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Opinnaytetyo toteutettiin toimeksiantona K-Citymarket, Oulu, Kaakkuriin. Opin-
naytetyon aiheena oli tehda uusi perehdytyssuunnitelma palvelulinjastolle seka
tutkia perehdyttamista perehdyttajan ja perehdytettavan nakokulmasta. Palvelu-
linjastolla ei ole aikaisemmin ollut perehdytysta auttavaa listaa tai suunnitelmaa.
Uusi suunnitelma auttaa perehdyttajaa opastamaan uutta tyontekijad. Aikaisem-
min kaikki tyontekijat ovat antaneet perehdytysta, mutta nyt palvelulinjastolle on
valittu perehdytysvastaava. Perehdytysvastaavan toimenkuvaan kuuluu, ettd han
suunnittelee ja varmistaa, etté perehdytys on tehty.

Opinnaytetyd pohjautuu kvalitatiiviseen tutkimusmenetelmaan. Teoriaosuudessa
tutkitaan yleisesti perehdyttamista ja siihen liittyvia osa-alueita sekd kasitellaan
perehdytysprosessia yleisesti. Opinnéytetytssé olevan teoriaosuuden pohjalta
lahdimme palvelulinjaston esimiesten ja tyontekijoiden kanssa tekemé&éan uutta
perehdytyssuunnitelmaa. Opinnaytetydssa selvitetddn perehdytykseen liittyvia
hyotyja, perehdytyksen onnistuneisuutta, tavoitteita, ongelmia ja esimiehen roolia
perehdyttdmisessd. Tarkedssd osassa ovat myds perehdytykseen liittyvat lait
seka yrityksen sisdinen tiedotus ja viestinta. Opinnaytetydn tutkimusosassa kasi-
tellaé&n toimeksiantajaa, tutkimusaineistoa, nykyista tilannetta palvelulinjastolla ja
perehdytyssuunnitelmaa.

Teoriaosaan ja tutkimusosaan on keratty aineistoa perehdytykseen liittyvista kir-
joista ja internetin l&hteisté. Liséksi aineistoa on keratty perehdytykseen liittyvilla
haastatteluilla. Haastattelut kohdistettiin palvelulinjaston henkilokunnalle, kauppi-
aille ja esimiehille.

Tutkimuksen tuloksena K-Citymarket, Oulu, Kaakkuri saa palvelulinjastolleen uu-
den perehdytyssuunnitelman. Perehdytyssuunnitelman avulla perehdytyksesta
tulee selkeampdaa ja tarkempaa. Perehdytyssuunnitelma tulee kayttéon perehdyt-
tajalle, esimiehille ja uusille tyontekijoille.

Avainsanat perehdyttdminen, perehdytyssuunnitelma, perehdytys-
prosessi
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The thesis was commissioned by K-Citymarket, Oulu, Kaakkuri. The subject of
the thesis was to make a new orientation plan for the service line and to study
orientation from an instructor’'s and new employee’s points of views. The service
line did not have any previous orientation list or plan. The new plan would help
the instructor to guide the new employee. Previously, all employees were pro-
vided orientation, but now for the service line has been selected to be responsible
for the new employees. The instructor’s job description includes the planning and
ensuring that orientation is done.

The thesis is based on a qualitative research method. In the theoretical part ori-
entation is being studied generally and orientation related areas, as well as ad-
dressing the orientation process in general. Based on the theoretical part of the
thesis, the process began with the service line superiors and employees to make
a new orientation plan. The thesis deals with the benefits of orientation, the suc-
cess of the orientation, the goals, the problems and the role of the supervisor in
the orientation. An important part is also the law on orientation, as well as internal
information and communication within the company. The empirical part of the
thesis dealt with the client, the research material, the current situation of the ser-
vice line and the orientation plan.

Materials were collected for the theoretical and the research parts from the orien-
tation related books and internet sources. In addition, the material has been col-
lected through orientation related interviews. The interviews were targeted at the
staff, merchants and superiors of the service line.

As a result of the study, K-Citymarket, Oulu, Kaakkuri acquired a new orientation
plan for their service line. With the orientation plan, the orientation in the service
line has become clearer and more accurate. The orientation plan would be im-
plemented for the instructors, supervisors and new employees.
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1 JOHDANTO

1.1 Tutkimuksen lahtokohdat

Opinnaytetydn aiheena on perehdytyssuunnitelman eli perehdyttajan tarkistuslis-
tan tekeminen ja perehdytyksen kehittaminen K-Citymarket, Kaakkurin palvelu-
linjastolla. Perehdytyssuunnitelma tulee toimimaan apuvalineena perehdyttajalle,
ja se auttaa palvelulinjaston perehdytyksessa. Kauppiaspariskunta Ritva ja Risto
Kontturi antoivat suostumuksensa opinnaytetydlle, ja heidan mielestaan opinnay-
tetyon aihe on ajankohtainen. Suuren henkildéston vaihtuvuuden takia on tarkeaa,

ettd perehdytys hoidetaan hyvin palvelulinjastolla.

1.2 Tutkimuksen rajaukset ja tavoitteet

Opinnaytetyon tavoitteena on kehittda K-Citymarket, Kaakkurin palvelulinjaston
perehdytystd ja sen suunnittelua. Palvelulinjastolla myyjat ovat ammattilaisia
tydssaan. Palvelulinjastolla on satoja asioita, jotka pitda muistaa ja kaikkien lin-
jastolla tydskentelevien tyontekijdiden on osattava ne. Kupiaksen ja Peltolan
(2009) mukaan hyvalla perehdytyksen suunnittelulla ja yleensékin perehdyttami-
sella sadastyy paljon aikaa ja vaivaa. Hyvan perehdytyksen pohjana on laadukas
suunnittelu. (Kupias & Peltola 2009, 11.)

Perehdytyksen kautta asiakaspalvelutilanteista tulee helpompia ja ne suoritetaan
oikein. Palvelulinjastolla asiakaspalvelutilanteita on paivittain todella monta. Pe-
rehdytyksella pyritaan saamaan asiakaspalvelutilanne niin hyvaksi, etta asiakas
pystyy asioimaan hyvalla mielella palvelulinjastolla uudestaan. Asiakas ja laatu
ennen kaikkea (K-Citymarket 2017). Perehdyttamisen maarittelee ja arvioi yrityk-
sen asiakas, kun han kokee asiakaspalvelutilanteen. Perehdyttaminen vaikuttaa
myads siihen, miten asiakkaat kokevat uuden tyontekijan eli millainen on tyonteki-
jamaine. (Kupias & Peltola 2009, 16.)

Aikaisemmin K-citymarket, Kaakkurissa perehdytys palvelulinjastolla on hoidettu
kaikkien tyontekijoiden toimesta, mutta nyt siihen on valittu perehdytysvastaava.

Palvelulinjastolla alkuperehdytyksen hoitaa kauppias itse. Alkuperehdytykseen



siséltyvat talontavat, yleiset toimintamallit ja talon kierratys (osastot, pukuhuoneet
ja sosiaalitilat). Kauppiaan alkuperehdytyksen jalkeen alkaa varsinainen palvelu-
linjastolle perehdyttaminen. Palvelulinjastolla uuden tyéntekijan ottaa vastaan pe-
rehdytyksesta vastaava henkild. Sen jalkeen uusi tyontekija ja perehdyttaja lah-
tevat katsomaan lapi linjaston normeja. Perehdytys on aikaisemmin toteutunut
kiireen keskella, eika siihen ole ollut kaytéssa mitaan suunnitelmaa. Taman takia

perehdytys on jaanyt puutteelliseksi.

Opinnaytetyd on rajattu ainoastaan K-Citymarket, Oulu, Kaakkurin palvelulinjas-
tolle ja niille henkildille, jotka liittyvat perehdyttdamiseen. Tutkimuksen otosjouk-

kona on 9 tyontekijaa ja 5 esimiesta. Tutkimuskysymykseni ovat:
e Miké& on perehdytyksen nykytila palvelulinjastolla?

e Miten yrityksen tyontekijoita pitdisi perehdyttaa ja mitka asiat ovat oleellisia

perehdytyssuunnitelmaan?

e Miten perehdytys on hoidettu ja koettu palvelulinjastolla?

1.3 Tutkimusmenetelma

Opinnaytety0 toteutetaan laadullisena eli kvalitatiivisena opinnaytetyoné. Opin-
naytetyon lahtbékohtana on perehdytyksen puuttuminen ja vahainen perehdytta-
minen palvelulinjastolla. Tutkijalla on kokemusta uusien tyontekijdiden perehdyt-
tamisesta palvelulinjastolla, joten hanella on kokemusta perehdytyssuunnitelman
tarpeellisuudesta ja hytdysta. Perehdyttaminen kiinnostaa tutkijaa, joten aiheeksi
valikoitui perehdyttamisen kehittdminen ja perehdytyssuunnitelman teko.

Lahtokohtana kvalitatiivisessa tutkimusmenetelmassa voidaan pitaa todellisen
elaman kuvaamista. Tutkimusmenetelmassa tarkoituksena on tutkia kohdetta
mahdollisimman kokonaisvaltaisesti. Laadullisella eli kvalitatiivisella tutkimusme-
netelmélla tarkoitetaan myds tosiasioiden paljastamista ja niiden loytamista.

(Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 1997, 161.)



2 PEREHDYTTAMINEN

2.1 Perehdytys kasitteena ja lahtokohtana

Perehdyttamisen ytimena ja sen tarkoitus on yleenséa aina ty6tehtava. Suurena
osana perehdytysta on myds tyénkuvan omaava tyonopastus. Lisdksi perehdy-
tysprosessi lisaa ja luo yrityskuvaa. Yrityskuva valittyy nopeasti vaihtuvien tyon-
tekijoiden, kuten vuokratyo6laisten ja opiskelijoiden, ollessa kyseessa. (Lahden
ammattikorkeakoulu 2007, 8.)

"Perehdyttaminen tarkoittaa: tyoyhteisén opastamista, tybtehtéaviin ohjeistamista
ja sen tyontekijan vastaanottamista tydyhteisoon. Perehdyttamisen tavoite taas
on helpottaa tyéntekijan sopeutumista tydyhteisoon ja sita kautta pyritaan saa-

maan perehdytettdvd mahdollisimman nopeasti tuottavaksi tybntekijéksi.
- Haastattelut (Esimiehet 2017.)

Perehdyttaminen edesauttaa ymmartamaan tydntekijan osuutta yrityksen toimin-
nassa seka tyovaiheiden eri muodoissa. Kun perehdytetdédn uutta tyontekijaa,
kokonaisuuden kasittaminen ja hahmottaminen lisaavat tyontekijan tydmotivaa-
tiota. (Lahden ammattikorkeakoulu 2007, 8.)

Ty6 on ollut aina suuri osa ihmisen elamaa. Siihen on ollut tarve perehdyttaa
tavalla tai toisella. Uuden tyontekijan tulisi saada ohjausta kyseiseen tyohon ko-
keneemmalta tyontekijalta silloin, kun se on mahdollista. Ennen perehdyttami-
sessa oli kyse vain ja ainoastaan tydhén opastamisesta. Yritykseen tai tydyhtei-
sO0n perehdyttdmista ei pidetty niin tarkednd, koska tyoympaéristot eivat olleet
monimutkaisia ja tehtavéat olivat ennen sen laatuisia, etta perehdytysta ei siihen
tarvittu. Tyohon opastamista pidettiin tarpeeksi hyvana perehdyttamisena. Orga-
nisaatioiden ja yritysten kasvaessa on perehdytyksesta tullut laajempi osa yrityk-
sen perusarkea. Nykyaan pelkka tydtehtavaan perehdyttaminen ei riitd. Tana pai-

vana tyontekijan pitda ymmartaa miksi yritys on olemassa ja miten se toimii seka



sen liikeidea. Perehdyttamisesta on tullut laaja prosessi. (Kupias & Peltola 2009,
13)

Tyopaikkaan ja tydnkuvaan perehdyttamisen tarkoituksena on opastaa ja ohjeis-
taa tyontekija tyoskentelem&an tyotehtavassaan. Hyvan perehdytyksen ja opas-
tuksen myota uusi tyontekija tekee tyonsd ammattitaitoisesti ja itsenaisesti tyo-
paikan vaatimusten mukaisesti. Ty6paikalla yleensa tytskentelee vakituisen hen-
kilokunnan liséaksi kampanja-, ruuhka- ja maaraaikaisiatyontekijoité. Jokainen yri-
tykseen tuleva uusi tyontekija tarvitsee perehdytysta. Lyhytaikaiset tyontekijat pi-
taa myos perehdyttad. (Santalahti & Makeldinen & Hamalainen 2007, 3.)

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia toimenpiteitd, joiden avustamana uusi
tyontekija oppii tuntemaan oman tyopaikkansa ja sen toiminta-ajatuksen. Pereh-
dyttamisella pyritaan myds siihen, etta perehdytettava tuntee liikeidean, toiminta-
periaatteet ja yleiset toimintatavat. (Kangas ja Hamalainen 2007, 2.) Kjelinin ja
Kuusiston (2003, 14) mukaan perehdyttamisella ei tarkoiteta muutaman tunnin
tai muutaman paivan koulutusta vaan perehdytys tulisi ymmartaa tapahtumasar-
jana, joka sisaltaa suunnitteluun liittyvid elementteja ja yrityksen ihmisten aktii-

vista toimintaa.

Perehdyttamisella tarkoitetaan niita toimenpiteitd, joiden avustamana perehdytet-
tava oppii sisaistamaan ja tuntemaan tyopaikkansa, tavat, henkildkunnan ja tyo-
hon liittyvat odotukset (Ahokas & Mékelainen 2013, 1). Kupias ja Peltola (2009,
17) on todennut Juutiin ja Vuorelaan (2002) viitaten, ettd perehdyttamisella tar-

koitetaan yrityksessa tapahtuvaa vastaanottamista ja alkuohjausta.

Kankaan ja Hamalaisen (2007, 2) mukaan uudelle tyontekijalle on tarkeaa, etta
han saa yleiskuvan yrityksesta, toiminnan tarkoituksesta ja arvoista. Kupias ja
Peltola (2009, 14) lisaavat, ettd kannattava liiketoiminta on hyva perusta, joka
mahdollistaa uusien tyontekijoiden perehdyttdmisen, oppimisen ja kehityksen.
Jos perehdytys hoidetaan hyvin, pitda ottaa huomioon uuden tydntekijan aikai-
sempi osaaminen ja pyrkid hyddyntamaan sitd mahdollisimman paljon jo pereh-
dyttamisprosessin aikana. Kaikkea tyttehtavassa vaadittavaa osaamista ei voi

kerralla opettaa uudelle tyontekijalle. Kun uusi tyontekija tulee yritykseen toihin,



10

han vahitellen siirtyy yrityksen yleisen koulutuksen ja kehittamisen piiriin. Pereh-
dyttaminen ei ainoastaan tarkoita uusien taitojen ja tietojen kehittamista vaan aut-
taa parhaassa tapauksessa uutta tyontekijaa saamaan esille, tunnistamaan, pa-
rantamaan ja hyddyntdmaan jo hanella olevaa taitoa ja osaamista. Perehdytta-
minen jatkuu koko tydsuhteen ajan. (Kupias & Peltola 2009, 20, 56.)

2.2 Perehdyttamisen hyddyt ja merkitys

Perehdyttdminen on hyva keino saada uusi tyontekija aikaisemmin tuottavaksi
yritykselle. Haneen investoitu paaoma maksaisi itsensa nopeampaa takaisin ja
rekrytoinnin jalkeen tyontekijan lisatuotto tulisi mahdolliseksi. Tata odottaa myds
tyonantaja. (Kjelin & Kuusisto 2003,14.)

Uusi ja motivoitunut tyontekija haluaa luonnollisesti verrata uuden ja vanhan
tyonsa valisia eroja, jolloin organisaatio tai yritys hyotyy uuden tyontekijan palaut-
teesta yrityksen oman toiminnan kehittamiseksi (Helsila 2009, 49).

Hyotyja pystyy tarkastelemaan monesta eri nakékulmasta (kuviot 1, 2 ja 3). Hy6-
tyjen jakaminen eri osapuolien kesken on keinotekoista, hyédythan ovat kaikkien
etu. (Lepisto 2004, 56.)

Tydntekija

| I
Epavarmuus ja Perehdytettava Sopeutuminen
jannitys n osaaminen ja yhteiséén
vahenee kyvyttulee helpottuu
helpommin L

Tyd on sujuvampaa
kun se tehdaan
perehdytyksen avulla
oikein

esille ]
Tavoitteet

saavutetaan
nopeammin

Tvontekiis
motivaatio|a Ammattiaidon
vastuuntunto kehittaminen ja
kasvavat tyon oppiminen
helpottuvat ja

L Ansiotaso
saavutetaan
nopeammin

nopeutuvat
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Kuvio 1. Tyontekijan hyodyt perehdytykseen ja tydnopastukseen liittyen (mukail-
len Lepistd 2004, 56-57)

Hyodyt

| |
Uusi tyontekija Ongelmien Hyvélla Bl cimiehen aikaa
opitaan ratkaiseminen [l yhteistyohengelia saastyy
tuntema@n_ helpottuu ﬁ*ufodostuu vastaisuudessa
nopeammin ja perusta

paremmin

Kuvio 2. Esimiehen hytddyt perehdytykseen ja tydnopastukseen liittyen (mukaillen
Lepistd 2004, 56-57)

Tyopaikka
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- ERE]
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DT | M
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Kuvio 3. tydpaikan hyodyt perehdytykseen ja tydnopastukseen liittyen (mukaillen
Lepistd 2004, 56-57)

Perehdyttdmisen kansantaloudelliset hyédyt ovat todella suuret. Hyotyjen takia
luodaan edellytykset sille, etta tyontekija pysyy hyvéavointisena, on tyytyvainen
ty6honsa, sairastaa véahemman ja huolehtii turvallisuudestaan toissa. Perehdyt-

tamisella paastaan tassa oikeastaan vain alkuun. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Menestyneen perehdyttamisen seurauksena uusi tyontekija kokee itsensa terve-
tulleeksi tyopaikkaan, ymmartaa yrityksen toiminnan tarkoituksen seké oppii tun-
temaan yrityksen tavan toimia sosiaalistumisen kautta (Dessler 2009, 160).

"Minun mielesté perehdyttdminen on todella tarkeéd osa sitd uuden tydntekijan
sopeutumista ajatellen. Mita paremmin ja jouhevammin se tehdaan, niin sen on-
nistuneempia perehdytyksia sieltd on tullut. Se on iso asia tulla uuteen tydyhtei-
s66n.” -Haastattelut (Esimiehet 2017.)

Kupias ja Peltola (2009, 19) toteavat, ettéa hyva perehdyttdminen kasittaa kaikki
kaytannon toimet. Toimet helpottavat tydssa aloittamista seka tyontekijalla jo ole-
van kokemuksen kehittdmista. Jos perehdyttdmisessé otetaan huomioon uuden
tyontekijan osaaminen ja perehdytysprosessissa pyritddn kayttdmaan tata van-

hempaa osaamista, niin tydnantaja, tulokas ja koko tydyhteisd hyotyvat siita.

Olennaista tyopaikalla on tehda perehdytykseen liittyvat jarjestelyt nakyviksi.
Tyontekijoiden taytyy tietad, miten heidan tulevat tydkaverinsa perehdytetdan. Jo
tydssa olevan tyontekijan taytyy myos tietdd, ettd miten heidat itsensa perehdy-
tetdan uuteen tydtehtavaan samassa yrityksessa, jos sellainen tilanne tulee. (Ku-
pias & Peltola 2009, 26.)

2.3 Perehdyttdmisen tavoitteet

Perehdyttdmisen tavoitteena on antaa tyontekijalle selkea kuva hanen tyétehta-
vistddn, sen toimintatarpeista ja koko organisaatiosta. (Lahden ammattikorkea-
koulu 2007, 37).

"Perehdyttamisen keskeisin tavoite on saada uusi tyontekija tuntemaan, ettd han

kuuluu tarkedné osana tydyhteis6on.” -Haastattelut (Tyontekijat 2017.)
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Perehdyttdminen luo pohjan uudelle tyontekijélle, jolla uusi tydntekija tulee orga-
nisaatioon. Perehdyttaminen antaa my6s organisaation tavoitteen ja vision, mihin
hanen tulisi pyrkia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14.)

Perehdyttdmisen ja tybnopastuksen tavoitteena on pyrkia saamaan uudelle tyon-
tekijalle sisainen malli tydstdan. Ihmisten toimintaa ohjaavat heidan kasityksensa
maailmasta ja omasta asemastaan tyopaikalla. Kasitys pohjautuu niihin koke-
muksiin ja tietoihin, jotka on saatu maailmasta. Kaytdssa olevat resurssit ja moti-
vaatio saatelevat, miten hyvin ja tehokkaasti tyontekija tydskentelee tavoit-
teidensa saavuttamiseksi. (Lepistd 2004, 57.) Kupias ja Peltola (2009,129) lis&a-
vat, ettd motivaatio saa yleensa ihmiset kayttamaan aikaansa ja energiaansa jon-

kun asian oppimiseen.

Ihmisen sisdinen malli tarkoittaa ihmisen ulkoisesta ymparistdsta rakennettua si-
saista kuvaa. Siihen sisaltyy kasityksia eri asioiden keskinaisista suhteista ja nii-
den kehityksesta, toimintatapoja ja ennusteita. Sisaiset mallit ohjaavat ihmisen
kaikkea toimintaa. Tyonilo ja tyytyvaisyys omaan tyéhon synnyttavat erilaisen si-
saisen mallin kuin jatkuvat epaonnistumisen kokemukset ja jatkuvat pettymykset.
(Lepistd 2004, 57.)

Yleensa tyossa on rutiineja, joiden aikana kokenut tydntekija voi suunnitella jo
seuraavaa tyotehtavaansa. Uusi tyontekija ei pysty tekemaan vastaavaa, koska

han tarvitsee kaiken energiansa juuri nyt tekemé&énsa tyohon. (Lepistd 2004, 58.)

Kangas (2004, 11) toteaa, etta perehdytyksen tavoitteena on, etté uusi tyontekija
pystyy mahdollisimman pian tydskenteleméaén itsenaisesti. Hyvin hoidetun pereh-
dyttamisen tavoitteena voidaan pitdd myos, ettéd uuden tyontekijan tulisi tuntea

itsensa tervetulleeksi tydpaikkaan.

Kjelinin ja Kuusisto (2003, 14) mukaan perehdytysta pidetaan yleensa todella tar-
keana asiana, vaikka se on yrityksen laiminlyédyimpia prosesseja. Perehdytta-
minen tarjoaa mahdollisuuksia uudistaa yrityksen toimintaa, tuotteita ja sen

kautta kasvattaa yrityksen kilpailukykyd markkinoilla (Kjelin & Kuusisto 2003, 22).

Oppimistavoite tarkoittaa toivottua tulosta opastettavassa aiheessa. Oppimista-

voitteiden paattaminen ja maarittaminen etukateen on monista syista tarkeaa.
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Tavoitteet antavat perehdytykselle ja toiminalle oikean suunnan. (Kangas 2004,
4.)

Perehdyttdmisen tapahtuessa on luotava tyontekijalle mahdollisuus siihen, etta
sukupuolesta tai taustasta riippumatta tyontekijalla on mahdollista edeta urallaan
ja menestya tydssaan (Kupias & Peltola 2009, 25).

2.4 Perehdyttamiseen liittyvia lakeja

Tyonteko ja siihen oppiminen on lain suojeluksessa ja sille on annettu suurta
merkitysta. Laeissa on vaikuttavia maarayksia, seka viittauksia perehdytykseen
littyen. Laeissa kiinnitetddn eniten huomiota tydnantajan vastuuseen opastaa
tyontekijaa tybhonsa ja tydnkuvaansa. Perehdyttamista kasittelevat erityisesti
seuraavat lait: tydsopimuslaki, tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityk-
sessa. Tyolainsdadantd tunnetaan siitd, ettd se on pakottavaa oikeutta. Pereh-
dyttamiseen ja tyontekijoiden kouluttamiseen liittyvat vaatimukset kuuluvat tyon-
antajaa velvoittaviin saadoksiin. Tavoiteltava toiminta tydlainsaadannossa on en-
nen kaikkea tyontekijaa suojaavaa ja sopeuttavaa. Tydlainsaadannon saannot

tunnetaan ja niita pitdd noudattaa. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Lainsdadanndn noudattaminen on kaikille yrityksille vahimmaisvaatimus. Lain-
saadantoa tukee monella alalla kaytossa olevat tydehtosopimukset. Hyvin ja huo-
lella hoidettu tydntekijan perehdyttdminen antaa tukipylvaan yrityksen strategian
toteutumiselle ja reilua mainetta tyénantajamarkkinoilla. (Kupias & Peltola 2009,
20.)

2.4.1 Tyodsopimuslaki

Tybsopimuslaissa tyonantajan velvollisuuksiin kuuluu, ettd hdnen on huolehdit-
tava tyontekijasta siten, etta tyontekija voi suoriutua tyéstaddn myads yrityksen toi-
mintaa, tehtavaa tai tybmenetelmid muutettaessa tai kehitettdessa. Tydsopimus-
lain yleisvelvoite koskee muitakin kuin pelkastaan uusia tyontekijoitd. Tydsopi-
muslaissa mainitaan, etta tyénantajan on pyrittava edistamaan tyontekijdn mah-

dollisuuksia kehittya kykyjensé mukaan ty6urallaan. (Kupias & Peltola 2009, 21.)
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Tybnantaja ei voi ilman kunnollista perustetta purkaa tai irtisanoa tyontekijaa.
Tybsopimuslaissa mainitaan, ettd puutteellinen ammattitaito on irtisanomispe-
ruste. Puutteellisuutta tulee arvioida ja kiinnittda huomiota siihen, minkalainen
mahdollisuus tyontekijalla on ollut parantaa omaa ammattitaitoaan. TyOnantaja ei
voi vedota pelkastaan tyontekijan ammattitaidossa olevaan puutteeseen, jonka
han on tiennyt tai joka hanen olisi pitanyt tietaa, kun han on palkannut tyontekijan.
(Kupias & Peltola 2009, 22.)

Koeajalla tydnantaja voi seurata uuden tyontekijan tyontekoa. Koeajan pituus on
yleensa noin nelja kuukautta. Koeaika on tarkoitettu molemminpuolisen soveltu-
vuuden maarittamiseksi ja arvioimiseksi. Koeaikana kumpi osapuoli vain voi pur-
kaa tydsuhteen, jos sen perusteena on ollut asiallinen purkamisperuste. (Kupias
& Peltola 2009, 23.)

2.4.2 Tyoéturvallisuuslaki

Tyo6olosuhteet ja tydpaikka pitaa olla turvallisia tyontekijoille. Tyoturvallisuuslain
mukaan tyonantajan on huolehdittava, etta tyonteko on turvallista. (Kupias & Pel-
tola 2009, 23.)

Tyontekijaa taytyy opastaa ja hanelle on annettava tarpeeksi tietoa tytpaikan
haitta- ja vaaratekijoista. Niitd voivat olla koneet, laitteet ja kalusteet. Lisaksi
haitta- ja vaaratekij6ita voivat olla asiakkaat. Ergonomian huomioon ottaminen eli
tyopisteen rakenteiden raatalointi uudelle tyontekijalle on todella téarkeaa. Raken-
teita joita tulisi mitata ja muuttaa ergonomisesti, ovat tyovalineet ja tyopoyta. (Ku-
pias & Peltola 2009, 23.)

Vaadittavan perehdytyksen ja opastuksen laatu ja maara riippuvat tyontekijan pe-
rehdyttdmisesta, koulutuksesta ja tyokokemuksesta. Tyokokemusta omaava
tyontekij& osaa jo itsekin tiedostaa ja tunnistaa tyohon liittyvat vaara- ja haittate-
kijat. (Kupias & Peltola 2009, 23.)
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Tyo6turvallisuus on erittain tarked osa perehdytysta ja varsinkin silloin kun pereh-
dytys hoidetaan kunnolla ja huolella. Tydpaikalla turvallisuus on tarke&a. Turval-
lisuus ei tarkoita pelkastaan tyovalineisiin perehdyttamistd vaan koko yrityksen

turvallisuutta yleisesti. (Kupias & Peltola 2009, 23.)

Palveluun liittyvissa tyopaikoissa kohdataan todella erilaisia turvallisuuteen liitty-
via tilanteita. Joskus asiakkaat vaativat omia oikeuksiaan uhkaamalla tai pelotte-
lemalla tyontekijoita. Palvelualojen PAM ry:n mukaan véakivalta on arkipéaivaa pal-
veluyrityksessa. Tyoturvallisuudessa ei ole ainoastaan kyse uhasta tai vakival-
lasta fyysiselle turvallisuudelle. Myds henkinen turvallisuus pitd& varmistaa. (Ku-
pias & Peltola 2009, 24.)

Tyo6paikkakiusaaminen on usein yhteen tydntekijaan kohdistuvaa henkista tai fyy-
sistad uhkaa ja vakivaltaa. Henkinen vakivalta tarkoittaa, ettéa tyontekijaa syrjitaan,
nimitellaan ja vahatelladn. Henkista vakivaltaa usein myos ilmenee, kun uusi
tyontekija liittyy tydyhteisoon. Tyontekijan tydta voidaan vaikeuttaa tai hanta voi-
daan loukata henkisesti tai fyysisesti. Perehdyttamisen yhteydessa voi tulla esille
kiusaamista tai hairintaa, jolloin ongelmana on tydyhteisdon pahoinvointi. (Kupias
& Peltola 2009, 24.)

Tyo6turvallisuuslakia tukevat tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki. Edella mainittu
ensimmainen laki velvoittaa tydnantajaa edistamaan tasa-arvoa naisten ja mies-
ten valilla. Toinen edella mainituista laeista kieltdd syrjinnan tyéelamassa. (Ku-
pias & Peltola 2009, 25.)

2.4.3 Yhteistoimintalaki

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 25) mukaan tytnantajan ja tyontekijan yhteistoimin-
taa ja sen eri muotoja kasitellaan kattavasti lainsdaddnnéssamme. TyGnantajan
ja tyopaikan johdon tulee neuvotella tydntekijdiden kanssa monista eri asioista.
Yhteisotoimintalaki eli YT-laki maaraa tybnantajaa ja tyontekijadé neuvottelemaan,
kun on tulossa henkildston asemiin vaikuttavia muutoksia, uusia hankintoja tai

jarjestelyja. Yhteistoimintalain tavoitteena on edistaa viestintad tyopaikoilla,
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yleista vuorovaikutusta, tiedottamista seka tyontekijoiden vaikutusmahdollisuuk-
sia. Kupias ja Peltola (2009, 26) toteavat, etté tiedottaminen ja keskustelu vahen-

tavat epavarmuutta tyopaikalla ja vahvistavat koko yrityksen ja yhteison vastuuta.

2.4.4 Tybehtosopimukset

Perehdyttaminen mainitaan usein myos tydehtosopimuksessa ja yleensa palk-
kaan liittyvissa pykélissa ja asioissa. Perehdyttdja voi saada tehtavastaan lisaa
palkkaa, joka kuuluu tyénkuvaan. Perehdyttdmisen vastuu voi lisata tydnkuvaan
liittyvi& toimia tai vaativuutta ja vaikuttaa talla tavoin palkan maaraan. (Kupias &
Peltola 2009, 26.)

2.5 Esimiehen rooli perehdyttamisessa

Suurin osa perehdyttdmisvastuusta on esimiehelld, mutta osa siita kuuluu myds
muille ty6paikalla. Esimies vastaa perehdytyksessa siita, etta ty6t sujuvat ja ta-
voitteet, jotka esimies ja uusi tyontekija ovat laatineet saavutetaan. Esimies vas-
taa myos siitd, ettd jokaisella tyontekijalla on riittavat edellytykset hoitaa tyonsa
oikein. Henkiléstoa pitdisi opastaa, perehdyttdd ja kouluttaa huolella. (Kangas
2004, 12.)

Esimies ei ehdi tehda kaikkea perehdytykseen liittyvia tyotehtavia, eikd han valt-
tamatta edes osaa kaikkea. Silloin perehdytyksen ja tyénopastuksen hoitavat
muut kuin esimies. Naita henkildita ovat perehdyttdja, tydnopastaja, kummit,
mentorit ja tydpaikkaohjaajat. Kun esimies siirtda vastuutaan naille edellda maini-
tuille henkilGille, osavastuu siirtyy myos heille perehdyttdmisesta. Jokaisessa tyo-
paikassa on tarkeaa, etta tytkavereita ja varsinkin uutta tyontekijaa autetaan ja

neuvotaan parhaalla mahdollisella tavalla. (Kangas 2004, 12.)

On tarkeaa, etta uusi tyontekija uskaltaa kysya, jos han ei ymmarra jotain pereh-
dytettdvaa asiaa. Talldin voi varmistua siita, etta uusi tyontekija itsekin yrittda olla

aktiivinen ja ottaa vastuun oppimisestaan. (Kangas 2004, 12.)

Perehdyttdminen ja tyontekijoiden kouluttamiseen liittyvéat vaatimukset kuuluvat

tydnantajia velvoittaviin sdadoksiin laeissa (Kupias & Peltola 2009, 20). Esimie-
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hen tybnkuvaan kuuluu huolehtia uuden tyontekijan tehokkaasta perehdyttami-
sesta ja tyontekijan osaamisesta. Esimiestydssa koko tydyhteisén osaamisen ke-
hittdminen on tarkeda. Huolellista perehdyttamista voidaan pitaa tietoisena valin-
tana. (Kupias & Peltola 2009, 53-54.)

2.6 Perehdyttamisen haasteet

Joskus perehdyttaminen voi jddda tekematta tai se tehdaan huonosti. Yleisin syy
perehdyttdmisen laiminlydntiin on kiire. Erityisesti tietoon liittyvan tyén arjen nor-
mit sitoo tydyhteison niin tiiviisti oman tyén hoitamiseen, ettd aikaa ei perehdy-
tykselle tassa tapauksessa jaa. Tietoon liittyvaa tyota voi olla projekti- tai asia-
kastyo. (Kjelin & Kuusisto 2003, 241.)

"Uusi tybntekija voidaan kokea kilpailijana” - Haastattelut (Tyontekijat 2017.)

Vaara ajankohta voi aiheuttaa perehdyttamiselle sen, etta sita ei pystyta tai ke-
retd hoitamaan kunnolla. Tydsuhteen alkamispaivamaaraa kannattaa tarkastella
sen mukaan, etta onko talloin tarpeeksi resursseja hoitaa perehdytys. Yritykselle
kriittiset tilanteet ja tapahtumat voivat olla hyddyksi oppimisen kannalta, mutta
samalla ne ovat ajanjaksoja, joissa ei ole niinkaan aikaa perehdytykselle. (Kjelin
& Kuusisto 2003, 242.)

"Olisi hyvaé tietda péivaa tai kahta ennen kuin uusi tybntekija aloittaa tyét.” -Haas-
tattelut (Esimiehet 2017.)

Vaara kasitys tulokkaan tyokokemuksesta ja osaamisesta johtaa huolimattomaan
perehdyttamiseen. Osaamisen kartoittaminen ja perehdytyksen kunnollinen
suunnittelu varmistavat, etta uusi tyontekija saa oikeanlaista perehdyttamista.
Jos viestinta tulokkaasta jaa tekemattd, niin se yleensa vaikuttaa suoraan pereh-
dyttamisen laatuun. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242.) Kangas (2004, 12) toteaa, etta

perehdyttdmisessa itsestaanselvia asioita ei ole.

"Oletettiin niin paljon asioita, etta osaa tehda ja sanottiin vaikka tietty aika, etta
tassa ajassa sinun pitaa olla valmis. Suorituspaineet olivat kylla suuret. Joissakin
asioissa perehdyttdminen oli parempaa ja joissakin asioissa sita ei ollut ollen-
kaan.” — Haastattelut (Tyontekijat 2017.)
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Yrityksen epaselvyydet yleensa johtuvat yksinkertaisesti vastuun maarittelysta ja
viestinnan epaselvyydesta tai sen puuttumisesta. Vastuunjako on perehdyttami-
sessa tarkedd. Kun organisaatiossa perehdytyksen vastuunjako ei ole selvilla,
syntyy helposti tilanne, jossa yrityksen ihmiset luulevat, ettd uusi tyontekija saa
perehdytysta, vaikka nain ei olekaan. Tilanne voi johtaa siihen, etta uusi tyonte-
kija saa huonoa ja irrallista perehdytysta, josta ei muodostu minkaanlaista koko-
naiskuvaa eika selkeité toimintatapoja. Sama ongelma voi tapahtua myos pereh-
dyttajalle. Perehdyttajd unohtelee ja kertoo asioita joita muistaa. Tama saattaa
johtaa siihen, etta uutta tyontekijad kuormitetaan turhilla yksityiskohdilla ja han ei
pysty muodostamaan oikeanlaista kokonaiskuvaa eikéa han opi selkeita toiminta-
tapoja. Silloin ongelma voi olla molemminpuolinen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242—
243.)

Joskus perehdyttaminen ei suju, vaikka itse perehdyttaminen olisi hoidettu hyvin
ja huolellisesti. Yrityksen johdon tulisi reagoida tallaisiin tilanteisiin ja selitettava,
mité tekijoita tydn suoriutumiseen vaaditaan. Tama voi johtua myads siita, etta yri-
tyksen johtajat ja perehtyva henkil6 eivat nde tavoitteita samalla tavalla kuin yri-
tyksessa jo tydskentelevat tyontekijat. (Kjelin & Kuusisto 2003, 243.)
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3 PEREHDYTYSPROSESSI

3.1 Perehdyttaminen organisaatioon ja perehdyttamisprosessin vaiheet

Perehdyttdminen on prosessi, joka alkaa aina ensimmaisesta kontaktista uuden
tyontekijan ja organisaation valilla. On vaikeampi maaritella milloin, itse perehdy-
tys loppuu. Perehdytysprosessiin liittyy aina muutostilanteita. Perehdytyspro-
sessi alkaa jostakin tilanteesta ja loppuu johonkin tilanteeseen. (Kjelin & Kuusisto
2003, 14.)

Perehdyttdmisprosessissa tulee kiinnittd& huomiota sen sisaltdéon, toteutukseen
ja perehdyttamistilanteeseen. Perehdytyksessa painotetaan usein yrityksen ta-
voitteita, strategiaa ja visiota, mutta se mité ei painoteta, on miten perehdyttami-
nen on organisoitava, jotta se toimii naiden paamaarien kanssa. Perehdyttami-
nen on uuden tyontekijan ensikosketus yritykseen ja luonteeltaan todella laaja
tapahtuma. Perehdyttamisen vaikutus on todella merkittdvd organisaatiossa,
jopa merkittavin. Perehdytys vahvistaa organisaatiota, ja kaikki hyotyvat siita.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 45.)

3.1.1 Ennen rekrytointia

Perehdyttamista voidaan kuvata myds prosessina. Perehdyttdmisprosessi voi-
daan jakaa aiheisiin. Ensimmainen perehdyttamisprosessin vaihe alkaa jo ennen
rekrytointia. Tahan liittyy perehdyttamisen valmistelu ja rekrytointi. Perehdytys-
prosessin ensimmaisessé vaiheessa, eli ennen rekrytointia, mietitdan tulevan
tyotehtavan vaatimuksia ja siina tarvittavaa osaamista. Usein tehtavankuva on
valmiina ja sen rajat ovat selkeéat. Yrityksessa tiedetaén, minkalaista henkilda yri-
tykseen haetaan. (Kupias & Peltola 2009, 102.)

3.1.2 Rekrytointivaihe

Perehdyttdmisen valmistelun eli ennen rekrytointia -vaiheen jalkeen alkaa erittéin
tarked vaihe. Se on rekrytointivaihe. Rekrytointivaiheessa kerrotaan tyénhakijalle

tehtavan, tydyhteisdn seka organisaation ominaisuuksista ja sen vaatimuksista.
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Organisaatio hyotyy tasta vaiheesta siten, etta organisaatio saa tietoa, ajatuksia

ja nakemyksia hakijan osaamisesta. (Kupias & Peltola 2009, 102.)

3.1.3 Ennen t6ihin tuloa

Perehdyttdmisprosessin kolmas vaihe on ennen toihin tuloa. Kun yrityksen uusi
tyontekija on tiedossa, on hanelle helpompi alkaa suunnitella ja suunnata pereh-
dyttamista. Jos uusi tyontekija perehdytetdaén johonkin tiettyyn tehtavaan, sen pi-
taa olla selkeasti rajattu. Talloin perehdytyksen painopiste on tehtavan vaatimuk-
sissa ja niiden perehdyttamisessa. Kun uusi tyontekija on valittu yritykseen toihin,
yrityksen perehdytysvastaavan kannattaa ottaa yhteyttd uuteen tulokkaaseen.
Perehdyttdja saa tata kautta tarkeda tietoa perehdyttdmissuunnitelman tekemi-
seen. Uusi tyontekija hyotyy tasta kaytannostd myds. Tyontekija voi kysya ha-
nelle epavarmoja kohtia tydpaikasta ennen tyon aloittamista. Kun perehdyttaja
ottaa yhteyttd uuteen tyontekijadn, olisi hyva, ettd hdn myds kertoo ensimmai-
sesta paivasta ja antaa tarvittaessa viime hetken neuvoja. Vaiheen kautta uusi
tyontekija saa ennen toihin tuloa kontaktin henkiloon, joka perehdyttad hanta.
Tama helpottaa toihin tuloa, kun vastassa on tuttu henkild. (Kupias & Peltola
2009, 103.)

3.1.4 Tyodntekijan vastaanotto

Perehdyttdmisprosessin neljas vaihe on vastaanotto. Vastaanotto on yksi pereh-
dyttamisprosessin tarkeimmista vaiheista. Vastaanottovaiheessa uusi tyontekija
saa ensivaikutelman tyoyhteisosta. Hyva alku perehdytysprosessissa kantaa pit-
kalle, huono alku ei niinkaan. Tama on se syy, miksi tyontekijan vastaanottoon
kannattaa panostaa. Tarkeinta vastaanotossa on, etté uusi tyontekija tuntee it-
sensa tervetulleeksi, toivotuksi ja odotetuksi taloon. Uuden tyontekijan esimiehen
tulisi olla vastaanottamassa tata uutta tyontekijaa. Ystavallinen ja rauhallinen

vastaanotto antaa hyvan alun tyélle. (Kupias & Peltola 2009, 103-104.)

3.1.5 Ensimmainen paiva

Vastaanoton jalkeen tulee perehdyttdmisprosessin viides vaihe eli ensimmainen

paiva. Ensimmaisen paivan aikana tulisi perehdyttaa kaikki kiireisimmat kaytan-
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non asiat. Naita voivat olla avainten luovuttaminen, kulkuluvat ja muut tyon aloit-
tamiseen liittyvat asiat. Esimiehen olisi hyva ennakoida ja hoitaa kaikki asiat, jotka
vaikuttavat prosessin sujuvuuteen ennen kuin uusi tyéntekija tulee taloon. Ensim-
maisena tyopaivana uudelle tyontekijalle olisi hyva esitella h&nen uusi tyopis-
teensa, tyokaverit, ty6hon kuuluvat tydtilat ja muut tyéhon liittyvat asiat. Tarkeaa
on, etta tulokkaalla on tarpeeksi tekemista ja tulokkaalle ei tule niin paljon tietoa,

ettd han ei pysty sisaistamaan uuden tyon asioita. (Kupias & Peltola 2009, 105.)

3.1.6 Ensimmainen viikko

Ensimmaisen viikon aikana olisi tarkedd, ettéa uusi tyontekija paasee tyohonsa
kiinni. Taman pohjana on kokonaiskuvan saaminen yrityksesta, uudesta tyosta ja
tyoyhteiststa. Perehdyttaminen tulee jarjestaa niin, ettéd se on mahdollisimman
tarkoituksenmukaista tyon, tyoyhteison ja organisaation luonteesta riippuen. En-
simmaisen tydviikon aikana uuden tyontekijan kokemukset ja osaaminen on hyva
selvittdd. Taman pohjalta voidaan tehda perehdyttdmista tukeva perehdytys-
suunnitelma. Taman avulla perehtyvélle tulee tieto siitd, mita hanen tulisi oppia
selvitdkseen tydsta itsendisesti. Ensimmaiseen tyoviikkoon pitaisi sisallyttaa pa-
laveri, jossa kasitella&dn uuden tydntekijan perehtymista tyopaikkaan. Kun pala-
veri on kayty, sen mukaan lahdetaan etenemaan. Palaverissa pitaisi kayda myos
asioita, mita tyontekija itse haluaa oppia. Palaverissa tulisi myds katsoa, etta mi-
hin pitaisi jatkossa panostaa ja mitd voidaan jattaa vahemmalle. Perehdytysoh-
jelmasta ei kannata laatia liian tiivistd. Tulokkaan pitaisi pystya myds ymmarta-
maan asiat, mitd hanelle perehdytetaan. Nain ei tapahdu, jos tietoa tulee liian
paljon. (Kupias & Peltola 2009, 105-106.)

3.1.7 Ensimmainen kuukausi

Ensimmaisen viikon jalkeen tulee perehdytysprosessin viimeinen vaihe eli ensim-
mainen kuukausi. Ensimmaisen viikon jalkeen tulokas paasee kiinni tyotehta-
viinsa ja tyoyhteisdoon. Ensimmaisen kuukauden aikana tulokkaalla on oltava
mahdollisuus tuoda esille omia ajatuksiaan, jotka voivat johtaa uusiin ideoihin toi-
minnan kehittamiseksi. Esimiehella ja tydyhteisolla pitéaa olla halu ja kyky ottaa

vastaan palautetta uudelta tyontekijalta. Uuden tyontekijan ideat voivat myos ke-
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hittda tyoyhteison toimintaa, joten esimiehelta ja tybyhteisoltéd odotetaan vilpi-
tonta ja hyvaa asennetta perehdytykseen ja sen kulkuun. Ensimmaisen kuukau-
den aikana perehdytyksen tulisi jatkua suunnitellun mukaan. Kun uusi tyontekija
on ollut kuukauden toissa, olisi hyva, etté jarjestettaisiin palautekeskustelu, jossa
kasitelladn perehdytystéa ja perehtymista. Talloin voidaan tarkastaa perehdytyk-
sen laatu ja varmistua siita, ettd uudella tydntekijalla on mahdollista perehtya ta-
loon. Palautekeskustelussa myo6s uusi tyontekija voi saada palautetta omasta toi-

minnastaan ja tarvittavista muutoksista. (Kupias & Peltola 2009, 106-107.)

3.2 Onnistunut perehdytys

Kun arvioidaan perehdyttamisen onnistumista, talléin harvoin tuodaan esille on-
nistuneen perehdyttamisen vaikutusta tydyhteisdon tai koko yritykseen. Olisi tar-
ke&a ja oleellista tuoda esille, millaista muutosta perehdytys saa aikaan koko tyo-
yhteisolle, eikad kiinnitettaisi huomiota niin paljon yksilllisiin arviointeihin, jotka
kohdistuvat ihmisiin. Onnistunut perehdyttaminen nakyy siind, jos saadaan koko
tyoyhteisd miettimaan, tarkastelemaan ja kehittdméan omaa toimintaansa seka
tehostamaan sita. (Kupias & Peltola 2009, 112)

Onnistuneessa perehdytyksessa yrityskohtaiset vaikutukset nékyvat taloudelli-
sena voittona. Onnistunut perehdytys vaikuttaa myds organisaation perustehta-
van tukemiseen, toiminnan yllapitdmiseen ja sen kehittamiseen. (Kupias & Pel-
tola 2009, 112.)

Onnistuneessa perehdyttdmisessa on erittain tarkeaa, ettd perehdyttaja pystyy
perustelemaan uudelle tyontekijalle perehdytettavat asiat eli sen, etta miksi teh-
daan ja miten tehdaan. Perehdyttamisen onnistumisessa on myds tarkeda se,
etta miten tulokas toteuttaa oppimiaan asioita. TA&ma on myos yksi perehdyttami-
sen tehokkuudesta kertovia arviointimittareita, joilla saadaan perehdyttdmisen
laadusta selvad. On hyva katsoa perehdyttamistd ja sen onnistumista myds uu-
den tyontekijan ndkdkulmasta. Se, miten han on oppinut, ymmartanyt, oivaltanut
ja omaksunut asiat, on onnistuneelle perehdyttamiselle lahtokohtana todella tar-
keda. (Kupias & Peltola 2009, 166.)
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Kupias ja Peltola (2009,113) toteavat, ettd onnistuneen perehdytyksen tunnus-
piirteita ovat perehdytyksen vuorovaikutus tulokkaan ja perehdyttajan valilla. Li-
saksi Kupias ja Peltola (2009, 113) sanovat, etta onnistuneen perehdyttamisen
edellytyksena voidaan myos pitaa uuden tydntekijdn oppimista ja sita, etta tulok-
kaat tietavat, mista 1oytyy lisatietoa perehdytykseen liittyen. Perehdytysta voi-
daan pitdd myds silloin onnistuneena, kun uusi tyontekija osaa toimia itsenaisesti,

ja silloin, kun koko tydyhteiso kehittaa ja tehostaa omaa toimintaansa.

On tarkeé&a tiedottaa tyoyhteisdéa uudesta tyontekijasta. Epatietoisuus antaa huo-
non vaikutelman uudelle tyontekijalle, ja talldin voi esiintyi huhuja, uhkia ja pel-
koja. Tietoisuus antaa hyvan ja onnistuneen alun perehdytykselle. Silloin tydyh-
teisd on avoin ja ennakkokasityksia ei paase muodostumaan. (Kupias & Peltola
2009, 76.)

3.3 Tyobnopastus

Penttisen ja Mantysen (2009, 2) mukaan perehdyttdminen ja tydnopastus kuulu-
vat samaan kokonaisuuteen. Tyonopastus tarkoittaa erilaisten tydtehtavien opet-
tamista, kun taas perehdyttdmiselld tarkoitetaan laajempien kokonaisuuksien ja
niiden yhteyksien ymmartamista. Tyonopastus on siten osa perehdyttamista. Pe-
rehdyttdmiseen ja varsinkin silloin, jos perehdytys hoidetaan hyvin, kuuluu myds
tydnopastus. Kupias ja Peltola (2009, 18) ovat todenneet Juutiin ja Vuorelaan
(2002) viitaten, etta tyonopastuksella tarkoitetaan jarjestelmallista toimintaa, joka
pyrkii tydtehtdvien omaksumiseen ja sen hallintaan. Tydnopastus tahtaa tyon si-
salldlliseen hallintaan ja se mahdollistaa tyontekijan itsendisen tydskentelyn.
Kangas ja Hamalainen (2007,13) lisaavat, etta tydnopastus on yrityksessa tehta-
vaa valitonta tydnkuvaan liittyvien tietojen ja taitojen opettamista. Tyonopastuk-
sella yleenséa keskitytddn tyon tekemisen ja niiden oppimiseen. Kun opastusta
tehddéan, on sen tarkoitus tukea uutta tyontekijaa itsenaiseen, omatoimiseen ajat-

teluun seka itsenaiseen oppimiseen. (Kangas & Hamalainen 2007, 13.)

Tybnopastus kytkeytyy kiinteasti tydyhteisén toimintojen jatkuvaan kehitykseen.

Hyvin suunnitellun tyénopastuksen tuloksena uusi tyontekija oppii tyétehtavat
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heti oikein. Sitten kun uusi tyontekija osaa tyoskennella itsenéisesti, ei tydtkave-
reiden tarvitse hanta enda neuvoa pienissa pulmatilanteissa vaan uusi tyontekija

pystyy itse ratkaisemaan pulman. (Kangas & Hamalainen 2007, 13)

Jotta uusi tyontekija oppisi paremmin talon tavoille, hanelle tulee antaa mahdolli-
simman yksilollinen tyénopastus. Tyonopastuksen tulisi olla opastettavan tilan-
teen mukaan soveltuva. Tyonopastuksessa yhteinen malli ei kdy kaikille uusille
tyontekijoille, koska opastettavat ovat erilaisia ja heidan tilanteensa seka laht6-
kohdat ovat erilaisia. Olisi suotavaa, ettd perehdyttdja ja uusi tyontekija tutustui-
sivat ennen tyonopastusvaihetta. Viestinnan eli keskustelujen, kysymysten ja
kuuntelun perusteella opastaja saa tarpeeksi pohjatietoa opastamisen aloitta-
miseksi. Uuden tyontekijan koko osaaminen ei nday hanen tuomistaan papereista
vaan siita pitaisi ottaa selvaé tyon tekemisen ja haastattelujen perusteella. (Kan-
gas & Hamalainen 2007, 13.)

On tarkeaa, etta tydhon opastajalla ja opastettavalla on yhteinen aaltopituus, ja
nain ei ole, tybhon opastaminen voi tuntua hankalalta. Pelkkd puhuminen tai ele-
kieli ei aina riitéa tydhon opastamiseen. Perehdytyksessa talldin voi kayttaa eri-
laista materiaalia esimerkiksi valokuvia, videoita tai koulutuksia. (Kangas & Ha-
malainen 2007, 13.)

Tybnopastuksen toteutukseen ja suunnitteluun on kehitetty avuksi erilaisia me-

netelmi&, seké& apuvalineita. Yksi ndista on tydnopastuksen viisi askelta (kuvio 4).
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Kuvio 4. Tybnopastuksen viisi askelta (mukaillen Kangas & Hamalainen 2007,
15)

Tybnopastuksen ensimmainen askel on opastustilanteen aloittaminen. Oppimis-
tilanteeseen vaikuttaa perehdyttdja itse ja uusi tyontekija. opastustilannetta voi-
daan edistaa hyvalla vuorovaikuttamisella. Talldin kysyminen ja tiedon saaminen
molemmin puolin helpottuu. Ensimmainen askel pitdéa sisallaan oppimistavoittei-

den opastusta ja lahtdtason arvioimista. (Kangas & Hamalainen 2007, 15.)

Tybnopastuksen toinen askel on opetus. Tydnopastuksen toisen askeleen lahto-
kohtana ja tarkoituksena on, etta tulokkaalle kerrotaan kokonaiskuva tulevasta
tehtavasta ja sen tekemiseen liittyvia ohjeita seka kaytanttja. Opetusvaiheessa
perehdyttdja saa myos selvyyden tulokkaalla jo olevista tiedoista ja taidoista.
(Kangas & Hamalainen 2007, 15.)

Tyonopastuksen kolmas vaihe eli mielikuvaharjoittelu auttaa uutta tyontekijaa
keskittamaan ajatukset tyon suoritukseen ja sen mahdolliseen onnistumiseen.
Mielikuvaharjoittelun tarkoituksena on viimeistella uudella tydntekijalla olevat si-
saiset mallit. Sisaiset mallit tarkoittavat ihmisen toimintaan vaikuttavia ja toimin-
taa maaraavia tekijoita. Yksi mielikuvaharjoittelun tekotapa on, ettad perehdyttaja

pyytaé opastettavaa kertomaan sen mita hanelle juuri kerrottiin vaihe vaiheelta.
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Talldin tulokas keskittda ajatuksensa juuri siihen tehtavaan mika hanelle on ker-
rottu. Perehtyva siis harjoittelee ty6taan, mutta vain omassa mielessaan. (Kan-
gas & Hamalainen 2007, 16.)

Taidon kokeilu ja harjoitteleminen ovat tydnopastuksen neljas vaihe. Taitojen op-
piminen edellyttdd tydssa oloa ja sen tekemista. Tyohon tarvittavat taidot saa-
daan tyon tekemisen kautta. Neljdnnen askeleen tarkoituksena pidetaan, etta uu-
den tyontekijan tulee kehittda taitoja. Hyvana esimerkkina voidaan pitaa sita, etta
perehdyttdja seuraa perehtyvan tydskentelya taustalta, kun perehtyva tekee tyon
vaihe vaiheelta. Kun tyd on valmis, perehtyva antaa arvioin tydnsa suorituksesta
ja sen mahdollisista hankaluuksista. Taman jalkeen itse perehdyttdja antaa pa-

lautteen tehdysta tyosta. (Kangas & Hamalainen 2007, 16.)

TyoOnopastuksen viides eli vimeinen askel on opitun varmistaminen. Tydnopas-
tuksen ollessa lopussa tulee varmistaa, ettéa onko tavoitteet saavutettu ja onko
paasty tavoitteeseen vai pitaako jotakin viela kehittaa. Viidennen askeleen tarkoi-
tuksena on saada selville, onko uusi tyontekija todella oppinut kaikki hanelle
opastetut asiat. Hyvana esimerkkina voidaan pitaa tilannetta, jossa uusi tyonte-
kija tekee tybtaan itsenaisesti ja perehdyttaja seuraa silloin talldin uutta tyonteki-

jaa. (Kangas & Hamalainen 2007, 16.)

3.4 Perehdytyksen tiedotus ja sisdinen viestinta

Sisaisella viestinnalla perehdytykseen liittyen tarkoitetaan yrityksen tai organi-
saation tiedonkulkua ja vuorovaikutusta. Sisdisen viestinnan tarkoituksena on ja-
kaa tietoa, nayttaa oikea ja selva yrityskuva. Sisaisella viestinnalla tarkoituksena
voi myds olla erilaisten toimenpiteiden viestittaminen tydyhteisélle muutosten
syista ja taman kautta sitoutetaan mahdollisesti henkilostéa. Siséisen viestinnan
tarkoituksena voidaan my0s pitaa sita, etta henkilosto pidetaan tietoisena tavoit-
teista, strategiasta ja muutoksista. Sisdinen viestinta voi myos parantaa tyonteon
sujuvuutta ja tehokkuutta. (Osterberg 2015, 193.)

On tarkeéaa, etta sisaista viestintad hoitava henkild tydskentelee tiiviisti perehdyt-
tajan ja henkiléstbasiantuntijan kanssa. Kun sisainen viestinta ja tiedotus hoide-
taan hyvin, taytyy tydyhteison tietdd keskeisista asioista ennen tai yhta aikaa kuin
yrityksen ulkopuoliset. (Osterberg 2015, 193-194.)
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Tiedonkulun toimivuus on yksi toimivan yrityksen perusasioita perehdytykseen
liittyen. Toimiva tiedonkulku voi myés olla yrityksen perusedellytys. Osassa tyo-
yhteisdista koetaan, etta tiedottamiseen pitaisi panostaa ja sita pitaisi parantaa.
Tyontekijan luottamus tulee ansaita, ja tiedottamisen pois jattdminen ei sita auta.
Tyontekijan pitdd pystya luottamaan |ahimpiin esimiehiin siten, ettd he kuulevat
asioista, joilla on merkitys heidan tydossaan. Tyopaikalla taytyy olla toimiva tie-
donkulku. (Osterberg 2015, 194.)

Selke& ja ajoissa hoidettu viestinta takaa sen, etta tyontekijat ja tyoyhteiso val-
mistautuvat ottamaan uuden tyontekijan vastaan. TyoOyhteisolle on kerrottava,
kuka uusi tyontekija on, minkalaisia toita han tulee tekemaan ja miten itse pereh-

dyttaminen hoidetaan uuden tulokkaan kanssa. (Kupias & Peltola 2009, 76.)

Yleisin tiedotuskanava nykyadan on séhkoposti. Olisi hyva, etta tydyhteiséssa jo
olevat jasenet pystyisivat keskustelemaan tarpeen tullen uuden tyontekijan tyo-
tehtavasta ja jarjestelyista. Yhteiselle kahvituspaikalle tai ilmoitustaululle olisi
hyva myos laittaa pieni ilmoitus uudesta tyontekijasta. Uudelta tyontekijalta voi
kysya lupaa tietojensa jakamiseen ja pienta esittelyviestia hanesté itsestaan. (Ku-
pias & Peltola 2009, 76.)

Yleisen ilmoituksen jalkeen on hyva myds ilmoittaa tydyhteisdlle, ettd miksi juuri
tama kyseinen henkil6 otettiin yritykseen. Silloin kun uuden henkilon tyétehtava
on tarke&d organisaatiossa, myds tama on hyva ilmoittaa tyoyhteisolle. Tallaisia
tapauksia ovat esimerkiksi silloin, kun uusi esimies palkataan. On hyva myds
tuoda esille, ettd miten uuden tydntekijan osaaminen auttaa tydyhteisda. (Kupias
& Peltola 2009, 76.)

3.5 Perehdyttdmisen seuranta ja arvionti

Uuden tyontekijan perehdyttamista on seurattava samalla, kun perehdyttamista
tehddén. Seurannan tulee olla yksinkertaista ja luottamuksellista. Kun perehdy-
tyksen seuranta tehdaan hyvin, sen avulla voidaan arvioida perehdytyksen toteu-
tumista ja siitd saatavaa hyotya yritykselle. Seurannan apuvdlineena voidaan

kayttaa yksinkertaisia kyselylomakkeita. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245.)
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Perehdyttdmisen onnistumista voidaan mitata haastattelujen ja kyselyiden avulla.
Haastatteluissa ja kyselyissd on kysymyksia, joihin uusi tyontekija vastaa oman
mielen mukaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245.) Perehdyttdmisen seurannan ja
arvioinnin apuna voidaan pitaa tarkistuslistoja ja muistilistoja (Kangas & Hama-
l&ainen 2007, 17).

Isoissa yrityksissa, joissa rekrytoidaan paljon tydntekij6itd, on talldin hyva kytkea
perehdytyksen seuranta osaksi tydhyvinvointi-/tydyhteisdyhteisotutkimuksia. Pe-
rehdytyksen seurantaan voidaan saada laadullista tietoa aiheesta, jos on tilanne,
missa uudet tyontekijat pystytddn kokoamaan yhteen paikkaan. Jos uudet tyon-
tekijat eivat halua puhua silloin, kun on paljon tyontekijoita lahelld, voidaan harkita

haastattelujen tekemisté erikseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 246.)

Uuden tyontekijan tuloksia arvioidaan yhdessa perehdyttajan ja perehdytettavan
kanssa, jotta saadaan pohja heidan asettamilleen tavoitteille. Perehdyttdmisessa
arvioidaan perehdyttdjaa, perehdytettavaa ja yrityksen vastuuhenkildita. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 245.)

Perehdyttdmisen seurannan avulla voidaan varmistaa perehdytyksen onnistumi-
nen. Kun itse prosessi paattyy, perehdyttdmisen seuranta jatkuu. (Kangas & Ha-
malainen 2007, 17.)

Uuden tyontekijan ja perehdyttajan valilla kaytavia keskusteluja kannattaa hyo6-
dyntdad seuranta- ja arviointikeskusteluissa. Perehdytyksen arvioinnin kohteena
voidaan pitdd ammatin tietoja ja taitoja. Osa tarkeimmista perehdytyksen arvioin-
nin kohteista ovat paatoksentekotaidot, ongelmanratkaisutaidot ja oppimisen
taito. (Kangas & Hamalainen 2007, 18.)

Tyobpaikoissa seurataan perehdyttamista. Sen avuksi tehdaan perehdyttamis-
suunnitelma ja perehdytykseen liittyvia ohjelmia. Perehdytyssuunnitelmaan olisi
hyva sisallyttaa perehdyttamisen seurantakeskustelun aika ja paikka. (Kangas &
Hamalainen 2007, 7.)
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3.6 Perehdytyksen henkil6t

3.6.1 Perehdyttgja

Esimiehen avuksi organisaatiossa nimitetddn usein uudelle tyéntekijalle henkil®-
kohtainen perehdyttdja, jota monesti kutsutaan kummiksi tai tuutoriksi. Perehdyt-
tajan tehtavan on saada perehdytys niin hyvéaksi, ettd mahdollisia ongelmatilan-
teita ei tule, jossa uusi tyontekija voi tuntea itsensa avuttomaksi. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 193.)

Kjelinin ja Kuusiston (2003, 195) mukaan hyvéa perehdyttaja on kokenut tyonte-
kija, mutta ei niin kokenut, etta h&n unohtaa milta tuntuu olla uusi tyontekija. On
siis tarkeaa, etta perehdyttaja muistaa opastaa yksinkertaisimmissakin asioissa.
Perehdyttajaksi kannattaa valita henkild, joka pitda omasta tydstaan ja on kiin-
nostunut aiheesta. Perehdyttamiseen valitaan usein vain muutama henkilo, jotka

sen hoitavat.

Perehdyttamisessa on tarkead, etta henkilo joka sita tekee, sisaistaa tyon, ja etta
hanella on aikaa ja motivaatiota. Olisi tarkeadda, jos esimies pystyisi huomioimaan
perehdytyksessa myo6s perehdyttajan. Hyvan perehdyttajan tavoitteena voidaan
pitdd, ettd han olisi kiinnostunut auttamisesta ja opastamisesta. (Kjelin & Kuusisto
2003, 193.)

Hyva perehdyttaja luo ensimmaiseksi kokonaiskuvan yrityksesta. Sen jalkeen
han kertoo perehdytysprosessin vaiheista uudelle tyontekijalle. Perehdytyspro-
sessista tulee kertoa, ettd mita han on suunnitellut, mita asioita han aikoo kayda
suunnitelmasta lapi ja miten héan perehdyttaa uuden tyontekijan. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 196.)

Tiedon jaksottaminen uudelle ty6ntekijalle on tarkedad. Kun on uusi tilanne ja uusi
tyopaikka, niin tietoa tulee paljon. Perehdyttajan pitdisi huolehtia, ettei uusi tyon-
tekijd ylikuormitu, ja jaksottaa tietoa eri ajankohdille. Tiedon jaksottamisen voi
tehdd myos siten, ettd ne niin sanotusti tutut ja turvalliset asiat perehdytetdaan
ensin ja sen jalkeen aloitetaan uuden oppiminen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 196.)
Hyva perehdyttdja luo suhteen perehdytettavaan henkiloon. Talloin itse perehdy-

tystilanne sujuu paremmin ja joustavammin. Talla tavalla perehdytettdva saa
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myos tietoa siitd, mita tulokas jo osaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 197.) Perehdyt-
tagjan tehtavana on muistaa, ettd hanen pitdd antaa ymmarrettdvaa ohjeistusta
tyotehtavien selvittdmiseksi seka ohjata tekemaan tuottavaa ja laadukasta tyota.
Perehdytettavan tulee ohjata uutta tyontekijaa kayttamaan oikeita ja turvallisia
tyomenetelmid. Perehdyttajan tulisi muistaa myos, etté perehdyttajan itsenainen
tiedonhankinta ja ongelmanratkaisukyky ovat myds todella tarkeita asioita. (Lah-
den ammattikorkeakoulu 2007, 12.)

3.6.2 Perehdytettava

Vastuu perehdyttamisestd on myos uudella tyontekijalla itselladn. Uuden tyonte-
kijan oma aktiivisuus on perehdyttamisessa avainasemassa. Uuden tydntekijan
kannattaa perehdytystilanteessa muistaa, etta pelko ja jannitys vaikeuttavat op-
pimista. Vaarin ymmarretty asia saattaa estaa jopa uuden oppimisen. On tarkea
tietdd mitd uudelta tyontekijalta odotetaan tydssa. (Lahden ammattikorkeakoulu
2007, 13.)

"Vastuu on myo6s silla uudella tyontekijalla. Se polte ja halu oppia uutta. Heillakin
pitdé olla se mielenkiinto siihen tyohon ja silloin sité yleensa oppii uutta.” - Haas-
tattelut (Esimiehet 2017.)

Yleensa hyvassa perehdytysmallissa luodaan uudelle tulokkaalle aktiivinen rooli,
jossa han antaa itselleen tavoitteita ja suunnittelee myos itse perehdyttamistaan

perehdyttdjan kanssa (Kjelin & Kuusisto 2003, 197).
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4 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS JA TULOKSET

4.1 Toimeksiantajan esittely

Toimeksiantajana tdssa opinnaytetydssa toimii K-citymarket, Oulu, Kaakkuri. K-
citymarket, Kaakkuri on Pohjois-Suomen suurin paivittaistavarakauppa ja vuoden
K-citymarket vuonna 2008. K-citymarket Kaakkurin pukeutumisen, vapaa-ajan ja
kodin osastot tarjoavat uudet ja ajankohtaiset arjen valikoimat nopeasti ja edulli-
sesti. K-citymarket, Kaakkurista 16ytyy myds parhaat valikoimat kosmetiikan ja
hyvinvoinnin tuotteita. Yritys valittin myds vuoden 2010 leipakaupaksi. (K-City-
market, Oulu, Kaakkuri 2017.)

Ketjun ensimmainen myymala avattiin Lahden Paavolaan 1971. K-Citymarket on
Keskon hypermarketketju. K-Citymarketin valikoimiin kuuluu elintarvikkeita, pu-
keutumisen, vapaa-ajan, urheilun ja kodin tuotteita. K-Citymarketeissa tytsken-
telee yhteensa noin 6 000 ihmistd. K-citymarket koostuu kahdesta osasta, elin-
tarvike- ja kayttétavarapuolesta. Elintarvikepuolella toimivat yksityiset kauppiaat

ja kayttétavarapuoli on osa Kesko Oyj:ta. (K-Citymarket 2017.)

K-citymarket Oy valittiin Great Place to Work Institute Finlandin "Suomen parhaat
tyopaikat” -tutkimuksessa Suomen neljanneksi parhaaksi ty6paikaksi vuonna
2008 ja 2009 (K-Citymarket 2017).

4.2 Tutkimuksen aineisto

Tutkimusaineisto on rajattu kasittelem&éan ainoastaan perehdytykseen liittyvia
asioita, kuten perehdytys lahtokohtana ja kasitteend, perehdytyksen hyddyt ja
merkitys, esimiehen rooli perehdyttamisessa ja yleisesti kasiteltyna perehdytys-
prosessi. Rajaus on tarkeaa, koska tutkimus kasittelee uuden tydntekijan pereh-

dyttamista laajassa mittakaavassa.

Tutkimuksen aineistona on kaytetty kirjoja ja haastatteluja. Perehdyttamiseen liit-
tyvan aineiston pohjalta K-citymarket, Oulu Kaakkurin palvelulinjastolle on luotu

uusi perehdytyssuunnitelma.
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Tutkimuksen haastattelut tehtiin K-citymarket, Kaakkurin tiloissa. Toimeksianta-
jayritys antoi ohjeen, ettd haastattelut pitdd tehda aina kello kahden jalkeen ilta-
paivalla, ettda saamme kokoustilan kaytt6on. Haastattelut toteutettiin yksildhaas-
tatteluina, jossa mukana oli ainoastaan tutkija ja haastateltava. Haastattelun
runko liittyi perehdytykseen palvelulinjastolla. Haastattelu koostui kolmesta p&aa-
aiheesta, jotka olivat: perehdyttaminen, perehdytysprosessi ja perehdytysmateri-

aali.

Tutkimuksen haastatteluissa kaytetaan puolistrukturoitua haastattelumenetel-
maa eli teemahaastattelua, joka tarkoittaa sita, ettéa jokin haastattelussa on lyoty
lukkoon, esimerkiksi haastattelurunko ja teemat (Hirsjarvi & Hurme 2008, 47).
Tutkija teki myds itse tdsmentavia kysymyksia aiheista, jos vastaukset jaivat tut-

kijan mielesta lyhyiksi.

Haastattelun kysymykset olivat avoimia ja laadullisia kysymyksiéa. Riippuen haas-
tateltavasta, oliko han palvelulinjaston tyontekija vai esimies, kysymyksida muo-
kattiin ennen haastattelun alkua heidan nakoisekseen siten, ettd paaasia eli pe-
rehdyttdminen ei muuttunut. Ennen haastattelua tutkija kavi kysymykset haasta-
teltavan kanssa lapi, jotta haastateltava ymmartaisi kaikki kysymykset, ja samalla
tutkija kysyi luvan haastattelun aanittamiseksi. Haastateltavat henkil6t valittiin
tarkkaan, koska kyse oli perehdyttamisesta ja sen kehittamisesta. Haastatteluun
vastasi yhdekséan tyontekijaé ja viisi esimiesta. Esimiehiin joita haastateltiin, kuu-
lui kolme osastovastaavaa ja kaksi kauppiasta. Haastateltavien tydokokemukset
vaihtelivat yhdestd kolmeenkymmeneen vuoteen, joten otosjoukko on todella
laaja. Kaikki otosjoukon henkil6t vastasivat haastatteluun. Aivan uusia tyonteki-
joita ei ollut mahdollista saada haastateltaviksi, koska heité ei juuri haastattelujen
ajankohtana ollut (Liite 2).

Haastattelujen tarkoituksena oli selvittad, mitd mieltd K-citymarket, Kaakkurin
palvelulinjaston tydntekijat ja esimiehet olivat perehdyttdmisesta ja sen onnistu-
misesta. Haastattelun osa-tarkoituksena oli myds selvittaa, ettd miten palvelulin-
jaston tyontekijat ja esimiehet haluaisivat kehittdd perehdyttamista palvelulinjas-

tolla. Haastattelujen avulla myds pystyttiin selvittdm&éan, mitéd uusi tyontekija tar-
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vitsee, ettda han paasee hyvin tydssaan alkuun ja tydyhteis66n mukaan, seka kar-
toittaa uuden tyontekijan perehdytysprosessin kulkua. Haastatteluista oli my6s

suuri apu perehdytyssuunnitelman tekemiseen.

Haastatteluun valmistauduttiin siten, etté valittiin haastattelun teemat, joita tutkija
ja haastateltava kavivat haastattelussa lapi. Haastattelun teeman valinnan jal-
keen haastatteluun piti saada kysymysrunko. Haastatteluja oli kahdenlaisia el
tyontekijoiden ja esimiesten haastattelut. Kummassakin haastattelun muodossa
kaytettiin samaa kysymysrunkoa. Haastattelun kysymyksien oikeellisuuden var-
misti K-citymarket, Kaakkurin kauppias. Haastattelurunko naytettiin haastatelta-
valle vasta, kun haastattelu oli alkamassa. Tama vain sen takia, ettd haastatelta-
vat tyontekijat ja esimiehet eivét pystyneet keskustelemaan kysymyksista etuka-
teen, ja etta tutkimukseen saataisiin haastateltavilta heidan omat mielipiteensa ja
tutkimus olisi mahdollisimman luotettava. Haastattelut &&nitettiin puhelimella ja

ne Kirjoitettiin puhtaaksi eli litteroitiin.

4.3 Perehdytyksen lahtotilanne palvelulinjastolla

K-citymarket, Kaakkurin palvelulinjastolla ei ole aikaisemmin ollut perehdytys-
suunnitelmaa tai mitdén vastaavaa tuotosta, joka auttaisi uuden tyéntekijan pe-
rehdyttdmisessa. Palvelulinjastolla uuden tyontekijan ottaa vastaan perehdytyk-
sestd vastaava henkilo, joka kertoo hanelle palvelulinjaston normeista. Pereh-
dyttaminen on ennen tapahtunut palvelulinjastolla siten, etta uusi tyontekija seu-
raa ja kuuntelee perehdyttdjaansa, eli kaikki tieto uudelle tyontekijalle on tullut
perehdyttajan muistista. Uusi tyontekija on talléin oppinut vain seuraamalla ja ky-
selemélla perehdyttajaltd. Perehdytys on aikaisemmin toteutunut kiireen kes-
kelld. Taman takia perehdytys on jaanyt puutteelliseksi. Taman lisaksi kauppias
on perehdyttdnyt normaalit asiat eli talon tavat, yleiset toimintamallit ja talon kier-

ratyksen (osastot, pukuhuoneet, sosiaali- ja kahvitilat).

Yleisté perehdytysmateriaalia K-citymarketeista kylla 16ytyy, mutta sita vain ei ole
kaytetty aktiivisesti, ja perehdytysmateriaalin laatu voi olla kohtalaista tai pereh-
dytysmateriaalia ei ole paivitetty. Yleisin perehdytysmateriaali, mita K-citymarket,
Kaakkuri kayttaa, on talon tavat -perehdytysmateriaali. Tahan sisaltyy mm. tyo-
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tehtavat, tyoturvallisuus, tydaika, palkan perusteet, tyotavat ja periaatteet. Esi-
miesten ja tyontekijoiden haastatteluista selvisi, ettd perehdytysmateriaalia pe-
rehdyttdjan avuksi olisi hyva saada enemman, kuten perehdytyssuunnitelma el
perehdytyksen tarkistuslista. Perehdyttamisen ensimmainen kehittamisvaihe on
lahtotilanteen selvittdminen. (Kangas 2003, 16.) Lahtdtilanteen selvittamisella
voidaan tarkoittaa sitd, etta selvitetdan perehdyttamiseen liittyvat asiat ja tarkis-

tetaan, etta ne ovat kunnossa ja oikeanlaiset.

Haasteena on myds ollut, etta perehdytys ei ole samanlaista jokaiselle uudelle
tyontekijalle, vaan se vaihtelee kiireen ja tyontekijan tyokokemuksen mukaan.
Olisi tarkeaa, etta perehdyttamisen kaava pysyy samanlaisena jokaisella uudella
tyontekijalla, koska jos perehdyttdja vaihtuu jostakin syystd, silloin han voi selke-
asti opastaa toista perehdyttajaa jatkamaan siita kohdasta, mihin he ovat uuden
tyontekijan kanssa jaaneet. Haastatteluissa tuli ilmi, etta perehdyttdmiseen tarvi-
taan tietty kaava, jota seurataan perehdyttamisen oikein tekemisen tueksi. Osa
ongelmana on my®6s ollut, kun tyéntekija seuraa perehdyttajadnsa palvelulinjas-
tolla ja perehdyttdja saa asiakkaan palveltavakseen. Perehdyttajan palvelutilan-
teen kaynnissa ollessa voi palvelulinjastolle tulla uusia asiakkaita ja tAmén seu-
rauksena asiakkaat ovat joutuneet odottamaan perehdyttdjan palvelua, koska
uusi tyontekija ei valttamatta viela osaa palvella asiakkaita. On tarkeaa, etta uusi
tyontekija ja perehdyttaja saa aikaa perehdyttdmiseen naiden tilanteiden ehkai-

semiseksi.

4.4 Tutkimuksen analyysi

Tutkimuksen analysointi aloitettiin silmailemalla ja tutustumalla saatuihin tulok-
siin, samalla kun haastatteluja aloitettiin kirjoittamaan puhtaaksi eli litteroimaan.
Litterointi suoritettiin heti haastattelujen jalkeen. Kieliasu muutettiin selvemmaksi,
mainitut nimet poistettiin ja ne korvattiin sanalla tyontekija E, X, Y tai EX. Haas-
tattelujen aiheiden kautta pystyttiin selvittdmaan, ettd miten perehdytysta voidaan
parantaa palvelulinjastolla. Tarkoituksena oli siis saada selville haastattelujen
avulla, ettéd miten perehdytys on hoidettu ja koettu talla hetkelld palvelulinjastolla.
Tarkoituksena oli myos kehittd& perehdyttamisté nykytilanteen pohjalta.
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Haastattelujen jalkeen tulokset analysointiin ja niisté luotiin yhteenveto opinnay-
tetydhon. Toimeksiantaja voi kayttaa tutkimuksen tuloksia ja hyodyntaa niita
omassa perehdytysprosessissaan tulevaisuudessa. Tutkimustulokset analysoi-

tiin teema kerrallaan.

Ensimmaisena teemana oli perehdyttaminen. Perehdyttdminen aiheena kasittaa
haastatteluissa, ettd mika on perehdyttamisen tarkoitus, tavoitteet, sen jarjesta-
minen, seuranta, perehdytyksen arviointi, merkitys ja tarkeys, perehdytyksen

suunnittelu, perehdytettava ja miten perehdytys on koettu yleisesti.

Toisena teemana haastattelurungossa oli perehdytysprosessi. Perehdytyspro-
sessi aiheena kasittaa haastatteluissa, millainen perehdytysprosessi on ja miten
sitd voidaan kehittdd, onko se onnistunut, sisainen viestinta ja tiedottaminen, pe-
rehdyttaja, perehdytykseen liittyvat ongelmat, uuden tyontekijan vastaanottami-

nen, perehdytyksen nykytila ja miten perehdytys toteutetaan.

Kolmas ja viimeinen teema haastatteluissa oli perehdytysmateriaali. Perehdytys-
materiaali aiheena kasittda haastatteluissa, missa muodossa perehdytysmateri-
aali halutaan, mita tyontekijat haluavat siséllyttéa perehdytykseen tai sen suun-
nitteluun, millaista perehdytysmateriaalia tyontekijat ovat saaneet, onko perehdy-

tysmateriaalia tarpeeksi ja onko perehdytysmateriaalin laatu hyva.

4.5 Esimiesten ja tyontekijoiden analysoinnit

Ensimmaisessa teemassa korostui vastanneiden kesken, etta tyontekijan pitaa
oppia keskeiset ja olennaiset tydtehtavat, seka uuden tyontekijan opastaminen
tyopisteeseen ja tydyhteis6on perehdytyksen avulla. Hanelle pitaisi myds kertoa
ja perehdyttaa talon tavat seka miten kaupassa toimitaan. Kaikki haastatteluun
vastanneet tyontekijat olivat sitd mielta, etta perehdyttdminen tarkoittaa talon ta-
poihin ja toimintamalleihin opastamista. Myds suuri osa esimiehista oli samaa
mieltd tyontekijoiden kanssa. Vastanneiden kesken korostui, etta perehdytysta ei
juurikaan seurata tai arvioida palvelulinjastolla. Suuri osa vastanneista tyonteki-
joista oli sita mielta, etta perehdyttdminen on todella tarkedéa. Vastanneiden ker-
toman mukaan korostui, etta uuden tyontekijan pitaisi ottaa kerrottavat asiat hyvin
vastaan ja olla avoin. Todella suuri osa vastanneista totesi, etta perehdytys on

koettu vahaiseksi tai sita ei ole ollut ollenkaan. Valtaosa esimiehista oli sita mielta,
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ettd perehdytyksen tavoitteena voidaan pitdd uuden tyontekijan sopeutumista
tyoyhteiston, tai sitd, ettd uuden tydntekijan olisi helppo ja mukava tulla téihin.
Haastatteluun vastanneiden esimiesten kesken korostui, ettd perehdytys alkaa
yleensé aamutdista. Aamulla esimerkiksi katsotaan, mihin sen paivan kuorma on

tullut ja miten se laitetaan hyllyyn.

Toisessa teemassa korostui vastanneiden kesken, etta tyontekijat ja esimiehet
haluaisivat perehdytyssuunnitelman perehdyttamisen apuvalineeksi. Vastannei-
den esimiesten ja tyontekijoiden mielesté yleista tiedotusta tulisi parantaa palve-
lulinjastolla. Kaikki haastatteluun vastanneet henkil6t olivat sitd mieltd, etta pe-
rehdytysprosessissa on jossain maarin ilmentynyt haasteita. Haasteina olivat esi-
merkiksi ajan jarjestaminen perehdytykselle ja perehdytyksen seuranta. Osaksi

haastatteluun vastanneet henkil6t pitivat perehdytyksen nykytilaa kohtalaisena.

Kolmannessa teemassa korostui vastanneiden kesken, etta tyontekijat ja esimie-
het olivat kaikki sitd mielta, ettd perehdytys pitéisi hoitaa seka kirjallisesti etta
suullisesti. Kirjallisesti ja suullisesti tarkoittaa sita, ettéd perehdyttaja ja perehdy-
tettava seuraa perehdytyssuunnitelmaa tarkasti ja taman pohjalta perehdyttaa
uutta tyontekijaa. Vastaajien kesken korostui, etté suuri osa tyontekijoista ja esi-
miehistd on saanut jonkinlaista perehdytysmateriaalia K-ketjulta, mutta eivat kui-
tenkaan tarpeeksi. Taman lisaksi valtaosa oli sita mielta, ettd perehdytysmateri-

aalia on palvelulinjastolla aivan lilan vahan.

4.6 Perehdytyssuunnitelma

Perehdytyssuunnitelma tehtiin perehdyttajan ja uuden tyontekijan avuksi K-City-
market, Kaakkurin palvelulinjastolle. Perehdytyssuunnitelma voi ratkaista haas-
teita, joita perehdyttamisessa on ollut. Kangas (2003, 14) toteaa, ettd perehdyt-
tamisesta tulee paljon tarkempaa ja perehdyttajan ei tarvitse opettaa uudelle
tyontekijalle asioita pelk&std ulkomuististaan, vaan han voi perehdyttaa tasta lah-
tien suunnitelman mukaan. Kangas ja Hamalainen (2007, 6—7, 34) toteavat, etta
perehdyttdmisen suunnittelu on asioiden pohtimista ennen kuin uusi tyontekija
tulee taloon. Kun yrityksissa toteutetaan jonkinlainen perehdytyssuunnitelma,

siind samalla voidaan suunnitella, miten uuden tyontekijan oppimista pystytaan
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seuraamaan ja miten se voidaan varmistaa. Perehdytyssuunnitelmassa eli tar-
kistuslistassa olisi hyva nakya yrityksen toiminta ja asiakkaat, yrityksen henki-
|6std, toimintatavat, tydsopimus, palkan méaaraytyminen, tyéterveyshuolto ja tyo-
paikan tilat (Liite 1).

Perehdyttdmisen suunnittelun tarkoituksena voidaan pitd& uuden tyontekijan
opastusta tyotehtavaan, tutustuttaa hanet uuteen tydympéristoon ja organisaa-
tioon (Lepistd 2004, 58). Kun perehdytyssuunnitelman tekee kerralla kunnolla,
niin sen kayttaminen ja sen kartoittaminen uudelle tyontekijalle sujuu helpommin.
Tata kautta perehdytyssuunnitelmasta voi tulla yritykselle toimintatapa. Perehdy-
tyssuunnitelmaa tulisi paivittaa myos tietyin véliajoin, koska perehdytys riippuu
usein myods uudesta tyontekijasta, heidan erilaisuudestaan ja heidan taidoistaan.
(Osterberg 2015, 118.)

Perehdytyssuunnitelma sisaltda tietoja ja normaalikaytantdja palvelulinjastolla.
Perehdytyssuunnitelma muun muassa sisaltaa palvelulinjaston perehdyttamisen
yleiset ja syvemmat asiat, palvelulinjaston koneet, joka paivéa suoritettavat loppu-
tyot palvelulinjastolla, miten eri paivind toimitaan ja jaiden sulatus linjastolla. Pe-
rehdytyssuunnitelmaan lisattin K-citymarket, Kaakkurin kauppiaspariskunnan
pyynndsta myo6s kauppiaan osa perehdyttamisesta eli alkuperehdytys. Tutkija ko-
kosi ensin itse perehdytyssuunnitelman ja sen jalkeen kysyi kauppiailta ja tyon-
tekijoilta palautetta perehdytyssuunnitelmasta. Lopullinen perehdytyssuunni-
telma tulee K-citymarket, Kaakkurin kayttéon vuoden 2017 loppupuolella. Pereh-
dytyssuunnitelma on kehitetty ainoastaan K-citymarket, Oulu, Kaakkurin kayt-
téon. Perehdytyssuunnitelmaa ei ole viela testattu palvelulinjastolla. Vasta tes-
taamisen jalkeen perehdytyssuunnitelma pystytdén jaksottamaan oikein uuden
tyontekijan nakokulmasta ja muuttamaan tai paivittamaan sita (Kangas 2003, 7).

Perehdytyssuunnitelman kehittamisessé kaytettiin apuna haastattelujen tuloksia,
johon osallistuivat K-citymarket, Kaakkurin palvelulinjaston esimiehet ja tyonteki-
jat. Lisaksi perehdytyssuunnitelman kehittamisessa kaytettiin apuna Tyo6turvalli-
suuskeskus TTK:n mallia, jonka ovat luoneet Pirkko Kangas ja Juha Hamalainen
(2007, 34).
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5 POHDINTA, LUOTETTAVUUS JA HYODYNNETTAVYYS

5.1 Pohdinta ja johtopaatokset

Opinnaytetyo sai alkunsa yleisistd kommenteista perehdytyksen puuttumisesta
ja tyontekijoiden kokemuksista palvelulinjastolla. Tasta aiheutui tarve tehda uusi
perehdytyssuunnitelma palvelulinjastolle. Tutkija aloitti tydskentelyn toimeksian-
tajan yrityksessa K-Citymarket, Oulu, Ruskon palvelulinjastolla vuonna 2011 hel-
mikuussa. Yrityksessa ei ollut kaytdssa suunnitelmaa perehdytykseen, eika pe-
rehdytykseen liittyvaa materiaalia ollut. Ei ainakaan sellaista, mita olisi kaytetty
aktiivisesti. Opinnaytetyon aiheidea ei kuitenkaan lahtenyt sieltd, vaan tutkijan
nykyisesta tydpaikasta K-Citymarket, Kaakkurin palvelulinjastolta. Opinnaytetyon
toimeksiantajat ovat samoja henkiloita kuin tutkijan aloittaessa tyéskentelyn pal-
velulinjastolla 2011. Perehdytyksen puuttuminen tai sen suorittaminen hati-
koidysti ja kiireessa antoi tutkijalle idean tehda tietty kaava perehdyttamisen edis-
tamiseksi. Perehdytys ei kuitenkaan puutu kokonaan, vaan perehdytyksesta vas-
taava henkil6 suorittaa perehdytyksen ulkomuistista, ja sen takia osa asioista voi
jddda kokonaan perehdyttamatta. Perehdytyssuunnitelmaan sisallytettiin myos
esimiehen osa perehdyttamisesté toimeksiantajan pyynnosta.

Laadullisen opinnaytetyon tuloksena oli uusi perehdytyssuunnitelma K-citymar-
ket, Oulu, Kaakkurille. Opinnaytetyon tarkoituksena oli tutkia ja kehittdd K-city-
market, Oulu Kaakkurin palvelulinjaston perehdytysta. Tutkimuksen tavoitteena
oli tehda uusi perehdytyssuunnitelma perehdyttdmisen parantamiseksi ja selvit-
taa miten perehdyttamista voidaan parantaa palvelulinjastolla. Tavoitteena ol
myoOs saada selked, ytimekas ja hyva alku uudelle tydntekijalle. Perehdytyssuun-
nitelma oikein kaytettyna takaa perehdytyksen onnistumisen. Suunnitelma auttaa
perehdyttdjaa ja uutta tydntekijdd suorittamaan tarkeat asiat palvelulinjaston pe-
rehdyttamiseen liittyen. Opinnadytetydna tehty perehdytyssuunnitelma otetaan K-

citymarket, Kaakkurin palvelulinjastolla kayttéon vuoden 2017, joulukuussa.

Perehdytyssuunnitelmaan keréttiin tyontekijoiden, esimiesten ja perehdyttajan
nakokulmasta sellaisia asioita, jotka auttavat ja ovat tarkeita palvelulinjastoon pe-
rehdyttdmisessa. Perehdytyssuunnitelmaan ei ole kirjattu kaikkea palvelulinjas-
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tolla tapahtuvaa toimintaa, vaan pelkastaan ne, mitka ovat tarkeita uuden tyonte-
kijan nakdkulmasta. Perehdytyssuunnitelmaan sisaltyy 12 sivua materiaalia, jota

uusi tyontekija ja perehdyttaja pystyvat hyddyntamaan prosessissa.

Tutkimuksen toteuttamiseksi tarvittiin myos esimiesten ja tyontekijéiden nakdkul-
mia ja ideoita. K-Citymarket, Kaakkurin palvelulinjaston henkilokunnalle suoritet-
tiin haastattelu perehdytykseen, perehdytysprosessiin ja perehdytysmateriaaliin
littyen. Haastattelujen tuloksena saatiin materiaali perehdytyksen suunnitteluun
ja erilaisia nakodkulmia perehdytykseen eli miten tyontekijat ja esimiehet kokevat

yleisesti perehdytyksen.

Perehdytyssuunnitelman toimivuutta ei ole viela pystytty testaamaan, koska uu-
sia tyontekijoita ei ole palvelulinjastolle tullut lahiaikoina. Perehdytyssuunnitel-
man toimivuutta pystytaan testaamaan vasta sitten, kun uusia tyontekijoita tulee.
Na&in perehdytyssuunnitelmaan siséltyvét asiat pystytaan jaksottamaan oikein uu-
den tyontekijan ndkdkulmasta. Perehdytyssuunnitelma on talla hetkella sahkaoi-
sessa muodossa, ja sen seurauksena suunnitelmaa pystytddn muokkaamaan
uudelle tyontekijalle sopivaksi. Tahan vaikuttaa mm. uuden tyontekija tyokoke-

mus ja h&nen aikaisempi osaaminen.

Opinnaytetydssa paastiin asetettuihin tavoitteisiin, ja toimeksiantajayritys oli tyy-
tyvainen tuotokseen. Kun tietoperustaan oltiin haettu tietoa ja tutustuttu siihen, oli

sitd helppo hytdyntdd perehdytyssuunnitelman tekemisessa.

5.2 Luotettavuus

Opinnaytetyohon liittyvat haastattelut tehtiin yksildhaastatteluina siten, etta pel-
kastaan tutkija ja haastateltava olivat haastattelussa mukana. Haastatteluun teh-
tiin haastattelurunko valmiiksi ennen haastatteluja yhdessa toimeksiantajayrityk-
sen kanssa. Haastattelujen laadukkuutta voidaan pitéaa ylla siten, etta tehdaan

haastattelurunko valmiiksi (Hirsjarvi & Hurme 2008, 184).
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Luotettavuus riippuu haastatteluaineiston laadusta. Otosjoukkoon valittiin tark-
kaan haastateltavat henkilot, koska haastattelut pitda olla mahdollisimman luo-
tettavia. Otosjoukko haastatteluissa oli yndeksan tyontekijaa ja viisi esimiesta el
yhteensa neljatoista henkilod. Kaikki otosjoukon henkil6t vastasivat haastatte-
luun, joten haastattelua voidaan pitaa taysin luotettavana. Haastattelua voidaan
pitdéd luotettavana aineistonhankintamenetelméana, kun koko otosjoukko on osal-
listunut haastatteluun, haastattelun tallenteen kuuluvuus on hyva ja haastattelun
litterointi on suoritettu oikein. (Hirsijarvi & Hurme 2008, 185.) Haastattelun laatua
pystyttiin parantamaan myos oikeanlaisella haastatteluymparistolla. Oikeanlai-
sella haastatteluymparistolla tarkoitetaan ymparistod, jossa on hiljaista ja siella ei

ole hairiotekijoitd, jotka voivat vaikuttaa haastattelun kulkuun.

Tutkijana en vaikuttanut haastatteluun vastanneiden mielipiteisiin. Haastattelun
alkaessa tutkija ja haastateltava kavivat kysymykset lapi, jotta haastateltava ym-
martaisi kaikki kysymykset. Haastateltavat saivat kysymysrungon vasta haastat-
telun alussa sen takia, etta haastattelu pysyy mahdollisimman luotettavana ja
monipuolisena. Jos kysymykset oltaisiin lahetetty haastateltaville henkilille etu-
kateen, olisivat he voineet keskustella kysymyksista ja tamén kautta tehda haas-

tatteluista epaluotettavia.

Opinnaytetyon tietoperustan tukemiseksi haastatteluista lainattiin esimiesten ja
tyontekijoéiden sanomia asioita. Esimiesten ja tydntekijoiden salassapidon varmis-
tamiseksi haastattelujen lainauksissa ei viitattu nimiin, haastattelun ajankohtaan

tai mihinkdan muuhun asiaan mista heidat voisi tunnistaa.

Opinnaytetyon luotettavuudessa on tarkeaa myos lahdekritiikki. Lahteen valin-
taan tarvitaan harkintaa eli lahdekritiikkia. Tutkijan on pyrittdva oikeanlaiseen
kriittisyyteen lahteita tarkastellessa. Oikeanlaista kriittisyyttd ovat esimerkiksi kir-
joittajan tunnettuus ja arvostettuus. Aina kannattaa ottaa selvaa kirjailijasta, miten
han painottaa asioita ja onko kirjoittaja itse tehnyt asiansa eteen t6ité vai ei. Lah-
teitd etsiessd kannattaa myos tarkistaa lahteen ika ja alkupera. Olisi suotavaa,
ettd tutkija kayttaa mahdollisimman uusia lahteitd. Lahteelle ominaisia asioita
ovat my6s sen uskottavuus, julkaisija, totuudellisuus ja puolueettomuus. Tutki-
muksen lahdekritiikki tulisi koostua edella mainituista asioista. (Hirsjarvi, Remes
& Sajavaara 1997, 113-114.)
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5.3 Hyddynnettavyys

Opinnaytetyon tavoitteena oli tehda ja kehittdd uusi perehdytyssuunnitelma K-
citymarket, Kaakkurin palvelulinjastolle. Opinnaytetydssa saavutettiin tutkimuk-
selle asetetut tavoitteet ja tutkimuskysymyksiin vastattiin. Opinndytetyon teo-
riaosan tietoperustaan tutustuminen antoi hyvaa, mielenkiintoista ja todella hy6-

dyllista tietoa perehdyttamisesta yleisesti katsottuna.

Perehdyttdmisen merkitys kasvaa kaupan alalla todella nopeasti. Hyvista tyonte-
kijoista tulee vieldkin parempia tyontekijoita. Opinnaytetyota tehdesséa nousi esille
ideoita. Yksi esille tullut idea oli muun muassa perehdytyssuunnitelman laajenta-
minen muillekin K-Citymarket, Kaakkurin osastoille elintarvikepuolella. Naita
osastoja ovat leipa-, teollinen ja hevi-osasto. Opinnaytetydon tuotos on tehty
Word-asiakirja pohjaan, joten sitd voidaan muokata ja raatéaldida kunkin osaston
nakoiseksi. Jos opinnaytetyon hytdynnettavyyteen pitdisi asettaa joku tavoite, se
olisi tutkijan tuotoksen laajentaminen my6s muihin K-citymarketeiden palvelulin-
jastoihin. Talléin kaikissa K-citymarketeissa olisi samanlainen perehdytyssuunni-

telma ja kaikki uudet tyontekijat saisivat oikeanlaista perehdytysta.



43

LAHTEET

Ahokas, L. & Méakeldinen, J. 2013. Perehdyttaminen ja tydnopastus- Enna-
koivaa tyosuojelua. Tyo6turvallisuuskeskus TTK. Viitattu 15.11.2017
https://ttk.fi/lkoulutus_ja_kehittaminen/julkaisut/digijulkaisut/perehdyttami-
nen_ja_tyonopastus_-_ennakoivaa_tyosuojelua.

Dessler, G. 2009. A Framework for Human Resource Management. Viides pai-
nos. Lontoo: Prentice Hall.

Esimiehet 2017. K-Citymarket, Oulu, Kaakkuri. Esimiesten haastattelut 10.8. -
30.10.2017.

Helsila, M. 2009. Henkilostdasioita esimiehille. Keuruu: Otava.

Hirsjarvi, S. & Hurme, H. 2008. Tutkimushaastattelu, Teemahaastattelun teoria
ja kaytantd. Helsinki: University Press.

Hirsjarvi, S., Remes, P. & Sajavaara, P. 1997. Tutki ja kirjoita. 15.—16. painos.
Helsinki: Tammi.

Juuti, P. & Vuorela, A. 2002. Johtaminen ja tydyhteistn hyvinvointi. Helsinki:
PS-kustannus.

Kangas, P. & Hamalainen, J. 2007. Perehdyttamisen suunnittelu ja toteutus.
Tyo6turvallisuuskeskus TTK: Palveluryhma. Nykypaino Oy.

Kangas, P. 2004. Tyonopastus ja tydpaikkaan perehdyttaminen. 3., uudistettu
painos. Helsinki: Forssan Kirjapaino Oy.

K-citymarket 2017. K-citymarket, Wikipedia. Viitattu 20.11.2017 https://fi.wikipe-
dia.org/wiki/K-Citymarket.

K-citymarket, Oulu, Kaakkuri 2017. K-citymarket, Oulu, Kaakkuri, Facebook. Vii-
tattu 20.11.2017
https://www.facebook.com/pg/KcitymarketOuluKaakkuri/about/?ref=page_inter-
nal.

Kjelin, E. & Kuusisto, P. 2003. Tulokkaasta tuloksentekijaksi. Helsinki: Talentum
Media Oy.

Kupias, P. & Peltola, R. 2009. Perehdyttamisen pelikentalla. Helsinki: Palmenia
Helsinki University Press.

Lahden ammattikorkeakoulu 2007. Hyva perehdytys- opas. Viitattu 14.11.2017
http://www.theseus.fi/bitstream/handle/10024/133008/LAMK_2007_B_4.pdf?se-
quence=4&isAllowed=y.

Lepisto, I. 2004. Tydpaikkakouluttajan kasikirja. Tyotuvallisuuskeskus. Helsinki:
Alfabox Oy.


https://ttk.fi/koulutus_ja_kehittaminen/julkaisut/digijulkaisut/perehdyttaminen_ja_tyonopastus_-_ennakoivaa_tyosuojelua
https://ttk.fi/koulutus_ja_kehittaminen/julkaisut/digijulkaisut/perehdyttaminen_ja_tyonopastus_-_ennakoivaa_tyosuojelua
https://fi.wikipedia.org/wiki/K-Citymarket
https://fi.wikipedia.org/wiki/K-Citymarket
https://www.facebook.com/pg/KcitymarketOuluKaakkuri/about/?ref=page_internal
https://www.facebook.com/pg/KcitymarketOuluKaakkuri/about/?ref=page_internal
http://www.theseus.fi/bitstream/handle/10024/133008/LAMK_2007_B_4.pdf?sequence=4&isAllowed=y
http://www.theseus.fi/bitstream/handle/10024/133008/LAMK_2007_B_4.pdf?sequence=4&isAllowed=y

44

Penttinen, A. & Mantynen, J. 2009. Ty6hon perehdyttaminen ja opastus-enna-
koivaa tyosuojelua. Tyo6turvallisuuskeskus TTK. Painojussit Oy. Viitattu
15.11.2017 http://www.jytyliitto.fi/fi/jyty/materiaalipankki/Docu-
ments/Ty%C3%B6suhde/Ty%C3%B6el%C3%A4m%C3%A4Nn%20ke-
hitt%C3%A4minen/Ty%C3%B6h%C3%B6n%20perehdytt%C3%A4mi-
nen%202009%20TTK.pdf.

Santalahti, M., M&kelainen, J. & Hamalainen, J. 2007. Opastus lyhytaikaiseen
tydsuhteeseen. 2. painos. Painojussit Oy.

Tyontekijat 2017. K-Citymarket, Oulu, Kaakkuri. Tyontekijoiden haastattelut
10.8. - 30.10.2017.

Osterberg, M. 2015. Henkilostoasiantuntijan kasikirja. 5., uudistettu painos. Hel-
sinki: Kauppakamatri.



LITTEET

Liite 1.
Liite 2.

Perehdytyssuunnitelma

Haastattelurunko

45



46

Liite 1 1(15)

KCITYMARKET

PEREHDYTYSSUUNNITELMA

K-CITYMARKET, OULU, KAAKKURIN PALVELULINJASTO

Allekirjoitukset

PEREHDYTTAJAT:

PEREHDYTETTAVA:
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Kauppiaan osa perehdyttamisesta

perehdytetty  suoritettu

Yrityksen toiminta ja sen asiakkaat

e Yrityksen toiminta-ajatus ja liikeidea

e Yrityksen omistussuhteet

e Asiakkaat ja heidén odotukset

o Lisatietoa yrityksesta
% (Ketjunetti, talon tavat)

perehdytetty suoritettu

Yritys ja henkil6sto

e QOrganisaatio ja toimipisteet

e Johto, esimiehet ja henkil6sto

e  Eriyksikot ja keskeiset henkilot
% palvelu, teollinen, leipa ja hevi

e Perehdyttdja ja hanen sijainen

e Luottamushenkil6t

e Toimintatavat yrityksessa

e Mitd henkil6stolta odotetaan
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perehdytetty

suoritettu

Talon tavat

Tybsopimus
Tybsuhteen muoto

Hygieniapassi

Tyo6tehtavat

Ty6turvallisuus

Tybasu, oma siisteys, ulkoinen olemus ja kaytos

Tybaika

Ruoka -ja kahvitauot

R/

Palkanmaksu/verokortti
Palkan maaraytyminen (TES)

R/

Poissaolot
Lomat ja sairaus

Tyoterveyshuolto

Henkilbkunnan ostokset
Palvelulinja, salaattibaari, ateriabaari, kahvio,
muut?

Kaupan tilat
Kahvi- ja sosiaalitila, pukuhuoneet, muut?

Puhelimen kayttd kaupassa

Tilaamisoikeudet

Tyo6tavat ja periaatteet

Somen kaytto kaupassa

Vaitiolovelvollisuus ja salassapito
Yritykseen ja asiakkaisiin liittyvat asiat
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perehdytetty  suoritettu

Tybskentely ymparisto

e Kulkulupa ja pukukopin avain

e Esimiehen ja tyontekijoiden tehtavat

e Oma tyopiste, kulkutiet ja hatapoistumistie

e Autopaikat
+ Pysékainti talon taakse

e Jatehuolto
+ Bio-, kelmu-, pahvi- ja sekajatteet
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Palvelulinjastoon perehdyttaminen

perehdytetty

suoritettu

Palvelulinjaston yleiset asiat

Omat tehtavat, vastuualueet ja tydohjeet

Oman tyon tavoitteet ja laatu

Oman tyon merkitys yrityksessa

Palvelulinjaston esittely
Liha, kala, salaatit, salaattibaari, ateriabaari ja hyl-
lyjen esittely

Palvelulinjaston takahuoneiden ja kylmididen esit-
tely
Liha, kala, keittio ja Ki-sal

Myyntitapahtuma
Esimerkki myyntitapahtumasta, jos taysin uusi
tydntekija

Miten asiakas otetaan vastaan
Esimerkiksi tervehtiminen

Yleinen palvelulinjaston kayttaytyminen
Esimerkiksi miten asiakkaalle puhutaan

perehdytetty

suoritettu

Palvelulinjaston tarkemmat asiat

X3

%

X3

%

X3

8

Uuden tydntekijan tason selvittaminen ja sen arvi-
ointi

Aiempi tyokokemus

Ruoanvalmistustaidot

Veitsen kasittelytaidot (kalan fileointi ja lihan kasit-

tely)

Myyjan paikka palvelulinjastolla

e Hyllytys

» Hyllytysjarjestys ja tavaroiden esille laittaminen
e Tuotteiden pakkaaminen

e Liha, kala, salaatit
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Y VYV

Lihatiskin lihojen esille laittaminen ja niiden kasit-
tely

Lihan leikkuu yleisesti

Yleisimpien lihojen esittely

Kalatiskin kalojen esille laittaminen ja niiden kasit-
tely

Fileointi

Kalan perkaus

Yleisimpien kalojen esittely

*IVVYvY

Salaatti -ja ateriabaarin kaytto
» Misté ja miten

Veitsien teroitus

Koneet

\7.

Tietokone
Etiketti, kampanjoiden tekeminen ja praiste (yleiset
kdyttoohjeet)

‘7.

Iso- ja pieni uuni keittiossa
Kaytto- ja pesuohjeet

Pihvikone (lihahuone)
Kokoaminen, purkaminen ja kdytto

Jauhelihamylly (lihahuone)
Kokoaminen, purkaminen ja kaytto

vV ®|Vv ®|Vv ®

Maksamylly (lihahuone)
Kokoaminen, purkaminen ja kaytto

Pakkauskone
Kayttoohjeet

Kelmutuskone
Kayttoohjeet

OV.VO

Vaaka
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perehdytetty

suoritettu

Palvelulinjaston osastovastaavat

Oma osasto ja tydnkuva yleisesti selitettyna
» Liha, kala, eines ja jalosteet

¢ Osaston toimintatavat ja paivan aikana tehtavat
asiat

¢ Osaston aamutyo6t yleisesti selitettyna

o Hyllytysjarjestys

e ’"Tavarapelin” hallinta

Paivayksien katsominen
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perehdytetty

suoritettu

Joka péaiva suoritettavat ilta-/loppu-

tyot palvelulinjastolla

Hyllyjen jarjestaminen klo. 14.00-16.00
Salaatti- ja ateriabaarin tayttaminen klo. 14.00-
16.00

¢ Klo. 16.00-18.00 palvelulinjaston asiakaspalvelua

e Klo. 18.00 jalkeen hyllyt kaydaan lapi uudestaan

« Taytetddn jos on tarvetta, tyhjat laatikot pois

e Jos hyllynvalit on kayty hyvin lapi, se auttaa aamu-
vuoroa

e Tauot jaksotetaan siten, etté ei kahta yhta aikaa
tauolle

o Kampanjatuotteiden lapi k&ynti aamuvuoron
kanssa

« Kampanjatuotteen lisataytto, tuotteen paikka ja
kampanjan voimassaoloaika

e Tavaroiden vieminen esille myymalaan

e Puukkojen peseminen

e Keittion siivous

e Liha- ja kalahuoneen siivous

e Lihahuoneen purku

+ Kalalauta

e Tietokoneista kirjaudutaan ulos, ei sammuteta

e Palvelulinjaston kelmutuskoneiden kiinni laittami-
nen

o Pakkauskone kiinni

» Miten laitetaan Kiinni

Keittion lampdkaappi Kiinni ja tyhjaksi

Keitto pois klo. 16.00 jos tehty aamulla
Keittiolla oleva henkilé antaa ohjeistuksen

Katso paivystgjalista

Ateriabaarin purku klo. 19.00
Ateriabaarista aiheutuvat havikit kirjaa palvelulin-
jaston iltavuorolainen

Kahvinkeitin kiinni

Hyllynvaleista keratyt kampanjalaput viedaan toi-
miston poydalle
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Iso uuni (Grilli) pestaan ulkoa ja sisalta

Tiskit puretaan
Lihat lihak&rryyn, kalat styrox-laatikoihin, salaatit
salaattikarryyn

Biojatteet viedaan palvelulinjastolta ja kylmitista
takapihalle

Tyhjat laatikot laiturille lavan paalle, ei lattialle
Isot laatikot omaan nippuun ja pienemmé&t omaan

*

Palvelulinjaston purkaminen
Aloitetaan aina 15 minuuttia ennen kaupan sulke-
mista.

Siirretdan standit pois hyllynvalien verhojen edesta

Puhelimet kiinni ja laturiin

Lauantai

Viimeisin illalla klo. 21.00 t6issa oleva henkil6 pur-
kaa palvelulinjaston itsepalvelualtaat (paivystaja)
Henkild voi olla milta osastolta tahansa

Taustapotydat tyhjennetaan siivousta varten

Lihat pakataan itsepalvelumyyntiin
palvelulinjaston purkamisen jalkeen

Kalat pakataan itsepalvelumyyntiin

palvelulinjaston purkamisen jalkeen

Osa kalafileista, kuten siika-, kuha-, hauki-, ahven-
ja kirjolohifileet pakataan itsepalvelukala-altaaseen

Hintalappujalat laitetaan pesuun.

Palvelulinjastolla on klo. 20.00 asti tytntekija

Paivystajalistan tarkistaminen

DS

X3

%

Palvelulinjaston tydntekijan tyénkuvaan kuuluu:
Tavaroiden tayttdminen
Hyllyjen jarjestdminen
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perehdytetty  suoritettu

Sunnuntai

Palvelulinjaston kokoaminen

e Tavarat taustapdydille

e Salaattibaarin tekeminen

o Paattyvat kampanjat

e Tavaroiden esille laittaminen palvelulinjastolle

e Lihapuolen paivaykset

e Kalahyllyn jarjestaminen

Muiden hyllyjen jarjestaminen
e Liha, eines ja jalosteet

e Tavaran tayttdminen hyllyihin

o Paivystgjalistan tarkistaminen
« Paivystajalista sijaitsee kahvipaikalla

e Koneiden kasaaminen lihahuoneessa

¢ Palvelulinjaston tyontekija purkaa salaattibaarin
klo. 19.00

e Palvelulinjastolta lasit kiinni
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perehdytetty suoritettu

lltavastaavan tehtavat ja valtuudet

e |ltavastaava toimii palvelulinjaston esimiehen&. Hanella on oikeus ja velvolli-
suus antaa asiallista palautetta liittyen t6ihin tai sen laatuun tyénjohto-oikeu-
den puitteissa. Hanen vastuullaan on iltavuorolaisten ty6tehtéavien jakaminen

ja tydn sujuvuus. lltavastaavan tydonkuvaan kuuluu ilmoittaa esimiehille mah-
dollisista haasteista.

¢ lImoittaminen esimerkiksi viestitaulun valityksell&.
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perehdytetty

suoritettu

Jaiden sulatus

Tiistal
"jaaosat, tuore kala ja tuore liha sulatetaan
Ala sammuta puhallusta!

Tarkista desinfiointilistasta, ettéd mika kylmi6 taytyy
tyhjentaé desinfiointia varten

Torstai
*Jadosat”, tuore kala ja tuore liha sulatetaan
Ala sammuta puhallusta!

YV VvV e |yvVve

Lauantai

Koko tiski sulatetaan ja pestéaéan, kaikki linjaston
osat tyhjennetééan

Kala itsepalvelu, kalatiski, liha itsepalvelu, lihatiski,
salaatit ja [ampotiski
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perehdytetty

suoritettu

Keittion iltavuoro

Torstai ja perjantai keittidlla valivuorolainen klo.
11.00-18.00

Ty6tehtaviin kuuluu:

Salaatti -ja ateriabaarista huolehtiminen
Grillaus

Ruuhka avustaminen

Henkild joka on valivuorossa

Menee oma-aloitteisesti keittidlle

Valivuorolaisen pitada olla keittiolla klo. 13.00 ar-
kena ohjeistusta varten

Keittiolla oleva henkilé antaa ohjeistuksen iltavuo-
rossa tapahtuvasta ruoanvalmistuksesta
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perehdytetty suoritettu

Palautekeskustelu

e Mahdollisuus lisakoulutukseen
» Lihan kasittelykoulutus
» Kalan kasittelykoulutus

¢ Kommentit

Perehdytyksen aloitus- ja lopetuspaivamaara:

Allekirjoitukset

Perehdyttgjat:

Perehdytettava:
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Tyokokemus:
Perehdyttaminen

Mita perehdyttaminen on/ tarkoittaa sinun mielesta?

Minké&lainen on mielestéasi perehdyttamisen tavoite? esim. mihin perehdytyksella

pyritdén?

Miten kaupassamme perehdytys jarjestetaan? Kaupanvastuu henkil6t, roolit ja

vastuut, kuka tekee mitakin.

Miten perehdytystad seurataan? Onko joku seurannut ko. henkilén perehdytysta

palvelulinjastolla?

Arvioidaanko uuden tyontekijan perehtymista tarpeeksi? jos arvioidaan niin mi-
ten? (kuka arvioi?) (palautteet)? Oletko saanut palautetta perehdyttamisen jal-

keen? Jos olet niin minkalaista?

Mita perehdyttaminen merkitsee sinulle henkilokohtaisesti?

Miten perehdytysta suunnitellaan palvelulinjastolla? esim. kuka perehdyttaa,

mista lahdetaan liikkeelle.
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Mita toivoisit perehdytettavalta?

Miten perehdytys on koettu (yleisesti)?

Miten perehdytat uuden tyontekijan osastollesi (osastovastaava)?

Perehdytysprosessi

Millainen perehdytysprosessi on kokonaisuudessaan ja miten sitéd voidaan kehit-

taa?

Miten perehdytys on mielestasi onnistunut?

Tiedotetaanko uutta tyontekijaa tarpeeksi ennen tyon alkua/ tiedotetaanko van-

hempia tyontekijoitd uudesta tyontekijasta? Miten?

Millainen perehdyttaja olet?

Onko perehdytysprosessissa ilmentynyt ongelmia?

Miten uusi tyontekija otetaan vastaan?
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Millainen on mielestéasi perehdytyksen nykytila?

Miten toivoisit perehdytyksen paranevan palvelulinjastolla?

Perehdytysmateriaali

Missa muodossa haluaisit perehdytysmateriaalin, jos olisit uusi tyontekija? Kirjal-

lisena, suullisena, séhkdisena vai kirjallisena ja suullisena?

Mita haluaisit sisallyttaa perehdytykseen tai sen suunnitteluun?

Minkélaista perehdytysmateriaalia olet saanut?

Onko perehdyttamismateriaalia mielestasi tarpeeksi? jos on, miten uusi tyénte-

kija paasee kasiksi naihin materiaaleihin?

Onko perehdytysmateriaalin laatu mielestasi hyva? Minkalaista perehdytysmate-

riaali mielestasi on?



