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Taman opinnaytetydn tavoitteena oli laatia perehdytyskansio K-market Vedon
henkilokunnalle. Kansio on tarkoitettu pddasiassa uusien tyontekijoiden seka har-
joittelijoiden perehdyttamisen ja tydnopastuksen tueksi. Teoreettisen viitekehyksen
tarkoituksena oli antaa perehdyttdmisestd mahdollisimman laaja ja kattava kuva.

Perehdytyskansioon koottiin tietoa muun muassa yrityksestd, sen toimintatavoista,
tydsuhde- ja turvallisuusasioista seka tyotehtavista eri osastoilla. Tietoa kansioon
kerattiin lahdekirjallisuuden lisaksi haastattelemalla kohdeyrityksen henkilokuntaa
heidan tyttehtavistddn ja toimintatavoistaan omilla osastoillaan. Haastattelujen
perusteella kansioon koottiin jokaiselle osastolle omat tydtehtavansa. Tavoitteena
oli tehdéa kansiosta uuden tyontekijan ndkokulmasta selkeé ja helppolukuinen.

Perehdytyskansio oli ennen valmistumistaan arvioitavana K-market Vedon henki-
I6kunnalla sekd kauppiaalla. Liséksi haastateltiin tyontekijoitd, jotka oli viimeksi
perehdytetty kohdeyritykseen ja joilla perehdyttdminen oli viela tuoreessa muistis-
sa. Saadun palautteen pohjalta kansion sisaltda viela tdydennettiin ja muokattiin.
Perehdytyskansio pyrittiin pitamaan kuitenkin hyvin tiiviing, jotta sita olisi miellytta-
vaa lukea.

Kansiosta saatu palaute on ollut positiivista ja se tulee varmasti olemaan hyva
apuvaline suullisen perehdyttdmisen tueksi. Jatkokehityskohteina kansioon voisi
lisdta tydergonomiaa kasittelevan luvun sekd kansion loppuun liitteeksi perehdy-
tyksen seurantalomakkeen. Toivon mukaan kansiolla on positiivisia vaikutuksia
seka uuden tyontekijan tydmotivaatioon ettd koko tydyhteison ilmapiiriin.
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The purpose of this thesis was to write an orientation scheme for the personnel of
K-market Veto. The orientation scheme is targeted primarily at new employees
and trainees to support familiarization and supervision of work. The purpose of
theoretical frame of reference was to provide as comprehensive a description of
familiarization as possible.

In the orientation scheme, information was included on the company, its business
methods, work relationships, safety issues and work tasks at the different depart-
ments. All the information in the scheme was collected from reference books and
interviews with the target company’s employees about their work tasks at their
own departments. On the basis of interviews, the work tasks of each department
were specified in the scheme. The main target was to make scheme clear and
easy to read from the point of view of a new employee.

The orientation scheme was evaluated by K-market Veto’s personnel and shop-
keeper before it was completed. In addition, new employees were interviewed be-
cause they still remembered their familiarization well. The content of the orienta-
tion scheme was complemented and revised by feedback. Yet, the purpose was to
keep the scheme very concise in order that it would be pleasant to read.

Feedback from the scheme has been positive, and it will surely be a good tool in
familiarization. As suggestions for the further development of the orientation
scheme, a chapter on ergonomics and an orientation follow-up sheet as, an ap-
pendix could be added to it. Hopefully, the orientation scheme will have a positive
effect on new employees’ motivation and the entire work community’s atmosphere.
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1 JOHDANTO

1.1 TyOn taustaa

Toimeksianto tdh&n opinndytetydhon saatiin K-market Vedosta. Koska yritys on
opinnaytetyontekijan perheyritys, oli alusta asti jo selvaa, ettd aihe opinnaytetyo-
hon tulisi sieltéd. Vasta pitkan miettimisen jalkeen huomattiin, etta yrityksella ei en-
nestdan ole kunnollista perehdytyskansiota. Kansiolle katsottiin oleva tarvetta
suullisen perehdyttdmisen tueksi, silla aikaisemmin uusien tydntekijdiden pereh-
dyttamisen tukena on ollut pelkdstaan perehdyttamisen tarkistuslista. Aiheen valin-
taan vaikutti myos se, ettd perehdyttamisen voidaan katsoa olevan aina ajankoh-
tainen aihe, koska se on yrityksesta riippumatta yhta tarkeaa toteuttaa. Useimmi-
ten perehdyttaminen jaa kiireen vuoksi vahemmalle huomiolle mutta kun sen hoi-
taa kerralla kunnolla, voidaan sdastaa aikaa seka pystytaan vaikuttamaan moneen

asiaan positiivisesti.

K-market Vetoon tulee uusia tyontekijoita paasaantoisesti kesalla, jolloin otetaan
3-4 kesatyontekijad. Ruuhkatyodntekijoita otetaan esimerkiksi jouluna, mutta silloin-
kin pyritddn kayttamaén jo aikaisemmin toissa olleita kesatyontekijoita. Lisaksi
syksyisin ja kevaisin kouluissa on tydssa oppimisjaksot, jolloin t6ihin tulee yleensa
2-3 henkiléa. Perehdytyskansion tarkoituksena on auttaa uusia tyontekijoita paa-
semaan nopeammin ja helpommin sisélle uuteen tytéhonsa ja tytpaikkaansa. Tar-
koituksena on myads, ettd kansio vaikuttaisi positiivisesti uusien tyontekijoiden ty6-
motivaatioon ja sité kautta koko tyGyhteison ilmapiiriin.

Perehdytyskansio toteutetaan paaosin yhteistydssa kaupan osastojen vastaavien
kanssa. Valmiista kansiosta pyritddn saamaan palautetta avoimilla haastatteluilla.
Palautetta pyydetaan kaupan vakituisen henkilokunnan liséksi edellisena kesana
toissa olleilta kesatyontekijoilta ja tana syksyna toihin tulleelta uudelta tyontekijalta.
Erityisen tarkeita ovat viimeksi perehdytettavien tyontekijdéiden mielipiteet ja pa-

rannusehdotukset, koska heilla perehdytys on viela tuoreena mielessa.



1.2 TyOn tavoitteet ja rajaus

Tama opinnaytetyd koostuu teoriaosuudesta sekd toiminnallisesta osuudesta.
Teoreettinen viitekehys painottuu henkiléston perehdyttamiseen ja siihen olennai-
sesti liittyviin asioihin kuten sisaltéon ja tavoitteisiin. Tyon alussa on esitelty pereh-
dyttamisen maaritelmid seka tavoitteita ja merkitysta. Tydssa kasitellaan lisaksi
perehdyttamista kaytannossa seka sen hyotyja ja ongelmia. Jonkin verran keskity-
taan myos tybnopastukseen, joka on yksi perehdyttamisen osa-alue. Tavoitteena
teoreettisessa viitekehyksessa on antaa perehdyttdmisesta mahdollisimman katta-
va ja laaja kuva. Teoreettisen viitekehyksen pohjalta kootaan K-market Vedolle
yksiloity perehdytyskansio.

Toiminnallisen osuuden tavoitteena on tehdéa perehdytyskansiosta uuden tydnteki-
jan nakdkulmasta selkea ja helppokayttdinen. Kansion ulkoasusta on tarkoitus
tehda positiivinen ja varikas, jotta sita olisi mielenkiintoista ja mukavaa lukea. Pe-
rehdytyskansion teossa keskitytddn p&dasiassa eri osastojen toimintatapoihin ja
tyotehtaviin, mutta sieltéa on tarkoitus I6ytya myos kattavasti esimerkiksi tydsuhtee-
seen seka talon tapoihin ja pelisdantoéihin liittyvia asioita. Tarkoitus ei ole kuiten-
kaan, etté kansio toimisi yksityiskohtaisena tyonopastuksen valineena vaan lahin-
na muistikirjana ja kokonaiskuvan antajana. TyoOtehtavat ja toimintatavat sisaiste-

taan vasta tyota tekemalla.

Kansio on tarkoitettu lahinnd uusien tydntekijoiden perehdyttamisen tueksi. Kui-
tenkaan kansiosta ei ole tarkoitus I0ytya vastausta jokaiseen kysymykseen vaan
sinne kerataan vain sellaista tarkeaa ja olennaista tietoa, jota uusi tyontekija tarvit-
see aloittaessaan tyot uudessa tyopaikassa. Tarkeintd on, ettd uusi tyontekija tun-
tisi olonsa tervetulleeksi seka paasisi mahdollisimman hyvin sopeutumaan tyéyh-

teisdon ja koko organisaatioon.



2 PEREHDYTTAMINEN

Tassa opinnaytetydssa perehdyttdminen on prosessi, joka alkaa heti ensimmaisis-
ta kontakteista uuden tyontekijan ja organisaation valilla. Perehdyttamisen loppu-
mista taas on vaikeampi maaritella. Varmaa on kuitenkin se, etta siihen liittyy aina
muutos. Uusi tyontekija siirtyy organisaation ulkopuolelta omaan rooliinsa organi-
saation jaseneksi. Ennen kuin uudesta tyontekijasta voi tulla tydyhteison taysival-
tainen jasen, on hédnen kohdattava organisaatiossa monenlaisia tyotilanteita sekéa
tunnekokemuksia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14.)

Uuden tyontekijan perehdyttamisen valiin jattaminen kokonaan on organisaatiolle
voimavarojen seka mahdollisuuksien hukkaamista. Jos organisaatio haluaa liike-
toimintaansa tehokkuutta, kannattaa sen hakea sitéa perehdyttamisesta. Perehdyt-
taminen on keino, jolla uuden tydntekijdn tyépanos saadaan nopeammin tuotta-
vaksi organisaatiolle. Organisaatiolla on tyontekijan perehdyttdmisvaiheessa mah-
dollisuus rakentaa hyva pohja myos tyontekijan pitkaaikaiselle sitoutumiselle. (Val-
visto 2005, 47.) Kjelin ja Kuusisto (2003, 251) muistuttavat vield, etta yleensa or-
ganisaation elamassa on vain harvoin niitd tilanteita, joissa kannattavuuden joh-
taminen nakyy yhta monipuolisena kuin tyéntekijoiden perehdyttamisessa. Pereh-
dyttamisella pystytddn vaikuttamaan samanaikaisesti seka tehokkuuteen, laatuun

ja tuloksiin etta henkiléston osaamiseen ja tyotyytyvaisyyteen.

Perehdyttdmisen siséltd on muuttunut paljon ajan kuluessa ja tulee varmasti viela
muuttumaan jatkossakin (Kupias & Peltola 2009, 17). Juholin (2008, 234) tarken-
taa, ettei perehdyttdminen ole enaa vain yksityiskohtaisten tietojen kertaluonteista
vyoOrytystad. Perehdyttdminen kasitetddan osaksi koko tydyhteison viestintdd. Ku-
piaksen ja Peltolan (2009, 17) mukaan perehdyttamisen merkitys myos vaihtelee
eri organisaatioissa, koska jokaisella organisaatiolla on oma strategiansa, johon

ne kytkevat perehdyttdmisen jokainen omalla tavallaan.

2.1 Perehdyttdmisen maaritelmia

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 19) mukaan perehdyttaminen kasittaa sellaiset kay-

tannodn toimet, jotka helpottavat tulokkaan aloittamista uudessa tydssaan. Myos
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uuden tydntekijan osaamisen kehittdminen seka opastus varsinaiseen tyotehtéa-
vaan, tydymparistoon ja organisaatioon kuuluvat hyvaan perehdyttdmiseen. Pe-
rehdyttdminen voi laajimmillaan kehittda seka perehdytettéavaa ettd tydyhteisoa ja

koko organisaatiota.

Helsilan (2009, 48) mielesta uusi tyontekija tulee perehdyttdéa yritykseen, tyopaik-
kaan ja tyotehtdvaansd mahdollisimman joustavasti. Yritysperehdyttamisella han
tarkoittaa yrityksen perustietojen seka toiminta-ajatuksen, vision, liikeidean ja stra-
tegian kertomista perehdytettavalle. Tybpaikkaan perehdyttaminen sisaltaa tutus-
tumisen muihin tyontekijoihin seka tyoyhteison pelisdantdihin. Tyohon perehdyt-
tamiseen kuuluu uusiin ty6tehtaviin liittyvien odotusten, toiveiden ja velvoitteiden

selvittaminen tulokkaalle.

Kjelin ja Kuusisto (2003, 36) toteavat, etta yleensa organisaatiot ajattelevat pereh-
dytyksen olevan toimenpidesarja, jonka tarkoituksena on helpottaa ja nopeuttaa
uuden tyontekijan tyoskentelyd uudessa tybssdan seka sopeutumista tydohon ja
tyoyhteist6on. On kuitenkin yleista, ettd perehdyttamista painotetaan tyénopastuk-
sen nakdkulmasta mutta taytyy muistaa, etta tydnopastus kuuluu vain yhtena osa-

na perehdyttamisprosessiin.

2.2 Perehdyttamisen tavoitteet ja merkitys

Perehdyttdmisen tavoitteena on auttaa uutta tydntekijgd sopeutumaan tydyhtei-
s6on ja tulemaan yhteison toimivaksi jaseneksi mahdollisimman nopeasti. Liséksi
perehdyttdmisellda vahennetdadn uuden tyontekijan epavarmuutta sek& mahdollis-
ten virheiden ja ty6tapaturmien sattumista (Taulukko 1). (Kjelin & Kuusisto 2003,
46.) Osterbergin (2008, 101) mukaan perehdyttamisen yhtena tavoitteena on, etta
perehdytettava tuntisi olonsa turvalliseksi aloittaessaan uudessa tyéssaan. Turval-
lisuusriskien vahentamiseksi perehdytettavalle on kerrottava tyopaikan vaaralliset
kohteet, silla on mahdollista, ettd haneltd puuttuu sellaiset tiedot ja taidot, joita tar-

vitaan turvalliseen tyoskentelyyn.

Valvisto (2005, 47) painottaa sita, etta perehdyttdmisen ydintavoite on nopeuttaa

uuden tyontekijan tydpanoksen muuttumista tuottavaksi, jolloin yritys on taas la-



9
hempana sen strategian ja arvojen mukaisten vision ja tavoitteiden toteutumista.
Kauhasen (2006, 146) mukaan uuden tyontekijan tyohon perehdyttamisen tavoit-

teena on seka taitava ty¢ etta laadukas tuote tai palvelu (Kuvio 1).

Tyo6turvallisuus
ja ergonomia

Tyo6tehtavien
oppiminen

Ty6tehtavien Tybhon  pe- Turvallinen ja Taitava tyo,

oppiminen rehdyttdminen terveellinen laadukas tuo-
tyosuoritus te tai palvelu

Laadun ai- Sisdinen yrit-

kaansaaminen tajyys

Kuvio 1. Tyohon perehdyttaminen kokonaisuudessaan (Kauhanen 2006, 146).

Uuden tyontekijan perehdyttdmisen tavoitteena on myos auttaa hanta selviyty-
maan uusien tyokalujen ja menetelmien kanssa (Valvisto 2005, 49). Kuitenkin Ku-
pias ja Peltola (2009, 20) muistuttavat, ettei perehdyttdmiselld tavoitella ainoas-
taan uusien tietojen ja taitojen kehittamista. Perehdyttdmisen tarkoituksena on aut-
taa uutta tyontekijaa tunnistamaan, parantamaan ja hyodyntdmaan jo olemassa

olevaa osaamistaan.

Kjelin ja Kuusisto (2003, 46) lisdavat, etta perehdyttamisella voidaan myos vaikut-
taa tyossa viihtymiseen seka ehkaista tyontekijdiden vaihtuvuutta. Osterberg
(2009, 102) painottaa my6s hyvin hoidetun perehdyttamisen vaikuttavan tulokkaan
mielialaan positiivisesti, minka liséksi se sitouttaa h&dnet nopeammin yritykseen ja
tyoyhteis6on. Kuitenkaan perehdyttamisen tarkoituksena ei ole tehda uudesta
tyontekijasta tyonsa ammattilaista vaan sellaiseksi kehitytddn kokemuksella ja jat-
kokoulutuksella (Kjelin & Kuusisto 2003, 46—47).

Perehdyttdmiselld on suuri merkitys otettaessa uutta tyontekijaa toihin, silla sen
avulla varmistetaan, etté tulokas oppii tyotehtdvansa. Talléin myods virheiden kor-

jaamiseen kaytettavaa aikaa saastetaan. Joskus virheiden korjaamiseen voi kulua
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useammankin tyontekijan aikaa, joten perehdyttdmisesta on hyotyd koko tydyhtei-
solle. (Osterberg 2009, 101.)

Perehdyttdminen kuuluu tarkedna osana henkildstén kehittamiseen. Se voidaan
ajatella investoinniksi, jonka tarkoituksena on lisata henkildstén osaamista, paran-
taa laatua, tukea tytssa jaksamista seké vahentda tyGtapaturmia ja poissaoloja.
(Penttinen & Mantynen 2006, 2.) Frisk (2003, 42) painottaa myds sita, etta pereh-
dyttamisen tavoitteisiin kuuluu yhta lailla yksilon oppiminen ettd organisaation
osaamisen jakaminen seka tydyhteison kehittaminen. Kun perehdytetaan uutta
tyontekijaa, on myos tydyhteisolla hyva tilaisuus tarkastella kaytossa olevia kay-
tantoja ja toimintatapoja.

Perehdyttdmisen tavoitteena on aina hyva perehtyminen huolimatta siitd, minka-
lainen perehdyttdmiskonsepti yrityksessa on kaytdssa (Kupias & Peltola 2009,
166). Kjelinin ja Kuusiston (2003, 247) mukaan silloin, kun perehdytetd&n osaavia
ihmisia, kannattaa perehdyttamisen sijaan puhua perehtymisesta. Uusi tyontekija
perehtyy uuteen tydhdnsa sekad organisaation toimintaan ja taas puolestaan orga-

nisaatio perehtyy uuteen tyontekijaan.
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Taulukko 1. Yhteenveto perehdyttdmisen tavoitteista.

Perehdyttamisen tavoitteet

1 | Sopeuttaa ja sitouttaa tulokas tydyhteisoon ja yritykseen

2 | Nopeuttaa tyopanoksen muuttumista tuottavaksi

3 [ Virheiden ja tydtapaturmien vahentadminen

4 | Tulokkaan epavarmuuden vahentaminen

5 [ Auttaa selviytym&&n uusien tyokalujen ja menetelmien kanssa

6 | Auttaa tyontekijaa tunnistamaan, parantamaan ja hyoédyntamaan osaamis-

7 | Kehittaa henkiléston osaamista seka parantaa laatua

8 | Tukea tyossa jaksamista sekd vahentaa poissaoloja

2.3 Perehdyttaminen kaytannéssa

Kun puhutaan hyvasta perehdyttamisesta, se ei aina tarkoita, ettd uudelle tyonteki-
jélle tarjotaan mittava perehdytysohjelma tai laaja materiaali. Hyvan perehdyttami-
sen ei tarvitse valttamatta olla kuin normaalin tydtoiminnan sisddn rakennettua
ohjaamista. Uuden tyontekijan perehdyttamisessa ratkaisee enemmankin asenne
ja laatu kuin materiaalin méaara. (Kjelin & Kuusisto 2003, 52-53.) Perehdyttdminen
voidaan jakaa kahdenlaiseen perehdytykseen, joista my@s vastaavat eri tahot.
Yleisperehdytys on organisaatioon ja sen toimintaympéaristoon seka yleisiin asioi-
hin perehdyttdmista. Syventavan perehdytyksen tavoitteena on varsinaiseen tyo-
hon sekd oman yksikon toimintaan perehdyttaminen. (Frisk 2003, 42.)
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Juholin (2008, 234-235) listaa perehdyttamisen tarkeimmiksi ominaisuuksiksi pit-
kakestoisuuden ja vuorovaikutteisuuden. Monille organisaatioille perehdytyksen
haasteena on tehda siita entistd henkilokohtaisempi ja yksilollisempi. Tama tarkoit-
taa sita, etta vaikka asiat olisivatkin yleisia, ne tulisi kasitella yksil6llisesti ja vuoro-
vaikutteisesti. Frisk (2003, 43) toteaa, etta keskeinen osa perehdyttamisessa on
juuri henkilokohtainen ja kasvokkain tapahtuva ohjaus ja vuorovaikutus. Hyvin hoi-
dettu perehdyttdminen vaatii yleensa sen, ettd tulokas saa tehda tyéta ko-

keneemman tyontekijan kanssa seka seurata ammattilaisen tyota vieresta.

Tulokkaan perehdyttdaminen uuteen tyéhon on Kauhasen (2006, 146) mukaan mo-
nivaiheinen opetus- ja oppimistapahtuma, jossa tulisi ottaa huomioon ty6tehtavien
opettamisen liséksi tulokkaan omatoimisuuteen kannustaminen seka sisaisen yrit-
tagjahengen omaksuminen (Kuvio 1). Penttinen ja Mantynen (2006, 3) painottavat
myds tulokkaan omatoimisuuteen kannustamista, joka tarkoittaa sita, etta tulokas
pystyy tarvittaessa muuttamaan toimintatapojaan tai kehittdmaan uusia. Tama on
tarkeaa, silla tydelaman muutosten myota kyky itsendiseen vastuunottoon ja aktii-
visuuteen seké yhteistyohon muiden tydntekijoiden kanssa tulee entista tarpeelli-
semmaksi. Samalla my0ds organisaation toimintatapoja on kehitettava siten, etta
tyontekij6illa on mahdollisuus vaikuttaa omaan tyohonsa.

2.3.1 Perehdyttdmisen sisalto

Perehdyttdmisen sisdltdé on useimmiten organisaatiosta tai tyotehtavasta riippu-
matta melko samanlainen. Lopullisen sisallon perehdyttdmiseen muodostavat kui-
tenkin organisaation arvot, strategia ja tavoitteet. Myo6s uuden tydntekijan tuleva
tyotehtava ja aikaisempi osaaminen vaikuttavat sisallon rakentamisessa. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 199.)

Perehdyttdminen lahtee liikkeelle jo ennen rekrytointia, jolloin asetetaan vaatimuk-
set tyotehtavalle ja siina tarvittavalle osaamiselle (Kupias & Peltola 2009, 102).
MyoOs Valvisto (2005, 47) painottaa sitd, kuinka tarkeaa on jo rekrytointivaineessa
aloittaa tyontekijan perehdytysty6. TyOhaastattelussa hakijan kanssa keskustel-
laan yleensa yrityksesta ja tyohon liittyvista asioista seka talon tavoista ja tyosuh-

deasioista. Konkreettisen yleiskuvan hakija saa yrityksesta ja itse tydstd, jos ha-
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nelle on mahdollista nayttdd myos tyopiste. Tydnhakijalle voidaan antaa mukaan
jotakin oheismateriaalia, joka lisda hakijan mielenkiintoa ja tehostaa muistamista.
(Kangas & Hamalainen 2007, 9.) TyOhaastattelussa hakija saa siis tietoa organi-
saatiosta ja organisaatio tietoa hakijan osaamisesta seka potentiaalista. Tasta al-
kaa uuden tyontekijan osaamisen kehittaminen. (Kupias & Peltola 2009, 102-103.)
Tybsopimusta tehtdessé tulokkaan kanssa keskustellaan tarkemmin muun muas-
sa tyotehtaviin ja tydsuhteeseen liittyvista asioista (Kangas & Hamalainen 2007,
9).

Ennen kuin uusi tyontekija aloittaa tydnsa on vastuu perehdyttamisesta esimiehel-
|&. H&nen tulee huolehtia muun muassa tydosopimuksesta sekd palkanmaksun jar-
jestamisestd, tilojen, tytkalujen ja kulkuoikeuksien varaamisesta tulokkaalle. My6s
mahdollisen kummin nimeamisesta on huolehdittava seka tulokkaan ty6tehtavien
ja niihin liittyvien tavoitteiden suunnittelusta. Naiden toimien hoitaminen on tarke-
aa, koska uuden tyontekijan motivaatio voi karsia paljonkin siitd, ettei han pysty
luottamaan organisaation ammattitaitoon tydsuhteen alkaessa. (Hokkanen, Make-
l& & Taatila 2008, 64.)

Uuden tydntekijan tullessa toihin ensimmaisena tybpaivana on tarkead, etta hanta
ollaan vastaanottamassa, koska jo silloin han luo ensivaikutelman tyoyhteisosta.
Huonosti mennytta alkua on vaikea korjata jalkeenpéain ja onkin ensiarvoisen tar-
kedd, ettd tulokas tuntee olonsa tervetulleeksi ja odotetuksi. (Kupias & Peltola
2009, 103.)

Ensimmaisen tyOpaivan aikana tulee hoitaa kaikki kiireisimmat kaytdnnon asiat,
joita ovat tyon aloittamista helpottavat luvat ja kaytannot kuten esimerkiksi avain-
ten luovutus. Tietenkin n&ma asiat voi hoitaa jo etukéateen, jos se vain on mahdol-
lista. Ensimmaisend paivand uudelle tyontekijdlle esitelladn hanen tydpisteensa,
tyotoverit seka tyotilat. Itse tydtehtaviin liittyvid asioita voidaan myo6s kayda lapi,
mutta on tarkead, ettei tietoa tule kuitenkaan liilan paljon, jolloin sitd on vaikea
omaksua. (Kupias & Peltola 2009, 105.) Perehdyttamisen esittely on myds hyva
hoitaa jo ensimmaéisena paivana. Talldin tyontekijdlle on heti selvad, mitd on odo-
tettavissa. Liséksi kannattaa kayda lapi erilaiset sosiaaliset tapahtumat kuten yri-
tyksen yhteiset vapaa-ajanviettotavat. Naiden tapahtumien kautta uusi tyontekija

pystyy liittym&aan nopeammin tyoyhteison jaseneksi. (Hokkanen ym. 2008, 65.)
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Yleensa perehdyttdminen ei ensimmaisend tyopaivana kesta koko paivaa vaan
kesto riippuu tydpaikasta ja -tehtavasta. Useimmiten loppupéaivan tulokas voi kayt-
taa tyotehtaviensa aloittamiseen. TyOpaivan paattyessa uudelle tyontekijalle on
hyva kertoa, mita tybtehtavia han tekee seuraavana aamuna. (Hokkanen ym.
2008, 65.)

Ensimmaisen viikon aikana tulokkaan tulisi jo paasta kiinni tydhonsa. Kun uusi
tyontekija saa muodostettua kokonaiskuvan uudesta tyodstddn seka tutustuttua
tydyhteisdon ja sen toimintatapoihin on hyva aloittaa heti "oikeat ty6t”. (Kupias &
Peltola 2009, 106.) Hokkanen ym. (2008, 66) painottavat, etta uudelle tyontekijalle
ensimmaisen viikon tarkein asia on oppia oma tyonsa. Ensimmaisella viikolla han
Voi jo aloittaa myds omien verkostojensa rakentamisen organisaatiossa. Kupias ja
Peltola (2009, 106) muistuttavat, ettéa tulokkaan osaamisen ja kokemuksen pohjal-
ta tulee tehda ensimmaisen viikon aikana h&nen oppimistaan tukeva perehdytta-
missuunnitelma. Yrityksessa voi olla jo ennestaan laadittuna perehdyttamissuunni-
telmapohja mutta sitéd on aina hyva paivittaa uudelle tyontekijalle sopivaksi. Mikali
tulokkaan tyodtehtaviin tarvitaan ohjausta tai koulutusta, kannattaa se ajoittaa en-

simmaiselle viikolle (Hokkanen ym. 2008, 66).

Ensimmaisen viikon aikana perehdyttdmisen vastuu siirtyy hiljalleen tulokkaalle.
Talléin uuden tyontekijan tulisi esittad kysymyksia perehdyttgjalle, joka pyrkii aut-
tamaan hantd ongelmien ratkaisemisessa. (Hokkanen ym. 2008, 66.) Viikon lo-
puksi voidaan jarjestda lyhyt palautekeskustelu, jossa kaydaan lapi perehdyttami-
sen onnistumista ja jatkoperehdytystad (Kupias & Peltola 2009, 106). Tavoitteena
palautekeskustelussa on, ettd perehdyttdja saa palautetta perehdyttamisen edis-
tymisesta ja perehdytettdva palautetta toiminnastaan ja siita, mitd haneltd odote-

taan vastaisuudessa (Hokkanen ym. 2008, 66).

Ensimmaisen kuukauden aikana tulokasta perehdytetéaan suunnitelman mukaan.
Taman aikana tulokas saa tuoda esille omia nakemyksiaan toimintatapojen kehit-
tamisesta. Noin kahden kuukauden jalkeen tulokkaan ja perehdyttdjan olisi hyva
palautekeskustelussa arvioida perehtymista ja sita, onko tulokkaalla riittavat mah-
dollisuudet onnistua tytssaan. (Kupias & Peltola 2009, 106—107.) Hokkanen ym.

(2008, 69) muistuttavat, ettéd perehdyttdmiskauden lopulla jarjestettavassa palau-
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tekeskustelussa on syyta kiinnittda erityisen paljon huomiota uuden tydntekijan

ideoihin, joilla organisaation toimintaa voisi hanen mielestaan kehittaa.

2.3.2 Tyodnopastus osana perehdyttamista

Uusi tyontekija tulee perehdyttaa yritykseen, tydyhteisdon seka tyotehtavaansa.
On tarkeaa, etta tulokkaalle kerrotaan yrityksen toiminnan tarkoituksesta, arvoista
ja toimintatavoista. Tulokas on my6s tutustutettava tyoyhteis66n seka asiakkaisiin.
Tyo6tehtavaan perehdyttamisessa eli tydonopastuksessa tulokkaalle opetetaan ha-
nen tyotehtavansa. Opastuksen tarkoituksena on tukea ja kannustaa tulokasta
itsendiseen ja omatoimiseen ajatteluun seka itsenaiseen oppimiseen. (Kangas &
Hamalainen 2007, 2, 13.) Tydnopastamisen onnistumisen kannalta on tarkeaa
ensinnakin, ettd opastaja tuntee yrityksen ja ne tyttehtavat, joita hanen on tarkoi-
tus opastaa. Toinen edellytys on, ettd opastaja tietdd, miten tydssa opitaan ja osaa
my0s tukea ja ohjata oppimista. Naiden lisaksi opastajalla taytyy olla halua ja in-
nostusta opastaa tulokasta uudessa tydssaan. (Frisk 2003, 49.)

Jotta tulokas oppisi tydtehtavansa kerralla oikein, vaaditaan suunnitelmallista ja
hyvin hoidettua tyonopastusta. Kun tulokkaan taidot ajan myoéta karttuvat ja am-
mattitaito kehittyy, talloin myods tyon laatu ja tehokkuus paranevat. Hyvin hoidettu
tyonopastus myods saastdd muiden tyontekijoiden aikaa, koska heidan ei tarvitse
olla koko ajan neuvomassa tai korjaamassa virheitd. (Kangas & Hamalainen 2007,
13.) Penttinen ja Mantynen (2006, 4) muistuttavat, ettda myos pitempaan toissa
ollut tydntekija voi tarvita tukea ja opetusta uusiin tyotehtaviin siirtyessdén. Taman
lisdksi esimerkiksi pitkdan sairaslomalla olleet tyontekijat voivat tarvita t6ihin palat-

tuaan kertausta tuttuihinkin tydtehtaviinsa.

Viiden askeleen menetelma on yksi tunnetuimmista menetelmista, joka on kehitet-
ty tybnopastuksen suunnittelun ja toteutuksen avuksi (Kuvio 2). Ensimmaisella
askelmalla selvitetaan oppimistavoitteet seka arvioidaan lahtdtaso. Jotta tulokas
oppisi mahdollisimman tehokkaasti, on tarke&a, etta vuorovaikutustilanne on kan-
nustava ja luottamuksellinen, jolloin h&dnen on helpompi kysya lisaa vaikeista asi-
oista. (Kangas & Hamalainen 2007, 14-15.)
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Toisen askeleen tavoitteena on antaa tulokkaalle kokonaiskuva opastettavasta
tehtavasta. Jos kokonaisuus on hyvin laaja, se kannattaa jakaa osiin, jolloin opas-
tetaan yksi jakso kerrallaan. On hyvin tarkeaa ottaa tulokas mukaan keskusteluun
ja tekemiseen. Opastajan tulee liséksi perustella, miksi jokin asia tehdaan niin kuin
se tehdaan, koska se tukee oppimista. Jokaisen vaiheen jalkeen varmistetaan,
ettd tulokas on oppinut sen ennen kuin edetddn seuraavaan. Kun tulokas on koko
ajan mukana tekemisessa aktiivisesti, on opastajan my6s helpompi arvioida oppi-

misen edistymisté. (Kangas & Hamalainen 2007, 15.)

Kolmannella askeleella keskitytddn mielikuvaharjoitteluun. Sen tarkoituksena on
auttaa sisaisten mallien kehittamisessa. Sisaisilla malleilla tarkoitetaan ihmisen
toimintaa ohjaavia tekijoita. Esimerkiksi ammattitaitoiselle ihmiselle on harjoittelun
ja kokemuksen kautta syntynyt sisdinen malli, joka ohjaa hédnen toimintaansa au-
tomaattisesti. Talloin hanen ei tarvitse ajatella jokaista toimenpidetta erikseen.
Mielikuvaharjoittelu voidaan toteuttaa niin, ettd tulokasta pyydetaan kuvaamaan
hanelle opetettu tehtava vaihe vaiheelta. Tarkoituksena on, etta tulokas harjoitte-

lee tehtavaa ajatuksissaan. (Kangas & Hamalainen 2007, 16.)

Neljannella askeleella harjoitellaan opittuja taitoja. Tassa vaiheessa tulokas tekee
koko tyotehtdvan alusta loppuun itsenaisesti opastajan seuratessa. Lopuksi tulo-
kas arvioi oman tydnsa ensin itse, jonka jalkeen opastaja arvioi sen. Rakentavan
keskustelun tavoitteena on, ettd molemmat osapuolet saisivat palautetta myos
itselleen. Harjoittelua jatketaan, jos siihen on viela tarvetta. (Kangas & Hamalainen
2007, 16.)

Viidennella askeleella on tarkoitus tarkistaa oppimistavoitteiden saavuttaminen.
Kaytannossa taméa tapahtuu niin, etta tulokas tydskentelee yksin ja opastaja seu-
raa valilla tydoskentelya. Yksi keino varmistaa, etta tulokas on oppinut tehtavansa
hyvin, on antaa hanen opettaa sama tehtava jollekin toiselle opastajan seuratessa

tilannetta. (Kangas & Hamalainen 2007, 16.)
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5. Opitun
varmista-
minen
4. Taidon
kokeilu ja
harjoit- — annetaan
teleminen tyoskennel-
1& yksin
3. M!ellkuva- — annetaan — annetaan
harjoittelu kokeilla palautetta
— annetaan — rohkais-
— perehdy- palautetta taan kysy-
2. Opetus tettava maan
selostaa — annetaan
1. Opastus- tyon kokeilla — paatetaan
tilanteen — perehdy- uudestaan opastus
aloittaminen tettava ana- — proses-
lysoi tehté- soimisen — arvioi-
VAN seuraami- daan taito-
— kannusta- nen taso
minen — tydn nayt-
taminen - saanto-
— arvioiminen jen anta-
— selosta ja minen
— tehtavan perustele,
kuvaaminen miksi — perehdy-
tettava
— tavoitteiden — toiminta- toistaa
asettaminen saantojen ajatuksissa
antaminen

Kuvio 2. Viiden askeleen menetelma (Penttinen & Mantynen 2006, 6).

2.3.3 Hyva perehdyttaja

Perehdyttajaksi kannattaa valita henkil®, joka on jo kokenut tydntekija mutta muis-

taa kuitenkin vield, millaista on aloittaa uudessa tyopaikassa. Yleensa perehdyt-

tamisessa paastdan parhaimpaan tulokseen, jos koko tydyhteis6é on vuorollaan

mukana tulokkaan perehdyttamisessa. Talloin myds tyd jakaantuu tasaisesti, kun
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kaikki ottavat vuorollaan vastuuta uuden tyontekijan perehdyttamisesta. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 195.)

Kjelin ja Kuusisto (2003, 196) toteavat, etta hyvalla perehdyttajalla taytyy olla aito
kiinnostus uuden tyontekijdn auttamiseen ja opastamiseen. Kupias ja Peltola
(2009, 127) painottavat liséksi, etta perehdyttajan tulisi aluksi ottaa selvaa siita,
mitka ovat tulokkaan aikaisemmat kokemukset ja osaaminen opastettavasta tyo-
tehtavasta, koska silloin han pystyy linkittdmaan uudet asiat omaan kokemusmaa-

iimaansa ja osaamiseensa, jolloin oppiminen helpottuu.

Perehdyttdmisprosessin alussa hyva perehdyttaja luo tulokkaalle kokonaiskuvan ja
kertoo, miten on suunnitellut perehdyttamisen etenevan. Taméan jalkeen on tarke-
aa, etta esitellyt asiat liitetd&n aina kokonaisuuteen, jolloin tulokas pystyy hahmot-
tamaan kokonaiskuvan organisaation toiminnoista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 196.)
Kupiaksen ja Peltolan (2009, 128) mielesta perehdyttajan tulisi myds asettaa sel-
vat tavoitteet perehdyttamiselle sekd kertoa ne perehdytettavélle. Talléin perehdy-

tettava osaa paremmin suunnata oppimistaan.

Kjelin ja Kuusisto (2003, 196) muistuttavat perehdyttdmisen jaksottamisesta.
Yleensa, kun tulokas tulee uuteen tyOpaikkaansa, hanelle annetaan paljon infor-
maatiota eri asioista. Talléin on paikallaan jaksottaa tiedon jakamista niin, etta
yleisimmat asiat kdydaan lapi alussa ja enemman keskittymista vaativat asiat va-
han myéhemmin. Ei mydskaan pida unohtaa sité, kuinka tarkeéa asioiden kertaus

on.

Perehdytyksen onnistuminen edellyttd& vuorovaikutusta perehdyttdjan ja perehty-
jan valilla (Kupias ja Peltola 2009, 136). Vuorovaikutuksen onnistumisen kannalta
taas keskeista on, ettad perehdyttdjalla on kyky kertoa asiat selkeasti ja ymmarret-
tavasti. Perehdyttdjan tulee myos osata vastaavasti kuunnella perehdytettavaa ja
antaa hanelle tilaa ja aikaa esittdd kysymyksia, vaikka se kiireesta johtuen voikin
olla hankalaa. Esimerkiksi kahvitunnin aikana kayty keskustelu voi monesti olla

hyvinkin opettavainen perehdytystilanne. (Kjelin & Kuusisto 2003, 197.)

Hyvan perehdyttajan on myos annettava perehdytettavalle palautetta, jotta han voi
kehittyd. Kun perehdytettava on saanut palautetta tyostdén, on helpompi jatkossa

keskittyd sellaisiin asioihin, jotka eivét viela suju. (Kupias & Peltola 2009, 136—
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137.) Kjelinin ja Kuusiston (2003, 197) mielesta tulokkaan tulisi myds itse arvioida

omaa toimintaansa ja asettaa itselleen tavoitteita.

Perehdyttdjan on hyva tiedottaa perehdytettavad perehdytysvaiheen loppumises-
ta. Kuitenkaan perehdyttdja ei saa kokonaan hylata tulokasta vaan hanen on olta-
va apuna tarvittaessa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 197.) Hokkasen ym. (2008, 69)
mielesté yksi hyva tapa osoittaa uudelle tyontekijalle, etta han on paassyt organi-

saatioon sisalle, on antaa h&nen toimia uusien tyontekijoiden perehdyttajana.

2.3.4 Perehdyttamisen tydnjako

Uuden tyontekijan perehdyttamisesta on aina paavastuussa esimies. Useimmiten
esimies kuitenkin delegoi perehdyttamisen alaisilleen. (Kauhanen 2006, 146.)
Hokkasen ym. (2008, 63) mukaan uuden tyontekijan keskeisimpina perehdyttajina
voi esimiehen lisaksi olla kummi tai tutor tai joku muu kokeneempi tyontekija.
Kummin tehtavana on auttaa tulokasta tutustumaan muihin tyontekijoihin ja tyoti-
loihin sek& organisaation toimintaan yleensa. Esimies taas hoitaa kaikki hallinnolli-
set asiat, jotka liittyvat uuteen tyontekijaan sekd antaa hanelle selkeat tydtehtavat.
Kuitenkaan ei ole pakollista eikd edes aina mahdollista jakaa perehdyttamiseen
liittyvid tehtavid kummin ja esimiehen kesken. Useimmissa organisaatioissa esi-
mies hoitaa myods kummin tehtavat. Kummin nimeamisestéa voi kuitenkin olla myo6s
hyotya. Silla voidaan esimerkiksi vapauttaa esimiehen aikaa seké nostaa tyonteki-
joéiden omaa arvostusta, koska silloin tydyhteison jasenet paasevat nayttamaan
myOs omaa osaamistaan. Kjelin ja Kuusisto (2003, 186) muistuttavat viela, etta
parhaimmassa tapauksessa koko tyoyhteisoé osallistuisi perehdyttamiseen, mutta

aina tama ei kuitenkaan ole mahdollista.

Kjelin ja Kuusisto (2003, 189) painottavat sitd, ettd esimiehen rooli uuden tydnteki-
jan perehdyttdmisessa on erityisesti selvittdd hanen osaamisensa seka luoda hy-
vat edellytykset yhteistyolle niin muiden tyontekijoiden keskuudessa kuin tulok-
kaan ja esimiehenkin kesken. Naiden liséksi esimiehen tavoitteena perehdyttdjana
on varmistaa myos se, ettd tulokkaan tyo kytkeytyy yrityksen strategiaan. Liséksi
esimiehen on hyva pitaa tulokkaan kanssa sadanndllisesti yhteisia arviointi- ja pa-

lautekeskusteluja viela alkuvaiheen perehdyttamisen jalkeenkin.
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Kupias ja Peltola (2009, 62) kiteyttavat esimiehen ydintehtaviin perehdyttdmisessa
kuuluvan
— Tulokkaan tarpeellisen perehdyttamisen varmistaminen tydyhteisossa.
— Oleminen lasna tulokkaan ensimmaisena tyopaivana.
— Varmistaminen, etta tulokas ymmartaa perustehtavansa.
— Sopiminen tulokkaan kanssa suoriutumisen, oppimisen ja kehittymisen
tavoitteista.
— Seuraaminen ja palautteen antaminen.
— Pitaminen huolta siita, ettd muukin tydyhteiso osallistuu perehdyttami-
seen.
— Huolehtiminen tulokkaan turvallisuudesta seka tyéhyvinvoinnista.

— Kaikkien perehdyttamistydhon osallistuvien tukeminen.

Kupias ja Peltola (2009, 63) lisdavat, etta esimiehen tehtavana tulokkaan pereh-
dyttamisessa on luoda edellytyksid, jotka pohjautuvat yrityksen tilanteeseen, suun-
taan ja tavoitteisiin. Esimies ei siis ole se, joka yksin hoitaa tulokkaan perehdytta-
misen vaan on tarkead, ettd han antaa myos muille tydyhteison jasenille mahdolli-

suuden uuden tyontekijan perehdyttamiseen ja sita kautta he oppivat samalla itse.

2.3.5 Perehdyttdmisen oheismateriaali

Tybsuhteen alkaessa tulokkaan on kasiteltava ja omaksuttava paljon uutta tietoa.
Sen vuoksi perehdyttdmisessa tarvitaan usein suullisen perehdyttamisen ohella
myds jonkinlaista oheisaineistoa. Perehdyttdmisen oheismateriaalien tarkoitukse-
na on tehostaa oppimista seka asioiden muistamista. Asioiden mieleen painamista
helpottaa, jos tulokkaalle annetaan etukateen tutustuttavaksi oheismateriaalia joko

kirjallisessa tai sdhkdisessa muodossa. (Kangas & Hamalainen 2007, 10.)

Kangas ja Hamalainen (2007, 10) listaavat perehdyttamisen oheisaineistoksi
— Tervetuloa taloon — oppaat
— Yrityksen toimintakertomus tai esitteet
— Henkilosto- ja asiakaslehdet
— Perehdyttamisen tarkistuslista

— Perehdyttamiskansiot



21
— Kasikirjat
— Turvallisuusohjeet
— llmoitustaululla oleva aineisto
— Video- ja DVD-ohjelmat
— Ammattikirjallisuus ja — lehdet

Kjelin ja Kuusisto (2003, 206) muistuttavat, etta perehdyttdmismateriaali on kui-
tenkin hyva pitdd mahdollisimman vahaisena. Sen suunnittelussa on lahdettava
kaytannolliseltd pohjalta niin, etta kaikkien on helppo tutustua siihen ja kayttaa si-
ta. Lisdksi jo suunnitteluvaiheessa on paatettava, kuka paivittdd materiaalin ajan

tasalle tietyin valiajoin.

Perehdyttdmisessa kannattaa hyddyntaa jo olemassa olevaa henkilésto-, asiakas-
ja sidosryhméamateriaalia. Henkilosto- ja asiakaslehdet seka yrityksen vuosikerto-
mus auttavat tulokasta hahmottamaan kokonaiskuvaa yrityksesta. Myos erilaiset
selvitykset, yhteenvedot seka tutkimukset yrityksesta antavat uudelle tyontekijalle
merkittavaa tietoa. Kuitenkin téarkeinta on, ettd tulokas tutustuu sellaiseen materi-
aaliin, joka on oleellista hanen toimenkuvansa kannalta ja auttaa hantd omassa
tyossaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206.)

Intranetid kaytetdan yrityksissé usein henkilostdviestinnan vélineena. Perehdytta-
misessa se voi olla myds hyva apuvdline. Taytyy kuitenkin muistaa, ettei intranet
korvaa taysin perehdyttamista niin, etté tulokas joutuisi perehtymaan tyéhonsa
pelkastaan intranetin avulla. Intranet on kateva sijoituspaikka sellaiselle tiedolle,
jota tulokkaan ei ole tarkoituskaan muistaa ulkoa vaan han voi tarkistaa tiedot tar-
vittaessa. Téallaista kaytantdd koskevaa tietoa voivat esimerkiksi olla organisaa-

tiokaaviot ja henkilostoruokalan aukioloajat. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206-212.)

Toinen hyva perehdyttamisté tukeva valine on Tervetuloa taloon — opas, joka an-
netaan tulokkaalle heti tyosuhteen alkaessa tai jo ennen kuin tulokas aloittaa var-
sinaisen tyonsa. Perehdyttamismateriaalin tarkoituksena on valittd& positiivisuutta
ja sellaista ilmapiirida seka tekemisen tunnetta, jota tyopaikalla arvostetaan. Sen
vuoksi onkin opasta tehdesséa syyta miettid, millainen mielikuva yrityksesta halu-

taan oppaan avulla valittaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 211-212.)
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Ero oppaan ja sdhkoisen materiaalin valilla on yleensa se, ettd oppaaseen voivat
tutustua myos tyopaikan ulkopuoliset ihmiset. Tama kannattaa ottaa huomioon ja
hyodyntaa opasta suunniteltaessa. Perheenjasenten merkitys on suuri esimerkiksi
silloin, kun ihminen harkitsee tydpaikan vaihtoa. On tydnantajalta viisasta antaa
my0Os perheenjasenille mahdollisuus tutustua yritykseen, jossa yksi heista on aloit-
tamassa tyonsa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 212.)

2.3.6 Perehdyttdmisen ajoitus ja kesto

Perehdyttdmisen voidaan katsoa alkavan jo ensimmaisista kontakteista yrityksen
ja tulokkaan valilla (Kjelin & Kuusisto 2003, 205). Lyhimmilla&dn uuden tyontekijan
perehdytys kestda yhta kauan kuin koeaika eli nelisen kuukautta, jolloin tulokas on
paassyt kaytannon téihin ja voinut syventdd oppimaansa tietoa (Valvisto 2005,
50). Hokkanen ym. (2008, 64) toteavat myods, etta perehdyttamisen on hyva olla
useamman kuukauden mittainen prosessi. Uuden tyontekijan pddseminen organi-
saationtoimintatapoihin sisélle kestaa kuitenkin aina oman aikansa. Kjelin ja Kuu-
sisto (2003, 205) muistuttavat perehdyttamisen jatkuvan siihen asti kunnes tulok-

kaan esittamiin kysymyksiin ei voida enéa antaa helposti selkeita vastauksia.

Perehdyttdmisen kestoon vaikuttaa uuden tyontekijan tuleva rooli, tyokokemus,
ammatillinen osaaminen seka ika. Kokeneempaa tyontekijaa ei tarvitse perehdyt-
taa samalla tavalla kuin nuorempaa, koska han on jo tottunut tekemaan toita eri-
laisissa tehtavissa ja tydyhteisbissa. Nuori tyontekija tarvitsee myds enemman
tietoa perusasioista, jolloin perehdyttdmisjakso kestdaa luonnollisesti pidempééan
kuin kokeneemman tydntekijan. Jos uusi tyontekija tulee esimerkiksi samalta alalta
uuteen tyohon, on héanella jo selkeampi kasitys tulevista tehtévistd kuin toiselta
alalta tulevalla tyontekijalla. Mutta kuitenkin tulee muistaa, ettd uudessa yritykses-
sS4 on aina omat tavoitteensa, tyoskentelytapansa ja tyontekijansa. (Osterberg
2009, 102-103.)

Perehdyttdmisen loppumiselle on vaikea maarittaa ajankohtaa. Uuden tydntekijan
perehdytys voidaan kuitenkin ajatella loppuvan silloin, kun perehdyttdmiselle ase-
tetut tavoitteet on saavutettu. (Kjelin & Kuusisto 2003, 205.) Kauhasen (2006, 146)

mukaan perehdyttaminen seka tyonopastus paattyvat sitten, kun tyontekija pystyy
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omassa tybtehtavdssddn antamaan tayden tybpanoksen. Tahan menee yleensa
noin vuosi siitd, kun uusi tyontekija on tullut taloon. Kuitenkin pienemmissa yrityk-

sissa tama voi tapahtua paljon nopeamminkin.

2.3.7 Perehdyttdmisen arviointi ja seuranta

Uuden tyontekijan perehdyttamista on arvioitava ja seurattava kahdesta nakékul-
masta. Tulokkaan kehittymisen arvioinnin lisaksi on seurattava yrityksen perehdyt-
tamisjarjestelman toimivuutta. Tulokas arvioi omia oppimistuloksiaan yhdessa pe-
rehdyttdjan kanssa, jolloin luodaan pohja tuleville kehittymistavoitteille. Yrityksen
perehdyttamistoimenpiteiden arvioinnissa tarkastellaan erityisesti seka yrityksen
vastuuhenkildiden toimintaa ettd perehdytettdvan omaa toimintaa. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 245.)

Perehdyttdmisen seurannan apuvdlineend voidaan hyoddyntda perehdyttdmisen
tarkistuslistaa. Siihen perehdyttdja voi merkitd jo kasitellyt asiat. Tarkistuslista on
hyva apuvaline silloin, kun uusi tyontekija tulee téihin vain muutamaksi paivaksi tai
perehdytetdan harjoittelijaa. Listaa laajentamalla siitd on mahdollisuus saada kayt-
tokelpoinen myods sellaisiin tilanteisiin, jolloin perehdytettdvia asioita on paljon.
(Kangas 2003, 16.)

Yrityksessa olisi hyva keratd myods yhteenvetotietoa siita, miten perehdyttaminen
kaytannossa toimii. Tallaisen seurannan tulee kuitenkin olla luottamuksellista seka
yksinkertaista ja se voidaan toteuttaa esimerkiksi kyselylomakkeella. Tarkeinta on,
ettd seurannasta saadaan sellaista tietoa, jolla pystytdaan arvioimaan perehdytta-
misen toteutumista ja siitd saatavia hyotyja. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245.)

Kjelin ja Kuusisto (2003, 245) toteavat, ettd keskeista perehdyttamisen onnistumi-
sen arvioinnissa on mitata perehdytettavan tyytyvaisyytta itse perehdyttamiseen.
Taman lisaksi on tarkeaa, ettda perehdyttamista arvioidaan myds yrityksen tavoit-
teiden kannalta. Arviointi voidaan suorittaa asennemittareita kayttamalla. Niiss& on
esitetty vaittdmia sekéd perehdyttamisen laadusta ettd perehdytettavan tyytyvai-

syydesta.
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On kuitenkin muistettava, etta tulokkaalla on oma n&kokulmansa perehdyttami-
seen eika siten mielihyva ole valttamatta keskeinen mittari perehdyttdmisen onnis-
tumiselle. Vaikka perehdyttaminen voikin sisaltdé vaiheita, jotka eivat valttamatta
tuota tulokkaalle mielihyvad, ovat ne tarkeitd tulokkaan oppimisen ja yrityksen
kannalta. On kuitenkin tarkead, etta tulokas on tyytyvainen perehdyttamiseen, silla
se auttaa tulokasta sitoutumaan yritykseen. Perehdyttamiselle asetettuja tavoitteita
ei saavuteta pelkalla mielihyvan tuottamisella, mika muodostaakin ensimmaisen

haasteen perehdyttdmisen mittaamiselle. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245-246.)

Toisena haasteena voidaan pitaa sita, etta sanalla "perehdyttaminen” ei aina kasi-
tetd samoja asioita. Kaikille ei valttamaéatta ole selvaa, etta perehdyttaminen ei kos-
ke vain tiettyja tilaisuuksia ja tilanteita. Talloin voi kayda niin, etta perehdytettava
on hyvinkin tyytyvainen perehdytykseen mutta todellisuudessa tehtavan sisalto ja
tavoitteet ovat hénelle epaselvat. (Kjelin & Kuusisto 2003, 246.) Penttinen ja Man-
tynen (2006, 3) selventavat vield, ettd perehdyttdmisen voidaan katsoa onnistu-

neeksi silloin, kun tulokas

— Osaa ajatella opitut asiat kokonaisuutena ja tietaa niiden valiset yhteydet.
— Pystyy soveltamaan opittua tietoa muuttuvissakin tilanteissa.
— On omaksunut yleisperiaatteet liittyen tyohon ja tydyhteisdon.

— On aktiivinen ja valmis ottamaan asioista itsenaisesti selvaa.

Lopuksi Kjelin ja Kuusisto (2003, 246) muistuttavat, ettd lahtohaastattelussa on
mahdollista saada hyvid ideoita perehdyttamisen kehittdmiseen, joka taas osal-
taan kytkeytyy johtamisen kehittamiseen.

2.4 Perehdyttdmisen hyodyt

Honkaniemi ym. (2007, 154) muistuttavat, etta perehdyttamisen hyotyja on tarkas-
teltava laajasti, silla siind hyotyy sekd organisaatio etta tyontekija. Kjelinin ja Kuu-
siston (2003, 20) mukaan perehdyttamisella voidaan vaikuttaa yrityksen menesty-
miseen positiivisesti (Kuvio 2). Silla on mahdollisuus vaikuttaa myos siihen mieli-
kuvaan, joka ihmisilla on yrityksesta. Esimerkiksi ty6harjoittelijat kertovat koke-
muksistaan opettajille seka muille oppilaille. TAmé& taas vaikuttaa siihen, miten
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opettajat suhtautuvat kyseiseen yritykseen mahdollisena yhteistydkumppanina tai
ovatko opiskelijat innokkaita hakemaan tulevaisuudessa toita yrityksesta. (Kangas
2003, 6.) Jos yritys hoitaa perehdyttamisen hyvin, voidaan silla saavuttaa myos
kilpailuetua (Kjelin & Kuusisto 2003, 20).

Perehdyttdmisen yksi tarkoitus on, ettd uusi tyontekija tekisi mahdollisimman va-
han virheitd. Puutteellisen perehdyttamisen seurauksena tapahtuvat virheet aihe-
uttavat valittémia kustannuksia ja jopa asiakkaan menetyksia. Yrityksen uskotta-
vuus heikkenee seka ulkoisesti etta sisaisesti toistuvien virheiden ja asiakaspalve-
lun puutteellisuuden vuoksi. Tama vaikuttaa myynnin pienenemisen lisaksi myos

tyontekijoiden mielialaan ja sitoutumiseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20-21.)

Kun tulokas ymmartaa jo varhaisessa vaiheessa organisaation keskeiset toiminta-
periaatteet, on hanella mahdollisuus osallistua yrityksen kehityskeskusteluihin ja
tuoda uusia ideoita ja nédkdkulmia niihin. Nain perehdyttamisella pystytaén tarjoa-
maan uudelle tyéntekijalle mahdollisuus uudistaa yrityksen toimintaa seka tuottei-
ta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 22.) Hokkanen ym. (2008, 63) muistuttavat myos, etta
tulokkaalla voi olla kokemusta muiden vastaavien yritysten toiminnasta, mita kan-
nattaa hyodyntdd. On myds mahdollista, ettd hanella on koulutuksensa ansiosta
paljon tietoa alan uusimmasta kehityksesta. Taméan vuoksi on tarkead, ettd uuden
tyontekijan kehittamisideoita kuunneltaisiin aktiivisesti ja myos vietaisiin eteenpain

organisaatiossa.



Organisaation hyodyt:

toimintatavat vahvistuvat tuottavuus ja palvelu paranevat

virheiden riski pienenee vahemman tyGtapaturmia
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Kuvio 3. Perehdyttamisen hyodyt organisaatiolle (Honkaniemi ym. 2007, 155).
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Kun organisaation perehdyttdminen hoidetaan hyvin, hyotyy siitd myos perehdytet-

tava (Kuvio 3). Uuden tyon aloittaminen on aina jannittava kokemus, mutta kunnol-

lisella perehdyttdmisella voidaan vahentéaa tulokkaan epavarmuutta, joka aiheuttaa

jannitysta. Kun tulokas perehdytetddn uuteen tyttehtdvadnsa heti alussa, sujuu

tyo alusta alkaen paremmin ja ndin myds tulokkaan osaaminen tulee paremmin

esille. Liséksi perehdyttaminen liséa uuden tyontekijan motivaatiota, kun mielen-

kiinto ja vastuuntunto uutta ty6ta kohtaan kasvavat. Perehdyttamisen avulla myos

tyoyhteis66n sopeutuminen helpottuu. (Lepisté 2004, 56.)
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Uuden tyontekijan hyodyt:

epavarmuus vahenee ja
sitoutuminen mahdollistuu

organisaation toimintatavat ja
tyotehtavat sisaistyvat nopeasti

vaadittu suoritustaso

. tuottavuus ja palvelu paranevat
saavutetaan nopeammin

odotukset selkiytyvat lisdd motivaatiota

osaaminen kehittyy ammatti-identiteetti vahvistuu

1 7 1F

Kuvio 4. Perehdyttamisen hyodyt tulokkaalle (Honkaniemi ym. 2007, 155).

2.5 Ongelmat perehdyttamisessa

Joskus uuden tyontekijan perehdyttaminen voi jadda kokonaan tekematta tai sitten
se hoidetaan huonosti kiireen vuoksi. Varsinkin tietoty® yleensa sitoo tyontekijat
vahvasti oman tyonsa velvollisuuksiin, jolloin voi olla vaikea l6ytda aikaa uuden
tyontekijan perehdyttamiselle. Tietoty6lla tarkoitetaan projekti- tai asiakastyota,
joka on useimmiten aikataulujen ja asiakkaiden odotusten rytmittdmaa. Tietynlai-
nen itsekkyys voi joillekin tydyhteison jasenille olla myos arjen selvidmisstrategia.
Tulokkaan odotetaan auttavan eika aiheuttavan lisatoitd. Toisinaan taas uusi tyon-
tekija voidaan kokea kilpailijana. Jotta tydyhteison jasenet suhtautuisivat perehdyt-
tamiseen oikein, on heille osoitettava, mita hyotya siitd on organisaatiolle, tulok-
kaalle sekéd perehdyttajalle itselleen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 241-242.)

MyGs ajoitus voi aiheuttaa ongelmia perehdyttamisessa. Jos organisaatiolla on
esimerkiksi kiireinen sesonki tai merkittdva projekti menossa, on mietittdva, onko
tallaisessa tilanteessa aikaa panostaa perehdyttdmiseen. Siksi tydsuhteen alka-
misajankohtaa on syyta miettia myos perehdyttamisen nakdkulmasta. Ongelmaksi
voi myds muodostua perehdyttamisen kalleus ja se, ettd perehdyttaminen sitoo

henkiloresursseja. Joissain yrityksissa tavoitteena voi olla, ettd uudesta tyonteki-
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jasta halutaan mahdollisimman pian tuottava, jolloin ty6t aloitetaan heti eikd aikaa
tuhlata perehdyttamiseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242—-243.)

Uuden tyontekijan aloittaessa uudessa tyopaikassa on tarkeaa, ettd hanen osaa-
misensa kartoitetaan ja perehdytys suunnitellaan sen pohjalta. Nain varmistetaan,
ettd perehdyttdminen kohdistuu oikeille tarpeille. Muuten perehdyttaminen voi jaa-
da puutteelliseksi, jos tulokkaan valmiuksista on organisaatiossa vaara kasitys.
Myads riittdva viestinta tulokkaasta tydyhteisdssa on muistettava, koska silla voi olla
valittomat seuraukset perehdyttdmisen laatuun. Lisdksi uuden tyontekijan pereh-
dyttamisesta on tehtava selvat vastuun maéaarittelyt. Jos vastuunjako ei ole kaikille
selva, voi syntya tilanne, jossa useimmat tydyhteisén jasenet luulevat jonkun toi-
sen hoitavan perehdyttamisen. Tallainen tilanne johtaa siihen, etta tulokas ei saa
muodostettua kokonaiskuvaa vaan kaikki hdanen saamansa tieto jaa irralliseksi.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 242-243.)

Aina kuitenkaan tyo ei suju hyvasta perehdyttamisesta huolimatta. Useimmiten syy
voi olla siina, ettei tyon sisaltéa ja tavoitteita nahda samalla tavalla johdon ja uu-
den tyontekijan valilla. Tallaisessa tilanteessa onkin syyta ensiksi selvittdd molem-
pien nakokulmat ja ovatko molemmat tehneet oman osuutensa varmistaakseen
perehdyttdmisen onnistumisen. Esimiehen on myds omalta osaltaan selvitettava,
onko han luonut riittavéat edellytykset uuden tyontekijan onnistuneelle perehdytyk-
selle. Jos organisaation rekrytointi- tai perehdyttamistoiminnassa ilmenee puuttei-
ta, on ne otettava oppimistilanteena, joka mahdollistaa organisaation toiminnan
kehittamisen. Nain pystytaan valttamaan vastaavat virheet tulevaisuudessa. (Kje-
lin & Kuusisto 2003, 243-244.) Uuden tyontekijan perehdyttamiseen liittyy aina
organisaatiosta riippumatta paljon eri osapuolia seka tavoitteita. Tarkeintd on Kkui-

tenkin osata yhdistaa yhteison ja yksilon tavoitteet. (Kjelin & Kuusisto 2003, 250.)
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3 PEREHDYTYSKANSION LAATIMINEN

3.1 Kohdeyrityksen esittely

K-market Veto on Vimpelissa toimiva paivittdistavarakauppa, joka on perustettu ja
avattu 10.4.1979. Sukupolvenvaihdos tehtiin vuonna 1999, jolloin kauppiaaksi tuli
Ulla Laakso. Kaupassa on vuosien varrella tehty uudistuksia ja sitd on laajennettu
moneen otteeseen. Vuonna 2001 kauppa muuttui K-lahikaupasta K-marketiksi.
Nykyaan K-market Vedon yhteydessa toimii myds Posti, Alkon tilauspalvelu ja Ot-
to-automaatti. Liikevaihto (alv 0 %) vuonna 2010 oli 2,6ME€.

Ulla Laakso on ketjuyrittajd, joka toimii omassa kiinteistossaan. K-market Vedon
myynti tulee padasiassa paivittdistavaroista mutta myos kayttotavaraa on lisatty
myyntiin viime vuosien aikana asiakkaiden pyynndsta. Sen osuus myynnista on
noin 3 %. Henkilostda on talla hetkella kauppiaan lisaksi 6-8 osa-aikaista. Kesaisin
otetaan myds kesatyontekijoité.

K-market Vedon ensisijaiset asiakkaat tulevat Vimpelin keskustan alueelta. Asia-
kaskunta koostuu paaosin keski- ja elékeikaisista asiakkaista. Kesaisin merkitta-

van osan asiakaskunnasta muodostavat myods kesaasukkaat.

Kilpailijoita K-market Vedolla on aivan sen laheisyydessa toimivat S-market ja Si-
wa. K-market Vedon vahvuutena ovat laajemmat palvelut kuten Posti ja Alkon tila-
uspalvelu. Myds tuotevalikoimaa on laajennettu vaatteisiin ja taloustavaroihin.
Liséksi silla on ketjuvetoisia S-marketia ja Siwaa joustavampi malli toimia. Kaupan
kilpailukykya vahvistavat myos K-ryhméan yhteinen tekeminen seka Pirkka-tuotteet.

Heikkoudeksi voidaan lukea resurssit, joita yksittaisella yrittjalla ei ole yhta paljon
kuin ketjuvetoisilla kilpailijoilla. S-marketilla ja Siwalla on esimerkiksi ketjunsa voi-

makas tuki tiukkaan hinnoitteluun.

Mahdollisuuksia ovat esimerkiksi erilaisten oheispalveluiden lisddminen Postin ja
Alkon tilauspalvelun rinnalle. Henkildkunnan uudistuminen voidaan myos lukea
mahdollisuuksiksi. Vanhojen tyontekijoiden jdddessa eldkkeelle heidan tilalleen

otetaan uusia tyontekijoitd, jotka voivat mahdollistaa sen, etta yritys kehittyy aivan
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uudella tavalla. Myds polttoaineveron korotus on yksi mahdollisuus, silla se vahen-
taéd asiakkaiden siirtymaan muille paikkakunnille ostoksille.

Uhkiksi voidaan lukea muun muassa taloudellisen tilanteen paha taantuma, jolloin
myynti ja tulostaso laskevat akillisesti. Toinen suuri uhka on kunnan vakiluvun pie-
neneminen, jolloin myods ostovoima laskee. Talldin nykyisen myynnin tason sailyt-
taminen ja sen kehittdminen tulisivat olemaan haastavaa. Uhkana voidaan lisaksi
pitdd uuden Kkilpailijan tuloa markkinoille, vaikka se onkin hyvin epatodennékdista
nailla nakymin. Nykyisen henkilokunnan jaaminen eldkkeelle on sekda mahdolli-
suus ettd uhka. Uhka se on siind mielessa, etta vakiluvun pienetessd myos uusia

tyontekijoita on vaikea loytaa.

3.2 Suunnittelu ja toteutus

Opinnaytetyon toiminnallisessa osuudessa laaditaan perehdytyskansio K-market
Vedon henkilokunnalle. Kansio on suunnattu uusille tyontekijoille ja tydharjoitteli-
joille. K-market Vedossa ei ole ennestdan kunnollista perehdytyskansiota vaan
uusien tyontekijoiden perehdytys tapahtuu perehdytyslistan avulla. Kansion tavoit-
teena on olla uuden tyontekijan perehdytyksen ja tydnopastuksen tukena. Sen
tarkoitus on antaa uudelle tyontekijalle hyvat perustiedot seka -valmiudet tyon te-
kemiseen yrityksen toimintatapojen ja séaantdjen mukaisesti. Perehdytyskansion

siséltod on suurelta osin salaista, joten opinnaytetyon liitteend on siita vain osa.

Perehdytyskansion tekoon tarvittava materiaali keratdén haastatteluiden seka Kkir-
jallisuuden avulla. Taman lisaksi hydodynnetaan opinnaytetyon tekijan omaa tyoko-
kemusta. Haastatteluiden avulla ker&tdan tietoa eri osastoiden vastaavilta osasto-
jen toimintatavoista. Osastoja on yhteenséa kuusi: lihaosasto, maito-osasto, hedel-
ma- ja vihannesosasto, leipdosasto, kuivaelintarvikeosasto ja kassa. Haastattelui-
den jalkeen muokataan tiedot uuden tyontekijan nakdkulmasta helposti ymmarret-
taviksi. K-market Vedolle yksildidyn perehdytyskansion teossa kaytetaan tukena
myo6s K-ketjun perehdytysoppaita.

Perehdytyskansio toteutetaan tyon ohella. Kansion runko suunnitellaan etukateen

yhteistydssd kauppiaan kanssa. Tavoitteena on, ettd perehdytyskansiosta tulisi
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selkea ja helposti luettava, jotta uuden tyontekijan olisi helppo siséistaa ja ymmar-
td& osastojen toimintatapoja. Lisaksi kansion tulisi olla pitkaaikainen ja helposti
muunneltava. Taméan vuoksi kansiosta tehdddn myods séhkdinen versio, jotta sita

pystytddn muokkaamaan aina, kun tarvetta on.

Yleensd, kun K-market Vetoon tulee uusi tyontekija, kauppias on ottamassa héntéa
vastaan. Han myds kertoo perusasiat yrityksesta, mutta tyotehtaviin perehdyttami-
nen on usein jonkun toisen tyontekijan vastuulla. TAman vuoksi perehdytyskansion

on tarkoitus olla helppokayttdinen jokaiselle perehdyttajalle.

Perehdytyskansion olisi pdaasiassa tarkoitus auttaa uusien tyontekijoiden pereh-
dyttamisessa. Kuitenkin myds nykyisilla tydntekijoilla on mahdollisuus kayttaa kan-
siota hyodykseen esimerkiksi eri osastoilla tyéskennellessaan. Koska kaikille toi-
sen osaston toimintatavat eivat valttdmatta ole tuttuja, perehdytyskansion tarkoi-

tuksena on avata muiden osastojen rutiineja ja tehtavia.

Kun perehdytyskansio on suurin piirtein valmis, saavat tyontekijat lukea sen ja an-
taa kommentteja siitd. Myos viime kesana toissa olleet kesatyontekijat ja syksylla
téihin otettu uusi tydntekija saavat kertoa oman mielipiteensa kansiosta avoimessa
haastattelussa. Naiden kommenttien perusteella tehddén tarvittavia muutoksia

lopulliseen kansioon.

3.3 Sisalto

Perehdytyskansion ensimmaisessa luvussa toivotetaan uusi tydntekija tervetul-
leeksi taloon ja kerrotaan vahan kansion tarkoituksesta. Toiseen lukuun on koottu
perustietoa K-market Vedosta. Liséksi luvussa kerrotaan hyvin lyhyesti Keskosta

ja sen suhteesta K-marketteihin sekd K-kauppojen arvoista ja tavoitteista.

Kolmannessa luvussa kasitellaan talon tavat ja pelisdannot. Tassa luvussa kerro-
taan muun muassa tyontekijoiden vaitiolovelvollisuudesta, tydvaatteiden kaytosta
ja yleisesta siisteydesta tytaikana. Luvussa kaydaan myos lapi, miten ja milloin

henkildkunta voi tehd& omat ostoksensa.
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Neljas luku on kansion suurin, koska siind kuvataan eri osastojen toimintatavat ja
tyotehtavat. Jokaisen osaston tydtehtavat on kuvattu suurin piirtein aikajarjestyk-
sessa. Esimerkiksi lihaosastolta kerrotaan, mitd ensimmaiseksi aamulla tehd&an,
milloin tilaukset tehd&én ja niin edelleen, mita koko paivan aikana tehdaan. Lopuk-
si on kerrottu myds, mita tehd&éan iltavuorossa ja mita tehdd&n sunnuntaisin, kun
tyontekijoitd on vahemman toissa. Tyotehtavia ei ole kuitenkaan kerrottu kovin
yksityiskohtaisesti vaan tasta luvusta on tehty mahdollisimman yksinkertainen ja
selkea. Tarkoituksena on, ettéd uusi tyontekija voisi kayttaa tata eraanlaisena muis-

tikirjana tyoskennellesséén eri osastoilla tai eri vuoroissa.

Viidenteen lukuun on koottu tydsuhteeseen liittyvid asioita. Luvussa on kaupan
alan tybehtosopimuksen ehtoja kuten esimerkiksi tybaikaan ja taukoihin liittyen.
Myds tyontekijan ja tydnantajan irtisanomisajat on kayty lapi seké se, miten lomat

maaraytyvat.

Kuudennessa luvussa kasitelladn tyoturvallisuuteen liittyvat asiat. Tassa luvussa
on ohjeita hata- ja poikkeustapauksien varalle kuten esimerkiksi sahkokatkokseen
tai myymalavarkauteen. Seitsemannessa luvussa kerrotaan ymparisto- ja jateasi-
oista seka kaupassa noudatettavasta omavalvontasuunnitelmasta. Kansiossa on
myds taulukko, josta nékee, miten ja milloin omavalvonnan kirjaukset kuuluu teh-
da.

Kahdeksas luku kasittelee lyhyesti sisédista tiedottamista ketjunetista kaupan sisai-
seen tiedonkulkuun. Yhdeksannessa luvussa on esitelty koulutusvaihtoehtoja niis-
ta kiinnostuneille. Esilla on muun muassa K-ravintotaitaja koulutus, mestarimyyja-

koulutus seka turvapassikoulutus.

Kymmenes luku kasittelee tytterveyshuoltoa. Luvussa mainitaan, mika terveys-
asema toimii tyoterveyshuoltona sekd kerrotaan sairauspoissaoloista vuosittain
tehtavasta yhteenvedosta. Viimeisena lukuna kansiossa on tarkeitd nimia ja puhe-

linnumeroita. Liitteend on lopuksi viela henkilékunnan perehdyttamisen muistilista.
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3.4 Perehdytyskansion kayttdminen

Perehdytyskansion on tarkoitus toimia perehdyttamisen apuvélineena. Sen avulla
ei siis pyrita korvaamaan suullista perehdyttdmistd vaan toimimaan sen tukena.
Tavoitteena oli tehda selked ja helppolukuinen perehdytyskansio, jota voisivat
kayttaa uusien tyontekijoiden lisdksi myos nykyiset tyontekijat. Perehdytyskansion
siséltd on padasiassa painottunut eri osastojen ja eri vuorojen ty6tehtaviin. Tiedot
kansioon keréttiin haastattelemalla jokaisen osaston vastaavaa, jonka jalkeen
saaduista tiedoista koottiin jokaiselle osastolle oma tehtavaketjunsa. Perehdytys-
kansio pyrittin pitAmaan kuitenkin hyvin tiiviind, jottei siitd tulisi sivumaaraltaan

kovin pitka.

Perehdytyskansion valmistuttua sen tarkasti ensimmaisena kauppias, jonka jal-
keen kansio annettiin henkilékunnan luettavaksi. Koelukijoiden kommenttien pe-
rusteella kansioon tehtiin joitain muutoksia ja lisdyksid koskien muun muassa eri
koulutusvaihtoehtoja. Yhteenvetona henkilokunnan kommenteista voidaan todeta,
ettd perehdytyskansio on onnistunut ja siita tulee varmasti olemaan apua uusia

tyontekijoita perehdytettaessa.

Lopuksi kysyttiin viela edellisend kesana toissé olleilta kesatyontekijoilta ja loppu
kesasta toihin tulleelta uudelta tyontekijaltd mielipidettd kansiosta. Heidat oli t6ihin
tullessaan perehdytetty pelkan perehdytyslistan avulla. Luettuaan perehdytyskan-
siota he olivat kaikki sita mielta, ettd kansiosta tulee olemaan hyétya tuleville uusil-
le tybntekijoille. He painottivat myds sita, ettd kansio tulisi antaa etukateen ennen
téihin tuloa uudelle tyéntekijalle, jolloin han saisi rauhassa tutustua siihen eika tal-
[6in ensimmainen tydpaivakaan valttaméatta jannittaisi niin paljon. Erityisesti haas-
tattelussa nousi esille se, etta haastateltavat olisivat nain jalkikateen toivoneet sel-
vempid ohjeita poikkeus- ja hatatilanteissa toimimiseen esimerkiksi palohalytyksen

tullessa. TAméan vuoksi perehdytyskansioon tarkennettiin viela naita ohjeita.

K-market Vetoon on jo lahiaikoina tulossa joitain muutoksia, jolloin perehdytyskan-
siotakin tulee paivittda. Vastuuhenkilosta, joka nama paivitykset tekee, on jo alus-

tavasti sovittu kauppiaan kanssa.
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4 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Perehdyttdmisesta saatavat hyddyt ovat suuria seka yritykselle etta uudelle tydn-
tekijalle. Yritys pystyy hyvin hoidetulla perehdyttamisella vaikuttamaan tehokkuu-
den lisdksi laatuun ja tuloksiin. Myds henkiloston tyotyytyvaisyys ja tyoviihtyvyys
lisdantyvat. Nama olivat vain osa niista hyodyista, joita perehdyttamisella voidaan
saavuttaa. Monissa yrityksissa perehdyttamisesta saatavia hyotyja ei kuitenkaan
aina ymmarreta, jolloin perehdyttdminen jaa hyvin vahalle huomiolle. Pahimmassa
tapauksessa perehdyttdminen kuitataan sillg, etta tulokkaan kasketdan vain kysya,
jos on jotain epaselvaa ja todetaan, etta parhaiten sita oppii ty6téa tekemalla. Myos
laissa on omat maarayksensa uuden tyontekijan perehdyttdmisesta. Uutta tyonte-
kijad ajatellen perehdyttaminen on aina tarkeda ja siksi sita voidaan pitaa myos

aina ajankohtaisena aiheena.

Taman opinnaytetybn tavoitteena oli laatia perehdytyskansio K-market Vedolle.
Myds kohdeyritysta ajatellen opinnaytetyén aihe on ajankohtainen. Yrityksen hen-
kilokunnasta on osa jaamassa elakkeelle muutaman vuoden péaasta, jolloin uusien
tyontekijoiden palkkaaminen tulee ajankohtaiseksi. Jotta heidén ty6panoksensa
saataisiin nopeasti tuottavaksi, on panostettava perehdyttamiseen. Yritykselta
puuttui kokonaan perehdytyskansio, jota voisi kayttaa suullisen perehdyttamisen
tukena. Kansiota tehdessa saatiin myds tietoa perehdyttamisen nykytilasta yrityk-

sessa ja siita, mita puutteita siina on.

Kjelin ja Kuusisto (2003, 241) totesivat, etta perehdyttaminen jatetdan yleensa Kkii-
reen vuoksi kokonaan tekemétta tai sitten se hoidetaan huonosti. Kohdeyritykses-
sa kiireisimmat ajat ovat kesalla ja jouluna, jolloin myds otetaan enemman tyonte-
kijoita toihin. Talloin perehdyttaminen pyritddn hoitamaan melko nopeasti, jotta
paastaan heti toihin. Perehdyttaminen tulisi kuitenkin hoitaa aina huolella, silla hy-

vin hoidettuna se vahentaa koko tytyhteison tyomaaraa.

Haastateltaessa kesatyontekijoitd kansion toimivuudesta tuli ilmi myds, ettd heidan
mielestdan perehdyttamiseen kaytetty aika ei ollut riittdva. Tama on asia, joka tulisi
ottaa huomioon jatkossa, kun perehdytetddn uusia tyontekijoita. Toivon, etta pe-
rehdytyskansiosta olisi tdhankin ongelmaan jonkinlaista apua. Uudelle tyontekijalle
on esimerkiksi mahdollista antaa kansio etukateen ennen tdiden alkamista, jolloin
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hanella on aikaa tutustua siihen tarkemmin ja saada yrityksestad jo jonkinlainen
kokonaiskuva. Talldin ensimmaisena tyopaivana eivat kaikki asiat tule aivan uute-

na vaan vahan kuin kertauksena.

Opinnaytetyon tavoitteet saatiin hyvin saavutettua. Teoreettisessa viitekehyksessa
kuvataan perehdyttamista melko laajasti ja kattavasti. Siina kasitellaan myos tyon-
opastusta, koska se kytkeytyy laheisesti perehdytyskansioon. Kansio painottuu
suurilta osin juuri eri osastojen toimintatapojen ja ty6tehtavien lapi kaymiseen. Toi-
saalta tyonopastusta olisi voitu painottaa viela enemman teoreettisessa viiteke-

hyksessé, mutta aika ei siihen enaa riittanyt.

Perehdytyskansion tavoitteena oli tehda siita tyontekijan nédkdkulmasta selkea ja
helppokayttdinen. Tarkoituksena on, ettd uusi tyontekija saisi kansiosta hyvat pe-
rusvalmiudet tyon tekemiselle. Myo6s tassa tavoitteessa onnistuttiin kiitettavasti.
Kansion avulla uusi tyontekija paasee nopeammin yritykseen sisélle ja oppii tun-
temaan eri osastojen toimintatavat. Kansion tarkoituksena on myés helpottaa koh-
deyrityksen perehdyttdmisen toteuttamista ja tehda siita sujuvampaa. Perehdytys-
kansiota ei ole viela paasty testaamaan. Luultavasti seuraava mahdollisuus siihen
tulee vasta tammikuussa, kun otetaan uusi tyontekija toéihin. Henkilékunnalta saa-
ma palaute valmiista perehdytyskansiosta on kuitenkin ollut positiivista. Kansion
todellinen hy6ty ja toimivuus selviavat kuitenkin vasta sitten, kun se otetaan en-

simmaisen kerran kayttoon.

Oli ilo huomata, kuinka yhteistyOhaluinen yrityksen henkilokunta oli toimimaan
apuna kansion laatimisessa. Tasta paatellen myds he kokivat tarkeédksi, ettad yri-
tyksella on perehdytyskansio suullisen perehdytyksen tukena. Tavoitteena ol
myo6s kansion ulkonadlla viestia uudelle tyontekijalle, ettd han on lAmpimasti terve-

tullut tydyhteisoon.

Perehdytyskansio valmistui loppujen lopuksi melko nopeasti ja vaivattomasti. N&in
jalkeenpain ajatellen olisi ollut hyva haastatella esimerkiksi kesatyontekijoita jo
kansion aloitusvaiheessakin. Heilta olisi ollut mahdollista saada ideoita kansioon.
Vahinko korjaantui kuitenkin, kun heité haastateltiin valmiin kansion toimivuudesta.

Haastattelussa tuli ilmi my@s asioita, jotka olivat olleet heille vaikeita oppia ja jotka
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olisivat tarvinneet enemman selkeyttd. Naitd asioita viela tdydennettiin ja tarken-

nettiin kansioon.

Perehdytyskansiosta jatettiin tarkoituksella pois Posti, joka toimii kohdeyrityksen
yhteydessa. Sen todettiin olevan liian laaja liitettavaksi perehdytyskansioon. Toi-
saalta myoskaan kohdeyritys ei pddasiassa hoida Postissa tytskentelevien henki-
l6iden perehdytysta vaan peruskoulutuksen hoitaa Itella Oyj.

Tulevaisuudessa kansion jatkokehittelya ajatellen siihen voisi lisata viela tyoer-
gonomiaa kasittelevan luvun. Kaupan alalla tyontekijat joutuvat nostelemaan pal-
jon painaviakin laatikoita, koska tuotekuormat puretaan paaosin kasin. Henkil6-
kunnan olisi hyva tietda erilaisista ergonomiaratkaisuista, silla ne parantavat tyon
sujuvuutta ja lisdavat tydtehoa. Tybergonomialla voidaan myds vaikuttaa tyonteki-

joiden sairaslomien ja tyGtapaturmien maaraan.

Liséksi perehdytyskansioon voitaisiin liittdd perehdytyksen seuranta- ja arviointi-
lomake. Nain olisi mahdollista saada enemman tietoa siita, miten hyvin perehdyt-
taminen kaytannossa toimii. Lomakkeen pohjalta kaytava keskustelu on myds tar-
kead, jotta uusi tyontekija pystyy kehittamaan omaa toimintaansa. Muuten hanen

on mahdotonta tietdd tekeekd han tyonsa oikein vai ei.

Taman opinnaytetydn tekeminen oli mielenkiintoista aloittaa, koska oli kyse per-
heyrityksestamme. Nain ollen yritys oli minulle jo ennestddn hyvinkin tuttu, mutta
toisaalta perehdytyskansiota tehdessani opin myos paljon uutta. Parasta tyon val-
mistumisessa on se, ettd on saatu aikaan jotakin konkreettista, josta my6s toivon
olevan hyotya uusia tyontekijoitd perehdytettdessd. Tulevaisuudessa on hyvinkin
mahdollista, etta tulen toimimaan itse perehdyttdjand K-market Vedossa. Tata
opinnaytetydtd tehdessani olen saanut paljon uutta tietoa perehdyttamisesta ja
siita, miten tarkedd se on yritykselle. Tulen varmasti hyédyntamaan sitd toimies-

sani itse esimiehena tai perehdyttajana.
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1 JOHDANTO

Tahan kansioon on koottu perustietoa K-market Vedosta sek& eri osastojen toi-
mintatavoista. Kansion avulla paaset hyvaan alkuun uudessa tydssasi ja kotiudut

uuteen ty6paikkaasi.

Perehdytyksestasi huolehtivat seka kauppias etta kaikki tyokaverisi. Heidan tehta-
vanaan on tutustuttaa sinut tyopaikkaan ja tydoloihin seka talon tapoihin ja tavoit-
teisiin. Yhtena osana perehdytykseen kuuluu myds opastus varsinaiseen tyohosi.
Tarkoituksena on, etta opastuksen edetessa tutustut kaikkiin niihin asioihin, joiden

avulla opit uudet tydtehtavasi.

Tyodelama on jatkuvaa oppimista seka uusille ettd vanhoille tydntekijoille. Ala siis
epardi kysya lisatietoja, mika tahansa mieltasi askarruttaakin. Tarkeintd on tehda

parhaansa!

Tervetuloa mukaan porukkaan!

2 KUVAUS YRITYKSESTA

K-market Veto on perustettu ja avattu 10.4.1979. Sukupolvenvaihdos tehtiin vuon-
na 1999, jolloin kauppiaaksi tuli Ulla Laakso. Kaupassa on vuosien varrella tehty
uudistuksia ja sitd on laajennettu moneen otteeseen. Vuonna 2001 kauppa muut-
tui K-l&hikaupasta K-marketiksi. Nyky&a&n K-market Vedon yhteydessa toimii myos
Posti, Alkon tilauspalvelu ja Otto-automaatti. Liikevaihto (alv O %) vuonna 2010 oli
2,6ME.

Ulla Laakso on ketjuyrittgja, joka toimii omassa kiinteistossdan. K-market Vedon
myynti tulee padasiassa paivittdistavaroista mutta myos kayttdtavaraa on lisatty
myyntiin viime vuosien aikana asiakkaiden pyynndsta. Sen osuus myynnista on
noin 3 %. Henkilostoa on talla hetkelld kauppiaan liséksi 6-8 osa-aikaista. Kesaisin

otetaan myds kesatyontekijoita.
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K-market Vedon ensisijaiset asiakkaat tulevat Vimpelin keskustan alueelta. Asia-
kaskunta koostuu paaosin keski- ja elékeikaisista asiakkaista. Kesaisin merkitta-

van osan asiakaskunnasta muodostavat myds kesdasukkaat.

Kilpailijoita K-market Vedolla on aivan sen laheisyydessa toimivat S-market ja Si-
wa. K-market Vedon vahvuutena ovat laajemmat palvelut kuten Posti ja Alkon tila-
uspalvelu. Myds tuotevalikoimaa on laajennettu vaatteisiin ja taloustavaroihin.
Liséksi silla on ketjuvetoisia S-marketia ja Siwaa joustavampi malli toimia. Kaupan

kilpailukykya vahvistavat myds K-ryhman yhteinen tekeminen seka Pirkka-tuotteet.

2.1 Kesko ja K-market

K-rynmaan kuuluvat K-kaupat, K-kauppiasliitto ja Kesko tytaryhtidineen. Kesko
hoitaa tavaroiden ostamisen seka toimittamisen kauppoihin ja kehittaa kaikille K-
kaupoille yhtenaiset kauppakonseptit. Kesko my6ds maarittelee suurimman osan
kaupan valikoimista ja enimmaishinnoista. Ruokakauppa on Keskon toimialoista

suurin.

K-kauppias on vastuussa asiakaskohtaamisten hyvasta hoidosta. K-kauppias on
itsendinen yrittdja. Han voi sopeuttaa valikoimia, hinnoittelua ja toimintaa paikallis-
ten tarpeiden mukaan. Kauppias myds hoitaa yhteyksia paikallisiin sidosryhmiin,

joita ovat esimerkiksi koulut ja lehdisto.

K-marketin tarkeimpana tavoitteena on olla paikkakuntansa paras lahikauppa.
Asiakkaiden odotusten mukaisesti tuotteiden tulisi olla laadukkaita ja tuoreita, vali-

koimien tulisi olla hyvat, hintojen kilpailukykyisia ja asiointi sujuvaa.
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Keskon ja K-kaupan arvot ohjaavat paivittaista toimintaa:

1. Ylitdmme
asfakkaamme edotukaet

2, lewme alamnie paras

3. Luomme hywin tysyhteiadn

&. Kannamme yhteiskunnalllsen vastuumme

1. Ylitamme asiakkaamme odotukset

Tunnemme asiakkaidemme tarpeet ja odotukset. Pyrimme luomaan heille myon-

teisia kokemuksia yrittdjyyden ja toimintamme jatkuvan uudistamisen avulla.
2. Olemme alueemme ja alamme paras

Tarjoamme asiakkaillemme markkinoiden parhaat tuotteet ja palvelut varmistaak-

semme kilpailukykymme ja menestyksemme.
3. Luomme hyvan tydyhteison

Toimimme avoimessa, vuorovaikutteisessa ja ihmisia arvostavassa tydyhteisossa,

jossa jokainen voi toimia taysipainoisesti ja aloitteellisesti.
4. Kannamme yhteiskunnallisen vastuumme

Toimimme vastuullisesti ja noudatamme eettisesti hyvaksyttavid periaatteita kai-

kissa teoissamme niin tydyhteisémme kuin yhteistyd6kumppaneidemmekin kanssa.



