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Taman opinnaytetyon tarkoituksena on tuottaa perehdytysopas toimeksiantaja yrityksen, Mo-
tonet Oy:n, kassa-toimintoihin perehdytettavalle uudelle tyontekijalle. Ohjeet toimivat seka
perehdyttajalle etta perehtyjalle tukimateriaalina perehdytyksen aikana. Ohjeista pyrittiin

tekemaan mahdollisimman kattavat ja yksityiskohtaiset, kayden lapi kaikki mahdolliset tilan-

teet jotka kassatyoskentelyssa voivat tulla vastaan.

Toimeksiantajayritys on kotimainen autovaraosien ja - tarvikkeiden myyntiin erikoistunut ta-
varatalo, jonka myymala voidaan jakaa neljaan eri toimipisteeseen. Opinnaytetyon tuotos
keskittyy ainoastaan kassaosaston perehdytysprosessin kehittamiseen, mista johtuen siita on
jatetty pois seka liikkeen yleinen etta osastokohtainen perehdyttaminen. Perehdytysmateri-
aali on luotu opinnaytetyon tekijan tyokokemuksen ja aiemmin kaytossa olleen perehdytysma-

teriaalin perusteella.

Opinnaytetyon teoreettinen viitekehys tarkastelee perehdyttamista monesta eri nakokulmas-
sa. Perehdyttaminen on tyohon opastamista, jossa uusi tyontekija opastetaan uuteen tyoteh-
tavaansa sisalle huomioiden yrityksen visiot, arvo ja strategiat. Teoriassa on tuotu esille pe-
rehdyttaminen yleisella tasolla, tyolainsaadannon puitteissa seka jaoteltuna erilaisiin pereh-
dytysmalleihin. Lisaksi teoria kasittelee perehdytysprosessin toteutusta ja siina vastaan tule-
via haasteita, seka perehdytysprosessin seurantaa. Lisanakokulman perehdyttamiseen antaa

esimiehen roolin tarkastelu seka mentorointi perehdyttamisen keinona.

Asiasanat: perehdyttaminen, perehdytysmateriaali, kaupan ala, perehdytysmallit
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The purpose of this thesis was to produce induction guidelines aimed at new employees who
will be employed as cashiers at Motonet Ltd. The induction guidelines act as a tool for both
the employee and the orientation instructor. The guidelines were made as comprehensive and
as specific as possible, covering all possible scenarios a new employee might encounter at

work on a day to day basis.

The company in question is a domestic auto parts store, which specializes in auto parts and
accessories. The store is divided into four separate units. This thesis only focuses on improv-
ing the orientation process for a new cashier. The new orientation guidelines are based on the
researcher's own experience and findings, as well as material from the store’s existing induc-

tion guidelines.

The theoretical frames of the thesis examine orientation from many different angles. Orien-
tation is about inducting a new employee on how to work in a new environment. It also in-
forms an employee about the company’s visions, values and strategies. The theory also covers
general information about orientation, regulations and labour law guidance, as well as differ-
ent orientation models. The execution of the orientation process, the challenges that might
arise and the monitoring of the entire process, also form part of the theory. The supervisor's
role and mentoring, highlight a new point of view regarding the orientation process. As a re-

sult of this thesis, new induction guidelines were created for Motonet Ltd.

Keywords: orientation, orientation material, retail sector, orientation models
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1 Johdanto

Opinnaytetyo kasittelee tyontekijan perehdyttamista uuteen tyotehtavaan. Opinnaytetyossa
perehdytaan perehdyttamiseen kasitteena, sen toteutuksen eri osa-alueisiin ja tyokaluihin,
perehdytysmalleihin, haasteisiin ja perehdyttamisen seurantaan. Case - yrityksena toimii Mo-

tonet Oy ja Vantaan toimipiste.

Motonet Oy on kotimainen autonvaraosien ja - tarvikkeiden seka tyokalujen erikoisliike. Opin-
naytetyo toteutetaan yhteistyossa Vantaan myymalan kassaosaston esimiehen kanssa. Opin-

naytetyon tuotoksena syntyvat uudet perehdytysohjeet kassatyoskentelyyn perehdytettavalle
tyontekijalle. Ohjeet toimivat tukena seka perehdytettavalle tyontekijalle etta perehdyttajan

muistilistana perehdytyksen aikana takaamaan tasalaatuista ja kattavaa perehdytysta.

Opinnaytetyon teoria kasittelee perehdyttamista yleisella tasolla, tyolainsaadannon puitteissa
seka erilaisia perehdyttamiskeinoja ja - malleja. Kohdeyrityksen perehdytystoiminnan kartoi-
tukseen on kaytetty vanhaa perehdytysmateriaalia ja opinnaytetyontekijan omaa kokemusta
perehdyttamisesta kassatyohon. Yrityksella oli olemassa aiemmin kaytossa ollut perehdytys-
materiaali kassatyohon. Tuotoksena syntynyt perehdytysohje on kuitenkin yksityiskohtaisempi

ja pyrkii kaymaan asiakohtaisesti lapi kaikki mahdolliset kassatyossa eteen tulevat tilanteet.

2  Perehdyttaminen

Tyo on merkittavassa osassa ihmisten arkea. lhminen tarvitsee opastusta aloittaessaan uuden
tyon tai tyotehtavan. Perehdyttaminen on tyohon opastamista. Sen tarkoituksena on antaa
uudelle tyontekijalle riittavat valineet uudesta tyotehtavastaan suoriutumiseen, seka tutus-
tuttaa tyontekija tyopaikan toimintaan, tyoturvallisuuteen ja tyovalineisiin. Se myos auttaa
uuttaa tyontekijaa tutustumaan tyokavereihinsa ja organisaation asettamiin tyohonsa liitty-
viin odotuksiin. (Tyoterveyslaitos 2014; Kupias & Peltola 2009: 13.)

Tana paivana pelkka tyohon opastaminen ei enaa yksinaan riita, vaan uuden tyontekijan on
paastava paremmin sisalle yrityksen visioihin, arvoihin ja sen strategiaan. Tama on muokan-
nut perehdyttamista kattavammaksi ja monipuolisemmaksi prosessiksi. Perehdyttamiseksi las-
ketaan kaikki ne toimet jotka helpottavat uuden tyontekijan tyon aloitusta, kehittavat hanen
oppimistaan seka tutustuttavat tyontekijan yritykseen seka sen tyotehtavaan ja -ymparistoon.
(Kupias, ym. 2009: 13, 19.)

Perehdytys - kasitteen alle usein liitetaan kaikki tyossa tapahtuva opastus. Kasite kattaa uu-

den tyontekijan perehdytyksen yritykseen ja sen toimintatapoihin, pitkaan poissaolleen tyon-



tekijan mahdollisen uudelleen opastamisen seka tyotehtavien muuttuessa tarvittavan opas-

tuksen. (Kupias, ym. 2009:18.)

Perehdyttamisen ja tyonohjauksen tulee alusta asti tukea avointa vuorovaikutusta perehdyt-
tajan, perehtyjan seka yrityksen johdon valilla, silla sen aikana monesti tulevat ilmi tyonteki-
joiden vahvuudet ja yrityksen kehitysmahdollisuudet. (Alanen, Kansanaho, Ahtiainen, Kangas,
Soini & Soininen 2011: 19-20.)

Kupiaisen ja Peltolan (2009: 43) mukaan perehdyttamisessa onkin tarkeaa asettaa yksilon ja
yrityksen tarpeet rinnakkain. Nykypaivana hyva tyossa onnistuminen vaatii jatkuvaa itsensa
kehittamista, tiedon loytamista ja sen soveltamista kaytantoon seka vanhoista tavoista pois-

oppimista (Kupias, ym. 2009: 56).

2.1 Perehdyttamisen lahtokohdat ja lainalaisuudet

Tyosopimuslaissa oleva yleisvelvoite on pakottavaa oikeutta, jota tyonantajan tulee noudat-

taa. Yleisvelvoite koskee seka vanhoja, etta uusia tyontekijoita. (Kupias ym. 2009: 21.)

”Tyonantajan on kaikin puolin edistettava suhteitaan tyontekijoihin samoin kuin tyon-

tekijoiden keskinaisia suhteita. Tyonantajan on huolehdittava siita, etta tyontekija voi
suoriutua tyostaan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai menetelmia muutetta-
essa tai kehitettaessa. Tyonantajan on pyrittava edistamaan tyontekijan mahdollisuuk-
sia kehittya kykyjensa mukaan tyourallaan etenemiseksi”

(Tyosopimuslaki, 2 luku, 1§ Yleisvelvoite.)

Perehdytyksen aikana tulee kayda lapi tyosuhteen perusasiat. Naihin kuuluvat muun muassa
tyosopimuksen lapikaynti kirjallisena, palkka ja sen maksu, tyoaika, tyopaikka ja tyontekijan
toiminta sairastapauksessa. Perehdytyksessa tyontekijalle tulee kertoa yleiset puhelinnume-

rot, ja missa tilanteissa han saattaa naita tarvita. (TJS 2009.)

Perehdyttamisen tulee kattaa myos kaikki ne asiat, jotka liittyvat tyon tekemiseen; tyopaik-
kaan ja tyotovereihin tutustuminen, tyotehtavan ja siihen liittyvien odotuksien oppiminen
seka yrityksen liikeidean ja tapojen sisaistaminen. Perehdyttaja on myos velvollinen kerto-
maan ja ohjeistamaan tyossa kaytettavista koneista ja laitteista seka millaisia terveys- ja tur-
vallisuusvaaroja tyossa saattaa ilmeta. Tyoturvallisuus kuuluu olennaisena osana hyvaan pe-
rehdyttamiseen. (Tyoterveyslaitos 2014; Tyoturva 2009; Kangas 2003: 4.) Tyoturvallisuuslaki
velvoittaa tyonantajaa pitamaan huolta tyonteon ja tyontekijan turvallisuudesta (Kupias, ym.
2009: 23).



”Tyonantajan on huolehdittava tyoturvallisuudesta tyontekijan suojelemiseksi
tapaturmilta ja terveydellisilta vaaroilta niin kuin tyoturvallisuuslaissa saade-

taan.” (Tyo-sopimuslaki, 2 luku, 38§ Tyoturvallisuus.)

Tyoturvallisuuden piirin kuuluu myos henkinen turvallisuus ja hyvinvointi. Joillain aloilla saat-
taa olla uhkaavia tilanteita, joissa esimerkiksi asiakas hyokkaa sanoilla tyontekijaa kohtaan.
Henkinen hyvinvointi voi olla myos uhattuna toisen tyontekijan toimesta. Perehdytyksessa
tulee kayda lapi myos tallaisten tilanteiden hoitaminen seka tilanteen aikana, etta sen jal-
keen. Henkinen hyvinvointi ty0ossa on tarkeaa tyontekijan jaksamisen kannalta. Jokaisella

tyontekijalla tulee olla oikeus tuntea tyoymparistonsa turvalliseksi. (Kupias 2009: 24.)

2.2  Perehdyttamisen tavoitteet

Uudelle tyontekijalle taytyy aluksi synnyttaa motivaatio, halu ja tahto tehda hanen vastuul-
leen annettavaa tyota. Tama on esimiehelle seka haaste, etta mahdollisuus. Perehdyttamisen
aikana on tuettava uuden tyontekijan itsenaista ja oma-aloitteista oppimista ja ajattelua.
Perehdyttamisella pyritaan synnyttamaan tyontekijassa myonteinen asenne yritysta ja tyoyh-
teisoa kohtaan. Perehdyttamiseen kannattaa kayttaa aikaa, silla hyvin hoidettu perehdytta-
minen maksaa itsensa takaisin; mita nopeammin tyontekija paasee tyohon sisalle, sita nope-
ammin han pystyy tyoskentelemaan itsenaisesti. Taytyy kuitenkin muistaa, etta uudella tyon-
tekijalla vie aina oma aikansa paasta tyotehtavaan sisalle niin, etta han voi antaa tayden tyo-
panoksen omassa tehtavassaan. Itsenainen tyossa onnistuminen toimii kuitenkin aina positiivi-
sena kannustimena, joka kasvattaa tyontekijan tyomotivaatiota ja jaksamista. Perehdyttami-
nen lisaksi selkeyttaa tyontekijalle, millaisia odotuksia tyonantajalla on hanelle osoitettua
tyotehtavaa kohtaan. (Piili 2006: 47; Kangas 2003: 5; Kauhanen 2006: 144.)

Uusi tyontekija ei tunne viela tyopistettaan ja - ymparistoa, eika han osaa samanlailla valttaa
tyossaan mahdollisesti esiin tulevia vaaratilanteita. Perehdyttajan vastuulla on opastaa uudel-
le tyontekijalle tarvittavat turvatoimet, ja huolehdittava taman kyvysta reagoida mahdollisiin
vaaratilanteisiin ja onnettomuuksiin. Pelastustoimilaki edellyttaa tyonantajaa kertomaan uu-
delle tyontekijalle yrityksen pelastussuunnitelmasta. Pelastussuunnitelman tarkoituksena on
kehittaa kykya ennaltaehkaista onnettomuuksia seka neuvoa henkilostoa, kuinka reagoida
mahdollisissa onnettomuustilanteissa. Huonon perehdyttamisen seurauksena saattaa syntya
helposti virheita, ja naiden korjaaminen voi tulla kalliimmaksi, kuin kerralla hyvin hoidettu

perehdyttaminen. (Tyoterveyslaitos 2014; Tyoturva 2009; Kangas 2003: 4, 6, 22.)

Hyva perehdyttaminen ja tyovalmiuden nopea oppiminen voidaan nahda myos investointina,

joka parantaa henkiloston osaamista ehkaisten nain tyotapaturmia ja niista johtuvia poissa-



oloja, lisaa tyon tehokkuutta seka parantaa tyonlaatua. Osaaminen syntyy kokemuksen, tie-

don ja taidon pohjalta. (Tyoterveyslaitos 2014.)

Hyva ja huolellinen perehdyttaminen on tietoinen valinta. Huono ja puutteellinen perehdytys,
pakon sanelemana tai ei, on Kupiaisen ja Peltolan (2009: 54) mukaan myos tietoinen valinta,
joka sisaltaa enemman riskeja tyontekijan ja tyonantajan tulevaisuutta ajatellen ja saattaa
kostautua myohemmin. Perehdyttamisen tarkoituksena on tehda perehdyttajasta tarpeeton

uudelle tyontekijalle tukien taman itseohjautuvuutta. (Kupias, ym. 2009, 139).

Tyontekijan omat valmiudet ja osaaminen ovat suuressa roolissa motivaation syntymisessa.
Tyontekijan osaamista lahempana olevat konkreettiset ja saavutettavissa olevat tavoitteet
motivoivat paremmin, kun niiden saavuttaminen on todennakoista, eika mahdotonta tai liian
vaikeaa. Tyontekijan taytyy uskoa mahdollisuuksiinsa saavuttaa asetetut tavoitteet, mikali
nain ei ole, on tavoitteiden saavuttamisen todennakoisyys melko huono. Tyontekijan motivaa-
tion yllapitamiseksi hanen on tarkea saada riittavasti palautetta esimieheltaan ja tyoyhteisol-
ta. Nain tyontekijalle valittyy tieto siita, onko oman toiminnan suunta ja tapa oikea, jotta
niilla saavutettaisiin haluttuja tuloksia. Tyontekotavan ollessa vaara, voidaan palautteen an-

nolla myotavaikuttaa sen muuttamiseksi oikeaan suuntaan. (Piili 2006: 47-48.)

Tyopaikalla perehdyttaminen ei koske pelkastaan uusia tyontekijoita, silla myos vanhat tyon-
tekijat saattavat tarvita perehdyttamista esimerkiksi tyotehtavan muuttuessa tai tyontekijan
palatessa takaisin toihin pitkallisen poissaolon jalkeen. Perehdyttaminen on jatkuvaa ja sita
tulisi kehittaa tyopaikan ja - tehtavien seka henkiloston tarpeen mukaan. Perehdyttaminen
tulee ajankohtaiseksi myos silloin, kun tyovalineet, tyotehtavat tai - menetelmat muuttuvat.
(Tyoterveyslaitos 2014; Tyoturva 2009; Kangas 2003: 20.)

Alla oleva kuva havainnollistaa yrityksessa mahdollisia esiin tulevia tilanteita, joissa tyonteki-
joiden perehdyttaminen tulee tarpeeseen. Yleisimmin tarve syntyy silloin, kun yritykseen rek-
rytoidaan uusi tyontekija. Vanhan tyontekijan perehdyttaminen tulee kysymykseen esimerkik-
si aitiys- tai sairausloman aiheuttaman pitkallisen poissaolon jalkeen seka tyontekijan toimen-
kuvan muuttuessa, esimerkiksi ylennyksen tai osaston vaihdon takia. Myos uusien tyovalinei-
den seka - laitteiden kayttoonotto vaatii tyontekijoiden perehdytyksen naiden toimintaan tyo-
tapaturmien ja vahinkojen ennaltaehkaisemiseksi. Kahden yrityksen fuusioituessa joutuvat ne
yhteen sovittamaan tyotapojaan ja - tehtaviaan. Tama saattaa muuttaa tyontekijoiden toi-
menkuvaa ja tyotehtavaa, mika edellyttaa yrityksen reagointia henkiloston perehdyttamisen

suhteen.
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Uusi tyontekija
- tyosuhteen alku

Uusi tyotehtava
- esim. yleneminen

Pitkéllinen
poissaolo
- esim. ditiysloma

Uudet tyovalineet
- esim. uusi laite

S

Uusi tydmentelma

Kuva 1 Perehdyttamisen tarpeet

Yrityksen mukautuminen muutoksiin tapahtuu jo tyoyhteison tasolla. Muutokseen mukautumi-
nen, ja uusien kaytantojen opetteleminen on myos tyontekijan itsensa vastuulla. Hanen tulee
huomioida, kuinka tehdyt muutokset vaikuttavat hanen omaan tyohonsa ja kuinka hanen tulee
omia toimintatapojaan muuttaa. Yrityksen kannattaa ottaa henkilokuntansa mukaan tapahtu-
vien muutosten suunnitteluun ja ennakointiin. Osallistavassa kehittamisessa henkilokunnan
mielipiteita kuunnellaan muutostarpeiden arvioinnissa seka ratkaisuiden pohtimisen aikana.
Erityisesti niiden tyontekijoiden nakemykset, jotka tyoskentelevat konkreettisesti yrityksen
tuotanto-, asiakas- ja palvelutoimintojen parissa, kannattaa ottaa huomioon jo uusia toimin-
tatapoja suunniteltaessa. Tyonkehittaminen on olennainen osa kaikkien tyota. (Tyoterveyslai-
tos 2014.)

Yrityksen halukkuuteen ottaa henkilostonsa mukaan suunniteluun vaikuttaa usein tyontekijoi-
den muutosvastarinta, jonka taustalla ajatellaan yleensa olevan yksiloiden vaaranlainen asen-
ne muutokseen ja kehitykseen. Muutosvastarintaa voidaan kuitenkin tulkita myos toisin: muu-
tokseen niin myonteisesti kuin kriittisestikin kantaa ottava tyontekija tyostaa tapahtumassa
olevaa, ja yrittaa suhteuttaa omaa toimintaansa kehittyvaan tilanteeseen. Taydellinen valin-
pitamattomyys olisi kehittamisen kannalta huomattavasti haitallisempaa. (Tyoterveyslaitos
2014.)
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Muutosvastarintaa vahentaa tyontekijoille ajoissa tullut tieto tyotapoja tai -tehtavia koskevis-
ta tulevista muutoksista. Mita pienempi muutosvastarinta tyontekijalla on, sita parempi moti-
vaatio ja oppimiskyky hanella on uusia asioita kohtaan. Muutoksiin perehdyttamisen edelly-
tyksena on, etta esimiehet ja perehdyttajat ovat itse tutustuneet riittavasti muuttuviin mene-
telmiin ja tyotapoihin. Aina muutosvastarinta ei kuitenkaan ole pahasta, silla sen aikaansaa-
ma negatiivinen palaute saattaa herattaa uusia ideoita. Muutokseen kantaa ottava tyontekija
yrittaa suhteuttaa omaa toimintaansa tapahtuviin muutoksiin. Muutosvastarinnan herattamal-
la kyseenalaistavalla nakokulmalla kehityslinjojen suhteen on tarkea rooli, silloin kun kartoi-
tetaan vaihtoehtoja ja kehittamisen suuntaa. Kaikki muutoksesta heranneet ajatukset kan-
nattaakin nahda resursseina, joiden avulla voidaan kehittya. Henkiloston taydellinen valinpi-
tamattomyys kehitykseen olisi yritykselle huomattavasti haitallisempaa, kuin muutosvastarin-
ta. (Tyoterveyslaitos 2014; Tyoturva 2009; Kangas 2003: 20.)

2.3 Perehdyttamismallit

Perehdyttamisprosessi voidaan jakaa useampaan erilaiseen malliin; vierihoitoperehdyttami-
nen, malliperehdyttaminen, laatuperehdyttaminen, raataloity perehdyttaminen seka dialogi-
nen perehdyttaminen. Yrityksen toimintatapa ja kaytettavissa olevat resurssit vaikuttavat
merkittavasti sithen, mika perehdyttamismalli kyseisessa yrityksessa toimii kaytannossa par-
haiten. Perehdyttamismallin valintaan vaikuttaa myos sen tyotehtavan luonne, johon tyonte-
kijaa ollaan perehdyttamassa. Esimerkiksi kassatyohon perehdytettaessa kannattaa valita eri-
lainen perehdyttamismalli kuin esimerkiksi johdon esimiestehtaviin. Yrityksessa saattaa olla
kaytossa useita eri toimintamalleja ja kaytantoja tulokkaan uudesta tyotehtavasta riippuen.
Myos yrityksen kaytettavissa olevat resurssit vaikuttavat voimakkaasti perehdytysmallin valin-
taan. Perehdytyksen tulee aina olla hyvaa, kaytettavasta toimintamallista riippumatta. Kay-
tettavasta perehdytysmallista riippuen paavastuu perehdyttamista on esimiehella, nimetylla

perehdyttajalla tai henkilostohallinnon vaella. (Kupias, ym. 2009: 48.)

2.3.1 Vierihoitoperehdyttaminen

Vierihoitoperehdyttaminen perustuu Kupiaisen ja Peltolan (2009: 36) mukaan kokeneemman
tyontekijan toiminnan seuraamiseen ja tata kautta oppimiseen. Perehdytys paasaantoisesti
tapahtuu tyonteon ohessa kokeneemman tyontekijan avustaessa. Vierihoitoperehdyttamisessa
lahtokohtaisesti esimies ottaa uuden tulokkaan vastaan ja kertoo talle yrityksen visioista, ar-
voista ja tavoitteista, tyoyhteisosta seka hanelle tulevasta tyotehtavasta. Vierihoitoperehdyt-
tamisessa perehdyttajan rooli on samankaltainen kuin mentorilla tai nimetylla kummilla, mi-

kali yrityksella on kaytossaan kummitoiminta. (Kupias, ym. 2009:36, 49.)
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Perehtyminen tapahtuu tyon ohella tulokkaan tyoskennellessa omassa tyotehtavassaan. Jokai-
nen uusi perehtyja on yksilo, ja perehdyttaminen tulee aloittaa jokaisen uuden tyontekijan
kohdalla alusta taman taidot ja lahtotason huomioon ottaen. Perehdyttamismallin vahvuus
onkin nahda tulokas yksilona, ja perehdyttaa hanet tyotehtavaan hanen omat henkilokohtai-
set heikkoutensa ja vahvuutensa huomioiden. Tulokas saa lisaksi heti kontaktin tyoyhteisoonsa

ja tyokavereihin vanhemman kollegan kautta. (Kupias, ym. 2009:37.)

Onnistunut vierihoito-perehdyttaminen vaatii perehdyttajalta hyvaa paneutumista uuden
tyontekijan auttamiseen. Tama on mahdollista vain jos perehdyttaja itse osaa perehdytta-
mansa asian hyvin. Tyonantajan onkin valittava vierihoitoperehdyttajaksi sellainen ihminen,
jolla on riittava ammattitaito ja kyky ohjata tulokasta oikein. Vierihoitoperehdyttamisessa
perehdyttajan omat taidot korostuvat, kun tulokas seuraa hanen tekemisiaan ja ottaa oppia
niista. Huonosti hoidetussa vierihoitoperehdyttamisessa perehdyttaja ei neuvo uutta tyonteki-
jaa tarpeeksi, vaan tama joutuu oppimaan omatoimisesti ja omien virheidensa kautta. Myos-
kaan omassa tehtavassaan viela epavarma tyontekija ei ole hyva perehdyttaja. (Kupias, ym.
2009: 37.)

Kupias ja Peltola (2009: 37) painottavatkin tassa perehdyttamismallissa perehdyttajan taitoa
nahda monipuolisesti seka yrityksen etta uuden tyontekijan tarpeet. Lisaksi perehdyttajan
taytyy osata jattaa omat mielipiteensa ja asenteensa perehdyttamisen ulkopuolelle, jotta

nama eivat heijastuisi uuden tyontekijan oppimiseen haitallisesti. (Kupias, ym. 2009: 37.)

2.3.2 Malliperehdyttaminen

Malliperehdyttaminen perustuu Kupiaisen ja Peltolan (2009: 37) mukaan perehdyttamisen yh-
tenaistamiseen ja tehostamiseen. Yhtenaisen perehdyttamisen tukena kaytetaan erilaisia
toimintamalleja, materiaaleja seka suunnitelmia. Malliperehdyttamisen mukana tuoma yhte-
nainen kaytanto auttaa perehdyttajaa jasentelemaan tyotaan. Malliperehdytyksessa tyonjako
ja roolien jako maaritellaan selkeasti ja perehdytyksen tukimateriaali laaditaan keskitetysti
tukemaan koko yrityksessa tapahtuvaa perehdytysta. Perehdytysmateriaalit auttavat pereh-

dyttajaa tyossaan ja myos linjaavat yrityksen perehdytyksen laadun. (Kupias, ym. 2009: 38.)

Malliperehdytyksessa perehdytys usein jakaantuu monille osapuolille, esimerkiksi henkilosto-
osastolle ja uuden tulokkaan tulevan tyoyksikon hoidettavaksi. Henkilostoosasto saattaa hoi-
taa yleisen perehdyttamisen seka kantaa paavastuun perehdyttamisen jarjestamisesta, jolloin
esimiehelle jaa tulokkaan perehdyttaminen kaytannon tyohon. Malliperehdytyksessa kaytan-
nontyohon perehdyttavalla tyontekijalla tulee olla yhtalailla edellytykset perehdyttaa uusi
tyontekija kuin vierihoitoperehdyttamisessa. Perehdytysmateriaalit toimivat perehdyttajalle

ainoastaan tukena ja muistilistana. Malliperehdyttamisen vahvuutena pidetaan perehdyttami-
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sen apuna kaytettavien materiaalien yhtenaistavaa vaikutusta, joka pyrkii takaamaan tasalaa-

2.3.3 Laatuperehdyttaminen

Kun perehdyttamisessa aletaan seurata liikaa valmiita perehdytysmalleja ja toiminta-ohjeita,
jaa perehdyttamisen kehittaminen helposti olemattomaksi. Laatuperehdyttamisesta puhutta-
essa vastuuta perehdyttamisesta siirretaan johdolta takaisin kaytannon tasolle, esimiehelle ja
tyoyksikolle, jotta perehdyttamista voitaisiin jatkuvasti muuttaa ja kehittaa tyoyksikon tar-

peiden mukaan. (Kupias, ym. 2009: 39.)

Perehdyttamisen laadun parantaminen lahtee kaytannontasolta. Yrityksen johdon tehtaviin

kuuluu paattaa kuka ottaa vastuun perehdyttamisesta. Vastuu voi jakautua joko esimiehelle,
esimiehelle seka erilliselle perehdyttajalle yhdessa tai koko tyotiimille. Paavastuu perehdyt-
tamisen jarjestamisesta, organisoinnista ja kehittamisesta kuitenkin jaa esimiehelle. Ideaali-
tilanteessa koko tyoporukka osallistuu uuden tyontekijan perehdyttamiseen enemman tai va-
hemman. Paavastuu perehdyttamisesta on kuitenkin sailytettava yhdella henkilolla, jotta pe-
rehdyttamisen etenemista voidaan seurata. Huolellinen perehdyttamisen seuranta on edelly-
tys perehdyttamistoiminnan kehittamiselle. Perehdytysprosessin tulee olla selvasti kuvattu ja

sen etenemista on pystyttava seuraamaan tarkasti. (Kupias, ym. 2009: 39.)

Kupiaisen ja Peltolan (2009: 40) mukaan jatkuvasti kehittyvan ja toimivan perehdyttamisen
tulee pitaa sisallaan osia muista perehdytysmalleista; esimerkiksi vierihoitoperehdyttamisesta
seka malliperehdyttamisesta. Vierihoitoperehdyttamisesta kannattaa siirtaa laatuperehdyt-
tamiseen yksilokeskeisyys ja yksilollinen ohjaus. Malliperehdyttamisesta mukaan kannattaa

ottaa erilaisten tuki- ja perehdytysmateriaalien kaytto.

Laatuperehdyttamisen vahvuutena nahdaan perehdytysprosessin jatkuva kehitys tiiminjasen-
ten avustuksella. Uusi tulokas myos paasee helposti mukaan tyoyhteisoon, kun koko tiimi on

mukana perehdytyksessa. Taman perehdytysmallin heikkoutena on vastuuhenkilon puute, jol-
loin perehdytys voi jaada puutteelliseksi, kun siita vastuussa on koko tiimi, jos ei sen valinen

kommunikointi perehdytysta koskien toimi. (Kupias, ym. 2009: 40.)

2.3.4 Raataloity perehdyttaminen

Raataloidyssa perehdyttamisessa perehdyttamiseen kuuluvat eri osa-alueet jaetaan osiin hen-
kilostohallinnon ja oman tyoyksikon valilla, ja muotoillaan naista uudelle tyontekijalle hanen
tarpeitaan vastaava perehdytyskokonaisuus. Raataloidyssa perehdytysmallissa tulee jonkun

osa-alueen esimiehen hoitaa uuden tyontekijan kokonaisperehdytyksen koordinointi ja suun-
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nittelu. Koordinoivalla osastolla tulee olla taitoa yhdistella eri osa-alueet uuden tyontekijan
tarpeita vastaaviksi, jarkevaksi ja johdonmukaiseksi kokonaisuudeksi, jossa tietyn osa-alueen

perehdyttajana toimii oikeanlainen henkilo. (Kupias, ym. 2009: 40.)

Raataloity perehdytys on jokaisen tyontekijan kohdalla erilainen, silla se ottaa huomioon uu-
den tyontekijan lahtotason ja taustan seka kehitettavat tarpeet. Naiden pohjalta raataloidaan
perehdytyssuunnitelma. Tulokkaan lahtotason arviointi onkin suuressa roolissa silloin, kun
kaytetaan raataloitya perehdyttamismallia. Raataloidyn perehdytyksen onnistuminen vaatii

kuitenkin myos perehtyjalta itseltaan vahvaa sitoutumista. (Kupias, ym. 2009: 41.)

Kupiaisen ja Peltolan (2009: 41) mukaan raataloidyn perehdytyksen edellytyksena on etta yri-
tyksessa perehdyttaminen on jo hyvin jasennetty ja sita kehitetaan jatkuvasti yhteistyossa
koko tyoyhteison kanssa. Raataloity perehdytys pitaa sisallaan osia monista muista eri pereh-
dytysmalleista. Siihen liitetaan vierihoitoperehdytyksen henkilokohtainen ohjaus, seka malli-
perehdytyksessa kaytettavat perehdytys- ja tukimateriaalit. Onnistuneen raataloinnin tulee
pitaa myos sisallaan laatuperehdyttamisessa esiin tuleva perehdytyksen jatkuva kehitys ja

jasentely kyky.

2.3.5 Dialoginen perehdyttaminen

Dialoginen perehdyttaminen toimii kahteen suuntaan, ja mukautuu koko perehdytysprosessin
ajan. Dialoginen perehdyttaminen perustuu molemminpuoliseen oppimiseen ja edellyttaa yh-
teista ja avointa ideointia tyontekijan ja tyoyhteison valilla. Dialogisen perehdyttamisen malli
tukeekin sita, etta seka tyontekija etta tyoyhteiso kehittyvat ja oppivat prosessin aikana. Pe-
rehdyttamisen jalkeen uusi tyontekija saattaa muokata tyosuoritustaan oman kokemuksensa
mukaan huomioiden yrityksen tarpeet. Uudella tyontekijalla saattaa olla ennestaan tietynlai-
nen tapa toimia, jota han saattaa soveltaa uudessa tyotehtavassaan jos katsoo taman hyodyt-
tavan yritysta ja edesauttavan tyotehtavassa suoriutumista. Talloin muut samassa tehtavassa
olevat kollegat voivat ottaa oppia ja soveltaa uutta ratkaisumallia. Dialoginen perehdytta-
mismalli onkin tehokkain esimerkiksi kehittamis- ja asiantuntijatehtavissa, joissa tyontekija
pystyy itse vaikuttamaan tyotehtavaansa omia vahvuuksiaan hyodyntaen. (Kupias, ym. 2009:
41, 43.)

Dialogisen perehdyttamisen lahtokohtana on avoin vuorovaikutus tyontekijan ja yrityksen va-
lilla. Alla oleva kuva havainnollistaa perehdyttamisen vastavuoroisuutta. Tyontekijalla itsel-
laan on osavastuu omasta seka tyoyksikon vastavuoroisesta oppimisesta. Tyonantaja ja pereh-
dytettava tekevatkin suunnitelman perehdytyksen toteutuksesta. Tyontekijan tulee osata
muokata omia toimintatapojaan hyodyntaen aikaisemmin oppimaansa kuitenkin kunnioittaen

yrityksen toimintamalleja. Esimerkiksi yrityksen arvot ovat muuttumattomia, ja tyontekijan
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tulee sitoutua niihin. Yritys kuitenkin kuuntelee vastavuoroisesti uuden tyontekijan nakemyk-
sia, ja hyodyntaa naita omien toimintamalliensa kehittamisessa. Dialogisuus, perehdyttamisen
ja vastavuoroisen oppimisen tulee olla toimintatapa, jolla tavoitellaan koko yrityksen henki-

loston osallistumista perehdytykseen ja vastavuoroiseen oppimiseen. (Kupias, ym. 2009: 43.)

N, /!
\ /!
AN /
. ‘e .‘\\ .;,j 3
Tyontekija N\ / Yritys
«0savastuu omasta \‘\ / =avoin vuorovaikutus tyontekijan
perehdyttdmisestdén /’; kanssa . L
~opetta vastavuoroisesti tydyksikkosd N/ +kuuntelee uutta tydntekijaa ja
«luo uutta PR hyodyntaa taman nakemyksia
.. . V4 N\ toiminnan kehittamisessa
«muokkaa tyosuoritusta oman / \ . e . .
asiantuntemuksensa ja yrityksen / \ +yrityksen pysyvistd, toistaiseksi
arvojen mukaan Vi N\ muuttumattomista kaytannoista
Vi \  tiedottaminen
/ N
// \\
/ by
/ LY
'// \\
/X \\
V4 AN
/'/ \\\

Kuva 2 Dialoginen perehdyttaminen

2.4 Systemaattinen perehdyttaminen

Systemaattisella perehdytyksella tarkoitetaan jarjestelmallista toimintaa, joka etenee tietyn

ohjeistuksen mukaan jokaisen uuden tyontekijan kohdalla. Systemaattinen perehdytys helpot-
taa yrityksen henkilostoa toimimaan sen asettamien tavoitteiden mukaisesti ja noudattamaan
toimintatapoja. Hyva perehdytys luo myos pohjaa tyotyytyvaisyydelle ja tyoyhteison keskinai-
selle yhteistyolle.

(Piili 2006: 125.)

Uutta tyontekijaa ei pida kuormittaa liikaa ensimmaisina paivina, silla hanen on mahdoton
vastaanottaa ja muistaa liian suurta tietomaaraa kerralla. Oppiminen on pysyvaa muutosta
yksilon tavoissa toimia, ajatella ja kehittaa taitojaan. Uusien taitojen oppiminen voi tapahtua
joko tiedostamattomasti tai tietoisesti. Oppimisen paaedellytyksena on oma motivaatio. Ai-

emmin opitut asiat voivat seka hyodyttaa, etta jarruttaa uuden oppimista. Aikuisen ihmisen
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itseohjautuvuus on melko kehittynyt, ja han pystyykin arvioimaan paremmin omaa toimin-
taansa seka sen tuloksia, mika sitouttaa oppimiseen ja vastuunottoon omasta oppimisestaan.
Oppiminen lahtee opeteltavan asian sisaistamisesta. (Kangas 2003: 28; Ita-Suomen yliopisto
2014.)

Systemaattisessa perehdytyksessa opetettavat asiat on priorisoitu, ja tarkeimmat niista ope-
tellaan ensin. Sen jalkeen uuden tyontekijan osaamista laajennetaan askel askeleelta. Pereh-
dyttajan ja perehdytettavan on hyva kayttaa perehdyttamisen apuna tukimateriaalia. Materi-
aali helpottaa perehdyttajaa seuraamaan, missa vaiheessa uuden tyontekijan perehdyttami-
nen on. Materiaalien kaytto takaa myos perehdyttamisen paremman kattavuuden.

(Piili 2006: 124.)

Mikali yrityksessa on tilanne, jossa rekrytoidaan kerralla useampi tyontekija, esimerkiksi kesa-
tyontekijat, voidaan heille jarjestaa myos ryhmaperehdytysta. Tallaisessa tilaisuudessa voi-
daan kasitella esimerkiksi tyopaikan yhteisia asioita, tavoitteita ja menettelytapoja, jotka
tulevista tyotehtavista riippumatta koskevat jokaista uutta tyontekijaa. Tyohon perehdyttaes-
sa on tarkeaa harjoitella tyotehtavia seka kaytannossa etta teoriassa, mielikuvatasolla. Tyon-
tekijan aloittaessa itsenaisen tyonsa, tulee vastaavan turvata riittava palautteen ja tuen
saanti mahdollisuus uudelle tyontekijalle. Hanta ei tule rangaista alussa virheistaan ja vaike-
uttaa nain oppimisprosessia. Tyotehtavan syvallinen osaaminen rakentuu vasta oman koke-

muksen kautta. (Tyoterveyslaitos 2014.)

3 Mentorointi

Mentorointisuhde on tavoitteellinen, kahden henkilon valinen vuorovaikutussuhde. Siina kes-
keisina elementteina toimivat avoimuus, mentoroinnin henkilokohtaisuus, luottamus, sitou-
tuminen seka vapaaehtoisuus. Sen tavoitteena on siirtaa kokeneemman tyontekijan osaamista
ja kokemusta kokemattomammalle tyontekijalle. Mentorointia on kaytetty hyvaksi jo keski-
ajalla, kun nuoret pojat lahetettiin mestarille oppiin. Suomeen mentorointi on rantatutunut
1980 - luvulla. (Juusela 2010: 5.)

Mentorin tarkoituksena ei ole tayttaa esimiehen paikkaa perehdyttamisessa, vaan han auttaa
uutta tyontekijaa lahinna kehittymaan kokonaisvaltaisemmin ja pidemmalla aikavalilla. Men-
torointi perustuu vuorovaikutukseen kokeneen ja kokemattoman henkilon valilla. Yritysmaa-
ilmassa naita henkiloita kutsutaan mentoriksi ja aktoriksi. Mentori ja aktori muodostavat yh-
dessa niin kutsunut kehitysparin. He jakavat kokemuksen kautta tullutta tietoa ja taitoa, niin
kutsuttua sosiaalista paaomaa, avoimesti niilta osa-alueilta, joita uuden tyontekijan kohdalla
halutaan kehittaa. Mentorointi tahtaa aina aktorin ammatilliseen kehitykseen, ja liikkeelle

lahdetaan hanen ammatillisista toiveista ja tarpeista. Mentorointia pidetaankin parhaana kei-
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nona kehittaa henkilokohtaista osaamista. (CxOMentor 2014; Opetushallitus; Suomen ekono-

miliitto.)

Hyva mentori on osaava, kokenut ja arvostettu tyontekija, joka haluaa jakaa osaamistaan ja
tietoa nuoremmille ja kehittymishaluisille kollegoilleen. Aktori on kehittymishaluinen, vas-
taanottavainen ja aktiivinen oppija. Mentorointi on hyva keino siirtaa osaamista vanhemmalta
sukupolvelta nuoremmalle. Nain pyritaan sailyttamaan osaaminen ja hiljainen tieto edelleen

tyoyhteisossa. (Juusela 2010: 5, 7.)

lakkaalla mentorilla voi olla aktorille enemman annettavaa ja hanen arvostuksensa voi olla
suurempi. Eri-ikaisia ihmisia tulee pitaa yrityksen voimavarana ja rikkautena. Ikaantymiseen
liitettyja arvostettuja tekijoita ovat esimerkiksi sitoutuneisuus ja tyokokemus. Alla olevaan
kuvaan on koottu hyvalta mentorilta vaadittavia ominaisuuksia. Hyvan mentorin tulee sitoutua
mentorointi - suhteeseen seka henkisesti etta ajallisesti, silla oppiminen ei tapahdu hetkessa.
Mentorin taytyy olla oman alansa osaava tyontekija, jolla on halu ja valmius tukea aktoria
avoimessa vuorovaikutussuhteessa kehittymaan itsenaiseksi osaajaksi. Hyvan mentorin tulee
myos itse pystya vastavuoroisesti vastaanottamaan tietoa ja nain kehittamaan itseaan mento-

rointisuhteen aikana. (Juusela 2010: 7.)

Kokenut ja osaava tyontekija, jolla on
halu ja valmius jakaa omaa
tietamystaan avoimessa
vuorovaikutussuhteessa

Halu auttaa ja tukea aktoria kehittymaan
itsenaiseksi osaajaksi tulevaisuuden
tarpeisiin

Yy \

‘ Millainen on hyva

‘ mentori? ‘

A\ A

Sitoutunut mentorointi -suhteeseen seka Halu kehittaa myos itseaan mentoroinnin
henkisesti etta ajallisesti aikana

Kuva 3 Millainen on hyva mentori?



18

Mentorointi hyodyttaa myos mentoria itseaan, silla se pitaa ylla hanen suhdettaan yrityksen
kaytannon asioihin ja tyotehtaviin seka auttaa hanta ymmartamaan uuden tyontekijan koh-
taamia ongelmia. (CxOMentor 2014.)

”Paras tapa oppia on opettaa itse muita” (Kupias & Peltola 2009: 57).

Mentoroinnin hyotyjen tultua ilmi, on se viime aikoina lisaantynyt yritysmaailmassa. Mene-
telman on havaittu nopeuttavan uuden tyontekijan oppimista ja urakehitysta seka parantavan
tyomotivaatiota. Mentoroinnissa ennen vallinnut mielikuva vanhemman tyontekijan mentroin-
nista nuorempaa kollegaa kohtaan on nykypaivana vaistynyt. laltaan nuorempi tyontekija voi
olla ialtaan vanhempaa tyontekijaa kokeneempi tyon tietyilla osa-alueilla. Osa yrityksista

kayttaa myos ulkopuolisia, koulutettuja mentoreita. (CxOMentor 2014; Opetushallitus.)

Mentroinnin aikana mentori ja aktori tyoskentelevat yhdessa, pyrkien tunnistamaan aktorin
kyvyt ja voimavarat. Mentorin tehtava on opettaa aktoria hyodyntamaan omia vahvuuksiaan
ja kehittamaan niita. Mentorointi suhteen kesto on yleensa puolesta vuodesta vuoteen, koska

aktorille ei haluta synnyttaa riippuvuussuhdetta mentoriin. (Juusela 2010: 11-12.)

Yhtena mentoroinnin muotona on myos vertaismentorointi. Vertaismentoroinnissa kaksi henki-
63 on vuorollaan mentorin ja akrotin asemassa, ja opettavat tasapuolisesti ja - vertaisesti
vuorotellen toinen toisiaan. Tallainen mentorointi voi olla kaytossa esimerkiksi yrityksessa,
jossa kaksi henkiloa haluaa laajentaa osaamiskenttaansa toistensa tyotehtaviin.

(Kupias, ym. 2009: 151.)

Mentorointi voidaan jakaa toteuttamisen ja lahtokohtien perusteella eri osa-alueiksi. Naita
ovat tilannekohtainen, epavirallinen, suunniteltu ja ryhmamentorointi. Tilannekohtainen
mentorointi on spontaania, usein kaverillista avunantoa, jolla ei pyrita kokonaisvaltaisesti
muuttamaan toisen ihmisen tapaa toimia vaan pelkastaan vaikuttamaan sen hetkiseen tilan-
teeseen. Tilannekohtainen mentorointi voi tapahtua koska tahansa, jopa niin etteivat osapuo-
let tiedosta sita tapahtuma hetkella. (Juusela 2010: 9.)

Epavirallinen mentorointisuhde syntyy ilman organisaation paatosta vastaamaan oppijan tar-
peita, on yleisin mentoroinnin muoto. Kumpi tahansa suhteen osapuolista voi tehda aloitteen
epavirallisen mentorointisuhteen synnyttamiseen nahdessaan sen tarpeelliseksi. Epavirallinen
mentorointisuhde on vapaamuotoisempi, eika sille maaritella kestoa. Mentorina toimii usein
tyontekijan ”opettaja”, esimerkiksi esimies, jonka tulee tarkastella tilannetta asettuen pe-
rehdytettavan tyontekijan rooliin ja huomioida hanen tarpeensa. Epaviralliseenkin mentoroin-
tisuhteeseen on sen vapaamuotoisuudesta huolimatta hyva asettaa tavoitteet ja palautteen

anto on tarkeassa osassa, jotta aktori voi kehittya osaajana. (Juusela 2010: 9.)
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Suunnitelmallinen mentorointisuhde on ennalta sovittu mentorin ja akrotin valinen opetus-
suhde, jossa mentori jakaa osaamistaan systemaattisesti huomioiden organisaation tarpeet.
Tallaisella suhteella pyritaan kehittamaan aktorista kehittyva osaaja, joka vastaa organisaati-
on tarpeita. Suunnitelmalliselle mentorointisuhteelle maaritellaan yleensa kesto ja selkeat
tavoitteet, joiden toteutumista seurataan saannollisin valiajoin. Suunnitelmallisella mento-
roinnilla pyritaan paivittamaan organisaation osaamista tulevaisuuden tarpeita vastaavaksi.
(Juusela 2010: 9.)

Ryhmamentorointia voi tapahtua kahdella tavalla. Ryhmamentoroinnissa yhdella mentorilla
voi olla monta aktoria, jotka muodostavat ryhman tai kaksi erillista ryhmaa, jotka tapaavat.
Aktorit voivat jakaa tietoa keskenaan seka tukea toisiaan mentoroinnin aikana, myos ryhmas-
sa esiin tulevat erilaiset nakokulmat mahdollistavat laaja-alaisemman oppimisen. Tama men-
toroinnin muoto perustuu hiljaisen tiedon ja kokemuksien jakamiseen. Ryhmamentoroinnin
heikkoutena on usein se, ettei mentorin ja aktorin valinen suhde paase yhta yksilolliselle ja
luottamukselliselliselle tasolle, kuin muissa mentoroinnin malleissa. Moni ei koe henkilokoh-
taisten asioidensa jakamista ryhmassa yhta mukavaksi, kuin mita kahdenkeskisissa mentoroin-
tisuhteissa. Ryhmamentorointi on kuitenkin kustannustehokkaampi tapa opettaa, silla useam-

pi oppija paasee hyotymaan ja hyodyntamaan mentorin osaamista. (Juusela 2000: 9, 10.)

4  Perehdyttamisprosessi

Tyosuojelulainsaadanto sisaltaa useita tyonantajaa velvoittavia maarayksia koskien perehdyt-
tamisen jarjestamista. Johdon ja esimiesten tulee pitaa organisaation rakenne sellaisena, et-
ta uuden tyontekijan sitouttaminen on mahdollista. Onnistunut sitouttaminen vaatii organi-
saatiolta selkeaa rakennetta. Johdon tehtavana on huolehtia eri osastojen perehdytyskaytan-
tojen vastaavuudesta toisiinsa nahden. Talla varmistetaan esimiesten perehdyttamiskaytanto-
jen yhtalaisyys ja yrityksen linjauksien noudatus. Esimiehen tehtaviin kuuluu huolehtia siita,
etta tyopaikalla sovitaan selkeasti kuka uuden tyontekijan perehdyttaa, ja mihin asioihin.
(TJS 2009.)

Uuden tyontekijan perehdytyksessa vastuu sen toteuttamisesta ja valvomisesta on aina esi-
miehella, vaikka kaytannonlaheinen perehdyttaminen tehtavaan olisi kokonaan tai osittain
delegoitu tyohon opastamiseen koulutetulle tyokaverille. Perehdyttajana toimiva henkilo te-
kee prosessin ajan yhteistyota esimiehen kanssa ja toimii myos taman tukena. Hyvin usein
perehdyttamiseen osallistuvat myos uuden tyontekijan tyotoverit ja asiakkaat, vaikkei heilla
olekaan vastuuta perehdyttamisesta. Mahdollisuuksien mukaan kannattaa kaikki ne ihmiset,

joiden kanssa uusityontekija tulee tyoskentelemaan, ottaa mukaan perehdyttamisprosessiin
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tavalla tai toisella. Nain tyoyhteiso paasee tutustumaan uuteen tyokaveriinsa jo heti alussa.
(Tyoterveyslaitos 2014; Tyoturva 2009; Kupias, ym. 2009: 81.)

Perehdyttajan tulee aluksi kayda perehdyttamisen kulku paapiirteittain lapi uuden tyonteki-
jan kanssa. Mikali tyoymparisto ja tyonkuva ovat tulijalle aivan vieraita, tulee se huomioida
perehdytyksessa niin, ettei ota liikaa uutta asiaa kasittelyyn kerralla, jolloin osa asioista va-
kisinkin unohtuu. (Kangas 2003: 9.)

Yrityksesta riippuen perehdytettava ei voi, eika hanen tarvitsekaan oppia kerralla kaikkia kay-
tantoja ja tyotapoja. Osa oppimisesta on perehtyjan omalla vastuulla. Ne asiat, jotka kay-
daan vain pikaisesti ja paapiirteittain lapi, tulee hanen opiskella itsenaisesti ja kerrattava,

jotta ne jaisivat mieleen. (Kangas 2003: 17.)

Yrityksesta riippuen perehdytys voi alkaa joko ensimmaisena tyopaivana kokeneen tyontekijan
parina, tai pelkastaan taloon ja sen tapoihin tutustumisena. Itse tyohonopastus keskittyy tyon
tekemisen valmiuksien kasvattamiseen, ja pyrkii antamaan evaat itsenaiseen tyoskentelyyn.
Mikali opastus on tehokasta, oppii tyontekija suorittamaan tyotehtavat nopeasti ja oikein, ja

ajan myota myos laatu ja tehokkuus kehittyvat. (Kangas 2003: 9, 13.)

4.1  Perehdyttamisen suunnittelu

Yrityksen henkilostopolitiikka maarittaa monesti perehdyttamisen ja uusien tyontekijoiden
palkkaamisen peruslinjaukset. Jotta yritys voisi suunnitella perehdyttamistaan, tulee sen olla
selvilla siita mihin suuntaan se itse haluaa kehittya. Perehdytyksen on seka pystyttava vas-
taamaan nykypaivan vaatimustasoon etta varauduttava tulevaisuuden muutoksiin. Yrityksen
palkatessa alalta jo kokemusta omaavia tyontekijoita, voidaan perehdyttamisessa keskittya
enemman yrityksen omiin kaytantoihin, kuin palkattaessa kokematonta vakea, jolloin on va-
rattava aikaa laajamittaisempaan perehdyttamiseen.

(Kangas 2003: 7; Kupias, ym. 2009: 51, 87.)

Perehdyttamisen suunnittelu voidaan jaotella systemaattiseen ja yksilolliseen suunnitteluun.
Systemaattisesta suunnittelusta puhutaan kun perehdyttamisen suunnittelu tapahtuu koko
yrityksen tasolla erilaisia tukimateriaaleja hyodyntaen. Yksilollisista perehdyttamisen suunnit-
telua voidaan verrata raataloityyn perehdyttamismalliin, jossa perehdytyssuunnitelma teh-
daan yksilon lahtokohdat huomioiden, kayttaen hyvaksi taman ennakko-osaamista. (Kupias,
ym. 2009: 88.)
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Kausityontekijoiden tyosuhde on usein lyhyt, vain muutamia kuukausia, jolloin hyvin laajamit-
tainen perehdyttaminen saattaa olla tarpeeton, eika tahan valttamatta ole aikaa. Talloin tu-
lee korostaa perehdyttamisen tehokkuutta, jotta kausityontekija paasee nopeasti sisalle tyo-
tehtaviinsa. Kaikissa tapauksissa hyva suunnittelu ja valmistautuminen tyontekijan tuloon

saastavat itse perehdyttamisen toteutukseen tarvittavaa aikaa. (Kangas 2003: 11, 14.)

Jokainen perehdytettava on yksilo, joka oppii erilailla. Tama tulee ottaa huomioon uuden
tyontekijan kohdalla, ja mahdollisuuksien mukaan suunniteltava perehdytysta perehdytetta-
van oppimisvalmiuksien mukaan. (Kangas 2003: 13.) Perehdyttamisessa onkin kyse perehtyjan
osaamisen kehittamisesta seka aiemmin opittujen taitojen hyodyntamisesta. Kupiainen ja Pel-
tola (2009: 89) kehottavatkin jasentelemaan perehtyjan aikaisemman osaamisen tehtavakoh-
taiseen osaamiseen, tyoyhteisolliseen osaamiseen, organisaatio-osaamiseen, ennakkotietoihin
ja kokemukseen toimialasta, sosiaaliseen osaamiseen seka yleisosaamiseen. Jasentely helpot-
taa perehdyttajan tyota hahmottaa mahdolliset puutteet ja kehittamiskohteet.

(Kupias, ym. 2009: 89.)

Tehtavakohtainen osaaminen « Osaaminen kyseista tehtavaa kohtaan

» Osaaminen toimia tiiminjasenena tai

Tyoyhteisd osaaminen tyGyhteisdssi

AN

« Tietyssa yrityksessa tydskentelyyn tarvittava

Organisaatio-osaaminen osaaminen

» Ennakko osaaminen, tyokokemus, tietylta

Toimialaosaaminen toimialalta

Tyosuhdeosaaminen «Tietoisuus omasta tyosuhteesta ja -sopimuksesta

AN

« Valttamaton osaaminen tyonteon

Perusosaaminen mahdollistamiseksi. Esim. kielitaito.

Kuva 4 Perehtyjan osaamisalueet

Ylla olevassa kuvassa on jaettu perehdytettavan tyontekijan osaaminen erilaisiin aihepiirei-
hin. Tehtavakohtaisessa osaamisessa otetaan huomioon tyontekijan aikaisempi kokemus vas-
taavanlaisesta tyotehtavasta, ja kuinka sita voidaan hyodyntaa. Toimialaosaaminen pitaa si-

sallaan tyontekijan aikaisemman osaamisen kyseisesta toimialaa kohtaan, kun taas organisaa-
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tio-osaaminen keskittyy yrityksen arvoihin ja sen toimintatapakohtaiseen osaamiseen. Tyoyh-
teisoosaamisessa keskitytaan yksilon valmiuksiin toimia tyoyhteison tai tiimin jasenena. Tyo-
suhdeosaaminen ja perusosaaminen pitavat sisallaan tyosuhteen edellyttamat perustaidot,
esimerkiksi tiedon tyosopimuksen sisallosta seka riittavan kielitaidon tehtavasta suoriutumi-

seen.

Perehdyttajan tarkeimmat ominaisuudet ovat taito ja panostus perehdyttamiseen. Pelkka
tyonkuvan hyva hoitaminen ei tee hyvaa perehdyttajaa, vaan taytyy myos osata, ja haluta
opastaa. Jotkut yritykset kayttavat niin kutsuttua kummitoimintaa, jolloin uudelle tyonteki-

jalle tulee kummista jonkinasteinen tukihenkilo uudessa tyopaikassa. (Kangas 2003: 14.)

Hyva perehdyttaja arvioi perehdytettavan lahtotasoa. Perehdyttajan on hyva kartoittaa tyon-
tekijan nykyinen osaaminen aiemman tyokokemuksen pohjalta ja selvittaa nain suurimmat
mahdolliset koulutustarpeet. Perehdytettavalle tulee kertoa mita ollaan opettelemassa ja
minkalainen kokonaisuus opeteltava asia tulee olemaan. Opeteltavan kokonaisuuden ollessa
laaja, kannattaa se jakaa osiin, niin ettei perehdytettava joudu kasittelemaan kaikkea uutena
tulevaa informaatiota kerralla. Mielikuvaharjoittelua kannattaa kayttaa apuna, esimerkiksi
perehdyttaja voi pyytaa uutta tyontekijaa kuvaamaan asken oppimansa asian vaihe vaiheelta.
Nain opittu jaa paremmin mieleen ja mielikuvaharjoittelu auttaa keskittamaan ajatukset tyon
suorittamiseen. (Kangas 2003: 15; TJS 2009.)

Tyotehtavan varsinainen oppiminen tulee vasta varsinaisen tyotehtavan hoitamisen kautta.
Tyotehtavaa tulee harjoitella perehdytettavan tahtiin, kunnes taidot harjaantuvat tyotehta-
van itsenaiseen suorittamiseen. Perehdytettavaa ei saa jattaa yksin, ennen kuin molemmat

osapuolet kokevat taitojen itsendiseen tyosta suoriutumiseen olevan riittavia.

Perehdyttaminen toteutetaan vaiheittain. Perehdyttamisen tarve arvioidaan aina perehdytet-
tavan lahtotason mukaan. Tyontekijan aikaisempi kokemus vastaavanlaisista tyotehtavista
tulee huomioida seka synnyttaa uudelle tyontekijalle motivaatio hanelle annettavan tyoteh-
tavan suorittamiseen. Tehtavan oppimiselle valttamaton teoriaopetus tulee kayda lapi ennen
kuin uusi tyontekija paasee kokeilemaan taitojaan kaytannossa. Kaytannon harjoittelu voi-
daan aloittaa mielikuvaharjoittelulla, jossa oppija kay ensin tehtavan suorittamiseen liittyvat
vaiheet suullisesti lapi, ja siirtyy sen jalkeen tehtavan konkreettiseen suorittamiseen. Kun
tehtavaa on harjoiteltu tarpeeksi, annetaan perehdytettavalle mahdollisuus tehtavan itsenai-
seen suorittamiseen. Tassa kohtaa perehdyttajan on ensiarvoisen tarkeaa antaa palautetta
perehdytettavalle, jotta tata tietaa kuinka suoriutui tyostaan. Perehdyttamisen viimeinen
vaihe on perehdyttajan jaaminen tarpeettomaksi, silla tyontekija suoriutuu tyotehtavastansa
itsenaisesti. Alla olevassa kuvassa on esitetty perehdyttamisen tarpeet ja jaoteltu ne kokonai-

suuksiksi.



Mielikuvaharjoittelu ja
taitojen kokeileminen
ssuullinen tehtavan lapikaynti
stehtavan toistuva
suorittaminen

. Teoriaopetus
stehtdvan selostus ja
lapikaynti
@ «havainnollistaminen
Lahtotason arviointi

«aikaisemman tiedon ja
taitojen kartoitus

emotivaation synnyttaminen
(Kangas 2003: 15.)

Kuva 5 Perehdyttamisen vaiheet

23

Tehtavan itsenainen
suorittaminen

Opitun varmistaminen

sitsendisen tydskentelyn
kokeilu
«palautteen anto

Mikali tyopaikalla tyoskentelee ulkopuolisia tyontekijoita, tulee tyonantajien edustajien sopia

keskenaan kuinka perehdytys toteutetaan. Edustajat ovat yhteysvastuussa ulkopuolisten tyon-

tekijoiden perehdyttamisesta. Tilapaiset ja lyhytaikaisen tyosuhteen omaavien henkiloiden

kanssa, tulee perehdyttamisessa keskittya ainoastaan tarkeimpiin asioihin, silla perehdyttami-

selle ei yleensa ole varattu kauheasti aikaa tyosuhteen keston ollessa muutenkin lyhyt.

(Tyoturva 2009, Kangas 2003: 5.)

Vuokratyontekijoiden yleinen perehdytys ja opastus on henkilostoaan vuokraavalla tyonanta-

jalla. Hanen tehtaviinsa kuuluu varmistaa vuokrattavan tyontekijan soveltuvuus hanelle an-

nettavaan tyohon. Vuokratyovoimaa kayttavan yrityksen tehtaviin kuuluu tyontekijan pereh-

dyttaminen juuri heidan talossaan oleviin tyoolosuhteisiin ja kaytantoihin. (Kangas 2003: 22.)
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4.2  Perehdyttamisen tyokalut

Monissa yrityksissa on seka perehtyjalla etta perehdyttajalla kaytossaan erilaisia tyokaluja,
joiden avulla pyritaan saavuttamaan mahdollisimman kattava ja hyvin hoidettu perehdytys.
Kun tyontekija saapuu uuteen tyopaikkaan tai aloittaa uudessa tyotehtavassa on hanen usein
omaksuttava lyhyessa ajassa paljon uusia tietoja ja taitoja. Yritys pyrkii usein helpottamaan
uusien asioiden omaksumista erilaisilla perehdytysmateriaaleilla. Monissa yrityksissa on todet-
tu toimivaksi kaytannoksi perehdyttamisen muistilista tai perehdytyskansio. Listaan voidaan
esimerkiksi merkita opeteltavat tyotehtavat, seka paivamaarat jolloin ne on tyontekijalle
opetettu. Nain seka perehtyja etta perehdyttaja pysyvat paremmin ajan tasalla oppimisen
kulussa.

Perehdytysmateriaalin toimiessa perehdytyksen runkona takaa se tasalaatuisen perehdytyksen
jokaiselle tyontekijalle. Listaa voidaan kayttaa esimiehen tukena, mikali tyontekijalle pide-
taan perehdytyksen seurantakeskustelu oppimisen varmistamiseksi. Kupias ja Peltola (2009:
70) sanovatkin kirjallisten ohjeiden loytymisen helpottavan tyontekijaa omaksumaan uusia

asioita.

Uudelle tyontekijalle voi monen uuden asian omaksuminen samanaikaisesti olla haastavaa.

Kupiaan ja Peltolan (2009: 155) mukaan perehdyttaja voi edesauttaa tyontekijan oppimista
jarjestamalla opeteltavat asiat mielekkaiksi kokonaisuuksiksi paakohtien mukaan. Erilaisilla
kaavioilla on helppo kuvata asioiden syy- ja seuraussuhteita toisiinsa ja hahmottaa nain suu-

rempia kokonaisuuksia.

Asiakaskohtaaminen Asiakaskontakti Ostopaatos Hyvastely

Kuva 6 Perehdyttamisen kokonaisuuksia

Opinnaytetyon produkti voidaan jakaa kokonaisuuksiksi esimerkiksi edella olevan yksinkertai-
sen esimerkki kuvion tavoin. Kokonaisuudet voidaan kayda lapi yksitellen kunkin perehtyjan

tarpeiden ja oppimisvalmiuksien mukaan.

Hyvana perehdytyksen keinona toimivat myos mahdollisimman realistiset tyotehtavaa kuvaa-

vat harjoitteet. Perehdyttaja voi antaa tyontekijalle palautetta tehtavien suorittamisesta.
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Tehtavat ja harjoitteet auttavat perehtyjaa paasemaan tyotehtaviin paremmin sisalle, silla
han joutuu soveltamaan oppimaansa kaytannossa. Perehdytyksen alussa tehdyt harjoitteet
toimivat sita vastoin perehdyttajalle apuna hanen kartoittaessaan tyontekijan aiempaa osaa-
mista. (Kupias, ym. 2009: 159.)

4.3  Perehdyttamisen haasteet

Uusi tyontekija luo ensimmaisina paivinaan pohjan tyopaikkaan liittyviin asenteisiin, joiden
muuttaminen jalkikateen on vaikeaa. Se, kuinka uusi tyontekija on kokenut hanet otettavan
vastaan, on mielessa pitkaan. Uusi tyontekija muodostaa ensivaikutelman tyopaikastaan jo
muutaman sekunnin jalkeen. Hyva ensivaikutelma vahentaa poissaoloja ja vaihtuvuutta, silla
myos tyopaikalle lahteminen mieluisampaa ja siella viihtyminen parempaa, jos tyopaikka ja
sen ilmapiiri ovat viihtyisia. Perehdyttajalla on tarkea rooli uuden tyontekijan ensivaikutel-
man muodostumisessa. (Kangas 2003: 6; Piili 2006: 124.)

Yrityksen tulee valmistautua uuden tyontekijan saapumiseen sopimalla kuka hanet ottaa vas-
taan, ja taman varata tyontekijalle kaikki hanen tarvitsemansa tyoasut ja valineet (Kangas
2003: 9). Kun tyontekija tulee hanelle uuteen tyoymparistoon ja - tehtavaan, tulee perehdyt-
tajan huomioida tama perehdyttamisessa. Yrityksessa taysin uuden tyontekijan kohdalla ei
voida kayttaa samanlaista perehdyttamismallia kuin vanhan tyontekijan, joka perehdytetaan
vain uuteen tehtavaan tai tyonteko menetelmaan. Perehdyttajan on muistettava aina ottaa
huomioon se tosiasia, etta hanelle itsestaan selvat asiat eivat ole sita perehtyjalle. Jotkut
asiat saattavat jaada vahemmalle huomiolle niiden ollessa perehdyttajalle itsestaan selvia.
(Kupias, ym. 2009: 119.)

Tyontekijaa on mahdoton kehittaa vastoin taman omaa tahtoa. Jotta perehdyttaminen voisi
onnistua, tulee uuden tyontekijan itse olla halukas oppimaan ja kayttamaan saamaansa tietoa
hyodyksi. Lopulta vastuu omasta oppimisesta ja kehittymisesta on tyontekijalla itsellaan. Esi-
miehella on kuitenkin tarkea rooli suotuisan perehdyttamisilmapiirin muodostuksessa. Ilmapii-
rin tulee olla turvallinen, sellainen jossa uusi tyontekija uskaltaa kokeilla omia taitojaan. Il-
mapiirin luomiseen voivat myotavaikuttaa esimiehen lisaksi muu tyoyhteiso esimerkiksi ker-

tomalla omasta perehtymisestaan. (Kupias, ym. 2009: 59, 135.)

Uuden yrityksen aloittaessa toimintaansa, olisi henkilokunta mahdollisuuksien mukaan pereh-
dytettava jo ennen sen avaamista. Perehdyttaminen tulee monesti eteen myos yritysten fuu-
sioituessa, kun kaksi yritysta sovittaa toimintatapansa yhteen. Kun henkilosto otetaan mukaan
asioiden pohtimiseen ja niista puhumiseen, vahentaa tama monesti muutosvastarintaa. Uuden

menettely- tai tyotavan opetteleminen on tyontekijalle kaksisuuntainen oppimisprosessi. Han
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joutuu seka opettelemaan uuden toimintatavan, etta opetella jattamaan vanha menettelyta-

pa pois toiminnastaan. (Kangas 2003: 5; Kupias, ym. 2009: 119.)

4.4  Perehdyttamisen seuranta

Tyontekijan perehtymisen onnistumista on hyva seurata esimerkiksi haastattelemalla henkiloa
oppimastaan kayttaen apuna perehdytysmateriaalia. Materiaalia voidaan kayttaa myos esi-
merkiksi jo opeteltujen asioiden kirjaamiseen. Perehdyttaminen viedaan yleensa loppuun pe-
rehdyttamisen arviointikeskustelulla. Tassa kaydaan lapi kuinka perehtyja mielestaan on asiat
sisaistanyt ja kuinka perehdyttaja kokee hanen ne oppineen. Perehdyttaja ja perehtyja voivat
talloin huomata mikali jokin osa-alue tai asia on jaanyt oppimatta. Vastaavan kannattaa aina
kuunnella perehdytetyn tyontekijan palaute, silla jokainen ihminen oppii, sisaistaa ja nakee
asiat eritavalla. Perehdytetty voi tuoda esiin uusia nakokulmia, joista voi olla apua kehitetta-
essa jatkossa yrityksen toimintaa ja siella tehtavaa perehdytysta.

(Piili 2006: 126; Kangas 2003: 16.)

Molemmin puolinen palautteen anto on tarkeassa osassa perehdyttamista. Perehdyttajan tay-
tyy kertoa perehdytettavalle reilusti kun tama tekee virheen, ja kuinka sen voi korjata. Pa-
lautetta antamalla on mahdollisuus kehittaa tyontekijaa, silla han ei valttamatta aina itse
huomaa tekemiaan virheita. Virheellisten toimintatapojen hahmotuttua voidaan jatkossa pe-
rehdyttaminen keskittaa niihin. Palautteen antoa ei pida jattaa odottamaan koeaika- tai kehi-
tyskeskusteluun asti, vaan se annetaan mielellaan mahdollisimman reaaliaikaisesti, jotta vir-
heelliset toimintatavat voidaan korjata ja tukea nain oppimista. Palautetta on annettava seka
sujuvista etta opettelua tarvitsevista jutuista, jotta se tukisi perehtyjan oppimista parhaalla
mahdollisella tavalla. Virheellisia tyoskentelytapoja ei voi oikaista, jos ei niita tiedosta. (Ku-
pias, ym. 2009: 137.)

”Tyontekijan on noudatettava tyotehtavien ja tyoolojen edellyttamaa huolelli-
suutta ja varovaisuutta seka huolehdittava kaytettavissaan olevin keinoin niin
omasta kuin tyopaikalla olevien muiden tyontekijoiden turvallisuudesta.”

(Tyosopimuslaki, luku 3, 2 § Tyoturvallisuus.)

Perehdytettavalla on osavastuu omasta oppimisestaan. Hanella on velvollisuus hoitaa tyonsa
esimiehelta tulleiden ohjeiden mukaan, ja valtettava tyossaan tyonantajalle vahinkoa aiheut-
tavia menettelytapoja. Perehdyttaminen tyotehtaviin on ollut riittavaa silloin, kun seka opas-
taja, esimies seka tyontekija katsovat osaamisen tayttavan tyopaikan laatimat kriteerit.
Tyontekijan tulee omaksua asiakokonaisuudet, ja pystya soveltamaan saamaansa tietoa tyon

vaatimissa tilanteissa. Tyontekijalla on myos itsellaan tarkea rooli perehtymisessa; hanen tu-
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lee olla valmis myos itse aktiivisesti ottamaan asioista selvaa ja etsimaan tietoa, jota han

pystyy tyossaan soveltamaan. (Tyoterveyslaitos 2014; Tyoturva 2009; TJS 2009.)

Perehdytys voi olla myos puutteellista, ja jotta perehdyttamista voitaisiin lahtea kehitta-
maan, tulee lahtotilanteen olla selvilla. Nykyisessa perehdytysmallissa olevat epakohdat ja
puutteet tulee selvittaa, jotta niita voidaan korjata. Jokainen osapuoli on kokenut perehdyt-
tamisen erilailla, ja on tarkea kuunnella esimiehen, perehdyttajan seka perehtyjan mielipide
ja kommentit. Naiden selvittya voidaan maarittaa tavoitteet, joita kohti perehdyttamista py-
ritaan kehittamaan. (Kangas 2003: 23.)

5  Esimiehen rooli perehdyttajana

Esimiehen tehtavana on johtaa ja perehdyttaa alaisensa niin, etta tyonteko tukee organisaa-
tion perustarpeita. Esimiehen tehtaviin kuuluu ohjata tyonteon suuntaa organisaation linjaus-
ten mukaisesti kohti sen asettamia tavoitteita. Esimies vastaa henkiloston kehittymisesta ja
ottaa vastuun perehdyttamisesta. Hanen tehtaviinsa kuuluu seurata tavoitteiden toteutumista
unohtamatta henkiloston hyvinvointia. Tyontekijaa kohtaan oleva ohjaus ja opastamisvelvol-
lisuus jatkuvat koko hanen tyouransa ajan, eika rajoitu pelkastaan perehdyttamisen aikaan.
(Alanen ym. 2011; 168, 175 & Kupias, ym. 2009: 56.)

Esimiehen olisi hyva olla lasna jo tulokkaan ensimmaisena tyopaivana, vaikkei han toimisikaan
uuden tyontekijan perehdyttajana. Hanen vastuullaan on jarjestaa tyontekijalle koeaikakes-
kustelu, ennen koeajan paattymista, riippumatta siita toimiiko han itse perehdyttajana vai ei.
Koeaikakeskustelu on hyva paikka arvioida perehdytyksen onnistumista molemmin puolin, se-
ka mahdollista lisaopastamisen tarvetta. Esimiehen tulee huolehtia myos uuden tulokkaan
paasysta sisalle tyoyhteisoon. Esimiehen avoimuus tyosuhteen alkuvaiheessa helpottaa uutta

tyontekijaa synnyttamaan luottamuksen esimiestaan kohtaan. (Kupias, ym. 2009: 62, 67.)

Esimiehen toimiessa uuden tyontekijan perehdyttajana han saa parhaimmassa tapauksessa
luotua jo alusta asti hyvan suhteen uuteen tyontekijaansa ja hyvan pohjan tulevalle yhteis-
tyolle. Kupias ja Peltola (2009: 47) kuitenkin varoittavat esimiesta priorisoimasta omia tyo-

tehtaviaan ja kiireitaan uuden tulokkaan perehdyttamisen kustannuksella.

Johtamiskyvyiltaan vahva esimies pystyy ottamaan uuden tyontekijan vastaan ja huomioimaan
hanet yksilona, ja kartoittamaan taman osaamista ja tarpeita. Vaikka uuden tyontekijan pe-
rehdyttaminen olisi delegoitu jollekin kolmannelle osapuolelle, on esimies-alaissuhde sellai-

nen jota ei voida kenenkaan toimesta kenellekaan ulkoistaa. (Kupias, ym. 2009: 58.)
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Hyva esimies kykenee johtamaan seka asioita etta ihmisia. Hyvan perehdyttamisen onnistumi-
seksi tarvitsee esimies molempia nakokulmia omasta tyostaan. Hanen tehtavanaan on huoleh-
tia etta perehdytys noudattaa sovittua kaavaa ja on jarjestelmallista seka siita etta henkiloa
ohjataan uudessa tyoyhteisossa oikealla tavalla. Esimiehen on kaytava uuden alaisensa kanssa
vuoropuhelua, ja kerrottava talle omista odotuksistaan ja vaatimuksistaan. Asettamalla tie-
tynlaiset pelisaannot esimies viestii tyontekijalleen valittavansa ja toivovansa taman onnistu-
van tehtavassaan. Yleisen perehdyttamis- tai opastussuunnitelman lisaksi jokaisen perehdyt-
tajan ja opastajan tulee tehda oma suunnitelmansa kaytannon toteutuksesta. Sen han aloittaa
selvittamalla itselleen keta, miksi, mita ja miten han perehdyttaa ja opastaa.

(Kupias, ym. 2009: 55, 58.)

Perehdytysta suunniteltaessa esimiehen tulee huomioida uuden tyontekijan kohdalla taman
mahdollisesti ensimmainen tyosuhde tai erilainen kulttuuritausta. Nama saattavat asettaa
erilaiset lahtokohdat perehdyttamiselle. Esimiehen tulee pyrkia kohtelemaan kaikkia tasapuo-
lisesti. Perehdyttamista maarittelevat yrityksen visiot, strategia ja arvot tulee avata ja selvit-
taa tyontekijalle taman tarpeen vaatimalla tavalla ja kertoa kuinka nama vaikuttavat juuri
hanen tyonkuvaansa, eli mita hanelta kaytannossa odotetaan. Erilaisen kulttuuritaustan
omaavan tyontekijan kanssa tulee selvittaa mahdolliset eroavaisuudet esimiestyossa hanen
entisen ja nykyisen tyoskentelykulttuurinsa valilla. Alusta asti avoin vuorovaikutussuhde hel-

pottaa hyvan yhteistyon muodostamista. (Kupias, ym. 2009: 60, 61.)

Tyovuorosuunnittelusta lahtien esimiehen tulee arvioida myos tyovuorossa olevien tyonteki-
joiden ammatillinen osaaminen, pelkastaan maara ei ratkaise. Taytyy katsoa, etta tarvittava
maara osaamista eri osa-alueilta sisaltyy jokaiseen tyovuoroon. Ei pida esimerkiksi laittaa sa-
maan tyovuoroon pelkastaan uusia, kokemattomia tyontekijoita, vaan huolehtia etta joukossa
on myos kauemmin tyoskennellytta, osaavaa tyovoimaa. Nain tyon laatua pysyy tasaisena ja
kokemattomammilla tyontekijoilla on vuorossaan kollegoita joilta pyytaa tarvittaessa apua.
(Kangas 2003: 18.)

6  Lopputulokset

Perehdyttaminen perustuu yrityksen tarpeeseen opettaa tyontekijalle tyotehtavan oikeaoppi-
nen suorittaminen. Esimerkiksi yrityksen rekrytoidessa uuden tyontekijan, joka taidoiltaan ja
tyokokemukseltaan vastaa heidan tarpeitaan, syntyy perehdyttamisen tarve. Perehdyttaminen

on ajankohtaista myos silloin kun vanhan tyontekijan tyonkuvaa tai - tehtavaa muutetaan.
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Perehdyttaminen on tyontekijan ensimmainen askel yrityksen sisalla kehittymisessa. Esimie-
hen tehtavana on herattaa uudessa tyontekijassa halu tehda tyonsa. Tyoyhteison myonteinen
vastaanotto ja hyvin hoidettu perehdyttaminen auttavat synnyttamaan uudelle tyontekijalle

myonteisen asenteen yritysta ja tyotehtavaa kohtaan.

Rekrytointi Perehdytys

Kuva 7 Yhteenveto

Perehdyttaminen on tyonantajalle paitsi laissa maaratty velvollisuus, myos investointi tyonte-
kijan parempaan tuottavuuteen. Ylla oleva kuva kuvaa hyvin pelkistetysti tyontekijan matkan
tyonhakijasta yrityksen tarpeita vastaavaksi osaajaksi. Perehdytys on matkan tarkein vaihe,
silla se opettaa tyontekijalle kuinka toimia tasa-arvoisena ja tuottavana tyoyhteison jasene-
na. Hyvan perehdytyksen avulla tyontekija paasee nopeammin tyontehtavaansa sisalle ja pys-
tyy aloittamaan itsenaisen tyoskentelyn. Huonosti hoidettu perehdytys voi altistaa tyonteki-
jan tyotapaturmille ja virheille, joiden korjaaminen voi tulla kalliimmaksi kuin kerralla hyvin

hoidettu perehdytys.

Paavastuu perehdyttamisesta on aina esimiehella, joka voi kuitenkin halutessaan delegoida
perehdyttamisen esimerkiksi nimetylle perehdyttajalle, mentorille tai kummille. Esimies on
vastuussa kummien ammattitaidosta ja heidan sopivuudestaan perehdyttajiksi. Esimiehen teh-
tavaksi jaa aina varmistaa, etta perehdytys on ollut riittavaa ja tyontekija on oppinut tarvit-

tavat asiat hanelle annetun tyotehtavan laadukkaaseen suorittamiseen.
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”Perehdyttaminen on ovi, jonka kautta onnistuminen ja menestyminen tyoela-

massa voi alkaa” (Kupias, ym. 2009: 101).

Opinnaytetyon tarkoituksena oli tehda kirjalliset ohjeet toimeksiantaja yrityksen kassaosaston
perehdytystarpeisiin. Perehdytysmateriaali on yksityiskohtainen, ja sen tarkoituksena on taa-
ta tasalaatuinen ja kattava perehdytys jokaiselle tyontekijalle. Ohjeissa on pyritty huomioi-

maan kaikki mahdolliset tilanteet, joita kassatyoskentely voi sisallaan pitaa.

Yritys toimii kaupanalalla, jossa erityispiirteena kannattaa jo perehdytyksessa huomioida
asiakaspalvelukeskeisyys. Toimivimpana perehdytysmallina nakisin olevan vierihoitoperehdyt-
tamisen, jossa perehdytettava tyontekija seuraa kokeneemman tyontekijan tyoskentelya. Mo-
net kaupan tyotehtavista ovat hyvinkin kaytannonlaheisia, jolloin oppiminen tapahtuu tyoteh-
tavia konkreettisesti harjoittelemalla. Jokainen uusi perehtyja on yksilo, ja perehdyttaminen
tulee aloittaa jokaisen uuden tyontekijan kohdalla alusta taman taidot ja lahtotason huomi-
oon ottaen. Taman perehdyttamismallin vahvuus onkin nahda tulokas yksilona, ja perehdyttaa
hanet tyotehtavaan huomioiden hanen omat henkilokohtaiset heikkoutensa ja vahvuutensa.
Toimeksiantaja yrityksessa perehdyttajana toimii joko osaston esimies tai kokenut kollega,
jolloin tulokas saa heti kontaktin tyoyhteisoonsa ja tyokavereihin. Vierihoitoperehdytyksen

onnistumisen edellytyksena kuitenkin on, etta perehdyttaja on itse hyvin sisalla tyotehtavas-

Tiesin jo ennen opinnaytetyon tekemista perehdytyksen olevan tarkeassa osassa uuden tyo-
tehtavan aloittamisessa. Opinnaytetyon tekemisen myota sen monialaisuus ja tarkeys kuiten-

kin korostui aivan erilailla.

Opinnaytetyon tarkoituksena oli kehittaa perehdytysohjeet kassatyohon perehtyvalle tyonte-
kijalle. Ohjeiden suunniteluun minulla oli vapaat kadet. Olisin mielellani tehnyt kirjallisten
ohjeiden tueksi jonkinlaisen listan, johon perehdyttaja voisi merkita milloin opetettu asia on
kayty lapi. En kokenut tata kuitenkaan mielekkaana, silla ohjeiden asiat tullaan kaymaan pe-
rehdytettavan kanssa lavitse kauttaaltaan heti perehdytyksen alussa. Perehdytetty tyontekija
voi kuitenkin kayttaa ohjeita apunaan paivittaisen kassatyonsa tukena itsenaisen tyonsa alku
metreilla. Taman takia ohjeista luotiin reilu kymmensivuinen tietopaketti. Ohjeiden seuran-
taa ja tyontekijan oppimista seurataan kokeneemman kollegan avustuksella ensimmaisina
paivina kassatyoskentelyn alkaessa. Oppimista seurataan ja perehdytettavan apuna ollaan
kunnes han itse kokee parjaavansa tyotehtavassa itsenaisesti. Perehdyttaja antaa rakentavas-
ti palautetta tyontekijalle opetuksen aikana, mikali jokin toimintatapa on virheellinen. Kassa-
tyossa harvemmin eteen tuleviin myyntitilanteisiin perehdytettavan kannattaa hyodyntaa

opinnaytetyona tehtyja ohjeita, tai vanhemman kollegan apua. Tyontekijoille pidetaan koeai-
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kakeskustelu noin neljan kuukauden kuluttua tyosuhteen alkamisesta, jolloin tyontekijan
kanssa kaydaan lapi kuinka han on mielestaan oppinut tyotehtavansa ja kuinka tyot ovat lah-

teneet sujumaan.

Opinnaytetyon aiheen valinta oli selva jo pitkaan. Perehdyttamisprosessi ja sen merkitys kiin-
nostivat opinnaytetyontekijaa aikaisemman tyohistorian takia. Tyontekijalla oli ennakkoon
kokemus Motonet Oy:n kassatyoskentelysta ja hanen itsensa perehdyttamisesta tahan tyohon.
Ohjeiden tekeminen oli helppoa oman osaamisen pohjalta. Opinnaytetyon tekeminen kehitti
erityisesti tekijan osaamista perehdyttamisen lainalaisuuksia ja perehdyttamismalleja koski-
en. Opinnaytetyon valmistumiselle suunniteltu aikataulu piti paikkansa pitkalle talveen. Opin-
naytetyo oli alun perin suunniteltu valmistuvaksi joulu-tammikuun aikana, mutta todellinen
palautus tapahtui vasta helmikuussa. Itse produkti, perehdyttamisohjeet, valmistuivat aika-
taulussa jo loppu syksysta. Tahan vaikutti paine tyonantajan suunnalta uusien perehdytysten
alkaessa. Opinnaytetyon muille osioille ei ollut maaritelty tiukkaa valmistumista aikataulua
tai jarjestysta. Tyolle oli alun perin asetettu hieman liian tiukka aikataulu, ja laadukkaamman

tyon jaljen takaamiseksi palautusta siirrettiin suosiolla loppu talveen.

Koen olevani tyytyvainen opinnaytetyon teoreettisen viitekehyksen kattavuuteen ja tuotta-
maani perehdytysmateriaaliin. Tunnen oppineeni paljon itsenaisesta tyoskentelysta isomman
projektin parissa, seka oman tyomaaran jaottelusta ja organisoinnista. Perehdyttaminen on

auennut suurempana kokonaisuutena, ja vaikuttanut omaan nakemykseeni.

Perehdytysmateriaalia voidaan hyodyntaa yleisten perehdytysohjeiden rinnalla kassatyohon
palkatun tyontekijan perehdyttamisessa. Motonetilla on kaytossaan perehdyttamisen muisti-
lista, joka kay kattavasti lapi yrityksen toiminnan, arvot ja vision seka kaupan alan tyoehtoso-
pimuksen paakohdat. Tasta syysta opinnaytetyon produktista jatettiin pois kaikki yleiset pe-
rehdytysohjeet, ja keskityttiin ainoastaan kassatyohon ja sen toimintaan. Perehdytysohjeisiin

on helppo jalkeenpain lisata tietoa, mikali kassantoiminnot lisaantyvat tai muuttuvat.

Perehdytysohjeisiin on koottu kaikki kassalla yleisimmin vastaantulevat tilanteet ja tyontekija
voikin kerrata oppimiaan asioita itsenaisesti ohjeiden avulla, mikali kokee sen tarpeelliseksi.
Ohjeiden olemassa olo ei kuitenkaan saa syrjayttaa kaytannon opetusta, ja perehdyttajan tu-

leekin kayda kaikki tilanteet perehtyjan kanssa lapi oikeassa tyoskentely-ymparistossa.

Motonetille luovutettiin opinnaytetyon produktina laaditut perehdytysohjeet, joita voidaan
kayttaa hyvaksi uusien kassatyontekijoiden tasalaatuisen perehdytyksen takaamiseksi. Kassa-

vastaavalla ja muilla esimiehilla on taydet oikeudet ohjeiden muokkaamiseen.
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Perehdyttamista voitaisiin toimeksiantaja yrityksessa edelleen kehittaa esimerkiksi luomalla
kassaosaston yhteydessa toimivalle info - pisteelle omat ohjeensa. Tama helpottaisi kassa-
tyontekijoiden perehtymista info -pisteen toimintaan. Kassavastaava ottaa uudet tyontekijat
vastaan ja kay naiden kanssa perusasiat lapi. Taman jalkeen kaytannon perehdytys siirtyy
usein tyontekijoille. Perehdyttaminen kannattaisi keskittaa nimetyille perehdyttajille pereh-
dytyksen tasalaatuisuuden takaamiseksi, vaikka tahan pyritaankin perehdytysohjeiden avulla.
Jokaiselle tyontekijalle on kuitenkin kehittynyt oma tapansa tehda tyonsa, ja monen erilailla
toimivan henkilon tyotapojen ja opettamisen seuraaminen saattaa hankaloittaa uuden tyon-

tekijan oppimista.
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Liite 1 Perehdytysohjeet kassatyoskentelyyn

Motonet Oy
- perehtyminen kassatyoskentelyyn
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1 Kassantoiminta

1.1 Perustoiminnot

Myynti [F9] | Kuitit [F9]

Maksu Korttimaksu Avaa kassalaatikko Kuitti pitoon Uusi kuitti Tax free
[Insert] [Home] [Ctrl+A] [Ctrl+X] [Ctrl+M] [Ctel+T1

Kuittityyppi [F10] Asiakas | Valitse [F11] Asiakkaan viite tai kuitin selite Vastuunottaja

L.

Lue viivakoodi | Punnitus [F11] Maksu Takaisin Yhteensa Pyoristetty
0,00 €
Asiakkaan kayttamattomat edut [F10]

Tuote Nimike Ale Hinta Kpl Summa Myyja
»

Ylla olevassa kuvassa on esitetty kassan perusmyyntinakyma. Kassalla on kaytossa sama oh-
jelmisto, kuin muissakin tyokoneissa. Kirjautuminen tehdaan henkilokohtaisella kayttajatun-
nuksella. Kassa -valilehti aukeaa F5 - nappaimella. Valilehden ”alla” on kaksi muuta valileh-
tea; myynti ja kuitit. Myyntivalilehtea kaytetaan myynti -tilassa ja kuitit - valilehdelta voi-
daan hakea edellisia kuitteja. Kuitit -valilehdelta voidaan hakea kuittia pidemmankin ajan
takaa paivamaaran mukaan. Mikali kassalta tulostetaan asiakkaalle kassakuitista kopio, tulee

tahan laittaa mustekynalla merkinta: ”kopio”.

Tuotepuu [F1] | Tuotehalu [F2] | Tuotetiedot [F3] | viestit [F4] | Kassa [FS) | Palautus [F6] | ilitys [F7] |

nti [F9] Kuitit [|

\ Tulosta kuitti ax free Palauta pidosta Korttihyvitys Korttinosto Virhekuitti
[Ctri+P] Ctri+T] [Crl+X] [Ctri+H] [Ctri+0] [Ctri+V] [Ctrl+M]
10, Nayts kuitit
5. 22015 ~ J_ Tamén kassan kuitit @ Kaikkien kassojen kuitit
¥ Pym Kassa Kuitti Myyntitapa Aika Summa Pyoristys Veloitettu  Myyja Nimi Viite tai selite
5.2.2015 1 1 Kassamyynti 09:19:36 6,90 € 0,00 € 6,90 €
5.2.2015 2 1 Kassamyynti 08:54:08 2,00€ 0,00 € 2,00 € #
5.2.2015 1 2 Kassamyynti 10:44:19 3,90€ 0,00 € 3,90€
5.2.2015 3 2 Kassamyynti 10:05:04 56,40 € 0,00 € 56,40 €
5.2.2015 2 2 Kassamyynti 08:57:20 1541 € -0,01€ 1540 € #
5.2.2015 4 2 Kassamyynti 10:40:17 107,55€ 0,00 € 107,55 €
5.2.2015 1 3 Kassamyynti 11:37:12 38,80 € 0,00 € 30,90 €
5.2.2015 2 3 Kassamyynti 09:02:44 286€ -0,01€ 2,85€

Kassalippaan saa auki tarvittaessa manuaalisesti, mikali se tarvitsee avata muuten kuin
myyntitilanteessa. Lipas ei kuitenkaan aukea kesken korttimaksun.

Kun kaikki tuotteet ja mahdolliset palautukset on luettu kuittiin, painetaan insert - nappain-
ta. Nappaimen kaytto nayttaa seka asiakkaalle etta myyjalle ostosten lopullisen summan.
Korttimaksutapahtuman saa kayntiin painamalla insert - nappaimen jalkeen home - nappain-

ta.
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Joissakin tilanteissa voi olla tarvetta asettaa kasittelyssa oleva kuitti pitoon. Esimerkiksi jos
asiakkaalla on unohtunut lompakko autoon, tai han menee liittymaan kanta-asiakkaaksi.
Kuitti asetetaan pitoon ctrl - painikkeella ja X - nappaimella. Kuitin saa takaisin pidosta me-
nemalla kuitit valilehdelle F9-nappaimella ja painamalla nuoli - nappainta ylospain. Talloin
nakyy -1 kuitti. Kuitin saa takaisin kasittelyyn painamalla uudestaan ctrl ja X - nappainta.
Mikali kassalla on asetettu useampi kuitti pitoon, tulee olla tarkkana etta ottaa oikean kuitin

kasittelyyn.

1.1.1  Kassan toiminta aamulla

Ennen avaamista kassatyontekijat huolehtivat etta tietokoneet on aukaistu, kassaohjelma
laitetaan paalle, puhelimet avataan, tuotesuojaportit testataan ja roskikset lasketaan takai-
sin niiden omille paikoilleen. Nimetty henkilo hoitaa kassan tuonnin.

Aamutoimiin kuuluu virvoitusjuomakaapin taydennys, edellisen paivan halyttimien vienti
paikoilleen ja kassahihnojen puhdistus. Lisaksi muovikassien ja kuittirullien mahdollinen tar-
ve on hyva tarkistaa ennen kiireen alkamista. Kesaisin aamutoimiin kuuluu myos jaateloal-

taan lampotilan tarkistus.

1.1.2 Kassan toiminta illalla

Iltavuorossa olevien kassatyontekijoiden tehtaviin kuuluu huolehtia etta kassapiste jaa siis-
tiksi. Halyttimet kerataan yhteen ja nostetaan kassahihnalle aamuvuorolaisille valmiiksi.
Korit ja halytinlaatikot viedaan paikoilleen ja puhelimet suljetaan. Roskikset nostetaan poy-
dan alta aamutyhjennysta varten valmiiksi. Perjantai- ja lauantai - iltaisin tulee roskat itse
kerata jatesakkiin. Aamuvuoro huolehtii roskien viennista. Liikkeen sulku toteutetaan yhdes-

sa paivystajan ja infon henkilokunnan kanssa.

1.2 Asiakaspalvelu

Asiakkaan saapuessa kassalle hanta tervehditaan ja kysytaan kanta-asiakkuutta. Kanta-
asiakkuus on usein liitetty ajo-, kela- tai henkilokorttiin. Kanta-asiakas kortin voi lukea missa
tahansa vaiheessa asiakaspalvelu tilannetta. Uusissa ajokorteissa on monesti lyhyempi viiva-
koodi, jota ei pysty kunnolla lukemaan muulla kuin kasiskannerilla. Skanneri lukee paasaan-
toisesti ajokortin viivakoodin myos lompakon muovitaskun lapi. Kanta-asiakkuutta ei voida
hakea jarjestelmasta pelkan nimen perusteella, mutta sosiaaliturvatunnuksella asiakkuus

loytyy, mikali se on liitetty henkilon ajo-, kela- tai henkilokorttiin.
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Jos asiakas on kaynyt asioimassa vara-osatiskilla, on todennakoista etta kanta-asiakkuus on
jo luettu siella, ja se nakyy valmiina kun luetaan ensimmaisen varaosan palvelutarra. Kanta-
asiakkuus siirtyy uuteen kassatapahtumaan myos hyvityskuitin tai rahanpalautuksen kautta,
jos kyseisessa kuitissa on kanta-asiakkuus tunnistettu.

Korjaamoasiakkailla on omat korttinsa. Heilla on kaytossaan korjaamoalennukset, mikali
kuukausittaiset ostorajat ovat tayttyneet. Ostorajat ovat viisisataa euroa kuussa, tai tuhat-
viisisataa euroa kolmen kuukauden aikana. Korjaamoasiakkuuden pystyy hakemaan myos
manuaalisesti, mutta nykyaan vaaditaan aina korjaamokortin mukana oloa. Alennusta ei siis
suostuta antamaan ilman korjaamokorttia. Tavaratalopaallikko myontaa ja tulostaa korjaa-

mokortit, muilla ei ole tahan oikeuksia. Korjaamokorttia haetaan erillisella kaavakkeella.
Asiakkailta ei tarvitse ottaa vastaan mitaan lahjoja ja esimiehelle tulee ilmoittaa, mikali
asiakas kayttaytyy epaasiallisella tavalla. Keneltakaan ei tarvitse kuunnella solvauksia eika

asiakkailla ole oikeutta menna henkilokohtaisuuksiin.

2 Ké&teismaksut

Kassaohjelma nayttaa lopullisen summan kun tuotteiden ja mahdollisten palautusten jalkeen

painetaan insert - nappainta. Ohjelma siirtyy kenttaan, johon syotetaan asiakkaan antama

kateissumma. Summa hyvaksytaan painamalla enter - nappainta.

Vaihtorahat on kohteliasta antaa asiakkaalle niin, etta ensin annetaan kolikot kateen ja sen
jalkeen kuitti ja setelit yhdessa. Asiakkaan on helpompi laittaa kolikot lompakkoonsa kun ne
ovat kadessa, eivatka epavakaasti seteli- ja kuittinipun paalla, josta ne usein saattavat pu-
dota lattialle.



41
Liite 1

Viidestakymmenesta eurosta viiteensataan euroon asti setelit on tunnistettava setelintunnis-
tuslaitteella. Laite sytyttaa vihrean valon, kun on tunnistanut setelin aidoksi. Mikali laite ei
heti tunnista setelia, tulee se syottaa uudestaan, ja esimerkiksi kaantaa setelia. Jos laite ei
tamankaan jalkeen tunnista setelia aidoksi, voi sita koittaa toisessa setelintunnistuslaittees-
sa. Mikali raha osoittautuu vaarennetyksi, ei sita anneta asiakkaalle takaisin, vaan kutsutaan

poliisi. Asiakasta ei kuitenkaan voi pakottaa jaamaan paikalle.

3 Korttimaksut

3.1 Kortilla maksaminen

Kun korttimaksu on valittu home - nappaimella, aukeaa ohjelmaan ylla oleva korttimaksu ruu-
tu. Motonetin kassalla voi maksaa yleisimmilla maksukorteilla; visa, visa electron, maestro,
mastercard seka kayttoluotto. Korttimaksu aktivoidaan painamalla ensin insert - nappainta ja
sen jalkeen home - nappainta. Asiakas syottaa itse kortin maksupaatteeseen. Etaluku toiminto
ei talla hetkella ole paatteissa kaytossa. Asiakas valitsee laitteesta itse, mikali hanella on kor-
tissaan sellainen mahdollisuus, haluaako maksaa credit- vai debit-puolella. Valinta onnistuu

esimerkiksi numeroilla yksi ja kaksi.

Mikali asiakkaalla on siruton kortti, lukee han itse kortin magneettijuovan maksupaatteessa.
Ostosten loppusumman ylittaessa viisikymmenta euroa, tulee asiakkaalta kysya henkilolli-
syystodistus, ja kirjoittaa henkilotunnuksen loppuosa kassalle jaavaan kuittiin. Tama teh-
daan myos silloin, kun asiakkaalla on tarve ohittaa PIN - koodi. Maksukortissa olevan nimen

on tasmattava henkilollisyystodistukseen.

Motonet -kassaohjelma mahdollistaa yhdella kortilla ja kateisella maksun samalle ostokuitil-
le. Ensin valitaan haluttu kateismaksusumma, jonka jalkeen siirrytaan normaalisti korttimak-

suun home -nappaimella.
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3.2 Ongelmatilanteet

Mikali korttimaksupaate ei meinaa kaynnistya, vaan kaynnistysruutu jaa odottelemaan lait-
teen loytymista, kannattaa tapahtuma sulkea ja kaynnistaa uudelleen, niin kauan etta laite
yhdistyy kassaohjelmaan ja korttimaksu alkaa toimia.

Silloin kun kassaohjelma ilmoittaa korttimaksun aikana ”ei myyntilupaa”, ei korttimaksu
mene lapi. Asiakkaan tililla ei mahdollisesti ole katetta, ostoraja on ylittynyt tai jokin muu
yhteys pankin valilla ei toimi. Maksua ei saa yrittaa uudelleen debit - korteilla, silla ne eivat
varmenna reaaliaikaisesti, ja asiakkaan tili saattaa menna miinukselle, mikali katevaraus

menee tuplana.

Kassaohjelma saattaa joskus varmentaa korttia pitkaa tai toisen kerran. Tama johtuu usein
pankin yhteyksista, eika talloin voida tavaratalon paassa edesauttaa korttimaksujen lapivien-

tia millaan tavoin. Mahdollisten ”varmennuskatkosten” aikana ainut maksutapa on kateinen.

Vaikka asiakas olisi laittanut kortin lukijaan, saattaa lukija jaada kohtaan ”syota kortti”.
Talloin kone ei tunnista sirua, ja asiakasta kannattaa kehottaa poistamaan kortti ja kokeile-
maan uudestaan.

Jos lukija ei tunnista sirua, voi se luulla maksukortin olevan siruton ja pyytaa asiakasta kayt-
tamaan magneettijuovaa. Kortin pitaisi uudella yrittamalla menna normaalisti sirumaksun
kautta. Mikali magneettijuovaa kaytetaan, tulee asiakkaalta pyytaa allekirjoitus tulostunee-

seen kuittiin.

4 Laskulle myynti

Osalla yrityksista on mahdollisuus ostaa laskulle. Yritys valitaan ”asiakas” - valikosta nap-

paimella F11. Jos yritysta ei loydy, voi kokeilla avata "koko motonet” - valikon painamalla
uudestaan F11 - nappainta.

Ohjelma kertoo huomautuksella mita tietoja laskulle myynti ostajalta vaatii. Mikali ehdot
eivat tayty, ei laskulle saa myyda. Ostajilla on monesti paperinen ostolomake mukanaan.

Mikali tallainen loytyy jaa se kassalle ja se nidotaan yhteen kassakuitin kanssa.
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Laskulle myynti voidaan valita F10 - valikosta vasta kun yritys on valittu ja voimassaoleva
laskutusasiakkuus loytynyt. Myynti tapahtuu normaaliin tapaan, ja kun kaikki tuotteet on

luettu, tulostuu kassalta vain asiakkaan allekirjoitettava kuitti, joka jaa kassalle.

5 Lahjakortti

5.1 Lahjakortin myynti

Asiakas pystyy ostamaan Motonet - lahjakortin haluamalleen summalle. Osassa lahjakorteista
loytyy valmis viivakoodi, jolloin tuoterivi siirtyy automaattisesti kuitille, ja tahan voidaan
maarittaa asiakkaan haluama arvo, ja veloittaa se. Lahjakortit, joissa ei ole valmista viiva-
koodia, myydaan kassasta nappailemalla tuoteriville koodi 006. Kone kysyy lahjakortin nu-
meroa, joka lOytyy kortin alareunasta. Kun numero on nappailty, voidaan lahjakortille aset-

taa haluttu arvo.

Lahjakortteihin kirjoitetaan sen arvo seka numeroin, etta kirjaimin. Lisaksi korttiin tulee

ostopaivamaara ja liikkeen leima. Lahjakortti on voimassa yhden kalenterivuoden ostopai-

vasta ja kay maksuvalineena jokaisessa Motonet - tavaratalossa.

5.2 Lahjakortilla maksu

Viivakoodillinen lahjakortti luetaan normaalin tuotteen tavoin lukijalla silla maksettaessa.
Viivakooditon lahjakortti lyodaan ohjelmaan 006-koodilla ja nappailemalla lahjakortin nume-
ro. Lahjakortti ilmestyy ruudun alareunaan, ja vahentyy ostosten loppusummasta automaat-
tisesti. Ylijaaneesta lahjakortista tulostuu asiakkaalle hyvityskuitti, jota ei vaihdeta rahaksi.
Motonet -litkkeesta ostetut pahviset lahjakortit voidaan heittaa roskiin maksun jalkeen. Pa-

periset netista tulostetut lahjakortit saastetaan kassalippaaseen.
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6  Hyvityskuitti

Asiakkaan palauttaessa myymalaan myyntikuntoisen tuotteen, tehdaan hanelle joissakin ta-
pauksissa tuotteesta hyvitys hyvityskuittia kayttaen. Asiakas saa infopisteelta tai varaosatis-
kilta viivakoodillisen palautustarran. Tarra liimataan usein kuitille, jossa palautettu tuote on

tai vaihtoehtoisesti paperilapulle, mikali vanhaa kuittia ei ole saatavilla.

Myyjan lukiessa palautustarran kassalla, tulostaa kassaohjelma ulos hyvityskuitin normaalin
kuitin tavoin. Kuittiin kirjataan ylos hyvitetty summa, paivamaara seka myyjan nimikirjai-
met. Hyvityskuittiin ei tarvita asiakkaan kuittausta. Hyvityskuitti tulee toimimaan asiakkaal-
le niin sanottuna lahjakorttina, joka ei vanhene, eli on voimassa niin kauan, ennen kuin
asiakas on kuitille hyvitetyn summan kayttanyt. Hyvityskuitin vaihtaminen rahanpalautuksek-
si on mahdollista niissa tapauksissa, kun neljantoista vuorokauden palautusoikeus ei ole ylit-

tynyt, eika tuotteessa ole ollut rahanpalautusta estavaa vikaa/kayttojalkia.

Asiakkaan maksaessa ostoksensa lahjakortilla, ja summan jaadessa alle lahjakortin arvon,
tulostuu tassakin tapauksessa kassasta ulos hyvityskuitti. Lahjakortin erotuksesta jaanyt hy-
vityskuitti toimii samanlailla kuin palautuksesta saatu.

Ostoksen yhteydessa naytetty kanta-asiakaskortti sailyttaa hyvityskuitin tiedot asiakkaan
kanta-asiakastililla. Kanta-asiakastilin mahdollinen saldo nakyy myyjalle kassatapahtuman

yhteydessa, kun kanta-asiakaskortti on luettu.

7 Rahanpalautus

Rahanpalautus hoidetaan aina erillisella rahanpalautuslapulla, johon tulee kahden tyonteki-
jan allekirjoitus. Mikali asiakkaalla on vanha kuitti mukana rahanpalautustilanteessa, voi-
daan palautettu tuote yliviivata kuitilta. Rahanpalautuksen edellytyksena on myyntikuntoi-
nen, neljantoista vuorokauden sisalla ostopaivasta palautettu tuote.

Kassaohjelma pyytaa rahanpalautustilanteessa syottamaan asiakkaan nimen ohjelmaan, ellei
han ole palautettua tuotetta ostaessaan tunnistautunut kanta-asiakkaaksi. Kassalta tulostaa
rahanpalautuskuitti, johon pyydetaan asiakkaalta kuittaus ylimmalle allekirjoitusriville. Kas-
satyontekija laittaa oman nimikirjoituksensa kuittiin nimensa kohdalla olevalle riville. Ra-
hanpalautuslappu nidotaan kiinni kassalta tulleeseen, asiakkaan allekirjoittamaan kuittiin ja

laitetaan kassalippaaseen. Asiakkaalle ei jaa kuittia rahanpalautuksesta.
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Mikali asiakkaalla on uusia ostoksia, joiden summa ylittaa rahanpalautuksen summan, muut-
taa jarjestelma rahanpalautuksen hyvitykseksi, eika rahanpalautuslappua ole tarvetta saas-
taa. Mikali ostosumma ei kokonaan tayta rahanpalautuksen maaraa, tulostuu kassaohjelmas-
ta ensin rahanpalautuskuitti, jonka kanssa toimitaan edella mainittujen ohjeiden mukaan, ja
sen jalkeen ohjelma tulostaa asiakkaalle uuden ostokuitin uusista tuotteista. Jalkimmainen

kuitti myos nayttaa asiakkaalle erotuksena palautettavan summan.

Takuuvaihtotapauksissa kun palautustarra luetaan, tulee nayton alareunaan ikkuna, samoin
kuin hyvitys- ja rahanpalautus - kuiteissa. Rivilla lukee talloin takuuvaihto. Mikali tuote on
luettu jo kassaan, tulee sen tuoterivi poistaa, jolloin vaihto menee oikein. Takuuvaihto ei
mene kassasta lapi, mikali asiakas ei vaihdakaan tuotettaan vastaavaan, vaan ottaa eri tuot-

teen. Tallaisessa tapauksessa tulee takuuvaihto muuttaa hyvitykseksi.

8 Virhekuitti

Tata kaytetaan koko ostokuitin ollessa virheellinen. Virhekuitti mahdollisuus loytyy "kuitit” -
valilehdelta. Kaikilla kassahenkiloilla ei valttamatta ole oikeuksia tehda virhekuittia.
Esimerkki virhekuitista: asiakas olisi halunnut kayttaa kymmenen prosentin alennuksen, eika
ole mielekasta tehda hyvityskuittia kaikista tuotteista. Virhekuitti mitatoi aiemman tapah-
tuman ja asiakas voi maksaa tuotteensa uudestaan alennusta kayttaen. Jos asiakas on mak-
sanut kortilla, tehdaan korttihyvitys. Korttihyvitys valitaan samalta valilehdelta. Asiakas lait-

taa kortin maksupaatteeseen ja saa tositteen rahojen palautuksesta.

9 Kassasta maksu

Kassasta maksua kaytetaan hyvin harvoin. Ylla oleva kuva osoittaa kuinka tama toiminto on

mahdollista valita. Tama saattaa tapahtua tyontekijan kaydessa ostamassa jotain tarvikkeita
yhteiseen kayttoon talon ulkopuolelta tai joissain takuutapauksissa. Ennen summan kirjaa-
mista valitaan valikosta F10 - nappaimella kassasta maksu. Kassasta maksuun valitaan asiak-

kaaksi se tyontekija, jolle rahaa palautetaan.
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10 Lahjoitus, havikki ja oma kaytto

Kassasta pystyy lyomaan tuotteita lavitse lahjoituksena, havikkina tai omaan kayttoon. Toi-
mintojen valinta - valikko on esitetty luvun 9 kuvassa.

Lahjoitus saattaa tulla kysymykseen silloin, jos asiakkaalle hyvitetaan esimerkiksi liikkeen
toiminnasta aiheutunutta mielipahaa. Lahjoitusta kaytetaan myos mahdollisessa kaupanpaal-
lis -kampanjassa, jossa jarjestelma ei pysty huomioimaan kaupanpaallista suoraan varsinai-

sen tuotteen myyntihinnassa.

Havikkiin lyodaan tuotteet joita ei voida enaa myyda eteenpain seka varastetut tuotteet.
Havikin lyontiin tarvitaan aina vastuunottaja. Omaan kayttoon lyodaan tuotteet, jotka tule-
vat tyontekijoiden tai tyopisteiden kayttoon tyonteon tukemiseksi.

Lahjoitus, havikki tai oma kaytto valitaan ohjelmasta nappaimella F10, ja se tulee valita en-
nen kuin lyodaan kuitille ensimmainen tuote. Toimintoja tehtaessa jarjestelma vaatii viit-
teeseen selityksen, miksi nain on tehty seka vastuunottajan nimen. Lahjoitus - toiminto vaa-
tii myosk asiakkaan nimen. Kassasta tulostuu lahjoituskuitti, johon tulee toiminnosta riippu-
en asiakkaan, vastuunottajan seka kassahenkilon allekirjoitus. Asiakkaalle ei jaa lahjoitus

tapahtumasta kuittia, vaan molemmat lahjoituskuitit jaavat kassalle.

11 Henkilokunta

Henkilokunnan jasenen pystyy valitsemaan painamalla nappainta F11. Henkilokunnanjasenet
loytyvat sukunimella. Jos ostajana on muu, kuin oman Motonet - myymalan henkilokunta,
painamalla F11 - nappainta toistamiseen, vaihtuu asiakasvalikko kohdasta “oma motonet”
kohtaan ”koko motonet”.

Henkilokunnan perheenjasenilla ja puolisoilla on lupa ostaa tuotteita henkilokuntahintaan.
Alennukset saattavat tulla suoraan asiakkaan nayttaessa omaa ajokorttiaan, mikali hanen
henkilotunnuksensa on annettu tyopaikan tietoon, perheenjasenten ilmoituksen yhteydessa.
Asiakasvalikosta valitaan normaalisti tyontekijan nimi. Kun tyontekija on valittu, aukeaa
monesti pieni ponnahdusikkuna jossa lukee muiden alennuksiin oikeutettujen perheenjasen-
ten nimet. Alennuksiin oikeutetut henkilot voi myos tarkistaa asiakasohjelman kautta, etsi-
malla tyontekijan nimella. Huomiokentassa lukee alennuksiin oikeutettujen henkiloiden ni-

met.
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12 Tuotteet

12.1 Viivakoodittomat tuotteet

Kun asiakas tulee kassalle tuotteen kanssa, josta puuttuvat seka viivakoodi etta tuotenume-
ro, tulee tuotteelle etsia hinta muuta kautta. Jos kassatyontekija tietaa, mika tuote on ky-
seessa sen voi etsia menemalla F2 - valilehdelle ja tuotehakuun. Kun oikea tuote loytyy, saa
sen siirrettya kassaohjelmaan shift ja F5 - painikkeella. Jos tuotteessa on viivakoodi, eika
kassa syysta tai toisesta suostu sita lukemaan, kannattaa kokeilla viela lukea se F2 - valileh-

den viivakoodihaussa.

Tuotepuu [F1] | Tuotehaku [F2] | Tuotetiedot [F3] | Viestit [F4]
Sanahaku [F@

5 gimittajat [F&] | Tukkupalautus [F7]
Viivakoodi [F8]

Tuloksia maksimissaan 1000 lotonet-tuotenumera [F9] | Valmistajan numero [F8] | Hintahaku [F8] | Kampanjassa [F8]

Ostoskori Hakusanat Tuoteryhma Hakutuloksesta pitéa l6ytya: (V] Kaikki hakusanat [F10]

[Insert]

Etsi
[Enter]

E| Etsi naista: V| Tuatenimike [F10] | Tuoteselite [F10]

Jos ei tieda mika tuote on, voi kayda pyytamassa infosta apua tuotenumeron etsintaan.

Tuotteelle voi menna myos katsomaan tuotenumeron suoraan hyllysta.

Poikkeus: Letkun ja pakoputken kiristimet tulevat kassalle aina ilman viivakoodeja. Letkun-
kiristimet lyodaan kuitille koodilla 45007??. Kaksi viimeista numeroa tulevat letkunkiristimen
koon mukaan. Pakoputken kiristimet syotetaan kuitille koodilla 45017?. Myos tassa kaksi vii-

meista numeroa tulevat kiristimen koon mukaan.

Varaosat myydaan palvelutarroja apuna kayttaen. Ne on tuotteen koosta riippuen joko liimat-
tu pakettiin, tai paperiselle lapulle. Kun myyja lukee ensimmaisen palvelutarran, avautuu
nayton alareunaan ikkuna, palvelukori. Sita mukaan kun varaosat luetaan, muuttuu palveluko-
rin keltainen rivi valkoiseksi. Kun kaikki varaosat on luettu, palvelukori haviaa. Mikali koriin
jaa jokin varaosa keltaiselle myyntiriville, eika sita loydy asiakkaan tavaroista, tulee ottaa
yhteys varaosatiskille. Tallaisissa tapauksissa on hyva mainita infon henkilokunnalle, kun lah-

tee selvittamaan ostoskori puutosta.
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12.2 Painavat tuotteet

Kassalinjan paadyssa on kyltti, joka kehottaa asiakasta olemaan nostamatta hihnalle paina-
via tuotteita, kuten akut ja jarrulevyt.

Jokaisen myytavan akun paalla on tuotenumero tarra, joka helpottaa akkujen lyomista kui-
tille. Akut on tuotenumeroitu aina alkamaan 90-.

Jarrulevyjen, seka muiden painavien tai isojen varaosien lyominen kuitille on helpotettu si-

ten, etta palvelutarra on laitettu erilliselle paperille.

12.3 Tarjoukset

Kanta-asiakkaille tarjouksessa olevat tuotteet vaihtuvat kuukausittain ja kassoilta loytyy
mainokset kampanjassa olevista tuotteista. Lisaksi on viikkomainoksissa alennettuja tuottei-
ta ja kampanjoita. Naista loytyy myos tieto kassalta. Tarjoukset voi tarkastaa myos tuote-
haun kautta, hakemalla tuotteen ja menemalla tuotetiedot - valilehden kautta alavalilehdel-
le "tarjoukset”.

Hankinta-aka  Vaaralinen aine VAMaaEra VA Mitta KOUKKLIUN Ja NYppaa TakaIsin anjaamoon Ja keraa liss:

- Tuotevastaava: Muutos: 29.1.2015  Luotu: 7.10.2014 My

Tyynthistoria [F9] Ennakkovaraukset [F9] Tilaukset [F3] Viivakoodit [F9] Originelipdmerot [F3] HintamuutosNGS

tinnakkaistuotteet [F5] Sivutuoteryhmat [FS] Tuotelinkit [F3] Tuotekuvat [F3] \.I'ara(sa [Fa] Kampanjat [F3]
injat [F11] Mayta kaikkien Motonetien kampanjat [F11]
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Mikali myymalaan on jaanyt tieto jo paattyneesta tarjouksesta, on liike velvoitettu myymaan
tuotteen asiakkaalle esilla olleen hinnan mukaan. Tama hinta voidaan muuttaa esimerkiksi
kayttamalla manuaalista alennuskoodia.

Kaupanpaallis - tarjouksissa kone paasaantoisesti ottaa kaupanpaallisen automaattisesti
huomioon ja huomioi sen loppusummassa. Mikali nain ei ole, lyodaan kaupanpaallinen lahjoi-

tuksena tai toimitaan mahdollisen erillisen ohjeen mukaan.
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13 Manuaalinen alennus

Kassaohjelmassa on mahdollisuus antaa manuaalinen alennus kayttaen 002- koodia. Kun ta-
man nappailee kassaan, voi valita alennuksen summan. 002- koodia kaytetaan esimerkiksi
tuotteissa, jotka on alennettu ja joissa alennettu summa ei automaattisesti tule koneelle.
Koodia kaytetaan myos esimerkiksi silloin, kun mallina olleista tuotteista annetaan kymme-
nen prosentin mallialennus.

002- tuoteriville tulee kirjoittaa alennetun tuotteen tuotenumero, seka syy, miksi alennus on

annettu.

14 Tyoturvallisuus

Infon henkilokunta on kassatyontekijoiden apuna mahdollisissa uhkaavissa tilanteissa. Seka

kassalta etta infosta on vartijan kutsuntamahdollisuus.

Kassoilla on kaytossa aikaviiveboksi ylimaaraisen rahan sailyttamiseen. Aikaviiveboksin
avaamista ei voi nopeuttaa. Jokaisena paivana on nimetty henkilot, jotka hoitavat rahojen

liikuttelun myymalassa.

Perehdyttaja kertoo enemman aikaviiveboksin kaytosta seka rahojen tuonti- ja vienti -

kaytannoista.

14.1 Tuotesuojaportti

Kassoilla ja sisaantulossa on tuotesuojaportit, jotka halyttavat kun halytin ne aktivoi.
Kassan tuotesuojaportin halyttaessa kuuluu infon henkilokunnan reagoida heti, ja selvittaak-
seen mista halytys johtuu. Kassatyontekija voi tassa vaiheessa tarkistaa oliko asiakkaan os-
tamissa tuotteissa halyttimia. Mikali halytys todetaan aiheettomaksi, on se ilmoitettava in-
fon henkilokunnalle. Jos ei halytyksen syy loydy valittomasti, tulee infon tyontekija etsi-
maan halytyksen aiheuttajan.

Perehdyttaja kertoo yleisemmin halytetyista tuotteista.

14.2 Halyttimet

Tekstiilihalytin
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Myymalassa on monissa eri tuoteryhmissa halyttimet. Tekstiileissa ja kengissa kaytetaan niin

kutsuttua tekstiilihalya, joka poistetaan kassaan integroidulla magneetilla.

Lenkkihalytin

Lenkkihalyttimia on pitkaa ja lyhytta mallia. Tama on yleisimmin kaytetty halytin. Halytin
poistetaan magneettiavaajalla, joka lOytyy jokaiselta kassalta. Halytinta kaytetaan yleisim-
min varaosissa, jotka eivat mahdu halytinlaatikkoon.

Siimoissa ja tyokaluissa kaytetaan myos eraanlaista pienempaa lenkkihalytinta, joka poiste-

taan integroidulla magneetilla.

Halytinlaatikot

Halytinlaatikot on yleisimmin kaytetty varaosatiskin tuotteisiin. Laatikot avataan magneet-
tiavaajalla. Ne kerataan muovisiin laatikoihin kassan viereen lattiatasolle, joista ne kerataan

kassan edessa olevaan karryyn. Karry toimitetaan varaosatiskille sen ollessa taynna.

Perehdyttaja kertoo tarrahalyttimista.



