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Taman toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena oli kehittaa toimeksiantajalle, vaatekauppa-
ketju Cubus Iso Omenalle perehdytysopas. Perehdytysopas palvelee niin uusia, kuin vanhoja
tyontekijoita. Opas toimii osana perehdyttamisen materiaaleja uuden tyontekijan opastuk-
sessa ja vanhojen tyontekijoiden tukena myymalan arjessa. Perehdytysoppaassa on kymme-
nen opastettua kohtaa ja kaikki aiheet koskevat kassalla suoritettavia toimintoja.

Opinnaytetyon tietoperustassa kasiteltiin henkilostojohtamista ja perehdyttamista. Ensin pe-
rehdyttiin henkilostojohtamiseen, silla se on kaiken perusta taman opinnaytetyon teoreetti-
sessa viitekehyksessa. Sen jalkeen siirryttiin henkilostostrategiaan, henkilostovoimavaroihin ja
henkilostoprosesseihin, johon perehdyttaminen tarkalleen sijoittuu. Taman jalkeen kasitel-
tiin, mita perehdyttaminen tarkoittaa, mika on perehdytysprosessi ja mita kaikkea liittyy pe-
rehdyttamisen lainsaadantoon.

Opinnaytetyon toiminnallisessa osassa kehitettiin kassatoimintoihin liittyva perehdytysopas
Cubus Iso Omenan myymalaan. Perehdytysoppaan laatimiseen tarvittava aineisto kerattiin
teemahaastattelun avulla. Teemahaastattelun kohteena olivat Cubus Iso Omenan tyontekijat,
silla perehdytysopas koski heita kaikkia. Teemahaastattelu tallennettiin aanittamalla ja aa-
nite litteroitiin. Tutkimusaineisto analysoitiin, josta tuloksena syntyi opinnaytetyon tuotos
Top 10 tilannetta kassalla -perehdytysopas Cubus Iso Omenaan. Oppaita tullaan tekemaan
kaksi, joista toinen sijoitetaan myymalan kassojen laheisyyteen ja toinen myymalan toimis-
toon muiden perehdytysmateriaalien joukkoon.

Toimeksiantaja voi jakaa perehdytysoppaan myos muille Suomen Cubuksille, jotta nama voi-

vat hyodyntaa sita myymaloissaan. Jatkossa perehdytysoppaasta voisi kehittaa sahkoisen ver-
sion, jolloin sen paivittaminen ja muokkaaminen olisi tarvittaessa mahdollista.

Asiasanat: henkilostojohtaminen, perehdyttaminen, perehdytysmateriaali, perehdytysopas
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The objective of this functional thesis was to develop an orientation guide for the commis-
sioner, clothing store Cubus Iso Omena. The orientation guide serves both new and old em-
ployees. The guide functions as a part of the orientation materials in the guidance of the new
employee and in support of the old employees in the daily life of the store. There are ten
guided sections in the orientation guide and all topics concern operations of the cash desk.

The theoretical framework of the thesis reviews personnel management and orientation. Per-
sonnel management was first introduced, as it is the basis of everything in the theoretical
framework of this thesis. The next sections are on personnel strategy, personnel resources,
and personnel processes in which the orientation is exactly placed. This was followed by a
discussion of what orientation means, what is the orientation process and what relates to ori-
entation legislation.

In the functional section of the thesis, an orientation guide related to cash desk operations
was developed for the Cubus Iso Omena store. The data needed to compose the orientation
guide were collected by theme interview. The subject of the theme interview was the em-
ployees of Cubus Iso Omena, as the orientation guide is for their use. The theme interview
was recorded, and the recording was transcribed. The research data were analysed, which re-
sulted in the thesis output, Top 10 Situations at Cash Desk: An Orientation Guide to Cubus Iso
Omena. Two guides will be produced, one will be placed near the store’s cash register and
the other in the store’s office among other orientation materials.

The commissioner can also distribute the orientation guide to other Finnish Cubus outlets, so

that they can utilize it in their stores. In the future, an electronic version of the orientation
guide could be developed, making it possible to update and edit it if necessary.

Keywords: personnel management, orientation, orientation material, orientation guide
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1 Johdanto

Perehdyttaminen on olennainen osa yrityksen toimintaa. Se koskee kaikkia yrityksia ja jo-
kaista tyontekijaa, jolla on uusi tyotehtava tai tyoymparisto. Perehdyttamisella uudet tyonte-
kijat pyritaan sopeuttamaan tyoyhteisoonsa ja tarkoituksena on auttaa heita omaksumaan
tyotehtavansa. Tavoite saattaa kuulostaa helposti saavutettavalta, mutta siihen latautuu mo-
nia mahdollisuuksia koskien muun muassa tyon tehokkuutta ja laatua, kustannuksia, ilmapiiria

ja henkiloston pysyvyytta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 9.)

Taman toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena oli suunnitella toimeksiantajalle, Cubus Iso
Omenalle perehdytysopas, jota kaytetaan uuden tyontekijan perehdyttamisen apuvalineena,
mutta se toimii my0s vanhojen tyontekijoiden tukena heidan tyossaan. Aiheen valinta opin-
naytetyon tekijalle, ja projektin toteuttaminen kyseiselle yritykselle ei ollut vaikeaa vuoden
kestaneen tyosuhteen ansiosta. Opinnaytetyon tekijan oma idea perehdytysoppaan kehittami-
sesta kyseiseen toimipisteeseen ja asian esittaminen esimiehelle ohjasi aiheen valintaan, silla

perehdytysopas koettiin hyodylliseksi ja tarpeelliseksi kyseiseen myymalaan.

Perehdytysoppaan tehtavana ei ole hoitaa koko perehdyttamista, vaan se tulee olemaan osa
sita ja lisana nykytilanteen perehdytysmenetelmille. Oppaaseen on koottu kymmenen tarkeaa
ja oleellista tilannetta kassalla. Jokainen kassalla suoritettava toiminto on selitetty kohta
kohdalta ja aihekohtaiset erityistilanteet ovat otettu myos huomioon. Oppaan avulla uusi
tyontekija saa paremman kokonaiskuvan kassan toiminnoista ja se toimii oppimisen tehosta-

jana alkuviikkoina. Vanhat tyontekijat saavat myos tukea oppaasta heidan tyoarkeensa.

Opinnaytetyo sisaltaa seka teoreettisen etta toiminnallisen osan. Johdannon jalkeen opinnay-
tetyossa tutustutaan toimeksiantajayritykseen ja sen tiettyyn toimipisteeseen, jota perehdy-
tysopas koskee. Seuraavaksi kaydaan lapi opinnaytetyon teoreettinen viitekehys, joka koostuu
henkilostojohtamisesta ja perehdyttamisesta. Henkilostojohtamisen paaluvussa kerrotaan
henkilostostrategiasta, henkilostovoimavaroista seka henkilostoprosesseista, johon perehdyt-
taminen kuuluu. Taman jalkeen syvennytaan perehdyttamiseen ja perehdytysprosessiin koko-
naisuudessaan, jonka jalkeen esitellaan perehdyttamisen lainsaadantoa. Perehdytysoppaan
suunnittelu kaydaan myos lapi, johon liittyy kehittamistehtavan tutkimuksen teorian lapikay-
minen ja toteuttaminen, seka analysointi ja tulokset. Lopussa kerrotaan perehdytysoppaan
laatimisesta ja opinnaytetyon johtopaatoksista. Opinnaytetyon projektissa syntynyt Top 10
tilannetta kassalla -perehdytysopas Cubus Iso Omenan myymalaan on salainen, silla se sisaltaa

vain Cubuksen henkilokunnalle tarkoitettua tietoa.



2  Toimeksiantajan esittely

Cubus Oy on norjalainen vaatekauppaketju. Ketjun omistaa Varner-Gruppen, joka on norjalai-
nen perheyritys ja jonka liikevaihto oli vuonna 2018 11 miljardia norjan kruunua. Varneriin
kuuluvat Cubuksen lisaksi Bik Bok, Carlings, Volt, Dressmann, Dressmann XL, WOW, Urban,
Nike Store, Levi’s Store seka Days Like This. Varner on yksi suurimmista muotikaupoista Poh-
joismaissa ja silla on lahes 11 000 tyontekijaa seka 1 500 myymalaa kahdeksassa eri maassa.
(Varner 2019.)

Varner on kehittymishaluinen tyopaikka, jossa menestyminen tapahtuu innovatiivisen liiketoi-
minnan kehittamisen kautta asiakkaan ollessa keskipisteessa. Yritys pyrkii olemaan etusijalla
alansa jatkuvasti muuttuvissa liiketoimintamahdollisuuksissa. Yhdistamalla seka verkko- etta
offline-maailmojen parhaat puolet yritys luo innovatiivisen monikanavaisen vahittaismyynti-
strategian kautta hyvin saumattoman kokemuksen kuluttajalle. Varnerin tavoitteena on tulla

johtavaksi tieto- ja tekniikkavetoiseksi muotialan yritykseksi Skandinaviassa. (Varner 2019.)

Yrityskulttuuri on Varnerille tarkeaa, riippumatta siita, missa tyoskentelet Varnerilla. Varne-
rin tavoitteena on varmistaa, etta yrityksen jokainen tyontekija odottaa seuraavaa tyopai-
vaansa innolla ja etta asiakas on heidan tarkein prioriteettinsa. Tiimityo, avoimuus ja moni-
muotoisuuden mahdollistaminen ovat tarkeita tekijoita yrityksen tyokulttuurissa. Eri taus-
toista tulevien ja erilaisia nakemyksia omaavien ihmisten yhdistaminen ruokkii mielikuvitusta,
tekee tuotteista ihastuttavampia ja brandeista seka liiketoimintastrategiasta tehokkaampaa.
(Varner 2019.)

Kestava kehitys on vahvassa osassa Varnerin liiketoimintaa. Yritys suunnittelee ymparistooh-
jelmia seka parantaa omia sidosryhmiaan tehdakseen liiketoiminnasta kestavampaa ja paran-
taakseen koko muotialan ymparistojalanjalkea. Yrityksen nakokulmasta kestava kehitys tar-
koittaa yhteista vastuuta ymparistojalanjaljesta ja sosiaalisesta vaikutuksesta. Yritys on maa-
ritellyt lilketoiminnassaan kolme painopistealuetta, joita ovat ymparistotietoisuus, tasa-arvo
ja vastuullisuus jokaista ihmista kohtaan seka yrityksen halu saada asiakas mukaan kestavaan

kehitykseen kanssakaynnillaan. (Varner 2019.)

”Cubus on koko perheen muotiketju”, jonka ydinasiakkaita ovat 20-50-vuotiaat naiset ja mie-
het, jotka ostavat vaatteita itselleen seka lapsilleen. Cubus tarjoaa muotia jokaiselle vuoden-
ajalle, perusasusteita, oheistarvikkeita ja kosmetiikkaa. Varnerin mukaan parhaan ostokoke-
muksen takaavat Cubuksen inspiroivat myymalat seka ammattitaitoinen ja innokas henkilo-
kunta. Cubus on yksi Skandinavian suurimmista muotiketjuista, jonka 330 myymalaa sijoittu-

vat Norjaan, Ruotsiin, Saksaan, Puolaan ja Suomeen. (Varner 2019.)

Cubus Iso Omena on yksi Espoon kauppakeskusten Cubuksista, joka sijoittuu Matinkylaan. Se

on avattu kauppakeskukseen vuonna 2013 ja muuttanut uusiin suurempiin tiloihin vuonna



2016, jolloin myymalaan perustettiin myos lastenosasto ja siita tuli tayskonseptimyymala.
Suomessa Cubuksilla ei ole miesten osastoa, lukuun ottamatta Seinajoen myymalaa. Miesten

vaatteita voi halutessaan tilata netista. (Mahonen 2019.)

3 Perehdyttaminen osana henkilostojohtamista

Yrityksen toiminnan ydin ovat siella tyoskentelevat ihmiset. Niiden avulla yritys menestyy ja
toimii ja siksi henkilostojohtamiseen seka tyohyvinvointiin panostaminen on erityisen tarkeaa.
Puhuttaessa organisaation menestystuotteista ja -strategioista, oppimisesta, muutoskyvysta ja
innovatiivisuudesta, todetaan henkiloston toiminnan olevan avainasemassa niiden tuloksesta.
(Viitala & Jylha 2014, 216.)

Henkilostojohtamiseksi kutsutaan sita, kun yrityksessa huolehditaan henkiloston hankinnasta
ja yllapidosta, kehittamisesta, motivoinnista seka palkitsemisesta (Kauhanen 2006, 16). Orga-
nisaation henkilostojohtamisen luonne ja sisaltd perustuvat visioon, tavoitteisiin seka niita to-
teuttavaan liiketoimintastrategiaan. Aiemmin tuotteet ja asiakkaan tarpeet olivat lahtokoh-
tana strategiselle suunnittelulle, mutta nykyaan nojaudutaan myos resurssilahtoiseen ajatte-
luun. Sen lahtokohtana ovat yrityksen tyovoima ja sen kyvykkyys, joita kutsutaan myos yrityk-
sen inhimillisiksi voimavaroiksi. Perusta strategiselle toteuttamiselle on ydinosaaminen ja sen
myota toteutuva strateginen eteneminen. Ydinosaamisen syntyminen pohjautuu yrityksessa
tyoskenteleviin ihmisiin. (Viitala & Jylha 2014, 216-217.)

Henkilostojohtamisen suurta kenttaa on pyritty hahmottamaan ja jasentelemaan erilaisten
mallien avulla. Viitala esittaa kuviossa 1 Ulrichin (1997) mallin, jossa pyritaan yhdistamaan
pitkan aikavalin strateginen toiminta lyhyen aikavalin operatiiviseen toimintaan seka

henkilostojohtamisen prosessit ihmisten valiseen vuorovaikutukseen. (Viitala 2013, 34.)



STRATEGINEN TOIMINTA

(tdhtdin tulevaisuudessa)

PROSESSIT IHMISET

OPERATIVINEN TOIMINTA

(paivittdinen toiminta)

Kuvio 1: Henkilostojohtamisen tehtavat (Viitala 2013, 34)

Kuviossa 1 on nelja henkilostojohtamisen keskeista roolia, joita ovat strateginen henkilosto-
johtaminen, yrityksen infrastruktuurin johtaminen, henkiloston ohjaus ja tukeminen seka uu-
distumisen ja muutoksen johtaminen. Strategisella henkilostojohtamisella taataan organisaa-
tion liiketoimintastrategian edellyttama osaamispohja ja kehittamishaasteiden lapi vieminen.
Silla varmistetaan yrityksen kilpailukyky myos tulevaisuudessa. Henkilostostrategia toimii lii-
ketoimintastrategian taydentajana ja pitaa huolen siita, etta henkilostovoimavarojen kan-
nalta liiketoimintastrategialle on olemassa edellytykset onnistumiseen. Yrityksen perusraken-
teiden johtamisen eli infrastruktuurin johtamisen alueella yritys pyrkii luomaan erilaisia toi-
mintamalleja ja jarjestelmia, joiden mukaan yritys rakentuu, toimii ja kehittyy. Esimerkiksi
rekrytointi- ja kehittamisprosessien, urasuunnitteluprosessien, palkitsemisjarjestelmien ja
henkilostopalvelujen organisoiminen seka kehittaminen kuuluvat tahan alueeseen. Infrastruk-
tuurin johtamisen alue kuuluu henkilostokaytantojen ja -hallinnon kenttaan. (Viitala 2013,

35.)

Henkiloston ohjauksen ja tukemisen tarkoituksena on lisata henkiloston sitoutumista tyotehta-
viin ja lisata motivoituneisuutta seka tuottavuutta tyoskentelylle. Henkiloston ohjauksen ja
tukemisen alue on paivittaista tyoskentelya henkiloston kanssa ja siihen liittyy lisaksi erilais-

ten ongelmien ratkaisua seka tarpeisiin vastaamista. Tassa tehtavassa esimies on erittain
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tarkeassa roolissa organisaation kaikilla tasoilla ja siksi esimiesten tukeminen ja johtajuuden
rooli on uudistumisen ja muutoksen johtaminen, johon kuuluu organisaatiokulttuurin muutta-
minen ja erilaisten muutosten lapiviennin varmistaminen. Lisaksi organisaation ja henkiloston
muutoskyvykkyyden kehittaminen ovat osa henkilostojohtamisen roolia. Henkilostoammatti-

laiset ovat yrityksen muutosagentteja ja heidan kuuluu muun muassa arvioida muutostarpeita

seka luoda suunnitelmia niiden toteuttamiseksi. (Viitala 2013, 35-36.)
3.1 Henkilostostrategia

Henkilostostrategialla tarkoitetaan toimintaa, jossa keskitytaan henkilostoon liittyviin linjauk-
siin ja suunnitelmiin, joilla taataan yrityksen liiketoiminnallisten paamaarien saavuttaminen
tulevien vuosien aikana. Liiketoimintastrategia ja henkilostostrategia ovat kiinni toisissaan,
silla henkilostostrategia mahdollistaa lilketoimintastrategian ja henkilostostrategia ilman lii-
ketoimintastrategiaa on merkitykseton. Useat menestyvat yritykset pitavat henkilostostrate-
giaa erittain merkittavana kilpailutekijana ja strategisen johtamisen kenttana. (Viitala &
Jylha 2014, 219.)

Henkilostostrategiassa ei ole kyse vain henkilostojohtamisen yleisesta kuvauksesta. Siina ker-
rotaan, kuinka organisaatio varmistaa sen, etta heidan liiketoimintastrategiaansa suorittaa
muuttuvissa tilanteissa juuri oikeanlainen ryhma tyontekijoita. Henkilostostrategiassa on kyse
myos tyovoiman maarasta, rakenteesta, osaamisesta seka hyvinvointiin kuuluvista tavoitteista
ja keinoista, joilla ne saavutetaan. Kysesein strategian avulla ohjataan myos henkiloston han-
kintaa, sitouttamista, kehittamista, palkitsemista seka tyonhyvinvointia auttavia toimia ja
johtamisen seka esimiestyoskentelyn, tyoyhteisojen ilmapiirin ja tyokulttuurin kehittamista.
(Viitala & Jylha 2014, 219.)

Henkilostostrategiaa voidaan kuvailla kartaksi, silla se ohjaa erilaisiin henkilostoratkaisuihin
yrityksen kaikilla tasoilla toimitusjohtajasta esimiehiin. Henkilostostrategian avulla saadaan
aikaan pitkajanteista henkilostojohtamista, joka koetaan paremmaksi vaihtoehdoksi ailahtele-
van toimintatavan sijaan. Kaytannon tasolla henkilostostrategia toteutuu henkilostopolitiikan

teissa. (Viitala & Jylha 2014, 219-220.)

Henkilostopolitiikka koostuu kaytannon toimintamalleista ja menettelytavoista, jotka liittyvat
henkilostojohtamisen osa-alueisiin. Kyseiseen osa-alueeseen liittyvat kysymykset: minkalaisia
tyontekijoita haetaan, miten heita rekrytoidaan, kuinka henkiloston osaamista yllapidetaan ja
kehitetaan (muun muassa perehdyttaminen), miten henkilostoa kannustetaan ja palkitaan,
miten tyontekijoita kohdellaan, tuetaan seka ohjataan johtamisen keinoin ja miten tyonteki-
joita sijoitetaan tarpeen tullen uudelleen tai siirretaan yrityksen ulkopuolelle. (Viitala &
Jylha 2014, 220.)
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3.2  Henkilostovoimavarat ja henkilostoprosessit

Organisaation henkilostovoimavarojen kolme vaikuttavaa tekijaa ovat henkiloston maara,
henkiloston laatu seka tyoyhteiso. Henkilostomaaraa voidaan kutsua myos henkilostovahvuu-
deksi ja sita kuvataan henkilomaarina, henkilotyopaivina, tyotunteina tai kustannuksina. Hen-
kiloston laatua vastaavat muun muassa koulutus, kokemus ja muut valmiudet, terveys ja tyo-
kyky seka ika ja sukupuoli. Tyoyhteison vaikutus henkilostovoimavarojen muodostumiseen ta-
pahtuu esimerkiksi tyotehtavien sisallon ja rakenteen, tyotyytyvaisyyden, ilmapiirin, luovuu-

den, palkkauksen, kommunikaation ja tavoitteellisuuden myota. (Viitala & Jylha 2014, 221.)

Yrityksen henkilostoon koskevaa tyota on kutsuttu aikoinaan henkilostohallinnoksi, mutta ny-
kyaan kasitteesta on luovuttu, silla henkilostotyd muodostuu muustakin kuin lainsaadannolla
ja sopimuksen perusteella maaratyista hallinnollisista asioista, kuten tyoterveyshuollosta, tyo-
suhdeasioista tai palkkahallinnosta. Kaikkia palveluita, joita yritys jarjestaa henkilostolleen
kutsutaan henkilostopalveluiksi. Niiden avulla yritys edistaa henkilostonsa viihtyvyytta ja hy-
vinvointia. Lakisaateisiin asioihin kuuluvat esimerkiksi tyoterveyshuolto ja tyosuojelutoiminta,
joiden ohella yrityksella voi olla muun muassa harrastus- ja virkistyspalveluja, tyopaikkaruo-
kailua, tyomatkakuljetuksia ja ostoetuja. (Viitala & Jylha 2014, 227.)

Henkilostoprosesseista on alettu puhumaan yha useammassa yrityksessa, silla kyseinen tehta-
vakentta koostuu monista toistuvista ja muuttuvista tehtavaketjuista seka asioista, joiden
ominaisuuksia ovat prosessimaisuus ja tiivis liittyminen muihin prosesseihin yrityksessa. Osa
yrityksen henkilostoprosesseja ovat muun muassa perehdyttaminen ja kehittaminen. (Viitala
& Jylha 2014, 227.)

3.3 Perehdyttaminen

Perehdyttamisen tarkoituksena on tutustuttaa uusi tyontekija tai uuteen tehtavaan tuleva
henkild niin, etta han pystyy onnistuneesti hoitamaan tehtavansa, johon hanet on palkattu
(Hyppanen 2013, 217). Perehdytettaessa tyontekija tutustuu tyoyhteisoonsa, jolloin han oppii
tuntemaan sen toiminta-ajatuksen, vision, liikeidean seka sen arvot ja tavat. Tyontekijalle
tulee tutuksi myos hanen tyopaikkansa ihmiset, asiakkaat ja kollegat, jolloin puhutaan tyo-
paikkaan perehdyttamisesta. Lisaksi perehdyttamisessa opitaan omasta tyosta ja siihen liitty-

vista odotuksista, jota kutsutaan tyonopastukseksi. (Kauhanen 2006, 145.)

Perehdyttaminen alkaa jo ennen varsinaisen tyon alkua. Esimerkiksi tyosopimusta tehtaessa
esimies voi antaa tulokkaalle ennakkoon luettavaksi yritykseen liittyvia materiaaleja, jolloin
perehdyttaminen tapahtuu jouhevammin asioiden olevan ennalta hieman tuttuja. Tama no-
peuttaa oppimisprosessia ja tyontekija pystyy antamaan tayden panoksensa lyhyemmassa
ajassa. Kirjallinen perehdytysmateriaali on erittain tarkea, silla opittavaa on paljon ja se hel-

pottaa asioiden muistamista seka kertaamista. Perehdytysmateriaaleihin kuuluvat esimerkiksi
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henkilosto- ja vuosikertomukset, tuote- ja palveluesitteet, henkilokunta- ja asiakaslehdet

seka Tervetuloa taloon -oppaat. (Hyppanen 2013, 218-219.)

Kuvio 2 on koostettu Eklundin, Hyppasen, Kangas ja Hamalaisen, Kjelin ja Kuusiston, seka Vii-
talan teorioiden mukaan. Kuvio 2 havainnollistaa perehdyttamisen osuutta tyosuhteen elin-
kaaressa ja tyontekijakokemuksessa. Kuvion kohdat, rekrytointi, perehdyttaminen, kehittymi-

nen, kiinnittyminen ja paattyminen selitetaan kuvion alla.

Paattyminen Rekrytointi

&

Kiinnittyminen Perehdyttaminen

Kehittyminen

Kuvio 2: Perehdyttaminen osana tyosuhteen elinkaarta ja tyontekijakokemusta (Eklund 2018,
Hyppanen 2013, Kangas & Hamalainen 2007, Kjelin & Kuusisto 2003, Viitala 2013)

Henkilostohankinnalla eli rekrytoinnilla tarkoitetaan niita toimenpiteita, joilla organisaation
palvelukseen saadaan sen tarvitsemat henkilot. Uuden henkilon palkkaaminen yritykseen on
yleensa pitkaaikainen prosessi ja merkittava paatos, silla se on taloudellisesti iso investointi
ja se vaikuttaa myo0s yrityksen sisdiseen seka ulkoiseen palvelun laatuun, toiminnan sujuvuu-
teen ja tehokkuuteen. Jos rekrytointi epaonnistuu, siita voivat karsia pitkaan seka uusi tyon-
tekija, organisaatio etta asiakkaat. Onnistuneen rekrytoinnin ansiosta voidaan taas parhaim-
millaan saada positiivista kehitysvoimaa yritykseen ja se voi nostaa osaltaan toiminnan laatua.
(Viitala 2013, 98.)

Jokainen rekrytointi viestii muille yrityksille ja asiakkaille siita, mita organisaatiossa arvoste-
taan. Taman investoinnin suunnitteluun on hyva kayttaa muutama tunti lisaa, jolloin valty-
taan helpommin rekrytoinnin mahdollisilta virheilta. Hatikointi johtaa usein vaaraan rekry-
tointiin ja sen selvittelyyn eivat riita tunnit, vaan puhutaan viikoista. Seka ulkoinen etta sisai-

nen rekrytointi tulisi toteuttaa yhta mallikkaasti ja aina rekrytoinnin alussa olisi hyva
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varmistaa, loytyyko haluttua osaamista organisaation sisalta. Sisainen osaaminen kadotetaan
helposti suurissa yrityksissa, jossa oman henkiloston osaamista ei todellisuudessa tunneta.
Tyoympariston, organisaatiokulttuurin seka liiketoiminnan logiikan ollessa tuttuja, oman hen-
kiloston on helpompi omaksua uusi tehtavakentta lyhyemman ajan sisalla, varsinkin jos pereh-
dyttaminen uuteen rooliin tapahtuu huolellisesti. Kjelin ja Kuusisto (2003, 73) muistuttavat,
etta rekrytointi- ja perehdyttamisprosessi on hyva nahda yhtenaisena kokonaisuutena ja osin
limittaisena tapahtumasarjana, silla hyvankin rekrytoinnin voi pilata huono perehdyttaminen.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 73-74.)

Perehdyttaminen takaa oikeaoppisen tyonteon ja sen ansiosta myos tyonteko nopeutuu. Pe-
rehdyttamisen myota tyokohtaisten virheiden maara ei ole niin suuri, jolloin myo6s aika, joka
kuluu virheiden korjaamiseen, vahenee. Kuten Kangas ja Hamalainen (2007, 5) kertovat: ”Kun
asiat - myos perehdyttaminen - tehdaan kuten etukateen on sovittu, ylimaaraisia kustannuksia
ei tule”. Perehdyttamisesta on etua koko tyoyhteisolle ja kaikella nailla on myonteinen vaiku-
tus muun muassa aloittajan mielialaan ja sen myota jaksamiseen. (Kangas & Hamalainen
2007, 4-5.)

Hyvin jarjestetylla perehdytyksella syntyy vahva perusta tyon tekemiselle ja yhteistyolle.
Vasta aloittanut saa perehdyttamisen avulla monenlaista tietoa ja taitoa, jotka tulevat tar-
peeseen hanen tyonsa alkuvaiheessa. Mita nopeammin tyontekija omaksuu uudet asiat, sita
nopeammin han kykenee tyoskentelemaan itsenaisesti. Perehdyttamisen tarkoituksena on
luoda myonteista asennoitumista seka tyoyhteisoa, etta tyota kohtaan ja sitouttaa tulokas
tyoyhteisoon. Vaikka hyva perehdyttaminen ottaa aikansa, se tulee monin kertaisena takaisin.
(Kangas & Hamalainen 2007, 4.)

Jotta perehdyttaminen tuottaa parhaimman tuloksen juuri kyseiselle henkilolle, on perehdyt-
tamisen kulkua seurattava. Kun perehdyttamista seurataan ja arvioidaan koko matkalta, ase-
tettuihin tavoitteisiin paastaan helpommin. Perehdytyskeskustelut ovat oleellisia kehittymi-
sen kannalta, silla niissa tyonantaja ja uusi tyontekija tapaavat perehdytyksen aikana, mika
antaa mahdollisuuden molemminpuoliseen palautteeseen ja tyontekijan kehittymiseen. Tyon-
antajan tulee muistaa, etta myonteisella ja rakentavalla palautteella on tarkea merkitys
tyontekijan kehittymisessa. (Eklund 2018, 109-110.)

Kilpailu hyvista ja osaavista tyontekijoista on kovaa. Yksilollisyys on noussut suureen arvoonsa
monien perinteisten arvojen rinnalle ja siksi organisaatiot kilpailevat yhta tiukasti osaajista
kuin asiakkaista. Keskivertoisesti menestyvien tyontekijoiden pitaminen yrityksessa ei vaadi
ihmeita, mutta parhaimpien tyontekijoiden sitouttaminen voi olla vaikeaa. Yritykset, jotka
panostavat henkilostoajattelussaan nakyvasti ja uskottavasti ihmisiin, tulevat voittamaan
tyonantajina. Kun tyonantaja on aidosti kiinnostunut tyontekijoistaan, han tietaa heidan

osaamisensa, henkilokohtaiset tavoitteensa ja saavutuksensa. Toisiinsa tutustuminen on hyva
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aloittaa jo tyontekijan ensimmaisena paivana, silla mita paremmin perehdyttaminen hoide-
taan, sen parempi perusta saadaan pitkaaikaiselle tyosuhteelle ja minimoidaan tyontekijoiden
vaihtuvuus. (Kjelin & Kuusisto 2003, 23-24.)

Yleensa irtisanoutumistilanteissa tyontekija irtisanoutuu omasta tahdostaan ja henkilokohtai-
sista syista. Ellei asiaa ole otettu esille esimerkiksi kehityskeskusteluissa, irtisanoutuminen voi
tulla yllatyksena esimiehelle. Irtisanoutumistilanteessa kannattaa tehda pienimuotoinen ky-
sely siita, mika tyontekijan sai irtisanoutumaan, mutta itse lahtohaastattelu voidaan jarjestaa
myohemmin. Tyontekijan lahtemisen seurauksena yrityksen on aina organisoitava tyot uudel-
leen ja jos uudelle tyontekijalle koetaan tarvetta, on aloitettava taas rekrytointiprosessi.
(Hyppanen 2013, 232.)

3.4 Perehdytysprosessi ja perehdytysmateriaali

Perehdytysprosessissa maaritellaan perehdyttamisen tavoitteet, laaditaan perehdytyssuunni-
telma seka suunnitellaan perehdytysprosessin luonne ja kesto (Eklund 2018, 74-88). Perehdy-
tysprosessi on parempi jakaa pienempiin osa-alueisiin, jotta sen suunnittelu olisi helpompaa
ja se auttaa myos perehdytettavaa saamaan selkeamman kokonaiskuvan perehdytyksen sisal-
losta. Kokonaisuus on helpommin hallittavissa ja pienemmat osa-alueet pystytaan delegoi-
maan eteenpain, kun jaottelu on tehty oikein. Osa-alueisiin jakamisen tarkoituksena on tukea
perehdyttamiseen asetettuja tavoitteita ja helpottaa perehdyttamisen seuraamista. (Eklund
2018, 91.) Kuviossa 3 esitetaan perehdytysprosessin osa-alueet ja jokainen osa-alue selitetaan

kuvion alla.
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Organisaation
toiminta

Tyotehtdavaan Prosessit ja
opastaminen kaytanteet

Vastuualueet

ja tavoitteet Verkostot

Y Kehittymisen
seuranta

Kuvio 3: Perehdytysprosessin osa-alueet (Eklund 2018, 92)

Kuviossa 3 kuvataan perehdytysprosessin kuusi osa-aluetta, joita ovat vastuu alueiden ja ta-
voitteiden lapikayminen, tyotehtavaan opastaminen, organisaation toimintaan tutustuminen,
prosessien ja kaytanteiden oppiminen, verkostojen muodostaminen seka kehittymisen seu-
ranta. Kyseiset osa-alueet luovat hyvan pohjan perehdytysprosessin sisallon suunnitteluun,

silla ne liittyvat jokaisen yrityksen toimintaan ja perehdyttamiseen. (Eklund 2018, 92.)

Yrityksen rekrytointiprosessi on saanut alkunsa tarpeesta tayttaa tietty vastuualue tai teh-
tava. Vastuualueista ja tyotehtavan tavoitteista on voitu keskustella jo rekrytoinnissa ja ne on
hyva ottaa uudestaan esille perehdytyksen alkaessa. Tietynlaiset tavoitteet voivat myos
muuttua sen mukaan, minkalainen valittu henkilo on. Perehdytyshetkesta alkaen saadaan
koko ajan lisaa tietoa uudesta tyotekijasta ja han lisatietoa yrityksesta, mika mahdollistaa

tyotehtavien ja vastuualueiden tarkemman suunnittelun. (Eklund 2018, 93-94.)

Tyotehtavaan opastamisella tarkoitetaan kaytannon opastamista tiettyyn tehtavaan. Siihen
kuuluvat erilaiset toimintatavat, tekniikat ja saannot, joiden myota tyon tekeminen voidaan
suorittaa onnistuneesti. Organisaation toimintaan tutustuttaminen on yksi perehdytyksen osa-
alueista. Siina kaydaan lapi asioita, joita yritys haluaa itsestaan viestia suuremmalla mitta-
kaavalla. Naiden asioiden myota uudelle tyontekijalle selviaa, millainen merkitys hanen tyol-

laan on ja miten han tulee olemaan osa tata isoa kokonaisuutta. (Eklund 2018, 96-99.)
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Prosessit ja kaytanteet liittyvat johtamiskaytanteisiin ja ne ovat tapoja, joilla yrityksessa joh-
detaan tyota. Ne ovat tyoskentelytapoja tai menetelmia, joilla tyota tehdaan. Tiedonhallinta,
projektinhallinta seka kehittamisprosessit ovat muun muassa esimerkkeja erilaisista proses-
seista. (Eklund 2018, 102.)

Verkostoitumiseen on syyta kiinnittaa huomiota ja se kannattaa pitaa mahdollisimman moni-
puolisena. Maara ei valttamatta korjaa laatua, mutta useimmiten mita enemman aloittelija
tietaa henkiloita, sita enemman han saa haasteisiinsa apua ja juuri oikeanlaista apua. Tutus-
tuminen alkaa lahimmaisista tyotovereista ja omasta esimiehesta. Isossa organisaatiossa on
hyva oppia tuntemaan myos muut osastot, tiimit ja vuorot, silla myos niista on jatkossa hyo-
tya. (Eklund 2018, 105.)

Tyontekijoiden kehittymista seurataan perehdyttamisen ja perehdytyskeskustelujen lisaksi
myos muilla tavoin. Yritykset jarjestavat kehityskeskusteluja, joiden avulla tarkkaillaan tyon-
tekijoiden kehittymista systemaattisesti. Sen lisaksi yrityksilla on hyva olla muitakin keinoja,
joilla saadaan saannollisesti palautetta ja jotka tukevat tyossa kehittymista. Naita tapoja voi-

vat olla esimerkiksi pidempikestoiset koulutusohjelmat seka mentorointi. (Eklund 2018, 111.)

Perehdyttamismateriaalia suunniteltaessa on hyva muistaa pitaa tietomateriaali mahdollisim-
man vahaisena ja selkeana. Lisaksi sita kannattaa suunnitella kaytannollisyyden kannalta, jol-
loin seka materiaalin, etta tuotteiden tulee olla helppokayttoisia- ja lukuisia, ja niiden paivit-
tamisesta ja vastuuhenkilosta taytyy olla ennalta paatetty. Tervetuloa taloon -opasta kayte-
taan useasti yhtena perehdytysmateriaalina, jonka yritykset suunnittelevat uutta tyontekijaa
varten. Se annetaan heti tyosuhteen alussa tai ennen kuin henkilo aloittaa tyonsa. Tulokkaan
mielikuva yrityksesta kehittyy kaikkien kontaktien ja tapahtumien pohjalta, jolloin oppaan

antaminen luo positiivisen kuvan yrityksesta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206-211.)

Oppaan suunnittelussa on hyva kiinnittaa huomiota sen sisaltoon, erityisesti jos se on tulok-
kaan ensimmaisia kontakteja yritykseen, silla sen myota lukijalle valittyy tietynlainen mieli-
kuva yrityksesta. Sisallon merkitys ja viesti ovat taten erityisen tarkeita, eika siksi ensimmai-
sena kannata kertoa esimerkiksi saannoista. Sen sijaan muun muassa arvot, yhteistyo ja asiak-
kaat ovat tarkeita ominaisuuksia. Perehdytysmateriaalista tulisi saada sellainen tunne tekemi-
sesta ja ilmapiirista, jota tyOpaikalla arvostetaan. Perehdyttaessa tulee muistaa, ettei tarkoi-
tus ole luoda lisaa jannitysta uudelle tulokkaalle, vaan saada hanet tuntemaan olonsa ren-
nommaksi ja kotoisaksi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 211-212.)

Olennaista oppaan laadinnassa sen helppolukuisuuden lisaksi on myos se, ettei siihen ole haa-
littu litkaa tietoa, vaan opas pysyy oleellisissa asioissa. Lyhyempi ja ytimekas tietopaketti on
helpompi sisaistaa, kuin monikymmensivuinen teksti, joihin kukaan ei jaksa kunnolla pereh-
tya. Siksi oppaaseen ei kannata kerata paallekkaista tietoa muun ennalta olevan materiaalin
lisaksi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 212.)
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3.5 Perehdyttajan ja perehdytettavan roolit

Henkiloa, jolla on vastuu tietyn tehtavan tai asiakokonaisuuden opastamisesta uudelle tulok-
kaalle, kutsutaan perehdyttajaksi. Perehdyttaminen kokonaisuutena kuuluu esimiehen tehta-
viin, mutta itse perehdytystyo voidaan siirtaa esimerkiksi toiselle esimiehelle, tyokaverille,
yrityksen nimetylle kouluttajalle tai sen ulkopuoliselle henkilolle. Koko perehdytysprosessin
aikana voi olla moniakin perehdyttajia ja perehdyttaja voi vaihdella tilanteen mukaan. Tulok-
kaan silmin useampi perehdyttaja on parempi, kuin esimerkiksi esimiehen perehdyttaessa yk-
sin, jolloin asiat saattavat jaada suppeammiksi. Kun perehdyttajia on monia, uusi tyontekija
paasee heti perehdyttamisen alkuvaiheessa verkostoitumaan laajemmin. (Eklund 2018, 140-
141.)

Perehdyttamisessa esimiehen vastuulla ovat muun muassa perehdytysohjelman suunnittelemi-
nen, perehdytykseen osallistuvien henkiloiden tyotehtavien jakaminen, tyotilojen- ja valinei-
den hankkiminen, tulokkaan vastaanottaminen ja keskustelu hanen kanssaan. Lisaksi esimie-
hen tulee kertoa yrityksesta ja tyotoveista, suorittaa uudelle tyontekijalle itse tyonopastus
seka tehda selvitys tyosuojelusta ja henkiloista, joilta aloittaja saa apua ongelmatilanteissa.
Esimiehen tulee myos seurata perehdytysta. Yrityksen perehdytysprosessin olemassaolo kuu-
luu esimiehen tehtaviin ja hanen taytyy huolehtia, etta siihen on kaytettavissa tarvittavat re-
surssit. (Hyppanen 2013, 217-218.)

Hyva perehdyttaja on sitoutunut tyotehtavaansa ja rooliinsa, jolloin ymmarrys omasta roolista
ja sen merkityksesta on aitoa ja han on valmis panostamaan siihen. Hanesta huokuu halu pe-
rehdyttaa ja asenne valittyy ulospain, mika antaa uudelle tyontekijalle positiivisen kuvan pe-
rehdyttajasta, jolloin perehdytys sujuu alusta asti avoimemmin ja mutkattomammin. Eklund
(2018, 145) muistuttaa uuden tyontekijan tukemisen tarkeydesta perehdyttajan roolissa. Hyva
perehdyttaja haluaa uuden tulokkaan kokevan itsensa tervetulleeksi ja siksi tuki ja turvalli-
suuden tunteen luominen uudessa ymparistossa ja tilanteessa tulee ottaa erityisesti huomi-
oon. Tulokas kokee usein tyon alkuvaiheessa monia eri tunteita, kuten innostusta ja iloi-
suutta, mutta myos yksinaisyytta ja ahdistusta, joihin perehdyttajan taytyy olla myos valmis-
tautunut. Perehdyttajalla taytyy olla tarpeeksi aikaa uudelle tyontekijalle ja hanen taytyy
varmistaa perehdytyksen kulku suunnitelmien mukaan. (Eklund 2018, 142-145.)

Tavoitteena on, etta uusi tyontekija oppisi mahdollisimman paljon ja tehokkaasti. Perehdyt-
tamisen suunnittelu ja toteutus riippuvat tarpeesta, tilanteesta seka perehdytettavasta. Ti-
lanteet elavat ja perehdytettavia on monenlaisia. (Kangas & Hamalainen 2007, 2.) Uudessa
ymparistossa useat arsykkeet hankaloittavat oppimisen tilannetta ja huomio hajaantuu hel-
posti liiankin monelle alueelle, jolloin uuden oppiminen vaikenee. On tarkeaa pysya olennai-
sessa ja siksi perehdyttajan taytyy ottaa huomioon jokainen ihminen yksilona ja miettia, mi-

ten heidan kanssaan oppiminen parhaiten toteutuu. Joillekin suurien tietomaarien
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vastaanottaminen ei tuota ongelmia ja he ovat innoissaan uusista tehtavista, mutta toisille on
tarpeeksi, jos perusasioita saa harjoitella ajan kanssa, jonka jalkeen on varmuutta ottaa

isompia haasteita vastaan. (Eklund 2018, 146.)
3.6 Perehdyttamista koskeva lainsaadanto

Tyonteko ja siihen oppiminen ovat lain suojelemaa. Tyolainsaadannossa perehdyttamisella on
suuri merkitys ja laeissa on useita perehdyttamiseen liittyvia maarayksia seka viittauksia. Li-
saksi huomioon on otettu erityisesti tyonantajan vastuu opastaa tyontekija tyohonsa. Tyotur-
vallisuuslaki, tyosopimuslaki seka laki yhteistoiminnasta yrityksissa kasittelevat perehdytta-
mista. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Tyodlainsaadanto voi olla joko pakottavaa tai tahdonvaltaista. Useimmiten se on niin sanotusti
pakottavaa oikeutta, jolla tarkoitetaan, ettei kyseisesta saannoksesta saa sopia tyontekijan
etuja tai oikeuksia vahentaen. Vaatimukset, jotka liittyvat perehdyttamiseen ja kouluttami-

seen ovat tyonantajien velvollisia saadoksia. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Tyolainsaadannon toiminnan tavoitteena on erityisesti suojata ja sopeuttaa tyontekijaa. Uu-
simmassa lainsaadannossa, yhteistoimintalaissa, dialogiseen perehdyttamiseen liittyvia asioita
on lisatty ja silla tuodaan esiin tyonantajan neuvotteluvelvollisuutta. Kyseinen laki sisaltaa
monia aihealueita, joista on ylipaataan tarpeellista kayda keskustelua tyopaikkakokoukissa.
Tarkoituksena on lisata vuoropuheluja tyonantajan ja tyontekijan valilla. (Kupias & Peltola
2009, 21.)

Tyolainsaadanto on kuin lilkkennesaannot; saannot tunnetaan ja niita noudatetaan. Yrityksille
lainsaadannon noudattaminen on vahimmaisvaatimus ja monella alalla tata taydentavat tyo-
ehtosopimukset. Sopimusehtojen ja saannosten tarkka noudattaminen lisaa luottamusta, jol-
loin tyontekijan ei tarvitse vahtia tyonantajan toimintaa, vaan han pystyy keskittymaan
omaan oppimiseen seka kehittymiseen. Johdon lisaksi tyolainsaadannon noudattamista tyopai-
koilla valvovat henkilostoammattilaiset ja tyosuojeluviranomaiset seka tyontekijapuolella
luottamusmiehet ja tyosuojeluvaltuutetut. Luotettava ja lainmukainen toiminta vaikuttaa yri-
tyksen kilpailukykyyn, menestymiseen ja tyohyvinvointiin. Hyvin hoidetulla perehdyttamisella
on positiivinen vaikutus yrityksen strategian toteutumiseen ja se viestii hyvaa ja reilua mai-
netta tyonantajamarkkinoilla. Jos toiminta on laitonta, siita saattaa syntya erilaisia vahinkoja
ja haittoja, ristiriitoja tai tyotaisteluja. Sen lisaksi menetykset tyolainsaadannon noudattami-
sen epaonnistuessa ovat suuria, tyontekijan ennenaikaisesta lahdosta alkaen ja suurimmat
menetykset ovat saamatta jaaneet tyopanokset. Virheellinen tai puutteellinen perehdyttami-
nen vaikuttaa heikentavasti tyontekijan mahdollisuuksiin onnistua tyossaan ja tavoitteissaan

yrityksen menestymisen hyvaksi. (Kupias & Peltola 2009, 21 & 27.)



19

3.6.1 Tyosopimuslaki

Tyosopimuslaki on yksi tyoelaman peruslaeista, jota sovelletaan yksityisen ja julkisen sektorin
tyosuhteessa tehtavaan tyohon riippumatta tyonlaadusta. Tyosopimus voidaan solmia suulli-
sesti, kirjallisesti tai sahkoisesti. Solmittu tyosopimus on voimassa toistaiseksi, ellei sita ole
tehty maaraaikaiseksi perustelluin syin ja koeaika voi olla maksimissaan kuusi kuukautta.
(Tyosopimuslaki 55/2001.) Viitalan (2013, 349) mukaan tyosopimuslaki saatelee muun muassa

seuraavia taulukossa 1 esitettyja asioita.

e Tydnantajan velvollisuudet, kuten tasapuolinen kohtelu ja syrjintakielto, tyoturvallisuus,
velvollisuus tarjota tyota osa-aikaiselle tyontekijalle, palkan maksukausi ja maksaminen,
sairausajan palkka

e Tyontekijan velvollisuudet, kuten tyéturvallisuus, liike- ja ammattisalaisuudet seka kilpaileva
toiminta

* Lomauttaminen

¢ Perhevapaat

¢ Vahingonkorvausvelvollisuus

e Tyosuhteen paidttaminen

Taulukko 1: Esimerkkeja tyosopimuslain saatelemista saannoksista (Viitala 2013, 349)

Tyonantajan on pidettava huolta siita, etta tyontekija voi suoriutua tyostaan, vaikka yrityksen
toimintaa, tyomenetelmia tai tehtavaa tyota kehitetaan taikka muutetaan. Kyseinen yleisvel-
voite koskee uusien lisaksi myos muita tyontekijoita. Lisaksi tyonantajan taytyy mahdollistaa
tyontekijan kykyjensa mukainen tyouran eteneminen. Nama velvollisuudet voivat kuulostaa
helpoilta perusolettamilta, mutta todellisuus saattaa olla toista kiireiden, poissaolojen ja tyo-
paineiden keskella, jolloin ajaudutaan pikaperehdyttamiseen tai tyontekija ”heitetaan suo-
raan syvaan paatyyn”. Oppiminen kay kalliiksi tyonantajalle, eika ole mielekasta tyonteki-

jalle, jos se tapahtuu virheiden korjaamisen kautta. (Kupias & Peltola 2009, 21.)

Tyonantajalla ja tyontekijalla voi olla erilaiset nakemykset siita, kuinka tyontekija suoriutuu,
onnistuu tai menestyy tyossaan. Tyontekijalla voi olla varma olo tyonsa tekemisesta, kun taas
tyonantaja saattaa nahda viela kehittamisen ja oppimisen tarvetta. Tyopaikkojen saannolliset
kehityskeskustelut ovat yleensa se hetki, kun osaamista ja suoriutumista kaydaan lapi yh-

dessa. Perehdyttamisen osalta naita asioita pohditaan palautekeskustelussa. Osana tyon
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osaamista ja suoriutumista on sen turvallinen suorittamistapa, joka varmistetaan erityisesti,

kun tyota tai tyomenetelmia muutetaan tai kehitetaan. (Kupias & Peltola 2009, 22.)

Tyontekijaa ei voi mielivaltaisesti irtisanoa hanen tyostaan tai purkaa hanen tyosopimustaan.
Tyosopimuslaissa puutteellinen ammattitaito on yksi irtisanomisperusteista, mutta sita arvioi-
taessa on kiinnitettava huomiota siihen, millainen mahdollisuus tyontekijalla on ollut paran-
taa ammattitaitoaan. Tassa kohtaa avainasemassa on aina tyonantaja. Han ei voi vedota sel-
laiseen tyontekijan ammattitaidossa olevaan puutteeseen, jonka han on tiennyt tai joka ha-
nen olisi pitanyt tietaa tyontekijaa palkatessa. Nama asiat taytyy tarkastaa haastattelu- ja va-
lintatilanteessa ja rekrytoitaessa vastaavan henkilon on suunniteltava, miten tyontekijan

puutteet korjataan perehdyttamisella tai muulla koulutuksella. (Kupias & Peltola 2009, 22.)

Tyontekijan ollessa uudessa tyosuhteessa koeajalla, joka on yleensa nelja kuukautta, soveltu-
vuutta arvioidaan molemmin puolin. Koeajalla tyonantaja seuraa tyontekijan osaamisen kehit-
tymista ja sita on arvioitava aina annettua perehdyttamista ajatellen. Kumpi tahansa tyosuh-

teen osapuoli voi purkaa tyosopimuksen koeaikana, mutta purkamisen perusteet eivat saa olla

epaasiallisia koeajan tarkoitukseen nahden. (Kupias & Peltola 2009, 22-23.)
3.6.2 Tyoturvallisuuslaki

Tyoolosuhteiden on oltava turvalliset jokaiselle tyossa. Tyoturvallisuuslain mukaan tyonanta-
jan on huolehdittava, etta tyonteko on turvallista, eika tyontekijoiden terveys vaarannu. Tyo,
tyoolosuhteet, tyontekija seka tyoymparisto ovat otettava huomioon. Tama nakokulma on eri-
tyisen tarkea ja siksi useat yritykset ovat paneutuneet perehdyttamiseen sita painottaen. (Ku-
pias & Peltola 2009, 23.) Tyoturvallisuuslailla pyritaan lisaksi ennaltaehkaisemaan ja torju-
maan ammattitauteja, tyotapaturmia seka muita tyosta tai tyoymparistosta johtuvia tyonteki-

joiden henkisen ja fyysisen terveyden vaaroja seka haittoja. (Viitala 2013, 351.)

Tyoturvallisuuslaki (738/2002) maaraa tiukasti, etta tyonantajan on annettava riittavat tiedot
tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista tyontekijalle seka huolehdittava siita, etta tyontekijan

tyokokemus ja ammatillinen osaaminen huomioon ottaen (taulukko 2):
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1. Tyontekija perehdytetaan riittavasti tyohon, tyopaikan olosuhteisiin, tyo- ja
tuotantomenetelmiin, tyossa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka
turvallisiin tyotapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista tai tyotehtavien
muuttuessa seka ennen uusien tyovalineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kayttoon

ottamista.

2. Tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi seka tyosta

aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi.

3. Tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huolto- ja korjaustoiden seka

hairio- ja poikkeustilanteiden varalta.

4, Tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta taydennetaan tarvittaessa.

Taulukko 2: Tyonantajan velvollisuuksia (Tyoturvallisuuslaki 738/2002)

Sen lisaksi, etta tyoturvallisuuslaki velvoittaa tyonantajaa huolehtimaan tyontekijoistaan, on
tyontekijan vastapainoksi noudatettava tyonantajansa maarayksia ja ohjeita tyoturvallisuu-
teen liittyen. Tyontekijan tulee myos noudattaa seka tyon etta tyoolosuhteiden edellyttamaa

varovaisuutta, siisteytta ja huolellisuutta. (Viitala 2013, 351.)

Tyoturvallisuus on yksi tarkeimmista osista huolellista perehdyttamista. Tyopaikan tyoturvalli-
suus ei ole pelkastaan oikein opastettua tyovalineiden kayttoa, vaan paljon enemman. Varsin-
kin palvelualan tyopaikoilla tavataan hyvin monimuotoisia turvallisuuteen liittyvia tilanteita.
Tasa-arvo- ja yhdenvertaisuuslaki taydentavat tyoturvallisuuslakia. Tasa-arvolaki velvoittaa
tyonantajaa edistamaan miesten ja naisten valista tasa-arvoa ja yhdenvertaisuuslaissa syrjinta
on kiellettya tyoelamassa etnisen tai kansallisen alkuperan, ian, kielen, kansalaisuuden, va-
kaumuksen, uskonnon, mielipiteen, terveydentilan, sukupuolisen suuntautumisen, vammai-
suuden ja muun henkiloon liittyvan syyn perusteella. Perehdyttamisessa on muistettava, etta
sukupuolesta tai taustasta riippumatta henkilolle on luotava mahdollisuudet menestya tyos-
saan. (Kupias & Peltola 2009, 23-25.)

Tyopaikan riskitekijat ja kaytannot on tarpeen tutkia joka vuosi ja varmistaa niiden huomioon
ottaminen perehdyttamissuunnitelmassa. Lisaksi priorisointia niiden suhteen on mietittava.
Yleensa oleellisinta on antaa opastusta ensin konkreettisiin, turvallisuutta koskeviin asioihin
kuten tyovalineiden oikeaan kayttoon seka tyopaikan varauloskaynteihin. (Kupias & Peltola
2009, 25.)
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3.6.3 Laki yhteistoiminnasta yrityksessa

Viitalan (2013, 357) mukaan yhteistoimintalaki yrityksissa vaikuttaa yrityksen johtamiseen ja
kulttuuriin monin tavoin. Kyse on muustakin kuin irtisanomisien saatelyista, silla lain perim-
mainen tarkoitus on edistaa yrityksen toiminnan ja tyoolosuhteiden kehittamista. Laki maarit-
telee tyonantajan tiedonanto- ja suunnitelmavelvollisuuksia seka maaraa vahimmaisehdot asi-
oille, joista tyonantajan taytyy tiedottaa ja neuvotella tyontekijoiden kanssa. (Viitala 2013,
357.)

Yhteistoiminta liittyy suurimmalta osin kysymyksiin, jotka ovat tyonantajan paatosvallassa.
Laki ei anna yrityskohtaisesti valtuuksia poiketa muusta lainsaadannosta, vaikka tarkoituksena
onkin tyonantajan ja tyontekijan valinen yhteisymmarrys kasitellyista asioista. Loppujen lo-
puksi tyonantaja on kuitenkin se, joka tekee paatoksen asiasta, ellei yhteisymmarrykseen
paasta. Yhteistoimintaneuvottelut kaydaan paaluottamusmiehen ja tyonantajan, yhdysmie-

hen, muun yhteyshenkilon tai yksittaisen tyontekijan kesken. (Viitala 2013, 358.)

Tyopaikan johdon on kaytava neuvotteluja monista eri asioista tyontekijoidensa kanssa. Kun
yrityksessa tapahtuu henkiloston asemaan vaikuttavia muutoksia, jarjestelyja tai hankintoja,
yhteistoimintalaki maaraa johtoa neuvottelemaan niista tyontekijoiden kanssa. Tarkoituksena
on tarkean viestinnan edistaminen tyopaikalla, milla tarkoitetaan tiedottamista, yleista vuo-
rovaikutusta seka tyontekijoiden vaikutusmahdollisuuksia. Erityisena mainintana on yritykseen
ja tyopaikkaan liittyvat perehdyttamisen jarjestelyt, jotka kuuluvat myos valtion laitoksissa ja

virastoissa tyoskentelevien yhteistoimintamenettelyn piiriin. (Kupias & Peltola 2009, 25.)

Perehdyttaminen liittyy myos tyosuojeluyhteistoimintaan. Tyontekijoille annettavan ohjauk-
sen, opetuksen ja perehdyttamisen tarve seka jarjestelyt on kaytava lapi yhdessa. Lakia on
noudatettava yrityksissa, joissa tyoskentelee yli 20 henkiloa. Perehdyttamisen jarjestelyt ovat
tarpeellista tehda nakyviksi, silla tyontekijoiden tulee olla tietoisia siita, miten heidan tulevat
tyokumppanit tai he itse saavat opastusta ja koulutusta tyotehtavien vaihtuessa ja tyomene-
telmien muuttuessa tai kehittyessa. Asioista keskusteleminen ja tiedottamien avoimesti va-

hentaa epavarmuutta ja vahvistaa vastuuta koko tyoyhteisossa. (Kupias & Peltola 2009, 26.)

4  Perehdytysoppaan suunnittelu

Opinnaytetyon tavoitteena oli kehittaa Cubus Iso Omenan toimipisteelle perehdytysopas, joka
toimii apuna tyontekijoiden perehdyttamisessa ja tukena heidan myymalaarjessaan. Luvussa
nelja kaydaan lapi perehdytysoppaan laatimiseen kaytetyn tutkimusmenetelman teoriaa ja
kerrotaan, kuinka tutkimus toteutui kaytannon tasolla. Tutkimusmenetelmaksi valikoitui tee-

mahaastattelu. Luvun lopussa kerrotaan tutkimuksen analysoinnista ja tuloksista.
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4.1 Teemahaastattelu tutkimusmenetelmana

Haastattelu tarkoittaa tutkimuksen tiedonkeruutapaa, jossa haastattelija selvittaa haastatel-
tavan mielipiteita tutkimuksen kohteesta ja vastaus ilmenee puhutussa muodossa. Haastatte-
lussa kaksi henkiloa tapaa toisensa ja he ovat kielellisessa vuorovaikutuksessa toistensa
kanssa. Haastattelijan tehtavana on selvittaa tutkittavan ajatuksia, tunteita, kasityksia seka
kokemuksia. (Hirsijarvi & Hurme 2014, 41.) Haastattelussa on etunsa, silla se on hyvinkin
joustava tutkimusmuoto. Haastattelija voi tarpeen mukaan esimerkiksi toistaa kysymyksensa
ja tarkentaa haastateltavalle, jos jokin kohta on epaselva. Haastattelussa kysymysjarjestysta
voidaan saadella ja tutkija voi kayda keskustelua haastateltavan kanssa melko vapaamuotoi-
sesti. (Tuomi & Sarajarvi 2018, 85.) Tutkija voi esimerkiksi pyytaa perusteluja haastateltavan

mielipiteisiin ja esittaa lisakysymyksia tarvittaessa (Hirsijarvi & Hurme 2014, 35).

Jotta haastattelu onnistuisi mahdollisimman hyvin ja tietoa saataisiin mahdollisimman paljon
tutkimuksen aiheesta, tutkimuksen kysymykset, teemat tai aihe on hyva antaa tiedonantajille
etukateen. On eettisesti oikein kertoa tutkittavalle, mista aiheesta haastattelussa on kyse ja
toisaalta ihmiset eivat myoskaan osallistu tutkimukseen, jos he eivat tieda, mita se koskee.
Haastattelun eduksi katsotaan myos se, etta tutkija pystyy havainnoimaan samalla, kun han
haastattelee, esimerkiksi kirjaamalla ylos sen lisaksi mita henkilo sanoo, kuinka han sen sa-
noo. Lisaksi tutkimukseen haastateltaviksi voidaan valita henkilot, joilla on kokemusta ja tie-

toa tutkimusaiheesta. (Tuomi & Sarajarvi 2018, 85-86.)

Haastatteluja voidaan toteuttaa monella tapaa, kuten yksilo-, pari- ja ryhmahaastatteluina.
Ryhmahaastattelu sopii parhaiten silloin, kun halutaan tietaa haastateltavien yhteinen kanta
tiettyyn asiaan. Ryhmahaastattelu soveltuu hyvin myos tilanteeseen, jossa henkilot tuntevat
toisensa ja keskustelu keskenaan on luontevaa. Etuna kyseisessa haastattelussa on, etta sen
avulla saadaan kerattya useammalta haastateltavalta samaan aikaan nopeasti tietoa. Ryhma-
haastattelua pidetaan myos yksilohaastattelua helpompana menetelmana, silla esimerkiksi
hiljaisemmilta ihmisilta on helpompi saada tietoa ryhmassa, kun he eivat ole pelkastaan huo-

mion keskipisteena. (Hirsijarvi & Hurme 2014, 61-63.)

Teemahaastattelua kutsutaan puolistrukturoimattomaksi haastattelumenetelmaksi, jolloin
haastattelu on strukturoitua vapaampi, mutta silla on kuitenkin selvat raamit. Teemahaastat-
telussa osa haastattelun nakokulmista on ennalta paatetty, mutta ei kaikkia. Etukateen vali-
tut teemat nousevat tutkimuksen viitekehyksesta ja haastattelu etenee niiden varassa. Tee-
mahaastattelun etuja ovat, ettei sita tarvitse luokitella joko kvalitatiiviseen tai kvantitatiivi-
seen tutkimukseen, eika siina lasketa haastattelukertoja tai perehdyta, kuinka syvia keskuste-
lut ovat. Haastattelut etenevat vain tiettyja teemoja mukaillen, jolloin tutkijan nakokulmasta
haastattelu on vapaampi ja taten mahdollistaa tutkittavan nakemysten ja kokemusten koros-
tamisen. (Hirsijarvi & Hurme 2014, 47-48.)
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Opinnaytetyon tutkimus oli luonteeltaan laadullista tutkimusta. Teemahaastattelu valittiin
haastattelumenetelmaksi sen joustavuuden ja vapaamuotoisuuden vuoksi. Haastattelun paa-
teemat, joita olivat perehdytysprosessi, perehdyttajan ja perehdytettavan roolit seka pereh-
dytysmateriaali nousivat opinnaytetyon tietoperustasta. Haastattelu toteutettiin ryhmassa,
silla se vei vahemman aikaa ja tiedonkeruu oli nopeampaa taman menetelman myota. Ryhma-
haastattelun etuna oli myos se, etta sen avulla saatiin selville tyontekijoiden yhteinen mieli-

pide tarvittavasta perehdytysmateriaalista. Haastattelun apukysymykset ovat liitteessa 1.
4.2 Teemahaastattelun toteutus

Opinnaytetyon tekija suunnitteli teemahaastattelunsa toteuttamisen vaihe vaiheelta. Haas-
tattelun tarkoituksena oli saada selville, millainen perehdytysmateriaali olisi tarpeellinen Cu-
bus Iso Omenalle ja mita sen tulisi sisaltaa. Haastateltavina toimivat kaikki kuusi kyseisen

myymalan tyontekijaa, silla aihe koski heita kaikkia.

Cubus Iso Omenan yhteiseen viestiryhmaan laitettiin kysely haastattelun ajankohdasta. Haas-
tattelun ajankohdaksi paatettiin maanantai 20.4.2020 kello 11.00. Osallistujille annettiin
tieto haastattelun kysymyksista ja suuntaa antava arvio haastattelun kestosta, mika oli noin
tunti. Haastattelu toteutettiin Cubus Iso Omenan henkilokunnan tiloissa. Tila oli tuttu haasta-

teltaville ja rauhallinen ymparisto ilman hairiotekijoita.

Ennen haastattelua, henkilokunnan huone jarjestettiin valmiiksi. Haastattelu alkoi kello
11.35. Opinnaytetyon tekija oli suunnitellut ennalta haastattelun tallennuksen ja kaytti apu-
naan puhelimen aanitysjarjestelmaa, jonka lisaksi han kirjoitti tietokoneelleen muistiinpanoja
haastateltavien ajatuksista ja vastauksista, silla tietojen kirjaaminen tietokoneelle oli vaiva-
tonta, eika se hairinnyt haastateltavia. Paateemat ja apukysymykset olivat myos tietoko-
neella varmuuden vuoksi muistissa haastattelijaa varten. Haastattelu eteni teemojen varassa
ja kysymysten esittamisjarjestys oli tilanteen johdattelema. Jokainen sai ilmaista kantansa ja
haastateltavat saivat hyvin lisaideoita toistensa sanottavista. Teemahaastattelu loppui kello
12.50.

4.3 Teemahaastattelun analysointi ja tulokset

Tapa, jolla aineisto analysoidaan, kannattaa miettia jo aineiston keruuvaiheessa. Kun analy-
sointitapa on tiedossa etukateen, se auttaa haastattelun ja sen purkamisen suunnittelussa.
Kun tutkija tekee itse haastattelut, han pystyy jo haastattelutilanteessa aloittamaan analy-
soinnin. Haastattelija voi tehda havaintoja ilmioiden toistuvuuden, jakautumisen, useuden

seka erityistapausten perusteella. (Hirsijarvi & Hurme 2014, 135-136.)

Kun haastattelu on suoritettu ja aineisto on tallennettu, tutkijan tulee purkaa aineisto. Yksi

vaihtoehto on kirjoittaa aineisto tekstiksi, jolloin puhutaan aineiston litteroinnista. Sanasta
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sanaan puhtaaksikirjoitus voidaan tehda koko keratysta aineistosta tai se voidaan purkaa myos
valikoiden, keskittyen esimerkiksi vain haastateltavan puheeseen tai teema-alueisiin. (Hirsi-
jarvi & Hurme 2014, 138.) Tutkijan tulee myos paattaa, kuinka tarkasti litterointi tehdaan.
Sen lisaksi paatetaan, kirjoitetaanko pelkastaan puhuttu osa vai myos vuorovaikutuksesta il-
menevat piirteet. Aineiston litteroinnissa on monia mahdollisuuksia ja sen tarkkuuteen vaikut-
taa, millaista tarkkuutta analyysi itse edellyttaa ja myos se, mita vuorovaikutuksen element-
teja tutkijan on aikomus kayttaa aineistoa tulkitessaan. (Ronkainen, Pehkonen, Lindblom-Yla-

rinne & Paavilainen 2013, 119.)

Haastattelija itse tai haastattelutyossa mukana ollut henkilo on sopivin jatkokasittelija tee-
mahaastattelun aineistoon, kun haastattelua ei pureta sanatarkasti. Aineisto on tullut tutki-
jalle niin tutuksi, etta esimerkiksi teema-alueiden tunnistaminen tallenteesta on hyvin no-
peaa ja han tietaa, milloin sanatarkkoja dialogeja tulee kirjoittaa muistiin. (Hirsijarvi &
Hurme 2014,142.) Kun aineistoa ei ole syyta purkaa tarkasti ja se on keratty teemahaastatte-
lulla, kayttoon voidaan ottaa esimerkiksi kortisto aineiston purkamista varten. Yksi vaihtoeh-
doista taman tekemiseen on, etta tutkijalla on kaytossa tietokone tietojen kirjaamista var-
ten, mutta ei tekstianalyysiohjelmaa. Tassa tapauksessa voidaan joko hakea kirjoitusohjelman
etsi-komennolla teemoja ja muokata niita perakkain, tai tallentaa jokaisen haastateltavan
henkilon tiedot yhteen tiedostoon, mutta kullekin teemalle kaytetaan omaa sivua. Myohem-
min eri henkiléiden samaa teemaa koskevat sivut kopioidaan perakkain. (Hirsijarvi & Hurme
2014, 141-142.)

Kun aineisto on purettu, syntyy analysoitavaa tekstia. Sisallot ovat jo osittain tuttuja, silla ai-
neisto on esiintynyt seka haastattelutilanteessa etta purkamisvaiheessa. Aineistoa ei voi ana-
lysoida, ellei sita lue ensin. Aineisto tulisi lukea kokonaisuutena ja useampaan kertaan, jotta

se alkaisi herattamaan ajatuksia ja kysymyksia. (Hirsijarvi & Hurme 2014, 143.)

Aineiston analyysissa voidaan tehda tyypittely, jossa aineisto ryhmitellaan tietyiksi tyypeiksi.
Esimerkiksi tiettyjen teemojen sisalta etsitaan nakemyksille yhteisia ominaisuuksia ja naista
yhteisista nakemyksista muodostetaan eraanlainen yleistys, tyyppiesimerkki. Tyypittelyssa on
tapana tiivistaa tiettya teemaa koskevat nakemykset yleistykseksi. (Tuomi & Sarajarvi 2018,
107.)

Tassa tutkimuksessa opinnaytetyon tekija litteroi aanittamansa aineiston. Tallenteen puh-
taaksikirjoitukseen valittiin haastattelun paateemat, ja taytesanat seka toistot jatettiin pois,
jotta litteroinnista ei tulisi lilan pitka ja vain oleellinen tieto saataisiin esille. Aanitallenne oli
kuunneltavissa puhelimesta, jolloin aanitetta pystyi kelaamaan vaivattomasti eteen- ja taak-
sepain seka pysayttamaan. Aineiston purkamiseen kaytettiin tietokonetta, mutta ei teksti-
analyysiohjelmaa. Litterointi tehtiin tietokoneelle Word-ohjelmaa apuna kayttaen. Teema-

alueet ja haastateltavien nimet kirjattiin Word-pohjalle ennen litteroinnin aloittamista, jotta
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aineistosta saatu tieto oli helpommin lajiteltavissa teemoihin ja haastateltaviin henkiloihin.
Lopuksi eri henkiloiden samaa teemaa koskevat sivut kopioitiin perakkain. Aineiston litteroin-

tiin meni noin kolme tuntia.

Kun teemahaastattelun aineisto oli ryhmitelty haastattelun paateemoihin ja haastateltavien
tietoihin, se luettiin lapi useampaan kertaan, jotta aineisto saatiin analysoitua huolellisesti.
Aineiston analysoinnissa kaytettiin tyypittelya, jonka avulla paateemoista etsittiin yhteisia

ominaisuuksia haastateltavien nakemyksille.

Ensimmaisen teeman eli perehdytysprosessin kohdalla haastateltavat kertoivat perehdytyksen
alkavan heti ensimmaisessa vuorossa ja jatkuvan noin kuukauden verran. Suurin osa heista
koki, etta perehdytyksen keston riippui hieman myos siita, kuinka nopeasti asioita uskalsi
tehda itsenaisesti, eika turvautunut liikaa toiseen tyontekijaan. Myos alkuviikkojen tyotuntien
-teemassa haastateltavat kertoivat, etta esimies esitteli toimipisteen aloittaen myymalan
etuosasta jatkaen sen takaosaan. Samalla kaytiin lapi muun muassa eri osastojen tuotteita ja
myymalan valikoimaa, ja kuinka niiden kohdalla kuuluu toimia. Esimerkiksi vaatteiden viik-
kausmenetelmat ja vaatteiden asettaminen henkareihin. Haastattelun mukaan esimies dele-
goi perehdyttamistehtavia myos muille tyontekijoille. Kollegoiden todettiin olevan merkitta-
vassa osassa perehdyttamisen aikana, silla he opastivat aloittelijalle muun muassa myymalan

avaamiseen ja sulkemiseen liittyvat kaytanteet, ja niita harjoiteltiin yhdessa.

Haastatteluaineiston analysoinnin perusteella haastateltavien mielipiteita ja ajatuksia oli eni-
ten teemasta koskien perehdytysmateriaalia. Kyseisessa osiossa haastateltavat kertoivat, etta
vaikka perehdytys tapahtui paaosin kaytannon opastamisen kautta, perehdyttaminen sisalsi
myos muutamia opasvihkoja ja applikaatioissa suoritettavia tehtavia. Haastateltavat kertoivat
hyvia ja huonoja puolia kaytetyista perehdytysmateriaaleista. Kun haastattelija kysyi ”millai-
nen perehdytysmateriaali olisi mielestasi tarpeellinen?”, haastateltavat vastasivat kysymyk-
seen laajasti. Aluksi perinteiset opasvihot eivat saaneet kannatusta, mutta eraan haastatelta-
van ehdottaessa oppaan sijoittamista kassalle, muut haastateltavat kokivat myos idean hyo-
dylliseksi. Haastattelun mukaan moni tyontekijoista oli aloittaessaan kokenut pienta epavar-
muutta ensimmaisten tyopaivien aikana ja kassajarjestelman muistaminen yksin koettiin va-
lilla haastavaksi. Uuden tyotekijan kynnys soittaa ja kysya apua kassan kaytosta oli korke-
ampi, jolloin kassatoimintoihin liittyva opas toisi tukea ja turvaa. Haastateltavat olivat sita
mielta, etta oppaasta olisi helppo tarkastaa, miten kukin kohta kassalla suoritetaan, eika

aloittelijalle tulisi epaonnistumisen tunnetta ja turhia paineita heti alkuvaiheessa.

Aineiston analysoinnin perusteella opas kassajarjestelman kaytosta koettiin tarpeelliseksi ja
se tuli sijoittaa kassan lahettyville. Haastateltavat miettivat tarkemmin oppaan sisaltoa haas-

tattelijan kysyessa kysymyksen ”"mita asioita haluaisit perehdytysmateriaalin sisaltavan?”.



27

Haastateltavat listasivat asioita kassajarjestelmasta, jotka he kokivat tarkeiksi ja oleellisiksi
tilanteiksi kayda kohta kohdalta opastetusti lapi oppaan muodossa. Haastatteluaineiston ana-
lysoinnin perusteella saatiin selkea tulos siita, millainen Cubus Iso Omenan myymalaan tarvit-
tava perehdytysopas tulisi olemaan, millaisia asioita se tulisi sisaltamaan ja miten ne tultai-

siin ilmaisemaan oppaassa.

5  Perehdytysoppaan laatiminen

Perehdytysopasta laadittaessa opinnaytetyon tekija meni Cubus Iso Omenan myymalaan tyos-
tamaan opasta. Kassajarjestelman toimintoja ei voi taysin muistaa ulkoa, joten opasta olisi
ollut mahdotonta koostaa ilman asioiden oikeellisuuden tarkistamista suoraan kassalta.
Opasta laadittiin aihe kerrallaan ja jokaisesta aiheesta kirjattiin tapahtuman eteneminen
vaihe vaiheelta tarkkaan muistiin. Kun jokainen aihe oli kirjattu tapahtuman kulkuineen, toi-

meksiantaja tarkasti viela opastusten olevan oikein.

Jokainen kassalla suoritettava toiminto sijoitettiin omalle sivulleen, ja oppaan vareina toimi-
vat musta ja valkoinen. Kuvia ei lisatty perehdytysoppaaseen lainkaan. Valmiista perehdy-
tysoppaasta tullaan tulostamaan ja laminoimaan kaksi kappaletta Cubus Iso Omenan myyma-
laan. Toinen sijoitetaan lahelle kassoja, jotta asioiden oikeellisuuden tarkastaminen ja opet-
teleminen olisi mahdollisimman vaivatonta ja nopeaa. Toinen perehdytysopas sijoitetaan

myymalan toimistoon muiden perehdytysmateriaalien joukkoon.

Teemahaastattelun tuloksiin pohjautuen perehdytysoppaan kymmenen tarkeaa kohtaa ovat

esitetty taulukossa 3. Jokaisen aiheen kohdalla on lyhyt kuvaus siita, mita aihe kasittelee.
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1. Palautus & Vaihto
Tuotteen palautuksen tekeminen ja tuotteen vaihtamisen tekeminen.

2. Pakettimyynnin palautus
Pakettimyynnin palautuksen tekeminen.

3. Lahjakortti

Lahjakortin myynti, lahjakortilla maksaminen ja lahjakortin saldon katsominen.

4. Hyvityskuitti
Hyvityskuitin myynti ja hyvityskuitilla maksaminen.

5. Henkilokunnan kortti
Henkilokunnan kortin kayttaminen itse tai puolison kayttaessa henkilokunnan korttia.

6. Varaus
Varauksen tekeminen ja varauksen nouto ja poistaminen.

7. Nettitilaus & Pick Up In Store
Nettitilauksen tekeminen ja nettitilauksen nouto myymalasta.

8. Reklamaatio
Reklamaation vastaanottaminen.

9. Saldot
Oman ja muiden myymaldiden tuotteen saatavuuden katsominen.

10. Myynnin seuranta
Myynnin katsominen FACKTA Point Of Salesta ja MyStoresta.

Taulukko 3: Perehdytysoppaan aiheet

Perehdytysoppaaseen kehitettiin etusivu, jossa lukee ”"Top 10 tilannetta kassalla -perehdy-
tysopas”. Sen alla on nimi myymalasta, johon opas on suunnattu, eli Cubus Iso Omena. Pereh-
dytysoppaaseen laadittiin sisallysluettelo, johon kirjattiin kaikki kymmenen perehdytysop-
paassa kaytavaa aihetta. Jokainen aihe selitetaan kohta kohdalta kassajarjestelmaa kayttaen.

Myo0s jokainen aihekohtainen erityistilanne otettiin huomioon ja selitettiin oppaassa.

6  Johtopaatokset

Opinnaytetyon tavoitteena oli kehittaa Cubus Iso Omenan myymalaan perehdytysopas, joka
tulisi seka uusien tulokkaiden, etta pidempaan yrityksessa tyoskennelleiden tyontekijoiden
kayttoon. Perehdytysoppaasta oli tarkoitus tehda selkea siten, etta se olisi mahdollisimman
helposti luettavissa ja ymmarrettavissa kaikkien tyontekijoiden kohdalla. Oppaan kaytetta-

tekijoiden oppimista ensimmaisten viikkojen aikana.
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Opinnaytetyon teoreettinen viitekehys oli henkilostojohtamista ja perehdyttamista. Eklundin
(2018) mukaan perehdytys on yksi johtamisen valineista ja toimivalla perehdytyksella saadaan
aikaan suuria etuja yrityksen liiketoimintaan ja tyontekijan oppimiseen liittyen. Kupias ja Pel-
tola (2009) kertovat virheellisen tai puutteellinen perehdyttaminen heikentavan tyontekijan
mahdollisuuksia onnistua tyossaan ja tavoitteissaan yrityksen hyvaksi. Opinnaytetyon tekija

kehitti oppaan Cubus Iso Omenan myymalaan seka tyontekijoiden, etta yrityksen eduksi.

Eklundin (2018) mukaan perehdytysprosessi on parempi jakaa pienempiin osa-alueisiin, jotta
sen suunnittelu olisi helpompaa ja se auttaa myos perehdytettavaa saamaan selkeamman ko-
konaiskuvan perehdytyksen sisallosta. Opinnaytetyossa kehitetty perehdytysopas auttaa aloit-
telijan perehdyttamista, silla perehdytettavien asioiden ollessa jaoteltuna pienempiin osiin,
kokonaisuus lapikaytavista asioista on selkeampi ja ne ovat helpommin opeteltavissa. Osa-alu-
eisiin jakaminen tukee myos perehdyttamiseen asetettuja tavoitteita ja auttaa perehdyttami-

sen seuraamista, kuten Eklund (2018) kertoo.

Kankaan ja Hamalaisen (2007) mukaan perehdyttaminen takaa oikeaoppisen tyonteon ja sen
ansiosta myos tyonteko nopeutuu. Aloittelija saa perehdyttamisen avulla monenlaista tietoa
ja taitoa, jotka tulevat tarpeeseen hanen tyonsa alkuvaiheessa. Hyvin jarjestetylla perehdy-
tyksella syntyy vahva perusta tyon tekemiselle ja yhteistyolle. Mita nhopeammin tyontekija
omaksuu uudet asiat, sita nopeammin han kykenee itsenaiseen tyoskentelyyn. (Kangas & Ha-
malainen 2007, 4-5.) Perehdytysoppaan tavoitteena oli tehostaa tyontekijan oppimista ja kas-
satoimintojen muistamista. Kun aloittelija omaksuu asiat nopeammin, han pystyy lyhyemman

ajan sisalla tyoskentelemaan myymalassa myos yksin.

Hyppanen (2013) kertoo kirjallisen perehdytysmateriaalin olevan erittain tarkeaa, silla opitta-
vaa on paljon ja se helpottaa asioiden muistamista seka kertaamista. Cubuksen kassajarjes-
telman kaytossa on monia asioita muistettavana, joten kirjallinen perehdytysopas auttaa
tyontekijaa toimintojen muistamisessa ja niita on helppo kerrata tarvittaessa oppaasta. Kuten
Hyppanen (2013) sanoo, kirjallinen perehdytysmateriaali nopeuttaa oppimisprosessia ja tyon-

tekija pystyy antamaan tayden panoksensa lyhyemmassa ajassa.

Perehdytysmateriaalia suunniteltaessa Kjelin ja Kuusiston (2003) mukaan tietomateriaali on
hyva pitaa mahdollisimman vahaisena ja selkeana, ja siksi opinnaytetyossa kehitetty perehdy-
tysopas oli hyvin pelkistetty ja siita kehitettiin mahdollisimman helppolukuinen. Perehdy-
tysoppaassa kasiteltiin vain oleellisimmat toiminnot kassajarjestelmasta, jolloin tietomateri-

aalista ei tullut liian suurta.

Tutkimuksen perusteella tuotettu perehdytysopas tulee olemaan hyodyksi toimeksiantajalle,
silla se tehostaa ajankayttoa ja oppimista. Lisaksi se toimii tyontekijan varmistajana, etta ta-
pahtuman pystyy suorittamaan kassalla loppuun, vaikka sita ei kokonaan itse muistaisikaan.

Perehdytysopas helpottaa myymalan arkea ja uuden tyontekijan perehdyttamista.
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Toimeksiantaja voi jakaa Iso Omenaan suunnatun perehdytysoppaan myos muiden Suomen Cu-
bus-myymaloiden avuksi, mutta muutamia kohtia taytyy huomioida, silla ne selitetaan myy-
malakohtaisesti koskien Iso Omenan toimipistetta. Jatkoa ajatellen perehdytysoppaasta voisi

kehittaa myos sahkoisen version, jolloin sita voisi tarpeen mukaan paivittaa ja muokata.



31

Lahteet

Kirjalliset

Eklund, A. 2008. Tervetuloa meille! Uuden tyontekijan perehdytysopas. Helsinki: Grano.

Hirsijarvi, S. & Hurme, H. 2014. Tutkimushaastattelu. Teemahaastattelun teoria ja kaytanto.

Tallinna: Gaudeamus.

Hyppanen, R. 2013. Esimiesosaaminen. Liiketoiminnan menestystekija. 3. painos. Porvoo:

Bookwell.

Kangas, P. & Hamalainen, J. 2007. Perehdyttamisen suunnittelu ja toteutus. Nykypaino.

Kauhanen, J. 2006. Henkilostovoimavarojen johtaminen. 8. painos. Helsinki: WSOY Oppimate-

riaalit.

Kjelin, E. & Kuusisto, P-C. 2003. Tulokkaasta tuloksentekijaksi. Jyvaskyla: Gummerus Kirja-

paino.

Kupias, P. & Peltola, R. 2009. Perehdyttamisen pelikentalla. Tampere: Juvenes Print.

Ronkainen, S., Pehkonen, L., Lindblom-Ylarinne, S. & Paavilainen, E. 2013. Tutkimuksen voi-

masanat. 1-2. painos. Helsinki: Sanoma Pro.

Tuomi, J. & Sarajarvi, A. 2018. Laadullinen tutkimus ja sisallonanalyysi. Helsinki: Tammi.

Viitala, R. 2013. Henkilostojohtaminen. Strateginen kilpailutekija. 4. painos. Porvoo: Bookwell.

Viitala, R. & Jylha, E. 2014. Liiketoimintaosaaminen. Menestyvan yritystoiminnan perusta. 6.-

7. painos. Porvoo: Bookwell.

Sahkoiset

Tyosopimuslaki 2001/55. Viitattu 10.3.2020. http://www.finlex.fi

Tyoturvallisuuslaki 2002/738. Viitattu 14.3.2020. https://www.finlex.fi

Varner. 2019. About us. Viitattu 3.12.2019. https://varner.com

Varner. 2019. Our concepts. Cubus. Viitattu 3.12.2019. https://varner.com

Julkaisemattomat

Schildt, R. 2019. Haastattelu 4.12.2019. Cubus. Espoo.



32

Kuviot

Kuvio 1: Henkilostojohtamisen tehtavat (Viitala 2013, 34)...cciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeieianns 9
Kuvio 2: Perehdyttaminen osana tyosuhteen elinkaarta ja tyontekijakokemusta (Eklund 2018,
Hyppanen 2013, Kangas & Hamalainen 2007, Kjelin & Kuusisto 2003, Viitala 2013)............ 12
Kuvio 3: Perehdytysprosessin osa-alueet (Eklund 2018, 92) ..cveuuiiiiiiiiiiiiiiiiieeiineeennns 15



33

Taulukot
Taulukko 1: Esimerkkeja tyosopimuslain saatelemista saannoksista (Viitala 2013, 349)....... 19
Taulukko 2: Tyonantajan velvollisuuksia (Tyoturvallisuuslaki 738/2002).......cevvvvnveeinnnnnn 21

Taulukko 3: Perehdytysoppaan aiheet. ...t i reiiiiireeeeees 28



Liitteet

Liite 1: Teemahaastattelun apukysymykset

..........................................................

34



35

Liite 1: Teemahaastattelun apukysymykset

TEEMAHAASTATTELU:

PEREHDYTYSPROSESSI

vikwme

Milloin perehdyttaminen alkoi ja kuinka kauan se kesti?

Miten tyopaikkaan perehdyttaminen tapahtui (ihmiset, kollegat, asiakkaat)?
Miten tyénopastus toteutettiin (tyd ja siihen liittyvat odotukset)?

Millainen perehdytysprosessi kokonaisuudessaan oli?

Millaisia asioita olisit halunnut kdyda viela lapi perehdytyksessa?

PEREHDYTTAJAN JA PEREHDYTETTAVAN ROOLIT

1.
2,
3.

Milla tavoin esimiehesi (padperehdyttdja) perehdytti sinut?
Millaista apua sait muilta tyontekijoilta (lisdperehdyttéjiltd) perehdytyksen aikana?
Miten tyénteko mielestési sujuu muiden tydntekijdiden kanssa?

PEREHDYTYSMATERIAALI

vikwnpe

Millaista perehdytysmateriaalia perehdyttamisessasi kaytettiin?

Millainen perehdytysmateriaali olisi mielestdsi tarpeellinen?

Mita asioita haluaisit perehdytysmateriaalin sisaltavan?

Mita perehdytysmateriaaleja aiemmissa tdissasi on kaytetty?

Miten Cubuksella voisi hyddyntdd aiemman tydpaikkasi perehdytysmateriaaleja?



