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UUSIEN TYONTEKIJOIDEN PEREHDYTYKSEN
KEHITTAMINEN

- Case K-Market X

Taman opinnaytetydn tavoitteena oli kehittda juuri avatun K-Marketin uusien tyontekijoiden
perehdytysta. Toisena tavoitteena oli kehittdd perehdytysprosessia yhtenevaiseksi, kaupan
arkeen sopivaksi ja itsenaista tydskentelya tukevaksi. Opinnaytetydssa luotiin kaupalle kirjallinen
perehdytyssuunnitelma sekad tyokaluja perehdytyksen ja henkildkunnan osaamisen tueksi.
Opinnaytetydssa syvennytaan yleisella tasolla uuden tyontekijan perehdytyksen merkitykseen,
itse perehdytysprosessiin, siihen miksi sitd tarvitaan ja mihin se vaikuttaa, kuten tyéhyvinvointiin
ja tydntekijasitoutuneisuuteen. Teoriaosiossa kdyddan myods lapi koronaviruksen vaikutusta
perehdyttdmiseen, perehdytyksen uusia tuulia seka vuorovaikutteisen- ja timioppimisen hyotyja.

Opinnaytetyd oli kaksivaiheinen. Ensimmaisessa vaiheessa kaytettiin kehittdmismenetelmina
kyselya ja haastattelua, joiden avulla luotiin kirjallinen perehdytyssuunnitelma. Kysely toteutettiin
kaupan henkildkunnalle ja haastattelu esihenkildille. Toisessa vaiheessa
perehdytyssuunnitelmaa testattiin kdytdnnossa ja kehitettiin kayttdmalla apuna tyontekijakyselya
ja myymalapaallikén havainnointia. Naiden menetelmien avulla havainnoitiin ensimmaisen
vaiheen tuloksia. Toisessa vaiheessa syvennyttiin jatkokehitykseen.

Opinndytetydn ensimmaisessd vaiheessa kehitetty perehdytyssuunnitelma ei toiminut
kaytannossa, kuten se oli suunniteltu. Toisen vaiheen kyselyn ja havainnoinnin avulla saatiin
palautetta, joiden avulla paastiin kehittdmaan muita tydkaluja sen rinnalle. Opinnaytetydn lopussa
kehitettiin uusiksi tydkaluiksi viilkkosuunnitelma ja paivakirja. Naiden lisdksi kaupalle suunniteltiin
perehdytyskeskustelu. Kdytanndn kokemusten ja tutkimusmenetelmien avulla huomattiin tarvetta
muuttaa perehdytysmallia. Kaupalle kehitettiin "Usean perehdyttajan” -malli.

Viikkosuunnitelman avulla tuetaan jatkossa tyontekijoiden osaamista ja selkeytetaan tyotehtavia.
Paivakirja tulee olemaan tyontekijan henkilokohtainen perehdytysopas, jonka avulla hén saa
kirjattua itselleen ylds kaikki tarkeat asiat. Perehdytyskeskustelussa hyédynnetdan paivakirjaan
kirjattuja tavoitteita ja mietteitd. Sen avulla tullaan seuraamaan tyontekijoiden kehittymista ja
osaamisen tasoa. Uuden “"Usean perehdyttajan” -mallin avulla henkildkuntaa osallistetaan
perehdytysprosessiin. Perehdytysmallia, viikkosuunnitelmaa, paivakirjaa ja
perehdytyskeskustelua tullaan jatkossa hyddyntdmaan toimeksiantajan kaikissa kaupoissa
perehdytysprosessissa ja tydntekijdiden osaamisen kehittdmisessd. Tassa opinnaytetydssa
luodut perehdytysmateriaalit 16ytyvat liitteind tdman tyon lopusta. Materiaalit on kehitetty
henkildkunnan palautteen ja esihenkildiden ajatusten tuloksena.

ASIASANAT:

Kehitysprojekti, = perehdytyssuunnitelma, perehdytyksen  kehittdminen,  tyShyvinvointi,
tyéntekijasitoutuneisuus, perehdytys, perehdyttaminen.
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DEVELOPING ORIENTATION OF NEW
EMPLOYEES

- Case K-Market X

The goal of this thesis was to develop the orientation of the new employees of the newly opened
K-Market. The second goal was to develop the orientation process to be unified, suitable for daily
life of the grocery store and support independent work. In the thesis the store’s written orientation
plan was created, as well as tools to support the orientation and the competence of the staff. At
a general level, the thesis discusses the importance of orientation for the new employee, the
orientation process itself, and answers why it is needed and what it affects, such as well-being at
work and employee commitment. In addition to these, the theoretical background covers the effect
of the corona virus on orientation, the modern changes to orientation, and the benefits of
interactive- and team learning.

The thesis was made in two phases. In the first phase, questionnaire and interview were used as
development methods, in order to create the written orientation plan. The survey was conducted
for the store staff and the interviews for supervisors. In the second phase, the plan was tested in
practice and developed with help of the employee survey and the store manager’s observation.
The results of the first phase were observed using these methods. The second phase focused on
further development.

The orientation plan developed in the first phase did not work in practice as planned. At the second
phase in the thesis the survey and the observation method provided feedback which allowed
other tools to be developed alongside. The weekly plan and diary were developed as new tools
at the end of the thesis. In addition to these, an orientation discussion was planned. The need to
change the orientation model was noticed with the help of practical experience and research
methods. A new “Several instructors” -model was developed for the store.

In the future, the weekly plan will support the competence of the employees and clarify tasks. The
diary will be an employee’s personal orientation guide to help him or her to write down all the
important information. The goals and thoughts recorded in the diary can be utilized in the
orientation discussion. It will be used to monitor the development of the employees and the level
of the competence. With the new “Several instructors” -model the staff is involved in the
orientation process. The orientation model, the weekly plan, the diary, and the orientation
discussion will be utilized in orientation processes and in the development of employees’ skills in
all of the client’'s stores. The orientation materials created in this thesis can be found as
appendices at the end of this work. The materials have been developed as a result of the staff
feedback and the thoughts of the supervisors.

KEYWORDS:

Development project, orientation plan, orientation development, well-being at work, employee
commitment, induction, orientation.
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1 JOHDANTO

Taman opinnaytetyon tavoitteena on juuri avatun K-Marketin uusien tyontekijoiden pe-
rehdytyksen kehittdminen. Kyseisessd K-Marketissa tydskentelee paljon uutta henkild-
kuntaa seka uusi myymalapaallikko ja siksi toimintatavat hakevat viela muotoaan. Tasta
syysta on huomattu selkea tarve kaupan omalle personoidulle perehdytyssuunnitelmalle,
joka on taman kehitysprojektin yksi tavoitteista. Yritykselle halutaan kehittda yhtenainen
toimintatapa uusien tyontekijoiden perehdytykseen. Toisena tavoitteena on kehittaa pe-
rehdytysprosessia parhaalla mahdollisella tavalla kaupan arkeen sopivaksi. Oletuksena
on, ettd jokaisella kauppaan tulevalla uudella tyontekijalla on jo jonkinlainen kokemus K-
Marketissa tyoskentelysta seka kaupan lisdpalveluista, Veikkauksesta, Matkahuollosta
ja Postista. Lisaksi opinnaytetyossa tullaan kasittelemaan perehdytyksen tarkeytta ylei-

sella tasolla ja sen vaikutusta tyontekijasitoutuneisuuteen seka tydhyvinvointiin.

Perehdytysta halutaan kehittaa juuri taman K-Marketin kayttoon sopivaksi. Tarve on ke-
hittaa perehdytysta ja tyontekijoiden osaamista niin, etta itsenainen tydnteko on mahdol-
lista. Osaamisen tulisi olla silla tasolla, ettd heidan olisi mahdollista akillisen sairastumi-

sen johdosta lahtea kauppiaan toiseen myymalaan paikkaamaan tilannetta.

Opinnaytety0ssa, josta kaytetddn myds mydhemmin nimea kehitysprojekti, esitellaan
tydvaiheet ja perehdytyksen I&dhtdkohdat K-Marketissa, syvennytdan perehdytyksen si-
saltdon yleisesti, sen merkitykseen tyodntekijalle ja organisaatiolle, itse perehdytyspro-
sessiin ja miksi perehdytysta tarvitaan. Lisaksi tassa opinnaytetyossa kasitellaan pereh-

dytyksen uusia tuulia ja koronan vaikutuksia perehdyttamiseen.

Kehitysprojekti tulee olemaan kaksivaiheinen. Perehdytyksen nykytilaa selvitetaan teke-
malla Webropol-kysely kauppiaan kaikille tydntekijdille ja haastattelemalla kauppiasta
seka vastuumyyjdd. Ensimmaisessa osassa tullaan kehittdmaan kauppaan oma perso-
noitu perehdytyssuunnitelma. Toisessa vaiheessa tullaan testaamaan sen toimivuutta
kaytannossa ja tullaan tarkastelemaan kehittamistarvetta ja -keinoja myymalapaallikon
havainnoinnin ja uuden Webropol-kyselyn avulla. Nain perehdytysta ja perehdytyssuun-
nitelmaa pystytdan muokkaamaan myymalan ja myymalapaallikon tarpeisiin sopivam-
maksi. Jatkokehityksen tarkoituksena on saada aikaan erilaisten kehitysmenetelmien
kautta saatujen tulosten avulla uusia innovatiivisia ideoita, jotka voisivat parhaalla mah-
dollisella tavalla tukea kaupan henkilokunnan osaamista ja uuden myymalapaallikon

tyota. Lopullista raporttia tullaan hyddyntamaan toimeksiantajan kaikissa kaupoissa.
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2 KEHITYSPROJEKTIN SUUNNITTELU JA
PEREHDYTYKSEN LAHTOTILANNE UUDESSA K-
MARKETISSA

2.1 Kehitysprojektin sisalto ja tydvaiheet

Kehitysprojektin toteuttamisymparistdona toimi uusi K-Market ja toimeksiantajana seka
yhteyshenkilona kaupan omistava kauppias. Kauppiaalla on yhteensa nelja omaa myy-
malaa. Kehitysprojektin alkaessa myymaloita oli viela kolme. Uuden myymalan paivittai-
sesta toiminnasta on vastuussa myymalapaallikko, joka on toinen opinnaytetyon kirjoit-
tajista. Myymalapaallikkd oli tydskennellyt saman kauppiaan toisessa kaupassa jo ennen
uuden K-Marketin avaamista ja hanelld on aiempaa kokemusta perehdytyksesta muissa
kaupoissa. Opinnaytetyon toisella kirjoittajalla on myos pitkd kokemus perehdyttajana

toimimisesta.

Uusien tydntekijdiden perehdytyksen kehittdminen valikoitui kehitysprojektin aiheeksi
tarpeesta saada uudelle kaupalle toimiva perehdytyssuunnitelma. Uuden kaupan ar-
jessa myymalapaallikkdé naki selvan tarpeen personoidulle, kaupan omalle perehdytys-
suunnitelmalle, koska talla hetkelld perehdytys oli puutteellista. Kauppias oli samaa

mieltd, ettd uusien tyontekijoiden perehdytysta tulisi kehittaa.

Kyseisessa K-Marketissa on monta eri lahipalvelua, uudet laitteet ja ohjelmistot seka
uutta henkilokuntaa, jolloin uudet tyontekijat ovat luonteva kohderyhma talle kehityspro-
jektille. Uudessa kaupassa ei ennen kehitysprojektin aloitusta ollut viela luotuna omaa
personoitua perehdytyssuunnitelmaa. Tyontekijdiden perehdytykseen halutaan panos-
taa ja lisdksi seurata tdman henkildkunnan osaamista myds jatkossa. Kaupan kasvaessa
uusia tyontekijoita tulee samaan aikaan enemman ja vallitsevan koronatilanteen vuoksi
tulisi henkilokuntaa olla koulutettuna myds varalle, jotta osaavaa henkilokuntaa olisi aina
kaytettavissd myos sairastapauksissa. Uuden henkildkunnan perehdytys koettiin nyt tar-
keimpana asiana, silld kauppaan halutaan saada kaikki toimintamallit osaava henkild-
kunta. Kauppaan tulevalla uudella henkildkunnalla oli jo pohjaosaamista Postista seka

kaupan alalta, eli perehdytysta ei tarvinnut aloittaa taysin alusta.
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Perehdytyksen kehittdminen tapahtuu alla olevaa vaiheittaista kehittdmisen syklid mu-
kaillen. Kuvan idea on otettu Tiina Jarven (2019, 17) kehittdmishankkeen luentomateri-

aalista ja muokattu tdhan kehitysprojektiin sopivaksi.

Perehdytvs : : ; y
suunnitelman Suunmttelu
ek F r:\mk‘ UUUUU
nnnnnnnnnn Perehdma~ .
minen 5 1
ointi ja i

5. 2. Webropo\ F &
Tulosten -kysely kolmen
analysointi kaupan 5 H: z
ja tydntekijsille TUlosten avain-

analysointi nointi

yhteenveto N
I j2 pohdinta X 2
P Tutkimukset
. 3 \[
% 4. 3. %'ﬂ.‘etropc\ Myymats-
aallikon -

Tybtehtava Haastattelut kysely pasll
. susille haastattelu
-analyysi vastuu- )
i tyontekijsille

henkilgille

Vaihe 1 Vaihe 2 Vaihe 3 Vaihe 4

Kuva 1. Vaiheittainen kehittamisen sykli.

Kehitysprojektin ensimmainen vaihe aloitettiin suunnittelulla, jolloin toteutettiin aiheana-
lyysi ja ajatuskartta Naiden avulla pohdittiin kaikkia kehitysprojektiin vaikuttavia tekijoita;
aiheen rajausta, materiaaleja, milla tavalla perehdytyssuunnitelma muodostetaan ja mita
asioita siihen pitaa sisallyttaa. Ajatuskartan pohjalta valittiin kehittamismenetelmiksi ky-
sely, haastattelu ja havainnointi, jotka sopivat kehitysprojektin luonteeseen. Kyselylla
kartoitettiin henkildkunnan osaamista ja ajatuksia kaupan nykyisesta perehdytyksesta ja
sen kehitystarpeesta. Haastattelulla haluttiin saada pohjatietoa siita, mita toimeksiantaja
seka vastuuasemassa olevat henkilot, kuten vastuumyyja, perehdytyssuunnitelmalta ha-
luavat ja mitka ovat heidan kokemuksensa nykyisesta perehdytyksesta. Havainnointi on
hyva tapa saada selville uuden tyéntekijan perehdytyksen laatu ja palaute tdman kehi-
tysprojektin onnistumisesta. Havainnoinnin aikana testattiin kehitettya perehdytyssuun-

nitelmaa ja kirjattiin ylos sen mahdolliset hyvat ja huonot puolet seka kehitysideat.

Kehitysprojektin ensimmaisessa vaiheessa tehtiin Webropol-kysely. Kysely lahetettiin
kauppiaan koko henkilokunnalle saatekirjeineen. Tama tyovaihe oli tarkeinta tehda en-
sin, jotta tyontekijoiden vastauksille, muistutusviestille ja vastausten analysoinnille jai riit-
tavasti aikaa. Nain niitd paastiin hyddyntamaan seuraavissa kehitysprojektin vaiheissa.
Vastauksia hyddyntamalla ja Idhdemateriaalien tuella muodostettiin haastattelukysy-

mykset. Haastateltavina olivat kauppias ja toisen kaupan vastuumyyja.

Kyselyn tulokset ja haastattelujen vastaukset analysoitiin. Vastauksista haluttiin saada

irti mahdollisimman paljon tietoa, joiden avulla voisi kehittdad perehdytyssuunnitelmaa.
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Tulosten analysointien jalkeen tehtiin tydtehtavaanalyysi. Sen avulla saatiin kattava ja
todenmukainen tieto kaikista tyOtehtavista- ja vaiheista, jotka tuli perehdyttaa uudelle
tyontekijalle. Kyselyvastausten, haastatteluvastausten ja tyotehtdvaanalyysin (Liite 1),
avulla paastiin suunnittelemaan varsinainen perehdytyssuunnitelma. Se [0ytyy liitteena
(Liite 2) tdman tyon lopusta. Suunnitelmassa tuli ottaa huomioon henkilékunnan ja esi-
henkildiden toiveet, tydlainsaadanndlliset asiat, tyossa tarvittavat osaaminen seka re-
surssit, jotka perehdytykseen on kaytettavissa. Kehitysprojektin ensimmaisen vaiheen
lopuksi Webropol-kyselyn, haastattelujen tulokset ja tyotehtavaanalyysin tiedot keratiin
yhteen ja niita tarkastelemalla muodostettiin uudelle K-Marketille oma personoitu kirjalli-
nen perehdytyssuunnitelma. Suunnitelmaa haluttiin kokeilla kaytanndssa, jotta sita paas-

tiin tarvittaessa jatkokehittamaan.

Perehdytyssuunnitelman testaaminen ja jatkokehityksen tarpeen ja suunnan maarittami-
nen oli tdman kehitysprojektin toinen vaihe. Toisen kehitysvaiheen aikana toteutettiin
myymalapaallikon suorittama havainnointi ja tyontekijakysely uuden kaupan tyonteki-
jOille, joiden avulla kartoitettiin perehdytyssuunnitelman toimivuus kaytannon arjessa.
Havainnointituloksia tarkastelemalla ja kehitysprojektin ensimmaisen vaiheen kyselyn
kysymyksia ja vastauksia hydédyntamalla muodostettiin uudella perehdytyssuunnitelman
mallilla perehdytetyille tyontekijoille oma kysely. Sen avulla haluttiin kartoittaa tydnteki-
joiden kokemuksia uuden kaupan perehdytysmallista. Havainnointi- ja kyselyvastauksia
pohdittiin ja niiden avulla tarkasteltiin perehdytyssuunnitelmaa ja sen jalkeen kehitetaan
sita, jos siihen havaitaan tarvetta. Kehitysprojektissa oli tarkoituksena etsia uusia keinoja
tukemaan tyontekijoiden osaamisen kehittamista ja 16ytaa parhaat mahdolliset tyokalut

henkilokunnan osaamisen tueksi.

2.2 Perehdyttamisen lahtotilanne

Taman kehitysprojektin alkaessa kauppiaan uudesta K-Marketista puuttuivat kaupan
omat kirjalliset perehdytysohjeet kokonaan. Myymalasta ja sen tyontekijoiden perehdyt-
tamisesta oli paasaantoisesti vastuussa uusi myymalapaallikké. Osa tyontekijoista ei ol-
lut tydskennellyt kyseisella kauppiaalla aiemmin, jonka vuoksi he tarvitsivat ohjausta tyén

tueksi muita enemman.

Aluksi kaupassa aloitti myymalapaallikon lisaksi noin uutta 10 tyontekijaa. Puolet heista
oli tydskennellyt samalla kauppiaalla aiemmin. Uusien tyontekijoiden tullessa oli henki-

I6kuntaa jo yli 15 henkea. Uudet tyontekijat oppivat tyon paasaantoisesti tyota tekemalla,
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silla uuden myymalan avautuessa sen tavat ja kaytannot hakivat vielda muotoaan. Myy-
malapaallikké perehdytti tydntekijoita sitd mukaa, kun perehdytyksen tarve havaittiin ja
sille oli aikaa. Mitaan varsinaista johdonmukaista suunnitelmaa, jota voisi kohta kohdalta
seurata, ei vield ollut. Kaupan arjen hektisyys ja uusien tydntekijdiden runsas maara sai-
vat myymalapaallikon pohtimaan perehdytyksen kehittdmistd omaa tyotaan helpotta-

maan.

2.3 Keskon sahkoinen perehdytysmateriaali

Kesko tarjoaa verkossa saatavilla olevaa koulutusta, joka sopii ajan henkeen koronati-
lanteen vuoksi. Se tukee itseoppimista, kun tyontekija voi syventaa sellaisia aihealueita,
joissa kokee tarvitsevansa lisdoppia. Siella voi syventya myos itse perehdytykseen. Esi-
henkild voi ohjata tyontekijan verkko-opintoihin, jos keskusteluissa kay ilmi tyontekijan
halu oppia lisda jostain tietysta aihealueesta. Tata kautta suoritetaan esimerkiksi henki-
I6kunnalle pakolliset tietoturvapassit. Keskon verkossa saatavilla oleva perehdytysma-

teriaali on koettu hyddyllisend, joten ne on rajattu tdman opinnaytetydn ulkopuolelle.

Keskolla on olemassa henkilokunnan osaamista ja oman oppimisen johtamista tukeva
K-Academy, josta edellda mainitut koulutukset I16ytyvat. Siella on erilaisia hyddyllisia ma-
teriaaleja ja tydkaluja, joita esihenkild voi hyddyntdd henkildkunnan kehittdmisessa. In-
fosivulla kerrotaan parhaista osaamisen kehittdmisen menetelmista. K-Academyn mo-
biiliperehdytys uudelle tydntekijalle on helppo ja nopea vayla perehtya kaupan perusasi-
oihin. Verkkokoulutuksia on tarjolla kattavasti ja ne ovat opiskeltavissa, kun tyontekijalle
ja tyopaikalle parhaiten sopii. Tyontekijan on myos helppo kehittaa itsenaisesti omaa

osaamistaan tata vaylaa pitkin. (K-Academy 2017.)

Katso kaikille yhteiset laki-
saiteiset kolutukset tastd.

Tukea perehdyttajana tai
tydpaikkaohjaajana
toimiseen tasta.

Tukea uralla etenemiseen Jérjestelmiin ja tydkaluihin
tutkinnosta. liittyvat koulutukset.

Tutustu osas! tovastaavan
oppimispolkuun.

Kuva 2. Keskon séhkdinen perehdytysmateriaali (K-Academy 2017).
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Sivustolla tydntekija voi yhdessa kauppiaan kanssa suunnitella oman osaamisen kehit-
tamista pidemmallakin tahtaimella, suunnittelemalla oman oppimispolun, kuten kuvassa
2. Se auttaa tyontekijaa hahmottamaan, mihin suuntaan han haluaa kehittya. Esihenkil6t
kannustavat opiskelemaan, kehittymaan ja ohjaavat tyontekijoitd koulutuksen pariin. K-
ryhmalla on mahdollisuus tydskennelld joustavasti koulun ohessa, suorittaa tydharjoitte-

luja, kirjoittaa opinnaytetoita ja tehda toita oppisopimuksella.
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3 PEREHDYTYKSEN TEORIAA

Tassa kappaleessa kerrotaan pohjatietoa ja teoriaa perehdytyksen tarkeydesta ja sisal-
I6sta, mihin perehdytysta varsinaisesti tarvitaan, seka ajankohtaisista muutoksista, joita
tyontekijoiden perehdytykseen on Iahivuosien aikana tullut. Tassa osiossa perustellaan

taman opinnaytetyoprojektin tarkeys ja juurisyyt sen toteuttamiselle.

3.1 Perehdytyksen sisaltd ja merkitys tyontekijalle ja organisaatiolle

Perehdytys on yhta kuin niiden asioiden opettaminen, joiden avulla uusi tydntekija saa-
daan mahdollisimman pian osaksi organisaatiota, tyoyhteis6a ja oppimaan omat tyoteh-
tavansa. Sen avulla tyontekija oppii uudet tydtehtavat nopeasti ja oikein. (Joki 2018,
111.) Perehdytyksen avulla toivotetaan tyontekija tervetulleeksi, tutustutetaan yrityksen
muihin tydntekijoihin, kulttuuriin, arvoihin ja saadaan hanet tuntemaan itsensa osaksi tii-
mia. Sen avulla pyritaan siihen, etta tyontekija ottaa vastuuta tyéstaan ja tydymparistos-
taan. Sen tarkoituksena on myo6s opettaa tydvalineiden kayttd, tyotavat ja kaikki tydssa
tarvittavat perustoiminnot. (Dessler 2017, 269.) Jotta tyostd voi suoriutua itsenaisesti,

tulee tydympariston ja tyovalineiden olla tuttuja.

Uuden tyontekijan perehdytys pitaa sisallaan varsinaisen perehdytyksen seka tyénopas-
tuksen. Perehdytys tarkoittaa paaasiassa taloon, talon tapoihin ja yritykseen tutustutta-
mista. Tyonopastus on tydntekijan tyotehtaviin perehdyttamista ja opastamista. (Ahokas
& Makelainen 2013.)

Perehdytyssuunnitelma on hyva olla kirjallinen ja yksityiskohtainen. Kun perehdytys-
suunnitelma on tehty perusteellisesti, sen kayttdonotto on helpompaa ja siita tulee ajan
kanssa osa yleista toimintatapaa, jonka yllapitamisesta tulee myos osa normaaleja tyo-
rutiineja (Joki 2018, 114—119). Suunnitelmaa tulee siis tai tdydentaa tarpeen mukaan,
jotta se pysyisi myds ajan tasalla (Tyéturvallisuuskeskus 2016). Perehdytyssuunnitel-
maa on syyta yllapitaa jatkuvasti, vaikka yritykseen ei hetkeen tulisikaan uusia tyonteki-
joita. Erilaiset muutokset tulevat usein nopealla vauhdilla ja lista olisi hyva olla paivitet-
tynd myos esimerkiksi sijaisten ja vuokratyontekijoiden varalle. (Ahokas & Makelainen
2013.)
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3.2 Perehdytysprosessi

Uuden tydntekijan perehdytys etenee vaihe vaiheelta, jolloin uuden tyéntekijan olisi hel-
pompaa omaksua tyotehtavat ja tutustua tyopaikkaan. Perehdytykseen ja uuden tyonte-
kijan tulemiseen valmistaudutaan jo ennen, kun tyontekija saapuu toimipisteelle. Uuden
henkildn perehdytys on aina suunniteltava etukateen ja siihen on resursoitava aikaa ja
perehdytyksestd vastaava henkild. Padsaantoisesti uuden tydntekijan perehdytyspro-

sessissa edetaan seuraavien vaiheiden mukaisesti:

+ TyOpaikasta, tyotehtavista, tyon tavoitteista seka tydehdoista
kertominen ennen tyon aloittamista.

+ Tyontekijan vastaanottaminen ja perehdytyksen kaynnistaminen
tyopaikalla.

+ Tehtavakohtainen perehdytys eli tehtaviin, tyovalineisiin liittyva
tydnopastus tyopaikalla.

» Perehdytyksen jatkaminen tyonteon ohessa.

» Perehdytyksen arviointi ja kehittaminen.

Kuva 3. Uuden tydntekijan perehdytysprosessi (Kuntatydnantajat 2020).

3.3 Perehdytyksen olemassaolon tarkoitus

Jokainen yrityksen uusi tyontekija tulee perehdyttaa, jotta varmistetaan tyotehtavien
osaaminen. Perehdytysta tarvitaan myos silloin, kun tyontekija vaihtaa yrityksen toimi-
pisteesta toiseen tai osaa jo entuudestaan yrityksessa kaytettavien tyokalujen kayton ja
asiakaspalvelun. Perehdytykselld on lakisaateisyyden lisdksi lukuisia hyotyja seka esi-
henkildlle, organisaatiolle etta tyontekijalle. Itsendinen perehdytetty tyontekija osaa hoi-
taa tydnsa oma-aloitteisesti ja han tietda ja ymmartda oman vastuualueensa, mita ha-
nelta vaaditaan ja mita tydnkuvaan kuuluu. Han osaa liikkua yrityksen tiloissa, tietda mui-

den tyontekijdéiden vastuualueet ja ymmartaa kuinka puuttua epakohtiin.
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Tydturvallisuuslain (738/2002) 14 §:n 1. momentissa on saadetty tydnantajan opastus-
ja ohjausvelvoitteista seuraavaa; tydntekijalle tulee antaa riittavat tiedot tydpaikan haitta-
ja vaaratekijoista seka huolehdittava tyontekijan riittavasta tyohon perehdyttamisesta,
tyo- ja tuotantomenetelmien, tyovalineiden, niiden kayton seka turvallisten tyotapojen
osaamisesta. Lain mukaan tyontekijalle on myds annettava opastusta hairi6 ja poikkeus-

tilanteiden varalta.

Perehdytys tukee tyohyvinvointia ja on tyéhyvinvoinnin edistamisen viline. Perehdy-
tys on yhteinen asia ja luo tyétehtavien oppimisen lisaksi viintyvyytta, tydmotivaatiota ja
sitoutumista. (Tampereen kaupunki, 3.) Tydkykyyn ja tydhyvinvointiin panostamalla voi-
daan saavuttaa merkittavia vaikutuksia (Kokkinen 2020, 8). Myyjan tyd pitaa sisallaan
paljon seisomista, joka on fyysisesti kuormittavaa. Taukojen pitdminen ja sydminen pitaa
itse muistaa sisallyttda ja aikatauluttaa tydpaivaan. Valtaosa uusista tyontekijdistd on
nuoria, joten he kuulevat tydhyvinvoinnista ensimmaistd kertaa ensimmaisessa tydpai-

kassaan, mika lisaa siitd puhumisen tarkeytta. (Nykanen ym. 2018, 8.)

Perehdytys sitouttaa tyontekijaa uuteen tydpaikkaan. Sitoutunut tydntekija on tuotta-
vampi, kun han tuntee itsensa osaksi yritysta ja haluaa siksi tehda parhaansa tydyhtei-
sOnsa ja tydnantajansa eteen. Sitoutuneet tyontekijat ylittavat odotukset 50 % todenna-
kdisemmin kuin sitoutumattomat ja vaihtavat vahemman todennakdisesti tyopaikkaa,
joka vahentaa yrityksen rekrytointi- ja perehdytyskustannuksia. Tutkimuksen mukaan si-
toutuneet tyontekijat pysyvat tyopaikalla 54 % todennakdisemmin, asiakastyytyvaisyys

voi nousta 89 % ja liikevaihto voi jopa nelinkertaistua. (Goffee & Jones 2013, 4.)

Monet muut I&hteet tukevat samoja lukuja. Mandatumlife (2016) kirjoittaa sivuillaan siita,
miten henkildstokonsulttiyhtio Towers Watson on verrannut 50 globaalin yhtion tyonteki-
joiden sitoutuneisuutta taloudellisiin tunnuslukuihin. Niissa yrityksissa, jossa tyontekijat
eivat olleet sitoutuneita, liikevoittoprosentti jai selkeasti pienemmaksi, kuin niissa yrityk-
sissd, joissa tyOntekijasitoutuneisuus oli korkeampi. Korkeaa ja kestavaa sitoutunei-
suutta mitattiin muun muassa sitoutumisella yrityksen arvoihin ja tavoitteisiin. Kriteereina

olivat myds tydnteon vapaus, innostuneisuus ja resurssien riittavyys.

Virheiden korjaamiseen meneva aika vahenee ja kustannustehokkuus paranee, kun
asiat opetetaan heti alussa oikein. Valilla virheita voi joutua korjaamaan useampikin tyon-
tekija ja siitd saattaa joutua karsimadan koko organisaatio. Perehdyttamiseen kaytetty
aika maksaa itsensa takaisin, kun tyotunteja ei tarvitse kayttaa virheiden korjaamiseen.
(Joki 2018, 111.)
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3.4 Muutoksia ja uusia tuulia perehdytyksessa

Perehdytyksen kehittyminen 2000-luvulla

Suomalaisen ja maailmanlaajuisen tydelaman murros vaatimusten ja monikulttuurisuu-
den kasvaessa tuo omat haasteensa perehdytykseen. Ei enaa riita, etta tyonantaja tayt-
taa laissa saadetyt velvoitteet. Kaiken perustiedon lisaksi tyontekijan osaamisen vaati-
mukset ja tydelaman jatkuvat muutokset ovat kasvaneet, joten perehdytysta pitda uudis-
taa muuttuvan maailman mukana. Siina tulee ottaa huomioon tasa-arvon, yhdenvertai-
suuden ja monikansallisuuden ja -kulttuurisuuden painoarvot. Sen lisaksi, etta tyonteki-
jalle opastetaan tydvalineiden kayttd ja tydnkuva, perehdytykseen pitaa sisallyttaa yhte-
nevaisia menettelytapoja, turvallisuussaantdja ja yhteisia arvoja, joihin kuuluvat esimer-
kiksi yhdenvertaisuus ja tasa-arvo. (Pro Pilvipalvelut 2021.) Tydntekijat ovat kasvavassa
maarin tekemisissa erilaisista kulttuureista olevien ihmisten kanssa erityisesti vahittais-

kaupan alalla, joka on jatkuvaa asiakastyota.

Nykypaivan tyon merkityksellisyyden painoarvo on tydmarkkinoilla kasvanut. Suoma-
laisen tyon liiton (2019, 4) luomassa Suomalaisen tyon indikaattori -tiivistelmassa on

muutosvoimista kerrottu seuraavaa;

"Tuottavan, kestdvén ja osallistavan tydn yhdistelmé& luo merkityksellisté ty6ta. Merkityk-
sellisen ja arvokkaan tydn idea piilee siiné, ettd investoidaan seka ihmisiin etté yritykseen
tybntekijbiden sitoutuneisuuden syventdmiseksi. Mitd mielekk&émpi ty6 on, sit& motivoi-

tuneempi, sitoutuneempi ja lopulta tuottavampi on sen tekija.”.

Ihmisiin investoiminen heidan ensimmaisesta tydpaivastaan asti on yksi yrityksen par-
haista, tdrkeimmista ja oleellisimmista sijoituksista. Alla oleva kuva kertoo Suomalaisen
tyon liiton (2019, 4) Suomalaisen tydn indikaattori -tiivistelman 16yddkset, milloin tyd on
merkityksellista ja arvokasta tyontekijoille, tydnantajille seka yhteiskunnalle. Tyon pitaa

silloin olla;
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TUOTTAVAA

Merkityksellinen ja arvokas tyo parantaa tyon tuottavuutta,
luo tyota, uudistaa tyotapoja ja perustuu asiakkaan tarpeiden
ymmartamiseen eli se tuottaa uutta arvoa.

KESTAVAA

Merkityksellinen ja arvokas tyo on kestdvaa, koska se synnyttaa
arvoa pitkakestoisesti kestdvien arvoketjujen ja pitkdaikaisten
lojaalisuuteen perustuvien asiakassuhteiden muodossa.

OSALLISTAVAA

Merkityksellinen ja arvokas tyo on osallistavaa, koska
se synnyttada jaettua arvoa osakkeenomistajien lisdksi
tyontekijoille ja yhteiskunnalle.

Kuva 4. Suomalaisen tydn indikaattori -tiivistelma (Suomalaisen tyon liitto 2019, 4).

Edella mainittuihin asioihin onkin kiinnitettdva entistd enemman huomiota, silld perehdy-
tyksen ja tyoelaman tulee reagoida uudentyyppiseen tyontekijasukupolveen. Kaupan
tydntekijdista valtaosa on milleniaaleja, jotka siis ovat syntyneet 80-luvun alun ja vuosi-
tuhannen vaihteen valilla, joiden osuus Suomen koko tyovoimasta on jo nyt yli puolet.
On tarkeaa miettia, miten voidaan samaan aikaan parantaa tuottavuutta ja tyéhyvin-
vointia, kun sitoutetaan ihmisia. Milleniaalien sukupolvea on aiempia sukupolvia vai-
keampaa sitouttaa tydnantajaansa, he ovat merkityksellisyyden etsij6ita, vaativia ja kar-
simattomia, eivat tunne samalla lojaaliutta tydnantajaansa kohtaan ja kestavat heikom-
min pettymyksia. Yksilollisen johtamisen merkitys korostuu. (Karkkila 2021). On siis en-
tista tdrkedmpaa uudistaa tydpaikan kulttuuria, saada kaikki mukaan yhteiseen kehitys-
projektiin, puhaltamaan yhteen hiileen ja viemaan yritysta eteenpain. Kuten Karkkilan
(2021) artikkelissa on kirjoitettu ja seuraavan kappaleen tydntekijakyselyssakin tulee
ilmi, on uuden tyontekijan perehdytyksella suuri merkitys sitoutuneisuuteen ja tyohyvin-

vointiin, johon jokaisen yrityksen on syyta panostaa.

Merkityksellisyyden ja tyon arvon Ioytaminen voi kaupan alalla merkita esimerkiksi
sitd, etta kaikkia tyontekijoita osallistetaan perehdyttamiseen ja kaikkien ideoita kuunnel-
laan palavereissa. Ei ole enaa yhta vastuuhenkil6a, joka vastaa uuden tyontekijan koko

perehdytyksestd, vaan koko henkildkunta auttaa uutta tydkaveria omaksumaan kaupan
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tavat ja tyokulttuurin. Talla tavalla tyontekijoiden oman roolin tarkeys ja tydon merkityksel-
lisyys kasvaa, henkilokunta tuntee yhdenvertaisuutta ja yhteenkuuluvuutta huolehties-
saan toisistaan, he paasevat kehittdmaan tyétaan ja tydsta tulee mielekkdampaa. Toi-
selle opettaminen antaa mahdollisuuksia tdydentdd omaa osaamista ja on tehokas tapa
oppia, se vahvistaa tyoitseluottamusta ja luottamusta omiin kykyihin (Vuolearning Oy
2019).

Vuorovaikutteinen oppiminen ja toiminta kehittda ja muokkaa organisaation muistia.
Vuorovaikutuksessa ja yhdessa tekemalld 16ydetddn uusia katevid toimintatapoja ja
kommunikointikeinoja, kehitdmme omaa tyétamme ja pystymme havaitsemaan, mita asi-
oita tydyhteiso ja asiakkaat arvostavat. Muiden kanssa toimiessa kehittda itseaan, oli-
vatpa nama muut sitten asiakkaita tai tydkavereita. Oppiminen tapahtuu jopa vahin-
gossa, suunnittelemattomasti ja huomaamatta. Yhteisen tekemisen mukana oppiminen
on sattumanvaraista. Taman vuoksi kehittymisen suuntaamiseksi ja varmistamiseksi tar-

vitaan oman oppimisen johtamista seka oppimisen ohjaamista. (Kupias & Peltola 2019.)

Tehokkaimmin oppimista
tapahtuu omien kokemus-

ten kautta tyossa. Siksi onkin
koulutuksen jdlkeen tarkeda

varmistaa, etta opitut asiat Oma osaamisesi
vieddan kaytannon tyéhon ja kasvaa parhaiten,
jaetaan tyokavereille. kun opetat muita.

1
Kuva 5. Tiimioppimisen hyddyt (K-Academy 2017).

Tiimioppimisen hyodyista on useita tutkimuksia, jotka osoittavat yhdessa oppimisessa
olevan voimaa. Vaikka henkilékunta vaihtuisikin, talon tavat jadvat opeiksi myds uusille
tyontekijoille. Nain jokainen tyOyhteison jasen opettaa jopa huomaamattaan uutta tyon-
tekijaa. Esihenkilon vastuulle jaa varmistaa seuraamalla ja havainnoimalla, miten uusi
tyéntekija on oppinut tydnsa ja millaista oppimisen tukea juuri han siina tarvitsee. Hanen
tulee myos saada riittava ja luotettava kuva oman henkilokuntansa oppimisesta, jotta

kaupan rutiinien hoito sujuu vaatimusten mukaisesti.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Saara Nielikdinen ja Senni Nielikéinen



18

OSAAMISEN KEHITTAMISEN MENETELMAT

TYOSSA OPPIMINEN TOISILTA OPPIMINEN OPISKELV

Kuva 6. Osaamisen kehittdmisen menetelmat (K-Academy 2017).
Koronaviruksen vaikutukset perehdytykseen

Koronapandemia on aikaansaanut lukemattomia muutoksia tydelamassa, mukaan lu-
kien tyontekijoiden perehdytys. Monet yritykset ovat koronasta johtuen siirtyneet etatoi-
hin ja etdperehdytykseen, jolloin perehdytys vaatii perehdytt3jaltd ja perehdytettavalta
erilaista otetta tydntekoon. On opittava tydskentelemaan yha enemman itsenaisesti. Eta-
perehdytys tai etatyd ei ole kuitenkaan mahdollista vahittaiskaupan alalla, joten uudet

tyontekijat perehdytetaan jatkossakin tyopaikalla.

Vuonna 2020 alkanut koronapandemia on lisannyt olemassa olevien tyontekijoiden pe-
rehdytys- ja opastustarvetta. Uuden K-Marketin tydntekijdille on pitanyt kaupan avaami-
sesta asti ohjeistaa henkildsuojavalineiden ja puhtaanapidon sdanndt seka niiden tar-
keys. Useiden yritysten perehdytyssuunnitelmiin on myos pitanyt viime vuoden alkupuo-
lella paivittaa naitd uusia ohjeistuksia. Perehdytyksen ja opastuksen tarve koskee tyon-
tekijoita erityisesti sellaisilla aloilla, jossa ollaan tekemisissa asiakkaiden ja muiden tydn-
tekijoiden kanssa. Kuten ylla on mainittu, Ty6turvallisuuslain (738/2002) 14 §:n 1. mo-
mentin nojalla, tydnantajalla on velvollisuus suojella tydntekijéitd vaaratekijoiltd. Tama
tarkoittaa kaytdnnéssd muun muassa uusien hygieniatarvikkeiden, kuten henkilbsuo-
jaimien, kasvomaskien ja desinfiointiaineiden hankintaa, pleksien asennusta kassoille
seka uusia ohjeistuksia ja kaytantdja puhtaanapitoon, turvavaleihin ja mahdollisesti
myos asiakasmaariin. Uusien tydntekijoiden perehdytyksessa on tarkeda ottaa huomi-
oon nama edelld mainitut asiat ja ohjeistaa tyontekijat oikeaoppisiin toimintatapoihin, esi-
merkiksi kuinka usein maskeja kaytanndssa vaihdetaan, missa tilanteessa, mihin kayte-

tyt maskit laitetaan, mita pintoja siivotaan millakin aineella ja kuinka usein.
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Tydsuojeluhallinnon (2020) ohjeistuksen mukaan tyénantajan tulee huolehtia riittava ja
asianmukainen opetus terveysvaaroihin liittyen. TyOntekijalle tulee ohjeistaa hygieeni-
syys seka suojeluvalineiden ja suojavaatetuksen kayttd. Koulutusta pitaa toistaa tarvit-
taessa maaraajoin. Tyonantaja on velvollinen laatimaan ohjeistuksista kirjalliset ohjeet
henkildkunnan nakyville, joista selvida, kuinka tyopaikalla toimitaan, mikali tulee ilmi
tyontekijan mahdollinen altistuminen koronavirukselle. Nama ohjeet ovat K-Marketissa
henkildkunnan nahtavilld ja ne otetaan puheeksi perehdytyksessa. Kyseisen kaltaisia
tilanteita saattaa tulla vastaan, silla myymalassa on useita tydntekijoita ja siella asioi pal-

jon asiakkaita paivittain.

Koronapandemian vuoksi on tarkeaa, etta tyontekija pystyy tarvittaessa lahtemaan myos
toiseen myymalaan avuksi akillisen sairastumisen myota. Se tarkoittaa kaytanndssa sita,
etta tyontekijan tulee hallita kaikki siella kaytettavat ohjelmat ja tuntea kaytannot. Tama
lisaa perehdytyksen eli henkilokunnan osaamisen tarkeytta, silla kaupoissa saattaa olla
ajoittain kerrallaan vain yksi tydntekija, jolloin han ei voi tukeutua muiden osaamiseen.
Laaja osaaminen on taman vuoksi saatava henkilokunnalle jo perehdytysvaiheessa.
Tama on yksi syy, miksi tdssa kehitysprojektissa mietittiin tdman tilanteen avuksi henki-

[6kunnan osaamista tukevia menetelmia.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Saara Nielikdinen ja Senni Nielikéinen



20

4 KEHITYSPROJEKTIN ETENEMISEN VAIHEET

Tama kappale kertoo kehitysprojektin tyOvaiheista. Osioissa 4.1 kerrotaan kehityspro-
jektin ensimmaisesta vaiheesta, eli perehdytyssuunnitelman luomistydsta, miten se eteni
ja mitka olivat tulokset. Osiossa 4.2 kerrotaan toisesta vaiheesta, eli miten ensimmaisen
vaiheen lopputulosta oli paasty testaamaan kaytannon tyossa, ja mitka olivat kaikkien
osapuolten kokemukset seka niiden tulokset siita. Jalkimmaisessa vaiheessa tutkittiin,
miten kehitysprojektin ensimmaisessa vaiheessa luotua perehdytyssuunnitelmaa ja uu-
den tydntekijan perehdytysta voisi kehittaa juuri tdman kaupan ja tydntekijéiden tarpeisiin

paremmin sopivaksi.

4.1 Kehitysprojektin ensimmainen vaihe

Perehdytys- 1

suunnitelman Suunnittelu
F teko :
> 2. Webropol
Tulosten -kysely kolmen
analysointi kaupan
12 tydntekijaille

yhteenveto ;
% 4. 3.
TyGtehtava Haastattelut
-analyysi b vastuu-
henkilGille
Vaihe 1

Kuva 7. Kehitysprojektin ensimmainen vaihe kehittamisen syklissa.

Uuden tyontekijan perehdyttamissuunnitelman kehitysprojekti aloitettiin syksylla 2020.
Tarve sille oli selkea ja ajankohtainen uuden kaupan avautuessa. Kehitysprojekti aloitet-
tiin suunnitelmalla, mita haluttiin saada aikaiseksi ja milla tavalla kehitysprojekti etenisi,
seka keskustelemalla kauppiaan kanssa kehitysprojektin sisallosta ja etenemisesta.

Suunnitteluvaiheessa tehtiin aiheanalyysi ja ajatuskartta, jotka auttoivat pohtimaan ai-
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heen rajausta, materiaaleja ja milla tavalla perehdytyssuunnitelma muodostetaan. Aja-
tuskartan avulla paadyttiin valitsemaan ensimmaisen kehitysvaiheen kehitysmenetel-
miksi parhaiten kehitysprojektin luonteeseen sopivat kysely, haastattelu seka havain-

nointi.

Perehdytyssuunnitelman luomista varten tehtiin tarvittavat tutkimukset. Tutkimusmene-
telmina kaytettiin Webropol-kyselyd kauppiaan nykyisille tydntekijdille, joita oli kolmessa
eri myymalassa, seka haastattelua kauppiaalle ja ynden myymalan vastuumyyjalle. Ky-
selylld kartoitettiin henkildkunnan osaamista ja ajatuksia perehdytyksesta ja sen tar-
peesta. Haastattelulla haluttiin saada pohjatietoa siitd, mita toimeksiantaja seka vastuu-
asemassa olevat henkil6t perehdytyssuunnitelmalta haluavat ja mitka ovat heidan koke-
muksensa perehdytyksesta. Kyselyd ja sen vastauksia hyddyntdmalld muodostettiin
haastattelupohja ja haastateltiin kauppiasta seka yhden myymalan vastuumyyjaa. Vas-
taukset analysoitiin ja tehtiin tyotehtavaanalyysi (Liite 1), joita paastiin hyddyntamaan

perehdytyssuunnitelman teossa.

4.1.1 Webropol-kysely kolmen kaupan tyéntekijoille

Kyselylla halutiin saada selville, miten yrityksen nykyinen perehdytys on tyontekijoiden
keskuudessa koettu. Ojasalon, Moilasen ja Ritalahden (2014, 40—41, 121.) mukaan ky-
sely sopi menetelmaksi silloin, kun kehitettdva kohde on entuudestaan tuttu, mutta halu-
taan varmistua tiedon paikkansapitdvyydesta, kun halutaan selvittda lahtétilannetta ja

kun samaa asiaa halutaan kysya isolta joukolta nopeasti ja tehokkaasti.

Tyontekijoille suunnatussa kyselyssa oli 17 kysymysta ja silla selvitettiin erityyppisten
teemojen avulla tyontekijdiden omia kokemuksia ja mielipiteita. On tarkeaa tietda mihin
asioihin piti kiinnittda erityisesti huomiota uutta perehdytyssuunnitelmaa tehtdessa, ja
mika oli lahtdtilanne, jotta suunnitelmasta osattiin kehittdd mahdollisimman kattava ja
hyodyllinen tyontekijan nakokulmasta. Kyselyssa oli teemoina oma kokemus perehdy-
tettdvana olemisesta eli oman perehdytyksen laatu, oma osaamisen taso, perehdytyk-
sen tarkeys ja merkitys, perehdytyksen vaikutus sitoutuneisuuteen ja tyéhyvinvointiin.
Teemat suunniteltiin niin, etta vastaukset tukisivat kehitysprojektin paaajatusta, eli pe-
rehdytysmateriaalin ja perehdyttdmisen kehittamisen tarkeytta ja auttaisivat perehdytys-

suunnitelman sisallon suunnittelemisessa.
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Kysely toteutettiin kolmen saman kauppiaan omistuksessa olevien kauppojen tyonteki-
joille. Mydhemmassa vaiheessa opinnaytety6éta tullaan puhumaan neljastd kaupasta,
silla neljas kauppa tuli kauppiaan omistukseen vasta kyselyn teon jalkeen. Kyselyn tar-
koituksena oli maarittaa, miten tyontekijat olivat kokeneet perehdytyksen heidan tulles-
saan toihin nykyiselle kauppiaalle. Kysely luotiin Webropolilla ja l1ahetettiin saatekirjeen
kera 17.11.2020 yhteensa 30 tyontekijalle eli havaintoyksikolle, joka muodostaa kyselyn
perusjoukon. Vastausaikaa annettiin 10 paivaa ja saatekirjeessa annettiin lupa vastata
kyselyyn tyOajan puitteissa. Vastaukset olivat anonyymeja, eika vastaajia voitu tunnistaa
vastausten perustella. Kyselyn toteutuksessa kaytettiin apuna Ojasalon, Moilasen ja Ri-
talahden (2014, 121-134) kirjoittamaa ohjeistusta hyvan kyselyn toteuttamisesta suun-
niteltujen teemojen sisalla. Kysymykset olivat laadultaan avoimia, monivalintakysymyk-

sia, pudotusvalikkokysymyksia ja matriisi, eli asteikkokysymyksia.

Kyselyyn saatiin yhdeksan vastausta. Tyontekijoille I&hetettiin kaksi muistutusta, jonka
lisaksi esihenkilot muistuttivat tyontekijoitd kyselyyn vastaamisesta tavatessaan heita
kasvotusten. Vastaajina oli siis alle kolmas osa kaikista havaintoyksikdista. Vastaaja-
maara ei ollut niin suuri, kuin aluksi toivottiin, mutta kehitysprojektiin se oli kuitenkin riit-
tava maara, jotta vastauksia voitiin hyddyntaa tassa kehitysprojektissa. Vastaajamaaran
vahyyden ajateltiin johtuvan joko liian pitkasta kyselysta tai hektisesta kaupan arjesta,
jolloin vastaaminen ei aina ty6ajalla ollut mahdollista. Vastausten vahyys voi johtua myos
vastausvasymyksesta, joka saattaa syntya, kun sahkdisten kyselyiden maara on kasva-
nut maailmassa (Ojasalo ym. 2014, 129). Vaikka tama kysely olikin uniikki ja tekijoilleen

ainutlaatuinen, vastaajien kokemus ei valttdmatta silti ollut samankaltainen.
Tyontekijoiden perehdytyskokemuksia

Ensimmaisena teemana kyselyssa oli tydntekijéiden oma perehdytyskokemus ja pereh-
dytyksen tarkeimmat asiat. Vastaajat olivat saaneet perehdytysta keskimaarin muuta-
man paivan. Tassa oli jonkin verran hajontaa, joten voitiin todeta, etta perehdytyksen
kesto on paasaantodisesti ollut hyvalla tasolla, mutta tasalaatuisuuteen pitaa viela kiinnit-
tdad huomiota. Perehdytys oli koettu vastaajien keskuudessa melko eri tavoin ja sita oli
annettu ja saatu erilaisilla tavoilla, kuitenkin suurin osa tyontekijoistd koki saaneensa
tarpeeksi kattavan perehdytyksen. Kyselyn viimeisen kysymyksen vastauksista oli nah-
tavissa, ettd henkildkunta toivoi enemman kaytannon laheista tilanteeseen kytkettya pe-

rehdyttamist3;
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"Kun uutta tybntekijaé perehdytetéaén, tulisi hdnen olla jokainen uusi vuoro jonkun kanssa
samaan aikaan ensimmadisen kerran. Siind samalla voi kokoajan kertoa ja selittda seké
samalla kun kdytdnnbssé tehdaéan niin oppisi uusi myyja asian heti. Kun vain selittéé
asian niin ei se mene samalla tavalla perille. Selittdminen vie hirveésti aikaa ja tyét jaé

makaamaan.”.

Vastaus ei yllattanyt, silla tydssa oppiminen on tunnetusti paras oppimisen keino. Teke-
malla asiat jaavat parhaiten mieleen, silla 70 % oppimisesta tapahtuu juuri tyéssa (K-
Academy 2017). Kaytanndssa tarkoituksena olikin ollut, ettd uusi tydntekija oli aluksi
seuraamassa muiden t6itd ja hanelle annettiin tilaisuus tarkkailla vierestd ennen omiin
hommiin ryhtymista. Hektisessa kaupan toiminnassa tata ei ole ollut aina mahdollista
toteuttaa niin syvallisesti kuin olisi haluttu, joten asia kaipasi kehittamista. Uuden pereh-
dytysaikataulun ja perehdytyssuunnitelman tulisi tukea tata kehityskohdetta, jotta kaikilla

olisi yhtaldinen mahdollisuus oppia ty6 ja saada hyva tyoitseluottamus.
Oma osaamisen taso

Oman osaamisen tasoa kaupan eri toiminnoissa ja ohjelmistoissa kysyttdessa huomat-
tiin, etta lisdperehdytys ja kirjallisten ohjeiden tekeminen naihin olisi henkilokunnan mie-
lesta hyodyllista, vaikka kyselysta kavi ilmi hyva osaamisen taso. Kaupan hektinen tyo
ei aina mahdollista jokaisen perustoiminnon oppien kertaamista. Vaikka osa-alueet olisi
kayty huolellisesti [&pi perehdytysvaiheessa, ei uuden tydntekijan mieleen jaa kaikkea
ensimmaisten tyopaivien opeista. Tyoturvallisuuslain (738/2002) 14 §:n 1. momentissa
on saadetty tydnantajan opastus ja ohjausvelvoitteista, ettd tydbnantajan tulee vastata
tyévalineiden kayton riittdvastad perehdytyksesta, oli tydnantajan ndiden kyselytulosten
valossa syyta parantaa tata osa-aluetta uuden tyontekijan perehdytyksessa. Kirjallisten
ohjeiden teko helpottaa asiaa, sillda oman osaamisen kokeminen on subjektiivista eika

kaikki kerran opetettu ei jaa heti muistiin.

Vastauksista nousi esille, etta perehdytysta kaivataan lisaa hankaliin tilanteisin, kuten
rydston tai napistyksen kohtaamiseen. Kahdessa aikaisemmassa kaupassa kaytéssa ol-
leessa perehdytyksessa ei olla kasitelty uhkaavia tilanteita juurikaan, joten ne oli syyta
ottaa selkedmmin esille uudessa perehdytyssuunnitelmassa. Oli hienoa huomata, miten
kaikki tyontekijat vastasivat olleensa aktiivisia hankkimaan lisda tietoa asioista tarvitta-
essa. Paasaantoisesti henkilokunnalla oli hyvin tiedossa, mista lisdoppia on mahdollista
hankkia. Perehdytyksen ja nykyisten kirjallisten materiaalien kattavuudesta oli vastaajilla

hyvin eriavia mielipiteitd. Taman kehitysprojektin tarkoitus oli vahentaa naita eroja, koska
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kaikki tulisivat saamaan yhta pitkan perehdytyksen seka ajantasaisia kirjallisia materiaa-

leja.
Perehdytyksen tarkeys ja merkitys

Kyselyn kolmas kantava teema oli perehdytyksen tarkeys ja merkitys. Avoimeen pereh-
dytyksen tarkeyttd koskevaan kysymykseen tuli paljon vastauksia, joten se on selkedasti

tarkeaa kaikille vastaaijille. Kyselyssa oli monia hyvia kommentteja, kuten;

"Todella térkeda. Silléd luodaan ensikontaktit uuteen tybntekijéén, ja osaltaan mydés néy-
tetdén sitd, millainen yritys on tybpaikkana. Jos perehdytys on aivan huonoa tai sité ei
ole ollenkaan, millainenkohan mielikuva uudelle tyéntekijélle muodostuu uudesta tybpai-

kasta.”.

Vastaajat mukailivat taman lisaksi vastauksissaan hyvin paljon jo taman kehitysprojektin
alussa perusteltua perehdytyksen tarkeytta eri osa-alueilla. Monessa vastauksessa oli
mukana tydilmapiiria ja perehdyttajan luotettavuutta koskevia kommentteja. Tyévalinei-
den kayttd, tydtavat, kaikki tydssa tarvittavat perustoiminnot ja talon tavat koettiin olete-
tun mukaisesti tarkedksi osaksi perehdytysta. Kyselysta oli selkeasti ndhtavissa vastaa-
jien mielipide perehdytyksen tarkeydesta ja merkityksellisyydesta. Nama tulokset vah-
vistivat kehitysprojektin tarkeytta ja kannustivat luomaan uutta perehdytyssuunnitelmaa
ja -mallia ja tekemaan niistd niin hyvat, etta niistd on apua tulevaisuudessa uusille tyon-
tekijoille, perehdyttajalle, toimeksiantajalle seka koko tydyhteisolle. Suunnitelman tuli olla
kattava mutta tarpeeksi tiivis, jotta jokainen kohta tulisi olemaan mahdollista toteuttaa

kaytannon tyossa.
Sitoutuneisuus ja tyohyvinvointi

Perehdytys voi vaikuttaa tydntekijan sitoutumiseen positiivisesti tai negatiivisesti. Taman
kyselyn vastausten perusteella voitiin todentaa, ettd valtaosa vastaajista kylla koki sen
vaikuttaneen sitoutumiseensa positiivisesti. Kyselysta kavi ilmi, kuinka tarkeaa tyohyvin-

vointi oli henkilokunnan jasenille.

Yksi tydhyvinvointi -teeman kysymys sisalsi olettaman perehdytyksen vaikutuksesta tyo-
hyvinvointiin. Olettamuksen sisallyttdminen kysymykseen oli tarkoituksellista, silla sen
positiivinen vaikutus tiedettiin aiempien lahteiden perusteella (Tampereen kaupunki, 3)
(Kokkinen 2020, 8) (Nykanen ym. 2018, 8), mutta haluttiin vahvistus sille, ettd kauppojen

henkilokunnalla oli siitd kokemusta ja tarkentaa viela milla tavoin. Vastausten perusteella
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perehdytys vaikuttaa useaan eri tydhyvinvoinnin osa-alueeseen tyditsetunnosta tydssa

viihntymiseen. Perehdytyksen merkitysta ei siis voi olla korostamatta.
Loppupaatelmit kyselyvastausten analysoinnin jdlkeen

Tassa kehitysprojektin osiossa oli haasteena saada kyselyyn vastaajia. Kyselyssa nakyi,
ettd lahes kaikki 30 tyontekijaa olivat avanneet sen, mutta vain yhdeksan oli vastannut
siihen. Tyontekijoitd muistutettiin useaan otteeseen ja kehotettiin perustellusti vastaa-
maan kyselyyn. Vastaamisen vahyyden ajateltiin johtuvan joko kyselyn pituudesta tai
hektisesta vahittaiskaupan arjesta, jolloin jopa kymmenen minuutin kyselyyn vastaami-

nen saattaa olla haastavaa.

Kyselyvastausten avulla tultiin siihen tulokseen, ettd perehdytysta oli syyta tasalaatuis-
taa, koska tyontekijoiden kokemukset olivat keskenaan hyvin erilaisia. Perehdytykseen
on kannattavaa panostaa, silla se on tarkeaa ja merkityksellista uudelle tyontekijalle, li-
saksi se on ensivaikutelma uudesta tyopaikasta ja silla on suuri merkitys tyontekijan si-

toutuneisuuden ja tyohyvinvoinnin kannalta.

Tassa vaiheessa kehitysprojektia paastiin luomaan raamit perehdytyssuunnitelmalle.
Tiedettiin, etta siihen oli syyta sisallyttaa selkea ohjelmien ja toimintojen lapikaynti, paik-
kojen, tyotapojen ja tyokavereiden esittely. Lisaksi uuden tyontekijan kanssa tulee kayda
l&pi tietosuojaan, tyoturvallisuuteen, tydsuhteeseen, tydmenetelmiin ja kaupan eri palve-

luihin liittyvat asiat. Talle kaikelle tulee myos varata riittavasti aikaa.

4 1.2 Haastattelut vastuuhenkildille

Haastattelujen tavoitteena oli paasta syventymaan siihen, mitkd asiat uuden tyontekijan
perehdytyksessa ovat kaupan vastuuhenkildiden, eli vastuumyyjan ja kauppiaan mie-
lesta tarkeimpia ja oleellisimpia, jotka taytyi ehdottomasti sisallyttdd perehdytyssuunni-
telmaan. Tassa oli myo6s tarve korostaa yksilon mielipiteen tarkeytta, silld kauppiaalla on
kuitenkin aina viimeinen sana hanen kaupoissaan tapahtuvien asioiden toteutukseen.
My@és toisen haastateltavan, vastuumyyjan mielipide oli tarked. Vastuuhenkildiden mieli-
piteiden tarkeys perustui siihen, ettd perehdytyssuunnitelmasta haluttiin saada kaikkia
tahoja parhaalla mahdollisella tavalla palveleva tydkalu. Heilld saattoi pitkien tyburien
ansiosta olla sellaista tietoa tai kokemusta, joita tyontekijoilla tai tasta kehitysprojektista

vastaavilla henkil6illa ei ollut. Molemmilla haastateltavilla on yli 20 vuoden tyékokemus
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kaupan alalta ja alan koulutus, mutta kummallakaan ei ole varsinaista koulutusta pereh-

dytykseen.

Haastattelut toteutettiin strukturoituina haastatteluina kauppiaalle ja toisen kaupan vas-
tuumyyjalle, silla kehitysprojektin tekijoilla oli tassa itsellaan jo vahva tietdmys aiheesta
ja haastattelujen haluttiin tukevan olemassa olevia mielipiteitd sekd avata tarkemmin tiet-
tyja yksityiskohtia. Kauppiaan haastattelu kaytiin kasvotusten kaupan toimistohuo-
neessa. Vastuumyyjan haastattelu tehtiin puhelimitse pitkan valimatkan vuoksi. Haastat-
telut toteutettiin suullisesti, ne nauhoitettiin ja sen jalkeen litteroitiin. Litteroinnin jalkeen
haastattelun kysymykset analysoitiin ja niitd kaytettiin apuna perehdytyssuunnitelman

teossa.

Haastattelukysymykset olivat molemmille haastateltaville samat. Haastattelurunko muo-
dostettiin tarkkailemalla Webropol-kyselyn vastauksia ja jo suunnitteilla olevaa perehdy-
tyssuunnitelmaa, seka miettimalla mika tieto olisi tarkeda perehdytyssuunnitelman luo-
misen kannalta. Haastattelussa oli 12 kysymysta jatkokysymyksineen ja haastatteluun
kului aikaa noin tunti kummankin haastateltavan kanssa. Ne muodostettiin [ahes samo-
jen teemojen ympairille, kuin tyontekijakyselyn kysymykset; oma kokemus perehdytetta-
vana olemisesta eli oman perehdytyksen laatu, perehdytyksen tarkeys ja merkitys, ny-
kyisen perehdytysprosessin tila sekd perehdytyksen vaikutus sitoutuneisuuteen ja tyo-

hyvinvointiin.
Vastuuhenkiléiden oma perehdytyskokemus

Molemmat haastateltavat totesivat omien parhaiden perehdytyksien sisaltaneen asioi-
den tarkan suunnitelmallisen lapikaynnin, mita teet, miten teet ja milloin teet seka kirjal-
liset ohjeet ja kaytantod esimerkkien kautta. Opit ovat syventyneet ja jaaneet mieleen var-
sinaista ty6ta tehdessa, kun on aluksi seurannut muiden tydntekijdiden tydskentelya. Pe-
rehdytysta ei ollut kumpikaan haastateltavista koskaan saanut liikaa. Samalla molemmat
totesivat, etta vaikka kuinka perehdyttaa, nayttaa, antaa kokeilla itse, toistaa tyotehtavia,
on apuna kirjalliset ohjeet, eivat silti kaikki tyotehtavat mene perille. Naiden vastausten
perusteella voitiin todeta, etta perehdytysvaiheessa olisi esihenkilon tarvetta kiinnittaa
entistd enemman kriittisesti huomiota henkilén soveltuvuuteen. Pienessad kaupassa,
jossa on paljon palveluita seka yksintyoskentelya, tulee paineensietokyky ja tyoskente-
lynopeus olla hyvia. Niitd voi my6s oppia ja saada sita kautta taitoja itsenaiseen tydsken-
telyyn ja -oppimiseen, kuten vastuumyyjan tyouran aloituksessa oli kdynyt. Taman tyyp-

pinen tilanne tosin vaatii perehdytykselta enemman.
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Nykyisen perehdytysprosessin tila

Nykyinen perehdytysprosessi koettiin kohtalaisen toimivaksi, samalla todeten siina ole-
van parantamisen varaa. Perehdytys todettiin hoidettavan niin sanotusti vauhdissa eli
tydn ohessa, matkan varrella neuvoen ja virheistad oppien. Kirjallisten ohjeiden ja pereh-
dytyksen suunnitelmallisuuden puuttuminen oli tiedostettu jo aiemmin. Kuten tyonteki-
j6ille tehdysta kyselysta huomattiin, perehdytys oli koettu kovin eri tavoin. Taman vuoksi
jarjestelmallisempi ja suunnitelmallisempi perehdytysprosessi kirjallisine ajankohtaisine

jarjestelmaohjeineen kuulosti entista tarpeellisemmalta.

Perehdytykseen varattuun aikaan ei kumpikaan haastateltava ollut tyytyvainen. Oikean
ajan maarittdminen koettiin haastavana. Kauppias totesi tydén olevan hektista ja muutos-
ten tulevan nopeasti, joten niihin valmistautuminen on joskus mahdotonta. Han korosti
uuden tyontekijan oman aktiivisuuden ja oman osaamisen johtamisen tarkeytta. Tyon
ohessa oppiminen ei valttamatta ole kaikille se paras oppimistapa. Han totesikin naiden
asioiden vaikuttavan perehdytykseen vaadittavaan kestoon. Muutamien tuntien pereh-
dytys kuitenkin todettiin olevan riittamaton, ellei uudella tyontekijalld ole ennestaan

vankka tausta kaupan alalta ja osaamista kaupan lisdpalveluista, kuten Postista.
Perehdytyksen tarkeys ja merkitys

Perehdytysta pidettiin tarkedna osana uuden tyontekijan tyonaloitusta erityisesti tyohy-
vinvoinnin ja tyontekijasitoutuneisuuden kannalta. Molemmilla oli aiheista omakohtaisia
positiivisia esimerkkeja, vastuumyyjalla myds negatiivisia edellisestd tydpaikastaan,
jonka vuoksi han tydpaikkaa lopulta vaihtoikin. Vaikka kaytanndn oppimista pidettiin erit-
tain tarkedna, molemmat ovat miettineet tarvetta painopisteen muuttamiselle kirjallisen

oppimisen suuntaan.

Perehdytyksen tarkeimpina asioina pidettiin nimettya perehdyttajaa tai perehdyttgjia, kir-
jallisia ohjeita, tarvittavaa aikaa ja resursseja. Tarkeaa oli myds perehdyttajan positiivi-
nen asenne ja oikeanlainen perehdytys, uusi tyontekija ei saisi tuntea itseaan tyhmaksi

eika hanta tulisi aliarvioida.
Perehdytyksen vaikutus tyontekijoiden sitoutuneisuuteen ja tyohyvinvointiin

Haastateltavilta kyseltiin perehdytyksen vaikutusta tyohyvinvointiin, tyontekijoiden sitou-
tuneisuuteen seka heidan omakohtaisia kokemuksiansa aihepiiristd. Molempien haasta-

teltavien mielesta yhteys oli ilmiselva. Vastuumyyjan kommentti;

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Saara Nielikdinen ja Senni Nielikéinen



28

"Todellakin koen! Koska perehdytyksella luodaan uuteen tybntekijéén uskoa itseensé ja
tekemiseen. Perehdytettavélle tulee olo, ettd hdn osaa jotakin, kun luottaa tekemiseensé
ja itseensé. Néin myds uskaltaa ja tulee mielelldén téihin, ilman etté pelkdan kaiken me-
nevén péin honkia. Esimerkkind, kun itse koin osaavani tydni hyvin ja tuli luotto siihen,
mité teen, on tekemiseni samanlaista kuin kauppa olisi omani. Sitoudun tyéhéni siis

enemmaén, kun on pohjaa tekemiseen.”.

Molempien haastateltavien mielestad perehdytysprosessia parantamalla olisi myés mah-
dollista nostaa tydntekijan hyvinvointia seka sitoutuneisuutta tydpaikkaan. Perehdytyk-

sen koettiin olevan selvasti yhteydessa naihin molempiin teemoihin.
Loppupaiatelmat haastatteluvastausten analysoinnin jalkeen

Haastatteluvastaukset tukivat kyselystakin ilmi kaynytta perehdytyksen tarkeytta ja mer-
kityksellisyytta uudelle tyontekijalle, se on uuden tyopaikan kayntikortti ja lisdksi se vai-
kuttaa tyontekijan sitoutuneisuuteen ja tyohyvinvointiin. Pahimmillaan huono perehdytys
saa tydntekijan vaihtamaan tydpaikkaa, joka aiheuttaa yritykselle lisdkuluja resursoinnin
ja uuden perehdytyksen muodossa. Molempien haastateltavien mielipiteet naista edella
mainituista olivat yhtenevaiset. Tarkeina asioina haastattelussa nousi esiin perehdytta-
jan tarkeys, kirjalliset ohjeet, tarvittava aika ja resurssit. Perehdytyssuunnitelmalle oli siis
tarkeaa varata tarpeeksi aikaa ja resursseja, valmistautua hyvin ennen uuden tyontekijan
tuloa ja kayda lapi kaikki suunnitelmassa olevat oleelliset myyjan tyota koskevat tyon

osa-alueet.

4.1.3 Tyobtehtavaanalyysi

Tyotehtavaanalyysin tavoitteena on 16ytaa kunkin tyon luonne ja tydon ammattitaidolle
seka tyokyvylle asettamat vaatimukset. Se on yksityiskohtainen tutkimus tyosta, jotta
voidaan maarittaa, mita erityisia taitoja tyo vaatii. Maarittelyn avulla pystytaan taas maa-
rittdmaan perehdytyssuunnitelman osa-alueet ja aiheet, jotta uudet tydntekijat osataan

perehdyttad uuteen tydhdnsa tehokkaasti ja kattavasti. (Dessler 2017, 273.)

Tyotehtavaanalyysin voi toteuttaa monella tapaa. Selkein ja yksinkertaisin tapa on tayt-
taa lomake, josta nakee selkeasti tyossa tarvittavat ominaisuudet, osaamistason, luon-

teenpiirteet, tydtehtavat seka muut perustiedot tyosta. (Ammattiopisto Luovi 2016, 23.)
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Jotta perehdytyssuunnitelmasta saatiin kattava ja tehokas, tuli tehda analyysi siita, mita
toimintoja ja osaamista ty0 sisaltda. Tyon maarittelyn jalkeen voitiin tehda suunnitelma
siita, mita kaikkea uudelle tyontekijalle tuli perehdyttaa. Sen avulla saatiin konkreettisesti
listattua kaikki ne myyjan taitoihin kuuluvat tyotehtavat, jotka perehdytyssuunnitelmaan
taytyi sisallyttaa. Tyotehtavaanalyysin toteutuksessa kaytettiin valmista Ammattiopisto
Luovin (2016, 23) pohjaa, joka oli kattava lomakemallinen ty6tehtavaanalyysin alusta.

Tybtehtavaanalyysi I0ytyy liitteend tdman tydn lopusta (Liite 1).

4.1.4 Tulosten analysointi, yhteenveto ja perehdytyssuunnitelman teko

Tulosten analysointi ja yhteenveto

Kehitysprojektin valitavoite saavutettiin vuoden 2020 lopussa. Omien kokemusten, tyon-
tekijakyselyn analysoinnin ja esihenkildiden haastattelujen analysoinnin seka tyotehta-
vaanalyysin pohjalta paastiin luomaan varsinaisen kirjallisen perehdytyssuunnitelman

runko.

Perehdytyssuunnitelmaa ei paasty ensimmaisessa vaiheessa testaamaan kaytanndssa,
koska kehitysprojektin ensimmaisen vaiheen aikana kauppaan ei tullut uusia tyonteki-
joita. Sita paastiin kokeilemaan vasta toisessa vaiheessa, kun uusien tyontekijoiden tul-
lessa tydntekijat paastiin perehdyttdmaan muodostetun suunnitelman mukaisesti. Ta-
man jalkeen oli mahdollista toteuttaa alun perin ensimmaiseen kehitysprojektin vaihee-

seen suunniteltu havainnointi, josta kerrotaan kehitysprojektin toisessa vaiheessa lisaa.
Perehdytyssuunnitelman viimeistely ja kdayttoonotto

Kun kehitysprojektin ensimmainen vaihe tuli pdatdkseen, uuden tyontekijan perehdy-
tysta varten tehty perehdytyssuunnitelma (Liite 2) voitiin jakaa kaikkiin kolmeen K-Mar-
kettiin perehdytyksesta vastuussa olevien henkildiden kayttddn. Suunnitelmaan kirjattiin
tarkkaan mietitty ja jasennelty luettelo asioista, joita pitaa opettaa uudelle tyontekijalle
hanen tullessa taloon. Oppimisen varmistamisessa ja perehdytyksen seurannassa lista
on apuna niin perehdyttajalle kuin perehdytettavallekin. Lista on kaikkien nahtavilla, sita
voidaan kopioida, karsia, tdydentaa, kehittdd ja muokata ajan saatossa. Perehdytys-
suunnitelma tuli kaksisivuinen, joista ensimmaiselld sivulla on ensimmaisena paivana
perehdytettavat asiat ja toisella sivulla loput ensimmaisella viikolla perehdytettavat asiat.

Ensimmaiseen sarakkeeseen merkataan perehdytettdva asia, toiseen sarakkeeseen sii-
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hen vaadittavat valmistelut ja kolmanteen sarakkeeseen merkataan, kun asia on pereh-
dytetty. Aiheet kirjattiin suunnitelmaan aikajarjestyksessa. Suunnitelma tehtiin niin, etta
se on kaytettavissd kauppiaan kaikissa kolmessa kaupassa. Jokainen kauppa voi muo-

kata siita omanlaisensa ja paivittaa suunnitelmaa tarvittaessa.

Uutta suunnitelmaa péaastiin kokeilemaan kaytanndssa uusien tydntekijdiden tullessa
tammikuussa 2021. Tarkoituksena oli arvioida sen vaikutusta myymalan toiminnan suju-
vuuteen, tydntekijan perehdytyskokemukseen, sitoutuneisuuteen ja tydhyvinvointiin,
seka uuden myymalan myymalapaallikon tyohon. Paaasiallinen tarkoitus oli testata
suunnitelmaa kolmannessa eli juuri avatussa myymalassa, jossa suunnitelmaa jatkoke-

hitettiin tyontekijakyselyn ja havainnoinnin avulla.
Jatkosuunnitelmat

Kehitysprojektin ensimmainen vaihe paattyi vuoden 2020 lopussa perehdytyssuunnitel-
man valmistuttua. Sen jalkeen suunnitelma oli tarkoitus ottaa kayttéon talvella 2021, jol-
loin uusia tyontekijoitd saapui uuteen K-Markettiin ja myymalapaallikké paasi kokeile-

maan, kuinka suunnitelma toimi kdytannon tydssa

4.2 Kehitysprojektin toinen vaihe

N —

. :;5 :
Perehdytyksen Uusien

kehittdminen pErehdytté—
minen
5. 2.
Tulosten Havain-
analysointi nointi
ja pohdinta
Webropol Myymila-
-kysely paallikon
uusille haastattelu
tyontekijsille &

Vaihe 2

Kuva 8. Kehitysprojektin toinen vaihe kehittamisen syklissa.
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Kehitysprojektin toinen vaihe alkoi uusien tydntekijdiden perehdytyksella vuoden 2021
alkupuolella, jolloin oli paasty kokeilemaan perehdytyssuunnitelmaa kaytanndssa. Uudet
tyontekijat perehdytettiin suunnitelman mukaisesti, jonka jalkeen myymalapaallikkd ha-
vainnoi, milla tavalla han koki uusien tydntekijéiden perehdyttdmisen uuden perehdytys-
suunnitelman avulla. Taméan jalkeen tehtiin uusille uuden perehdytyssuunnitelman mu-
kaisesti perehdytetyille tyontekijoille kysely. Kyselylla haluttiin kartoittaa heidan koke-
muksiaan perehdytyksesta ja selvitettiin, tuleeko heilta kehitys- tai parannusideoita kau-

pan perehdytysprosessiin liittyen.

4.2.1 Havainnointi

Kehitysprojektin toinen vaihe jatkui myymalapaallikon havainnoinnilla, kuinka uusi pe-
rehdytyssuunnitelma toimi kaytannossa. Myymalapaallikon aikeena oli kayda kirjallinen
perehdytyssuunnitelma |api jokaisen uuden tydntekijan kanssa, heti heidan ensimmai-
sen tydvuoronsa alkaessa. Periaatteessa perehdytyssuunnitelma todettiin hyvaksi, siina
oli kaikki tarvittavat tiedot uudelle tyontekijalle. Kuitenkin suunnitelman noudattaminen ja
sen mukaan uuden tyontekijan perehdyttdminen oli todella haastavaa, eika kaytannossa
toiminut niin kuin pitaa. Haasteena oli tyon hektisyys. Ensimmaisen uuden tyontekijan
kohdalla perehdytyssuunnitelma toimi. Toisen uuden tyontekijan kohdalla kaupan arki ja
kiire yllatti. Uusi tyontekija tuli tuuraamaan poissaolijaa iltavuoroon, jolloin myymalapaal-
likk® ei enda ollut tdissa. Toinen myyja perehdytti hanta tyétehtaviin tydn lomassa, eika
perehdytyssuunnitelman kunnolliselle I&pikaynnille ollut aikaa. Samanlainen tilanne tois-

tui muutaman uuden tyontekijan kohdalla my6s myohemmin.

Suunnitelmaa muokattiin havainnoinnin perusteella niin, etta se toimii jatkossa lahes ai-
noastaan muistilistana. Perehdytyksen tueksi kehitettiin havainnoinnin seka kyselyn poh-
jalta ideoitu viikkosuunnitelma, jonka avulla uudet tyontekijat voivat toimia itsenaisem-
min. Tdman uskottiin olevan parempi keino, silld jokaisella kaupan uudella tydntekijalla

oli jo jonkinlainen pohja tyoskennellad kaupassa.

Havainnointi valittiin yhdeksi kehitysprojektin tyokaluksi, silla se sopii hyvin erilaisiin pro-
jekteihin, joissa on kohteena yksilon toiminta seka vuorovaikutus toisten kanssa. Havain-
noinnin avulla pystytaan keraamaan tietoa inmisten kayttaytymisesta luonnollisessa ym-

paristossa. Havainnoimalla voidaan selvittda mitd ihminen tekee ja miten han toimii tie-
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tyissa tilanteissa sekd mita siitd seuraa. Menetelmana havainnointi on vaikeasti enna-
koitavissa ja hyva tydvaline nopeasti muuttuviin tilanteisiin. (Ojasalo ym. 2014, 114—
117.)

Myymalapaallikon kommentit havainnoinnista;

"Havainnoin avulla huomasin melko nopeasti, ettei kaupalle tehty personoitu perehdy-
tyssuunnitelma toimikaan yksin sellaisenaan. Jo suunnitelman testausvaiheessa kaupan
arki péaési ylléttdmaéan, eiké perehdytyssuunnitelma ollut kdytdnndssé paras mahdollinen
tuki perehdytykselle. Perehdytyssuunnitelma itsessé&én oli kuitenkin hyvé ja sité tullaan
hybdyntédmé&éan jatkossakin, vaikkakaan ei vastaavissa méérin, kun aluksi olimme suun-
nitelleet. Perehdytys hektisessé tybympéristéssé tarvitsee tuekseen liséksi myds muita
tybkaluja. Oma aikatauluni on vélilld niin kiireinen, etté jakaisin mieluusti vastuuta pereh-
dytyksesté muillekin tyéntekijbille. Huomasin myds, ettei minun ole aina mahdollista fyy-
sisesti edes toimia perehdyttdjand, kun uusi tyéntekijé tuleekin vaikkapa suunnittelemat-

tomasti iltavuoroon, jolloin en itse endé yleensé ole t6isséa.”.

4.2.2 Webropol-kysely uusille tydntekijoille

Kysely lahetettiin huhtikuussa 2021 lopussa 13 henkildlle saatekirjeen (Liite 3) kera. Saa-
tekirje oli muodoltaan sama, kuin ensimmaisen kehitysvaiheen tyontekijakyselyssa. Ky-
selyn kysymykset 16ytyvat liitteena (Liite 4) tdman tydn lopusta. Nama henkil6t olivat niita,
jotka ovat talld hetkellad tdissa uudessa K-Marketissa. Kyselyn tavoitteena oli selvittaa
tydntekijdiden omia kokemuksia ja mielipiteitd heidan saamasta perehdytyksesta, jotta
kaupan uudesta perehdytysmallista ja perehdytysmenetelmista saatiin kokemuksia tyon-
tekijoiden nakokulmasta. Kyselyn kysymykset oli muodostettu lahes samojen teemojen
ymparille, mita valittiin ensimmaisen kehitysvaiheen kyselyyn ja haastatteluun. Teemoja
olivat oma kokemus perehdytettdvdna olemisesta eli oman perehdytyksen laatu, oma
osaamisen taso, perehdytyksen tarkeys ja merkitys, tydntekijdiden toiveet perehdyttami-
sen kehittamiseen liittyen sekd perehdytyksen vaikutus sitoutuneisuuteen ja tyohyvin-

vointiin.

Kysely muodostettiin Webropol-alustalle ja siina oli yhteensa 17 kysymysta. Vastausai-
kaa annettiin kaksi viikkoa. Kehitysprojektin ensimmaisen vaiheen kyselyn oppeja hyo-
dynnetiin uudessa kyselyssa. Vastaajien vahyydestad oppineena kyselyssa oli vahem-

man kysymyksia, se oli selkeampi tayttaad mobiilissa ja kysymysten asettelu oli erilainen.
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Edellisessa kyselyssa huomattiin, etta jos kyselyyn laittaa matriisi eli asteikkokysymyk-
sen, jonka alla oli viidesta eri aiheesta valintakysymykset, joissa pyydettiin arvioimaan
aihetta asteikolla 1-5, muodostui mobiili ja tabletti nakymiin yhteensa viisi eri kysymysta.
Uudessa kyselyssa oli varsinaisia kysymyksia yksi vdhemman, kuin ensimmaisen kehi-
tysvaiheen kyselyssa. Kuitenkin jos laski edellisen kyselyn kolmen matriisikysymyksen
vuoksi syntyneet lisdkysymykset, oli tdssa kyselyssa 18 kysymysta vahemman. Aikai-
semmasta kyselyn palautteesta oppia ottaneena kysymykset muodostetiin niin, etta

niista oli helposti tulkittavissa, koskiko kysymys nykyista tyopaikkaa vai koko tyouraa.

Vastauksia saatiin kuudelta tyontekijalta. Tyontekijoille 1ahetettiin kaksi muistutusviestia.
Vastauksista oli huomattavissa, etta valtaosa oli alle 29-vuotiaita, eli milleniaaleja. Vas-
tausprosentti oli parempi kuin ensimmaisessa kyselyssa. Toiveena oli, etta kaikki vastai-
sivat kyselyyn, jotta perehdyttamisesta saataisi tarpeeksi kattava palaute sen laadukasta

kehittamista varten, joten vastausmaara jai odotettua ja toivottua pienemmaksi.
Tyontekijan oma kokemus perehdytettivana olemisesta

Vastauksista oli nahtavissa, etta perehdytyksen maara koettiin eri tavoin. Vaikka tyonte-
kija olisikin saanut opastusta tydnsa ohessa, eivat kaikki ole kokeneet perehdytyksena.
Vastaajat olivat saaneet perehdytystd muutamista tunneista muutamiin paiviin, paasaan-
toisesti kuitenkin enemman kuin yhden paivan. Vastaajissa oli seka uusia ettd kokeneita
kaupan alan tyontekijoita, joten sen vuoksi perehdytyksen maara oli ollut vaihteleva, se
oli personoitu kunkin tyontekijan tarpeeseen ja tilanteeseen sopivaksi. Perehdytyksen
maaraan oli myos vaikuttanut kaupan odotettua hektisempi arki, jolloin ei ollut mahdol-
lista irrottaa myymalapaallikkda koko viikoksi perehdyttdmaan uutta tyontekijaa. Saattoi
myos olla niin, ettd myymalapaallikko ei ehtinyt tavata tyontekijaa erilaisten vuorojen ta-
kia, joten ei ollut kdytanndssad mahdollista perehdyttda tydntekijaa useita tunteja tai pai-
vid ennen ensimmaisen varsinaisen tyovuoron alkua. Kaikki vastaajat kokivat perehdy-
tyksen olleen kuitenkin itselleen riittava ja tyontekijoiden mielesta perehdyttaminen jat-

kuu edelleen aina tarpeen ja tilanteen vaatiessa.

Perehdytyssuunnitelmaa ja -tapaa kehittdessa, tulee ottaa jatkossa tarkemmin huomi-
oon jokaisen henkilokohtainen osaaminen ja perehdytyksen tarve. Taman vuoksi oli
syytd miettia, onko mahdollista kartoittaa henkildn osaamisen taso jo ennen, kuin han
saapuu kaupalle ensimmaisend tydpaivana. Henkilolta olisi hyva varmistaa ennen en-
simmaista tydvuoroa osaaminen kaupan eri palveluihin, kuten Veikkauksen, Matkahuol-

lon ja Postin ohjelmien hallitseminen Keskon omien kassaohjelmien lisdksi.
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Tyontekijoiden oman osaamisen taso

Vastausten perusteella oma osaaminen koettiin olevan hyvalla tasolla. Perehdyttamista
osattiin pyytaa, kun huomatiin osaamisessa puutteita. Vastauksista oli nahtavissa, etta
tyontekijoiden oma aktiivisuus lisaopin hankkimiselle, kun sille koettiin olevan tarvetta,
oli my6s hyvalla tasolla. Paasaantoisesti tyontekijat kokivat omaavansa riittavan osaa-

misen tason koskien laitteita ja ohjelmia ja niiden kirjalliset ohjeet olivat hyvin saatavilla.

Tassa kohtaa uusi perehdytys oli ollut hyva ja onnistunut. Jotta itsendinen myymalatyds-
kentely oli mahdollista, se vaati laitteiden ja ohjelmien osaamista, tai jos osaamisessa oli
vielda puutteita, kirjalliset ohjeet ovat olleen helposti saatavilla. Kirjallisten ohjeiden ja
muistilistojen avulla tyontekijat on mahdollista ohjata entista itsenaisempaan tyoskente-

lykulttuuriin.
Perehdytyksen tarkeys ja merkitys

Kysyttdessa perehdytyksen tarkeimmista asioista, oli vastauksista ndhtavissa samankal-
taisia vastauksia kuin edellisesta tyontekijoille [ahetetysta kyselysta. Turvallinen tydilma-
piiri, helposti 1ahestyttava karsivallinen perehdyttdja ja kirjallisen materiaalin tarkeys, jo-
hon voi mydhemmin palata, korostuivat vastauksissa. Lisaksi vastaajat pitivat tarkeana
seurata tyontekijan kehittymista, positiivisen ja korjaavan palautteen saamista omasta

tydstaan, riittdvaa aikaa ja mahdollisuutta esittda kysymyksia.

Tulevaisuudessa myymalapaallikbn on hyva jarjestda aina mahdollisuuksien mukaan
perehdytyskeskustelu uuden tyéntekijan kanssa, jossa kdydaan lapi nykyinen osaami-
sen taso, jotta hanelle voi antaa palautetta osaamisesta, osaamisen kehittymisesta ja
tydsuorituksesta. Havainnointihetken ei tarvitse olla monen tunnin mittainen, vaan siihen
riittdd tunnin tai kahden tarkastelu, jolloin tyontekijalle voi antaa kyselyssa toivottua pa-
lautetta, seka tarkistaa, onko henkildlle tullut vastaan tyohon liittyvia kysymyksia. Ensim-
maisessa tyontekijakyselyssa ilmi tulleeseen asiakaskohtaamisten ja tuotetietouden pe-
rehdytystarpeisiin littyen voi myds tassa valmennushetkessa palata. Kun uudella tyon-
tekijalla on jo suuri osa kaupan toiminnoista hallussa, on hanen mahdollista sisaistaa

lisdad uusia oppeja paremmin, kuin ensimmaisten tydpaivien jalkeen.
Perehdytyksen vaikutus sitoutuneisuuteen ja tyohyvinvointiin

Perehdytyksen koettiin vastaajien keskuudessa vaikuttaneen seka sitoutuneisuuteen
etta tyohyvinvointiin positiivisesti. Tunne porukkaan kuulumisesta, tyOviihtyvyyden li-

saantyminen, tydvarmuus, motivaatio, tyon mielekkyys ja yksintydskentelyyn pystyminen
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nousivat odotetusti kyselyn vastauksista esille. Perehdytys koettiin uusien tyontekijoiden

keskuudessa tarkeaksi osaksi tydn aloittamista monessa eri suhteessa.

Vaikka kaupan hektinen arki ei aina mahdollista monen tunnin tai paivan perehdytysta
jokaiselle uudelle tydntekijalle ennen tydévuoron aloitusta, on perehdytyksella kuitenkin
onnistuttu saavuttamaan ne edelld mainitut asiat sitoutuneisuuteen ja tyohyvinvointiin

liittyen, jotka ovat kaikkein merkityksellisimpia naiden kannalta.
Tyontekijoiden toiveet perehdyttamisen kehittamiseen liittyen

Vastauksissa oli positiivisesti yllattavaa se, etta kaikki vastaajat ajattelivat monen pereh-
dyttajan olevan yrityksen voimavara ja etta uuden tyontekijan tydhon oppiminen ja tyo-
kulttuurin sisaistaminen on koko tyoyhteison vastuulla. Kyselyvastausten perusteella yh-
den perehdyttgjan taktiikka ei ollut henkilokunnan mielesta toimiva jarjestely. Vastauk-
sista oli kuitenkin nahtavissa, etta kaikki eivat tydyhteison mielesta sovellu perehdytta-
jiksi, mutta silti siihen 16ytyi paljon kiinnostusta. Tata ideaa tullaan jatkojalostamaan pe-
rehdytysta kehitettdessa, silla haasteita oli ollut juuri siind, ettd myymalapaallikon pitéisi
olla vastaanottamassa ja perehdyttamassa jokainen uusi tydntekija. Tama ei ole ollut
kaytanndssa tydn ohessa aikataulullisesti mahdollista. Vastauksista oli hienoa huomata,
etteivat nama myymalapaallikolle haastavat tilanteet ole kuitenkaan olleet haastavia
henkildkunnalle. Vastausten perusteella paras oppimistapa on tydn ohessa. Asiat jaavat
parhaiten mieleen, kun ne naytetaan kaytannossa ja kytketdan mielessa kaytannon ti-

lanteeseen.

Tama oli hyva Iahtdkohta lahtea kehittdmaan uuden tyyppistd "Usean perehdyttajan” -
mallia K-Marketissa. Vaikka kaikilla ei kyselyn mukaan olekaan intoa lahtea perehdytta-
maan uusia tyontekijoita, voidaan taman tyyppinen tyokulttuuri kuitenkin jalkauttaa, silla
vastauksista oli nahtavissa kiinnostusta perehdyttamiseen. Tarkemmin suunnittelemalla
on mahdollista kartoittaa henkildkunnan halukkuutta ja osaamista toimia perehdyttajana
tai antaa heidan vastuulleen ainakin osia perehdytyksesta. Nain he paasevat osallistu-
maan tyOyhteison erilaisiin vastuisiin ja uusi tyontekija padsee myos helpommin tutustu-

maan muuhun henkildkuntaan kohdatessaan heita perehdytystilanteessa.
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tyOkulttuurin sisaistaminen on koko tyoyhteison 100%
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tarpeellisen ensin kirjallisista materiaaleista 0

Kuva 9. Webropol-kyselyn kysymys numero 15.

Kysyttaessa uusia ideoita perehdytyksen tyOkaluista ja menetelmista, saatiin hyvia uusia
ideoita perehdytyksen kehittdmiseen. Vastauksista oli ndhtavissa, ettd kirjallisia muisti-
listoja kaupan aamu- ja iltarutiineista kaivataan. Tama oli hyva idea, silla kirjalliset ohjeet
helpottavat aina asioiden muistamista ja varmistavat sen. Kaupalla on talla hetkella jo
olemassa aamu- ja iltarutiinilistat, mutta vastauksista paatellen niita olisi hyva kehittaa
tarkemmiksi ja kattavammiksi. Ne ovat melko suurpiirteiset sisaltaen kaikki tarkeimmat
rutiinit. TAma oli kehittdmisen arvoinen idea ja siitd on varmasti apua kaupan arjessa,
kun muistettavia asioita on erittain runsaasti. Perehdytettavan olisi myds tarkkojen muis-
tilistojen avulla helpompi keskittyd muihin muistettaviin asioihin, kuin kaupan jokapaivais-

ten rutiinien muistamiseen.

Vastaajien toiveet salasanalistoista ja muista kirjallisista muistilistoista asioiden kertaa-
mista varten olivat hyvia kommentteja. Mitd enemman asioita on ylhaalla kirjallisessa
muodossa, sen paremmin voi tyontekija keskittya johonkin muuhun asiaan kuin niiden
muistelemiseen. Tama on mahdollista vieda kaytantoon antamalla henkilokunnalle omat
muistiinpanovalineet, joihin voi merkata kaiken paivan aikana tarvittavat salasanat ja
muut tarkeat tiedot. Nama tyontekijoiden toiveet olivat hyvia ja ne otetaan huomioon, kun
perehdytysta kehitettiin. Seuraavaksi oli pohdittava, milla tavalla naita olisi tarkemmin

mahdollista toteuttaa kaytannossa.
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Kyselysta oli myos nahtavissa toiveita perehdytyksen ajan lisdamisesta. Aika tulee ole-
maan aina haaste, silld kaupan arki on hektistad eikd aina ole mahdollista irrottaa tyonte-
kijaa ja myymalapaallikkoa, tai toista perehdyttdjana toimivaa tyontekijaa tehtavistaan

kahdenkeskista perehdytysta varten.

Vastaajien maara: 6

Vastaukset

Aikaa perehtymiseen ja perehdyttamiseen. On vaikeeta muun tyon ohessa kunnolla selittaa ja ottaa aika
perehtymiseen/perehdyttamiseen

En mitaan, mita ei olisi jo valmiiksi kaytossa

Ehka lista kaikista yleisimmista postin asioista ja siita miten ne hoidetaan

TyGohjeet (esim.aamu- ja iltarutiinit), salasanat jne helpommin IGydettavissa. Toisinaan tallaiset asiat johtavat turhautumisen. Naiden
lapikayminen heti alussa olisi hyva

Onhjeita tai jotain muistilappua, josta voisi kerrata joitain asioita silloin, kun muuta apua ei ole saatavilla

A4 (44

Jotain kirjallista muistilistaa tms

Kuva 10. Webropol-kyselyn kysymys numero 16.
Loppukoonti kyselyvastausten analysoinnin jalkeen

Kyselyvastauksista kavi ilmi, ettd vaikka uusien tydntekijéiden perehdytys ei sujunut pe-
rehdytyssuunnitelman mukaisesti, perehdytysta koettiin olevan tarpeeksi ja vastaajat tie-
sivat saavansa sita tarvittaessa lisaa. Tyontekijat kokivat perehdytyksen vaikuttaneen
positiivisesti sitoutumiseen ja tyohyvinvointiin. Myyjan itsenainen tydskentely on vastuul-
lista ja muistettavaa on paljon, joten ohjelmien ja laitteiden seka erilaisten tyotehtavien

kirjalliset ohjeet ovat oiva tapa vahvistaa itsenaista osaamista.

Vastaaijilta saatiin yllattavankin paljon arvokkaita ja varteenotettavia ideoita perehdytyk-
sen ja koko kaupan tyon kehittamiseen liittyen, joita voitiin Iahtea tassa kehitysprojektissa
jatkojalostamaan ja suunnittelemaan konkreettista toteutustapaa kaytantéén ottoa var-
ten. Tassa vaiheessa kehitysprojektia paastiin jatkokehittdmaan naita uusia perehdytyk-
seen liittyvia ideoita ja tapoja tyontekijoiden kyselykommenttien ja myymalapaallikon ha-
vainnoinnin avulla. Kehittamalla perehdytysta siitd saadaan kaupan omaan arkeen is-

tuva ja tyontekijdiden osaamista parhaiten tukeva.
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5 PEREHDYTYKSEN KEHITTAMINEN

Tassa kappaleessa kerrotaan opinnaytetyoprojektin lopputuloksista, matkan varrella ke-
ratyista havainnoista ja milla tavalla K-Marketin perehdytysta tullaan jatkossa toteutta-
maan. Kehitysprojekti oli antoisa ja lopputulosten pohjalta ideoita paastaan kehittdmaan
perehdytyssuunnitelman rinnalle muitakin tyokaluja ja keinoja, jotka tulisivat jatkossa hel-
pottamaan myymalapaallikon tyota ja uusien tyontekijoiden tydhon oppimista. Naista uu-
sista innovatiivisista menetelmista ja valineista, eli vikkosuunnitelmasta, paivakirjasta ja
uudesta perehdytysmallista ja -keskustelusta kerrotaan tarkemmin seuraavaksi. Niitd ei
olla viela paasty testaamaan kaytannossa, mutta vaikka tama kehitysprojekti paattyykin,
ei uuden K-Marketin perehdytyksen kehittdminen paaty koskaan, kuten jatkuvan kehi-

tyksen syklistd (Kuva 1) on nahtavissa.
5.1 Viikkosuunnitelma

Henkildkunnalle tehdyn kyselyn perusteella kaupalle 1ahdetiin kehittdmaan kirjallista tyo-
valinetta perehdytyksen tueksi. Nykyisten kirjallisten materiaalien ja perehdytyksen kat-
tavuudesta oli kyselyn vastaajien kesken eriavid mielipiteita. Viikkosuunnitelmalla pyri-
taan vahentamaan naita eroja, silla se tulisi olemaan kaikkien nahtavilla ajantasaisilla
materiaaleilla. Viikkosuunnitelma vastaisi henkildkunnan toiveeseen kirjallisesta materi-

aalista, johon voisi aina palata.

Kaupalle paadyttiin tekemaan oma viikkosuunnitelma (Liite 5), silld alun perin kehitetty
perehdytyssuunnitelma oli haasteellinen toteuttaa kaytadnndssa kaupan hektisessa tyo-
ymparistdssa. Suunnitelmiin ja tydvuoroihin saattaa tulla muutoksia todella nopealla ai-
kataululla sekd pienelld varoitusajalla, jolloin naihin tilanteisiin on tarvetta erilaiselle
suunnitelmalle. Tahan tarpeeseen kaupalle suunniteltin oma viikkosuunnitelma, josta
kussakin tydvuorossa olevan myyjan on helppo katsoa, mita haneltd odotetaan kyseisen
vuoron aikana. Kyselysta tuli ilmi, ettd henkilékunta kaipaa kirjallisia tehtavalistoja ja oh-
jeita seka kaupan tyotehtavia ja paivittaisia rutiineja johonkin kirjattuna. Viikkosuunni-
telma luotiin vastaamaan henkildkunnan tarvetta. Myds esihenkildiden haastatteluista
kavi ilmi, ettd perehdytysta pitdad muuttaa hieman enemman kirjallisten ohjeiden suun-

taan.
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Viikkosuunnitelma toteutettiin taulukkomaisesti, jokainen viikonpaiva omalla sivullaan.
Taulukossa luetellaan paivan oleellisimmat asiat ja tyotehtavat, jotka vaihtuvat viikonpai-
vasta riippuen. Tyotehtavat jaotellaan paivan jokaisen tydvuoron mukaan ja kaikista tyo-
tehtavista I0ytyy kuittaus -sarake. Kun tyotehtava on paivan aikana tehty, se kuitataan.
Nain myos muut kyseisena paivana tyovuorossa olevat nakevat, mita paivan aikana on
jo tehty ja mita tekematta. Viikkosuunnitelma tekee myds myyjien tydsta itsendisempas,
silla he tietavat mita heiltd odotetaan. Tyoskentely tehostuu, kun energiaa ei kulu mietti-
miseen, esimerkiksi "mita minun tulisi tehda seuraavaksi”’. Suunnitelma edesauttaa sita,

etta kaikki oleelliset ja tarkeat asiat tulevat varmasti hoidetuksi tyopaivan aikana.

Viikkosuunnitelmaa voi helposti muokata ja sinne on jatetty tilaa kadsin muokkauksille.
Sivun alalaidasta I16ytyy muuta infoa -osio, johon myymalapaallikko voi vaikka jattaa vies-
tia iltavuorolaiselle tai painvastoin. Tila on vapaa muillekin erilaisille kommenteille. Jos
kaupassa on vaikka paivan aikana tapahtunut jotain erikoista, toimii vilkkkosuunnitelma
myos viestinta- ja kommunikointivalineena seuraavalle vuorolaiselle. Viikkosuunnitel-
man kayttdminen tekee tydskentelysta entistd enemman vuorovaikutteisempaa. Suunni-
telma tulostetaan aina maanantaisin, jolloin se on muokattavissa viela kyseisen viikon
mukaan. Viikon mukaan muokattavia asioita ovat esimerkiksi tarjousten ja kampanjoiden
vaihtuminen tai juuri sen viikon erikoiset tapahtumat. Myymalapaallikkd pystyy viikko-
suunnitelman avulla seuraamaan kaupan tydskentelya ja paivien eroavaisuuksia keske-
naan, milloin paivan aikana kerkedd enemman ja milloin vahemman. Edellisen viikon
viikkosuunnitelmasta voidaan ottaa oppia seuraavan viikon suunnitelmaan, kynnys sen

muokkaamiseen on matala ja se hoituu nopeasti.

Viikkosuunnitelmalla saadaan luotua tydpaikalle lisda yhteistd osaamista ja yhteista
kielta. Yhteisilla toimintatavoilla tuetaan tyontekijoiden oppimista, lisataan osallistumista
ja samalla tydn kokeminen merkitykselliseksi kasvaa. Uutta toimintatapaa on helppo har-
joitella tydn ohessa ja muokata sitd kaikille tyontekijoille sopivaksi. Viikkosuunnitelma
mahdollistaisi uuden luomista ja uudenlaista tekemista. Tallainen uusi toimintatapa kan-
nustaa tydntekijoitd jakamaan tydtehtavia keskenaan seka auttaa arvostamaan jokaista

tehtavaa.
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Maanantai Vko: Pvm:
Aamuvuoro Tehty | Aamuvuoro Tehty | Vélivuoro Tehty | Vilivuoro Tehty | litavuoro Tehty
Valot péille ja Lehdet + Eines -kuorma Kuivakuorma Tuoretuotteiden
verhot ylos lehtipalautus alentaminen
Portin aukaisu Maitokaappi Postin sahkdposti Kuivakuorma
Kahvin keitto Postin hyllyk&inti Postin hyllyk&inti Postin hyllyk&inti
Kassojen lasku Pintojen putsaus
Tilaus- Lahteva posti Lahteva posti Mehukoneen
ehdotukset valmiiksi 17:00 valmiiksi 17:00 pesu + taytté
Sahkoposti + Matkahuollon Kérryjen ja korien Arpojen lasku +
hymy hyllykainti putsaus veikkausraportti
Kassojen avaus Porukoiden lasku
Kahvi ja maidot Postin Pakastekuorma Tupakat + Bakeryn poisto,
esille alustalle sahkoposti nikotiini tayttoé pesu ja taytté
Pullokoneen Kuivakuorma Maidot kylmé&an,
nollaus alusta pakkaseen
Pintojen putsaus Pintojen putsaus Lattioiden pesu Kahvin pesu
litalehdet esille Maton imurointi Postin raportit
Pikakassojen Bakery valmiiksi Kassan vuoron
avaus maitokaappiin sulku ja lopetus
Bakery esille Postin sahkdposti litalehdet pois
Hevin tsekkaus Kaapit lukkoon
Pakettien Laitteet
palautus lataukseen
Hevi -kuorma Kassojen lasku
Hevi tilaus Kuitit toimistoon
Eines -kuorma Valot pois
Hallinnolliset Verhot alas
Tilitys Portti lukkoon
Muuta infoa: |

Kuva 11. Viikkosuunnitelma.

5.2 Paivakirja

Kaupan hektisen arjen synnyttdmasta tarpeesta tydntekijoille paatettiin suunnitella omat
paivakirjat (Liite 6), jotka ovat heidan henkilékohtaisia perehdytysoppaitansa. Paivakirjat
ovat muokattavissa omanlaisiksi ja niissa olisi tilaa my6s omille muistiinpanoille. Kirja on
pieni ja sitd on helppo kantaa tdissd mukana tyoliivin taskussa. Paivakirjaan merkattuja

tavoitteita ja mietteitd voidaan hyddyntad perehdytyskeskusteluissa.

Kehitysprojektin Webropol -kyselyn vastaajat pitivat tarkedna tydntekijdiden kehittymisen
seuraamista, johon paivakirja on hyva valine. Paivakirja vastaa osaltaan tyontekijoiden
kaipaamaa kirjallista materiaalia, johon voi aina palata. Tarkeat muistiinpanot ja ohjeet
pysyvat aina tyontekijan mukana. Kyselysta kavi ilmi, etta tyontekijat tarvitsevat jonkin-
nakoista salasana- ja muistilistaa, johon tarvetta vastaamaan paivakirja on hyodyllinen
tyOkalu. Paivakirjan alkusivuilla on erilaista infoa, kuten esimerkiksi tarkeat numerot ja
tunnukset. Paivakirjaan tyontekija voi itse kirjata omia tavoitteitaan seka kehitysideoita.
Siina on myos paljon tilaa muistiinpanoille, kuten vaikka asiakastoiveille ja esiin tuleville

kysymyksille.
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Lyhyen aikavalin Pitkan alkavalin
Pidivikirja Nimi: kehittymistavoitteet kehittymistavoitteet
Tunnukset Tarkedt numerot Swot- analyysi Kehitysideoita
« Shhkspowi « Kauppian 0401231232 /\
» Kassatunnus « Myy=aliphalibs Vabwuu- 1
0401234567 e Mahdolli
« Ovikoodi * Kaupan tukd -suuteni
10020 << >>
. Heikkou- | | Uhkani
tenl N
NS
Muistiinpanoja Muistiinpanoja Tarkead Kysymykset
| | — {

Kuva 12. Paivakirjan sivujen sisalto.

Paivakirja on hyva tydkalu tydntekijan jatkuvalle kehitykselle. Jatkuvan oppimisen mallin
(Kuva 13) mukaan tydntekija voi itse arvioida paivakirjaan omaa tekemistaan. Siihen voi
merkata vahvuuksia ja heikkouksia, esimerkiksi Swot -analyysin avulla, seka suunnitella
itsensa kehittamista. Ajatuksia ja ideoita on hyva kirjata ylds, joita voi myohemmin jatko-
jalostaa. TyOntekija voi pohtia ja kirjata paivakirjaansa esimerkiksi milld muutoksilla han
voi parantaa toimintaansa ja hankkia seka soveltaa tietoa sen perusteella. Paivakirjaan
voi kirjata myos opittuja asioita muistiin, joihin voi myéhemmin viela palata ajan kanssa.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Saara Nielikdinen ja Senni Nielikéinen



42

Oppimisstrategia,
miten parannan /
kehitan

Tiedon
hankkiminen

Tavoite,
osaamistarve,
mitd halutaan

parantaa

Tiedon palottelu,
jakaminen ja
jalostaminen

Jatkuva
paraneminen ja
oppiminen

Johtopaatokset, Soveltaminen
opit ja tulokset kaytantoon

Kdytdnnon
kokemusten
kerddminen ja
palautus

Kuva 13. "Jatkuvan parantamisen malli on my6s jatkuvan oppimisen malli.” (Otala 2018).

5.3 "Usean perehdyttgjan” -malli

Kaupan arjessa oli huomattu, etta oli melko mahdotonta vain yhden tyontekijan toimia
perehdyttajand tydon hektisyyden vuoksi. Uudet tydntekijat olivat melkein aina sellaisia
tyontekijoita, joilla oli jo kokemusta K-ryhmalla tyoskentelysta, jolloin he eivat tarvinneet
aivan samanlaista perehdytysta kuin kokonaan uudet tyontekijat. Kaupassa keskitytaan
tulevaisuudessa siihen, ettd osalla tydntekijdistda on valmius perehdyttdd uutta, kysei-
sessa kaupassa ennen tyoskentelematonta henkilog, jolla kuitenkin on jo kokemusta K-

ryhmalla tyoskentelysta.

"Usean perehdyttdjan” -malli vastaa osaltaan kyselyissa tulleisiin vastauksiin. Niissa
henkilokunta toivoi enemman kaytannonlaheista tilanteeseen kytkettya perehdyttamista.
My0s ajatusta tydn lomassa perehdyttdmisesta pidettiin hyvana. Uusi perehdytysmalli
tukee tunnetta porukkaan mukaan paasemisesta, joka nousi varsinkin toisessa Webro-
pol -kyselyssa esille tarkedna asiana. Vastaajat pitivat monta eri perehdyttajaa yrityksen
voimavarana ja uuden tyontekijan tydhon oppimista koko henkilokunnan vastuulla. Hen-

kilokunnan mukaan yhden perehdyttgjan taktiikka ei valttamatta ollut toimiva jarjestely.
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Sama havainto tuli ilmi myymalapaallikdn havainnoinnin aikana. Toki kaikki eivat henki-
I6kunnankaan mielesta sovi perehdyttdjiksi, mutta kyselyn perusteella asiaan 16ytyi kui-

tenkin kiinnostusta henkilokunnan keskuudesta.

Kun jokainen toimii osaltaan perehdyttdjana, voi siind samassa kukin oppia toinen toi-
selta. Samalla kun uudet tyontekijat oppivat uutta uudessa tydpaikassa, tuovat he mu-
kanaan omaa osaamistaan. Nain tietotaidot tulevat varmemmin jakoon kaikille ja yh-
dessa ideointi kasvaa. Tyossa opitaan koko ajan. MyGs niin sanottu hiljainen tieto siirtyy
eteenpain. Yksittaisen tyontekijan oppimiseen vaikuttaakin juuri eniten oma lahityoyh-
teisd. Tyo tuottaa erilaisia kokemuksia puolin ja toisin, joista on mahdollista oppia. Kun
useampi tyontekija toimii perehdyttdjana, ei olla liiaksi riippuvaisia vain yhden yksilén
osaamisesta. Parhaimmillaan oppimisesta tulee molemmin osapuolille luonteva ja jat-
kuva osa tyota. Tama tapa luo myOs osaltaan tiimihenkea. Tyontekijoiden toimiminen
perehdyttajina tuo mukanaan enemman puhetta osaamisesta ja oppimisesta. Silloin asi-
aan kiinnitetddn enemman huomiota, jolloin siitd saadaan myds enemman irti. Tydpaikka

on oppimisymparistdna hyva, kehittava ja valmentava.

Kupias ja Peltola (2019) mainitsevat Oppiminen tydssa -teoksessaan 70-20-10 mallin,
joka tukee osaltaan ajatusta, ettd tyontekijat toimisivat tdiden ohellaan perehdyttajina.
Mallin mukaan 70 prosenttia kaikesta oppimisesta tapahtuu tydpaikalla t6ita tekemalla.
20 prosenttia oppimisesta tulee vuorovaikutuksesta muiden tyéntekijdiden kanssa ja lo-
put 10 prosenttia kouluttautumalla. Mallin mukaan 80 prosenttia oppimisesta toteutuu,

kun henkilékuntakin osallistuu perehdytykseen.

Uutena tyontekijana suurta tietomaaraa on vaikea omaksua kerralla. Kun uusien asioi-
den oppimisen ja tiedon omaksumisen jaksottaa pidemmalle aikavalille seka osallistaa
perehdytykseen joukon yrityksessa tydskentelevia henkildita, tutustuu uusi tydntekija sa-
malla eri tyGtehtaviin ja henkilokuntaan. Nain uusi tyontekija paasee myos mahdollisim-
man nopeasti kiinni eri tyétehtaviin ja toimintatapoihin. Oppimista tapahtuu kaikissa tyo-
elaman tilanteissa, jotka saattavat tapahtua tahattomasti ajan kuluessa ilman jarjestelyja.
(Viitala 2014.)

"Usean perehdyttajan” -malli, tuo tydyhteis6dn yhteistd ndkemysta asioista ja luo osal-
taan samalaisia toimintatapoja tyontekijoiden kesken. Se tuo jokaisen samalle viivalle ja
pienentada kynnysta uusien ideoiden esille tuomiseen ja tekemisen kehittamiseen, yh-
dessa oppimiseen. Yhteista perehdytysta voi verrata tiimityoskentelyyn, josta ihmiset

ovat saavuttaneet parempia tuloksia kuin yksintyoskentelyssa. Kasvava tiimihenki luo
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innostusta, lisda energiaa tydyhteisdssa, auttaa luovuutta kukoistamaan, luo luottamusta
henkilokunnan kesken ja lopulta vaikuttaa my0Os positiivisesti tuottavuuteen ja tulosten

saavuttamiseen.

5.4 Perehdytyskeskustelu

Tyontekijoille suunnattujen kyselyjen vastauksista saatiin idea kehittdad kaupan uusille
tydntekijoille palaute- ja oppimiskeskustelu, josta kaytetddn nimea perehdytyskeskus-
telu. Naita keskusteluja voi kutsua myos kehityskeskusteluiksi. Taman keskustelun tar-
koituksena on varmistaa tydntekijdn osaaminen kaupan eri toiminnoissa ja kuunnella
tyontekijan fiilikset, seka antaa palautetta puolin ja toisin. Perehdytyskeskustelun avulla
tyontekija paasee jalleen oppimaan uutta ja kehittymaan. Esihenkilon on hyva varmistaa
henkildkunnan osaaminen, silld uuden "Usean perehdyttajan” -mallin vuoksi uudella
tyontekijalla voi olla eri perehdyttgjia. Uuden tyontekijan tyota havainnoimalla ja hanen
kanssaan keskustelemalla myymalapaallikkd voi saada paljon tietoa tulokkaan oppimi-

sesta ja kehittymisesta.

Perehdytyskeskustelu pitdd suunnitella huolella, jotta siitd tulee onnistunut. Hyva kes-
kustelu edesauttaa erinomaiseen tyosuoritukseen paasemista, tydhon sitoutumista ja li-
saa tyohyvinvointia. Sen avulla on mahdollista kehittaa uusia ideoita ja edistaa tyotapo-
jen kehittymista. Keskustelun avulla esihenkild pystyy luomaan keskustelukulttuurin tyo-
paikalle ja lisda hanen ja alaistensa valista yhteisty6ta ja vuoropuhelua. Mikali keskustelu
epaonnistuu, saattaa se pahimmillaan vaikuttaa tyontekijan, sitoutumiseen, tyohyvin-

vointiin ja tydpanokseen negatiivisesti. (Aarnikoivu 2016, 13.)

Kaytannossa keskustelut toteutetaan niin, ettd vahintaan kaksi viikkoa etukateen kes-
kustelun olevan tulossa ja selitetddn sen sisdlté. Hanet ohjataan heti tydsuhteensa
alussa kirjaamaan paivakirjaansa kaikki ne asiat, joihin han kaipaa lisda perehdytysta.
Akuutit kysymykset toki pyydetddn kysymaan aina heti myymalapaallikolta suoraan tai
I&helld olevalta tydkaverilta. Keskustelu toteutetaan myymalapaallikon suunnittelemana
ajankohtana, noin nelja viikkoa uuden tyontekijan ensimmaisesta tyopaivasta. Aikaa talle
keskustelulle varataan tunti. Tana aikana myymalapaallikko kay tyontekijan kanssa lapi
paivakirjassa olevat kysymykset ja kertaamistoiveet. Lisdksi perehdytyskeskustelussa
myymalapaallikkdé kay lapi tarkistuslistan, eli alkuperdisen perehdytyssuunnitelman ja
varmistaa tyontekijan osaamisen kysymalla tai tekemalla itse etukateen havaintoja suun-

nitelmassa listattujen asioiden ja toimintojen osaamisesta.
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Tassa tilanteessa esihenkilolla on mahdollisuus antaa korjaavaa ja positiivista palautetta
kahden kesken tydntekijalle. Hyvissa ajoin ennen perehdytyskeskustelua myymalapaal-
likko kirjaa itselleen havaintoja tyontekijan tyosuorituksesta. Han tietda kuka on milloinkin
ollut tydvuorossa ja mita missakin tyovuorossa kuuluu tehda, joten jokaisen tyontekijan
osaamistaso on mahdollista havainnoida. Palautteelle ja asioiden kertaamiselle tarkoite-
tulla hetkelld on helpompi lahtea kysymaan asioita, joita ei valttamatta muuten kehtaa tai
uskalla kysya. Tyontekija paasee syventamaan oppejaan ja saa vahvistusta oikeille toi-
mintatavoille. Tama hetki on hyva tilaisuus myymalapaallikdlle pyytaa palautetta pereh-
dytyksesta, jolloin sitd paastdan kehittdmaan edelleen yha paremmaksi ja kaupan tar-
peisiin sopivammaksi tdman kehitysprojektin loputtuakin. Kehittydkseen ihmiset ja asiat

tarvitsevat palautetta, kuten esimerkiksi itse perehdytysprosessi.
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6 MATERIAALIEN KAYTANTOON VIEMINEN

Kehitysprojektin materiaaleja tullaan jatkossa hyédyntdmaan toimeksiantajan uudessa
kaupassa, joiden avulla luodaan yhtenainen toimintamalli perehdytykseen. Perehdytys-
materiaalit toimitetaan kaupalle sdhkoisessd muodossa, jolloin ne ovat jatkossa myos
muokattavissa. Perehdytysmateriaaleja kuitenkin paivitetdan ja kehitetdan jatkuvasti.
Perehdytysmateriaalien kayttdonotosta ja "Usean perehdyttdjan” -mallin jalkauttami-

sesta kaupan arkeen vastaa tulevaisuudessa myymalapaallikko.

* "Usean perehdyttajan" -mallin jalkauttaminen / infotilaisuus
henkilokunnalle.

* Viestinta henkilokunnan kesken, valitaan halukkaat perehdyttajiksi.

» Perehdytyssuunnitelma, viikkosuunnitelma ja paivakirja perehdytyksen
tukena.

» Perehdytyksen jatkaminen tydonteon ohessa "Usean perehdyttajan" -
mallilla.

* Tuodaan perehdytykseen uusia nakokulmia ja vuorovaikutusta.

* Perehdytyskeskustelu.

* Perehdytyksen jatkuva arviointi ja kehittdminen

R

Kuva 14. Perehdytysprosessin kayttdonotto (Kuntatydnantajat 2020).

Aluksi henkilékunnalle pidetaan infotilaisuus, jossa kerrotaan mallista enemman ja mita
siina tulee tapahtumaan. Tama antaa henkildkunnalle aikaa valmistautua tulevaan muu-
tokseen. Viestintd henkildkunnan kesken on tarkeaa tassa vaiheessa. Henkildkunnan
kanssa kaydaan uusi perehdytysmalli Iapi, jotta jokainen ymmartaa miksi nain toimitaan
ja mitéd muutoksia on luvassa. Heille kerrotaan mita keneltakin odotetaan ja miten uutta
perehdytysmallia seurataan. "Usean perehdyttgjan” -mallin kdytantédn viemisessa vali-
taan henkildkunnasta muutamia henkil6ita, jotka olisivat sopivia perehdytystyéhdn ja

jotka haluavat osaltaan kehittda asioita.
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Henkilokunnalle teetetyssa Webropol -kyselysta kavi ilmi tyontekijoiden kiinnostus pe-
rehdytysta kohtaan. Kaikki eivat kuitenkaan halua toimia perehdyttdjina, eika heilla valt-
tamatta olisikaan vaadittua tietotaitoa. Téman vuoksi henkildkunnasta valitaan halukkaat

ja tydhon sopivat, jotka lahtevat viemaan eteenpain "Usean perehdyttajan” -mallia.

Kehitysprojektissa luodut perehdytysmateriaalit (perehdytyssuunnitelma, viikkosuunni-
telma ja paivakirja) toimivat perehdytyksen tukena ja aputydkaluina. Perehdytyssuunni-
telma luo pohjan perehdytykselle ja kertoo kaiken tarvittavan alkuinfon. Viikkosuunni-
telma ohjaa paivan kulkua ja kertoo, mita kukin tekee ja kannustaa tyontekijaéd omatoi-
miseksi. Henkilokohtainen paivakirja tukee perehdyttajaa seka perehdytettavaa. Paiva-

kirjaan voi kirjata paivan aikana tulleet opit ja parhaimmat oivallukset seka pohdinnat.

Edella mainittujen perehdytysmateriaalien tueksi suunniteltiin kaupalle myés myymala-
paallikon ja tyontekijoiden valinen perehdytyskeskustelu. Keskustelun tarkoitus on var-
mistaa uusien tyontekijoiden osaaminen seka lisata hanen ja alaistensa valista yhteis-
tyéta ja vuoropuhelua. Myymalapaallikkd kay perehdytyskeskustelun kaikkien uusien
tydntekijdiden kanssa. Han varaa keskustelulle ajan ja ilmoittaa tasta etukateen tyonte-
kijalle. Keskustelua varten myymalapaallikkd kirjaa ylos havaintoja uuden tyontekijan
tydsuorituksesta. Tydntekija ohjataan kirjaamaan muistiinpanoja, pohdintoja ja kysymyk-
sia paivakirjaansa. Nama kaydaan yhdessa |api ja tarkastellaan perehdytyssuunnitel-
massa listattujen kaupan toimintojen osaamista. Tarvittaessa myymalapaallikkd jarjes-

taa uudelle tyodntekijalle lisdperehdytystad yhdessa sovittuihin kehityskohteisiin.

Alun infotilaisuudella pyritdan osallistamaan tyontekijat yhteisen tulevaisuuden ja tavoit-
teiden suunnitteluun sekd pohtimaan niiden tuomia haasteita. Keskusten avulla luodaan
ymmarrysta uusista yhteisista toimintatavoista. Kun keskustellaan koko henkilokunnan
voimin, voi kaiken tiedon ja osaamisen jakaminen tuottaa aivan uudenlaista tietoa ja
osaamista. Yhteisen nakemyksen synnyttaminen auttaa tulevaisuuden hahmottamista
seka ongelmien ratkaisemista. Yhdessa tydyhteisd pystytaan jakamaan olemassa ole-

vaa tietoa seka kehittamaan uutta.

Pyrkimyksena on myos luoda keskustelua ja avointa toimintakulttuuria henkilokunnan
kesken. Tyontekijoille annetaan mahdollisuus osallistua ja vaikuttaa. Se lisda osaltaan
avointa keskustelua ja hyvaksyntaa muutosta kohtaan seka sitouttaa tyontekijaa tyo-
honsa. Monta perehdyttajaa tuo monta nakokulmaa ja auttaa hiljaisen tiedon jakami-

sessa. Jokaisen tyontekijan oma nakemys ja kokemus on rikkaus.
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"Usean perehdyttajan” -malli on hyva tapa levittdad osaamista, hyvia kaytantoja ja tietoa.
Tyobpaikalla tulee arvostaa osaamisen jakamista ja kannustaa siihen. Toimintatapojen
kehittdminen vaatii henkildkunnalta yhteisty6ta. Osaamisen jakaminen perehdytyksen

avulla on tydyhteisén voimavara (Otala 2018).
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7 POHDINTA

Opinnaytetyon tavoitteena oli uuden K-Marketin perehdytyksen kehittaminen. Tarkoituk-
sena oli kehittda uusi yhtenainen perehdytys. Toisena tavoitteena oli paasta kehittamaan
perehdytysprosessia juuri tdman kaupan arkeen sopivaksi tyontekijdiden itsendaista tyds-
kentelya tukevaksi. Kehitysprojektissa haluttiin selvittaa, minkalainen perehdytys toimisi
tassa myymalassa parhaiten ja milla tyokaluilla pystytaan tukemaan tyontekijoiden itse-
naista tydskentelya. Opinnaytety6 oli monivaiheinen kehitysprojekti ja kehitystyota tar-
vitaan myo0s jatkossa, kuten kehitysprojektin jatkuvan kehittdmisen sykli -kuvasta voi-

daan huomata.

Arviointi ja

kehittdminen

r !

4.

Kokeilut ja

Suunnittelu

2.

Tutkimukset
toteutus

Vaihe 3 Vaihe 4

Kuva 15. Kehitysprojektin jatkuva kehittaminen kehittamisen syklissa.
Opinnaytetyon kehittamistulosten arviointi

Kehitysprojektin ensimmaisessa vaiheessa tehtiin kysely tyontekijoille ja haastattelu kah-
delle vastuuhenkildlle seka tyotehtavaanalyysi, joiden avulla kehitettiin kirjallinen pereh-
dytyssuunnitelma. Esimiesten haastattelujen pohjalta saatiin kuva, minkalainen pereh-
dytyksen nykytila on, minka tyyppista kehitysta sille kaivataan, mitka ovat nykyisen pe-
rehdytyksen haasteet ja kehityskohdat. Tyontekijoille suunnatulla kyselylla haluttiin sel-

vittaa, milla tavalla nykyinen perehdytys on koettu ja mita toiveita heilla on siihen liittyen.
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Kehitysprojektin toisessa vaiheessa perehdytyssuunnitelmaa lahdettiin testaamaan kay-
tdnndssa perehdyttamalla uusia tydntekijditd sen mukaisesti. Uuden suunnitelman toi-
mivuutta tutkittiin uusille tyontekijoille jarjestetyn kyselyn ja myymalapaallikon havain-
noinnin avulla. Tulosten analysoinnin jalkeen luotiin uusia innovatiivisia menetelmia pe-

rehdytykseen, tyontekijoiden itsenaisen tyoskentelyn ja kehittymisen tueksi.

Kehitysprojektissa oli haasteena saada tarpeeksi vastauksia kyselyihin. Tyontekijoita
jouduttiin muistuttamaan useaan otteeseen. Vaikka heille annettiin lupa vastata siihen
tyGajan puitteissa, ei kumpaankaan kyselyyn vastannut puoliakaan tyontekijoista. Siita
huolimatta kyselyistad saatiin tarvittava informaatio ja hyva otanta tyontekijdéiden pereh-
dytyskokemuksista. Onneksi vastausten joukossa oli paljon hyvia ideoita, joita voitiin
hyédyntaa kaupan perehdytysprosessin kehittdmisessa. Kyselyiden vastaukset olivat
luotettavia ja totuudenmukaisia, koska kysely toteutettiin anonyymina ja vain oman hen-

kilokunnan kesken.

Uuden perehdytyssuunnitelman ja perehdytysmallin toimimattomuus yllatti. Kaupan ar-
jen hektisyys ja tydntekijdiden saapuminen pienelld varoitusajalla toivat suuria haasteita
perehdytykseen. Kehitysprojektin suunta muuttui kesken kaiken, kun huomattiin, ettei
perehdytyssuunnitelmaa voida kehittdd aiottuun suuntaan. Uuden suunnan I6ytami-
sessd auttoivat uuden tyontekijakyselyn tulokset ja myymalapaallikbn havainnointi.
Tassa kehitysprojektissa havainnointi oli loistava tydkalu kaupan nopeatempoisessa tyo-
ymparistdssa, joka ei valttamatta ole kovin ennakoitavissa. Naiden avulla saatiin uusia
innostavia konkreettisia ideoita, joita lahdetaan jalkauttamaan ja testaamaan taman ke-

hitysprojektin loputtua.

Uusia tyOkaluja perehdytyksessa tulevat olemaan "Usean tyontekijan” -malli, paivakirja
ja viikkosuunnitelma. Naiden lisaksi kaytetaan oppimisen ja uusien tydkalujen toimimisen
havainnoimiseksi perehdytyskeskustelua, jonka avulla paastdan tarkastelemaan opin-
naytetyon tuloksia ja suunnittelemaan mahdollista perehdytyksen jatkokehitysta. Ko-
rona-ajan haasteisiin vastataan tekemalla viikkosuunnitelma, joka auttaa poikkeustilan-
teissa. Viikkosuunnitelman avulla pystytaan keventamaan muistin varassa pidettavia asi-
oita ja selkeytetaan kaupan arkirutiineja. "Usean perehdyttajan” -malli innovoitiin tarkas-
telemalla henkilokunnan kyselyvastauksia ja ottamalla huomioon myymalapaallikon ha-
vainnoinnin tulokset. Kaupan arki ei mahdollista myymalapaallikon osallistumista kaikkiin
perehdytyksiin. Tyontekijoiden perehdytyshalukkuus kavi ilmi kyselyssa, joten malli vas-

taa henkilokunnan toiveita. Paivakirjan avulla toteutetaan henkilokunnan kyselyssa ilmi
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tullut toive paikasta, minne voisivat itse kirjata salasanoja, tunnuksia ja muita tarpeellisia

asioita. Tata kaytetdan myds apuna tydntekijan kehittymisen seurannassa.

Kehitysprojektin kaksivaiheisuus oli lopulta erittdin hyva keino jakaa kehitysprojektin to-
teutus eri aikavaleille. Se myds selvensi kehitysprojektin kirjoittajille varsinaista konkreet-
tista toteutusta ja sita kautta oli mahdollista toteuttaa seka perehdytyssuunnitelman luo-
minen ja sen jatkokehittaminen. Kehitysprojektissa tuli vastaan hankalia, yllattavia ja en-
nalta arvaamattomia opettavaisia tilanteita, kuten kehittajien mielesta loppuun asti hiotun
ja pitkallisen kehittdmisen jalkeen muodostetun perehdytyssuunnitelman noudattaminen
kaytannon arjessa. Lopulta vastoinkdymiset muokkasivat kehitysprojektia kuitenkin pa-
remmaksi ja antoivat kaupalle kokonaan uuden nykyaikaisen ja innostavan suunnan pe-

rehdytykseen.
Toimeksiantajan kommentti:

"Opinndytetybstd huomaa, ettd sen Kirjoittajilla on kokemusta sekd perehdytyksesté
seké kaupan alasta. Tydssé& on otettu hyvin huomioon kaupan arjen hektisyys, mahdol-
linen yksintybskentely, erilaiset nopealla vauhdilla tapahtuvat muutokset ja niiden tuomat
haasteet. Uusi perehdytysmalli on uudelle kaupalle sopiva, nékisin meillé ainakin aluksi
kolme nimettyd perehdytt&jéé, jotka vastaanottaisivat uudet tybntekijét. Toki opinnéyte-
tydssékin kuvattujen tilanteiden vuoksi tulisi melkein jokaisella tybntekijéllé olla edes jon-

kinlainen perehdytysvalmius.”.
Opinnaytetyon kirjoittamisen arviointi

Opinnaytetyon kirjoittamisessa hyddynnettiin useita eri ajankohtaisia lahteita alan kirjal-
lisuudesta, joista saatu tieto tuki uusien ratkaisujen kehittamista, kuten kehitysprojektissa
luotua "Usean perehdyttajan” -mallia. Webropol -kyselyjen tulosten avulla voitiin toimia
yhteisty0ssa henkilokunnan kanssa ja tuottaa heidan ideoiden ja toiveidensa pohjalta
uusia innovatiivisia tyOkaluja, toimintatapoja ja tyoskentelymenetelmia kaupan arkeen.

Esihenkildiden haastattelut tukivat myos luotua materiaalia.

Opinnaytetyon aihe oli uudelle kaupalle todella ajankohtainen ja siina kehitetyt materiaa-
lit tulevat jatkossa kayttoon kaupan arkeen merkityksellisessa osassa. Vaikka koko ke-
hitysprojekti ei sujunut kuten aluksi oletettiin, eteni se kuitenkin johdonmukaisesti lop-
puun ja sen aikana saatiin luotua monia eri innovatiivisia ja hyédynnettavia ratkaisuja

toimeksiantajalle. Suuntaa kadannettiin ketterasti kesken kehitysprojektin, kun havaittiin
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tarve lahtea kehittdmaan alkuperaisen suunnitelman sijaan uutta suuntaa. Kehityspro-
jektin materiaaleissa on otettu huomioon kehitysmenetelmien kautta saatu palaute seka

eri tilanteissa ilmenneet tarpeet perehdytysprosessin kehittamisessa.

Opinnaytetyon kirjoittajilla oli kova innostus kaupan perehdytysmateriaalien kehittami-
seen. Tavoitetta myos ohjasi taman opinnaytetyon toisen kirjoittajan, myymalapaallikon
ja toimeksiantajan, eli kauppiaan saama hyoty tuotetusta materiaalista. TyOskentely ol
tavoitteellista ja ideointi kahden kirjoittajan kesken mielekasta. Kaupan henkilokunta ja

esihenkilot olivat kehitysprojektin tekemisessa hieno taustatuki ja idearikas taustavoima.

Kehittamisprojektissa saatiin pohjaa ja innostusta jo Keskon olemassa olevasta hyvasta
perehdytysmateriaalista. Verkosta 16ytyva Keskon perehdytysmateriaalin rinnalle halut-
tiin kehittaa kirjallisia materiaaleja tukemaan henkilokunnan tarpeita. Hektisessa kaupan
arjessa saattaa toisinaan toimia paremmin kirjoitetut ohjeet, jotka on heti saatavilla kas-
sojen laheisyydessa, eli nopeasti saatavilla, eikd niitd tarvitse erikseen etsia verkosta.
Tama toimintatapa sopii myos paremmin yksintyoskentelyyn, joka on oleellinen taito pie-
nemmissa K-Marketeissa. Keskon K-Academysta I6ytyy kuitenkin paljon myds jatkossa-

kin hyodynnettavaa materiaalia ja tietoa.

Vaikka tyontekijoille tehtyyn Webropol -kyselyyn ei saatu vastauksia jokaiselta henkilo-
kunnan jasenelta, oli niista silti nahtavilla yleinen ajatus kaupan tamanhetkisesta pereh-
dytyksesta ja sen mahdollisen kehittamisen tuomista ajatuksista. Kyselyn tulokset olivat
luotettavia, silla vastaukset annettiin anonyymeina. Kyselyvastauksia ei kasitelty tassa
tyossa niin, etta niista olisi voitu tunnistaa vastaajia. Perehdytysta kehitetaan tyoyhteison
hyvaksi, eika sen kehityskaari tule tahan loppumaan. Uuden perehdytysmallin luomi-
sessa on pyritty ottamaan koko henkilokunta huomioon ja uudet opinnaytety6ssa luodut
tyokalut on pyritty tekemaan henkilokunnan avuksi niin, ettd ne hyodyttaisivat kaikki kau-

passa tydskentelevid henkilGita.
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Liite 1 (1)

Liite 1. Tyotehtavaanalyysi.

Tybéanalyysi
| Tontavanimike: Myya
| Taustatiston
| TvBoailan toimiala Kaupan ala
| Tyontekioiden maara n. 10 / kauppa
|Paivittinen tydsika n. 6-8 tuntia
| Tauot 2 kahvitaukoa
| Tydeanti Kohtuullinen / ajoittain kiireinen
Tybtehldvistd suoriutuminen edelyttas = hywidad O kobuulista O vilttivaa fyysista kuntoa
T hyvid < kobpalista ) vBlNEvEE peyykRisth kuntos
= hyia [ kohtuulisa O valttdvia
asiahaspalvehssitogs
 hyvii T kohtuulisia O valttivia sosisalise tloja
O hywilh = kohtuulisia ) viittivid ATK-tsitoje
[ Tysturvallisuudessa huomicitavat asiat Unhkaavat tilanteet ja kéytantd, halypainikkeat
mmm (aln. el Hodtn. Kyimalaitteet tuovat hieman melua |a kylmyytta
Tyotehlivassa larvitaan O hygmniapassi O sokorts D) sulitydkortti
2 tyonpvalisaiskons T ansapekons
Muta lupia, mita: Hygleniapass! ja ea-kort eduksi
| Tvbesd kiivtettivit koneel. laitteet ja vilinest Kassa, taustakone, Honeywell, Velkkaus
|TyBasu ] onftybpakalta el
|Ruokaiumandollisuus “on De
Soslaaktiat = on L wi
Usatietopa- J&8kaappl ja mikro
| Tvbssi kasitellain kemiksaleia/pesusineita ym. ko Zel
| Kutkuyhteydet tybpaikalle Hyvat bussiyhteydet, henkildkunnan parkki
Tyopaikan tehtavanimikkeet ja tehtavien edellyttima koulutus
Kaupplas, myymalapaallikko, vastuumyyla, myyla. Koulutukset eduksi.
TyStehtavat (jos vuorotyd, niin tyStahitdvat vaorottan)
Aamuvuoro: samutyot, tuoreet & hallinnolliset, Vakvuoro: tuoreet, litavuoro: kulvakuorma & iitatybt
Muut tybtehtavit pilvittiisten rutiinien lsaks|
Velkkaus, Matkahuolto, Siivous, Hyllysaatavuuden yligpito (plkainventointl, takavarasto yms)
Muuta huomioitavaa

Pohjana on kaytetty Ammattiopisto Luovin (2016, 23) tydanalyysilomaketta.
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Liite 2. Perehdytyssuunnitelma.

Liite 2 (1)

Perehdytettavat asiat 1. Pdiva Valmistelut Hoidettu
Tervetuloa! Perehdyttija ottaa vastaan uuden Varaa aikaa uuden tydntekijan
tyontekijan vastaanottamiseen

Tutustuminen kauppaan ja henkilokuntaan

Kaupan, varaston ja henkilokunnan tiloihin
tutustuminen ja niiden toiminnot seka kaytto.

(Pukuhuone, taukotila, toimisto, maitokaappi)

Avaimet ja tunnukset eri laitteisiin.

(Kassatunnukset, pikakassatunnukset, halykoodi,
ovikoodit, ovien avaukset, puhelin, SAP-
tunnukset, Store Center ja ketjunetti tunnukset)

Luo koneelle tydsopimus, luo
kassatunnukset, valitse
henkilékohtainen halykoodi, luo
SAP-, Store Center ja ketjunetti
tunnukset etukdteen

Tauot, ruokailuajat, maksutavat ja kaytanto,
henkildkuntaedut, tyévuorolistat, tyGvaatteet

Sairastumisesta ilmoittaminen, tyéterveyshuolto

TyGterveyshuollon yhteystiedot

Pysakaointi, lukitus ja avaus: ulkoportit, ovet ja
liukuovet, roskat ja lajittelu + rucka-apu

Turvallisuus: palosammuttimet, ensiapukaappi,
varauloskdynnit, kokoontumispaikka, vartija- ja
ryostopainikkeet, poistumistarkastukset

Tiedonkulku tydpaikalla: tyGpaikan viestinta,

Yhteystiedot: kauppias ja myymaldpaallikko FISYSLSRcOE V!
Asiakaspalvelu, kassan ja pikakassojen toiminnot
Lahipalvelut: Veikkaus ja Matkahuolto Onko koulutukset kaytyna

Ikarajavalvonta: tupakka, alkoholi, Veikkaus

Onko ikarajakoulutus kaytyna

Ty6tehtdvat: Kuorman purku, alentamiskaytannét

lIitatehtavit: Kaupan sulku

Tulosta muistilista / ohjeet
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Liite 2 (2)

Perehdytettavat asiat 1. Viikko Valmistelut Hoidettu

Syvempi tutustuminen kaupan eri tyovalineisiin,
ohjelmiin ja jarjestelmiin

Honeywellin kdytto

Taustakone: hintojen tulostus ja muokkaaminen,
kampanjan perustaminen, ketjunetin kdyttd, SAP | Tunnukset ja ohjeet valmiiksi
2.0:n kaytto, sihkoposti, IT-tuki

Kuittien sailytys: Matkahuolto, Veikkaus, korjaus
ja mitatdintikuitit

Omavalvontakaytiannot ja merkkaus

Kahvipiste: kahvin keitto, maidot, taytto

Vaitiolovelvollisuus

Tyésuhdeasiat: luottamushenkild,

tydsuojeluvaltuutettu, palkka-asiat Yhteystiedot

Tydpaikan pelisadnnét: omat kaytiannot ja
toimintatavat, strategia, organisaatio, oma
toimenkuva ja osaamisen kehittaminen

TyGaika, ylityot, koeaika, poissaolot,
taukokdytanndt, tasoittumisjdrjestelma, lomat

Siivous ja siivousvalineet: siivouskomero,
kdytanto, omakaytto, Korona-toimet

Korona: maskin ja visiirin kdytté (max4h) kassa-

alueiden siivoaminen, kasien pesu, kasidesi, korit, VAMEAA { VAR it

kirryt, kosketusnayttojen laitteiden desinfiointi kéyttson
Kuormakirjat

Pullokone + nollausraportit aamuisin Ohjeet

Lehtipalautus Pressnetin tunnukset

Kaupan sosiaalinen media
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Liite 3 (1)

Liite 3. Saatekirje kehitysprojektin toisen vaiheen
tyontekijakyselyyn.

Moikka!

Teemme opinnaytetyota Turun ammattikorkeakoululle ja sita varten tarvitsemme apuasi! Opinnaytetyon
tavoitteena on uusien tyontekijoiden perehdytyksen kehittaminen K-Market _
Tarkoituksena on kehittaa ja sen jalkeen ottaa kayttoon parhaita keinoja henkilokunnan osaamisen tueksi.
Haluaisimme kuulla mielipiteitinne omaan perehdyttamiseenne ja nykyisiin perehdytysmateriaaleihin seka
-malliin liittyen.

Toivomme, ettd sinulla on muutama minuutti aikaa vastata tekemaamme kyselyyn. Vastata voit tydajan
puitteissa ja vastaaminen tapahtuu tdysin luottamuksellisesti. Vastaajien henkilotietoja ei kysyta kyselyssa,
silld vastaaminen tapahtuu anonyymisti.

Vastaathan mahdollisimman pian, kuitenkin 4.5.2021 mennessa.

Kiitos jo etukateen!

Terkuin Senni ja Saara Nielikdinen
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Liite 4. Kehitysprojektin toisen vaiheen
tyontekijakyselyn kysymykset.

Opinndytetyotutkimus perehdytyksesta

Kysely on anonyymi. Taman kyselyn tarkoitus on kartoittaa nykyisen perehdytyksen laatua ja kehittaa sita. Vastaukset
ovat luottamuksellisia. Vastaajien henkilollisyyksia ei voida yhdistaa vastauksiin. Kyselyssa ei kysyta henkilotietoja.
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Liite 4 (2)

5. Kuinka monta tyopaivaa sinulla on viikossa?
1 2 3 4 5

Valinta 0O 0O O

6. Minka verran koet saaneesi perehdytystd, kun tulit kaupan alalle uutena
tyontekijana?
En lainkaan
Muutaman tunnin
Paivan
Muutaman paivan

Muu

7. Mitd muuta?

Valinta

8. Minka verran koet saaneesi perehdytystd, kun aloitit tydoskentelemaan K-Market

En lainkaan
Muutaman tunnin
Paivan

Muutaman paivan
Viikon

Muu

9. Mitd muuta?

Valinta

10. Koitko perehdytyksen maaran K-Market || ] NEEEEEEE riitt:v:na> olisiko jotain
pitanyt kasitella enemman tai perusteellisemmin?

11. Valitse listalta kaikki ne vaittamat, jotka pitavat paikkansa koskien tyotasi K-Market

D Uusiin ohjelmiin ja laitteisiin saadaan riittava perehdytys
‘:‘ Ohjelmiin ja laitteisiin on saatavilla tyoohjeet.

D Tyotehtaviin on saatavilla omat tyoohjeet.

D Jos kaipaan lisaa perehdytysta, tiedan mista sita saa.

D Olen ollut itse aktiivinen hankkimaan lisatietoa tarvittaessa.
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12. Mitka ovat mielestasi kolme tarkeinta asiaa uuden tyontekijan perehdytyksessa?
Voit kertoa myos enemman.

13. Koetko perehdytyksen vaikuttaneen sitoutumiseen tyopaikalla?
Kylla. Koska...

En. Koska...

14. Koetko perehdytyksen vaikuttaneen tyohyvinvointiisi?
Kylla. Koska...

En. Koska...

15. Valitse seuraavista vaittamista ne, jotka pitdvat mielestisi paikkansa.

Olisi hyva, jos kaikilla olisi valmius perehdyttamiseen K-Market _

Olen itse kiinnostunut osallistumaan uuden tyontekijan perehdytykseen.

Monta perehdyttajaa on yrityksen voimavara.

Uuden tyontekijan tydohonoppiminen ja tyokulttuurin sisaistaminen on koko tyoyhteison vastuulla.
Minusta yrityksella kuuluu olla vain yksi vastuuhenkilé perehdyttamiseen.

En halua itse olla lainkaan osallisena uuden tyontekijan perehdyttamisessa

Opin itse parhaiten seuraamalla toista tyontekijaa ja itse tekemalla, kun toinen seuraa tyotani.

OO0ooOOoOood

Opin itse parhaiten, kun opiskelen kaiken tarpeellisen ensin kirjallisista materiaaleista.

16. Mita tyokaluja / menetelmia olisit kaivannut perehdytyksesi tueksi?

17. Onko sinulla vield jotain kommentoitavaa / ideoita perehdytykseen tai kyselyn
muihin aihealueisiin liittyen?

Kiitos vastauksesta!

Kysely luotu Webropolilla
Klikkaa tasta ja lue lisaa
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Liite 5. Viikkosuunnitelma.

Liite 5 (1)

M. tai Vko: Pvm:
Aamuvuoro Tehty | Aamuvuoro Tehty | Vdlivuoro Tehty | Valivuoro Tehty | litavuoro Tehty
Valot padlle ja Lehdet + Eines -kuorma Kuivakuorma Tuoretuotteiden
verhot ylos lehtipalautus alentaminen
Portin aukaisu Maitokaappi Postin sahkoposti
Kahvin keitto Postin hyllykointi Postin hyllykointi Postin hyllykointi Kuivakuorma
Kassojen lasku Pintojen putsaus
Tilaus- Lahteva posti Lahteva posti Mehukoneen
ehdotukset valmiiksi 17:00 valmiiksi 17:00 pesu + taytto
Sahkoposti + Matkahuollon Karryjen ja korien Arpojen lasku +
hymy hyllykainti putsaus veikkausraportti
Kassojen avaus Porukoiden lasku
Kahvi ja maidot Postin Pakastekuorma Tupakat + Bakeryn poisto,
esille alustalle sahkoposti nikotiini taytto pesu ja taytto
Pullokoneen Kuivakuorma Maidot kylmaan,
nollaus alusta pakkaseen
Pintojen putsaus Pintojen putsaus Lattioiden pesu Kahvin pesu
litalehdet esille Maton imurointi Postin raportit
Pikakassojen Bakery valmiiksi Kassan vuoron
avaus maitokaappiin sulku ja lopetus
Bakery esille Postin sahkoposti lltalehdet pois
Hevin tsekkaus Kaapit lukkoon
Pakettien Laitteet
| palautus lataukseen
Hevi -kuorma Kassojen lasku
Hevi tilaus Kuitit toimistoon
Eines -kuorma Valot pois
Hallinnolliset Verhot alas, halyt
Tilitys Portti lukkoon
Muuta infoa:
Tiistai Vko: Pvm:
Aamuvuoro Tehty | Aamuvuoro Tehty | Valivuoro Tehty | Valivuoro Tehty | lltavuoro Tehty
Valot paille ja Lehdet Eines -kuorma Kuivakuorma Tuoretuotteiden
verhot ylos alentaminen
Portin aukaisu
Kahvin keitto Postin hyllykainti Postin hyllykainti Postin hyllykainti Kuivakuorma
Kassojen lasku
Tilaus- Maitokaappi Lahteva posti Mehukoneen
ehdotukset 17:00 pesu + tayttd
Sahkoposti + Matkahuollon Lattioiden pesu + Arpojen lasku +
hymy hyllykointi maton imurointi veikkausraportti
Kassojen avaus Porukoiden lasku
Kahvi ja maidot Postin Tupakat + Bakeryn poisto,
esille alustalle sahkoposti nikotiini pesu ja taytto
Pullokoneen Kuivakuorma Postin sahkoposti Maidot kylmaan,
nollaus alusta pakkaseen
Pintojen putsaus Pintojen putsaus Kahvin pesu

litalehdet esille

Postin raportit

Pikakassojen Bakery valmiiksi Kassan vuoron
avaus maitokaappiin sulku ja lopetus
Bakery esille litalehdet pois
Hevin tsekkaus Kaapit lukkoon
Pakettien Laitteet
palautus lataukseen
Hevi -kuorma Kassojen lasku
Hevi tilaus Kuitit toimistoon
Eines -kuorma Valot pois
Hallinnolliset Verhot alas, halyt
Tilitys Portti lukkoon

Muuta infoa: Lehtipalautus ulos aamulla.
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Liite 5 (2)

Keskiviikko Vko: Pvm:
Aamuvuoro Tehty | Aamuvuoro Tehty | Valivuoro Tehty | Valivuoro Tehty | lltavuoro Tehty
Valot paalle ja Lehdet Eines -kuorma Kuivakuorma Tuoretuotteiden
verhot ylés alentaminen
Portin aukaisu
Kahvin keitto Postin hyllykainti Postin hyllykointi Postin hyllykointi Kuivakuorma
Kassojen lasku
Tilaus- Maitokaappi Lahteva posti Mehukoneen
ehdotukset 17:00 pesu + tayttd
Sahkoposti + Matkahuollon Lattioiden pesu + Arpojen lasku +
hymy hyllykéinti maton imurointi veikkausraportti
Kassojen avaus Porukoiden lasku
Kahvi ja maidot Postin Pakastekuorma Tupakat + Bakeryn poisto,
esille alustalle sahkoposti nikotiini pesu ja taytto
Pullokoneen Kuivakuorma Postin sahkoposti Maidot kylmaan,
nollaus alusta pakkaseen
Pintojen putsaus Pintojen putsaus Kahvin pesu
litalehdet esille Postin raportit
Pikakassojen Bakery valmiiksi Kassan vuoron
avaus maitokaappiin sulku ja lopetus
Bakery esille lltalehdet pois
Hevin tsekkaus Kaapit lukkoon
Pakettien Laitteet
palautus lataukseen
Hevi -kuorma Kassojen lasku
Hevi tilaus Kuitit toimistoon
Eines-kuorma Valot pois
Hallinnolliset Verhot alas, halyt
Tilitys Portti lukkoon
Muuta infoa: Myymattomat Vikingloton porukat pois myynnista.
Torstai Vko: Pvm:
Aamuvuoro Tehty | Aamuvuoro Tehty | Valivuoro Tehty | Valivuoro Tehty | llitavuoro Tehty
Valot paille ja Lehdet Kuivakuorma / Tuoretuotteiden
verhot ylos takavarastot alentaminen
Portin aukaisu
Kahvin keitto Postin hyllykainti Postin hyllykointi Postin hyllykainti Kuivakuorma
Kassojen lasku Takavarasto
Tilaus- Maitokaappi Lahteva posti Mehukoneen
ehdotukset 17:00 pesu + taytto
Sahkoposti + Matkahuollon Kuivakuorma / Lattioiden pesu + Arpojen lasku +
hymy hyllykointi takavarastot maton imurointi veikkausraportti
Kassojen avaus Porukoiden lasku
Kahvi ja maidot Postin Juomien taytto Tupakat + Bakeryn poisto,
esille alustalle sahkoposti nikotiini pesu ja taytto

Pullokoneen
nollaus

Postin sahkoposti

Maidot kylmaan,
alusta pakkaseen

Pintojen putsaus

Pintojen putsaus

Pullokoneen pesu

Kahvin pesu

litalehdet esille

Postin raportit

Pikakassojen Bakery valmiiksi Kassan vuoron
avaus maitokaappiin sulku ja lopetus
Bakery esille litalehdet pois
Hevin tsekkaus Kaapit lukkoon
Pakettien Laitteet
| palautus lataukseen
Hevin tsekkaus Kassojen lasku
Hevi tilaus Kuitit toimistoon
Valot pois
Hallinnolliset Verhot alas, halyt
Tilitys Portti lukkoon

Muuta infoa: Vikingloton potin vaihto.
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Perjantai Vko: Pvm:
Aamuvuoro Tehty | Aamuvuoro Tehty | Valivuoro Tehty | Valivuoro Tehty | lltavuoro Tehty
Valot paille ja Lehdet Eines -kuorma Kuivakuorma Tuoretuotteiden
verhot ylos alentaminen
Portin aukaisu
Kahvin keitto Postin hyllykointi Postin hyllykointi Postin hyllykointi Kuivakuorma
Kassojen lasku
Tilaus- Maitokaappi Lahteva posti Mehukoneen
ehdotukset 17:00 pesu + taytto
Sahkoposti + Matkahuollon Lattioiden pesu + Arpojen lasku +
hymy hyllykainti maton imurointi veikkausraportti
Kassojen avaus Porukoiden lasku
Kahvi ja maidot Postin Pakastekuorma Tupakat + Bakeryn poisto,
esille alustalle sahkoposti nikotiini pesu ja taytto
Pullokoneen Kuivakuorma Postin sahkoposti Maidot kylmaan,
nollaus alusta pakkaseen
Pintojen putsaus Pintojen putsaus Kahvin pesu
litalehdet esille Postin raportit
Pikakassojen Bakery valmiiksi Kassan vuoron
avaus maitokaappiin sulku ja lopetus
Bakery esille lltalehdet pois
Hevin tsekkaus Kaapit lukkoon
Pakettien Laitteet
palautus lataukseen
Hevi -kuorma Kassojen lasku
Hevi tilaus Kuitit toimistoon
Eines -kuorma Valot pois
Hallinnolliset Verhot alas, halyt
Tilitys Portti lukkoon
Muuta infoa: Myymattomat Eurojackpotin porukat pois myynnista.
Lauantai Vko: Pvm:
Aamuvuoro Tehty | Aamuvuoro Tehty | Valivuoro Tehty | Valivuoro Tehty | lltavuoro Tehty

Valot padlle ja

Tuoretuotteiden

verhot ylos alentaminen
Portin aukaisu

Kahvin keitto Postin hyllykointi Kuivakuorma
Kassojen lasku

Postin Maitokaappi Mehukoneen
sahkoposti pesu + taytto
Eurojackpotin Postin sahkoposti Arpojen lasku +
potin vaihto veikkausraportti

Kassojen avaus

Porukoiden lasku

Kahvi ja maidot

Bakeryn poisto,

esille alustalle pesu ja taytto
Pullokoneen Kuivakuorma Maidot kylmaan,
nollaus alusta pakkaseen
Pintojen putsaus Pintojen putsaus Kahvin pesu

litalehdet esille

Postin raportit

Pikakassojen Tupakat + nikotiini Kassan vuoron

avaus sulku ja lopetus

Bakery esille lItalehdet pois
Kaapit lukkoon

Pakettien Bakery valmiiksi Laitteet

| palautus maitokaappiin lataukseen

Kassojen lasku

Hevi -kuorma Lattioiden pesu Kuitit toimistoon

Eines -kuorma Valot pois
Verhot alas, halyt
Portti lukkoon

Muuta infoa: Eurojackpotin potin vaihto. Myymattomat Loton porukat pois myynnista.
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Sunnuntai Vko: Pvm:
Aamuvuoro Tehty | Aamuvuoro Tehty | Valivuoro Tehty | Valivuoro Tehty | lltavuoro Tehty
Valot paalle ja Kuivakuorma
verhot ylos
Portin aukaisu
Kahvin keitto Lattioiden pesu
Kassojen lasku
Postin Kuivakuorma Mehukoneen
sahkoposti pesu + taytto
Loton potin Lattioiden pesu + Arpojen lasku +
vaihto maton imurointi veikkausraportti
Kassojen avaus Tupakat Porukoiden lasku
Kahvi ja maidot Juomien taytto Bakeryn poisto,
esille alustalle pesu ja taytto
Pullokoneen Postin sahkoposti Maidot kylmaan,
nollaus alusta pakkaseen
Pintojen putsaus Takavarastot Kahvin pesu
litalehdet esille Takapakasteet Postin raportit
Pikakassojen Bakery valmiiksi Kassan vuoron
avaus maitokaappiin sulku ja lopetus
Bakery esille lItalehdet pois
Kaapit lukkoon
Pakettien Pintojen putsaus Laitteet
| palautus lataukseen
Kassojen lasku
Maitokaappi Kuitit toimistoon

Hevin tsekkaus

Valot pois

Verhot alas, halyt

Portti lukkoon

Muuta infoa: Loton potin vaihto.
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Liite 6. Paivakirja.

Paivakirja

Nimi:

Tunnukset
« Sahkoposti
« Kassatunnus

+ Ovikoodi

Tarkeat numerot

Kauppias 0401231231
Myymalapaallikko
0401234567

Kaupan tuki
0210020

Muistiinpanoja

Muistiinpanoja
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Liite 6 (2)

Lyhyen aikavalin Pitkdn aikavalin
kehittymistavoitteet kehittymistavoitteet
Swot- analyysi Kehitysideoita

£\

Vahvuu- ['| Mahdolli

D>

Heikkou- Uhkani
teni N

N

Tarkeaa Kysymykset
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Lyhyen aikavalin Pitkan aikavalin
kehittymistavoitteet kehittymistavoitteet

Swot- analyysi Kehitysideoita

VAN

Vahvuu- [ Mahdolli
teni -suuteni

L >

Heikkou- Uhkani
teni N

N

Tarkeaa Kysymykset
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