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Taman opinnaytetyon tavoitteena on selvittaa, onko osuuskauppa Varuboden-Oslan uusi
perehdytysmalli uusien tyontekijoiden mielesta toimiva. Opinnaytety6 on tehty toimeksian-
tona Osuuskauppa Varuboden-Oslalle. Osuuskauppa Varuboden-Osla Handelslag on Uu-
dellamaalla ja Ahvenanmaalla toimiva S-ryhmaén kuuluva itsendinen alueosuuskauppa.

Perehdytyksella tarkoitetaan niitd toimenpiteitd, joilla tuetaan uuden tyon tai uuden tydteh-
tavan saanutta henkil6a tyosuhteen alussa. Osuuskauppa Varuboden-Osla nékee pereh-
dytyksen kriittisen tarkedna menestymisen kannalta. Perehdytyksen aikana tyontekijélle
tulee syntya tunne siitd, etta han on tervetullut, etta han viihtyy, ja han saa kaiken tarpeelli-
sen tiedon onnistuakseen tyossaan. Liséksi perehdytykselld halutaan varmistaa hyva asia-
kaskokemus. Taman takia on erityisen tarkeadd, ettéa perehdytysmalli on toimiva.

Opinnaytety6tydn teoriaosuus koostuu perehdytyksen kasitteesta, perehdytyksen eri toi-
mintamalleista, osaamisen huomioinnista perehdytyksessa, perehdyttamisen suunnitte-
lusta, sekéa perehdyttamisohjelman- ja prosessin lapi kdymisesta. Tietoperusta on keratty
monipuolisesti alan kirjallisuudesta seka luotettavista internetista-lahteista.

Opinnaytetyon empiirinen osa koostuu kvantitatiivisesta eli maarallisesta tutkimuksesta.

Tutkimus tehtiin kyselytutkimuksena. Kysely lahettiin kesalla 2019 aloittaneille uusille kesa-
tydntekijoille. Vastauksia kyselyyn saatiin 37. Tutkimuksen avulla saatiin kasitys siita, miten
uudet tyontekijat ovat kokeneet perehdytyksen, ja onko se ollut heid&n mielestdén toimiva.

Opinnaytety6n teorian pohjalta seka tutkimuksesta saatujen tulosten perusteella osuus-
kauppa Varuboden-Oslan perehdytysmalli on suurilta osin toimiva, mutta joillakin osa-alu-
eilla vaaditaan parannusta. Esimiesten tulee jatkossa kiinnittd&d enemman huomiota pereh-
dytysmallin lapiviemiseen seka siihen, etta kaikki uudet tyontekijat osallistuvat keskitettyyn
perehdytykseen.
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1 Johdanto

Tyo6ntekijoiden perehdytys on yksi tarkeimmistéa toimista, joita yritys voi tehda toimintansa
edistamiseksi. Kun tyéntekija perehdytetaan kunnolla, virheet vdahenevat ja tyontekija pys-
tyy tydskentelemaan tehokkaasti mahdollisimman pian aloittamisen jalkeen. Perehdytyk-
sen tarvitsee uutena yritykseen tuleva tyontekij&, mutta myos sellainen tyontekija, joka
vaihtaa tyotehtaviddn yrityksen sisalla tai tulee takaisin esimerkiksi aitiyslomalta. (Ty6tur-

vallisuuskeskus 2019a.)

Perehdyttamista on hyva suunnitella yrityksessa ennen uuden tydntekijan saapumista. Oi-
keastaan perehdyttaminen alkaa jo rekrytointivaiheessa, kun mietitdan uuden tydntekijan

osaamisvaatimuksia ja tyotehtavia. Perehdyttdmisen suunnittelussa tulee ottaa huomioon
perehdytyksen toimintamalli, osaamisalueet, perehdytysprosessin eteneminen ja tydnteki-

jan omat valmiudet tydntekoon. (Kupias & Peltola 2009, 102.)

Tama opinnaytetyd on tehty toimeksiantona Osuuskauppa Varuboden-Oslalle. Osuus-
kauppa Varuboden-Osla Handelslag (jaljempéana VBO) on Uudellamaalla ja Ahvenan-
maalla toimiva S-ryhmé&én kuuluva itsenainen alueosuuskauppa. S-ryhméa on suomalainen
osuustoiminnallinen kaupanalan yritysryhma. S-ryhma toimii paivittais- ja kayttétavarakau-
passa, hotelli- ja ravintola-alalla, likennemyymala- ja polttoainekaupassa ja autokau-

passa. (Varuboden-Osla 2019.)

Valitsin tdmén aiheen, koska olin itse ennen Osuuskauppa Varuboden-Oslalla tdissé, ja
kéavin itse vanhanmallisen perehdytyksen, jonka aikana huomasin, etta perehdytyksessa
on parannettavaa. Tutkimalla uuden perehdytysmallin toimintaa, halusin tieta&, onko pe-
rehdytys nykyisin toimivampi. Olen itse myés kiinnostunut perehdytyksen toimivuudesta,
ja miten sité voitaisiin tyopaikoilla parantaa. Monessa yrityksessa perehdytys on hoidettu
erittdin huonosti tai ainakin siind on parannetavaa. Huono perehdytys taas johtaa siihen,
ettd tyontekija ei paése sisalle yrityksen toimintaan eika omiin tyotehtaviinsa, mika voi pa-
himmassa tapauksessa johtaa virheisiin, ja aiheuttaa yritykselle ylimaaraisia kustannuksia
korkean tydntekijoiden vaihtuvuuden my6ta. Huono perehdytys myoés aiheuttaa tydnteki-

jalle ylimaaraista stressia.



1.1 Tutkimus

Opinnaytety6dn tutkimusongelmana on: onko uusi perehdytysmalli uusien tyontekijdiden
mielesta toimiva. Alaongelmat ovat: onko uusi perehdytysmalli parantanut uusien tyénteki-

jéiden valmiutta tyoskennella ja miten perehdytysta voisi viela kehittaa.

Tutkimuksen tavoitteena on selvittda, onko VBO:n uusi perehdytysmalli uusien tydntekijoi-
den mielesté toimiva. VBO nékee perehdytyksen kriittisen tarke&dnéd menestymisen kan-
nalta. Perehdytyksen aikana tyontekijalle tulee syntya tunne siita, ettd han on tervetullut,
ettd han viihtyy, ja han saa kaiken tarpeellisen tiedon onnistuakseen tydssaan. Lisaksi pe-
rehdytyksella halutaan varmistaa hyva asiakaskokemus. Asiakaskokemuksen pitaa olla
miellyttava, kohtasi asiakas sitten uuden tai kauemmin talossa olleen asiakaspalvelijan.
Tutkimus on relevantti, koska se antaa tarkeaa tietoa yritykselle siité, miten tyontekijat

ovat perehdytyksen kokeneet.

Opinnaytetydssa kaytettiin tutkimusmenetelméana kvantitatiivista tutkimusmenetelmaa.
Kvantitatiivinen tutkimus on empiirinen tutkimus, joka tarkoittaa havainnointiin tai mittaami-
seen perustuvaa tutkimusmenetelmaéa. Kvantitatiivisen tutkimusmenetelman avulla on tar-
koitus selvittda vastauksia kysymyksiin: Mik&a, missa, paljonko ja kuinka usein? Sen tarkoi-
tuksena on kuvata tutkittavaa ilmi6té ja vallitsevaa tilannetta numeeriseen tietoon pohjau-
tuen. Tutkimus toteutettiin yhdessa toimeksiantajan kanssa. Osuuskauppa Varuboden-
Oslalla kesalla 2019 aloittaneille tydntekijoille 1ahetettiin kyselylomake perehdytyksen toi-

mivuuteen liittyen. Kyselyyn saatiin vastauksia 37.

1.2 Tydn rakenne

Opinnaytetyon tietoperustassa kaydaan ensin lapi perehdytyksen teoriaa, perehdytyksen
eri toimintamalleja, osaamisen huomiointia perehdytyksessa, perehdyttamisen suunnitte-
lua ja perehdytysohjelman tekoa seka kaydaan lapi perehdytysprosessia. Sen jalkeen lu-
vussa kolme kaydaan lapi Osuuskauppa Varuboden-Oslan uusi perehdytysohjelma, ja
mitd se pitda sisallaan. Opinnaytetydn empiirinen osa koostuu luvuista nelja ja viisi, joissa
kerrotaan tutkimusmenetelmastd, tutkimusongelmasta ja aineistonkeruusta seka analysoi-
daan tutkimusmenetelmat. Johtopaatokset ja kehitysehdotukset kerrotaan kappaleessa
kuusi. Kappaleessa seitseman tarkastellaan tutkimuksen luotettavuutta seka kirjoittajan

omaa oppimista.



2 Perehdytys

Uuden tydn tai tehtéavan saanut henkilé ei enda nykymaailmassa péarjaa pelkalla tydhon
opastuksella, vaan laajempi perehdytys on tarpeen. (Kupias & Peltola 2009, 13.) Perehdy-
tyksella tarkoitetaan niité toimenpiteita, joilla tuetaan uuden tyodn tai uuden ty6tehtavan
saanutta henkiléa tyosuhteen alussa. Tydnopastuksen jalkeen tyéntekija hallitsee tyoteh-
tavan, tyossa kaytettavat koneet ja tyovalineet seka osaa toimia poikkeustilanteissa. (Tyo-

turvallisuuskeskus 2019a.)

Perehdytyksen tavoitteena on, etta tulokas pddsee mahdollisimman hyvin alkuun tyos-
saan ja pystyy mahdollisimman nopeasti toimimaan ty6ssaan itsenaisesti (Joki 2018). Pe-
rehdytys on tarpeen, kun tydntekija aloittaa uutena tyopaikassa, mutta myds silloin kun
tydntekija vaihtaa ty6tehtaviaan yrityksen sisalld, nykyiset tyétehtavat muuttuvat tai tyon

laadussa ilmenee puutteita (Tyoturvallisuuskeskus 2019b).

Perehdytys auttaa perehdytettavaa tuntemaan tyopaikkansa toiminta-ajatuksen, lii-
keidean, tavat, kollegat, asiakkaat sekd omaan tydhonsa liittyvat tavoitteet ja odotukset.
(Kupias & Peltola 2009. 18-19.) Perehdyttdmisen avulla uusi tydntekija oppii myos teke-
maan tyotehtavansa oikein, minka seurauksena virheet vahenevit eika tydyhteisdn aikaa
ei kulu virheiden korjaamiseen. Riski virheiden tekemiseen halvenee heti alkutaipaleella,
kun tydntekija tuntee saavansa tarvittavan opastuksen tyohdnsé, ja nain ollen saa var-

memman otteen tydntekoon. (Joki, 2018.)

Perehdytyksessa on myds tarkeaa kertoa heti alussa uudelle tyontekijalle tydsuhteeseen,
sen saannoksiin ja periaatteisiin liittyvat asiat. Naita ovat esimerkiksi palkanmaksupaiva
sekd muut palkanmaksuun liittyvét asiat, tydaika, vastuut, tietoturva-asiat, ruokailukaytan-
not, tauot ja tyoterveyshuolto. (Viitala 2013.)

Perehdyttdjan tehtéava on antaa perehdytettavalle tarpeeksi selkeitd ohjeita, muistaa, etta
ihmiset oppivat eri tavalla, ohjata tekemaan laadukasta ty6td, ohjata kayttamaan oikeita
tydmenetelmia, kannustaa itsendiseen ongelmanratkaisuun ja osata antaa rakentavaa pa-
lautetta. Hyvan perehdyttajan on ennen kaikkea oltava ammattitaitoinen ja motivoitunut

opettamaan. (Lahden ammattikorkeakoulu 2007, 12-13.)



Ty6nantajilla on monia syita perehdyttaa tyontekijansa. Perehdytys on osa lainsdadantoa,
eli tybnantajalla on vastuu ohjata tyontekijaéd tybhonsa. Perehdyttdmista on kasitelty aina-
kin tydsopimuslaissa, tyoturvallisuuslaissa ja laissa yhteistoiminnasta yrityksissa. Tydsopi-
muslain (55/2001) 2 luvun 1 § mukaan “Tydnantajan on huolehdittava siita, etta tyontekija
VoI suoriutua tydstdan myaos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tybmenetelmid muutet-
taessa tai kehitettdessa. TyOnantajan on pyrittava edistdmaan tyontekijan mahdollisuuksia
kehittya kykyjenséd mukaan tyourallaan etenemiseksi”. Lainsaadannén noudattaminen on
tydnantajalle vahimmaisvaatimus. Kun lakeja ja saanndksia varmasti noudatetaan, lisaa
se luottamuksen tunnetta tyontekijdissa. (Kupias & Peltola 2009, 21.) Tydturvallisuuslain
(738/2002) 2 luvun 8 § mukaan “Tydnantaja on tarpeellisilla toimenpiteilla velvollinen huo-
lehtimaan tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydestéa tydssa. Tassa tarkoituksessa
tyGnantajan on otettava huomioon tyéhoén, tydolosuhteisiin ja muuhun tydymparistéon sa-
moin kuin tyontekijan henkildkohtaisiin edellytyksiin liittyvat seikat”. Onkin siis erityisen tar-
kedd, ettd tyontekija perehdytetdan kunnolla tunnistamaan oman tydpaikan tyéturvalli-
suusriskit. (Kupias & Peltola 2009, 23.)

Lainsdadannoén ja yhteiskuntavastuun liséksi yrityksilla on muitakin tarpeita ja syita tyonte-
kijan perehdyttdmiseksi. Kupiaksen ja Peltolan (2009, 17) mukaan ndita ovat esimerkiksi:

— Tyo6tehtavien oppiminen

— Tybn osaamisen edistaminen

— Sitoutuminen yritykseen

— Ty0Oyhteis66n tutustuminen

— Tuloksellisuus

— Tybhyvinvointi

— Osaamisen hyddyntaminen ja jakaminen
— Virheiden vahentyminen

— Tydturvallisuus

— Menestyminen

— Yrityksen strategian toteuttaminen.

Hyva perehdyttaminen helpottaa uuden tyontekijan tydn aloittamista. Uuden tyontekijan
osaamisen hyddyttdminen jo perehdytysprosessin aikana on osa hyvaa perehdytysta.
Tasta hyotyy tydnantaja, tydyhteiso ja tietysti perehdytettava. Perehdytyksesta saadut tie-
dot ja taidot eivat ole ainoa hydty, vaan parhaimmillaan tyontekija voi parantaa, tunnistaa
ja hyddyntaa jo olemassa olevaa osaamista perehdytyksen aikana. (Kupias & Peltola
2009, 20.)



2.1 Perehdytyksen toimintamallit

Perehdyttdminen organisaatiossa voidaan jakaa erilaisiin perehdytyksen toimintamallei-
hin. Eri kokoisissa organisaatioissa kaytetaan usein erilaisia perehdytyksen keinoja kuin
pienisséa organisaatioissa. Organisaation kehittyessa myds perehdytyksen toimintamalli
usein kehittyy. Joissakin organisaatioissa kaytetdan naita toimintamalleja sekaisin. Toi-
mintamallia miettiessa kannattaa ottaa huomioon organisaation strategia, toimintamalli ja
perustehtava. (Kupias & Peltola 2009, 35-36.)

Vierihoitoperehdyttéamisella tarkoitetaan perehdyttdamisen mallia, jossa perehdytettava op-
pii seuraamalla kokeneempaa tydntekijad. Kokeneempi tyontekija kertoo tydnsa ohella
tarvittavat tiedot yrityksesta ja tyontekijan uudesta tyotehtavasta. Talla perehdyttdmismal-
lilla perehdytettava saa hyvin yksilollista perehdytystéd, koska hanet on mahdollista huomi-
oida yksilona. Kun perehdyttaja panostaa perehdytykseen, osaa ohjata sopivalla tavalla ja
hanella on tarvittava osaaminen, on vierihoitoperehdyttdminen hyvaa perehdytysta. Pe-
rehdytys on huonosti toteutettu, jos perehdyttdjalla ei ole tarpeeksi aikaa perehdyttaa, ja
han ei valitd uudesta tulokkaasta tai hallitse opetettavia asioita. (Kupias & Peltola 2009,
36-37.)

Malliperehdyttamisella tarkoitetaan perehdytystd, joka on yhtenaistetty ja tehostettu. Yritys
luo erilasia standardoituja malleja perehdytysta varten. Usein perehdytyksessa kaytetty
materiaali on keskitetysti tuotettu. Naitéd materiaaleja ovat esimerkiksi perehdyttamisohjel-
mat, muistilistat, tulokasoppaat ja muut yhteiset perehdytyksen minimivaatimukset. Malli-
perehdytyksessa usein henkiléstdosasto hoitaa tydsuhteeseen ja organisaatioon liittyvan
perehdytyksen. Tydtehtavien opastaminen ja tydyhteis6on perehdyttdminen on tydyksikon
vastuulla. Perehdyttdjien apuna ovat kuitenkin organisaation laatimat perehdytyksen op-
paat. Malliperehdytyksen suurimpana etuna on sen tasalaatuisuus. Kun kaikki uudet tulok-
kaat perehdytetddn kayttden samoja materiaaleja, saadaan varmuus, etté kaikki oppivat
samat asiat. Huonona puolena voi olla liiallinen jaykkyys, jos perehdytys ei liity oman tyon
tekemiseen. (Kupias & Peltola 2009, 37-39.)

Laatuperehdyttamisessa vastuuta siirretaan ylemmalta taholta yksikaille ja tiimeille. Ta-
voitteena on jatkuva perehdytyksen laadun parantaminen. Jotta perehdytys tiimeissa ja
yksikoissa olisi laadukasta, on tarkeaa, ettéd perehdytys nahdaan prosessina ja tyontekijat
ovat halukkaita kehittAmaan perehdytysprosessia jatkuvasti. Perehdyttamisen vastuu voi

olla esimiehelld, nimetylla perehdyttgjalla tai koko tiimilla. Parhaassa tapauksessa koko



tiimi osallistuu perehdyttamiseen. On kuitenkin hyva, jos yhdella sovitulla tiimin tyénteki-
jalla on vastuu perehdyttamisen koordinoinnista ja etenemisesta. Parhaimmillaan laatupe-
rehdyttdminen on, jos siihen yhdistetdan vierihoitoperehdytyksen ohjaus ja malliperehdy-
tyksen materiaalit. (Kupias & Peltola 2009, 39-40.)

R&ataloidysséa perehdyttamisessa perehdytys raataloidadn perehdytettavan yksilollisiin
tarpeisiin sopivaksi kokonaisuudeksi. Toimintamallissa jonkun henkildn on toimittava pe-
rehdytyksen koordinoijana. Perehdytys on jaettu erilaisiin moduuleihin, ja koordinoija yh-
distda eri moduulien perehdyttajat uuden tyontekijan perehtymisohjelmaan. Raataldidyssa
perehdyttdmisessa uuden tydntekijan tarpeet ja osaaminen otetaan huomioon ja hanella
on mahdollisuus itse vaikuttaa omaan perehdytykseensa. Perehdyttaminen ei siis ole val-
mis tuote ennen tydntekijan tyon aloitusta. Taman perehdytysmallin etuna on perehdytet-
tavan kuunteleminen ja hanen osaamisensa huomioiminen. Malli kuitenkin edellyttaa pe-
rehdytettavan sitoutumista seké koordinoijalta monipuolista osaamista. (Kupias & Peltola
2009, 40-41.)

Dialoginen perehdyttaminen on perehdytysmalli, jota voidaan kayttda, kun uusi tyontekija
tulee tehtavaan, jonka tybnkuvaa ei ole tarkkaan méaaritelty. Tulokas siis itse muokkaa
tehtavaansa oman osaamisensa mukaan ja tuo jotain uutta organisaatioon. Dialogisessa
perehdyttdmisesséa korostuu vastaanottavan tyéyksikén oppiminen. Molemmat osapuolet
oppivat jatkuvasti perehdytyksen aikana. Perehdyttdmisen suunnittelun vastuu on uudella
tyontekijalla. Han kayttdd omaa asiantuntemustaan ja osaamistaan toteuttaessaan pereh-
dytysta. Organisaation pysyvista asioista, esimerkiksi arvoista, kerrotaan tietysti organi-
saation toimesta, ja uuden tyéntekijan tulee niihin sitoutua. (Kupias & Peltola 2009, 41-
42.)

2.2 Osaamisen ja oppimisen huomiointi perehdytyksessa

Uusi tulokas tarvitsee monenlaista osaamista suoriutuakseen tyéssaan mahdollisimman
hyvin. Tarvittava osaaminen voidaan kuvata eri yrityksissa eri tavalla. Yrityksen onkin
hyva laatia osaamiskuvauksia ja karttoja, joista selviaa, millaista osaamista yritys arvos-
taa. Naita kuvia/karttoja on hyva kayttaa perehdyttamisen tukena. Osaamiskuvista —ja kar-
toista on hyva arvioida, mitd osaamista tulokkaalla jo on, ja missé& han tarvitsee lisda
osaamista. Osaaminen voidaan jakaa tehtdvékohtaiseen osaamiseen, tiimi- ja tydyhtei-
sokohtaiseen osaamiseen, organisaatio-osaamiseen, toimialakohtaiseen osaamiseen,

tydsuhdeosaamiseen ja yleisosaamiseen. (Kupias & Peltola 2009. 89-90.)



Tehtavakohtainen osaaminen on osaamista, jota tarvitaan juuri siind tydtehtavassa, jota
uusi tyontekija tulee tekemaan. Uudella tyontekijalla voi olla jo riittdva kokemus samanlai-
sesta ty6sta, jos han on tehnyt edellisessa tydpaikassa hyvin samanlaista tyota. Jos taas
tyontekija vaihtaa kokonaan toisenlaisiin tydtehtaviin, puuttuu hanelta tehtavéakohtainen
osaaminen. Talléin on erittain tarkeda lisata tehtavakohtaista osaamisen opetusta pereh-
dyttamisvaiheessa. (Kupias & Peltola 2009, 90.)

Tiimi- tai tydyhteisdkohtainen osaaminen on osaamista, jota tarvitaan juuri siina tiimissa
tai tydyhteistssa, jossa henkilt tydskentelee. Tallaista osaamista voi olla esimerkiksi yh-
teiset pelisaannot, tydprosessit ja tavat. 1so osa tatd osaamista on niin sanottua hiljaista
tietoa, jota ei ole kirjallisessa muodossa. Taman takia onkin erityisen tarkeda kertoa myos
tata hiljaista tietoa uudelle tulokkaalle. Usein tiimi- ja tydyhteisokohtainen perehdyttaminen
hoidetaan huonosti, jolloin ainakaan hiljainen tieto ei siirry uudelle tyontekijalle. (Kupias &
Peltola 2009, 90-91.)

Organisaatio-osaaminen on osaamista, jota tarvitaan juuri siind organisaatiossa, jossa
tyontekija tydskentelee. Osaamiseen kuuluu esimerkiksi organisaation toiminta-ajatus, ar-
vot, strategiat ja asiakkaat. Jos siis uusi tulokas tulee eri organisaatiosta, on erittain tar-
ke&a perehdyttdd hanet organisaation tavoille. (Kupias & Peltola 2009, 91.)

Toimialaosaaminen on osaamista, joka on tyypillista jollekin tietylle toimialalle. Jos esimer-
kiksi assistentti siirtyy teollisuusalan yrityksesta IT-alan yritykseen, puuttuu hanelta toimi-
alaosaaminen. Vaikka tyotehtavat olisivat molemmissa yrityksissa samanlaisia, toimiala-

kohtaiset kaytanndét vaihtelevat suuresti. (Kupias & Peltola 2009, 91.)

Tybsuhdeosaaminen on tydsuhteeseen ja sen ehtoihin liittyvaa osaamista. Pidempaan
tydelamassa ollut tydntekija tuntee jo hyvin yleiset tydsuhteeseen liittyvat asiat, kun taas
ensimmaiseen tyopaikkaan tuleva henkil6 tarvitsee syvempaa perehdytysta tydsuhtee-
seen liittyvistd asioista. Kaikille uusille tyontekijoille on kuitenkin hyvéa kertoa juuri omaan

tydsuhteeseen liittyvéat velvollisuudet ja edut. (Kupias & Peltola 2009, 91.)

Yleisosaamiseen voidaan lukea yleiset tybelamataidot, kielitaito, tietotekninen osaaminen,
uuden oppiminen ja niin edelleen. Naita taitoja ei juuri oteta huomioon perehdyttdmisvai-
heessa, koska ne otetaan itsestddnselvyytend. Juuri tydelamaan astuneilla nuorilla tai
maahanmuuttajataustaisilla henkildilla ei valttamatta ole naita taitoja, ja se pitaisi ottaa pe-

rehdytyksessa huomioon. (Kupias & Peltola 2009, 92.)



Jokainen yksilé myds oppii asiat eri tavalla ja eri nopeudella. Raataldidyssa perehdytys-
mallissa on helppo ottaa huomioon tulokkaan tapa oppia, ja kuinka paljon aikaa han tarvit-
see uuden oppimiseen. Jos taas organisaatiossa kaytetdan malliperehdyttamista, on vai-

kea huomioida tulokas yksilénéa. (Kupias & Peltola, 2019.)

Ty6ssa oppimista voidaan havainnoida 70-20-10 —mallilla. (Kuvio 1) Mallin mukaan 70
prosenttia tydpaikalla oppimisesta tapahtuu tyota tekemalld, 20 prosenttia olemalla vuoro-
vaikutuksessa tydyhteisdn kanssa ja 10 prosenttia osallistumalla koulutuksiin. Perehdytta-
misessa onkin otettava huomioon, etta tyén tekeminen on paras tapa oppia ja tyontekijan
kannattaa antaa tehda omia tditdan heti perehdytyksen alkuvaiheessa. (Kupias & Peltola,
2019.)

Oppiminen
vuorovaikutuksen
kautta

10%

Oppiminen Oppiminen tydn
koulutusten kautta tekemisen kautta

Kuvio 1. Oppimisen 70-20-10 -malli. Mukaillen Kupias & Peltola 2019.

2.3 Perehdyttamisen suunnittelu

Perehdyttamisen suunnittelu edellyttaa sita, etta organisaatio on miettinyt etukateen, mi-
ten halutaan kehittya tulevaisuudessa. Hyva perehdytyksen suunnittelu ottaa huomioon
organisaation toimintakonseptin, nykytilanteen ja kaytettavissa olevat resurssit. Nama
asiat vaikuttavat suuresti organisaatiossa kaytettavaan perehdytysmalliin, jonka takia pe-
rehdytyskonseptit vaihtelevat suuresti eri organisaatioiden valilla. (Kupias & Peltola 2009,

87.) Perehdyttdmisen suunnitteluun kuuluvat myés monet konkreettiset toimet, jotka tulee



muistaa tehda ennen uuden tydntekijan tuloa. Naita ovat esimerkiksi riittavan resurssin
varaaminen perehdyttamiseen, paatds kuka on vastuussa perehdyttdmisesta, varmistus,
ettd perehdytysmateriaalit ovat ajan tasalla ja tieto tyoyhteisdlle uudesta tulokkaasta.

(Tyoterveyslaitos 2019.)

Perehdyttamisen suunnittelu voidaan jakaa systemaattiseen ja yksilélliseen suunnitteluun.
Kun perehdytysta suunnitellaan koko organisaation tai tydyksikon tasolla seké laaditaan
perehdyttdmissuunnitelmia ja materiaalia tukemaan perehdytystd, on talléin kyseessa sys-
temaattinen suunnittelu. Systemaattisesti laaditut perehdyttdmissuunnitelmat ovat yleisesti
kaytdssa organisaatioissa, joissa on suuri maara tyontekijoita, ja joilla on sama maaritelty
tyotehtava. Yksilollinen suunnittelu tulee kuitenkin ottaa huomioon isoissakin organisaa-
tioissa. Uudet tyontekijat poikkeavat toisistaan erilaisen osaamisen ja taustojen takia. Jos
halutaan perehdyttda hyvin ja tuloksellisesti, tulee yksil6lliset taustat ottaa suunnittelussa
ja koko perehdytyksessa huomioon. (Kupias & Peltola 2009, 88.)

Perehdyttdmisen suunnittelussa tulee ottaa huomioon perehdyttdmisen laajuus. Laajuu-
teen vaikuttavat ainakin tulevat tyotehtavat ja tydsuhteen pituus. Harjoittelijan tai kesa-
tyontekijan perehdyttdmiseen kaytetaan vahemman aikaa kuin vakituiseen tyéhon tulevan
perehdyttdmiseen. Myds palaava tyontekija tai tyotehtéavia vaihtava henkilo tarvitsee pe-
rehdytysta. Téallaisten kohdalla perehdytyksen laajuus voi kuitenkin olla suppeampi. (Joki,
2018.)

Perehdyttamisen laajuuteen vaikuttaa myds perehdytettavan tuleva rooli, ammatillinen
osaaminen, tybkokemus ja tyburan pituus. Vasta tyduransa alussa oleva nuori tarvitsee
huomattavasti enemman perehdytysta perusasioista, kuin jo pitkdd uraa tehnyt vanhempi
tydntekija, joka on tottunut tydskentelemaan erilaisissa tydyhteisoissa. Vanhempi tyonte-
kija on usein oma-aloitteisempi ja omaa enemman ammatillista osaamista, kun taas nuo-
rempi henkilo tarvitsee yleensa pidempaéan apua tyéssaan. Tasta johtuen nuoremmilla
tyontekijoilla perehdytysjakso kestdad usein pidempaan kuin kokeneemmalla tyontekijalla.
(Joki, 2018.)

Ammattitausta vaikuttaa myds merkittavasti perehdyttamisen laajuuteen. Jos uusi tulokas

tulee taysin toiselta alalta, tarvitsee han laajempaa perehdytysté kuin samalta alalta tuleva
henkild. Samalta alalta tai samankaltaisista tyotehtavista tuleva henkilé6 omaa yleensa sel-
kedmman kuvan tulevista tehtavistaan. Nain ollen han tarvitsee enemman perehdytysta

organisaatiosta kuin tyétehtavistaan. (Joki, 2018.)



2.4 Perehdyttamisohjelma

Perehdytyksen suunnittelun aikana laaditaan perehdyttamisohjelma. Yrityksen on hyva

laatia perehdytykseen kattava pohja, jota voidaan muunnella tulokkaan tarpeiden mukaan.
Perehdyttamisohjelma toimii tydkaluna kaikille uusille tydntekijoille. Perehdyttdmisohjelma
on hyva antaa uudelle tyontekijélle heti ensimmaisena paivana, jotta h&n on tietoinen siita,

mit& h&n tulee oppimaan ja misséa hanen pitaa olla mihinkin aikaan. (Joki, 2018.)

Yrityksen yleisesittelyn hoitaa usein yrityksen henkiléstdasiantuntija tai henkildstéyksikkd,
jos sellainen yrityksessa on. Tyotehtavat tulevat tutuksi esimiehen kautta. My6s kollegat
voivat osallistua perehdyttamiseen, jos he sopivat tilanteeseen parhaiten. Se kuka toimii
perehdyttajana, rippuu myds siita, mitd perehdytyksen toimintamallia kaytetaan. Pereh-
dyttamisohjelma toimii my6s perehdyttdjan muistilistana, jotta kaikki tarvittava muistetaan
kertoa tulokkaalle. Perehdyttamisohjelmaa suunniteltaessa on tarkeda miettia tarkasti,
kuka on vastuussa mistakin perehdyttamisen osa-alueesta.

Uudelle tulokkaalle on my6s hyva antaa tukimateriaalia perehdyttdmisen tueksi. Tukimate-
riaali voi olla esimerkiksi yrityksen vuosikertomus, yritysesite, henkildstélehti, tydohjeet,
tyonkuvat, henkiloston yhteystiedot ja ohjeet intranettiin. (Joki, 2018.)

Perehdyttdmisohjelma voidaan toteuttaa monella eri tavalla. Yrityksen kannattaa miettia,
mik& on toimivin tapa omalle yritykselle. Tarkistuslistan muotoon luotu perehdyttdmisoh-
jelma listaa nimensa mukaisesti kaikki perehdytettavat asiat. Kun asia on opetettu, voivat
perehdyttdja ja perehdytettava vetda asian listasta yli. Tarkistuslistasta nédkee helposti,
mitd kaikkea perehdytyksen aikana kaydaan lapi. Perehdytysta ei kuitenkaan ole aikatau-
lutettu, mika voi johtaa siihen, ettd perehdytysta ei toteuteta tehokkaasti. Toinen mahdolli-
nen ohjelman malli on paivakohtainen perehdytys. Tahan malliin on tehty perehdytykselle
paivakohtainen aikataulu. Ohjelmasta selviaa, minad paivana tietty asia perehdytetaan.
Paivakohtainen malli on hyva perehdytettavalle, koska hanelle on valmiiksi suunniteltu en-
simmaiset paivat, eikd hanen tarvitse itse miettia mitd seuraavaksi tapahtuu. Paivakohtai-
sessa mallissa on kuitenkin tarkead, ettd aikataulua noudatetaan. Paivékohtaisesta mal-
lista voidaan myds tehda viela tarkempi, ja laittaa suunnitelmaan myds kellonajat. (Joki,
2018.) Kuvissa 1 ja 2 on kuvattu tarkistuslistan muotoon tehty perehdytys ja paivakohtai-

nen perehdytys. Eri mallit voivat siis nayttaa esimerkiksi talta.
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« Yrityksen toiminta-ajatus ja liikeidea * Maanantai

« Yrityksen toimintaan liittyva aineisto * Yrityksen toiminta-ajatus ja liikeidea
- Organisaatio ja toimipisteet * Yrityksen toimintaan liittyva aineisto
- Johto, esimiehet * Organisaatio ja toimipisteet

: S + Johto, esimiehet
* Yrityksen arvot ja visio onto, esimiene

.. e : » Yrityksen arvot ja visio
+ Odotukset, joita henkil6sté6n kohdistetaan - Odotukset, joita henkilaston kohdistetaan

+ Tybasu, odotettu kaytds « Tiistai

+ Vaitiolovelvollisuus » Tyéasu, odotettu kéytds

* Yrityksen sijainti, kulkeminen, kulun » Vaitiolovelvollisuus
valvonta * Yrityksen sijainti, kulkeminen, kulun valvonta

+ Kulkutiet, varauloskaynnit, « Kulkutiet, varaulosk&ynnit, halytysjarjestelma
halytysjarjestelma » Keskiviikko

« Koeaika * Tybaika, ylityét, vuoronvaihto

« Tydaika, ylity6t, vuoronvaihto * Ruoka- ja kahvitauat

» Ruoka- ja kahvitauot * Lomat, sairauspoissaolot

+ Lomat, sairauspoissaolot * Palkka ja palkanmaksu

: * Verokortti
+ Palkka ja palkanmaksu + Tysterveyshuolto
« Verokortti « Torstai
¢ Ty°tewe¥5hu°|t° . * Tutustuminen omaan tydymparistéon
» Tutustuminen omaan tyéymparistéon « Omiin tehtéviin perehdyttaminen
= Omiin tehtaviin perehdyttdminen * Koulutus ja sissinen viestinta
+ Koulutus ja sisdinen viestinta + Perjantai
* Muut asiat * Muut asiat

Kuva 1 ja 2. Esimerkit perehdytysmalleista. (Mukaillen Joki, 2018.)

2.5 Perehdytysprosessi

Perehdyttamisen voi kuvailla prosessina, joka voidaan jakaa erilaisiin vaiheisiin (Kuvio 2).
Nama vaiheet ovat ennen rekrytointia, rekrytointivaihe, ennen tdihin tuloa, vastaanotto,
ensimmainen paiva, ensimmainen viikko, ensimmainen kuukausi, koeajan paatyttya ja
tydsuhteen paattyminen (Kupias & Peltola 2009, 102).

Kuvio 2. Perehdyttamisen vaiheet. (Mukaillen Kupias & Peltola 2009, 102.)
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Ennen rekrytointia

Ennen rekrytointia tulee miettia tydtehtavan vaatimuksia ja minkalaista osaamista ty6teh-
tavaan tarvitaan. Perehdytyksen valmistelu alkaa siis jo ennen rekrytointia. Ennen rekry-
tointia p&atetddn, onko haettavaan paikkaan tarkkaan maaritelty tyénkuva vai voiko valittu
tyotekija itse vaikuttaa tyttehtaviinsa. Tama myds maarittelee perehdyttamisen tarpeen ja

milla tavoin perehdytystéa lahdetaan toteuttamaan. (Kupias & Peltola 2009, 102.)

Rekrytointivaihe

Perehdytysprosessin tarkeassa osassa on rekrytointi. Rekrytointivaiheessa tyonhakijat
saavat tietdd, mita haettava tehtava pitda sisalladn, minkalainen tydyhteiso on seka yrityk-
sen erityispiirteet ja vaatimukset. Yritys saa rekrytointivaiheen aikana tietoa hakijoiden
osaamisesta, ajatuksista, nakemyksista ja potentiaalista. Hyvalla rekrytointikaytannailla
voidaan taata jatkoperehdytykselle erinomainen pohja. (Kupias & Peltola 2009, 102-103.)

Ennen toihin tuloa

Kun ty6tehtavaan valittu henkild on tiedossa, voidaan kunnolla alkaa suunnitella perehdy-
tysta. Jos kysymyksessa on maaritelty tehtava, painotetaan perehdytyksessa tyon vaati-
muksia ja niihin perehdyttéamista. Jos taas tydntekija tulee tehtavaan, joka maaraytyy tyon-
tekijan osaamisen ja kehittdmistavoitteiden mukaan, keskitytddn perehdytyksessa siihen,
ettd tyontekijan osaamisesta saadaan kaikki hyoty irti. Perehdytyksessa ja sen suunnitte-
lussa tulee kuitenkin ottaa huomioon tydyhteisdon ja kaytannon asioihin perehdyttaminen,

riippumatta siitd, millaiseen tyétehtavaan uusi tyontekija tulee.

Uuteen tydhon on mukavampi tulla, jos perehdyttamisesta vastaava henkilé on ottanut yh-
teytta uuteen tulokkaaseen ennen ensimmaista paivaa. Puhelimitse on varma ja hyva
tapa ottaa yhteytta, jos se vain on mahdollista. Keskustelemalla ennen tyénaloitusta, pe-
rehdyttaja saa hyvin tietoa tulokkaasta perehdyttamissuunnitelmaa varten. Myos uusi
tyontekija voi tiedustella esimerkiksi ensimmaisen paivan kaytannon asioita, esimerkiksi
aloitusaika ja -paikka seka tarvitseeko tyontekija jotain mukaansa. (Kupias & Peltola 2009,
103.)
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Vastaanotto

Uuden tulokkaan vastaanottaminen on hyvin tarkead, silla siina uusi tyontekija saa ensi-
vaikutelman ty6paikastaan. Hyva alku luo positiivisen kuvan, kun taas huono ensivaiku-
telma vaikuttaa pitkdan. Taman takia vastaanottoon kannattaa panostaa. Ideaalia olisi, jos
tydntekijan esimies olisi vastaanottamassa uuden tulokkaan. Téarkeinta vastaanottami-
sessa on, etta tulokas tuntee, ettéa han on tervetullut ja odotettu. (Kupias & Peltola 2009,
103-104.)

Ensimmainen péaiva

Ensimmainen paiva kuluu monesti kaytdannon asioiden hoitamisessa. Tarkeaa on, etta
tyontekija saa kaikki tydn aloittamiseen tarvittavat tiedot ja valineet heti ensimmaisena pai-
vana. Perehdyttgjan ja/tai esimiehen on hyva hoitaa kaikki mahdolliset kaytannon asiat
valmiiksi ennen tyontekijan ensimmaisté paivaa. Tulokkaan tydpiste, kollegat ja tydtilat tu-
levat tutuksi ensimmaisené paivana. Tulokkaalla tulisi olla riittdvasti tekemista ensimmai-
sena paivana, mutta on huolehdittava, etté tietoa ei tule liikaa. (Kupias & Peltola 2009,
105.) Tietoa ei saisi tulla ensimmaisena paivana likkaa, koska ensimmaisena péaivana ope-
tetuista asioista vain noin 15 prosenttia jaa tulokkaan mieleen. Taman takia turhaa infor-
maatiota kannattaa valttaa. (Arthur 2006, 292.)

Ensimmainen viikko

Ensimmaisena viikkona olisi hyva, etta tyontekija saa kiinni omasta tyostaan. Tarkeaa on,
ettd tulokas alkaa tehda omia tydtehtaviaan mahdollisimman nopeasti, eika perehdytyk-
sessd keskityta vain tyosta ja yrityksesta kertomiseen. Ensimmaisen viikon aikana selvite-
taan tyontekijan osaaminen, kokemukset ja toiveet. Naiden avulla perehdytysté voidaan
syventaa seka taydentaa tyontekijan osaamisen pohjalta. Ensimmaisen viikon lopulla olisi
hyva pitda pienimuotoinen palautekeskustelu perehdyttdmisen onnistumisesta. Samalla
selvitetaan, missa asioissa tyontekija tarvitsee vield liséda perehdytysta. Perehdytyssuunni-
telmasta ei kannata tehda liian tiivista, silla eri ihmiset pystyvat omaksumaan eri maaran
tietoa lyhyessa ajassa. Alussa kannattaakin keskittyé kokonaisuuksien hallintaan eika pie-
niin yksityiskohtiin. (Kupias & Peltola 2009, 105-106.)
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Ensimmainen kuukausi

Ensimmaisen kuukauden aikana tyéntekija on jo oppinut talon tavoille ja osaa tytsken-
nella itsenéisesti. Taméa mahdollistaa sen, etta tyontekija voi tuoda esille omia nakemyksi-
aan, jotka voivat parantaa yrityksen toimintatapoja. Tarkeda on, etta koko tydyhteisd on
halukas vastaanottamaan palautetta ja kehittdmaan omaa toimintaansa. Ensimmaisen
kuukauden aikana vastuu perehdyttamisesta siirtyy vahitellen perehdytettavalle. Myds en-
simmaisen kuukauden jalkeen olisi hyva keskustella perehdytyksen onnistumisesta seka

antaa palautetta uudelle tydntekijalle. (Kupias & Peltola 2009, 106-108.)

Koeajan paatyttya

Koeaika voi kestaa lain mukaan enintaan kuusi kuukautta. Perehdytys voi joissakin ta-
pauksissa kestaa pidempaan kuin koeaika, joissakin taas vahemman. Koeajan paatyttya
tydntekija on jo osa tydyhteista ja yritysta. Tyontekija pystyy tydskentelemaan itsenaisesti
ja hankkii tarvittaessa lisaa tietoa tyostaan. (Kupias & Peltola 2009, 109.) Koeajan jalkeen
on hyva kayda keskustelu perehdyttamisen onnistumisesta. Tyontekijan kanssa kannattaa
kayda lapi kehittymistarpeet, rekrytoinnin —ja perehdytyksen onnistuminen seka perehdy-
tyksesta saatu palaute. (Ty6terveyslaitos 2019.)

Tybsuhteen paattyessa

Perehdyttdminen voi paattya siihen, etta tyontekija irtisanoutuu. Maaraaikaisessa tyosuh-
teessa tydsuhteen loppu on tiedossa, mutta muissa tapauksissa tyontekijan 1ahté voi tulla
yllatyksena. Vaikka tydsuhteen paattyminen on tyénantajan puolesta ikdvaa, kannattaa
tyontekijan kokemuksia hyodyntaa. On hyva pyytaa lahtevalta tyontekijalta palautetta
tydsta ja perehdytyksestd, ja hyddyntéa sitd yrityksen toiminnassa tulevaisuudessa. (Ku-
pias & Peltola 2009, 109-110.)
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3 Varuboden-Oslan uusi perehdytysmalli

Osuuskauppa Varuboden-Osla ndkee perehdytyksen kriittisen tarkednd menestymisen
kannalta. Perehdytyksen aikana tyontekijalle tulee syntya tunne siita, etta han on tervetul-
lut, ettéd han viihtyy, ja han saa kaiken tarpeellisen tiedon onnistuakseen tydssaan. Lisaksi
perehdytyksella halutaan varmistaa hyva asiakaskokemus. Asiakaskokemuksen pitaa olla
miellyttava, kohtasi asiakas sitten uuden tai pidemman talossa olleen asiakaspalvelijan.
(Pajunen, 16.8.2019.)

Perehdytyksen sisalto

' 2. paivé (teoria+
«|kSrajapassi [30min) hyllytys klo:09-16) . Pp—
= Pelimyyjaksikurssi (2 h) tﬂur:::tzm:mmn

sglollas-koulutukset:

*Tydturvallisuus

*S-ryhm tutuksi [VBO) (1,5 h) *5-rym3 toimipaikassa
«Omavalvonta (20 min) =WBO =Kassaperehdytys
«VBO Digitaitaja (2 h) -Asiakqsumistajmsja&—
« Laskevasaldoiset lahjakortit Fankki
f =Asiakaspalvelu
(20 min) - Ay
=Tyoyhteistss3 toimiminen+
tyOyhteisttaidot
=izdksi ABC:IIE:

= Liikennemyymalsn turvallisuus =PCl-passi +Tietosucja

(83 min) e
«Omavalvonta (40 min) (Kervaa =Hyllytystydja tybturvallisuus . 3. PEI\.I_’_E o

marketinomavakonnan) [teoria +kaytantd) (Kotiyksikkopaiva:

7,5h)

Kotona / 1. paiva (Etapaiva)

yksikdssd

Kuva 3. VBO:n perehdytysmalli. (Varuboden Osla 2019.)

Uusi tydntekija saa ennen tydn aloitusta perehdytysvihkon, johon on koottu tarkeat yhteys-
tiedot, tydsuhteeseen liittyvat asiat, ohjeet sosiaalisen median kayttéon, seka miten pereh-

dytys etenee.

3.1 Keskitetyn perehdytyksen 1. paiva (etapdaiva)

Keskitetyn perehdytyksen ensimmainen paiva on etapaiva. Tyontekija suorittaa kotonaan
omalla koneellaan erilaisia koulutuksia. Suoritettavat kurssit ovat: Pelimyyjéksi -kurssi
(Veikkaus), ikarajapassi seka eJollas-koulutukset, johon kuuluu S-ryhma tutuksi, omaval-
vonta, VBO digitaitaja ja laskevasaldoisetlahjakortit. Etapaivan tulisi valmistaa tyontekija
teoriapdivaan. Etapaivan jalkeen uudella tyontekijalla on jo hieman tietoa S-ryhmasté.
Teoriapaivana ei myodskaan tule liikaa informaatiota, kun etapéivana on saanut tutustua
materiaaleihin rauhassa.
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3.2 Keskitetyn perehdytyksen 2. paivéa (teoria + hyllytys)

Keskitetyn perehdytyksen toisena paivana perehdytettavat kokoontuvat yhteisesti oppi-
maan teoriaa ja hyllytysta. Teoriaan kuuluu tietoa S-ryhmastéd, VBO:sta, asiakasomista-
juudesta ja S-pankista. Teoriaosuudessa kaydaan lapi myds mita on hyva asiakaspalvelu,
miten tydyhteisdssé toimitaan, hyllytystydn teoria ja tyoturvallisuus. Paivan aikana teh-

daan myos PCl-passi ja tietosuojakoulutus.

Paivan toinen puolisko kaytetaan hyllytyksen oppimiseen kaytannossa. Hyllytys on erittdin
tarkea osa ty6ta, ja siihen tulee panostaa. Asiakaspalvelua ja hyvaa ergonomiaa hyllytyk-

sen aikana ei tule unohtaa. Hyllytyksen aikana kaydaan lapi seuraavia asioita:

Hyllytyksen PowerPoint —ohje

Hyllytystyon merkitys toimipaikan tulokseen ja palveluun
Asiakaspalvelu: tervehtiminen, asiakkaan huomioiminen ja auttaminen
Tyo6vaatteiden kaytto tybajalla

Turvallinen hyllytystyo

Tuotteen kasvot ja “feissaus”

Tuotteen tunnistaminen ja paikan léytaminen hyllysta
Tuotteet, jotka eivat mahdu hyllyyn

Havikkituotteet

Paivaykset ja hyllytysjarjestys

Tehokas jatteiden kasittely ja lajittelu

3.3 Keskitetyn perehdytyksen 3. paiva (kotiyksikkdpdaiva)

Keskitetyn perehdytyksen kolmantena paivana tutustutaan omaan kotiyksikkéon ja opetel-
laan kassatydskentely. Kassakoulutuksen aikana kaydaan lapi kassatoimintaohje eli mita

kaikkea kassalla tydskennellessa tulee ottaa huomioon. Asiakaspalvelu kassalla on myds
yksi perehdytettavistd asioista. Lapi kaydaan myos kassan sulkeminen ja ergonomia kas-

saty0ssa.

Uudelle tydntekijalle nimetaan kotiyksikosta kummityontekija, joka auttaa uutta tyontekijaa
tarvittaessa. Kummityéntekijat ovat esimiesten nimeadmia pidempaan yrityksessa olleita
auttavaisia tyontekijoita. Perehdytettava ja kummitydntekija tekevat joko kokonaan tai ai-
nakin osittain samaa vuoroa. Kummi ei varsinaisesti ole perehdyttajd, vaan se luotettava

henkild, jolta voi rohkeasti kysya kaikesta, mik& mietityttaa.
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4 Tutkimusmenetelma ja tutkimuksen toteutus

Tassa luvussa kerrotaan tarkemmin toimeksiantajasta Osuuskauppa Varuboden-Oslasta.
Luvussa kaydaan myds lapi tutkimussuunnitelma, tutkimusongelmat, tutkimusmenetelma,

tutkimuksen toteutus ja aineistonkeruu.

Tutkimusprosessin alussa laadittiin tutkimussuunnitelma (taulukko 1). Tutkimussuunnitel-
man avulla tutkimuksen eri vaiheet ja toteutus selkenevéat. Tutkimussuunnitelmasta ilme-
nevat tutkimuksen tavoite, tutkimusongelmat, tutkimusmenetelma ja tutkimuksen aika-
taulu. Tutkimussuunnitelmaan siséaltyvat aiheet ovat kuvailtu tarkemmin téassa luvussa.

Tutkimusprosessin eteneminen on kuvattu kuviolla 3.

Tutkimussuunnitelma

Tavoite Tutkimusongelmat Tutkimusmenetelma Aikataulu

*  Selvittada, * onko uusi perehdytysmalli *  Kvantitatiivinen *  Kyselya
onko uusi uusien tydntekijoiden tutkimus pidetdan auki
perehdyty mielestd toimiva. *  Kyselylomake kaksi viikkoa
smalli *  onko uusi perehdytysmalli ajalla 12.8. -
toimiva parantanut uusien 26.8

tyontekijoiden valmiutta
tyoskennelld

*  miten perehdytysta voisi
viela parantaa lisda

Taulukko 1. Tutkimussuunnitelma.

Tutkimus- Kysely- Vastausten
ongelmien lomakkeen kasittely ja
médrittely laadinta analysointi
Tutkimus- Tietojen Johto-
suunnitelma kerdaminen padtokset

Kuvio 3. Tutkimusprosessi.
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4.1 Osuuskauppa Varuboden-Osla

Osuuskauppa Varuboden-Osla Handelslag on Uudellamaalla ja Ahvenanmaalla toimiva

S-ryhmaan kuuluva itsenainen alueosuuskauppa. S-ryhmé on suomalainen osuustoimin-
nallinen kaupanalan yritysryhmda. S-ryhma toimii paivittais- ja kayttétavarakaupassa, ho-

telli- ja ravintola-alalla, likennemyymala- ja polttoainekaupassa ja autokaupassa. S-ryh-

man ketjuja ovat esimerkiksi: S-market, Prisma, Sokos, Sale, Alepa, Sokos-hotellit ja

Rosso.

S-ryhman muodostavat 20 itsenéista alueosuuskauppaa seké niiden omistama Suomen
osuuskauppojen keskuskunta SOK. N&in ollen VBO on yksi SOK:n omistajista. Alue-
osuuskaupat puolestaan omistavat asiakasomistajat, jotka ovat osuuskaupan toimintaan
liittyneita asiakkaita. (Kuva 3) Asiakasomistajan merkki on vihre& S-etukortti. S-ryhméssa
on n. 2.3 miljoonaa asiakasomistajaa. S-ryhman perustehtavana on tuottaa palveluja ja
etuja asiakasomistajilleen ja huolehtia oman toimintaymparistonsa hyvinvoinnin kehittami-
sesta. (Varuboden-Osla 2019.)

S-ryhma

Osuuskaupat

Kuva 3. S-ryhmaén tydnjako. (Varuboden-Osla 2019.)

Osuuskunta Varubodenin ja Osuuskauppa Oslan fuusion myota syntynyt Osuuskauppa
Varuboden-Osla aloitti toimintansa 1.7.2011. Osuuskauppa toimii Uudellamaalla sek& Ah-
venanmaalla. (Kuva 4) Toimialueella on yli 60 toimipaikkaa. Osuuskaupalla on toimintaa
paivittais- ja kayttotavarakaupassa, rautakaupassa, puutarha- ja kukkamyynnissa, lii-
kenne- ja polttoainekaupassa seka ravintolatoiminnassa. Osuuskaupalla on n. 69 000
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asiakasomistajaa, joiden huomioimisessa nékyy Varuboden-Oslan alueellisuus ja yhteisdl-
lisyys. Kuten osuustoiminnassa on tapana, kayttaa VBO liiketoiminnassaan syntyvan voi-

ton alueensa ja asiakasomistajiensa hyvaksi.

VBO:n toiminta-ajatus on tuottaa asiakasomistajille ja muille asiakkaille laadukkaita palve-
luita, etuja ja hyvinvointia. VBO:n pddmaérana on olla toimialueensa johtava kaupan alan
toimija. VBO onkin markkinajohtaja alueellaan péivittais- ja polttoainekaupassa. VBO:n

perusarvot ovat tuloksellisuus, luotettavuus, vastuullisuus, paikallisuus ja ihmisléaheisyys.

Varuboden-0Oslan Varuboden-0Oslas
toimialue e e o me verksamhetsomrade

= TYOLLISTAMME NowriSeaton e = V1 SYSSELSATTER
1 900 henbia prkebsenn [ FF 1) prratae ket

= V1 DETIANAR
i adtvenk pd ca &0 prfefer

* PALVELENMME
v B jiripalinn spikoiel s

o VIAGS AV VARA KLUNDER,
Adirarn T 00 dgarnedes o wrn et

*= MEIDAT QMISTAR
ASILKE A AMME
WPy, 70 000 whpren oulabaniriy
3% * ¥I'GER AGARKLWOERNA
BONUS
o 13 200 G0 ff Aefigen

= ASIAKASOMISTANLLE BONUSTA
surgttan n 10 008 508 §

= VISTODER LOWALT
a0 (N O ot Pt
T il Fufue

* TUEMME PRIKALLISESTI
wrruitan n 100 [0 1 el
weiradle Sieciidie balttiaite.

* MAKULA LAHELTA SIHUA i ' y * SMAKER NARA DIG
i B0 isaohatoiwiiaias s | e |y & rer B Rt atre
’ [P T f:l' ﬂ Fanmapy == =
Hmazarr ﬂ
- VARUBODEN ’ OSLA

Kuva 4. Varuboden-Oslan toimialue. (Varuboden-Osla 2019.)

VBO tydllistdd noin 1000 henkilda. Naista 76% on naisia ja 24% miehid. Tydsuhteista
96% on vakituisia ja 4% madaraaikaisia seka 71% osa-aikaisia ja 29% kokoaikaisia. Tyon-
tekijoiden keski-ikd on 35 vuotta ja yli puolet tydntekijoista tydskentelee marketkaupoissa
(Kuva 5). VBO:n keskeiset henkilostopolitikan periaatteet ovat osaamisen ja tyéymparis-
ton kehittdminen seké tydhyvinvoinnin edistaminen. (Varuboden-Osla 2019.)

19



VBO henkilokunta

n. 1000 hig
T6% 24%

Ikb keskbamasrin 35 vwolts

= Ogaalkaieis = Kokoakasa

Kuva 5. VBO:n henkildkunta. (Varuboden-Osla 2019.)

4.2 Tutkimusongelma

'h I
A S T EN NI 3
& % F & F

96 % wvakituisia,
4 % madraaikaisia

Hiokunta toimialoittain

5,4%
5.5%
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auppa
ARC
MaFRa

= Tavarataio-
ja erkois
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Opinnaytetyon tutkimuksen padongelma rajattiin koskettamaan vain uusia tyontekijoita.

Tutkimuksella haluttiin selvittad, onko perehdytys uusien tyontekijéiden mielesta toimiva,

joten tutkimuksen paaongelmaksi valittiin seuraava:

— Onko uusi perehdytysmalli uusien tyontekijdiden mielesta toimiva?

Tutkimuksella haluttiin myds selvittda antaako perehdytys uusille tydntekijoille hyvat val-

miudet tydskennelld ja miten perehdytysta voisi viela parantaa. Alaongelmiksi muodostui-

vat nain ollen:

— Onko uusi perehdytysmalli parantanut uusien tyontekijoiden valmiutta tyésken-

nella?

— Miten perehdytysta voisi viela kehittaa?
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4.3 Tutkimusmenetelméa

Tutkimusmenetelmana opinnaytetydssa kaytettiin kvantitatiivista eli maarallista tutkimusta.
Kvantitatiivinen tutkimus on empiirinen tutkimus, joka tarkoittaa havainnointiin tai mittaami-
seen perustuvaa tutkimusmenetelmaa. Kvantitatiivisen tutkimusmenetelman avulla on tar-
koitus selvittda vastauksia kysymyksiin: Mik&a, missa, paljonko ja kuinka usein? Kvantitatii-
visen tutkimuksen tarkoituksena on tutkia yhteiskunnallista ilmi6ta yleisen logiikan mukai-

sesti ja numeeriseen tietoon pohjautuen. (Heikkila 2014,15; Tilastokeskus 2019a.)

Kvantitatiivisessa tutkimuksessa tietoa keratadn yleensa tutkimuslomakkeella, joissa on
selkeasti valitut kysymykset seka valmiit vastausvaihtoehdot. Muita yleisia kvantitatiivisen
tutkimuksen tiedonkeruumenetelmia lomakekyselyiden lisdksi ovat internet-kyselyt, puhe-
linhaastattelut, henkildkohtaiset haastattelut, systemaattinen havainnointi. Tutkimuksessa
voidaan hytdyntaa useampaa tiedonkeruumenetelmaa. Kvantitatiivinen tutkimusprosessi
alkaa tutkimusongelmien méaarittelylla. Seuraavana taytyy laatia tutkimussuunnitelma. T&-
man jalkeen laaditaan kyselylomake, kerataan tiedot, kasitellaan ja analysoidaan tiedot,
raportoidaan tulokset ja viimeisena tehdaan johtopéétokset. (Heikkila 2014, 17.)

Kvalitatiivisen tutkimuksen eli laadullisen tutkimuksen avulla halutaan selvittda vastauksia
kysymyksiin: miksi ja miten? Kvalitatiivisen tutkimuksen avulla on tarkoitus kartoittaa il-
mi6ta eli tutkinnan kohdetta seka sen syita. Kvalitatiivisen tutkimuksen tavoitteena onkin
ymmartaa asiaa tai ilmiota, eik& numeraalisen tiedon selvittdminen. Kvalitatiivinen tutki-
mus on yleisesti suppea ja tutkittava joukko on pieni. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa tietoa
kerataan yleensa syvahaastattelujen seka ryhmakeskustelujen avulla. (Heikkila 2014, 15.)
Ryhmakeskustelujen ja syvahaastatteluiden avulla tutkimukseen vastaavat henkil6t saa-
vat vapaasti kertoa kokemuksistaan ja mielipiteistaan, koska kaikkia kysymyksia ei ole
valmiiksi laadittu (Tilastokeskus 2019b).

Kvantitatiivinen tutkimus on toimiva, vain jos tutkimuksessa saadaan riittavan suuri ja
edustava otos. Kvantitatiivisen tutkimuksen avulla saadaan selville asian tdmén hetkinen
tilanne, mutta asioiden syita ei saada selville. (Heikkila 2014, 15.) Tassa opinnaytetydssa
kaytetaan kvantitatiivista tutkimusmenetelmaa kvalitatiivisen sijasta, koska koko tutkimuk-
sen perusjoukko haluttiin tutkia. Tutkimuksella haluttiin selvittd&, onko uusi perehdytys-
malli toimiva, eli siis saada selville tamé&n hetkinen tilanne. Tédhan tarkoitukseen kvantitatii-
vinen tutkimus on toimivampi. Vastaukset ovat myds vertailukelpoisia ja tuloksia on hel-

pompi tulkita toimeksiantajan toiminnan kehittdmisen kannalta.
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Perusjoukko tarkoittaa koko sita tutkittavaa ryhmaa, joka on tutkimuksen kohteena ja josta
halutaan kerata tietoa. (Heikkila 2014, 12.) TAman tutkimuksen perusjoukko on kaikki ke-
salla 2019 uutena tyontekijoind Osuuskauppa Varuboden-Oslalla aloittaneet. Tutkimus I&-
hetettiin koko perusjoukolle eli tutkimus on kokonaistutkimus. (Heikkila 2014, 12.) Jos tut-
kimus olisi |&hetetty vain esimerkiksi S-marketissa tydskenteleville, olisi tutkimus ollut
otantatutkimus. Otantatutkimuksessa vain edustava otos perusjoukosta tutkitaan. (Heik-
kila 2014, 13.)

4.4 Tutkimuksen toteutus ja aineistonkeruu

Tietoa tutkimusraporttiin kerattiin kayttamalla survey-tutkimusta, joka on perinteinen kvan-
titatiivisen tutkimuksen tiedonkeruumenetelma. Survey-tutkimus tarkoittaa suunnitelmal-
lista kysely- tai haastattelututkimusta, jonka aineisto kerataan tutkimuslomaketta kayttéaen.
Se on tehokas ja edullinen tiedonkeruutapa, jos tutkittava joukko on suuri. Tutkimuslomak-
keen kysymysten on oltava sellaisia, etta niilld saadaan vastaus tutkimusongelmiin. Tutki-
muslomaketta pitd& suunnitella huolellisesti ja sita kannattaa myos testata ennen lahetta-
mista. (Heikkila 2014, 17.)

Kyselylomake (liite 1) l&hetettiin noin 80:lle kesélla 2019 aloittaneelle uudelle tydntekijélle,
jotka ovat kayneet keskitetyn perehdytyksen. Kysely lahetettiin vastaajille toimeksiantajan
toimesta. Kysymykset ja vastaukset k&&nnettiin toimeksiantajan toimesta ruotsiksi, koska
VBO on kaksikielinen osuuskauppa. Tutkimusta pidettiin auki kaksi viikkoa ajalla 12.8. -
26.8.2019

Suuri osa henkildista, joille kysely lahetettiin ovat noin lukioikaisia nuoria. Taman takia ky-
sely haluttiin pitaa lyhyena ja ytimekkaana, jotta nuoret jaksaisivat keskittya vastaami-
seen. Vastausvaihtoehtoina kaytettiin paljon kylla tai ei vastausvaihtoehtoja, ja avoimia ky-
symyksia valtettiin. Muutamassa kysymyksesséa kaytettiin myos vastausvaihtoehtona tah-
tia, jossa yksi tahti oli huonoin ja viisi tdhte& paras arvosana. Tama siksi, etté tutkimuksen
tekija ja toimeksiantaja olivat samaa mielta siita, ettéa kysymykset ja vastausvaihtoehdot
haluttiin pitd& lyhyina ja helppoina vastata, jotta nuoret haluavat vastata kysymyksiin.

Nailla toimilla haluttiin varmistaa, ettd mahdollisimman moni vastaisi kyselyyn.
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5 Tutkimustulokset

Missa olet toissa?

16 15
14
12 10
10 B
B
[
4 3
1
: n i
o [ |
S-Market ABC Sale Ravintola Pri=sma Sokos, 5-  Konttori
garden, 5-
rauta

M=37

Kuvio 4. Missa olet toissa, vastaajia N=37. Kysymys 1.

Kyselyyn vastanneista enemmisto tydskentelee S-marketissa. Seuraavaksi eniten vastaa-
jia tyoskentelee Salessa. Kahdeksan vastanneista tydskentelee ABC:lla. Sokoksella, S-
gardenissa tai S-raudassa tyoskentelee 3 henkil6d. Vastanneista yksi tydskentelee Pris-
massa. Vastanneista kukaan ei tydskentele ravintolassa tai konttorilla.

Kuinka tarkeaksi arvioit perehdytyksen
tyonantajamielikuvalle asteikolla 1-57

18
16
14
12
10

=T % T S = VI =

M=37

Kuvio 5. Kuinka térkeéksi arvioit perehdytyksen tydnantajamielikuvalle, vastaajia N=37.
Kysymys 3.
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Vastaajista 16 oli sitd mielta, ettéa perehdytys on erittdin tarkeaa tydnantajamielikuvalle
(viisi tahted). 12 vastaajan mielesté se on tarkeda (nelja tahted). Yhdeksan vastasi kysy-
mykseen kolme téhted. Tasta voidaan paatelld, ettéd perehdytys on tarkea tyonantajaku-
valle, eli hyvin hoidetulla perehdytyksellda saadaan nostettua imagoa tyonhakijoiden kes-
kuudessa.

Sain tietoa perehdytyksen alkamiskohdasta ja
mita se pitaa sisallaan

=Kyl = Ei

Kuvio 6. Sain tietoa perehdytyksen alkamiskohdasta ja mitéa se pitaa sisallaan. Vastaajia

N=37. Kysymys 4.

Vastaajista 26 sain etukateen tietoa perehdytyksen alkamisajankohdasta ja mita perehdy-
tys pitaa sisallaan. 11 vastaajaa ei tata tietoa saanut. Tieto perehdytyksen alkamiskoh-
dasta ja siséllosta on erittdin tarkea. Sen avulla uusi tyontekija saa varmuuden siitd, missa
hénen pitda olla ja milloin seka mita perehdytyksessa on luvassa. Samalla h&n voi tutus-
tua materiaaleihin, ja miettia valmiiksi esimerkiksi kysymyksia perehdyttajalle. 70% vas-
taajista oli taméan tiedon saanut, mutta luvun olisi hyva olla 100%.

24



Sain riittdvisti tietoa tytisuhteeseen/organisaatioon
liittyvissa asioissa

= Kylld = Ei

Kuvio 7. Sain riittavasti tietoa tydsuhteeseen/organisaatioon liittyvissa asioissa. Vastaajia

N=37. Kysymys 5.

Vastaajista 31 koki saaneensa riittavasti tietoa tydsuhteeseen/organisaatioon liittyvissa
asioissa. Kuuden vastaaja mielesté tietoa ei saanut riittvasti. Koska suuri osa vastaajista
on kesatyontekijoita, joista varmasti osalle tAma oli ensimmainen tyopaikka, on tarkeaa,
ettd tydsuhteesta kerrotaan tarpeeksi. Monella ensimmaiseen tytpaikkaan tulevalla ei ole
tydsuhdeosaamista, joten on tarkedd, etta sitd perehdytetdan tarpeeksi ja, etté kaikki saa-

vat perehdytyksen.

Osallistuin keskitettyyn perehdytykseen

u Kylli = Osittain = Ei

Kuvio 8. Osallistuin keskitettyyn perehdytykseen, vastaajia N=37. Kysymys 6.
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Jotta uusi perehdytysmalli toimisi, kaikkien olisi osallistuttava keskitettyyn perehdytyk-
seen. Nyt vastaajista 18 oli osallistunut siihen kokonaan, 11 osittain ja kahdeksan ei ollen-
kaan. Kaikkien uusien tyontekijoiden tulisi osallistua keskitettyyn perehdytykseen, jotta
kaikilla tulokkailla on samat valmiudet tydskennelld. Tassa olisi siis parannettavaa.

Oliko perehdytysrakenne looginen?

= Kyld = Ei

Kuvio 9. Oliko perehdytysrakenne looginen, vastaajia N=37. Kysymys 7.

Vastaajista 30 oli sita mieltd, etta perehdytysrakenne oli looginen ja seitsemén vastaajan
mielestd perehdytysrakenne oli epalooginen. Johdonmukainen ja looginen perehdytysra-
kenne on erittdin tarke& oppimisen kannalta. Vastausten perusteella voidaan todeta, etta
VBO:n perehdytysrakenne on tarpeeksi looginen.
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Asteikolla 1-5 kuinka ammattitaitoinen ja
innostava teoria-paivan perehdyttaja oli?

Y

Kuvio 10. Kuinka ammattitaitoinen ja innostava teoriapaivan perehdyttgja oli, vastaajia
N=34. Kysymys 9.

Vastaajistal3 oli sitd mielta, etta teoriapaivan perehdyttdja oli ammattitaidoltaan ja innos-
tavuudeltaan viiden téhden arvoinen. Kahdeksan vastaajaa antoi arvosanaksi nelja. Yh-
deksén vastaajaa antoi arvosanaksi kolme. Kolme vastaajaa antoi arvosanaksi kaksi ja
yksi vastaaja antoi arvosanaksi yksi. Keskiarvo vastauksille oli 3.85. Vastaajien mielesta

teoriapaivan perehdyttaja oli hyvalla tasolla ammattitaitoinen ja innostava.

Minut perehdytettiin kassalle ja osastolle

= Kylld = Ei

Kuvio 11. Minut perehdytettiin kassalle ja osastolle, vastaajia N=37. Kysymys 10.
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Vastaajista 28 perehdytettiin seka kassalle etté osastolle. Yhdeksén vastaajaa perehdytet-
tiin vain toiseen. VBO:n toimintatapaan kuuluu, etté kaikki tydntekijat paasaantoisesti kou-
lutetaan kassalle ja osastolle. Tulosten perusteella toimipisteissa tulee kiinnittdd huomiota
siihen, etté kaikki todella perehdytetédn molempiin tehtaviin.

Minulle oli nimetty perehdyttajat (kassa ja
osasto)

17

m Kyla (molemmat) = Vain toinen Ei kumpaakaan

Kuvio 12. Minulle oli nimetty perehdyttajat (kassa ja osasto), vastaajia N=37. Kysymys 11.

14:lle vastaajalle oli nimetty perehdyttdja seka kassalle etta osastolle. Kuudelle oli nimetty
vain toinen ja 17:lle vastaajalle ei ollut nimetty kumpaakaan. On erittéin tarkedd, etté uu-
delle tyontekijalle nimetéén perehdyttdja. Tyontekijélle on selkedmpad, ettd sama henkild
perehdyttdd moneen asiaan. Tulosten perusteella voidaan todeta, ettd perehdyttajan ni-
medmiseen on Kiinnitettdva huomiota ja varmistaa, etté jokaisella on nimetty perehdyttaja

seka kassalla ettd osastolla.

28



Minulle oli nimetty kummityontekijat (kassa ja
osasto)

P2

= Kyld (molemmat) = Vaintoinen = Ei kumpaakaan

Kuvio 13. Minulle oli nimetty kummitydntekijat (kassa ja osasto), vastaajia N=37. Kysymys
12.

Vastaajista 28:lle ei ollut nimetty kummityontekijaa kassalle eiké osastolle. Vastaajista
kahdelle oli nimetty vain toinen kummity6tekija ja seitsemaélle oli nimetty molemmat. Kum-
mitydntekija on suuri apu uudelle tydntekijalle ja se henkilo, joka on tydsuhteen alussa tu-
kena ja turvana. Taman takia on erittain tarkedd, etta sellainen henkilé perehdytettavalle
nimetaan. Tulosten perusteella kummitydntekijaa ei suurimalle osalle ollut nimetty, joten
toimipaikoissa on tehtéva tyota sen eteen, ettd kummityontekija nimetéaan kassalle ja

osastolle.

Saitko apua tarvittaessa?

0

= Kylld = Osittain = Ei

Kuvio 14. Saitko apua tarvittaessa, vastaajia N=37. Kysymys 13.
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Vastaajista 33 oli saanut apua tarvittaessa ja nelja oli saanut osittain tarvitsemaansa
apua. Kukaan vastaajista ei kokenut, ettei olisi saanut apua. Tuloksista voidaan paatella,
etté uudet tyontekijat kokevat, etta tydpaikalla uskaltaa kysya ja apua myds saa. Taméa on

erittain hyva tulos ja toimipaikoissa kannattaa jatkaa samaan malliin.

Koitko, etta etapaiva antoi valmiudet teoria-
paivaan?

m Kylld = Ei

Kuvio 15. Koitko, etté etdpaiva antoi valmiudet teoriapaivaan, vastaajia N=37. Kysymys
14.

20:n vastaajan mielesta etdpaiva antoi valmiudet teoriapaivaén. 12:n vastaajan mielesta
etdpaiva ei antanut valmiutta teoriapaivaan. Etapaivan tarkoituksena on opettaa perusasi-
oita S-ryhmasta seka asioita, joita toita tehdessa tulee eteen. Etdpaivan jalkeen perehdy-
tettavalla tulisi olla kasitys mité tyo pitda sisallaan. Yli puolet vastaajista oli sitd mielta, etta
etdpaiva valmisti teoriapaivaan. Tulosten perusteella etapaivaa voisi kehittaa viela lisaa,

jotta se varmasti tukee teoriapaivaa.
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Asteikolla 1-5 kuinka hyvin perehdytys valmisti
tyontekoon?

0 2 4 & 8 10 12

Kuvio 16. Kuinka hyvin perehdytys valmisti tydntekoon, vastaajia N=35. Kysymys 15.

Seitseméan vastaajaan mielestéa perehdytys valmisti tydntekoon erittéin hyvin eli antoivat
viisi tdhted. Kymmenen vastaajaa antoi arvosanaksi nelja, eli heidan mielestaan perehdy-
tys valmisti tydntekoon hyvin. 11 vastaajaa antoi arvosanaksi kolme, nelja vastaajaa kaksi
ja kolme vastaajaa yksi. Vastausten keskiarvosana oli 3.40. Tuloksen perusteella tyonteki-
jat kokevat, etté perehdytys valmistaa tyohon keskimaarin hyvin, mutta viela kehittamalla

perehdytysté voidaan tulosta nostaa.

Onko esimies kaynyt kanssasi
palautekeskustelun koeajallasi?

= Kylld = Ei

Kuvio 17. Onko esimies kaynyt kanssasi palautekeskustelun koeajallasi, vastaajia N=37.

Kysymys 17.
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Vastaajista 28 ei ollut kaynyt palautekeskustelua esimiehen kanssa koeajalla. Vain 9 vas-
taajaa oli kdynyt palautekeskustelussa. Palautekeskustelu olisi hyva kayda kaikkien uu-
sien tyontekijan kanssa, koska siina tyéntekija saa tilaisuuden kertoa missa asioissa han
tarvitsee liséé perehdytystd sekd muita asioita, jotka painavat mielta. Esimiesten pitaa siis
tulevaisuudessa varmistaa, etté palautekeskustelu kdydaan kaikkien uusien tyéntekijoiden
kanssa.

Tutkimuksen viimeinen kysymys (kysymys 18) oli avoin kysymys. Vastaajilta kysyttiin,
kuinka parantaisit perehdytysta? Kysymykseen saatiin 14 vastausta. Muutama vastaaja ei
ollut saanut perehdytysta ollenkaan:

"Jos se edes pidettdisiin ja esimies olisi paikalla”

"Minulle ei ollut mitaan perehdytysta ja sita kylla kaipasin. Tunsin itseni huonoksi koska en

osannut mitdan ja kukaan ei auttanut, ja jos pyysin, he auttoivat vastenmielisesti”

Muita kehitysehdotuksia olivat esimerkiksi:

"Uudistaisin powerpointit ja laittaisin sinne enemman tyohon liittyvia asioita. Kayttaisin
myds konkreettisia esimerkkeja tyosté/tydymparistosta”

"Parantaisin silla tavalla, ettéa otetaan oikeasti perehdytys tosissaan eiké opeteta sinne-

pain”

"Lisdisin siihen pienen listan asioista jotka kuuluvat ty6tehtaviin, jotta sita voidaan kayttaa
muistilappuna tydn ohessa, kunnes oppii muistamaan mité kaikkea pitkédén tehda koska

jotkut asiat voivat olla sellaisia, etta sita ei edes tajua, etta sekin pitéisi tehda”
Vastauksista voidaan paatella, etta tarkeinta onnistuneen perehdytyksen kannalta on var-

mistaa, etta kaikki tulokkaat kayvat keskitetyn perehdytyksen. perehdytykseen halutaan

myds konkreettisia esimerkkeja sekéa tarkempia muistilistoja.
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6 Johtopaatokset

Opinnaytety6n tavoitteena oli selvittaa, onko VBO:n uusi perehdytysmalli toimiva. VBO:lla
perehdytykseen on haluttu panostaa, jotta tyontekijalle syntyy tunne siita, ettd han on ter-
vetullut, etta han viihtyy, ja han saa kaiken tarpeellisen tiedon onnistuakseen tydssaan.

Lisaksi perehdytyksella halutaan varmistaa hyva asiakaskokemus.

VBO:lla perehdytyksen toimintamalliksi on valittu malliperehdyttaminen eli perehdytys on
yhtendistetty ja tehostettu. Tasta tulee my6s VBO:lla kaytetty nimitys keskitetty perehdy-
tys. Perehdytyksessa kaytettava materiaali on keskitetysti tuotettu henkiléstdhallinnon toi-
mesta. Suuressa organisaatiossa kuten VBO, malliperehdyttaminen on hyva valinta. Myods
osaaminen on huomioitu hyvin perehdytyksessa. Monelle VBO on ensimmainen tyo-
paikka, ja perehdytysmateriaalissa on hyvin otettu huomioon organisaatio-osaamisen ja

tydsuhdeosaamisen opettaminen.

Perehdytysprosessin eri vaiheet on otettu VBO:lla hyvin huomioon perehdytysta suunnitel-
taessa. Uuteen tydntekijaén otetaan yleensa yhteyttd ennen tydnaloitusta, jolloin hé&n saa
myds ohjeet mita etdpaivana tulee tehda. Tutkimuksessa tuli kuitenkin esille, etté vain
70% vastaajista oli saanut tiedon perehdytyksen alkamisajankohdasta ja perehdytyksen
siséllosta. Esimiesten kannattaa jatkossa pitaa huolta, ettd kaikki tulokkaat saavat kysei-
set tiedot.

Teoriapaivana on vastaanottamassa ammattitaitoinen perehdyttdja ja on hyva, etta ensim-
maisena paivana aloitetaan perusasioista, kuten millainen on hyva asiakaspalvelu, miten
tydyhteisdssa toimitaan, hyllytystyon teoria ja tyoturvallisuus. Perehdytyksen kolmantena
paivana vastassa on yksikosta riippuen joko perehdyttéja tai esimies ja paivan aikana tu-
tustutaan tyoyhteis66n, omaan yksikkdon ja opetellaan kassalla tydskentely. Uusien tyon-
tekijoiden on myos tarkoitus kdyda palautekeskustelu esimiehen kanssa perehdytyksen

onnistumisesta. Tama on erittéin tarkea vaihe perehdytysprosessissa.

Perehdytysohjelma on toteutettu VBO:lla ainakin osittain paivakohtaisella perehdytysmal-
lilla. Eri perehdytyksen vaiheet on jaettu kolmelle eri paivalle. Uudelle tulokkaalle anne-
taan myds tukimateriaalia perehdyttamisen tueksi. Perehdytysohjelmaa voisi kehittaa li-
saamalla tarkemman listan opetettavista asioita, jotta perehdytettava tietda mita hanelle

opetetaan.
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Tutkimustuloksista tuli esille, etta 89% vastaajista oli saanut apua tarvittaessa ja loput
vastaajista oli saanut apua osittain. Kukaan ei vastannut, etté ei olisi saanut apua, silloin
kun sita tarvitsi. Tasta voidaan paatella, etta muut tyontekijat ovat erittéin avuliaita, ja tulo-
kas saa apua, kun hén sitd tarvitsee. T&ma on erittdin hyva asia, ja tulevaisuudessa kan-

nattaa varmistaa, etta apua on aina saatavilla.

Perehdytys valmisti uudet tyontekijat tydntekoon keskimaarin hyvin. Tutkimuksesta saatiin
keskiarvoksi 3.40 asteikolla 1-5. Perehdytyksen jalkeen ei tarvitse osata kaikkea, mutta
tunne siita, etta ensimmaisesta tydpaivasta suoriutuu hyvin, on tarkeaa. Tarkeimmat asiat,
jotka varmistavat, ettd perehdytys valmistaa tydéntekoon ovat kassajarjestelman tuntemus,
tieto kaytannon asioista (tyOvaatteet, tydvuoron aloitus ja tydvdalineet) ja asiakaspalvelun
osaaminen. Naihin asioihin kannattaa siis kiinnittaa huomiota perehdytyksen aikana, jotta

perehdytys valmistaisi hyvin tyontekoon.

Opinnaytetydn teoriassa on kerrottu mitéd perehdytyksen pitaisi pitda sisalldén, mita pereh-
dytyssuunnitelmaa tehdessa tulisi ottaa huomioon ja mitad hyva perehdytysprosessi pitda
sisdllaén. VBO:n perehdytysmalli seuraa suurilta osin naité ohjeita, ja perehdytysmalli on-
kin hyvin laadittu. Tutkimuksen tulosten perusteella 16ytyi muutama asia, jossa VBO Vvoisi
viela parantaa perehdytyksen toimivuutta.

VBO:n perehdytys perustuu siihen, ettd uudet tydntekijat osallistuvat keskitettyyn perehdy-
tykseen. Nain kaikilla tulokkailla on samat tiedot aloittaessaan ja heille opetetaan perehdy-
tyksen aikana samoja asioita. Tutkimuksessa tuli esille, etta vastaajista 18 oli osallistunut
keskitettyyn perehdytykseen kokonaan, 11 osittain ja kahdeksan ei ollenkaan. Tasta huo-
mataan, etta yli puolet vastaajista ei kaynyt keskitettya perehdytystéa kokonaan. Kaikkien
uusien tyontekijéiden tulisi osallistua keskitettyyn perehdytykseen, jotta varmistetaan pe-

rehdytyksen tasainen laatu.

VBO:n perehdytysmallin mukaan uusille tyéntekijoille tulisi nimeta kummitydntekija. Kum-
mityontekijat ovat esimiesten nimeadmia pidempaan yrityksessa olleita auttavaisia tyonteki-
joita. Kummi ei varsinaisesti ole perehdyttdja, vaan se luotettava henkil®, jolta voi rohke-
asti kysya kaikesta, mika mietityttdd. Tallainen kummi voi olla uudelle tydntekijélle todella
suuri apu tydsuhteen alussa. Moni tyontekija tulee varmasti rauhallisin mielin tyévuoroon,
kun tietaa, ettda kummityontekijd on auttamassa. Kyselyyn vastanneista kahdelle oli ni-
metty vain toinen kummitydntekija ja seitsemaélle oli nimetty molemmat. Vastanneista 28 ei
ollut siis saanut nimettya kummitydntekijad. Esimiesten ja perehdytyksesta vastaavien tu-

lisi varmistaa, etta kaikille tulokkaille nimeta&n kummityontekija kassalle ja osastolle.
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Perehdytysmallin mukaan esimiesten tulisi pitaa palautekeskustelu uuden tyéntekijan
kanssa perehdytyksen onnistumisesta. Kyselyyn vastanneista vain yhdekséan oli kaynyt
palautekeskustelun koeajalla. Vastanneista 28 ei ollut keskustelua kaynyt. Vaikka aikaa
on vaikea l6yta4, tulisi jokaisen esimiehen pitda huolta siitd, ettd ndma keskustelut kay-
daan. Palautekeskustelussa kaydaan lapi esimerkiksi kehittymistarpeet, rekrytoinnin —ja
perehdytyksen onnistuminen seka tyéssa viihtyminen. Palautekeskustelut on hyvéa kayda,
koska niissa saadaan kuva siitéa, miten perehdytys on onnistunut ja missa tyontekija tarvit-
see lisaa perehdytysta. Keskustelussa tyontekija voi myds tuoda esille, jos jokin asia pe-

rehdytyksessa ei toimi tai siiné olisi parannettavaa.

Opinnaytetytn tutkimusongelmana oli: onko uusi perehdytysmalli uusien tydntekijéiden
mielesta toimiva ja alaongelmina onko uusi perehdytysmalli parantanut uusien tyéntekijoi-
den valmiutta tydskennelld ja miten perehdytysta voisi vield kehittdd. Tutkimustulosten pe-
rusteella perehdytysmalli on toimiva, perehdytyksen rakenne on looginen, ja perehdytys
valmistaa tyéntekoon hyvin. Perehdytyksen toimivuutta voi edistaa varmistamalla, etta kai-
kille jarjestetddn keskitetty perehdytys ja, ettd se kaydaan kokonaan. Tutkimuksen perus-
teella perehdytysta voisi parantaa lisddmalla konkreettisia esimerkkeja ja tekemallda muis-
tilistan opettavista asioista. On my6s hyva varmistaa, etta asiat opetetaan kaikille samalla
tavalla, ja ohjeiden mukaisesti. Nailla toimilla voidaan varmistaa, etta uudet tyontekijat op-
pivat tyotehtavansa, tutustuvat hyvin tydyhteiséon, tekevat tuloksellista tyota ja tekevat va-

hemman virheita.

Jatkotutkimuksena Varuboden-Osla voisi tutkia, miten hyvin perehdytettavat ymmartavat
perehdytyksessa kaytettavia materiaaleja, ja ymmartavatko he mita heille opetetaan. Pe-
rehdytyksessa kaytettava visuaalinen materiaali tulisi olla helposti ymmarrettavaa ja siina
tulisi olla tarvittavat tiedot, mutta sopivassa maarin. Toinen mahdollinen jatkotutkimusaihe

voisi olla perehdyttajien ja esimiesten kokemukset perehdytyksen toimivuudesta.
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7 Oman oppimisen arviointi ja tutkimuksen luotettavuus

Opinnaytety6prosessi on suunnitelmallisuutta ja sitoutumista vaativa opettavainen pro-
sessi. Opinnaytety6n suunnittelun merkitys on suuri projektin onnistumisen kannalta. Hy-
vin suunniteltu opinnaytety® on helpompi toteuttaa, ja hyvin tehty suunnittelu myds nékyy
valmiissa tuotoksessa. Tassa luvussa tarkastellaan opinnaytetytn prosessia ja arvioidaan

tutkimuksen luotettavuutta.

7.1 Omaoppiminen

Taman opinnaytetyon suunnittelu alkoi huhtikuussa 2019 opinnaytetyon toimeksiantajan
tapaamisella. Tapaamisessa sovimme yhdessa toimeksiantajan kanssa opinnaytetyon si-
sallésta, aiheen rajaamisesta ja tutkimuksen teosta. Opinnaytetyon aihe tuli ehdotuksena
toimeksiantajalta, ja se oli myds itselle mieluinen, koska olen kiinnostunut perehdytyksen
kehittAmisesta. Opinnaytetydn tekeminen Osuuskauppa Varuboden-Oslalle tuntui luonte-
valta, koska olen itse tydskennellyt VBO:lla, joten tiesin jo etukateen paljon VBO:n toimin-
tavoista ja perehdytyksen siséllosta. Kavin itse aloittaessani VBO:lla vanhan perehdytys-

mallin, joten oli mukava huomata, miten perehdytysta on kehitetty.

Tapaamisen jalkeen alkoi opinnaytetyon rakenteen, aikataulun ja tutkimuksen suunnittelu.
Rakennetta suunnittelin alustavan sisallysluettelon avulla. Opinnaytetydn teoriaa suunnit-
telin etsimalla ja lukemalla erilaisia lahteitd. Opinnaytetydn teoria koostui paljolti siita, mita
perehdytys on, miten osaaminen pitda ottaa perehdytyksessa huomioon, seka perehdy-

tysohjelman ja perehdytyssuunnitelman teosta.

Tutkimus toteutettiin yhdessa toimeksiantajan kanssa. Yhteisty® sujui hyvin, ja mietimme
yhdessa tutkimuksen kyselyn toteuttamisesta. Yhdessa saimme kyselyn sellaiseksi, etta
silla saatiin selville vastaus opinnaytetydn tutkimusongelmiin ja muihin asioihin, joita toi-
meksiantaja halusi kyselylla selvittaa. Tutkimuksen tekoa olisi viela voinut parantaa tar-

kemmalla suunnitelmalla.
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Opinnaytetydprosessin suurin haaste oli ajankayttd. Opinnaytetydn valmistumiseen meni

seitseman kuukautta, joka on pidempi aika kuin alkuperaisesti suunnittelin. Laadin opin-

naytetydprosessin alussa opinnadytetydsuunnitelman, johon sisaltyi tavoitteellinen aika-

taulu (taulukko 1). Prosessin alussa pysyin hyvin aikataulussa, ja tein asiat siiné jarjestyk-

sessé, kun olin suunnitellut. Tutkimuksen sulkeutumisen jalkeen jain aikataulusta jalkeen,

ja aikaa kirjoittamiselle ei meinannut I8ytya. Suurin syy pitkittyneelle prosessille oli siis

ajanpuute. Tein melkein koko opinnaytetydprosessin ajan seka kokoaikaista tyota etta

osa-aikaista tyota. Kahden tydn takia aikaa opinnaytetyon kirjoittamiselle oli vahan. Nyt

prosessin lopussa huomasin, etta prosessin alkuun olisi pitanyt tehda tiukempi aikataulu,

ja tutkimuksen olisi voinut toteuttaa vahan aikaisemmin. Paremmalla ajan kaytén suunnit-

telulla ja maaraaikojen asettamisella, olisin saanut opinnaytetydn aikaisemmin valmiiksi.

Opin opinnaytetydprosessista paljon, ja huonosta ajankaytosta huolimatta olen tyytyvai-

nen opinnaytetydn sisaltéon.

Aikataulu Tehtava

8.4.2019 Toimeksiantajan tapaaminen ja opinnaytetydn sisallon sopiminen

Viikot 15-17 Opinnaytetydsuunnitelman ja tutkimussuunnitelman teko

Viikot 17-19 VBO:n perehdytysmateriaaleihin tutustuminen

Viikot 19-20 Lahteiden etsiminen

18.5.2019 Perehdytyksen teoriapivan seuraaminen Porvoossa

Viikot 20-24 Teorian Kirjoittaminen

Viikot 26-30 Teorian kirjoittaminen tutkimuksen osalta

Viikot 31-32 Tutkimuksen suunnittelu yhdessa toimeksiantajan kanssa

12.8. - 26.8. Tutkimus auki

Viikot 35-36 Kaavioiden tekeminen vastauksista

Viikko 36 Johdannon kirjoittaminen

Viikot 37-38 Vastausten analysointi

Viikko 39-40 Johtopaatdsten ja kehittdmisehdotusten teko

Viikon 40 Opinnaytety6n lahettdminen ohjaajalle kommentoivaksi ennen palau-
tusta

Taulukko 2. Opinnaytetyon tavoiteaikataulu.

7.2 Tutkimuksen luotettavuus

Validiteetti tarkoittaa tutkimuksen patevyyttd. Tutkimuksella tulee saada selville ne asiat,
joita l&hdettiin selvittamaan. Tutkimuskysymysten tulee edesauttaa sita, etta tutkitaan sita
mit& oli tarkoitus. Jos tutkimukselle ei ole asetettu tAsmallisid tavoitteita ja kysymykset ei-
vat vastaa tutkimusongelmaan, voidaan tutkia vaaria asioita, jolloin tutkimus ei ole validi.
Perusjoukon maarittely, edustava otos ja korkea vastausprosentti edesauttavat tutkimuk-

sen validiutta. (Heikkila 2014, 27.) Tutkimuksessa kysyttiin osittain niita asioita, joilla saa-
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tiin selville vastaus tutkimusongelmaan. Tuloksia analysoidessa tuli esille, etta paria kysy-
mysta olisi pitanyt vield suunnitella tarkemmin. Vastauksia kyselyyn ei saatu tarpeeksi pe-

rusjoukkoon ndhden, mika heikentéaé tutkimuksen luotettavuutta.

Reliabiliteetti tarkoittaa tutkimuksen luotettavuutta ja tulosten tarkkuutta. Tutkimustulokset
eivat saa olla sattumanvaraisia, eli jos sama tutkimus tehtéisiin uudestaan, tulokset olisi-
vat yhta luotettavia. Liian pieni otos tai vahainen vastausten maara voi tarkoittaa sita, etta
tulokset ovat sattumanvaraisia. Jos tutkimus toteutetaan otantatutkimuksena, on huoleh-
dittava, ettd otos edustaa koko perusjoukkoa. (Heikkila 2014, 28.) Tama tutkimus kohdis-

tettiin koko perusjoukkoon, ja vaikka vastauksia saatiin vain 37 tutkimus on luotettava.

Objektiivisuus tarkoittaa tutkimuksen puolueettomuutta. Tutkijan omat arvot ja moraalit ei-
vat saa vaikuttaa tutkimusprosessiin. Tutkimukseen vaikuttavat myds tutkijan omat valin-
nat, kuten valittu tutkimusmenetelma, millaisia kysymykset ovat ja miten tutkimus raportoi-
daan. Jos tutkimus on objektiivinen ei tutkijan vaihtaminen muuta sitd. Tutkimuksen kysy-
myksilla ei saa myodskaan johdatella vastaajaa vastamaan tietylla tavalla eika tutkimustu-
loksia vaaristella. (Heikkila 2014, 28-29). Opinnaytetydn tutkimus on objektiivinen, koska
tutkimus tehtiin yhteistydssa toimeksiantajan kanssa, eli kysymyksia on ollut laatimassa

enemman kuin yksi henkild.
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Liitteet

Liite 1. Kyselylomake.

1.Missa olet tbissa/ Var jobbar du?
ABC

Ravintola

Sale

S-market

Prisma

Sokos, S-garden, S-rauta

Konttori/Kontor

2.Missa yksikossa olit tdissa/ | vilken enhet arbetade du i?

3.Kuinka tarkeéksi arvioit perehdytyksen tydnantajamielikuvalle/ Hur viktig ar inskolningen

for arbetsgivarimage?

W W W W W

4.Sain tietoa perehdytyksen alkamiskohdasta ja mita se pitaa sisallaan/ Jag fick info om

nar inskolningen bérjar och vad den innefattar?

Kylla/ Ja
Eil Nej

5.Sain riittavasti tietoa tydsuhteeseen/organisaatioon liittyvissa asioissa? / Jag fick tillrack-
ligt med info om saker géllande arbetsforhallandet/féretaget?

Kylla/ Ja
Eil Nej

6.0sallistuin keskitettyyn perehdytykseen (eta-, teoria ja yksikképaiva) / Jag deltog i

inskolningsmodellen (distans-,teori och enhetsdag)

Kylld/ Ja
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Eil Nej

Osittain/ Till viss del

7.0liko perehdytysrakenne looginen/ Var inskolningsstrukturen logisk?
Kylla/ Ja
Ei/ Nej

8.Jos vastaus edellisessa kysymyksessa oli Ei, niin mita muuttaisit / Om svaret var nej i

den foregaende fragan, vad skulle du andra?

9.0liko teoriapaivan perehdyttaja ammattitaitoinen ja innostava/ Var teoridagens inskolare

professionell och inspirerande?

W W W W W

10.Minut perehdytettiin kassalle ja osastolle/Jag fick inskolning till kassan och avdelnin-

gen?

Kylla/Ja
Ei/Nej

11.Minulle oli nimetty perehdyttajat (kassa ja osasto)/Jag hade en namngiven inskolare
(kassa och avdelning)?

Kylla (molemmat)/Ja (bada)
Vain toinen/ Bara ena
Ei kumpaakaan/ Ingendera

12.Minulle oli nimetty kummitydntekijat (kassa ja osasto) / Jag hade en namngiven fadder
(kassa och avdelning)?

Kylla (molemmat)/ Ja (bada)
Vain toinen/ Bara ena

Ei kumpaakaan/ Ingendera

13.Saitko apua tarvittaessa/ Fick du hjalp nar du behévde det?
Kylléd/Ja
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EilNej

Osittain/Till viss del

14 Koitko, etta etapaiva antoi valmiudet teoriapdivaan/ Kandes det som att distansdagen

gav fardighet till teoridagen?

Kylla/ Ja
Eil Nej

15.Kuinka hyvin perehdytys valmisti tydntekoon/ Hur bra férberedde inskolningen dig till

arbetet?

W W W W W

16.Sale tydntekijoille: Pidettiinkd teille tunnin kertaushetki perehdyttavista asioista/ Sale

arbetstagarna: Hade ni en timmes repetering 6ver inskolade sakerna?

Kylld/ Ja
Ei/ Nej

17.0nko esimies kaynyt kanssasi palautekeskustelun koeajallasi/ Har din forman hallit en
responsdiskussion med dig under din provotid?

Kylla/ Ja
Eil Nej

18.Miten parantaisit perehdytysté/ Hur skulle du férbattra inskolningen?
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