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Taman toiminnallisen opinnaytetyon tarkoituksena oli tuottaa uudet tehtavakortit Prisma Loh-
jan paivittaistavaraosastolle. Tehtavakortit on toteutettu Suur-Seudun Osuuskaupan Prisma
Lohjan toimeksiantona. Opinnaytetyon tavoitteena oli tehda ajantasaiset, tyovuorokohtaiset
tehtavakortit, jotka tukevat seka perehdytysta etta tyovuorojen etenemista.

Opinnaytetyo sai alkunsa paivittaistavaraosastoilla tehdyista muutoksista, joiden myota tyo-
tehtavat seka tehtavakorttien sisaltotarve muuttuivat. Tehtavakortteja tehtiin yhteensa kah-
deksan kappaletta, joista viisi oli aamu- ja kolme iltavuoroon. Tehtavakortti on S-ryhman oma
termi perehdyttamisessa seka tyovuoroissa kaytettavasta tukimateriaalista, josta selviaa tyo-
vuoron eteneminen seka se, mita tyovuoron aikana tulee tehda. Tehtavakortit sisaltavat tyo-
vuoron tehtavat, odotukset seka kyseisen tyovuoron tarkeimmat tehtavat.

Tama opinnaytetyo toteutettiin toiminnallisena tyona, jolloin tyon paapaino oli tehtavakort-
tien suunnittelussa ja toteutuksessa. Taman opinnadytetyon teoreettinen viitekehys koostuu
perehdyttamisesta ja perehdyttamisen prosessista, seurannasta ja arvioinnista seka lainsaa-
dannosta. Lisaksi tyossa kasiteltiin Prisma Lohjan yleisia perehdyttamiskaytanteita.

Tehtavakortit toteutettiin havainnoimalla paivittaistavaraosaston tyovuoroja. Taman lisaksi
tehtavakorttien toteuttamisessa kaytettiin teemahaastattelua, jotta saatiin selville jokaisen
osastovastaavan mielipiteet oman osastonsa tehtavakortteihin. Lopuksi tehtavakorttien toimi-
vuutta testattiin, perehdyttamalla uusi tyontekija tehtavakorttien avulla paivittaistavaraosas-
tolle. Tehtavakorttien laatimisessa lahdemateriaalina toimi opinnaytetyontekijan oma tyoko-
kemus seka osastovastaavien haastattelu.

Toimeksiantaja oli uusiin tehtavakortteihin tyytyvainen, joten tehtavakortit tulivat heti kayt-
toon osastoilla. Jatkoa ajatellen tehtavakortit tulisi tarkistaa kaksi kertaa vuodessa seka mer-
kita tehtavakortteihin niiden muokkauspaivamaara. Nain niista selviaisi, koska ne on viimeksi
muokattu ja tehtavakortit pysyisivat ajan tasalla helpommin.

Asiasanat: perehdyttaminen, tyonopastus, tehtavakortti.
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The purpose of this functional thesis was to produce new task cards for daily consumer goods
department in Prisma hypermarket. The assignment was commissioned by Suur-Seudun Osuus-
kauppa Prisma Lohja. The main target of this thesis was to produce up-to-date and shift-
specific task cards, which support orientation and progress of shifts.

This thesis started from changes made in daily consumer goods departments, which changed
duties and content of the need for task cards. A total of eight task cards were made. Five of
them for the morning and three for the evening shift. Task card is the S Group’s own term for
support material that is used for orientation and work shifts. Task cards tell how work shift
should progress and what is to be done during the work shift. Task cards include assignments,
expectations and the most important tasks on the work shift.

This thesis was executed as a functional research, which means that the main focus was on

the design and preparation of the task cards. The theoretical frame of reference focused on
orientation and orientation process, control and evaluation and legislation. In addition, this
thesis handles the current orientation practices at Prisma Lohja.

Observation of work tasks in daily consumer goods department was used as a basis for the
creation of the task cards. In addition, to the implementation of task cards, theme interviews
were used to find out every department management's opinions regarding the task cards. Fi-
nally, task cards were tested by familiarizing a new worker to the daily consumer goods de-
partment. The information sources for the task cards were collected from the writer’s own
work experience and personnel interviews.

The commissioner of the thesis and the persons in charge of orientation were pleased with
the task cards and they were taken into use instantly on departments. Thinking about the fu-
ture, task cards should be checked twice a year and the revision date should be marked. This
way the last modification date would be available and the task cards would stay up-to-date
more easily.

Keywords: orientation, occupational instruction and guidance, task card.
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1 Johdanto

1.1 Opinnaytetyon aihe

Taman toiminnallisen opinnaytetyon toimeksiantajana toimii Suur-Seudun Osuuskauppaan
kuuluva Prisma Lohjan paivittaistavaraosasto, jolle tuotoksena toteutetaan uudet tehtavakor-
tit. Tehtavakortti on S-ryhman oma termi perehdyttamisessa seka tyovuoroissa kaytettavasta

tukimateriaalista, josta selviaa tyovuoron eteneminen seka tyovuoron aikana tehtavat tyot.

Opinnaytetyo sai alkunsa paivittaistavaraosastoilla tehdyista muutoksista, joiden myota tyo-
tehtavat muuttuivat. Taman takia osastojen tehtavakortit tuli myos saada jalleen ajan tasal-
le. Nain ollen paatettiin, paivittaistavaraosaston esimiehen pyynnosta, tehda opinnaytetyona
Prisma Lohjan paivittaistavaraosastoille uudet ajan tasalla olevat tehtavakortit, jotka olisivat
jalleen yhtena osana tukemassa perehdytysta osastoilla seka auttaisivat perehdytyksen jal-
keen uusia tyontekijoita heidan tyovuoroissaan. Prisma Lohjan paivittaistavaraosasto on jaet-
tu kuuteen eri osastoon ja naiden osastojen kaikkiin tyovuoroihin on olemassa omat tehtava-
kortit. Opinnaytetyona tehdaan naiden osastojen tyovuoroihin yhteensa kahdeksan uutta ajan
tasalla olevaa tehtavakorttia. Opinnaytetyon tekija itse toimii Prisma Lohjan paivittaistavara-

osastolla myyjantehtavissa.

1.2 Opinnaytetyon tavoitteet ja menetelmat

Taman tyon tavoitteena on toteuttaa eri osastoille osastojen mukaiset tehtavakortit seka sy-
ventaa tekijan omaa tietamysta perehdyttamisesta. Tavoitteena on saada tehtavakorteista
jokaiselle osastolle omanlaisensa seka osaston tyonkuvan mukaiset. Koska jokaisella osastolla
on erilaiset tyotehtavat seka menetelmat, taytyvat tehtavakortit tehda jokaiselle osastolle
den perehdytysta, jotta heidan perehdytyksessa voidaan kayttaa tukimateriaalina tehtava-

kortteja.

Tassa toiminnallisessa opinnaytetyossa selvitetaan, miten tehtavakorttien sisaltotarpeet ovat
muuttuneet seka, miten niita taytyy muuttaa, jotta niista selviaa osastojen taman hetkiset
tyotehtavat. Taman tyon tarkoituksena on, etta uudet tehtavakortit tukevat jalleen tyonopas-
tusta seka tyovuorossa olevaa tyontekijaa. Lisaksi tassa tyossa selvitetaan, mita tehtavakort-

tien halutaan sisaltavan seka toimivatko uudet tehtavakortit kaytannossa (kuvio 1).



Tehtavakorttien

sisalto
Tehtavakorttien sisaltotarve, _ . o .
osastojen taman hetkiset Tutkimus ja Tehtavakortit
ty6tehtavat tutkimusongelma kaytannossa

Kuvio 1: Opinnaytetyon tutkimus ja tutkimusongelma

Tutkimusmenetelmina tyossa kaytetaan havainnointia seka teemahaastattelua. Havainnointi-
menetelman kautta selvitetaan, kuinka tyotehtavat ovat muuttuneet eri osastoilla eli mika on
tehtavakorttien sisaltotarve tana paivana. Teemahaastattelun avulla on tarkoitus selvittaa
osastovastaavien mielipiteet omien osastojensa tehtavakorttien sisallosta seka, mita tehtava-

korteista osastovastaavien mielesta viela puuttuu.

Opinnaytetyon onnistumista mitataan jo tyon aikana, sen eri vaiheissa. Havainnoinnin onnis-
tuminen saadaan selville teemahaastattelun avulla, koska talloin osastovastaavat nakevat
tehdyt tehtavakortit ja pystyvat antamaan niihin kehittavaa palautetta. Teemahaastattelun
ja tarvittavien muutoksien tekemisen jalkeen, tehtavakortit naytetaan osastovastaaville viela
uudestaan, jotta saadaan selville ovatko ne juuri sellaiset, mita he haluavat. Lopullisten val-
miiksi saatujen tehtavakorttien toimivuutta mitataan viela perehdyttamisen avulla. Tehtava-
korttien avulla perehdytetaan uusi tyontekija Prisma Lohjan paivittaistavaraosastolle, jolloin

saadaan selville tukevatko ne perehdytysta oikealla tavalla.

1.3 Opinnaytetyon rajaus ja rakenne

Opinnaytetyon teoriaosuus on rajattu koskemaan perehdyttamista seka siihen liittyvaa tavoi-
tetta, prosessia, materiaalia, vastuuta, seurantaa ja arviointia seka lainsaadantoa. Opinnay-
tetyon toiminnallinen osuus on rajattu Prisma Lohjan paivittaistavaraosastoihin, joille tehta-
vakortit tulevat. Tyon keskeisina kasitteina on perehdyttaminen, tyonopastus ja tehtavakor-
tit. Taman opinnaytetyon rakenne koostuu toimeksiantajan esittelysta, perehdyttamisesta

rajauksen mukaisesti seka tehtavakorteista ja toiminnallisesta tekemisesta.



2  Toimeksiantajan esittely

2.1 Suur-Seudun Osuuskauppa, SSO

Tyon toimeksiantajana toimii Prisma Lohja, joka kuuluu Suur-Seudun Osuuskauppaan,
SSO:hon. Suur-Seudun Osuuskauppa on yksi S-ryhman osuuskunnista. S-ryhma on valtakunnal-
linen vahittaiskaupparyhmittyma, johon kuuluu 20 alueosuuskauppaa Suomessa seka Suomen
Osuuskauppojen Keskuskunta (SOK) tytaryhtidineen. S-ryhmalla on toimintaa koko Suomen
alueella seka Baltiassa ja Pietarin alueella. S-ryhmalla on toimipisteita yli 1600, ja sen vabhit-
taismyynti oli vuonna 2014 hieman yli 11,1 miljoonaa euroa. (S-kanava 2015a; S-kanava
2015b.)

Suur-Seudun Osuuskauppa on S-ryhman osuuskunnista nuorin, silla se on aloittanut toimintan-
sa vasta vuonna 2004, jolloin Salon Seudun Osuuskaupan ja Osuuskauppa Seudun fuusiosta
syntyi suurosuuskauppa. Suur-Seudun Osuuskauppa toimii lantisen Uudenmaan ja Salon seutu-
kunnan alueilla, 8 eri kunnassa ja se tyollistaa noin 1 500 henkiloa paivittais- ja kayttotavara-
kaupassa, matkailu- ja ravitsemiskaupassa, rauta-, maatalous- ja puutarhakaupassa, liiken-

nemyymala- ja polttonestekaupassa seka autokaupassa. (S-kanava 2015d.)

Myynti

= Pdivittdis- ja
kayttotavarakauppa

= Liikennemyymala- ja
polttonestekauppa

= Matkailu- ja
ravitsemiskauppa

Rauta-, maatalous- ja
puutarhakauppa

= Autokauppa

Kuvio 2: SSO liikevaihto 2014 (S-kanava 2015d)

Kuviossa 2 on kuvattu, kuinka Suur-Seudun Osuuskaupan liikevaihto muodostuu eri toimialoil-
ta. Vuonna 2014 Suur-Seudun Osuuskaupan liikevaihto oli 472,7 miljoonaa euroa, josta puolet
eli 237,6 miljoonaa euroa tuli paivittais- ja kayttotavarakaupasta. Rauta-, maatalous- ja puu-

tarhakaupat seka liikennemyymala- ja polttonestekaupat toivat molemmat 16 prosenttia, au-



tokaupat 14 prosenttia seka matkailu- ja ravitsemiskaupat kolme prosenttia SSO:n kokonaislii-
kevaihdosta. (S-kanava 2015d.)

2.2  Prisma Lohja

SSO:lla on kolme Prisma hypermarketia: Lohjalla, Nummelassa ja Halikossa. Naista Prisma
Lohja on nuorin, se valmistui Lohjan keskustaan vuonna 2007. Prisma Lohja jakautuu kolmeen
eri osastoon, kayttotavara- ja paivittaistavaraosastoon seka kassa ja infopisteeseen, joista
jokaisella osastolla on omat esimiehensa seka tyontekijansa (kuvio 3). Prisma Lohja on pinta-
alaltaan noin 9 560 m2, jossa on kattavasti valikoimaa aina viihde ja kodintekniikasta, sportis-
ta, rakentamiseen ja remontointiin, kodintavaroista, puutarhan ja pihantavaroihin seka pu-
keutumisesta, paivittaistavaroihin. Prisma Lohja tyollistaa vaihtelevasti 90-100 henkiloa, jot-
ka tyoskentelevat koko ja osa-aikaisesti, ilta-, aamu- ja viikonloppuvuoroissa. (R.-M. Pelto-
nen, henkilokohtainen tiedoksianto 26.1.2015.)

Prisma Lohjan paivittaistavaraosasto kattaa elintarvikkeiden liséaksi muita paivittain kaytetta-
via kulutustavaroita kuten kosmetiikka- ja kampaamotuotteet seka talouspaperit. Paivittais-
tavaraosasto on jaettu viela kuuteen eri osastoon ja nailla jokaisella osastolla on omat osas-
tovastaavat (kuvio 3). Paivittaistavaraosaston valikoimissa on noin 14 000 eri tuotetta ja se

tyollistaa noin 30 tyontekijaa. (R.-M. Peltonen, henkilokohtainen tiedoksianto 26.1.2015.)

‘ Prisma Lohja ,

N—__

Kassa Paivittaistavara-

Kayttotavara

ja infopiste

-osasto (kt)

osasto (pt)

Hedelma-

Vihannes Tupakka

(He-Vi)

Maito/juusto Liha/jaloste Leipa/paisto Teollinen

/pakkanen

Kuvio 3: Prisma Lohjan paivittaistavaraosastot

Kuviossa 3 on selkeyttamisen vuoksi viela kuvattu Prisma Lohjan paivittaistavaraosastojen ja-
kautuminen. Kuviossa ei ole kuvattu kayttotavaraosaston eika kassa ja infopisteen jakautu-

mista, silla ne eivat koske tata tyota.
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2.3 Tehtavakortit Prisma Lohjalla

Tehtavakortti on S-ryhman nimeama tyopaivankulkulomake, joka on verrattavissa prosessiku-
vaukseen, josta selviaa tyovuoron eli prosessin eteneminen (Liite 1). Useimmissa tyopaikoissa
on tehtavakorttien tapaisia tyovuoron etenemiseen liittyvia materiaaleja, mutta niiden nimi-
tys on useimmiten vain eri. Naita tehtavakorttien tapaisia tyovuoron etenemiseen liittyvia

materiaaleja voidaan kutsua muissa toimipaikoissa esimerkiksi nimilla tyopaivan kulku, paiva-

tai vuoro-ohjelma.

Tehtavakorttien ulkoasu ja sisalto on jokaisessa S-ryhman toimipaikassa erilainen, koska jo-
kainen toimipaikka tekee itse omat tehtavakorttinsa seka vastaa myos niiden sisallosta seka
paivittamisesta itse. Tehtavakortit ovat sisallollisesti erilaisia eri toimipaikoissa, koska tehta-
vakorttien sisaltoon vaikuttavat toimipaikkojen koko, osastojen ja osastovastaavien maara,
tyotehtavien jako seka kuormien toimitusaika, jotka ovat eri joka toimipaikassa. Taman takia
toisen toimipisteen tehtavakorttia ei voi kayttaa muualla. Tehtavakortit ovat toimipistekoh-
taisen lisaksi osastokohtaisia, koska joka osastolla on omat tyotehtavat, minka takia yhta ja

samaa tehtavakorttia ei voi myoskaan kayttaa muilla osastoilla.

Tehtavakortteja kaytetaan Prisma Lohjalla perehdytysmateriaalina seka muiden tyontekijoi-
den tukimateriaalina. Tehtavakortin avulla uusi tyontekija nakee heti perehdytystilanteessa
tyovuoron tehtavat, odotukset seka sen, mitka ovat tarkeimpia asioita kyseisessa tyovuorossa.
Perehdytyksen lisaksi tehtavakorteista on hyotya muillekin tyontekijoille esimerkiksi silloin,
kun tyontekija pitkan tauon jalkeen tekee toita tietylla osastolla. Talloin tyontekijalla on tu-

kimateriaalia, josta han voi tarkistaa tyovuorossa tehtavat tyot.

Liitteesta 1 nakee tehtavakorttien rakenteen seka idean. Tehtavakortista on poistettu kaikki
varsinainen teksti pois, silla muuten tulisi selville yrityksen oma toimintamalli, jota toimeksi-

antaja ei halunnut tuoda muiden tietoon.

3 Perehdyttaminen

Perehdyttaminen on yksi osaamisen kehittamisen muodoista. Perehdyttaminen on lakiin seka
saadoksiin perustuvaa (Tyoturvallisuuslaki 738/2002) ja silla tarkoitetaan kaikkia toimenpitei-
ta, joiden avulla tyontekija oppii tuntemaan tyopaikkansa ja sen tavat, tyopaikan ihmiset ja

sidosryhmat, tyonsa seka siihen liittyvat odotukset. Naiden kautta tyontekijaa autetaan paa-

semaan kiinni tehokkaaseen tyontekoon. (Piili 2006, 124; Viitala 2013, 156.)
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Perehdyttiminen

Yritykseen perehdyttdminen Tybénopastus

"Talo tutuksi” eli yritykseen, - -
tyoyhteisoon ja talon tapoihin Tyohon perehdyttaminen
perehdyttiminen eli tybnopastus

Kuvio 4: Perehdyttaminen (mukaillen Tyoturvallisuuskeskus 2015)

Perehdyttaminen jaetaan usein kuvio 4:n mukaisesti kahteen osaan, yritykseen perehdyttami-
seen seka tyonopastukseen. Kokonaisvaltaista perehdyttamista eli yritykseen perehdyttamista
ja tyonopastusta kaytetaan yhdessa etenkin silloin, kun yritykseen tulee uusi tyontekija. Tal-
l6in hanet tulee perehdyttaa perusteellisesti, niin yritykseen kuin tyotehtavaan, jotta han
paasisi nopeasti kiinni uuteen tyohonsa seka hanen kuvansa yrityksessa selventyisi. (Tyoturval-
lisuuskeskus 2015; Piili 2006, 124.)

Kokonaisvaltainen perehdyttaminen alkaa useimmiten tyosuhteen alkaessa perehdyttamisella
yritykseen, minka lisaksi perehdyttamiseen kuuluu perehdyttaminen tyosuhteeseen, tyoyhtei-
soon ja tyoymparistoon seka tyohon perehdyttaminen eli tyonopastus. Yritykseen perehdytta-
essa tulisi tyontekija tutustuttaa organisaatioon seka sen tapoihin ja toiminta-ajatukseen.
Tyoyhteisoon tutustuttaessa on tarkeaa, etta tyontekija tietaa ainakin lahimmat tyotoverit
seka sidosryhmat. Tyontekija tulee myos tutustuttaa tyoymparistoonsa, jotta kaikkien kaytet-
tavissa olevien koneiden ja laitteiden kayttotavat ovat tiedossa. Tyonopastuksella tarkoite-
taan tyontekijan perehdyttamista hanen varsinaiseen tyotehtavaansa, jolloin han saa opastuk-
sen muun muassa tyovalineiden kayttoon. (Viitala 2013, 156; Lahden ammattikorkeakoulu
2007, 10.)

Kokonaisvaltainen perehdyttaminen koskee siis paaasiassa vain uusia tyontekijoita, kun taas
tyonopastus koskee tarvittaessa myos muitakin yrityksen tyontekijoita. Tyonopastusta nimit-
tain kaytetaan ilman yritykseen perehdyttamista etenkin silloin, kun tyontekijan tyonkuva tai
-tehtava muuttuu yrityksessa tai silloin, kun tyontekija palaa pitkan tauon jalkeen takaisin
toihin. Talloin tyontekija tarvitsee uudelleen perehdytysta tyonkuvaansa, eli tyonopastusta,

jotta han paasee taas kiinni tyohonsa. (Penttinen & Mantynen 2009, 4.)
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Perehdyttaminen nahdaan yhtena yrityksen investointina, jolla henkiloston osaamista lisa-
taan, parannetaan tyon laatua, tuetaan tyossa jaksamista seka vahennetaan tyotapaturmia ja
poissaoloja. Perehdyttaminen on jatkuva prosessi, jota tulee kehittaa henkiloston ja tyopai-
kan tarpeiden mukaan, silla se on tarkea osa henkiloston kehittamista. (Penttinen & Mantynen
2009, 2.)

3.1 Perehdyttamisen tavoite

Perehdyttamista tarvitaan jokaisella tyopaikalla sen koosta tai toimialasta riippumatta. Sen
paatavoitteena on saada uusi tyontekija mahdollisimman nopeasti tuottavaksi jaseneksi tyo-
yhteisoon seka yllapitaa tyontekijan motivaatiota tyota kohtaan. Myos tapaturmien ja tyosta
aiheutuvien sairastumisen ennaltaehkaiseminen on perehdyttamisen yksi tavoitteista. Pereh-
dytystilanteessa onkin varmistettava, etta uusi tyontekija saa lain (Tyoturvallisuuslaki
738/2002) mukaisesti tarpeelliset tiedot tyopaikan vaara- ja haittatekijoista. (Hokkanen, Ma-
kela & Taatila 2008, 62; Penttinen & Mantynen 2009, 5.)

Perehdyttamisen lopullisena tavoitteena on tyontekijan motivaation yllapitamisen lisaksi se,
etta tyontekija hallitsee tyonsa niin, etta siita syntyy laadukas tuote tai palvelu. Parhaiten
tahan tavoitteeseen paastaan silloin, kun perehdyttaminen on monivaiheinen opetus- ja op-
pimistapahtuma, joka ei rajoitu vain tyotehtavien opettamiseen, vaan siina tulisi ottaa huo-
mioon myos perehdytettavan omatoimisuuteen kannustaminen seka hanen sisaisen yrittaja-
hengen herattaminen. Kuviossa 5 onkin kuvattu tama perehdyttamisen kokonaisuus. (Kauha-
nen 2009, 152.)
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1 1

Kuvio 5: Perehdyttamisen kokonaisuus (Kauhanen 2009, 152)



13

3.2 Perehdyttamisprosessi

Perehdyttamisprosessi voidaan jakaa kahteen osaan, joita ovat ennen toiden alkua seka tyon
alkaessa perehdyttaminen. Perehdyttamisprosessin on hyva kestaa ainakin kuukauden verran,
silla kestaa aina oman aikansa, etta uusi tyontekija todella sisaistaa yrityksen organisaa-
tiokulttuurin. Perehdyttamisprosessin pituuteen vaikuttaa usein myos tyotehtavat ja organi-
saatio, silla mita vaativampi ja laajempi tyonkuva on, sita pidempi aika tarvitaan perehdytyk-
seen. (Hokkanen, Makela & Taatila 2008, 64; Hyppanen 2013, 220.)

Tama perehdyttamisprosessi ei toimi silloin, kun tyontekija vaihtaa tyokuvaansa yrityksessa.
Silloin tyotekija tarvitsee uudestaan tyonopastusta uuteen tyohonsa seka mahdolliseen uuteen

tyoyhteisoon, eika enaa perehdytysta yritykseen.

3.2.1 Ennen toiden alkua

Perehdyttamisprosessi alkaa tyosopimuksen solmimisesta, minka jalkeen esimiehen tulee jar-
jestaa kaytannonasioita kuntoon. Ennen kuin varsinainen tyo alkaa tulisi esimiehen huolehtia,
etta hallinnolliset asiat, kuten tyosopimus ja palkanmaksu on jarjestetty. Myos tyotilojen,
tyovaatteiden ja kulkuoikeuksien jarjestaminen seka perehdyttajan nimeaminen tulee tehda
hyvissa ajoin. Naiden lisaksi esimiehen tulee viela tiedottaa henkilostolleen uudesta tyonteki-
jasta. Esimiehen olisi myos hyva antaa jo tyosopimuksen allekirjoittamistilanteessa uudelle
tyontekijalle luettavaksi materiaalia organisaatiosta, jotta hanella olisi jo jonkinlainen kuva
yrityksesta, ennen varsinaista tyonalkua. (Hokkanen, Makela & Taatila 2008, 64; Hyppanen
2013, 218.)

Varsinainen perehdytysprosessi alkaa Prisma Lohjalla jo rekrytointivaiheessa, jolloin kaydaan
lapi tyon sisalto, vaatimukset seka se, mita tyontekijalta odotetaan. Rekrytoinnin jalkeen,
ennen tyon alkamista, esimies tekee tyosopimuksen seka tulostaa siihen sisaltyvat salassapito-
sopimus- ja ostoetusitoumusliitteet. Tyosopimuksen allekirjoituksen yhteydessa esimies kay
uuden tyontekijan kanssa lapi tyosopimuksen seka sen sisaltamat liitteet kohta kohdalta. Sa-
malla uusi tyontekija tehdaan tietoiseksi siita, minkalaiseen ja minka kokoiseen yritykseen
han on tulossa toihin. Esimies tekee tyosopimuksen allekirjoittamisen yhteydessa uudelle
tyontekijalle selvaksi myos yrityksen pelisaannot, joita kaikkien tulee yrityksessa noudattaa.
Samalla kertaa hanelle sovitetaan seka tilataan tyOvaatteet ja kulkulatka eli kulkulupa. Tyo-
sopimuksen allekirjoittamisen yhteydessa kaydaan lapi myos Netposti palkkalaskelman vas-
taanottoa varten, tyovuoroihin seka tyosuhdeasioihin liittyva sovellus Dooris ja tyohonkutsun-
tapalvelu Tempus. Prisma Lohjalla perehdyttamisesta on viime kadessa vastuussa esimies,
vaikka kaytannossa siina ovat mukana myos muut tyontekijat. (R.-M. Peltonen, henkilokohtai-
nen tiedoksianto 7.4.2015; Salo 2010, 24.) Tehtavakortit liittyvat Prisma Lohjan perehdytta-
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misprosessissa osastokohtaiseen tyonopastukseen, mista johtuen edella mainittuja asioita ei

kasitella tehtavakorteissa.

3.2.2 Tyon alkaessa

Ensimmainen paiva

Uuden tyontekijan ensimmaisena tyopaivana olisi tarkeaa, etta esimies olisi varannut aikaa
tyontekijan tapaamiseen ainakin aamupaivan verran. Esimiehen olisi hyva olla vastaanotta-
massa tyontekijaa seka kertoa hanen tehtavistaan ja tavoitteistaan. Taman jalkeen ensim-
mainen tyopaiva kuluu lahinna tyopaikkaan tutustumisessa, jolloin tyontekijalle esitellaan
lahimmat tyokaverit, tyotilat ja oma tyopiste seka annetaan tarvittavat avaimet ja kulkulu-
vat. Naiden lisaksi hanelle tulisi kertoa pienissa maarissa tyohon liittyvat asiat. (Laine & Su-
rakka 2011, 155-156; Hokkanen, Makela & Taatila 2008, 65.)

Ensimmainen viikko

Ensimmaisen tyopaivan jalkeen alkaa perehtymisen vastuu siirtya pikkuhiljaa uudelle tyonte-
kijalle. Taman takia ensimmaisen tyoviikon tavoitteena on, etta tyontekija paasee kiinni
tyontekoonsa ja alkaa rakentaa omia verkostoja organisaatiossa. Tassa vaiheessa tyontekijalla
on usein korkea motivaatio ryhtya tositoimiin ja oleellista on, etta han perehtyy keskeisiin
asioihin, jotta tyohon ryhtyminen on mahdollista. Ensimmaisen viikon aikana tyontekija alkaa
koko ajan enemman ja enemman oppia uusia asioita tyostaan, jolloin perehdytyksen tarve
vahenee. Kuitenkin tyontekijan tulee saada koko ajan ohjausta ja tukea tekemiseensa seka
vastauksia mahdollisiin kysymyksiin. (Laine & Surakka 2011, 156; Hokkanen, Makela & Taatila
2008, 66.)

Ensimmainen kuukausi

Kun tyontekija on ollut jo kuukauden ajan uudessa tyossaan, tulisi hanen olla paassyt kiinni
tuottavaan tyohonsa, vaikka perehdytys jatkuisikin. Ensimmaisen kuukauden aikana olisi hyva
seurata perehdytyksen etenemista viikoittain, jossa hyvana apumateriaalina olisi kayttaa pe-
rehdytyksen tarkistuslistaa. Ensimmaiset kuukaudet ovat uudelle tyontekijalle niin sanottua
kuherruskuukautta, jolloin hanet koetaan uudeksi tyontekijaksi ja nain ollen han voi kayttaa
osan ajastaan tehtavien ja organisaation toimintatapojen oppimiseen. Mychemmin hanen tuli-
si olla paassyt selkeasti sisalle tyoyhteisoon seka pystya tekemaan itsenaisesti tuottavaa tyo-
ta, vaikka han viela olisikin uusi tyontekija. (Laine & Surakka 2011, 156; Hokkanen, Makela &
Taatila 2008, 66.)

Perehdyttamisprosessin lopetus
Tyosuhteen kestettya muutaman kuukauden ja aktiivisen perehdyttamisen paatyttya, olisi

hyva pitaa koeaikakeskustelu, jossa esimies voi arvioida perehdytyksen toimivuutta seka tyon-
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tekija voi antaa palautetta saamastaan perehdytyksesta. Talloin perehdytykseen voidaan tar-
vittaessa tehda korjaavia muutoksia ennen kuin koeaika paattyy. Vaikka varsinainen pereh-
dyttamisprosessi loppuu, jatkuu kuitenkin viela tyontekijan oppiminen seka ammattitaidon
kehittaminen. Ensimmaisen vuoden edetessa eteen tulee varmasti uusia asioita, joissa tyon-
tekija tulee tarvitsemaan tukea seka mahdollisesti myos opastusta. (Laine & Surakka 2011,
156-157.)

Prisma Lohjan paivittaistavaraosastolla ensimmaisen tyopaivan aikana uusi tyontekija kierra-
tetaan henkilokunnan tiloissa seka esitellaan hanet tyotovereilleen. Itse tyonopastus kestaa
paivittaistavaraosastolla noin kaksi viikkoa, riippuen kuitenkin henkilon aikaisemmasta koke-
muksesta. Taysin uudelle henkilolle annetaan tyonopastus lahes kaikkiin tyovuoroihin ensim-
maisten viikkojen aikana, jolloin han toimii normaalista poiketen ylimaaraisena apuna osas-
toilla ja saa samalla tyontekemisen ohessa kokeneilta tyontekijoilta tyonopastusta. Aamuvuo-
roihin uusi tyontekija saa tyonopastuksen paasaantoisesti kyseisen osaston osastovastaavalta,
kun taas iltavuoroihin opastuksen antaa kyseisella osastolla eniten iltavuoroa tekeva tyonteki-
ja. Muutaman viikon paasta tyonaloittamisesta esimies tai hanen apulaisenaan toimiva henkilo
kay keskustelun uuden tyontekijan kanssa hanen omista tuntemuksistaan ja osaamistasostaan.
Nain saadaan selville perehdyttamisen onnistuminen. (R.-M. Peltonen, henkilokohtainen tie-
doksianto 7.4.2015.)

3.3 Perehdytysmateriaali

Perehdyttamisen apuna on hyva kayttaa jonkinlaista materiaalia. Useimmissa yrityksissa pe-
rehdyttamisen tukena kaytetaan tyoyhteison paperista tai sahkoista perehdytyskansiota seka
perehdyttamisen tarkistuslistaa. Perehdyttamismateriaaleja on monia, kuten Tervetuloa ta-
loon -kirjanen, jonka tavoitteena on antaa perustiedot yrityksesta seka siella noudatettavista

kaytannoista ja palvelusuhteesta. (Laine & Surakka 2011, 154.)

Lisaksi tukimateriaalina perehdyttamisessa voidaan kayttaa esimerkiksi perehdyttamissuunni-
telmaa, tarkistuslistaa, palaute- ja koeaikakeskustelulomaketta. Perehdyttamissuunnitelmas-
sa tulisi olla selkeasti esilla perehdytettavat asiat seka se kuka, milloin ja miten asiat tyonte-
kijalle perehdyttaa. Perehdyttamissuunnitelman apuna on hyva kayttaa tarkistuslistaa mista
nakisi jo perehdytetyt asiat, nain oppiminen on enemman varmistettua. Tarkistuslista toimii

myos hyvana apuvalineena perehdyttamisen seurannassa. (Laine & Surakka 2011, 154.)

Palaute- ja koeaikakeskustelulomakkeista on hyotya uudelle tyontekijalle, jo ennen varsinais-
ta palaute- ja koeaikakeskustelua. Niiden tarkoituksena on, etta tyontekijalle tulee selville
keskustelujen sisalto ja eteneminen, jotta han voi valmistautua tuleviin keskusteluihin etuka-

teen. Vaikka yrityksessa on kaytossa perehdyttamiskansio ja -suunnitelma, ei niita tarvitse
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aina noudattaa orjallisesti, vaan asiat olisi hyva tuoda uuden tyontekijan tietoon tyon etene-
misen kautta. (Laine & Surakka 2011, 154.)

Prisma Lohjalla kaytossa olevat tehtavakortit ovat myos yksi perehdytysmateriaaleista. Niita
kaytetaan tyonopastuksessa apuna havainnollistamaan uudelle tyontekijalle, miten tyovuoro
etenee seka, mita tyovuoron aika tulee tehda. Tehtavakorttien lisaksi Prisma Lohjalla on
tyonopastuksessa kaytossa tarkistuslista, minka tarkoituksena on, etta kaikki tarkeat asiat

tulevat kerrotuksi uudelle tyontekijalle.

Lisaksi Prisma Lohjalla on kaytossa yleinen SSO:n tervetuloa taloon -perehdytysopas, jota kay-
tetaan perehdyttaessa yritykseen. SSO:n perehdytysoppaassa on kerrottuna kattavasti ja sel-
keasti SSO:sta seka sen tarkoituksista, visiosta, arvoista ja pelisaannoista. SSO:n perehdy-
tysoppaassa on myos kayty lapi tyosopimuksen, tyovuoron, palkanmaksun, sairauspoissaolon,

tyotapaturman ja turvallisuuden tarkeat asiat. (SSO 2015.)

3.4 Vastuu

Perehdyttamisen ja opastuksen suunnittelusta, toteutuksesta ja valvonnasta on aina vastuussa
lahin esimies. Kuitenkin han voi halutessaan delegoida perehdyttamiseen ja opastukseen liit-
tyvia asioita muille henkildille. Esimies voi halutessaan delegoida vaikka kaikki perehdytyk-
seen liittyvat asiat toisen ihmisen hoidettavaksi, mutta kuitenkin vastuu on aina hanella.
(Penttinen & Mantynen 2009, 2.)

Varsinaiseen perehdytyksen ja opastuksen toteutukseen osallistuvat perehdyttajan ja pereh-
dytettavan henkilon lisaksi myos ne tyontekijat seka mahdolliset asiakkaat, joiden kanssa uusi
tyontekija on tulevaisuudessa tekemisissa. Naiden lisaksi myos tyosuojelu- ja tyoterveyshenki-
(0sto osallistuvat perehdytykseen. Nain he kaikki tukevat perehdyttamista omalla asiantunte-
muksellaan. (Penttinen & Mantynen 2009, 2; Kauhanen 2009, 151.)
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Kuvio 6: Perehdyttamiseen vaikuttavat tahot (Kupias & Peltola 2009, 10)

Varsinaisen toteutuksen lisaksi perehdyttamiseen vaikuttavat monet eri tahot. Kuviossa 6 on
kuvattuna kaikki perehdyttamiseen vaikuttavat eri tahot, taustatekijoista, yrityksen konseptin

kautta varsinaiseen perehdytykseen vaikuttaviin toimijoihin. (Kupias & Peltola 2009, 10.)

Prisma Lohjan paivittaistavaraosastolla perehdyttamisen ja opastuksen suunnittelusta, toteu-
tuksesta ja valvonnasta on vastuussa osaston esimies. Paivittaistavaraosaston esimies suunnit-
telee ja vastaa siita, kuinka uuden tyontekijan perehdytys ja opastus etenee. Osaston esimies
toteuttaa perehdytyksen yritykseen, kun taas tyonopastuksen toteuttaminen on delegoitu

muille osaston tyontekijoille.

3.5 Seuranta ja arviointi

Perehdyttamisen ja opastuksen tuloksia tulee seurata ja arvioida jatkuvasti, jotta tiedetaan
saavutetaanko tavoitteet seka miten suunnitelma on onnistunut, onko asiat mennyt suunni-
telmien mukaan, missa oli puutteita ja korjaamisen varaa, tulisiko jotakin muuttaa, korjata
tai tehda kokonaan toisin. Suunnitelmaa kehittaessa olisi hyva kysya perehdytetyilta heidan
mielipiteita kokemuksestaan ja huomioida ne, silla heilta saa helpoiten tarvittavaa tietoa
mahdollisiin kehittamiskohteisiin. Tarkeinta perehdyttamisen ja opastuksen kehittamisessa on
ymmartaa, etta ne ovat tarkea osa yritysta, vaikka vaihtuvuus olisikin yrityksessa pienta.
(Penttinen & Mantynen 2009, 7.)
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Perehdyttamisen ja opastuksen kehittamisessa tulee myos muistaa, etta siita vastuussa olevat
henkilot tarvitsevat myos koulutusta ja valmennusta tehtavaan. Nain ollen myos heita tulee
muistaa lisakouluttaa. Tarkeinta on, etta perehdyttaja ymmartaa opettamis- ja oppimispro-
sessin, hanella on kyky innostaa, kannustaa ja rohkaista muita seka ohjata perehdytettavaa
omatoimisuuteen ja vastuunottoon. Lisaksi perehdyttajan tulisi osata arvioida perehdytetta-
van opastustarvetta seka analysoida tyota, jotta han osaa tarvittaessa muuttaa opastusmene-

telmaansa. (Penttinen & Mantynen 2009, 7.)

Prisma Lohjalla tehtavakorttien seurannan ja arvioinnin vastuu on esimiehella. Tehtavakort-
tien sisallosta vastaa osastovastaavat, silla heilla on paatantavalta, mita tyovuorossa tulisi
tehda. Vaikka vastuu tehtavakorttien sisallosta on osastovastaavilla delegoivat he niiden te-
kemisen useimmiten jollekin muulle kokeneelle tyontekijalle, silla osastovastaavilla on har-
vemmin aikaa tehda niita itse. Nain ollen on parempi, kun joku muu pidempaa yrityksessa

ollut tyontekija tekee tehtavakortit, jolloin osastovastaavien tarvitsee vain tarkistaa ne.

3.6 Lainsaadanto

Perehdyttamisen yksi tavoitteista on tapaturmien, tyosta aiheutuvien sairauksien ja vaarojen
valttaminen. Perehdyttamisen kautta tyonantajan onkin varmistettava, etta jokainen tyonte-
kija tietaa kaikki tarpeelliset tiedot tyohon liittyvista vaara- ja haittatekijoista. Tyontekijan
tietoon on tuotava kaikki vaara- ja haittatekijat riippumatta siita, koskevatko ne hanen tyo-
taan tai tyovalineitaan. Tyontekija tulee siis opastaa tunnistamaan tyonsa vaarat seka antaa
menettelytapoja joilla han voi ennalta ehkaista tyohonsa liittyvia vaaratekijoita. (Lahden
ammattikorkeakoulu 2007, 9; Penttinen & Mantynen 2009, 2.)

Perehdyttamisesta on monissa laissa monia suoria maarayksia ja viittauksia, joissa huomiota
on nimenomaan kiinnitetty tyonantajan vastuuseen. Tyolainsaadanto on pakottavaa oikeutta,
jonka takia ne velvoittavat jokaista tyopaikkaa. Tyolainsaadanto on ennen kaikkea tyonteki-
jaa suojaava ja sopeuttava, joten nain ollen lait tulee tietaa ja niita tulee myos noudattaa
jokaisessa yrityksessa. Monilla aloilla tyolainsaadantoa on viela taydennetty tyoehtosopimuk-
sen avulla. Erityisesti perehdyttamista tyolainsaadannossa kasittelevat tyosopimuslaki, tyo-

turvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa. (Kupias & Peltonen 2009, 20-21.)

seka myos tyontekijoiden keskinaisia suhteita. Tyonantajan on myos huolehdittava, etta tyon-
tekija voi suoriutua tyostaan, myos silloin, kun yritystoiminta, tyotehtava tai tyomenetelmat
muuttuvat tai kehittyvat. Lisaksi tyonantajan on pyrittava edistamaan tyontekijan mahdolli-

suuksia kehittya edetakseen tyourallaan. (Tyosopimuslaki 55/2001.)
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Tyoturvallisuuslain (738/2002) tarkoituksena on parantaa tyontekijan tyoskentely ymparistoa
ja tyoolosuhteita tyontekijoiden tyokyvyn turvaamiseksi ja yllapitamiseksi. Lisaksi lain tarkoi-
tuksena on ennalta ehkaista ja torjua tyotapaturmia, ammattitauteja seka muita tyosta ja
tyoymparistosta johtuvia tyontekijoiden fyysisen ja henkisen terveydenhaittoja seka myos
muita terveyshaittoja. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002.)

Tyoturvallisuuslaki (738/2002) velvoittaakin tyonantajaa antamaan tyontekijalleen riittavat
tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista. Lisaksi laki velvoittaa tyonantajaa huolehtimaan,
etta tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tyokokemus otetaan huomioon hanen perehdy-
tyksessa. Tyontekija tulee perehdyttaa riittavasti tyohonsa, tyopaikan olosuhteisiin, tyossa
kaytettaviin tyovalineisiin seka turvallisiin tyotapoihin. Lisaksi tyontekijalle annettua opastus-
ta ja ohjausta on taydennettava aina tarvittaessa erityisesti silloin, jos tyo tai tehtavat muut-
tuvat tai otetaan kayttoon uusia tyovalineita tai tyo- ja tuotantomenetelmia. (Tyoturvalli-
suuslaki 738/2002.)

4  Tehtavakortti

Tehtavakortti on S-ryhman oma termi perehdyttamisessa ja tyovuoroissa kaytettavasta tuki-
materiaalista, josta selviaa tyovuoron eteneminen seka se, mita tyovuoron aikana tulee teh-
da. Prisma Lohjalla sana tehtavakortti tarkoittaa A4:n kokoista lomaketta, josta selviaa, mi-
ten tyovuoro etenee seka se, mita kaikkea tyovuoron aikana tulisi tehda missakin vaiheessa.
Naita tehtavakortteja on Prisma Lohjan paivittaistavaraosastoilla, jokaiseen tyovuoroon, silla
jokaisessa tyovuorossa on erilaiset tyotehtavat ja vastuualueet. Tehtavakortteja kaytetaan
paivittaistavaraosastolla perehdytystilanteessa, jotta perehdytettava nakee heti aluksi, mita
hanen tulisi tehda kyseisen tyovuoron aikana. Nain tehtavakortit ovat yhtena osana tukemassa
perehdytysta. Perehdyttamisen lisaksi tehtavakorttien tarkoituksena on olla niin vanhojen
kuin uusienkin tyontekijoiden apuna tyOvuorojen etenemisessa. Jotta jokainen tyontekija voi-
si aina tarvittaessa tarkistaa, mita hanen odotetaan tekevat kyseisen tyovuoronsa aikana, on
jokaisen osaston omat tehtavakortit sijoitettu varastossa nakyvalle paikalle tyopisteen lahei-

syyteen.

Tehtavakorttien sisalto alkaa useimmiten tyovuoron alkutehtavilla jolloin kerrotaan, mita
vuoron aluksi on tehtava. Taman jalkeen tehtavakorteissa kerrotaan, mita tulee tyovuoron
aikana muistaa tehda (Liite 1). Tehtavakorttien loppuun on laitettu, mita tulee tehda tyovuo-
ron lopuksi, viimeisen tunninaikana. Naiden lisaksi tehtavakorttien loppuun on keratty viela
osaston tyotehtavien tekemiseen liittyvia kaytannon vinkkeja seka jokin kannustusteksti. Teh-
tavakorteissa on viela naiden tyotehtavien vieressa koko ajan kellonaikoja tyovuoron alusta

tyovuoron loppuun selventamassa etta, mihin aikaan mikakin asian on oltava tehtyna.
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Prisma Lohjan tehtavakortit eivat sisalla esimerkiksi lainsaadantoa, omavalvonta eika kylma-
ketjun katkeamisohjeita. Nama asiat on jatetty tehtavakorteista pois, silla esimerkiksi oma-
valvontaa hoitaa osastovastaavat vuorotellen eika niiden tekeminen ole muiden tyontekijoi-
den vastuulla. Myos tuotteiden kylmaketjujen toimivuudesta on huolehdittu niin, etta tuot-
teet toimitetaan kylmakaappeihin asti, kuskien toimesta, jolloin kylmaketju on heidan vas-

tuulla.

4.1  Nykytila

Opinnaytetyota aloittaessa Prisma Lohjan paivittaistavaraosaston tehtavakortit eivat olleet
ajan tasalla, silla paivittaistavaraosastolla oli tapahtunut muutamia muutoksia, mitka olivat
muuttaneet myos tyovuorojen etenemista. Naita muutoksia olivat esimerkiksi uuden paisto-
pisteen tuleminen Prisma Lohjalle, mista johtuen leipaosaston aamutyovuoron tyonkuvat
muuttuivat seka iltatyovuoroon jouduttiin lisaamaan henkilokuntaa. Muita muutoksia osastoil-
la olivat muun muassa kuormien toimitusaikojen muuttuminen seka ruoka-avun antaminen
tyottomille. Nama muutokset olivat lisanneet seka muuttaneet tyovuorojen etenemista, mista
johtuen myos tehtavakorttien sisaltotarve oli muuttunut. Prisma Lohjalla jokaisen osaston
oma tehtavakortti on sijoitettu varaston puolella nakyvalle paikalle osaston tyopisteen lahei-

syyteen, jotta ne olisivat nakyvalla paikalla ja tarvittaessa aina lahella.

4.2 Tavoitetila

Paivittaistavaraosaston tavoitteena oli saada tehtavakorteista uudet ja ajantasaiset. Tavoit-
teena oli, etta uusissa tehtavakorteissa selostettaisiin tyovuorojen eteneminen ja tyotehtavat
niin kuin ne muutosten jalkeen todellisuudessa on. Lisaksi tehtavakorttien tuli olla selkeita

seka niissa tuli olla nopeasti havaittuna osaston tarkeimmat tyotehtavat.

Taman opinnaytetyon kautta tehtiin yhteensa kahdeksan uutta paivittaistavaraosaston tehta-
vakorttia Prisma Lohjalle. Tavoitteena oli saada tehtavakorteista jalleen toimiva tukimateri-
aali uuden henkilon perehdyttamiseen seka myos muiden tyontekijoiden tueksi tyovuoroihin.
Tavoitteena oli myos saada tehtavakorteista jokaiselle osastolle omanlaisensa seka osaston
tyonkuvan mukaiset, silla jokaisella osastolla on erilaiset tyotehtavat seka menetelmat. Tasta
johtuen tehtavakortit taytyi tehda jokaiselle osastolle erikseen. Kahdeksasta tehtavakortista

kolme oli iltavuoron ja loput viisi aamuvuoron tehtavakortteja.

Taman tyon liitteena on taytetty tehtavakorttimalli, josta saa osittain selville, minkalaisia
tehtavakortit ovat sisallollisesti (Liite 2). Taytetty tehtavakorttimalli on kuvitteellinen, eika
nain ollen vastaa todellisia, tehtyja tehtavakortteja ollenkaan. Tasta tehtavakorttimallista on

myos jatetty kaikki konkreettinen asia pois, jottei paljastettaisiin liikaa toimeksiantaja yrityk-
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sen toimintatapoja. Opinnaytetyon tuotoksena syntyvat tehtavakortit annetaan toimeksianta-
jalle paperisena ja sahkoisena versiona, jotta tehtavakorttien sisaltoa on helpompi myohem-

min muuttaa.

5  Toiminnallinen opinnaytetyo

5.1 Kvalitatiivinen tutkimusmenetelma

Toiminnallisessa opinnaytetyossa opiskelija tuottaa jonkinlaisen fyysisen tuotoksen tai kehit-
taa jotakin toiminnallista osa-aluetta. Toiminnallisen tyon ohessa opiskelija kirjoittaa tuotos-
ta ja kehittamisprosessia koskevan raportin. (Vilkka 2006,76.) Tassa toiminnallisessa opinnay-

tetyossa tuotoksena oli tehda Prisma Lohjan paivittaistavaraosastoille uudet tehtavakortit.

Tassa opinnaytetyossa kaytettiin laadullista eli kvalitatiivista tutkimusmenetelmaa, joista
tyon lahestymistavoiksi valittiin havainnointi- ja teemahaastattelumenetelmat. Kvalitatiivinen
tutkimusmenetelma sopi tahan opinnaytetyohon parhaiten, silla tehtavakortit tehtiin Prisma
Lohjan paivittaistavaraosaston toiveiden mukaisesti, jolloin tutkimukseen liittyvien henkiloi-

den tuli olla huolella valittuja.

5.1.1 Havainnointi

Havainnointi on tietoista tarkkailua ja sita kaytetaan tietojen keraamiseen tutkimuksissa. Ha-
vainnointi on muutakin kuin vain asioiden ja ilmididen nakemista, sen avulla saadaan tieto
siita, etta toimivatko henkilot niin kuin sanovat toimivansa. Havainnoinnin tulee olla syste-
maattista tarkkailua, eika satunnaista katselemista. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka
2006.)

Havainnointi menetelmana sopii hyvin laadullisen tutkimuksen menetelmaksi ja sita usein
kaytetaan joko itsenaisesti tai haastattelun lisana ja tukena. Havainnointi sopii etenkin sellai-
siin tutkimuksiin, jossa tarkoituksena on tutkia yksittaisen ihmisen toimintaa seka hanen vuo-
rovaikutusta toisten ihmisten kanssa (Vilkka 2006, 38). Havainnointi voidaan jakaa kolmeen
osallistuvaan, ei osallistuvaan ja suoraan havainnointiin. Osallistuvassa havainnoinnissa tutki-
jalla on aktiivinen rooli havainnoitavassa toiminnassa, kun taas suorassa havainnoinnissa tutki-

ja toimii ainoastaan havainnoijana. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006.)

Havainnoinnissa kaytettavia havainnointitekniikoita on myos erilaisia. Se voi olla tekniikaltaan
joko systemaattista ja standardoitua, jolloin havainnointi on erittain pitkalle jasennelty ja
rakennettu yksityiskohtaisesti, tai ei systemaattista, jolloin havainnointia ei ole etukateen

rakenneltu vaan se on joustavaa ja valjaa. Systemaattinen ja standardoitu havainnointitek-
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niikkaa on tyypillinen maarallisen tutkimuksenmenetelma ja se edellyttaa, etta tutkija jasen-
telee ennen varsinaista havainnointia ongelmansa seka laatii tutkimusongelmasta riippuvat
luokittelut. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006; Vilkka 2006, 39.)

Ei systemaattinen eli vapaa havainnointi taas on tyypillinen laadullisen tutkimuksen menetel-
ma, jossa useimmiten kohteena ovat sosiaalinen vuorovaikutus ja kulttuuriset merkitykset.
Vapaa havainnointi on erittain vaativa silloin, jos sita kayttaa tutkimusaineiston keraamiseen,
silla usein vapaassa havainnoinnissa saatu tietomaara on valtavaa ja sen kirjaaminen tutki-
mustilanteessa muistiin on hankalaa. Nain ollen vapaassa havainnoinnissa tutkijalla tulisi olla
ennestaan havainnoinnin kohteesta paljon tietoa, myos sellaista, mita ei havainnoinnista suo-
raan voi havaita. Taman takia myos vapaa havainnointi edellyttaa ennakkovalmisteluja seka
syventymista havainnoitavan aiheen sisaltoon. Usein vapaassa havainnoinnissa ennakkovalmis-
telut tehdaan niin, etta tutkija osallistuu kohteensa toimintaan, jolloin han tietaa jo valmiiksi

aiheesta ennen havainnointia. (Vilkka 2006, 40.)

Oli havainnointitekniikka kumpi tahansa, niin tarkeinta kuitenkin on, etta ennen havainnointia
tutkijalla on tutkittavasta aiheesta tai alueesta sellaista tietoa, etta han pystyy paattamaan
mita ja milloin havainnoidaan. Lisaksi tutkijan tulisi ennen havainnointia suunnitella tarkkaan
muun muassa millaiset muistiinpanotekniikat ja tarkistuslistat sopivat hanen havainnointiti-
lanteeseen. Nain ollen pohjatyo tulisi tehda hyvin, ennen havainnointiin ryhtymista. (Vilkka
2006,38.)

5.1.2 Teemahaastattelu

Teemahaastattelu on keskustelunomainen tilanne, joka on muodollisuudeltaan lomakehaas-
tattelun ja avoimen haastattelun kaltainen. Teemahaastattelun tarkoitus ei ole edeta tarkko-
jen, yksityiskohtaisten tai valmiiksi muotoiltujen kysymysten kautta, vaan haastattelun on
tarkoitus edeta ennalta suunniteltujen teemojen mukaisesti, keraten nain tietoa niista. Tee-
mahaastattelussa onkin tarkeaa, etta haastattelun aihepiirit eli teemat ovat kaikille haasta-
teltaville samoja seka kaikkien tiedossa. Teemahaastattelussa haastateltavan tulisi pyrkia
myos huomioimaan haastateltavien tulkinnat ja merkityksenannot. Teemahaastattelussa ede-
taan useimmiten joustavasti ilman tiukkaa etenemisreittia, koska tarkoituksena niissa on, etta
jokaisella on tilaa vapaalle puheelle. Teemahaastatteluissa ei valttamatta puhuta kaikkien
haastateltavien kanssa samalla tavalla, silla jokainen haastattelu tilanne on useimmiten eri-
lainen ja etenee omalla painollaan. (Airaksinen & Vilkka 2004, 63; Saaranen-Kauppinen &
Puusniekka 2006.)

Haastattelutilanteessa haastateltavalla tulisi olla mahdollisimman lyhyet muistiinpanot tee-

moistaan, jotta haastattelusta ei tule papereiden lukemista, vaan pysyy keskustelun omaisena
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tilanteena. Useimmiten teemahaastattelussa riittaa, etta mukana on paperi, jossa on haastat-
telua koskevat teemat muutamin sanoin seka ehka joitakin apukysymyksia tai avainsanoja
keskustelun etenemista varten. Teemahaastattelussa ei siis ole tarkoituksena esittaa pikku-
tarkkoja kysymyksia tarkassa jarjestyksessa, vaan pyritaan puhumaan teemoista ja niiden ala-

teemoista varsin vapaasti. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006.)

Teemahaastattelun edellytyksena on, etta haastattelija on aihepiiriin huolellisesti perehtynyt
seka tietaa myos haastateltavien tuntevan aiheen. Haastattelijan tulee perehtya aiheeseen,
jotta han loytaa oikeat teemat haastatteluihin. Myos haastateltavien valitsemiseen tulee
haastattelija suhtautua harkiten, jotta haastatteluista saa tarvittavat tiedot. Haastattelumuo-
tona teemahaastattelu on sopiva silloin, kun tietoa halutaan vahemman tunnetuista ilmioista

ja asioista. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006.)

5.2  Tutkimusmenetelmat kaytannossa

Opinnaytetyon tutkimusmenetelmia havainnointia ja teemahaastattelua kaytettiin niin, etta
ne tukivat toisiaan. Tyon toimeksiantajan pyyntona oli, etta tehtavakortit tehdaan yhteistyos-
sa osastovastaavien kanssa, jotta tehtavakortit ovat heidan toiveidensa mukaiset. Tasta joh-
tuen tyon tutkimusmenetelmaksi valittiin teemahaastattelu. Haastattelun tueksi otettiin viela
havainnointimenetelma, jotta tyosta saatiin tekijalle uutta tietoa ja osaamista seka kehitet-
tiin aidosti tyoelamaa. Nain tyon tutkimuksen tietoperusta ei ollut vain haastatteluun pohjau-

tuvaa, vaan tekija paasi itse tekemaan lopullista tuotosta.

Tehtavakorttien
sisalto
L . L Teemahaastattelu
Tehtavakorttien sisaltotarve,
osastojen taman hetkiset Tehtavakortit
tyotehtavat kaytannossa

Tutkimus ja

Havainnointi tutkimusongelma

Perehdyttaminen

Kuvio 7: Opinnaytetyon tutkimusongelmien selvittaminen

Kuviossa 7 on kuvattuna, aikaisemmin esitelty tutkimus ja tutkimusongelma kuvio, jota on

tassa kuviossa taydennetty tutkimusmenetelmilla, joiden avulla tyon tutkimusongelmat saa-
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tiin selvitettya. Tyossa kaytettiin havainnointimenetelmaa, jotta saatiin selville, kuinka teh-
tavakorttien sisaltotarpeet ovat muuttuneet ja minkalaiset ovat osastojen taman hetkiset tyo-
tehtavat eli mita osastojen tyovuoroissa tulee tana paivana tehda. Havainnointi jarjestettiin
tekijan tyovuorojen aikana, jolloin seurattiin vanhoja tehtavakortteja seka merkittiin niihin

havaitsemat muutokset.

Havainnointitilanteen jalkeen tehtiin uudet tehtavakortit havaintojen seka taman hetkisten
tyotehtavien pohjalta. Taman jalkeen, kun kaikki tehtavakortit oli saatu tehtya tekijan ha-
vaintojen seka kokemusten pohjalta, pidettiin teemahaastattelu henkilokohtaisesti jokaisen
osastovastaavan kanssa. Teemahaastattelun tarkoituksena oli kayda vapaamuotoinen keskus-
telu tehtavakorteista neljan eri osastovastaavan kanssa. Haastattelun tarkoituksena oli saada
tietoon osastovastaavien nakokulma uusiin tehtavakortteihin seka ne asiat, mita he haluavat

muuttaa tai lisata tehtavakortteihin.

Teemahaastattelun jalkeen testattiin viela, kuinka tehtavakortit toimivat kaytannossa. Teh-
tavakorttien toimiminen kaytannossa testattiin perehdyttamalla uusi tyontekija Prisma Lohjan
paivittaistavaraosastolle. Nain saatiin selville, toimivatko tehtavakortit todella perehdytysti-

lanteessa, tavoitteen mukaisesti.

6  Tehtavakorttien laatiminen

6.1  Suunnittelu ja toteutus

Opinnaytetyo sai alkunsa marraskuussa 2014, jolloin toimeksiantajan kanssa keskustellessa
nousi esille, etta paivittaistavaraosastojen tehtavakortit kaipaisivat uudistusta. Opinnayte-
tyon teoria-osuutta alettiin tehda heti tammikuussa 2015, jolloin kaytiin tiedottamassa osas-

tovastaavia opinnaytetyon tekemisesta ja tehtavakorttien uudistamisesta.

Opinnaytetyon toiminnallinen eli tehtavakorttien tekeminen alkoi helmikuun lopussa, jolloin
alettiin havainnointimenetelman kautta selvittaa, kuinka tyotehtavat ovat muuttuneet ja
minkalainen on tehtavakorttien taman hetkinen sisaltotarve. Havainnoinnit tehtiin tekijan
tyovuorojen yhteydessa, jolloin merkittiin vanhoihin tehtavakortteihin muutoksia, aina kun
huomattiin uusi muutos tyotehtavissa. Havainnointitilanne oli ei-systemaattinen eli vapaa ha-
vainnointi, jolloin havainnointi oli joustavaa ja valjaa. Lisaksi havainnointi oli osallistuvaa ha-
vainnointia, silla tekijalla oli havainnointitilanteessa aktiivinen rooli havaittavassa toiminnas-

sa.

Havaittavia muutoksia tehtavakorteissa oli paaasiassa kuormien toimituksessa seka purkujar-

jestyksessa, mitka ovat taas muuttaneet tyotehtavien jarjestysta niin aamu- kuin iltavuorois-
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sa. Taman lisaksi muutamille tyovuoroille oli tullut lisaa tyotehtavia, mitka tulivat tehtava-
kortteihin lisata. Havaittavien muutoksien lisaksi tehtavakortteihin lisattiin tarkentavia teks-
teja, jotta tekstista tuli mahdollisimman selkea ja helppolukuinen uutta tyontekijaa ajatel-
len. Lisaksi tehtavakortteihin lisattiin tehtavia, joiden uskottiin auttavan seuraavaan tyovuo-
roon tulevaa tyontekijaa. Tallaisia lisayksia olivat muun muassa osastojen seka tyovalineiden

siistiksi jattaminen tyOvuoron paattyessa.

Lopuksi viela jokaisen tehtavakortin loppuun lisattiin tehtavakorttien muokkauspaivamaara.
Nain tehtavakorteista huomaa heti, milloin ne on viimeksi muokattu. Muokkauspaivamaarasta

myos huomaa, jos viime muokkauksesta on kulunut liian kauan aikaa.

6.2 Muutokset ja hyvaksynta

Kun tehtavakortit oli saatu tehtya havaintojen pohjalta valmiiksi, pidettiin teemahaastattelu
osastovastaavien kanssa. Teemahaastattelun tarkoituksena oli saada tietoon osastovastaavien
mielipiteet uusista tehdyista tehtavakorteista seka mahdolliset muutokset, joita he halusivat

osastojensa tehtavakortteihin lisata tai muuttaa.

Teemahaastattelu pidettiin 27. maaliskuuta tyon tekemisen ohessa niin, etta tyovuorojen
aluksi kaytiin jokaisen osastovastaavan luona antamassa heille uudet tehdyt tehtavakortit se-
ka pyytamassa heita tutustumaan niihin rauhassa. Taman jalkeen, muutaman tunnin kuluttua,
keskusteltiin osastovastaavien kanssa henkilokohtaisesti tehtavakorteista. Keskusteluissa tie-
dusteltiin olivatko tehtavakortit hyvat ja totuudenmukaiset vai oliko niissa jotakin korjatta-
vaa. Teemahaastattelu pidettiin keskustelunomaisena tilanteena, jossa puhuttiin tehtavakort-

tien sisaltotarpeesta.

Teemahaastattelusta selvisi, etta tehtavakortit olivat osastovastaavien mielesta hyvia, totuu-
denmukaisia seka niista sai hyvin selville tyovuorojen tehtavat ja eteneminen. Vaikka tehta-
vakortit olivat hyvia ja totuudenmukaisia oli muutamassa tehtavakortissa korjattavia seka
tarkennusta vaativia asioita. Tallaisia tarkennusta vaativia asioita oli esimerkiksi maito- ja
lihavuoron tehtavakorteissa, joissa tuotteiden alentaminen tuli selventaa muutamalla sanalla
niin, etta uusikin tyontekija saa niista selvyyden. Taman lisaksi hedelma- ja vihannesosaston
tehtavakortista oli unohtunut uusi saados, jonka myota tyovuorossa olevan on laitettava osas-

ton luomukuormakirjat talteen, niille maarattyyn paikkaan.

Teemahaastattelussa osastovastaavat olivat sita mielta, etta loput tehtavakortit olivat hyvat,
eika niihin tarvinnut tehda muutoksia. Esimerkiksi leipaosaston vastaavan kommentti oli teh-
tavakorteista seuraavanlainen: ”Joo, on hyvat, mielestani ei ole mitaan lisattavaa ja kylla ma

naista oman tyoni tunnistan”. Teemahaastattelun jalkeen maitopuolen osastovastaava halusi
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valttamatta jo tassa vaiheessa tehdyn tehtavakortin kayttoon, vaikka siina tehtavakortissa oli

viela pieni korjausta vaativa kohta.

Osastovastaavien kanssa keskusteltaessa laitettiin ylos kaikki heidan kommenttinsa seka hei-
dan toivomansa muutokset. Haastattelun jalkeen tehtavakortteihin tehtiin osastovastaavien
toivomat muutokset seka viimeisteltiin ne. Taman jalkeen muokatut tehtavakortit kaytiin vie-

la hyvaksyttamassa osastovastaavilla.

6.3 Tehtavakortit kaytannossa

Lopuksi tehtavakortit taytyi viela testata kaytannossa, jotta saatiin selville, ovatko ne oikeas-
ti toimivia perehdyttamistilanteessa. Tehtavakorteista paatettiin testata vain iltavuoron teh-
tavakortit, koska iltavuorojen tehtavakorttien toimivuus seka totuudenmukaisuus olivat osas-
tovastaaville hieman epaselvia. Osastovastaavat eivat tee iltavuoroa eivatka nain ollen osaa
sanatarkasti sanoa, miten iltavuoro toimii. Aamuvuorojen tehtavakortit olisivat olleet taas
turha testata, silla osastovastaavat tekevat aamuvuoroa seka tietavat, kuinka heidan tyovuo-
ronsa etenee ilman tehtavakorttien testaamista. Nain ollen he tietavat, mita tehtavakorteissa

tulee olla kirjoitettuna.

Iltavuorojen tehtavakorttien testaaminen eli perehdyttaminen tehtavakorttien avulla tapahtui
huhtikuun alussa. Talloin uusi tyontekija perehdytettiin paivittaistavaraosastojen iltavuoroi-
hin. Iltavuorojen perehdyttamiset menivat kaikki saman kaavan mukaan. Perehdyttamiset
alkoivat tyontekijan vastaanottamisella seka kertomalla, mille osastolle perehdytetaan, mika
on osaston alue seka mitka ovat paapiirteittain osaston tyotehtavat. Lisaksi uutta tyontekijaa
pyydettiin lukemaan osaston tehtavakortti lapi, jotta han sai paremman kuvan osaston tyo-

vuoron etenemisesta seka siita, mita tyovuoron aikana odotetaan tehtavan.

Taman jalkeen aloitettiin tyon tekeminen osastolla, jonka yhteydessa uudelle tyontekijalle
annettiin osastokohtainen tyonopastus. Osastokohtaisessa tyonopastuksessa kerrottiin esimer-
kiksi, kuinka perunakontti vaihdetaan, miten maitohakki aukeaa, enta kuinka osaston koneet
ja laitteet toimivat seka miten esimerkiksi osastolla hyllytetaan. Tyovuoron edetessa tehtava-
korttia pidettiin koko ajan vieressa, jotta uusi tyontekija huomasi, mita seuraavaksi tulisi
tehda. Nain uusi tyontekija myos huomasi, etta tarvittaessa han loytaa myohemmin tyotehta-
vien etenemisen tehtavakorteista, jos han jokin asian haluaa tarkistaa. Nain ollen hanen ol-
lessaan yksin osastolla, hanen ei tarvitse toimia kokonaan oman muistinvarassa, vaan tukea

saa tehtavakortista.

Perehdytyksen lopuksi kaytiin viela lapi, mita tulee tehda osastolla ennen tyovuoron paatty-

mista. Uudelle tyontekijalle kerrottiin, minkalaiseksi osasto tulisi jattaa seka, mitka ovat
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osaston niin sanotut tarkeimmat asiat, joista ei saa luistaa, vaikka olisi kiire. Lisaksi kaytiin

viela lapi kyseisen osaston tehtavakortti seka kysyttiin perehdytettavalta, oliko jokin asia

epaselvaa esimerkiksi tehtavakortissa tai oliko jokin asia sellainen, johon han tarvitsisi viela

perehdytysta tai apua. Perehdytettava oli sita mielta, etta perehdytys oli riittava ja tarvitta-

essa tehtavakortit olisivat hyvin saatavilla.

- Selkea sisalto ja tyyli

.. , - Kaikki tyovaiheet esilla
- TyGvuoron eteneminen,

e . . - Muistettavat, tarkeat
tehtavat ja toimintamallit

) asiat hyvin havaittavissa
eriosastolla

- Tuotteiden alentaminen
- Kuormien tarkeysjarjestys

Tehtavakorttien
sisalto

. , et Teemahaastattelu
Tehtavakorttien sisaltotarve,

osastojen taman hetkiset
tyotehtavat

Tutkimus ja

Havainnointi tutkimusongelma

Kuvio 8: Opinnaytetyon tutkimusongelmien tulokset

- Tyovuorot etenivat
tehtavakorttien
mukaisesti

- Tukivat
perehdyttamista

Tehtavakortit
kaytannossa

Perehdyttaminen

Kuviossa 8 on kuvattuna, mitka olivat tyon tutkimusongelmat, millaisen menetelman avulla

tutkimusongelmaa lahdettiin tutkimaan seka mita tuloksia menetelmien avulla saatiin. Tehta-

vakorttien tekeminen alkoi kuvion 8 mukaisesti havainnointimenetelmalla ja eteni osastovas-

taavien haastattelun kautta uuden tyontekijan perehdyttamiseen. Havainnointimenetelman

kautta selvitettiin eri osastojen tyovuoron eteneminen, tehtavat ja toimintamallit seka osas-

ton kaytanto tuotteiden alentamisessa seka kuormien purkamisessa. Haastattelun kautta taas

saatiin selville onko tehtavakortit oikeanlaiset, ovatko kaikki tyovaiheet seka tarkeat asiat

hyvin esilla ja havaittavissa. Lopuksi perehdyttamalla uusi tyontekija Prisma Lohjan paivittais-

tavaraosastolle saatiin selville tehtavakorttien toimivuus seka se, etta tyovuorot etenivat teh-

tavakorttien mukaisesti. Perehdyttamisen avulla saatiin viela selville, etta tehtavakortit tuki-

vat perehdyttamista niin kuin oli tavoitteena.



28

7  Arviointi ja kehittamisehdotukset

Opinnaytetyon prosessi alkoi marraskuussa 2014, jolloin mietittiin opinnaytetyon aihetta. Tal-
loin henkilostohallintoon liittyvat aiheet seka toiminnalliset tyot kiinnostivat eniten. Nain
esimiehen ehdottaessa opinnaytetyon aiheeksi tehtavakorttien tekemista, oli tekija aiheesta
heti kiinnostunut. Opinnaytetyo varsinaisesti aloitettiin vasta tammikuussa 2015 tekemalla
tyon teoriaosuutta seka lisaamalla tekijan tietoa opinnaytetyon aiheeseen liittyen. Kun opin-
naytetyon teoriaosuus oli saatu valmiiksi seka tekija perehtynyt aiheeseen riittavasti, aloitet-

tiin tyon toiminnallisen osuuden tekeminen.

Opinnaytetyossa kaytettiin tutkimusmenetelmina havainnointia ja teemahaastattelua, jotka
osoittautuivat hyviksi menetelmiksi, koska niiden kautta saatiin kaikki tarvittavat tiedot esil-
le. Havainnointimenetelman suorittaminen osallistuvana havainnointina tyovuorojen yhtey-
dessa seka vapaalla havainnointitekniikalla toimi onnistuneesti, silla tekijalla oli jo ennestaan
paljon tietoa havaittavasta kohteesta. Haastavinta havainnointimenetelmassa oli havaittavien
asioiden kirjoittaminen muistiin, silla tyotehtavat vaihtuivat useimmiten nopealla tahdilla.
Lisaksi havainnoinnissa haastavaa oli nahda kaikki osastojen tarkeat asiat, koska ne olivat jo
useimmiten tekijalle entuudestaan tunnettu ja ne tulivat useimmiten tekijalle jo rutiinin-
omaisesti tyonedetessa. Nain ollen oli hyva, ettei havainnointi ollut tyon ainoa menetelma,

silla muuten jotkin asiat olisivat voineet jaada huomaamatta kokonaan.

Teemahaastattelu oli myos hyva hoitaa tyovuorojen yhteydessa seka niin, etta osastovastaa-
vat saivat niihin aluksi tutustua kaikessa rauhassa. Silla nain saastettiin tyoaikaa, kun palaute
saatiin heilta heti suoraan. Teemahaastattelun kautta selvisi, etta havainnointi oli onnistunut
hyvin, silla vain muutamissa tehtavakorteissa oli pieni korjausta tarvitseva kohta ja namakin
olivat paaasiassa vain sanan tai tekstin muotoilemista uusiksi. Teemahaastattelun kautta teki-
ja sai my0Os hyvaa ja rakentavaa palautetta tehtavakortteja koskien, mika taas innosti tyon

tekemista eteenpain.

Tehtavakorttien lopullinen testaaminen perehdyttamisen kautta onnistui hyvin, silla sen kaut-
ta selvisi, etta tehtavakortit olivat osastojen tyotehtavien mukaiset. Perehdyttamisen aikana
ei tullut yhtaan tilannetta, missa tehtavakortit olisivat olleet vaaranlaisia tai puutteellisia.
Lisaksi perehdytettava itse oli sita mielta, etta tehtavakorteissa oli kaikki tyotehtavat hyvin
ja selkeasti esilla. Vaikka kaikkia tehtavakortteja ei testattu perehdyttamistilanteessa, olivat

ne kaikki lopulta oikeanlaisia seka osastovastaavien toivomusten mukaisia.

Lopulta uudet tehtavakortit olivat paremmat kuin vanhat tehtavakortit, silla vanhoissa tehta-
vakorteissa oli vaaria tyotehtavia seka tietoja. Taman takia niita ei voinut kayttaa tyovuoro-

jen tai perehdyttamisen tukimateriaalina, kuten niiden tarkoitus oli. Nain ollen uudet tehta-
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vakortit olivat enemman kuin tarpeen tehda uusiksi ennen uusien kesatyontekijoiden tuloa

seka heidan perehdyttamista.

Opinnaytetyon teoriaosuus painottui paaasiassa perehdyttamiseen seka siihen liittyviin tavoit-
teeseen, prosessiin, materiaaliin, vastuuseen, seurantaan ja arviointiin seka lainsaadantoon.
Taman lisaksi tyossa kasiteltiin tehtavakortit Prisma Lohjan nakokulmasta, jotta lukijalle sel-
kiintyisi, mika tehtavakortti on seka millainen on tyon lopullinen tuotos. Jotta lukijan olisi
helpompi hahmottaa tyon lopullinen tuotos, on tyon liitteeksi tehty tehtavakortti mallipohjan
(Liite 1) lisaksi myos kuvitteellinen tehtavakortti (Liite 2), mika antaa osviittaa lopullisten

tuotosten sisallosta.

Tyon teoriaosuus oli toiminnallisen tyon kannalta rajattu hyvin, silla se tuki uuden tyontekijan
perehdyttamisesta Prisma Lohjan paivittaistavaraosastolle. Vaikka tyon teoreettinen osuus
perehdyttamisesta on suppea, oli se kuitenkin riittavan kattava silla nain tyon aihe pysyi tii-
viina pakettina, mika sisalsi perehdyttamisen kannalta tarkeimmat asiat seka antoi tekijalle

tukea ja tietoa perehdytystilanteeseen.

Taman tyon tavoitteena oli tehda uudet ajan tasalla olevat tehtavakortit, jotka olisivat jal-
leen yhtena osana tukemassa perehdytysta osastoilla seka auttaisivat perehdytyksen jalkeen
uusia tyontekijoita heidan tyovuoroissaan. Lisaksi toimeksiantajan pyyntona oli, etta tehtava-
kortit tehtaisiin osastovastaavien kanssa yhteistyona. Taman tyon tavoitteissa onnistuttiin,
silla tyon lopputuloksena tulivat uudet ajan tasalla olevat tehtavakortit, jotka toimivat tes-
taamisen yhteydessa myos perehdyttamisen tukimateriaalina. Lisaksi tehtavakortit toteutet-

tiin jokaisen osaston osastovastaavan kanssa yhteistyona.

Tekijan tavoitteena oli syventaa omaa tietamystaan perehdyttamiseen seka saada tehtavakor-
daan kayttaa tehtavakortteja tukimateriaalina ja perehdyttamisesta saadaan viela parempaa.
Naissa omissa tavoitteissaan tekija onnistui mielestaan hyvin, silla han syvensi tietamystaan
perehdyttamisesta seka sai siita lisatietoa. Opinnaytetyon kautta tekija oppi muun muassa
sen, etta perehdyttamistapaa tulee osata muuttaa perehdyttamistilanteessa, silla jokainen
henkilo oppii uusia asioita eri tavalla ja nain ollen sama tapa ei toimi kaikilla. Lisaksi tekija
sai tehtavakortit valmiiksi aikataulun mukaisesti hyvissa ajoin ennen kesatyontekijoiden saa-

pumista taloon.

Toimeksiantaja oli uusiin tehtavakortteihin varsin tyytyvainen ja tehtavakortit tulivatkin heti
kayttoon paivittaistavaraosastoilla. Toimeksiantaja kommentoi tehtavakortteja sanoen seu-
raavaa: “Tehtavakorteista on iso apu perehdyttamisessa, kuten myos kokeneemmille tyonteki-

joille. Tehtavakorteissa on paljon konkreettisia, yksityiskohtiin menevia asioita ja niiden pe-
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rusteella pystyy toimimaan koko vuoron lapi. Tehtavakortit tuovat myos turvallisuuden tun-
teen, etta vuoron kaikki tyot on tehty. Tehtavakorteissa oleva paivamaara kertoo sen, etta
niita aidosti paivitetaan.” Osaston tyontekijoille uusien tehtavakorttien kayttoonotosta tiedo-

tettiin palaverin yhteydessa.

Tehtavakortit palautettiin toimeksiantajalle seka paperisina etta sahkoisesti. Nain paperiver-
siot saatiin heti kayttoon ja sahkoisen version avulla paivittaminen olisi jatkossa sujuvaa ja
helppoa. Nain saastetaan aikaa, kun tehtavakorteilla on jo sahkoinen pohja valmiina, mihin

voi lahtea tehtavakorttia muokkaamaan.

Loppujen lopuksi opinnaytetyoprosessi eteni suunnitelmien mukaisesti kohti lopullisia tehta-
vakortteja. Ainoa muutos tyoprosessin etenemisessa oli se, etta kaikkia tehtavakortteja ei
testattu perehdyttamistilanteessa, vaikka niin oli aluksi suunniteltu. Kaikkia tehtavakortteja
ei lopulta testattu perehdyttamistilanteessa, koska aamuvuoron tehtavakortteja olisi ollut
turha testata, silla osastovastaavat osasivat kertoa heti, mita niiden tulee sisaltaa. Nain lisak-
si saastettiin toimeksiantajan tyoaikakustannuksia. Yhteistyo paivittaistavaraosaston osasto-
vastaavien ja esimiehen kanssa sujui hyvin jouhevasti. Tyon aikana ei syntynyt erimielisyyksia
tai muitakaan ongelmia yhteistyohon tai tehtavakorttien tekemiseen liittyen. Tyoelamalta

saatiin aina tarvittavia lisatietoja opinnaytetyohon seka tehtavakortteihin liittyen.

Taman tyon jatkoehdotuksena on tehtavakorttien jatkuva paivittaminen. Jotta tehtavakortit
pysyisivat jatkossa aina ajan tasalla, tulisi ne tarkistaa seka tarvittaessa paivittaa kaksi kertaa
vuodessa seka silloin, kun tiedetaan jonkin tyotehtavan muuttuneen osastolla. Tehtavakort-
tien paivittamisen ja tarkistamisen yhteydessa tulee myos muistaa merkita niihin paivamaara,
jotta niista selviaisi milloin ne on viimeksi paivitetty tai tarkistettu. Nain tehtavakortit pysy-

vat ajan tasalla seka paivittamisen tarpeen nakee jo heti tehtavakorttia katsomalla.

Tehtavakorttien jatkuvan paivittamisen lisaksi jatkoehdotuksena on, etta Prisma Lohjan pai-
vittaistavaraosastolla annettaisiin enemman koulutusta perehdyttamista suorittaville henki-
loille, silla nain perehdyttamisesta saataisiin entistakin parempaa ja perehdyttaja itse saisi
perehdyttamiseen varmemman otteen. Talla hetkella paivittaistavaraosastolla tyohon pereh-
dyttajat eivat ole saaneet minkaanlaista koulutusta tai ohjeistusta tyonopastukseen, vaan
jokainen perehdyttaa uuden tyontekijan omien kokemusten ja tietamysten kautta. Antamalla
koulutusta ja ohjeistusta perehdyttamista suorittaville henkildille olisi tyonopastus samanlais-
ta kaikissa tyovuoroissa, mika varmistaisi myos sen, etta kaikki tarkeat asiat tulisivat uudelle
tyontekijalle kerrotuksi. Lisaksi koulutuksen ja ohjeistuksen antaminen lisaisi perehdyttajien

tietoa perehdyttamisesta, mika taas parantaisi tyonopastusta entisestaan.
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Taman tyon tuotoksena syntyvia tehtavakortteja ei voi sellaisenaan kayttaa muissa S-ryhman
toimipaikoissa tai muilla osastoilla, koska tehtavakorttien sisaltoon vaikuttaa toimipaikan mo-
net eri asiat, kuten toimipaikan koko, osastojen tyotehtavien jaot seka kuormien tuloaika.
Lisaksi S-ryhman toimipaikat ovat erillisia tulosyksikoita, mika tarkoittaa, etta jokainen toi-
mipaikka on tulosvastuullinen yksikko. Tasta johtuen toimipaikkojen toimintatapaa on useim-
miten muokattu niin, etta se vaikuttaa positiivisesti kyseisen toimipaikan tulokseen. Vaikka S-
ryhman toimipaikkojen toimintatavoissa on eroja, voi tassa tyossa tehtyja tehtavakortteja
kuitenkin tarvittaessaan hyodyntaa myos muissakin S-ryhman toimipaikoissa. Talloin kuitenkin
tehtavakortit tulisi taas muuttaa kyseisen toimipaikan tyovuorojen mukaiseksi, jotta ne toimi-

vat kyseisen toimipaikan tyotehtavien ja toimintatapojen mukaan.

Taman tyon johtopaatoksena voidaan todeta, etta opinnaytetyon tavoitteet saavutettiin ja
toimeksiantajalle saatiin toimeksiannon mukaisesti toteutetut tehtavakortit. Taman tyon tuo-
toksena tehdyt uudet tehtavakortit tukivat jalleen tyonopastusta seka tyovuorossa olevaa

tyontekijaa.
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Liite 1
Liite 1. Tehtavakortin mallipohja
TEHTAVAKORTTI (ty6vuoro ja kellonaika)
Klo Tehtava
XIXX-XIXX Tassa kohdassa kerrotaan, mita tyovuoron aluksi tehdaan. Sivulla on mer-
kitty myos kellonaika.
XIXX-XIXX Tassa kohdassa kerrotaan, mita sivulla olevaan kellonaikaan tulisi tehda.

XXX ->
Tassa kohdassa kerrotaan, mita tulisi tehda sivulla nakyvana kellonaikana.
Kellonaika on useimmiten ajoitettu tyovuoron loppuun, jolloin tassa kerro-
taan mita tyovuoron lopussa tulisi tehda.

VINKKEJA! Tassa kohdassa kerrotaan konkreettisia vinkkeja seka ideoita, mita voi teh-

da eri tyovaiheessa seka kuinka mikakin tyo onnistuisi ehka paremmin.

Tassa kohdassa lukee yleensa myos pieni kannustusteksti.

muokattu: 10.5.2015
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Liite 2

Liite 2. Kuvitteellinen tehtavakortti

Klo

TEHTAVAKORTTI (kuvitteellinen)

Tehtava

6:00-7:30

Aloita tyot ottamalla puhelin latauksesta seka ottamalla siita siirto pois.
Aloita taman jalkeen osaston tuotteiden alentaminen osaston ohjeiden mu-

kaisesti. Nypi hyllyt samalla siistinnakoiseksi.

Tee tarvittavien tilauksien muutokset osaston ohjeiden seka aikataulujen

mukaisesti.

7:30->

Ala taman jalkeen purkamaan kuormaa, osaston ohjeiden mukaisesti.
Huolehdi, etta tuotteet tulevat oikeille paikoille ja ettei myyda turhaan

”ei - oota”

Tarkista kuormakirjat seka korjaa ”nollarivit” tilausjarjestelmaan ohjeiden

mukaisesti.

Tyopaivan lopuksi huolehdi, etta tuotteita jaa esille niin, etta ne riittavat

seuraavan tyovuoron alkuun asti.

VINKKEJA!

Ala unohda tuotteita purkaessa muuta osastoa. Huolehdi, etta kaikkia tuot-

teita on saatavilla.

MUISTA merkata kaikki pois heittamasi tuotteet havikkiin piccolinkilla!
Yleisilmeen jatkuva siistiminen (esim. ohi kavellessa tyhjan pahvilaatikon
pois nappaaminen) on tarkeaa. Myos jatkuva laadunvalvonta on erittain

tarkeaa asiakkaiden tyytyvaisyyden ja esillepanojen nakyvyyden kannalta.

MUISTA kayda tyopaivan aikana siistimassa irtokarkkivalia seka nostelemas-

sa kauhat. Lisaa tarvittaessa myos pusseja.

TYONILOA, MUISTA TAUOT! ©

muokattu: 10.5.2015




