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1 JOHDANTO

Kuvittele tydpaikka, jossa on aina hektinen tahti ja kymmenia eri ty0tehtavia opetelta-
vaksi. Tai paatyvasi vuoroon, jossa et normaalisti tydskentele. Eiko olisikin mukavaa,
etta saisit apua ja tukea tehtavista suoriutumiseen varsinaisen perehdyttamisjakson jal-
keenkin? Miké olisikaan helpompaa kuin tarkastaa hankalaksi kokemasi tydtehtavan
tekeminen puhelimestasi, joka on kuitenkin taskussasi joka hetki? Nama kysymykset
mielessé lahdimme tyodpaikallamme kehittelem&&n ohjepankkia, josta selvida juuri
tassa tydpaikassa oleellisten tydtehtavien ja ongelmatilanteiden ratkaisuohjeet. Ohjei-
den tallennusmuoto tarjoaa henkildstolle ajasta ja paikasta riippumattoman keinon ke-

hittda osaamistaan.

Ideaalitilanne olisi tietysti se, ettd tydyhteiso olisi tdynna motivoituneita ja oppimisha-
lukkaita ihmisia. Todellisuus on kuitenkin aina jotain muuta. TyOpaikalla on ihmisié
eri lahtokohdista, eri koulutustaustoista, eri tydeldmavaiheissa ja eri motivaatiolla va-
rustettuna. Tamakaan ei ole automaattisesti huono asia. Moni timanttinen idea tyon
tekemiseen on lahtenyt puhtaasti siité, ettd kyseenalaistaa asioiden tekemisen aina sa-
malla tavalla. My6s motivoituneimmat ja oppimishalukkaimmat henkilét unohtelevat
Kiireessa asioita tai tormaavat tyotehtaviin, joita eivat ole koskaan tehneet. Asioita
unohtuu opettaa, tai se on vaikea tehd4d muuten kuin silloin kun ongelmatilanne tai

konkreettinen tekemisen tarve on kasilla.

Tyopaikalla tarkeintd olisi saada organisaation perustekemisten osaaminen kaikilla
sille tasolle, ettd ydinliiketoiminta pyorii ongelmitta. Opinndytetyon kaytdnndn osa
tahtasi juuri tahén. Ohjeilla ei misséén tapauksessa ole tarkoitus vahentaa tai korvata

normaalia perehdyttdmistd, vaan ne on tehty tyon oppimisen ja muistamisen tueksi.



2 OPINNAYTETYON TAUSTA JA TAVOITE

2.1 Kohdeyritys

Kohdeyrityksend on Suomen toiseksi suurimpaan ketjuun kuuluva péivittdistavara-
kauppa. Kauppa sijaitsee suuressa kaupungissa, lahiossa, jossa asukkaita on noin
25 000. Kauppapaikka on perinteinen, samalla paikalla on toiminut paivittaistavara-
kauppa jo parikymmenté vuotta. Nykyisen yrittdjan vetdmana kauppa on toiminut vuo-
desta 2017. Henkilokuntaa kauppa tyollistdd noin 20. Liikevaihtoa yritykselld oli
vuonna 2019 7 milj. (Kauppiaan henkildkohtainen tiedonanto.) Yrityksella on kolme

toimipistettd, opinnaytety6té tehdddn yhteen toimipisteista.

Kaupan toimintaa ja periaatteita ohjailee pitkalti ketjun strategia, visio ja arvot. Stra-
tegian padpainopisteet ovat asiakaslahtoisyys, kannattavuus, monikanavainen asiakas-
kokemus, hyva kilpailukyky seka kauppiasyrittdjyyden kehittaminen. Ketjun visiona
on olla suunnanndyttdja, moderni uuden ajan ruokakauppa. Sen arvolupauksena asiak-
kaalle on tayttaa asiakkaan tarpeet, huomioida toiveet ja elavoittédd asuinyhteiso. (Kes-

kon www-sivut.)

Kaupasta 16ytyy peruselintarvikkeiden liséksi paistopiste, ravintoloiden noutoruokaa,
Veikkauspiste ja ruoan verkkokauppa. Kauppakohtainen liikeidea on tarjota asiak-
kaalle arjen elamyksia ja yllatyksid, sekéd tehda kauppareissusta eldamys. Liikeidean
perustana ovat hyvin hoidetut perusasiat. Perusasioiden hoitamiseen kuuluu se, ett4
kaupassa huolehditaan hyllysaatavuudesta ja tuotteiden riittdvyydestd. Tuotteet ovat
tuoreita seka kauppa on puhdas ja siisti. Asiakaspalvelu on kohteliasta ja avuliasta,
asiakastoiveet toteutetaan mahdollisuuksien mukaan, sekd kaupassa on helppo kulkea.

(Kauppiaan henkil6kohtainen tiedonanto.)

Kaupparyhmé on segmentoinut asiakkaat viiteen eri ryhméaan. Luokittelu on tehty,
jotta asiakkaiden tarpeisiin ja toiveisiin pystytdén vastaamaan. Kohdeyrityksen asiak-
kaissa korostuvat ndista ryhmistd innostujat, nautiskelijat ja tiedostavat. Innostujat



ovat vauhdikkaita ja he haluavat nopeita seké& helppoja ratkaisuja. Silloin kun innostu-
jalla on aikaa, haluaa han inspiroitua uusista tuotteista kaupassa suuren valikoiman
aarelld. Nautiskelija haluaa kauppareissustaan elamyksen. Asiakkaana han osaa vaatia
laatua, mutta toivoo asioiden olevan vaivattomia. Tiedostava on harkitseva ostaja, han
miettii ostojensa vastuullisuutta, seka taloudellisia vaikutuksia. Tiedostava haluaa pa-
nostaa omaan, sekd perheensd hyvinvointiin. (Kauppiaan henkilokohtainen tie-

donanto.)

Kaupparyhm& on valittu useasti maailman vastuullisimmaksi ruokakaupan yri-
tykseksi. Yritykselle keskeisia asioita ovat hankinnan lapinakyvyys, ilmastonmuutok-
sen hillitseminen ja ymparistdsta huolehtiminen. Yritys haluaa mahdollistaa asiakkail-
leen kestévén elaméantavan ja tarjota luotettavasti monipuolisia vastuullisia vaihtoeh-
toja. Kaupparyhma on sitoutunut kansainvélisten ilmastokokousten tavoitteisiin hillita
ilmaston lampenemista ja ndin ollen asettanut toiminnalleen pa&stotavoitteet. Paastoja
pienennetddn uusiutuvalla energialla, kauppojen energiatehokkuudella, sekd parem-

milla logistisilla ratkaisuilla. (Keskon www-sivut.)

2.2 Opinndytetyon tausta

Opinndytetyon idea lahti konkreettisesta tarpeesta lisatd henkilokunnan osaamista.
Tyontekijan tullessa taloon, hanelle jarjestetadn perehdytys. Perehdytysaika ei kuiten-
kaan ole niin pitka, ettd siind oppisi kaikkea. Aikaa ei mydskaan voi loputtomiin pi-

dentaa kannattavuuden karsimatta.

Uudella tydntekijalla haltuun otettavien tehtdvien mééra on todella suuri. Myymala-
tydssé vaihdetaan lennosta hyllyttdjastd asiakasneuvojaksi, siitd pullokoneenhoita-
jaksi, paistajaksi ja edelleen kassahenkiloksi. Thmisten oppimisnopeudessakin on
eroja. Toiset oppivat heti ja toiset vaativat useita toistoja. Tyokaveriltakaan ei voi aina
kysya neuvoa. Tyotilanteet ovat varsin hektisid. Tyopari voi olla niin kiireinen asiak-
kaiden kanssa, ettei neuvomisesta yksinkertaisesti tule mitdén. Kaupassa tydskennel-
Id4n myos yksin, jolloin ei luonnollisestikaan ole ketdén kelta kysya. Puhelimella neu-

von kysyminenké&én ei vélttamatté ole niin yksinkertaista. Kauppa on auki joka paiva



aamuvarhaisesta klo 23 asti. Avun tavoittaminen puhelimitse my6haan illalla tai aikai-

sin aamulla on hankalaa.

Osaamisen kasvattaminen on tarpeen myds pidempaan talossa olleiden osalta. Kau-
passa on tyotehtévid, jotka tehdaén paivittain, tyotehtavid, jotka tehdaan kerran vii-
kossa ja tyOtehtdvid, jotka tehdaan viela harvemmin. Vaikka henkilo olisi ollut tdissa
jo esimerkiksi vuoden, ei hdn ole vélttdmatta paatynyt tekemaén jotakin tiettya tehta-

vad. Harvoin tehtévia toitd on myos hankala muistaa tehdé silloin, kun niiden aika on.

Ongelmana on ollut tyéohjeiden 16ydettavyys tyopaikalla. Kaupan tietokone on koettu
joko pelottavana ja siihen ei haluta kajota. Tai aika tyon lomassa ei riitd ohjeiden ha-
eskeluun toimistosta, kun ongelmat ilmaantuvat yleensa aivan toisessa paassa kaup-
paa. Olemassa olevatkin ohjeistukset pitdisi saada siirrettya helpommin saatavilla ole-

Viksi.

Mikali kaikki eivét osaa tai muista tehdd tydn suorittamisen kannalta olennaisia tehta-
vid, on vaarana, etta tyot kasautuvat tietyille henkildille. Télldin tydn aiheuttama kuor-
mitus ei jakaudu tasapuolisesti. Jotta paastaisiin tilanteeseen, jossa kaikille olisi selvaa

mité tehddén, miten ja milloin, pitdisi henkilokunnan osaamista kehittaa.

2.3 Opinndytetyon tavoite ja tutkimuskysymykset

Kéytannon tydna kohdeyrityksessa on tarkoitus perehdyttéda henkilostd Teams-sovel-
luksen kayttoon. Perehdytys tehdéan, jotta kaikki pééasevat kasiksi varsinaiseen opin-
naytetyon aiheeseen, joka on uusitut tydohjeet. Uudet, tarpeelliseksi koetut ohjeistuk-
set, sek& jo olemassa olevat ohjeet siirretdan kaikkien kaytettdvaksi Teams-sovelluk-
seen. Ketjussa, johon case- yritys kuuluu, on linjattu, ettd otetaan k&yttoon sisdiseen
viestintddn Teams-sovellus. Muut sovellukset on tarkoitus poistaa kéytéstd mm. tieto-
turvaongelmien takia. Alusta opinndytetyolle tulee siis paivittaistavaraketjun puolesta,

mutta itse ohjeistukset ovat opinndytetydn tekijan oma projekti.

Ohjeiden avulla luodaan puitteet tehtdvistd suoriutumiseen kaikille. Ohjeistusten pa-

ranemisella tavoitellaan tilannetta, jossa tydntekijét voivat helposti 0ytéé esimerkiksi



itselleen aivan uuden tydn ohjeen ja suorittaa sen itsendisesti. Ohjeistusten on tarkoitus
toimia my0s muistamisen tukena tyotehtavissa, joita tehddan harvemmin. Ohjeiden
yksi tarkoitus on liséksi vahentad esimiesten ja pitkaan talossa olleiden vapaa-aikana

tapahtuvaa ty6ta neuvomisen ja opastamisen muodossa.

Ty0tehtdvien tekemisestd paras osaaminen on henkil6illa, jotka niita eniten tekevét.
Ohjeistusten tekemiseen onkin tarkoitus ottaa mukaan kaikki tyontekijat, jotka niité
haluavat tehda. Opinnéytetydn yksi tavoite on jakaa sité tietoa ja osaamista, jota tyon-

tekijoill& on tehtdvien suorittamisesta, kaikille muillekin.

Ty0 vastaa seuraaviin kysymyksiin:

e Millaisena tyontekijat kokevat oman osaamisensa talla hetkella?
e Millaisiin asioihin kaivataan lisdosaamista?
e Millaista hiljaista tietoa henkilostoll& on?

e Millaisilla ohjeistuksilla voidaan edesauttaa osaamisen kehittymista?

2.4 Kéaytettdvat menetelmat

Opinnaytetydongelma madrittelee, ettd tutkimusotteena on laadullinen eli kvalitatiivi-
nen. Laadullinen tutkimus etenee kdytdnnon havainnoista teoriaan, siis empiriasta teo-
riaan (Pitkdranta 2014, 27). Laadullisella tutkimuksella pyritddn saamaan kasitys ilmi-
0Ostd, eli vastaamaan kysymykseen: ’misté tdssa ilmidssd on kyse?”. Laadullinen tut-
kimus kohdistuu yleensd muutamaan havaintoyksikkoon, joten sen tuloksia ei voi
yleistad, ne patevat vain kohdetapauksessa. Kvalitatiivisen tutkimuksen tutkimuspro-
sessi el ole suoraviivainen, vaan syklinen prosessi. Analyysi on laadullisessa tutkimuk-
sessa eri vaiheiden ajan mukana olevaa toimintaa, joka ohjaa tutkimusprosessia ja tie-
donkeruuta. Laadullisessa tutkimuksessa ei voida etukateen méaéritell&, miten paljon
aineistoa tarvitaan. Aineisto on riittdvad, kun tutkija ymmaértaa ilmion ja tutkimuson-

gelma ratkeaa. Vasta analyysin tuloksena voidaan madritella, milloin on keratty
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riittdvasti aineistoa. Laadullisessa tutkimuksessa ollaan kiinnostuneita siita, miten ih-
miset kokevat ja ndkevat reaalimaailman. Tiedon kerd&jané tutkija on instrumentti,
jonka kautta tosielama suodattuu tutkimustuloksiksi. Laadulliseen tutkimukseen sisal-
tyykin yleensé kontakti tutkijan ja tutkittavan valilla. Laadullinen tutkimus on usein
kuvailevaa tutkijan ollessa kiinnostunut prosesseista, merkityksista ja ilmidstd, sano-
jen, kuvien ja tekstien avulla. (Kananen 2017, 33-36.)

Koska opinnédytetydongelma on rajattu, opinndytetydmetodina voi kayttaa case- eli ta-
paustutkimusta. Rajaaminen voidaan tehdd erottamalla jokin toiminnallinen koko-
naisuus kuten tyoprosessi tai tilanne. Tapaustutkimuksessa valitaan tavallisesti yksi
tapaus tutkimuksen kohteeksi. (Vilkka 2017.) Tassd opinnaytetytssa tapauksena on
ilmid nimeltd osaaminen. Tutkimusotetta voi soveltaa tutkimuksiin, joissa tavoitteena
on tutkimusaiheen kokonaisvaltainen tarkastelu, kuvaus tai toiminnan kehittaminen.
Aineiston kerd&dmisessé voidaan kayttdd monia eri keinoja seké aineiston analysointi-
tapoja. Lahtokohta tutkittavaan tapaukseen voi olla kdytannénlaheinen tai teoreettinen.
(Vilkka 2017.)

Ty0n toteutustapa sisaltdd myos konstruktiivisia piirteitd. Opinnéytetyo keskittyy ole-
massa olevaan ongelmaan. Opinndytetydsséa luodaan ohjeistus, eli konstruktio, joka on
tarkoitettu ratkaisemaan tosielaman ongelma. Konstruktiivisessa tutkimusotteessa tut-
kija osallistuu vahvasti tutkimusongelman ratkaisuun. Tassa tutkimusotteessa tutki-
jalla on myds syvéllinen ndkemys tutkittavan organisaation tilasta. (Lukka 2001.)

Tassa opinnaytetydssa toteutetaan tydpaikalla kaytanndn kehittamisprojekti, jossa
kaikki tyontekijat perehtyvéat uusien tyovalineiden kayttéon, seké luodaan pohja, jonne
tydohjeita voi laittaa. Kaikki tyontekijat saavat oman osaamisensa mukaan osallistua

ohjeiden tekemiseen, seké jakaa omaa tietoaan muille.

Opinndytety6hon tarvittava aineisto keratdan haastattelemalla henkildita ja havainnoi-
malla tyon suorittamista tydpaikalla. Haastatteluiden avulla pyritddn saamaan selville,
mistd aiheista lisdohjeistusta olisi henkilokunnan mielestd hyva saada. Haastatelta-
vaksi pyritddn saamaan useampi henkild, joka tydskentelee omassa toimipisteessani.
Kysymykset laitetaan ensin lomakekyselyn muodossa kaikille. Tiedossa kuitenkin on,

ettd henkilOstosta osalla on kielellisid haasteita kirjallisessa vastaamisessa. Kaytannon
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tyon tekijoiné kaikilla ei my6s vélttamatta ole mielenkiintoa vastailla paperilla. Taméan
vuoksi toteutetaan avoimia haastatteluja henkilokohtaisesti perehdytyksen ja havain-
noinnin lomassa. Avoin haastattelu tarkoittaa Vilkan (2017) mukaan sitd, etta haastat-
telu ei etene valmiiden kysymysten ja teemojen mukaan, vaan ennemminkin vuoro-
vaikutustyylisesti haastateltavan ehdoilla. Tutkimusongelman aihepiirista keskustel-
laan useasti ja haastateltava voi puhua haastattelun aikana vapaasti haluamistaan né-
kokulmista (Vilkka 2017, 81). Haastatteluita kéytetdén opinnaytetydssa niin, etta vas-

taajien henkil6llisyys ei selvié niista.

Osallistuvaa havainnointia kdytetddn opinndytetydssa yhtend tutkimusmenetelmana.
Osallistuvassa havainnoinnissa tutkija on mukana yhteisén toiminnassa yhteison jase-
nend. Havainnoinnissa kaytetaan tutkimuksen dokumentoinnin valineena péivakirjaa,
johon kirjataan tutkittavaan ilmioon liittyvat havainnot. Havainnointi liittyy aina tilan-
teeseen tai tapahtumaan ja sillé on jokin tietty aikavéli. Téssa tutkimuksessa tiedetéan,
mihin havainnointi kohdistetaan, joten kyse on strukturoidusta havainnoinnista. (Ka-
nanen 2017, 83.)
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3 OSAAMISEN KEHITTAMINEN

3.1 Yleista

Osaaminen tarkoittaa joukkoa tietoa, taitoa ja asenteita. Ulospdin osaaminen nakyy
tarkoituksenmukaisena toimintana. Osaamista ei voi ajatella joko- tai asiana. Osaami-
nen kehittyy yleens& vahitellen. Ympadristd ja sen vaatimukset aiheuttavat sen, etta
osaamisen suhteen ollaan jatkuvassa muutostilassa. (Kupias, Peltola & Pirinen 2014.)

Yrityksen kilpailukyky on riippuvainen siitd, millaista osaamista yrityksessa on. Tama
korostuu entistd enemman aikoina, jolloin muutos on vauhdikasta. Osaaminen ja osaa-
misten kaytto, sekd nopeus oppia uutta ovat Kriittisia tekijoita yrityksen menestykselle.
(Viitala 2013, 171.)

Osaamisen kehittdminen ei automaattisesti tarkoita pienelle yritykselle mahdottoman
suuria taloudellisia panostuksia esimerkiksi koulutukseen. Osaamisen kehittdmisessa
voi olla kyse niinkin yksinkertaisista asioista kuin toiminta- tai ajatustapojen muutta-
misesta (Tyoterveyslaitoksen www-sivut). Dohmenin (1996) luokituksessa tydela-
massa tapahtuva osaamisen kehittyminen jakautuu neljdén eri tyyppiin:

1. Koulutusorganisaatioiden piirissé tapahtuva oppiminen, joka on maaramuo-
toista ja johtaa yleensé tutkintoon tai sertifiointiin. Yrityksissd voidaan tukea
tallaiseen koulutukseen osallistumista, tai luoda omia koulutusohjelmia.

2. Oppiminen, joka ei johda tutkintoon. Tallaista voi olla yrityksen itse jarjestama
tai ostama kurssi, esimerkiksi kielikurssi.

3. Oppiminen, joka ei ole systemaattisesti suunniteltua tai organisoitua. Tallainen
oppiminen tapahtuu ty0ymparistdssa ja siti edesauttaa kehittdmismydnteinen
yrityskulttuuri.

4. Vahingossa tapahtuva oppiminen. Eteen tulevat haasteet ja tilanteet voivat pa-
kottaa oppimaan. Téallainen oppiminen on yleensa tiedostamatonta. (Viitala
2013, 155.)

Nykyajattelun mukaan jokainen on itse vastuussa omastaan ja organisaationsa 0saa-

misen kehittdmisestd. Osaamisen kehittdmisessa onkin kyse erdanlaisesta
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vaihtokaupasta. Tyontekija sitoutuu pitdimaén osaamisensa ajan tasalla ja tyonantaja
sitoutuu auttamaan hanté siind. (Kaartinen & Roihala 2011, 8.)

Osaaminen voidaan nahda myos yksilon ja tydyhteison suhteen jatkuvana vaalimisena.
Se on ihmisen ja tydyhteisdn valisen vuoropuhelun tulos. Osaamisen kehittdminen al-
kaa tyohonotosta ja padttyy henkilon lopettaessa tyot kyseisessa yrityksessa. Osaami-
sen kehittdminen ei ole kuitenkaan pelkéstaan yksilon ammattitaidon jatkuvaa kehit-
tdmistd, vaan myds hyvén, kehittdvan ja arvostavan suhteen luomista yksilon ja tyo-
yhteison vlille. (Juuti & Vuorela 2015.)

3.2 Yksilon osaaminen

Osaamiseen liittyy vahvasti oppiminen. Yksilon nakokulmasta oppimisella tarkoite-
taan sitd, ettd jokin muuttuu. Jokin hénen tiedoissaan, taidoissaan, ajatuksissaan tai
tunteissaan laajenee, syvenee, vahvistuu tai jopa muuttuu kokonaan. Oppiminen voi
koskea jotain pientd aluetta, kuten tydvalineen kdyttod. Tai oppiminen voi olla koko-
naisvaltaista, muuttaen koko ihmisen. Oppiminen voi olla vahaistd, jopa huomaama-
tonta tai oppija voi saada oivalluksen, jonka jalkeen mikaan ei ole enédé entisensa. Op-
pimista tapahtuu koko ajan. Nakokulmasta riippuu, onko se hyddyllista ja toivottavaa
vai hyodytonté ja epatoivottavaa. Hyodyttoméksi luokiteltu osaaminen voikin 0soit-
tautua hyodylliseksi tai toisinpdin. Tyopaikka on aikuiselle hyva oppimisymparisto.
Ty0Opaikka oppimisympdristona edellyttaa kuitenkin tietoa oman tyon vaatimuksista ja
organisaation tavoitteista. Muita tyopaikalla oppimisen tarkeita lahtékohtia ovat itse-
ohjautuvuus, kyky ja halu soveltaa aikaisempaa osaamista ja kokemuksia, seka rat-
kaista ongelmia, (Kupias & Peltola 2019, 9 ja 20.)

Ennen késitys oppimisesta oli se, ettd tietoa vastaanotettiin esimerkiksi koulutuksessa
ja sitten sité sailytettiin muistissa. Nykykasityksen mukaan oppimiseen liittyy aina uu-
den tiedon sitomista vanhaan, jo aiemmin oppijan tuntemaan todellisuuteen ja uuden
tiedon rakentamista aktiivisesti palasista yhdistellen. Tastd ndkokulmasta katsottuna
oppiminen voi olla tdrkedmpi tydeldmataito kuin ammattiin liittyva osaaminen, jota on

vuosien varrella kertynyt. Kumpaakin tyoeldaméssa silti tarvitaan. Esimerkiksi
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la&karind ei voi toimia ilman perusosaamista ihmisen anatomiasta ja fysiologiasta.
(Huotilainen & Saarikivi 2018, 52.)

Osaaminen on paljon muutakin kuin tietoa, jota yksilo voi hankkia tutkinnolla tai kou-
lutuksella. Se on my6s paljon enemman kuin tyénopastuksella saavutettu kaytannon
osaaminen, vaikka silla tyosta suoriutuisikin. Tydssa onnistuakseen ja kehittyakseen
ihmiset tarvitsevat monenlaista osaamista. Yksittaisen tyontekijan kannalta osaami-
sessa olennaista on kyky yhdistdd ammattiin liittyvat tiedot ja taidot hyodyllisella ta-
valla. Hyodyllistd osaamista ovat muun muassa tyon priorisointi- ja organisointikyvyt,
ryhmétydosaaminen, joustavuus tydssé ja muutoksiin ennakkoluulottomasti suhtautu-
minen, oman toiminnan ja osaamisen kriittinen arviointi, sek& oppimaan oppiminen.
Vaatimukset osaamisen suhteen vaihtelevat organisaatioittain ja tehtavittain. Tyon
vaatimaa osaamista voi henkil611a olla jo ty6hon tullessaan ja osa siité hankitaan vasta
tyon tekemisen yhteydessé. (Kupias ym. 2014.)

Yksilon nakdkulmasta hanen osaamisensa on perusta, jolle hanen onnistumisensa ja
kehittymisensé tyoelaméssa rakentuu. Osaamisella on henkilolle monia eri merkityk-
sid. Kehittyneen osaamisensa avulla ihminen selviytyy ty6tehtévistadn paremmin ja
luotettavammin. Osaamisen kautta ihminen saa arvostusta, joka taas maarittaa hanen
asemaansa esimerkiksi tyoyhteisdssa. Tyoviihtyvyystutkimusten mukaan ty6lta odo-
tetaan muun muassa sitd, etta tyontekija voi kokea oppivansa, seké olevansa patevé ja
tarpeellinen. Patevyyden kokemuksen saavuttaminen on alati muuttuvassa tyoelé-
massd yha vaikeampaa. Aiemmin tyontekijat pystyivat kokemuksensa myo6té luotta-
maan osaamiseensa ja suoritusten varmuuteen. Nyt myos kokeneet tydntekijat kohtaa-

vat jatkuvasti tilanteita, joissa virheiden todenndkoisyys kasvaa. (Viitala 2014, 145.)

Ty0ssé tarvittavasta osaamisesta on kéytetty termid tydelamakvalifikaatiot. Silla tar-
koitetaan tyontekijoiden tydssé ja tyoyhteisossa tarvitsemia valmiuksia. Téallaiset val-
miudet voivat olla koulutuksessa, tydssa tai muissa sosiaalisissa ympéristoissa ajan
kanssa kehittyneitd tai ihmisen henkilokohtaisia ominaisuuksia. Yksilon ammattitaito
koostuu monenlaisista valmiuksista. Niit4 on ryhmitelty muun muassa yleisiin kvali-
fikaatioihin, ammattikohtaisiin kvalifikaatioihin ja tehtdvékohtaisiin kvalifikaatioihin,
Yleisia kvalifikaatioita ovat ty0elaméassa tarvittavat, tyétehtavista riippumattomat val-

miudet kuten paineensietokyky tai sopeutumiskyky. Ammattikohtaiset kvalifikaatiot
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liittyvat tiettyyn ammattialaan, puhutaan myos substanssiosaamisesta. Esimerkiksi
ompelijan substanssiosaamista on ompelutaito. Tehtavakohtaiset kvalifikaatiot liitty-
vat tiettyyn tehtdvankuvaan. Osaa néista elementeistd voidaan kutsua osaamisiksi. Osa
taas on henkildkohtaisia kykyja, jotka ovat vaikeammin hankittavissa esimerkiksi kou-
lutuksen tai tyokokemuksen avulla. Ammattitaito on sellaisten valmiuksien yhdis-
telma, joiden avulla yksilé6 menestyy tehtdvasséaan. (Viitala 2014, 146.)

Osaamisen kokeminen yksilélle on merkityksellistd. Osaaminen vaikuttaa moneen asi-
aan, kuten tyonsaantiin, urakehitykseen, palkkaukseen, sek& aikaansaannosten kautta
mahdollisiin palkkioihin. Osaamisen kokemus liittyy myos turvallisuudentunteeseen,
tunne omasta osaamisesta ja mielikuva omista tyomarkkinamahdollisuuksista auttaa
mahdollisissa muutostilanteissa. Osaaminen on my®s motivaatiotekija. Ty6tehtaviin
liittyvat sopivat haasteet innostavat ja motivoivat. Haasteissa onnistuminen kasvattaa
osaamisen tunnetta. Haasteisiin tarttumisen into vaihtelee eri elamantilanteissa, toiset
odottavat osaamisen kehittymismahdollisuuksia omalta tyonantajaltaan, kun taas toi-
sen etsivét niitd tyomarkkinoilta. Osaamisella on vaikutuksia myos tyéhyvinvointiin.
Jos tyOtehtdvien vaatimukset ylittdvat oman osaamistason, aiheuttaa se stressia. Pitka-
aikainen tai liiallinen stressi vaikuttaa alentavasti tydhyvinvointiin. (Hyppénen 2013,
97.)

Elinik&isen oppimisen puolesta on puhuttu jo Aristoteleen ajoista alkaen. Parin viime
vuosikymmenen aikana asia on saanut uutta painoarvoa teknologian kehittymisen ja
tydmarkkinoiden muuttuvien tarpeiden takia. Yksilon elinikdinen oppiminen koostuu
muodollisesta koulutuksesta, tydssaoppimisesta ja vuorovaikutuksesta muihin. Elin-
ikéisessa oppimisessa on tarkeintd osaamisen kehittdminen, oppimisen tehostaminen
ja oikea asenne oppimiseen. Osaaminen on oppimisen tulos. Se syntyy monen positii-
visesti tai negatiivisesti vaikuttavan tekijan, kuten aikaisempien tietojen, arvojen, ky-
kyjen seka fyysisen oppimisympériston ilmapiirin kautta. Taustatekijoillakin on vai-
kutusta oppimiseen oppijan omien havaintojen ja tulkintojen kautta. Oppimisproses-
siin vaikuttavat lisdksi oppijan motiivit, oppimistyylit ja tiedon prosessointitavat. Op-
pija arvioi oppimaansa ja séatelee siten omaa oppimistaan. Taustatekijoiden ja oppi-
misprosessin summana voi syntya tiedon lisdantymista tai tarkentumista, seka ajatus-

mallien tai taitojen kehittymist4. (Hyppéanen 2013, 102).
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3.3 Tiimin osaaminen

Tyontekijan oppimiseen vaikuttaa eniten hanen l&hitydyhteisénsa, eli tiimi. Téhan on
tyontekijan myos mahdollista vaikuttaa itse eniten. Samassa ty6organisaatiossa voi
muodostua kesken&an hyvinkin erilaisia tiimejd. Toisissa opitaan toinen toisiltaan ja
kehitytadn yhdessé. Toisissa taas vallitsee kyrdileva ilmapiiri, jossa ilmapiiri saattaa

olla kired ja jokainen puuhastelee omiaan. (Kupias & Peltola 2019, 12)

Lahity0yhteisOissa on organisaation asettamissa raameissa mahdollisuus pohtia, miten
oppimista organisoidaan ja miten tiimissé jo olevaa osaamista ja oppimislahteita hyo-
dynnetaén. Kaikilla organisaatiotasoilla voidaan tehda paatoksia, jotka vaikuttavat op-
pimiseen joko edistavélla tai heikentévalla tavalla. Esimerkiksi resurssit, tilaratkaisut
sekd muut paatokset saattavat vaikuttaa joko myonteisesti tai kielteisesti tiimin oppi-
miseen. Jotkin paatokset voivat lyhyelld aikavélill4 olla myonteisid, mutta pitkalla ai-
kavélilla johtaa ristiriitoihin, keskindiseen kilpailuun ja yksin tekemiseen. Tama on
omiaan heikentdmaén tiimin yhteistd oppimista. Samaan aikaan voidaan edellyttéaa,
etta tiimin jasenet tekevét yhteisty6ta ja kehittévat asioita yhdessa. Yhteistyon taso jaa
pinnalliseksi, jos luottamuksen rakentamiseen ei panosteta ja keskindinen vuorovaiku-
tus jada vahaiseksi. Pieleen menneet paatdksetkin ovat oppimismateriaalia. Niiden
avulla tiimissé voidaan huomata jotain tarkedd. Yhteisesti tehty toiminnan tutkiskelu
ja ihmettely, sekd toiminnan korjaukset voivat johtaa yhdessa oppimiseen. (Kupias &
Peltola 2019, 15.)

Luvussa 4 mennaan tarkemmin osaamisen kehittdmisen menetelmiin. YKksi oppimisen
muoto on vuorovaikutus. VVuorovaikutuksen merkitys oppimiselle tiimeissé on suuri.
Vasta viime vuosina on ymmarretty paremmin oppimisen yhteisollisyyden merkitys.
On havahduttu siihen, ettd kukaan ei opi tyhjiossa, vaan ymparoivilld ihmisilla on siina
suuri rooli. Vuorovaikutuksessa toisten kanssa ollessa poimitaan tietoa, katevampia
toimintatapoja tai havaitaan mité asioita ty0yhteisossa arvostetaan. Tiimin jasenet op-
pivat ja kehittyvét ollessaan yhteison kanssa vuorovaikutuksessa, joskus jopa suunnit-
telematta tai tdysin vahingossa. Tydpaikoilla tydskennellddn enenevéssa maarin yh-
dessé ja yksin tehtdvien tdiden maard vahenee. Ongelmanratkaisu- ja innovaatiovoi-

maa kannattaakin hakea koko tiimiltd. Monet asiat ovat niin monimutkaisia, etta
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tarvitaan laaja-alaista asiantuntemusta, jota ei valttdmatta ole yksittdisella tydnteki-
jalla. (Kupias & Peltola 2019, 17 ja 85.)

Tiimeissa oppiminen tapahtuu eniten hyvén keskustelun avulla ja tuella. Oppimisen
tarkeaksi edellytykseksi on usein nostettu dialogi. Keskustelulla ja dialogilla on eroja.
Keskustelussa jasenten tarkeimmaéksi tavoitteeksi nousee usein omien nékemysten
myyminen ja muiden ndkemysten torjuminen. Dialogi taas on avointa olettamusten,
mielipiteiden ja tiedon tutkimista. Se on myds avointa kuuntelua, pyrkimysta ymmar-
t&a toisten nakemyksia, sek&d oman ndkemyksen kyseenalaistamista. Dialogissa ollaan
avoimessa ja luovassa tilanteessa, jossa asioita tutkitaan yhdessé. Dialogi ei ole pel-
kastaan henkilokemiallinen asia, vaan sitd voi kehittéa ja tarkoituksellisesti pyrkia sii-
hen. (Viitala 2014, 144.)

Tiimin osaamisen tulisi siirtyd organisaation osaamiseksi. Tallgin se muuttuu tietokan-
noiksi, konsepteiksi, tuotteiksi, rakenteiksi, jarjestelmiksi, toimintamalleiksi ja muiksi
konkreettisiksi tuotoksiksi. Naméa puolestaan varastoivat osaamista ja osaaminen
muuntuu muotoon, jossa se sdilyy organisaatiossa ihmisten vaihtuessakin. (Viitala
2014, 144.)

3.4 Organisaation osaaminen

Organisaation osaaminen on sita, mita sen yksittaiset jasenet tai jasenet yhdessa osaa-
vat. Organisaation nakdkulmasta parhaassa tapauksessa yksittdisten tyontekijoiden
osaamiset yhdistyvat organisaatiota parhaiten palvelevalla tavalla ja luovat kehitty-
neempid toimintatapoja. (Kupias ym. 2014.)

Organisaatiossa tulee tunnistaa yrityksen keskeisimmét osaamiset, jotka johtavat me-
nestykseen. On myds mietittdva, miten yritykseen hankitaan lisdd osaamista, joka tu-
kee parhaiten tatd keskeistd osaamista. Millaisia yhteistydkumppaneita tai osaamisver-
kostoja tarvitaan tulevaisuudessa? Organisaation tulee maédritelld, mitkd osaamiset
ovat tarkeimpié. Resurssit pakottavat toisinaan tekeméén valintoja siit4, mihin osaa-
misiin panostetaan. (Otala 2018, 297 & 300.)
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Organisaation kannalta osaamisen kehittdmisessé on tarkeint4 henkil0ston osaamisen
tason nostaminen ja sen hyodyntdminen. Kaikki osaaminen yritykseen tulee henkil6s-
ton myota. Itse organisaatio ei synnytd osaamista ilman ihmista. Henkildston osaami-
nen tulee kuitenkin kytked yrityksen tavoiteisiin seké strategioihin. Muuten vaarana
on, ettd kehitetddn henkil0st6a vain kehittdmisen ilosta. Tdma toki palvelee henkilds-
tOn osaamisen parantumista, mutta ei valttdmatta rakenna yrityksen osaamispohjaa,

jonka avulla se tulevaisuudessa menestyy. (Viitala 2013, 171.)

Otala toteaa kirjassaan Ketterd oppiminen, ett4 asiakkaan tarpeet muuttuvat yh& nope-
ammin ja niihin pitad pystya vastaamaan nopeasti. Talloin organisaatioiden keskeisiksi
oppimiskeinoiksi ovat tulleet ideoiden testaaminen, analysointi ja johtopaatdsten teko.
Tuotteet ja palvelut lanseerataan usein keskenerdéisina tai hyvin véhan testattuina. Eli
siis testataan, mokataan ja opitaan siitd. Tuote tai palvelu kehittyy oppimisen myota ja
Kilpailuedun saavuttaa se, joka tekee tdamén oppimisprosessin nopeimmin. (Otala
2018, 24.)

Yrityksessa tarvitaan oppimiskeinojen liséksi valineitd, eli alustoja ja rakenteita, joi-
den avulla osaaminen pystytadn jakamaan mahdollisimman laajalle organisaatiossa.
Oleellista ei ole enda pelkastdan organisaation tehokkuus vaan organisaation tehokas
oppiminen. (Otala 2018, 24.) Tiedon jakamisen alustana toimii hyvin sisdinen viestin-
tdkanava. Erilaisten sovellusten, kuten Teams, WhatsApp tai suljetun Facebook- ryh-
man avulla voidaan muodostaa erilaisia kanavia erilaisiin yrityksen tarpeisiin. Kuten
eri tiimeille omia ryhmid. Kanavalla voidaan esittad ideoita ja kommentoida niitd. So-
vellusten avulla voidaan olla vuorovaikutuksessa myds ihmisten kanssa, joita ei fyysi-

sesti née, seké kehittad4 uusia toimintatapoja. (Otala 2018, 278.)

3.5 Yksilon osaamisesta organisaation osaamiseksi

Hiljaisella tiedolla tarkoitetaan sen kaltaista osaamista, jota on hankala taivuttaa Kir-
jalliseen tai kuvalliseen muotoon. Hiljainen tieto on maaritelty esimerkiksi niin, etta
“tieddimme enemman kuin kykenemme kuvaamaan”. Hiljainen tieto on usein niité asi-
oita, jotka ihmisill& ovat automaattisia tai rutiininomaisia (Virtainlahti, 2009, 86.) Hil-

jaista tietoa ajatellaan usein olevan tyGpaikan kokeneimmilla tyOntekijoilla. Myos
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nuorella, tyduran alussa olevalla tyontekijélla voi olla hiljaista tietoa esimerkiksi tie-
toteknisissé taidoissa. Hiljaisen tiedon avulla selvitddn hankalista asiakastilanteista,
toimimattomien laitteiden aiheuttamista ongelmista ja saadaan ylipaataan tyonteko su-
jumaan. Tallaisen tiedon hyodyntdminen edellyttdd vuorovaikutusta seké luottamusta
tydyhteis6ssd. Ndma asiat vaikuttavat suoraan toisiinsa. llman vuorovaikutusta ei
synny luottamusta ja luottamuksen osoittaminen toiminnassa avaa vuorovaikutukselle
ovia. TyOyhteison kehittdminen siten, ettd vuorovaikutukselle ja tyon kehittdmiselle
on tilaisuuksia, parantaa hiljaisen tiedon siirtymisen mahdollisuuksia. Tydyhteison
kulttuuri saatelee sitd, miten paljon muita opetetaan tai muilta opitaan. Parhaimmillaan

ryhman yhteisty0 sallii ja rohkaisee asiantuntijuuden jakamiseen. (Kupias ym. 2014.)

TyOyhteisdéon on syyté saada luotua ilmapiiri, jossa jokaisen osaaminen ja tieto tuo-
daan esille ja ymmarretaan, etté tuotteet, palvelut ja liiketoiminta syntyvat vain yhteis-
tyossa kaikkien parasta tietdmystd hyodyntamalld. Organisaatioissa arvokkaimpia
tyontekijoita ovat tietdmystaan jakavat ja kehittavat. Tietoja jakaessa on myods uskal-
lettava rohkeasti kyseenalaistaa. Kaikki toisilta opittu ei valttamétté ole parasta tietoa.
Tietoja on voitava vertailla, jolloin se toimii pohjana kehittdmiskohteiden tunnistami-
sessa ja parhaiden kaytantdjen jakamisessa. (Virtainlahti 2009, 83 & 110-111.)

Organisaation tieto ja osaaminen voi olla konkreettisessa muodossa, esimerkiksi
eréanlaisena tietopankkina. Se voi olla kerdéntyneend myos tyoprosesseihin, rakentei-
siin, kulttuuriin ja jarjestelmiin. Suuri osa organisaation tiedosta on kiinnittyneena yk-
siléihin, mutta on kuitenkin yhteisesti jaettavissa ja hyddynnettavissa. Organisaatiossa
on syyta pohtia, miten yksiloon tallentunut tieto saadaan organisaation kayttoon. Min-
kélaisia yhdessa tekemisen ja oppimisen muotoja tulee kehittaa, jotta osaamisesta tulee
jaettua? Miten yksilon osaamista saadaan keréattya ja dokumentoitua, jotta se on tallella
vield senkin jalkeen, kun han on lahtenyt organisaatiosta? Millaisia perehdyttamis- ja
mentorointikeinoja organisaatiossa voidaan luoda, jotta osaamista saadaan jaettua?
(Kupias & Peltola 2019, 13.)

Hiljainen tieto on syyt4 organisaatioissa ottaa vakavasti ja tunnustaa ennen kuin se
valuu ovesta ulos tyopaikan vaihtamisen tai eldkoditymisen muodossa. Liiketoimin-
nasta osa saattaa tapahtua nimenomaan kokemusperéisen tiedon varassa. Hiljaisen tie-

don tunnustamisessa avainasia on arvostaminen. Oman hiljaisen tiedon arvostaminen
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on tervettd itsetuntoa, jossa omat tiedot ja taidot tunnistetaan ja tunnustetaan. Talléin
henkild ymmaértdd oman ammattitaitonsa merkityksen, seka tiedostaa muiden henki-
I6iden tietojen tdydentdvan tata kokonaisuutta. Usein ihmiset vahattelevat omaa osaa-
mistaan ja tietoaan. He kokevat, ettei heillda ole muille mitdan annettavaa ja kuka ta-
hansa voisi tehd& heidén tyonsa vaivatta. Ongelmana onkin usein se, etteivat ihmiset
tunnista omaa osaamistaan ja tietoaan, eivatké sen vuoksi osaa sité arvostaakaan. Or-
ganisaatiossa voidaan tuoda esille henkildiden tekemad ty6ta ja ndin tehda nékyvéksi
heidén osaamistaan, sekd nostaa ammatillista itsetuntoa. Hiljaisen tiedon tunnustami-
seen liittyy myos erilaisuuden arvostaminen, sekd sen hyddyntdminen tydyhteisossé.
Kaikista tyoyhteisoistd 10ytyy uransa eri vaiheissa olevia, eri ikéisié ja erilaisista taus-
toista tulevia ihmisia, joilla kaikilla on erilaista osaamista ja tietoa. (Virtainlahti 2009,
82 & 84.)

Organisaatiossa olevaa hiljaista tietoa voidaan tuoda esille dokumentoimalla sité. Talla
tarkoitetaan tydvaiheiden ja menetelmien Kirjaamista. Kirjoittaminen on yksi tapa
tuoda hiljainen tieto nakyvaksi seké tekijalle itselleen, ettd muille organisaation jése-
nille. Mallintaminen on toinen keino saada tieto ndkyvaan muotoon ja helpommin ja-
ettavaksi. Mallin avulla kuvataan esimerkiksi tyoprosessin tai tyon rakenne. Olennai-
set taitoon liittyvat asiat jasennellaan tiiviisti ja kaytannonléheisesti. Olennaista on
tuottaa malli, jossa asiantuntijan osaaminen tulee esille. Mallissa kuvataan, miten hil-
jaisen tiedon omaaja tekee jotakin, joka on kdytannossa koettu hyvéksi tavaksi toimia.
Mallin avulla parhaat k&ytdnnot voidaan jakaa koko tydyhteisoon. (Virtainlahti 2009,
94-95.)

Virheistd oppii, sanotaan. Havaitsemalla tydyhteisdssé tehdyt virheet ja pohtimalla
seikkoja, jotka ne aiheuttivat ja miettimélld, miten ne voitaisiin jatkossa valttaa, voi-
daan kehittyd. Virheet joko kehittévét tai lannistavat, riippuen suhtautumistavasta. Vir-
heiden rakentava tarkastelutapa auttaa kehittymaan, kun taas niista rankaiseminen ja
niiden kieltdminen lannistavat. Tdmé johtaa siihen, ettd ihmiset eivat en&é uskalla pu-
hua tyon suorittamisesta, eivatka tyon tuloksista rangaistusten ja syyttelyn pelossa.
Aina kun ihmiset ottavat tyopaikalla toimintansa tarkasteluun, he voivat oppia omasta
toiminnastaan ja kehittaa sitd entistd parempaan suuntaan. Tyoyhteist oppii kokemuk-
sia jakamalla. (Juuti & Vuorela 2015.)
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Monessa organisaatiossa ongelmana on tiedon ja hyvien kéytant6jen jakaminen. Tieto
ei kulje ja hyvatkin kaytannot jaavat jakamatta, mikéli tdhan ei ole toimintamalleja tai
organisaation kannustusta. Omaa osaamista ei ehké koeta jakamisen arvoiseksi tai tie-
dosta halutaan pitaa jollain tapaa kiinni, jotteivat muut hyddy liikaa. Olemassa olevan
tiedon hyddyntaminen ja opitun jakaminen ovat kuitenkin perustana osaavalle organi-
saatiolle, sek& yrityksen kilpailuvaltti. (Otala 2018, 217.)

Tiedon, osaamisen ja hyvien kdytantdjen jakamiseen tarvitaan toimintatapoja ja tyo-
kaluja. Se edellyttad myos tydpaikalta kulttuuria, joka arvostaa osaamista, toisten aut-
tamista, tiedon jakamista ja jossa otetaan yhdessa vastuuta tyon tuloksista. Tehokkain
tapa jakaa osaamista on tehdé asioita yhdessa. Osaamisen jakamisessa tarkein asia on
|0ytaé osaaja, jonka ndkemysta ja tietdmysté voidaan jakaa ja hyodyntda. (Otala 2018,
219.)
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4 OSAAMISEN KEHITTAMISEN MENETELMIA

4.1 Yleista

Osaamisen kehittdmisen menetelmid on kehitetty runsaasti. Tassa opinnaytetydssa
keskitytaan sellaisiin menetelmiin, jotka ovat kustannustehokkaita, sekd mahdollisia

toteuttaa tyon ohessa kohdeyrityksen kaltaisessa organisaatiossa.

70-20-10 mallin (Lombardo & Eichinger 1996) mukaan suurin osa aikuisten oppimi-
sesta tapahtuu tyOpaikalla. Oppimisesta tapahtuu: 70 % tydssd, tyokokemuksista ja
tyohon liittyvien ongelmien ratkaisemisessa. 20 % vuorovaikutustilanteissa palautteen
ja keskustelun avulla. Seka vain 10 % kursseilla, koulutustilanteissa tai lukemisen
avulla. Tasta syysta tydssaoppimisen menetelmid on syyté pitaa vakavasti harkittavina
vaihtoehtoina, kun mietitdén henkilékunnan osaamisen kehittdmista. (Hyppénen 2013,
105.) Tutkimus on vanha ja saanut paljon kritiikkid osakseen. Nykypéivéana tyota teh-
daan yleensa tiiviissa vuorovaikutuksessa toisten kanssa, jolloin 70 ja 20 prosentin
osuudet sulautuvat toisiinsa. Muodolliseen tadydennyskoulutukseenkin kuuluu yha use-
ammin harjoittelua oikeassa tydymparistossa, jolloin tydssdoppiminen ja koulutus su-
lautuvat parhaimmillaan toisiinsa. Puutteistaan huolimatta malli on tuonut esille péi-
vittdisen tyon merkityksen. Tyon tekeminen ja haastavat tyotehtavat edistavat kehitty-
mista ja tyOpaikalla opitaan koko ajan, vaikka oppiminen ei olisikaan erityisesti orga-
nisoitua. TyOpaikalla ei ndin ollen olekaan oleellisinta miettid, ovatko prosenttiosuudet
oikein, vaan sitd miten osaamisen kehittymistd edistetddn mahdollisimman monin ta-
voin. (Kupias & Peltola 2019, 16.)
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10 %
Liirjeste /ssad
coulutuksessa
70 % tyota tekemalla — koulutukset ja
—uudet tyotehtavat kurssit
—sijaistaminen
— projektit 20 %
— kehittamistehtavat R e eovaiktakressa
— kokemuksista muiden kanssa
oppiminen — tyosta keskusteleminen

—yhteinen kehittiminen
—osaamisen jakaminen

—epamuodollinen
mentorointi

— toisilta oppiminen

Kuvio 1 70-20-10 malli tydssaoppimisessa (Kupias & Peltola 2019, 16).

Osaamisen kehittdminen toteutetaan eri organisaatioissa eri tavoin. Kehittdminen voi
olla sopeuttavaa, kdanteista tai dialogista. Sopeuttavassa kehittdmisessa on tietyt toi-
mintamallit ja tyontekijat sopeutetaan tai sosiaalistetaan ndihin toimintatapoihin jar-
jestelemallisesti. Kadnteisessa kehittdmisessa organisaation uusin tulokas perehdyttaa
jo olemassa olevaa tiimia jakaen omia nakemyksidén ja kokemuksiaan. Mahdollisim-
man moni organisaatiosta osallistuu tahan valmennukseen. Dialogisessa kehittami-
sessé halutaan saada tulokkaan kaikki osaaminen hyodynnettya ja hén padseekin heti
kehittdmaan toimintaa. Tulokas kun katsoo asioita aivan uusin silmin. Yrityksissa tar-
vitaan naita kaikkia kehittamisen malleja. Sopeuttava kehittdminen on tarpeen asi-
oissa, jotka muodostavat perustan koko liiketoiminnalle, sek& asioissa, joissa on toi-
mittava lain ja asetusten mukaan. Sopeuttavan kehittdmisen varjopuolena on se, ettd
henkilot eivat paase kayttdmaan omaa osaamistaan. Talléin tyo ei valttdméatta tunnu
kovin merkitykselliselta ja sitoutuminen ty6hon on heikompaa, kuin esimerkiksi dia-
logisessa mallissa. Kaanteinen malli taas vaatii organisaatiolta paljon, silla se antaa
valtaa tyontekijélle. Valta ja vastuu kulkevat kuitenkin kasi kadessd. Mitd enemman
tydntekija saa vastuuta, sitd enemman haneltd voi odottaa osaamisen kehittymisen suh-
teen. (Kupias & Peltola 2019, 21.)
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Organisaatiossa oleva osaaminen

Sopeuttava
Kig’alliset ohjeet kehittiminen
ja dokumentit
Kirjoittamattomat _ Dialoginen
saannot ja kaytannot ehiEerincn
Muiden
tyontekijoiden
osaaminen ja
hiljainen tieto

Kuvio 2. Organisaation osaamisen kehittamisen mallit (Kupias & Peltola 2019, 21.

4.2 Perehdyttaminen

Perehdyttdmisella tarkoitetaan kaikkia niitd toimia, joilla tyontekija saadaan mahdol-
lisimman pian osaksi tydyhteista ja oppimaan omat tyotehtavansa. Perehdyttdmista
tarvitaan, oli henkild uusi tydssaan, tyotehtaviaan vaihtava tai pidemmalta poissaololta
palaava. (Joki 2018, 111.) Perehdyttdmisen keskeinen tavoite on saada ihminen tunte-
maan olevansa tervetullut ja kuuluvansa tydyhteiséon. Perehdyttdaminen olisi hyva
aloittaa perehdytyssuunnitelman avulla. Suunnitelmasta olisi hyva kayda ilmi, kuka
ottaa uuden tyontekijan vastaan ja esittelee hanet tydyhteisdssa. Perehdytyssuunnitel-
massa olisi hyva kaydéa lapi myds se, miten henkil6 saa tietoja organisaation toimin-
nasta. Hyva olisi miettié etukateen myds sitd, mitéd tulokkaalle kerrotaan yrityksen stra-
tegiasta ja sen yksikon toimintatavoista seka pddmaéristd, johon héan on tullut toihin.
Hyvin tehty perehdytys auttaa luontevien suhteiden muodostumisessa esimieheen ja

uusiin tyétovereihin. (Juuti & Vuorela 2015.)

Perehdyttdmiselld tavoitellaan tilannetta, jossa tyontekija oppii tyontehtdvansé hyvin
ja oikein. Perehdytys tutustuttaa tydymparistoon ja vahentéda jannitysta. Talléin mah-
dollisten virheiden méaaré vahenee. (Juuti & Vuorela 2015.)
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Virheiden korjaaminen yleensa vie useamman tyontekijan aikaa. Perehdyttdminen voi
olla aikaa vievad, mutta maksaa itsensa nopeasti takaisin. Mitd nopeammin perehdy-
tettdva pystyy tydskentelemaan itsendisesti, sitd nopeammin siitd hyotyvat kaikki. Pe-
rehdytettéva tuntee itsensd varmemmaksi uusien tehtavien alkutaipaleella, saadessaan
kunnon opastuksen. Hyvin ja perusteellisesti suoritettu perehdytys sitouttaa perehdy-
tettdvan nopeammin yrityksen ja tydyhteison tulosta tekevéksi jaseneksi. (Joki 2018,
111)

TyOnopastus on osa perehdyttamistd. ”Tyonopastuksella tarkoitetaan sellaista jarjes-
telméllistd toimintaa, joka tihtaa tyotehtdvien omaksumiseen ja hallintaan.” Tyon-
opastus tahtaa siihen, ettd henkil® voi tydskennelld itsendisesti omien tehtdviensa pa-
rissa seka se lisaa tyon sisalléllista hallintaa. (Juuti & Vuorela 2015.) Tydnopastuk-
sessa tulisi huomioida hiljaisen tiedon siirtdminen. Jaettu kokemusperéinen tieto voi
lyhentdé opetteluvaihetta ja nopeuttaa uuden tyon omaksumista. (Virtainlahti 20009,
132)

Henkilon aloittaessa uudessa ty0ssd, tarvitsee han monipuolista osaamisen kehitta-
mistd. Osaamista ja taitoja on kehitettdva ainakin seuraavilla alueilla, jotta alku uu-
dessa tydssa sujuisi mahdollisimman hyvin.

1. Omassa tyotehtdvassa tarvittava osaaminen

2. Omassa tiimissa tyoskentelyyn tarvittava osaaminen

3. Organisaatiossa tarvittava erityisosaaminen

4. Toimialalla tarvittava osaaminen

5. TyoOsuhteeseen liittyva osaaminen

6. Yleinen tyGeldaméosaaminen

(Kupias ym. 2014.)

Perehdytykseen tarvittavaan aikaan seké sen laajuuteen vaikuttavat tyéhon tulijan tu-
leva rooli, ammatillinen osaaminen, tyokokemus sekd ik&. Tyohon tuleva nuori usein
tarvitsee tietoa perusasioista enemman kuin kokeneempi kollega, jolloin perehdytysai-
kakin on pidempi. Ammattitausta vaikuttaa myds perehdytyksen laajuuteen. Samansi-
séltoisista tehtdvista tai samalta ammattialalta tuleva omaa selkedmman yleiskésityk-
sen tulevista tehtavistd. Talloinkin on muistettava, perehdyttéé tulokas uuteen organi-

saatioon uusine tydskentelytapoineen ja tavoitteineen. (Joki 2018, 112.)
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Kokeneemman taloon tulijan alkuaikojen havainnot kannattaa yrityksessa ottaa vas-
taan oppimismielessd. Hanelld on aikaisempia vertailukohtia tyén tekemisen tavoista
ja han on kyvykas tekeméan havaintoja asioista, joille vakituinen henkildsté on jo so-
keutunut. Uudelle tulokkaalle on annettava mahdollisuus kyseenalaistaa totuttuja toi-
mintatapoja ja kertoa vaihtoehtoisista tavoista ja niiden toimivuudesta. (Joki 2018,
113))

Perehdyttdmisestd saddetaan Tyoturvallisuuslain 2 luvussa 14 8 seuraavasti:

1. ”Tyontekija perehdytetdén riittavasti tyohon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyo-
ja tuotantomenetelmiin, tyossa kéytettaviin tyovélineisiin ja niiden oikeaan
kayttoon seka turvallisiin tydtapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavén
aloittamista tai tyGtehtdvien muuttuessa seka ennen uusien tyovélineiden ja
ty6- tai tuotantomenetelmien kayttdon ottamista;

2. Tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen esté-
miseksi seka tyodsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai
vaaran valttamiseksi;

3. Tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huolto- ja kor-
jaustoiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4. Tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetdén tarvittaessa.”

Sen lisédksi, ettd perehdyttaminen on lakisaateista, on sillda myods tydnantajamielikuvaan
vaikutuksia. Yrityskuva on mielikuva yrityksen palveluista, henkilostosta ja tuotteista.
Taman mielikuvan muuttaminen on haastavaa, joten jos joku on saanut negatiivisen
kuvan yrityksestd, se séilyy mielessa pitkdan. Tamankin takia myos lyhyisiin tyésuh-
teisiin, kuten sijaiseksi, harjoittelijaksi tai kesdapulaiseksi tulevien perehdytys tulee
ottaa vakavasti. Tydvoimapulan on ennustettu pahenevan l&hivuosina, joten positiivi-
sen yrityskuvan luomiseen tulee kayttaa kaikki tilaisuudet. Yksi tallainen tilaisuus on
hyvin hoidettu perehdyttaminen. (Joki 2018, 114.)

Perehdytyksen hyodyt eivét jaa vain perehdytettavan iloksi. Neuvominen ja ohjaami-
nen vahvistavat myos perehdyttdjan omaa osaamista. VVain sellaisten asioiden opetta-

minen toiselle on mahdollista, jotka perehdyttéj4 itse osaa. (Hyppanen 2013, 106.)
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Kohdeyrityksessa perehdytys aloitetaan useimmiten suorittamalla itsendisesti tyohon
liittyvid verkkokoulutuksia, miké&li tyohon tulija ei ole hankkinut niit4 jo aikaisem-
massa tydssaan. Tallaisia ovat esimerkiksi ikdrajapassi, tietoturvapassi ja Veikkauksen
koulutukset. Varsinaisena ensimmaisend tyopaivéana esitellaan paikalla olevat tydka-
verit, ndytetadan paikkoja ja tyohon tulija lukee Tervetuloa taloon- oppaan. Oppaaseen
on keratty kattavasti tietoja, joita tydssa aloittava tarvitsee. Siind kerrotaan tauoista,
tybajasta ja poissaolokaytanndista. Tyoturvallisuudesta, tydasun siisteydestéd ja omien
ostosten teosta on oma lukunsa. Oppaaseen on keratty myds sosiaalisen median peli-

s&annot sekad ohjeet oman puhelimen kayttoon.

Varsinaiseen tyohon opastus alkaa kassan opettamisesta. Taman tekee useimmiten
yrittdja itse tai hanen estyttyaan henkild, joka sattuu kassavuorossa silla hetkella ole-
maan. Kassan opettelun ohella ty6hon tulija opettelee muita toitg, jotka tehdddn kas-
salta kasin. Uudet tyontekijat tulevat useimmiten tekemé&an aluksi iltavuoroja. Kas-
saopastus tehdaan kuitenkin aamulla tai aamupaivalla, silla silloin siind on hieman
rauhallisempaa. Paasaantdisesti kassan opetteluun on yksi kuuden tunnin vuoro. Ta-
man jalkeen uusi tyontekija ei tietenk&an ole vield taysin oppinut kassa, mutta ongel-
matapauksia varten on ohjeita ja uusia tyontekijoita ei myoskaan jatetd aluksi yksin

toihin.

Kassan lisaksi on opeteltavana kaikki muu tekeminen, joka tehdaan kaupassa iltavuo-
ron aikana. Sen lisaksi pitéisi vield opetella k&yttdmaan kaikkia laitteita, joita kaupassa
on. Pyrkimys on, ettd uusi tulija viettda vahintdén yhden iltavuoron ns. ylimaaraisena
tyontekijand, jolloin hdnelle voidaan nayttaa iltatekemisia konkreettisesti. Tietyt asiat
on mahdollista nayttda joka paivé, kuten paivaysten katsominen ja siivoaminen. On
kuitenkin paljon tuurista Kiinni, mitd muita tehtévia juuri sille illalle sattuu. Jos esi-
merkiksi pullokone ei tule tayteen tai kuittinauha lopu jostain koneesta, niin taas tar-
vitaan tyoohjeita, joiden avulla ndistd ongelmatilanteista selvitdan jatkossa, kun uusi

tyontekija on itsenéisesti tydvuorossa.

Tuskin kukaan haluaa tehdd huonoa perehdyttdmista tai tahallaan jattaa sitd tekemaétté.
Perehdytysvuoroihin liittyy silti iso mutta. Kun perehdytettévalle on suunniteltu vuoro,
jossa han on ylimééardisena ja hanen kanssaan tyévuoroon tuleva sairastuukin, ollaan

ongelmissa. Sairastapaukset voivat tulla sellaisella aikataululla, ett4 vuoroon on enaa
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mahdotonta hankkia ketddn omasta porukasta tai vuoro ei yksinkertaisesti sovi kenel-
lekdan. VVuokrafirmasta tyontekijan voi saada, mutta siihenkin liittyy aina se riski, etta
ehtiikd perehdytettdvad neuvoa vai meneeko kaikki aika tuuraajan neuvomiseen. Tél-
I6in oikeastaan ainoa vaihtoehto on laittaa uusi tyontekija kylmasti kassalle ja koitet-

tava parjata.

Kuten palvelualoilla tyypillisesti, niin myds kohdeyrityksessa tyontekijoiden vaihtu-
vuus on ollut suuri viimeisen vuoden aikana. Elinkeinoeldmén keskusliiton tutkimuk-
sen mukaan teollisuudessa henkildston keskimaaréinen vaihtuvuus oli 15 prosenttia ja
palvelualoilla 20 prosenttia, kun tarkasteltiin henkildston bruttovaihtuvuutta vuosina
2016-2017. Vaihtuvuudesta kertoo sekin, ettd samaisessa tutkimuksessa palvelualojen
tydsuhteista noin puolet oli kestanyt alle viisi vuotta. (Elinkeinoeldmén keskusliiton
www-sivut) Suuri vaihtuvuus on omiaan lisddméaén tyopaikalla tunnetta siitd, ettd ”ku-
kaan ei osaa mitddn” varsinkin pidempéén talossa olleiden osalta. Vaihtuvuus myos

jatkuvasti liséa perehdyttamistarvetta ja ndin ollen sitoo resursseja.

Varsinaisia perehdyttéjid ei kohdeyrityksessé ole maaritelty. Perehdytyksen on hoita-
nut se, joka tydvuorossa kulloinkin on. Tdhan voisi mielestdni miettid jonkinlaista
mentorointi- tai kohdeyrityksen kaltaisessa toimintaymparistosséd paremminkin tyo-
hdnopastaja menetelméaa. Tallaisessa mallissa perehdyttdjat olisi valittu ja saaneet teh-
tavaansa koulutusta tai perehdytysté etukéteen. Néin voitaisiin varmistua siitd, etta pe-
rehdyttdjé itse varmasti osaa asiat, joita hénen pitéisi opettaa eteenpdin. NyKyisessé
mallissa vaarana on, ettd perehdyttamisvuorossa oleva opettaa tydtapoja uudelle tyon-
tekijalle siten, kuin hén on ne tottunut tekemaan, vaikka ne eivét olisi valttamétta aivan
oikein. Té&ll& tavoin huonot tai ainakin ei-toivotut toimintatavat periytyvét aina eteen-
péin. On hankalampi poisopettaa henkilGita jostakin, jota he ovat tottuneet tekemaén,
kuin opettaa asia kerralla oikein. Tdma saattaisi myds véhentaa poissaoloja, kun pe-
rehdyttdjéksi valitulla olisi motivaatiota ja intoa hoitaa hénelle uskottu luottamusteh-

tava.
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4.3 Tehtavakierto

Tehokas tyGssa oppimisen keino on tehdé uusia tehtavié organisaation sisélla. Talla
menetelmalld on useita nimi&, kuten tyokierto tai toiden vaihtaminen. Kaikilla nailla
tarkoitetaan kuitenkin menetelmaé, joissa tyontekijat vaihtavat tahdostaan maaraaikai-
sesti toisiin tehtaviin. Tehtévékierrolla on todettu olevan positiivisia vaikutuksia. Se
edistad innovaatiokyvykkyyttd, kokonaisuuksien hahmottamista, tydmotivaatiota, mo-
niosaamista ja hiljaisen tiedon siirtymista. Tehtévékierto on valmisteltava hyvin, kuten
muutkin oppimistilanteet ja sille on méériteltava tavoitteet. Lyhyt aika uudessa tehta-
vassa syventaa lahinna omassa tehtdvassé tarvittavaa osaamista ja luo mahdollisesti
uusia verkostoja. Mikéli tehtavakiertoa on mahdollista jatkaa pidemman aikaa, se laa-
jentaa osaamista enemmaén. Valiaikaiseen tehtdvaankin on annettava perehdytys, seka

mahdollisuus jakaa uutta osaamista tehtavékierron paatyttya. (Kupias ym. 2014.)

Tuttuja tyotehtdvid suorittaessa toimitaan yleensa tutun kaavan mukaan, eiké& osaami-
sen kehittymista tapahdu. Tyokuvan monipuolistaminen ja vastuun lisdédminen antavat
tyontekijalle haasteita. (Hyppanen 2013, 106.). Tyonkuvan vaihtaminen liséa tyon
vaihtelevuutta ja ehkéisee uupumusta (Virtainlahti 2009, 127). Tyontekijalle annetut
erityistehtdvat laajentavat tyontekijan osaamista ja vahvistavat nakemysta tyosta ja or-
ganisaatiosta. Yksi tydnkuvan monipuolistamisen muoto on sijaisena toimiminen. Se
on toki ensisijaisesti tydn organisointia varsinaisen tyon suorittajan poissa ollessa,
mutta antaa my6s mahdollisuuden sijaiselle hankkia osaamista erilaisista tehtavista.
(Hyppénen 2013, 106.) Hyvin hoidetun perehdyttdmisen avulla rakennettu sijaisjérjes-
telma véhentdd organisaation osaamisriskejé. Sijaisjarjestelmé voidaan rakentaa vas-
tavuoroisuusperiaatteella. Kaksi tyontekijaa sitoutuu pitdméaan toisensa ajan tasalla
toistdan. Tiimin tavoitteenkin saavuttamista edistaa se, etté tiimin jésenet voivat tehda

toistensa toitd tai osallistua niihin. (Viitala 2013, 157.)

Kohdeyrityksessa tehdadn pééaséantoisesti kaikkia toita, jotka vastaan tulevat. Poik-
keuksena ehk& osastonhoitajat, jotka priorisoivat omien osastojensa tekemiset ensin.
Tama on toki ihan luonnollista, jos tydvuorossasi olet vastuussa siité, ettd omien osas-
tojesi tyot tulee tehtyd. Osaamisen kehittdmisen kannalta olisi kuitenkin viisasta valilla
vaihdella tehtévid. Kohdeorganisaation tapauksessa ei ehka siten, etta kyse olisi kovin

pitkdaikaisesta vaihdosta, vaan sen verran, ettd eri tehtdvien osaaminen karttuu
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monella tyontekijalla. Kokonaisndkemykseen tyosté pienellakin tehtavien vaihtami-
sella voi olla suuri vaikutus. Henkild, joka on aina kassalla ei ehké ole tullut ajatel-
leeksi kaikkia niitd vaiheita, mitd kaupassa pitaa tehda ennen kuin asiakas voi tuoda
tuotteen kassalle. Tama toimii myos toisinpéin. Kassalla yleenséa kuullaan ensimmai-

sené asiakkaiden mielipiteet uusista tuotteista, tuotetoiveet ym.

4.4 Palaute

Palaute on yksi tarkeimmistd osaamisen kehittdmisen keinoista. Se on my®ds siita hyva
menetelma, ettd se ei vaadi erityisia jarjestelmid tai sovelluksia, vaan sen antamiseen
on kyky jokaisella. Positiivisen palautteen avulla vahvistetaan oikeanlaista ja toivottua
tekemisté. Tyosta saadulla palautteella on keskeinen rooli oppimisprosessissa. Positii-
visella palautteella kannustetaan kaikkia tydskentelemaén yhteisten ja omien tavoittei-
den aikaansaamiseksi, vahvistetaan hyvaa tyoskentelyilmapiiria ja parannetaan vuoro-
vaikutuskulttuuria. (Joki 2018, 151.)

Korjaavalla tai kehittavéalld palautteella muutetaan toimintaa halutun suuntaiseksi.
TyoOntekijaa ei voi jattaa vaaraan kasitykseen tekemisensa laadusta, vaan palaute on
annettava silloin kun siihen on aihetta. On tarkeéd, ettd palautteen saaja itse oivaltaa
palautteen syyn, eli sen, miké& toiminnassa tai kdytoksessd on korjattavaa ja on valmis
toimimaan vastaisuudessa toisin. (Joki 2018, 151.)

Oman alansa huipputekija on todennakdisesti oppinut antamaan itselleen palautetta ja
tunnistaa omat vahvuutensa ja heikkoutensa. Joskus kuitenkin ulkopuolinen palaute
voi heréttdd ndkemaan omat sokeat pisteensa. Erityisen tarkeda ulkopuolinen palaute
on, kun on kehittdmasséd omaa toimintaansa tai oppimassa uutta. Palautetta ei tarvitse
heti ”nielld”, vaan sitd voi tutkia rauhassa ja pyyt&é palautteen antajaa perustelemaan
nédkemystéan. Tarkeda on, ettd palautteesta voi oppia, oli se sitten mieluisaa tai vdhem-
méan mieluisaa. Ulkopuolisesta palautteesta hyotyvat siis kaikki. (Kupias & Peltola
2019, 56.)

Osaamisen kehittdamisen nakokulmasta palautteen antamisessa on kohdeyrityksell&a

mietinndn paikka. Esimiehet eivat valttaméattd nde tyontekijoitd pitkiin aikoihin.
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Positiivisen palautteen voi lahettdd esimerkiksi julkisesti Teams- ryhmaén, mutta ke-
hittdva palaute onkin sitten hankalampi saada perille. Kehittavé palaute kun on syyté
antaa henkilokohtaisesti. Tatd pohdin nimenomaan pienempien osaamisen paranta-
mista vaativien tehtdvien osalta. Toki suuremmat ongelmat voi hoitaa vaikka puheli-
mitse, jos on pakko. On aika suuri kynnys l&hted soittelemaan perdén toisen vapaapai-
vana pikkujutuista, joiden hoitaminen kunnolla kuitenkin nopeuttaisi ja sujuvoittaisi
muiden tyopaikalla tydskentelevien toimintaa. Kun sitten taas tavataan tyontekija kas-
vokkain, ei kumpikaan enda muista koko tilannetta. Aiemmin mainittu tydhonopastaja
voisi omalta osaltaan auttaa tilannetta uusien tyontekijoiden osalta. Myos tydvuorojér-
jestelyilld asiaa voisi yrittdd parantaa. Henkiloiden, jotka tydskentelevét vain pdivan
tai pari viikossa, osalta taas tilanne todennékdisesti on aina se, etta palaute ei heille

parhaalla mahdollisella tavalla vality.

4.5 Kehittavéat palaverit

Palaverikin voi olla osaamista kehittdva menetelmé. Talldin tydskentelytavan on hyvé
korostaa ideointia, oppimista ja oivalluksia. Tilaisuus voi alkaa tavoitteiden asetan-
nalla, jossa madritellaan oppimistavoitteet seké loppua yhteenvetoon osallistujien op-

pimisista ja oivaltamisista. (Kupias ym. 2014.)

Palavereja pidetddn monesti ajanhukkana. Palavereista kommentoidaan negatiiviseen
sévyyn, etenkin jos palaverilta puuttuu tarkoitus. Tarkoitus voi olla yhdessa oppimi-
nen, ideointi, ongelmien ratkaisu tai tyonjaosta sopiminen. Kun kaikille on selvaa,
miksi kokoonnutaan, muuttuu suhtautuminen palavereihin. Kehittymisen kannalta on
olennaista, ettd palaverissa tieto vélittyy, osallistujat vaihtavat tietoja keskendén ja
uutta tietoa luodaan yhdessa. Hyvé palaveri innostaa, antaa tarpeellista tietoa ja vah-

vistaa yhteenkuuluvuuden tunnetta tyoyhteisossa. (Kupias ym. 2014.)

Palaveriin valmistautuessa tulisi miettia, mihin keskitytddn ja miten ajankaytto siina
jaetaan. Palaverissa tulisi olla alle kolmannes jonkun yksinpuhelua ja loppuaika osal-
listavaa keskustelua tai tydskentelyd. Samoin alle viidesosa ajasta tulisi k&yttdd men-
neiden analysoimiseen ja suurin osa ajasta kéyttaa tulevan ideoimiseen. Palaverissa on

hyva miettid, mitd voisimme tiimina oppia menneesta ajasta. Seka miten pddsemme
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tavoitteisiin eli mitd meidéan pitaa vielé kehittaé ja oppia. (Kupias ym. 2014.) Palaverin
hyOty oppimistilanteena riippuu siitd, miten tehokkaaksi ja avoimeksi se on onnistuttu
saamaan. Asioiden kaésittely ja vaikutusten arviointi tuottavat tyéyhteisdon yhteisia
kaytantoja, selkeytté ja kehitysta. Eridvista mielipiteistdkin on hyotyd, niiden avulla
yhteinen ndkemys rikastuu ja laajenee. (Viitala 2013, 165.) Palaverin alussa voitaisiin
kertoa, mitd talla viikolla on opittu ja lopuksi, mitd juuri tasta palaverista opittiin (Ku-
pias & Peltola 2019, 17).

Kohdeyrityksessa ei ole minkaanlaista palaverikaytantod. Ainoat hetket asioiden jaka-
miselle ovat tyon lomassa, tai jos satutaan samaan aikaan tauolle. Kuukausipalaverit
olivat jossain kohtaa harkinnassa, mutta asia on lykkéantynyt jatkuvasti muuttuvien
tilanteiden takia aina eteenpéin. Koko tydéporukan saaminen yhté aikaa palaveriin olisi
sula mahdottomuus. Palaverit voisikin pitdéd vaikka esimiesten kesken ja jalkauttaa
paatokset sieltd sitten muille. Sama henkilokunta vuorottelee talla hetkellda kolmessa
eri kaupassa, eivatka aina osaa tehda asioita juuri niin, kuin tietyssé kaupassa toivo-
taan. Palaverit kauppojen esimiesten kesken lisdisivat varmasti yhteisia kaytantoja ja

toimintamalleja, jotka taas selkiyttéisivat tyontekijoille sitd, mita heiltd odotetaan.

4.6 Verkko-oppiminen ja kurssit

Suurin osa tydssa tarvittavasta osaamisesta saadaan tyon aarelld ja tyota tekemalld.
Paikkansa on silti myds niin sanotulla muodollisella koulutuksella. Thmiset k&yvat
kursseilla tai koulutuksessa kun tarvitaan pikaisesti valmennusta johonkin asiaan tai
uusia nékemyksia. Varsinaisesta tyosté erilliset oppimistapahtumat ovat tarkeitd tyossa
kehittymisen, sekda ammatillisen itsetunnon kannalta. Koulutuksesta suurimman annin
saa usein tyontekija. Koulutuksen hyddyt nakyvat parhaimmillaan tyon toteutuksessa
tai pahimmillaan kuihtuvat pois, mikéli oppia ei paase hyodyntdmaan téissa. Osaami-
sen kehittdminen kouluttamalla on tydnantajalle aina investointi, joten panosta kannat-
taa ohjata tydssa oppimiselle. Tydnantajan maksamien kurssien tai verkko-opintojen
haasteena on niiden liittdminen osaamiseksi tydpaikalla. Mikali koulutukseen osallis-
tuu vain yksi henkild, on vaarana, ettei osaaminen vality eteenpain. Jos asioita halutaan

muuttaa, kannattaakin koulutukseen pééstdd samasta tyoyhteisostd useampi henkil6
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kerrallaan. Tyopaikalla tulee varmistaa, ettd koulutuksessa opittuja asioita péaastaan
tekemadn kaytannossa. Uusi taito tai ajattelumalli vaatii yleensé useita toistoja ennen

kuin siitd muodostuu rutiini. (Kupias & Peltola 2019, 18.)

Verkko-oppiminen on yksi oppimisen muoto. Siind tieto- ja viestintdteknologiaa kay-
tetddn oppimisessa ja opiskelussa. Usein E-oppiminen liittyy monimuoto-opiskeluun,
jossa yhdistellaan perinteisen koulutuksen valineité ja verkon kautta tapahtuvia itse-
naisié opintoja. Se voi olla myds etdopiskelua. E-oppimisen etuna on se, etta opiskelija
voi helpommin itse maaréta opintojen tahdin seké ajan ja paikan opiskelulle. Matkus-
tamisen kustannusten ja siihen tarvittavan ajan vahentyessd, e-oppiminen on usein kus-
tannustehokas ratkaisu. Jos yrityksessa tapahtuu uudistuksia nopeassa tahdissa, on
usein valttaméatonta organisoida osaamisen ajan tasalla pitdminen itseohjautuvien me-
netelmien varaan. Useiden yritysten intranetistd 16ytyy tiedot uusimmista tuotteista ja
palveluista ja henkilésto on velvoitettu opiskelemaan asiat sielté. (Viitala 2014, 160.)

Koulutus on yksi henkildston osaamisen kehittdmisen muoto. Koulutukseksi voidaan
lukea kaikki oppimiseen tdhtadva toiminta, jossa tyonteosta erillaan, tiettyna ajankoh-
tana joku jarjestaa toisille mahdollisuuden oppimiseen. Koulutuksen kesto vaihtelee.
Se voi olla luento, péivén kurssi tai jopa vuosia kestdva tutkintoon johtava koulutus-
prosessi. Koulutuksia voidaan organisoida seké sisdisesti, ettd ulkoisesti ja nailla mo-
lemmilla keinoilla on omat vahvuutensa. Sisdiset koulutukset tarjoavat paremman
mahdollisuuden yhdistada kehittdmistoiminta organisaation strategisiin tavoitteisiin.
Ulkopuolisen jarjestaman koulutuksen hydtyna taas ovat uudet nakdkulmat ja ulko-
puoliset asiantuntijat. Ulkopuolisen koulutuksen avulla yrityksen edustajilla on usein
mahdollisuus kuulla ja vaihtaa kokemuksia kollegojen kanssa. Lyhyt- ja pitkakestoiset
koulutukset voidaan nahda erillisind kehittdmismenetelmind. Lyhytkestoiset koulutuk-
set yleensé keskittyvat jonkin tietyn konkreettisen taidon tai yritysta koskevien tietojen
paivittamiseen. Pitkakestoisten koulutusten avulla tuetaan ammattitaidon kehittymisté

syvemmin ja laajemmin. (Viitala 2014, 162.)

Osaamisen kehittdmisen menetelmat ovat monipuolistuneet verkko-opetuksen ja digi-
talisaation myota ja kustannukset ovat laskeneet radikaalisti. Pienemmallakin raha-
summalla saa nykyisin aikaan huomattavasti enemman kuin ennen. Hyvin monet,

etenkin korkeamman peruskoulutuksen saaneet tyontekijat kehittavat itsedén
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lukemalla ammattikirjallisuutta- ja lehtia seka opiskelemalla esimerkiksi avoimissa
yliopistoissa ja korkeakouluissa. (Kauhanen 2016, 40.)

Ketjussa, johon kohdeyritys kuuluu, on kéytdssa verkko-oppimisympaéristo. Sieltd 16y-
tyy kattavasti erilaisia kursseja kaupan osastojen hoitamiseen liittyen. Oppimisympa-
ristéssd on myds tietosuojaan, tydergonomiaan ja tydelaman pelisaantoihin liittyvia
kursseja. My0s perehdytykseen, kanta-asiakkuuteen ja brandiin liittyviad kursseja 16y-
tyy. Kurssit on tehty myos asiakaspalveluun ja asiakkaan tarpeiden ymmartamista var-
ten. Esimiehillekin 16ytyy omia kursseja. Oppimisympérist0ssé on yksi vuosittain suo-
ritettava pakollinen kurssi, joten kaikilla henkilokunnan jasenilld on paasy sinne. Koh-
deyrityksessa voitaisiin saada paljon apua osaamisen kehittamiseen kayttdmalla tata
hyvinkin kattavaa kurssitarjontaa. Talla hetkella se on véhdisella kaytolla. Syyt voivat
johtua joko siitd, etta asiasta ei ole viestitty henkilokunnalle tarpeeksi, tai vain yksin-
kertaisesti ajan puutteesta. Kaupassa ei juuri sellaisia hetkia ole, jolloin olisi aikaa is-
tuskella koneella. Henkilokunnan jasenista tuskin kovin monella motivaatio riittaa asi-
aan tutustumiseen vapaa-ajalla, joten jokin muu ratkaisu pitéisi keksia siihen, miten
oppimisympariston saisi tehokkaampaan kayttoon. Yksi menetelma voisi olla se, etta
valitaan joka kuukausi yksi kurssi, joka kaikkien pitad suorittaa. Taman verran aikaa
luulisi 16ytyvan kaiken muun tekemisen keskellakin. Uskon ettd tahan kaytetty tyoaika
maksaisi itsensa nopeasti takaisin parantuneena asiakaspalvelun laatuna ja tyon suju-
misen lisdédntymisend osaamisen lisddntymisen myo6td. Paivittéistavarakaupan yhdis-
tys tarjoaa kaupoille osaamisen kehittdmisen tueksi ikérajavalvontaan liittyvén ikéra-
japassikoulutuksen (Péivittaistavarakaupan yhdistyksen www-sivut). Myds Veikkaus
tarjoaa maksutonta koulutusta verkossa seké koulutustilaisuuksia pelimyyjilleen osaa-
misen lisdéadmiseksi (Veikkauksen www-sivut). Nama osaamisen kehittdmisen vélineet

kohdeyritykselld ovat kaytossa.
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5 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS JA TULOKSET

5.1 Haastattelut ja kysely henkilostolle

Lomakekysely toteutettiin kohdeyrityksessa 1.6- 15.7. Vastauslomake ja saate laitet-
tiin henkilokunnalle taukohuoneeseen vastattavaksi. Kyselylomake on opinnédytetydn
liitteend. Vastauksia tuli kahdeksan kappaletta. VVastaamatta jatti 12 henkilod. Kesa-
aika toi oman haasteensa kyselyyn. Vaikka vastausaika oli pitkd, vuosilomat ja muut
poissaolot verottivat vastaajien méarad. Vastausten laajuus vaihteli, osa vastauksista

oli selvésti mietittyja ja niihin oli panostettu. Osa oli yhden lauseen pituisia vastauksia.

Lomakekyselyn perusteella vastanneet kokivat oman osaamisensa tason enimmékseen
hyvaksi tai vahintdankin riittdvaksi. Kouluarvosanojakin omalle osaamiselle oli an-
nettu. Useassa vastauksessa osaamista peilattiin vahaiseen tyékokemukseen ja todet-
tiin, ettd vastaaja on yha opetteluvaiheessa. Tastd johtuen oman osaamisen arviointi

oli vield haastavaa.

Lomakekyselyssa kysyttiin myds, onko tydtehtavia, joita vastaaja ei ole koskaan teh-
nyt. Tama siksi, ettd saataisiin selville, mihin asioihin henkilokunnan osaamisen ke-
hittdmisessa olisi hyvé kiinnittd4d huomiota. Tietokoneella tehtévat asiat, kuten tilityk-
set ja tilaukset oli mainittu monessa vastauksessa t0ind, joita vastaaja ei ole koskaan
tehnyt. Myds yksittdisia toita, kuten lihakuorman purku ja pelikoneiden tyhjentami-

nen, oli mainittu.

Ehdotuksia ohjeistusten tekoon lomakevastauksissa tuli muutamia. YKksittéisista tyo-
tehtavistd ohjeita kaivattiin etenkin hevi -osaston hoitoon, hyllyttdmiseen, pahvipaalin
tekoon ja ké&sipaatteen tehokkaampaan kayttoon. Vastauksissa mainittiin myds, etta
yleisten toimintatapojen ja kdytantéjen ohjeista olisi hyotya. Parissa vastauksessa kai-
vattiin hyllytyskoulutusta ja kauppakunnon parantamiseen liittyvéa koulutusta. Oh-
jeita kaivattiin etenkin sellaisten harvemmin toistettujen tyotehtdvien hoitoon, jotka
yleensa nédytetéan harjoitteluvaiheessa, mutta jotka eivat j&a valttamatta mieleen ja ne

pitéisi sitten osata tehdé itsendisesti myohemmin.
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Tehtavétasolla lomakevastaajat kokivat osaamisensa hyvéksi etenkin kassaty(ssa,
asiakaspalvelussa ja hyllyttdmisessd. Omaa osaamista oltiin valmiita jakamaan, mutta
yksikaan vastaaja ei yksiloinyt tarkemmin, minkalaista osaamista hén voisi muille ja-

kaa.

Henkil6kohtaisia haastatteluja tehtiin kolme kappaletta elokuussa 2020. Haastatteluja
oli alun perin tarkoitus tehdd enemmén. Tydajalla niihin ei kuitenkaan ehditty osallis-
tua ja vapaa-aikaa harvempi halusi uhrata tyfasioiden ajatteluun. Haastateltavat vali-
koituivat sen perusteella, miten aikataulut saatiin sopimaan tyon lomassa. Varsinaisten
haastattelujen lisdksi osaamisasiat ja ohjeistusten tarpeet otettiin puheeksi kevéén ja

kesan aikana usein normaalityon lomassa.

Haastatellut kokivat osaamisensa hyvéksi. Tehtavétasolla haastatellut eivét tuoneet
esille juurikaan tyotehtavid, joihin he olisivat kaivanneet lisdohjeistuksia. Haastatte-

luissa esiin tulleet asiat olivat yleisluontoisempia kuin lomakehaastatteluissa.

Yksi haastattelussa esiin noussut tarve ohjeistuksiin oli paivan aikataulutus. Haastatel-
tava koki haasteellisena sen, ettei ole aina aivan selvilla paivén kulusta. Eli siitd, mil-

loin hdnen oletetaan olevan kassalla ja milloin taas muissa toissa.

Erds haastateltu nosti esiin kysymyksen mihin soittaa, mikéli jokin asia ei toimi. Han
koki, etta ei halua aina hairita esimiehid vapaa-ajalla vaan voisi hoitaa asian itse, jos
vaan tietdisi, mihin ottaa yhteyttd. Samassa yhteydessa han pohti hatétilanteita ja sita,
ettd niiden varalta olisi hyvéa olla enemman ohjeita. Omat ensiapuvalmiudet mietityt-

tivat myos.

5.2 Havainnoinnin tulokset

Ohjeistusten laatua ja uusien ohjeiden tarpeellisuutta arvioitiin ajalla 1.4-31.8.2020.
Havainnoinnista Kirjoitin opinndytetyopéivakirjaa, joka on opinndytetydn liitteessa 3.

Koska vastauksia kyselyyn ja haastateltavia oli niukasti saatavilla muodostaa
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havainnointi suuren osan opinndytetyon aineistosta. Havainnointiaikana ilmeni monia

parannettavia seikkoja.

lltavuoro- ja viikonloppuohjeet olivat vanhentuneet. Useita tyotehtévid oli kdytan-
ndssa tehty aivan toisin jo pitkdan, kuin mité ohjeissa luki. VVanhojen ohjeiden ongel-
mana on etenkin se, ettei kukaan endd ota niitd tosissaan. Kun yhteisesti sovittujen

ty6tehtdvien hoitoa aletaan soveltamaan liikaa, on vaarana osan tekematta jaaminen.

Veikkauksen pelien osalta toiminnassa havaittiin osaamisaukkoja. Toimintatavat ar-
pojen saapuessa ja niiden myyntiin laittaminen ei ollut selvaa kaikille. Ongelmia il-

meni my0os pelipdatteen jumiutuessa ja kuittirullan loppuessa.

Pullonpalautus jumitti useampaan kertaan havainnointijakson aikana. Useimmilla ker-
roilla olisi riittanyt pienet toimenpiteet, joilla koneen olisi saanut toimimaan ja asiak-

kaat tyytyvaisiksi.

Kuljetusvalineiden paluulogistiikassa havaittiin ongelmia kesén aikana. Kuljetusalus-
tat eivat palautuneet kuormissa takaisin kuljetusliikkeille.

Tavarantoimittajille séhkoisesti vélittyvat reklamaatiot tuottivat paanvaivaa havain-
nointiaikana. On hankala muistaa ulkoa, mille kaikille tavarantoimittajille voi rekla-
moida suoraan kaupan kasipééatteelld ja mihin tarvitsee soittaa tai laittaa séhkopostia.

Havainnointijaksolla eniten kysymyksia tuli myymalatarvikkeiden sijainnista myyma-

lassa. Hukassa olivat niin avaimet, kuittirullat kuin kahvikoneen tarvikkeetkin.

Paistopisteen ja leipien hoito ei ollut aivan viimeisen péélle useana péivana havain-
nointijaksolla. Ongelmia ilmeni paistopistetuotteiden riittavyydessa seka epaselvyy-

tend siitd, mita leipid kirjataan mitenkin esimerkiksi havikkiin.

Yksi selkeésti havainnointiaikana toistunut teema oli ongelma, kun jokin myymalatar-
vike tai kaluste tarvitsee huoltoa. Ongelma ilmeni, kun esimerkiksi kuittirullat tai vaa-
kaetiketit loppuivat. Tai teippikoneesta loppui teippi ja kasipyyherulla piti vaihtaa. Uu-

sien pullolaatikoiden taittelu tuotti myds vaikeuksia.
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5.3 Toimenpiteet haastattelujen ja kyselyiden pohjalta

Haastatteluissa ja lomakekyselyssa ilmi tulleisiin ohjeistusten tarpeisiin vastattiin seu-

raavilla toimenpiteilla:

Hevi-osastolle tehtiin useampia ohjeita. Naihin siséltyi hintojen paivitysten ja
vaakaohjeiden lisaksi yleisia siisteysohjeita.

Paalin tekemisesta kuvattiin video, jotta kaikki tydvaiheet on helpompi muis-
taa.

Sekavaksi miellettyyn leipien paivayskéaytantoon ja paistopistetuotteiden pel-
litykseen tehtiin ohjeet.

Kaivattuja yleisten toimintatapojen ohjeita tehtiin paivittamalla iltavuoro- ja
viikonloppuohjeet paremmin nykytilaa vastaavaksi.

Kassavuorolaiselle tehtiin ohjeet siitd, mitd kaikkea kassan hoitamisen lisaksi
vuorossa tehdéan.

Paivien rytmityksen haasteeseen on tarkoitus vastata sopimalla aikataulut aa-
muvuoroihin kassavuorojen osalta. Lisaksi paivakohtaisten tehtévien lista pai-
vitettiin vastaamaan nykyhetkea.

Veikkauksen pééatteen kayton helpottamiseksi kuvattiin arpa- ja porukkapeli
videot, seka péaatteen jumittamisen varalta ohjeet.

Pullonpalautuksen ongelmien avuksi tehtiin videot koneen pesusta, tarvittavien
valineiden huollosta seka pikaohje siit4, mita tarkastetaan mahdollisissa ju-
mitustilanteissa.

Palautuslogistiikan ongelmia ratkomaan Teamsiin lisattiin kaikkien saataville
ohje, jossa kerrotaan yksityiskohtaisesti palautettavien kuljetusalustojen kay-
tannoista.

Reklamaatioiden hoitoa helpottamaan Teamsiin liséttiin ohje, josta l16ytyvat
kaikki tavarantoimittajat, joille reklamaatio vélittyy sahkdisesti.

Usean vastaajan ihmettelemid koneella tehtévia toité on opetettu etenkin osas-

tonhoitajille.
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e Ongelmatilanteita varten luotiin Teamsiin kansio, jonne on tallennettu puhe-
linnumeroita. Numeroista saa apua tarvittaessa oli ongelma sitten tietoteknii-
kassa, laitteiden toiminnassa tai saapuvien tavaroiden kanssa.

e Myo0s useaan tyypilliseen havainnointiaikana eteen tulleeseen ongelmatilantee-
seen myymaélékalusteiden kanssa on lahdetty tekemdaan parannuksia. Teams so-
velluksesta 10ytyy nyt video -ohjeet, joiden avulla tydn voi toteuttaa helposti
ja itsendisesti. Liséksi Teamsiin on lisatty ohje, josta voi tarkastaa useimmin

kysyttyjen myymalatarvikkeiden sijainnin myymalassa.

Kansioon on tarkoitus tehdé uusia ohjeita aina sitd mukaa, kun ongelmatilanne ilmenee

ja ratkaisu siihen l6ytyy.

Videomuodossa olevat ohjeet havaittiin useassa tapauksessa paremmaksi kuin kirjal-
liset. Moni tydvaihe on todella tydlasta kirjoittaa auki, kun videolta sama asia voi sel-
vita hyvinkin nopeasti. Lisaksi osa henkilokunnasta kokee hankalaksi kirjallisten oh-
jeiden lukemisen. Opinndytetydn aikana tehdyt videot kuvattiin niin, ettd kuvaaja te-
kee ty0On ja selittdd samalla, miten se tehdadn. Toinen kuvaustapa oli niin, ettd kuvaaja
kuvaa, kun toinen tekee tyon ja selittaa sen.

Ohijeistusten rakenne Teams -sovelluksessa pyrittiin tekemaan mahdollisimman kéyt-
tajaystavalliseksi. Jokaiselle osastolle 10ytyy oma kansionsa, jonka alla ohjeet ovat.
Liséksi omat kansiot 16ytyvét Veikkauksen, paluulogistiikan ja reklamaatioiden osalta.

Myas vinkit usein koettuihin ongelmatilanteisiin ovat saaneet oman kansionsa.



Apua ongelmatilanteisiin

Hevi

lltavuoro ja viikonloppuohjeet

Kassa

Leipa

Maitokaappi

Myyntiluvat

Omavalvontasuunnitelma

Paluulogistiikka
Reklamaatiot
Teollinen
Veikkaus

Verkkokauppa

Tanni Siri

Tanni Siri

Tanni Siri

Tanni Siri

Tanni Siri

Tanni Siri

Tanni Siri

Tanni Siri

Tanni Siri

Tanni Siri

Tanni Siri

Tanni Siri

Tanni Siri

Kuvio 3. Kuvakaappaus Teams-ohjeiden kansiorakenteesta.
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6 LOPPUPAATELMAT

Vaikka tassd opinnéytety0ssé ei varsinaisesti tutkittu kohdeyrityksen perehdyttamista,
lomakekyselyyn vastanneista ja haastatelluista moni kuitenkin otti perehdytykseen
kantaa. Vastaajat toivoivat parempaa ja monipuolisempaa perehdytystd. Muutama vas-
taaja koki saaneensa iké&vaa palautetta asioista, joita he eivat vain yksinkertaisesti ole
osanneet tehd&. Tietoa on kuitenkin tarjolla runsaasti. Osaamisessa onkin kyse yksilén
halusta ja motivaatiosta tietdd, mitd ymparilla tapahtuu. Ei liene enda olemassa tyo-
paikkaa, jossa oman osaamisen kehittdminen ei olisi myos omissa késissa. Mihin ty6-
paikkaan voisit tyévuoroosi kévelld kuin linnunpoikanen ja odottaa, ettd joku kaataa
kaiken tiedon p&allesi? Opinndytety6ssa ei menty motivaation kasitteisiin sen tarkem-
min, vaan lahdettiin siitd, ettd kannustetaan ihmisia omatoimiseen tiedonhankintaan ja

oman osaamisen nakyvaksi tuomiseen.

Koska tdman opinndytetyon kaytdnnon osassa keskityttiin osaamisen kehittdmiseen
varsinaisen perehdyttamisen jalkeen, olisi luonteva jatkumo tutkia kohdeyrityksen pe-
rehdytysprosessia. Osaamisen kehittymisen seuraamiseen olisi hyva luoda jonkinlaiset
tyokalut, joiden avulla esimiehet pysyisivat paremmin perilld osaamisen kehittymi-
sestd. Nama olisivat tarpeen, etenkin kun kaikkia tyontekijoita ei henkilokohtaisesti
ehdi tapaamaan edes viikoittain. Osaamisen kehittymisen vaikutus tydssa viihtymiseen

ja tyéhyvinvointiin olisi myos kiinnostava jatkotutkimuskohde.

Kohdeyrityksessa oleva hiljainen tieto on todellakin hiljaista. Kyselyyn lomakkeella
vastanneet eivat tohtineet omalla osaamisellaan kehuskella. Haastatellutkin kertoivat
esimerkin tyOtehtavastd, jonka voisivat muille opettaa vasta pienen suostuttelun jal-
keen. T&maé johtaa siihen, ettd on pitk&lti esimiesten vastuulla saada oikeat osaajat ym-
martdmaan oman tyonsé arvo ja jakamaan parhaat ty6tapansa muillekin. Uskoisin, etta
kun Teams saadaan yrityksessa todelliseen kdytt6on, moni innostuu opastusvideoiden
tai ohjeiden tekemisestd. Tai edes vinkkaamaan rohkeammin tydkaverille siitd, miten
ty6 parhaiten tulee hoidettua. Osaamisen jakaminen on kohdeyrityksen kaltaisessa ty6-
paikassa enimmékseen niité pienen pienid arkisia oivalluksia, joilla on kuitenkin suuri

merkitys tyon sujuvuudelle ja tyossa viihtymiselle. Ohjeiden ja sen my6ta tehtavien
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suorittamisen saattaminen kehittyneelle tasolle vaatii kaikkien osallistumista. Ei ole
tarkoituksenmukaista kayttaa aikaa péivittdin samojen asioiden ihmettelyyn, jotka ei-
vat tuo minkaanlaista lisdarvoa asiakkaille tai paranna yrityksen tulosta. Tallaiset pa-
kolliset prosessit pitéisi jattad mahdollisimman pienelle ajankaytolle ja keskittyd muu-

hun. Kuten asiakaspalveluun ja siihen, etté asiakkailla on saatavilla ostettavaa tavaraa.

Yksi opinnéytetyon aikana saaduista opeista oli se, etta t6ita kannattaa rohkeasti kier-
rattad. Mikéli samat ihmiset tekevét jatkuvasti samoja toitd, ei osaaminen lisaanny ke-
nellak&an. Kaupan kiireessé on helppo ajatella aina tekevansa itse asiat nopeammin.
Tama ei kuitenkaan pitkassé juoksussa kannata. Osa kyselyyn vastanneiden mainitse-
mista tyotehtévistd, joita he eivét ole koskaan tehneet, on aivan mahdollista opettaa
kaikille halukkaille. Jos néin pienelld asialla saavutetaan uutta intoa, motivaatiota ja

lisdd osaamista, kannattaa se tehda.

Opinnaytetydn aikana tehdyt ohjeet eivét ole tarkoitettuja polyttyméan kansioissa tai
tehty koulusta valmistumista varten. Ne ovat kdytannossa testattuja tytapoja, joilla
saadaan asiat tehtya kerralla ja halutussa ajassa oikein. Ohjeet ovat tarkoitettu jokai-
selle toimipisteessa tydskentelevélle jokapaivéiseen kayttdon. Ohjeiden on tarkoitus
olla tukena ja turvana seké auttaa tydssa suoriutumisessa. Esimerkiksi tilanteessa,
jossa tyontekija paatyy vuoroon, jossa ei normaalisti tydskentele - oli syyna sitten sai-

rastapaus tai oma halu tydnkiertoon.

Ohjeistusten tekeminen on jatkuva prosessi, joka ei paaty opinndytetyon tekemisen
paattymisen myo6ta. Uusia toimintatapoja ja tyovélineita tulee jatkuvasti, joten ohjeis-

tukset on péivitettdva vastaamaan tarpeita sitd mukaa kun niitd ilmenee.
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LIITE1

Hei tyokaveri!

Teen opinnaytety6té organisaation osaamisen kehittdmisesta. Tahan liittyen
ohessa on pieni kysely, johon toivoisin sinun vastaavan.

Tyon tarkoituksena ei ole kenenkéaan yksittaisen henkilén osaamisen arviointi,
vaan yhteisen osaamistasomme kehittdminen.

Kyselyn vastaukset kasittelen luottamuksellisesti ja valmiista tyGsta ei selvié
vastaajien henkilollisyys.

Voit vastata haluamallasi tavalla, tayttamélla lomakkeen ja jattamalla sen laa-
tikkoon, séhkdpostilla siri.tanni@student.samk.fi tai henkilokohtaisesti. Kiitos

etukateen avustanne!

Miten kuvailisit osaamistasi talla hetkella?

Onko tyotehtévid, joita et ole koskaan tehnyt?

Minkalaisten tyotehtavien ohjeista/perehdyttamisesta olisi mielestasi hyotya?
Jos et keksi omalle kohdallesi, voit miettia koko tyoporukan tasolla.

Missa tehtdvissé olet hyva?

Haluaisitko jakaa osaamistasi muille?



Haastatteluissa kysytyt kysymykset

L

Miten koet oman osaamisesi talla hetkella?
Millaista osaamista/perehdyttdmista nakisit tiimimme kaipaavan?
Oletko erityisen hyva jossakin tyotehtévassa?

Haluaisitko opettaa sen muillekin?

LIITE 2



LIITE 2

Opinnaytetyon paivékirja

1.4.2020

3.4.2020

Teen opinnédytetyonda kehittdmisprojektia tydpaikalleni. Sen kuluessa on
tarkoitus perehdyttad tyontekijat uusien tydkalujen kayttoon. Seka luoda
helposti saatavilla olevia ja henkildkunnan tarpeisiin pohjautuvia ohjeis-
tuksia. Tdman oppimispéivékirjan tarkoituksena on dokumentoida ne
kéytdnnon tekemiset, jotka kehittamisprojektiin liittyvat. Se on samalla
muistiinpano itselleni varsinaisen opinndytety® raportin Kirjoittamisen

tueksi.

Hahmottelen perehdytyksen aikataulua. Jain opintovapaalle, jotta se olisi
omalta kohdaltani mahdollista. Normaalityon ohessa ei aikaa jaa ns. yli-
maardisille asioille. Haasteita aikatauluun luo vallitseva pandemiati-
lanne. Kukaan ei pysty sanomaan mihin suuntaan kaupankaynti lahtee.
Tahan asti on ollut kovaa myynnin kehitystd, mutta mitd tapahtuu jat-
kossa? Ehtivatko tydvuorossa olevat perehdytettavat keskittya? Tuleeko
miten paljon sairaslomia, jotka sotkevat taysin aikataulun? Verkkokau-
pan rajun kehityksen vuoksi kauppias ei ole ehtinyt tehda edes tyévuo-
rolistoja niin pitkélle, ettd padsisin aikataulutuksessani paria viikkoa pi-
demmalle.

Opinndytetydsuunnitelmakin on vield vahén vaiheessa. Konkreettiset te-
kemiset ovat péapiirteittdin selvill4, mutta teoreettinen viitekehys on
vield hyvaksyttdmattd, eikd muutenkaan ole vield selvéa ndytetdédnko
suunnitelmilleni vihredd valoa. Pienell& riskilla siis tehd&&n asioita jo en-

nen hyvéksyntéé koulun puolelta.

TyoOvuorolistat saapuivat, joten padsen eteenpdin aikataulutuksessani.

Sairaslomatkin alkoivat pyoria heti, eli uusiksi meni jo ensi viikon osalta.



6.4.2020

7.4.2020

8.4.2020

16.4.2020

Téandan olen muistutellut omaan mieleeni, miten nditd tyokaluja, jotka
pitaisi muille perehdyttad, kaytetadn. Opin myos luomaan kansioita, joi-

hin tulevat ohjeistukset laitetaan.

Perehdytykset paasivat kayntiin. Perehdytin A:n ja B:n K-netin ja Team-
sin kayttoon. Herattelin heitd perehdytyksen jélkeen miettimd&n missa
asioissa ohjeita voisi tarvita ja tuleeko heille mieleen mitdéan toimintata-
pojen muutoksia, jotka auttaisivat tyon tehokkaammassa suorittami-
sessa. Hetken miettimisen jalkeen A esimerkiksi keksi, miten paivays-
valvontaa voisi suorittaa jarkevammin. Aineiston saamisen varmista-
miseksi ajattelin, ettd tdma voi olla hyva tapa laittaa ihmiset miettimaan
ongelmia etukateen. Kéytannon ihmisina heille varmasti voi tulla tyén

lomassa ideoita, joita sitten pyysin jakamaan heti kun niitd ilmaantuu.

Tanaan oli perehdytysvuorossa C ja D. D:n kanssa tormasimme kaytta-
jatunnusongelmiin, joten perehdytys Teamsin osalta ei merkittavasti
edennyt. K-netti onneksi toimi oikein. A:n kanssa oli hieman motivointi
vaikeuksia. Han oli sita mielt4, ettd on toimipisteessamme niin harvoin,
ettei kyseisia vélineitd tarvitse. Paadsimme kuitenkin yhteisymmarryk-
seen siitd, ettd kyseessa on toimintatapojen muutos, joka koskee kaikkia.
Teamsin haltuunotossa hanté auttoi se, ettd sovelluksen pystyi asenta-

maan myos hanen aidinkielell&an.

Perehdytysvuorossa piti olla E ja F. E:n kanssa asiat saatiin kaytya lapi
ongelmitta ja vastaanottokin oli avointa. F:n perehdytys sen sijaan piti
jattaa valiin, silld kaupalla oli liian kiire. P&&sidisruuhka alkoi jo etu-
ajassa, koska mediassa uutisoitiin ruuhkan valttdmisesté torstaina. P&a-
sidinen tuo ik&van katkon omiin téihini, mutta sen kanssa nyt vain taytyy
eldd. Liséksi ensi viikon tydvuorot ndyttavat siltg, ettd homma ei etene
ihan suunnitellusti. Ty6nantajalla on oikeus tand poikkeusaikana jul-
kaista tyévuoroluettelo vain viikon paahan, kun normaalisti aika on kaksi

viikkoa.



17.4.2020

22.4.2020

18.5.2020

22.5.2020

25.5.2020

Menin muissa asioissa tydmaalle. Sielld sattuikin olemaan rauhallinen
hetki, joten paasin perehdyttdmaan G:n uusien tyokalujen kayttoon. Uusi
kaytannon ongelmakin ilmeni. Kaikilla tyontekijoillé ei ole puhelimessa
niin toimivaa nettid, ettd sovellusten lataus tai edes kéytt6 sujuisi ongel-

mitta.

Sain ohjaajan!! Pa&sen eteenpéin tassé tyossd, ihanaa. Puolet opintova-
paasta on jo mennyt ja tuntuu, ettd mitéén ei tapahdu. Tdma ilouutinen
toi taas toivoa siit4, ettd saatan ehkd saada tdman tehtyé. Paiva on kulunut
teoriaa lukien. T&n&d&n mietin mita otsikoita opinndytetyon raporttiin tu-
lisi. Ajatukset ovat pydrineet osaamisen johtamisen ja ydinosaamisten

ymparilla.

Viime péivét ovat kuluneet teoriamateriaalia lukiessa. Sitd onneksi riittaé
verkossakin, silld korona pitad huolen siitd, ettei kirjastoon péaase. Téa-
naan oli aloituskeskustelu, joka taas kirkasti vahan sitd, mita pitéisi oi-
keasti tehda.

Vapaa-ajan lomassa havainnoitua: Vaakaetiketin vaihdosta tuli What-
sApp ryhmaan kysely illalla myohaén. Tietysti olin nukkumassa, kun oli
aamuvuoro seuraavana paivand. Vastaisuuden varalle kuvattiin video,

jossa selitetdan, miten tyo tehdaan.

Ei, en ole heittdnyt hanskoja tiskiin, vaikka se nailla paivamaaramerkin-
noilla sille ndyttddkin. Opinndytetyd etenee siten, ettd tassa véalissa oli
aloituskeskustelu ja aloitusseminaari. Nyt kaikki aika kotona on mennyt
siihen, ettd valiseminaarin materiaali pitéisi l&hett&& viikon paasta. Tyo-
rintamalla on vaihtunut henkilokuntaa sen verran, ettd on pitdnyt miettia
miten perehdytyksid kannattaa hoitaa. On pitényt siis keskittyd oikeasti
perusasioiden opetteluun ja jattdd ndma omat projektit vahemmalle. Ta-
voite on aloittaa haastattelut tulevalla viikolla. Loput pari perehdytysta
aion hoitaa myos alta pois heti kun mahdollista. Kesatyontekijatkin aloit-

tavat ensi viikolla, joten pitd4 miettid miten heidéat osallistutetaan tahan.



26.5.2020

27.5.2020

1.6.2020

8.6.2020

10.6.2020

13.6.2020

15.6.2020

16.6.2020

6.7.2020

Taman vuoden kesétyontekijat ovat kaikki korkeakouluopiskelijoita, jo-
ten heiltd Teams osaaminen 10ytyy jo onneksi ennestéan. Ei perehdytys-

tarvetta siis. Tunnusten toimivuudet tsekattiin.

Tyon lomassa havainnoitua: Veikkaukselta tuli arpoja ja kassalla oli hy-
vin paljon epaselvyytta siitd, mité niille pitéisi tehdd. Kuvasin ohjeet toi-

menpiteista videolle.

Tyontekijé tuli kysymaan miten han pesee pullokoneen, kun on ensim-
maisté kertaa sellaisessa vuorossa, jossa se pitdisi tehdd. Kuvattiin ohje-

video yhdessa panimo-osastonhoitajan kanssa.

Henkil6kunnalle suunnattu kysely laitettu tyopaikalle odottelemaan vas-

taajia.

Havaittu selkeitd puutteita siivouksen tasossa. Joka kerta roskiksia tyh-
jentamaétté tai joku paikka siivoamatta. Ohjeet suunnitteilla, mutta tdma
on niit4 ohjeita, joiden tekoon en ole itse paras henkil6.

Tyon lomassa havainnoitua: Teippikoneista teipit loppu, syyta kysytta-
essa ilmeni, ettd sitd ei osata vaihtaa. Kuvasimme videon rullan vaihta-

misesta.

Sain puhelinsoiton, ettd pullokone on jumissa lauantai- iltana kesken Kii-
reisen ja helteisen oluenmyyntisesongin. Emme saaneet puhelimessa ko-

netta toimimaan.

Panimo- osaston hoitaja sai pullokoneen maanantaina helpolla korjattua.

Ideoimme check- listaa, joka pitédé kéyda lapi, kun kone reistailee.

Ihmettelimme, kun uudet ja keséatyontekijat eivat tee tiettyjd iltahommia.

Syy l6ytyi vanhentuneesta iltavuoron ohjeesta. Kirjoitin uusiksi.



8.7.2020

3.8.2020

4.8.2020

5.8.2020

6.8.2020

10.8.2020

12.8.2020

17.8.2020

18.8.2020

Pari viikkoa kesdlomaa takana. Palattuani toihin, ihmettelin miksi tava-
rantoimittajille palautettavat kuljetusalustat ym. lojuvat kaupassa. Va-
hemman aikaa talossa olleet eivat olleet kuulleetkaan niiden palautus-

kaytanndista. Ohjeet lisatty Teamsiin.

Veikkauskone oli mennyt jumiin iltavuorossa. Eivat osanneet katkaista

virtoja, asiasta tehty opastusvideo.

Toinen lomapatka takana. Puhelin pimputteli 1&hes joka péiva viesteja,
joissa oli tavarat/avaimet/ohjeet hukassa. Suunnittelin ohjeen, josta l10y-
tyy keskeisten myymalatarvikkeiden, laitteiden ohjeiden ja tunnusten si-

jainnit.

Kauppiaan kanssa tehtiin paatos, ettd kaikkien on otettava Teams kéyt-

toon syyskuun alussa. Pitdnee pitdd muutama tukiopetustuokio.

Paistotuotteiden pellittdminen on hankalaa uusille tydntekijoille. Ohje
tehty ja lisatty Teamsiin.

Hevi- osasto sai uuden hoitajan. Ehdottelin hevi- ohjeiden tekoa. Etenkin
kun vaikuttaa, ettd esim. hintojen, oikeiden maatietojen ja vaakapaikko-

jen péivittdminen on usein hankalaa.

IImoitin kaikille, ettd Whatsapp ryhmaé lopetetaan syyskuun alussa ja siir-
rytddn Teamsiin. Lupasin my0s pitd4 opetusta kahtena péivana sité tar-
vitseville omalla ajallani. Sanoin myds, ettd mikali ajat eivét sovi voi

rohkeasti ehdottaa muuta.

Porukkaa tippuu sairaslomalle kuin ké&rpésia. Liséksi 4 vuosilomalla.

Mukaan lukien kauppias, jota tuuraan. Omat hommat eivét etene.

Itsekin imin jostain kunnon kausiflunssan. Eipa jaksanut lahes viikkoon

tehdd mitéan opinndytetyon eteen.



19.8.2020

20.8.2020

25.5.2020

26.8.2020

27.8.2020

29.8.2020

Palasin paivéan sairaslomalta toihin. Kasipyyherulla veteli viimeisidan
perjantaina, kun ldhdin t6istd. Tanéan se oli edelleen vaihtamatta. Osaa-
misen puutetta vai laiskuutta? Ohjeet tdhan on nyt olemassa, joten ei voi

vedota osaamattomuuteen enéa.

T&anaén oli ensimmainen Teams tukiopetussessio. Ei ndkynyt ketaan. Ku-
kaan ei ole mydskaan pyytanyt muuta ajankohtaa opetukselle. Villi ar-
vaus, etta syyskuun alussa ollaan paniikissa, kun ei osata kayttaad Team-

sia.

Lotossa olisi jattipotti, mutta porukoiden teko ei onnistu kovinkaan mo-

nelta. Tein tastakin ohjeet.

Toinen tukiopetussessio oli tdndén. Osallistujia oli aktiivisesti 2. H ja I,

sekd J kysyi muutaman jutun ohi mennessaan. Varsinainen menestys siis.

Vastauksena kyselyssd ilmi tulleeseen “konejuttujen” tekemisen osaa-
mattomuuteen, molemmat osastonhoitajat on nyt perehdytetty tekemaan

tilitykset aamuisin.

Haastattelussa ilmeni, ettd haastateltava oli hieman kummissaan paivan
aikatauluista. Han kaipasi ohjetta siihen, miten paiva rytmittyy. Eli mil-
loin ollaan kassalla ja milloin taas muissa t0issd. Tama onkin haasta-
vampi pala, pdivit kun eivét ole koskaan samanlaisia ja kiire sekéd ”sam-
muteltavat tulipalot” ilmaantuvat milloin missdkin. Karkean version ai-

kataulusta voisin kyll& tehda.

Yksi koko kesén havainnoitsijaa vaivannut asia on se, miten paljon eri
verran aikaa saman tyotehtédvan hoitoon menee. Totta kai tulee keskey-
tyksié eivatkd pdivat noudata samaa kaavaa, mutta jonkinlainen yhteinen
linja pitdisi 10ytya sithen, montako tuntia esimerkiksi hevia voi laittaa
paivassa. Taméakin asia kaipaa ohjeita, mutta on niin pitk& prosessi, etta

ei synny opinnéytetyon kanssa yhté aikaa.



