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1. JOHDANTO

1.1 Tyon tausta ja tavoitteet

Taman opinnaytetydn tavoitteena on tehostaa ja laajentaa uuden tydntekijan perehdytysprosessia
ty6honsé Kuopion K-Raudan noutomyymaélassé. Laadukkaampaan perehtymiseen pyritéan laatimalla
noutomyymalaan oma perehdytyskansio seké yksinkertainen perehdytyssuunnitelma.
Perehdytyskansiosta tulee 16ytymaan ohjeet kaikkiin yleisimpiin tyotehtaviin ja -vélineisiin, joiden
kanssa noutomyymalén tydntekija on sdanndllisesti tekemisissa. Perehdytyssuunnitelma taas sisaltaa
yksinkertaisen suunnitelman siitd, miten uuden tyontekijan perehdytys hoidetaan. Siité on tarkoitus
tehda apuvaline perehdytyksesta vastaavalle henkildlle, jotta kaikki oleelliset asiat muistetaan

varmasti selvittdd uudelle tyontekijélle.

Aiemmin perehdytyksen apuvélineend on Kuopion K-Raudassa ollut K-Rauta tutuksi -niminen
perehdytysopas, josta loytyy tietoja muun muassa K-Raudasta yrityksend, ohjeita asiakaspalveluun
seka tydsuhteeseen liittyvia yleisia asioita, kuten tyésopimukset ja -ajat. Liséaksi noutomyymalassa
on ollut trukin kaytdnopastus ja perehdytys-vihkonen, jonka avulla trukin kayttd on opastettu
vaiheittain uudelle tyontekijalle. K-Raudassa on myds kayttssa Rautakesko Oy:n tydsuojelun ohjeet,
josta l6ytyvat tarvittavat ohjeet turvalliseen tyéskentelyyn. Noutomyymalan tydtehtaviin ei
kuitenkaan 16ydy omaa opasta, vaan tydtehtaviin perehdytys on tdhdn mennesséa tapahtunut siten,
ettd perehdytettdva on ollut alkuvaiheessa kokeneemman tydntekijan mukana, ja kokeneempi

tyontekija on opastanut oman tyonsa ohessa uutta tyontekijaa.

Tavoitteena on luoda perehdytyskansio, joka antaa uudelle tyontekijalle tarvittavat tiedot ja keinot
selvité haasteista, joita uusi ty0 alussa asettaa. Perehdytyssuunnitelman on tarkoitus olla hyvin
yksinkertainen, jotta myos uusi perehdyttdja pystyy pienelld vaivalla suorittamaan laadukkaan
perehdytyksen, ja jotta perehdytysprosessi olisi muutenkin sujuva ja vaivaton.
Perehdytyssuunnitelma tulee rakentumaan perehdytyskansion sekd muiden jo kdytossa olevien
materiaalien varaan. Jo kdyttsséa olevista materiaaleista K-Rauta tutuksi -opasta taytyy hieman

paivittad, jotta se vastaa noutomyymalan taman péaivan tietoja.

1.2 K-Rauta yrityksena

K-Rauta on kansainvélinen rautakauppaketju, jonka kattavasta tuotevalikoimasta ja
kokonaispalveluista 16ytyy ratkaisuja niin rakentajan, kunnostajan kuin sisustajankin pieniin ja
suuriin ideoihin kilpailukykyiseen hintaan. Monipuolisen, selkeén ja toimivan K-Rautamyymalan
avulla asiakas l6ytaa oikeat tuotteet ja palvelut sujuvasti ja nopeasti. K-Rauta tarjoaa asiakkailleen
uutuus- ja sesonkituotteita seka ideoita sisustusratkaisuihin ja materiaaleihin. Noutopiha ja

pysakaintitilat ovat valjid kokonaisuuksia, jotta asiointi helpottuu.
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K-Raudalla on toimipisteitd Suomessa, Ruotsissa, Vendajalla, Virossa ja Latviassa. K-Rautoja on
yhteensa 93, ja tyontekijoité niissa on noin 5 000. K-Rauta-ketju kuuluu Rautakeskoon ja Kesko-

konserniin. (K-Raudan www-sivut.)

1.3 Naumanen Oy

Naumanen Oy:n (Kauko E Naumanen Oy) perusti vuonna 1960 Kauko Naumanen. Nykyisin yhtion
kauppiaana toimii hdnen poikansa Matti Naumanen. Juuasta yhtid laajeni vuonna 1994
Pieksamaelle, ja sieltd vuonna 1998 Joensuuhun. Vuonna 2007 Matti Naumanen ja h&nen poikansa
Olli Naumanen laajensivat toimintaansa Kuopioon, ja vuonna 2011 Siilinjarvelle. Siilinjarven ja
Kuopion toiminnasta vastaa O. Naumanen Ky. Siilinjarven ja Kuopion K-Raudoissa kauppiaana toimii
Olli Naumanen. Naumasen toimipaikat tyollistéavat talvisin noin 170 henkil6a, ja kesaisin méara
nousee noin 250:een. Yhtié on saavuttanut lukuisia huomionosoituksia; esimerkiksi Joensuun K-
Rauta on tullut valituksi kaksi kertaa Suomen parhaaksi K-Raudaksi. (Naumasen www-sivut) Kuopion
toimipisteen tydntekijoiden maéra on noin 40, riippuen onko sesonki vai ei. Kuopion myymalan

pinta-ala on noin kymmenentuhatta neliémetria.
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2. PEREHDYTTAMINEN

2.1 Mité& perehdyttdminen on

Kun tydntekijé kohtaa uuden tydtehtavan, -ympariston tai kummankin naista, ilmenee kouluttamisen
ja valmentamisen tarvetta. Tasta kehittdmisen vaiheesta kaytetadn nimitysta perehdyttdminen.
(Kupias ja Peltola 2009, 9.) Perehdyttdminen tarkoittaa useimmille organisaatioille eri asioita, ja
siihen suhtautumiseen vaikuttaa se tapa, miten ne yhdistavéat perehdyttamisen toimintaansa.
(Kupias ja Peltola 2009, 17.)

Tutkittaessa perehdyttédmista kirjallisuudessa voidaan huomata, etté perehdyttdminen ja tydhon
opastus saatetaan erottaa toisistaan, ja perehdytys mielletédn yleenséa tydsuhteen alkuun. Taman
vaitteen Kupias ja Peltola (2009, 17-18) perustavat Juutin ja Vuorelan teokseen Johtaminen ja
tydyhteison hyvinvointi (2002). Yha useammin perehdyttdminen ndhdéan kuitenkin myos
yleisterming, johon sisdltyy myds tydnopastus. Taméan Kupias ja Peltola (2009, 18) perustelevat
Kankaan ja Hamalaisen teoksen Perehdyttaminen palvelualoilla (2004) pohjalta, jossa todetaan
perehdyttdmisen tarkoittavan kaikkea sitd, minka avulla perehdytettéava tutustuu muun muassa
tyopaikkaansa, sen toimintatapoihin, tytkavereihin, asiakkaisiin seka siihen mita haneltd uudessa

tyosséan odotetaan.

Perehdyttamista voidaan myos luonnehtia uuden tydntekijan "vierihoidoksi” siihen asti, kunnes han
kykenee tydskentelemaan itsendisesti uudessa tydssaan. Sitd voidaan pitéad palveluksena uudelle
tyontekijalle, organisaation laadun pysyvyydelle sekéd yrityksen imagolle. (Viitala 2006, 252.)
Perehdyttamisen tulisi ulottua paitsi vakituiseen tydsuhteeseen palkattuihin henkildihin, niin myos
lyhyempiin tydsuhteisiin, kuten vuokra- tai projektitydhon palkattuihin tydntekijoihin, tai yrityksen
sisélla toisiin tydtehtaviin siirtyviin tyontekijoihin. (Viitala 2006, 252.) Myo6s Kjelinin ja Kuusiston
(2003, 9) mukaan perehdyttadmisen tulee koskea kaikkia henkilditd, jotka vaihtavat joko

tyopaikkaansa, ty6taan tai yksikkéaan.

Aiemmin perehdytys kasitti l&hinn& tyén opastuksen, eika yrityksen tai tydyhteisdn tutuksi
tekemiseen kiinnitetty huomiota. TAma johtui lahinna siitd, ettd tydymparistot olivat yksinkertaisia,
ja tehtavat eivat vaatineet laajempaa yhteytta tydymparistéon tai yritykseen. Nykyaan
perehdyttdminen on yleistynyt ja tullut monimuotoisemmaksi, koska lainséadantd, perinteet seka
jarkevyyden ja yhteiskuntavastuun periaatteet ovat vaikuttaneet yrityksiin positiivisesti, ja

organisaatiot seka tydtehtavat ovat monimutkaistuneet. (Kupias ja Peltola 2009, 13-14.)
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2.2 Perehdyttdminen ja ty6turvallisuuslaki

Tyoturvallisuuslain tavoitteena on turvata tyontekijoiden tyokykya parantamalla tydymparistoéa ja
tyoolosuhteita, sekd ammattitautien, tyétapaturmien ja tydymparistosta ja tydsta johtuvien
tyontekijoiden fyysisen ja henkisen terveyden haittojen ennalta ehkaisy ja torjunta.
(Tyoturvallisuuslaki 2002, 1 8.)

Tyo6turvallisuuslain mukaan tydnantajan tulee antaa tyontekijoilleen riittavat tiedot tyopaikan
haitoista ja vaaroista. Tyontekijan perehdytyksen tulee kattaa perehdyttéaminen tyéhon,
tyOymparistéon, tyo- ja tuotantomenetelmiin, tyévalineiden kayttoon seka turvallisiin tydtapoihin.
Tama perehdytysohje patee erityisesti silloin, kun tyéntekija kohtaa uuden tehtavan tai tyén, hanen
tyotehtdvansd muuttuvat tai han on tekemisissé uusien tydvélineiden tai ty6- tai
tuotantomenetelmien kanssa. Tyontekijaa tulee opastaa ja ohjata, jotta véaltetdan tyodsta aiheutuvat
turvallisuutta tai terveyttd uhkaavat vaarat tai haitat. Tyontekijan tulee my6s saada opastusta saato-
, puhdistus-, huolto- ja korjaustdissa seka héirio- ja poikkeustilanteissa toimimiseen. Liséksi

tyontekijan opetusta ja ohjausta tulee aina tarvittaessa taydentaa. (Tyo6turvallisuuslaki 2002, 14 8.)

2.3 Perehdyttadmisen hyddyt

Perehdyttamalla tydntekijan oppimista saadaan tehostettua. Liséksi perehdyttdmisen aiheuttama
myodnteinen suhtautuminen tyéhon seka tydyhteisddn voivat liséta sitoutumista tyéhon.
Turvallisuuteen liittyvia riskeja saadaan myds vahennettya, kun uusi tydntekija tiedostaa tydssa ja
tyoymparistéssa ilmenevat vaarat, seké osaa poistaa tai vahentéa niitd. Poissaolot ja vaihtuvuus

vahenevat perehdyttémisen avulla. (Tyéhon perehdyttaminen 2009, 3-4.)

Kjelinin ja Kuusiston (2003, 20—21) mukaan yrityksen on mahdollista saada laadukkaan
perehdyttdmisen avulla kilpailuetua. Kyse voi yksinkertaisimmillaan olla siit4, ettd perehdyttamisella
tavoitellaan virheiden vahentamista. Sellaisia tilanteita, joissa yrityksen laatuongelmat kasvavat, ovat
henkilokunnan suuri vaihtuvuus ja yrityksen voimakas kasvu. Silloin myds uusien tyontekijoiden
maara on suuri. Kun yrityksessa on paljon tulokkaita, niin heidén tydkokemuksensa on hankittu eri
organisaatioista, joissa kaikissa on erilaiset jarjestelméat, prosessit ja toimintakulttuurit. Nain heilta
puuttuvat yhteiset toimintamallit. Puutteellisesti perehdytetty tyontekija saattaa heikentaa
toiminnallaan prosessin sujuvuutta tai viivastyttaa aikatauluja, eikd han ole yhté nopea kuin

kokeneemmat tytkaverit.
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2.4 Kuinka hyva perehdytys toteutetaan

Yrityksen sisélla uuteen tydtehtavaan siirtyvan henkilén perehdytyksen tulisi painottua uusiin
tyotehtaviin. Kun taas perehdytetddn kokonaan uutta tyéntekijad, tulisi hdnen perehdytyksensa
kattaa tyttehtavien liséksi koko organisaatioon tutustuttamisen. (Viitala 2006, 252.) Viitalan (2006,
356.) mukaan perehdyttdminen tulisi suunnitella siten, ettd se muun muassa

1. turvaisi toiminnan sujuvuuden seka laadukkaan lopputuloksen

2. saisi aikaan myonteisen asenteen niin tyontekijassa kuin tydyhteisgssakin

3. helpottaisi tydtehtévien sisdistdmista ja niihin kiinnipddsemisté tehokkaasti

4. antaisi selkedn kuvan organisaatiosta sekd oman tyénkuvan liittymisesta siihen

5. lisaisi motivaatiota omaa ty6té ja siihen liittyvia tekijoitda kohtaan.

Yrityksen perehdyttamisjarjestelméssa tulisi olla mukana neljé osa-aluetta, jotka ovat
1. tiedottaminen ennen uuden tydn aloitusta
2. vastaanottaminen seka yritykseen perehdytys
3. tyOsuhteeseen perehdytys
4. tydhon opastus
(Viitala 2006, 356.).

Perehdytys tulee aloittaa jo valintamenettelyvaiheen aikana. Tydnhakijat saavat tietoa tytpaikasta jo
tyohaastattelun aikana. Ty6hon valittu henkilé voidaan pyytaa vierailulle tulevan esimiehensa luo jo
pian valintansa jalkeen, ja he voivat kdyda tyosuhteeseen liittyvid asioita lapi. Hanelle voidaan antaa
jo etukateen luettavaksi materiaalia yrityksesta ja myds tyohon liittyvista asioista, kuten Tervetuloa
taloon -opas. Uusi tydntekija kokee uuden ty6paikan tarkedksi asiaksi, joten hanelle on hyodyllista
paasta kosketuksiin uuden tydnsa kanssa ennen tydhén saapumista. TAma tehostaa myds itse
perehtymisvaihetta. (Viitala 2006, 356-357.)

Tyontekijan vastaanotossa tulee ottaa huomioon, etté uusi tydntekija muistaa ensimmaisen péaivan
uudessa tydpaikassaan pitkdan. Erityisen hyvin sen muistaa, jos vastaanotto on ollut nihkeaa ja
véalinpitdmatontd. Niinpd siihen pitdé kiinnittdd huomiota. Aluksi esimiehen tulee esitelld tulokas
ainakin muutamille [&himmille henkilGille. Liséksi hanen tulee sopia saapujan kanssa
perehdyttdmisohjelmasta, jossa selvida tulokkaan tausta huomioiden aikataulu niille asioille, joihin
hénet perehdytetddn seka henkilot, joiden kanssa han on tekemisissa perehdyttdmisprosessissa.
(Viitala 2006, 357.)
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Yritykseen perehdyttdminen on uuden tyéntekijan tutustuttamista organisaation toimintatapaan seka

tavoitteisiin, tulevaisuuden nakymiin ja ulkoiseen toimintakenttdan. Perehdyttdmisprosessissa tulisi

selvitd seuraavat asiat (Viitala 2006, 357-358.):

organisaatio; sen liikeidea ja toiminta-ajatus
henkildstostrategia ja -politiikka

niin koko yrityksen kuin yksikdnkin tavoitteet ja toimintatavat
vallitseva kilpailu- ja markkinatilanne

heikkoudet ja vahvuudet

tuotteet ja palvelut, ja niiden laadun keskeiset tekijat
toiminnot ja se, kuinka tydtehtavat liittyvat niihin
tyotehtavat ja sen tavoitteet

tyohon liittyvat normit ja sdddokset

menetelmat

koneet ja laitteet

materiaalivirrat

toiminnan hairidt ja niiden eliminointi

tyOturvallisuuteen liittyvéat asiat.

Tyosuhdeperehdyttamisessa tydntekijan kanssa tutustutaan kaikkiin tydsuhdetta maarittaviin

asioihin. Naitd ovat muun muassa

tyosopimuksen lapikaynti, sen allekirjoitus seka luovutus tyontekijélle

tyo, tydyksikko ja organisaatio; milla tavalla ty6 liittyy koko organisaation toiminnan
kokonaisuuteen

tyOajat seka aikataulut

palkkausperusteet sekd palkanmaksupdiva, sekd muut palkanmaksuun liittyvat asiat
erilaiset sddnnokset, kuten toiminta poissaolotilanteissa

vastuut ja niiden laiminlydnnisté tulevat seuraamukset

tietoturva-asiat

sosiaalitilat, kuten pukuhuoneet seka ruokailutilat

tyoterveyshuolto

tyosuhde-edut

virkistyspalvelut

(Viitala 2006, 359.).
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Tyonopastuksessa perehdytetdén varsinaiseen tyéhon. Siina keskitytdan siihen, etta tyontekija saa
tarvittavan toimintavarmuuden uuteen tyohdnsa. Paatavoitteina voidaan pitaa sita, etta tydntekija
hahmottaa tydénsa merkityksen koko organisaation kannalta, ja ettéd han hallitsee tydtehtaviensa eri
osa-alueet. Tydnopastuksessa tulee perehdyttaa

o tyOpaikkaan ja -ymparistoon

o [&himpiin tyokavereihin

e tydn sisaltoon, eri tydvaiheisiin sekd tyon tekemisen periaatteisiin

e tyon tuloksen laadun tekijéihin

e tyOssd tarvittavien laitteiden, tarvikkeiden, koneiden seké& ainesten sijaintiin, kayttoon ja

yllapitoon

e tyOpaikan turvallisuuteen seka siisteyteen liittyviin asioihin

e toimiminen héairidtilanteissa

e tydn menestyksellisyyden arviointiin ja mittareihin

o tyota koskevaan neuvontaan ja opastukseen seka tietolahteisiin

e tulevaisuuden oppimismahdollisuuksiin

(Viitala 2006, 359-360.).

2.5 Vierihoitoperehdyttaminen

Kupias ja Peltola (2009, 36.) kutsuvat kasitydmaista perehdyttamiskonseptia
vierihoitoperehdyttamiseksi. Tassé perehdyttamistavassa uusi tydntekija seuraa kokeneempaa
tyontekijaa ja oppii siten uutta tyotéan. Vierihoito voi liittyd monenlaisiin perehdyttamiskonsepteihin,
mutta toimittaessa kasitydmaisesti sitd voidaan pitada vallitsevana, ja monesti myds ainoana

perehdyttadmistapana.

Vierihoitoperehdytys aloitetaan valitsemalla henkil®, joka vastaa tulokkaan perehdytyksesta. Han
kertoo tyon opettamisen ohella niin tulokkaan tehtévistd, yrityksesta kuin tydyhteistéstakin. Uusi
tyontekija perehdytetédan rauhalliseen tahtiin tydnteon yhteydessa. Vierihoitoperehdytyksen avulla
uusi tyontekija pystytddn huomioimaan yksilong, ja hanen perehdytyksensa voi olla yksildllista.
Perehdyttdjan voidaankin sanoa joutuvan aloittamaan joka kerta alusta uuden tulokkaan kanssa.
(Kupias ja Peltola 2009, 37.)

Kaytettdessa vierihoitoa perehdyttdmistapana, voi perehdytys olla joko erittdin hyvaa tai erittdin
huonoa. Perehdytys on onnistunutta silloin, kun perehdyttdja paneutuu uuden tyontekijan
auttamiseen ohjaamalla tulokasta oikealla tavalla. Se edellyttdd myos sitd, etté perehdyttgja itse
osaa hyvin perehdytettédvan asian. Hyva perehdyttdja saa tulokkaan tuntemaan itsensa tervetulleeksi
ja oppimaan kaikki tarvittavat asiat. On my6és otettava huomioon se seikka, etté perehdyttgjalla on
tarpeeksi aikaa oman tehtavansa hoitoon. Huono perehdyttéja taas ei vélita tulokkaasta, jonka
seurauksena tulokas joutuu oppimaan tehtévansa itse. Myds perehdyttdjan epdvarmuus saattaa
aiheuttaa ongelmia, silla talloin hén ei valttamatté osaa ohjata uutta tyontekijaa oikealla tavalla.
(Kupias ja Peltola 2009, 37.)
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Perehdyttamisen ollessa yhden henkildn vastuulla, korostuvat talldin hanen yksittaiset taitonsa ja
ajankayttonsa. Perehdyttajan taytyy nahda seké organisaation ettd uuden tydntekijan tarpeet.
Perehdyttdjan taytyy osata ohjata tulokasta, seké suodattaa perehdyttamisprosessista pois omia
henkilokohtaisia, joskus myods vaaristyneitd mielipiteitddn ja asenteitaan. (Kupias ja Peltola 2009,
37.)

Kaiken kaikkiaan vierihoitoperehdyttdmisen etuina voidaan pitda konseptin yksiloa korostavaa
oppimistapaa, seka sitd, ettd niin yritys kuin perehdytettava tietévat kuka tulokkaan
perehdyttadmisestéd vastaa. Mahdollisia ongelmia voi aiheuttaa perehdyttdjan vaillinainen motivaatio
perehdyttdmistéd kohtaan, tai hdnen puutteellinen osaaminen. Perehdyttdminen télla konseptilla
saadaan siis toimivaksi, kun varmistetaan perehdyttdjan sopivuus tehtavaan. Kun liséksi kaytetaan
niin perehdyttamisté kuin perehdyttdjaédkin tukevia apuvalineitd, perehdyttdmisprosessista saadaan

onnistunut kokonaisuus.

2.6 Malliperehdyttaminen

Kun halutaan yhtenaistda perehdyttamistd, tehostaa perehdytysprosessia tai auttaa perehdyttajia
jaottelemaan perehdyttéamiseen liittyvid asioita, luodaan télléin usein erilaisia toimintamalleja seka
mallisuunnitelmia tukemaan perehdyttamistd. Tata perehdyttdmisen standardisointia
massatuotannon suuntaan kutsutaan Kupiaksen ja Peltolan (2009, 37.) mukaan

malliperehdyttamiseksi.

Malliperehdyttdmisessé tyon- ja vastuunjako maaritelldén, ja siind tuotetaan keskitetysti tarvittavia
apuvélineitd ja materiaaleja organisaatioiden sisdiseen kayttéon. Yleensd ndmé materiaalit
sijoitetaan yrityksen sisdiseen verkkoon. Keskitetysti tuotettua materiaalia ovat muun muassa
perehdyttdmisohjelmat, tulokasoppaat, perehdyttdjien muistilistat ja yhteiset minimivaatimukset.
(Kupias ja Peltola 2009, 38.)

Kun malliperehdyttdminen otetaan kayttoon, niin sen myota perehdyttamiseen liittyva ty6 jaetaan
organisaatioissa. Yleensa henkiléstéorganisaatiolle annetaan isompi vastuu niin perehdyttamisesta
kuin sen kehittdmisestakin. Yleensa tdma osio koskee yleisperehdyttamista, eli sitéd osaa
perehdyttadmisestd, joka voidaan toteuttaa samalla tavalla organisaation eri osissa. N&ité asioita ovat
organisaatioon ja tyosuhteeseen perehdytys. Varsinainen tyonopastus hoidetaan yleensa
tyoyksikossa. Myods tydyksikdiden tasolla tehdédn mallinnusta. Siella laaditaan erilaisia oppaita
perehdyttdjille ja tulokkaille, jotka helpottavat perehdyttdjien ty6ta, ja maarittavat samalla

perehdyttdmisen halutun laatutason yksikkdon. (Kupias ja Peltola 2009, 38.)
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Malliperehdytyksen hyvia puolia on se, ettd perehdyttamisesta tulee perehdyttdjan ja organisaation
kaytdssa olevien apuvélineiden ja materiaalien avulla tasalaatuista. Konseptin heikkoutena voidaan
pitéa sitd, etté perehdytys painottuu enemman yleisperehdytykseen, jolloin omaan tyéhén opastus
taas jaa vajavaiseksi. Kun muistetaan kayttda malliperehdyttdmisen tukena
vierihoitoperehdyttamisen positiivisia oppeja, eli motivoitunutta perehdyttajaa, seka tarpeeksi

yksilollisesté perehdyttamista, perehdyttdmisprosessi on onnistunut.



14 (25)

3. PEREHDYTTAMISPROSESSI KUOPION K-RAUDAN NOUTOMYYMALASSA

3.1 Vanha perehdyttamisprosessi

Kuopion K-Raudan noutomyymalédssa on ollut aiemmin perehdyttamisprosessin tukena K-Rauta
tutuksi -opas, josta selvidd Kuopion K-Raudan yleiset toimintatavat sekd muut tarvittavat yleiset
tiedot, sekéa Keskon tydsuojelun ohjeet ja trukkiajon opettamiseen laadittu seurantakaavio. Yleisten
asioiden perehdyttamiseen on siis kaytetty malliperehdytysta. Noutomyymalén tyétehtéviin ei
kuitenkaan ole ollut mitdan valmista materiaalia, vaan tydtehtavien opastus on edennyt puhtaasti
ns. vierihoitoperehdyttamisend, eli tulokas on seurannut kokeneempaa tydntekijaa, ja taméa on
opastanut tydnteon ohessa kaiken mité on itse tytssaan oppinut. Talla tavalla perehdytettédessa
vaarana on ollut, etté perehdyttaja ei ole muistanut opastaa kaikkia tydtehtaviin liittyvia asioita, tai
hénella ei ole ollut tarpeeksi osaamista jossain opastamassaan asiassa. Lisaksi
perehdyttamisprosessi ei valttamatta ole edennyt loogisessa jarjestyksessa helpommista
tyotehtévista haastavampiin, vaan tulokas on saattanut joutua tekemdaén liian aikaisin sellaista

tyotehtévad, johon hanen taitonsa eivat valttamatta riita.

3.2 Uusi perehdyttamisprosessi

Vierihoitoperehdyttamisen malli todettiin kuitenkin patevaksi tavaksi opastaa uutta tyontekijaa
noutomyymalan tyétehtéaviin, kunhan apuna kaytetéan malliperehdyttamisesta tuttuja
perehdyttdmisprosessia tukevia materiaaleja. Niinpa tavoitteena oli laatia kaksi erillista teosta, jotka
tukisivat tata perehdytysprosessia niin perehdytettavan kuin perehdyttgjankin ndkékulmasta. Tyon
tekemisessa auttoi opinnaytetyon tekijan tytkokemus Kuopion K-Raudan noutomyymalastd, ja sen
lisdksi perehdyttdmisoppaaseen ja -suunnitelmaan haluttavia asioita suunniteltiin yhdesséa
varastoesimiehen kanssa. Kun haastateltiin myds muita tydntekijoitd, saatiin kaikki

perehdyttamiseen siséllytettavat ydinasiat selville.

Perehdytyssuunnitelma on Iyhyt ohje sekd K-Raudalle ettd perehdyttajalle, ja siité selviaa milla
keinoilla ja missa ajassa uusi tydntekija on hyva perehdyttdd noutomyymalan toimintaan.
Perehdytysoppaasta taas loytyy tietoa ja ohjeita noutomyymalan eri tyotehtévista ja -tilanteista, ja
se on tarkoitettu ensisijaisesti tulokkaan materiaaliksi, mutta myds perehdyttdja voi kayttaa sita
apunaan perehdyttamisessa. Uusi tyontekija saa perehdytys- ja K-Rauta tutuksi -oppaat jo ennen
ensimmaista tyopaivad, jolloin han pystyy sisdistamaan sekd Kuopion K-Raudan toimintatapoja etta

noutomyymalan tydtehtéavien luonnetta jo ennen varsinaista perehdyttamisprosessia.

3.3 Perehdytyssuunnitelma

Perehdytyssuunnitelma jakautuu kolmeen osaan, jotka ovat: perehdytyksen keinot, alkuperehdytys

ja alkuperehdytyksen jalkeen. Perehdytyksen keinoissa kaydaan lapi milla tavalla tulokas

perehdytetédan. Alkuperehdytys -osiossa kerrotaan, miten ja missa jarjestyksessa uusi tyontekija
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perehdytetdan niin organisaatioon kuin tydtehtaviinkin. Alkuperehdytyksen jalkeen -kohdassa

kerrotaan kuinka uusi tyéntekija jatkaa tydskentelyaan, kun varsinainen alkuperehdytys on tehty.

3.3.1 Perehdytyksen keinot

Perehdytyksen keinoissa paneudutaan perehdytysprosessissa kaytettaviin apukeinoihin. Erilaisista
materiaaleista apuvalineina ovat jo aiemmin kdytossa olleet K-Rauta tutuksi- ja trukkityon
perehdytysoppaat sekd Keskon tydsuojelun ohjeet. Lisdksi apuna kaytetaan uutta, jo aiemmin
mainittua noutomyymalan perehdytysopasta. Perehdytys- ja K-Rauta tutuksi -oppaat jaetaan uudelle
tyontekijalle ennen tdihin saapumista, jotta han saa jo etukateen kasityksen tulevista

tyotehtévistadn seka tydymparistostaan.

Kun uusi tydntekija saapuu taloon, perehdyttaja toimii kaksi tai kolme ensimmaista paivaa
pelkdstaan perehdyttéjan roolissa, jotta han pystyy paneutumaan kunnolla alkuperehdytykseen.
Perehdyttajan tulee kysella tulokkaalta runsaasti, jotta hén paasee selville esimerkiksi siitd minka

verran tulokas on sisaistanyt uusia asioita, ja minka verran han tuntee alaa jo entuudestaan.

3.3.2  Alkuperehdytys

Alkuperehdytys -osiossa esitelladn perehdytysprosessin kulku uuden tydntekijan alkuvaiheessa.
Aluksi uuden tyontekijan aloitettua ensimmaisen tyopaivansa esitellddn hénelle hénen tulevat
tyokaverinsa noutomyymalassa. Hanelle kerrotaan samalla yleisesti hdnen tulevista tyotehtavistaan.
Seuraavaksi tehddan kierros niin varastoon kuin myymalaankin, ja esitelladn hanelle sosiaalitilat
ynna muut oleelliset paikat. Kierroksen yhteydessa esitelladn hénelle samalla pintapuolisesti

tuotteita, ja kyselldan kuinka paljon han jo entuudestaan tuntee K-Raudassa olevia tuotteita.

Kierroksen jalkeen kaydaan lapi ty6turvallisuusasioita Keskon tydsuojelun ohjeista. Kun ne on kayty
lapi siirrytédan trukkiajon harjoitteluun, joka tapahtuu trukkiajon perehdytysoppaan mukaisesti.
Samalla kertaillaan ty6turvallisuusasioita. Trukkiharjoittelun paatyttya ryhdytaan tutustumaan
asiakaspalveluun ja kerdilyyn liittyviin asioihin, kuten kerailymaaraysten ja -listojen lukemista ja
tayttod, toimimista tili- ja kateisasiakkaiden kanssa seka tuotteiden niputusta. Apuna kaytetaan
noutomyymalan perehdytysopasta. Kun ndma asiat on perehdytetty, voidaan kertoa yleisesti
lastauksiin ja purkuihin liittyvisté asioista. N&itd tulokas ei kuitenkaan paése tekemaan ennen kuin

héanen ammattitaitonsa ja trukinkasittelytaitonsa ovat kehittyneet.

3.3.3  Alkuperehdytyksen jalkeen

Kun alkuperehdytys on suoritettu, siirtyy tulokas suorittamaan normaaleja noutomyymalan
tyotehtéavid kokeneemman tyontekijan pariksi. Kokeneempi tyontekija antaa tulokkaan tehda toita,
ja ohjaa itse sivussa oikeisiin tydtapoihin. N&in uusi tyontekija saa mahdollisimman paljon rutiinia
tydskentelyynsa. Kuten jo aiemmin k&vi ilmi, on uuden tydntekijan hyvéa tehda aluksi pelkastaan

kerdilyja, ja aloittaa purkujen ja lastausten parissa tydskentely vasta sitten, kun hanen
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ammattitaitonsa siihen riittdd. Kun han on niin esimiehen mielesta kuin omasta mielestédankin valmis
aloittamaan purku- ja lastaustydt, on hdnen mukanaan hyva olla kokeneempi tyéntekija
opastamassa oikeisiin ty6tapoihin. Jatkossa perehdytys jatkuu siten, ettéd ongelmatilanteiden
ilmetessa tulokas voi kysyd apua joko esimieheltd tai muilta tyontekijoilta, jotka sitten auttavat

tulokasta hanen ongelmissaan.

3.4 Perehdytysopas

3.4.1

Perehdytysoppaassa kéasitelladn noutomyymalan kaikki oleellisimmat tydtehtavat, eli tuotteiden
keréily, asiakaspalvelu seka rahtien purku ja lastaus. Liséksi perehdytysoppaasta I6ytyy ohjeet
profix-ohjelmiston kaytdlle, tuotteiden niputukselle ja kuljetuslistan téytolle. Siind on kerrottu myés
eri tydvuoroihin kuuluvista muista tydtehtavista seka talvikauden toiminnan eroavuudesta

kesakauteen verrattuna.

Tuotteiden kerdilyyn ja asiakaspalveluun liittyvéat asiat

Tuotteiden kerdily tarkoittaa tuotteiden noutamista niiden hyllypaikoilta valmiiksi toimitusta varten.
Tuotteiden kerdily on térkea tydtehtava, ja siihen kdytetdan yleenséa eniten aikaa ty6paivasta.
Kerdilijan tulee tuntea tuotteet ja osata lukea kerdilymaaraysta tai -listaa, jotta asiakkaalle saadaan
oikeat tuotteet. Asiakaspalvelutaitojen tulee olla kunnossa, koska asiakaspalvelu kuuluu olennaisena
osana noutomyyméalén tyéhon. Lahestulkoon kaikissa tytilanteissa ollaan tekemisissé niin yritys- ja

yksityisasiakkaiden kanssa.

Opinnaytetydssa tehtyyn perehdytysoppaaseen laitettiin yleista tietoa siitd, miten eri
keréilytilanteissa toimitaan, kuinka kerdilymaaraysta ja -listaa luetaan ja taytetaan, kuinka toimitaan
tili- ja kateisasiakkaiden kanssa, seké kuinka toimitaan, kun asiakas palauttaa tuotteita. Esimerkiksi

kerdilymaarayksen lukemisen ja tayttdmisen oppimiseen kaytettiin kuvan 1 mukaista keinoa.
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Kuva 1. Kerdilymaarays (Lehtinen 2014)

Kuvassa 1 on alkuperainen kerailyméaarays, johon on lisatty punaisella vérilla selitteet kertomaan
mit& mikakin kohta tarkoittaa. Erilaisten asiakaspalvelutilanteiden opastukseen taas kaytettiin

sanallisten ohjeiden liséksi kaaviota (kuvio 1).
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Kuvio 1. Asiakaspalvelutilanteiden kulku (Lehtinen 2014)

Tuotteiden purkuohje

Tuotteita saapuu jatkuvasti K-Rautaan, ja rahdin purkamisesta vastaavat noutomyymalan
tyontekijat. Tyo edellyttédd sujuvaa trukin kayttoa, ja tyodturvallisuus korostuu, kun trukilla siirretéan
tuotteita kuljetusautosta pois. Tydntekija tayttdd myods rahtikirjat ja varmistaa, etta tuotteet ovat

oikeita ja ehjia.

Perehdytysoppaaseen liséttiin yleiset purkuohjeet, kuten mihin paikkaan tuotteet puretaan.
Oppaaseen laitettiin myds ohjeet itse purkutydn suorittamiseen. N&itd olivat muun muassa rahdin
purkuun liittyvat tyotekniikat sekd tyoturvallisuuteen liittyvat asiat. Lopuksi oppaaseen liséttiin ohjeet
mit& kuuluu tehda, kun rahti on purettu. Siihen sisaltyi esimerkiksi ohjeet merkilla tulevien
tuotteiden kasittelylle seka tuotteiden mukana tulevien pakkausluetteloiden viemiselle oikeaan

paikkaan.

Tuotteiden lastausohje

Tuotteita lastataan asiakkaiden kyytiin niin taysina nippuina trukin avulla, kuin my6s perinteiseen
tapaan kasilla siirrellen, riippuen tuotteiden maarasta ja lastattavan ajoneuvon ominaisuuksista.
Lastattaessa trukilla korostuu samat asiat kuin rahtien purkamisessa, eli sujuva trukin kasittely ja

tyoturvallisuus.

Tuotteiden lastausohjeeseen tuli hyvin paljon samoja asioita kuin rahdin purkamiseenkin, koska tyd
on periaatteessa samaa, mutta se vain tapahtuu toisin pain; purkamisessa tavaraa otetaan pois
autosta, kun taas lastauksessa tavaraa laitetaan autoon. Ohjeissa korostettiin turvallisen tyén

keinoja, ja oikeaoppisia tyttapoja. Koska lastattaessa tyontekijan on hyva olla perilla tavaran
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kuljettamiseen liittyvista lakiasioista, paatettiin perehdytysoppaan loppuun lisata liitteena
tavarankuljetukseen sekéa kuorman sijoittamiseen, sitomiseen, varmistamiseen ja merkitsemiseen
vaikuttavat lakipykalat. Lastausohjeeseen lisattiin myds ohjeet sille miten toiminta eroaa, jos

lastattava auto on Kuopion K-Raudan kuljetuksissa kdyttdma yhteistydyritys.

3.4.4  Profix-ohjelmisto

Kuopion K-Raudan varastonhallintajarjestelména on Profix-ohjelmisto. Sen avulla noutomyymalan
tyontekijat voivat etsid asiakkaiden tietoja, tai tuotteiden hintoja ja varastosaldoja. Ohjelmiston

kayttd on osattava, jotta tyontekija voi suoriutua noutomyymalan jokapaivaisista tehtavista.

Ohjelmiston oppaasta oli tarkoitus tehda niin yksinkertainen, ettd myos sellainen henkild, jolla ei ole
kovin hyvia tietokonetaitoja, selvidd ohjelmiston kaytdsta. Ohjeisiin sisallytettiin asiakashaku,
yksinkertainen tuotehaku seké edistyneempi tuotehaku. Ohjeet etenevat yksityiskohtaisesti, ja niissa
kaytetaan apuna kuvakaappauksia ohjelmistosta, mahdollisesti viela liséselitteiden kanssa.

Esimerkkind seuraava kohta, jossa kerrotaan miten yksinkertaisen tuotehaun aloitussivulla edetéan.

£ A5 1 0. BE8 - PRTTY

ton tilanne ndytetdin

Kuva 3. Yksinkertainen tuotehaku (Lehtinen 2014)
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Tuotteiden niputusohjeet

Nipuksi sanotaan pakkausta, jossa on yksittaisia tai useampia eri tuotteita, ja ne on sidottu yhteen.
Tuotteita niputetaan, kun ne ovat lahdosséa kuljetuksella asiakkaalle, ja timéa tehdéaéan sen takia,
jotta tuotteet olisi helpompi siirtda paikasta toiseen. Tarvittaessa nippu myds suojataan

pakkauskelmulla tai -muovilla, jotta tuotteet eivat vaurioidu kosteuden ja lian takia.

K-raudassa on lukemattomia eri tuotteita, ja uuden tydntekijan voi olla aluksi vaikea hahmottaa mita
tuotteita ja miten kannattaa yhteen niputtaa. Taméan vuoksi perehdytysoppaaseen oli hyva lisata
kattavat tuotteiden niputusohjeet, jotta mahdollisista niputusvirheistd tulevia kustannuksia voidaan
karsia. Niputusohjeet siséltavat ohjeet puutavaranipuille, levynipuille, harjateréksille, sideverkoille ja
putkille, finnfoameille ja styroxeille, harkoille, tiilille ja pihakiville, oville, laasteille ja muille vastaaville
tuotteille. Ohjeissa kerrotaan muun muassa miten tuotteet tulee suojata ja milla vélineilla ne tulee

sitoa toisiinsa. Ohjeiden yhteydessa on kaytetty esimerkkikuvia, kuten kuvassa 4 nahtava levynippu.

-

Kuva 4. Levynippu ( Lehtinen 2014)

Eri vuoroihin kuuluvat ty6tehtavat

Noutomyymaléssa tyontekijat tekevat yleisesti samoja tydtehtavia, mutta eri tydvuoroihin, eli aamu-,
ilta- ja viikonloppuvuoroihin kuuluu joitakin omia tydtehtaviaan, ja jotkin yhteisetkin tyotehtavat
painottuvat eri tyévuoroissa eri tavoin. Niinpéa eri tyévuorojen luonteesta ja tydtehtavista oli hyva
laittaa oma osio perehdytysoppaaseen. Siind kerrotaan muun muassa aamuvuoron aukaisuvuoroon
kuuluvista velvoitteista, sekd iltavuoron velvoitteesta vastata tavaran vastaanoton eli TVO:n

toiminnasta vastaanoton tydntekijan tyfajan paatyttya.
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Kuljetuslista

Kuljetuslistaan merkitédan kaikki kuljetukset, jotka lahtevéat asiakkaille kuljetuksessa kaytettavan
yhteistyoyrityksen kautta. Kuljetuslistaa voivat tayttaa kaikki noutomyymalan tyontekijat.
Kuljetuslistaan merkitddn myyjan lahettamasta keradilymaarayksesta kaikki kuljetukseen tarvittavat
tiedot, kuten tuotteiden maara. Perehdytysoppaassa kuljetuslistasta on lisatty kuva (kuva 5), johon
on lisatty numerot merkitseméaan eri kohtia, ja ndma numeroinnit on selvitetty. Kuvan 5 jalkeen

nama selitykset perehdytysoppaan mukaisella tavalla.

K-Rauta Kuopio VK Viikko

Levisentie 2 70700 Kuopio Pvm Paivamaara
Til.nro [Myyja |Vastaanottajan nimi ja oscite Palautus [Nouto [Puut |[Sidev. |[Harjat |Styrox |[Levyt |[Muuta
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7= 8. 9. 10. 11.

Kuva 5. Kuljetuslista (Lehtinen 2014)

1. Tilausnumero

2. Myyjan numero

3. Asiakkaan nimi ja toimitusosoite. Huom. toimitusosoite ei aina véalttamétta sama kuin
asiakkaan oma osoite

4. Jos kyseinen kuljetus tulee palautuksena, merkitdan téhan kohtaa rasti, ja kirjoitetaan
Muuta-sarakkeeseen mité tuotteita palautuksena tulee

5. Jos kuljetus on esim. nouto Puumerkin varastosta, merkitédan rasti ylemmalle riville, ja
alemmalle merkitddn mista nouto on

6. Puutavara. merkitddn nippuina, esim. 3 nippua merkitdan 3 nip

7. Sideverkot. Merkitdén tonneina. Painomaarat merkittyna kerailymaarayksessd, josta ne
helppo laskea. Esim. 1000 kg merkitdan 1 tn

8. Harjaterédkset. Merkitdan samalla tavalla kuin sideverkot.

9. Styroxit. Merkitddn paketteina (pkt)

10. Levytavara. Merkitd&n nippuina, esim. 2 nippua merkitdan 2 nip.

11. Muuta-kohta. Tahan merkitddn milloin tuotteet lahtevat, esim. aamulla vai iltapaivalla .
Liséksi siihen merkitddn muut tuotteet, kuten ovet, ikkunat, tai harkkolavat. Kirjoitetaan
lyhyesti mité tavaraa kyytiin tulee, esim. 1 ovi, 2xharkkolava. Yleisesti kdytdssa joitakin

lyhenteitd. Esim. 1000 kg laastisakista kdytetadn lyhennetta ssk.
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3.4.8 Talvikausi

Talvikaudella toiminta eroaa kesan sesonkikaudesta paljon. Koska asiakkaita on vdhemman
verrattuna kesaan, jaa tuotteiden jarjestelylle ja myymalan siivoamiselle enemman aikaa. Suurin
vaikuttava ero on kuitenkin sddolot, joiden takia tydskentely on talvella erilaista. Muun muassa
liukkaus ja muut seikat voivat aiheuttaa vaaratilanteita ja havikkia, ja tasta syysta
perehdytysoppaaseen paatettiin lisata talvikausi-osio, josta uusi tyontekija saa selville miten hanen
tulee muuttaa tyoskentelydan talvella. Osiossa opastetaan muun muassa kayttdmaan pienempaa

tilannenopeutta talvella, sek& kerrotaan auraus- ja hiekoitusvelvoitteista.
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4. YHTEENVETO

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli tehostaa Kuopion K-Raudan perehdytysprosessia. Tdhan
pyrittiin laatimalla perehdytyssuunnitelma, josta selvidisi miten perehdytysprosessin tulisi edeta,
seka laatimalla noutomyymalan tyotehtaviin ja toimintatapoihin opastava perehdytysopas.
Perehdytysprosessin suunnittelussa kaytettiin apuna tyon tekijan aiempaa tyokokemusta K-Raudan
noutomyymalasta, sekd haastattelemalla vapaamuotoisesti noutomyymalan varastoesimiesta seka

kolmea muuta tyontekijaa. Liséksi hyddynnettiin erilaisia perehdyttamista kéasittelevid teoksia.

Ty6 onnistui hyvin. Perehdytyssuunnitelmasta saatiin riittdvan yksinkertainen, mutta samalla
tarpeeksi informatiivinen, jotta perehdyttdjan on jatkossa helppo toteuttaa perehdytysprosessi
tarpeeksi laadukkaasti ja edetd perehdyttdmisessé loogisella tavalla helpommista asioista
haastavampiin asioihin. Perehdytysoppaaseen taas saatiin siséllytettya kaikki noutomyymalan
tarkeimmat tydtehtavat ja toimintatavat. Runsas kuvien kaytto teki oppaasta selkedamman ja
helpommin ymmarrettavan. Esimerkiksi Profix-ohjelmiston kayttda olisi ollut ilman havainnollistavia

kuvia kédytannodssa mahdoton opastaa.

Kaiken kaikkiaan tyd oli mielenkiintoinen ja kehittava, ja sen avulla perehdyttamisen tarkeys uuden
tyotehtévan tai -ymparistdn asioiden opettamisessa selkeytyi. Ty opetti myds sen mita kaikkia
asioita tulee perehdytettdessa ottaa huomioon, ja millaisia materiaaleja perehdyttamisen tukena on
hyva kayttaa. Lisaksi tima opinndytety6 kehitti itsendisen tydskentelyn ja tiedonhaun taitoja. Taman
opinnaytetyon avulla Kuopion K-Raudan noutomyymalan perehdytysprosessi tulee olemaan jatkossa

entista selkedmpi ja informatiivisempi.
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