineiston lukemiseen seka tutkimustulosten teemoittamiseen.

Jos opinnaytetyon tekija tekisi nyt jotakin toisin, han ottaisi nauhurin kayttoéén myos Etela-
Pohjanmaan Osuuskaupan ryhmapaallikdn yksildhaastatteluun. Nain auki kirjoitetun tutki-
musaineiston tarkistukseen kaytettya Teams-palaveria ei olisi tarvittu. Nauhurin kaytto olisi
saattanut myos syventaa kaytavaa keskustelua haastateltavan kanssa, silla haastattelijan ei
olisi tarvinnut niin paljon keskittya tarkkojen muistiinpanojen kirjaamiseen. Toisaalta muistiin-
panojen kirjaaminen auttoi haastattelijaa jo keskustelun aikana tekemaan oivalluksia, ja han
pystyi johdattamaan keskustelua haastattelun aikana tutkimuksen kannalta tarkeisiin aihei-

siin.

Opinnaytetyon tekijan mielesta oli tarkeaa, etta tydhon saatiin kuuluviin kaikkien seka Etela-
Pohjanmaan osuuskaupan ettd S-market Ylistaron paallikdiden ja tydntekijoiden aanet. Nain
tydssa on paasty tarkastelemaan tutkimuskysymyksia eri nakokulmista ja tulokset on suunni-

teltu ottamalla huomioon jokaisen naiden kolmen kohderyhman ajatukset.

Tuotoksia tehtaessa peilattiin tuotosten toimivuutta kdytanndn kannalta koko tekoprosessin
ajan. Pohdittiin miten perehdytystyo olisi jarkevinta koostaa niin, etta perehdytyskansion
kayttdé on perehdyttijien perehdytystydssa loogista ja tehokasta. Siksi kansio paatettiin tehda
koostamalla ty6ohjeet tydvuorojen alle, jolloin niita ei siina tydvuorossa tarvitsisi valttamatta

etsia kovin kaukaa. Tydvuoro ohjaisi sisallysluettelon ja otsikoiden lisaksi tydohjeiden sijaintia
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kansiossa (liite 5). Lisaksi ohjeet pyrittiin sijoittamaan jokaisen tydvuoron alle loogisesti tyo-
vuoron etenemisen aikajarjestykseen. Myos perehdytysohjelmassa kaytannollisyys on var-
mistettu. Perehdytysohjelmasta loytyvien 5 perehdytyspaivan sisaltd on koottu tyovuorokoh-
taisesti. Esimerkiksi kun kesatyontekija on iltavuorolaisen kanssa tyovuorossa, tulee pereh-
dytysohjelman iltavuoropaivan kohdalle kirjattua perehdytyssisaltda- ja ohjelmaa kayda lapi
siina tyovuorossa. Perehdytyskansion kokonaissisaltd on pyritty jakamaan tyovuoroihin tasai-
sesti niin, etta jokaisessa tyovuorossa on realistinen mahdollisuus saada tyoévuoroon kuuluvat
tyoohjeet opeteltua. Purkuvuoron perehdytyspaivaan jatettiin aikaa pakollisten verkkokoulu-
tusten tekemiseen, mikali niita olisi viela tekematta tuolloin. Lisaksi toiveet oppimisen seuran-
nasta varmistettiin perehdytysjakson ajalle. Perehdytysohjelmaan sijoitettiin jokaisen pereh-
dytyspaivan loppuun pikapalaveri, jonka perehdyttaja ja perehdytettava kayvat kahdestaan.
Pikapalaveri mahdollistaa muun muassa paivan onnistumisten, haasteiden ja fiilisten jakami-
sen, jolloin perehdyttaja pystyy reagoida niihin tarvittaessa. Viidennen perehdytyspaivan al-
kupuolelle sijoitettiin myos esihenkildn ja perehdytettavan palaveri, jossa pystytaan tehda ti-

lannekatsaus perehdytettavan tilanteesta virallisten perehdytyspaivien jalkeen.

Opinnaytetyoprosessi vahvisti opinnaytetyon tekijan omaa ammatillista osaamista perehdy-
tyksen saralla. Opintojen my6ta han oli tutustunut perehdytykseen jo jonkin verran, mutta
opinnaytetydprosessin aikana laajeni kasitys siita, miten laaja kokonaisuus perehdytyspro-
sessi on seka miten paljon on asioita, joita pitdd huomioida onnistuneen perehdytyskokemuk-
sen luomiseen. Taten opinnaytetyolle asetettu henkilokohtainen tavoite toteutui. Lisaksi opin-
naytetyoprosessi vahvisti opinnaytetydn tekijan tutkimusosaamista ja tutkimustaitoja. Seuraa-

van tutkimuksen tekeminen tulee olemaan jo huomattavasti helpompaa.

Tulevassa perehdytyksen kehittamistydssa on ratkaisevassa asemassa koko tydyhteison toi-
minta siina, miten hyvin perehdytysohjelma toteutetaan kaytanndssa, ja miten hyvin perehdy-
tyskansio otetaan tueksi perehdyttajien perehdytystyéhon. Opinnaytetyon tekija pohtii, etta
yksi kompastuskivi voi syntya, kun kaikki perehdyttavat eika halukkuutta perehdytystydhon
tiedustella. Kaikilla ei valttamatta ole tarvittavia tunnetaitoja, kyvykkyytta reippaaseen ja sel-
keaan artikulointiin ohjaustyossa. Eika heilla ole valttamatta sellaista motivaatiota tai tietoa,
jota perehdyttajana toimiminen edellyttaa.

Opinnaytetyon tekija jai pohtimaan, etta onko yhteiseen kayttéon tarkoitettu yksi perehdytys-
kansio perehdytyksen onnistumisen kannalta parhain vaihtoehto. Han ehdotti toimeksianta-

jalle, jos valmiin perehdytyskansion voisi tulostaa jokaiselle perehdytettavalle konkreettisesti
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kateen uuden tyontekijan muistilistan lisaksi. Nain se olisi koko ajan saatavilla ja kulkisi
KAMU-paatteen tapaan tyovuoroissa perehdytyksen ajan. Lisaksi perehdytettava pystyisi

henkilokohtaisen kansion ansioista lisaamaan omia muistiinpanojaan.

Keratyssa tutkimusaineistossa nousi esiin huomioita siita, etta perehdytykseen on varattava
rittdvasti aikaa ja perehdyttajan pitda saada keskittya perehdytystyohon. Perehdytyskansi-
ossa tama varmistettiin ottamalla jokainen mahdollinen perehdytyspaiva kayttoon, ja jaka-
malla opittava tieto tasaisesti jokaisen tyévuoron alle. Opinnaytetydn tekijan mukaan tahan
liittyen olisi tarkeaa tyoyhteisona keskustella siita, etta perehdyttajalle on annettava taysi tyo-
rauha tyoskennelld ja opettaa perehdytettavaa. Nain muiden taytyy ymmartaa joustaa tarvit-
taessa. Olisi tarkead, etta perehdytyspaiviin ei sijoitettaisi perehdyttajalle mitdan lisahommaa.
Mielestani perehdytysviikkojen aikana tulisi miettia mahdollisten lisavuorojen kayton tarvetta,
koska niiden avulla saataisiin luotua joustoa paiviin hieman normaaliarkea enemman. Nain
saataisiin varmistettua, etta arki rullaa normaaliin tapaan myos perehdytysviikkojen aikana.
Erityisen tarkeaa tama olisi silloin, kun uusia kesatyodntekijoita aloittaa samanaikaisesti use-
ampia. Opinnaytetyon tekijan mielesta perehdyttajaa ei voida laskea tydvuoroon taysilla tyo-

tehoilla, silla hanella kuluu aikaa itse perehdytystyohon.

Esihenkilot voisivat jattaa jokaiselle mahdolliselle vastuullinen kesaduuni-kampanjan vastaa-
jalle ajan, jolloin heilla olisi mahdollisuus halutessaan vastata kyselyyn ty6ajan puitteissa. Ky-
selyyn vastaaminen olisi tarkeaa perehdyttamisen jatkuvan kehittdmisen kannalta. S-market
Ylistaroon voisi kehittaa taman kesan jalkeen myads jonkin oman kyselyn kesatyontekijoille.
Siina voitaisiin keskittya kartoittamaan kesatyontekijoiden tyytyvaisyytta kaytdssa olleisiin pe-
rehdytyskansioon ja perehdytysohjelmaan. Nain saataisiin seuraavaksi kesaksi tarkistettua
mika kesatyontekijoiden mielesta tuotoksissa toimii, ja onko niissa kehitettavaa johonkin
suuntaan. Opinnaytetyon tekija ottaa itse vastuun tallaisen kyselyn luomisesta ja toteuttami-

sesta.

Opinnaytetyon tekija nakee tarkeana, etta perehdytyskansio ja perehdytysohjelma paivite-
taan jatkossa saanndllisesti. Sahkdinen tallennusmuoto tukee muokattavuutta. Opinnayte-
tyon tekija keskusteli tasta yhdessa toimeksiantajan kanssa, ja yhdessa sovittiin, etta opin-
naytetyon tekija ja apulaispaallikko pitavat jatkossa tuotokset ajan tasalla.

Opinnaytetyon tekija paatti opinnaytetydprosessin loppuvaiheessa kerata palautetta valmiista

tuotoksista. Han halusi osallistaa palautteenantoon kaikkia kolmea tutkimusjoukkoa: Eepeen
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ryhmapaallikkda, S-market Ylistaron marketpaallikkoa ja apulaispaallikkoa seka S-market
Ylistaron tyontekijoita. S-market Ylistaron tyontekijoille annettiin mahdollisuus matalan kyn-
nyksen palautteenantoon viemalla yksikon taukokampan poydalle palautepaperit. Palautepa-
pereihin pystyi kifjaamaan plussat ja miinukset kummastakin tuotoksesta. Miinuslappuun oli
kirjattu yksi perehdytyskansion sisaltoon liittyva taydennysehdotus. Lisaksi opinnaytetyon te-
kija sai suullisesti muutamia muokkausehdotuksia, jotka han taydensi perehdytyskansioon.

Pluslappuun oli kirjattu seuraavaa:

Riittavasti informaatiota, kivan ytimekkaasti kirjoitettu. (H3)

Helppo lukea ja ymmartaa. (H3)

Selkeat ohjeet. (H3)

Eepeen ryhnmapaallikkda ja S-market Ylistaron paallikkdja lahestyttiin viestein palautteenke-
ruun tiimoilta. Tuotosten lisaksi heille annettiin myos valmis opinnaytetyon kirjallinen osuus
luettavaksi ja hyvaksyttavaksi. Eepeen ryhmapaallikolta ja S-market Ylistaron paallikoilta

saatu palaute kuului seuraavasti:

Mielestani kokonaisuus ja sisaltd on kaikilta osin erinomainen ja ehdottoman Kii-
tettava. (H1)

Selkea ja seikkaperainen. (H2)

Onnistunut kokonaisuus. (H2)

Valmistui juuri oikeaan aikaan, kun kesatyontekijat saapuvat juuri. (H2)

Pystymme hyodyntamaan perehdytyskansiosta kuormanpurku- ja hyllytysohjeita
myds tutustu tydeldmaan ja tienaa kesaharjoittelijoiden kayttoon. (H2)

Toimeksiantajan, perehdytyskansion kayttajien ja Eepeen ryhmapaallikon antaman palaut-
teen perusteella perehdytyskansioon ja perehdytysohjelmaan oltiin tyytyvaisia. Opinnayte-

tydlle asetetun tavoitteen voi siten katsoa tayttyneen toivotulla tavalla.
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Liite 1. Eepeen ryhmapaallikon haastattelurunko (teemat ja apukysymykset)

Perehdytyksen nykytilanne Etela-Pohjanmaan Osuuskaupalla
1. Miten uusien kesatyontekijdiden perehdytys talla hetkelld kaupoissa tapahtuu?

2. Millaisia erilaisia perehdytysmateriaaleja Etela-Pohjanmaan Osuuskaupalla on
talld hetkelld kaytdssa?

3. Mika yksikoiden perehdytyksessa mielestasi toimii talla hetkella? Mita voisi
talla hetkella kehittaa?

4. Tutkitaanko kesatyontekijoiden tyytyvaisyytta perehdytykseen?
Perehdytyskansio
1. Mita asioita kannattaa mielestasi huomioida perehdytyskansiota tehdessa?
Perehdytysprosessi

1. Millaiset mahdollisuudet kaupoilla on kaytannén perehdytysjakson toteuttamiseen
uuden kesatyontekijan kohdalla?

2. Mika on perehdytysjakson pituus ja miten paljon perehdytysty&han on tunteja

kaytettavissa?
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Liite 2. S-market Ylistaron marketpaallikon ja apulaispaallikon haastattelurunko (tee-

mat ja apukysymykset)

Perehdytyksen nykytilanne S-market Ylistarossa

—

. Onko yksikkOmme perehdytyksessa apumateriaaleja kaytossa? Milaisia?
2. Kuka hoitaa uuden kesatyontekijan perehdytyksen?
3. Millainen on uuden kesatyontekijan perehdytysjakso? Kauanko se kestaa?

4. Mika mielestasi talla hetkella perehdytysprosessissa toimii? Missa taas on talla het-
kella kehitettavaa?

Perehdytyskansio
1. Onko sinulla toiveita perehdytyskansion sisaltoon?
2. Missa muodossa perehdytyskansion haluat?
Perehdytysprosessi

1. Millaiset resurssit ovat uuden kesatyStekijan perehdytykseen meidan yksikdssamme?
{Perehdytysjakson pituus, kaytettdvissa olevat tunnit)
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Liite 3. S-market Ylistaron tyontekijoiden sahkoinen kyselylomake

SeAMKZ4#

CEINAJOEN AMMATTIKORKEAKDULU
SEINAJOKI UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES

Opinniivtetyitutkimus kesiityintekijoiden perehdytyksesti

” Pakolissl kysymyksel meskitty thdeld ()

Tamiin kyselyn tarkoiuksena on karomaa S-market Y histamon tyintekijdaden nakemyksid kessityintekijbaden
perehdyiyksesi. Lisiks: halutasn keriti tyintekijdaden ajaiuksia, iowela ja weola, poiia ne osslaan hoomiosda
perehdytyskansion tekemisessii ja perchdytysjakson svunminelussa.

- Kysely on suunmatiu yksikim tydmiekijinlle.

- Kysely on anonyymi.

- Vastauksel oval luotlamuksellisaa.

- Wastaagien henkalallisyyksid o voida vhadisds vastauksiin,
- Kyselyssd e kysyti hemkiliiseiog.

L. Ika *

(O 18-29 vuotia
() 30-39 vuoa
() 40-49 vuoiia
(O 50-59 vuona
{:} yln &b vunita

1, Tviisuhteen muoto *

I::} Wakiluinen
{0 Mairsaikainen

{:I 5 [T
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3. Kauanko olet ollut S-market Ylistarossa (Gissa? »

l:::l -1 wisina

I::} 2= yuolla
|
0 =40 voiia

) 10-19 vuotia

{:} A vanita Ll enemmsn

4. Minkiilaista on mielestisi hyvii perchdytys?

5. Koetko, ettéi vusien keséityintekijoiden perchdytys on ollut rittdvilla tasolla
meidin vksikassa? *

() Kylis

O E

I::} En osaa sanea
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. Mikii miclestiisi talld hetkelld vusien keséitvintekijoiden perchdytvksessi toimii?

7. Missi olisi tilli hetkelld uusien kesiitvintekijdiden perehdvyivksessi kehitettivaa?

& Mitkii ovat miclestisi tirkeimpiii asioita, joita vusille kesfitviintekijille pitiisi
opettaa? (ja titen sisdllyiis perehdytyskansioon) *
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9. Miten kuvailisit hyviai perehdytyskansiota, joka helpottaisi perchdvtvstyitdsi? *

10, Mits tulisi mielestiisi huomioida kun suunnitellaan kesitvintekijin
perchdytvsjaksoa? *

11. Koetko, etté jonkinlainen kouluttautuminen tai ohjaus perehdyitdjina
toimimiseen voisi olla tarpeellista? *

) Kylis
) E

D En osan sanoas

12. Haluaisitko sanoa jotakin muunta perchdvtyskansioon, perehdvtysjakson
suunnitteluun, perehdyttéimiseen tai muihin kyselyssé nousseisiin asioihin liittyen?
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Liite 4. S-market Ylistaron tyontekijoiden kyselylomakkeen saateviesti

Hei tyokaverit @

Teen opinnaytety6ta Seindjoen ammattikorkeakouluun ja tarvitsisin apuanne.

Aiheena opinnaytetyossa on uusien kesatyontekijoiden perehdyttaminen. Tulen osana opin-
naytetyota tekemaan perehdytyskansion, jota pystytaan tulevaisuudessa kayttamaan apuma-
teriaalina perehdytyksessa. Sen lisaksi valmistuu perehdytysohjelma, joka toimii ohjenuorana

kesatyontekijan perehdytysjakson ajan.

Toivoisin, etta vastaisit tekemaani kyselyyn kesatyontekijoiden perehdytykseen liittyen. Kyse-

lyyn vastaaminen tapahtuu anonyymisti. Kysely on suunnattu yksikon tyontekijoille.

Vastaathan mahdollisimman pian, kuitenkin ma 22.4.2024 klo 23:59 mennessa. !!

Kiitos jo etukateen! ©

Terkuin Marika
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Liite 5. S-market Ylistaron perehdytyskansion sisallysluettelo
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