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Tassa toiminnallisessa opinnaytetyossa toteutettiin perehdyttamisopas Vantaan Gigantin
Knowhow-pisteelle. Knowhow on kodinelektroniikkaa myyvan yrityksen, Gigantin,
palvelukonsepti, joka sisaltaa asiakkaiden hankkimat palvelut. Naita palveluja ovat muun
muassa kuljetukset, asennukset, tuotetuki ja niin edelleen.

Opinnaytetyon aiheen valinta pohjautuu henkilokohtaisiin havaintoihin. Vaikka Gigantissa on
olemassa kattava perehdyttamisprosessi ja siihen liittyvat oppaat, niita ei ole suunnattuja
Knowhow-pisteen tyontekijoille. Perehdyttamisoppaan paaasiallinen tarkoitus olisi helpottaa
ja nopeuttaa perehdyttamisprosessia. Opas suunnattiin ensisijaisesti Knowhow-pisteella
aloittaville tyontekijoille, mutta se auttaa myos muita tyontekijoita yhtenaistamaan
toimintatapojaan.

Opinnaytetyon teoria kasittelee perehdyttamiseen ja henkilostojohtamiseen liittyvaa
kirjallisuutta, artikkeleita, tutkimuksia seka perehdyttamiseen liittyvaa lakia. Niitten avulla
tutustuttiin tarkemmin perehdyttamisen kasitteisiin seka perehdyttamisen merkitykseen ja
hyotyyn tyonantajalle seka tyontekijalle. Nuorten tyontekijoiden perehdyttamiseen
syvennyttiin erikseen, silla Knowhow-pisteella tyoskentelee usein nuoria.

Tyo toteutettiin toimintatutkimuksena, jossa paaasiallinen aineistonkeruu suoritettiin
osallistuvan havainnoinnin kautta. Aineistoa kerattiin havaintojen lisaksi haastattelujen seka
avoimien keskustelujen avulla. Tyon loppuvaiheessa toteutettiin perehdyttamisoppaan
pilotointi kahdelle aloittelevalle tyontekijalle. Opinnaytetyon lopputuloksena syntyi
tavoitteiden mukainen perehdyttamisopas, jonka avulla perehdyttamisprosessia saatiin
tehostettua.

Avainsanat: perehdyttaminen, perehdyttamisprosessi, perehdyttamisopas, tyonopastus,
nuoret tyontekijat
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The purpose of this action research thesis was to make an orientation guide for new employ-
ees at the Vantaa Gigantti Knowhow center. Knowhow is Gigantti’s, a consumer electronics

retailer, service concept which includes services bought by the customer. These services in-
clude, amongst other things, deliveries, installations and product support.

The theme for the thesis came from the author’s personal observations. Even though Gigantti
has an existing comprehensive orientation processes and guides, are they not directly intend-
ed for employees at the Knowhow-center. The main purpose of the orientation guide was to
make the orientation process easier and faster. The orientation guide is mainly intended for
new employees at the Knowhow-center, but also functions as a unifier of procedures for cur-
rent employees.

The theoretical part of the thesis discusses literature, articles, studies and the law regarding
orientation and human resources. This theoretical base provides an overall understanding of
the concepts of orientation at work and the purposes and benefits for the employer, as well
as the employee. The theory of the thesis also focuses on the orientation of young employees,
as there are frequently young employees working at the Knowhow-center.

This thesis was implemented as an action research were the main method of gathering mate-
rial was through participant observation. The material was also gathered through interviews
and open discussions. The orientation guide was piloted with two new employees it the final
stages. The result of this thesis was an orientation guide that achieved its aims and helped
optimize the orientation process.

Key words: orientation, orientation process, orientation guide, occupational guidance, young

employees
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1 Johdanto

Taman opinnaytetyon aiheena oli tehda perehdyttamisopas Vantaan Gigantin Knowhow-
pisteelle. Opinnaytetyo toteutettiin toimintatutkimuksena, jossa paaasiallisena
aineistonkeruu menetelmana oli osallistuva havainnointi. Muita aineistonkeruu menetelmia
olivat haastattelut, keskustelut, perehdyttamisoppaan pilotointi seka perehdyttamiseen

liittyva kirjallisuus.

Perehdyttamisella tarkoitetaan niita toimenpiteita, joiden avulla autetaan tyontekijaa
tutustumaan, oppimaan ja harjaantumaan uusiin tyotehtaviin, tyotovereihin ja
organisaatioon. Perehdyttamisen muoto ja tavoite maarittaa se, minkalainen tyontekija on
kyseessa. Perehdyttamiseen vaikuttaa muun muassa se, onko han jo yrityksessa tyoskennellyt
vai aloitteleva tyontekija ja onko hanella aikaisempaa kokemusta alasta tai tulevasta
tyotehtavasta. Tyonantaja on velvollinen jarjestamaan riittavaa perehdytysta tyontekijalle
tyoturvallisuuslain mukaan. Hyvaa perehdyttamisprosessia tukevat erilaiset
perehdyttamismateriaalit, kuten esimerkiksi perehdyttamisopas. Perehdyttamismateriaalien
avulla voi perehdytettava reflektoida ja pohtia perehdytettyja asioita ja antavat
mahdollisuuden itseopiskeluun. Perehdyttaminen on jatkuva prosessi ja sita on hyva jatkaa

kehityskeskustelujen ja kehityssuunnitelmien avulla lapi uran. (Frisk 2003, 41-43.)

Opinnaytetyo on jaettu kolmeen osa-alueeseen, jotka koostuvat opinnaytetyon lahtokohdista
ja tavoitteista, opinnaytetyon aiheeseen liittyvaan teoriaan ja case-osuuteen. Opinnaytetyon
lahtokohdissa tutustutaan tarkemmin opinnaytetyon tavoitteisiin ja tarpeeseen
perehdyttamisoppaan teolle juuri Vantaan Gigantin Knowhow-pisteelle. Taustojen jalkeen
esitellaan kohdeyritysta yleisella tasolla seka Knowhow-konseptia ja sen toimintaa
tarkemmin. Opinnaytetyon teoriaosuudessa kasitellaan perehdyttamiseen liittyvaa
kirjallisuutta, artikkeleita ja tutkimuksia seka perehdyttamiseen liittyvaa lakia. Yleisen
perehdyttamisen lisaksi tutustutaan tarkemmin nuorten ja lyhytaikaisten tyontekijoihin
liittyviin vaatimuksiin perehdyttamisprosessin yhteydessa seka heita varten laadittuun lakiin.
Case-osuudessa esitellaan perehdyttamisoppaan luontiprosessia. Siina kaydaan lapi, milla
tavalla tietoa ja aineistoa kerattiin perehdyttamisoppaan tekoa varten, seka milla tavalla
keratty tieto kaytettiin hyodyksi lopputuotteessa. Perehdyttamisopasta pilotointiin
luontiprosessin aikana kahden tulokkaan kanssa. Pilotoinnin tulosten perusteella tehtiin
muutoksia perehdyttamisoppaaseen. Perehdyttamisoppaaseen tehdyt muutokset esitetaan

case-osuuden lopussa.

Opinnaytetyon lopputuloksena oli tavoitteiden mukainen perehdyttamisopas.
Perehdyttamisopas sisaltaa arkaluontoista materiaalia kohdeyrityksen kilpailukeinoista, eika

perehdyttamisoppaan sisaltoa tasta syysta julkaista opinnaytetyon liitteissa.



Perehdyttamisoppaan sisallysluettelo liitettiin kuitenkin taman opinnaytetyon liitteisiin.

Perehdyttamisopas julkaistiin yrityksen kohderyhmalle sahkoisessa muodossa.

2 Opinnaytetyon lahtokohdat

Lahtokohta opinnaytetyon aiheelle oli perehdyttamisoppaan puuttuminen Vantaan Gigantin
Knowhow-pisteelta. Knowhow-palvelukonsepti on Gigantin historian pituuteen verrattuna
suhteellisen lyhyt, eika sille viela ole konsernin tasolla yhtenaista
perehdyttamissuunnitelmaa. Perehdyttaminen ja tyonopastus oli paasaantoisesti toteutettu
Gigantin perehdyttamissuunnitelmaa ja materiaalia hyodyntamalla. Gigantin
perehdyttamissuunnitelma keskittyy kuitenkin enemman myyjien perehdyttamiseen ja vaikka
sithen sisdltyy paljon oleellista tietoa Knowhow "n tyontekijoille, jaa moni asia paikallisten
esimiesten varaan. Kaytannossa esimies tai kauemmin tyoskennellyt tyontekija on toiminut
eraanlaisena mentorina, joka on opastanut ja seurannut uuden tyontekijan tyontekoa. Tama
perehdytys- ja tyonopastustapa on ollut varsin tehotonta ja sitonut paljon tyoaikaa
perehdyttajalta. Tehottomuus korostuu varsinkin lyhytaikaisten tyontekijoiden kohdalla.
Knowhow-pisteella tyoskentelee paljon lyhytaikaisia tyontekijoita kuten esimerkiksi
tyoharjoittelijoita, sijaisia ja kausityontekijoita. Lyhytaikaisten tyontekijoiden kohdalla on

perehdyttamisaika vienyt turhan paljon aikaa suhteessa tyosuhteen pituuteen.

Gigantin Knowhow-toiminnalle on olemassa oppaita ja toimintakuvauksia. Olemassa olevat
oppaat on toteutettu yleisella tasolla ja luovat lahinna vaatimukset palveluiden sisallolle ja
yleisella tasolla ohjeet palveluiden toteuttamiseen. Yleiset toimintaohjeet kaipaavat
tarkennuksia toimipistetasolla, silla esimerkiksi asiakas- ja tyontekijamaarat vaihtelevat
paljon toimipaikkojen valilla. Olemassa olevissa oppaissa ei ole kuvattu kaytannon asioita,
eivatka oppaat opasta tyontekijaa paivittaisiin tyotehtaviin, kuten esimerkiksi
asiakaspalveluun, joka on yksi keskeisimmista asioista Knowhow-pisteella. Taman lisaksi jaa

perehdyttaminen tyotehtavissa kaytettaviin jarjestelmiin suulliselle tasolle.

2.1 Tarkoitus, tavoitteet ja rajaukset

Taman opinnaytetyon tarkoitus oli koota kattava, selkea ja helppolukuinen perehdyttamisopas
Vantaan Gigantin Knowhow-pisteelle. Opinnaytetyon tutkimuskysymyksiksi muodostui: ”Mita
tulisi huomioida perehdyttamisopasta tehdessa?” ja ”Minkalainen perehdyttamisopas palvelisi

Vantaan Gigantin Knowhow-pistetta parhaiten?”.

Perehdyttamisoppaan tulisi olla suunnattu seka uusille etta pitkaan yrityksessa

tyoskennelleille tyontekijoille. Tavoitteena oli saada perehdyttamisoppaan kautta ohjekirja,



jonka avulla tyoprosessit voitaisiin yhtenaistaa. Perehdyttamisoppaan sisalto tulee
luonnollisesti olemaan valtakunnallisen Knowhow-konseptin vaatimusten mukainen, mutta
mukautettu ja tarkennettu sopimaan Vantaan toimipisteen tarpeisiin. Perehdyttamisopas

laajentaa sisaltoa jo olemassa olevien oppaiden ymparille, korostaen kaytannon asioita.

Perehdyttamisoppaan tarkoituksena ei ole korvata nykyista perehdyttamistapaa, vaan sen
avulla halutaan parantaa, tehostaa ja nopeuttaa nykyista perehdyttamisprosessia.
Perehdyttamisoppaan tulee toimia tyokaluna, jonka avulla tyontekija voi oppia
perehdyttamisprosessin yhteydessa opetettavat asiat nopeammin, ja tarvittaessa kerrata ne
itsenaisesti myohemmin. Perehdyttamisoppaan tyonopastusvaiheissa tulisi aina loytya uusin

kaytanto toteuttaa tyotehtavat.

Perehdyttamisoppaan tulisi olla jaettu osiin siten, etta se palvelisi seka pitkaaikaisia etta
lyhytaikaisia tyontekijoita. Lyhytaikaisille tyontekijoille esitetaan sisalto tiivistetysti.
Tiivistetty versio tulee sisaltaa lyhytaikaisille tyontekijoille kuuluvat asiat, joiden avulla he
voivat turvallisesti ja tehokkaasti suorittaa tyotehtaviaan. Koska lyhytaikaisille tyontekijoille
ei aina voida jarjestaa yhta kattavaa perehdyttamisjaksoa, toimii perehdyttamisopas samalla

heille muistikirjana, jonka avulla asioita voi kerrata ja palauttaa mieleen.

Perehdyttamisprosessin rinnalla on yksi perehdyttamisoppaan tavoitteista toimia Knowhow-
pisteen esimiehelle runkona toiminnan kehittamiselle. Kaikkien tyoprosessien kokoaminen
auttaa hahmottamaan toimintaa ja varsinkin tyoprosessien puutteita, jolloin niita voidaan
kehittaa ja tehostaa. Kun tyoprosessit ja kaytannot loytyvat samasta paikasta ja ovat kaikkien
tyontekijoiden saatavissa, ei jaa epaselvyyksia miten asioita toteutetaan. Tama vahentaa
tarvetta kysya ohjeita esimiehelta, jolloin tyontekija saa haluamansa tiedon nopeammin ja

vapauttaa esimiehen keskittymaan muihin asioihin, kuin tyontekijoiden opastamiseen.

Tassa opinnaytetyossa kehitettava perehdyttamisopas rajataan maantieteellisesti Vantaan
Gigantin Knowhow-pisteelle. Tama rajaus tehdaan, koska Vantaan pisteen toiminta poikkeaa
selkeasti muista Knowhow-pisteista, muun muassa tyontekija- ja asiakasmaarissa. Rajauksia
tehdaan myos sisallon suhteen. Perehdyttamisopas rajataan koskemaan ainoastaan
Knowhow "n toimintaa. Gigantilla on olemassa kattava perehdyttamissuunnitelma ja siihen
liittyvat oppaat, joissa muun muassa yleiset tyosuhteeseen liittyvat asiat kasitellaan. Naita

tulisi tulla ilmi, mista yleiset tyosuhdeasiat loytyvat.



2.2  Tutkimusmenetelmat

Tama tutkimus toteutettiin toimintatutkimuksena (action research). Toimintatutkimuksessa
tutkitaan jotakin asiaa kaytannossa. Tavoitteena on muuttaa seka kehittaa tutkittavaa asiaa,
ja saada aikaiseksi todellista muutosta. Keskeista toimintatutkimuksessa on se, etta siina ei
tutkita miten asiat ovat, vaan miten niitten kuuluisi olla. Toimintatutkimuksessa tehdaan
samanaikaisesti tutkimus ja tutkittavan asian muutos. Tutkimusta varten voidaan kerata
tietoa muun muassa kyselyilla, haastatteluilla seka havainnoimalla. Ei ole epatavallista
kayttaa kirjallisuutta apunan toimintatutkimuksessa. Toimintatutkimus etenee yleensa
sykleissa. Syklit koostuvat suunnittelusta, toiminnasta, havainnoinnista ja reflektoinnista.
Tyypillista toimintatutkimuksessa on se, etta nama syklit toistuvat monta kertaa.
Toimintatutkimus onkin jatkuva prosessi, eika valttamatta tarvitse loppua koskaan. (Virtuaali
AMK 2007.)

Tama opinnaytetyo on toimintatutkimuksen lisaksi toiminnallinen tutkimus. Toiminnallisen
tutkimuksen tavoitteena on tuottaa tyoelamaan jokin tuote. Tuote voi olla esimerkiksi kirja,
nayttely, kehittamissuunnitelma tai kuten tassa opinnaytetyossa, perehdyttamisopas.
Toiminnallisessa opinnaytetyossa on paasaantoisesti aina toimeksiantaja. (Lumme, Leinonen,
Leino, Fallenius & Sundqvist 2006.) Toimeksiantajana tassa opinnaytetyossa on Gigantti

Tammiston Knowhow-piste.

Toiminnallinen opinnaytetyo koostuu aina kahdesta osasta. Ensimmainen osa on lopputuote,
eli tassa tapauksessa perehdyttamisopas ja toinen on opinnaytetyoraportti.
Opinnaytetyoraportin tarkoituksena on dokumentoida opinnaytetyon prosessia ja arvioida
lopputuote tutkimusviestinnan keinoin. Toiminnallinen opinnaytetyo pohjautuu aina

ammattiteorioihin ja opinnaytetyoraportti sisaltaa myos teoriataustan. (Lumme ym. 2006.)

Opinnaytetyossa kaytettiin aineistonkeruumenetelmana osallistuvaa havainnointia.
Osallistuvassa havainnoinnissa osallistuu tutkija itse fyysisesti tutkimuskohteeseen.
Osallistuvaa havainnointia voi olla aktiivista ja passiivista. Aktiivisessa osallistuvassa
havainnoinnissa vaikuttaa tutkija lasnaolollaan tutkittavaan ilmioon. Passiivisessa
osallistuvassa havainnoinnissa on tutkija mukana, mutta han ei itse vaikuta tutkittavaan
ilmioon. (Anttila 1998.) Tassa tutkimuksessa kaytettiin aktiivista osallistuvaa havainnointia,

silla tutkija oli itse osallisena tutkimuskohteen toiminnassa.

Teemahaastattelu on avointa haastattelua muistuttava haastattelu. Teemahaastattelu eroaa
avoimesta haastattelusta lahinna silla, etta haastattelu etenee erilaisten teemojen avulla ja
on strukturoidumpi kuin avoin haastattelu. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006.) Osana

tutkimusta toteutettiin teemahaastattelu ulkopuolisten nakokulmien kartoittamiseksi.
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Haastateltavana toimi toinen Gigantin Knowhow-pisteen vastaavista. Kyseinen henkilo toimii
myos Suomessa Knowhow-pisteiden teknisena neuvojana. Teemahaastattelun teemat olivat

perehdyttaminen Knowhow-pisteella seka tyotehtavien toteuttamiskaytannot.

Vantaan Gigantin Knowhow-pisteen muita tyontekijoita haastateltiin kehityskeskustelujen
yhteydessa. Kehityskeskusteluissa kaytettiin aineistonkeruu muotona avointa haastattelua.
Avoimessa haastattelussa haastattelija ja haastateltava ovat suullisessa vuorovaikutuksessa
keskenaan (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006). Haastattelu on keskustelun tapaista ja
etenee luontevasti aiheesta toiseen, silla avoimessa haastattelussa ei ole etukateen
maaritettyja kysymyksia (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006). Haastattelijalla on
luonnollisesti etukateen mietittyja aiheita, joita han haluaa kayda lapi (Saaranen-Kauppinen
& Puusniekka 2006).

2.3 Case-yrityksen esittely

Gigantti Oy Ab on kaupan alalla toimiva kodinelektroniikkaa myyva yritys. Gigantin toiminta
on koko maan kattava ja yrityksella on talla hetkella 41 myymalaa. Myymaloiden lisaksi on
Gigantilla verkkokauppa. Gigantin tavoitteen on "tarjota asiakkailleen laajoja valikoimia
tunnettuja merkkeja mahdollisimman edulliseen hintaan”. Gigantti tarjoaa asiakkailleen myos
erilaisia oheispalveluita, kuten esimerkiksi kuljetusta, asennusta ja tuotetukea. (Gigantti
2014.)

Gigantti kuuluu norjalaiseen Elkjop-konserniin. Elkjgp-konsernilla on kaikissa pohjoismaissa,
kodinelektroniikkaa myyvia ketjuja. Norjassa ketjun nimi on konsernin nimen mukaisesti
Elkjop, Ruotsissa ja Tanskassa Elgiganten, Islannissa Elko seka Suomessa tuttu Gigantti.
Elkjop-konserni kuuluu brittilaiseen Dixons Carphone Groupiin. (Gigantti 2014). Dixons

Carphonella on toimintaa ympari Eurooppaa (Dixons Carphone 2015).

Suomessa Gigantti on kasvanut nopeasti markkinajohtajaksi. Ensimmaisen myymala avattiin
Vantaan Tammistoon 1999. Nopea kasvu on syntynyt aggressiivisen mainonnan ja edullisten
hinnoittelun avulla. Gigantti pystyy pitamaan hintatasoa alhaisena tehokkaan logistiikan
avulla. Elkjop-konsernilla on ketjuilleen valtava yhteinen varasto Ruotsin Jonkopingissa, jonka

avulla voidaan pitaa logistiset kustannukset alhaisena. (Gigantti 2014).

Gigantti on aggressiivisen mainonnan tuloksena tullut tunnetuksi edullisen hintatason
perusteella. Viime vuosina on Gigantti panostanut entista enemman asiakaspalveluun ja
asiakastyytyvaisyyteen. Gigantilla onkin uusi visio olla maailman asiakaslahtoisin ketju.
Gigantin operatiivisen paallikon Janne Henrikssonin mukaan on asiakastyytyvaisyys Gigantin

tarkein ohjenuora myyntilukujen ohella. Myyntilukujen perusteella voidaan mitata ja tutkia
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menneisyytta, mutta asiakastyytyvaisyyden perusteella voidaan nahda tulevaisuuteen.
Henriksson perustelee taman silla, etta tyytyvainen asiakas palaa tulevaisuudessa asioimaan
lilkkkeeseen, jossa han on aikaisemmin saanut hyvaa palvelua. Mittaamaan
asiakastyytyvaisyytta on Gigantti kayttanyt vuodesta 2013 lahtien HappyOrNot-palvelua.
HappyOrNot-palvelu antaa valittoman asiakastyytyvaisyyspalautteen neljan hymion muodossa.
HappyOrNot-palvelun mittaamaan asiakastyytyvaisyytta on taydennetty ovensuukyselyilla.
(HappyOrNot 2014.)

2.3.1  Knowhow-palvelukonsepti

Knowhow on palvelukonsepti jonka tarkoitus on tarjota tuotetukea Gigantin asiakkaille heidan
ostamiin tuotteisiinsa. Knowhow-palvelukonsepti on osana Gigantin tavoitetta kohottaa
asiakastyytyvaisyytta ja tulla maailman asiakaslahtoisimmaksi ketjuksi. (Gigantti 2014.)
Knowhow-palvelukonseptin keskeisempana tavoitteena on varmistaa, etta asiakas osaa
kayttaa ostamaansa tuotetta ja saa sen kayttovalmiina. Asiakkaan on taman lisaksi saatava

tarvittava tuki koko laitteen kayttoian lapi. (Amicase 2014.)

Knowhow-palvelukonsepti rantautui Suomeen 2011 (Gigantti 2014). Tata ennen Knowhow-
palvelukonsepti on toiminut pidemman aikaa emoyhtio Dixons Carphonen
elektroniikkaliikkeissa Britanniassa ja Irlannissa (Knowhow 2015). Elkjep-konsernille ja
Suomen Gigantin elektroniikkaliikkeille Knowhow-palvelukonsepti ei ollut taysin uusi. Elkjgp-
konsernin elektroniikkaliikkeissa on pohjoismaissa toiminut ennen tata PC-Klinikka. PC-
Klinikka oli Knowhowta muistuttava palvelukonsepti. Suurin poikkeama PC-Klinikan ja
Knowhow-palvelukonseptin valilla on kattavuus. PC-Klinikka oli lahes pelkastaan rajoittunut
tietokoneiden asennuksiin ja ohjelmistopuolen huoltoihin. Knowhow-palvelukonseptin
tarkoituksen on tarjota vastaavia palveluita useammalle eri laitteelle ja siihen on lisatty
aiemmin erillaan olleita palveluita, kuten esimerkiksi kuljetukset ja asiakkaan tiloissa

tapahtuvat asennukset seka tuoteturva (Gigantti 2014.)

Knowhow-palvelukonsepti on jaettu neljaan tuoteryhmaan. Nama tuoteryhmat ovat:
e toimitus ja asennus
e kayttovalmiiksi asennus ja paivitys
e tuki ja ohjaus

e tuoteturva ja huolto (Gigantti 2014.)

Toimitukseen ja asennukseen kuuluu tuotteiden kotiinkuljetukset seka paikan paalla tehtavat
asennukset, kuten esimerkiksi lampopumppujen ja kodinkoneiden asennukset, mutta myos
kodin viihde-elektroniikkalaitteet, kuten televisiot ja aanentoistojarjestelmat.

Kayttovalmiiksi asennukseen ja paivitykseen kuuluvat tietokoneiden, taulutietokoneiden ja
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alypuhelimien kayttovalmiiksi asennukset seka televisioiden paivitykset ja niitten kuvan
kalibrointi. Tukeen ja ohjaukseen sisaltyy puhelintuki eri laitteille, seka etahallinta
tietokoneille ja taulutietokoneille. Tuoteturvaan ja huoltoon kuuluvat muun muassa

pilvipalveluratkaisut seka tietojen poistaminen ja palauttaminen. (Gigantti 2014.)

Gigantin myymaloissa sijaitsevien Knowhow-pisteiden toimenkuvaan eivat kuulu kaikki
Knowhow-palvelukonseptiin kuuluvat osa-alueet. Myymaloissa sijaitsevien Knowhow-pisteiden
toimenkuvaan kuuluvat lahinna tietokoneiden, televisioiden, puhelimien ja niitten
oheislaitteiden esiasennukset. Knowhow-pisteiden keskeisimpiin rooleihin kuuluu
asiakaspalvelu ja asiakkaan auttaminen liikkeessa mahdollisten tietoteknistenongelmien

kanssa.

2.3.2 Vantaan Gigantti ja Knowhow-piste

Vantaan Tammistossa sijaitseva Gigantti on Suomen ensimmainen Gigantti. Liike avattiin
Gigantin rantautuessa Suomeen vuonna 1999. (Gigantti 2014.) Heinakuussa vuonna 2011
uudistettiin Tammiston myymala kokonaisuudessaan, kun siita tuli Gigantin uuden konseptin
mukainen megastore. (MTV3 2011.) Samalla laajennettiin liikkeen kokoa yli 6000 nelioon,

jonka myota tuli Tammiston liikkeesta pohjoismaiden suurin Gigantti (Taloussanomat 2011).

Avajaispaivana Tammiston Gigantti Megastoren liikevaihto oli jopa 2,7 miljoonan euron
edesta. Perspektiivia valtavalle myyntimaaralle antavat tiedot, etta keskimaarin on
kodinkoneliikkeiden vuosimyynti noin nelja miljoonaa euroa ja normaalina kauppapaivana on

koko Gigantin ketjulla noin 1,5 miljoonaa euroa liikevaihtoa paivan aikana (MTV3 2011.)

Tammiston Gigantin Knowhow-piste on yksi ensimmaista, joita Suomeen rakennettiin. 2011
tapahtuneen remontin yhteydessa muutettiin edeltavan palvelukonseptin PC-Klinikan tilalle
Knwohow-piste. Knowhow-pisteelle rakennettiin uudet, laajemmat tilat, saadakseen tilaa
uusien palveluiden toteuttamiseen. Vuosien saatossa Knowhow-pistetta on muokattu

tarpeiden mukaan sopimaan paremmin Knowhow-toiminnan tarpeisiin.

3 Strategia perehdytyksen lahtokohtana

Strategia on lasna ja oleellinen osa lahes jokaisessa yritystoiminnassa, koosta ja
yritysmuodosta riippumatta. Vuosien varrella ovat yritystoiminnan strategian tutkimukset
edenneet moniin suuntiin, eika yksiselitteista maaritelmaa strategialle ole. Strategiaa voidaan

pitaa muun muassa

e reseptina yrityksen menestykselle pitkalla aikatahtaimella
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e tapana miten yritys kayttaa saatavilla olevia resursseja

e lahteena yrityksen ainutlaatuisuuteen, kilpailuetuun ja ylivoimaisuuteen kilpailijoihin
nahden

e yrityksen keinona vastata markkinoiden ja sidosryhmien odotuksiin. (Puusa, Reijonen,
Juuti & Laukkanen 2012, 65).

Strategiaa voidaan pilkkoa moneen osaan. Muutamia esimerkkeja ovat konsernistrategia,
markkinointistrategia, tuotantostrategia, henkilostostrategia, tietohallintostrategia,

hankintatoimen strategia ja yhteiskuntasuhteiden strategia. (Puusa ym. 2012, 65).

Yrittajyyskasvatuksen virtuaalisen oppimisympariston YVI:n sanakirja maarittelee strategian
olevan toimintasuunnitelma, jonka avulla saavutetaan pitkaaikainen tai yleinen paamaara.
Yritysmaailmassa strategia sisaltaa muun muassa yrityksen liiketoiminta-ajatukseen, riskit ja
mahdollisuudet ja voimavarat. (Yrittajyyskasvatuksen virtuaalinen oppimisymparisto YVI,
2015.) Riitta Viitalan (2007, 10) mukaan henkilosto on yksi yrityksen tarkeimmista
voimavaroista. Yrityksen henkiloston suunnittelu on osa yrityksen henkilostostrategiaan. Sari
Leskinen (2005) kirjoittaa artikkelissaan henkilostostrategian luomisen tarkeydesta, varsinkin
suurissa yrityksissa. Leskisen mukaan yrityksissa henkilostostrategia jaa usein elamaan omaa
elamansa, ilman kunnollista suunnittelua. Tama voi toimia yrityksen toiminnan ollessa stabiili,
mutta vaatii tarkempaa ohjeistusta tilanteen muuttuessa (Leskinen 2005). Hyvan
henkilostostrategian avulla voidaan tukea liiketoimintastrategiaa ja varmistua, etta sille on

saatavilla onnistumisen edellytykset (Viitala 2007, 31).

Yrityksen henkilostostrategiaa toteutetaan henkilostopolitiikan avulla. Henkilostopolitiikka
jaetaan osa-alueisiin, jotka ovat rekrytointi-, palkka- ja kehittamispolitiikka.
Henkilostopolitiikan tavoite on saavuttaa yrityksen henkilostovisio. (Viitala 2007, 26, 63-64.)
Henkilostovisio toimii henkilostostrategian veturina. Ilman henkilostovisiota on mahdotonta
tehda tai ymmartaa henkilostostrategiaa. Hyva henkilostovisio tulisi kiteyttaa
henkilostojohtamisen paamaaraa ja samalla olla helposti omaksuttavissa. Sen tulisi haastaa,
samalla kun se sitouttaa, yrityksen tyontekijat. (Kaiku 2007, 9-10.) Kuvio 1 kuvaa tarkemmin

osa-alueita, joiden avulla henkilostostrategia tavoittelee henkilostovisiota.
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Henkildstosuunnittelu
Henkilostdn hankinta
Perehdyttaminen
Osaamisen kehittaminen

Henkilstovisio

Suorituksen seuranta ja palkitseminen

TyGhyvinvoinnin edistaminen

HENKILOSTOSTRATEGIA

Irtisanominen ja uudelleen sijoittaminen

Péivittadisjohtaminen

k. A A

Kuvio 1: Henkilostostrategia (Viitala 2007, 24.)

3.1 Henkilostojohtaminen

Henkilostopolitiikka antaa kaytannon toimintamallit ja menettelytavat henkilostojohtamiselle
(Viitala 2007, 26). Henkilostojohtamisen tehtavna on varmistaa riittava ja osaava
henkilokunta yritykselle seka pitaa huota henkilokunnan hyvinvoinnista ja motivaatiosta.
Henkilostojohtaminen on jaettu kolmeen alueeseen. Nama ovat henkilostovoimavarojen
johtaminen (human resource management, HRM), tyoelaman suhteiden hoitaminen (industrial
relations, IR) ja johtajuus (leadership). (Viitala 2007, 21-23.)

Henkilostovoimavarojen johtaminen (human resource management, HRM) pitaa sisallaan
esimerkiksi henkiloston hallinnan. Henkiloston hallintaan kuuluu muun muassa palkkaus- ja
koulutusjarjestelmat, kuten esimerkiksi perehdyttaminen, seka tyosopimusten laatiminen ja

muut henkilostoon liittyvat lakisaateiset jarjestelyt. (Viitala 2007, 23.)

Tyoelaman suhteiden hoitamiseen (industrial relations, IR) liittyy tyonantajan ja
tyontekijoiden valisten asioiden hoitamiseen. Siihen kuuluu muun muassa tyoehtosopimukset,
yhteistoiminta ja riitojen selvittely. (Viitala 2007, 22-23.) Tyoelaman suhteiden hoitamisen
tarkoittaa eri osapuolille eri asioita. Nama osapuolet ovat tyontekijat, tyonantaja ja valtio.
Tyontekijalle tarkoittaa tyoelaman suhteiden hoitaminen parempaa tai kohtuulista palkkaa
tyolleen. Taman lisaksi se tarkoittaa hanelle turvallista ja mukavaa tyoymparistoa, seka
tyotehtaviin tarvittavaa koulutusta. Tyonantajan nakokannalta tarkoittaa tyoelaman
suhteiden hoitaminen parempaa tuottavuutta ja tyovoimaltaan tarvittavaa joustavuutta.
Tyonantajalle pitaa tyoelaman suhteiden hoitaminen sisallaan velvoitteita, kuten erilaisten

sopimusten ja lakien seuraamista. Tyonantajan on puututtava mahdollisiin riitoihin tyopaikan
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sisalla. Valtion perspektiivista on yrityksilla tarkea rooli maan ekonomiassa. On tarkeata, etta
yritykset pysyvat tuottavina ja kilpailukykyisina globaalissa kilpailussa. Mikali palkat ovat liian
korkeat ja tyovoima tehotonta, vahentaa se yritysten kilpailukykya. Valtio voi talloin puuttua
peliin esimerkiksi pakkolailla, jolla voidaan vaikuttaa tyontekijoiden palkkaan tai tyooloihin.
(Isaac 2010.)

Johtajuus (leadership) on kaytannon tasolla toteutettua henkilostojohtamista. Siihen sisaltyy
esimerkiksi tyontekijan valitseminen, palkitseminen, kehittaminen ja irtisanominen. (Viitala
2007, 22.) Johtajuuteen kuuluu paljon muuta kuin pelkastaan kaytannon asiat. Johtajuuteen
kuuluu tyontekijoiden motivointi ja heidan innostaminen yrityksen vision toteuttamiseen.
Johtajuuteen kuuluu siten tyontekijoiden kouluttaminen, valmentaminen ja kehittaminen.
(Mindtools 2016.)

3.2 Perehdyttaminen

Perehdyttaminen on osa rekrytointiprosessia ja tarkea osa henkilostojohtamisen eri vaiheita
(Viitala 2007, 24). Rekrytointiprosessi voi kokonaisuudessaan olla pitka ja kallis tyonantajalle.
On monta tekijaa, jotka vaikuttavat rekrytointiprosessin lopulliseen kustannukseen.
Rekrytointikulut koostuvat yleensa hakuilmoituksista, psykologisista testeista, haastatteluista

ja perehdyttamisesta. (Ruuska 2014.)

Perehdyttamisen tarkein tavoite on valmistaa tyotehtavaan valittu henkilo mahdollisimman
hyvin tyotehtavaansa. Mikali perehdyttamisprosessi epaonnistuu ja tyontekija irtisanoutuu, on
rekrytointiprosessi aloitettava uudestaan, jolloin se tulee yritykselle entista kalliimmaksi. On
kuitenkin huomattava, etta aina perehdyttamisprosessi ei vaikuta asiaan. Kun tyonkuva ja
tyontekijan ominaisuudet eivat kohtaa, on usein seurauksen tyontekijan irtisanoutuminen tai

tyosuhteen purkaminen tyonantajan puolelta. (Ruuska 2014.)

Perehdyttamisen toinen tavoite on nopea ja tehokas koulutus uuteen tyotehtavaan.
Tyontekijan ollessaan yritykselle uusi, auttaa perehdyttaminen henkiloa sopeutumaan uuteen
tyoyhteisoon ja organisaatioon. (Viitala 2007, 191.) Kaikki ne toimenpiteet, joiden avulla
henkilo koulutetaan tyotehtaviin, sisaltyvat perehdyttamiseen (Penttinen & Mantynen 2009,
2).

Perehdyttaminen jaetaan kahteen osaan: organisaatioon perehdyttamiseen seka
tyonopastukseen. Organisaatioon perehdyttamiseen kuuluvat ne menetelmat, joiden avulla
henkilo oppii tuntemaan tyopaikkaa, sen toiminta-ajatukset ja lilkeidean seka

toimintaperiaatteet ja toimintatavat. (Kangas & Hamalainen 2008, 2.)
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Organisaatioon perehdytyksessa on selvitettava seuraavat asiat:

tyo, tyoyksikko ja organisaatio

tyoajat ja aikataulut

palkkausperusteet, palkanmaksupaiva, palkanmaksuun liittyvat rutiinit
poissaolosaannokset ja muut pelisaannot

ruokailu

tauko- ja muut sosiaalitilat

tyoterveyshuolto

tyosuhde- ja henkilostoedut

virkistyspalvelut

mahdollinen luottamusmiesjarjestelma (Hyppanen 2013, 184-185.)

Tyonopastukseen kuuluvat ne menetelmat, joiden avulla henkilo oppii tuntemaan tyotehtavat

ja niihin liittyvat odotukset seka vastuut (Kangas & Hamalainen 2008, 2).

Tyonopastukseen sisaltyvat seuraavat osa-alueet:

tyopaikan olosuhteet ja tyoymparisto

lahimmat tyotoverit ja tuki

tyon sisalto

tyovaiheet ja tyon tekemisen periaatteet

tyossa tarvittavien koneiden, laitteiden ja tarvikkeiden sijainti, kaytto ja yllapito
tyopaikan siisteyteen ja turvallisuuteen liittyvat nakokohdat

toimintaohjeet hairiotilanteissa

tyonarviointi ja mittarit

mahdollinen laatu- ja toiminnanohjausjarjestelma (Hyppanen 2013, 185.)

Tyonantajalla on monta hyvaa syyta, mutta myos lakisaateisia velvoitteita, hoitaa

perehdyttaminen hyvin. Tyoturvallisuus laissa on perehdyttamisesta kirjoitettu seuraavalla

tavalla:

”Tyonantajan on annettava tyontekijalle riittava perehdytys tyohon, tyopaikan

tyoolosuhteisiin, tyo- ja tuotantomenetelmiin, tyossa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden

oikeaan kayttoon seka turvallisiin tyotapoihin erityisesti ennen tyon tai tehtavan aloittamista

tai tyotehtavien muuttuessa seka ennen uusien tyovalineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien
kayttoon ottamista.” (Tyoturvallisuuslaki, 23.8.2002/738, 14 §).

Lakisaateisten velvoitteiden lisaksi tyonantaja hyotyy taloudellisesti hyvin ja tehokkaasti

hoidetusta perehdytyksesta. Perehdyttaminen nimittain maksaa tyonantajalle tuhansia euroja
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(Viitala 2007, 104-105). Kustannuksia saastyy ja kulut voidaan minimoida, mikali
perehdyttaminen on suunniteltua ja hyvin hoidettua. Huonosti hoidetun perehdyttamisen
takia syntyy enemman virheita ja sekaannuksia, seka pahimmassa tapauksessa koko
yrityskuvan heikkenemista. (Kangas & Hamalainen 2008, 5.) Hyvan perehdyttamisen edut ovat
oppimisen tehostuminen ja lyheneminen, tyontekijan positiivisempi suhtautuminen tyohon ja
organisaatioon, yrityskuvan kohoaminen niin perehdytettavalle kuin myos yrityksen
asiakkaille, virheiden vahentyminen ja tyoturvallisuuden parantuminen (Penttinen &
Mantynen 2009, 3-4).

3.2.1 Suunnittelu ja toteutus

Perehdyttaminen on prosessi, jonka tarkoituksena on auttaa ”tyontekijoita tutustumaan,
oppimaan ja harjaantumaan uusiin tyotehtaviin, tyoyhteison tapaan toimia, tyotovereihin ja
yhteistyoverkostoihin” (Frisk 2003, 41). Laadukkaan perehdyttamisprosessin lapivientiin
tarvitaan suunnitelma (Frisk 2003, 42). Hyvalla suunnittelulla varmistetaan, etta
perehdyttamisprosessi voidaan toteuttaa mahdollisimman nopeasti ja tehokkaasti (Kangas &
Hamalainen 2008, 6). Tyopaikan on syyta suunnitella perehdyttamisprosessi mahdollisimman
tyontekijaystavalliseksi, silla perehdyttamisprosessi luo usein uudelle tyontekijalle
ensivaikutelman yrityksesta. Hyvaan ensivaikutelmaan kannattaa panostaa, silla tyontekijan
on helpompi omaksua uusia asoita, kun han tuntee itsensa tervetulleeksi. (Kangas &
Hamalainen 2008, 9.)

Suunnittelu on hyva aloittaa yrityksen henkilostopolitiikasta. Henkilostopolitiikassa maarittyy
henkilostoasioihin liittyvat periaatteet ja pelisaannot, jotka luovat
perehdyttamissuunnitelmalle rungon. Selvitettyaan yrityksen periaatteet ja pelisaannot on
perusedellytys on hyva ammattitaito, mutta hanella kuuluu olla hyva motivaatio ja asenne
opettamista kohtaan. (Kangas & Hamalainen 2008, 6.) Perehdyttajan vastuuta kannattaa
jakaa osaamisen perusteella. Esimies on todennakoisesti paras perehdyttaja tyosuhdeasioissa,
mutta tyonohjauksessa voi olla parempi vaihtoehto kayttaa kokenutta tyontekijaa. Isoimmissa
organisaatioissa voi eri osastoilla olla oma nimetty perehdyttaja, joka on oman osaston
asiantuntija. (Frisk 2003, 42.) Kun eri osa-alueiden perehdyttajat on nimetty, on niille
tarkeata ilmoittaa etukateen perehdytettavan saapumisesta. Nain he voivat varata aikaa

perehdytykseen ja valmistautua perehdytykseen etukateen. (Kangas & Hamalainen 2008, 6.)

Suunniteltaessa perehdyttamista on tarkeata ottaa huomioon ajankaytto. Aikaa on tietenkin
varattava riittavasti, mutta ajankayton suunnittelu on sita tarkeampi. Ajankaytossa on hyva

ottaa huomioon perehdytettavan taso. Ammattitaidoton harjoittelija vaatii enemman aikaa
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kuin esimerkiksi alalla jo pitkaan tyoskennellyt ammattilainen. (Kangas & Hamalainen 2008,
6.)

Oheismateriaalin kaytto oppimisen tehostamisessa taytyy huomioida suunnitteluvaiheessa.
Vaikka oheismateriaalin teko vie aikaa, nopeuttaa ja helpottaa se perehdytysprosessia.
Oheismateriaalin, kuten esimerkiksi perehdyttamisoppaan, avulla voi perehdytettava tutustua
kaytantoihin etukateen, seka kerrata asioita perehdytysjakson jalkeen. Erilaisia oppaita ja
muuta oheismateriaalia luotaessa on tarkeata sopia siita, kenen vastuulla materiaalien
yllapitaminen ja paivittaminen ovat. Materiaaleihin on hyva merkita valmistumispaivamaarat,
jotta uusien ja vanhojen versioiden sekaantuminen keskenaan voidaan valttaa. (Kangas &
Hamalainen 2008, 6.)

Perehdyttamissuunnitelmaan on hyva sisallyttaa tavoitteita. Tavoitteissa voidaan maaritella,
miten kattavasti ja milla aikataululla tyontekija on sisaistettava asiat. Tavoitteissa on
kuitenkin hyva huomioida yksilolliset erot ja erilaiset oppimistyylit. (Kangas & Hamalainen
2008, 6.) Tavoitteiden avulla perehdytettava ymmartaa paremmin mita hanelta odotetaan
(Lahden ammattikorkeakoulu 2007, 21).

Perehdyttamisprosessin lopuksi on hyva suunnitella seuranta perehdytettavalle. Seurannassa
kartoitetaan, miten perehdytetty on sisaistanyt hanelle opetetut asiat. (Kangas & Hamalainen
2008, 6.) Seuranta on hyva alku kehityskeskusteluille. Kehityskeskustelujen avulla oppimista
ja kehittymista voidaan jatkaa (Frisk 2003, 43).

Kaikkiin hyviin suunnitelmiin sisaltyy aina varasuunnitelma. Varasuunnitelma pitaa sisallaan
toimintaperiaatteet ja vastaukset ongelmiin esimerkiksi tilanteessa, jossa perehdyttaja on
poissa sairastapauksen vuoksi tai perehdyttamisen ajanjaksoa joudutaan supistamaan. (Kangas
& Hamalainen 2008, 6.)

3.2.2 Lyhytaikaisten ja nuorten tyontekijoiden perehdyttaminen

Yksi opinnaytetyon tavoitteista on tehostaa lyhytaikaisten tyontekijoiden perehdytysta.
Vantaan Gigantin Knowhow-pisteella tyoskentelee paljon tyoharjoittelijoita ja tyoelamaan
tutustuvia opiskelijoita eli TET-harjoittelijoita. Naiden tyontekijoiden tyosuhteet voivat

kestaa viikosta useampaan kuukauteen.

Varsinkin lyhimmissa tyosuhteessa on tarkasti suunniteltava ne keskeisimmat asiat, joihin
heita perehdyttaa. Tasta syysta lyhytaikaisille tyontekijoille on syyta kerata oma

perehdyttamisaineisto. (Kangas & Hamalainen 2008, 3.) Vaikka lyhytaikaisten tyontekijoiden
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perehdytys on suppeampaa kuin vakituisen, on kuitenkin varmistettava, etta perehdytys

sisaltaa alan tyosuojelu- ja turvallisuusohjeet (Anttila, Frisk & Hatonen 2004, 50).

Lyhytaikaisen tyontekijan perehdytyssuunnitelman tulisi pitaa sisallaan tieto seuraavista
asioista

e oma vastuualue

e tyoyhteison ja oman tyon tavoitteet

e oman tyotehtavan osuus tyoprosessissa

e tyomenetelmat

e materiaalit ja tyovalineet

e tyOnjaosta

e omasta asemasta (Larvi 2012, 1.)

Varsinkin nuorille tyontekijoille on tarkeata perustella saannot ja toimintatavat huolella,
jotta heille ei synny negatiivista mielikuvaa saannoista saantojen vuoksi (Taloudellinen
tiedotustoimisto 2014). Nuoret tyontekijat haluavat, etta heille annetaan tarkat ohjeet
tyotehtaviensa tekemiseen. T-Media Oy:n teettaman ’Nuoret ja johtaminen 2012’-
tutkimuksen mukaan etenkin alle 19-vuotiaat tyontekijat pitivat tarkeana tai erittain
tarkeana esimiehelta saatuja tarkkoja ohjeita. Tutkimus osoittaa, etta mita vanhempi
tyontekija on, sita vahemman merkitysta tarkkojen ohjeiden saamisella on. Sama tutkimus
osoittaa, etta nuoret tyontekijat kaipaavat myos enemman palautetta. (Salminen-Kultanen
2012.) Opiskelijoiden perehdyttamiseen on syyta keskustella oppilaitoksen vastaavan
opettajan kanssa, silla oppilaitoksilla saattaa olla omia opetussuunnitelmaan liittyvia toiveita

ja tarpeita (Kangas 2003, 5).

Varsinkin tyoelamaan ensimmaista kertaa astuviin tyontekijoihin, kuten tyoharjoittelijoihin ja
kasitys tyoelamasta saa vaikutteita juuri heidan ensimmaisista kokemuksista” (Hyppanen
2013, 184). Nama tyontekijat ovat samalla panostus tulevaisuuteen. Mikali he ovat
opiskelijoita, voi heista tulla vakituisia tyontekijoita opiskeluajan paatyttya ja
maaraaikaisesti palkattu kesatyontekija voi jatkaa tyotehtavissaan maaraajan paatyttya.
(Papinniemi 2012.) On olennaista kannustaa nuoria olemaan aktiivinen osa tyoyhteisoa.
Tyoyhteisossa aktiivisesti mukana oleva nuori tyontekija tuntee paremmin olevansa osa
tyoyhteisoa. Tama on tarkea osa nuoren alkavaa tyouraan. (Isokaanta 2015.) Perehdyttamisen
aikana kannattaa kysya, viihtyyko tyontekija ja onko han paassyt sisaan tyoyhteisoon. Uusilta
tyontekijoilta voi saada arvokasta palautetta ja kehittamisideoita tyoyhteisoon liittyen.

(Taloudellinen tiedotustoimisto 2014.)
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’Nuoret ja johtaminen 2012’ -tutkimus osoittaa nuorten tyontekijoiden pitavan tyohon
opastusta perehdytyksen tarkeimpana osa-alueena. Nimetty vastuuhenkilo ja
tutustumiskierrokset organisaatiossa ovat niin ikaan tarkeita nuorille. Erilaiset
perehdyttamismateriaalit ovat tarkeysjarjestyksessa viidennella sijalla seitsemasta, ja lahes
75 % nuorista piti perehdyttamismateriaaleja joko tarkeana tai erittain tarkeana. (Salminen-
Kultanen 2012.) Kuvio 2 nayttaa tarkemmin, mita perehdyttamiskaytantoja nuoret tyontekijat

pitavat tarkeina.

i3 perehdyty
k parkeind pidat seuraavia pe
Kuinka

W Erittdin tarkedna Tarkeana En kovin tarkedna | En lainkaan tarkedna

Perehdyttamiseen nimetty vastuuhenkild

Tutustumiskierrokset organisaatiossa

Koulutukset

Erilaiset perehdytysmateriaalit

Henkilskohtainen perehdytyssuunnitelma

Palautepalaverit

Kuvio 2: Perehdytyskaytantojen tarkeyden arviointi (Salminen-Kultanen 2012.)

Nuorille tyontekijoille on laadittu erillinen laki. Laki koskee kaikkia alle 18-vuotiaita
tyontekijoita. Perehdyttamiseen liittyvia asioita on kasitelty pykalissa 9 ja 10. Pykalassa 9,

joka liittyy tyon turvallisuuteen ja terveellisyyteen, sanotaan nain:

”Tyonantajan on huolehdittava siita, ettei tyo ole nuoren tyontekijan ruumiilliselle tai
henkiselle kehitykselle vahingoksi ja ettei se vaadi suurempaa ponnistusta tai vastuuta kuin

hanen ikaansa ja voimiinsa nahden on kohtuullista.

Sellaisiin toihin, jotka voivat aiheuttaa erityisen tapaturmavaaran tai terveyshaitan tai jotka
voivat 1 momentissa mainitulla tavalla olla nuorelle tyontekijalle itselleen tai muille
vahingoksi, saa kayttaa nuorta tyontekijaa vain asetuksessa saadetyin edellytyksin.” (Laki
nuorista tyontekijoista, 998/1993, 9 §.)
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Pykalassa 10, joka liittyy tyon opetukseen ja ohjaukseen, sanotaan nain:

”Tyonantajan on huolehdittava, etta nuori tyontekija, jolla ei ole tyohon tarvittavaa
ammattitaitoa ja kokemusta, saa opetusta ja ohjausta tyohonsa seka tyoolojen, ikansa ja
muiden ominaisuuksiensa edellyttamaa henkilokohtaista opastusta tyossa niin, etta han
valttyy aiheuttamasta vaaraa itselleen tai muille.” (Laki nuorista tyontekijoista, 998/1993, 10
§.)

Laki nuorten tyontekijoiden lisaksi on myos useampi laki nuorille soveltuvista tyotehtavista
seka nuorille erityisen haitallisista ja vaarallisista toista. Nama lait ovat ”Sosiaali- ja
terveysministerion asetus nuorille tyontekijoille sopivien kevyiden toiden esimerkkiluettelosta
(189/2012)”, "Valtioneuvoston asetus nuorille tyontekijoille erityisen haitallisista ja
vaarallisista toista (475/2006) ja ”Sosiaali- ja terveysministerion asetus nuorille tyontekijoille

vaarallisten toiden esimerkkiluettelosta (188/2012)”.

3.2.3 Perehdyttamismateriaalia

Apumateriaalin kaytto perehdyttamisprosessissa edesauttaa perehdytettavan oppimista.
Apumateriaaleja voi olla monenlaisia, joista muutamia esimerkkeja ovat tervetuloa taloon-
oppaat, henkilostolehdet, manuaalit ja perehdyttamisopas. Mikali mahdollista, on
perehdytettavan annettava tutustua apumateriaaliin etukateen, jolloin han voi helpommin
sisaistaa asiat perehdyttamisen yhteydessa. Perehdyttamisen jalkeen toimii apumateriaali

muistin virkistajina. (Kangas 2003, 10.)

Apumateriaalin teko on aikaa vievaa puuhaa. Apumateriaali tehostaa ja nopeuttaa kuitenkin
perehdytettavan oppimista ja saastaa loppujenlopuksi aikaa. Tarkeata on apumateriaalin
luonnin yhteydessa miettia, miten ja kuka pitaa aineiston ajan tasalla, jotta sen luontiin

kulunut aika ei mene hukkaan aineiston vanhetessa. (Kangas 2003, 8.)

Perehdyttamissuunnitelmaan on hyva sisallyttaa perehdyttamisen tavoitteet yrityksen,
tulokkaan seka muun henkiloston kannalta. Perehdyttamissuunnitelmaa taytyy myos
kohdentaa eri ryhmille sopivaksi. Vakituiseen tai maaraaikaiseen tyosuhteeseen palkattu uusi
tulokas vaatii erilaisen perehdyttamissuunnitelman, kuin yrityksen sisalla tyotehtavasta
toiseen siirtyva tyontekija. Kohderyhman tunnistaminen vaikuttaa oleellisesti
perehdyttamissuunnitelman sisaltoon, silla se maarittaa sisallon ja missa vaiheessa eri asiat

opetetaan seka perehdytyksen keston. (Lahden ammattikorkeakoulu, 2007.)
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4  Perehdytysoppaan laatiminen kohdeyritykselle

Tassa osiossa kaydaan lapi perehdytysoppaan luontiprosessia. Aluksi esitellaan miten eri
ratkaisuihin paadyttiin ja mista tietoa perehdyttamisoppaan luontia varten haettiin. Lopuksi

esitellaan perehdyttamisoppaan pilotointia ja sen tuloksia.

Opinnaytetyon aihe syntyi esille nousseesta tarpeesta. Tarve perehdyttamisoppaasta nousi
esille aloitettuani Vantaan Tammiston Gigantin Knowhow-pisteen esimiehena. Huomasin hyvin
nopeasti, etta oli selkea tarve yhtenaistaa Knowhow-pisteen kaytantoja ja prosesseja. Taman
lisaksi koin tyoharjoittelijoiden perehdyttamiseen kuluvan liikaa aikaa ja heidan
tyopanoksensa jaavan hyvin vahaiseksi. Opinnaytetyon aiheen valitsemisen ollessa
ajankohtainen paatin hyodyntaa mahdollisuutta ja tehda Knowhow-pisteelle
perehdyttamisoppaan opinnaytetyona. Perehdyttamisoppaan tekeminen ei ollut itsestaan
selva valinta. Lopullista paatosta edelsi pohdinta siita, miten Knowhow-pisteen toimintaa
voitaisiin tehostaa ja yhtenaistaa ja miten tama voitaisiin yhdistaa opinnaytetyon tekemiseen.
Perehdyttamisoppaan tekoa puolsi myos se, etta Knowhow-pisteelle suunnattua
perehdyttamisopasta ei ennestaan ollut olemassa. Gigantilla on muilta osin jo valmiit

perehdyttamisoppaat ja perehdyttamissuunnitelmat.

4.1  Prosessin kuvaus

Kun paatos perehdyttamisoppaasta oli tehty, oli ensin pohdittava, mita tavoitteita
perehdyttamisoppaalle haluttiin asettaa, ja mitka olisivat ne asiat, jotka auttaisivat
perehdyttamisprosessia juuri Vantaan Gigantin Knowhow-pisteella. Selvaa oli, etta
perehdyttamisoppaan oli nopeutettava perehdyttamisprosessia. Varsinkin lyhytaikaisten
tyontekijoiden perehdyttamisprosessia oli tehostettava. Perehdyttamisoppaan avulla haluttiin
myos yhtenaistaa toimintaa jo olemassa olevien tyontekijoiden keskuudessa. Alusta asti oli

selvaa, etta perehdyttamisoppaan fokus on tyonopatuksessa.

Seuraavaksi pohdittiin, miten edella mainittuja tavoitteita saavutettaisiin. Pohdinnan tulos
oli, etta perehdyttamisoppaan tulisi olla selkea ja yksinkertainen niin rungoltaan kuin
sisalloltaankin. Vain oleellinen ja tarpeellinen oli sisallytettava. Gigantin
perehdyttamisoppaassa ja suunnitelmassa esille tulevia asioita ei tulisi sisallyttaa uudelleen
Knowhow-pisteen perehdyttamisoppaaseen. Tyoharjoittelijoille, jotka eivat kay lapi Gigantin
perehdyttamisprosessia, vaan tulevat suoraan Knowhow-pisteelle, oli kuitenkin esiteltava

Gigantin perehdyttamisprosessin paakohdat.

Alustavan pohdinnan ja suunnittelun tuloksena oli, etta perehdyttamisopas pitaisi sisallaan

laajan tyonopastusosion. Kattavan tyonopastusten avulla saataisiin selkeat toimintatavat
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helpompaa. Asetettujen tavoitteiden perusteella valikoitui tyonopastusosio

perehdyttamisoppaan tarkeimmaksi osioksi.

4.1.1  Ydin- ja tukiprosessien selvittaminen

Kun perehdyttamisoppaan tavoitteet ja karkea kasitys siita, mita perehdyttamisopas tulisi
sisaltaa, olivat selkeat, oli seuraava askel eriyttaa Knowhow-pisteen ydinprosessit.
Ydinprosessien eriyttaminen tehtiin selkeyttamaan perehdyttamisoppaan konkreettista
sisaltoa. Knowhow-pisteen ydinprosessien selvittaminen oli yksinkertaisia, silla ydinprosessit
on tehty nakyvaksi Knowhow-palvelukonseptin toiminnassa ja ovat osa Knowhow-pisteen
tyontekijoiden jaettua tietoa. Knowhow-pisteen ydinprosessit ovat:

e asiakaspalvelu

e erilaisten tietoteknisten laitteiden asennukset, kuten esimerkiksi tietokoneet,

puhelimet, taulutietokoneet ja televisiot
e edella mainittujen laitteiden ohjelmistopuolen huollot
e edella mainittujen laitteiden tukipalvelut, kuten esimerkiksi asiakkaan neuvominen

laitteen kaytossa tai ongelmatilanteiden ratkomista

Monille edella mainituille ydinprosesseille loytyi jo ennestaan tyonkuvaus. Varsinkin
uusimmille palveluille, kuten puhelimien ja taulutietokoneiden seka television asennuksille,
loytyivat valmiit tyonkuvaukset. Valmiit tyonkuvaukset antavat hyvat ohjeet laitteen
asennukseen kun laite on jo poydalla ja siihen asti kunnes se on valmis. Nama valmiit
tyonkuvaukset on kuitenkin suunniteltu yleisella tasolla, jotta ne sopisivat kaikkiin Knowhow-
pisteisiin koosta ja asiakasmaarista riippumatta. Varsinkin Vantaan Gigantin kokoisessa

lilkkeessa ne kaipaavat kuitenkin lukuisia tukiprosesseja toimiakseen.

Ydinprosessit tarvitsevat tukiprosesseja onnistuakseen (Opetushallitus, 2016). Esimerkiksi
siina valissa, kun myyja myy asennettavan laitteen ja ennen kuin laite paatyy asentajan
poydalle, on monta vaihetta, jotka on hoidettava ennen kuin ydinprosessi voidaan vieda
loppuun. Myyntitapahtuman jalkeen on asentaja saatava tietaa, mikali laite on tulossa
asennukseen. Laite menee todennakoisesti jonoon joka voi vaihdella muutamasta
kymmenesta minuutista useaan paivaan. Jonon pituuteen vaikuttaa laitteen asennusprosessi
ja asennusten maara. Eri laitteilla on erilaiset jonot riippuen asennusajasta. Laitteen ollessa
jonossa on oltava selvaa, miten laite paatyy Knowhow-pisteelle. Knowhow-pistella voidaan
varastoida pienet laitteet, kuten esimerkiksi puhelimet ja taulutietokoneet. Televisiota on
epakaytannollista sailyttaa suuria maaria Knowhow-pisteella, silla ne vievat paljon tilaa. Kun
laitteita haetaan varastosta, se kannattaa tehda kootusti, jottei menisi turhaa aikaa

yksittaisten laitteiden kuljettamiseen.
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Kun on paasty siihen pisteeseen, etta ydinprosessi voidaan vieda lapi ja saada valmiiksi,
seuraa jalleen kerran tarve lukuisille tukiprosesseille, jotta laite saadaan toimitettua
asiakkaalle. Asiakkaalle on ensimmaisena ilmoitettava, etta laite on noutovalmis.
Vaihtoehtoisesti toimitettava laite siirretaan odottamaan mahdollista kotiinkuljetusta.
Tilanteessa, jossa asiakas noutaa laitteen, on laitteelle jarjestettava sailytyspaikka siihen
asti, etta asiakas noutaa asennetun laitteen. Myos luovutuskaytanto on tarpeellinen, varsinkin
niille laitteille, jotka luovutetaan suoraan Knowhow-pisteelta eika erillisesta noutopisteelta,

jottei laitetta luovuteta vaaralle henkilolle.

Knowhow -pisteen tukiprosessit ovat muokkautuneet ajan ja tarpeen mukaan ja
muodostuneet ajan myota ruutineiksi. Ilman naita rutiineja ei Knowhow-pisteen toiminta
onnistuisi. Nama tukiprosessit olivat olemassa jo ennen opinnaytetyon tekoa.

Perehdyttamisoppaassa haluttiin kuitenkin kuvata tukiprosessit kolmesta syysta.

Ensimmainen syy liittyy perehdyttamisen ja tyonopastuksen varsinaiseen tarkoitukseen. Kun
uusi tyontekija voi jo etukateen tutustua tyotehtaviinsa liittyviin tukiprosesseihin nopeutuu
perehdyttamisprosessi. Tarpeen tullen niihin voidaan palata perehdyttamisjakson jalkeen,

kun ne loytyvat perehdyttamisoppaasta.

Toinen syy oli saada rutiinit kuvattua ja yhtenaistettya. Kun rutiinit ovat suullisia, eivatka
perustu mihinkaan varsinaisesti suunniteltuun kokonaisuuteen, jattaa se paljon tilaa erilaisille
tulkinnoille ja syntyy se vaara, etta jokainen tekee asiat omalla tavalla. Hiljainen tieto

haluttiin tuoda nakyvaksi.

Kolmas syy on nimenomaan itse tukiprosessien parantaminen ja tehostaminen. Vaikka
tukiprosessien kehittaminen ei ole perehdyttamisoppaan varsinainen tarkoitus, voidaan sita

toteuttaa prosessienkuvauksien yhteydessa, perehdyttamisoppaan sivutuotteena.

Kun ydinprosessit ja tukiprosessit olivat selvilla, aloitettiin keskeisimman ydinprosessin,
tietoteknisten laitteiden asennuksien, pilkkominen pienempiin osioihin. Tietoteknisten
laitteiden asennukset sisaltavat tietokoneiden, taulutietokoneiden, matkapuhelimien ja
televisioiden asennukset. Jokainen naista asennustyypeista tarvitsee oman prosessin ja
jokaiseen liittyvat omat tukiprosessinsa. Tyonopastusvaiheessa on hama kuvattava erillaan,

silla ne eivat varsinaisesti liity toisiinsa mitenkaan.

Taman vaiheen yhteydessa luokiteltiin eri asennusprosessit vaativuusasteittain.
Vaativuusasteittain tehty rajaus auttaa kohdistamaan tyonopastukset tyontekijaryhman

mukaan. Esimerkiksi lyhytaikaista tyoharjoittelijaa ei aina voida ajan puutteen vuoksi
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perehdyttaa vaativimpiin asennusprosesseihin. Nain tehostetaan perehdyttamisoppaan
kayttoa kun tyoharjoittelijan ei tarvitse lukea lapi koko aineistoa, vaan pelkastaan hanelle

suunnattu materiaali.

4.1.2 Tyonopastusten luonti

Eri prosesseihin liittyvat tyonopastusten kuvaukset tehtiin siten, etta ne tayttavat yrityksen
vaatimukset eri palveluille. Jokaiselle Knowhow-palvelulle on olemassa palvelukuvaus, jota
tulee noudattaa. Palvelukuvaukset kattavat palvelujen sisallot. Palvelukuvauksien tarkka
noudattaminen on oleellista, jotta palveluiden sisaltd vastaa vaatimuksia. Kun jokainen
Suomen Knowhow-piste seuraa palvelukuvauksia, voidaan varmistaa, etta asiakaskokemus ja
sisalto ovat samat toimipisteesta riippumatta. Perehdyttamisoppaan tyonopastukset tehtiin
palvelukuvauksia kaytannonlaheisimmiksi ja jaettiin selkeisiin vaiheisiin, joita tyontekija voi

seurata.

Kaytannonlaheisemmat toteutustavat ja toimintamallit perustuivat omiin kokemuksiini ja
havaintoihini. Nakokulman laajentamiseksi haastateltiin toisen Knowhow-pisteen tyontekijaa.
Haastateltava toimii Suomen Knowhow-pisteiden teknisena apurina, jonka perusteella hanet
valittiin haastatteluun. Hanella uskottiin olevan vahva kasitys siita miten asiat voi ja

kannattaa toteuttaa.

Haastattelu toteutettiin teemahaastatteluna tyontekijan toimipisteessa. Teemahaastattelun
kysymykset liittyivat tyohonperehdytykseen hanen Knowhow-pisteessaan ja tyotehtavien
kaytannon toteutuksiin. Vierailin haastateltavan Knowhow-pisteella haastattelupaivana
seuraamassa hanen toimintatapoja ja tein havaintoja. Keskustelu tyotehtavien
toteuttamisesta heratti paljon ajatuksia. Saimme kummatkin paljon irti hyvien kaytantojen ja
uusien toteuttamismahdollisuuksien keskustelusta. Teemahaastattelusta tulikin samalla
vertailukehittamis-tilaisuus eli benchmarking. Haastattelusta ja havainnoinnista saatu tieto
oli kuitenkin suhteutettava toimipisteen asiakasvolyymiin, ja taman perusteella arvioitava
soveltuuko saatu tieto Vantaan toimipisteeseen. Saadun tiedon arvioinin tein itse omien

havaintojen ja kokemuksen perusteella.

Vantaan Knowhow-pisteen tyontekijoiden kanssa toteutettiin samoihin aikoihin
kehityskeskusteluita. Tyontekijan oman kehittymisen lisaksi keskusteltiin myos Knowhow-
pisteen kehittamisesta. Keskusteluissa edettiin avoimen haastattelun tapaan vapaasti
keskustellen kehittamismahdollisuuksista. Avoin haastattelu mahdollisti luontevan tavan
syventya aiheeseen ja osa-alueeseen, johon kyseisella tyontekijalla oli ideoita tai nakemyksia.
Knowhow-pisteen kehittamiskeskusteluissa keskusteltiin muun muassa, miten tyotehtavia

voitaisiin tehostaa. Tyontekijoille esiteltiin ratkaisuja ja ideoita miten toimintatapoja
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voitaisiin muuttaa. Naita ratkaisuja ja ideoita olivat syntyneet tutkijan havaintojen ja
pohdinnan seka teemahaastattelusta saadun datan tuloksena. Keskustelemalla henkiloiden
kanssa, jotka tekevat kyseisia tyotehtavia paivittain, saatiin arvokasta tietoa siita, miten he
nakevat uudistusten toimivan ja siihen liittyvia mahdollisia haasteita. Tyontekijoilta kysyttiin
niin ikaan, minkalaista sisaltoa he kaipaisivat perehdyttamisoppaaseen. Kysymykseen
vastaaminen koettiin kuitenkin vaikeaksi, eivatka tyontekijat pystyneet antamaan

sisaltoehdotuksia.

Kerattyani tarpeeksi tietoa ja dataa perehdyttamisoppaan sisallosta aloitin datan
analysoimisen. Analysointi pohjautui suurimmaksi osaksi omiin nakemyksiin ja havaintoihin.
Apuna kaytettiin luonnollisesti teemahaastattelusta ja avoimista haastatteluista saatuja
ajatuksia ja ideoita. Tyonopastusoppaissa kaytettiin niin ikaan mallina Gigantin

tyonopasrunkoja. Lopputuloksena syntyi perehdyttamisoppaan ensimmainen versio.

4.2  Perehdyttamisoppaan rakenne

Kirjallisuudesta ei varsinaisesti lOoytynyt ohjeita perehdyttamisoppaan rakenteesta. Tama
johtunee siita, etta eri tyoymparistoihin soveltuvat erilaiset rakenteet. Lopullisen
perehdyttamisoppaan rakenne mukaileekin omia nakemyksijani. Vahvana vaikuttajan toimi
kuitenkin Gigantin jo olemassa oleva yleinen perehdyttamisopas, jonka rakennetta seurattiin
yhtenaisyyksien varmistamiseksi. Taman lisaksi haettiin vaikutteita muista

perehdyttamisoppaista.

Perehdyttamisopasta tehtiin ensisijaisesti luettavaksi sahkoisessa muodossa.
Perehdyttamisopasta on mahdollista tulostaa tyontekijalle, jolloin han pystyy tutustumaan
oppaaseen esimerkiksi kotona. Varsinkin ennen perehdyttamisprosessin alkua on tyontekijalle
hyva antaa tulostettu kopio, jotta han voi tutustua perehdyttamisoppaaseen ennen
perehdytysta. Perehdyttamisopas luotiin kayttaen Microsoft Word-tekstinkasittelyohjelmaa ja
se konvertoitiin pdf-tiedostoksi. Lopulliseksi tiedostomuodoksi valittiin pdf-tiedostomuoto,
koska se on helppo ja yhtenainen tapa jakaa sahkoisia dokumentteja. Yksi selkeimmista
eduista on yhtenaisyys. Pdf-tiedosto on helposti luettavissa pdf-lukijasta riippumatta. Word-
tiedosto voi nayttaa ja kayttaytya erilaisena lukuohjelmasta riippuen. Pdf-tiedostoa ei
sellaisenaan pysty muokkaamaan, mika puoltaa myos sen kayttoa. Naiden etujen lisaksi pystyy
Pdf-dokumenttiin luomaan ohjauksia sisallysluettelon ja lukujen valilla, jolloin lukija voi
helposti ja vaivattomasti siirtya haluamaan kohtaan. Otsikoita ja lukuja on mahdollista

supistaa, jolloin saadaan dokumentti kompaktiin kokoon.
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Perehdyttamisoppaan alussa kaydaan lyhyesti lapi sisalto seka kohderyhma. Lisaksi kaydaan
lapi perehdyttamisoppaan tarkoitusta ja tavoitteita. Taman jalkeen maaritellaan
tyontekijaryhmat, joita perehdyttamisoppaan eri osa-alueet koskevat. Naita ryhmia ovat:

e aloittelevat tyontekijat, vakituinen tyosuhde

o aloittelevat tyontekijat, maaraaikainen tyosuhde

e Knowhow-pisteeseen muista Gigantin tyotehtavista siirtyvat tyontekijat

e tyoharjoittelijat

e nykyiset tyontekijat

Jokaisen tyontekijaryhman alapuolella on maaritelty, mitka luvut koskevat heita.
Paperiversiota varten on kohderyhmien alapuolella lueteltu kohderyhmaa koskevat luvut ja
sivunumero josta kyseinen luku alkaa. Tulostettavaa paperiversiota varten on mahdollista
supistaa lukuja jotka eivat koske tyontekijaa, jolle paperiversio tulostetaan. Nain saadaan
paperiversiosta lyhemmaksi ja sisaltamaan vain kyseiselle tyontekijalle oleelliset asiat.
Sahkoisessa versiossa on kaytetty samaa ulkonakoa. Sisallysluettelo ohjaa lukijaa helposti

haluamalleen luvulle. Lukija painaa hiirella lukua ja dokumentti siirtaa hanet sen kohdalle.

Taman jalkeen esitellaan Knowhow-palvelukonseptin tarkoitus. Siina kaydaan lapi lyhyesti
kaikki Knowhow-palvelukonseptin palvelut ja tuotteet, sisaltaen sellaisia tuotteita ja
palveluita, jotka eivat kuulu Knowhow-pisteen toimintaan. Tallaisia palveluita ovat muun
muassa kuljetukset ja asiakkaan luona tehtavat asennukset. Kokonaisvaltaisen palvelu- ja
tuote-esittelyn avulla saa tyontekija paremman kasityksen Knowhow-palvelukonseptin
kokonaisuudesta. Samassa osiossa kdydaan lapi Gigantin ja siten Knowhow 'n arvoja ja
periaatteita. Tassa kohtaa esitellaan Gigantin visiota ja avataan Knowhow-palvelukonseptin

osuutta ja tehtavaa vision toteuttamisessa.

Yleisten asioiden jalkeen esitellaan Gigantin myyntijarjestelma. Gigantin myyntijarjestelma
on oleellinen osa tyontekijan jokapaivaista tyota ja myyntijarjestelman esittely on siksi
perehdyttamisoppaan alkuvaiheessa. Myyntijarjestelma on hyvin laaja ja vahvasti Gigantin
toiminnan keskiossa. Voidaan sanoa, etta henkild, joka ei hallitse myyntijarjestelman
perusteita, ei pysty tyoskentelemaan Gigantissa. Myyntijarjestelman keskeisin funktio on
luonnollisesti myynti. Myyntijarjestelma ulottuu kuitenkin paljon pidemmalle ja hoitaa muun
muassa tuotteiden ja kuljetusten tilaukset. Myyntijarjestelmaa kaytetaan myos myynnin ja
tulosten raportointiin. Knowhow-pisteen tyontekijoiden keskeisimmat tehtavat
myyntijarjestelmassa ovat huollon kirjaaminen, myynti ja myyntikuittien etsinta. Huollon
kirjaaminen on tarkea tehda oikein, silla asiakkaan jattaessa tuotteita Knowhow-pisteelle, on
tiedettava, mita laitteita asiakas on jattanyt ja mita laitteille tulee tehda. Myyntikuittien
etsinta on niin ikaan keskeinen tehtava. Lahes kaikki myynnit kirjataan myyntijarjestelmaan

asiakkaan tiedoilla. Asiakkaan ei ole pakko antaa tietojaan. Tietojen avulla voidaan kuitenkin
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jalkikateen etsia esimerkiksi takuukuittia, mikali asiakas on sen havittanyt. Varsinkin
asiakkaan ostaessa huoltosopimusta sisaltavan palvelun, on asiakastietojen kirjaaminen
tarkeata, silla asiakas on oikeutettu huoltosopimuksen sisaltamiin etuihin kuitin perusteella.
Perehdyttamisoppaassa on myyntijarjestelma esitelty Knowhow-tyontekijalle oleellisemmat
osat mahdollisimman selkeasti. Koska osiosta on haluttu tehda mahdollisimman selkea, on
kuvia kaytetty runsaasti. Esimerkiksi huollon vastaanotto on kuvattu vaihe vaiheeltaan
selkeasti kuvilla ja niihin liittyvilla ohjeilla. On selvaa, etta myyntijarjestelman oppiminen

vaatii kirjallisten ohjeiden lisaksi suullista ja kaytannon ohjausta seka paljon toistoja.

Myyntijarjestelman kayttoohjeiden jalkeen siirrytaan tyonopastusoppaisiin. Tyonopastusosio
vie sivumaaraisesti suurimman osan perehdyttamisoppaasta. Tyooppaissa kaydaan lapi
tyotehtavat ja tyotehtavia koskevat ohjeet vaihe vaiheelta. Osalle tyotehtavista on jo ennalta
tehtyja oppaita, jotka lOytyvat Gigantin intranetista. Naita, jo olemassa olevia tyooppaita, ei
ole kirjoitettu uudestaan, vaan ne ovat perehdyttamisoppaan tulostettavan version liitteena.
Sahkoiseen versioon perehdyttamisoppaasta on liitetty linkki, joka ohjaa kyseisen tyooppaan

luo.

Perehdyttamisoppaassa on tyonopastusoppaat Knowhow-palvelukonseptin eri palveluille.
Oppaat koostuvat kahdesta osiosta, asennusoppaasta ja prosessin kuvaus. Asennusoppaalla
viitataan siihen, miten tuote asennetaan ja mita palvelu sisaltaa. Prosessi kuvaa vaihe

vaiheelta tyon etenemista ja kulkua.

Perehdyttamisopasta varten luotuja tyonopastusoppaita ovat:

o tietokoneen asennusopas ja -prosessi (erikseen Microsoft ja Apple tietokoneiden
tuoteperheet)

o tietokoneen huoltopas ja -prosessi(erikseen Microsoft ja Apple tietokoneiden
tuoteperheet)

e television asennusopas ja -prosessi

e taulutietokoneen asennusprosessi (asennusopas loytyi jo ennestaan)

e taulutietokoneen huoltopas ja -prosessi

e puhelimen asennusprosessi (asennusopas loytyi jo ennestaan)

e puhelimen huoltopas ja -prosessi

Perehdyttamisopasta varten tehdyt tyonopastusoppaat on tehty samalla rungolla, kuin jo
olemassa olevat tyonopastusoppaat. Nain on sailytetty yhtenaisyys oppaiden valilla.
Tyonopastusoppaissa kerrotaan aluksi dokumenttiin liittyvista tiedoista. Nama tiedot ovat
esimerkiksi paivamaara, milloin opasta on viimeksi paivitetty tai muokattu, ja kuka muutokset
on tehnyt seka keita oppaat koskevat. Oppaissa on alussa lyhyt kuvaus oppaan sisallosta. Itse

tyonopastusopas on jaettu neljaan osioon. Nama osiot ovat:
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e profilointi, jossa kerrotaan yleista tietoa tyonopastusoppaan kayttotarkoituksesta
e palvelujen sisalto, jossa kerrotaan, mita palvelu sisaltaa
e palvelujen myynti, jossa kerrotaan ,miten palvelu myydaan

e palvelujen suorittaminen, jossa kerrotaan, miten palvelut suoritetaan kaytannossa.

Tyonopastusoppaiden jalkeen perehdyttamisoppaassa kasitellaan yleisia asioita ja
toimintatapoja Knowhow-pisteella. Naihin lukeutuu esimerkiksi siivous. Koska Knowhow-
pisteella kasitellaan ja avataan paljon myyntipaketteja, jotka sisaltavat pakkaustaytteita
kuten styroksia ja suojamuoveja, on yleisesta siisteydesta jatkuvasti huolehdittava. Yleisissa

asioissa on tasta syysta kasitelty tarkasti siivousrutiineja ja niihin liittyvia kaytantoja.

Yleisissa asioissa kaydaan lapi muita tyosuhteeseen liittyvia asioita. Vaikka suurin osa
tyosuhteeseen liittyvista asioista kaydaan lapi Gigantin perehdyttamisoppaassa ja
intranetissa, haluttiin ettad ne loytyvat Knowhow 'n perehdyttamisoppaasta. Esimerkiksi
tyonharjoittelijoilla ei valttamatta ole paasya intranetiin, eika heille jarjesteta Gigantin
kattavaa perehdytysta heidan tullessaan Knowhow-pisteelle tyoharjoitteluun. On oleellista,
etta he tietavat kaytannot ja saannot, joita on seurattava. On esimerkiksi tiedettava kenelle
ja miten ilmoitetaan mahdollisten poissaolojen tai sairastapausten sattuessa, tai etta he
tietavat ruokailu- ja taukokaytannot. Nama ovat toki asioita, jotka kaydaan lapi suullisesti

heti perehdyttamisjakson alkuvaiheissa.

Perehdyttamisopas loppuu tieto-osioon. Tieto-osioon on keratty Knowhow-pisteen
tyontekijoiden ja Knowhow-toimintaan kuuluvien henkildiden yhteystietoja. Sielta loytyy
myos toiminnan kannalta oleellisten ulkopuolisten sidosryhmien yhteystiedot. Tieto-osioon on
yhteystietojen lisaksi keratty linkkeja, joista saa tietoa erilaisista tyotehtaviin tai

tyosuhteeseen liittyvista asioista.

4.3  Perehdyttamisoppaan pilotointi

Osa opinnaytetyon tekoa oli perehdyttamisoppaan kaytettavyyden testaus. Vantaan Knowhow-
pisteella aloitti perehdyttamisoppaan luontiprosessin aikana kaksi uutta tyontekijaa. Uusien
tyontekijoiden aloittaessa oli perehdyttamisopas tarpeeksi valmis kaytettavaksi, ja sita

paatettiin hyodyntaa heidan perehdyttamiseensa.

Aloittaville tyontekijoille jarjestettiin ensin normaali Gigantin perehdytysohjelma. Taman
lisaksi heille annettiin mahdollisuus tutustua perehdyttamisoppaan valmiisiin osioihin. Valmiit
osiot koostuivat siina vaiheessa lahinna tyonopastusoppaista. Tyontekijat saivat kotona
tutustua materiaaliin ennen perehdyttamisprosessin alkua. Kun heille ensimmaisen kerran

esiteltiin eri tyotehtavat kaytannossa, huomattiin, etta perehdyttaminen sujui huomattavasti
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helpommin ja nopeammin, kun perehdytettavalla oli jo ennestaan suhteellisen hyva kasitys
eri tyotehtavien sisallosta. Tuntui myos silta, etta perehdytettava sisaisti tyotehtavan
prosessia nopeammin, kun se oli kuvattu paperille ja perehdytettava oli lukenut sen
ajatuksella lapi etukateen, kuin jos perehdytettavat asiat kaydaan vain suullisesti lapi.
Havaintojen perusteella todettiin, etta uudet tyontekijat tarvitsisivat vahemman tyotehtaviin

liittyvia neuvoja ja pystyivat nopeammin tyoskentelemaan itsenaisesti.

Perehdyttamisjakson lopuksi toteutettiin avoin haastattelu. Perehdytyksen lapi kayneita
tyontekijoilta kysyttiin kysymyksia uudesta perehdyttamismateriaalista ja sen vaikutuksesta
perehdyttamisprosessiin. Nain saatiin arvokasta tietoa, miten perehdyttamismateriaalia
voitaisiin parantaa. Varsinkin materiaalissa olleita kuvia arvostettiin ja niita toivottiin lisaa.
Haastatteluissa saadun palautteen myota oppaaseen lisattiinkin kuvia ja graafisia ohjeita.
Suurin osa palautteesta oli positiivista, joskin toivottiin selkeampaa ulkoasua. Tama johtui
lahinna perehdyttamismateriaalin keskeneraisyydesta ja selkeytta parannettiin lopulliseen

perehdyttamisoppaaseen.

4.4 Perehdyttamisoppaan ja raportin arviointi

Perehdyttamisoppaan onnistuminen ja sen hyodyntaminen kaytannossa on suurimmalta osalta
kiinni tutkijasta itsestaan. Perehdyttamisopas luotiin perehdytystyon ja siihen liittyvien
prosessien helpottamiseksi. Perehdyttamisoppaalle asetettiin kolme tavoitetta ennen
tyoskentelyn aloittamista. Tavoitteet olivat perehdyttamisprosessin nopeuttaminen ja
tehostaminen, toimintatapojen yhtenaistaminen seka toimintatapojen kehityksen pilarina

toimiminen.

Keskeisinta tavoitetta, eli perehdyttamisprosessin nopeuttamista ja tehostamista, oli
mahdollista testata pilotin kautta kahdella aloittavalla tyontekijalla. Aloittavilta
tyontekijoilta saadun palautteen perusteella tehtiin muutamia muutoksia ja lisayksia
perehdyttamisoppaaseen, mutta paasaantoisesti palaute oli positiivista ja
perehdyttamisoppaan koettiin helpottavan perehdyttamisprosessia. Perehdyttajan
havaintojen perusteella perehdyttamisprosessi oli nopeampi ja tehokkaampi kuin aiemmin.
Taman datan perusteella voidaan todeta, etta tavoite tayttyi. On kuitenkin huomioitava, etta

perehdyttamisopas vaatii kehittamista ja parannusta.

Toisen tavoitteen, toimintatapojen yhtenaistamisen, arviointi on vaikeaa opinnaytetyon
tekemiselle varatun ajan puitteissa. Keskusteluissa Knowhow-pisteen tyontekijoiden kanssa
ilmeni kuitenkin, etta tyonopastusoppaat koettiin mahdollisena apuna toimintatapojen

yhtenaistamisessa. On kuitenkin todettava, etta selkeata muutosvastarintaa oli myos
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havaittavissa. Jaa nahtavaksi, miten perehdyttamisoppaan ohessa tehdyt tyonopastusoppaat

auttavat yhtenaistamaan toimintatapoja.

Kolmas tavoite, toimintatapojen kehittaminen perehdyttamisoppaaseen sisatyvien
tyonopastusoppaiden avulla, ylittyi selkeasti. Kehitysta tapahtui jo perehdyttamisoppaan
luonnin yhteydessa, kun toimintatapoihin sai keskittya rauhassa. Eritysesti toimintatapojen
”kuvaaminen” paperilla auttoi, kun prosessit ja niitten lapiviennit tulivat nakyviksi.
Perehdyttamisoppaan yhteydessa toteutettu teemahaastattelu ja sen yhteydessa tehdyt

havainnot auttoivat kehittamaan toimintatapoja.

Opinnaytetyo eteni alkuun sujuvasti. Itse perehdyttamisoppaan teko itsessaan oli mieluisaa ja
mielenkiintoista. Raportin kirjoittaminen venyi kuitenkin luvattoman pitkaksi huonon
ajankayton takia. Tekijan tyo- ja henkilokohtainen elama vei suuren osan ajasta ja

jaksamisesta, eika raportin kirjoittamiselle varattu riittavasti aikaa.

Perehdyttamisoppaan teon aikana kyseenalaistettiin paatos rajata opas kattamaan vain
Vantaan Gigantin Knowhow-pisteen toiminta, eika koko Suomen Knowhow-toimintaa.
Perehdyttamisopas ei kuitenkaan silloin olisi voinut tayttaa sille asetettuja tavoitteita.
Poikkeavan suuren asiakasmaaran takia on juuri Vantaan Gigantin Knowhow-pisteella oltava
sille kohdistettu perehdyttamisopas. Voidaan kuitenkin ajatella, etta ensiksi olisi voitu luoda
yleinen perehdyttamisopas koko Knowhow-toiminnalle ja jalkikateen muokata opasta Vantaan

pisteelle sopivaksi.

Perehdyttamisopasta tehdessa olen oppinut paljon tyostani ja sen toimintatavoista.
Perehtyessani tarkemmin perehdyttamiseen ja sen kirjallisuuteen olen laajentanut
ymmarrystani perehdyttamisesta ja siihen liittyvista asioista. Koen etta perehdyttamisoppaan
teko on auttanut minua tekemaan tyotani paremmin ja tehokkaammin. Eika pelkastaan sen

takia, etta minulla on uusi perehdyttamisopas apunani.

5  Jatkokehitysaiheet

Opinnaytetyossa tehty perehdyttamisopas integroitiin olemassa olevaan
perehdyttamisohjelmaan tarkoituksena helpottaa sita. Seuraava luonnollinen askel olisi
tarkastella koko perehdyttamisprosessia Knowhow-palvelukonseptin nakokulmasta.
Perehdyttamisopasta tehdessa yhtena tavoitteena oli estaa turhia paallekkaisyyksia Gigantin
yleisen perehdyttamisoppaan kanssa. Voi olla etta esimerkiksi nykyista
perehdyttamisohjelmaa voitaisiin tehostaa karsimalla siita osia tai yhdistelemalla niita.
Samalla voitaisiin tarkastaa ja pohtia, ovatko kaikki talla hetkella lapikaytavat asiat

Knowhow-tyontekijalle oleellisia.
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Perehdyttamisohjelma ja siten perehdyttamisopas ei ole koskaan valmis.
Perehdyttamisohjelman kehitys ja muokkaus uusien tarpeiden mukaan on jatkuva prosessi.
Oppaan kehitys jatkuu koko ajan ja opasta on yllapidettava ja sen on mukauduttava yrityksen
tarpeiden ja muutosten mukaisesti. Sen on oltava ajantasainen uusien tyoehtosopimusten ja
uusien kaytantojen mukaan, jotta siita olisi hyotya ja sen kaytto johtaisi haluttuun
lopputulokseen, silla hyvin harva tyoymparisto pysyy ennallaan. Perehdytysopas -

yllapidettyna ja ajantasaisena - helpottaa niin tyontekijoiden kuin esimiesten tyotehtavia.

Edella mainituista syista tarkein jatkokehitysaihe on itse perehdyttamisoppaan jatkuva
yllapito ja kehittaminen. Jotta perehdyttamisopas pysyisi ajantasaisena, on tehtavaan hyva
nimeta vastuuhenkilo. Vastuunhenkilon toimintaa on myos seurattava. Hanen on ennalta

sovitun ajanjakson sisalla raportoitava perehdyttamisoppaan ajantasaisuudesta.

Perehdyttamisoppaan yllapidon ja perehdyttamisohjelman kehittamisen lisaksi olisi
mahdollista laajentaa aihetta varsinaisen perehdyttamisoppaan tarkoituksen ulkopuolelle.
Perehdyttamisoppaassa on esitetty tyoprosesseja vaihe vaiheelta. Tyoprosesseja voisi viela
tarkemmin kuvata ja luode niille mittarit. Taman avulla voisi olla mahdollista nopeuttaa
tyoprosesseja. Havaittaessa, mitka kohdat tyoprosessissa vievat eniten aikaa, voidaan
mahdollisuuksien mukaan tehostaa tai muuttaa niita, jotta tyoprosessin lapivientiaika olisi
nopeampi. Tassa on kuitenkin huomioitava, etta laatu ei saa karsia tehostamisen takia liikaa.
Tyoprosesseja kehittaessa olisi hyva haastatella niin asiakkaita kuin henkilokuntaa heidan
nakemyksistaan palvelun laadusta ja toimivuudesta. Asiakkailta saadun palautteen perusteella
voidaan keskittya parantamaan laatua tyoprosessin oikeissa kohdissa. Jatkuvan
palauteohjelman avulla voidaan seurata, onko tyoprosesseihin mahdollisesti kohdistetuilla
muutoksilla positiivista tai negatiivista vaikutusta asiakastyytyvaisyyteen. Myos henkilokunnan
nakemykset ovat tarkeita, silla tyontekijat havaitsevat tehokkaasti asiat, jotka eivat toimi
niin hyvin kuin voisivat. Naihin asioihin puuttumalla voidaan vaikuttaa asiakastyytyvaisyyden

lisaksi tyotyytyvaisyyteen.
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