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Toiminnallisen opinndytetyoni aihe on tydelamaléhtdinen ja toimeksianto Apetit Kala Oy Pal-
velumyynnilté. Tarkoituksena oli luoda perehdytyskansio Apetit Kala Oy Palvelumyynnin pal-
velumyyntipisteisiin myyjien perehdyttamiseen. Perehdytysmateriaalille todettiin olevan tar-
vetta, silla jo olemassa oleva materiaali oli osittain vanhentunutta.

Tekeméani perehdytyskansio on suunniteltu palvelutorin myyjien perehdyttdémiseen ja heidan
ammatillisen kehityksensa tukemiseen. Materiaali auttaa tyontekijaa tutustumaan yritykseen
ja sen arvomaailmaan seké pyrkii antamaan selkeén ja yksityiskohtaisen kuvauksen palvelu-
myyntipisteen myyjan ty6hon liittyvista asioista.

Perehdytyskansio on kaksiosainen. Ensimmainen osa kasittelee yritysta, sen arvoja, strategi-
aa, palveluelamysta ja asiakkuusajattelua. Toinen osa keskittyy tydnopastukseen liittyviin
seikkoihin. Kansiossa on liitteena perehdytyksen muistilista, joka toimii perehdyttéjan ja tu-
lokkaan apuna asioiden jarjestelmallisessa lapikaymisessa nopeassakin aikataulussa.

Kansion tarkoitus on toimia monipuolisesti perehdyttajan apuvélineena uusien tydntekijoiden
perehdyttamisessa ja vanhojen tydntekijoiden tietopankkina. Kansion avulla perehdyttdaminen
on jarjestelmallisempaa, paremmin suunniteltua ja tehokasta.

Vaikka paavastuu projektin suunnittelusta ja toteuttamisesta oli itsellani, toimin tiiviissa yh-

teistydssa Apetit Kala Oy Palvelumyynnin kanssa. Kaytin perehdytyskansion pohjana perehdy-
tykseen liittyvaa kirjallisuutta, verkkolahteita ja yrityksen dokumentteja.

Perehdyttaminen, perehdytyskansio, palvelumyynti, henkiloston kehittdminen
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This is a functional working life oriented thesis that was commissioned by the company Apetit
Kala Oy. The purpose of the thesis was to create an orientation folder to be used in shops of
Apetit Kala Oy. There was a great need for an orientation folder, since the company lacked
up-to-date material of orientation.

The orientation folder is designed for the salesmen of Apetit Kala Oy to support their profes-
sional development. With the help of the orientation folder new employees can easily inter-
nalize company’s values and business ideology and study the theoretical part of the work.
There is a check-list included in the folder, which is a tool for well-organized orientation.

The purpose of the orientation folder is to serve as a versatile instrument in the orientation
of the new employees and also act as a manual for the more experienced employees. With
the help of the folder orientation process should be more organized, well-planned and effi-
cient.

Even though | had the main responsibility of the planning and carrying out the project, |

worked in close cooperation with Apetit Kala Oy. As a foundation of the orientation folder
and report | used variable literature on personnel management and orientation.

Keywords: orientation, orientation folder, developing human resources
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1  Projektin taustat ja lahtokohdat

Opinnaytetyoni kohdeyritys on minulle tuttu tydnantajana. Tyoskennellessani yrityksessa ja
perehdyttaessani uusia tyontekijoitd huomasin nykyisen perehdytysmateriaalin kaipaavan pai-
vitysté ja ehdotin aihetta Apetit Kala Oy:n asiakkuuspaallikélle. Perehdytyksen tutkiminen ja

materiaalin paivitys koettiin tarpeelliseksi ja ajankohtaiseksi, ja niin projekti saattoi alkaa.

Valitsin aiheen sen kiinnostavan aihepiirin ja hyédyllisyyden vuoksi. Koen henkiléstéon liitty-
vét asiat tarkeiksi ja laheisiksi, ja perehdytys on aiheena minulle inspiroiva. Onnistuneesta
perehdytyksesta hyotyvat sekd uusi tyontekija etta itse yritys. Oikeilla valineilla perehdytys
on jarjestelmallistd, tehokasta ja tuloksellista. Uusi tyontekija saadaan itsenaistymaan nope-
ammin, ja tyon jalki vastaa yrityksen laatuvaatimuksia ja arvoja. Hyvin suunniteltu ja toteu-
tettu perehdytys lyhentaa tyénoppimiseen kaytettavaa aikaa ja lisaa tyoturvallisuutta. Hyva
perehdytys saattaa vaikuttaa positiivisesti myos yrityskuvaan ja tulokkaan sitoutumiseen ja
vahent&d henkiloston vaihtuvuutta.

Perehdyttaminen on osa-alue, joka jaa helposti muiden henkiléstdéprosessien varjoon. Se on
osa-alue, josta usein tingitdan ajanpuutteen tai kunnollisten perehdytystyokalujen puuttumi-
sen takia. Koen, ettd opinndytetydstani voi olla konkreettista hydtya perehdytysprosessin ke-
hittamisessa. Yritys tarvitsee selkedn ja raatéaldidyn perehdytysohjelman, joka voidaan ottaa
kentélla helposti kayttodn. Toimiva perehdytys nopeuttaa tyén oppimista, sédastaa aikaa ja
nain ollen kustannuksia. Oppimisen jarjestelmallinen seuranta perehdytyksen jalkeen antaa

tyontekijélle tuntee tydn ja ammatillisen kehityksen merkityksesta.

1.1  Kohdeyritys Apetit Kala Oy Palvelumyynti

Lannen Tehtaat Oy-konserniin kuuluva Apetit Kala Oy on Suomen kuluttajapakatun kalan
markkinajohtaja. Vuonna 1992 perustetun Apetit Kala Oy:n liiketoimintaan kuuluvat kalanja-
lostus ja tukku- ja vahittaiskauppa maanlaajuisesti. Vahittaiskauppapuolella yrityksella on 24
”shop in shop”- konseptilla toimivaa palvelumyyntipistettd ympéari maata. Palvelumyynti on
Apetit Kala Oy:n yksi erillinen tulosyksikkd. Lannen Tehtaat-konserniin kuuluu myés kuluttaja-

asiakkaille tutumpi Apetit Pakaste Oy, joka valmistaa pakastetuotteita.

Keskityn opinnaytetydssani pelkastaan ’shop in shop”- konseptin palvelumyyntipisteiden pe-
rehdytysprosessiin. ”Shop in shop” tarkoittaa sitd, etté yritys toimii isantayrityksen tiloissa ja
puitteissa omana yksikkonaan, mutta tiiviisti yhteistydssa isdntdkaupan kanssa. Konseptissa

erotetaan isantédkauppa asiakkaana ja kuluttaja kuluttaja-asiakkaana.



1.1.1 Palvelumyyntipisteiden henkilésto

Palvelutori on monipuolinen ja tapahtumarikas tydymparist6. Vilkkaimmat tyévuorot sijoittu-
vat viikonloppuihin ja pyhien aattoihin, joista jouluaaton aatto on vuoden kiireisin tydpaiva.
Palvelutorin myyjien tydnkuvaa varittavat monipuolinen asiakaspalvelu ja myyntityd, tuote-
tietamys, palvelutiskin esillepanosta ja riittavasta tayttdasteesta huolehtiminen ja myymalan

monet muut tehtavat.

Jokaisella palvelutorilla on oma vakituinen henkilostonsa ja vaihtelevasti osa-aikaista henkil6-
kuntaa. Henkilokunnasta osa tyoskentelee kokoaikaisella sopimuksella ja osa osa-aikaisella
tuntisopimuksella. Apetit Kala Oy:1l1& on myds oma henkiléstopankki, jonka tyontekijoille voi-
daan tarjota satunnaisia vuoroja tarpeen mukaan. Henkilostopankkilaiset tekevat tdita monis-

sa eri pisteissa vaihtelevasti.

Palvelutorin esimies, palveluesimies, vastaa muun muassa palkkailmoitusten, myyntiraportti-
en, tilausten ja tydvuorolistojen tekemisesta. Palveluesimies on myyjien l&hin esimies, joka
on vastuussa palvelupisteensa tuloksesta ja toiminnoista. Asiakkuuspéallikké vastaa oman alu-
eensa asiakkuudesta ja hénen alaisuudessaan toimivat alueen palveluesimiehet. Apetit Kala

Oy:lla on viisi eri asiakkuutta Suomessa, joissa on yhteensa 24 ’shop in shop” - myymalaa.

1.1.2 Perehdyttaminen Apetit Kala Oy Palvelumyynnissa

Apetit Kala Oy:11& oli palvelumyyntipisteissaan aiemmin kaytossa kasikirjatyyppinen teos, jos-
sa oli perustietoa tyorutiineista, mutta joka painottui selkeasti yrityksen esittelyyn ja organi-
saatiorakenteen kuvaamiseen. Lisdksi tiedot olivat osittain vanhentuneita tai puutteellisia.
Yksikdiden maara oli vaihtunut ja palvelukonsepti uudistunut merkittavasti sitten kyseisen
kasikirjan tekemisen. Kasikirjassa oli kuvattuna toimintoja, joiden toteutus vaihtelee suuresti

eri palvelumyyntipisteiden valilla.

Perehdytys on kasittanyt tdhan mennessa kaytanndssa tyonopastuksen eli konkreettisen tyon
oppimisen. Yrityksen strategia, arvot ja tahtotila ovat jadneet vahaiselle huomiolle tulokasta
perehdytettaessa. Tarkeinta on ollut, ettd uusi tydntekija on voinut tydskennelld itsendisesti
mahdollisimman nopeasti. Myos yritykselle strategisesti tarkeat asiakkuusajattelu ja palve-

luelamys jaivat tyénohjauksen varjoon.

Ajanpuutteen, kiireen ja perehdytystytkalujen puutteen takia perehdytyksen esivalmistelut
jJaivat usein vahaisiksi. Esimerkkind mainittakoon, etta tulokkaan tydvaatteiden tai avainten
etsimiseen ensimmaisessa tydvuorossa kului aikaa, joka olisi voitu valttaa hyvin valmistautu-

malla. Uuden tydntekijasté tiedottaminen oli kiireen takia puutteellista, ja siksi tulokkaa-



seen valmistautuminen jai véhaiseksi. Konkreettinen tydnopastus aloitettiin suoraan myymi-
sen ja tuotteiden opettelulla. Koska erityista perehdytysmateriaalia ei ollut, opasti jokainen

perehdyttaja omalla tavallaan ja haluamassaan jarjestyksessaan uudet asiat tulokkaalle.

1.2 Opinnaytetydn hyddyllisyys ja tavoitteet

Perehdyttamisen tuomat hyddyt ovat moninaisia. Rekrytointitilanteen jalkeen perehdytys on
ensimmainen kohtaaminen tulokkaan ja tyénantajan valilla. Ystavallinen ja kiinnostunut vas-
taanotto ja tutustuminen jarjestelmallisesti uuteen ymparistoon antavat uudelle tydntekijalle
miellyttédvan ensivaikutelman ja tukevat hanen paatdstaan jaada yrityksen palvelukseen. Pe-
rehdyttaminen on palvelus uudelle tulokkaalle, organisaation toiminnan laadun sailyttamiselle
ja yrityskuvalle. (Viitala 2004, 259.)

Opinnaytetydn tavoite on tuottaa toimivaa ja ajankohtaista perehdytysmateriaalia Apetit Kala
Oy:n kayttoon. Perehdytysmateriaali kasittad perehdytyskansion, joka sisaltda seka tietoa
yrityksesta etta itse tyotehtavista. Tarkoitus on, ettd perehdytysmateriaali tulisi kayttdéon
myyjille jokaiselle palvelutiskille, ja materiaalissa olisi matalan kynnyksen tietoa, jota ko-

keneemmatkin tyontekijat voisivat hyédyntaa.

Henkilokohtainen tavoitteeni on, etta tekemani perehdytysmateriaali tekisi perehdyttamises-
ta enemman houkuttelevaa, eika uuden henkilon perehdytysta koettaisi pelkkana vaivana.
Kaytdssa olisi helppo tyokalu, jonka avulla tulokkaaseen osattaisiin valmistautua oikein. Kay-

tannon perehdytys olisi johdonmukaista ja tehokasta.

Toimiva perehdytysmateriaali voi kannustaa yritysta panostamaan perehdytykseen enemman
henkilostoresursseja lisaamalla ja materiaalin jatkuvalla kehittamisella. Se voi motivoida pi-

tamaan perehdytyksen ajantasaisena ja etsimaan jatkuvasti sopivimpia perehdyttamistapoja.
Tavoite on, ettd materiaalin avulla uuden tyontekijan tuloon osattaisiin valmistautua tydken-

talla entistd paremmin.

Erinomainen asiakaspalvelu ja palveluelamyksen tuottaminen ovat tdman hetken avainsanoja
Apetit Kala Oy:n uudessa palvelumyyntikonseptissa. Myos kuluttaja-asiakkaan ja asiakkuuden
ymmartadminen ja sisaistdminen ovat erittdin téarkeita seikkoja erinomaisen palvelun tuottami-
sessa. Yksi tavoitteeni on myos, ettd perehdytyskansiossa ndma asiat painottuvat riittavan

selkeasti uudelle tulokkaalle.



2  Perehdyttaminen yleisesti

Perehdyttaminen voidaan yrityksessa hoitaa monella eri tavalla. Yrityksilla voi olla hyvin tark-
ka perehdytysohjelma, jopa minuutintarkka lukujarjestys uuden tyéntekijan muutamaksi en-
simmaiseksi paivaksi. Toisissa yrityksissd uudet tyontekijat kiertavat itsendisesti tutustumassa
uusiin tiloihin ja ihmisiin perehdytysmateriaalin kanssa. Jossain yrityksissa tyontekijalle nay-
tetdan aluksi perusasiat ja han alkaa mahdollisimman nopeasti tehda toité itsendisesti. Pe-
rehdyttaminen ei ole yhdentekeva asia. Jo siité saatava monipuolinen hydty on huomattava,
mutta myds Suomen tydturvallisuuslaissa ja tydsopimuslaissa on maaritelty lista asioita, joita

ty6nantajan tulee sisallyttda uuden tyéntekijan perehdyttamiseen.

Perehdyttamisen perustavoitteena on auttaa uusia tydntekijoitd mahdollisimman pian tule-
maan yhteison toimiviksi jaseniksi; tassa ydintavoitteessa yhtyvat yksilon oppiminen, tyon
hallinta ja tydyhteisdon sosiaalistuminen. Perehdyttamisella pyritdan vahentdmaén tyonteki-
jan epavarmuutta, uusien tilanteiden jannittamista, virheita seka vaarinkasityksia. Tavoite on
oppimisen nopeutuminen ja tydsuorituksen ja tuottavuuden parantaminen. (Kjelin & Kuusisto
2003, 46.) Perehdytyksessa tulokkaan tulisi saada yleiskuva yrityksesta, toiminnan tarkoituk-
sesta, arvoista ja toimintatavoista. Tulokas tutustuu tydyhteisétn ja asiakkaisiin. Han saa riit-
tavasti tietoa myos tydsuhteeseen liittyvista asioista. (Kangas 2010, 2.) Asioihin ja ihmiseen
tutustumisen liséksi perehdyttamisen avulla pyritdan luomaan myonteisté asennoitumista tyo-
yhteista ja tyota kohtaan ja sitouttamaan perehdytettava tydtehtavaan. Talldin luodaan pe-
rusta tydn tekemiselle ja yhteistydlle. (Kangas 2003, 5.) Parhaimmillaan perehdyttamisessa on
kyse seka tulokkaiden osaamisesta etta aikaisemman osaamisen hyddyntamisesta. Naiden pai-
notus perehdyttamisessa riippuu organisaation toimintatavasta tai konseptista ja tulokkaan
tehtavasta. (Kupias & Peltola 2009, 88.)

Perehdyttamisesta kantaa paavastuun aina lahin esimies. Apuna hanella voivat olla erikseen
valitut ja koulutetut perehdyttajat. Myés muu henkildkunta on valjastettava perehdyttami-
seen, silla uuden tydntekijan on tarkeda tutustua eri téiden osaajiin jo alussa. Itse perehdyt-
tajat on valittava huolellisesti. Ensivaikutelman luojien vastuu on suuri: heilla on suuri merki-
tys silla, miten uusi tyontekija kokee uuden tyopaikkansa ja oman merkityksensa uudessa tyo-
yhteistssa. (Viitala 2004, 260.)

2.1  Perehdytyksen historia

Moderni yksilokeskeinen perehdytysajattelu on kulkenut pitkén tien perehdytyksen alkuaiko-
jen kasityksista. Perehdyttamisen taustat I0ytyvat teollisuuden tydntekijoiden perehdyttami-
sestd ja tydnopastuksesta. Suomessa jarjestelmallinen tyonopastajakoulutus kaynnistettiin

toisen maailmansodan jalkeen, jolloin kasvavalla teollisuudella oli tarve opastaa nopeasti
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tyontekijoita massatuotantoon. Tuolloin perehdyttdmisen keskeisin tavoite oli yksiselitteisesti
taitava tyosuoritus ja hairioton tuotanto. Taitava tydsuoritus oli sen aikaisten liikkeenjohdon

oppien mukaisesti tarkkaan mitoitettu ja ennalta suunniteltu. (Kjelin & Kuusisto 2003, 36.)

Tyonopastuksen ja perehdyttdmisen malleihin on pitkdan vaikuttanut kasitys, jonka mukaan

on loydettavissa yksi, paras malli toteuttaa ty6 ja jossa tyén suunnittelu ja toteuttaminen on
erotettu toisistaan. Liséksi tydnopastuksessa ja perehdyttamisessa oppimiskaytannot ovat no-
janneet melko vahvasti oppimiskasitykseen, jossa kouluttajalla on keskeinen rooli, ja tyonte-

kijd nahdaan tiedon vastaanottajana. (Kjelin & Kuusisto 2003, 37.)

2.2 Perehdyttamisen hyddyt ja kannattavuus

On miltei mahdotonta ajatella, etta uusi tyéntekija aloittaisi uudessa tydpaikassa taysin itse-
naisesti ilman ohjausta ja perehdyttamista. Tyontekijan tunteet olisivat varmasti pinnassa,
epavarmuus, epaonnistumisen pelko ja sosiaaliset paineet olisivat suuret. Aikaa kuluisi tehta-
vien toistamiseen ja virheista oppimiseen. Tydyhteiso turhautuisi jatkuvaan virheiden korjaa-
miseen ja mika pahinta, asiakkaiden mielikuva yrityksesta voisi muuttua negatiiviseksi osaa-

mattomien tyontekijéiden vuoksi.

Huolellisen perehdyttdmisen merkitystéd henkilén itsensa ja yrityksen kannalta ei voida aliar-
vioida. (Helsila 2002, 52.)Sen avulla perehdytettéava oppii tyonsa nopeasti ja oikein. Virheet ja
niiden korjaamiseen kuluva aika vahenevéat. Mitd nopeammin perehdytettéva pystyy itsendi-
seen tydskentelyyn, sitd vdhemman han joutuu pyytdméan muiden apua ja neuvoja ja nain
ollen koko tydyhteisd hyttyy. Tama vaikuttaa myonteisesti myos tulokkaan mielialaan, moti-
vaatioon ja jaksamiseen. Hyvin hoidettu perehdyttaminen vie aikaa, mutta siihen kaytetty

aika tulee monin verroin takaisin. (Kangas 2003, 5.)

Tuottavassa ty0ssa tapaturmia ja onnettomuuksia sattuu yleensa eniten uutta tehtavaa aloit-
televille. Ammattitaitoiselle uuteen tyokohteeseen tulevalle tyontekijalle on tietoa ja taitoa,
mutta han ei tunne uuden tydpisteen vaarallisia kohteita. Aloittelijalta taas puuttuvat turval-
lisen tydskentelyn perustiedot ja taidot. On sanottu, etta tulokas tekee jo muutaman sekun-
nin aikana alitajuisen paatoksen siita, jaadko han tahan tyopaikkaan vai ei. Myodnteisella ensi-

vaikutelmalla on kannustava ja rohkaiseva vaikutus. (Kangas 2003, 6.)

Perehdyttamisen tavoite on yllapitaa tyéntekijan motivaatiota osoittamalla, etta hén on tul-
lut ammattimaiseen organisaatioon, jossa hanet otetaan positiivisesti vastaan. Uusi tydntekija

kaipaa hyvaksyntaa kokeneemmilta kollegoiltaan ja haluaa paasta mukaan joukkoon. Kun pe-
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neksi. Uudella tyéntekijalla on mahdollisuus tuoda omat uudet ideat ja ndkemykset organi-

saation toiminnasta ja sen kehittdmisesta. (Hokkanen ym. 2008, 62.)

Perehdyttamiseen ja tyonopastukseen kaytettavan tydajan ja téstd syysta alhaisemman tuot-
tavuuden lisdksi mahdolliset haastattelut ja valintojen suorittaminen vievat henkiléstéhallin-
non seka tyonjohdon tybdaikaa. Toisaalta hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytys lyhentaa
tyon oppimiseen kaytettavaa aikaa ja taten pienentdd kustannuksia. Onnistuneen perehdytyk-
sen voidaan myos olettaa vahentavan tydntekijoiden vaihtuvuutta. (Hyva perehdytys - opas
2011.)

Perehdyttamisella voidaan vaikuttaa heti tulokkaan tyonjalkeen ja tuottavuuteen. Perehdytys
auttaa tulokasta kayttamaan raaka-aineita ja tarvikkeita jarkevasti ja pienentaa havikkia.

My6s yrityksen esimiehet hyotyvat perehdytyksestd, silla tulokas opitaan perehdytyksessa tun-
temaan nopeammin ja paremmin, ja hyvélle yhteistydhengelle ja yhteistydlle muodostuu kes-

tavampi perusta. (Lepisto 2004, 57.)

Helsila (2002, 52, 54) toteaa teoksessaan, ettd véahankin suuremman yrityksen kannattaa sys-
tematisoida perehdyttdémistoiminta, maarittaa perehdyttajat ja myds varmistaa perehdytyk-
sen onnistuminen. Uusi henkild on palkattu auttamaan yritystd menestyméaan. Perehdyttami-

nen, erityisesti tyénopastuksen toteutus, erottelee hyvat yritykset vahemman hyvista.

2.3 Millainen on hyva perehdyttgja

Perehdyttajaksi kannattaa valita tyontekija, joka on hyvin sisélla organisaation toimintata-
voissa, muttei liian rutinoitunut niihin. Perehdyttdja auttaa uutta tyéntekijaa padsemaan
mahdollisimman hyvin sisdlle organisaation seké tutustumaan ihmisiin ja tiloihin. Hyva pereh-
dyttdja saa uuden tydntekijan tuntemaan olonsa kotoisaksi organisaatiossa ja kokeneemmat
tyontekijat tuntemaan olonsa tuttavalliseksi uuden tydntekijan kanssa. Hyva perehdyttaja
muistaa viela oman perehtymisaikansa, jotta han osaa ennakoida tulevia kysymyksia. (Hokka-
nen, Makela & Taatila 2008, 63.)

Kjelin ja Kuusisto (2003, 195) toteavat kirjassaan, ettad hyva perehdyttdja on yleensa kohtuul-
lisen kokenut henkild, joka pitaa tydstaan. Hyvia vaihtoehtoja perehdyttajiksi on organisaati-
ossa yleensa paljon, eikd perehdyttamista monesti kannata nimetéa vain muutamien henkil6i-
den tehtavéksi. Vaikka perehdyttdaminen onkin ammattitaitoa vaativaa, niin suuremmat edut
saavutetaan silla, ettd organisaation kulttuurin oletuksen on, etté koko tydyhteisd osallistuu
perehdyttamiseen vuorollaan. Tyd jakautuu myds tasaisemmin, kun perehdyttajarengas on

laaja.



12

Perehdyttaminen vaatii kuitenkin ennen kaikkea asian merkityksen sisdistamistd, aikaa ja mo-
tivaatiota. Erinomaista on jos esimies voi huomioida perehdyttamisjakson my6s perehdyttajan
osalta. Tietotydssa tarvittavan ajan organisointi on kuitenkin kaytannossa usein tyéntekija
itsenséa vastuulla. Keskeisin hyvan perehdyttdjan ominaisuus on kiinnostus toisen auttamiseen
ja opastamiseen. Perusymmarrys aikuisen oppimisen tavoista auttaa. Tyonopastustilanteissa
on riittavan hyvin tunnettava opastuksen kohteena oleva ty6, mutta opastajan ei kuitenkaan
tarvitse olla huippusuoriutuja tassa tyossa, silla se saattaa jopa vaikeuttaa tyon opastamista.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 196.)

Hyva perehdyttéja luo ensin kokonaiskuvan ja kertoo perehdyttédmisvaiheen alussa, mité on
suunnitellut, mita asioita aikoo kdyda I&pi ja miten sen tekee. Han liittaa esittdmansa asiat
aina kokonaisuuteen. Myds perehdyttamisen jaksottaminen on tarkeda. Parhaimmillaan tulo-
kas saa tukea ja opastusta sitd mukaa, kun tilanteet niin vaativat. Tyon aloitustilanteessa tu-
lokas on jatkuvassa informaatiovirrassa, siksi tiedon jakamista on paikallaan saannostella.
Perehdyttaja ei myoskaan voi lahtea siitd, etté se, mikéa on kerran sanottu, on myos kuultu ja
ymmarretty. (Kjelin & Kuusisto 2003, 197.)

Jos tulokkaan suoriutumiseen tai rooliin ei olla tyytyvaisia, tulokkaalla on oikeus rehelliseen
ja suoraan ndkemykseen mahdollisimman aikaisessa vaiheessa. Talléin saattaa olla viela taysin
mahdollista I6ytaa uusi, tdsmennetty pohja odotuksille ja yhteistydlle. Jos johto 16ytaa puut-
teita organisaation rekrytointi- tai perehdytystoiminnasta niin on kysymys oppimistilanteesta,
joka antaa mahdollisuuden kehittaa organisaation toimintaa, jotta vastaavat epaonnistumiset
tulevaisuudessa véaltetaan. Paneutuminen perehdyttamisen kehittdmiseen saattaa kaynnistaa

syvallisen organisaation toiminnan arvioinnin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 244-245.)

2.4  Perehdyttdmisen haasteet

Tilanne, tarve ja perehdytettéava yksilo sanelevat sen, miten perehdyttdminen ja tydnopastus
toteutetaan. Perehdytettavia on monenlaisia, samoin perehdytysté tai tydnopastusta edellyt-
tavia tilanteita. (Kangas 2003, 4.) Henkiloston voimakas vaihtuvuus, tydnsuhteen lyhytluontei-

suus, kielimuuri tai tydhon palaajat asettavat perehdyttamiselle omat haasteensa.

Joskus perehdyttaminen jaa tekematta tai se toteutetaan huonosti. Tavallisin syy laiminlyon-
tiin on kiire. Erityisesti tietotydn arjen pydrteisyys sitoo tydyhteison jasenet niin vahvasti
oman tyon velvollisuuksiin, etté aikaa toisen perehdyttamiselle ei tahdo 16ytya. Tietoty6 on
usein projekti- tai asiakastyota. Talloin tyd on usein aikataulujen ja muiden ihmisten odotus-
ten rytmittdmaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 241.)
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Uusi tydntekija voidaan kokea kilpailijana. Liséksi tietty itsekkyys on monesti yksinkertaisesti
arjen selviamisstrategia. Uuden ihmisen odotetaan mukautuvan ja auttava eika aiheuttavan
lisatyota. Vaara ajoitus voi aiheuttaa sen, ettd perehdyttamista ei kerta kaikkiaan voida to-
teuttaa kunnollisesti. Tyésuhteen alkamisajankohtaa kannattaakin tarkastella myds perehdyt-
tamisresurssien nakokulmasta. Organisaatiolle kriittiset tapahtumat, kiireinen sesonki tai
merkittévat projektit tarjoavat toisaalta erinomaisen tilaisuuden oppia, mutta ovat samalla
ajanjaksoja, jolloin perehdyttamiseen ei ole mahdollisuutta panostaa. ( Kjelin & Kuusisto
2003, 242.)

Perehdyttaminen on toki myos kallista ja se sitoo henkiléresursseja. Uusi tyontekijé on jo si-
nallaén kallis investointi ja tavoitteena voikin olla, ettd hanesta halutaan mahdollisimman
pian tuottava, joten tyot aloitetaan heti. Joskus kohdataan tilanteita, joissa perehdyttamises-
ta huolimatta ei onnistuta. Aina ty0 ei suju, vaikka rekrytointi ja perehdyttdminen olisi toteu-
tettu huolellisesti. Vastuullisen johdon on reagoitava téllaisessa tilanteessa valittomasti ja
selvitettava, mitka tekijat suoriutumiseen vaikuttavat. Kysymys voi olla niinkin perustavanlaa-
tuinen, etta johto ja uusi tyontekija eivat nde tyon sisdltod ja tavoitteita samalla tavalla.
Tama on varsin yleista tavallista tietotdissa, joissa tyontekija on usein alan tuntija ja johdon
kompetenssia on puolestaan kasitys yrityksen tilasta ja tavoitteista. Talléin keskindinen luot-

tamus ja kommunikointi ovat avainasioita. (Kjelin & Kuusisto, 2003, 243.)

Ajan puute esitetaan useimmiten tarkeimmaksi esteeksi puhuttaessa perehdyttamisen ongel-
mista. Riittdméaton aika ei kuitenkaan ole pohjimmainen ongelma; mikali aika esitetéan on-
gelmaksi, ei perehdyttamisen tarkeytta ja merkitysté ole silloin ymmarretty. Aika tulee on-
gelmaksi silloin, jos perehdyttdminen hoidetaan omien tdiden ohella. (Poutiainen & Vanhala
1999, 24).

2.5  Perehdytyksen suunnittelu

Kangas (2010, 6) toteaa yrityksen henkildstopolitiikan, henkilostoasioihin liittyvien yleisten
periaatteiden ja peliséantdjen olevan perehdyttamisen lahtokohtana. Henkilostopoliittisilla
ratkaisuilla maaritellaan esimerkiksi mihin tehtaviin palkataan koulutettuja henkil6ita ja mi-
hin henkildita, jotka yritys kouluttaa itse. Henkildstoresurssien hallinta ja ohjaus méaarittele-
vat perehdytyksen tarpeen yrityksessa. Oppiminen on luonnollisesti perehdytyksen paatavoi-
te. Oppimistavoitteissa voi olla kaikille samoja tai samantapaisia asioita, mutta yksil6lliset

erot on myods aina muistettava ottaa huomioon.

Perehdyttaminen pitaa sisallaén ainakin seka tulokkaan osaamisen kehittamisen, etta kaytan-
non toimet, jotka helpottavat tulokkaan alkuun padsemistéa tydssaan. Perehdyttaminen voi

pitéa sisallaan myos tulokkaan osaamisen hyddyntamisen seka tydyhteison ja toimintatapojen



14

kehittamisessa perehdyttamisen yhteydessa. Perehdytyksen suunnittelu edellyttaa sita, etta
kehittymisen tavoitteet on mietitty organisaatiossa. Perehdytyksessa voidaan erottaa toises-
taan perehdyttamisen systemaattinen ja yksiléllinen suunnittelu. Systemaattista suunnittelua
tapahtuu, kun perehdyttamisté suunnitellaan koko organisaation tai tyoyksikodn tasolla ja laa-
ditaan erilaisia perehdyttamissuunnitelmia seké materiaalia perehdyttéamisen tueksi. Yksilolli-
sessa perehdyttamisen suunnittelussa perehdytys suunnitellaan henkild- tai tiimikohtaiseksi.
(Kupias & Peltola 2009, 86-87.)

Vastuu perehdyttamisen toteuttamisesta on aina esimiehelld tai henkilostoasiantuntijalla.
Perehdyttajina toimivien tiedot, taidot, asenteet ja valmiudet tehtdvan hoitamiseen on mie-
tittéva etukateen. Myds perehdyttajan omalla mielenkiinnolla ja halulla tehtavaa kohtaan on
suuri merkitys perehdyttamisen onnistumisen ja tulokkaan tervetulleeksi tuntemisen kannal-
ta. Perehdyttajiksi on hyva valita tehtavaan halukkaita, ammattitaitoisia tyontekijoita. (Os-
terberg 2005, 93.)

Helsila (2002, 53) painottaa perehdyttamisessa suunnittelun tarkeytta. Henkil6 tarvitsee ensi-
sijaisesti opettelua, kokeilua ja toimintaa, jotta han voisi saada kokemuksia ja oppia koke-
muksista. Seké yksin etta esimiehen kanssa on arvioitava toimintaa, jotta saataisiin tietoa,
mité& osataan, mikd meni hyvin ja mité pitaisi kehittdd. Taman kautta henkilé oppii ymmarta-
maan yrityksen ja tyon vaatimukset, ja kun han soveltaa jalleen uutta opittua ja oivallettua,
hénen tietonsa ja kasityksensa tehtavista laajenevat. Henkilé on talléin valmis uuteen toimin-
taan ja oppimiseen. Opastuksen tulee siis olla vaiheittaista, ja saaduista kokemuksista ja

opeista on voitava keskustella perehdyttédjan ja esimiehen kanssa.

2.6 Eri menetelmat perehdytyksessa

Erilaisia johtamistapoja ja oppimista tukevia menetelmia ja tydvalineita voidaan kayttaa ra-
jJattomasti hyddyksi perehdyttamisessa. Menetelmien valinnassa on keskeista niiden sopivuus
organisaation arvoihin ja tavoitteisiin seka eri menetelmien riittdva monipuolisuus, jolloin
tulokkaille tarjotaan eri ndkdkulmia ja arsykkeita. Eri tapojen kirjo tarjoaa myos erilaisille

oppijoille sopivia vaihtoehtoja. (Kjelin & Kuusista 2003, 205.)

Erityisesti perehdyttamisté varten suunniteltu ja toteutettu tietomateriaali kannattaa yleensa
pitdd mahdollisimman vahaisena, vaikkakin kaikki perehdyttdémisessa valitettava tieto on tar-
ke&a koko henkilostolle. Materiaalin suunnittelussa kannattaa lahted kaytanndélliselté pohjal-
ta, silla materiaalien ja valineiden on oltava helppoja tutustua ja kayttad, ja niiden paivitta-
minen on ratkaistava ja vastuutettava jo suunnitteluvaiheessa. Erilaiset selvitykset ja yhteen-

vedot, esimerkiksi henkilosto- tai asiakastutkimukset, ovat tulokkaalle yleensa avartavaa luet-
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tavaa. Oleellista on, ettd perehdyttamisessa tulokas tutustuu siihen materiaaliin ja niihin va-

lineisiin, jotka auttavat hdnen omassa tyossaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206.)

Orientointikeskustelu on esimiehen ja alaisen valinen keskustelu, jossa tydn tavoitteet, tyo-
tehtavat ja henkilon rooli organisaatiossa kasitellaan yhdessa. Naista asioista on keskusteltu
rekrytointiprosessin aikana. Viimeistaan tyosuhteen alussa on syyta kayda syvallinen ja tyota
tasmentéava keskustelu, sopiva ajankohta on ensimmaisella tai toisella tydviikolla. Jos rekry-
tointi on toteutettu huolella, on tulokkaan roolista olemassa kuvaus ja hénen ty6tehtéviaan ja
tavoitteitaan on pohdittu. On suositeltavaa, etté orientointikeskustelussa kdytetaan samoja
dokumentteja, jotka on tydstetty rekrytointiprosessia varten. Naitd dokumentteja ovat mah-
dollinen roolikuvaus, rekrytointikriteerit seka tyopaikkailmoitus. Naité tietoja hyddyntaen
voidaan peilata tulokkaan omia késityksia perehdyttamisen ja tuen tarpeesta. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 214.)

Mentorointi, tydnohjaus ja coachaus eivét ole tydnopastusmenetelmid, vaan niitd voidaan
hyddyntaa esimerkiksi johdon, esimiesten ja asiantuntijoiden perehdyttamisessa. Ne ovat
tyoskentelymuotoja, joiden avulla yksil6 voi kehittaad tyonsa hallintaa, itsetuntemustaan ja
selkiyttdd omaa ammatti-identiteettidan. Mentorointi muistuttaa ikiaikaista oppipoika-
mestari-asetelmaa, jossa kokenut tydntekija siirtdd osaamistaan nuoremmalle ammatinhar-
joittajalle. Mentorointi sopii erityisen hyvin tilanteeseen, jossa esimerkiksi asiantuntija siirtyy
ensimmaista kertaa esimies- tai johtotehtaviin. Tydnohjaus taas on melko pitk& prosessi, ja
eroaa mentoroinnista muun muassa siten, etta tydnohjaaja ei valttdmatté ole saman alan asi-
antuntija, vaan nimenomaan ohjaukseen perehtynyt ja koulutettu henkild. Coachaus eli val-
mennus on tydnohjauksen tai mentoroinnin kaltaista toimintaa, mutta yleensa tavoitteeltaan
rajatumpana ja tasmallisempand. Valmentaminen on toimintatavoiltaan my6s monesti aktiivi-
semmin konkreettista toimintaa ohjaava ja taitoja kasvattava tydskentelymuoto kuin tyénoh-
jaus ja mentorointi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 230.)

2.7  Perehdytysprosessi

Kupias ja Peltola (2009, 102) kuvaavat perehdytysprosessia seuraavasti:

Ennen rekrytointia

Rekrytointivaihe

Ennen téihin tuloa
Vastaanotto
Ensimmainen paiva
Ensimmainen viikko

Ensimmainen kuukausi
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Koeajan paatyttya
(Tydsuhteen aikana)

Ty6suhteen paattyminen

Perehdyttaminen ja perehdyttamisen valmistelu alkaa jo ennen rekrytointia. Talldin mieti-
taan tulevan tehtavan vaatimuksia ja siina tarvittavaa osaamista. Yritys pohtii niitd ominai-
suuksia, joita tulevalta tyontekijalta odotetaan ja toivotaan. Perehdyttamisen painopiste
maaraytyy tasta tilanteesta. Rekrytointiprosessi on erittdin tarkea perehdyttamisvaihe. Rek-
rytointivaiheessa hakijoille kerrotaan tehtavéan, tydyhteistn ettd organisaation erityispiirteista
ja vaatimuksista. Rekrytointivaiheessa hakijoille kerrotaan seka tehtavéan, tydyhteisén etta
organisaation erityispiirteitd ja vaatimuksia. Samalla organisaatio saa tietoa hakijoiden aja-
tuksista, ndkemyksista, potentiaalista ja osaamisesta. (Kupias & Peltola 2009, 103.) Ty&sopi-
musta tehtdessa asioita tdydennetaan keskustelemalla tulokkaan kanssa tarkemmin muun mu-

assa tydsuhteeseen liittyvista asioita, myos salassapitovelvollisuudesta. (Kangas 2010, 9.)

Valitun henkildn ollessa tiedossa on helpompi alkaa suunnitella tulevaa perehdyttamista.
Valmistautumiseen kaytetty aika saastaa paljon aikaa itse perehdytysvaiheessa. Valmistautu-
miseen siséltyy tulokkaasta tiedottaminen muille etukédteen, jotta jokainen tydyhteisossa tie-
taa, kuka tulee, milloin ja mihin tehtévaan. TyOpaikalla sovitaan, kuka ottaa tulokkaan vastaa
ja perehdyttda hanet missakin perehdytyksen vaiheessa. Jos tulokas perehdytetaan tiettyyn
selkedrajaiseen tehtavaan, painopiste on tehtavan vaatimuksessa. Jos tulokas tulee organi-
saation sen osaamista taydentavana tyyppina, painopiste perehdyttadmisessa on sen varmista-
minen, etta organisaatio saa tulokkaasta irti kaiken mahdollisen tdydentévan osaamisen.
(Kangas 2010, 9; Kupias & Peltola 2009, 103.)

Tulokkaan vastaanoton merkitys on erittdin térkea, silla siina tulokas saa ensivaikutelman ko-
ko tydyhteiststa ja hyva alku kantaa pitkéalle. Tulokkaan tulee tuntea itsenséa tervetulleeksi ja
odotetuksi. Jos mahdollista, vastaanottamassa kannattaa olla tulokkaan esimies. (Kupias &
Peltonen 2009, 104.) Elleivat perehdyttéja ja tulokas ole tavanneet toisiaan aikaisemmin, on
tarkeata kayttaa jonkin aikaa toisiinsa tutustumiseen, joka helpottaa yhteistydn aloittamista.
Perehdyttaja voi kartoittaa tulokkaan aikaisempaa tyokokemusta, hanen odotuksiaan ja sité,
miten pian han toivoo itsendisid tehtavia. Kun perehdyttdja on saanut tietoa tulokkaasta, ha-

nen on helpompi arvioida, milla vauhdilla lahted etenemaén asioissa. (Kangas 2010, 9.)

Ensimmaisen paivan aikana hoidetaan kdytéannon asiat kuten avainten luovuttaminen, kulkulu-
vat ja muut tarkedt tydn aloittamista helpottavat seikat. Tulokkaalle esitellaédn hénen tydpis-
teensd, lahimmat tydtoverit ja tydtilat. Paivan ohjelma kannattaa suunnitella maltilliseksi
varsinkin jos tyopaikka ja yhteiso ovat tulokkaalle vieraita. Suuresta asiamaarasta vain pieni

osa jaa heti kayttomuistiin, joten ensimmaisend paivana on tarkeaa kayda lapi vain asioita,
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jotka ovat tarkeité oppia heti. Tulokas ei voi muistaa kaikkea heti, mutta perehdyttéja voi
opastaa, mista tarvittava tieto 16ytyy nopeasti, esimerkiksi perehdytyskansio, kayttdoppaat ja
yhteystiedot. Ammattitaidottoman tulokkaan tydnopastus aloitetaan vahitellen yhdessa tyo-
parin kanssa, tulokkaan ja tilanteen mukaan. Yleisperiaate on se, etté tulokasta ei jateta en-

simmaisena paivana yksin. (Kangas 2010, 10; Kupias & Peltonen 2009, 105.)

Ensimmaisen tyoviikon tavoitteena on saada uusi tyéntekija kiinni tydntekoon ja aloittamaan
omien verkostojensa rakentaminen organisaatiossa. Tarkein ensimmaisen viikon ohjelma on
oppiminen omaan ty6hén. Tydnopastus on erittdin organisaatio- ja tehtdvakohtainen kokonai-
suus, ja perehdyttdjan kannattaa suunnitella siihen esimiehen kanssa oma lukujarjestyksensa.
Jos tehtaviin tarvitaan ohjausta tai koulutusta, se koetetaan aloittaa ensimmaisella tyoéviikol-
la. Perehtymisen vastuu alkaa kuitenkin siirtyd uudelle tydntekijalle. Tydyhteisd auttaa tulo-
kasta, vastaa hanen kysymyksiinsé ja pyrkii auttamaan hanta ongelmanratkaisussa. Tulokas
voi tehdé tydtehtavia jo itsendisesti perehdyttajan tukemana. (Hokkanen, Makela & Taatila
2008, 66.)

Perehdyttaja vastaa ensimmaisen kolmen kuukauden aikana uuden tydntekijan kutsumisesta
kaikkiin tarkeisiin tapahtumiin ja tutustuttaa hénet niiden etikettiin. (Hokkanen, Makela &
Taatila 2008, 67.) Tulokkaalla on ensimmaisen kuukauden aikana oltava jo mahdollisuus tuoda
esille omia ndkemyksiaan, jotka parhaimmillaan voivat johtaa uusiin ideoihin ja toimintatapo-
jen kehittamiseen. Esimiehelld ja tydyhteisolla tulee olla vilpitdn halu ja kyky ottaa vastaan
palautetta ja into kehittdd omaa toimintaansa. 1-2 kuukauden tydssaolon jalkeen olisi hyva
kayda perehdyttajan kanssa palautekeskustelu, jossa arvioidaan sekd@ perehtymistéa etta pe-
rehdyttamista. (Kupias & Peltola 2009, 106-107.)

2.8 Sailyttava ja uudistava perehdyttaminen

Monesti ajatellaan, ettd mita nopeammin uusi tyontekija omaksuu tydyhteison tavat ja luopuu
omista erilaisista toimintatavoistaan, sitd paremmin perehdytys on onnistunut. Perinteinen
sailyttava perehdyttadminen on kaytanndssa tiedon valittamista. Sen yhteydet, vaikutus ja ta-
voitteet on rajattu tydn aloittamiseen ja organisaation toimintamallien omaksumiseen. Pe-
rehdyttamista on totuttu pitdméaan hyvin kéytannollisena kasitteend, jonka yhteyksia tai vai-
kutuksia organisaation muihin prosesseihin ei ole juurikaan pohdittu. Uudistava perehdytta-
minen on tapa ajatella perehdyttédmista syvallisemmin: tydn, tyo- ja toimintaympariston ja
yhteis6on tutustumisen liséksi uudistavassa perehdyttamisessa on kyseessa kaksisuuntainen
vuorovaikutteinen tapahtuma, jossa tulokas ei ole vain vastaanottaja vaan aktiivinen toimija.
Roolien selkiyttdminen, tulokkaaseen tutustuminen ja yhteistydn rakentaminen ovat avain-
asemassa organisaation uudistumiskyvyn ja tyontekijéiden sitoutumisen edistamisessa. (Kjelin
& Kuusisto 2003, 47.)
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Kupias ja Peltola (2009, 29) taas kayttavat kirjassa termeja sopeuttava ja vuorovaikutteinen
perehdyttaminen. Heidén mukaansa erilaisissa organisaatioissa ja tydtehtavissa sopeuttamisen
ja vuorovaikutteisen kehittdmisen suhde perehdyttédmisessa vaihtelee. Jos halutaan molem-
minpuolista muutosta ja kehittymistd, sille on raivattava tilaa ja luotava mahdollisuuksia. Pe-
rehdyttamisen kehittdjien ja toteuttajien onkin hyva olla tietoisia siitd, millainen perehdyt-

taminen missakin tilanteissa auttaa seka koko organisaatiota etta tyontekijoitd menestymaan.

3 Projektin kuvaus

3.1 Projektin aikataulu ja toteutus

Ajatus projektityyppisen ja toiminnallisen opinnaytetyon tekemisesta alkoi vuoden 2011 alus-
sa. Aloin aktiivisesti pohtia mahdollisia aiheita markkinoinnin aihepiiristd, mutta mitaan tar-
peeksi mielenkiintoista ja tydelamalahtdista aihetta ei ollut nakopiirissa. Kavin alkusyksysta
koulumme opinnaytetydorientaatioseminaarissa seka kirjoitus- tiedonkeruu- ja tutkimusmene-
telmatydpajoissa. Haasteena oli 16ytaa aihe, joka olisi tarpeeksi kiinnostava ja inspiroiva tyos-
tettavaksi useiksi kuukausiksi. Tydskennellessani Apetit Kala Oy:n palveluksessa huomasin tar-

peen perehdytysmateriaalin kehittdmiselle ja ehdotin aihetta yritykselle.

Lokakuussa 2011 pidettiin palaveri, jossa tapasin Apetit Kala Oy:n asiakkuuspaallikon ja kaksi
osastonhoitajaa. Keskustelimme eri materiaalivaihtoehdoista, yrityksen tarpeista ja aikatau-
lusta. Aluksi ideana oli toteuttaa perehdytyskansion lisédksi myds Tervetuloa taloon -lehtinen
ja tietokoneella katsottava multimediatyd. Huomasin kuitenkin pian, etteivat omat rahkeeni
riittdneet tekeméaén kolmea erilaista formaattia, joten paadyin toteuttamaan pelkéstaan pe-

rehdytyskansion.

Kun aihe oli rajautunut, oli selvaa, etté kyseessa olisi selkedn toiminnallinen opinnéytetyo.
Kirjoitin aiheanalyysin, joka hyvaksyttiin ja minulle osoitettiin ohjaava opettaja. Aloitin l&h-
demateriaalin hankkimisen ja lukemisen. Tein tunnollisesti muistiinpanoja lukemistani kirjois-
ta, mika osoittautui mydhemmin erittain hyddylliseksi raportin teoriaosuutta kirjoittaessani.
Kirjoitin joulukuussa 2011 tutkimussuunnitelman aiheanalyysin pohjalta ja esittelin opinnayte-
tyoni suunnitelmaseminaarissa 30.1.2012. Sain hyddyllisid kommentteja aiheeseeni muilta
seminaariin osallistujilta, opponoijaltani ja aktiiviselta yleisoltani. Seminaari auttoi minua
hahmottamaan aihepiiria paremmin ja konkretisoi sité, millainen projekti minulla olisi edes-
sani. Olin jo aiheanalyysissa ja tutkimussuunnitelmassani pohtinut opinnaytetyoni hyotya ja
tavoitteita seka kirjoittanut jo jonkin verran perehdyttamisen teoriasta. Hyva paneutuminen
suunnitteluvaiheeseen auttoi aloittamaan raporttiosuuden kirjoittamisen rivakasti ja jarjes-

telmallisesti.
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Aloitin raportin kirjoittamisen tammikuussa teoriaosuudesta sen jalkeen, kun olin tutustunut
aikani lahdekirjallisuuteen. Muistiinpanojen pohjalta kirjoitustyo oli jarjestelmallista ja eteni
toivotussa aikataulussa. Samoihin aikoihin aloin hahmotella varsinaisen perehdytyskansion
tulevaa siséllysluetteloa, jota lahetin sdannéllisesti Apetit Kala Oy:n asiakkuuspaallikdlle
kommentoitavaksi. Helmikuussa johdannon ja teorian osuus alkoi olla siind vaiheessa, etta
keskityin lahinna perehdytyskansion sisallysluettelon hiomiseen ja sisallon tuottamiseen. Kan-

sion runko hahmottui kirjoittamisen ja kommenttien my6ta.

Maaliskuussa kokosin perehdytyskansion tekstimateriaalin lopulliseen muotoonsa ja aloin
hahmotella kansion liitteeksi tulevaa perehdytyksen muistilistaa ja ulkoasua. Pyysin kom-
mentteja asiakkuuspaallikélta ja muutamalta osastonhoitajalta. Huhtikuussa viimeistelin pe-
rehdytyskansion ulkoasua ja kirjoitin raporttia projektin loppuvaiheista ja arvioinneista. Jatin
tyon aidinkielentarkastukseen 30.4.2012 ja tein pyydetyt korjaukset hyvissa ajoin ennen tou-

kokuun julkaisuseminaaria.

3.2 Projektin tuloksena perehdytyskansio

Projektin tuloksena syntyi ajanmukainen ja yhtendinen perehdytyskansio Apetit Kala Oy Pal-
velumyynnin myyjien perehdyttdmiseen. Kansio syntyi yhteistydssa Apetit Kala Oy Palvelu-
myynnin asiakkuuspaallikén ja osastonhoitajien kanssa. Kansio sisaltédd 26 sivun pituisen teks-

tiosuuden ja kaksi liitetta.

Kansion ensimmainen osuus ”Tervetuloa taloon” koostuu neljasta kappaleesta ja esittelee
yritysta ja yrityksen arvoja. Ensimmainen kappale toivottaa tulokkaan tervetulleeksi taloon ja
esittelee kansion sisallon paapiirteittain. Kappaleessa opastetaan kansion kayttssa ja maini-

taan mukana olevat liitteet.

Toinen kappale esittelee Apetit Kala Oy:n liiketoimintaa, organisaatiorakennetta seka eri tuo-
temerkkeja, joita yrityksella on. Palvelumyynnistd mainitaan palvelumyyntipisteiden luku-
maara ja Helsingin Osuuskauppa Elannon alueen pisteet erikseen. Toisen kappaleen alaluvussa
esitellaan yrityksen arvot: asiakaskeskeisyys, uudistuminen ja vastuullisuus. Kappaleen toises-
sa alaluvussa esitelldaan yrityksen strategia, visio ja missio. Kolmannessa kappaleessa esitel-
l1aan palvelunostava isantékauppa eli Prisma-ketju yleisesti. Kappaleessa on kerrottu asiat,
jotka ovat palvelumyyntipisteen kannalta tarkeita, esimerkiksi Prisma-myymalan sisdinen or-
ganisaatiorakenne ja se, mika on kuluttajan nakékulmasta palvelumyyntipisteen suhde Pris-

maan.
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Neljas kappale on omistettu asiakkuusajattelulle ja palveluelamykselle. Kappaleessa kerro-
taan asiakkuusajattelun tarkeydesta ja palveluelamyksen tuottamisesta asiakkaalle. Tulok-
kaan olisi hyva sisdistaa tama ajattelutapa heti alusta alkaen, koska palveluelamys ja asiak-

kaan yllattaminen ovat Apetit Kala Palvelumyynnin palvelukonseptin kulmakivia.

Kansion toinen osuus Ty tutuksi” alkaa viidennesta luvusta ja tutustuttaa tulokkaan tyoteh-
taviin, tuotteisiin ja pelisaantoihin. Viidennessa luvussa selvitetaan asioita ennen varsinaisen
tyon alkua. Koska palvelumyyntitydssa ollaan tekemisissa pakkaamattomien elintarvikkeiden
kanssa, asettaa se tiettyja vaatimuksia tyontekijaa ja tydnantajaa kohtaan. Ennen tyon alkua
tyontekijan tulisi toimittaa tulos negatiivisesta salmonellandytteesta. Hygieniaosaaminen tu-
lee osoittaa hygieniaosaamistodistuksella. Tydsuhteen alussa tydntekijan tulee kayda tyéhon-
tulotarkastuksessa, kuitenkin viimeistaan neljan kuukauden koeajan aikana. Kappaleessa pa-
neudutaan myos tyopaikalle saapumiseen, tydvaatteisiin, avaimiin ja henkilokohtaisen omai-

suuden kanssa toimimiseen.

Kuudes luku kasittelee palvelutorin peliséantdjé, jotka koskevat kaikki palvelumyyntipisteessa
tyoskentelevia. Pelisdannot koostuvat pienista ohjeistuksista ja neuvovat muun muassa seu-
raavissa asioissa: sairaustapaukset, oman puhelimen kayttd, puhelinkdyttaytyminen ja yleinen
ilmapiiri. Seitsemas luku on omistettu asiakaspalvelulle ja palveluelamykselle. Apetit Kala Oy
Palvelumyynnin uuteen konseptiin kuuluva palveluelamys tarkoittaa sita, etta asiakas pyritaan
aina yllattamaan positiivisesti. Palvelun laadussa ei tyydyta perinteiseen, vaan asiakkaan tar-
peet pyritddn ottamaan huomioon. Luvussa kdydaan l&pi yksinkertainen palvelutilanne, joka

toimii lahinna keskustelun- ja ajatustenherattdjand perehdyttdjan ja tulokkaan valilla.

Kahdeksas luku opastaa tyoturvallisuuteen liittyviin asioihin. Siind kdydaan lapi tyovalineiden
(veitset, kalapiikit) oikeaoppinen kaytto ja sailytys, sek& oikeat keinot suojata itsensa liukas-
tumiselta, kuumudelta tai sydvyttavilta pesuaineilta. Luvussa neuvotaan myos turvallinen nos-
toasento raskaille taakoille ja toimimaan oikein uhkaavissa asiakastilanteissa. Yhdeksannessa
luvussa kaydaan lapi palvelumyyntipisteeseen kuuluvaa perushygieniaa ja puhutaan yleisil-

meesta ja siisteydesta.

Kymmenes luku on tietopaketti tydajoista, tydvuoroista, tauoista ja taukotiloista. Luvussa
yksitoista aloitetaan pureutuminen palvelumyyntipisteen tuotteisiin. Jokainen tuoteryhma
kaydaan yksitellen lapi: tuore kala, kalajalosteet, tuore liha, salaatit ja valmisruoat, grillatut
tuotteet seka kuluttajapakattu kala ja pakasteet. Tuoreesta kalasta ja lihasta on lisaksi alalu-
vut, joissa kaydaan lapi tavallisimpia lihan ja kalan valmistusohjeita. Kansion viimeinen luku

kaksitoista kasittelee tydsuhteen lopettamiseen liittyvat kaytanteet.
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Kansion liitteina loytyvat seka perehdytyksen muistilista etta yhteystieto-osio. Perehdytyksen
muistilista on perehdyttdjan apulainen, jonka avulla perehdytys voidaan hoitaa jarjestelmalli-
sesti ja huolella. Kaikissa palvelumyyntipisteissd on omat puhelimet, ja suurin osa tarkeité
numeroista on tallennettu luonnollisesti niihin. Yhteystieto-osioon on laitettu numeroiden
lisdksi myds tieto siité, missa asioissa kyseiseen numeroon tai osoitteeseen ollaan milloinkin

yhteydessa.

3.3 Jatkotutkimusaiheet

Projektin tuotoksena syntynyt perehdytyskansio on suunnattu palvelutorin vakituisille, osa-
aikaisille ja keikkaluontoisesti tydskenteleville myyjille. Tassé perehdytysmateriaalissa ei
otettu huomioon esimiehia eli osastonhoitajia, joiden perehdytys kaipaisi myds paivitysta ja
jarjestelmallisyytta. Osastonhoitajan toimenkuva poikkeaa hyvin paljon myyjan toimenkuvas-

ta, joten oman perehdytysmateriaalin tarve on suuri.

Vaikka uudet osastonhoitajat saavat kollegiolta ja asiakkuuspaallikdlté tukea, olisi tulokkaille
hyva olla kunnollinen materiaali ainakin myymal&nhoidon perusasioista, esimerkiksi rapor-

toinnista, tilaamisesta, tyévuorosuunnittelusta ja palkkailmoituksista.

Kirjallinen perehdytyskansio on aina tydpisteessa kaden ulottuvilla, mutta vaihtoehtoisia pe-
rehdytystapoja voitaisiin harkita sen rinnalla kdytettavaksi. Asiakaspalvelutilanteita on vaikea
kuvailla sanoin tai kuvin. Laadukas perehdytysvideo voisi olla néissa tapauksissa toimivampi

kuin kirjallinen versio aiheesta.

3.4 Oma arviointi

Projekti onnistui mielestani hyvin. Paasin projektin tavoitteeseen ja tuloksena syntyi toimiva
perehdytysmateriaali yrityksen kayttoon. Projektin aikataulu piti hyvin ja kaikki oli valmista
toukokuussa 2012. Alussa opinnaytety® heratti minussa hammennysta. liman aihetta opinnady-
tetyo vaikutti suurelta tuntemattomalta, joka ahdisti toteutumattomuudellaan. Kun sitten
sain aiheen, vielapa hyvin konkreettisen ja tydelamalahtdisen sellaisen, oloni helpottui ja

prosessi alkoi hahmottua selkedmmin.

Aihepiiriin tutustuminen oli suhteellisen helppoa, koska kirjallisuutta aiheesta I0ytyi kiitetta-
vasti, vaikkakin suurin osa lahteista kasitteli perehdyttamista hyvin pintapuolisesti. Kupiaksen
ja Peltolan (2009) Perehdyttamisen pelikentalla ja Kjelinin ja Kuusiston (2003) Tulokkaasta

tuloksentekijaksi erottuivat lahteista positiivisesti paneutumalla perehdytykseen muita syval-

lisemmin ja monipuolisemmin.
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Yhteistyo Apetit Kala Oy Palvelumyynnin kanssa oli toimivaa. Sain tarvittavan avun ja kom-
mentit, jotka tarvitsin projektin etenemiseen. Oma tydkokemukseni yrityksen liiketoiminnasta
ja palvelumyyjan tyostéd antoivat huomattavan avun perehdytyskansion Kirjoitusvaiheessa.
Yrityksen toive oli, etté palveluelamys ja asiakkuusajattelu painottuisivat tarpeeksi selkeasti
perehdytysmateriaalissa ja mielestani onnistuin tassa. Koin projektin aikana niin onnistumisen
kuin lannistumisen hetkid, mutta vastuu tydsta kantoi eteenpain. Se kehitti pitkdjanteisyytta,
organisointikykya ja jarjestelmallisyyttd, ominaisuuksia, jotka kaikki ovat tarkeita projekti-
tyoskentelyssa.
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Liite 1

Liite 1. Perehdytyskansion sisallysluettelo

TALO TUTUKSI

1 ALUKSI

2 APETIT KALA OY

2.1 Yrityksemme arvot

2.2 Strategia, missio ja visio

3 PRISMA

4 KOHTI TULOKSELLISTA JA ELAMYKSELLISTA ASIAKKUUSAJATTELUA
5 ENNEN TOIDEN ALKUA

5.1 Hygieniapassi

5.2 Salmonellanayte

5.3 Tyohontulotarkastus

5.4 Saapuminen tytpaikalle

5.5 Tyovaatteet, avaimet ja henkilokohtainen omaisuus
TYO TUTUKSI

6 PALVELUTORIN PELISAANNOT

7 ERINOMAISTA ASIAKASPALVELUA

8 TYOTURVALLISUUS

8.1 Veitset ja piikit

8.2 Grilli, astianpesukone, pesuaineet, lampdtiski ja mureutuskone
8.3 Tybkengat

8.4 Nosta oikein

8.5 Uhkaavat asiakastilanteet

9 HYGIENIA JA YLEISILME

10 TYOAIKA, TYOVUOROT, TAUOT JA TAUKOTILAT

11 TUOTTEET

11.1 Paivaykset, tuotteiden kierto ja havikki

11.2 Tuotetietous

11.3 Tuore kala



11.3.1 Perusasioita kalan valmistuksesta
11.4 Kalajalosteet

11.5 Valmisruoka ja salaatit

11.6 Tuore liha

11.6.1 Perusasioita lihan valmistuksesta
11.7 Grillituotteet

11.8 Kuluttajapakattu kala ja pakastetuotteet
12 UUDEN TULOKKAAN PEREHDYTTAMINEN
13 PEREHDYTYKSEN MUISTILISTA

14 YHTEYSTIETOJA

Liitteet

Yhteystietoja

Perehdytyksen muistilista
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Liite 2. Perehdytyksen muistilista

Asia Opastettu (pvm) Tarkistettu (pvm)

YLEISIA KAYTANNON ASIOITA XXX XXX

TyOvaatteet, vaatteiden pesu,
avaimet ja pukukaappi

Sisdénkaynnit ja uloskaynnit
aukioloaikoina ja sulkemisaiko-
jen jalkeen

Kellokortin ja kulkulatkéan kayt-
to

Hatauloskaynnit, vartijat ja
poistumistarkastukset

Omien evaiden tuominen tai
ostaminen Prismasta

Ty6aika, tauot ja taukotilat

Henkilokunnan esittely

Hygienia tiskin takana
Kasienpesu ja muovihanskojen
kaytto

Palvelutorin pelisdannot

Hygieniaosaamistesti, sal-
monellanéyte ja tydhontulo-
tarkastus

APETIT KALA OY PALVELUMYYNTI

Apetitin liilketoiminta

Strategia, missio ja visio

Asiakkuusajattelu

PALVELUTISKILLA

Tuotteiden pakkaaminen
Paketointi, rasioiden valinta,
grillituotteiden pakkaus

Punnitseminen
Taaraus

Ottimet eri tuotteille

Veitset ja piikit

Kylmidt, pesupaikka, pakastin
ja lastauslaituri

Ty6turvallisuus

Asiakaspalvelu

Asiakkaan huomioiminen
Viiden sekunnin saanto

Palvelutilanne
- avaus
- ohjaaminen
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- lopetus

Suosittelu
Tuotetietous

Asiakaspalautteet ja niiden ké-
sittely




