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1 JOHDANTO

Taman opinndytetyon aiheena on uusien tydntekijéiden perehdytykseen kaytettavan kansion laatimi-
nen. Kansio sisaltaa perehdytykseen tarvittavat dokumentit ja ohjeet, joiden avulla uusi tydntekija
pystyy aloittamaan ty6tehtavansa jouhevammin. Ty0 toteutettiin yhteistyéssa Alko Matkus Shopping
Centerin henkildkunnan ja palvelupaallikén kanssa.

Alkossa perehdyttdjind myymalaymparistossa toimivat yleensa kaikki tydntekijat, mutta yleensa uu-
den tyontekijan ensimmaiseen tydvuoroon osoitetaan joku tydntekija, joka ottaa paavastuun uuden
henkildn perehdyttdmisestda myymalén toimintaan ja tydtehtaviin. Lisaksi Alko jarjestaa vuosittain
uusille tydntekijoille ns. Starttipdivan, jolloin he saavat koko paivan kestdvan koulutuksen asiakas-
palveluun ja Alkon tuotteisiin. Starttipdivissa kouluttajina toimivat Alkon omat tuote- ja asiakaspalve-
lukouluttajat.

Perehdytyskansiolle on tdssa tapauksessa tarvetta, koska oman kokemukseni mukaan uuden tydnte-
kijan on kerattdva erilaisia ohjeita ja dokumentteja monista eri paikoista, jotka taytyy lukea ja omak-
sua. Kansion tehtava on koota kaikki nama tarvittavat dokumentit ja ohjeet yhteen pakettiin, jolloin
perehdytysprosessi tehostuu ja helpottuu. Kansion tarkoitus on myés koota yhteen tietoa, joka hel-
pottaa tyontekijaa arkisissa asioissa tyopaikalla. Taukojen pituudet, sairastapaukset ja muut ovat
asioita, jotka monella tydpaikalla hoidetaan eri tavoin, eikd uutena tyontekijana valttdmatta ole tie-

toa, kuinka asiat hoidetaan.

Opinnaytetyd koostuu Caseyrityksen esittelystd, perehdyttamisen teoriasta, valmiin perehdytyskan-
sion esittelystd, seka pohdinnasta. Perehdytyskansion kokoamisessa olen hyédyntényt omaa koke-

mustani alalta, seka muiden myymalan tydntekijoiden ideoita.



6 (34)

2 ALKO OY — VASTUULLINEN JA PALVELEVA

Alkon perustehtdva Suomessa lyhyesti on yli 4,7 tilavuusprosenttia sisdltdvien alkoholijuomien vahit-
taismyynti vastuullisesti ja alkoholihaittoja véhentden. Alkon tavoitteena on tarjota sen asiakkaille
parasta asiakaspalvelua, joka vastaa heidan tarpeisiinsa. Laadukas valikoima, joka kasittda lahes
6000 tuotetta, vaivaton asiointi ja viihtyisat erikoisliikemaiset asiointiymparist6t takaavat asiakkaille

parhaan mahdollisen asiakaskokemuksen. (Alkon vuosikertomus, 2016.)

Alkon menestystekijat koostuvat korkeasta asiakastyytyvaisyydestd, joka on yhtién toiminnan perus-
periaate. Tyytyvaiset asiakkaat takaavat Alkon toiminnan jatkumisen myds tulevaisuudessa. Alkon
asemalla on myds suuren yleisdn tuki, silla suomalaisista 62% prosenttia ajattelee Alkon olevan hyva
asia alkoholihaittojen rajoittamisen kannalta. Asiakaspalvelun nakdkulmasta 82% prosenttia on sita
mieltd, ettd Alkosta saa hyvaa tai erittdin hyvaa palvelua. Alko on myds toiminut vastuullisuuden
suhteen hyvin, silld 83% on sitd mielta, etta Alko on tdyttényt tavoitteensa hyvin. (Alkon vuosikerto-
mus, 2016.)

Ty6nantajana Alkolla on erittdin hyva maine. Alko panostaa tydyhteisdssaan joustavuuteen, yhteisol-
lisyyteen ja aktiivisuuteen. Alko kouluttaa tydntekijoitaan aktiivisesti mm. sesonkikoulutusten avulla,

jonka ansiosta omajohtajuus on noussut suureksi asiaksi, kun puhutaan tydnteosta Alkossa. Taman

ansiosta jokainen Alkon myymalatydntekijéista on voinut ottaa enemman vastuuta jokapaivaisista

asioista ja pystynyt kehittédmaan omaa osaamistaan uudelle tasolle. (Alkon vuosikertomus, 2016.)

Alkon tydntekijoiden sitoutuneisuus on edelleen korkealla tasolla, jos verrataan niité muihin palvelu-
alalla toimiviin organisaatioihin. Alko onkin panostanut erityisen paljon tydyhteiséjen toimivuuteen,
jotta tyontekijéilla on jatkossakin hyvat edellytykset tarjota asiakkaille loistavia kokemuksia. (Alkon
vuosikertomus, 2016.)

2.1  Organisaatio

Alko Oy toimii valtion omistamana, mutta itsendisena yhtiona sosiaali- ja terveysministerion alaisuu-
dessa. Alkon hallinto koostuu hallintoneuvostosta, hallituksesta ja toimitusjohtajasta. Alkon toiminta
perustuu pitkalti alkoholilakiin (1143/1994), asetukseen alkoholiyhtién toiminnasta (243/2000), seka
osakeyhtidlakiin ja yhtidjarjestykseen. Alkon toimitusjohtajana toimi vuonna 2016 Hille Korhonen.
(Alkon vuosikertomus, 2016.) Alkon uudeksi toimitusjohtajaksi nimettiin vuonna 2017 Leena Laitinen
(Talouselama, 2017).

Myymalaverkosto, joka kattaa yli 350 myymalag, jakautuu kuuteen hallinnolliseen alueeseen, joita
johtavat aluepaallikét. Aluepaallikét raportoivat palvelujohtajalle, joka raportoi puolestaan toimitus-

johtajalle. (Alkon vuosikertomus, 2016.)
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Alkolla toimi vuoden 2016 aikana keskimaarin 2385 tyontekijaa. Vuoden lopussa henkildstomaara oli
2655 henkilda, joka selittyy joulusesongin resursoinnista, joka kasvattaa myymaldiden henkilétar-
vetta. Vuoden 2016 lopussa 2057 tydntekijaa oli toistaiseksi voimassa olevassa tydsuhteessa. Vaki-
tuisista tydntekijdistd 1685 kuuluu myymalahenkiléstéon ja 210 henkiléa kuuluu myymaldiden esi-
miehiin. Paakonttorin esimiehiin ja ylimpaan johtoon kuuluu 44 henkilda. Loput 118 henkilda tyds-

kentelevat erilaisissa asiantuntijatehtavissa. (Alkon vuosikertomus, 2016.)

Henkildstdkuluja Alkolla oli vuonna 2016 yhteensa 85,7 miljoonaa euroa, joista palkkoja ja erilaisia
palkkioita oli 69,5 miljoonaa euroa. Keskimaarainen vuosipalkka Alkon tydntekijalla on 32 846 euroa.
Tahan lasketaan mukaan Alkon kaikki tyontekijat ja palkkaan sisaltyy mahdolliset luontoisedut ja
strategiapalkkio. (Alkon vuosikertomus. 2016.)

2.2 Alkon missio, visio ja arvot

Alkon missio on yksinkertaisesti alkoholijuomien myynti vastuullisesti ja alkoholihaittoja vahentden.
Alkon visio, eli tavoite, on olla koko Suomen paras palveluyritys, joka tarjoaa loistavaa palvelua asi-
akkaille ja luotettavan tyénantajan, joka tarjoaa miellyttédvan tydskentely-ymparistén hyvien tydka-

vereiden kanssa.

Alkon toiminta perustuu yhtidn ennalta maaritettyihin arvoihin. Ensimmainen arvo on vastuullisuus,
joka ohjaa tyontekijoiden toimintaa jokapadivaisessa arjessa myymaldssa ja taustatoimissa. Vastuulli-
suuteen kuuluu kenties suurimpana pointtina myynninvalvonta, johon kuuluu paihtyneiden asiakkai-
den tunnistaminen, valitysepailyt ja ikdrajakontrollit. Taustatoimissa vastuullisuus liittyy myds yhteis-
tydkumppaneiden kanssa toimimiseen ja heidan toiminnan seuraamiseen. Alkolle on tarkead, etta

yhteistyékumppanit toimivat eettisten arvojen mukaan ja ihmisoikeuksia noudattaen.

Seuraavaksi arvoissa tulee esille palveluhenkisyys. Alkon myymalatydntekijat ovat erittdin palvelualt-
syyden ja osaamisen yhdistédminen takaa sen, ettd jokainen asiakas saa Alkossa varmasti hyvaa pal-

velua juuri omiin tarpeisiinsa.

Tyon tekemiseen liittyva arvo on yhdessa onnistuminen. Myymaldissa on erittdin hyvat ja tiiviit tiimi-
henget ja toitd tehddan vahvalla Me -hengella. Varsinkien kiireisten sesonkiaikojen keskella tiimi-
henki on hyvin tarkedssa asemassa tyopaikalla jaksamisessa. Kun tydyhteisdssa kannustetaan ja au-
tetaan toisia, on kiireen keskelldkin mukavampaa tehda téita.

Arvoihin kuuluu myds tuloksellisuus. Alko pyrkii tekemaan hyvaa tulosta, kuitenkin vastuullisuuden ja

arvojen rajoissa.
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Naiden avulla Alkon tavoitteena on tarjota joka pdiva asiakkaille osaavaa, ystavallista ja asiakkaiden
tarpeisiin mukautuvaa palvelua. (Opas uudelle tyéntekijalle. 2015.)

2.3 Alko Matkus Shopping Center

Alkon Matkuksen myymaéla on yksi kuudesta Kuopion myymaldista. Matkuksen myymalad on hyvinkin
pieni, silla se kattaa ainoastaan noin 800 tuotteen valikoiman, hieman riippuen sesonkiajasta. Myy-
malassa tyéskentelee paatoimisesti kolme myyjaa, joista kaksi kokoaikaisesti ja yksi viikonloppuisin.
Muihin Kuopion Alkoihin verrattuna Matkuksen myymala on siis hieman erilainen puhtaasti kokonsa

vuoksi, mutta kaikki tuoteryhmat ovat silti valikoimassa edustettuna.
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3 PEREHDYTTAMINEN LAISSA

Suomessa tyoturvallisuuslaki velvoittaa tydnantajan perehdyttdmaan tydntekijan tydhon, olosuhtei-
siin, tydskentely- ja tuotantomenetelmiin, tyévalineisiin ja turvallisiin tydskentelytapoihin. Perehdy-
tystd on annettava erityisesti uuden tyon alkaessa, tai tydtehtdvien muuttuessa ja uusien tydvalinei-
den tai -menetelmien kayttdonoton yhteydessa. Kaytanndssa opetusta ja ohjausta annetaan aina

tarvittaessa. (Ty6turvallisuuslaki, 2002.)

Tyontekijoita opetetaan, jotta ehkdistaan mahdollisia tyén aiheuttamia haittoja ja vaaroja, mutta

my®0s tydsté aiheutuvien terveytta uhkaavien haittojen valttamiseksi. (Tyéturvallisuuslaki, 2002.)

TyOnantajan yleinen huolehtimisvelvoite sisallyttdd myds tydnantajan velvollisuuden huolehtia tyon-
tekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta tydssa. Tydnantajan on huomioitava tyohon, tydskentely-
olosuhteisiin ja muihin tydpaikan ymparistodn ja tyontekijoiden henkilékohtaisiin ominaisuuksiin liit-
tyvat asiat. (Tyoturvallisuuslaki, 2002.)

Ty®nantajan velvollisuutta rajaavia tekijoita voivat olla epatavalliset asiat ja olosuhteet, jotka ovat
ennalta arvaamattomat. Nadiden seurauksia ei aina voi valttaa, vaikka olisi huomioitu kaikki aiheelli-

set varotoimet. (Ty6turvallisuuslaki, 2002.)

Ty®nantajan velvollisuuksiin kuuluu tarkkailla tydymparistoa jatkuvasti, jotta mahdolliset tydn turval-
lisuuteen ja terveyteen vaikuttavat riskitekijat voidaan ennaltaehkaistd. Ty6nantajan taytyy myds
seurata tehtyjen toimenpiteiden vaikutusta tydturvallisuuteen ja terveellisyyteen. (Ty6turvallisuus-
laki, 2002.)

Tybnantajan on myds huolehdittava, ettd tydturvallisuutta ja terveytta koskevat toimenpiteet ovat
kdytdssa organisaation kaikissa osissa siten, kuin on tydn laadun mukaan mahdollista. (Ty&turvalli-
suuslaki, 2002.)

Tyéturvallisuuslain lisaksi tydsopimuslaki velvoittaa tydnantajaa seka tyéntekijaa huolehtimaan siitd,
etta ty6t voidaan suorittaa mahdollisimman turvallisesti ja tydtapaturmia ja terveydellisia vaaroja
ehkaisevasti. Tyontekijan velvollisuuksiin kuuluu myés ilmoittaa tyénantajalle mahdollisista puut-

teista koneissa, laitteissa ja tyo- ja suojeluvalineissa. (Tydsopimuslaki, 2001.)
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PEREHDYTTAMINEN

Erilaisia

Perehdytykselld on tarkoitettu ensisijaisesti tydhon opastamista. Aiemmin ns. laajempaa perehdytta-
mistd, johon kuuluu mm. yritykseen ja ty6kavereihin tutustuminen, ei pidetty juurikaan tarkedna
asiana. Tyonkuvat ja tydymparistot eivat olleet niin monimutkaisia, ettd tata olisi pidetty tarkeana
asiana. Ajan kuluessa tydymparistot ja -tehtavat ovat kuitenkin muuttuneet monimutkaisemmiksi,
joten laajempi perehdyttaminen on osoittautunut entista tarkeammaksi. Nykyaikana tydntekijéiden
on entista tarkedmpaa ymmartaa, miksi organisaatio on olemassa ja miten se toimii. (Kupias ja Pel-
tola 2009, 13.)

Perehdyttdminen on tarkeaa jokaisen tydntekijan kohdalla, jotta tyéntekija omaksuu oikeanlaiset
valmiudet tydskennelld tydyhteisdssa oikealla ja turvallisella tavalla, sekd kykenee hallitsemaan ty6-
tehtdvansa. Tydhon perehdytys on ajankohtaista aina kun tyontekija on uusi, tai tyétehtdvat vaihtu-
vat. Tydmenetelmat voivat muuttua, tai tydn tekemiseen kdytettavét valineet uudistuvat. Jos tydpai-
kalla sattuu tapaturma, jonka katsotaan johtuneen perehdytyksen puutteesta, on myos syyta pereh-
dyttad henkilokunta uudelleen. (Tyéturvallisuuskeskus, 2017.)

Tyontekijan perehdytyksesta vastaa aina tyontekijan Iahin esimies. Perehdytykseen kuuluu perehdy-
tyksen suunnittelu, toteuttaminen ja valvonta. Esimies voi delegoida perehdyttdmisen toteutuksen
muille tydntekijéille, mutta tastd huolimatta vastuu sdilyy aina esimiehelld ja tyborganisaation joh-
dolla. Tydpaikoilla kuuluu olla asianmukaiset perehdytyssuunnitelmat uusien tydntekijoiden varalle,

joita on perehdytyksen toteuttamisen aikana noudatettava. (Tehy, 2017.)

Perehdytyksessa selvitettdvia tydsuhdeasioita ovat mm. tydajat, palkkausperusteet, poissaolosaan-
nokset, tybterveyshuolto ja tydsuhdeedut. (Hyppdnen, 2013.)

Vastuu perehdytyksen onnistumisesta on myds uudella tyontekijélla itsellddn. Oma asenne ja aktiivi-
suus auttavat omaksumaan uudet tiedot nopeammin ja tehokkaammin. Uusien tilanteiden aikana
tyontekijalla saattaa ilmeta pelkoa ja jannitystd, jotka vaikeuttavat uuden tiedon omaksumista,
mutta naita tuntemuksia kannattaa opetella hallitsemaan. My6s ennakkokasitykset saattavat vai-
keuttaa perehdytystd, jos taustalla on esimerkiksi vaarin omaksuttuja tydskentelytapoja tai -mene-
telmia. (LAMK, 2007.)

perehdytysmenetelmia

Teknologian kehittyminen ja tyonteossa ja muualla yhteiskunnassa tapahtuneet muutokset ovat ke-
hittaneet myds perehdytysmenetelmid. Useat organisaatiot tukevat erilaisia sekamuotoja, joita ohja-
taan rinnakkain. (Kupias ja Peltola 2009, 35-36.)
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Lahes kaikki organisaatiot Iahtevat liikkeelle kasitydmaisestd perehdyttdmisestd, jossa jokainen uusi
tyontekija otetaan vastaan yksil6llisesti ja perehdytetdan kadestépitaen. Kun yritys kasvaa ja henki-
[6stén vaihtuvuus lisdantyy ja tehokkuusvaatimukset kasvavat, on siirryttéva kohti massatuotanto-
maista perehdytysta. Taman jalkeen kytketdan koko tydyhteisd kiinni perehdyttamiseen, jotta pro-
sessi voi kehittya jatkuvalla sy6télld. Taman jalkeen uutta tydntekijaa kytketdan mukaan vuoropuhe-
luun. Talléin voidaan puhua siirtymisesta sopeuttavasta perehdyttamisesta dialogiseen perehdytta-

miseen. (Kupias ja Peltola 2009, 36.)

Saatavilla olevat materiaalit on pystyttdva yhdistdmaan sopivaksi paketiksi, jotta uusi tydntekijat voi
ne kaikki omaksua. Yhteisella kehittéamisella voidaan luoda parhaat lahtokohdat perehtymiselle. (Ku-
pias ja Peltola 2009, 36.)

Seuraavissa kappaleissa tuon esille muutamia erilaisia perehdytysmenetelmia, joiden avulla voi pe-
rehdytyksen suorittaa monissa erilaisissa tilanteissa ja organisaatiomuodoissa.

4.1.1 Vierihoitoperehdyttaminen

Vierihoitoperehdyttdmisella tarkoitetaan kasityémaista perehdyttamiskonseptia, jossa uusi tyontekija
seuraa vieresta kokeneemman tyontekijan tydskentelya. Vierihoitoperehdyttaminen on kasityémai-
sessa tydssa lahes ainoa toimiva perehdytystapa, mutta se parhaimmillaan liittyy my6s kaikkiin mui-
hinkin perehdytyskonsepteihin. (Kupias ja Peltola 2009, 36.)

Vierihoitoperehdyttdmisen alussa esimies, tai joku muu sopiva henkild, ottaa uuden tyéntekijan sii-
piensa suojaan ja ohjaa tatd oman toimensa ohessa. Perehdyttdja kertoo myds tydyhteisosta, yrityk-
sestd ja uuden tydntekijan tydnkuvasta ja tydtehtavista. Perehdytys tapahtuu hitaalla tahdilla tyén
ohessa ja uusi tydntekija voidaan huomioida yksiléng, ja myds perehdytys on mahdollista toteuttaa
hyvin yksil6llisesti. (Kupias ja Peltola 2009, 36-37.)

Talla menetelmalld voidaan saada aikaan joko erittdin hyvaa, tai erittdin huonoa perehdyttamista.
Hyvéan perehdytyksen tapauksessa perehdyttaja paneutuu uuden tyéntekijan auttamiseen. Perehdyt-
tdja osaa perehdyttdmansa asian ja osaa ohjata uutta tydntekijaa sopivalla tavalla. Olennaista pe-
rehdytyksen onnistumisessa on perehdyttdjan taidot ja perehdytykseen kaytettava aika. Huonossa
tapauksessa perehdyttdja suhtautuu uuteen tyontekijaan valinpitamattémasti, jolloin tulokas joutuu
oppimaan tydnsa omatoimisesti. Perehdyttdja voi myds itse olla tyéssaan epavarma, eika ndin osaa
neuvoa oikeita tydskentelytapoja. (Kupias ja Peltola 2009, 37.)

Taman perehdytysmenetelman hyvina puolina voidaan pitaa yksilollisyytta ja selkeaa vastuuhenki-
I68. Huonona asiana on se, ettd perehdyttamisen laatu on liikaa perehdyttdjan oman ammattitaidon

ja innostuksen varassa. (Kupias ja Peltola 2009, 37.)
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4.1.2 Malliperehdyttaminen

Kun perehdytysta tarvitaan usein, on hyva tehostaa sitd ja tehda siita ns. massatuotantomaista.
Tama auttaa yhtenadistdamaan perehdytysta ja yksittdisia perehdyttdjia toimimaan samankaltaisesti.
Tallaista perehdytyskonseptia kutsutaan malliperehdyttamiseksi. (Kupias ja Peltola 2009, 37.)

Malliperehdytyksessa laaditaan yhtendiset materiaalit ja apuvalineet perehdytyksen tueksi ja maari-
tellaan selkeat tydn- ja vastuunjaot. Perehdytyksessa kaytettdavat materiaalit 10ytyvat yleensa organi-
saation sisdisesta verkosta, jonne tyoéntekijoilla on paasyoikeus. Tallaisiin materiaaleihin kuuluvat
yleensa perehdytysohjelmat, muistilistat, esittelyoppaat ja perehdytyksen minimivaatimukset. (Ku-
pias ja Peltola 2009, 38.)

Malliperehdyttamisessa yleensa perehdytystyd jaetaan uudelleen organisaatiossa. Monissa tapauk-
sissa henkildstdosasto ottaa suurimman vastuun perehdytyksesta ja siihen liittyvasta kehitystyosta.
Tama rooli liittyy yleensa yleisperehdyttémiseen, eli perehdytyksen sellaiseen osaan, joka voidaan
toteuttaa samalla kaavalla koko yrityksessa. Naihin asioihin kuuluvat esimerkiksi tydsuhdeasioihin ja
tydorganisaatioon perehdyttaminen. Edelleen varsinainen tyéhdn opastaminen jaa tydntekijan oman
tydyksikdn hoidettavaksi. Henkildstdosasto saattaa jarjestaa silloin talldin uusille tydntekijoille “terve-
tuloa taloon” -tilaisuuksia, joissa yleiset asiat kdydaan Iapi. Nain kaikkia asioita ei tarvitse kdyda lapi
joka puolella organisaatiota. (Kupias ja Peltola 2009, 38.)

Suurille yrityksille on monella tapaa eduksi yhtendistaa perehdytyskaytantdja. On kuitenkin muistet-
tava, ettei perehdyttaminen voi olla laadukasta, jos perehdyttajélla ei ole aitoa halua ja kykya pereh-
dyttamiseen. Vierihoitoperehdyttamisen opit on tasta syysta hyva sailyttad myos malliperehdytyk-
sessa, koska hyva perehdyttaminen tapahtuu kuitenkin aina yksittdisissa tilanteissa. Malliperehdytta-
misen hyvina puolina voidaan pitad perehdytyksen tasalaatuisuutta ja sita, etta perehdyttajilla on
valmiita aineistoja ja toimintamalleja perehdytystyon tueksi. Huonoina puolina voidaan pitaa sitd,
etta perehdytys voi kiinnittya lilkkaa organisaatiotasoiseen perehdyttamiseen, eika juurikaan tydnteki-
jan oman tyon tekemiseen. (Kupias ja Peltola 2009, 38-39.)

4.1.3 Laatuperehdyttaminen

Malliperehdytyksessa perehdytys voi kehittya hyvinkin keskusjohtoiseksi, jolloin perehdytys saattaa
jaykistya liikaa, eika organisaation eri puolilla sijaitsevia kehitystarpeita voida ottaa riittdvan hyvin
huomioon. Silloin on tarpeen siirtda vastuuta perehdytyksesta takaisin tydyksikéille, jotka voivat
joustavammin uudistaa ja kehittad laadukasta perehdytystyota. Lahtékohtana on ensisijaisesti pa-
rantaa jatkuvasti perehdytyksen laatua. Sen vuoksi téta perehdytyskonseptia kutsutaan nimelld laa-
tuperehdyttdminen. (Kupias ja Peltola 2009, 39.)
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Vastuun siirtyessa takaisin tydyksikaille, téytyy yrityksen madrittad henkilot, jotka ottavat vastuun
vastaan. Huonossa tapauksessa vastuu siirtyy tiimeilla, mutta kenellakaan tiimin henkildista ei ole
kykyja tai haluja ottaa vastuuta vastaan. Vastuu voi siirtyd pelkdstaa esimiehelle, esimiehelle ja ni-
metylle perehdyttdjalle, tai koko tiimille. Paaasia on, etta tiimi on halukas ja kyvykds ottamaan vas-
tuun perehdytysprosessista vastaan ja he haluavat myds kehittda sita jatkuvasti. (Kupias ja Peltola
2009, 39.)

Yksikko- ja tiimikohtaisen perehdytyksen organisoimisessa ja kehittdmisessa on avainasemassa yksi-
kon esimies. Esimiehelld on usein myos kiireita monien muiden tehtdvien kanssa. Naissa tapauksissa
on hyva nimeta tiimiin perehdyttdja, jolle esimies siirtaa vastuun uusien tyontekijdiden perehdyksen
jarjestamisestd. Parhaissa tapauksissa uuden tydntekijan perehdytykseen osallistuu koko tiimi,
mutta sovitulla henkil6lld on kuitenkin selva vastuu uusien tydntekijoiden perehdytyksesta ja pereh-
dytysprosessin kehittamisestd. Jotta perehdytysprosessia voidaan jatkuvasti kehittda, on sen oltava
hyvin tarkasti seurattu ja kuvattu. (Kupias ja Peltola 2009, 39.)

Malliperehdytyksen etuina voidaan pitad joustavaa ja ajantasaista perehdytystd, jossa uusi tyénte-
kijé pystyy kayttamaan laajasti omaa osaamistaan. Uusi tydntekija tulee myds hyvin osaksi tiimia jo
perehdytyksen aikana. Riskina malliperehdyttamisessa on se, etta jos tiimin vastuuta perehdytyk-
sesta korostetaan liikaa, ei vastuuta ole todellisuudessa kenellakaan, ja perehdytys voi karsia erittdin
paljon. (Kupias ja Peltola 2009, 40.)

4.1.4 Raataloity perehdyttaminen

Kun puhutaan raataloidysta perehdyttamisestd, liittyy se massatuotannon asiakaskohtaistamiseen.
Raataloidyssa perehdytyksessa perehdytykseen liittyvat palvelut ja materiaalit raataléiddan vastaa-
maan jokaisen uuden tydntekijan yksildllisia ominaisuuksia. Naitd materiaaleja tuottavat eri osat tyo-
organisaatiossa, erityisesti henkildstdosasto ja yksittdiset tydyksikot. (Kupias ja Peltola 2009, 40.)

Raataldidyssa perehdyttamisessa on oltava henkild tai taho, joka toimii perehdytyksen ns. keskusyk-
sikkond, eli uuden tydntekijan kokonaisperehdytyksen koordinoijana. Tehtdavdssa on oltava ndke-
mysta perehdytyksen kaikista osa-alueista ja kykya yhdistaa niita vastaamaan uuden tyontekijan
tarpeita. Perehdytyksen koordinoija voi olla tydyksikdn esimies tai joku muu henkild, joka tuntee pe-
rehdytysprosessin ja pystyy rakentamaan uuden tydntekijan kanssa hanelle parhaiten sopivan pe-
rehdytysohjelman. (Kupias ja Peltola 2009, 40.)

Raataloidyssa perehdytyksessa perehdytys ei ole varsinainen tuote, joka toimii jokaisen uuden tyén-

tekijén kohdalla samalla tavalla, vaan sen toimimiseksi on otettava huomioon uuden tydntekijan ny-
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kyisen osaamisen ja tarpeet. Uuden tyontekijan kanssa kaytava vuoropuhelu on siksikin hyvin tarke-
dssa asemassa. Raataldity perehdytys onkin valivaihe siirryttdessa kohti dialogista perehdyttamista.
(Kupias ja Peltola 2009, 40-41.)

Raataldidyn perehdyttémisen hyvina puolina voidaan pitda sitd, ettd uutta tyéntekijad kuunnellaan
paljon, joka vahvistaa hdnen sitoutumistaan ja huomioi hanen osaamistaan. Huonoina puolina voi-
daanpitaa sitd, ettd perehdytys on vahvasti kiinni siitd, miten hyvin uusi tyéntekija sitoutuu oman

perehdytysohjelmansa laatimiseen. Perehdytyksen koordinoijalta vaaditaan myds monipuolista eri-

koisosaamista. (Kupias ja Peltola 2009, 41.)

4.1.5 Dialoginen perehdyttaminen

Perehdytys voidaan suunnitella joskus hyvinkin tarkasti jo etukateen. Varsinkin tilanteissa, joissa
uusi tydntekija tulee tarkasti maariteltyyn tehtavaan, jossa tarvitaan tarkasti maariteltyd osaamista.
Kaikissa tilanteissa ei nain kuitenkaan ole. Uusi tyontekijé voi tulla tehtavaan, jonka han itse muok-
kaa osaamisensa ja organisaation tarpeiden perusteella. Monissa tilanteissa uuden tydntekijan on
my0s tarkoitus tuoda yritykseen jotain uutta ja hdanen perehdytyksen sijaan korostuu mydés vastaan-
ottavan tydyksikén oppiminen. Naissa tilanteissa voimme puhua perehdytyksesta tydyhteison ja uu-
den tyontekijan yhteiskehittelynd, jossa molemmat osapuolet kehittyvat koko prosessin aikana. Kut-
summe tata perehdytyskonseptia dialogiseksi perehdyttamiseksi. (Kupias ja Peltola 2009, 41.)

Tallaisissa tilanteissa perehdytyssuunnitelmat laaditaan aina yhteisty6ssa uuden tyéntekijan kanssa
ja hyddynnetddn hanen osaamistaan. Samalla vastuu perehdytyksen suunnittelusta ja toteutuksesta
siirtyy myos tulokkaalle itselleen. Perehdyttamisvaiheessa korostuu uuden tyontekijan kuuntelemi-
nen ja ndkemysten hyddyntdminen. Toki on aina olemassa informaatiota, josta on hyétyd uudelle
tyontekijalle ja ne kannattaakin hanelle kertoa. Organisaatioissa on yleensaa aina asioita, jotka ovat
pysyvia ja uuden tyontekijan on naihin sitouduttava. (Kupias ja Peltola 2009, 41.)

Dialoginen perehdytys poikkeaa hyvinkin paljon perinteisestd perehdyttamisen nakékulmasta. Voi-
daan ajatella, ettd naissa tapauksissa perehtyminen ja oppiminen ovat koko organisaation toiminta-
tapa. Kaikki yrityksessa ja sen verkostossa toimivat osallistuvat omalta osaltaan perehtymiseen ja
perehdytykseen. Dialogisuus on tarkea toimintatapa, joka on kaikkien osattava. (Kupias ja Peltola
2009, 41.)
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4.1.6 Tiimivalmennus

Tiimivalmennus ja tiimijohtaminen ovat verrattain uusia johtamistapoja ja tutkimuksien aiheita. Tii-
mit ovat ryhmig, jotka toimivat yhteisten tavoitteiden saavuttamiseksi ja kehittavat toimintaansa ky-
seisten tavoitteiden saavuttamisen takaamiseksi. Esimerkkeja tdménkaltaisista ryhmista ovat erilai-
set johtoryhmat, tyéryhmat ja -yksikot. (Sydanmaalakka 2009, 47.)

Tiimitydskentelyn onnistuminen on yleensa melko pitka kehitysprosessi, joka edellyttaa paljon eri-
laista koulutusta. Yksildiden muodostama ryhma vaatii aikaa kehittydkseen toimivaksi tiimiksi, joka
hyvin toimiessaan voi johtaa todellisiin huippusuorituksiin. Tiimin jasenet taydentdvat toistensa omi-

naisuuksia ja yhdessa johdattavat tiimin tavoitteisiin ja padmaariin. (Sydanmaalakka 2009, 47-48.)

Hyvassa tiimitydskentelyssa toteutuu jatkuvaa tiimivalmennusta. Kun yhteisty6 tiimin kesken toimii
ja ilmapiiri on rento ja avoin, on tiedon jakaminen ja jatkuva oppiminen lahes valttamatonta. Tiimin
jasenilla on hyva motivaatio ja sitoutuminen tydhon ja tydorganisaatioon. Tiimin jasenet jakavat pa-
lautetta toisilleen ja saavat takaisin palautetta. Tiimissa on jakautunut selkeat vastuualueet, joten
toiminta on tehokasta ja tuloksellista, sekd ongelmatilanteiden ratkaisut toimivat. (Sydédnmaalakka
2009, 50.)

4.2  Perehdytyksen suunnittelu

Suunnittelulla tarkoitetaan asioiden etukateen miettimistd ja pohtimista, joiden avulla pyritaan vai-
kuttamaan tulevaisuuteen. Perehdytyksen suunnittelulla tarkoitetaan perehdytyksen tavoitteiden
asettamista ja siihen liittyviin tilanteisiin valmistautumista. Suunnittelun pohjalta luodaan perehdy-

tyssuunnitelma, joka johdonmukaistaa toimintaa ja tehostaa sita. (Kangas 2000, 7.)

Perehdytyksen tavoitteiden maarittédminen on mahdollista tehda aina yleisella tasolla, mutta yleensa
on tarkeaa tarkentaa niita tydympariston ja tydtehtavan mukaan. Esimerkiksi ravintoloiden esimies-
henkilokunnan perehdytykset eroavat olennaisesti tilapaistyéntekijdiden ja harjoittelijoiden perehdy-
tyksesta. (Kangas 2000, 7.)

Perehdytyssuunnitteluun kuuluu yleensa myds perehdytysohjelman laatiminen. Perehdytysohjelma
voi olla yleispateva lista, jota voi soveltaa erilaisiin tilanteisiin, tai ohjelma voidaan raataloida erik-
seen tiettyihin tilanteisiin. Taman vuoksi ohjelmien sisdllét ja laajuudet vaihtelevat paljonkin, mutta
niissa kaikissa on oltava mukana perehdyttdmisestd vastuussa olevat henkil6t, aikataulut ja kasitel-
tavat asiat. Yleisesti ottaen hyvin laadittu lista, joka mukautuu monenlaisiin tilanteisiin, on todettu
monissa paikoissa kayttékelpoisimmaksi. (Kangas 2000, 7.)

Yksi tarkeimmista asioista perehdytyksen suunnittelussa on ajankaytén suunnittelu. Kuinka paljon

aikaa perehdytykseen on kaytettdvissa ja miten se kdytetddn kaikista tehokkaimmin? Suunnittelussa
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on hyva ottaa huomioon, mitka asiat ovat tarkeinta kayda lapi heti perehdytyksen alussa ja mitka
asiat voi kdyda lapi mydhemmin. Ajankohta on myds tarked, silld monissa tapauksissa lyhyempi pe-
rehdytys ilman turhia keskeytyksia on monin kerroin tehokkaampaa, kuin pitkdakestoinen perehdytys,

jossa keskeytyksia tulee esimerkiksi asiakasruuhkan takia. (Kangas 2000, 8.)

Perehdytyksessé voidaan kayttaa myos erilaisia apumateriaaleja. Ne voivat olla tervetulo-oppaita,
opetusvideoita, tai muita kirjallisia tydohjeita. Niiden tekeminen vie aikaa, mutta ne tehostavat pe-
rehdytysta ja auttaa uutta tydntekijaa, koska han voi esimerkiksi kerrata oppimaansa asiaa my6-
hemmin katsomalla opetusvideoita kotona, tai lukemalla ohjeistuksia taukojen aikana. Aineistoa
suunnitellessa ja tehdessa on sovittava myds, kuka huolehtii aineiston pitémisesta ajan tasalla, ja

kuinka usein se on tehtava. (Kangas 2000, 8.)

Perehdytyssuunnitelmaan on hyva siséllyttda myos joitakin varasuunnitelmia yllattavien tilanteiden
varalle. Jos esimies ei jostain syysta padse paikalle, kuka ottaa uuden tydntekijan vastaan? Jos ty6-
paikalla on yksi perehdytyksista vastaava tyontekija, on hanelle hyva olla sijainen, jos perehdytyksen
ajankohta perehdyttajan loma-aikana, tai esimerkiksi sairastapauksissa. Onko perehdytys mahdol-
lista hoitaa lyhyemmassa ajassa, jos syysta tai toisesta aikaa on suunnitellun kolmen padivén sijaan
vain yksi paiva? (Kangas 2000, 8.)

Perehdytyssuunnitteluun on hyva sisaltda myés suunnitelma siitd, miten perehdytysta seurataan ja
miten sitd arvioidaan? Tarkistuslistat ovat hyva apuvaline tassa asiassa ja esimiehen kanssa kaytavat
perehdytyksen seurantakeskustelut. Naiden avulla saadaan tieto siitda, onko perehdytys onnistunut ja
onko joillain osa-alueilla puutteita, joihin on tarjottava uudelle tyontekijélle lisad ohjausta. (Kangas
2000, 8.)

Tyobntekijan vastaanotto ja perehdytys

Uuden tyontekijan tullessa taloon, on hyvin tarkeda, ettd han saa alusta alkaen mydnteisen ja posi-
tiivisen kuvan tydpaikasta ja tydyhteisosta. Ensivaikutelma koostuu monista asioista, joihin kuuluu
esimerkiksi ihmisten valiset vuorovaikutukset. Kun ensivaikutelma tyopaikasta on myonteinen, luo se
hyvan pohjan tulevalle yhteistyélle. Jos taas ensivaikutelma on alusta alkaen kielteinen ja epdmu-

kava, on sité vaikeampaa korjata. (Kangas 2000, 9.)

Kun uusi tydntekijé on saapumassa tydpaikalle, on esimien hyva informoida muita tyontekijoita etu-
kateen. Jos esimies itse ei padse vastaanottamaan uutta tyontekijaa, on sovittava, kuka sen hoitaa.
Vastaanottajan huoleksi jaa varata kaikki tarvittava materiaali valmiiksi, esimerkiksi tydasun, pereh-
dytyssuunnitelman, tydvalineet, avaimet ja muut tarvikkeet. Vastaanottajan on myds hyva varata

aikaa uudelle tydntekijalle, jotta tama voi kysya mielta askarruttavista asioista. (Kangas 2000, 9.)
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Uuden tydntekijan saapuessa tyopaikalle ensimmaisena tydpaivana on esimies, tai hdanen osoitta-
mansa tyontekija tata vastassa. Vastaanottoon on hyva varata rauhallista aikaa, varsinkin jos henki-
I6t eivat tunne toisiaan etukateen. Tutustumisen ohessa on hyva alkaa kdyda lapi perehdyttdmis-

suunnitelmaa ja muita asioita, joita ensimmaisena paivana tullaan kdymaan lapi. (Kangas 2000, 9.)

TyOpaikasta riippuen ensimmainen perehdytyspaiva voi olla hyvinkin erilainen muihin paikkoihin ver-
ratessa. Ty6tehtavien vaatimuksien mukaan uudelta tydntekijalta ei valttamattd edes odoteta mitaan
tydsuorituksia ensimmaisena paivana, vaan han seuraa perehdyttdjan mukana ja tarkkailee muiden
tydntekijoiden tyéskentelya ja keskustelee asioista, joista ilmenee kysyttavaa. Tarkein asia ensim-
maisena tydpaivéna on oppia tuntemaan tydskentelytilat ja -valineet, seka oppia tuntemaan tydyh-
teisd ja tydyhteison tavat. Varsinainen tydn perehdyttdminen voi siis jatkua useamman paivankin
ajan, aina niin pitkaan, kun on tarpeellista. Yleensa noin kuukauden jélkeen esimies kdy uuden tydn-
tekijén kanssa keskustelun siita, miten perehdytys on onnistunut, ja onko jatko-ohjaukselle tarvetta.
(Kangas 2000, 9.)

4.4 Tydn oppimisen seuranta

Perehdytyksen seurannalla on hyva arvioida perehdytyksen onnistuminen. Taytettiinké suunnitel-
massa asetetut tavoitteet? Miten suunnitelma onnistui kokonaisuutena? Onko suunnitelmassa auk-
koja, tai muita korjausta vaativia kohteita? Perehdytyksen seuraamista ja arvioimista voi pitaa yhta
tarkeana asiana, kuin itse perehdyttamista ja tydnopastusta. (Kangas 2000, 16.)

Perehdytyksen onnistumista on paras kdyda lapi esimiehen ja tyontekijan valilla kaytavissa seuranta-
keskusteluissa, jotta voidaan parhaiten saada esiin my6s uuden tyéntekijan omat kokemukset pe-
rehdytyksesta ja tulevista kehittymistavoitteista. (Kjelin ja Kuusisto 2003, 245-246.)

Yrityksissa olisi hyva kerata tietoa perehdyttamisen toimivuudesta. Esimerkiksi yksinkertaisillakin ky-
selylomakkeilla saadaan riittavasti ja luottamuksellisesti kerattya tarpeeksi tietoa, jotta perehdytyk-
sen toteutumista ja siita saatavaa hyotya voidaan arvioida. Uuden tydntekijan tyytyvaisyys perehdy-
tykseen voidaan myds testata erilaisilla vaittamilld, jotka koskevat perehdytyksen laatua ja vastaajan
tyytyvaisyyttd. Vastaajan kokemaa mielihyvaa voidaan kdyttaa hyvana mittarina, mutta se ei kuiten-
kaan aina ole keskeinen mittari perehdytyksen onnistumista ajatellessa. Perehdytykseen kuuluu Ia-
hes aina my0s vaiheita, jotka eivat suoranaista mielihyvaa tuota, mutta ne ovat silti perusteltuja op-
pimisen ja organisaation nakdkulmasta. On kuitenkin hyva tuottaa riittdva maara mielihyvag, jotta
saadaan aikaiseksi onnistumisen tunnetta ja sitd kautta omistautumista ja sitoutumista tyéhon. (Kje-
lin ja Kuusisto 2003, 245-246.)

Perehdytyksen ja tyén oppimisen seurannan avulla pystytéan muokkamaan perehdytyssuunnitelmaa

paremmaksi. Jotta perehdytystd ja opastusta voidaan kehittda, on niiden tarkeys ymmarrettéva tyo-
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paikalla. Perehdytysjarjestelmaa on hyva kehittaa ja paivittda, vaikka vakinaisen henkildkunnan vaih-
tuvuus olisikin véhaista. Monilla typaikoilla erilaisten vuokratydntekijoiden, sijaisten ja kausitydnte-
kijoiden kaytto lisdantyy. Lisaksi erilaisia muutoksia tulee tydyhteisdihin, tydnkuviin ja tydtehtaviin.
Nama tekijat lisaavat perehdytyssuunnitelmien ja -kayténtdjen vaatimuksia. (Ty6turvallisuuskeskus,
2009.)
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5 TOIMINNALLINEN OPINNAYTETYO

Tama opinndytetyd toteutettiin toiminnallisena opinndytetydna. Toiminnallisella opinndytetydlla tar-
koitetaan esimerkiksi kehittamistyéta, jonka tuloksena voi olla esimerkiksi ohjeistuskirja tai -kansio.
Totetutustapoja voi olla myds verkkosivustot, markkinointi- tai viestintdsuunnitelmat, tapahtumat tai
joku muunlainen tuote. Toiminnallinen opinnadytetyd koostuu aina kahdesta osiosta, jotka ovat ra-
portti ja produkti. (Airaksinen, 2009.)

Toiminnallisen opinndytetydn apuna voidaan kayttaa tyésuunnitelmaa. Tyésuunnitelma vastaa kysy-
myksiin mita tehdaan, miten tehdaan ja miksi tehdaan. Suunnitelma auttaa tekijaa jasentelemaan
tarpeelliset tyévaiheet ja on samalla lupaus siita, mita aiotaan tehda. Tydsuunnitelma voi sisaltda
opinndytetydn tydnimen, taustan, tavoitteet ja merkityksen, aiheen rajauksen ja tietoperustan. Li-
saksi tydsuunnitelmaan voi liittad aikataulun siita, mita tehdaan missakin vaiheessa. (Airaksinen,
2009.)

Kun toiminnallista opinndytetyota suunnitellaan, on tarkeaa pohtia tydn kohderyhmda. Opinnayte-
tyon produkti laaditaan aina jonkun tahon kaytettavéaksi, joten kohderyhman kartoitus ja rajaaminen
ovat produktin onnistumisen kannalta térkeaa. (Vilkka ja Airaksinen 2004, 38.)

Koska opinndytetyona toteutettu produkti ei riita ammattikorkeakoulun opinndytetydksi, on tyéhén
liitettdva myds ammatillinen tietoperusta ja teoreettinen viitekehys. Opinnaytetydn raportissa on tul-
tava esille mihin alan tietoperustaan opinndytetydn sisalldlliset valinnat nojaavat. Aina opinndyte-
toissa ei ole valttamatontd kayttda hyvin laajaa teoriapohjaa, vaan riittda teorian tarkka rajaaminen
koskemaan vain joitain keskeisid kasitteita. (Vilkka ja Airaksinen 2004, 41-43.)

Koska toiminnallisen opinndytety®n tuotoksena on aina jokin konkreettinen tuote, on opinndyte-
tydssa tehtava selvitysta siita, milla tavoin tuotos on saavutettu. On tehtava myos selvitysta kohde-

ryhmastd ja muokattava tuote vastaamaan heidan tarpeitaan. (Vilkka ja Airaksinen 2004, 51.)

Tutkimuksellinen selvitystyd kuuluu toiinnallisen opinnaytetyon idean tai tuotteen toteutustapaan.
Toteutustapa tarkoittaa esimerkiksi keinoja, joiden avulla keratdan materiaali oppaaseen, ohjeistuk-
seen tai tapahtuman sisalléksi. Tutkimuksellisia menetelmia ei ole valttamatatonta kayttad, koska jos
toiminnalliseen opinndytety6hén yhdistetadn selvitys, voi tyén laajuus kasvaa niin suureksi, ettei se
endaa vastaa tyosta saatavia opintopisteita. Lopullinen toiminnallinen opinndytety6 on yleensa komp-
romissi omien resurssien, tyénantajan toiveiden ja oppilaitoksen vaatimusten valilld. (Vilkka ja Airak-
sinen 2004, 56-57.)

Toiminnallisissa opinndytetdissa pyritdan kayttdmdaan valmiita tutkimuskaytantéja perustasolla. Pe-

rustasolla tarkoitetaan sita, etta maarallisessa tutkimusmenetelmassa kdytetdan aineiston keraami-
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seen postikyselya ja aineisto kerataan esimerkiksi séhkdpostilla. Laadullisessa tutkimusmenetel-
massa aineiston kerdaamisessa kaytetdan lomake- tai teemahaastatteluja ja aineisto voidaan kerata
postitse, puhelimitse tai paikalla. Toiminnallisissa opinndytetdissa aineiston analysoinnin ei mygs-
kaan tarvitse olla yhta tarkkaa ja jarjestelmallista kuin tutkimuksellisissa opinnadytetdissa. (Vilkka ja
Airaksinen 2004, 57-58.)

5.1 Perehdytyskansion kuvaus

Lopullinen opinnaytety6n produkti, eli perehdytyskansio, laadittiin yhdistelemalla eri sisdisista lah-
teista saatuja opastuksia yhteen fyysiseen kansioon. Kansion kokoamisessa kaytin apuna uuden
tyontekijan perehdyttamisessa kaytettavaa tarkistuslistaa, johon on merkitty kaikki tyétehtavat,
jotka tyontekijalle opastetaan, seka aika jolloin tehtava on opastettava. Esimerkiksi ensimmaisen
tydvuoron aikana kaydaan lapi myynninvalvonnan periaatteet ja kassatydskentely ja mydhemmissa

vaiheissa kaydaan lapi esimerkiksi erilaisia toimiston puolella hoidettavia ty6tehtavia.

Kansion alkuun tulostin useamman kopion perehdytyksen tarkistuslistoja, jotta uuden tyéntekijan
aloittaessa sieltda on nopea ottaa lista kayttdon, eika sita tarvitse erikseen etsia sisdisesta intrasta.
Kansiossa 6ytyy ohjeistukset uuden tydntekijan tunnusten hankkimisessa, jolla tdma paasee kirjau-
tumaan kassoille, sahkopostiin ja sisdiseen intraan. Taman jalkeen tulokas voi aloittaa lukemaan
kansiosta myynninvalvonnan ohjeistusta, jotta tulokas paasee suorittamaan myynninvalvonnan pas-

sin, joka taytyy aina suorittaa ennen ensimmaista kassavuoroa.

Osa dokumenteista, jotka uuden tydntekijan on luettava, on sellaisia, joita en salassapitovelvolli-
suuksien takia voinut perehdytyskansioon lisatd, vaan ne on sdilytettavéd myymalan kassakaapissa.
Naistéd dokumenteista tein kuitenkin perehdytyskansioon listan, johon merkitsin paikan, josta ne 16y-
tyvat ja milloin ne on luettava ja kuitattava luetuksi.

Alkuohjeiden jalkeen kansiossa on ohjeita térkeimpiin tydtehtaviin, joita myymalatydskentelyssa tar-
vitaan ja ne on opeteltava ensimmaisen tyévuoron aikana. Naihin ohjeisiin kuuluu peruskassatyés-
kentely, eli tuotteiden myynti ja maksaminen, kassan pikandppaimet ja halytyskoodit, myynninval-
vontakontrollien rekisterdinti, kuittien mitatdinti ja korjaus, sekd pullonpalautuskuitit. Myymalatyos-
kentelysta ohjeita 16ytyy hyllyttamiseen ja myymalan ilmeeseen ja asiakaspalvelun perusteisiin. Tur-
vallisuusasioista, tyévuorolistoista, tauoista ja tyétehtdvien kierrosta on myds ohjeistukset, jotka on

hyva sisdistaa ensimmaisen tyévuoron aikana.

Kansion loput ohjeistukset koostuvat ohjeista, joita ei ole valttdmatdnta kayda lapi ensimmaisena
tydpaivana. Naihin ohjeisiin kuuluu esimerkiksi myymaldn avaaminen ja sulkeminen, joka tapahtuu

kaikissa myymaldissa hieman toisistaan poikkeavalla tavalla, joten kansioon kuvasin ohjeistuksen
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Kuopion Matkuksen myymaldn avaamisesta ja sulkemisesta. Kassojen tilitykset ja tdsmaytykset kuu-
luvat myymalan sulkemisen tydtehtaviin, joten jokaisen tydntekijan on hallittava nama tydtehtavat.
Myymalan avaamiseen liittyvia tehtdvia ovat esimerkiksi alkukassojen kirjaukset ja vaihtorahojen

nostot, tilauksien tekemiset ja edellisen pdivan kassaraporttien tarkistaminen.

Kuormien vastaanotosta ja kdsipdatteen kaytosta 16ytyy ohjeet, koska jokainen tydntekija osallistuu
kuormien vastaanottamiseen ja purkamiseen. Tuotesaldojen oikeellisuuden takia on tarkeaa, etta
kuormat tarkastetaan vastaanotettaessa ja myds kuljetusapuvalineet, kuten esimerkiksi eurolavat,
otetaan vastaan myymalan saldoille. My6s kuljetusapuvalineiden palautuskirjauksista 16ytyy ohjeis-
tus, jotta tydntekija osaa palauttaa valineet oikeiden kirjauksien avulla ja hahmottaa eri apuvalinei-

den nimet ja tuotekoodit.

Edistyneempien kassatoimitojen hoitamiseen, kuten tuotepalautuksiin ja lahjakortteihin ja myyntikel-
vottomien ja sarkyneiden tuotteiden kasittelyyn |6ytyy ohjeistukset ja kirjausohjeet. Naiden asioiden
kirjaukset on madaritelty tarkasti ja ne ovat tarkeita tehda oikein, jotta tuotteiden varastosaldot pysy-
vat ajan tasalla ja tuotteiden havityksessa tarvittavat dokumentit [6ytyvat niille kuuluvilta paikoilta.

Alkon verkkokauppa on nykyaan tarkea ty6valine myds myymalatydskentelyssa ja verkkokauppati-
lauksien hoitamiseen I6ytyy kansiosta ohjeet. Tilausten vastaanotto hoituu eri jarjestelmalla, kuin
myymalan normaalit tuotetilaukset, joten on tarkeaa, etta tyontekija erottaa kuormasta, mitké pake-
tit ovat verkkokauppatilauksia. Verkkokauppatilausten luottamukselliset tekijat on selitetty ohjeissa
ja tilausten luovuttaminen asiakkaalle. Ohjeissa on myds korostettu sitd, etta verkkokauppatilausten
luovutuksessa patee samat myynninvalvontaohjeet, kuin normaalissa kassatydskentelyssd, eli asiak-

kaan ikd ja muu ostokelpoisuus on tarkistettava tilausten luovutuksen yhteydessa.

Kansioon koottiin myds lisdohjeita asiakaspalvelun tueksi, jotta tyéntekija osaa hyddyntaa kaikkia

saatavilla olevia tietoldhteitd. Myymalan valikoiman hahmottaminen on tarkea osa asiakaspalvelua,
joten valikoimanhallintaan liittyvid perusohjeita on hyva sisdistda jokaisen tydntekijan, vaikkei tyon-
tekija itse valikoimanhallintaa ja tuotekokonaisuuksia hoitaisikaan. Tuote-esillepanoja on hyva hy6-
dyntda asiakaspalvelussa, koska niihin valitaan yleisesti vuodenaikoihin ja sesonkeihin hyvin sopivia

tuotteita.

Kansion lopuksi kokosin vield listan erilaisista verkkoperehdytyksistd, jotka tyéntekijén on suoritet-
tava. Naihin perehdytyksiin kuuluvat esimerkiksi koulutukset ergonomiasta, ekologisuudesta ja uhka-
tilanteista. Listan lisaksi lisdsin kansioon kirjallisia oheita ndista aiheista, jotka auttavat lopullisen

verkkokoulutuksen suorittamista.
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POHDINTA

Taman opinndytetyon tavoitteena oli luoda toimiva perehdytyskansio, josta l6ytyy ohjeistukset kaik-
kiin perusasioihin, joita uusi tyontekija Alkossa tarvitsee. Tydn painopisteena oli Kuopion Matkuksen
myymald, mutta suurin ohjeista patee kaikkiin Alkon myymaldihin, koska kassajarjestelmat ja tausta-
ohjelmat ovat kaikissa myymaldissa samat. Tavoite toteutui hyvin, koska perehdytyskansioon sain
liitettya ohjeistukset kaikkiin tyétehtaviin, jotka uuden tydntekijan perehdytyksen tarkistuslistasta
I6ytyvat. Perehdytyskansio on ollut kaytdssa ja opinnaytetydprosessin aikana, ja sita tullaan hyddyn-

tdmaan myos tulevaisuudessa uusien tydntekijdiden kohdalla.

Opinnaytetydprosessin aikana sain paljon uusia ndkékulmia perehdyttdmisen kaytantgihin yleisella
tasolla ja pystyin soveltamaan niita hyvin myds omaan tydyhteisdoni Alkossa. Kirjallisuutta aiheesta
[6ytyi riittdvasti ja vaikka se ei ollutkaan aivan tuoretta kirjallisuutta, niin koen tyon silti luotettavaksi
ja nykyaikaiseksi. Pystyin myds hyddyntamaan monia verkkolahteita. Teoriaosuutta tehdesséani pys-
tyin myds havaitsemaan yheyttd teoreettisten termien ja Alkon kadytantdjen valilla. Esimerkiksi Al-
kossa kaytettavat perehdytyskaytanndt ovat monella tapaa samankaltaisia kuin vierihoitoperehdytta-
minen, jossa uusi tydntekija seuraa vieresta kokeneemman tyontekijan tydskentelya (Kupias ja Pel-
tola 2009, 36). Samankaltaisuuksia 16ytyi myds malliperehdyttdmisestd, jossa perehdytys on tehos-
tettua ja massatuotantomaista, koska Alkossa uusille tydntekijoille jarjestetaan ns. Starttipdiva, jossa
kaydaan monia asioita keskitetysti lapi (Kupias ja Peltola 2009, 37).

Tyoni tarpeellisuus oli mielestani huomattavaa, koska oman kokemukseni mukaan aloittaessani Al-
kossa tydskentelemisen, jouduin etsimaan monenlaisia dokumentteja monesta eri paikasta, jotka piti
lukea. Kansion avulla sain koottua ndma dokumentit yksien kansien vdliin, jottei etsimiseen mene

turhaa aikaa ja perehdytys tehostuu.

Tyota suunnitellessa olisin voinut tehda esimiehelleni esimerkiksi haastattelun, jonka avulla olisimme
voineet kartoittaa paremmin perehdytyskansion sisaltda. Kieliasu on opinndytetydssani mielestani
kohdallaan ja selkea ja aiheet on jarjestetty loogisella tavalla. Teoriaosuuteen olisin voinut liittaa esi-
merkiksi perehdytysprosessia kuvaavia kaavioita, jotta prosessi olisi helpompi visualisoida lukiessa,

mutten loppujen lopuksi kokenut niita tarpeellisiksi.

Jatkossa perehdytyskansioon tehtavét padivitykset tulevat olemaan myymalan kaikkien tydntekijdiden

vastuulla, koska se my6s varmistaa, etta tarvittavat paivitykset tulevat tehtya.

Haasteellisinta opinndytetydta tehdessa oli ajankdytén hallitseminen. Opinndytetydprosessi kohdistui
loppuvuoteen, joka on perinteisesti hyvin kiireistd aikaa Alkossa, joten jouduin valilla tekemaan hy-
vinkin pitkid pdivia, jotta sain tydvuorojen jalkeenkin jotain kirjoitettua opinndytetyéraporttiin.
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Kokonaisuutena opinndytetydprosessi on ollut opiskeluaikani suurin ja haastavin tehtdva, mutta olen
kuitenkin tyytyvainen lopputulokseen. Perehdytyskansion sisalté taytti odotukseni ja sité tullaan
my0s kayttdmaan tulevaisuudessa, joten olen mielestani tayttanyt tavoitteeni ja onnistunut projek-

tissa. Toimeksiantajani on ollut hyvin joustava tyén suhteen ja kannustanut minua tavoitteissani.
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