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Tama opinnaytetyd kasittelee oppimista, perehdyttamista ja perehdyttamisen kehittamista.
Opinnaytety® on tehty toimeksiantona Osuuskauppa Varuboden-Osla Handelslagille. Varu-
boden-Oslalla otettiin kesalla 2016 kayttéon uusi keskitetyn perehdyttdmisen 2+1 perehdyt-
tamispaivan malli. Taman opinnaytetydn aiheena on toimeksiantajan 2+1 perehdyttamispai-
van perehdyttamismallin kehittdminen. Tydsta on rajattu pois perehdyttamisen keskittami-
seen liittyvat seikat. Tyon tavoitteena on 10ytaa perehdytettavien seka perehdyttajien nako-

kulmien avulla kehitettavia kohteita toimeksiantajan perehdyttamiseen.

Teoreettisessa viitekehyksessa kasitellaan oppimisen seka perehdyttamisen teoriaa. Oppimi-
sen teoriaa kasitelldan Kolbin oppimistyylien seka visuaalisen, auditiivisen ja kinesteettisen
oppimistyylin jaottelun seka mielekkaan oppimisen ja motivaation teorian kautta. Perehdytta-
misen teoriassa kaydaan lapi perehdyttamisen hyotyja yritys- seka henkildstotasolla. Lisaksi
kasitellaan perehdyttamisprosessin etenemista ja sisaltéa seka perehdyttamisen suunnitte-
luun liittyvia seikkoja. Teoriassa esitelldadn myos perehdyttamisen eri roolit, perehdyttamiseen
kaytetyt materiaalit seka arvioinnin ja seurannan tarkeys. Lopuksi teoria pureutuu viela pa-

lautteen merkitykseen.

Kesalla 2016 opinnaytety6ta varten haastateltiin S-Market Nasi Porvoon toimipaikassa seka
perehdytettavia ettd perehdyttdjia, silla tutkimukseen haluttiin molempien nakdkulma. Haas-
tatteluihin osallistui kolme pidemp&an talossa ollutta tyontekijaa, jotka toimivat perehdyttajina
seka kuusi uutta tyontekijaa, jotka olivat olleet tuoreeltaan perehdytettdvan roolissa. Haastat-
teluvastausten pohjalta selvisi, ettd nykyisessa perehdyttdmisprosessia on paljon hyvia ele-
mentteja, mutta myos selkeitd kehityskohteista. Tarkeimpana poimintana voidaan nostaa
esiin perehdyttamisen arvioinnin ja jatkuvan seurannan puuttuminen. Haastatteluvastausten

pohjalta 16ytyneet kehittamisehdotukset esiteltiin toimeksiantajalle kevaalla 2017.
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1 Johdanto

Tama opinnaytetyd kasittelee oppimista, perehdyttamista ja perehdyttamisen kehittamista.
Opinnaytetyd on tehty toimeksiantona Osuuskauppa Varuboden-Osla Handelslagille.
Opinnaytetydn aihe syntyi omalla tydpaikallani eli toimeksiantajayrityksessa. Varuboden-
Oslalla oltiin kevaalla 2016 luotu uusi perehdyttamisen malli ja toimin siind mukana pe-
rehdyttdjana. Perehdyttamismalli toteutettiin ensimmaista kertaa kesalla 2016 ja nain siina
kohteen, jota voisin lahtea kehittdmaan opinnaytetydn toimeksiantona. Opinnaytetydn
aihe on toimeksiantajalle ajankohtainen, silla se antaa kayttokelpoisia kehitysehdotuksia
jotka voidaan laittaa kaytantoon ennen kesaa 2017, jolloin perehdyttaminen on jalleen

hyvin ajankohtaista kesatyontekijoiden takia.

1.1 Opinnaytetyon tavoitteet ja aiheen rajaus

Taman opinnaytetyon tavoitteena on 16ytaa nykyiseen 2+1 perehdyttamispaivan malliin
kehitettavia kohteita perehdytettavien seka perehdyttajien nakdkulmien avulla. Toimek-
siantajan nykyinen perehdyttamisprosessi pitaa sisallaan 2+1 perehdyttamispaivan mallin
ja perehdyttaminen tapahtuu keskitetysti Prisma Kirkkonummen ja S-Market Nasin toimi-
pisteissa, mutta opinnaytetydn luonteen mukaisesti tutkimus rajataan keskittymaan pe-
rehdyttamisprosessin olemassa olevaan 2+1 perehdyttamispaivan malliin eiké perehdyt-
tamisen keskittamiseen tai keskittamisen toimivuuteen kiinniteta huomiota. Liséksi opin-
naytetydssa tehtava haastattelututkimus toteutetaan ainoastaan S-Market Nasin toimipis-

teessa.

1.2 Toimeksiantajayritys

Osuuskauppa Varuboden-Osla Handelslag eli VBO on osa S-ryhmaa. Alun perin Osuus-
kauppa Varuboden sekd Osuuskauppa Osla olivat erilliset osuuskaupat, mutta 1.7.2011
fuusion myota siita tuli yksi itsendinen osuuskauppa. Maantieteellisesti VBO toimii 13
kunnassa Lansi-, Keski- ja Itd-Uudellamaalla sekd Ahvenanmaalla. Osuuskauppa harjoit-
taa paivittais- ja kayttdtavarakauppaa, autokauppaa, rautakauppaa, puutarha- ja kukka-
myyntiad, likennemyymala- ja polttonestekauppaa seka ravintolatoimintaa. Osuuskaupalla
on toimialueellaan yli 50 toimipaikkaa ja lisaksi silla on valtakunnallisia ja alueellisia yh-
teistybkumppaneita. Varuboden-Osla on toimialueellaan merkittava tydnantaja silla se
tyollistaa yli 1300 tyontekijaa. (S-kanava 2016.)



VBO:lla on tdissa noin 1300 tydntekijaa joista noin 71% on kokoaikaisia ja 29% osa-
aikaisia. VBO on hyvin naisvaltainen yritys, silla jopa 75% tydntekijoista on naisia. Tyo-
suhteista 94% on vakituisia ja maaraaikaisia 6%. Henkil6ston keskimaarainen ika on 33,

mutta suurin ik&ryhma on 20-24-vuotiaat. (Sintra 2016.)

Alueellisuus ja yhteiséllisyys ilmenevat monin tavoin Varuboden-Oslan vajaan 68 000
asiakasomistajan huomioimisessa. Osuustoiminnallisten periaatteiden mukaisesti Varu-
boden-Osla kayttaa liiketoiminnastaan syntyvan liikkevoiton alueensa ja asiakasomistajien-
sa hyvaksi. Myds Varuboden-Oslan yhteistydkumppaneiksi on valittu sellaisia yrityksia,

organisaatioita ja tapahtumia, joilla on alueellista merkitysta. (S-kanava 2016.)

1.3 Opinndytetyon rakenne

Opinnaytetydn rakenne koostuu oppimisen ja perehdyttdmisen teoriasta seka toteuttami-
sen kuvaamisesta, tuloksista ja pohdintaosuudesta. Oppimisen teorian luvussa kaydaan
lapi lyhyesti oppimisteorioita ja siirrytaan oppimisstrategioiden ja oppimistyylien kuvaami-
seen. Oppimistyyleistd esitelldan Kolbin oppimistyylit seka jaottelu visuaaliseen, auditiivi-
seen ja kinesteettiseen oppimistyyliin. Sen jalkeen kdydaan lapi tekijat, joista rakentuu

mielekas oppiminen ja viimeisena kaydaan lapi motivaation teoriaa.

Perehdyttamisen teorian luvussa kaydaan lapi perehdyttdmisen hyotyja yrityksen seka
tyéntekijan nakékulmasta. Sen jalkeen kuvataan perehdyttamisprosessin kulku ja sen
suunnittelu. Perehdyttamisen rooleja kaydaan lapi perehdytettavan, esimiehen, perehdyt-
tajan seka koko tydyhteisén nakdkulmasta. Sen jalkeen edetdan perehdyttdmiseen kaytet-
tyjen materiaalien teoriaan. Lopuksi kaydaan lapi perehdyttdmisen arviointia ja seurantaa

seka palautteen merkitysta.

Teorian jalkeen siirrytaan opinnaytetydn empiiriseen osaan. Neljdnnessa luvussa kerro-
taan opinnaytetyon tavoitteet ja etenemissuunnitelma. Suunnitelmasta edetaan esittele-
maan tyossa kaytettavia tutkimusmenetelmia ja lopuksi kuvataan tutkimuksen toteuttami-

sen etenemista.

Viidennessa luvussa esitellaan toimeksiantajan nykyisen perehdytyksen lahtotilanne ja
olemassa oleva 2+1 perehdyttamispaivan malli. Sen jalkeen esitelldadn haastatteluissa
esiintyneita vastauksia ja lopuksi esitellddn haastattelujen pohjalta I0ytyneet kehittamis-
kohteet.



Viimeisessa luvussa koostetaan johtopaatdkset opinnaytetydn onnistumisesta seka arvi-
oidaan toteutunutta tutkimusta, tydn luotettavuutta ja pohditaan kehittdmiskohteita. Sen
jalkeen kaydaan vield lapi mahdollisia tulevia jatkotutkimusehdotuksia. Lopuksi arvioidaan
viela opinnaytetyOprosessia kokonaisuutena seka omaa oppimista opinnaytetydn tekemi-

sen aikana.



2 Oppiminen

Tassa luvussa esitelldan oppimisteorioita, oppimisstrategioita seka oppimistyyleja. Oppi-
mistyyleista esitelldan Kolbin oppimistyylit seka jaottelu visuaaliseen, auditiiviseen ja ki-
nesteettiseen oppimistyyliin. Sen jalkeen kdydaan lapi tekijat, joista rakentuu mielekas

oppiminen ja viimeisena esitelladn motivaation teoriaa.

Ihmisen oppimisprosessi alkaa heti syntymasta ja oppimista tapahtuu seka tietoisesti etta
tiedostamatta. Oppiminen on valttdmattdmyys ihmisen elamassa. Tiedostamatonta
oppimista tapahtuu esimerkiksi, kun lapsi oppii puhumaan samaa kieltd kuin ymparilla
olevat ihmiset puhuvat ilman, etta kieltd varsinaisesti opetetaan. Tietoista oppimista taas
tapahtuu esimerkiksi, kun ihminen opiskelee. (Pruuki 2008, 8.) Oppimisen valityksella
ihminen sopeutuu maailmaan ja saa uusia keinoja elamanhallintaansa. Kaikenlainen
oppiminen kytkeytyy toimintaan ja taten opetus ja oppiminen eivat ole vastavuoroisia
iimidita vaan ihmisen omalla toiminnalla on merkittdva rooli siina, mita ihminen todella
oppii. (Pruuki 2008, 8-9; Rauste-von Wright, von Wright & Soini 2003, 51.) Oppiminen on
hyvin yksil6llinen prosessi ja oppimisentehokkuus on riippuvainen ihmisen
kehitysvaiheesta ja elamantilanteesta. Ihmista ei voi pakottaa oppimaan vaan oppimisen
mielekkyys ja ihmisen halu oppia luovat pohjan oppimiselle. (Ahonen, Cantell, Nissinen &
Rintala 2005, 26.)

2.1 Oppimisteoriat

Oppimista on tutkittu paljon ja sen historia on monivivahteinen. Erilaiset oppimisteoriat
auttavat hahmottamaan oppimisprosessin eri ulottuvuuksia. 1900-luvun alkupuolelta alka-
en behaviorismi hallitsi oppimisen tutkimusta. Behaviorismille tyypillista on tutkiminen
elainten avulla ja oppimisen tutkimus kohdistetaan paaosin vain havaittavaan kayttaytymi-
seen ja ulkopuolelle jatetaan kokonaan tietoisuuden ei-havaittava puoli. Monimutkaisetkin
oppimisprosessit nahdaan yksinkertaisten oppimisprosessien kautta jolloin keskitytaan
oppimisen yleisten perusmuotojen kartoittamiseen. Behavioristinen oppiminen ymmarre-
tdan arsykkeen ja reaktion kytkeytymiseksi jota voidaan saadellad vahvistamisella. Tahan
liittyy vahvasti ilmaisu ehdollistuminen joka voidaan jakaa klassiseen seka valineelliseen
ehdollistumiseen. Klassisesta ehdollistumisesta tunnettu esimerkki on lvan Pavlovin koi-
rakoe ja vélineellisestd ehdollistumisesta B. F. Skinnerin koe josta Skinner kehitti ohjel-
moidun opetuksen mallin. (Pruuki 2008, 9; Rauste-von Wright ym. 2003, 51.) Oletuksena
on se, etta opetuksen tavoitteena oleva reaktio vakiintuu pysyvaksi kayttaytymiseksi eli se

opitaan, kun se yhdistyy ymparistosta tulevaan arsykkeeseen. Kayttaytymista saadelldan



vahvistamisella, eli toivotusta kayttaytymisesta annetaan palkinto ja ei-toivotusta rangais-
tus. (Tynjala 1999, 29-31.)

Kognitiivinen oppimisteoria seurasi behaviorismia 1950-luvun lopulla, kun kognitiivisen
psykologian edustajat keskittyivat kognitiivisten toimintojen, kuten ajattelun, havainnoinnin
sekd muistin tutkimiseen. Kognitiivinen oppimiskasitys nahdaan siten, etta oppiminen ei
ole erillinen prosessi vaan osa sita kokonaisprosessia, johon sisaltyy myos ajatteleminen,
muistaminen, havaitseminen seka paatoksen tekeminen. Ihminen nahdaan aktiivisena
informaation kasittelijana, jolloin mukaan otetaan myds emotionaaliset ja motivationaaliset
tekijat. (Pruuki 2008, 16; Rauste-von Wright ym. 2003, 51, 160-161.)

Humanistinen psykologia oli valloillaan 1950-1960-luvuilla. Siind ihminen nahdaan perus-
luonteeltaan hyvana ja vastuullisena oppijana. Ydinajatus tassa oppimiskasityksessa on,
etta ihminen on aktiivinen ja itseohjautuva toimija, jonka pyrkimys on toteuttaa itseaan.
Yksilon omaehtoinen kehitysprosessi on paaroolissa, mutta vaikutusta on myos yksilon ja
ryhman vuorovaikutuksella. Tunnetuin humanistisen psykologian parissa kehitetty oppi-
mismalli on David A. Kolbin kehittama kokemuksellisen oppimisen malli. Tassa mallissa
oppiminen etenee neljassa kehamaisessa syklissa. Ensimmaisend malli 1ahtee liikkeelle
oppijan omista kokemuksista jonka jalkeen seuraa pohdiskeleva havainnointi jossa oppija
pohtii, mita han tunsi ja oppi. Tassa vaiheessa luodaan pohja uusille malleille, teorioille
seka kasitteille. Kolmas vaihe on kokemusten kasitteellistaminen. Siina pyritdan syste-
maattisen ajattelun kautta muokkaamaan vanhoja malleja ja luomaan uusia teorioita ja
kasitteitd. TAman jalkeen opittua kokeillaan kaytadnndssa. (Pruuki 2008, 13-14; Kupias
2001, 20.)

Konstruktivistinen oppimisteoria on saanut paljon vaikutteita kognitiivisesta oppimisteori-
asta. Taman teorian Iahtokohtana on ajatus ihmisen aktiivisesta pyrkimyksesta rakentaa
ja laajentaa omaa tietovarastoaan. Oppiminen ndhdaan jatkuvana prosessina, jossa ihmi-
nen asettaa oppimiselle tavoitteita seka rakentaa ja muokkaa omaa ajatteluaan ja toimin-
tamalleja. Konstruktivismi voidaan karkeasti sanoen jakaa yksilokonstruktivismiin ja sosi-
aaliseen konstruktivismiin. Yksilokonstruktivismissa yksilon oma rooli on tarkea tekija tie-
don rakentumisessa. Yksil6 muodostaa havaintojen perusteella skeemoja eli jasentyneita
tieto- ja toimintakokonaisuuksia. Skeema voi muodostua, kun vanhaan skeemaan sulaute-
taan uutta tietoa tai kun vanhan skeeman tilalle muodostuu taysin uusi skeema. Sosiaali-
sen konstruktivismin vaikuttaja Lev Vygotsky tarkasteli ihmisen oppimista sosiaalisen vuo-
rovaikutuksen seka kulttuurin ja kielen nakdkulmasta. Vygotskyn mielesta oppimisen pe-
rustana on sisaistaminen. Esimerkkina tasta on kieli, joka on lapselle aluksi vain keino

kommunikoida, mutta sisaistamisen myota siita tulee myos ajattelun valine. Toinen sosi-



aalisen konstruktivismin suuntaus on tilannekohtainen kognitio jossa oppiminen on sidok-
sissa kiinteasti siihen tilanteeseen, jossa se tapahtuu. Suuntauksen mukaan esimerkiksi
koulussa oppiminen on heikompaa, kuin oppiminen tilanteessa jossa oppia on myos tar-
koitus kayttaa ja hyddyntaa. (Pruuki 2008, 16-20.)

2.2 FErilaiset oppimisstrategiat ja oppimistyylit

Ihminen on perusluonteeltaan utelias. Ihminen tarvitsee tietoa omasta ymparistostaan ja
suhteestaan ymparistddnsa. Syntymastaan asti ihminen tulkitsee ja tallentaa uutta infor-
maatiota mieleensa ja sita kautta rakentaa jatkuvasti kehittyvaa kuvaa siita fyysisesta ja

sosiaalisesta maailmasta, jossa ihminen elda. (Rauste-von Wright ym. 2003, 50.)

Oppimisstrategia tarkoittaa kasitteena sita tapaa tai keinoa, jolla ihminen suorittaa tietyn
oppimistehtavan tai kokonaisuuden. Yksi tapa jaotella oppimisstrategiat on jako pin-
tasuuntautuneeseen seka syvasuuntautuneeseen oppimiseen. Pintasuuntautunut oppija
kiinnittdd oppiessaan huomion asian tai ilmidn pinnallisempiin ominaisuuksiin ja pyrkii
muistamaan asiat sellaisenaan. Tyypillista pintasuuntautuneelle opiskelulle on myds tois-
taminen ja yksityiskohtainen ulkoa opetteleminen. Syvasuuntautunut oppija taas pyrkii
opiskellessaan ymmartamaan kokonaisuuksia ja asian oleellisen sisallon ja merkityksen.
Tavoitteena on soveltaa, vertailla ja analysoida uutta tietoa joka suhteutetaan aikaisem-
paan tietoon. (Pruuki 2008, 25-26.)

Oppimistyyli tarkoittaa kasitteena ihmisen pysyvampaa tapaa kayttaa tiettyja oppimisstra-
tegioita. Oppimistyyleista voidaan jaotella suuntautumaton, toistamissuuntautunut, merki-
tyssuuntautunut sekéd soveltamissuuntautunut tyyli. Suuntautumaton oppija ei pysty erot-
tamaan olennaisia asioita epaolennaisista ja taten kokonaiskuvaa on vaikea hahmottaa.
Toistamisorientoitunut oppija pyrkii oppimaan asiat ulkoa. Merkitysorientoitunut oppija
keskittyy asioihin, jotka hanelle itselleen tuntuu tarkeilta tai kiinnostavilta ja tavoitteena
ymmartaa olennaiset asiat, ei yksityiskohtia. Soveltamissuuntautunut oppija kiinnittaa

huomion tietoon, jonka han pystyy liittdmaan kaytantéon. (Pruuki 2008, 25-26.)

2.21 Kolbin oppimistyylit

Toinen tapa jaotella oppimistyylit on Peter Honeyn ja Alan Mumfordin oppimistyylijaottelu,
joka on luotu David A. Kolbin kokemuksellisen oppimisen teorian pohjalta. Nama oppimis-
tyylit ovat osallistuja, tarkkailija, paattelija ja toteuttaja. Osallistujalle tyypillistéd on elda ny-
kyhetkessa ja toimia ensin ja ajatella vasta myéhemmin. Osallistuja on elementissaan

tajunnanvirtatekniikoissa ja aivoriihissa ja nauttii kokeilla kaikkea mahdollista. Osallistuja



on seurallinen, mutta pitkastyy jos asiat eivat etene. Osallistuja oppii parhaiten, kun han
saa kayda suoraan toimeen "tassa ja nyt -periaatteella” ja saamalla mahdollisimman suu-
ret toimintavapauden kehitelld uutta. Osallistuja toimii parhaiten ryhmassa muiden kanssa,

mutta mieluiten johtavassa roolissa. (TenViesti Oy, 2010.)

Tarkkailija on luonteeltaan harkitseva ja varovainen. Han kuuntelee ja havainnoi muita
ihmisia ja pitdd omasta toiminnastaan matalaa profiilia. Tarkkailija viihtyy taka-alalla ja
pohtii asioita hankkimansa tiedon ja kokemusten avulla. Tarkkailija oppii parhaiten, kun
han on taka-alalla ja saa mahdollisuuden ajatella ennen toimintaa. Tarkkailijan on hyva
saada toimia omassa aikataulussaan ja pohtia erilaisia vaihtoehtoja, mutta myos tarkeaa

on saada vaihtaa ajatuksia ja mielipiteitd muiden kanssa. (TenViesti Oy, 2010.)

Paattelija kayttaa loogista ajattelua ja tykkaa yhdistella teoriaa ja kdytdnndn kokemuksia
keskenaan. Paattelija toimii johdonmukaisesti ja kokonaisvaltaisesti, mutta ominaista on
myos taydellisyyden tavoittelu, ja tarkkaan harkitseminen ennen kaytantoon ryhtymista.
Paattelija oppii parhaiten toimimalla ymparistdssa joka haastaa hanen alyaan. Paattelija
pitaa tilanteista joissa vaaditaan loogisuutta ja rationaalisuutta ja erityisesti tydskentely
jarjestelmien, mallien ja teorioiden parissa on miellyttavaa. Paattelija haluaa pohtia onnis-

tumisten tai epaonnistumisten syita ja taustoja. (TenViesti Oy, 2010.)

Toteuttaja nauttii kokeilla uusia ideoita ja teorioita kdytdnndssa nahdakseen niiden toimi-
vuuden. Toteuttaja ryhtyy herkasti toteuttamaan asioita, eika karsivallisyys riita tyhjanpai-
vaiseen miettimiseen. Toteuttajan mielesta kaikkiin ongelmiin I0ytyy uusi ja toimivampi
ratkaisu. Parhaiten toteuttaja oppii tilanteissa, joissa on selked ongelma ja ratkaisu niille.
Toteuttaja vaatii valitonta palautetta kokeiluistaan ja tarvitsee riittavasti opastusta esimer-
kiksi erilaisten ratkaisumallien kaytosta. Toteuttajan tulee saada soveltaa oppimaansa

myds kaytannossa. (TenViesti Oy, 2010.)

2.2.2 Visuaalinen, auditiivinen ja kinesteettinen oppimistyyli

Ihmisella on viisi perusaistia: ndko-, kuulo-, tunto-, haju- ja makuaisti. Naista makuaistin ja
hajuaistin havaintomaailma voidaan yhdistaa tuntoaistiin, jolloin saadaan kolme paaaisti-
jarjestelmaa: visuaalinen, auditiivinen seka kinesteettinen aistijarjestelma. lhmisen tapa
kayttaa aisteja tiedon ajattelussa, kuvittelussa ja muussa mieltdmisessa on hyvin yksildlli-
nen. Puhutaan ihmisen miellejarjestelmasta. Jonkun ihmisen kohdalla aistimaailmassa voi
olla yksi vahvasti hallitseva miellejarjestelma, kun toinen taas yhdistaa luontevasti kahta
tai jopa kaikkia kolme perusmiellejarjestelmaa keskenaan. (TenViesti Oy, 2010.) Jako

visuaaliseen, auditiiviseen ja kinesteettiseen oppimistyyliin perustuu alun perin neuroling-



vistisen tutkimuksen tienhaaraan. Kukin oppimistyyli on hyvin erilainen ja jokainen ihminen

kokeekin ympardivan maailman eri tavalla. (Askel terveyteen.)

Visuaalinen suuntautunut ihminen tarvitsee hiljaisuutta pystyakseen keskittymaan. Usean
asian yhta aikaa tekeminen tuottaa vaikeuksia ja ympariston arsykkeet heikentavat keskit-
tymiskykya ja muistamista. Han on hyvin energinen ja erittain tarkka, asioiden yksityis-
kohdat jaavat hyvin mieleen. Muistitekniikkana visuaalinen ihminen kayttaa kuvia. (Askel
terveyteen.) Visuaalisen ihminen ajatukset visualisoituvat nopeammin kuin mitad han pys-
tyy sanoin ilmaisemaan. Tasta seuraa taipumus puhua hyvin nopeasti, mutta jokseenkin
epaselvasti. Visuaalinen ihminen nauttii piirtamisesta, nayttelemisesta ja elokuvista. Visu-
aalisen oppijan vahvoja puolia ovat hyvat kirjoittamistaidot, organisointikyky seka tunnolli-
suus. Heikkouksina voidaan pitda huonoa keskittymiskykya esimerkiksi kokouksissa. Li-
saksi visuaalinen ihminen haluaa uuden tiedon mielellaan kirjoitetussa muodossa kasitel-
lakseen sita vahvuuksillaan. Visuaalisesti oppivan ihmisen kannattaa tehostaa oppimis-
taan kayttamalla alleviivauksia ja merkint6ja, lukemalla informaation ja luomalla kuvia

muistin tueksi. (Jyvaskylan yliopisto, 2011.)

Auditiivinen ihminen puhuu mielellaan itsekseen ja kasittelee ajatuksiaan aaneen. Han
pitda myos toisten ihmisten kuuntelemisesta silla asiat jaa parhaiten mieleen kuuntelemal-
la. Auditiivinen ihminen ei juuri kirjoita muistiinpanoja vaan esimerkiksi luennoilla keskittyy
kuuntelemaan jolloin asiat jaavat parhaiten muistiin. Tyypillistd on myos hyvat viestintatai-
dot ja kyky ilmaista itsedan selkeasti. Auditiivinen ihminen pystyy tekemaan montaa asiaa
yhté aikaa. (Askel terveyteen.) Auditiivinen oppija kuuntelee mielellddn musiikkia ja puhu-
jana han on erinomainen. Vahvuutena voidaan pitda hyvaa muistia suullisten ohjeiden
kohdalla ja esimerkiksi puhelinkeskusteluissa auditiivinen oppija on erinomainen. Heikko-
uksia ovat heikko kirjoittamisen taito ja visualisointikyky. Oppimiskykya auditiivinen oppija
voi tehostaa keskittymalla pelkkdan kuunteluun tekematta esimerkiksi muistiinpanoja, lu-
kemalla asioita daneen ja esimerkiksi pyrkimalla selittamaan niita toiselle ihmiselle. Lisak-
si kokeilemisen arvoista voi olla sanella nauhalle asia joka halutaan ymmartaa ja sen jal-

keen kuunnella nauhoitusta. (Jyvaskylan yliopisto, 2011.)

Kinesteettinen ihminen pitaa fyysisesta toimimisesta ja tekemisesta konkreettisesti. Han
haluaa kokea asiat omakohtaisesti ja pitda paljon laheisyydesta. Kinesteettinen ihminen
on hyvin spontaani ja ulospain suuntautunut. (Askel terveyteen.) Kinesteettisesti oppiva
ihminen on yleensa fyysisesti aktiivinen ja vahvuuksia ovat toimeen tarttuminen ja teke-
malla oppiminen. Ihminen yleensa tietaa tarkasta mitd osaa ja missa on viela parannetta-
vaa. Heikkoutena voidaan pitaa taipumusta levottomuuteen ja ongelman kohdatessa ih-

minen uppoutuu siihen perinpohjaisesti ja saattaa eksya aiheen ulkopuolelle. Oppimisky-



kya kinesteettinen oppija voi tehostaa valmistautumalla uusiin tilanteisiin harjoittelemalla
etukateen niita. Lisdksi muistiinpanojen tekemisesta voi olla apua. (Jyvaskylan yliopisto,
2011.)

2.3 Mielekds oppiminen

Pruuki (2008, 27-29) kokoaa mielekkaan oppimisen ominaispiirteet kuuteen nakékohtaan

jotka pohjautuvat eri oppimisteorioille, jotka kaytiin toisen luvun alussa lapi.

Ensimmainen nakdkohta on oppijan motivaation ja aktiivisuuden etsiminen. Oppimista
tapahtuu, kun oppija on itse aktiivinen ja rakentaa jatkuvasti uudistuvaa kuvaa itsestaan ja
ymparistostaan. Motivaation merkitys oppimiseen on tarke3, silla sen avulla oppija tyostaa

oppimaansa itse aktiivisesti. Oppija ottaa itse vastuun omasta oppimisestaan.

Toinen ndkdkohta on oppijan omien tavoitteiden asettaminen. Ihmiselle on luontaista pyr-
kia tavoitteisiin ja padmaariin. Oppijan on tarkeaa tehda oppimisestaan tavoitteellista ja
pyrkia aktiivisesti saavuttamaan tavoitteitaan ohjaamalla omaa toimintaansa. Tavoitteelli-
suuteen liittyy myds oppijan vastuu oppimistulosten saavuttamisesta, mika taas kehittaa

oman oppimisen ohjaamisen taitoja.

Kolmas nakodkohta on konstruktiivisuus. Ihmisen oppiessa uutta han rakentaa tietoa van-
han tiedon pohjalle. Ennen uuden tiedon opettelua oppija voi palauttaa mieleen tietoja,
mitd han jo ennestaan asiasta tietaa jotta asioiden yhdisteleminen voisi olla mielekkaam-

paa.

Neljas nakdkohta on vuorovaikutus ja yhteistyd. Oppiminen on parhaimmillaan hyvin vuo-
rovaikutuksellinen prosessi, jossa oppijat keskenaan rakentavat uutta tietoa hyddyntaen

toistensa kokemuksia, tietoa ja taitoja seka erilaisia nakemyksia ja ajatuksia.

Viides nadkdkohta on siirtovaikutus ja yhteys kaytantéon. Opetuksen siirtovaikutus tarkoit-
taa opittujen tietojen ja taitojen soveltamista kaytantéén. Oppiminen tehostuu, kun teoriaa

ja kaytantéa voidaan hyddyntaa oppimistilanteessa samanaikaisesti.

Kuudes nakdkohta on reflektio eli itseohjautuvuus. Reflektio on prosessi, jossa oppija pyr-
kii Idytdmaan uusia nakokulmia olemassa olevista ajattelu- ja tunneprosesseistaan, omis-
ta kokemuksistaan, tiedoistaan ja osaamisestaan. Oppija on tietoinen osaamistaan asiois-

ta ja voi nain kohdentaa oppimistaan asioihin, joita ei viela osaa.



2.4 Motivaatio

Sanana motivaatio tarkoitti alun perin latinankielistd "movere” sanaa eli liikkumista, mutta
myOdhemmin sanan merkitys viittasi kayttaytymista virittavien ja ohjaavien tekijoiden jarjes-
telmaan. Nykypaivana sanalla tarkoitetaan motiivien aikaansaamaa tilaa. (Kauhanen
2003, 107.)

Humanistiseen psykologiaan liitetty Maslowin motivaatioteoria muodostaa viisitasoisen
tarvehierarkian, joka kuvastaa ihmisen motiivien muodostumista. Alkeellisempien tarpei-
den taytyttya ihmisen toiminnan motivationaalinen saately siirtyy kohti kehittyneempia
tarpeita. Alimpana tarvehierarkiassa on ihmisen fysiologiset tarpeet kuten ravinto. Toisella
tasolla on turvallisuuden tunne, joka ilmenee esimerkiksi ihmisen turvautuessa ennalta
totuttuun toimintaan. Kolmantena tarpeena on liittymisen tarve joka kuuluu sosiaalisten
tarpeiden joukkoon ja tarkoittaa ihmisen tarvetta tulla kuulluksi ja hyvaksytyksi. Neljas taso
on arvostuksen tarve joka sisaltaa tekijoita, joissa yksilo pyrkii erottautumaan joukosta.
Korkeimpana tasona on aidoin inhimillisen toiminnan voimalahde, itsensa toteuttamisen
tarve, jossa ihminen kokee, etta hanella on mahdollisuus ja taidot saavuttaa paadmaaran-
sa. (Otavan opisto 2015; Rauste-von Wright ym. 2003, 198.)

Motivaatiota voidaan tarkastella sisdisen ja ulkoisen motivaation ndkdkulmasta. Sisdises-
sa motivaatiossa ihminen on kiinnostunut itse opetuksen sisallésta ja motivaatio syntyy
halusta tehda asioita niiden itsensa takia, eikd ulkoisista syista. Sisdinen motivaatio ei
synny ulkoisilla kannusteilla tai palkinnoilla vaan toimii omaehtoisesti. Sisaiset palkinnot
ovat yleensa subjektiivisia ja esiintyvat tunteiden muodossa. Palkkiot liittyvat tavoitteiden
sisaltoihin ja tyydyttavat Maslowin tarvehierarkiastakin tuttuja kehittyneempia tarpeita.
Tybeldmassa suurin sisdinen motivaatio syntyy, kun ihminen toimii tehtavassa, jonka ko-
kee kiinnostavaksi ja jossa paasee toteuttamaan itsedan. Ulkoisessa motivaatiossa ihmi-
sen kiinnostus kohdistuu ulkoiseen palkintoon, esimerkiksi ihminen opiskelee jotain paas-
takseen tiettyyn tavoitteeseen, kuten kurssista lapipadsemiseen. Ulkoinen motivaatio liit-
tyy paasaantoisesti Maslowin tarvehierarkian alkeellisempien tavoitteiden tayttamiseen,
kuten turvallisuuden tai yhteenkuuluvuuden tarpeisiin. Ulkoinen motivaatio voi syntya esi-
merkiksi muiden ihmisten aiheuttamasta ryhmapaineesta tai halusta matkia muita. Tyypil-
listd ulkoisen motivaation syntymiselle on toivo palkinnosta ja pelko rangaistuksesta. Tyo-
eldmassa selkein ulkoinen motivaatiotekija on palkka. Sisdinen ja ulkoinen motivaatio voi-
vat esiintyd myos samanaikaisesti, mutta yleensa toinen motiivityypeista on aina toista
hallitsevampi. (Otavan opisto 2015; Pruuki 2008, 22.)
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Motivoitunut ihminen on halukas kayttdmaan aikaansa ja energiaansa oppimiseen ja
paamaariensa saavuttamiseen. Selkeat paamaarat eivat horjuta motivaatiota pienissa
vastoinkaymisissa. Kupias ja Peltola (2009, 129.) esittavat motivaation syntymisen seu-
raavalla kaavalla: Sisalldllinen motivaatio = Asian tarkeys itselle x onnistumisen todenna-
koisyys x tekemisen ilo. Kaava kuvastaa perusajatusta siita, etta jos jotain kaavan tekijois-
ta ei ole, motivaatio on nolla. Kaava on hyvin yksinkertaistettu kuvaus motivaatiosta, mutta
esimerkiksi tyOpaikkaperehdytyksessa on erittain tarkeaa kiinnittada kuhunkin tekijaan
huomiota. Asian tarkeys itselle tarkoittaa sita, etta itselle tarkeisiin asioihin on vahva kiin-
nostus joka on yleensa pysyvaa. Perehdyttdjan on hyva olla tietoinen siitd, mika perehdy-
tettavaa kiinnostaa ja minkalainen nakokulma hanella on tulevaan tyohon. Perehdyttaja
voi lisata tyon tarkeyden tuntua luomalla keskusteluja siita, miksi tdma asia on tarkeaa
oppia tai miten asioiden oppiminen hyodyttaa perehdytettavaa tulevissa tyotehtavissa.
Onnistumisen todennakdisyys on tarkea motivaatiotekija, silla vaikka opittava asia olisi
hyvinkin mielenkiintoinen, mutta I1ahes mahdoton oppia, motivaatio asian oppimisille voi
kéarsia. Tyopaikalla perehdyttamisessa merkittdva onnistumisen todennakoisyys luodaan
antamalla perehdyttamiselle riittavasti aikaa. Perehdytyksen tavoitteet ja siihen kaytetty
aika tulee mitoittaa vastaamaan toisiaan. Perehdyttaja voi edistaa perehdytettavan oppi-
mismotivaatiota viestimalla perehdytettavalle, ettd uudet asiat on mahdollista oppia niille
varatussa ajassa. Tekemisen ilo on kolmas motivaation syntymisen tekija. Vaikka pereh-
dytettava kokisi oppimisen hyvin tarkeaksi ja onnistumisen todennakdisyys olisi optimaali-
nen, niin perehdyttdmisen ilmapiirin ollessa jollain tavalla negatiivinen, motivaatiota voi
olla vaikea yllapitaa. Perehdyttajalla on ilmapiirin vaikuttamiseen suuri vaikutus ja vastuu.
Arvostava, turvallinen ja positiivinen ilmapiiri parantavat oppimismotivaatiota ja lisaa te-
kemisen iloa. (Kupias & Peltola 2009, 129-131.)
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3 Perehdyttaminen

Tama luku kasittelee perehdyttdmisen teoriaa. Ensin kdydaan perehdyttamista lapi yleisel-
14 tasolla ja esitelladn sen tuomat hyddyt seka yritykselle etta tydntekijalle. Sitten kdydaan
lapi perehdyttamisprosessin etenemista ja sisaltoa sekad perehdyttdmisen suunnitteluun
liittyvia huomioita. Naiden jalkeen tydssa esitellaan perehdyttamisen eri osapuolien roo-
leista perehdytettavan, esimiehen, tydyhteison seka perehdyttajan roolit. Tydssa kdydaan
myos lapi perehdyttdmiseen liittyvia materiaaleja seka perehdyttdmisen arvioinnin ja seu-

rannan tarkeytta. Lopuksi kaydaan lapi palautteen merkitysta.

Jokainen tyo ja jokainen tyotehtava ovat tyonsa aloittavalle ihmiselle yleensa osittain tai
taysin uusi asia. Vaikka tyotehtava sailyisi padosin muuttumattomana, voi esimerkiksi tyo-
paikka vaihtua tai tydpaikan pysyessa samana, voi talon sisalla tehda erilaisia tyotehtavia.
Naihin kaikkiin uusiin tydelaman tehtaviin tarvitaan perehdyttamista. Perehdyttdminen on
jokaisen organisaation toiminnan ytimessa eika sita voi juurikaan ulkoistaa. Historian saa-
tossa perehdyttaminen oli ensisijaisesti tydhon opastamista, koska tydymparistot eivat
olleet jarin monimutkaisia, mutta organisaatioiden ja ty6tehtavien monimutkaistuessa oli
alettava panostamaan kattavampaan perehdyttamiseen. Tyontekijan on ty6tehtavansa
lisaksi yha tarkeampaa ymmartaa koko organisaation toimintaa ja sen tarkoitusta ja tahan
perehdyttdminen luo hyvan pohjan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 9; Kupias & Peltola 2009,
13.)

Perehdytyksella tahdataan siihen, etta uusi tyontekija sisaistda organisaation kulttuurin ja
toimintatavat. Nain pystytdan sailyttamaan jo olemassa olevat kaytannot yhtenaisena.
Perehdyttaminen kattaa kaikki ne toimenpiteet, joiden avulla perehdytettava tutustuu
omaan tyopaikkaansa, seka sen toiminta-ajatukseen, liikeideaan ja toimintatapoihin. Li-
saksi perehdytettava tutustuu tydpaikkansa ihmisiin, kuten esimiehiin ja ty6tovereihin seka
saa tietdd omaan tybhonsa kohdistuvat odotukset ja oman vastuun tyoyhteisdssa. Pereh-
dyttamista on my0s se, etta perehdytettava oppii omaan tyotehtavaansa liittyvat turvalli-
suusohjeet. (Kangas & Hamalainen 2007, 2; Kjelin & Kuusisto 2003, 15.)

Perehdyttaminen on hyvin laaja kasite, joka kattaa alkuperehdytyksen, yleisperehdyttami-
sen ja tydnopastuksen. Alkuperehdytys tapahtuu tydsuhteen alussa, mutta myds vanhoja
tyontekijoitd perehdytetdan uusiin tai muuttuviin tyotehtaviin ja esimerkiksi pitkan sairas-
loman tai muun pidemman poissaolon jalkeen voi olla tarvetta perehdyttamiselle. Uuden

tyontekijan kohdalla perehdytysvaihetta seuraa tydnopastus, joka voi kestaa tehtavista
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riippuen muutamasta paivasta useampaan kuukauteen. (Kauhanen 2003, 146; Kupias &
Peltola 2009, 18.)

3.1 Miksi perehdytetdaan?

Perehdyttaminen ei ole yritykselle vapaaehtoista, vaan siita on saadetty laissa. Tyoturval-
lisuuslain (738/2002) 2 luvun 14 § saantelee tydntekijalle annettavaa opetusta ja ohjausta.
Hyvan perehdyttamisen kokonaishyotyja tai epdaonnistuneen perehdyttdmisen kustannuk-
sia on lahes mahdoton arvioida, mutta lahtokohtaisesti onnistunut perehdyttaminen edis-
tda hyvaa tydmotivaatiota seka tydssa viihtymista jotka tuovat yritykselle arvokasta hyo-
tya. Perehdyttdmisesta saatuja hyotyja voidaan tarkastella osapuolten eri nakdkulmista,
mutta loppujen lopuksi hyédyt ovat yhteisia. (Kauhanen 2003, 147; Lepistd 2004, 56.)
Perehdytyksen tavoitteena on antaa uudelle tydntekijalle hyvat pohjatiedot tyopaikasta ja
mahdollistaa hanen myodnteinen asennoituminensa uuteen tydymparistoon. Lisaksi pereh-
dytyksen tavoitteena on luoda yhteys uuden tydntekijan ja hanen esimiehensa ja tyotove-
reidensa valille seka lyhentaa uusien asioiden oppimisaikaa seka vahentaa koettua epa-
varmuutta. Perehdytys on pohja yrityksen tydyhteison turvaamiselle nyt ja tulevaisuudes-
sa. (Lepistd 2004, 58.)

3.1.1  Yrityksen hyodyt

Kun perehdytys on jarkevasti suunniteltu ja toteutettu, se tuo yritykselle paljon hyotya.
Perehdyttamisen avulla perehdytettdva oppii tydonsa alusta asti oikein, jolloin mahdollisten
virheiden maara vahenee ja virheiden korjaamiseen tarvittava aika minimoituu. Uuden
tyontekijan perehdytyksen myo6ta myos tydtapaturmat ja tyoturvallisuusriskit vahenevat.
Hyva perehdytys luo myds positiivisen ensivaikutelman tydpaikasta ja tyotehtavista, joka
vahvistaa tydmotivaatiota ja sitouttaa tyontekijaa tyéhon. Huono tydmotivaatio on osateki-
ja poissaolojen maaraan seka henkildston vaihtuvuuteen, joten hyvalla perehdyttamisella
voidaan vaikuttaa positiivisesti naihin. Loppuun asti viety perehdytys sdastaa myds kus-
tannuksia. Kustannuksia voi syntya huonon perehdytyksen myota virheista ja niiden kor-
jaamisesta, tapaturmista, poissaoloista, henkilokunnan vaihtuvuudesta sekad havikista.
Hyva perehdyttaminen luo myds positiivista yrityskuvaa, kun esimerkiksi harjoittelijat ja
tydssa oppijat saavat hyvan mielikuvan yrityksesta ja levittavat kokemuksiaan mahdollisil-
le muille hakijoille. (Kangas & Hamalainen 2007, 4-5; Lepistd 2004, 57.)
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3.1.2 Tyontekijan hyodyt

Uusi tyontekija hyotyy perehdyttamisesta monella tapaa. Uusi tydpaikka ja uudet tyotehta-
vat voivat aluksi tuntua jannittavilta ja jopa pelottavilta joten oikeanlainen perehdyttaminen
auttaa helpottamaan naita tunteita. Tydntekija voi kokea epavarmuutta uusien tyotehtavi-
en edessa, mutta perehdytyksen kautta tehtavat opitaan tekemaan alusta alkaen oikein.
Tyontekija saa heti onnistumisen kokemuksia tehdessaan oikein ja tama ruokkii tyonteki-
jan motivaatiota, mielenkiintoa ja vastuuntuntoa tyota kohtaan. Tyontekija tutustuu en-
simmaisena paivana ainakin perehdyttajadnsa josta voi aluksi saada tukea ja turvaa, mut-
ta hyva perehdytys edesauttaa myds tutustumaan tydymparistdoon ja tyotovereihin laa-
jemmin, jolloin sopeutuminen helpottuu ja tyontekija kokee nopeammin tuntuvansa jouk-

koon tasavertaisena tydntekijana. (Lepistd 2004, 56.)

3.2 Perehdyttamisprosessi

Perehdyttaminen voidaan nahda prosessina joka alkaa jo ennen rekrytointia. Perehdytta-
misen kestosta on vaikea antaa tasmallista vastausta, mutta voidaan ajatella sen loppu-
van, kun perehdyttamisen tavoitteet on saavutettu. Toinen nakdkulma on, etta perehdyt-
tdminen on loppumassa, kun uusi tydntekija esittad yha enemman sellaisia kysymyksia,
joihin organisaatiossa ei osata enaa vastata. Ennen rekrytointia alkavan perehdytyspro-
sessin ensimmainen vaihe on miettia tulevan tehtavan vaatimuksia ja uudelta tyontekijalta
vaadittavaa osaamista. Tama luo pohjan tulevalle perehdyttamiselle. Usein ty6tehtavaan
haetaan uutta tyontekijaa edellisen tyontekijan tydsuhteen paatyttya, jolloin tehtavan sisal-
to ja tarvittava osaaminen ovat tiedossa, mutta on my0s tilanteita, ettei tydnkuva ole viela
yritykselle taysin selked jolloin se on hyva maarittdd ennen rekrytointia. (Kjelin & Kuusisto
2003, 205; Kupias & Peltola 2009, 102.)

Rekrytointivaiheessa on tarkeaa aloittaa tyohon hakeneiden perehdyttaminen. Hakijoille
kannattaa jo tassa vaiheessa kertoa tulevasta tyotehtavasta, tydyhteison ja organisaation
erityispiirteista ja tyon vaatimuksista, jotta saadaan arvokasta tietoa hakijoiden nakemyk-
sista, osaamisesta ja potentiaalista ja joukosta voidaan valita tydhon soveltuvimmat. Tas-
sa vaiheessa luodaan hyva pohja jatkoperehdyttamiselle. (Kupias & Peltola 2009, 102-
103.)

Ennen uuden tydntekijan tdihin tuloa yrityksessa tulee valmistautua tulevaan perehdytyk-
seen. Puhutaan sopeuttavasta perehdyttamisesta, kun tyontekija perehdytetdan ennalta
tiedettyyn tehtavaan, jossa perehdytyksen painopisteena on tehtavan vaatimukset ja niihin

perehdyttaminen. Toinen perehdyttamisen malli on dialoginen perehdyttaminen jota hyo-
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dynnetdan kun uusi tyontekija tulee organisaatioon osaamista lisadvana henkiléna, jolloin
perehdyttamisen painopiste on siina, ettd uudesta osaajasta saadaan mahdollisimman
paljon irti tAydentavaa osaamista. Oli kyse sitten kummasta tahansa perehdyttdmisen
mallista, uudelle tyontekijalle on hyva myos perehdyttaad tydosuhteen alkuun liittyvat kay-
tannot, tydyhteison pelisdannot seka organisaation strategia ja arvot. Viela ennen ensim-
maisen tyopaivan koittamista valitulle tyontekijalle on hyva kertoa ohjeet ensimmaista tyo-
paivaa varten, monelta ja missa tyot alkaa, kuka ottaa tyontekijan vastaan ja mita kannat-
taa ottaa mukaan. Etukateen on myds hyva hankkia tarvittavat luvat ja tyovalineet, jotta

kaikki mahdollinen on valmiina, kun tydntekija aloittaa. (Kupias & Peltola 2009, 103.)

TyOntekijan vastaanottaminen on erittain tarkea vaihe uuden tyontekijan perehdyttdmises-
sa. Tama tilanne luo uuden tydntekijan ensivaikutelman koko tydyhteisdon ja hyva alku on
hyva perusta kaikelle. Vastaanottamiseen kannattaa panostaa ja suunnitella sen toteutu-
minen. Vastaanottajana olisi ihanteellisinta olla esimies, mutta myds perehdyttajan anta-

ma lammin vastaanotto ajaa asiansa. (Kupias & Peltola 2009, 103-104.)

Vihdoin koittaa tyontekijan ensimmainen paiva. Tahan paivaan on syyta sisallyttada kay-
tannon asiat, kuten avainten luovuttaminen, kulkuluvat ja muut yrityskohtaiset tyon aloit-
tamista helpottavat seikat. Paivan aikana tyontekijalle esitellaan tyopiste ja muut toimitilat,
lahimmat tyotoverit seka itse tyohon liittyvia asioita. Uuden tiedon maaraa on syyta pohtia,
kannattaako ihan kaikkea kertoa ensimmaisena paivana, jolloin muutenkin tunnelma voi

olla hieman jannittynyt. (Kupias & Peltola 2009, 105.)

Ensimmaisen viikon aikana tyontekijalle on tarjottava mahdollisuus paasta kiinni tydhonsa.
Hyvin suunniteltu, johdonmukainen perehdytys toimii apuvalineena siihen, etta tyontekija
oppii ripeasti tydtehtdvansa ja pystyy olemaan konkreettisesti hyddyksi tydpanoksellaan.
Ensimmaisen viikon lopulla olisi hyva myds kayda esimiehen tai perehdyttajan kanssa
lyhyt palautekeskustelu perehtymisen ja perehdyttdmisen ensivaikutelmista. Lahtokohtai-
sesti ensimmaisen viikon perehdytys voi olla tiivistahtinen, mutta myos joustava sen suh-
teen, miten hyvin uusi henkild pystyy omaksumaan uutta tietoa. Koska ihan kaikkea ei voi
opettaa heti, niin on hyva opastaa, mista tyontekijan on mahdollista saada lisatietoja kun
tarve ilmenee. Perehdyttaminen kannattaa aluksi keskittda kokonaisuuksien hahmottami-

seen, eika niinkaan pieniin yksityiskohtiin. (Kupias & Peltola 2009, 105-106.)

Ensimmaisen kuukauden aikana tyontekijalle on annettava mahdollisuus tuoda omia na-
kemyksiaan esiin tydnteossa jolloin mahdollistetaan myos koko organisaation kehittymi-
nen. Esimiehen ja ty6tovereiden on otettava uuden tydntekijan mahdollinen palaute ja

kehitysehdotukset innolla vastaan, jotta toimintaa voidaan kehittaa ja tyontekija kokee
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tulleensa kuulluksi. Ihanteellista tulevaisuuden kannalta olisi ensimmaisten kuukausien
aikana kayda uusien tyontekijoiden kanssa palautekeskustelu perehdytyksen onnistumi-
sesta. Keskustelun avulla tarkistetaan onko perehdytys ollut riittdvaa seka onko tyonteki-
jalle annettu aito mahdollisuus onnistua tydssaan. Ensimmaisen kuukauden aikana vastuu

perehtymisesta siirtyy vahitellen perehtyjalle itselleen. (Kupias & Peltola 2009, 106-107.)

Koeaika on usein lain sallima nelja kuukautta. Ennen koeajan paattymista esimies pitaa
tyontekijan kanssa koeaikakeskustelun, jossa voidaan arvioida perehdytyksen onnistumis-
ta seka mahdollisia lisdperehdytystarpeita. Lisdksi pohditaan oliko rekrytointi onnistunut ja
jatkuuko tyésuhde. (Kupias & Peltola 2009, 109.)

Tyb6suhde voi paattya maaraaikaisuuden takia, koeaikapurun perusteella tai irtisanomispe-
rusteesta johtuen. Tydsuhteen paattyminen voi olla luonnollinen paatepiste tyontekijan
elamassa, esimerkiksi kesatydn maaraaikaisuuden tai esimerkiksi siirryttdessa opiskele-
maan tai elakkeelle, mutta ikdvampiakin tilanteita on. Tydsuhde voi paattya nopeasti ja
ikavasti tyontekijan tai tydnantajan taholta, mutta sekin on hyva paattaa asiallisesti. Lahte-
va tyontekija voi olla edelleen yrityksen potentiaalinen asiakas, kun taas yritys voi olla
tyontekijalle mahdollinen suosittelija esimerkiksi tulevaisuuden tyotehtavissa. Lahtokes-
kustelu on syyta jarjestaa ja haastatella tydntekijaa hanta arvostavasti esimerkiksi pereh-

dytyksen onnistumisesta tai muun palautteen toivossa. (Kupias & Peltola 2009, 109-110.)

3.3 Perehdyttamisen suunnittelu

Perehdyttamisen merkitys uudelle tyontekijalle seka yritykselle on niin suuri, etta sita on
hyva suunnitella etukateen. Lahtdkohtana perehdyttamisen suunnittelulle ovat yrityksen
arvot, strategia, visio, henkilostopolitiikka seka henkildstdasioihin liittyvat periaatteet ja
pelisdanndt. Yrityksen kannattaa systematisoida perehdytyksen runko seka maarittaa
perehdytyksesta vastaavat henkilot. Perehdytettava tyontekija tarvitsee opettelua, kokei-
lua seka toimintaa, jotta han voi saada kokemuksia joista oppia uutta. Perehdyttamisen
tulee tapahtua vuorovaikutuksessa ja vaiheittainen. Vaiheittaisella perehdyttamisella tar-
koitetaan sita, etta perehdytettava yksin seka yhdessa esimiehen kanssa arvioi omaa toi-
mintaansa jonka avulla selvitetddn mita perehdytettava osaa jo, missa sujuu erityisen hy-
vin ja missa tarvitsisi viela kehittymista. Nain perehdytettadva oppii ymmartamaan yrityksen
seka tyotehtavansa vaatimukset seka soveltamaan uutta oppimaansa tietoa edelleen ja
laajentamaan osaamistaan uuteen toimintaan ja oppimiseen. Perehdytyksessa on annet-
tava tilaa uuden tyodntekijan kehitysajatuksille ja aiemmin opitun hyédyntamiselle jotta

mahdollistetaan yrityksen menestyminen, kilpailukyvyn sailyttaminen seka jatkuva kehit-
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tyminen. (Helsila 2009, 48-49; Kangas & Hamalainen 2007, 6; Kjelin & Kuusisto 2003,
10.)

Perehdyttamisen laajuus riippuu perehdytettdvan tulevasta tydnkuvasta seka tydsuhteen
pituudesta. Kesatyontekijan tai harjoittelijan perehdyttamiseen kaytetaan vahemman aikaa
kuin pidemmaksi aikaa kaavaillun tydntekijan perehdyttamiseen. Myds esimerkiksi perhe-
vapaalta tai opintovapaalta palaavalle tyontekijalle on jarjestettdva perehdytys, mutta sen
laajuus voidaan arvioida tapauskohtaisesti. Perehdyttdmisen syvallisyys riippuu perehdy-
tettavan roolin lisaksi hanen aiemmasta osaamisestaan, tydbkokemuksestaan seka ias-
tdan. Nuori ja kokematon tyontekija tarvitsee enemman perehdytysta ja tietoa tyéelaman
perusasioista kuin jo ty6elamassa ollut henkild. Jos uusi tyontekija on aiemmin tyosken-
nellyt samantyylisissa tyotehtavissa tai on toiminut samalla alalla, hanella on jo jonkinlai-

nen yleiskasitys siitd mita tulevat tydtehtavat hanelta vaatii. (Osterberg 2005, 91-92.)

Perehdyttamisohjelma suunnitellaan yleensa yrityksen henkilostdasiantuntijan toimesta ja
kerran perusteellisesti mietitty suunnitelma toimii hyvana tydkaluna jota on my6s helppo
pitdad ajan tasalla ja muokata tarvittaessa. Yrityksesta riippuen henkilostdasiantuntija hoi-
taa yleensa yrityksen yleisesittelyn, mutta itse tydyhteisoon, tydtehtavien vaatimuksiin ja
odotuksiin paras perehdyttdja on uuden tyontekijan |ahin esimies. Esimiehen apuna pe-
rehdytyksessa voi toimia nimetty perehdyttdja, joka on yleensa uuden tyontekijan kanssa
samantyylisia tyotehtavia tekeva, kokeneempi henkild. Esimies on kuitenkin viime kades-
sé& vastuussa perehdyttamisen toteutuksesta ja seurannasta. (Lepisté 2004, 59; Osterberg
2005, 93.) Perehdyttamisen suunnittelussa tulee ottaa huomioon yrityksen kaytettavissa
olevat resurssit, nykytilanne seka tavoiteltu toimintakonsepti. Perehdyttamista voidaan
suunnitella systemaattisesti seka yksil6llisesti. Systemaattiselle perehdyttdmisen suunnit-
telemiselle ominaista on, ettd perehdyttamista suunnitellaan yhdessa koko tydyksikon tai
organisaation kanssa ja laaditaan materiaalia ja erilaisia suunnitelmia perehdyttamisen
tueksi. Esimerkiksi paivittaistavarakauppa, jossa samoissa tyotehtavissa toimii laajempi
joukko, voi hyddyntaa keskitetysti suunniteltuja perehdyttdmisohjelmia laajemmin. Keski-
tetysti laadittuja perehdyttdmissuunnitelmia tai materiaaleja ei koko organisaatio pysty
hyddyntamaan sellaisenaan, mutta siitd saadaan hyva runko, josta perehdyttamistyota
tekeva voi muokata sopivan tilanteen mukaan. Perehdyttamisen systemaattisen suunnitte-
lun ohella on kuitenkin tarkeaa yksilollistaa naitd suunnitelmia, silla jokainen uusi tyonteki-
ja on yksil6 ja poikkeaa taustoiltaan ja osaamiseltaan toisistaan. (Kupias & Peltola 2009,
87-88.)

Perehdytysta suunniteltaessa on annettava mahdollisuus oppimista edistavien tekijoiden

toteutumiselle. Hyva oppimistilanne edellyttaa perehdyttajan ja perehdytettdvan valista
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vuorovaikutusta. Vuorovaikutus ei synny itsestdan vaan sille on annettava aikaa ja tilaa ja
ilmapiirin on oltava turvallinen. Perehdytettavalle on annettava tilaa tuoda rohkeasti esiin
ajatuksiaan alusta asti, kun roolit eivat ole viela vakiintuneet. Jos perehdyttaja keskittyy
vain opettamaan eika anna tilaa perehdytettavan kommenteille, saattaa kayda niin, etta
perehdytettava omaksuu kuuntelijan ja vastaanottajan roolin jota on vaikea myéhemmin
muokata aktiivisen kyselijan rooliksi. Perehdyttajankin tyoskentelya helpottaa, kun han
saa luotua vuorovaikutuksen perehdytettavaan ja pystyy nain kommunikoimaan suoraan

ja antamaan intensiivisempaa perehdyttamista. (Kupias & Peltola 2009, 136.)

Osterbergin (2005, 96-97.) mukaan perehdyttdmisohjelma voidaan laatia paivakohtaisiin

toimenpiteisiin. Tatd kokonaisuutta havainnollistetaan alla olevassa taulukossa (taulukko

1),

Taulukko 1. Perehdyttamisen paivakohtaiset toimenpiteet (mukaillen Osterberg 2005, 96-
97)

Ennakkotoimenpiteet
* perehdyttdjien valitseminen
* perehdyttdmisohjelman lapikdyminen perehdyttdjien kanssa
* organisaatiolle tiedottaminen uudesta tyontekijasta
* tyovalineiden hankkiminen
* tarvittavien kayttooikeuksien hankkiminen erilaisiin jarjestelmiin
* perehdyttamismateriaalin kasaaminen
* valmistautuminen uuden henkilén vastaanottamiseen (aika ja paikka)

* muut ennakkoon hoidettavat asiat, kuten puhelin ja kulkuluvat

Vastaanottaminen
* Tutustuminen, alkukeskustelu
* Perehdyttamismateriaalin luovuttaminen ja tutustuminen perehdyttdmisohjelmaan
* strategian ja vision esittely ja tyontekijan rooli strategian mukaisessa toiminnassa
* talon, yleisten tilojen ja tyOtovereiden esittely
» tarkeimpien tydsuhteeseen liittyvien asioiden lapikdyminen (tauot, tydaika, ruokai-
lu, palkanmaksupaiva, sairastapaustilanteet jne.)

* omaan tyopisteeseen tutustuminen

Tyohdnopastus
* omiin ty6tehtaviin tutustuminen
* tietojarjestelmiin tutustuminen
* yrityksen tuotteisiin ja palveluihin perehtyminen

* tutustuminen yrityksen sisaisiin seka ulkoisiin sidosryhmiin
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* yrityksen sisaisten kaytantojen lapikdyminen (esim. harrastusmahdollisuudet)

Seuranta
* Palautekeskustelu perehdyttdmisen onnistumisesta

* Mahdollisten korjausehdotusten yloskirjaaminen

3.4 Perehdyttamisen roolit

Perehdyttamisen pelikentalla tarkein henkild on uusi tydntekija, perehdytettava. Perehdy-
tettava ei yksin opi mitaan, joten han tarvitsee tuekseen muita toimijoita. Toinen tarkea
henkild on tydntekijan esimies, joka on vastuussa perehdyttdmisen onnistumisesta. Esi-
miehen resurssit eivat valttamatta riitd yksin perehdyttamisen toteuttamiseen, jolloin han
usein saa apua nimetylta perehdyttajalta. Lisaksi koko tydyhteison panos myotavaikuttaa

uuden tyontekijan oppimiseen. (Kupias & Peltola 2009, 46-47.)

3.4.1 Perehdytettavan rooli

Perehdytettava voi omalla toiminnallaan vaikuttaa siihen, miten perehdyttaminen ja uu-
teen tyopaikkaan sopeutuminen onnistuu. Ennen téiden aloitusta perehdytettava solmii
tydsopimuksen tybnantajansa kanssa ja tasta alkaa perehdyttamisen prosessi. Jos pe-
rehdytettdva saa ennen téiden alkamista tervetulopaketin tai muuta informaatiota niin sii-
hen on syyta tutustua huolellisesti, jotta sopeutuminen organisaatioon voi alkaa heti.
(Hokkanen, Mékela & Taatila 2008, 64.)

Ensimmaisena paivana perehdytettadvan vastuulla on oppiminen. On tarkeaa olla I&sna ja
kuunnella ja havainnoida esimiehen ja perehdyttajan antamia tietoja. Vaikka paavastuu
perehdyttamisesta on esimiehella ja perehdyttajalla, ei kukaan voi pakottaa ihmista oppi-
maan ja ihminen ei itse sitd halua. Kuten kappaleessa 2.3 mainitaan, konstruktiivisuus on
yksi mielekkaan oppimisen osatekija ja nykyisten oppimiskasitysten mukaan tietoa ei voi-
kaan suoraan siirtaa inmiselta toiselle vaan jokainen oppija konstruoi eli rakentaa tiedon
itse uudelleen. Tama edellyttaa sita, ettd oppija prosessoi ja ymmartaa tietoa aktiivisesti.
(Hokkanen ym. 2008, 65-66; Kupias & Peltola 2009, 116.)

Ensimmaisen viikon aikana perehtymisen vastuu alkaa siirtymaan uudelle tyontekijalle
itselleen. Perehdyttaja toimii edelleen tukena, vastaa kysymyksiin ja ratkoo ongelmatilan-
teita yhdessa uuden tyontekijan kanssa, mutta paaasiallinen oppimisen vastuu ja tyoteh-
tavien tekeminen siirtyy tulokkaalle. Perehdytettava voi aktiivisesti osallistua yrityksen

asioihin ja kayda tyotehtavien pariin seka esittda kysymyksia ja tutustua ihmisiin ja tyoti-
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loihin. My0s palautteen antaminen perehdyttajalle ja esimiehelle seka kehitysideoiden

antaminen edistavat koko tydympariston toimintaa. (Hokkanen ym. 2008, 66-68.)

3.4.2 Esimiehen rooli

Ennen uuden tyontekijan tdiden aloittamista perehdyttdmisen vastuu on ensisijaisesti esi-
miehella. Esimiehen tulee huolehtia uuden tyontekijan hallinnollisista asioista, kuten tyo-
sopimuksen laatimisesta, palkanmaksun jarjestamisesta, kulkuoikeuksien seka eri jarjes-
telmien tunnusten jarjestamisesta. Lisaksi esimies vastaa perehdytyksen sisallosta ja ni-
medaa perehdyttdjan seka suunnittelee uuden tyontekijan tydtehtavien sisallon ja tavoit-
teet. (Hokkanen ym. 2008, 64.)

Uuden tydntekijan ensimmainen tydpaiva on hyva aloittaa silla, ettd esimies esittaytyy ja
kuvailee uuden tyontekijan tyotehtavat ja tavoitteet yrityksessa. Taman jalkeen perehdyt-
taminen voi siirtya nimetylle perehdyttajalle, mutta paavastuu ja perehdyttamisen edisty-
misen seuranta jaa esimiehen vastuulle. Esimies voi seurata perehdyttamisen onnistumis-
ta jarjestamalla tapaaminen esimiehen, perehdyttajan seka perehdytettdvan kesken, jossa

kerataan palautetta perehdyttdmisen toteuttamisesta. (Hokkanen ym. 2008, 68-69.)

Kupias ja Peltola (2009, 62) ovat laatineet listan esimiehen ydintehtavista perehdyttami-
sessd. Listan mukaan esimiehen on
* varmistettava tarkoituksenmukainen perehdyttaminen
* oltava Iasna uuden tyontekijan ensimmaisena paivana tai sovitusti mahdollisim-
man pian tyontekijan aloitettua
* varmistettava, ettad uusi tyontekija ymmartaa perustyotehtavansa
* sovittava suoriutumisen, oppimisen seka kehittymisen tavoitteista ja seurattava ja
annettava tyontekijalle palautetta
* huolehdittava koeaikakeskusteluista
* pidettava huolta muun tydyhteison tulemisesta mukaan
* huolehdittava tyontekijan tyohyvinvoinnista seka turvallisuudesta

* tuettava kaikkia jotka tekevat perehdyttamistyota.

3.4.3 Nimetyn perehdyttdjan rooli

Perehdyttajana voi myods toimia yrityksessa tydskenteleva tyontekija. Tallainen nimetty
perehdyttaja on yleensa kohtuullisen kokenut tyontekija, jolle talon tavat ja ihmiset ovat
tuttuja. Perehdyttamista tehdaan yleensa oman muun tyon ohella, mutta esimerkiksi yri-
tyksessa jossa henkiloston vaihtuvuus on suurta, voi perehdyttajan rooli olla hyvinkin suu-

ri. Perehdyttaja on uuden tyontekijan tukihenkilo ja portti tydyhteison ja tyotehtavien tutus-
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tumiseen. Perehdyttajan tehtaviin voi kuulua esimerkiksi yrityksen ja sen avainhenkildiden
esittely, kulkureittien, tyotilojen ja taukotilan nayttdminen seka henkilokohtaisten tyovali-
neiden kayttdminen ja sailyttdminen. Jos perehdyttdja toimii myos tydnopastajana, sisaltyy
hanen tehtaviinsd myos perehdyttdminen tyotehtaviin, turvallisten tydmenetelmien opet-
taminen seka koneiden ja laitteiden kayttd. Nimettyjen perehdyttdjien kayttaminen voi par-
haimmillaan helpottaa esimiehen tyota silla perehdyttajat voivat annettujen resurssien
puitteissa ottaa vastuuta perehdyttamisen kehittdmisesta ja toteuttamisesta. Parhaimmil-
laan perehdyttamista ja sen kaytantoja kehitetddn esimiehen ja perehdyttdjien yhteistyds-
sa. (Kupias & Peltola 2009, 82-83; Lepistd 2004, 59; Osterberg 2005, 93.)

Ennen uuden tyontekijan tdiden alkamista perehdyttajan on hyva valmistella organisaatio-
ta uuden tyontekijan tuloon kertomalla ty6tovereille tulevasta uudesta kollegasta. Pereh-
dyttaja voi myos lahettaa uudelle tyontekijalle tervetuloviestin, jossa perehdyttdja esittelee
itsensa, antaa ohjeita ensimmaista paivaa varten seka toivottaa tyontekijan tervetulleeksi.
Taman yhteydessa voidaan lahettaa tervetulopaketti, joka sisaltaa tietoa yrityksesta, tyo-

yhteisdsta seka tulevista tydtehtavista. (Hokkanen 2008, 64-65.)

Ensimmaisena paivana perehdyttdja ottaa ohjat kasiinsa esimiehen esittelyn jalkeen. Uu-
delle tyontekijalle tulee esitella talo ja tydymparisto jotta tyontekija tietad esimerkiksi si-
saantuloreitit, vessat ja taukotilat. Lisaksi tydntekijalle on hyva esitella jonkin verran kes-
keisimpia tyotovereita ja hoitaa esimerkiksi mahdolliset parkkiluvat ja valokuva kulkukort-
tiin. Tama perehdyttamisvaihe voi kestda ensimmaisen paivan tai vain osan siita jonka
jalkeen voidaan siirtya tyotehtavien aloittamiseen. Tarkeaa on, etta tyontekija on tietoinen
siitd, mita tapahtuu seuraavina tydpaivina ja miten han paasee toihin. (Hokkanen ym.
2008, 65.)

Ensimmaisen viikon aikana tapahtuu uuden tydntekijan tyotehtaviin opastaminen joka voi
sovitusti olla myds nimetyn perehdyttajan vastuulla. Tyodtehtaviin opastamisen lisaksi pe-
rehdyttdjan tulee ohjata uusi tyontekija tarpeellisiin kokouksiin tai tapahtumiin. Perehdytta-
jan roolina on toimia tyontekijan esittelijana ja tavoitteena on integroida uusi tyontekija

osaksi tydyhteis6a. (Hokkanen ym. 2008, 66.)

Perehdyttamisen suunnitteluvaiheessa on syyta pohtia kriteereja, jotka tulevalle perehdyt-
tajalle asetetaan. On mietittdva etukateen perehdyttdjana toimivan tieto- ja taitotasoa,
asennetta ja yleista valmiutta hoitaa tehtavansa. Nimetylle perehdyttajalle tarkeitd ominai-
suuksia ovat myonteinen, kannustava ja rohkaiseva asenne seka perehdyttamista etta

tyotehtavaa kohtaan. Perehdyttajan omalla mielenkiinnolla ja halulla perehdyttaa on suuri
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merkitys siihen, miten perehdyttdminen onnistuu ja miten uusi tydntekija kokee itsensa
tervetulleeksi. (Lepisté 2004, 59; Osterberg 2005, 93.)

3.4.4 Tyo6yhteison rooli

Yrityksen koko tydymparisto voi vaikuttaa tyontekijan oppimiseen ja perehtymiseen mer-
kittdvasti. On tarkeaa, ettd koko tydyhteiso kytketaan jotenkin perehdyttdmiseen. Uudesta
tyontekijasta on hyva viestia ajoissa muille tyontekijoille esimerkiksi sahkdpostitse tai yh-
teisen ilmoitustaulun kautta, riippuen yrityksen kayttamista sisaisista viestintakanavista.
Tyoyhteisolle on myos hyva selkeyttdad minkalaiseen tyotehtavaan uusi tyontekija sijoittuu
ja miksi juuri hanet on valittu. Jos uusi tyontekija on valittu tuomaan nimenomaan omaa
osaamistaan organisaatioon, tulee tama kertoa avoimesti muille tyontekijoille, jotta tulokas
ja hanen ehdotuksensa otetaan oikealla tavalla vastaan. Asioiden avoimesti kertominen
vahentaa tyontekijoiden keskuudessa turhia huhuja ja pelkoja jotka saattaisivat olla hyvin

haitallisia uuden tydntekijan sopeutumiselle. (Kupias & Peltola 2009, 76.)

Uuden tyontekijan tuleminen organisaatioon antaa mahdollisuuden koko tydyhteisodlle tar-
kastella omia toimintatapojaan. Ennen kuin uusi tyontekija saapuu, voidaan miettia miten
uuden tydntekijan ulkopuolisuutta voidaan hyddyntaa, onko esimerkiksi toimintatapoja tai
kaytantoja jotka ovat vanhentuneita ja voisiko naihin saada uutta ndkdkulmaa uudelta
tyontekijalta joka tarkastelee asioita ulkopuolisen silmin. Tydyhteison on tarkeaa osata
myds kuunnella uuden tyontekijan ehdotuksia herkalla korvalla ja olla avoin ottamaan vas-
taan palautetta. Osana hyva perehdyttamista koko tydyhteisdn tulee kokea olevansa
omalta osaltaan vastuussa uuden tyontekijan perehdyttamisesta. (Kupias & Peltola 2009,
78-81.)

3.5 Perehdyttamisen materiaalit

Vaikka suullista vuorovaikutustilannetta ei korvaa kirjallinen materiaali ja ihmisen kyky
vastaanottaa uutta tietoa on rajallinen, kannattaa uudelle tyontekijalle antaa silti kirjallista
materiaalia. Perehdyttamisen ja yritykseen sopeutumisen tueksi uudelle tydntekijalle voi-
daan laatia tietopaketti, josta 16ytyy erilaista tietoa yrityksen toiminnasta. Materiaalin kan-
nattaa olla mahdollisimman kaytannodllista ja helposti ymmarrettavaa. Mahdollisia yritysta
koskevia aineistoja ovat esimerkiksi yrityksen toimintakertomus, vuosikertomus, henkilos-
télehti, tydohjeet, yrityksen eri toimenkuvien kuvaus, tiedotteet, yhteystiedot ja asiakas-
lehdet. Lisaksi perehdyttamisohjelma voidaan antaa perehdytettavalle heti, jolloin han
kokee olevansa tervetullut ja odotettu ja hdnelle annetaan etukateen aikaa tutustua tule-
vaan tydhoénsa. (Helsila 2009, 48; Kjelin & Kuusisto 2003, 206; Osterberg 2005, 97.)
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Yrityksen perustiedot 16ytyvat yleensa yrityksen omilta www-sivuilta jonne kaikilla on paa-
sy. Lisaksi yrityksilla voi olla omia tietojarjestelmia ja intranet. Intranetilla tarkoitetaan or-
ganisaation sisaista verkkoa, jonne ei ulkopuolinen paase. Sinne kerataan yrityksen si-
saista tietoa oman henkilokunnan kayttoon. Uudelle tyontekijalle on hyva jarjestad paasy
kaikkeen siihen sahkoiseen informaatioon, josta hanelle on hyétya perehtymisessa. Li-
saksi tyontekija tarvitsee opastuksen tiedon |0ytamiseen, etsimiseen ja siihen tutustumi-
seen. (Juholin 2013, 216; Osterberg 2005, 97.)

Perehdyttamista helpottamaan voidaan kasata oheismateriaaliksi esimerkiksi Tervetuloa
taloon -opas ja turvallisuusohjeet, jotka annetaan uudelle tydntekijalle etukateen jolloin
mahdollistetaan se, etta tydntekija jo tydhon tullessaan tietda jonkin verran yrityksesta ja
tyotehtavista ja sdastetdan aikaa varsinaiseen perehdyttamiseen. Tyontekija voi myos
omatoimisesti kerrata oppimiaan asioita oheismateriaalien avulla. Perehdytysta suunnitel-
taessa ja oheismateriaaleja laadittaessa on hyva sopia siita, kuka yllapitaa ja paivittaa
materiaaleja ajankohtaiseksi ja kuinka usein. Versioita paivittaessa on tarkeaa kirjata val-
mistumispaivamaara, jotta osataan kayttda uusinta mahdollista materiaalia perehdyttaes-

sa. (Kangas & Hamalainen 2007, 7.)

3.6 Perehdyttamisen arviointi ja seuranta

Perehdyttamissuunnitelman tavoitteena on lahtdkohtaisesti se, etta uusi tydntekija oppii
perehdyttamisessa lapikaydyt asiat ja tama oppiminen voidaan varmistaa seurannalla.
Perehdyttamisen onnistumisen arviointiin voidaan hyddyntaa seuranta-, arviointi- seka
kehityskeskusteluja. Keskusteluissa on hyva tuoda tasapuolisesti esiin tyontekijan oppimi-
nen seka osaaminen eli palautetta on annettava seka onnistumisista, etta asioista jotka
vaativat viela kehittdmista. Jos keskusteluissa keskitytdan vain kehityskohteisiin voi tyon-

tekijan kasitys omasta osaamisesta vaaristya. (Kupias & Peltola 2009, 136-137.)

Uuden tydntekijan ensimmainen tyodviikko paattyy yleensa tapaamiseen esimiehen ja pe-
rehdyttdjan kanssa. Hokkasen ym. (2009, 66-69) ja Kangas & Hamalaisen (2007, 17) mu-

kaan tapaamisessa voidaan pohtia

* perehdyttamisen toteutumista ja onnistumista
* mahdollisia kehitystarpeista
* ensimmaisten paivien kulkua

* asioita joissa perehdytettava on erityisesti onnistunut
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* asioita joissa perehdytettava tarvitsee viela mielestaan lisaa ohjausta
* tyontekijalle heranneitad kysymyksia ja ideoita, joilla organisaatiota voisi kehittda

* tyontekijan tulevaisuutta yrityksessa.

Tavoitteena on, etta esimies ja perehdyttadja saavat palautetta siitd miten perehdyttamis-
jarjestelma toimii ja uusi tyontekija saa palautetta siitd, miten han on onnistunut tahan
mennessa ja minkalaisia odotuksia tydnantajalla on hanta kohtaan jatkossa. Liséksi tyon-
tekijan kehittamisajatuksista voidaan saada konkreettisia toimintaa kehittavia ideoita.
(Hokkanen ym. 2009, 66-69; Kangas & Hamalainen 2007, 17.)

Perehdyttamisen onnistumista voidaan seurata esimerkiksi yksinkertaisella kyselylomak-
keella, jossa selvitetaan luottamuksellisesti perehdyttdmisen onnistumista. Arviointikoh-
teena on perehdyttdmisen toteutuminen ja siitd saatava hyoty. Arviointimenetelmana voi
olla esimerkiksi asennemittari, jossa esitetdan vaittamia perehdyttamisen laadusta seka
vastaajan tyytyvaisyydesta. Keskeistd on mitata tulokkaan kokemaa tyytyvaisyytta suh-
teessa perehdyttamiseen ja peilata sitd organisaation tavoitteisiin. Pelkastdan perehdytet-
tavan tyytyvaisyyden aikaansaamisella ei valttamatta aina kuitenkaan paasta tydntekijan
oppimiselle ja organisaation uudistumiskyvylle asetettuihin tavoitteisiin. Perehdyttamisen
onnistumista voidaan myds seurata haastattelun avulla. Haastattelua suunniteltaessa on
muistettava, ettd perehdyttamisen tavoitteita tulee mitata myods kysymyksilla, jotka kuvas-
tavat perehdyttdmisen tavoitteita organisaation kannalta. Haastattelut tai muu perehdyt-
tamisen seuranta on luontevaa kytkea osaksi saanndllistad seurantaa. Laadullista tietoa
voidaan kerata kokoamalla esimerkiksi uudet tyontekijat yhteen tai resurssien riittdessa

voidaan jokaista haastatella erikseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245-246.)

3.7 Palautteen merkitys

Ihminen tarvitsee palautetta oppiakseen ja kehittyakseen. Perehdytystilanteessa uuden
tyontekijan voi olla vaikeaa arvioida onnistumistaan, jolloin han saattaa tarvita runsaasti
palautetta toiminnastaan. Palautteen antaminen helpottaa uuden tyontekijan toimimista ja
oppimisessa voidaan keskittya asioihin, jotka tuottavat vield hankaluuksia. (Kupias & Pel-
tola 2009, 136-137.)

Myodnteinen palaute kohdistuu ihmisen ominaisuuksiin, lahjoihin, kykyihin, persoonallisuu-
teen ja onnistuneisiin tekemisiin. Kielteinen palaute taas kohdistuu itse ongelmaan tai ih-
misen persoonaan tai se tuodaan ilmi toisten ihmisten kuullen. Hyvan hengen palauttees-

sa keskitytaan ratkaisuihin seka toimintaan, kun taas huono palaute keskittyy itse ongel-
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miin ja persoonaan. Hyvan palautteen mallina on kaytetty hampurilaispalaute-mallia. Sen
ideana on, etta ensin kerrotaan hyva palaute ja keskitytdan asioihin joista voidaan antaa
positiivista palautetta, sen jalkeen kdydaan lapi asioita joita voisi parantaa tai tehda toisin
ja lopuksi tehdaan yhteenveto asioista positiivisessa hengessa. (Kupias & Peltola 2009,
138; Toivanen 2012.)

Palautteen ja kiitoksen antaminen motivoivat ja parantavat hyvaa yhteishenkea tyopaikal-
la. Oikein esitetty palaute voi jopa laukaista tyontekijoiden valisia ristiriitoja. Palautetta
onnistumisesta voi antaa esimies tai tyotoveri, paaasia, ettd myonteisista teoista annetaan
tunnustusta daneen. Kriittistd palautetta tai sen antamista ei myoskaan kannata pelata,
kunhan palautetta antaa asiallisesti ja sellaisessa tilanteessa ja ilmapiirissa, jossa palaut-

teen vastaanottaja kokee olonsa turvalliseksi. (Ty6turvallisuuskeskus)
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4 Toteuttamisen kuvaus

Tassa luvussa kerrotaan opinnaytetydn tavoitteet ja etenemissuunnitelma. Suunnitelmas-
ta edetaan tyossa kaytettavien tutkimusmenetelmien esittelemiseen jonka jalkeen kuva-

taan tutkimuksen toteuttamisen eteneminen.

41 Tavoitteet ja aikataulu

Opinnaytetydn tavoitteena oli 16ytaa toimeksiantajan nykyiseen 2+1 perehdyttdmispaivan
malliin kehitettavia kohteita perehdytettavien ja perehdyttajien nakokulmien avulla. Toi-

meksiantaja ei maaritellyt tarkkoja tavoitteita tai vaatimuksia opinnaytetydlle.

Alkuvuodesta 2016 kuulin, etta tydpaikallani Varuboden-Oslalla otetaan kayttédn uusi
keskistetyn perehdyttdmisen malli ja siihen haetaan perehdyttgjia. Hain perehdyttajaksi ja
nain tdssa myos mahdollisen aiheen opinnaytetyodlleni. Endotin aihetta esimiehelleni ja
sovimme, ettd Varuboden-Osla toimii toimeksiantajanani. Kesalla 2016 suunnittelin tutki-
musprosessin etenemisen ja kaytettavat menetelmat pohjautuen teoreettiseen tietoon.
Sen jalkeen esitin etenemisehdotukseni toimeksiantajalle ja kAvimme |api prosessin to-
teuttamisen kaytannon tasolla, mahdolliset ongelmat ja rajoitteet seka alustavan aikatau-
lun ja muita yksityiskohtia. Haastattelut toteutin elokuussa 2016, kun kesatyontekijat olivat
ehtineet olla tdissd muutaman kuukauden. Syksylla suoritin opintoihin liittyvan tyéharjoitte-
lun, jolloin opinnaytetydn tekemiseen tuli taukoa. Alkuvuodesta 2017 kirjoitin opinnayte-

tyon loppuun ja esittelin toimeksiantajalle kehittdmiskohteet.

*Aiheen valinta h
*Alustava suunnitelma
*Teoreettinen viitekehys
*Perehdytykset
*Haastattelun suunnittelu
<Haastattelut )
~
*Tyoharjoittelu
J
*Opinnaytetydn kirjoitusprosessi
J

Kuvio 1. Opinnaytety6n aikataulu
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4.2 Tutkimusmenetelmat

Opinnaytetydssa toteutin kvalitatiivisen eli laadullisen tutkimuksen. Laadullinen tutkimus
vastaa kysymyksiin miksi, miten ja millainen. Se auttaa ymmartamaan tutkimuskohdetta ja
selittdmaan sen kayttaytymisen syita. Laadullisessa tutkimuksessa rajoitutaan yleensa
suppeaan maaraan tapauksia, mutta niita pyritdan analysoimaan mahdollisimman tarkasti.
Tutkittavat valitaan yleensa harkinnanvaraisesti eika pyrita yleistdmaan asioita. Laadulli-
nen tutkimus sopii hyvin toiminnan kehittdmiseen ja vaihtoehtojen etsimiseen. (Heikkila
2008, 16.) Laadullinen tutkimusmetodi soveltui tdhan tydhon, koska kyseessa oli toimin-

nan kehittamiseen liittyva tavoite.

Aineistonkeruumenetelmana toteutin tyota varten haastattelun. Haastattelu tapahtuu hen-
kilokohtaisesti haastattelijan ja haastateltavan valilla, jossa haastattelija esittaa kysymyk-
set suullisesti ja kirjaa haastateltavan vastaukset muistiin. Haastattelu on joustava aineis-
tonkeruumenetelman muoto. Siina haastattelijalla on mahdollista toistaa kysymys, oikaista
vaarinymmarryksia, selventaa sanamuotoja seka kayda keskustelua haastateltavan kans-
sa. Haastattelussa kysymykset voidaan myds esittaa halutussa, vaihtelevassa jarjestyk-
sessa, eikad haastattelua mielleta tietokilpailuksi. Haastattelussa on tarkeaa saada mah-
dollisimman paljon irti haastateltavasta joten on perusteltua antaa haastattelukysymykset
tai teemat haastateltavalle etukateen tutustuttavaksi. (Tuomi & Sarajarvi 2009, 73.) Pe-
rehdyttamisen kehittdminen edellyttda lahtotilanteen perusteellista selvittamista. Lahtoti-
lanteen selvittaminen tarkoittaa sita, etta arvioidaan mitka asiat perehdyttamisessa toimii
nyt ja mitka asiat eivat toimi, seka mitka ovat taman hetken tarkeimmat kehittamistarpeet.
Taman arvioinnin voi tehda esimerkiksi haastattelemalla uusia tulokkaita. (Kangas & Ha-
malainen 2007, 25.) Haastattelu aineistonkeruumenetelméana sopi mielestani parhaiten
tydhon silla tavoitteena oli 16ytda nimenomaan toimeksiantajan perehdyttamismallista ke-

hityskohteita eika niinkaan 16ytaa seikkoja, jotka ovat yleistettavissa laajemmin.

Haastattelutyypiksi valitsin puolistrukturoidun haastattelun ja haastattelumuodoksi teema-
haastattelun. Tuomi & Sarajarvi (2009, 75.) kuvaavat puolistrukturoitua haastattelua seka
teemahaastattelua synonyymina. Saaranen-Kauppinen & Puusniekka (2006) puolestaan
toteavat, etta puolistrukturoidusta haastattelusta kaytetaan toisinaan myos nimitysta tee-
mahaastattelu, esimerkiksi silloin, kun haastattelussa esitetdan tarkkoja kysymyksia tie-
tyista teemoista, mutta kysymykset eivat valttamatta ole identtiset kaikkien haastateltavien
kanssa. Teemahaastattelu kohdennetaan ennalta mietittyihin teemoihin, jotka haastattelija
on asettanut teoreettisesta viitekehyksesta. Teemoihin liittyvia tarkentavia kysymyksia
mietitddn ennakkoon, mutta tarkkaa esittamisjarjestysta ei tarvitse olla eika kaikkien haas-

tateltavien kanssa ole valttamatonta puhua kaikista asioista yhta laajasti. Teemahaastatte-
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lussa huomio kiinnitetddan haastateltavien tulkintoihin ja vaikka pyrkimyksena onkin kes-
kustella kaikkien kanssa ennalta paatetyista teemoista, annetaan heidan vapaalle puheel-
le my6s tilaa. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006; Tuomi & Sarajarvi 2009, 75.)
Mielestani sain haastatteluista eniten irti, kun haastatteluissa oli etukateen suunnitellut
teemat pohjautuen tutkimuksen viitekehykseen ja kussakin teemassa oli muutama etuka-
teen suunniteltu kysymys, mutta myos haastattelun edetessa saatoin esittaa tarkentavia
kysymyksia tai jattaa jonkin suunnitellun kysymyksen kysymatta. Lisaksi jatin haastatelta-

ville mahdollisuuden vapaalle sanalle avoimien kysymysten muodossa.

4.3 Tutkimuksen toteuttaminen

Haastattelin kuutta perehdytettavaa seka kolmea perehdyttdjad. Laadullisessa tutkimuk-
sessa on periaatteessa tarkeaa, ettd haastateltavat tietavat tutkittavasta ilmiosta paljon tai
heilld on asiasta kokemusta, joten haastateltavien tulee olla harkitusti ja tarkoituksenmu-
kaisesti valittuja. Tutkimuksen aineiston keruun yhteydessa tulee huomioida kuinka paljon
aineistoa tarvitsee kerata, jotta tutkimus olisi tieteellinen, edustava ja yleistettava. Kaytan-
nossa tutkimuksen aineistonkeruulla on myos rajoittavia tekijoita, kuten aika ja raha. Mi-
tdan yhta ja oikeaa saantoa ei ole sille, kuinka montaa henkilda tulisi esimerkiksi haasta-
tella, mutta laadullisessa tutkimuksessa tutkimusaineiston ei valttamatta tarvitse olla suuri.
(Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006; Tuomi & Sarajarvi 2009, 85-86.) Kuten Kan-
gas & Hamalainen (2007, 25) toteaa, perehdyttamisen kehittdmisen Iahtdkohtana on ny-

kytilanteen perusteellinen selvittaminen.

Perehdyttamisen nykytilanteen selvitysta oli luontevaa lahted tekemaan valitsemalla haas-
tateltaviksi henkil6itd, jotka ovat vastikaan kayneet taman prosessin lapi. Halusin nako-
kulmaa seka uusilta kesatyontekijoilta etta perehdyttdjilta, koska olin asettanut itselleni
tavoitteeksi, etta kehitysehdotukset palvelisivat kumpaakin osapuolta, perehdytettavaa
seka perehdyttajad. Kesatyontekijoiden vahvuutena nain tuoreen ajatusmaailman ja pe-
rehdyttdjilla taas on paljon kokemusta yrityksesta seka tyonkuvasta joten oli tarkeaa saa-
da myds heidan nakokulmansa kehitysprosessiin. Perehdyttajia oli Nasin toimipisteessa
tydsuhteessa kolme henkil63, joista kutakin haastattelin. Perehdytettavien haastatteluja
suunnitellessa pyysin esimieheltani listan kesatyontekijoista, jotka olivat tydsuhteessa
viela elokuussa, kun haastattelut toteutettiin. Kesatyodntekijoita oli 25 ja tarkoituksena oli
I6ytaa 5-6 haastateltavaa. Haastateltavat valikoituivat sen mukaan ketka olivat halukkaita
ja keiden kanssa saimme aikataulut vaivattomasti sopimaan. Annoin haastateltaville haas-
tattelurungon tutustuttavaksi etukateen. Olimme sopineet esimieheni kanssa, etta teen

haastattelut ty6ajan ulkopuolella mutta sain kayttaa tyopaikan toimitiloja, joten koin hel-
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poimmaksi toteuttaa haastattelut tydpaikalla haastateltavien tydvuorojen yhteydessa, joko
ennen heidan vuoroaan tai vuoron paatyttya. Yhteen haastatteluun varasin 30 minuuttia

aikaa ja haastattelut toteutettiin S-Market Nasin toimitiloissa.
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5 Tulokset

Tassa kappaleessa esitellaan ensin toimeksiantajan perehdytyksen lahtotilanne ja ole-
massa oleva 2+1 perehdyttamispaivan malli. Sen jalkeen esitellddn haastatteluissa esiin-
tyneita vastauksia ja lopuksi esitelladn haastattelujen pohjalta 16ytyneita kehittdmiskohtei-

ta.

5.1 Perehdytyksen lahtoétilanne

Varuboden-Osla 1ahti uudistamaan perehdyttdmisprosessia syksylla 2015 ja tavoitteena
oli saada malli valmiiksi kevaalla 2016, jotta se saataisiin kayttoon uusille kesatyontekijoil-
le. Syksylla 2015 perehdyttamisprosessia suunniteltiin henkiléstdosaston voimin ja alku-
vuodesta 2016 suunnitteluun haettiin mukaan perehdyttdjia, jotka osallistuivat seka pe-
rehdyttamisprosessin kehittamiseen etta kesalla sen toteuttamiseen kaytanndssa. Haki-
joista valittiin kymmenkunta tyontekijaa perehdyttamiskoulutukseen, joka pidettiin touko-
kuussa 2016. Ensimmaisena koulutuspaivana valitut paasivat osallistumaan tulevan pe-
rehdytyksen sisallon ja aikataulujen suunnitteluun. Toisena koulutuspaivana perehdyttajat
toteuttivat edellisella kerralla suunnittelemansa perehdyttamismallit kdytannossa Kirk-

konummen Prismassa.

Perehdyttamiseen varataan 2+1 paivaa. Ensimmainen paiva on teoriapainotteinen ja kes-
toltaan seitseman tuntia. Teoriapaivaan osallistuu isompi ryhnma kerrallaan ja vetajana
toimii Varuboden-Oslalla esimiesasemassa toimiva henkild. Teoriapaivana kaydaan lapi
yleisesti S-ryhmaa ja Varuboden-Oslaa seka asiakasomistajuutta ja S-Pankin asioita. Li-
saksi tutustutaan asiakaspalvelun ja tydyhteisotaitojen saloihin ryhmatehtavien kautta ja
tehdaan erilaiset kassatydssa vaadittavat passikoulutukset, kuten ikarajapassi. Perehdyt-
tamisprosessi toimii keskitetysti niin, etta toisena perehdyttdmispaivana paaosin kaikki
uudet tydntekijat perehdytetdan keskitetysti joko Prisma Kirkkonummella tai S-Market Na-
sissa Porvoossa. Toisen paivan vetajina toimivat perehdyttamiskoulutuksen kayneet pe-
rehdyttajat, jotka ovat myyjan tehtavissa Varuboden-Oslalla. Puolet paivasta perehdytaan
kassatyOskentelyyn ja puolet paivasta hyllytykseen. Kolmantena paivana tyontekijat siirty-
vat omaan kotitoimipisteeseensa ja perehdytyksessa kaydaan lapi toimipaikkakohtaisia
asioita ja jatketaan perehtymista omiin tyotehtaviin. Kolmas perehdytyspaiva sovitaan
yleensa vasta toisen perehdytyspaivan yhteydessa. Kolmantena paivana myods perehdyt-
taja vaihtuu, silla perehdyttamiskoulutuksen kdyneet perehdyttajat perehdyttavat paasaan-

toisesti ainoastaan toisen paivan sisallon uusille tyontekijoille.
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Kuvio 2. Perehdytyksen sisalté paivakohtaisesti (Varuboden-Osla 2016.)

Ensimmaisena paivana uusille tydntekijoille annetaan Tervetuloa toihin- perehdyttdmis-
vihko. Perehdyttamisvihko sisaltaa tietoa mm. Varuboden-Oslasta, tydsopimuksesta, tar-
vittavista koulutuksista, palkasta, tyOvuoroista, turvallisuudesta seka perehdyttamispro-
sessista. Perehdyttamisvihkossa perehdyttdmisprosessi on kuvattu paiva- ja tehtavakoh-
taisesti ja kunkin paivan perassa on kohta jossa seka perehdytettava etta perehdyttaja
kuittaavat asiat Iapikaydyksi. Lisaksi vinkossa on listaus asioista jotka kdydaan esimiehen
kanssa lapi kuukausi tydsuhteen alkamisen jalkeen ja kolme kuukautta tyésuhteen alka-

misen jalkeen.

5.2 Haastatteluvastaukset

Laadullisen aineiston analysoiminen alkaa jo aineistoa keratessa. Aineiston analyysia
tehdessa Iahtdkohtana on saada vastauksia tutkimustehtavaan. Lisaksi aineistosta on
erotettava olennaiset asiat ja suunniteltava analyysin tekemista koskevat kriteerit. Tarkeaa
on myds varmistaa tutkimuksen luotettavuus, tutustua aineiston sisaltoon sekd ymmartaa
iimiota syvallisesti. Tutkimusaineiston analyysi on sidoksissa tutkimustehtéavaan ja aineis-
ton keruutapaan. Analyysia tehdessa on koko ajan pystyttdva vastaamaan tutkimuson-
gelman kysymykseen. Analysointi on aina aineiston tulkintaa eika ei ole maaritelty yhta
oikeaa tapaa toimia. Teemahaastatteluaineiston analysoimisessa on luontevaa kayttaa
teemoittelua. Haastateltavien kanssa kasitellyt teemat I6ytyvat kaikista haastatteluista

enemman tai vdhemman merkittavina. Joskus kay niin, ettd teemat muistuttavat haastat-
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telurunkoa mutta aineistosta voi myds ilmeta uusia teemoja. Teemoittelusta askel pidem-
malle on aineiston tyypittely. Tyypittelyssa aineistoa kuvataan teemojen sijaan laajemmin
ja useimmiten teemat sisaltyvat tyyppeihin. Tyypittely vaatii aineiston aktiivista ja tavoit-
teellista tyostamista ja perusteellista tiivistamista. Tyypittely kiinnittda huomion seikkoihin,
jotka tiivistavat aineiston informatiivisesti ja kokoavasti. Haastatteluaineistosta voidaan
esimerkiksi etsia tietynlaisia vastauksia joita yhdistaa tietyt elementit ja joiden nain ajatel-
laan edustavan jotain tyyppia. (Kajaanin ammattikorkeakoulu; Saaranen-Kauppinen &
Puusniekka 2006.)

Haastatteluvastauksissa tuli ilmi runsaasti samankaltaisuutta seka perehdytettavien etta
perehdyttajien vastauksissa. Kayn lapi teemakohtaisesti tyypillisimmin esiintyneet vasta-

ukset.

Perehdyttamisprosessia tarkasteltaessa haastattelun painopiste oli 2+1 perehdyttamispai-
van rakenteen toimivuudessa seka ajankaytdossa. Perehdyttdmisen runko, jossa ensim-
mainen paiva sisalsi teoriaa, toinen paiva kaytantoa ja kolmas paiva jatkoi siitd, mihin toi-
sena paivana jaatiin, nahtiin haastateltavien mielesta kokonaisuutena hyvana, mutta myos
parannusehdotuksia I0ytyi. Monen haastateltavan mielesta teoriaa painotettiin liiaksi suh-
teessa kaytannon harjoitteluun ja toisen paivan kaytannon perehdyttaminen koettiin haas-
teelliseksi suuren tiedon maaran takia. Kolmas ty6paiva oli usein vasta esimerkiksi viikon

paasta kahdesta perehdytyspaivasta ja tahan toivottiinkin enemman suunnitelmallisuutta.

Perehdytyksen sisalldssa huomio keskittyi perehdytyksessa kaytyihin asioihin. Kysyin
haastateltavilta oliko sisallossa jotakin mista oli erityisesti hyotya, oliko jotain turhaa ker-
rottu ja puuttuiko jotain sisaltda kokonaan. Ensimmaisen paivan teoriaosuus miellettiin
osittain puuduttavaksi, silla osa asioista oltiin kayty lapi jo tydhaastatteluvaiheessa. Toisen
paivan sisaltdé miellettiin lilan runsaaksi ja aikataulu kiireiseksi, silla esimerkiksi erikoistilan-
teita ei juurikaan ehditty kdymaan lapi. Kolmannen paivan osalta jokainen haastateltava
totesi, etta perehdytysvihkossa kerrottua sisaltda ei kayty Iapi ollenkaan tai kaytiin vain
osittain, silla perehdyttdja ei ollut riittdvan tietoinen siita, mita pitaisi kayda lapi. Tama selit-
tyi silla, ettd perehdyttamiskoulutuksen kayneet perehdyttajat perehdyttivat vain toisen
paivan aikana ja kolmantena paivana perehdyttajana toimi eri henkild, jota ei ollut infor-

moitu kolmannen paivan sisallosta tarpeeksi.

Perehdyttamisen rooleista kaytiin lapi perehdyttajan seka perehdytettavan suoriutumista
seka heidan motivoitumistaan perehdyttdmisen aikana. Perehdyttdjia kuvailtiin asiantun-
teviksi, helposti lahestyttaviksi ja maltillisiksi. Perehdyttamistyyli koettiin selkedksi ja asioi-

ta kerrattiin hyvin ja kysymyksiin sai vastauksen. Perehdyttajille tuli usealta haastateltaval-
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ta kehitysehdotuksena kertoa muille talossa jo pidempaan olleille miten uudet tyontekijat
perehdytetaan, silla kokeneemmat tydntekijat tulivat useaan otteeseen kommentoimaan
heidan tydskentelytyyliaan, vaikka se olikin perehdytyksen opetuksen mukaista. Perehdyt-
tajien haastatteluvastauksissa perehdytettavia kuvailtiin hyvin motivoituneiksi ja aktiivisiksi
tiedonhankkijoiksi. Perehdytettavat oppivat nopeasti ja kysyivat ja kyseenalaistivat paljon
sellaisia asioita, joihin jopa perehdyttajat joutuivat paneutumaan. Tama lisasi perehdyttaji-

en mielesta perehdyttdmisen mielekkyytta ja antoi lisdhaasteita.

Materiaaleista eli Tervetuloa taloon- oppaasta, ensimmaisen paivan teoriasta seka pereh-
dyttamisvihkosta kavimme lapi sisaltdja, mista oli erityista hyotya, oliko jotain turhaa tietoa
ja mistd perehdytettava olisi kaivannut enemman tietoa. Materiaaleja pidettiin yleisesti
kattavana ja hyoddyllisena. Eniten kehitysehdotuksia sai perehdyttamisvihko, silla sielta
I6ytyi kohtia, joita ei missaan vaiheessa tarvittu ja vihko koettiin enemman perehdyttajan
tukimateriaalina. Perehdyttamisvihkoon ehdotettiin osiota usein kysytyille kysymyksille

seka tiivistelmaa kassalla tarvittavista koodeista ja muista toiminnoista.

Arvioinnin ja seurannan teeman kohdalla selvitin, oliko perehdytettavien kanssa kayty
jonkinlaista seurantakeskustelua esimiehen toimesta. Haastateltavien vastauksista ilmeni,
ettd minkaanlaisia seurantakeskusteluja ei oltu esimiehen kanssa siihen mennessa kayty.
Seurantakeskustelut olisivat olleet toivottuja, silld niiden aikataulua kysyttiin useampaan

otteeseen silla tieto seurantakeskusteluista 10ytyi perehdyttamisvihkosta.

Avoin palaute antoi haastateltavalle mahdollisuuden kertoa vapaasti ajatuksiaan kaikesta
perehdyttamiseen liittyvasta. Tukikysymyksina kysyin mika oli erityisesti onnistunutta ja
miten perehdytettava naki, ettd perehdyttamista voisi kehittda. Erityisen onnistuneita asioi-
ta nahtiin runsaasti. Esimerkiksi se, ettd perehdyttaminen toteutettiin useampana paivana
sai kiitosta. Lisaksi perehdyttamisen toteuttaminen ryhmassa kahden ensimmaisen paiva-
na aikana teki tyon aloittamisesta helpompaa. Useat haastateltavat kokivat, etta oli hel-
pompaa paasta mukaan tydyhteisdon, kun oli ensimmaisten paivien aikana saanut mah-
dollisuuden tutustua perehdyttajan lisdksi myds muutamaan tyotoveriin. Parannettavaa
I6ytyi ihan pienten kaytannollisten asioiden toimivuudestakin. Esimerkiksi toiveena oli, etta
pukukaappi, omat tyovaatteet seka kulkuavain olisivat valmiina, kun tydntekija aloittaa.
Haastattelussa kavi ilmi, ettei muutamalle vastaajalle ollut jarjestetty omaa pukukaappia
ollenkaan. Perehdyttgjien haastatteluista kavi ilmi, ettei aina ollut tietoa siita, kuinka monta
perehdytettavaa on tulossa ja esimerkiksi nimikylttien tekeminen etukateen oli mahdoton-

ta, kun tyontekijoiden nimia ei tiedetty.
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5.3 Kehittamiskohteet

Haastattelujen vastausten pohjalta lahtisin muokkaamaan 2+1 perehdyttamispaivan mal-

lia, sisaltoa ja kaytettyja materiaaleja seuraavin ehdotuksin.

5.3.1 Ensimmainen paiva

Tybhaastattelujen sekd ensimmaisen paivan teorian sisalldista tulisi minimoida asiat, jotka
kaydaan lapi kummassakin vaiheessa. Esimerkiksi tydhaastatteluvaiheessa voitaisiin kay-
da lapi S-Ryhmaa, Varuboden-Oslaa seka asiakasomistajuutta jolloin tietoisuus naista
kasvaisi heidankin keskuudessa, keita ei valita toihin. Edellda mainittuja aiheita voisi esitel-
1& laajemmin Tervetuloa taloon- oppaassa, joka jaetaan valituille tyontekijoille, kun he ovat
allekirjoittaneet tydsopimuksen. Tyontekijat voisivat ennen ensimmaisen tyopaivan aloit-

tamista kdyda oppaan lapi omalla ajallaan.

Ensimmaisen paivan teoriaa voisi supistaa niin, etta tyohaastattelussa kaydyt asiat kaytai-
siin [&pi vain silta osin, mika tyotehtavan kannalta on valttamatonta tietda heti. Teoriapai-
vaan sisallytettaisiin kassaperehdyttdmisen perusteita esimerkiksi kassajarjestelman kou-
lutustilan hyédyntamiselld. Passit ja muut luvat toteutettaisiin kuten aiemmin. Talla tehtai-
siin ensimmaisesta paivasta monipuolisempi ja vahennettaisiin toisen paivan informaation

maaraa. Paivan keston kasvattaisin kahdeksaan tuntiin, nykyisen seitseman tunnin sijaan.

RYHMA 1 RYHMA 2
8:00 | Teoria 8:00 [ Teoria
8:30(Teoria 8:30(Teoria
9:00|Teoria 9:00|Teoria
9:30(Teoria 9:30(Teoria
10:00 [ Teoria 10:00 | Teoria
10:30 | Teoria 10:30 | Teoria
11:00 | Teoria 11:00 | Teoria
11:30 |Teoria 11:30 | Teoria
12:00 12:00
12:30 [Ryhmaytyminen 12:30 |[Ryhmaytyminen
13:00 [ Passit ja luvat 13:00 | Kassaharjoittelua
13:30 | Passit ja luvat 13:30 | Kassaharjoittelua
14:00 | Passit ja luvat 14:00 | Kassaharjoittelua
14:30 | Kassaharjoittelua 14:30 | Passit ja luvat
15:00 | Kassaharjoittelua 15:00 [ Passit ja luvat
15:30 | Kassaharjoittelua 15:30 | Passit ja luvat
16:00 | Lopetus 16:00 | Lopetus

Kuva 1. Ensimmaisen paivan ehdotettu aikataulurunko
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5.3.2 Toinen paiva

Toisen paivan hyllytys- ja kassaperehdytys toimii yhdistelmana hyvin, mutta tyépaivan
pituutta kasvattaisin kahdeksaan tuntiin, nykyisen seitseman tunnin sijaan. Tata kautta
tyopaivan rakennetta voitaisiin keventdd useamman tauon avulla, joka helpottaisi uuden
tiedon prosessointia. Lisaksi lisatunti voitaisiin kayttaa kassalla perehdyttamiseen, silla
kassaperehdyttaminen koettiin haastatteluissa ajallisesti liian lyhyeksi. Alkuperainen kas-

saperehdytyksen aikataulun runko 16ytyy kohdasta Liite 3.

RYHMA 1 RYHMA 2
8:00 [haetaan vaatteet, haetaan pohjat 8:00| haetaan vaatteet, myymalakierros
8:30 | kassapiste, toiminnot 8:30 | hyllytysdiat
9:00 [rahastus 9:00 | hyllytys
9:30(rahastus 9:30| hyllytys
10:00 |rahastus 10:00 , hyllytys
10:30 , rahastus 10:30 | Hyllytys
11:00 [rahastus 11:00 | hyllytys
11:30 |Rahastus 11:30
12:00 12:00 | Veikkauskone, Haetaan pohjat
12:30 [ Veikkauskone,myymalakierros 12:30 | Kassapiste, toiminnot
13:00 [ Hyllytysdiat 13:00 |rahastus
13:30 | hyllytys 13:30 |Rahastus
14:00 | hyllytys 14:00 |Rahastus,
14:30 , Hyllytys 14:30 |rahastus
15:00 | Hyllytys 15:00 |Rahastus
15:30 | Hyllytys 15:30 |Rahastus
16:00 16:00

Kuva 2. Toisen paivan ehdotettu aikataulurunko

5.3.3 Kolmas paiva

Kolmannen paivan perehdyttajana tulisi toimia toisen paivan perehdyttdja tai tarvittaessa
muu tyontekija jolle on opastettu kolmannen perehdyttamispaivan tarkoitus, tavoitteet ja
sisalto tarkasti. Kolmannen paivan lapikaytavana asiana on esimerkiksi turvallisuusasiat,
jotka seka ovat erittain tarkeita tietaa etta tyodturvallisuuslaissa maarattyja kertoa, joten on

tarkeaa, ettad kolmannen paivan sisaltod toteutetaan suunnitellusti.

Perehdyttamisen kolmas paiva sovittiin aiemmin esimiehen kanssa yleensa vasta toisena
tyopaivana ja kolmas vuoro oli monella vasta seuraavalla viikolla, jolloin oli ehtinyt unoh-
tamaan monia asioita. Perehdyttdmisen kaikki kolme ensimmaista vuoroa olisi hyva olla

perakkaisina paivina tai ainakin samalla viikolla. Esimiehen tulisi suunnitella kullekin uu-
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delle tyontekijalle ensimmaisen viikon tydvuorot etukateen kerralla ja informoida niista

uusia tyodntekijoitd seka perehdyttdjia, jolloin kukin ehtii valmistautumaan rooliinsa.

5.3.4 Materiaalit

Perehdyttamiseen kaytetyn materiaalin kohdalla lahtisin paivittamaan perehdyttamisvih-
koa vastaamaan paremmin perehdytettavien ja perehdyttdjien tarpeisiin. Perehdytettavia
ajatellen vihkon sisalté on nykyiselladn hyva, mutta sita ei ole taysin vielda hyddynnetty
esimerkiksi seurantakeskustelujen kohdalla, josta kerron lisda seuraavassa kappaleessa.
Perehdyttamisvihko sisaltaa kohtia, joihin perehdytettava ja joko perehdyttaja tai esimies
kuittaa asioiden lapikdymisen. Nama ovat turhia, jos niitd ei seurata. Perehdyttamisvihko
on toiminut myds perehdyttdjilld niin sanottuna tarkistuslistana, joten tekisin perehdyttgjille
erillisen vihkon, josta I0ytyy pelkastaan perehdyttajalle olennaiset asiat, eli perehdytyspai-
vien sisallot. Sisallét olisivat listamuodossa ja sivussa kohta, johon merkataan rastilla, kun
asia on perehdytetty. Nain perehdyttajan olisi helpompaa seurata perehdytyksen etene-
mista, eikd vahingossa unohtuisi jonkun asian kertominen. Perehdyttamisvihkoon ehdotet-
tiin myOs seka perehdyttajien ettd perehdytettavien toimesta osiota useimmiten kysytyille

kysymyksille ja koostetta kassalla tarvittavista koodeista ja muista toiminnoista.

5.3.5 Arviointi ja seuranta

Kappaleessa 3.6 todetaan, ettd perehdyttdmisen seuranta ja arviointi on merkittdva osa
perehdyttamista ja esimiehen tulisi kdyda jonkinlainen seurantakeskustelu uusien tyonte-
kijdiden kanssa. Seurantakeskusteluja ei ole Varuboden-Oslalla haastateltujen vastausten
perusteella otettu viela kayttdon, joten ehdottaisin niiden kayttdonottamista. Esimies voisi
toteuttaa seurantakeskustelun uusien tyontekijoiden kanssa, muutaman hengen ryhmissa,

esimerkiksi heidan oltuaan noin kuukauden toissa.

Hokkasta ym. (2009, 66-69) ja Kangas & Hamalaista (2007, 17) mukaillen seurantakes-

kustelussa voitaisiin kdyda lapi

* perehdyttamisen toteutumisen onnistuminen

* perehdyttdmisen mahdolliset kehitystarpeet

* ensimmaisten paivien kulku

* asiat, joissa perehdytettdva on erityisesti onnistunut

* asiat, joissa perehdytettava tarvitsee vield mielestaan lisaa ohjausta

* tyontekijalle heranneet kysymykset ja ideat joilla organisaatiota voisi kehittaa.
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5.3.6 Muita kohteita

Avoimen palautteen myota tulleiden ehdotusten perusteella nakisin, etta kehitettavaa olisi
my0s tyontekijoiden tervetulleeksi tekemisessa. Ensivaikutelman voi luoda vain kerran,
joten siihen on syyta panostaa. Kappaleessa 3.4 esittelin perehdyttamisen roolien teoriaa.
Siihen peilaten nakisin, ettd sekd esimiehelld ettd perehdyttajalld on vastuu siitd, miten
tervetullut tyontekija kokee olevansa. Viitaten haastateltavien vastauksiin, puutteita on
selvasti ollut esimiehen roolin osalta siina, ettei esimerkiksi kulkuavaimia, pukukaappia
seka tyOvaatteita ole jarjestetty ajoissa. Lisaksi epavarmuus tulevien uusien tyontekijoiden
maarasta seka nimista vaikeutti perehdyttdjien tyota. Esimiehille ehdottaisin, etta edella
mainitut kaytannon seikat hoidettaisiin ehdottomasti kuntoon, jotta uudet tyontekijat saavat

mahdollisimman hyvan ensivaikutelman.

Kuten kappaleessa 3.4.4 todetaan, myos koko tyOyhteis6lla on oma tehtavansa perehdyt-
tamisessa ja uuden tydntekijan oppimisessa. Vaikka haastattelun painoarvo olikin pereh-
dyttajan ja perehdytettdvan rooleissa, niin usea haastateltava toi esille sen, etta tydyhtei-
son toiminta olisi voinut edesauttaa heidankin oppimistaan. Kehittdmisehdotuksena naki-
sin, etta koko henkilostolle voisi pitda esimerkiksi pienimuotoisen tiedotuksen siita, milla
tavalla uusia tyontekijoita perehdytetaan ja painotettaisiin, ettei ole vain yhta oikeaa tapaa
tydskennella. Uusia tyontekijoita saa ja pitaakin ohjata, mutta palautetta tyoskentelysta on

annettava rakentavassa hengessa perustellen, miksi toimitaan tietylla tavalla.
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6 Pohdinta

Tassa luvussa esitellaan opinnaytetyosta johdetut johtopaatdkset. Lisaksi arvioidaan to-
teutunutta tutkimusta ja pohditaan kehittdmiskohteita. Sen jalkeen kadydaan lapi myds
mahdollisia jatkotutkimusehdotuksia. Lopuksi arvioidaan koko opinnaytetyoprosessia seka

tyon tekijan omaa oppimista prosessin aikana.

6.1 Johtopaiatokset

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli 10ytaa kehitettavia kohteita toimeksiantajan perehdyt-
tamiseen perehdytettavien ja perehdyttajien ndkokulmien avulla. Toimeksiantajan puolelta
tarkkoja tavoitteita ei asetettu. Mielestani opinnaytetyo taytti tavoitteet hyvin silla 16ysin
haastattelujen vastausten perusteella selkeita kehityskohteita jotka on kohtuullisen helppo
ottaa kayttoon paivitettyyn perehdyttamisprosessiin. Erityisesti kehitysehdotukset palvele-
vat perehdyttajan seka perehdytettavan tarpeita, mutta konkreettisia kehitysehdotuksia

I6ytyi myos auttamaan esimiehen seka koko tyoyhteison roolia.

Toteutin osana opinnaytety6ta haastattelututkimuksen, johon osallistui kuusi perehdytys-
mallin lapikaynytta tyontekijaa seka kolme perehdyttajaa. Rakensin teemahaastattelun
haastattelurungon teoreettisen tiedon avulla. Teoreettisen tiedon pohjalta luotu haastatte-
lurunko varmisti, ettd perehdyttdmisen lukuisat eri osatekijat huomioidaan. Kaytannon
kehittdmisehdotukset syntyivat haastatteluvastausten ja teoreettisen tiedon yhteisvaiku-
tuksesta. Mielestani onnistuin yhdistamaan teoreettisen viitekehyksen johdonmukaisesti
haastattelurunkoon ja sen avulla sain arvokasta ja monipuolista aineistoa josta analysoin
olennaisimmat kehityskohdat. Opinnaytety6n aihe on toimeksiantajalle hyvin ajankohtai-
nen silla tydn ehdotukset voidaan ottaa kayttdon ennen uusien kesatyontekijoiden pereh-

dyttamista.

6.2 Tutkimuksen arviointi ja kehittimisehdotukset

Toteutin opinnaytety6ta varten haastattelututkimuksen johon vastasi yhdeksan toimek-
siantajan S-Market Nasin toimipisteen tydntekijaa, joista kuusi oli uusia tyontekijoita ja
kolme talossa pidempaan olleita perehdyttdjia. Nakisin, ettd kahden eri perehdyttamisen
osapuolen nakdkulman esille tuominen lisda tulosten yleistettavyytta ja kehityskohteiden
Idytaminen naiden vastausten pohjalta lisda opinnaytetyoni hyddynnettavyytta toimeksian-
tajan nakokulmasta. Haastateltavien maara oli etukateen tietoisesti rajattu suppeaksi

huomioiden laadullisen tutkimusotteen seka oman kokemattomuuteni tutkimusten tekemi-
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sessa. Tutkimusaineistoa sain mielestani riittdvasti, silld vastauksien avulla saavutin opin-

naytetyotani varten asetetut tavoitteet.

Rajasin opinnaytetydn haastattelujen toteuttamisen tietoisesti vain S-Market Nasin toimi-
pisteeseen. Paatdokseeni vaikuttivat rajalliset resurssit seka opinnaytetyon luonne ja laa-
juus. Haastattelujen rajaaminen heikentaa osittain tutkimukseni luotettavuutta, silla kehi-
tyskohteiden I6ytamiseen on vaikuttanut S-Market Nasin tyontekijdéiden haastatteluvasta-
ukset. Ne asiat, jotka S-Market Nasissa eivat toimi, voivat toimia esimerkiksi Prisma Kirk-
konummen toimipisteessa paremmin. Koen silti, etta tyoni antaa viitteita siita, minkalaisiin

seikkoihin nykyisessa perehdyttamisprosessissa tulisi kiinnittdd huomiota.

Jos tekisin haastattelututkimuksen uudelleen, lisdisin haastattelurunkoon oppimiseen liit-
tyvia kysymyksia. Kasittelen tydssani perehdyttamisen teorian lisaksi oppimisen teoriaa,
mutta haastattelurunkoon ei ole juurikaan sisallytetty kysymyksia oppimisesta. Perehdyt-
taminen on opettamista ja perehtyminen on oppimista, mutta aiheena oppiminen on niin
laaja, ettd koin paremmaksi keskittaa tutkimuksen koskemaan vain perehdyttamista. Eri-
tyisesti Pruukin (2003, 27-29) esittelemia mielekkaan oppimisen ominaispiirteita olisi ollut

mielenkiintoista sisallyttda osaksi perehdyttamisprosessin kehittdmissuunnitelmaa.

6.3 Jatkotutkimusehdotukset

Toimeksiantajan nykyinen perehdyttamisprosessi toteutetaan keskitetysti kahdessa toimi-
paikassa ja se pitda sisallaan 2+1 perehdyttamispaivan mallin, mutta opinnaytetyon luon-
teen mukaisesti rajasin taman tutkimuksen keskittymaan vain perehdyttamisprosessin 2+1
perehdyttamispaivan malliin ja sen sisaltoon. Perehdyttamisprosessille olisi saanut koko-

naisvaltaisemman kehittdmisotteen, jos olisin tarkastellut myos perehdyttamisen keskitta-
misen toimivuutta, mutta tutkimuksesta olisi tullut resursseihin ndhden liian laaja ja itselle-
ni lilan haastava. Jatkotutkimusehdotuksenani on tutkia keskitetyn perehdyttdmisen toimi-

vuutta ja sen mahdollisia kehittdmiskohteita.

Tutkimuksen kohteena ollut nykyinen perehdyttdmisprosessi tuli kayttoon vuonna 2016
joten prosessi on hyvin uusi. Prosessi ei missdan nimessa ole valmis tassa tyossa esitet-
tyjen kehittamisehdotusten kayttoonottamisen jalkeen vaan sita tulee kehittaa ja pitaa ajan
tasalla jatkossakin. Jatkotoimenpiteena tekemani tutkimuksen jalkeen toimeksiantajayri-
tyksessa voitaisiin ruveta saanndllisesti seuraamaan uusien myyjien kokemuksia pereh-
dyttamisprosessista. Seurantaa voisi toteuttaa haastattelujen avulla esimerkiksi loppu-

kesasta, kun kesatyontekijat ovat ehtineet olla tydssaan muutaman kuukauden.
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6.4 Opinnaytetyoprosessin ja oman oppimisen arviointia

Opinnaytetydn monivaiheinen eteneminen oli hieman yllatys. Aluksi oli vaikeaa hahmottaa
mita kaikkea prosessin onnistuminen vaatii ja kuinka paljon aikaa vie todellisuudessa ke-

rata tietoperustaa useamman lahteen diskurssina.

Kun opinnaytetydprosessi alkoi maaliskuussa 2016 tein alustavan aikataulun, jonka mu-
kaan opinnaytetyd olisi valmistunut elokuun loppuun mennessa. Pian kuitenkin huomasin,
ettei aikataulu ole jarkeva jos haluan oppia aiheesta mahdollisimman monipuolisesti ja
laatia laadukkaan opinnaytetyon. Paatin venyttda opinnaytetyon valmistumista, silla ke-
vaalla 2016 sain mahdollisuuden osallistua toimeksiantajani eli tydnantajani perehdytta-
miskoulutukseen. Tama tarkoitti sita, etta toimin itse yhtena perehdyttajana perehdytys-
prosessissa. Mielestani sain opinnaytetyohon syvallisemman ja monipuolisemman otteen,
kun osallistuin perehdyttamisen toteuttamiseen myos kaytdnnodssa. Haastattelut toteutin
elokuussa, kuten olin alun perin suunnitellutkin. Syksyn suoritin oman tyéni ohella tays-
paivaista tyoharjoittelua, joten opinnaytetyon kirjoittamiseen tuli taukoa. Vuodenvaihtees-
sa kaivoin opinnaytetyon jalleen esiin ja asetin tavoitteekseni kirjoittaa sen helmikuun lop-
puun mennessa valmiiksi ja pysyin tassa tavoitteessani. Vaikkakin opinnaytetydprosessi
venyi alkuperaisesta suunnitelmasta, niin mielestani toteutunut aikataulu oli jarkevampi

lopputuloksen kannalta.

Olen hyvin tyytyvainen opinndytetydni rakenteeseen. Rakenne on johdonmukainen ja ete-
nee loogisesti. Tyon sisaltd on mielestani myos selkea ja tulokset pystyy vaivatta linkitta-
maan erityisesti perehdyttdmisen teoriaan. Halusin tehda opinnaytetyostani helposti luet-

tavan ja tasapainoisen kokonaisuuden joka yllapitaa lukijan mielenkiinnon loppuun asti.

Huomasin myds haastatteluvastauksia analysoidessani, etta vastauksia on todella helppo
peilata perehdyttdmisen teoriaan, mutta oppimisen teoria jai vahemmalle huomiolle. Olisin
halunnut ottaa oppimisen teorian mukaan tyohoni huomattavasti vahvemmin esimerkiksi
lisdamalla teemahaastattelun teemaksi erikseen oppimisen ja motivaation, mutta kokonai-
suudesta olisi tullut todella laaja ja jopa sekava, joten nain parhaakseni keskittya paaasial-
lisesti perehdyttamisen teorian hyddyntadmiseen. Opinnaytetyon tavoitteen kannalta tama

oli mielestani jarkevaa.
Opinnaytetydprosessi opetti minulle paljon. Aiheena perehdyttaminen oli jonkin verran

tuttu kaytannon kokemuksen kautta, mutta teoreettinen puoli aiheesta opetti ndkemaan

asioita monesta eri nakokulmasta. Koin monia ahaa-elamyksia analysoidessani haastatte-
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luvastauksia ja huomatessani, etta kirjoittamani teoria tuki naita vastauksia todella hyvin.
Oppimisen teoriaa kirjoittaessani oli mielenkiintoista samalla pohtia omia oppimistyyleja
seka motivaatiotekijoita. Kaiken tietopohjaisen oppimisen liséksi opin itsestani paljon. Pro-
sessin alkuvaiheessa koin todella usein epatoivon tuntemuksia ja ajattelin etten saa tyota
ikina valmiiksi. Pikkuhiljaa opin sietamaan jatkuvaa keskeneraisyytta ja karsivallisesti edis-
tin tyotani kappale kerrallaan. Ammatillisesti koen kehittyneeni monipuoliseksi perehdytta-
jaksi, silla kaytannon kokemuksen lisdksi minulla on nyt vahva teoreettinen tietdamys pe-
rehdyttamisesta. Kokonaisuudessaan opinnaytetyoprosessi oli kasvun aikaa seka oppija-
na ettd ihmisena ja tdman prosessin lapikayminen vahvisti ajatustani siita, etta haluan

tulevaisuudessa tehda t6ita opettamisen ja perehdyttdmisen parissa.
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Liitteet

Liite 1. Haastattelurunko perehdytettavalle

HAASTATTELUN RUNKO

1. PEREHDYTTAMISPROSESSI

Miten perehdytys oli mielestasi suunniteltu?
Tukiko 2+1 perehdyttdmispaivaa oppimista ja perehtymista?

Oliko perehdyttamiseen varattu riittavasti aikaa?

2. PEREHDYTYKSEN SISALTO
Mista asioista koit perehdytyksessa olevan erityisesti hyotya tydssasi?
Oliko perehdytyksessa jotain ns. turhaa asiaa?

Puuttuiko perehdytyksen sisalléstd mielestasi jotain?

3. ROOLIT

Miten mielestasi perehdyttajat suoriutuivat?

Koitko, etta olit itse motivoitunut oppimaan?

4. MATERIAALIT

Tukivatko annetut materiaalit perehdytysta?

Miten kehittaisit materiaaleja?

5. ARVIOINTI JA SEURANTA

Kaytiinkd kanssasi seuranta- tai palautekeskustelua?

6. AVOIN PALAUTE

Mika oli onnistunutta?
Miten perehdytysta voisi kehittda?

Muita kommentteja?
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Liite 2. Haastattelurunko perehdyttajélle

HAASTATTELUN RUNKO

1. PEREHDYTTAMISPROSESSI

Miten perehdytys oli mielestasi suunniteltu?
Tukiko 2+1 perehdyttdmispaivaa oppimista ja perehtymista?

Oliko perehdyttamiseen varattu riittavasti aikaa?

2. PEREHDYTYKSEN SISALTO

Mista asioista koit olevan erityisesti hyotya perehdytettaville?
Oliko perehdytyksessa jotain ns. turhaa asiaa?

Puuttuiko perehdytyksen sisalléstd mielestasi jotain?

3. ROOLIT

Miten mielestasi perehdytettavat suoriutuivat?

Koitko, etta olit itse motivoitunut perehdyttamaan?

4. MATERIAALIT

Tukivatko annetut materiaalit perehdytysta?

Miten kehittaisit materiaaleja?

5. AVOIN PALAUTE

Mika oli onnistunutta?
Miten perehdytysta voisi kehittda?

Muita kommentteja?
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Liite 3. Nykyinen kassaperehdytyksen runko

Kassaperehdytys

- 1. paivassa muistutus, etta tyot alkavat 15 min
aiemmin tyOvaatteiden haulla
- Ensimmaiset 30min:
oRahojen vastaanotto
oKassapisteeseen tutustuminen
oErgonomia
- Seuraavan 30min ajan perehdyttija rahastaa ja
kertoo samalla /omavalvonta, RAY, EXPRESS,
nostot/panot
- 1h perehdytettavan rahastusta
- 30min ongelmatilanteet/kysymykset, rahojen
pakkaus

- 30min veikkauskoneeseen tutustuminen
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