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Tahan opinnaytetyohon valittiin aiheeksi perehdytysoppaan luominen Kirpputori Kukkarolle.
Taman opinnaytetyon tavoitteena on rakentaa kohdeyritykselle kirjallinen perehdytysopas,
silla perehdyttaminen on yrityksessa talla hetkella toteutettu ainoastaan suullisen materiaalin
perusteella. Tyon tarkoituksena oli selvittaa milla tavalla uusien tyontekijoiden
perehdyttaminen talla hetkella toimii yrityksessa ja milla tavalla perehdyttamisprosessia
voitaisiin parantaa kirjallisen materiaalin avulla. Itse opinnaytetyon lisaksi valmistuu siis
perehdytysopas, joka loytyy liitteena opinnaytetyosta. Opinnaytetyon tavoitteena on
parantaa perehdyttamisprosessia kohdeyritys Kirpputori Kukkarossa ja tata kautta auttaa seka
perehdyttajaa, etta uusia tyontekijoita perehdyttamisprosessissa.

Opinnaytetyo rajattiin koskemaan uusien tyontekijoiden perehdyttamista, johon yrityksen
toiveesta kaivattiin kirjallista materiaalia. Itse tutkimus toteutettiin kvalitatiivisena, eli
laadullisena tutkimuksena. Kirjallisen materiaalin avulla haluttiin tuoda yrityksen
perehdyttamisprosessiin jatkuvuutta ja tasapainoista laatua perehdyttamiseen.
Lahdemateriaalia taman opinnaytetyon toteuttamiseen on haettu muun muassa
perehdyttamiseen liittyvasta kirjallisesta materiaalista. Lisaksi tyossa on kaytetty erilaisia
internetlahteita, artikkeleita ja kirjoittajan omakohtaista kokemusta perehdyttamisesta.
Koska kyseessa oli kohdeyritykselle toteutettava opinnaytetyo, on materiaalia keratty myos
toteuttamalla haastatteluja Kirpputori Kukkarossa. Haastateltaviksi valikoituivat itse yrittaja,
joka yrityksessa vastaa uusien tyontekijoiden perehdyttamisesta. Yrittajan lisaksi
haastateltiin myos yrityksessa pidemman aikaa tyoskennellytta osa-aikaista tyontekijaa, jotta
tutkimukseen saatiin seka perehdyttajan, etta perehdytettavan nakokulmia. Haastattelut
suoritettiin henkilokohtaisesti.

Haastatteluista saatujen tulosten perusteella analysoitiin yrityksen nykyista perehdytysmallia
ja pohdittiin, miten sita voitaisiin parantaa perehdytysoppaan avulla. Tuloksien analysointiin
kaytettiin muun muassa SWOT-analyysia, jonka avulla saatiin selvitettya yrityksesta jo
loytyvat perehdyttamisen vahvuudet seka kehitettavat kohteet. Yrityksessa oli jo ennestaan
hyvin henkilokohtainen perehdytysmalli, josta myos perehdytettavat ovat pitaneet.
Henkilokohtaisesta lahestymistavasta ja hyvasta seurannasta huolimatta kaivattiin
perehdyttamisen tueksi kirjallista materiaalia. Kirjallisen materiaalin avulla
perehdyttamisprosessiin saatiin luotua siihen kaivattua runkoa ja tata kautta toistuvaa
rutiinia. Yrittajan toiveena oli, etta opinnaytetyon tutkimuksen tuloksena syntyvaa
perehdytysopasta voitaisiin tulevaisuudessa hyodyntaa yrityksen perehdyttamisprosessissa.

Asiasanat: Perehdytysopas, perehdyttaminen, perehdytysprosessi
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This Bachelor’s thesis examines the orientation process in the case company Kirpputori
Kukkaro which is a small flea market run by an entrepreneur. The aim of the study was to
create an orientation guide for the case company that could be used with new employees
starting in the company. The purpose of the study was to see how the orientation process
currently worked in the case-organization and how it could be improved by using written
material to support the orientation process. For this reason, the present thesis examines the
orientation process in the company and the outcome which is a written orientation guide that
can be found as an attachment on this thesis. When looked from this angle the aim of the
study was to create an orientation guide that would be there to help new employees and the
instructor in the orientation process.

The thesis consists of a theoretical section that focuses on the theory behind orientation and
the empirical section that focuses on the case-organization. The study was a qualitative study
since the case-organization is small and the most important material was collected through
interviews made in the organization. There were two people interviewed for the study who
worked in the case-organization. The entrepreneur who oversees the orientation of the new
employees and a part time employee. This way the information would be gathered from the
view of the orientation instructor and the new employee. The questions where open answer
question. The material for the theoretical section was found in literature focusing on
orientation. Additionally, this thesis also uses different online sources, articles, legal
regulations as a material for the thesis and the thesis writers own experiment with the
orientation process.

The information gathered from the interviews were analysed by using the SWOT analysis.
From the analysed interview results it is cleat to see how the literal orientation material
could help the orientation process in the case-organization. Based on the analysis one can see
the strengths of the company’s orientation process and the points that needed to be
improved. The company already had a personal approach for the orientation that was liked
with the employees. Another strength for the company was their follow ups on how the
orientation was going. Even though the company had a lot of good in their orientation the
entrepreneur wanted to have literal material that would bring more structure to the
orientation process. The result of the study was this thesis and the orientation guide for the
case company that they can use to support their orientation process.

Keywords: Orientation guide, orientation, orientation process
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1 Johdanto

Tassa opinnaytetyossa tullaan keskittymaan perehdytysoppaan luomiseen kohdeyritys
Kirpputori Kukkarolle. Aiheeseen on paadytty yrityksen pyynnosta ja heidan toiveistaan
kehittaa yrityksen jo kaytossa ollutta perehdyttamisprosessia. Yrityksessa tyoskentelee usein
harjoittelijoita, joille harjoittelun suorittaminen on ensimmainen kosketus tyoelamaan.
Taman vuoksi yritys haluaa entisestaan panostaa perehdyttamiseen, jotta tyontekijoille jaisi
mahdollisimman positiivinen kuva yrityksen toiminnasta ja tavasta perehdyttaa uusia
tyontekijoita. Perusteellisella ja suunnitelmallisella perehdytysprosessilla halutaan taata

yrityksen asiakkaille mahdollisimman hyva asiakaskokemus.

Opinnaytetyota lahdettiin toteuttamaan yhdessa yrittajan kanssa, joka toimii yrityksessa
koko-aikaisena tyontekijana. Yrittaja vastaa yrityksen toiminnasta seka uusien tyontekijoiden
perehdyttamisesta. Opinnaytetyossa tullaan haastattelujen avulla tutkimaan yrityksen
nykyista perehdytysprosessia ja sita, miten kirjallisella materiaalilla voitaisiin tukea ja
parantaa sita. Perehdyttamisoppaan avulla halutaan myos helpottaa yrittajan toimintaa, jotta
hanella olisi selkea perehdytysmalli, jota seurata uusien tyontekijoiden kohdalla.

Perehdytysopas tullaan suuntaamaan erityisesti harjoittelijoiden perehdytysta varten.

Perehdyttamista koskeva tieto on haettu useammista erilaisista lahteista. Paalahteena on
kaytetty yrityksen tyontekijoiden haastatteluita. Lisaksi lahteena toimii alan kirjallisuus seka
erilaiset internetlahteet. Haastattelun kohteena ovat olleet kirpputorin yksityisyrittaja ja
yrityksessa tyoskennellyt osa-aikainen tyontekija. Haastateltavien maara on yrityksen
tyontekijatilanteeseen nahden laaja, silla yritys toimii paaasiallisesti yrittajan omalla

tyopanoksella.

Opinnaytetyo tulee jakautumaan selkeasti kolmeen eri osioon. Opinnaytetyon alussa tullaan
keskittymaan pohjan rakentamiseen perehdyttamiselle. Tassa tullaan hyodyntamaan myos
kirjoittajan oma kohtaista kokemusta perehdyttamisessa. Taman jalkeen tullaan tyossa
siirtymaan tutkimusvaihtoehtojen valintaan ja kerrontaan siita, miksi tyossa on paadytty
sithen valittuihin menetelmiin. Keskivaiheilla tyota tullaan keskittymaan haastattelujen
rakenteeseen ja niiden toteutukseen. Tyon lopussa tullaan keskittymaan saatujen vastauksien

analysointiin.

Vastausten pohjalta tullaan rakentamaan perehdytysopas, joka tulee jaamaan yrityksen
vakituiseen perehdytyskayttoon. Perehdytysoppaan tarkoituksena on olla uusien
tyontekijoiden tukena uuden tyotehtavan tuomissa haasteissa. Se rakentaa myos pohjan
tyoymparistolle, jonka avulla uusiin tyotehtaviin perehdyttaminen uudessa ymparistossa luo

turvallisuuden tunnetta. Valmis perehdytysopas tullaan sisallyttamaan tyon liitteeksi.



Perehdytysopas on pyritty suunnittelemaan juuri kohdeyritysta varten heidan toiveidensa

mukaisesti.

2  Toimeksiantajan esittely

Toimeksiantajana opinnaytetyolle toimii Kirpputori Kukkaro, joka toimii Hyvinkaalla.
Kirpputori Kukkaro on yksityisyrittajan perustama yritys, joka toimii Hyvinkaan keskustassa
hyvien kulkuyhteyksien varrella. Kirpputori Kukkaro on aloittanut toimintansa vuonna 2015 ja
on yhden henkilon omistama. Lahteena tassa osiossa on kaytetty yrittajalta saatuja tietoja

koskien yrityksen toimintaa. (Kivinen 2017, henkilokohtainen tiedonanto).

Kirpputori Kukkaro tarjoaa perinteisia kirpputori palveluita. Perinteisiin palveluihin kuuluu
myyntipoydan vuokrausmahdollisuus viikosta neljaan viikkoon. Kirpputorilta loytyy myos tilaa,
jota voi vuokrata isompien tuotteiden, kuten huonekalujen myyntia varten. Lisaksi
kirpputorilta voi ostaa perinteisten palveluiden lisaksi lisapalveluita kuten paivittaisen
siivouksen vuokrattuun poytaan. Kirpputori tarjoaa myos kiireisille asiakkaille suunnattun
tayshoitopalvelun. Taysihoitopalvelussa asiakas toimittaa myytavat tavarat kirpputorille ja
kirpputori hoitaa lopun tyon. Kirpputori hinnoittelee, asettaa myyntituotteet esille seka pitaa
huolta poydan siisteydesta lapi sovitun myyntiajan. Kirpputori Kukkaron taysihoitopalvelu

tuokin yritykselle suurimman osan sen tuotoista. (Kivinen 2017, henkilokohtainen tiedonanto).

Kirpputori Kukkarolla on tarjota asiakkailleen monimuotoisia palveluita. Koska palveluita ja
vaihtoehtoja kirpputorin palveluista loytyy useampia on heilla myos laaja asiakaskunta.
Monipuoliset palvelut tarjoavat erinomaisia vaihtoehtoja jokaiselle ja nain ollen tuovat myos
monipuolisuutta tyontekijoiden tyonkuvaan. Kirpputori Kukkaron moninaisten ja tilanteen
mukaan muuttuvien tyotehtavien vuoksi on tarkeaa, etta kaikki kirpputorin tyotehtavat ja
niiden eri vaiheet ovat selvat kaikille tyontekijoille. Tasta syysta yritykselle on tullut tarve

kirjalliselle perehdytysoppaalle. (Kivinen 2017, henkilokohtainen tiedonanto).

Kirpputorilla on perinteisten kirpputoripalveluiden lisaksi toiminnassa myos pienimuotoinen
kahvila. Tuotteet ovat itsetehtyja ja vaihtelevat sesongin mukaan. Kahvilatuotteet ja
kirpputorin tuotteet rahastetaan samalla tyopisteella. Pieni kahvilanurkkaus tuo kirpputorille
oman pienen lisaelementin, jolla se erottuu kilpailijoistaan. Kahvila kutsuu istumaan hetkeksi
kirpputoriostosten lomassa. Kahvila on osoitus siita, etta Kirpputori Kukkaro haluaa olla

helposti lahestyttava ja asiakaslahtoinen yritys. (Kivinen 2017, henkilokohtainen tiedonanto).

Kirpputorin omistaa yksityisyrittaja, jolle kirpputori on ensimmainen oma yritys. Tyontekijoita
on omistajan lisaksi on vaihtelevasti, joten yrittaja tekee pitkaa paivaa. Yrittaja on
suorittanut merkonomitutkinnon toidensa ohella, jonka vuoksi hanella on laheiset kytkokset
paikalliseen ammattikouluun. Yhteistyo paikallisen ammattikoulun kanssa tuntui yrittajasta

luontevalta ratkaisulta. (Kivinen 2017, henkilokohtainen tiedonanto).



Ammattikoulussa on useita eri linjoja, joihin kuuluu eri pituisia harjoittelujaksoja. Monet
ammattikoulun nuoret ovat suorittaneet harjoittelunsa Kirpputori Kukkarossa. Yritys onkin
toiminut monelle nuorelle ensimmaisena kosketuksena tyoelamaan. Erityisesti nuorille
harjoittelijoille perehdytyksen tulee olla looginen ja perusteellinen. Perehdytysoppaan avulla
yrittaja kykenee seuraamaan samaa perehdytysmetodia kaikkien harjoittelijoiden kohdalla.
Talla varmistetaan tasalaatuinen perehdytysprosessi kaikille uusille tyontekijoille. (Kivinen
2017, henkilokohtainen tiedonanto).

3 Perehdyttaminen

Perehdyttamisen tarkoituksena on antaa uudelle tyontekijalle koulutus ja pohjatieto hanen
tulevasta tyostaan ja opettaa uusi tyontekija yrityksen rutiineihin. Perehdytyksessa pyritaan
luomaan uudelle tyontekijalle turvallisuuden tunnetta ja tervetullut ilmapiiri.
Perehdytysprosessi antaa myos yritykselle oivallisen tilanteen tutkia omia

parantaa toimintaansa ja mika taas toimii hyvin (Mé&kisalo 2003, 132).

Useimmiten ulkopuolelta tarkastelu auttaa nakemaan yrityksen heikompia toimintamalleja,
joita ei valttamatta itse huomaa. Olisikin tarkeaa olla vastaanottavainen kaikille
tyontekijoiden ja asiakkaiden tekemille havainnoille ja toimia tarvittaessa niiden
muuttamiseksi. Nykyaan jatkuvasti muuttuvilla markkinoilla on hyva muistaa, etta yrityksen
tulee olla mukautumiskykyinen parjatakseen omalla toimialalla ja sailyttaakseen
kilpailukykynsa (Helsila 2009, 49).



Perehdyttaminen

Perehdyttaminen Tydnopastus
“Talo tutuksi” Tyohoén
eli yritykseen, perehdyttaminen
tydyhteisdon ja eli tydbnopastus
talon tapoihin
perehdyttaminen

Kuvio 1: Perehdyttaminen (Tyoturvallisuuskeskus 2017)

Kuviossa 1 on selkeasti jaettu perehdyttamisen termia itse perehdyttamiseen ja
tyohonopastukseen. Perehdyttamisella tarkoitetaan niita asioita, joilla uusi tyontekija
pyritaan saamaan tutustumaan uuteen tyoymparistoon, sen tapoihin toimia, uusiin
tyokavereihin ja niihin odotuksiin, joita haneen tyontekijana kohdistuu. Tyonopastus on taas
enemman kaytannon laheisempi lahestymistapa. Mita tietoa ja taitoa tyo vaatii ja miten se
tullaan opettamaan uudelle tyontekijalle. Tyonopastus keskittyy siis enemman taitoihin, joita

tyo vaatii. (Tyoturvallisuuskeskus 2017).

Tassa tutkimuksessa tullaan keskittymaan harjoittelijan tai muun uuden tyontekijan
perehdyttamiseen tyopaikalle. Tyonantajan tulee muistaa, etta on aarimmaisen tarkeaa
perehdyttaa myos vanhat tyontekijat uuden perehdytysoppaan mukaisesti. Nain kaikille
tyontekijoille ovat selvilla mahdolliset uudet tyonkuvat seka uudet toimintamallit.
Perehdytysprosessin alkuvaiheessa uusi tyontekija saa ensikosketuksensa uuden tyopaikkansa
toimintamalleihin ja tyoilmapiiriin. Taman vuoksi on tarkeaa kiinnittaa huomiota siihen, etta
uudella tyontekijalla on riittava perehdytys tyohonsa. On syyta kiinnittaa huomiota siihen,
etta uusi tyontekija kokee olonsa turvalliseksi ja tervetulleeksi uudella tyopaikallaan. (Kupias
& Peltola 2009, 19.).

3.1 Perehdyttamisen merkitys

Hyva perehdytys antaa pohjan uudelle tyontekijalle siihen, miten han toimii tyopaikalla ja
millainen tyontekija hanesta kehittyy. Hyva perehdytys auttaa sitouttamaan tyontekijaa

uuteen tyopaikkaan ja toimimaan siella taydella teholla. Mikali tyontekija heitetaan uusien



10

haasteiden ja tyotehtavien pariin ilman asianmukaista perehdytysta voi tyontekijan vallata

negatiivinen kuva yrityksen toimintatavoista. (Kangas & Hamaldinen 2008, 4-5.).

D AN
motivoituneet CHITEHTEIESS pysyvat ja X

= . tuotteetJa
ja innostuneet / uskolliset
tyontekijat _ alveluprosessn / asiakkaat 4

Tyytyavaiset,

Kuvio 2: Henkilosto ja organisaation maine (Meretniemi 2012, 134)

Perhedyttaminen antaa ensimmaisen kosketuksen itse yritykseen ja sen toimintaan. Taman
vuoksi perhedyttaminen on erittain tarkea osa uuden tyontekijan vastaanottoa yritykseen.
Hyvalla ja perusteellisella perehdyttamisella annetaan tyontekijalle se tunne, etta hanesta
valitetaan ja hanen halutaan parjaavan tyossaan. Lisaksi uusi tyontekija tuntee itsensa

tervetulleeksi. (Kangas & Hamalainen 2008, 4-5.).

Kuiosta 2 nakyy hyvin perehdyttamisen merkitys myos yrityksen maineelle. Hyvalla
perehdytyksella taataan yritykselle osaava tyontekija, joka tulee valittamaan yrityksen arvoja
eteenpain asiakkaille. Perehdyttamisen merkitysta ei tule aliarvioida, silla perehdytettava luo
koko ajan mielikuvaa uudesta tyopaikastaan tyonantajana. Huonon perehdytyksen saanut
tyontekija saattaa kertoa kokemuksistaan eteenpain, jolloin huono maine kiirii nopeasti

muidenkin korviin.

3.2 Perehdyttamisen tavoite

Perehdyttamisen tavoitteena on antaa tyontekijalle tietoa siita, mita hanen odotetaan
tyopaikalla tekevan ja missa ajassa hanen oletetaan sen oppivan. Lisaksi perhedyttamisella
pyritaan antamaan uudelle tyontekijalle turvallisuuden tunnetta ja tata kautta sitouttamaan
uutta tyontekijaa uuteen tyoymparistoon. Perehdyttamisen avulla halutaan taata se, etta uusi
tyontekija saa kaiken tyon kannalta olennaisen tiedon heti tyosuhteen alussa.
Perehdyttamisella pyritaan varmistamaan, etta tyontekijalla on tervetullut olo ja han
hallitsee parhaalla mahdollisella tavalla ennaltasovitut tyotehtavat. (Kangas & Hamaldinen
2008, 4-5.).
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Perehdyttamisella pyritaan takaamaan se, etta tyontekijalla on perehdyttamisen paatyttya
kaikki tarpeellinen tieto ja taito, jonka avulla han voi ryhtya rakentamaan itselleen uraa
uudessa tyopaikassaan. Sen tavoitteena on turvata seka tyontekijaa ja tyonantajaa.
Tyontekijan tulee osata hoitaa tyonsa ja tehda se parhaalla mahdollisella taidolla.
Perehdytyksen tarkoituksena on saada yritykselle uusi osaava tyontekija, joka pitaa ylla
yrityksen imagoa asiakaskontakteissa. Perehdyttamisen tavoitteena on, etta tyontekija
paasee mahdollisimman nopeasti kiinni tyontekoon ja on tuottava osa tyoyhteisoa. (Valvisto
2005, 47).

Perehdyttamisen tavoitteena on antaa tyontekijalle kaikki se tieto, jota han tarvitsee tyonsa
toteuttamisessa yrityksen vaatimalla tavalla. Tavoitteena on, etta perehdytys etenee
vaiheissa. Vaiheittainen perehdytys antaa tyontekijalle tilaa kasitella uutta tietoa ja taitoa
ennen seuraavan uuden tiedon antamista. Perehdyttamisen tavoitteena on turvata yrittajalle,
etta hanen yrityksensa henkilokunta on osaavaa ja pystyvat suoriutumaan tyotehtavistaan.
Samalla sen tavoitteena on antaa tyontekijalle kaikki mahdollinen tuki ja turva, jotta han
paasisi kiinni uuteen tyotehtavaansa selkealla kaavalla, jonka avulla hanen olisi helppo

seurata omaa osaamistaan ja kehitystaan. (Valvisto 2005, 47).

4  Perehdyttamisen toteutus

Perehdyttaminen kohdeyrityksessa tullaan toteuttamaan henkilokohtaisesti. Vastuu
kouluttamisesta tulee olemaan yrittajalla, joka on yrityksessa ainoana taysipaivaisena
tyontekijana. Perehdytysopas rakennetaan tyonantajalle apuvalineeksi, jota seuraamalla han
voi kouluttaa uuden tyontekijan uuteen tyotehtavaansa. Perehdytysoppaan tarkoituksena on
siis antaa perhedyttajalle runko, jota han voi seurata koulutuksen aikana. Perehdytysoppaan
avulla perehdyttaja voi myos seurata uuden tyontekijan kehitysta. (Kupias & Peltola 2009,
19).

Perehdytysopas uuden tyontekijan kannalta katsottuna antaa hanelle selkeytta ja turvaa
uuden haasteen kohtaamiseen. Uusi tyontekija paasee seuraamaan sen avulla sita, mita hanen
oletetaan oppivan ja missa aikataulussa. Sen avulla han saa myos selkean kuvan siita mita
hanen tuleva tyotehtavansa tulee sisaltamaan ja mita kaikkea hanelle tullaan opettamaan
perehdytysjakson aikana. On tarkeaa, etta uudella tyontekijalla on selkea tieto siita, mita on
tulossa. Uudessa tyopaikassa aloittaminen voi olla monelle hyvin stressaava tilanne, eika sita
haluta lietsoa sekavalla perehdytyksella ja vastaanotolla. (Kupias & Peltola 2009, 70.).
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Kuvio 3: Perehdytysprosessi (Moisalo 2011, 324)

Kuviossa kolme nakyy perehdytysprosessin pelkistetty rakenne. Perehdyttamisprosessi alkaa
kun tyontekija saa tiedon uudesta tyontekijasta. Taman jalkeen tyonantaja selvittaa uuden
tyontekijan taustan ja motivaation tyota kohtaan, seka odotuksiin, jota tyontekijalla on.
Taman jalkeen tyontekijalle tehdaan perehdytyssuunnitelma. Tata kautta tyonopastus on
suunnitelmallista ja voi toimia perehdytyksen kanssa paallekkain. On myos tarkeaa muistaa

seuranta, jonka tulee olla saanndllista ja suunniteltua. (Moisalo 2011, 324-328).

Perehdyttaminen tullaan toteuttamaan vaiheittain. Jokaisella osa-alueella, joka tulee uuden
tyontekijan vastuulle tulee olemaan oma paikkansa perehdytysuunnitelmassa. Perehdytysopas
tulee olemaan sellaisessa muodossa, etta sen voi antaa seka perehdyttajalle, etta
perehdytettavalle. Se antaa rungon, jota yhdessa lahdetaan seuraamaan kun aloitetaan uuden
tyontekijan perehdytys uuteen tyotehtavaan. Perehdytys tullaan toteuttamaan

paivakohtaisesti ja sita tullaan seuraamaan tyon ohella. (Kupias & Peltola 2009, 70.).

Perehdytysoppaaseen on tehty mukautuva runko yrittajan toiveesta. Perehdytysoppaassa
tullaan keskittymaan tyon perusteisiin, jotta sita voidaan kayttaa kaikkien tyontekijoiden
kouluttamiseen. Kaikilla tyontekijoilla tulee olemaan kuitenkin hiukan erilaiset vastuualueet
ja tyotehtavat. Taman vuoksi perehdyttamisoppaan loppuun jatetaan muokkausvaraa, jotta
yrittaja voi mukauttaa sita myos eri tyontekijoiden vastuualueiden mukaisesti.

Kohdeyrityksessa perehdytysoppaan mukautuvuus on tarkeaa.

4.1  Hyvan perehdyttajan merkitys

Tarkeassa osassa perehdyttamisprosessia tulee olemaan perehdyttaja. Perehdyttaja on se
henkilo, joka antaa ensivaikutelman siita millaiseen tyOyhteisoon uusi tyontekija on tulossa.
Huono perehdyttaja voi pilata henkilon kuvan uudesta yrityksesta yhta helposti, kun han voi
antaa siita hyvan kuvan. Ensivaikutelman tekemiseen kannattaakin kiinnittaa erityista
huomiota. Perehdyttajan vastuulla on kertoa uudelle tyontekijalle siita mita hanelta

odotetaan uudessa tyossaan. Perehdyttajan vastuulla on myos pitaa huoli siita, etta
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perehdytettava saa kaiken tiedon ja taidon, joita tarvitaan tyotehtavien toteuttamisessa.
(Makisalo 2003, 129.).

Perehdyttajan tulee pitaa huoli siita, etta han antaa perehdytettavalle tarpeeksi tietoa ja
opastusta tyotehtavien oikeaoppiseen toteutukseen. Lisaksi hanen tulee motivoida ja innostaa
uutta tyontekijaa paasemaan kiinni uuteen tyonkuvaan ja sen tuomiin haasteisiin.
Perehdyttajan rooli on moninainen ja tarkea. Perehdyttaja on se henkilo, jonka vastuulla on
se, etta uusi tyontekija osaa tyonsa ja edustaa yritysta sen toivomalla tavalla. (Makisalo 2003,
129.).

Hyvan perehdyttajan tulee olla lasna perehdytettavan tyoarjessa ja hanen tulee toimia
roolinsa mukaisesti viela virallisen perehdytyksen paatyttya. Hyva perehdyttaja on helposti
lahestyttava ja ennen kaikkea karsivallinen. Han jaksaa antaa neuvoja ja opastusta (Mdkisalo

2003, 129.).

Perusteiden alkaessa olla hallussa tulee perehdyttajan muistaa antaa rakentavaa palautetta.
Palautteen antaminen on aarimmaisen tarkeaa. Rakentavan palautteen avulla uusi tyontekija
pystyy aloittamaan toimintatapojensa korjaamisen oikeaan suuntaan. Rakentavan kritiikin
ohella tulee perehdyttajan muistaa myos kehua perehdytettavaa silloin, kun han parjaa hyvin
ja muistaa juhlia pieniakin onnistumisia. Talla tavoin saadaan rakennettua perehdytettavan

itsetuntoa taman uusissa tyotehtavissaan.

Tassa luvussa on kaytetty kirjoittajan tietona ja pohjana kirjoittajan omaa kokemusta
perehdytettavana olemisesta, seka perehdyttajana olemisesta. Viimeisen vuoden aikana
kirjoittaja on kouluttanut nelja harjoittelijaa uuteen tyopaikkaan, joista kolme on

vakinaistettu.

4.2 Hiljainen tieto

Hiljaisella tiedolla tarkoitetaan usein sellaista osaamista ja tietotaitoa, joka on opittu tyon
kautta ja joka ei loydy kirjallisena. Useiden tutkimusten mukaan tiedosta 70 % siirtyy
kehonkielen avulla ja loput 20 % siirtyy aanenpainon ja ilmaisutyylin kautta. Taman vuoksi ei
tule lainkaan vahatella hiljaisen tiedon merkitysta. Saman asian sanominen ja kertominen
aaneen tietylla tavalla antaa asialle taysin uuden painoarvon. Tietyn tyotehtavan voi siis
saada kuulostamaan todella mielenkiintoiselta tai kammottavalta jo pelkastaan kehonkielen

tai aanenpainon perusteella. (Koivunen 1998 13, 47).

Koska aanenpainolla ja kehonkielella on niin suuri merkitys tiedon valittamisessa, on tahan
kiinnitettava erityista huomiota perehdyttaessa. Perehdyttamisessa tulisi ottaa huomioon se,
etta ei siirra omia ennakkoluulojaan ja asenteitaan uudelle tyontekijalle vaan antaa heidan

tehda omat paatoksensa. Taman vuoksi hiljaisen tiedon kanssa tulee noudattaa erityista
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tarkkuuttaa ja muistaa se, etta jokainen oppii uusia asioita omalla tavallaan ja mieltaa tietyt
tyotehtavat eri tavalla. Taman vuoksi perehdyttajan on hyva muistaa pitaa ylla positiivista ja

kannustavaa asennetta lapi perehdyttamisprosessin. (Koivunen 1998 13, 47).

Hiljaisella tiedolla tarkoitetaan myos usein tietoa, joka etenee ainoastaan perimatietona eika
taman vuoksi ole kirjattu mihinkaan ohjeisiin. Hiljainen tieto on usein jotain mita on opittu
oman tekemisen kautta esimerkiksi tietyissa tyotehtavissa saattaa olla jokin oikopolku tehda
asia nopeammin. Hiljaisen tiedon valittaminen eteenpain uusille tyontekijoille on tasta syysta
myos erittain tarkeaa. Perimatietona saadaan usein parhaimmat vinkit tyotehtavien
suorittamiseen ja siihen, kuinka tyopaikalla olisi kaikkein parasta toimia. (Moilanen, R.,
Tasala, M., & Virtainlahti, S. 2005, 28.).

Myo0s uuden tyontekijan havainnot yrityksen tyoskentelytavoista kannattaa huomioida. Jotkut
tyotehtavat tehdaan totutusti tietylla tapaa, vaikka ne voisi tehda helpommin tai nopeammin
toisella tavalla. On pyrittava antamaan myos uusille ja tuoreille nakokulmille mahdollisuus.
Kyseenalaistamisen kautta saattaa syntya pitkalle kantavia oivalluksia. (Moilanen ym. 2005,
36.).

4.3  Oppimisen seuranta

Perehdytysoppaaseen sisaltyy myos oppimisen seurantaosio. Kun itse perehdyttaminen on
aloitettu, tulee muistaa, etta perehdytys on vasta alkanut ja se on jatkuva prosessi. Uusi
tyontekija voi jatkuvasti loytaa itsensa uudesta tilanteesta, jossa ei tieda miten tulisi toimia.
Ihmiset ovat erilaisia oppijia ja uusia asioita sisaistetaan hyvinkin erilaisilla tavoilla. Taman
vuoksi on tarkeaa, etta tyontekijalla on mahdollisuus kysya tarkentavasti asioita ja selvittaa

oikeita toimintamalleja naihin tilanteisiin. (Kupias & Peltola 2009, 107.).

Oppimisprosessia tulisi seurata paivatasolla. Seurannan tulisi olla vuorovaikutteista ja sen
tulisi rohkaista kysymaan mietityttavista ja epaselvaksi jaaneista asioista. Kaikki sellaiset
asiat ja kysymykset tulisi kayda lapi perusteellisesti. Tata kautta myos yritys saa tarkeaa

tietoa siita, mita puutteita perehdyttamisesta loytyy ja mita ei aiemmin ole otettu viela

esille. Oppimisen seuranta on tarkea osa perehdyttamista, silla sen avulla nahdaan mitka
kohdat perehdytyksessa vaativat viela lisahuomiota. (Kupias & Peltola 2009, 136-137.).

Myo0s seuraamalla oppimista mahdollistetaan uudelle tyontekijalle mahdollisuus saada
palautetta hyvin tehdysta tyosta ja uusien asioiden oppimisesta. Uusien asioiden oppiminen ja
kiitos, jonka siita saa ovat asioita, jota motivoivat tyontekijaa oppimaan lisaa. Kiitoksen
antaminen hyvin tehdysta tyosta on aarimmaisen tarkeaa. Se kannustaa tyontekijoita
tekemaan jatkossakin tyonsa erinomaisesti ja huolellisesti. Positiivisella palautteella voidaan
myos kohottaa uuden tyontekijan tyominakuvan itsetuntoa. Talloin itsevarmuus tekemista

kohtaan nousee ja tyontekija ottaa itsevarmemmin ja innokkaammin uusia haasteita vastaan.
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On myos tarkeaa kiinnittaa huomiota siihen, kuinka negatiivisen palautteen antaa. Palaute
tulisi aina antaa rakentavassa muodossa, jottei tyontekijalle jaa vaaraa kuvaa hanen

osaamisensa tasosta. (Kupias & Peltola 2009, 136-137.).

5 Lakisaateiset velvoitteet

Perehdyttamisen eri teoriaosuuksien lisaksi tullaan opinnaytetyossa ottamaan huomioon myos
mita erilaisia lainmaaraamia velvoitteita tyonantajalla on tyontekijoitaan kohtaan. Tassa
osiossa tullaan keskittymaan etenkin lain antamiin raameihin koskien perehdyttamista ja
erityisesti nuoria tyontekijoita. Tarkoituksena on, etta tyontekija voi luottaa tyonantajaansa,
eika joudu vahtimaan hanen tekemisiaan (Kupias & Peltola 2009, 20-21). Useimmilla aloilla on
tyopaikalla tulisi olla automaatio, mikali yritys kuuluu jonkin tietyn tyoehtosopimuksen

piiriin.

Perehdyttamiseen liittyy useita lakeja, joiden tarkoituksena on taata tyontekijalle hanen
oikeutensa. Etenkin perehdyttamista koskee monet lainsaadannot kuten tyosopimuslaki ja
tyoturvallisuuslaki. Tyolainsaadanto on niin sanottua pakottavaa oikeutta tyontekijaa
kohtaan, jotka tyonantajan tulee ottaa huomioon. Tietyt saadokset, joita voi heikentaa on
laissa erikseen maaritetty. Saadokset, jotka koskevat perehdyttamista ja kouluttamista
kuuluvat saadoksiin, jotka velvoittavat tyonantajaa, joten naita ei voida heikentaa. (Kupias &
peltola 2009. 20).

Lain tarkoituksena on suojella seka tyontekijaa, etta tyonantajaa. Saadetyilla lakipykalilla
pyritaan turvaamaan jokaiselle tyontekijalle muun muassa hyvat tyoolot, joissa toimiminen ei
vaaranna kenenkaan hyvinvointia. Samalla turvataan tyonantajaa, silla lakipykalien
perusteella laaditaan esimerkiksi tyosopimukset. Lakien avulla kumpikin osapuoli saa turvaa
sithen, etta heidan etunsa on otettu huomioon. Kuten aiemmista kappaleista selviaa, myoskin
perehdyttamista koskeva lainsaadanto on tarkkaa suojatakseen tyontekijan oikeuden saada

perehdytyksen tyotehtavaansa. (Kupias & Peltola 2009, 20-21).

5.1 Tyosopimuslaki

Tyosopimuslaki velvoittaa tyonantajaa antamaan tyontekijoilleen koulutuksen tyohonsa, jota
he yrityksessa tulevat tekemaan. Tama koskee niin uusia kuin vanhojakin tyontekijoita.
Tilanteiden muuttuessa tyopaikalla voivat tyonantajan ja tekijan nakemykset olla vastakkain.
Naissa tilanteissa voidaan edeta esimerkiksi kehityskeskustelujen kautta. Lain avulla taataan
myos tyontekijalle mahdollisuus suorittaa tyonsa turvallisissa olosuhteissa. (Kupias & Peltola
2009, 22.).
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5.2  Nuoret tyontekijat

Koska kirpputorilla tyoskentelee myos nuoria tyoharjoitteluiden muodossa, otetaan
opinnaytetyossa erityisesti kantaa my0os nuorten tyontekijoiden kannalta oleellisiin
lakisaateisiin velvoitteisiin. Tyokokemus kirpputorilla on monelle nuorelle ensimmainen
kosketus tyoelamaan, joten on tarkeaa varmistaa, etta nuorille jaa hyva kokemus

ensimmaisesta tyopaikastaan.

Nuorella tyontekijalla tarkoitetaan tyontekijaa, joka on alle kahdeksantoista vuotias. Toihin
voidaan ottaa yli viisitoista vuotias henkilo, joka on lainsilmissa itse oikeustoimi kelpoinen.
Tyoaika yli viisitoista vuotiaalla tyontekijalla saa olla sama, kuin samassa tyotehtavassa
toimivalla taysi-ikaisella tyontekijalla. Ylitoita yli viisitoista vuotiaalla saa olla enintaan 80
tuntia kalenterivuodessa. Nuoren tyoaika ei kuitenkaan saa ylittaa yhdeksaa tuntia

vuorokaudessa, eika myoskaan 48 tuntia viikossa. (Finlex, Laki nuorista tyontekijoista 2017).

6  Tutkimus ja sen toteutus

Jotta perehdytys oppaasta saataisiin mahdollisimman monimuotoinen ja paikkansa pitava
teetetaan Kirpputori Kukkarossa tutkimus, jonka avulla saadaan tietoa siita, miten yritys talla
hetkella toimii ja kuinka perehdyttamisesta saataisiin entista sujuvampaa ja
johdonmukaisempaa. Opinnaytetyossa tullaan kayttamaan tutkimusmenetelmana
haastattelua. Haastattelun tyyliksi on valittu teemahaastattelu, joka mahdollistaa avoimien
kysymyksien esittamisen ja nain ollen vapaa muotoisemman haastattelumallin (Hirsjarvi, S.,
Remes, P. & Sajavaara, P. 2007, 202 - 204.). Haastattelun avulla on tarkoitus kerata
mahdollisimman paljon tietoa yrityksen toimintatavoista ja toiveista perehdyttamisen
suhteen. Haastattelusta saatuja vastauksia tukena kayttaen on tarkoitus luoda kohdeyritysta

ajatellen paras mahdollinen perehdyttamisopas.

Materiaalia tutkimuksen toteuttamiseen ja tiedon saamiseen tullaan etsimaan useammista eri
lahteista. Kirjallisia lahteita kuten kirjoja ja lehtia tullaan hakemaan kirjastoista. Taman
saamaan valituista tutkimusmenetelmista. Lahdekritiikki tullaan ottamaan huomioon kaikkia

lahteita tarkastellessa.

Kirjallisten lahteiden kuten kirjojen ja artikkeleiden kaytossa tulee ottaa huomioon tiedon
ajantaisuus. Perehdyttaminen on jatkuvasti pinnalla oleva aihe, jota pyritaan tutkimaan lisaa.
Internet lahteissa tulee olla erittain tarkkana siita mita nettisivustoja tullaan kayttamaan
lahteena. Niita tarkastellessa tulee ottaa huomioon, kuka sivustolle voi kirjoittaa ja mita
kautta sivulla esiintyva tieto on varmennettu. Haastatteluiden on otettava huomioon, etta
vastaajat ovat ihmisia ja ihmiset tekevat virheita. Taman vuoksi haastatteluissa tulee
kiinnittaa erityista tarkkuutta siihen missa muodossa kysymykset tullaan esittamaan, jotta

niilla ei vahingossa tulla ohjaamaan vastaajan vastaussuuntaa.
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6.1  Tutkimusmenetelman valinta

Koska kyseessa on pieni yritys ja tarkoituksena on saada juuri heidan tarpeisiinsa sopiva
perehdytyssuunnitelma, paadyttiin valitsemaan tutkimusmenetelmaksi kvalitatiivinen
tutkimusmenetelma. Kvalitatiivisen eli laadullisen tutkimuksen avulla saadaan selvitettya
yrityksesta paras mahdollinen kokonaiskuva, joka tukee parhaiten tutkimuksen
tarkoitusperaa. Laadullinen tutkimusmenetelma mahdollistaa laajan nakokannan
tutkimusaiheeseen ja se antaa tutkimukselle tilaa liikkua ja hakea parhaan mahdollisen
nakokulman lahestya aihetta. (Pihlaja 2006, 95).

Haastattelemalla yrityksessa tyoskentelevaa osa-aikaista tyontekijaa saadaan parempi kuva
siita, miten yrityksessa on ennen toimittu perehdyttamisen suhteen ja miten se saataisiin
toimimaan entistakin paremmin. Koska tutkimusotanta on pieni, tullaan tutkimus
suorittamaan kvalitatiivisena tutkimuksena. Yrittajan lisaksi haastatellaan yhta yrityksessa
pidempaan toiminutta osa-aikaista tyontekijaa, jolla on pitkaaikaisempi kokemus Kirpputori

Kukkarossa tyoskentelysta ja sen toimintatavoista perehdytyksen suhteen.

Yrittajan kohdalla tullaan kayttamaan teemahaastattelua. Teemahaastattelun avulla saadaan
avoimien kysymyksien, seka keskustelun kautta kerattya mahdollisimman laaja kuva siita,
mika yrityksen tilanne on ja mita toiveita yrittajalla on tulevaisuuden suhteen (Hirsjarvi &
ym. 2007, 202 - 204.). Osa-aikaisen tyontekijan kohdalla tullaan kayttamaan avoimista
kysymyksista koostuvaa haastattelua. Haastattelu on haluttu pitaa taysin avoimena, jotta
saadaan keskustelu pidettya avoimena ja lilkkkuvana. Taman avulla mahdollistetaan tiedon
saaminen myos kysymyksien ulkopuolelta, silla avoimessa haastattelussa keskustelu liikkuu

vapaammin, kuin esimerkiksi kyselyssa, jossa haetaan usein kylla ei vastauksia.

6.2 Kvalitatiivinen tutkimus

Laadullinen eli kvalitatiivinen tutkimusmenetelma antaa vastauksia kysymyksiin millainen,
miten ja miksi. Sen tarkoituksena on saada kokonaisvaltainen kuva tutkimuskohteesta ja tata
kautta ymmartaa ja kuvata sita paremmin (Pihlaja 2006, 95). Kvalitatiivinen tutkimus vastaa
kysymyksiin miksi, miten ja millainen. Se on hyvin suppea ja se koostuu tiedosta, joka on
koottu harkinnanvaraisesti. Valitsemassani kvalitatiivisessa tutkimusmenetelmassa pyritaan
ilmion ymmartamiseen niin sanotun pehmean tiedon pohjalta, esimerkiksi haastattelujen

perusteella kerattyjen tietojen perusteella (Tilastollinen tutkimus, 2014).

Koska kyseessa on yksityisyrittajan pyorittama pienyritys, on kvalitatiivinen tutkimus paras
mahdollinen valinta tutkimusongelman ratkaisuun. Tutkimalla kysymyksia miten ja miksi
saadaan kerattya tarpeellinen materiaali, jonka avulla voidaan rakentaa perehdytysopas.
Kvalitatiivisen tutkimuksen vapaamuotoisuus ja pehmeaan tietoon pohjautuva tutkiminen on
ideaali tahan tutkimukseen. Haastattelut ovat niin kutsuttua pehmeaa tietoa, jota

analysoimalla tullaan hakemaan ratkaisua tai kehitysidea tutkittuun ongelmaan.
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Kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus on aineistolahtoinen tutkimusmenetelma (Tuomivaara
2005, 33.) Kvalitatiivinen tutkimus voidaan jakaa kahteen osaan. Naissa kahdessa osassa
keskitytaan tiedon keraamiseen ja keratyn tiedon analysoimiseen (Tuomi & Sarajarvi 2009,
68). Myos tutkimusmenetelman kaksijakoisuus tiedonkeruuseen ja sen analysointiin tekevat
siita tyohon sopivan. Keratyn tiedon analysoinnin perusteella tullaan rakentamaan yrityksen
perehdytysopas. Kvalitatiivinen tutkimus jakautuu kahteen osaan, joten sen avulla saadaan

erittain kokonaisvaltainen kuva sen kohteena olevasta aiheesta.

Kvalitatiivisessa tutkimuksessa keskitytaan ilmioon ja sen avulla tutkitaan itse ilmiota. Siina
pyritaan selvittamaan mista ilmio koostuu ja mitka tekijat voivat olla tekemisissa keskenaan.
Kvalitatiivista tutkimusta kaytetaan usein uusien ilmioiden tutkimiseen, joista ei viela ole
ennestaan juurikaan tietoa. (Kananen 2011,12) ”Kaiken tutkimuksen pohjana on aina
kvalitatiivinen tutkimus” (Kananen 2011, 12). Kvalitatiivinen tutkimus siis perustuu aineiston
laatuun, joista haastattelut ovat erittain hyva esimerkki. Se, mita tutkimusmenetelmaa

paadytaan kayttamaan ilmiota tutkiessa, riippuu taysin itse ilmiosta.

Tassa tutkimuksessa tutkittava ilmio on perehdyttaminen ja sen toteuttaminen kohde
yrityksessa. Tassa ilmiossa paras mahdollinen tapa lahestya tutkimusongelmaa ovat erilaiset
haastattelut kohdeyrityksen tyontekijoiden kanssa. Haastatteluiden avulla saadaan kerattya
tietoa, jota tullaan tutkimaan opinnaytetyon myohemmassa vaiheessa. Koska kvalitatiivisessa
tutkimus tavassa itse tutkimus on suuressa osassa, tullaan haastattelut suorittamaan
henkilokohtaiseksi. Talla tavoin pyritaan maksimoimaan tieto, jota tutkimuksesta tullaan

saamaan irti.

Kvalitatiivinen tutkimus keskittyy analysoimaan jotakin tilannetta, jonka vuoksi materiaali
tutkimukseen kerataan usein esimerkiksi haastatteluilla. Materiaali, jota tutkitaan voi usein
olla myos tekstimuodossa. Kvalitatiivinen tutkimus ei pyri faktojen keraamiseen vaan se
keskittyy siihen, miten jokin tietty ongelma voitaisiin ratkaista. Sen tukena nahdaan usein
erilaisia teorioita, joiden avulla tutkimustuloksia pyritaan analysoimaan ja tukemaan.
(Tilastollinen tutkimus, 2014).

Tutkimuksella ei ole tarkoitus saada tyohon lisaa faktoja vaan antaa tyolle pohja, jota lahtea
tutkimaan ja sita kautta ratkaisemaan ongelmaa. Tallaiseen tutkimukseen kvalitatiivinen
tutkimusmenetelma on paras mahdollinen valinta. Tutkimusongelmaa eli perehdyttamisen
kehittamista kohdeyrityksessa tullaan tarkastelemaan haastatteluiden avulla kahdesta eri
nakokulmasta. Kaksi eri nakokulmaa asiaan tarjoaa seka perehdyttajan, etta perehdytettavan
nakokulmat. Talla tavoin tutkimuksen avulla saadaan tilanteeseen nahden laaja
tutkimusmateriaali, jota analysoimalla paastaan rakentamaan mahdollisimman kattava

ratkaisu tutkittuun ongelmaan.
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6.3  Tutkimuksien toteutus

Haastattelut toteutettiin kahdessa eri osassa. Yrittajan haastattelu on suoritettu kirpputorilla
tyopaivan paatteeksi. Osa-aikaisen tyontekijan kanssa haastattelu suoritettiin laheisessa
kahvilassa, jotta vastauksissa sailyisi aitous. Haastatteluihin oli varattu reilusti aikaa, jotta
paastiin kvalitatiivisissa tutkimuksissa tyypilliseen vapaamuotoiseen ja avoimeen

keskusteluun, jonka kautta saadaan paras mahdollinen tutkimusmateriaali.

Haastattelut on suoritettu henkilokohtaisesti jokaisen haastateltavan kanssa ja kysymykset
loytyvat tyosta liitteina (Liite 1 ja Liite 2). Haastateltavina toimivat itse yrittaja seka
yrityksen pidempi aikainen osa-aikainen tyontekija. Heidan kokemuksensa ja tietamyksen
avulla, saadaan perehdytysoppaaseen sisapiirin tietotaitoa siita mita kaikkea kirpputorilla
tyoskennellessa tulee ottaa huomioon ja miten perehdyttaminen tahan menessa on toiminut.
Haastatteluissa on tarkeaa, etta haastateltavan ja haastattelijan valilla sailyy jatkuvasti

luottamus ja vuorovaikutus (Metsamuuronen 2006, 113).

6.4 Haastatteluiden rakenne

Haastattelun runko on rakennettu sen perusteella mita tietoa on l0ydetty perehdyttamiseen
liittyen tyon teoriaosuutta rakentaessa. Lisaksi on otettu huomioon asioita, jotka itse
perehdyttajana on oppinut tyon kautta ja on huomannut niiden tarkeyden perehdytys
prosessissa. Kysymyksia valittiin pieni maara. Pienella maaralla kysymyksia, jotka on pohjattu
oikein, saadaan vastaukset tarkeimpiin kysymyksiin liittyen yrityksen nykyiseen
perehdytysprosessiin ja toiveisiin tulevasta perehdytysoppaasta. Syvaluotaavalla ja tarkasti
suunnitellulla haastattelulla saadaan mahdollisimman tarkkoja vastauksia. Haastattelun
vastausten pohjalta pystytaan luomaan mahdollisimman hyodyllinen perehdytysopas

kohdeyritykselle.

Kysymyspattereita on kaksi erilaista. Yrittajalle, joka tulee vastaamaan tyontekijoiden
perehdytyksesta, on kehitetty oma kysymyspatteri, silla han on itse luonut konseptin, jolla
kirpputori toimii. Hanella on omakohtainen kokemus siita, kuinka tyotehtavien tulisi
kirpputorilla hoitua ja milla tavalla ne saadaan parhaiten tehtya. Yrittaja ei itse ole saanut
perehdytysta tyohonsa vaan on opetellut ja valinnut itse parhaat toimintatavat hanen
yritykselleen. Nykyisessa perehdytysprosessissa han on jakanut oppejaan uusille
tyontekijoille. Toinen kysymyspatteri on tyontekijalle, joka on saanut perehdytyksen

tyonantajalta.

Kysymyspattereita valittiin kaksi, silla perehdyttajalla ja perehdytettavilla voi olla eriavat
mielipiteet siita, miten asiat ovat hoituneet ja kuinka ne jatkossa tulisi hoitaa. Ottamalla
kummankin mielipide huomioon erikseen, saadaan mahdollisimman kattava kokonaiskuva

siita, mika on tyopaikalle sopivin tapa perehdyttaa. Tarkeaa olisi, etta jokainen uusi

tyontekija saisi asianmukaista ja tasalaatuista perehdytysta.
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Yrittajan haastatteluun valittiin tyyliksi teemahaastattelu. Teemahaastattelussa on usein
selvilla aihepiirit, joihin haastattelun aikana haetaan vastauksia. Haastattelun runko kuitenkin
mukautuu ja elaa haastattelun edetessa. Kysymyksien jarjestys voi siis elaa ja haastattelussa
on usein avoin muoto (Hirsjarvi & ym. 2007, 202 - 204.). Teemahaastattelun avoimuus ja
mallin liikkuvuus tekivat siita osuvimman valinnan taman opinnaytetyon tutkimusosioon, jossa
haastateltiin itse yrittajaa. Haastattelu haluttiin pitaa luonnollisena keskusteluna, eika siihen

haluttu tulevan kuulustelun muotoa. Haastattelu on tyossa Liite 1.

Osa-aikaisen tyontekijan haastattelu toteutettiin myoskin teemahaastattelu muodossa, mutta
enemman vapaamuotoisena, kuin yrittajan haastattelu. Tahan valintaan paadyttiin sen
vuoksi, etta haastateltavalta tyontekijalta haettiin omia kokemuksia perehdyttamisprosessista
kohdeyrityksessa. Pyrittiin selvittamaan, miten hanen oma perehdyttamisensa oli onnistunut
kirpputorilla. Naiden vastauksien pohjalta pyritaan rakentamaan runko perehdytysoppaalle.
Yrittajan haastattelussa teemat olivat selkeammin jaoteltu. Haastatteluiden vastausten
perusteella tullaan rakentamaan perehdytysopas, joka olisi mahdollisimman selkea ja kattaisi

kaikki osa alueet, jotka tulee huomioida taman tyyppisen yrityksen perehdytysprosessissa.

7  Tulosten analysointi

Tulosten analysointi on jaettu kolmeen osaan. Ensimmaisessa osassa tullaan purkamaan
yrittajan haastattelussa antamia vastauksia haastattelujen teemojen mukaisesti. Jokainen
teema tullaan kasittelemaan omana kappaleenaan, joissa tullaan kertomaan yrittajan
teemahaastattelun vastauksista ja keskustelusta, joka hanen kanssaan on kayty. Toisessa
osassa tullaan purkamaan osa-aikaisen tyontekijan vastauksia. Vastauksia tullaan purkamaan
perehdytyksen vaiheita lapi kayden. Vastauksia puretaan samalla seuraten
perehdytysprosessia sen aloituksesta rakenteeseen ja seurantaan.

Kuvio 4: SWOT-analyysipohja (Lindroos & Lohivesi 2010, 220).
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Viimeisessa osiossa yrittajan ja osa-aikaisen tyontekijan haastattelujen vastauksien pohjalta
tehdaan kuviossa 4 nakyvaa SWOT-analyysia. Siina saadut vastaukset tullaan kokoamaan
yhteen analyysia varten. SWOT-analyysin avulla tullaan nakemaan perehdyttamisen vahvuudet
ja heikkoudet. Lisaksi analyysissa tarkastellaan perehdyttamisen mahdollisuuksia ja uhkia.
(Lindroos & Lohivesi 2010, 220).

SWOT-analyysia tullaan tarkastelemaan seka perehdyttajan, etta perehdytettavan
nakokulmista. Sen avulla saadaan myos parhaiten etsittya ne alueet, jotka kaipaavat yrityksen
tamanhetkisessa perehdyttamisprosessissa kehitysta. Monet asiat, jotka voidaan nahda
positiivisina voivat olla samaan aikaan myos uhkia. SWOT-analyysin tuloksien avulla tullaan

rakentamaan perehdytysopas yritysta varten.

7.1 Yrittajan haastattelu

Yrittajan haastattelussa selvitettiin aluksi yrityksen perehdyttamisen nykytilannetta.
Perehdyttajana yrityksessa toimii yrittaja itse, joka on yrityksen ainoa koko aikainen
tyontekija. Hanella on liiketalouden koulutus, mutta ei erillista kouluttamista
perehdyttamiseen. Yrityksella ei myoskaan talla hetkella ole kirjallista materiaalia
perehdyttamisen tueksi. Myoskaan perehdytyssuunnitelmaa ei ole olemassa, vaan jokainen

tyontekija on perehdytetty tilanteen mukaan.

Jokaiselle uudelle tyontekijalle kerrotaan alkuun siita, miten yritys toimii ja yrityksen
toiminta malleista. Jokainen tyontekija on koulutettu henkilokohtaisesti, ja niihin
tyotehtaviin, jota heille katsotaan sopiviksi. Ei ole siis ennalta maarattya, kuinka monta

Perehdyttaminen suoritetaan siis aina vaiheittain.

Koska yrityksessa on toissa vain yksihenkilo, suoritetaan kouluttaminen aina tyonohella.
Tyontekijoille kuitenkin kerrotaan aina mita heilta odotetaan, jotta he voivat selvita
erilaisista asiakastilanteista, joita he tyossa tulevat kohtaamaan. Kuten aiemmassakin

kappaleessa jo todettiin, ei kouluttaminen ole seurannut mitaan tiettya kaavaa.

Seuranta tyossa on ollut saannollista ja useiden harjoittelijoiden kohdalla on kayty erikseen
palautekeskusteluita, jotka liittyvat harjoitteluun. Harjoitteluiden lisaksi ei ole ollut irrallista
seurantaa, miten tyontekijat ovat parjanneet tyossaan. Kehittymiseen on kuitenkin kiinnitetty
erityista huomiota etenkin uusien tyontekijoiden kohdalla, joilla ei ole aiempaa kokemusta
asiakaspalvelukokemuksesta.

7.2  Osa-aikaisen tyontekijan haastattelu

Osa-aikainen tyontekija on toiminut yrityksessa aina sen avaamisesta alkaen kevaaseen 2017.

Perehdyttamistyyli, jolla hanet on koulutettu, on ollut henkilokohtainen. Tasta tyontekija
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antoi erityista kiitosta, silla henkilokohtaisen perehdyttamistyylin han koki hyvaksi.
Perehdyttamisessa oli myos toiminut hyvin ajoitus, joilla uusia tyotehtavia oli esitelty
tyontekijalle. Hanelle oli ensin annettu helpompia tyotehtavia, joista oli ajan kuluessa ja

osaamisen kasvaessa edetty vaikeampiin tehtaviin.

Henkilokohtainen perehdyttamistyyli oli siis erittain onnistunut ja jaksotus uusien
tyotehtavien oppimiseen sopiva. Perehdyttamisessa oli kuitenkin selkeaa puutetta seurannan
osalta. Vaikka keskustelulinjat sailyivat avoimena koko perehdytysprosessin ajan ja viela sen
jalkeen, ei varsinaista saannollista seurantaa kehityksen suhteen ollut. Perehdyttamisessa ei
myoskaan kaytetty mitaan materiaalia, jolla olisi saatu perehdyttamiseen lisaa sen kaipaamaa

selkeytta.

7.3 SWOT

Kun vedetaan yhteen tulokset yrittajan ja osa-aikaisen tyontekijan osalta SWOT-analyysin
muodossa, saadaan selkea kuva siita mika perehdyttamisessa on ollut hyvaa ja mika viela
kaipaa kehittamista. Alla olevasta SWOT-analyysista (kuvio 5) nahdaan nopeasti yrityksen

perehdyttamisessa olevat vahvuudet, mahdollisuudet, heikkoudet ja uhat.

Kuvio 5: SWOT-analyysi

Vahvuuksina perehdyttamisessa ovat henkilokohtainen koulutus ja perehdyttamiseen pateva
perehdyttaja. Henkilokohtaisen perehdyttamisen avulla on aina selkea kuva siita, kuka
kouluttaa ja koulutuksen taso on aina yhta osaava. Henkilokohtainen perehdyttaminen
mahdollistaa myos jokaisen tyontekijan kohdalla mukautuvan perehdytysmallin, jolloin

paastaan paremmin perehdyttamaan tyontekijaa hanelle sopivalla tahdilla.
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Henkilokohtainen perehdytys mahdollistaa myos seurannalle hyvan pohjan. Kun kouluttajia on
vain yksi ja koulutus tehdaan lahietaisyydelta, on seurannalla hyva mahdollisuus. Talla
hetkella seuranta on kuitenkin nahty uhkana, silla sita ei ole juuri toteutettu lukuun
ottamatta harjoittelijoilla ollutta loppuseurantaa. Tietenkin oppimista on seurattu sivusta,
mutta varsinaisia palautekeskusteluita ei ole kayty. Toisena uhkana on myos ollut materiaalin
puute, jonka vuoksi perehdyttaminen ei ole ollut taysin selkealinjaista ja sen seuranta on

ollut tyontekijalle hankalampaa.

Materiaalin puute on myos yksi heikkous, joka nykyisessa perehdytysmallissa on ollut. Koska ei
ole ollut materiaalia, esimerkiksi perehdytysopasta, jota seurata on jokainen
perehdytysprosessi ollut erilainen. Koska yrityksessa kay useita harjoittelijoita, halutaan
perehdytykseen tuoda tasainen laatu. Taman avulla saadaan jokaiselle tyontekijalle annettua
yrityksesta parempi kuva heti tyosuhteen alussa ja taataan yritykselle osaavat tyontekijat,

jotka edistavat yrityksen positiivista imagoa myos asiakkaille.

7.4 Reliabiliteetti ja validiteetti

Validiteetti eli patevyys voidaan jakaa esimerkiksi kolmeen alalajiin, jotka ovat sisaltovalidi-
teetti, rakennevaliditeetti ja kriteerivaliditeetti. Validiteetin avulla arvioidaan tutkimuksen
tulokseen vaikuttavia riskitekijoita, joita ovat muun muassa tutkijan tekema virhe,
tutkimusvalineessa oleva virhe tai tutkimustuloksen tarkkuus. Tutkimuksen tarkkuuteen voi
vaikuttaa esimerkiksi pieni otantamaara ja tietyn aiheen yleistaminen. Validiteetin avulla
autetaan tasmentamaan kaytossa olevan tutkimusmenetelman luotettavuutta ja keskittamaan

kysymykset ja tutkimukset aiheen kannalta oikeaan paikkaan. (Hirsjarvi ym. 2009, 231- 232.).

Validiteetti on otettu tyossa huomioon muun muassa kysymyksia miettiessa seka
teemahaastattelun runkoa rakentaessa. Tutkijan tekemana mahdollisena virheena tyossa ovat
kysymykset, jotka ovat olleet tyossa suurin oman pohdinnan varassa ollut osuus. Toinen
virheen mahdollisuus tyossa ovat lahteena kaytetyt materiaalit. Kriittisen lahteiden
tarkastelun tarkoituksena on kuitenkin ollut minimoida lahteista johtuvaa validiteetin

puutetta.

Materiaalien luotettavuus on aina yksi osatekija, joka tulee nakymaan jokaisessa
tutkimuksessa, jossa on kaytetty lahdemateriaalia. Keratty tieto voi olla vanhentunutta ja
ajattelumalleja voi olla useampia, jolloin esimerkiksi tietyn lahestymistavan voidaan katsoa
olevan virhe toisesta nakokulmasta. Kuitenkin aihepiirin rajaus ja asian lahestyminen yhdesta

nakokulmasta ovat vaatimuksena tyon onnistumiselle.

Reliabiliteetin avulla pyritaan maarittamaan tutkimuksen luotettavuutta ja sen tuloksien
tarkkuutta, seka tasmallisyytta. Se toimii eraanlaisena mittarina sille, kuinka luotettava tyo

on ja se perustuu tyossa esiintyviin mahdollisiin satunnaisiin mittausvirheisiin. Mittausvirheita
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voivat esimerkiksi olla tutkija, mittari, aineiston kasittely ja tutkittava tilanne.
Reliabiliteettia arvioidaan kolmen tekijan avulla. Nama kolme tekijaa ovat mittarin pysyvyys,
mittarin vastaavuus ja mittarin sisainen johdonmukaisuus eli konsistenssi. (Hirsjarvi ym. 2009,
231-232.).

Tutkimuksen suurin virhe voi olla haastattelun tuloksissa ja niiden analysoinnissa. Virhe voi
olla esimerkiksi vaarinymmarretty haastattelukysymys, haastateltavien vastaus, virhe
vastauksen tulkinnassa tai sen ymmarryksessa. Mahdollisuus virheelle voi olla myos olla
kysymyksien muotoilussa, mikali jokin aihepiiri on tullut suppeammin kasitellyksi kuin alun
perin on ollut tarkoituksena. Myoskin nakokulmat perehdyttamiseen voivat olla erilaisia.
Jokainen ihminen on yksilo ja kaipaa erilaista opastusta, joten on hyva muistaa, etta
perehdytysopasta ei tule seurata orjallisesti vaan tulee ottaa huomioon, minkalainen oppija

kyseinen henkilo on.

Koska tutkimuksessa on kaytetty vain kahta erilaista haastattelua ja niiden kysymykset on
rakennettu toisiinsa pohjaten, on niiden johdonmukaisuus samantyylinen toistensa kanssa.
Taman johdosta vastaukset tulevat olemaan keskenaan hyvin samankaltaisia. Koska
opinnaytetyossa tietoa on keratty henkilokohtaisesti haastattelemalla, on virhemarginaali
kummankin haastattelun osalta yhta suuri. Henkilokohtaisessa haastattelussa
vaarinymmarryksien virhemarginaali kuitenkin on pienempi kuin esimerkiksi
kyselytutkimuksessa. Haastattelutilanteessa voi puolin ja toisin varmistaa yhteisymmarryksen

liittyen tutkimuskysymyksiin - ja vastauksiin.

8  Perehdytysopas

Haastatteluissa saatujen vastauksien pohjalta ryhdyttiin rakentamaan perehdytysopasta
yrityksen tarpeisiin vastaten. Perehdytysoppaassa on otettu erityisesti huomioon uusien
tyontekijoiden kouluttaminen. Perehdytysoppaan tarkoituksena on olla tukena uudelle
tyontekijalle haasteissa ja antaa heille selkea kaava ja rakenne, jota seurata uuden
tyosuhteen alussa. Perehdytysoppaan tarkoituksena on myos toimia punaisena lankana

perehdyttajan tyossa.

Perehdytysoppaan avulla halutaan luoda tyontekijalle turvallisuuden tunnetta, jonka avulla
olisi helppo keskittya uuden oppimiseen ja sisaistamiseen. Perehdytysoppaalla annetaan
uudelle tyontekijalle heti koulutuksen alussa tieto siita, mita hanelta odotetaan ja mitka
tehtavat tulevat kuulumaan hanen tyonkuvaansa. Perehdytysoppaan avulla tullaan antamaan
tyontekijalle selkea kuva siita, mita han lahipaivina ja viikkoina tulee oppimaan ja milla

ajanjaksolla hanen oletetaan nama asiat oppivan. (Moisalo 2011, s.324-328).
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Perehdytysopas on siis olemassa ensisijaisesti uuttaa tyontekijaa varten antamassa hanelle
suuntaa siita, mita hanelta odotetaan ja mita hanen odotetaan oppivan. Sen tehtavana on
myo0s olla perehdyttajan apuna. Perehdytys opasta seuratessa perehdyttajalla on selkea
runko, jota seurata koulutuksen aikana ja talla tavoin varmistaa, etta jokainen tyontekija saa
yhta laadukkaan koulutuksen. (Moisalo 2011, s.324-328).

Perehdytysopas on siis erittain tarkeassa roolissa niin itse perehdyttajan, kuin
perehdytettavan perehdytysprosessissa. Perehdytysoppaalla otetaan myos huomioon se,
kuinka tyontekijan kehittymista tullaan seuraamaan perehdytysjakson jalkeen. On tarkeaa
muistaa, etta vaikka perehdyttaminen on ohi, jatkaa tyontekijan kehittyminen edelleen

etenemistaan. Valmis perehdytysopas l0ytyy opinnaytetyosta liitteena kolme.

Perehdytysoppaaseen valittiin selkea runko, joka toimii enemman ohjausviivana kummallekin
osapuolelle. Selkean linjan avulla varmistetaan oppaan toimivuus useampia vuosia eteenpain,
eika sidota sita tiettyyn aikakauteen. Oppaan ideana on antaa runko, jota perehdyttaja
seuraa ja josta perehdytettavan on helpompi seurata omaa koulutustaan.
Perehdytysoppaaseen valittiin taman perusteella yksinkertainen ulkomuoto, johon
sisallytettiin perehdytyksen eri vaiheet aina ensimmaisesta vaiheesta perehdyttamisen

jalkiseurantaan.

Selkealla rungolla mahdollistetaan perehdytysoppaan muokkaaminen jokaisen tyontekijan
tarpeisiin. Sen avulla tullaan opettamaan jokaiselle tyontekijalle perusteet, joiden varassa
tyopaikalla toimitaan. Sen avulla voidaan myos opettaa uusia vastuualueita, mikali
tyontekijan katsotaan olevan niihin sopiva. Talla tavoin jokainen saa yhtenevan koulutuksen

tyopaikan perusteisiin ja samalla mahdollisuuden kehittaa taitojaan.

9 Pohdintoja

Opinnaytetyon tekeminen kokonaisuutenaan tuntui ajoittain haastavalta. Haastavuutta tyon
tekemiseen toi nopea siirtyminen opiskeluaikana tyoelamaan. Tyoelama menee helposti
kaiken edelle. Uutuuden viehatys ja uudet seka jannittavat haasteet vievat helposti
mukanaan. Opiskeluaikana oman alan tyopaikan tarjoutuessa eteen ei mieti kahdesti siihen
tarttumista. Taman vuoksi opinnaytetyokin on jaanyt muutaman kerran taysin tauolle ja
aihekin on muuttunut viela viimehetkella. Viimehetken muutos tosin mahdollisti tyoelamassa

saadun tiedon ja osaamisen hyodyntamisen opinnaytetyodssani.

Alunperin aiheeksi piti valikoitua finanssialaan liittyva tyo, joka olisi keskittynyt enemman
omaan alavalintaani, mutta oltuani toissa jo useampia vuosia sai opinnaytetyo uuden
nakokulman ja aiheen. Perehdyttamin on jotakin mista itsellani on kokemusta seka

perehdyttajan roolista, etta perehdyttajana olemisesta. Taman vuoksi perehdytysoppaan
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kirjoittaminen tuntui loppupeleissa hyvin luontevalta valinnalta. Viimeisen vuoden aikana
olen kouluttanut nelja henkiloa uuteen tyotehtavaan heille taysin uudella alalla
perehdytysopasta avuksi kayttaen. Mielesani taman vuoksi henkilokohtainen kokemukseni
perehdyttamisesta nakyy opinnaytetyossani vahvasti. Kun kokemusta aiheeseen on omasta

tyOoelamasta, saa kirjoittaminen tuulta alleen aivan uudella tavalla.

Omakohtaisen kokemuksen kautta koen saavani annettua tyohon perehdyttajan nakokulmasta,
josta minulla on kokemusta eri tyopaikoilta. Perehdyttamisen tarkeys on tata kautta saanut
aivan oman merkityksensa ja olen huomannut kuinka paljon merkitysta hyvalla
perehdytyksella on tyontekijan asenteeseen. Taman vuoksi toimeksianto Kirpputori Kukkarolle
tuntui luontevalta valinnalta. Kirjoittaminen itselle tutusta ja yritykselle tarkeasta aiheesta
tuntui mielekkaalle. Kirjoittamisen aloitettua teksti syntyikin yllattavan helposti muutamia
haasteita lukuunottamatta. Jokaiseen tutkimustyohon kuuluu varmasti omat haasteensa ja

niiden kautta sita sanotaan ihmisen oppivan parhaiten.

Tutkimuksellisen tekstin tuottaminen ei koskaan ole ollut suurimpia vahvuuksiani, mutta tyon
edetessa se tuntui loppujen lopuksi yllattavankin luonnolliselta. Aiheen ollessa
mielenkiintoinen itse kirjoittaminen ei tuntunut lainkaan niin haastavalta. Oli mielenkiintoista
paasta tutustumaan perehdyttamiseen ulkopuolisen nakokulmasta. Tutkimusprosessissa tuntui
ikaankuin tutkisin tilannetta tarkkailijana. Tilanteelle ulkopuolisena sai perehdyttamiseen
uusia nakokulmia, jotka eivat viela oman kokemuksen kautta olleet tulleet huomioon.
Ihmiselle tyypillista on ajautua ajattelemaan tietylla tavalla tilanteesta, mutta muiden

mielipiteiden ja kokemuksien kuuleminen kasvattaa myos omaa horisonttia.

Lopputuloksena on kuitenkin opinnaytetyo, jonka avulla on paasty rakentamaan Kirpputori
Kukkarolle uusi ja hyodyllinen perehdytysopas, johon seka opinnaytetyon tekija, etta yritys
ovat erittain tyytyvaisia. Perehdytysoppaan avulla tullaan helpottamaan monen uuden
tyontekijan aloittamista uudessa tyopaikassa ja se tulee toimimaan turvana uusissa ja
jannitavissa tilanteissa. Perehdytysoppaassa panostettiin sen selkeaan runkoon, joka toimii
ohjeviivana, jota pitkin edetaan uuden tyontekijan aloittaessa. Loppujen lopuksi kaikista
haasteista huolimatta opinnaytetyo saatiin valmiiksi ja sen lopputulokseen voi olla enemman

kuin tyytyvainen
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Liite 1: Yrittajan haastattelu

1. Nykyinen tilanne
Onko yrityksella talla hetkella perehdytyssuunnitelmaa?

Onko perehdyttamista koskien olemassa materiaalia?
Kuka yrityksessa vastaa perehdyttamisesta?
Onko henkilolle annettu tahan koulutusta?

2. Perehdytyksen sisalto
Kerrotaanko perehdytyksessa yrityksen toiminnasta ja periaatteista?

Koulutetaanko uudet tyontekijat aina samalla periaatteella?
Vastaavatko esimerkiksi harjoittelijat/kausityontekijat useammasta osa-alueesta?
Koulutetaanko naihin osa-alueisiin vaiheittain vai kerralla?

3. Perehdytys malli
Onko uudelle tyontekijalle annettu etukateen tietoa mita hanelta odotetaan?

Tarjotaanko tyontekijalle perehdytysta ennen asiakaspalvelutilanteisiin asettamista?
Koulutetaanko tyontekija tyon ohella?
Onko perehdytys edennyt jonkin tietyn kaavan mukaan?

4. Jalkiseuranta
Onko perehdytyksen jalkeen ollut seurantaa tyontekijan osaamisesta?

Seurataanko uuden tyontekijan oppimista talla hetkella mitenkaan?
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Liite 2: Osa-aikaisen tyontekijan haastattelut

Kauanko tyosuhteesi yritykseen kesti?

Oliko tyosuhde alunperinkin maaraaikainen?

Kerrottiinko sinulle tyosuhteen alussa tyotehtavista, joita sinun kuuluu hoitaa?
Oliko sinulla kaytossasi perehdytysmateriaalia?

Seurasiko koulutuksesi selkeaa runkoa?

Tiesitko koko ajan kuka kouluttamisestasi vastaa?

Koitko saavasi apua kysymyksiisi aina tarvittaessa?

Olisitko kaivannut koulutukseen lisaa selkeytta esimerkiksi materiaalien avulla?
Oliko sinulla seurantaa siita, miten opit tyotehtavasi?

Olisitko kaivannut parempaa seurantaa?

Millaisia ajatuksia perehdyttaminen sinussa heratti?

Mita olisit kaivannut enemman tai vahemman?



Liite 3: Perehdytysopas
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eYrityksen toiminnasta kertominen
Psiva 1| ®Asiakapalvelutilanteiden seuranta vieresta
eYrityksen tapa kohdata asiakas
Paiva 2| ®Asiakaspalvelutilanteiden seuranta vieresta
eEnsimmainen vastuualue (esimerkiksi kassa)
Piiva 3| *Perehdyttdja opastaa vieressa
eEnsimmaisen vastuualueen opettelua
paiva 4| *Perehdyttdja opastaa vieressd
eEnsimmainen vastuualueen opettelua
Psiva 5| *Perehdyttdja opastaa vieressa
Viikkokesiustelu:
L]

Mitka ovat fiilikset? Mika tuntuu sujuvan jo hyvin? Mika tuntuu haastavalta?

Toinen viikko

Paiva 6

eEnsimmainen vastuualueen opettelua
ePerehdyttdjd opastaa vieressa

Paiva 7

eEnsimmaisen vastuualueen opettelua
ePerehdyttdja sivummalla, auttaa pyydettdessa

Paiva 8

eEnsimmadisen vastuualueen opettelua
ePerehdyttaja sivummalla, auttaa pyydettdessa

paivd 9

eEnsimmadisen vastuualueen opettelua
ePerehdyttdja sivummalla, auttaa pyydettaessa

Paiva 10

eEnsimmaisen vastuualueen opettelua
ePerehdyttdja sivummalla, auttaa pyydettdessa

Mitka ovat fiilikset? Mika tuntuu sujuvan jo hyvin? Mika tuntuu haastavalta?



eEnsimmadisen vastuualueen opettelua
paiva 11| *Perehdyttdja sivummalla, auttaa pyydettdessa

eEnsimmaisen vastuualueen hallitseminen
Paiva 12

eEnsimmaisen vastuualueen hallitseminen
Paiva 13

eEnsimmaisen vastuualueen hallitseminen
piiva 14| © Toisen vastuualueen esittely (esimerkiksi hinnoittelu)

eEnsimmaisen vastuualueen hallitseminen

paiva 15| ®Toisen vastuualueen opettelu perehdyttdjan avulla

Mitka ovat fiilikset? Mika tuntuu sujuvan jo hyvin? Mika tuntuu haastavalta?
Nelj¥s viiido

eEnsimmadisen vastuualueen hallitseminen
Psiva 16| ®Toisen vastuualueen opettelua perehdyttdjan avulla

eEnsimmaisen vastuualueen hallitseminen
Psiva 17| ®Toisen vastuualueen opettelua perehdyttdjan avulla

eEnsimmaisen vastuualueen hallitseminen
Psiva 18| ®Toisen vastuualueen opettelua perehdyttdjan avulla

eEnsimmadisen vastuualueen hallitseminen
paiva 19| *Toisen vastuualueen opettelua perehdyttdjdn avulla

eEnsimmaisen vastuualueen hallitseminen

Paiva 20| ®Toisen vastuualueen opettelua itsendisesti, perehdyttdja avustaa tarvittaessa

Viilkdcokeskustelu:
Mitka ovat fiilikset? Mika tuntuu sujuvan jo hyvin? Mika tuntuu haastavalta?
Miten thsth eteenpdiin?
e Tasta eteenpain edetaan jokaisen tyontekijan kanssa omalla tahdilla.
e Perehdyttajan kanssa tullaan keskustelemaan siita, miten jatkossa edetaan.

o Viikkokeskusteluja tullaan jatkamaan viela seuraavankin kuukauden ajan.

@ Muistathan, etta aina ollessasi epavarma on apua saatavilla vieresta.
Tyhmia kysymyksia ei ole olemassa ja aina on parempi kysya, kuin jaada pohtimaan.
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