LAPIN AMK '

Lapland University of Applied Sciences

UUSIEN ESIHENKILOIDEN TYOHON
INTEGROITUMINEN

Case Puuilo Tavaratalot Oy

Seppanen Olli

Opinnaytetyd

Liiketalouden koulutus
Tradenomi (AMK)

2024



LAPIN AM |(_i Opinnaytetyon tiivistelma

Lapland University of Applied Sciences

Liiketalouden koulutus
Tradenomi (AMK)

Tekija Olli Seppanen Vuosi 2024

Ohjaaja(t) Satu Valli

Toimeksiantaja Puuilo Tavaratalot Oy

Tyon nimi Uusien esihenkildiden tyohon integroituminen —
Case Puuilo Tavaratalot Oy

Sivumaara 32+5

Opinnaytetyon aiheena oli uusien esihenkildiden perehdyttaminen Puuilo Tava-
ratalot Oy:ssa. Opinnaytetydn tavoitteena oli selvittaa, millainen perehdytyspro-
sessi tukee uusien esihenkildiden integroitumista tyorooliinsa seka millaisia kehi-
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mahaastatteluilla. Haastatteluihin osallistui viisi henkil6a, jotka edustivat myyma-
lapaallikdiden, myyntipaallikon ja HR-osaston nakokulmia. Aineisto analysoitiin
sisallébnanalyysimenetelmin, jolloin tunnistettiin keskeiset teemat ja kehityskoh-
teet.
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Haasteita ilmeni kuitenkin siirtymavaiheessa, jolloin kiireiset ajanjaksot ja yksik-
kokohtaisen tuen puute hidastivat oppimisprosessia. Myos perehdytyksen jalkei-
nen tuki ja jatkuva palaute nahtiin kehityskohteina.

Johtopaatoksena esitettiin, etta perehdytysprosessin joustavuuden lisaaminen,
yksikkdkohtaisen tuen vahvistaminen ja mentoroinnin jatkaminen perehdytyksen
jalkeen ovat tarkeita kehitystoimenpiteita. Systemaattinen palaute ja lisakoulutuk-
set parantavat esihenkildiden valmiuksia ja sitoutumista. Tyon tuloksena syntyi
kehitysehdotuksia, jotka tukevat perehdytysprosessin suunnittelua ja toteutusta
Puuilo Tavaratalot Oy:ssa.
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The thesis focused on onboarding new supervisors at Puuilo Tavaratalot Oy. The
aim of the thesis was to identify how an onboarding process can support the in-
tegration of new supervisors into their roles and what development measures are
needed to improve the process. The research questions addressed the effective-
ness of onboarding, challenges during the transition phase, and post onboarding
support.

The theoretical framework was based on theories and literature related to super-
visor onboarding, employee integration, and the development of professional
identity. The study was conducted as qualitative research, with data collected
through thematic interviews. Five participants representing store managers and
HR personnel were interviewed. The data were analyzed using content analysis,
which identified key themes and areas for improvement.

The findings revealed that Puuilo’s onboarding process was generally well-struc-
tured and comprehensive. The four-week intensive program and mentoring were
particularly effective in onboarding new supervisors. The process provided op-
portunities for assimilating the company’s practices and values. However, chal-
lenges arose during the transition phase, where busy periods and a lack of unit-
specific support slowed the learning process. Post-onboarding support and con-
tinuous feedback were also highlighted as areas for improvement.

It was concluded that increasing flexibility in the onboarding process, strengthen-
ing unit-specific support, and extending mentoring beyond the onboarding period
are essential development measures. Systematic feedback and additional train-
ing can enhance supervisors’ preparedness and commitment. The thesis pro-
duced recommendations that support the planning and implementation of the
onboarding process at Puuilo Tavaratalot Oy.

Keywords onboarding, supervisor, integration, professional role



SISALLYS

1 JOHDANTO ... 5
2 TUTKIMUSMENETELMAT .....ooiiiiiiie et 7
2.1 Tutkimuksen [uotettavuus ............eeiiiiii i 8
3 TOIMEKSIANTAUA ..o sssannsssnnnnnnnnnes 10
4 STRATEGINEN PERUSTA ...ttt 11
4.1  Yrityksen toiminta-ajatuksen, strategian, arvojen ja vision yhteys ...... 11
4.2  Esihenkiléiden rooli strategian, arvojen ja vision jalkauttamisessa.....12
5 PEREHDYTYS o snnnnnnnnnnnnnnes 13
5.1 Hyvan perehdyttamisen periaatteet ...............cccoooiiiiii i 13
5.2  Perehdytysprosessi osana integroitumista .............ccccooeiiiiiiinn, 15
5.3 Perehdytyksen haasteet .............ccoooiiii 16
5.4  Esihenkiloiden rooli perehdytyksessa...........cccceeveieiiii 17
5.5  Puuilon esihenkildiden perehdytysSprosessi..........ccccceeeveviiiviiieeecinnnnnn. 19
5.6  Tyorooliin integroituminen ja ammatillinen identiteetti......................... 20
5.7  Sitoutuminen ja osaamisen kehittaminen muutosten keskella............ 21
6 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS JA TULOKSET ......oovtiiiiieeeeeeeeeeccee e 23
6.1 Keskeiset haasteet perehdytysprosessissa.........cccocevevviiiiiiieiiiiineenen, 23
6.2 Perehdytysprosessin hyodyt ja vaikutukset ............ccccoooeiiiiiiiiiiinnnn. 24
6.3  Tukija palautteenanto perehdytysprosessissa........cccccccvvvviiiieieenennne. 25
6.4  Perehdytyksen jAlKeen........ccccoooiiiiiiiiiiiiiiii 25
A O 1 1 1 27
0 1= 30

L T T E T et e e 32



1 JOHDANTO

Tyb6elamaan kiinnittyminen ja ymparistoon integroituminen on uuden tyontekijan
ammatillisen identiteetin rakentamista. Integroituakseen yritykseen tyontekija tar-
vitsee tietoa ja kokemusta, jotta pystyy toimimaan organisaatiossa taysivaltai-
sesti. (Nykanen, Klemola & Vuori, 2016.) Opinnaytetyossa keskitytaan uusien
esihenkildiden perehdytykseen ja perehdytysprosessin lapivientiin. Perehdytysta
tarkastellaan uusien esihenkildiden nakdkulmasta, miten he integroituvat organi-
saatioon ja tyorooleihinsa. Huolellisella perehdytyksella varmistetaan uusien

tydntekijoiden integroituminen uuteen tydpaikkaan ja tyorooliin (Silvonen 2020).

Tyonantajalla ja uudella tyontekijalla on molemmilla omat odotuksensa tydsuh-
teesta. Parhaimmillaan tyontekija sopeutuu tydyhteisoon ja organisaatioon suun-
nitellun perehdytysprosessin aikana. Taman jalkeen han pystyy jakamaan ny-
kyisten tyontekijoiden tyotaakkaa ja samalla kasvattamaan organisaation tehok-
kuutta. Huono tai vaillinainen perehdytys voi tulla yritykselle kalliiksi. Puutteelli-
nen perehdytys voi tulla yritykselle kalliiksi. Puutteellinen perehdytys voi johtaa
tyontekijan heikentyneeseen tuottavuuteen, virheisiin tydtehtavissa ja tydhyvin-
voinnin heikkenemiseen. Tyontekijan lopettaessa organisaatio menettaa pereh-
dytykseen kayttamansa tyotunnit ja panoksen seka joutuu kustantamaan uuden

rekrytointikierroksen. (Silvonen 2020.)

Opinnaytetydssa tarkastellaan uusien esihenkildiden perehdytysprosessia ja hei-
dan integroitumistaan organisaatioon ja tyorooliinsa. Opinnaytety0ssa vastataan
kysymyksiin: Mitka ovat keskeiset haasteet, joita uudet esihenkilot kohtaavat pe-
rehdytysprosessin aikana? Miten nykyinen perehdytysprosessi vaikuttaa uusien
esihenkildiden organisaatioon ja tyorooliin integroitumiseen? Naiden kysymysten
kautta on tarkoituksena selvittaa, mitka tekijat vaikuttavat esihenkildiden onnistu-

neeseen sopeutumiseen ja miten naita haasteita voidaan kasitella tehokkaasti.

Tutkimus tuo esiin keskeiset haasteet ja parhaat kaytannat, joiden avulla voidaan
parantaa uusien esihenkildiden integroitumista. Tavoitteena on tuottaa laaja
ymmarrys esihenkildiden integroitumisen tekijdista ja tarjota kaytannon
suosituksia organisaation perehdytysprosessien kehittamiseksi. Kohdeyritys ja

tutkimuksen toimeksiantaja on Puuilo Tavaratalot Oy, johon siirryin tydntekijaksi



syyskuussa 2023. Puuilon perehdytysprosessia on kehuttu muun muassa
Talouselamassa vuonna 2023 (Yla-Anttila 2024) ja haluan tarkastella

organisaation perehdytysprosessia esihenkildiden osalta.

Mielenkiintoni aiheeseen kumpuaa omakohtaisesta kokemuksesta siirtyessani
esihenkiloroolissa organisaatiosta toiseen. Minulla on entuudestaan vyli
kymmenen vuoden kokemus esihenkilotehtavista, tiimien rakentamisesta ja
niissa toimimisesta. Olen osallistunut esihenkild- ja johtamiskoulutuksiin ja

toiminut perehdyttajan eri rooleissa erilaisiin tyétehtaviin.

Tutkimuksesta hyotyvat case-yrityksena oleva organisaatio ja yrityksen nykyiset
seka tulevat esihenkilot. Yritys saa tietoa, miten perehdytysprosessia voidaan
kehittdaa esihenkildiden osalta ja miten varmistetaan, ettd uudet esihenkilot
saavat roolissaan tarvittavat tiedot ja taidot tyotehtaviensa hoitamiseen. Uudet
esihenkilot hyotyvat saamastaan kattavasta perehdytyksestd, mika auttaa heita

menestymaan uudessa roolissaan ja sitoutumaan organisaatioon.

Tutkimus toteutetaan laadullisena tutkimuksena, jossa aineisto kerataan
teemahaastatteluiden avulla. Haastattelut tarjoavat syvallistd tietoa
esihenkildiden  kokemuksista ja nakemyksistda heidan tyotehtaviinsa
integroitumisesta. Aineisto analysoidaan sisallonanalyysin avulla, mika auttaa

jasentamaan vastaukset selkeasti ja nostamaan esiin tarkeimmat nakokulmat.



2 TUTKIMUSMENETELMAT

Tutkimus toteutetaan kvalitatiivisena eli laadullisena tutkimuksena, joka keskittyy
iimididen ymmartamiseen ja merkitysten tulkitsemiseen erityisesti tilanteissa,
joissa inhimilliset kokemukset, tunteet ja asenteet ovat keskiossa. Kvalitatiivi-
sessa tutkimuksessa aineisto keratdan usein haastatteluiden avulla ja otoskoko
on tyypillisesti pienempi kuin maarallisessa tutkimuksessa. Otoksen valinta suun-
nitellaan kuitenkin huolellisesti, jotta se tarjoaa syvallisen nakemyksen tutkitta-
vasta ilmiostd. Tama lahestymistapa mahdollistaa tutkimusmenetelmien jousta-
van kayton ja kysymysten mukauttamisen tutkimuksen edetessa. Kvalitatiivisen
tutkimuksen erityisvahvuus on kyky tuottaa monipuolista ja syvallista tietoa tutkit-

tavasta aiheesta. (Mantyneva, Heinonen & Wrange 2008, 31-32.)

Aineistonkeruumenetelmana tutkimuksessa kaytetaan teemahaastatteluja. Tee-
mahaastattelu on puolistrukturoitu menetelma, jossa haastattelu perustuu en-
nalta maariteltyihin teemoihin, mutta kysymysten tarkka muotoilu ja jarjestys voi-
vat muuttua tilanteen mukaan. Puolistrukturoitu menetelma antaa haastateltaville
tilaa kertoa kokemuksistaan ja nakemyksistaan omalla tavallaan. Teemahaastat-
teluiden keskeinen vahvuus on sen joustavuus, silla keskustelu voi syventya
haastateltavan antamien vastausten perusteella. Tama menetelma yhdistaa
suunnitelmallisuuden ja joustavuuden, mika auttaa keraamaan monipuolisempaa

ja syvallisempaa aineistoa. (Hirsjarvi & Hurme 2022.)

Tutkimuksen haastattelut suunnitellaan tutkimuskysymysten pohjalta ja niiden
teemat liittyvat esimerkiksi perehdytyksen haasteisiin, perehdytyksen tukemiseen
ja kehitysehdotuksiin. Haastattelut toteutetaan kohdeyrityksen uusien myymala-
paallikdiden, HR-asiantuntijan ja myyntipaallikdon kanssa, mika tarjoaa monipuo-
lisen nakemyksen perehdytysprosessin eri nakdkulmista. Teemahaastattelut
mahdollistavat syvallisten ja yksilollisten nakemysten esiin tuomisen, mika tukee
tutkimuksen tavoitteiden saavuttamista (Hirsjarvi & Hurme 2022). Kysymykset ra-
kennetaan tutkimuksen paateemojen mukaisesti, kuten “perehdytysprosessin
suunnittelu ja toteutus”, “tuki, kehitys ja palautteenanto” ja “kehitysehdotukset ja
sitoutuminen”. Haastattelut toteutetaan Teamsissa ja ne nauhoitetaan, jonka jal-

keen nauhoitteet litteroidaan ja analysoidaan sisallonanalyysilla.



Sisallonanalyysi etenee kolmessa paavaiheessa: valmistelu-, analyysi- ja rapor-
tointivaiheissa. Valmisteluvaiheessa haastatteluaineisto litteroidaan, jonka jal-
keen aineistoon perehdytaan. Analyysivaiheessa haastatteluista poimitaan sa-
mankaltaisuudet, jotka pelkistetaan ja ryhmitellaan alaluokkiin. Alaluokat yhdiste-
taan ylaluokiksi ja paaluokiksi ja paaluokiksi, mikd mahdollistaa aineiston syste-
maattisen jasentamisen ja keskeisten teemojen tunnistamisen. (Elo, Kajula,
Tohmola, Kaaridinen 216-218.)

Haastatteluiden tavoitteena on saada kokonaisvaltainen ymmarrys uusien esi-
henkildiden kokemuksista perehdytysprosessin aikana seka selvittdaa millainen
perehdytysprosessi on talla hetkella. Haastattelut tarjoavat arvokasta tietoa pro-
sessin toimivista kaytannoista ja mahdollisista kehitystarpeista. Teemahaastatte-
lut mahdollistavat vastaajien kokemusten ja nakemysten esittamisen vapaasti,
mika syventaa perehdytysprosessin nykytilan ja kehittdmismahdollisuuksien ym-

marrysta. (Hirsjarvi & Hurme 2022.)

2.1 Tutkimuksen luotettavuus

Laadullisen tutkimuksen luotettavuus tarkoittaa tutkimuksen uskottavuutta, tark-
kuutta ja perusteltavuutta. Kananen (2017, 125) maarittelee luotettavuuden nel-
jan kriteerin kautta: uskottavuus, siirrettavyys, riippuvuus ja vahvistettavuus. Us-
kottavuus viittaa siihen, kuinka hyvin tutkimustulokset heijastavat tutkittavaa il-
miota, kun taas siirrettavyys arvioi tulosten sovellettavuutta muihin konteksteihin.
Riippuvuus korostaa tutkimusprosessin johdonmukaisuutta ja vahvistettavuus
tarkastelee kuinka hyvin johtopaatokset ovat perusteltuja ja aineistoon pohjautu-
via. Vaikka laadullisessa tutkimuksessa ei pyrita maaralliselle tutkimukselle omi-
naiseen toistettavuuteen, sen uskottavuus taataan dokumentoimalla prosessi ja

analyysi tarkasti. (Kananen 2017, 125.)

Naita periaatteita sovelletaan Puuilo Tavaratalot Oy:n perehdytysprosessia kos-
kevassa tutkimuksessa, joka toteutetaan laadullisena tutkimuksena teemahaas-
tatteluja hyodyntaen. Haastatteluissa kerataan syvallista tietoa perehdytyspro-
sessin kokemuksista ja kehityskohteista. Haastatteluihin osallistuu viisi henkil6a,
jotka edustavat myymalapaallikdita, myyntipaallikkoa ja HR-osastoa. Tama |a-

hestymistapa mahdollistaa kattavan ja monipuolisen nakemyksen aiheesta.



Laadullisen tutkimuksen onnistuminen edellyttaa huolellista suunnittelua, aineis-
tonkeruuta ja analyysia. Kananen (2017, 127) korostaa, etta luotettavuutta vah-
vistetaan triangulaation avulla, yhdistamalla esimerkiksi haastatteluja ja doku-
menttiaineistoja. Puuilon perehdytysprosessin tutkimuksessa luotettavuus var-
mistetaan nauhoittamalla ja litteroimalla haastattelut, mikd parantaa aineiston
tarkkuutta ja vahentaa virhetulkintoja. Sisallonanalyysi jasentaa aineiston keskei-
set teemat ja tukee perusteltujen johtopaatdsten tekemista. Kananen (2017,
127.)

Siirrettavyyden osalta tutkimus tarjoaa yksityiskohtaisen kuvauksen Puuilon pe-
rehdytysprosessin erityispiirteista ja toimintaymparistosta. Vaikka laadullisen tut-
kimuksen tavoitteena ei ole yleistettavyys, siirrettavyys mahdollistuu yksityiskoh-
taisella dokumentoinnilla (Kananen 2017, 126). Talld mahdollistetaan tulosten ar-
viointi myds muiden organisaatioiden nakokulmasta. Vaikka tutkimus keskittyy
yhteen yritykseen, sen johtopaatokset voivat olla hyddyllisia muillekin vahittais-

kaupan organisaatioille.

Riippuvuus tarkoittaa tutkimusprosessin yhdenmukaisuutta ja selkeda etene-
mista. Puuilon tutkimuksessa riippuvuus nakyy siind, etta haastattelukysymykset
laaditaan teoreettisen viitekehyksen pohjalta, mika lisaa tutkimuksen johdonmu-
kaisuutta. Vahvistettavuuden lisaamiseksi laadullisen tutkimuksen tulosten on
pohjauduttava selkeasti aineistoon. Puuilon perehdytysprosessin tutkimuksessa
tama varmistetaan huolellisella analyysilla ja eri haastateltavien nakdkulmien ver-
tailulla. Nain johtopaatokset perustuvat aineistoon, eika yksittaisten nakemysten
vaikutus ole liiallinen. Lisaksi tutkimuksen avoimuus aineiston analyysin ja johto-

paatosten osalta parantavat vahvistettavuutta. (Kananen 2017, 127.)
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3 TOIMEKSIANTAJA

Puuilo Tavaratalot Oy on suomalainen vahittaiskaupan toimija, joka on vakiinnut-
tanut asemansa yhtena maan johtavista halpakauppaketjuista. Yhtion menestys
pohjautuu sen monipuoliseen tuotevalikoimaan, kilpailukykyisiin hintoihin ja stra-
tegisiin myymalasijainteihin. Puuilon tuotevalikoima painottuu auto-, kasityo- ja
kotitaloustarvikkeisiin, seka lemmikkielaintuotteisiin, mika vastaa monenlaisten

kuluttajien tarpeisiin. (Puuilo 2024a.)

Puuilo hyddyntaa monikanavaista liiketoimintamallia, johon kuuluu yli 40 myyma-
|&a eri puolilla Suomea seka kasvava verkkokauppa. Yhtion kasvustrategia ko-
rostaa myymalaverkoston laajentamista, tavoitteenaan avata vuosittain 3—4 uutta
myymalaa. Lisaksi Puuilo pyrkii vahvistamaan branditietoisuutta ja kasvattamaan
vertailukelpoista liikevaihtoaan tarjoamalla laajan ja asiakaslahtdisen tuotevali-

koiman edullisin hinnoin. (Puuilo 2024a.)

Yhtion pitkan aikavalin tavoitteet vuosille 2024—-2028 on saavuttaa yli 600 miljoo-
nan euron liikevaihto ja nostaa oikaistu EBITA-marginaali yli 17 prosenttiin. Yritys
keskittyy vahvasti oman merkkituotevalikoimansa laajentamiseen ja verkkokau-
pan kehittamiseen, mika tukee sen strategiaa sailyttda korkea kannattavuus seka

johtava asema Suomen halpakauppamarkkinoilla. (Puuilo 2024a.)
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4 STRATEGINEN PERUSTA

Esihenkilon kyky sisaistaa yrityksen arvot, visio ja strategia on keskeista niiden
menestyksekkaassa toteuttamisessa arjessa. Kun esihenkilo omaksuu nama ele-
mentit, han kykenee tulkitsemaan ja soveltamaan strategisia tavoitteita kaytan-
non tasolla tiiminsa toimintaan, mika edistaa organisaation paamaarien saavut-
tamista ja auttaa tyontekijoita keskittymaan olennaiseen. Mikali strategian sisais-
taminen jaa puutteelliseksi, viestinta yrityksen johdon ja tyontekijoiden valilla

heikkenee, mika vaikeuttaa muutosprosessien onnistumista. (Pirinen 2023, 111.)

4.1 Yrityksen toiminta-ajatuksen, strategian, arvojen ja vision yhteys

Yrityksen toiminta-ajatus, strategia, arvot ja visio muodostavat organisaation toi-
minnan ja menestyksen perustan. Toiminta-ajatus maarittelee yrityksen perustar-
koituksen ja paamaarat: miksi yritys on olemassa ja mita se pyrkii saavuttamaan.
Strategia puolestaan on kattava suunnitelma, joka ohjaa paatdksentekoa ja toi-
mintaa liiketoimintaympariston muuttuessa. Samalla strategia voi aktiivisesti
muokata ymparistoa, esimerkiksi vaikuttamalla asiakkaiden tarpeisiin tai toimitta-
jien kaytantoihin. (Kamensky 2010, 18, 35.)

Yrityksen arvot ovat ne periaatteet ja uskomukset, jotka ohjaavat sen toimintaa
ja paatoksentekoa. Ne maarittelevat, mita yritys pitaa tarkeana ja millaisia toimin-
tatapoja se suosii. Arvojen ja strategian yhteensopivuus on oleellista, silla mikali
arvot eivat tue strategiaa, sen toteutus ei onnistu. Samoin mikali strategia on ris-
tiriidassa yrityksen arvojen ja kulttuurin kanssa, voi sen menestyminen olla haas-
tavaa. Visio on yrityksen pitkan aikavalin tavoite, joka kuvastaa sen toivottua tu-
levaisuuden tilaa ja toimii ohjenuorana strategian suunnittelussa ja toteutuksessa
Onnistuneen toiminnan edellytyksena on, ettd nama keskeiset elementit — toi-
minta-ajatus, strategia, arvot ja visio — ovat yhdenmukaisia ja tukevat toisiaan.
Nain ne muodostavat kokonaisuuden, joka ohjaa yrityksen toimintaa ja paatok-
sentekoa pitkdjanteisesti. (Kamensky 2010, 63,74,82.)
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4.2 Esihenkildiden rooli strategian, arvojen ja vision jalkauttamisessa

Vaikka yrityksen toiminta-ajatus, strategia, arvot ja visio luovat organisaation
suunnan, naiden periaatteiden vieminen kaytannon tasolle riippuu pitkalti esinen-
kildiden kyvysta ymmartaa ja soveltaa niita. Esihenkildiden tehtavana on varmis-
taa, etta strategian ja arvojen merkitys valittyy selkeasti alaisille ja ne nivoutuvat
osaksi paivittaista tyota. Esihenkiloiden kyky soveltaa yrityksen strategiaa ja ar-
voja on ratkaisevaa yhtenaisen organisaatiokulttuurin luomisessa. Tama edellyt-
taa esihenkildilta sitoutumista organisaation visioon ja strategisiin tavoitteisiin
seka taitoa viestia naista inspiroivasti ja selkeasti timeilleen. Heidan tulee ym-
martaa, miten yrityksen arvot heijastuvat paatoksentekoon ja tydskentelyyn ja toi-
mia esimerkking, joka tuo nama arvot nakyviksi jokapaivaisessa toiminnassa. (Pi-
rinen 2023, 15, 111.)

Erityisesti muutostilanteissa esihenkildiden rooli korostuu, silla heidan on varmis-
tettava, etta tiimi ymmartaa muutokset ja ne kytkeytyvat yrityksen pitkan aikavalin
visioon. Esihenkildiden kyky johtaa muutosta ja jalkauttaa uusia toimintatapoja
on avainasemassa, jotta strategia, arvot ja visio toteutuvat koko organisaatiossa.
Tama vastuu ei kuitenkaan rajoitu lyhyen aikavalin tavoitteisiin. Esihenkilot eivat
ainoastaan johda nykyisen strategian toteuttamista, vaan myos valmentavat ja
kehittavat tiimiaan niin, etta tulevaisuuden johtajat ovat sitoutuneita yrityksen ar-
voihin, visioon ja strategisiin paamaariin. Nain varmistetaan, etta yrityksen toi-
minta-ajatus ja arvot pysyvat merkityksellisind myos tulevaisuudessa. (Pirinen
2023, 15.)

Esihenkildiden merkitys korostuu myds perehdytysprosessissa, joka on keskei-
nen valine uusien tyontekijoiden integroitumisessa yrityksen kulttuuriin. Hyvin
suunniteltu perehdytysprosessi takaa, etta uudet tyontekijat saavat kattavan ka-
sityksen yrityksen toiminnasta, arvoista ja strategisista tavoitteista. Esihenkilot
toimivat tassa prosessissa tarkeimpina tiedonvalittdjina ja roolimalleina, jotka
nayttavat esimerkkia siita, miten strategia ja arvot konkretisoituvat paivittaisessa
tydssa. Perehdytys ei ole vain teknista opastusta tehtaviin, vaan on olennainen

osa organisaation kulttuurin ja arvojen sisaistamista. (Pirinen 2023, 278.)
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5 PEREHDYTYS

Perehdyttamisella tarkoitetaan prosessia, jonka avulla uusi tai uuteen tehtavaan
siirtyva tyontekija oppii tydtehtavansa tehokkaasti ja tarkasti. Tama vahentaa vir-
heita ja lisaa koko tydyhteison tuottavuutta. Esihenkildiden kohdalla perehdytys
on erityisen tarkeaa, sillda heidan roolinsa edellyttaa tiimin johtamista, organisaa-
tion tavoitteiden ja strategioiden ymmartamista seka tehokasta viestintaa eri si-
dosryhmien valilla. Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytys vie aikaa, mutta sii-
hen investoiminen nopeuttaa esihenkilon itsenaista toimintaa ja vahentaa jatku-

van ohjauksen tarvetta. (Joki 2018.)

5.1 Hyvan perehdyttamisen periaatteet

Hyva perehdytys alkaa perehdytysprosessin suunnittelusta. Hyva perehdytyspro-
sessi kaynnistyy jo ennen tyontekijan varsinaista tyon aloittamista ja huolellinen
valmistelu on ratkaisevaa onnistuneen lopputuloksen saavuttamiseksi. Kuten ku-
vio 2 osoittaa, perehdytys etenee vaiheittain: se alkaa suunnittelusta, jatkuu tyo-
tehtavakohtaiseen opastukseen ja lopulta arvioidaan ja kehitetaan saatujen ko-
kemusten pohjalta. Tyoterveyslaitos painottaa, etta perehdytykselle on varattava
riittavasti resursseja ja kaikki oleelliset asiat tulisi kdyda perusteellisesti tarkistus-
listojen avulla. On my0s tarkeaa maarittaa perehdytyksesta vastaavat henkilét ja
tiedottaa tyoyhteisdlle uuden tydntekijan tulosta hyvissa ajoin. (Tyoterveyslaitos
2024a.)
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Kuvio 1. TTL — Perehdytysprosessisuositus (Tyoterveyslaitos 2024a.)

Tyon aloitusvaiheessa kaydaan lapi perehdytyksen tavoitteet, sisallot ja vastuu-
henkilot. Perehdytyksen tulee vastata uuden tyontekijan tarpeisiin ja hanen on
hyva tutustua tydyhteisdoon, toimintatapoihin sekd ammattiterminologiaan. Sa-
malla kasitellaan tydsuhdeasiat, kuten tydajat, palkkaus, lomat ja tydsuhde-edut.
Tyoterveyslaitoksen mukaan turvalliset ja ergonomiset tyoskentelytavat seka tyo-
terveyteen ja -hyvinvointiin liittyvat kaytannot ovat keskeisia perehdytyksen osia.
(Tyoterveyslaitos 2024a.)

Kuvio 2 esittaa, kuinka perehdytysprosessi etenee tehtavakohtaisella opastuk-
sella, jossa tyontekija perehtyy perusteellisesti tyotehtaviinsa. Hanelle annetaan
ohjeet koneiden, laitteiden ja suojainten turvallisesta kaytosta seka toimintaohjeet
hairid- ja vaaratilanteiden varalle. Perehdytys jatkuu aktiivisesti tydnteon lomassa
ja oppimista tuetaan jatkuvasti. Tyontekijaa kannustetaan havainnoimaan ja esit-
tamaan kysymyksia ja kehitysideoita. TyOyhteison tehtavana on huolehtia, etta
uusi tydntekija tuntee itsensa osaksi yhteis6a. (Tyoterveyslaitos 2024a.)

Perehdytys huipentuu prosessin arviointiin ja jatkuvaan kehittamiseen, jossa on-
nistumista arvioidaan keratyn palautteen perusteella. Tyoterveyslaitos korostaa,
ettad perehdytyksen on oltava joustava ja mukautuva, jotta se vastaa organisaa-
tion ja tyotehtavien muuttuviin tarpeisiin. Perehdytyksen onnistuminen edellyttaa
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koko tydyhteison sitoutumista ja jatkuvaa osallistumista. (Tyoterveyslaitos
2024a.)

5.2 Perehdytysprosessi osana integroitumista

Perehdytysprosessi ei ole pelkastaan tehtavien opettelua, vaan se on olennainen
osa organisaation kulttuurin ja arvojen sisaistamista. Onnistunut perehdytys aut-
taa uutta esihenkiloa omaksumaan organisaation strategian ja vision, mika pa-
rantaa hanen mahdollisuuksiansa toimia johdonmukaisesti yrityksen pitkan aika-
valin tavoitteiden mukaisesti. Samalla perehdytys tarjoaa uuden tydntekijan mah-
dollisuuden rakentaa ammatillista identiteettiaan yrityksen arvopohjan mukai-
sesti, mika edistaa sitoutumista ja motivaatiota. Tyontekijoiden sitoutuminen or-
ganisaation arvoihin ja visioon on tarkeaa esihenkildiden osalta, silla he toimivat

naiden periaatteiden viestinviejina omille timeilleen (Pirinen 2023, 207-209.)

Tybelamaan kiinnittyminen ja ymparistoon integroituminen ovat keskeisia teki-
joita uuden tyontekijan ammatillisen identiteetin rakentamisessa. Integroituak-
seen yritykseen tyontekija tarvitsee tietoa ja kokemusta, jotta pystyy toimimaan
organisaatiossa taysivaltaisesti. (Nykanen ym. 2016.) Tulevaisuuden tyoela-
massa tarve itseohjautuvuuteen ja vuorovaikutustaitoihin kasvaa. Ammatillisen
osaamisen rinnalla korostuvat kyvyt toimia tehokkaasti ryhnmissa, kommunikoida

selkeasti ja ottaa vastuuta omasta tydskentelystaan. (Mannermaa 2024.)

Tulevaisuuden tyonantajat kohtaavat merkittavia haasteita, kuten tydvoimapulan,
tyontekijoiden asenteiden muutoksen ja vaestorakenteen muutoksen. Naiden
haasteiden keskella organisaatioiden suurin haaste ei ole uusien teknologioiden
omaksuminen tai innovaatioiden luominen, vaan ihmisten hallinta. Menestykse-
kas toiminta edellyttaa kykya 16ytaa, houkutella, pitda, motivoida ja sitouttaa tyon-
tekijat. Tyohon integroituminen on ratkaisevaa naiden edellytysten tayttamiseksi.
Tehokas perehdytysprosessi auttaa tyontekijoita sopeutumaan nopeasti ja tehok-
kaasti, mika puolestaan vahentaa vaihtuvuutta ja parantaa sitoutumista. Kun
tyontekijat tuntevat itsensa osaksi tiimia ja ymmartavat organisaation kulttuurin ja
tavoitteet, heidan motivaationsa ja itseohjautuvuutensa kasvavat. Tama parantaa

tiimityota ja innovaatioita, vastaten organisaatioiden tarpeeseen mukautua jatku-
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vasti muuttuviin olosuhteisiin. Integroituminen myds tukee tyontekijoiden amma-
tillista identiteettia, mika lisaa tyotyytyvaisyytta ja sitoutumista, jolloin organisaatio
pystyy menestymaan haastavassa tydymparistossa. (Lindstrom & Savaspuro
2023.)

Perehdytysprosessilla on keskeinen rooli organisaation kulttuurin valittdmisessa
ja tydntekijoiden sitouttamisessa yrityksen arvoihin. Onnistunut perehdytys aut-
taa tyontekijaa ymmartamaan yrityksen toimintaperiaatteet ja toimintatavat, mika
tukee organisaation kokonaisvaltaista toimintaa. Esihenkildiden osalta perehdy-
tyksen merkitys on suuri, sillda he toimivat seka kulttuurin esimerkkina etta sen
valittajina tiimeilleen. Esihenkildiden tehtavana on varmistaa, etta organisaation
kulttuuri on osa paivittaista toimintaa ja etta tyontekijat tuntevat sen omakseen
(Hyppanen 2013.)

Perehdytys ei ole vain tyon teknisten taitojen opettamista, vaan sen kautta vali-
tetaan yrityksen arvojen, normien ja sosiaalisten rakenteiden merkitys. Taman
vuoksi perehdytys on strateginen tyokalu organisaation pitkan aikavalin menes-
tyksen varmistamisessa. Yrityskulttuuri ohjaa paitsi tydnteon tapoja myds sita,
miten tyontekijat tekevat paatoksia, kommunikoivat keskenaan ja ratkaisevat on-
gelmia. Kun uusi tyontekija perehtyy syvallisesti yrityksen kulttuuriin, hanen on
helpompi navigoida organisaation sisalla ja ymmartaa sen odotukset seka tavoit-
teet. Yhteenvetona voidaan todeta, etta perehdytys ei ole vain yksittainen pro-
sessi, vaan jatkuva monivaiheinen polku, joka auttaa tyontekijoitd sopeutumaan
organisaation tydymparistoon. Hyvin toteutettu perehdytys parantaa tyontekijoi-
den suorituskykya, sitoutuneisuutta ja ammatillista identiteettia, mika puolestaan

vahvistaa organisaation kokonaisvaltaista menestysta. (Hyppanen 2013.)

5.3 Perehdytyksen haasteet

Perehdyttamisen keskeinen haaste on sen arvostuksen lisdaminen organisaa-
tioissa. Vaikka on laajalti ymmarretty, etta ilman asianmukaista perehdytysta uu-
den tyontekijan on vaikea toimia organisaation odotusten mukaisesti, monet or-
ganisaatiot eivat silti panosta perehdytysprosessiin riittavasti. llman tehokasta

perehdytysta uusi tyontekija voi hidastaa tydprosessien sujuvuutta ja heikentaa
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palveluprosessien laatua, mika puolestaan voi johtaa reklamaatioiden ja kustan-
nusten kasvuun. Vakavimmillaan puutteellinen perehdytys voi aiheuttaa asiakas-
katoa ja heikentaa organisaation mainetta, mika vaikuttaa negatiivisesti kassavir-
taan ja uusien asiakkaiden hankintaan. Heikko perehdytys ei ainoastaan vaikuta
yksittaisiin tyontekijoihin, vaan silla on laajempia vaikutuksia koko tyOyhteison toi-
mintaan. Vaikka tyontekijat olisivat alun perin motivoituneita, he eivat jaksa ylla-
pitaa laatustandardeja pitkalla aikavalilla, jos johtaminen ja henkiloston osaami-
nen eivat tue heidan tyotaan. Huono perehdytys voi vahentaa tyontekijoiden si-
toutumista ja lisata organisaation henkilostovaihtuvuutta. (Kjelin & Kuusisto 2003,
14, 20-22.)

Huono tai vaillinainen perehdytys voi tulla organisaatiolle kalliiksi, jos uusi tyon-
tekija irtisanoutuu jo tydsuhteen alkuvaiheessa. Talloin yritys menettaa perehdy-
tykseen kaytetyt resurssit ja tydpanokset. Tyontekijan irtisanoutuessa yrityksella
on edessa uusi rekrytointiprosessi, joka aiheuttaa seka taloudellisia kustannuksia

etta ylimaaraista kuormitusta organisaatiolle. (Silvonen, 2020.)

5.4 Esihenkildiden rooli perehdytyksessa

Esihenkil6illa on keskeinen rooli perehdytysprosessissa, silla he ovat vastuussa
uuden tyontekijan opastamisesta yrityksen kulttuuriin, arvoihin ja strategisiin ta-
voitteisiin. Hyva perehdytys ei rajoitu vain teknisten vaatimusten opettamiseen,
vaan sen avulla varmistetaan, etta uusi tyontekija ymmartaa organisaation laa-
jemmat tavoitteet ja toimintaperiaatteet. Tavoitteena on antaa uusille tyontekijoille
tarvittavat valineet toimia itsenaisesti, samalla sitouttaen heidat organisaation

strategiaan ja arvoihin. (Hyppanen 2013.)

Esihenkil6t toimivat keskeisena tukena uuden tydntekijan integroitumisessa tyo-
yhteisdon. Heidan tehtavansa on ohjata, neuvoa ja tarjota tarvittavaa tukea, jotta
uusi tyontekija tuntee itsensa osaksi organisaatiota. Esihenkildiden tulee varmis-
taa, etta perehdytysprosessi kattaa paitsi tyon vaatimukset, myds organisaation
kulttuurin ja tavoitteet. Aktiivinen lasnaolo ja avoin kommunikointi perehdytyksen
aikana ovat avainasemassa, jotta uusi tyontekija tuntee olonsa turvalliseksi ja

osaavaksi tyotehtavissaan (Joki 2018.)
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Esihenkilot varmistavat, etta uusi tyontekija omaksuu yrityksen strategian ja ar-
vot jo perehdytyksen alkuvaiheessa. Tama voidaan tehda selkeyttamalla, miten
strategia ja arvot nakyvat kaytannon tyossa ja paatoksenteossa. Esihenkilon rooli
on myds esimerkillinen; heidan toimintatapansa heijastavat organisaation arvoja
ja auttavat uusia tyontekijoita ymmartamaan niiden merkityksen. Jatkuva vuoro-
vaikutus ja avoin keskustelu strategisten tavoitteiden ja arvojen merkityksesta tu-
kevat tyontekijdiden sitoutumista ja ymmarrysta organisaation toiminnasta (Joki
2018.)

Esihenkilon rooli on organisaatiossa poikkeuksellinen ja monella tapaa haastava.
Esihenkilo vastaa johtamansa projektin, osaston tai koko yrityksen toiminnasta.
Esihenkilo toimii organisaation arvojen ja tavoitteiden edustajana, kun taas tyon-
tekijoiden tarpeet ja intressit voivat poiketa merkittavasti tai olla jopa ristiriidassa
naiden kanssa. Tama pakottaa esihenkilon tekemaan paatoksia, jotka saattavat

olla henkiléston kannalta epamiellyttavia ja vaikeita. (Hyppanen 2013.)

Hyva esihenkildosaaminen on keskeinen osa vastuullista henkilostojohtamista,
jossa korostuu kyky johtaa yksiloita ja tiimeja. Laadukkaan esihenkilotyon ja or-
ganisaation menestyksen valilla on vahva yhteys; hyvin johdetut tiimit ovat usein
tuotteliaampia ja motivoituneempia. Menestyvan esihenkildon on ymmarrettava
oman roolinsa laajempi merkitys organisaatiossa ja nahtava tyonsa osana yrityk-
sen kokonaisstrategiaa. Esihenkilon rooliin liittyy monia velvoitteita ja vastuita,
jotka edellyttavat tietamysta tydlainsaadanndsta, organisaation strategiasta seka
yksikon tavoitteista. Esihenkilon on hallittava operatiivisen toiminnan johtaminen,
mika vaatii laajaa osaamista erilaisista organisaation kaytannoista, ohjeistuk-
sista, ja prosesseista. Tietoisuus naista tekijoistd mahdollistaa tehokkaan ja vas-

tuullisen johtamisen organisaatiossa. (Hyppanen 2013.)

Muutoksen aikakaudella esihenkilolta odotetaan kykya vastata erilaisiin vaati-
muksiin. Risteavat vaatimukset voivat aiheuttaa merkittavaa kuormitusta esihen-
kiloiden hyvinvoinnille. Jos odotettuja tuloksia ei saavuteta, vastuu epaonnistu-
misesta kohdistuu usein esihenkiloon, mika voi tuntua kohtuuttomalta. On tar-
keaa, ettad johtamisvastuu ja lopputulosten saavuttaminen jaetaan oikeudenmu-
kaisesti kaikille esihenkilotasoille aina ylimmasta johdosta lahtien. Tutkimusten

mukaan esihenkilot ovat tyossaan yleensa hyvin motivoituneita ja sitoutuneita.
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Heilld on usein halu vaikuttaa ja saada aikaan muutoksia organisaatiossa. Esi-
henkilot nakevat roolinsa mahdollisuutena edistaa yrityksen kehitysta ja menes-
tysta osallistumalla paatdksentekoon ja liiketoiminnan suunnitteluun. (Pirinen
2023, 207, 276.)

5.5 Puuilon esihenkildiden perehdytysprosessi

Puuilon esihenkildiden perehdytysohjelma on neljan viikon mittainen vaiheittain
eteneva prosessi (liite 4.), joka tukee uusien esihenkildiden siirtymistd myymalan
johtotehtaviin. Ohjelma tarjoaa kattavan koulutuksen myymalan toimintaan, kay-
tossa oleviin tyovalineisiin ja keskeisiin jarjestelmiin. Samalla se edistaa esihen-
kiloiden asteittaista integroitumista tydoyhteisoon ja varmistaa heidan valmiutensa

toimia itsenaisesti ja vastuullisesti. (Puuilo 2024b.)

Ensimmaisella viikolla perehdytyksen painopiste on esihenkilon perustaitojen ke-
hittmisessa ja Puuilon toimintakulttuurin sisaistamisessa. Tama sisaltaa tutus-
tumisen myymalan tiloihin, yrityksen arvoihin seka verkkokoulutusten, kuten tyo-
turvallisuus- ja tietoturvakoulutusten suorittamisen. Ensimmaisella viikolla esi-

henkilGille otetaan kayttoon keskeiset tyovalineet ja jarjestelmat. (Puuilo 2024b.)

Toinen viikko syventyy myymalan logistiikan ja tilausprosessien hallintaan. Esi-
henkilo perehtyy tilausjarjestelmien perustoimintoihin seka tuotteiden saatavuu-
den varmistamiseen liittyviin keskeisiin kaytantdihin. Samalla viikolla kehitetaan

asiakaspalvelutaitoja ja tavaran vastaanottoprosessin hallintaa. (Puuilo 2024b.)

Kolmannella viikolla painopiste on henkildston johtamisessa ja myymalan opera-
tiivisissa vastuissa. Esihenkilo harjoittelee tydvuorosuunnittelua, rahahuollon hal-
lintaa seka kassapohjien ja myyntitilitysten valvontaa. Tama vaihe valmentaa te-

hokkaaseen ja vastuulliseen johtamiseen. (Puuilo 2024b.)

Neljas viikko syventaa osaamista tilausten hallinnassa ja esihenkil0 opettelee las-
kuntarkastusjarjestelman tehokasta kayttoa. Neljan viikon jalkeen esihenkilon on
maara saavuttaa valmiudet itsenaiseen tyoskentelyyn ja ottaa vastuu myymalan

keskeisista operatiivisista toiminnoista. (Puuilo 2024b.)
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Osana perehdytysohjelmaa esihenkilot osallistuvat yrityksen HR-prosessipai-
vaan ja ERP-koulutukseen, jossa syvennytaan tyovuorosuunnitteluun ja myyma-
lan prosesseihin. Perehdytyksen paatyttya esihenkildille jarjestetaan auditointi
kuukauden kuluessa, jotta voidaan varmistaa esihenkilon osaaminen ja kyky hoi-

taa tehtavansa itsenaisesti ja ammattimaisesti. (Puuilo 2024).

5.6 Tyorooliin integroituminen ja ammatillinen identiteetti

Tyb6elamaan kiinnittyminen ja ymparistoon integroituminen on uuden tyontekijan
ammatillisen identiteetin rakentamista. Integroituakseen yritykseen tyontekija tar-
vitsee tietoa ja kokemusta, jotta pystyy toimimaan organisaatiossa taysivaltai-
sesti. (Nykanen, M., Klemola, S & Vuori, J. 2016.)

Tyorooliin integroituminen ja ammatillisen identiteetin rakentaminen ovat erityi-
sen tarkeita etenkin nuorille tydntekijdille. Hyvin suunniteltu perehdytys voi mer-
kittavasti helpottaa uusien tydntekijoiden tyotehtavien omaksumista ja vahentaa
epavarmuuden tunnetta. Perehdytysprosessissa seka esihenkilo etta kokeneem-
mat kollegat tarjoavat tukea, joka auttaa siirtdamaan tarvittavaa osaamista tehok-
kaasti ja rakentamaan vahvaa ammatillista identiteettia. (Tyoterveyslaitos
2024b.)

Esihenkilon on tarkeaa antaa selkeaa ja konkreettista palautetta, joka auttaa
tydntekijaa tunnistamaan omat vahvuutensa ja kehittamisalueensa. Saannoélliset
keskustelut tyontekijan edistymisestd sekd mahdollisesta lisatuesta vahvistavat
perehdytysta ja yllapitavat tyontekijan motivaatiota. Lisaksi tyotehtavien moni-
puolisuus voi tehda tyosta mielekkaampaa ja edistaa oppimista, mutta esihenki-
|on vastuulla on varmistaa, etta tyon vaativuus on tasapainossa tyontekijan osaa-

misen kanssa ja etta tyokuorma pysyy hallittavana. (Tyoterveyslaitos 2024b.)

Osaamisen kehittdminen on tarkeaa kaikille tydntekijodille. Tydyhteison monimuo-
toisuus, jossa yhdistyvat eri ikapolvien ja kokemustaustojen osaamiset, tukevat
tiedon siirtymista ja ammatillista kasvua. Mentorointi, kehityskeskustelut ja hen-
kilokohtaiset kehittamissuunnitelmat ovat keskeisia keinoja, joilla esihenkild voi
edistaa tyontekijan urakehitysta ja ammatillisen identiteetin vahvistumista (Tyo-
terveyslaitos 2024b.)
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Tulevaisuuden tyoelamassa korostuvat taidot, kuten itseohjautuvuus ja vuorovai-
kutus. Tyourien yha useammin tapahtuva vaihtaminen eri toimialojen valilla vaatii
syvaosaamista, mutta samalla tyontekijoiden on kehitettava kykyjaan ryhmatyos-
kentelyssa, selkeassa viestinnassa ja vastuunottamisessa omasta tyoskentelys-
taan (Mannermaa, 2024). Samalla organisaatioiden on tulevaisuudessa kohdat-
tava suuria haasteita, kuten tyovoimapula, tyontekijoiden asenteiden muutokset
ja vaestorakenteen merkittavat muutokset. Naiden haasteiden keskella tyonteki-
jéiden houkuttelu, sitouttaminen ja motivointi nousevat ratkaisevaan rooliin me-

nestyksekkaan toiminnan varmistamiseksi. (Lindstrom & Savaspuro, 2023.)

5.7 Sitoutuminen ja osaamisen kehittdminen muutosten keskella

Tybelaman nopeat muutokset edellyttavat seka organisaatioilta etta tyontekijoilta
joustavuutta ja kykya omaksua uusia taitoja jatkuvasti. Tama sitoutuminen osaa-
misen kehittamiseen on ratkaisevaa paitsi tyontekijoiden yksildlliselle kehittymi-
selle, myos koko organisaation kilpailukyvylle. Valitettavasti organisaatioissa on
havaittu, etta jatkuva osaamisen kehittaminen jaa usein yksilon omalle vastuulle,
mika voi heikentaa pitkajanteista sitoutumista ja tydhyvinvointia. (Tyoterveyslai-
tos 2024b.)

Keskeista on, etta organisaatiot tarjoavat riittavasti tukea ja resursseja, jotta tyon-
tekijat voivat kehittaa osaamistaan ilman pelkoa siita, etta kehittyminen aiheuttaa
ylimaaraista kuormitusta. Osaamisen kehittamisen edellytyksena ovat organisaa-
tion sisaiset mentorit, vertaisryhmat ja muut kehitysmenetelmat, jotka tukevat
seka oppimista etta osaamisen jakamista. Vahvat ammattilaiset tarvitsevat luovia
ja tehokkaita keinoja hallita tyduraansa kestavalla tavalla. (Tyoterveyslaitos
2024b.)

Tyoterveyslaitoksen mukaan, kestava tyoura rakentuu neljasta elementista: tyon
ja tyontekijan vahvuuksien yhteensopivuudesta, jatkuvasta oppimisesta ja uudis-
tumisesta, tyOkyvyn tarjoamasta turvasta, seka koko tyouran ajan jatkuvasta tuen
sovittamisesta yksilon tarpeisiin. Tama tyouran muutosvalmius vaatii tietoisia ja
ennakoivia toimia, jotka voivat organisaatiotasolla tarkoittaa esimerkiksi proaktii-
visia ratkaisuja, kuten selkeita toimintamalleja ja suunnitelmallista ajanhallintaa.
(Tyoterveyslaitos 2024b.)
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Tulevaisuuden tybelamassa korostuvat erityisesti metataidot, kuten tietoisuus
omasta osaamisesta, proaktiivisuus ja tyduran hallinta. Organisaatioiden tulisi
panostaa tyontekijoiden osaamisen kehittamiseen ja tarjota riittavasti mahdolli-
suuksia seka viralliseen etta epaviralliseen oppimiseen, jotta muutosvalmius sai-

lyy ja sitoutuminen organisaatioon vahvistuu. (Tyoterveyslaitos 2024b.)
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6 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS JA TULOKSET

Tutkimuksen tavoitteena oli selvittaa, miten perehdytysprosessi tukee uusien esi-
henkiloiden integroitumista tyorooliinsa ja millaisia kehitystoimenpiteita tarvitaan
sen parantamiseksi. Tutkimuksessa keskityttiin tunnistamaan esihenkildiden
kohtaamia haasteita ja tehokkaimpia keinoja nopeuttaa heidan sopeutumistaan
organisaatioon ja rooliinsa. Tutkimusmenetelmana kaytettiin laadullista tutki-
musta, jossa aineisto kerattiin teemahaastatteluilla. Kohderyhmaan kuului nelja
uutta myymalapaallikkda, myyntipaallikké ja HR-asiantuntija, joiden valinta pe-
rustui harkinnanvaraiseen otantaan monipuolisten nakokulmien saamiseksi.
Haastattelut toteutettiin loka-marraskuussa 2024 Teams- alustalla ja ne nauhoi-

tettiin, litteroitiin ja analysoitiin sisalldonanalyysin avulla.

Teemahaastattelujen avulla saatiin syvallinen ymmarrys esihenkildiden perehdy-
tyskokemuksista. Haastattelukysymykset pohjautuivat tutkimuksen teoriaosuu-
teen ja kasittelivat perehdytysprosessin rakennetta, siitymavaihetta ja perehdy-
tyksen jalkeista tukea. Analyysin kautta tunnistettiin keskeiset teemat, kuten pe-
rehdytyksen vahvuudet, kehityskohteet ja siitymavaiheen haasteet. Nauhoitus-
ten ja litteroinnin avulla varmistettiin, etta haastateltavien nakemykset dokumen-
toitiin tasmallisesti. Haastattelurunko toimi johdonmukaisena viitekehyksena,
mika mahdollisti vastausten vertailun ja analysoinnin selkealla tavalla. Tutkimuk-
sen luotettavuutta pyrittin vahvistamaan tarkalla suunnittelulla ja toteutuksella.
Aineistonkeruu tehtiin huolellisesti ja haastattelutilanteissa kiinnitettiin huomiota
siihen, etta kysymykset olivat selkeita ja johdattelemattomia. Haastattelut raken-
nettiin valmiiden haastattelupohjien mukaisesti, jotka Ioytyvat liitteista 1-3, niiden

avulla tutkittiin perehdytysprosessin vahvuuksia, haasteita ja kehittamistarpeita.

6.1 Keskeiset haasteet perehdytysprosessissa

Haastattelujen perusteella perehdytysprosessissa ilmeni useita haasteita, jotka
liittyivat erityisesti ajankayttoon, materiaalin maaraan ja yksikoiden erityispiirtei-
den huomioimiseen. Kiireiset tydjaksot, kuten sesongit ja inventaariot rajoittivat
uusien esihenkildiden mahdollisuuksia omaksua tietoja rauhassa, mika loi pai-
netta oppimisprosessiin. Lisaksi perehdytysmateriaalien runsas maara koettiin

kuormittavaksi, etenkin tilanteissa, joissa aikaa oli rajallisesti.
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Lisaksi yksikoiden erityispiirteita ei kaikilta osin huomioitu riittavasti perehdytyk-
sen sisallossa. Useat haastateltavat kokivat, etta prosessin yleinen rakenne ei
mukautunut yksittaisten yksikoiden ja tyontekijoiden tarpeisiin. Tama heijastui eri-
tyisesti siirtymavaiheessa omaan yksikkoon, jossa kohdennettu ja yksikkdkohtai-
sesti raataloity tuki olisi voinut edistaa sujuvampaa sopeutumista ja tehokkaam-

paa rooliin siirtymista.

Siirtymavaiheen Kkiireisyys koettiin erityisen haasteelliseksi, silla siirtyminen
omaan yksikkdon tapahtui usein ilman riittdvaa valmistautumisaikaa. Tama loi
esihenkildille paineita ja vaikeutti yksikon toimintatapojen syvallista ymmarta-
mista. Yksikkokohtaisen raataldinnin lisaksi mentoroinnin merkitys korostui.
Haastateltavat esittivat, etta nimetty mentori voisi tarjota tarvittavaa jatkuvaa tu-
kea, mika helpottaisi perehdytyksen aikana esiin nousevien kysymysten kasitte-
lya ja vahentaisi muiden esihenkildiden resurssipaineita. Perehdytyksen jalkei-
nen tuki mainittiin myos kehityskohteena. Kolme neljasta haastateltavasta toivoi
lisavalmennuksia, sparrausta ja mahdollisuuksia jatkokoulutukseen. Naita kei-
noja pidettiin olennaisina perehdytysprosessin taydentamisessa ja uusien esi-

henkildiden osaamisen syventamisessa.

6.2 Perehdytysprosessin hyodyt ja vaikutukset

Haastattelut toivat esiin perehdytysprosessin hyodyt ja vaikutukset uusien esi-
henkildiden ammatilliseen kehittymiseen ja sopeutumiseen tydyhteisdon. Pereh-
dytys nahtiin kattavana ja hyvin organisoituna kokonaisuutena, joka tarjosi sel-

kean lahtokohdan esihenkilorooliin siirtymiselle.

Mentoroinnin ja kaytannon harjoittelun kautta uudet esihenkilot pystyivat sisais-
tamaan yrityksen arvot, strategiat ja operatiiviset prosessit. Tama lisasi heidan
itseluottamustaan ja paransi valmiuksia hoitaa tyotehtaviaan itsenaisesti. Uusien
tyontekijoiden ja esihenkildiden sitoutuminen organisaatioon heijastuu yksikoiden
tyotehokkuuden parantumisena.



25

6.3 Tukija palautteenanto perehdytysprosessissa

Tuki ja palautteenanto vaihteli perehdytysprosessien eri vaiheissa ja myyntipaal-
likdiden osalta. Haastateltavat arvostivat mentorointia ja tukea, mutta kiireiset
ajankohdat vahensivat tuen saatavuutta. Myymalapaallikdiden haastatteluissa
nousi esille, etta kiireisimpina aikoina, kuten sesongeissa, tuen maara saattoi olla

riittamaton.

Palautteenantoa kuvattiin paaosin riittavaksi, mutta sen systemaattisuutta ja
saanndllisyytta toivottiin parannettavan. Haastateltavat esittivat, etta perehdytys-
prosessin auditoinnit ja henkilokohtaiset kehityskeskustelut voisivat tukea uusien
esihenkildiden oppimista ja auttaa havaitsemaan mahdollisia kehitysalueita jo

prosessin aikana.

6.4 Perehdytyksen jalkeen

Haastattelut toivat esiin, etta perehdytyksen jalkeinen aika oli esihenkildille tarkea
vaihe, jossa oli seka onnistumisia etta haasteita. Perehdytyksen aikana saatu tuki
ja oppimiskokemukset tarjosivat hyvan pohjan itsenaiseen tyoskentelyyn, mutta
monet haastateltavat kokivat, etta tukea olisi tarvittu enemman perehdytyspro-

sessin paatyttya.

Mentoroinnin merkitys korostui perehdytyksen jalkeisissa vaiheissa. Myyntipaal-
likkd ja myymalapaallikot painottivat mentoroinnin jatkuvuuden tarkeytta. Mahdol-
lisuus kasitella uusia kysymyksia kokeneen kollegan kanssa helpottaisi uusien
esihenkildiden sopeutumista ja osaamisen syventamista. Mentorointi vahentaisi
myos lahiesihenkilon resurssipaineita, kun perehdytettavat eivat joutuisi turvau-

tumaan aina samoihin henkildihin kysymyksien kanssa.

Lisakoulutusten tarve nousi esille myymalapaallikdiden haastatteluissa. Kaksi
kolmesta myymalapaallikdsta toivoisi erityisesti johtamiseen ja yksikdiden opera-
tiivisten prosessien erityispiirteisiin keskittyvia koulutuksia. Tallaiset koulutukset
tukisivat pitkaaikaista kehittymista ja syventaisi osaamista, joka tekisi tyotehta-

vien hallinnasta sujuvampaa.
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Palautteen merkitys perehdytyksen jalkeen korostui; vaikka perehdytyksen ai-
kana palaute koettiin paaosin riittavaksi, haastateltavat mainitsivat etta palaut-
teen maara ja systemaattisuus vahenivat merkittavasti perehdytyksen paatyttya.
Saannolliset kehityskeskustelut ja jarjestelmallinen palautejarjestelma auttaisi

esihenkiloita tunnistamaan kehityskohteitaan ja kehittymaan.

Kaikki haastateltavat kertoivat tuntevansa itsensa melko valmistautuneiksi siirty-
essaan itsenaiseen tyoskentelyyn. Kaikki esihenkilot kommentoivat perehdytyk-
sen tarjonneen hyvan perustan, vaikka yksikon erityispiirteiden oppiminen vaatii
kaytannon kokemusta ja aikaa. Itsensa kehittdminen ja tyotehtavien hallinta ke-

hittyy haastateltavien mukaan ajan myaota ja arjen kautta.

Perehdytyksen siirtymavaihe osoittautui haastavaksi erityisesti kiireisina ajankoh-
tina, kuten sesonkien ja inventaarioiden aikana. Kaksi esihenkilda kertoi tallaisina
aikoina kaivanneensa tukea, joka loi painetta ja hidasti uusien toimintatapojen

omaksumista.

Kaiken kaikkiaan haastatteluissa kay ilmi, etta perehdytyksen jalkeinen tuki on
olennaista esihenkildiden kehittymiselle ja onnistumiselle. Mentoroinnin vahvis-
taminen, lisdkoulutusten jarjestaminen ja saanndllinen palautteenanto voisivat
merkittavasti parantaa uusien esihenkildiden kokemuksia perehdytyksen jalkei-
sessa vaiheessa. Nama toimenpiteet tukisivat seka yksittaisten esihenkildiden

etta organisaation kokonaisvaltaista menestysta.
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7 POHDINTA

Tutkimuksen tavoitteena oli selvittaa, millainen perehdytysprosessi tukee uusien
esihenkildiden integroitumista tyorooliinsa ja mita mahdollisia kehitystarpeita
nousee prosessin parantamiseksi. Tutkimuksessa keskityttiin erityisesti perehdy-
tyksen tehokkuuteen, siitymavaiheen haasteisiin ja perehdytyksen jalkeiseen tu-
keen. Tutkimus toteutettiin laadullisena tutkimuksena, jossa aineisto kerattiin tee-
mahaastatteluilla. Haastatteluihin osallistui viisi henkil6a, jotka edustivat myyma-
lapaallikdiden, myyntipaallikon ja HR-osaston nakokulmia. Haastattelujen avulla
pyrittiin tunnistamaan sekd perehdytysprosessin vahvuudet etta siihen liittyvat
kehityskohteet.

Haastattelut toivat esiin Puuilon perehdytysprosessin monipuolisuuden ja merki-
tyksen uusien esihenkildiden onnistumisessa. Perehdytysprosessia pidettiin kat-
tavana ja hyvin suunniteltuna ja se tarjosi selkean lahtékohdan esihenkilétehta-
viin siirtymiseen. Neljan viikon intensiivijaksoa toisessa myymalassa arvostettiin,
silla se mahdollisti keskittymisen oppimiseen ilman oman yksikon kiireita. Pereh-
dytyksen aikana kaytetyt materiaalit, kuten perehdytyskansiot ja verkkokoulutuk-

set, koettiin hyddyllisiksi, vaikka niiden maara aiheutti ajoittain kuormitusta.

Kaytannon harjoittelun merkitys nousi vahvasti esille haastatteluissa. Perehdy-
tysprosessin aikana uudet esihenkilot paasivat tarkkailemaan ja osallistumaan
myymalatoimintojen paivittaisiin prosesseihin, mika auttoi heitd ymmartamaan
tydn vaatimuksia ja rooliaan osana yrityksen kokonaisuutta. Mentoroinnin rooli
korostui erityisesti perehdytysjakson aikana, silla kokeneemmat kollegat tarjosi-
vat arvokasta tukea ja kaytannon neuvoja. Perehdytyksen aikana saavutettu
osaaminen loi perustan itsenaiselle tydskentelylle ja paransi uusien esihenkiloi-

den luottamusta omiin kykyihinsa.

Haastattelut toivat kuitenkin esiin myos kehityskohteita, jotka liittyivat erityisesti
perehdytyksen siirtymavaiheeseen ja yksikodiden erityispiirteiden huomioimiseen.
Siitymavaihe omaan yksikk6on koettiin usein haastavaksi erityisesti seson-
kiaikoina, jolloin tuki vaheni kiireiden vuoksi. Useat haastateltavat kertoivat, etta

yksikoiden erityispiirteisiin perehtyminen olisi edellyttanyt kohdennetumpaa tu-
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kea ja joustavampaa siirtymista. Lisaksi perehdytyksen jalkeisen tuen puute mai-
nittiin merkittavana kehityskohteena. Moni haastateltava toivoi lisakoulutuksia ja

mentoroinnin jatkumista myos perehdytyksen jalkeen.

Palautejarjestelman systemaattisuus oli toinen kehityskohde, joka nousi esiin.
Haastateltavat kertoivat, ettd vaikka perehdytyksen aikana palaute oli paaosin
rittavaa, sen saannollisyys vaheni perehdytyksen paatyttya. Jatkuva ja suunni-
telmallinen palaute nahtiin tarkeana esihenkildiden kehittymisen kannalta, ja sen
avulla voitaisiin paremmin tunnistaa yksilolliset kehityskohteet ja seurata edisty-

mista.

Kehitysehdotuksina korostui erityisesti mentoroinnin vahvistaminen seka sen laa-
jentaminen myods perehdytyksen jalkeiseen aikaan. Nimetty mentori voisi tarjota
jatkuvaa tukea uusille esihenkildille, miké& helpottaisi siitymavaihetta ja vahen-
taisi muiden esihenkildiden resurssikuormaa. Lisaksi haastateltavat ehdottivat li-
sakoulutusten ja sparrauksen tarjoamista erityisesti johtamistaidon ja yksikoiden
operatiivisten prosessien syventamiseksi. Perehdytysprosessin joustavuuden li-
saaminen ja yksilollinen raataldinti nahtiin myds keskeisina kehitystoimenpiteina,

jotka tukisivat uusien esihenkildiden sujuvaa siirtymista ja integroitumista.

Perehdytysprosessin kehittamisella voidaan varmistaa, ettd uudet esihenkilot
saavat parhaat mahdolliset edellytykset onnistua tehtavissaan. Jatkuva tuki, sys-
temaattinen palauta ja yksildlliset kehitysohjelmat edistavat paitsi esihenkildiden
ammatillista kehittymista, myds koko organisaation toiminnan sujuvuutta ja te-
hokkuutta. Naiden toimenpiteiden avulla voidaan edelleen vahvistaa Puuilon pe-
rehdytysprosessin vaikuttavuutta ja tukea esihenkildiden pitkaaikaista sitoutu-

mista yritykseen.

Tutkimus perustuu monipuoliseen haastatteluaineistoon, joka kattaa HR:n, myyn-
tipaallikon ja myymalapaallikdiden nakokulmat. Tama lisaa tulosten uskottavuutta
ja antaa kattavan kuvan perehdytysprosessista. Haastattelut nauhoitettiin ja ana-
lysoitiin, mika parantaa luotettavuutta. Tulokset koskevat yhta organisaatiota, jo-

ten niiden yleistettavyys muihin yrityksiin on rajallista.

Tulokset tarjoavat konkreettisia kehitysehdotuksia Puuilolle, kuten mentoroinnin

vahvistaminen, yksilollisen tuen lisdaminen ja palautteen systemaattisuus. Ne
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auttavat HR-osastoa ja esihenkiloita kehittamaan perehdytysta ja oppeja voi so-
veltaa myOs muissa organisaatioissa, joissa esihenkiloiden koulutus on kes-
keista. Tutkimus tarjoaa arvokasta tietoa perehdytysprosessin kehittamiseen,
mutta jatkotutkimukset voisivat syventda ymmarrysta sen pidempiaikaisista vai-

kutuksista ja parhaista kaytannaista.
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Liite 1. HR-asiantuntijan haastattelupohja
PEREHDYTYSPROSESSIN SUUNNITTELU JA TAVOITTEET:

1. Miten Puuilossa suunnitellaan uusien esihenkildiden perehdytysprosessi?
Mitka ovat perehdytysprosessin paatavoitteet esihenkildiden osalta?
3. Miten perehdytysprosessin sisaltd maaraytyy? Onko se yhtendinen kaikille esihenkildille,

vai mukautuuko se eri toimipisteissa?

PEREHDYTYKSEN SISALTO JA TOTEUTUS:

Mita vaiheita myymalapaallikén perehdytysprosessi sisaltaa?

5. Kuinka kauan perehdytysprosessi kestaa myymaldpaallikdiden osalta?
Millaisia materiaaleja ja tyokaluja perehdytyksessa kaytetaan? (esim. koulutusohjelmat,
kasikirjat, mentorointi)

7. Miten HR-osasto varmistaa, etta kaikki tarvittava tieto ja taidot valittyvat perehdytyksen
aikana?

HAASTEET JA KEHITYS:

8. Mitkd ovat yleisimmét haasteet, joita esihenkildiden perehdytyksessa on havaittu?
9. Miten ndita haasteita pyritaan ratkaisemaan tai ehkaisemaan?
10. Miten perehdytysprosessia on kehitetty viime vuosina? Onko palautteiden perusteella tehty

muutoksia?

SEURANTA JA ARVIOINTI:

11. Miten perehdytysprosessin onnistumista mitataan?
12 Kuinka tiviisti HR seuraa uusien esihenkildiden edistymista perehdytysjakson jalkeen?

ESIHENKILOIDEN ROOLI JA SITOUTUMINEN:

13. Miten perehdytysprosessi tukee uusien esihenkildiden integroitumista yrityskulttuuriin ja
tyOyhteisdon
14. Milld tavoin perehdytys vaikuttaa esihenkildiden sitoutumiseen ja tydntehoon?

15. Miten HR tukee esihenkildiden pitkdaikaista kehittymistd perehdytyksen jdlkeen?
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Liite 2. Myyntipaallikon haastattelupohja
PEREHDYTYSPROSESSIN KAYTANNON TOTEUTUS

1. Mika on myyntipaallikdiden rooli uusien esihenkildiden perehdytysprosessissa?

2. Miten myyntipaallikot varmistavat, etta uusi esihenkild saa tarvitsemansa tuen
perehdytyksen aikana?

3. Kuinka tiivista yhteisty6td myyntipadllikot tekevat HR-osaston kanssa perehdytyksen

suunnittelussa ja toteutuksessa?

PEREHDYTYKSEN ONNISTUMINEN

Miten arvioit perehdytysprosessin onnistumista oman tiimisi esihenkildiden kohdalla?

5. Mitkd ovat mielestasi tarkeimmat taidot ja tiedot, jotka uuden esihenkilon tulisi omaksua
perehdytyksen aikana?

6. Millaisia kdytdnndn haasteita kohtaat perehdyttiessdsi uusia esihenkilbita?

TUKI JA KEHITYS

Millaista tukea annat uusille esihenkildille perehdytyksen jalkeen?
Miten autat uusia esihenkildita asettumaan osaksi tydyhteisdd ja sopeutumaan
organisaation kulttuuriin?

9. Miten pidat yhteytta ja seuraat uusien esihenkildiden kehitysta perehdytysjakson jalkeen?

SITOUTUMINEN JA MOTIVAATIO

10. Miten pyrit edistamadan uusien esihenkildiden sitoutumista organisaatioon perehdytysjakson
aikana ja sen jdlkeen?

11. Miten huomioit uusien esihenkildiden motivaatiohaasteet ja tuet heidan tydssa
jaksamistaan?

KEHITYSEHDOTUKSET

12. Miten mielestasi nykyistd perehdytysprosessia voisi kehittda esihenkildiden nakdkulmasta?
13. Onko jotain, mita toivoisit HR-osaston tekevan toisin tai paremmin perehdytyksen aikana?
14. Miten varmistat, etta esihenkildiden tarpeet ja toiveet huomioidaan perehdytysprosessin

kehittamisessa?|
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Liite 3. Esihenkilon haastattelupohja
PEREHDYTYSPROSESSIN KOKEMUS

1. Miten koit perehdytysprosessin Puuilossa? Oliko se mielestasi riittava ja kattava?
2. Mika oli erityisen hyodyllista perehdytyksessasi ja miksi?
3. Oliko jotain osa-alueita, joita perehdytyksessa ei kasitelty tarpeeksi hyvin?

KAYTANNON TOTEUTUS

4. Millaisia materiaaleja tai resursseja perehdytyksessa kaytettiin, ja kuinka hyodyllisia ne
olivat?

5. Miten perehdytys kaytannossa toteutettiin? Saitko riittavasti aikaa ja tukea oppiaksesi
uuteen rooliisi?

6. Tunsitko olosi valmistautuneeksi siirtya esihenkildrooliin perehdytyksen jalkeen?

HAASTEET JA TARPEET

7. WMitka olivat suurimmat haasteesi perehdytysprosessin ailkana?
8. Mita tukea kaipaisit erityisesti perehdytyksen aikana tai sen jalkeen?

8 Oliko jotain, mitad olisit toivonut lisaa tai en tavalla perehdytysprosessissa?

TUKI JA PALAUTTEENANTO

10. Miten paljon sait tukea ldhiesihenkildltasi perehdytyksen aikana? Oliko tuki nittava?
11. Koetko, ettd sait rittavasti palautetta edistymisestasi perehdytyksen aikana?

12 Miten perehdytys auttol sinua sopeutumaan organisaation kulttuuriin ja tyoyhteiséan?

PEREHDYTYKSEN JALKEINEN VAIHE

13. Miten perehdytysprosessi jatkui, kun siirmyit varsinaisiin tyétehtaviin? Saitko tukea edelleen?
14. Onko jotain, mitd toivoisit perehdytyksen jatkuvuuden suhteen, esimerkiksi lisakoulutuksia
tai mentorointia?

KEHITYSEHDOTUKSET

15. Miten perehdytysprosessia voitaisiin mielestasi kehittaa, jotta se tukisi paremmin uusia
esihenkil6ita?

16. Jos saisit muuttaa yhden asian perehdytyksessa, mika se olisi?|
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Liite 4 1(2). Puuilon perehdytysprosessi

VIIKKO 1

1. PAIVA

Tervetuloa Puuiloon!

0 } )

Tydwalineiden kayttanotto

] Henkilkuntakoetti (puhelin ja tietokone)
Myymilakierros
] Sesiaalitilat [ Mevitavarat
[] Lastauslaituri [ Kaasukaapit
[] Varasto [] Hétapoistumistiet
[] Myymékin osastot (tuoteryhmst) [] ¥okoontumispaikka
[ Xassa-alueja inko (mitisiel3tehdian) [ | Ensi . Eala
[] Aula (mitd shelld myyddan) ensiaputaitoisista
[] Piha-alue (mita sislla myydaan)
Jarjestelmat ja tunnukset kuntoon
] O sihkipast [] Teafi
] Wyymilin sihkdposti [] Ouinyx ja sovelubsen lataaminen
[ ] Teams, yhtién virallinen viestintikanava | | PRO24

] TalentAdore

Verkkokoulutukset
[] Puuilon peruspershdytys

[T MyCourses verkkokoulutusahusta

2. PAIVA

Jdrjestelmat

ﬂ LS toimintoien yleisesittely (hinnan
miuutakset, verkkokauppatilauksat,
valiknimalistat jne.)

[[] Zebran toimintojen yleisesittely (saldon
tarkastus, myyntihistoria, myyntierét jne))

(] Hintaapen thasnine o tuostan

Tydohjeet

[ Radiopuhelin || Hyllytys

[] Asiakaspalvelu || Jatehuolto ja

[ ] Pumppukirry kierratys

Verkkokoulutukset

[ Tydturvallisuuskouhitus

4. PAIVA
Tydohjeet

[ Kassatyoskentely
[T Reklamaatiot
[ Titaaminen

0

0

Verkkokoulutukset
[] PO passi (tulee olla suaritettuna

3. PAIVA

Jarjestelmat

[] Sympaan kijautuminen
|| omien tietojen paivittiminen Sympaan
D L 4 Aot ik I 1
[] sympaan

Omailmaituksen tekeminen Sympaan

Tydohjeet
[] Maton leikkaus | | Kaasunvaihto
[[] Metritavara  [7] Pihatavaran luovutus

Verkkokoulutukset

[] Teams
[] Sympa

5. PAIVA

Jarjestelmat

[ Verkkokauppakerdily ja seuranta
[ Tilaaminen

Tydohjeet
|| Verkkokauppakeraily
Verkkokoulutukset

[ Kiusaaminen, hiirinta ja epaasiallinen

ennen kassatydskentedyd kayttdytyminen tybpaikalla
D Tietosuoja ja tietoturva
2.VIIKKO ﬁ 3. VIIKKO M
MAANANTAI MAANANTAI
D Trukkikortti (etipaivi] O D jen korj
[0 wyymasn sissiogistican verkkokoulutus (] Seddkujen tarkastus [ Tiaaminen (kaksi toimittajaa)
[ wiinushsta [ Tiaamisen seuranta
[[] easware
THSTAI THSTAI
[ Trukdiperendytys ] Tilaaminen (keksi toimittajaa) [ Miinuslista [ Kassapohjien lasku
O i ] sasware [[] Titaamisen seuranta
el Dvemieoes L] s
« Omal&T [7] vitsaminen (kaksi toimittzjaa) Pesuminejain
KESKIVIIKKO KESKIVIIKKD
[] Tikaaminen [ vastaanctot o p et *
» Quinyx app toimi o+ kassavuorat
[ Quinyx perustest [ proze + poissaclon kirjaus o verkhokauppakerdily
[] Seuratisvatrapart, Powerm ] Puuion eetisetanvt + vussivapaatjalomakirjavkset o ruokatunti
verkiokpulutus » vuoron luonti o pohjien laskuy
[] Titsaminen « vuerotyypit ] Tyévucrolistan hasjoitizhua
TORSTAI TORSTAI
[] Vastaanatat [] Mainostuoneet:tzsminen ja seuranta [] Rehahusolion ohieistus [ Loomis myyneitys
[] Tiaaminen [0 i Pul iaafin TASTA 0 m] tehoa
D Tilsamisen seuranta |:| Pohjien kasku D eilisn tiatin
[ Esihenkilin vastuut rehahusliossa
PERIANTAI PERJIANTAI
[ viinusksta O Paakbm_ _ [ Miinusista [ Massakaapin lasku
E L At oo 0 ot
[ Titaaminen O an kasikinia [ Vestanatsfen s
[ Tiaamisen seuranta [[] Titaaminen (kaksi toimittajaa)
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Liite 4 2(2). Puuilon perehdytysprosessi

4. VIIKKO

MAANANTAI

TIISTAI

KESKIVIIKKO

TORSTAI

PERJIANTAI

[ Myymalakierros [[] Vastaanottojen karjaus

[[] saikdujen tarkastus [[] Tilaaminen (kaksi toimittajaa)
D Miinuslista [ Tilaamisen seuranta

[[] Basware

D Palkkojen tavlsistuspmsessi[j Vastaanottojen korjaus
D Tuntien hyvaksynta Quinyx D Tilaaminen (kaksi toimittajaa)

] Miinuslista [[] Kassapohjien lasku
[[] Basware [ Tilaamisen seuranta
[ Miinuslista [[] Kassapohjien lasku
[ Basware [[] Tilaamisen seuranta

[[] Vastaanottojen kerjaus

[[] Tilaaminen (kaksi toimittajaa)

] Miinuslista [ vassapohjien lasku
[ Basware [[] Tilaamisen seuranta
D Vastaanottojen korjaus

[[] Tilaaminen (kaksi toimittajaz)

[ Miinuslista [ Kassapohjien lasku

[] Basware [ Kassakaapin lasku
[] Vastaanottojen korjaus [ ] Tilaamisen seuranta

[[] Tilaaminen (kaksi toimittajaa)
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