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Opinnéaytetyon tarkoituksena oli suunnitella ja uudistaa perehdytysopas seka perehdy-
tyssuunnitelma yritykseen K-Supermarket X. Tyon tarkoituksena oli saada selville, mil-
lainen on hyva perehdytys ja kuinka yrityksen olemassa olevaa perehdytyksen kéytén-
t0ja seka perehdytysopasta voitaisiin parantaa. Opinnaytety6ssa kaytettiin laadullista eli
kvalitatiivista menetelmad, joka toteutettiin osastovastaaville suunnattujen teemahaas-
tattelujen avulla. Opinndytetyon teoriaosuus koostui perehdyttdmiseen liittyvasta teori-
asta; hyvasta perehdyttamisesta ja sen hyddyista, lainsaddannosté seké perehdyttdmisen
eri rooleista.

Haastattelujen, yrityksen perehdyttdmiseen liittyvien materiaalien ja kdytantojen seka
perehdyttamiseen liittyvan teorian avulla pyrittiin 16ytaméan kehitysehdotuksia yrityk-
sen perehdytyskaytantojen seké perehdytysoppaan kehittdmiseksi. Opinnédytetydn lop-
putuloksena syntyi ajantasainen perehdytysopas seka perehdytyssuunnitelma perehdyt-
tamisen apuvalineiksi toimeksiantajan yritykseen.
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The purpose of the thesis was to design and renewal an orientation guide and an orienta-
tion plan for K-Supermarket X. The work was to find out what kind of orientation is
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guide. The thesis used a qualitative method, which was implemented through themed
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1 JOHDANTO

Uusi ty0 ja tydymparistd tuovat niin kokeneemmille kuin uransa aloittaville uusia
haasteita ja uutta opittavaa. Yrityksien kéytannot voivat poiketa toisistaan merkitta-
vasti, vaikka tyotehtavat olisivat tuttuja. Perehdyttdminen on niin tydnantajan kuin
tyontekijankin kannalta erittéin tarkeé osa tyonaloitusta. Uuden tydn alussa ovat odo-
tukset usein korkealla, uusi tyontekija toivoo ty0n vastaavan hanen odotuksiaan sek&
henkildston ottavan hénet ilolla vastaan. Samoin tydnantajalla on omat odotukset tyo-
suhteen onnistumiselle. Koska perehdyttaminen on yksi tarkeimmista ja kalleimmista
prosesseista yritykselle, yritys hyotyy hyvasta perehdytyksesta ja sen avulla voidaan
mahdollistaa merkittéva kilpailuetu seké saada aikaiseksi positiivinen tydnantajakuva.
(EKlund 2018, 13-25.)

Taman opinndytetydn tarkoituksena on selvittad yrityksen K-Supermarket X olemassa
olevan perehdyttamiskaytantdjen kehityskohteet ja koota tutkimuksen tulosten avulla
yleismallinen ja ajantasainen perehdytysopas seké perehdyttamissuunnitelma yrityk-
sen kayttoon. Perehdytysopas ja -suunnitelma kootaan vanhaa perehdytysopasta hyo-
dyntéden seka tyontekijoiden haastattelujen avulla. Toimivan perehdytysprosessin
avulla pyritddn mahdollistamaan onnistunut perehdytys uudelle tyontekijalle, jonka
avulla saadaan tyontekija sitoutettua yritykseen. Tavoitteena on, ettd tyontekijé hallit-

see oman tydtehtdvansa ja tyon tulos on laadukasta.

Perehdyttdminen on yksi esimiehen perustehtavistd ja sen avulla esimies voi liittdé
kehittymisen osaksi organisaation strategiaa (Kupias & Peltola 2009). Perehdytysopas
on tydvaline kdytannon johtamiseen ja sen avulla varmistetaan, etta kaikki tarvittava
tieto saadaan uudelle tydntekijalle tiedoksi. Kehittamistydni tavoitteena on muutoksen
aikaansaaminen, joka tassa tapauksessa on onnistunut uuden tyontekijan perehdytta-
minen tyéhon. Onnistuneen perehdytyksen pyrkimyksena on saada tydntekija sitoutet-
tua yritykseen. ”Sitoutunut ja hyvin perehdytetty tyontekija pystyy tekeméén oikeita
paétoksid ilman ohjekirjojakin” (Hietala & Kaivanto 2016, 149).



Idea ty6hon lahti toimeksiantajan tarpeesta saada selked ja toimiva perehdytyssuunni-
telma ja perehdytysopas perehdyttdmisen tueksi. Yrityksen ongelmana on ollut saada
perehdyttamisen aikana kaikki tarvittava tieto perehdytettévalle tiedoksi. Toimeksi-
antajan nimi on muutettu K-Supermarket X:ksi, jotta yritys pysyy anonyymina. Tutki-
mus toteutettiin yksil6haastatteluina huhtikuussa 2021 ja haastatteluihin osallistui
nelja yrityksessé toimivaa osastovastaavaa, liséksi aineistona kaytettiin yrityksen ole-
massa olevia perehdyttdmisen materiaaleja seké kauppiaan kanssa kaytyja keskuste-
luja. Haastatteluiden, yrityksen tarjoamien materiaalien seké teorian pohjalta on koottu
perehdytysopas seké perehdytyssuunnitelma, jota yritys voi hy6dynt&é uusien tyonte-
kijoiden perehdyttdmisessa. Opinnaytetyoni koostuu perehdyttdmiseen liittyvasta teo-
riasta, lainsaadannosta, tutkimuksen teoriasta seka haastattelujen tuloksista. Lopussa
kuvailen perehdytysoppaan siséltoa seké perehdytyssuunnitelman runkoa. Perehdytys-
suunnitelma 16ytyy opinndytetyon liitteistd (LIITE2). Perehdytysoppaan siséllysluet-
telo on ndhtavissa liitteissa (LIITE3) mutta itse perehdytysopas on tehty ainoastaan
yrityksen kayttoon, sen sisaltdmien yrityksen sisdisten tietojen vuoksi. Perehdytysopas
ei ole kuin useimmat Kirjat, silla sita ei tehda pelkastaan luettavaksi vaan kéytettavaksi
(Cadwell & Crisp 1988).

2 TYON TAUSTATIETOJA

2.1 Toimeksiantaja

Toimeksiantajana opinnéytetyossa toimii K-ryhman K-Supermarket ketjun K-kaup-
pias. Yritys toimii Kanta-Hameessa ja se tyollistaa noin kaksikymmenta tyontekijaa.
Yrityksen henkilostorakenne koostuu osastovastaavista sekd myyjista. Yrityksessa
koko henkildsto pyritdan perehdyttdaméan kaikkiin tyotehtaviin, joka osaltaan lisaa pe-

rehdytyksen tarkeytta.

K-ryhma on Suomen toiseksi suurin paivittaistavarakaupan toimija. K-ruokakauppo-
jen liiketoiminta perustuu kauppiasyrittdjyyteen. K-ruokakauppiaat ovat itsendisia
yrittdjid, joiden kanssa Kesko toimii ketjuliiketoimintamallilla. K-ruokakauppojen ket-



juja ovat K-Citymarket, K-Supermarket, K-Market ja Neste K -liikenneasemat. K-Su-
permarket on tavallista parempi ruokakauppa, jossa K-Supermarket-kauppias henkil6-
kuntineen rakentaa kaupan valikoiman oman asiakaskuntansa mukaan. (Keskon www-
sivut 2021.)

2.2 Opinndytetydongelma ja teoreettinen viitekehys

Opinnaytetyon ongelmana on uudistaa yleismallinen perehdytysopas seka tehda pe-
rehdytyssuunnitelma uusille tyontekijoille vanhaa perehdytysopasta hyddyntéaen. Rat-
kaisua etsitddn siihen, kuinka perehdytysopasta tulisi uudistaa ja kuinka perehdytys
toteutetaan, jotta perehdytys saadaan onnistuneesti mutta myos tehokkaasti hoidettua.

Tutkimusmenetelmané tydssa kaytetdan laadullista teemahaastattelua.

Opinnaytetydn tuloksena syntyy perehdyttamissuunnitelma seka uudistettu perehdyt-
tdmisopas K-Supermarket X:lle. Perehdyttdmissuunnitelman rakenne tyéssa on julki-
nen, mutta perehdyttdmisoppaasta tydssé on julkisena vain sen rakenne otsikkotasolla
— itse perehdytysoppaan sisalto ja& toimeksiantajan tietoon, siind esiintyvien yrityksen

sisaisten asioiden vuoksi.



Aluksi perehdyttamisen teorialla selvitetdan perehdyttdmisen hyddyt ja vaikutukset.
Teoria painottuu perehdytyksen merkityksen ympérille ja sitd kautta saadaan mukaan

tan Perehdyttaminen
Perehdytysopas

/ \

Tyotyytyvaisyys

Kuvio 1. Teoreettinen viitekehys

my06s muut peruskasitteet tukemaan tutkimusongelman ratkaisemista. Opinnaytetyo-
ongelman ratkaisemisen avuksi olen valinnut nelja keskeisinté kéasitettd. Keskeisimpia
kasitteitd ovat perehdyttdminen, sitouttaminen, tyotyytyvaisyys seké esimiestyo.

3 PEREHDYTTAMINEN

3.1 Perehdytys

Perehdyttdmisen avulla uusi tydntekija opetetaan tuntemaan yrityksen toimintaperiaat-
teet, toimintatavat, liikeidea, tyopaikan henkildstd seka tyéhon kohdistuvat odotukset
jatavoitteet (Kangas 2007, 2). Perehdyttdminen ei koske pelkastaan uusia tyontekijoita
vaan myos tyotehtavéasté toiseen siirtyvia tulisi perehdyttdd uuteen tehtavaan (Kupias
ym. 2009, 18). Perehdytys on toisin sanoen uuden oppimista ja annettujen tietojen so-
veltamista. Perehdytysprosessin aikana oppijoina ovat perehdytettavan lisaksi myos
koko tyoyhteiso, ja perehdytyksen osapuolten onkin tutustuttava toisiinsa mahdollis-
taakseen tehokkaan tydskentelyn yhdessa. (Eklund 2018, 26.)



Perehdytys alkaa siité hetkestd, kun tydnhakija ndkee avoimen tyopaikkailmoituksen.
Siind vaiheessa tyonhakija aloittaa kerddmaan tietoa yrityksestd, kuten arvoista ja toi-
mintatavoista. Perehdytys kestda yleensa ensimmadisten viikkojen ajan ja paasaantoi-
sesti koeajan loputtua voidaan perehdytyksen katsoa péattyneeksi. Perehdytyksen
avulla on mahdollista rakentaa pohja tydntekijén sitoutuneisuudelle, joka on valtti vai-
keina aikoina. Koska uuden tydntekijan rekrytointi on kallista, on tyontekijan sitout-
taminen myos erityisen tarkedd yritykselle. Sitoutunut tyontekija on motivoitunut,
mika tekee siité yritykselle arvokkaan. (Hietala ym. 2016, 145-147.)

Perehdytyksen laajuus riippuu perehdytettdvan lahtotilanteesta. Minkalainen rooli ha-
nelld on yrityksessd, ammattitaito tai ikd. Usein kokenut tyontekija on oma-aloittei-
sempi ja ymmartaa tydeldman perusasiat jo ennestaan, sen sijaan nuori tydeldaman al-
kuvaiheessa oleva tarvitsee enemmaén perehdytysta oppiakseen tydeldman ja yrityksen
perusteet. (Joki 2018, 112-113.)

Tehtava-
osaaminen

Yleis-/perus-
osaaminen

Tiimi- tai

U tyoyhteiso-

osaaminen

osaaminen

Organisaatio-
osaaminen

Toimiala-
osaaminen

Kuvio 2. Tyontekijan osaamisalueet (Kupias, Peltola & Pirinen 2014)

Perehdytys on uusiin asioihin perehdyttamistg, sill& tyontekija tarvitsee osaamista eri
osa-alueilta onnistuakseen tydssaan. Perehdyttdmisessa otetaan huomioon kuviossa 2
esitellyt tyontekijan osaamisalueet. Keskeisida osaamisalueita ovat tehtdvédosaaminen
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eli uuden tyontekijan perehdyttdminen omiin tyOtehtéviinsg, organisaatioon, toi-
mialaan ja tyoyhteisoon perehdyttdminen. Perehdyttdminen tydpaikan kayttaytymis-

séantoihin on osa tydeldmaosaamista. (Kupias ym. 2014.)

Tehokas perehdytysohjelma siséltaa sopivan maéran informaatiota ja mahdollisuuden
oppia saadun informaation itsenéista soveltamisesta (Hietala ym. 2015). Esimerkiksi
kassatyossa aluksi annetaan informaatiota kassan toiminnoista ja sen jalkeen paaste-
tdén opettelemaan kaytdnnodssa kassan kéayttod perehdyttajan ollessa lasné. Tehokkaan
oppimisen kannalta on erityisen tarkea, ettd perehdytettéva itse oivaltaa ja ymmartaa
asioiden merkityksen (Eklund 2018, 55).

3.2 Hydbdyt ja sudenkuopat

Hyvin hoidetusta perehdytyksesta on enemmaén hyétya kuin haittaa. Oppiminen tehos-
tuu, tyoturvallisuus paranee ja sitoutuneisuus lisaantyy. Sitoutuneisuus vaikuttaakin
suoraan poissaolojen ja vaihtuvuuden vahenemiseen. Huonosti hoidettu perehdyttami-
sen tuloksena voi syntyé lisdkustannuksia muun muassa virheiden selvittelysta, tapa-
turmista, poissaolojen lisaantymisesté tai henkildston vaihtuvuudesta. (Kangas 2007,
4-5.)
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Hyvin hoidettu perehdytys muuttaa nopeammin uuden tyontekijan tyopanoksen tuot-
tavaksi, joka vaikuttaa suoraan myos asiakastyytyvéisyyteen. Sen vuoksi onkin perus-
teltua, ettd tydskentely on korkealaatuista ja virheetonta. (Hietala ym. 2016 145-147.)
Sen sijaan huonosti toteutettu perehdytys voi pahimmillaan rakentaa negatiivista tyon-
antajakuvaa, kun tyontekija pohtii mihin on ldhtenyt mukaan (Hietala, Kaivanto &
Valvisto 2015).

HYODYT + HAITAT -

1. Oppiminen tehostuu 1. Lisakustannuksia

=>» virheet véhenevat => virheiden selvittely

=>» asiakastyytyvaisyys paranee => tapaturmat
2. Tyoturvallisuus paranee => poissaolot

=> tapaturmariski pienenee => henkildston vaihtuvuus
3. Sitoutuneisuus liséantyy 2. Negatiivinen ty6nanta-

=>» poissaolot ja vaihtuvuus jakuva

vahenee

4. Tyo6hyvinvointi paranee

Kuvio 3. Hyvén perehdyttdmisen hyodyt ja huonon perehdyttamisen haitat (Hietala
ym. 2016, 145-147; Hietala ym. 2015)

Perehdytysjaksoon sisaltyy pari kriittistd hetked. Kun niihin osaa varautua, yritys valt-
taa tyontekijan sitoutumisen epaonnistumisen kannalta pahimmat virheet. Ensimmai-
nen kriittinen vaihe on ennen tydsopimuksen allekirjoitusta. Haastattelujen ja tapaa-
misten yhteydessa ei kannata kaunistella yrityksen tilannetta vaan puhua asioista nii-
den oikeilla nimilla. Kukaan ei usko padsevansa toihin paratiisiin mutta itsensa pete-
tyksi kokenut tydntekija ei valttamatta pysty taysin sitoutumaan yritykseen, koska
luottamusta on horjutettu jo haastatteluvaiheessa. Toinen Kriittinen vaihe on ensim-
mainen tydpdaivé, mika on uudelle tyontekijalle tarked. Siihen on tiettyj& odotuksia,
onkin tarkeaa, ettd yritys omalla toiminnallaan viestii kyseessa olevan myaos sille eri-
tyinen péiva. Vaikka perehdytysohjelma olisi kuinka hyva ja tyovélineet olisivat kun-
nossa, uuden tyontekijan tarked paiva latistuu, jos hén ei saa aitoa huomiota tyotove-
reiltaan. Pahimmillaan han pettyy ja tekee pitkalle ulottuvia johtopéatdksia. (Hietala
ym. 2015.)
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Monet pienet asiat perehdytysprosessin aikana yhdessa vaikuttavat siihen, etta itse asi-
assa koko perehdytysjakso on tydsuhteen kannalta kriittinen. Jos tydsuhde osoittautuu
epasopivaksi, tydsuhde on mahdollista paattaa koeaikana. On myds otettava huomi-
oon, ettd myds tyontekijd voi kayttad samaa mahdollisuutta, mikali han perehdytys-
jakson aikana tavalla tai toisella pettyy yritykseen. (Hietala ym. 2015.)

Uusi tyontekija on herkka sille, miten hanen ajatuksiaan kuunnellaan. Ideoita kannat-
taakin kuunnella herkélla korvalla. On kerrottava, jos ideat pohjautuvat vééariin johto-
paatoksiin, mutta myos pohtia, mikali jokin ideoista on toteuttamiskelpoinen. Uusi
tyontekija turhautuu, jos ideoita kuunnellaan mutta ne unohdetaan saman tien. Jos
ideat ovat toteuttamiskelpoisia ne myds kannattaa toteuttaa nopeasti. (Hietala ym.
2015.)

Tyo6hyvinvointi on laaja kokonaisuus, johon vaikuttavat useat tekijat. VVaikuttavia te-
Kijoita on esimiestyd, itse tyd, koko tydympéristd, palkka, osaaminen ja motivaatio,
arvostus, oma terveys ja tyontekijan oma elamantilanne. Ty6hyvinvointi parantaa tu-
loksellisuutta, henkilGstotyytyvaisyyttd, parantaa asiakaspalvelua ja sita kautta vaikut-
taa asiakastyytyvaisyyteen, sitouttaa, vahentaa sairaslomia ja tydtapaturmia seka pie-
nentéé eldkekustannuksia. (Hyppanen 2013, 165-166.) Hyvan perehdyttamisen avulla
suureen osaan néistd asioista voidaan vaikuttaa positiivisesti ja siten lisaté tyotyyty-
vaisyytta yrityksessa.

3.3 Lainsaadanto perehdytyksessa

Perehdyttamista erityisesti kasittelevét lait ovat tydsopimuslaki, tyoturvallisuuslaki
sekd laki yhteistoiminnasta yrityksissa. Tyoturvallisuuslain 2 luvun 148:ssa on méaéa-
ratty tyonantajalle velvollisuus perehdyttad ja opastaa tyontekijaa. Tyonantajan tehta-
vand on antaa tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista seka huo-
mioita ettd tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tyokokemus. Tyontekija tulee pe-
rehdyttaa riittavasti tyohon, tyopaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja tuotantomenetelmiin,

tydvalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka turvallisiin ty6tapoihin. Tydnantajan on
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huolehdittava riittdvasta opastuksesta tyoturvallisuuteen liittyvissa asioissa, jotta vaa-
ratilanteita ja terveyttd uhkaavia haittoja voidaan valttaa. Tyontekija tulee perehdyttaa
séato-, puhdistus-, huolto- ja korjaustdiden seka héirio- ja poikkeustilanteiden varalta
seka liséksi tatd perehdytysta tdydentad myoéhemmin tarvittaessa. (Tydturvallisuuslaki
738/2002, 2 luku 148.)

Tybsopimuslain 2 luvun 18:ss& on méarétty yleisvelvoite, jonka mukaan tydnantajan
on huolehdittava, ettd toiminnassa, ty0ssé tai tyémenetelmissa tapahtuvista muutok-
sista huolimatta tyontekij& voi suoriutua tehtavastaéan (Tydsopimuslaki 55/2001, 2
luku 1 8). Laki yhteistoiminnasta yrityksissa velvoittaa tydnantajan kasittelemaan yh-
teistoimintaneuvotteluissa sen, etta tyohon tulijalle annetaan tarpeelliset tiedot tyo-
paikkaan ja yritykseen perehtymiseksi (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007,
4 luku 15 8§).

Perehdytyksessa on liséksi otettava huomioon alaikaiset tyontekijat, laki nuorista tyon-
tekijoista velvoittaa tydnantajaa huolehtimaan riittavésté perehdytyksesta. ”Tyonanta-
jan on huolehdittava, etta nuori tyontekij, jolla ei ole tydhon tarvittavaa ammattitaitoa
ja kokemusta, saa opetusta ja ohjausta tydhonsa seké tydolojen, ikdnsa ja muiden omi-
naisuuksiensa edellyttdmaa henkilokohtaista opastusta tydssa niin, etta han valttyy ai-
heuttamasta vaaraa itselleen tai muille.” (Laki nuoresta tyontekijastd 998/1993, 3 luku
108.)

3.4 Roolit perehdytyksessa

Perehdyttdminen kuuluu koko tydyhteisélle, silla tydympéristd vaikuttaa oppimiseen
ja perehtymiseen. Vastuu perehdyttdmisesta on aina kuitenkin esimiehelld, jota nime-
tyt perehdyttéjat tukevat. (Kupias ym. 2009,47-76.) Perehdytykseen liittyy keskeisesti
kolme roolia, esimies, perehdytettava seké perehdyttdja. Tarkemmin néisté rooleista ja

heidan vastuistaan ja tehtavistdin kerrotaan seuraavissa alaotsikoissa.
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Perehdytettava Esimies Perehdyttdja

Kuvio 4. Perehdytyksen roolit

3.4.1 Esimiehen rooli perehdytyksessa

Esimiehen tehtdvana on huolehtia, ettd yrityksessé on olemassa perehdytysprosessi ja
perehdytyksen vaatimat resurssit ovat kunnossa, esimiehen vastuulla on jarjestaa

tarvittavan laaja perehdytys tyontekijalle. Esimiehen tulee tehda selvitys yrityksen
keskeisimmistd asioista ja huolehtia ettd perehdyttdmissé kaydaan 1api tydntekijoiden
esittely, tyovélineet, tyonopastus seké perehdytyksen seuranta. Esimiehen rooli on tar-
ked perehdyttdmisessd. Esimiehen tehtavana on kertoa mitka ovat tydn tavoitteet seké
yrityksen tulevaisuuden nakymat. Lisaksi esimiehen on tunnistettava perehdytettavan

l&htotilanne, jotta perehdytys voidaan hoitaa onnistuneesti. (Hyppéanen 2013, 218.)

ESIMIEHEN TEHTAVAT
* Sopivan perehdyttdmisen varmistaminen
* Lasndolo
* Varmistaa, ettd tyontekija ymmaértaa perustehtavanss,
* Sopia tavoitteista suoriutumisen, oppimisen ja kehittymisen osalta
* Seurata ja antaa palautetta
* Huolehtia, ettd tydyhteis6 on mukana
* Huolehtia turvallisuudesta ja tydhyvinvoinnista

» Tukea kaikkia perehdyttdmiseen osallistuvia

Kuvio 5. Esimiehen tehtavéat (Kupias ym. 2009, 62)
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Esimies on sopivin henkil0 kertomaan yrityksen arvoista ja strategioista, parhaiten
my06s antamaan hyvan yleiskuvan yrityksen asioista, historiasta, asiakkaista ja siita,
miksi yritys on ylipaatansa olemassa. Esimiehen tehtdva on varmistaa, ettd jokainen
tyontekija ymmartad, miké on yrityksen strategia. ”Jos yrityksestd sen johtoa myoten
henkii halu ja kyky aidosti paneutua uuden tyontekijan asemaan, on tulokselliselle si-
toutumiselle syntynyt hyvé pohja.” (Hietala ym. 2015.) Esimiehen tehtdvand on resur-
soida perehdytykseen aikaa ja hédn on avainhenkild perehdytyksen toteuttamisessa ja
kehittdmisessd. Esimiehen tehtdvand onkin luoda edellytykset hyvalle perehdytyk-
selle, vaikka hén delegoisi osan perehdytyksen vastuusta perehdyttajélle. (Kupias ym.
2009, 83-84.)

3.4.2 Perehdyttdjan rooli perehdytysprosessissa

Esimiehen avuksi organisaatiosta voidaan nimeté perehdyttdja, jonka tyétehtaviin pe-
rehdyttdminen kuuluu. Nimetty perehdyttéja toimii yhteistydssa esimiehen kanssa, jol-
loin esimies delegoi osan perehdytyksen vastuista perehdyttdjan tehtavaksi. Tama hel-
pottaa myds esimiehen tyota. Perehdyttdja ei voi onnistua yksin laadukkaan perehdy-
tyksen aikaan saamisessa, vaan tarvitsee avukseen esimiehen ja tydyhteison panoksen.
(Kupias ym. 2009, 83.)

Perehdyttdja on oppimisen edistéja ja tukija, jonka on hyva olla tietoinen omasta op-
pimiskéasityksestaan. Oppimiskaésitys vaikuttaa perehdytyksen suunnitteluun seka to-
teutukseen. Siihen mitka asiat ovat tarkeimpié perehdytyksessa, paljonko perehtyjalle
annetaan tilaa, kuinka kiinnostuneita olemme perehtyjan osaamisesta sek& minkéalaisia
tydmenetelmié ja ohjausmuotoja kaytetaan. Kiinnittdmélla huomiota keskeisiin oppi-
mista edistaviin tekijoihin, voi perehdyttdja edistaa perehtyjien oppimista. (Kupias ym.
2009, 125.)
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OPPIMISTA EDISTAVAT TEKIJAT
e Perehtyjan aikaisesmman kokemuksen ja osaamisen huomioiminen
e Yksilollisten oppimistavoitteiden ja -tarpeiden huomioiminen
e Motivaation tukeminen
e Kokonaiskuvan hahmottaminen ja tiedon organisoinnin tukeminen
e Aktiivisuuden tukeminen opittavan prosessoinnissa
e Oppimisilmapiirin tukeminen
e Vuorovaikutuksen edistdminen

e Palautteen mahdollistaminen

Kuvio 6. Oppimista edistavat tekijat (Kupias ym. 2009, 126).

3.4.3 Perehdytettavan rooli

Uusi tyOntekija on se henkild, joka silla hetkella tietda vahiten tydyhteisosta ja tyon-
kuvasta. Perehtyjan on hyvaksyttavé sen hetkinen asemansa tyopaikalla, vaikka

tietoa ja taitoa l0ytyisi. Tyoskentelyilmapiirin ollessa positiivinen, on tydhon perehty-
minenkin motivoivampaa. Uutena tyontekijana herkésti huomaa toimintatapojen puut-
teita ja on hyva puhua asioista ensisijaisesti esimiehelle tai perehdyttdjalle. Siten pe-
rehtyja voi saada selityksen kysymykselleen ja samalla perehdyttdja voi vieda pereh-

tyjan ajatuksia eteenpdin. (Kupias ym. 2009, 68-69.)

Perehdytys on kaksisuuntainen prosessi, mika tarkoittaa perehdytyksen onnistumiseen
vaadittavan myos perehdytettdvan osuutta vastuunkannosta. Perehdytettdvén vastuu
voidaan jaotella kolmeen osaan. Ensimmaisena on vastuu tydnantajaa kohtaan. Tyon-
tekijan tulee noudattaa tydsopimusta ja tuoda esille omaa osaamistaan seka vahvuuk-
siaan. TyoOntekijan on varmistettava tyon laadun olevan moitteetonta sekd huolehtia
omalta osaltaan tyoturvallisuudesta. Edell& mainitun lisaksi tyontekijalla on myos vas-
tuu asiakkaista ja organisaation toiminnan kehittdmisesta. Toisena on vastuu tyoyhtei-
s0d kohtaan. Tyontekijan tulee panostaa omalta osaltaan vuorovaikutukseen seka tii-
mityoskentelytaitoihin, sitoutua tydyhteisén toimintaan, pitaa kiinni yhteisista peli-

séannoista seka huolehtia tydilmapiiristd. Kolmantena osa-alueena on vastuu itsedén
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kohtaan. Tyontekijan tulee yllapitad ammattitaitoaan seké kehitta4 sitd. Panostaa oma-
aloitteisuuteen, itsensd johtamiseen sek& huolehtia omasta hyvinvoinnista ja kehitty-
misestd. (Eklund 2018, 160-163.)

Tydnantaja

Tyéyhtei s&

Kuvio 7. Tyontekijan vastuu kohdistuu tydnantajaa, tydyhteisoa ja itsedan kohtaan
(EKlund 2018, 162)

3.5 Perehdytysprosessi

Hyva perehdytys alkaa laadukkaalla suunnittelulla. Ty6eldama muuttuu ja myos pereh-
dytysprosessi kehittyy muuttuvien tilanteiden mukaan (Hietala ym 2016, 145). Ke-
vaalla 2020 alkanut Covid- 19 pandemia on hyvé esimerkki tarpeesta muuttaa pereh-
dytyskaytantoja, tiukat hygieniaohjeet ja turvatoimet yrityksen toiminnan takaa-
miseksi ovat vaatineet muutoksia perehdyttdmiseen. Liséksi haastetta perehdytyksen
suunnitteluun ja toteutukseen tuo se, ettd jokainen ihminen, tyOpaikka, tyotehtava ja
tydyhteisO ovat erilaisia. Perehdytysprosessin valmistelu on hyva aloittaa kysymyk-
selld: Mitd tyoyhteisd odottaa onnistuneelta perehdytykseltd? (Eklund 2018, 14.)

Tuloksekas perehdytys pohjautuu hyvéaén perehdytysrunkoon, jonka taustalla ovat pe-
rehdyttamisen tavoitteet. Siitd esimies saa kehikon, jota hén voi soveltaa tyontekijoi-
den perehdytyksessa. Perehdytysrungon avulla uudelle tyéntekijalle on helppo muo-
dostaa henkilokohtainen perehdytysohjelma, jonka avulla aloitetaan perehdytys en-

simmaisesta tyopdivasta alkaen. (Hietala ym. 2015.)
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Koska onnistunut perehdytysprosessi tahtéa tyontekijan sitoutuneisuuteen, tydn oppi-
miseen seké perehdytyksen kehittdmiseen. Perehdytyksen toteutuksessa otetaan huo-
mioon perehdytettdvan tausta ja kokemus, liséksi perehdytyksen pohjana olevan run-

gon taustalla vaikuttavat perehdytyksen tavoitteet. (Hietala ym. 2016, 148.)

Hyvin hoidettu perehdyttaminen kertoo aidosta kiinnostuksesta uutta tyontekijaé koh-
taan. Perehdytyksen seuranta on tarkead, jolloin voidaan varmistaa keskustelun avulla,
onko perehdyttdminen onnistunut toivotulla tavalla. Keskustelun avulla voidaan kar-
toittaa perehdytettavan ajatuksia perehdytyksen onnistumisessa ja varmistaa etta pe-
rehdytettdva on saanut kaikki tarvitsemansa tiedot tyotehtavien hoitamiseksi ja tyoyh-

teisdon sopeutumisen tueksi. (Joki 2018, 121.)

Kirjallinen perehdytysopas on apuvaline, mutta se ei riitd onnistuneen perehdytyksen
luomiseen, vaan tarke&a on viestia siitd misté tai keneltd tietoa voi etsia tai kysya. Si-
toutunut tydntekijd omaksuu yrityksen arvot ja toimintatavat niin, ettd han kykenee
reagoimaan ja tekemaan itsendisesti paatoksia myos sellaisissa tilanteissa, joihin ha-
nelld ei ole olemassa suoraa toimintamallia. Se lisad hallinnan tunnetta ja tukee tyo-
motivaatiota. Kun perustukset ovat kunnossa, tydntekij& voi suunnata energiansa var-

sinaisiin tydtehtaviinsa. (Hietala ym. 2015.)

Perehdytt&ja voi tehostaa oppimista muutamilla vinkeilla. Esimerkiksi ajan varaami-
nen uusien asioiden ké&sittelyyn on tarked osa oppimisen tehostamista, mutta myos tau-
otuksesta ja oppimisen rytmittamisestd huolehtiminen on muistettava. On huomioi-
tava, etta liikaa tietoa lyhyessa ajassa voi mahdollisesti hidastaa oppimista. Uusien
asioiden kdyminen osioissa lapi ja varmistamalla ettd perehdytettdvda on ymmartanyt
asiat ja lopuksi vield asioiden kertaaminen, sill& kertaus on opintojen &iti. Tarjoamalla
sopivasti haasteita sek& opetustapojen raatalointi perehdytettavalle sopivaksi edesaut-
taa oppimista. Hyva ilmapiiri seké kokonaiskuvan opettaminen edistaa oppimista. Ky-
symyksien esittdmiseen kannustaminen lisad vuorovaikutusta perehdytettavan ja pe-
rehtyjan valilla. (Eklund 2018, 56.)

Perehdyttdmisen suunnittelu alkaa jo ennen rekrytointia ja rekrytoinnin aikana pereh-
dyttdminen alkaa jo yritykseen ja ty6tehtavaan liittyvien asioiden kertomisella. Tassa

vaiheessa saadaan jo tietoa hakijan lahtotilanteesta ja perehdytyksen laajuutta voidaan
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alkaa suunnittelemaan. Kun perehdytettiva aloittaa tyonsé, on tarkeda minkélaisen en-
sivaikutelman hén saa tyoyhteisosta. (Hietala ym. 2015.)

Uuden tyontekijan aloittaessa uudessa tydssa on se tyontekijan ja tydnantajan suhteen
alku. Kuten missé tahansa suhteessa, hutera alku johtaa yleensa valittdmaan loppumi-
seen. (Pavlou 2019.) Hyva vastaanotto on tarkeé osa onnistunutta perehdyttdmista. En-
simmaéisena paivana tyontekijalle on hyva olla valmiina tyén tekemiseen tarvittavat
valineet, jotta voidaan keskittya tytkavereihin, tiloihin ja itse tydhon tutustumiseen.
Muiden tyontekijoiden esittely, toimintatavoista ja k&ytdnnoisté kertominen on osa en-
simmadisen péivan aloitusta. Kaikkien arkea helpottaa, mitd nopeammin uusi tyontekija
padsee osaksi yhteisod ja tyOarkea. Ennalta laadittu toimintasuunnitelma siitd kuka
hoitaa mitékin perehdytyksen osa-alueista tehostaa perehdyttamisen toteutusta. Pereh-
dytyksen onnistuminen kasvaa, kun uudelle tyontekijalle nimetd&n oma tuutori, ke-
neltd hén voi kysya neuvoa. Tutulta ihmiseltd on helpompi pyytd4 apua. (Hietala ym.
2015.)

Ty0tehtaviin perehdyttdminen tyon ohessa on paras keino tukea oppimista. Tyontekija
paasee heti ndkemé&an tavat toimia oikeassa ymparistossa ja kyselemaan niistd lisaa.
Tarkedd on tukea ja opastaa uutta tydntekijaa paivittdisessa tydssa ja huolehtia, etta
hanelld on jatkuvasti tukea saatavilla. Uuden tyontekijan on hyva tydskennelld sa-
massa tilassa perehdyttéjien kanssa, jolloin on helppo opastaa uutta tyontekijaa alkuun
seka perehtyjan on helppo esittéa tarkentavia kysymyksié. (Hietala ym. 2015.)

Ensimmaisen viikon aikana tyontekija perehdytetadan tyohonsa, jotta han padsee Kiinni
varsinaisiin tehtaviinsd. Ensimmadisen viikon perusteella kartoitetaan tyontekijén osaa-
mista ja suunnitellaan sen pohjalta perehdyttamisen jatkotoimenpiteet oppimista tuke-
maan. Ensimmaisen kuukauden aikana perehdyttamista jatketaan, jolloin myds péa-
vastuu siirtyy perehtyjalle itselleen. (Kupias ym. 2009, 105-107.)

Kun tyontekija on alkanut sopeutumaan talon toimintaan ja tyéhoénsa, on hyvé pyytéa
palautetta perehdytysvaiheen toteutuksesta. Kokemuksia ja kehitysehdotuksia voi
hyoddyntaa perehdytysprosessin kehittdmisessd, se on arvokasta tietoa yritykselle. Uu-
det tyontekijat tarkastelevat toimintaa eri perspektiivisté ja ndkevét usein sellaisia asi-

oita, joita vanhat tyontekijat eivat endd huomaa. (Hietala ym. 2015.)
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PEREHDYTYSRUNGON OSA-ALUEET
e Valmistautuminen: tyopiste, ty6kalut, perendytyssuunnitelma
e Tyo0paikan esittely: tilojen esittely, tyokaverit
e Sitouttaminen: historia, strategia, arvot
¢ Hallinnon kéytantdjen esitteleminen: tietoturva, henkildstéedut, palkanlas-
kenta jne.
e Tyotehtavien opettaminen: tydkalut, tavoitteet, yhteistydtahot jne.

e Palautteen antaminen ja vastaanottaminen: aika véli-ja loppukeskustelulle

Kuvio 8. Perehdytysrungon osa-alueet (Hietala ym. 2015)

4 PEREHDYTYKSEN SUUNNITTELU JA TOTEUTUS

Toimeksiantajan organisaatiossa on olemassa oleva perehdyttdmisopas, mutta selkeaa
perehdytyssuunnitelmaa ei 10ydy. Perehdytyksen keskeisimpid asioita ei ole otettu
huomioon selkeasti ja lisdksi perehdytyksen toteutuksessa ei ole niin sanottua punaista
lankaa. Keskeisena kysymyksena on: Kuinka perehdytys toteutetaan, jotta perehdytys

saadaan onnistuneesti hoidettua?

Opinnaytety® toteutetaan kvalitatiivisena eli laadullisena tutkimuksena. Laadullisen
tutkimuksen avulla pyritddn kuvaamaan aitoa tilannetta. Perehdyttdmista ja sen tavoit-
teita, haasteita tai ongelmia pyritdan tutkimaan mahdollisimman kokonaisvaltaisesti.
Kvalitatiivisessa tutkimuksessa tarkoituksena on 10ytaa tosiasioita ennemmin kuin to-
dentaa olemassa olevia vaittdmia tai ilmidita. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2005,
161.) Laadullisen tutkimuksen tavoitteena on vastata kysymykseen: ” Mistd tdssd on
kyse?” (Kananen 2015, 34). Laadulliselle tutkimukselle on tyypillista, etta tutkija on
toimijana eli aineiston ker&ajand. Laadullisessa tutkimuksessa huomio on tutkittavien
eli haastateltavien ndkokulmassa, merkityksissa ja nakemyksissé. Aineisto kerataan-

Kin tutkittavilta vuorovaikutussuhteessa. (Kananen 2017, 34.)
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Opinnéaytety6 on toiminnallinen tutkimus, joka on paremminkin Iahestymistapa, jossa
yhdistetddn kehittdmisty6 seka tutkimus. Tyota ohjaa kéytannollinen intressi eli halu-
taan tietdd, kuinka asiat voitaisiin tehda paremmin. (Valli & Aarnos 2018.) Taman
opinndytetyon tarkoituksena on I0yté4 tietoa, jonka avulla voidaan perehdyttdmisen
kaytant6ja parantaa. Ongelman ratkaisussa kaytén laadullista teemahaastattelua. Tee-
mahaastattelun avulla saadun aineiston avulla syvennetddn ymmarrysté tutkittavasta
aiheesta. Teemahaastattelussa on mietitty etukéteen teema-alueet, jotka kaydaan lapi
haastattelussa. (Aaltola & Valli 2007, 28.) Teemahaastattelussa yksityiskohtaisten ky-
symysten sijaan, tiedonkeruu on teemojen ja niihin liittyvien tarkentavien kysymysten
varassa. Teemahaastattelu ottaa huomioon, ettd vastaajien tulkinnat asioista ja heidan
kokemat merkitykset asioille ovat keskeisid, sekd vuorovaikutuksen vaikutus merki-
tykseen. (Hirsjarvi & Hurme 2008, 48.)

ILMIO?

7\

Kuvio 9. Teemojen avulla tutkija kasvattaa ymmarrystaan tutkittavasta ilmiosta (Ka-
nanen 2017)

Haastattelun avulla saadaan aitoa tietoa opinndytetydn ongelmasta, joka auttaa ym-
martdmaan ilmi6té ja sen kanssa toimivia ihmisia. Haastateltavien ndkemyksia tarvi-
taan myds muutosvaiheessa. (Kananen 2015, 81.) Haastattelua tekevéan tutkijan tehta-
vand on valittda haastateltavan tunteita, ajatuksia ja kokemuksia (Hirsjarvi ym. 2008,
41). Teemahaastattelussa haastattelijalla tulisi olla ennakkondkemys aiheesta, jotta
teemojen valinta tukee aiheeseen liittyvan ilmion tutkimusta. Ennen haastattelua tulee
laatia teemahaastattelurunko, jonka pohjalta haastattelussa edetddn. Haastattelu tapah-
tuu haastateltavan ehdoilla ja haastattelijan tehtdvana on pitdd haastattelu teemojen
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ytimessd. Haastattelun tuloksena saadaan aineisto, joka auttaa ymmartaméén tutkitta-
vaa ilmi6té seké ratkaisemaan opinndytetyon ongelma. (Kananen 2017, 96-105.)

Teemahaastattelun valitsin tutkimustavaksi, silla yrityksen tyontekijat ovat niitd hen-
kiloitd, joilla on kokemusta perehdyttdmisen laadusta sekd paras nakemys siitd, kuinka
perehdytysta voitaisiin kehittdd. Valittujen henkildiden valintakriteereiksi katsoin tyo-
kokemuksen, silla monipuolinen ja pitké& tyokokemus eri yrityksissé auttaa hahmotta-
maan tutkittavan asian ongelmakohtia ja kehitysideoita kattavammin. Haastatteluun
valikoitui yrityksen vastuutehtévissé toimivat tyontekijat. Perehdytystd lahdet&én ra-
kentamaan olemassa olevan perehdytysoppaan seké perehdytyskéytantdjen pohjalta.
Aluksi kerdén olemassa olevat perehdyttamisen materiaalit ja selvitdn minkélaiset ovat
yrityksen nykyiset perehdyttdmisen kaytannot seka mita materiaalia perehdytykseen
kaytetdan yrityksessa. Sen pohjalta mité tietoja on olemassa, lahden selvittdméan mita

tietoja tarvitaan lisaéa.

Tassa selvitystydssa haastattelun teemat rakennetaan siten, ettd saadaan vastauksia sii-
hen mitd nykyiseen perehdyttdmiseen pitdisi lisata tai poistaa, jotta se palvelisi par-
haalla mahdollisella tavalla tavoitteiden saavuttamiseksi. Teemahaastattelu tehdain
yrityksen osastovastaaville teemahaastattelurungon pohjalta. Aluksi selvitetaan tyon-
tekijoiden taustatietoja kuten ika, aikaisempi tyokokemus seka nykyisen tydsuhteen
tausta. Sen jélkeen selvitetddn perehdyttdmisen merkitysta tyontekijalle sekd koke-
muksia perehdyttdmisestd, hyvista ja huonoista kokemuksista seké perehdyttdmisen
sisallostd. Kolmantena osa-alueena on nykyisen tydpaikan perehdyttdmisen analy-
sointi, jonka avulla selvitetaan mita kehitettdvaa ja mitka asiat ovat toimivia nykyisissa
perehdytyksen kaytdnnodissd. Olemassa olevien ja haastatteluissa esille tulleiden asioi-
den pohjalta Iahden rakentamaan perehdytysopasta ja suunnittelemaan perehdytyspro-
sessia, jota voidaan kayttaa apuna perehdyttdmisen yksilollisessa suunnittelussa ja to-

teutuksessa toimeksiantajan yrityksessa.
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5 HAASTATTELUN TULOKSET

Opinnaytety6té varten haastattelin toimeksiantajalla tyGskentelevia osastovastaavia.
Haastattelussa kaytettiin teemahaastattelurunkoa, jonka tarkoituksena oli saada sel-
ville tyontekijoiden kokemuksia perehdyttdmiseen liittyen, erityisesti toimeksianta-
jalla saatuun perehdyttamiseen. Haastattelu toteutettiin yksilohaastatteluna. Haastatte-
lussa esille tulleet asiat kirjattiin ylds, myéhempé&é analysointia varten. Analysoinnin
jalkeen kokosin yhteenvedon haastateltavien kokemuksista ja ajatuksista perehdytta-
misen kehittdmiseksi. Haastattelun materiaali kasitelladn anonyymissa muodossa, jol-
loin opinndytetydssa ei ole tunnistettavissa haastateltavia henkil6itd. Haastateltavien
ikdjakauma oli kolmenkymmenen ja viidenkymmenen ikdvuoden vélilla, seka tyoko-

kemusta haastateltavilta 16ytyi kymmenen ja kolmenkymmenen vuoden valilta.

Haastatteluissa keskusteltiin perehdyttdmisestd seké& perehdyttamiseen liittyvista ko-
kemuksista. Kaikki haastateltavista pitivat huolellisesti tehtyd perehdyttamista tér-
kednéa asiana. Haastateltavilla oli sekd hyvia ettd huonoja kokemuksia perehdyttami-
sestd. Hyvana kokemuksena pidettiin riittdvaa tyohon opastusta perehdyttdjan kanssa
heti tydsuhteen alussa. Negatiivisia kokemuksia I6ytyi niin liian Kiireessa tehdysta pe-
rehdyttdmisestd kuin perehdyttdmisen puuttumisesta kokonaan. (Henkiloékohtainen
tiedonanto 16.4.2021.)

Keskusteltaessa perehdytyksesta toimeksiantajalla oli osalla perehdyttdminen puuttu-
nut kokonaan tai tehty liian lyhyell aikataululla mutta kokemusta 16ytyi myos melko
onnistuneesta perehdyttamisesta. Haastateltavista eras oli tyytyvainen kassatydskente-
lyn perehdytykseen ja koki saaneensa siihen liittyen suhteellisen kattavan perehdytyk-
sen. Sen sijaan jokainen haastateltava koki ty6turvallisuuteen vaikuttavien asioiden
perehdytyksen jaddneen minimaaliseksi. Jokainen haastateltavista olivat itse aktiivisesti
selvittaneet asiat, joita perehdyttamisessa ei kéayty lapi. Aikaisemmalla tydkokemuk-
sella uskottiin olevan suuri vaikutus perehdyttamisen laajuuteen. (Henkilokohtainen
tiedonanto 16.4.2021.)
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Erds esille noussut asia perehdyttdmisen kehittdmisessa oli, etta tietyissa osa-alueissa
perehdyttdjana toimisi yksi nimetty henkild, joka opastaisi kaikille samat toimintata-
vat. Haastateltavien mukaan se auttaisi kaikkia toimimaan yhtendiselld tavalla ja
kaikki tarvittava tieto voitaisiin tuoda esille jo perehdytyksen alkuvaiheessa. Suurim-
pana esimerkking tasta nousi kassatydskentelyn perehdyttdmisen merkitys. Kun yksi
nimetty henkilo perehdyttéa, tulisi kaikki tarvittavat asiat kaytya lapi.

Haastateltava kertoi omasta perehdytyksestaan yrityksessa:

"Sain mielestini aika kattavan ja hyvin perehdytyksen kassapddn asioihin, oli use-
ampi tyévuoro asioiden opetteluun. Toivoisin silti, etta yksi henkil6 hoitaisi siella pe-

rehdytyksen, jotta se olisi selkedmpdd.” (Henkilokohtainen tiedonanto 16.4.2021.)

Liséksi huomio kiinnittyi siihen, kuinka uuden tydntekijan tulisi voida tydskennella
riittdvan kauan niin sanotusti ylimaaraisena henkiléna. Han saisi tehda toita yhta aikaa
kokeneempien tyontekijoiden kanssa, seuraten tydskentelytapoja ja yrityksen kaytan-
t0ja. Haastateltava kertoi saaneensa hyvan perehdytyksen aikaisemmassa tyopaikas-

Saan:

”Siella sain olla pari viikkoa ylimaaraisena tyontekijana, ja sen aikana oppi monipuo-
lisesti tyotehtdivid. Niin perehdytys olisi hyvd toteuttaa.” Talla perehdytyksen mallilla
haastattelijat ajattelivat perehdytyksen onnistuvan tehokkaasti ja vaikka aikaa pereh-
tymiseen kaytetdan enemman, se varmistaisi kokonaisvaltaisen oppimisen ja lisape-

rehdytyksen tarve myohemmin pienenisi. (Henkilokohtainen tiedonanto 16.4.2021.)

Tarkedna asiana pidettiin my0s sitd, ettd myos perehdyttjalle varattaisiin aikaa itse
perehdyttamiseen. Perehdyttdmiseen kéytettdvad aikaa tulisi jokaisen haastateltavan
mielestd olla enemman. Haastateltava kertoi perehdytykseen varattavan ajan tarkey-

desta:

”Aikaa tulisi varata enemman perehdytykseen, kun perehdyttdd uutta tyontekijaa ja
samalla tekee perushommia, ei perehdytykseen pysty keskittymaan kunnolla. Siina

koittaa vaan selviytyd hommasta.” (Henkilokohtainen tiedonanto 16.4.2021.)



25

Monipuolisuus perehdytyksessa koettiin tarkeéksi, eli jos uusi tyontekija tulee teke-
maan erilaisia tydvuoroja, olisi hanen hyva tydskennelld myos perehdyttdmisen aikana
eri vuoroissa. Ruokakaupassa jokaisen tyontekijan tulisi pystya palvelemaan asiakasta
parhaalla mahdollisella tavalla ja yksi haastateltavista nostikin esiin taustalaitteiden
peruskéyton opettamisen kaikille tyontekijoille, sen avulla jokainen kykenisi esimer-
kiksi katsomaan asiakkaalle onko tuotetta varastossa tai milloin sitd mahdollisesti tulee
lisad. Perehdytysoppaan sisallon toivottiin kattavan yrityksen keskeisimmat kaytannot
ja peliséanndt, jolloin itse perehdyttamistilanteessa ei tarvitse kdydé kaikkia asioita
lapi yksityiskohtaisesti vaan asiat voidaan oppaan avulla tuoda tiedoksi. (Henkilokoh-
tainen tiedonanto 16.4.2021.)

Riittavasti aikaa

Selkeys . .
y (1) Monipuolisuus

Kuvio 10. Haastattelussa esille nousseet hyvan perehdytyksen 3 tarkeinta asiaa

Haastattelun tuloksista voin todeta, ettd perehdytyksen tarkeimpien asioiden kolmen
karkeen meni selkeasti perehdyttdmiseen kéytettdvan ajan resurssointi, perehdyttami-
sen selkeys seka perehdyttdmisen monipuolisuus. Kaikki namé kolme asiaa tukevat

toisiaan ja niiden huomioimisella voidaan perehdyttamisté kehittad oikeaan suuntaan.
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6 PEREHDYTYSOPAS JA PEREHDYTYSSUUNNITELMA K-
SUPERMARKET X

Perehdytysoppaan ja perehdytyssuunnitelman valmistelu alkoi keskustelulla toimek-
siantajan kanssa siita, mitd perehdyttamissuunnitelman ja -oppaan halutaan sisaltavan.
Perehdytysopasta lahdettiin kehittam&an Kesko Oy:n tarjoaman perehdytysoppaan
pohjalta ja sen sisaltd muokattiin toimeksiantajan yritykselle sopivaksi. Toiveena pe-
rehdyttdmissuunnitelmalle oli, ettd sen avulla kaikki tarkedt asiat tulisivat esille pereh-
dytyksen aikana. Yhtend tarkednd asiana nousi esiin tarvittavien koulutuksien lapikay-
minen ennen varsinaisen tyon opettelua. Perehdytysopas sek& perehdytyssuunnitelma
tallennettiin sahkoiseksi versioksi seké koottiin kansio kaikkien tarkasteltavaksi. Li-
séksi perehdytyssuunnitelmasta tehtiin tulostettava versio, jonka avulla jokainen pe-

rehdytyksen osapuoli voi seurata perehdyttdmisen etenemista.

6.1 Perehdytysopas

Perehdytysoppaan sisallén avulla tyontekija saa tiedoksi perusasioita yrityksesta seka
yrityksen yhteisista pelisdédnndistd. Kuviossa 11 on nahtévilla perehdytysoppaan sisél-
lysluettelo, itse perehdytysoppaan sisalto sisaltad yrityksen siséisia asioita ja sen joh-
dosta perehdytysopasta ei julkaista opinnaytetyon osana. Opas alkaa kauppiaan tervei-
silld, jonka jalkeen kerrotaan yrityksen perustiedoista. Perustiedot-osio sisaltaa yrityk-

sen perustietoja, tydsuhdeasioita ja yleisia toimintatapoja.

Toisena osiona perehdytysoppaassa on kaytantojen ja yhteisten pelisaénttjen esittely,
joiden avulla tyontekijalle saadaan tiedotettua yrityksen kéytannoista. Esimerkkeja si-
séllostd; Kuinka asiakas kohdataan? Asiakkaaseen otetaan katsekontakti ja tervehdi-
td&n hymyillen. Tai kuinka toimit tilanteessa jossa asiakas antaa palautetta tai reklamoi
viallisen tuotteen. Nama asiat muun muassa selviavat perehdytysoppaan kéytannon
asioista. Yhteiset pelisd&dnnot ovat tarked asia ja jotta niitd voidaan noudattaa, on ne
my0s selkedasti kerrottava, sill& eri yrityksill4 on erilaiset pelisdadnnot. Toisissa yrityk-
sissé saattaa olla erittdin tiukat ohjeet omien ostosten tekemiseen, taukokaytantoihin

tai esimerkiksi oman puhelimen kayttoon tyoajalla.
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Kaupan tietojarjestelmien kéyton periaatteet ovat tietoturvan kannalta erittéin tarkeité
asioita tyontekijan tietdd. Oppaassa kerrotaankin siitd, mitd asioita kaupan laiteilla saa
ja ei saa tehda. Lisaksi sosiaalinen media on osa niin kaupan, asiakkaiden kuin tyon-
tekijoidenkin arkea. Sosiaalisella medialla on nykypéivana vahva vaikutus myds yri-
tyksien toimintaan ja on tarkeé tiedostaa mita yritykseen liittyvid asioita voidaan ja ei
voida tuoda esiin sosiaalisessa mediassa yksityisena henkilona tai yrityksen nimissa.
N&ma ja paljon muuta tirkeéa tietoa yrityksen asioista selviaa perehdytysoppaasta ja
oppaan sisallon avulla tyontekijan on mahdollista saada tiedoksi sellaisia asioita, joi-

den vaikutuksien merkitysté ei valttdmatta automaattisesti huomata.

SISALLYS
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Kuvio 11. Perehdytysoppaan sisallys
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6.2 Perehdytyssuunnitelma

Perehdytyssuunnitelma on apuvaline perehdyttdmisen suunnitteluun ja toteutukseen.
Perehdytyssuunnitelmaa l&hdettiin laatimaan haastatteluissa esille nousseiden asioiden
sekd kauppiaan toiveiden pohjalta. Suunnitelma on laadittu vastaamaan yrityksen ja
uuden tyontekijan tarpeita. Suunnitelman avulla voidaan perehdyttaa uusi tyontekija
ammatillisesta l&htotasosta riippumatta. Perehdytyssuunnitelma koostuu kolmesta osi-
osta: Ensimmadinen péivd, ensimmadinen viikko sek& ensimmaéinen kuukausi. Pere-
hdytyssuunnitelman avulla voidaan tarkistaa asioiden lapikdyminen tarkistuslistan

avulla.

Vastuu | ENSIMMAINEN PAIVA Hoidettuv
Perehdytti;ji ottaa uuden tydntekijdn vastaan
Esittdytyminen tydkavereille ja esunichen tapaaminen

Kaupan ja henkilékunnan omiin tiloihin tutustuminen ja omien

tavaroiden séilytys

Kulkureitit, kulkuavaimen kéyttd, mahdolliset leimauskéiytinnét.
| avaimet

Ruokailut (maksutavat. ruokailuajat ja tauot)

Henkildkunnan ostot

Autojen pysidkdinti

Tiedonkulku kaupassa

Turvallisuus asiat: Palosammuttimet. ensiaputarvikkeet,
varaul oskdynnit

Sairastumisesta ilmoittaminen, Tydterveyshuolto
TYOVALINEET

Tybvaatteet

Paivittdisten tyovilineiden ja ohjelmien lyhyt lapikiynti. kuten
kaupan omat jérjestelmit. sdhkdposti. puhelimet ja koneet

Lajittelu ja ympiristoasiat
Ketjun intranet: ketjunetti. SAP 2.0 jne.

Tydn kannalta tdrkeimmit verkkokoulutukset, jotka tulee kiydi
lapi:
- Tietoturvapassi

- Ikérajapassi
- Postin koulutus

- Veikkauksen koulutus

Kuvio 12. Perehdytyssuunnitelma — ensimmainen péiva

Perehdytyssuunnitelmassa on néhtdvissa tarkeimmaét asiat aikaisemmin mainituista

osioista. Ensimmaisen péivan aikana tutustutaan hieman henkilokuntaan ja perehdyte-
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taan yrityksen perusasioihin kuten yrityksen tiloihin, turvallisuusasioihin sek& yleisim-
piin toimintatapoihin. Ensimmaisen péivén aikana suoritetaan tarvittavat koulutukset
ennen varsinaisen tyon aloitusta. Ensimmaisen pdivan tarkeimpdana tavoitteena on

saada uudelle tydntekijélle tydymparistd tutuksi seké ensi kosketus omaan ty6hon.

Perehdytyssuunnitelman toisessa osiossa keskitytadn siihen, mitd perehdytetédén en-
simmaisen viikon aikana. Ensimmaisen péivan jalkeen aloitetaan syventava perehdyt-
tdminen, jolloin perehdytetdan tarkemmin yrityksen kaytantdja ja pelisédantoja, seka
aloitetaan perehtymaén tarkemmin perehtyjan oman toimenkuvan mukaiseen tyohon.
Ensimmaisien viikkojen aikana tyontekijélle tulisi tulla tutuksi kaupan tyovalineet
sekd kaupan jarjestelméat. Ensimmaisten viikkojen jélkeen tydntekijan on pystyttava
tydskenteleméaan itsendisesti ja ymmartdmaan yrityksen toimintatavat. Kun perehtyja
on saanut tutustua ty6hon sekd tyOyhteiséon ensimmadisien viikkojen ajan, on myos
aika sopia palaveri perehdyttamisen seuraamisen avuksi. Palaverissa voidaan keskus-
tella askarruttavista aiheista sekd pohtia onko perehdytys onnistunut vai taytyyko pe-

rehdyttdmisté tdydentaa viela joiltain osin.

ENSIMMAINEN VIIKKO

Tybatkakdytinndt (pa vystysvuorotjne.)

Kaupan pelisddnnat, organisaatio, toimintatavat, oma toim enkuva

Kaupan markkinointikanavat ja sostaalinen media

Vaitiolovel vollisuus. Misti kaupan ja asiakkaiden asioista voidaan pulma missd
jamiten

Muntt perehdyttamiskeskustelut myos sidosryhmat

Perehtyminen oman toim enkuvan mukaiseen tydhon

Syvempt tutustuminen pavittaisiin tyovaineisiin ja ohjelmiin, kuten kaupan
jarjestelmat

Kaytintdjen taydentaminen tybaika, ylityot, poissaolot, tauk ok dytinnot, lomat
ENSIMMAINEN KUUKAUSI

Perehtymisen seurantapalaveri

Perehtymisen paitospalaverin aikatauluttaminen

Kuvio 13. Perehdytyssuunnitelma- ensimmainen viikko ja ensimmainen kuukausi
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7 YHTEENVETO

Tdassa opinndytetyossa selvitettiin K-Supermarket X:n nykyisen perehdyttamisen on-
gelmakohdat laadullisen tutkimuksen seké& teemahaastatteluiden avulla. Tuloksien
pohjalta olen laatinut toimeksiantajani yritykselle perehdytysoppaan seka perehdytta-
missuunnitelman. Tutkiessani perehdyttdmiseen liittyvéa teoriaa seka haastattelujen
antamia tuloksia perehdytyksen merkityksesta seka yrityksen nykyisen perehdytyksen
tilasta, voin todeta opinnaytetyon olevan ajankohtainen ja tirkeé aihe toimeksiantajan
yritykselle. Opinndytetydn tavoite saavutettiin ja perehdytysoppaan sekad perehdytys-
suunnitelman avulla toimeksiantajani yritys voi jatkaa perehdyttamisen kehittamisté ja
saada aikaiseksi muutoksen perehdyttdmisen onnistumiseksi.

Opinnaytetyd toteutui suunnitelmien mukaisesti. Teemahaastattelut onnistuivat hyvin
ja sain tarpeellista tietoa tutkimusta varten. Kun tarkastellaan tutkimuksen luotetta-
vuutta, on otettava huomioon, ettd haastateltavat olivat tutkittavan ongelman keskei-
simpié asiantuntijoita. Koen tutkimuksen tuloksen olevan luotettavia ja sain silla tér-

keda tieto kohdeorganisaation perehdyttamisesté.

Perehdyttdminen on erittdin tarked osa uuden tyontekijan tyonaloitusta ja silla on pit-
kavaikutteisia vaikutuksia niin tydntekijalle kuin yritykselle. Perehdyttdmiseen liitty-
vad teoriaa ja tyokaluja on tarjolla runsaasti. Toimeksiantajalla oli pohja perehdytyk-
selle mutta sen aktiivinen hyédyntaminen ja seuraaminen oli jad&nyt hieman unohduk-
siin ja tarkemmat tiedot perehdytyksen tarkeistd asioista puuttui. Tietojen ajantasais-
tamisella, selkeélld perehdytyssuunnitelmalla seka aktiivisella panostuksella perehdy-
tykseen, voidaan onnistua toteuttamaan hyva perehdyttdminen ja sita kautta saada mo-

tivoitua ja sitoutettua uudet tyontekijat yritykseen.



31

Perehdyttdminen onkin yksi tirkeimmista asioista uuden tydntekijan aloittaessa tyonsé
yrityksessa, hyvésta perehdytyksestd on paljon enemman hy6tya kuin haittaa. Se on
ennen kaikkea hyva sijoitus tulevaisuuteen. Onnistunut perehdytys tarvitsee suunnitel-
man, riittdvasti resursseja seka avointa vuorovaikutusta perehdyttdjan ja perehdytetta-
van vélilla. Parhaimmillaan perehdytyksen avulla yritys voi vaikuttaa asiakastyyty-
vaisyyteen, mika on tarke&é kaupanalan kovassa kilpailutilanteessa. Kuten aikaisem-
min esille tulleen Hietalan ja kumppaneiden (2016) teoksesta tuli ilmi, kuinka hyvin
hoidettu perehdytys muuttaa nopeammin uuden tyontekijan tydpanoksen tuottavaksi
ja joka vaikuttaa suoraan myos asiakastyytyvéisyyteen. Sen vuoksi onkin perusteltua,
etta uuden tyontekijan tydskentely saadaan mahdollisimman nopeasti virheettoméksi
ja korkealaatuiseksi. Jatkotutkimuksena talle tutkimukselle voitaisiin tutkia perehdy-

tyksen onnistumista ja sen vaikutuksia koko organisaation toimintaan.

Tama opinndytetyd on vasta lahtélaukaus perehdyttdmisen kehittdmiseksi. Perehdy-
tysopas ja -suunnitelma ovat vain pohja perehdytyksen kehittdmiselle, perehdytysté
tulee kehittdd nopeasti muuttuvalla kaupanalalla sadnnéllisesti. Perehdytysoppaan si-
séltoa rakennetaan toiminnan muuttuessa seké osasto- seké tydtehtdvakohtaisesti yh-
dessé koko henkilokunnan kanssa.
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Teemahaastattelun runko

1. Taustatiedot

ik, tyotausta, tausta toimeksiantajalla

2. Perehdyttéminen

merkitys
aikaisemmat kokemukset
hyvét / huonot kokemukset

tarkeat / turhat asiat

3. Perehdyttaminen toimeksiantajalla

ensimmainen péiva
hyvat asiat
kehitettavaa

perehdyttamisen siséllolliset asiat
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Vastuu

ENSIMMAINEN PAIVA

Hoidettuv/

Perehdyttdja ottaa uuden tydntekijan vastaan

Esittdytyminen tyokavereille ja esimiehen tapaaminen

Kaupan ja henkilokunnan omiin tiloihin tutustuminen ja omien
tavaroiden sailytys

Kulkureitit, kulkuavaimen kayttd, mahdolliset leimauskaytannot,
avaimet

Ruokailut (maksutavat, ruokailuajat ja tauot)

Henkilokunnan ostot

Autojen pysakointi

Tiedonkulku kaupassa

Turvallisuus asiat: Palosammuttimet, ensiaputarvikkeet, varaulos-
kdynnit

Sairastumisesta ilmoittaminen, Tydterveyshuolto

TYOVALINEET

TyOvaatteet

Paivittdisten tyovalineiden ja ohjelmien lyhyt lapikdynti, kuten
kaupan omat jarjestelmat, séhkoposti, puhelimet ja koneet

Lajittelu ja ymparistdasiat

Ketjun intranet; ketjunetti, SAP 2.0 jne.

Tyon kannalta tarkeimmat verkkokoulutukset, jotka tulee kayda
lapi:

- Tietoturvapassi

- lkdrajapassi

- Postin koulutus

- Veikkauksen koulutus

ENSIMMAINEN VIIKKO

TyoOaikakaytannot (paivystysvuorot jne.)

Kaupan pelisadnndot, organisaatio, toimintatavat, oma toimen-
kuva

Kaupan markkinointikanavat ja sosiaalinen media.

Vaitiolovelvollisuus. Mistad kaupan ja asiakkaiden asioista voidaan
puhua, missa ja miten

Muut perehdyttamiskeskustelut, myods sidosryhmat




Perehtyminen oman toimenkuvan mukaiseen tyéhon

Syvempi tutustuminen paivittaisiin tyovalineisiin ja ohjelmiin, ku-
ten kaupan jarjestelmat

Kaytantojen tdydentaminen: tybaika, ylityot, poissaolot, tauko-
kdytannot, lomat

ENSIMMAINEN KUUKAUSI

Perehtymisen seurantapalaveri

Perehtymisen paatospalaverin aikatauluttaminen
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