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Tama opinnaytetyo on toiminnallinen tyo, jonka toimeksiantajana on Osuuskauppa Hameen-
maa, Prisma Riihimaki. Opinnaytetyon aiheeksi valikoitui perehdyttaminen, koska Prisma Rii-
himaella vuonna 2011 tehdyssa tyotyytyvaisyyskyselyssa kehityskohteeksi nousi perehdyttami-
nen ja sita haluttiin parantaa. Tyon tavoitteena oli kassaosaston perehdyttamisen yhtenais-
taminen, perehdyttamisen laadun parantaminen ja perehdytysprosessin kehittamisen mahdol-
listava oppimisen seuranta. Tyon oli tarkoitus tuottaa perehdytyskansio Riithimaen Prisman
kassaosaston uusille tyontekijoille. Perehdytyskansion liitteiksi tulivat perehdyttamisen tarkis-
tuslista ja perehdyttajan muistilista.

Tyon teoreettinen viitekehys muotoutui aiheeseen liittyvan kirjallisuuden pohjalta. Tyon vii-
tekehys sisaltaa perehdytysta seka tyonopastusta koskevaa syventavaa tietoa. Koko projektin
toteutus pohjautuu tahan kirjallisuudesta kerattyyn tietoon. Lisaksi perehdytyskansion ko-
koamista varten tehtiin kysely seka haastattelu, joilla selvitettiin kansioon kaivattavia asioita.
Kaikilla vastaajilla oli ideoita perehdytysprosessin kehittamiseksi, mutta ideat eivat olleet
kayneet ilmi aiemmin. Tutkimusten kautta saatiin keratty hyodyllista tietoa ja kehittamiside-
oita seka asioita, joita perehdytyskansioon tulisi sisallyttaa. Itse perehdytysprosessia on pyrit-
ty tarkastelemaan toimialakohtaisesta nakokulmasta.

Perehdytyskansion luomisesta kertovaan osioon on koottu tiedonkeruuseen liittyvia kappaleita
koko projektin toteutuksesta aina suunnitteluvaiheesta lopputulokseen saakka. Projektille
asetetut tavoitteet saavutettiin, ja perehdytyskansio otetaan Prisma Riihimaella kayttoon
marras-joulukuussa 2012. Opinnaytetyohon ei liitetty perehdytyskansiota sen sisaltaman sa-
lassa pidettavan tiedon vuoksi.

Asiasanat: perehdyttaminen, perehdytyskansio
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This Bachelor s thesis is a practice —based development project commissioned by
Osuuskauppa Hameenmaa, Prisma Riihimaki. Initiation, as the topic for this thesis was se-
lected because of a survey about contentment of the employees of Prisma Riihimaki in 2011.
Initiation came up as a target of development and it needed improving. The objective was to
unify the initiation of the cashiers and to improve the standard of initiation. Also following up
the learning enables improvement of the process of initiation. One of the goals was also to
produce an initiation folder for new cashiers of Prisma Riihimaki. Checklists for initiation, and
especially for initiators, were made as enclosures of the initiation folder.

The theoretical framework of this thesis is based on literature. The framework contains ad-
vanced information about initiation and work guidance. The realization of the whole project
is based on the information from literature. In addition to complete the initiation folder a
poll was made which sorted out required issues. All of the respondents had ideas how to im-
prove the initiation process but they had not brought them up before. Through this research
useful information, ideas and questions that should be in the initiation folder were gathered.
The initiation process itself has been observed from the perspective of the field of business.

The part that deals with making the initiation folder contains chapters from collecting the
information and realization of the whole project from starting the planning to finish. The ob-
jectives set for this project were achieved and the initiation folder will be taken into use in
Prisma Riihimaki in November-December 2012. It was not possible to enclose the initiation
folder to the thesis, because it contains confidential information.

Keywords: Initiation, initiation folder
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1 Johdanto

Tama on toiminnallinen opinnaytetyo, jonka toimeksiantajana on Prisma Rithimaki. Tassa
opinnaytetyossa kasitellaan perehdyttamista seka perehdyttamisoppaan toteuttamista. Tyo
koostuu teoriaosuudesta, oppaan luomisen raportoinnista seka perehdyttamisoppaasta. Tyossa
on hahmoteltu eri lahteiden pohjalta teoriaa perehdyttamisesta ja luotu kuvaa perehdyttami-
sen eri osa-alueista. Teoriaan pohjautuen on hahmoteltu ja luotu yhteistyossa toimeksianta-
jayrityksen kanssa yrityksen kayttoon soveltuva perehdyttamisopas. Tyo toteutetaan projek-

timuotoisena ja sen tuotoksena syntyy perehdytyskansio Prisma Riihimaen kassaosastolle.

1.1 Tavoitteet

Opinnaytetyo sai alkunsa, kun otin yhteytta tyonantajaani Prisma Riihimakeen. Suuntautu-
misopintoni ovat painottuneet henkilostojohtamiseen, joten olin mielissani saadessani toi-
meksiannon. Vuonna 2011 Prisma Riihimaella tehdyssa tyotyytyvaisyyskyselyssa esille nousi
vahvasti perehdyttamisen kehittamistarve. Vuodelle 2012 perehdyttaminen nostettiin kehitet-
tavaksi asiaksi, ja nain ollen opinnaytetyoni ajoitus on todella hyva, ja tyo tulee tarpeeseen
ja paivittaiseen kayttoon. Toimeksiantajan toiveesta opinnaytetyon tavoitteeksi maariteltiin,
etta opinnaytetyon tuloksena syntyisi kattava perehdytyskansio, joka sisaltaa perehdytysop-
paan ja keskeisimmat tiedot tyon oikeaoppista suorittamista varten, perehdyttajan muistilis-

tan seka perehdytettavan tarkistuslistan.

Toimeksiannon taustalla oli selkea tarve ajantasaiselle ja kattavalle perehdytysmateriaalille,
jollainen Prisma Riihimaelta puuttuu, ja jonka avulla perehdyttamista voidaan parantaa. Tar-
kea seikka, eli perehdyttamisen tasalaatuisuus ja yhdenmukaisuus haluttiin myos varmistaa.
Uuden tyontekijan on aloittaessaan omaksuttava hyvin paljon yksityiskohtaista tietoa, ja tieto
haluttiin koota yksiin kansiin. Kansion on tarkoitus sisaltaa mahdollisimman paljon tietoa niin
selkeassa ja yksinkertaisessa muodossa kuin mahdollista. Perehdytyskansion on tarkoitus toi-
mia Prisma Riihimaella aloittavien uusien tyontekijoiden tukena perehdyttamisessa ja auttaa

Prismaa saamaan uusista tyontekijoista tyoyhteison toimivia ja osaavia jasenia.

Vastuuhenkilona ja toteuttajana projektissa toimii opinnaytetyon tekija, joka vastaa myos
suunnittelusta ja toteutuksesta. Toimeksiantajan puolelta mukana on Prisma Riihimaen palve-
lupaallikko Leini Liimatainen, joka yhdessa Prismajohtaja Minna Hovilan kanssa ehdotti aihet-
ta. Leini Liimatainen on auttanut projektin suunnittelussa ja on ollut mukana sisallon maarit-
telyssa. Perehdytyskansion kokoaminen tapahtuu osin omakohtaisiin kokemuksiini perustuen,

ja minulle on annettu hyvin vapaat kadet kansion tyostamiseen.



1.2 Tutkimustapa ja tutkimusmenetelmat

Opinnaytetyoni tyyppi on enemman toiminnallinen kuin tutkimuksellinen. Kyseessa on toimin-
nallinen tyo, johon liittyy tutkimus. Kysely on tyypiltaan laadullinen. Lopputuloksena yrityk-
sen kayttoon valmistuu uusi perehdytyskansio. Tutkimusote on kvalitatiivinen ja kohdetta tut-
kitaan mahdollisimman kokonaisvaltaisesti. Laadulliset tutkimukset ovat useasti hypoteesit-
tomia. Tutkimuksissa halutaan edeta mahdollisimman vahin ennakko-oletuksin. Useimmiten
laadullisessa tutkimuksessa kaytetaan harkinnanvaraista otantaa. Tutkittavien yksikoiden
maara ei ole kovin suuri, mutta niita tutkitaan perusteellisesti. Aineiston laatu nouseekin tar-
keaan osaan. Myos aineiston koolla on merkitysta ja sen tulee olla kattava suhteessa analyy-
siin ja tulkintaan, joita aineistosta aiotaan tehda. Aineisto on pyrittava valitsemaan teoreetti-
sesti perustellen seka tarkoituksenmukaisesti. Aineistoa tarkasteltaessa siita pyritaan nosta-
maan esiin merkityksellisia teemoja ja aineistoa tarkastellaan yksityiskohtaisesti ja monita-

hoisesti. (Hirsijarvi, Remes & Sajavaara 2007, 157.)

Tyoni teoreettinen viitekehys muodostuu perehdyttamista kasittelevasta kirjallisuudesta seka
muutamasta luotettavasta sahkoisesta lahteesta. Teen myos kyselyn Prisma Riihimaen kassa-
osastolta valikoiduille henkiloille seka haastattelun perehdyttajalle. Valikoidut henkilot edus-
tavat kahta eri ryhmaa tyoyhteisossa. Kyselylla kartoitan, millaisia asioita perehdytyksen tu-
eksi perehdytyskansioon kaivataan. Kaytossani on lisaksi oma tietotaitoni, jota on kertynyt
kuuden vuoden Osuuskauppa Hameenmaan palveluksessa toimimisen aikana jonkin verran.

Prisma Riihimaella olen tyoskennellyt sen avaamisesta saakka, eli vuodesta 2007.

Tyossani tuon esiin erityisesti sen, mita perehdyttaminen on, mihin se vaikuttaa ja millaisia
hyotyja huolellinen perehdytys tuo. Kayn lapi myos palautteen merkitysta perehdytysproses-
sissa. Opinnaytetyossani korostan myos sita, kuinka perehdyttamista on tarkeaa arvioida ja
seurata. Tyoni lopputuloksena on Prisma Riihimaelle raataloity perehdytyskansio, joka on sah-
koisena palvelupaallikolla ja han tulostaa kansion aina uusille tulokkaille. Perehdytyskansio on
tehty Prisma Riihimaen kassaosaston tarpeita vastaavaksi, mutta mielestani sita voivat hyo-
dyntaa myos muut Hameenmaan Prismat niin halutessaan. Tyo itsessaan seka osa saannoista
ja periaatteista ovat taysin samoja, ja nain kansio on hyodynnettavissa myos muualla ja lisak-
si sita voi muokata omiin tarpeisiin sopivaksi. Kansiota pystyisivat hyodyntamaan myos muut

osuuskaupat ja yritykset.

Taman toiminnallisen opinnaytetyon raportti koostuu kahdesta osasta. Ensimmainen osa on
teoreettinen viitekehys, joka perustuu kirjallisuuteen ja toinen osio on empiirinen osio, jossa
kuvataan projektin eteneminen, tulokset seka projektin onnistuminen. Tyon toiminnallisena

osana syntyy perehdytyskansio Prisma Riihimaen kassaosastolle.



1.3 Projektin tuotos

Perehdytyskansion tarkoituksena on toimia uuden tyontekijan tukimateriaalina, mutta kansion
tiedot ovat hyva tiedonlahde myos vanhoille tyontekijoille. Oppaaseen kootaan tietoa tyonan-
tajasta, tyosuhteesta, toimintatavoista, tyonsuorittamisesta, asiakasomistajuudesta seka tur-
vallisuusasioista. Perehdytyskansio pyrkii luomaan tulokkaalle ensimmaisesta tyopaivasta lah-
tien mielikuvan siita, mita hanen tyonkuvansa sisaltaa ja mita hanen tulee osata seka mita
tyonantaja tyontekijalta odottaa. Tarkoituksena on tuottaa kattava ja tiivis kansio, joka sisal-
taa tiedot Prisma Riihimaen toiminnoista ja paaasiallisesti kassatoiminnoista seka siella tyos-

kentelysta.

Perehdyttajan muistilistan on tarkoitus olla perehdyttajan tukena perehdytysprosessissa ja
varmistaa, etta kaikki tarkeat asiat tulevat kasitellyiksi perehdytyksen aikana. Muistilistan
avulla voidaan myos varmistua siita, etta kaikille perehdytettaville kerrotaan perehdytyksen
aikana samat asiat, vaikka perehdyttaja olisikin eri. Perehdytettavan tarkistuslistan on puo-
lestaan tarkoitus toimia niin, etta kuukauden kuluttua perehdytyksesta perehdyttaja ja pe-

rehdytettava istuvat alas ja kayvat lapi tarkistuslistan avulla perehdytettavan osaamistason.

Kansio tulee olemaan sahkoisessa muodossa, josta se on helppo tulostaa aina jokaiselle uudel-
le tyontekijalle. Kansion paivittaminen on nain ollen helppoa ja vaivatonta. Sahkoisessa muo-
dossa kansio on helposti tyontekijoiden saatavilla ja se on mahdollista lisata vaikka Osuus-

kauppa Hameenmaan Intranet-sivuille.

2 Osuuskauppa Hameenmaa

Osuuskauppa Hameenmaa on yksi S-ryhman 22 alueosuuskaupasta. Osuuskauppa Hameenmaa
toimii Hameessa 23 kunnan alueella. Hameenmaan kuusi eri liilketoiminta-aluetta ovat: mar-
ket-, rauta-, auto-, tavaratalo-, liilkennemyymala- ja polttonestekauppa seka majoitus- ja
ravitsemistoimiala. Hameenmaa on alueensa suurin yritys myynniltaan ja tarjoaa asia-
kasomistajilleen edullisia ja luotettavia kauppapalveluja seka maksaa ostojen keskittamisesta
Bonusta. Himeenmaan tulos kaytetaan asiakasomistajien palveluiden parantamiseen ja ver-
koston kehittamiseen. Kanta- ja Paijat-Hameen alueella Hameenmaa tyollistaa yli 3 000 hen-

kiloa. (Tietoa Osuuskaupasta, 2012.)

2.1 Organisaatio

Osuuskauppa Hameenmaan omistavat sen asiakasomistajat. Asiakasomistajilla on mahdollisuus

vaikuttaa osuuskaupan toimintaan. Vaikuttaminen tapahtuu monella tavalla, aanestamalla



edustajiston vaaleissa, toimimalla itse hallintoelimissa tai antamalla palautetta erilaisia pa-

lautekanavia pitkin. (Hallinto ja johto, 2012.)

Edustajisto on osuuskaupan ylin paattava elin. Paatoksenteko osuuskaupoissa perustuu edus-
tukselliseen demokratiaan. Vaaleilla valittu edustajisto kayttaa ylinta paatosvaltaa. Edustajis-
ton vaaleissa asiakasomistajilla oleva aanioikeus on tarkea asiakasomistajuuden etu.
Hallintoneuvosto puolestaan hyvaksyy strategian. Osuuskauppa Hameenmaan hallintoneuvos-
tossa on 23 jasenta, joista kaksi on henkilokunnan edustajia. Hallintoneuvoston tehtava on
valvoa osuuskaupan ja sen hallinnon lainmukaisuutta seka sita, etta osuuskauppaa hoidetaan

edustajiston ja hallintoneuvoston paatosten mukaisesti. (Hallinto ja johto, 2012.)

Osuuskaupan liiketoimintaa ohjaa hallitus. Hameenmaan hallitukseen kuuluu viisi jasenta,
jotka valitsevat hallintoneuvoston. Hallituksen tehtavana on puolestaan valmistella Osuus-
kauppa Hameenmaan kilpailustrategia. Hallitus valvoo operatiivista liiketoimintaa seka stra-
tegian toteutumista liiketoiminnassa. Hameenmaalla johtoryhman tehtavana on vieda luotu
strategia kaytantoon. Jokaisella johtoryhman jasenella on vastuullaan oma liiketoiminta- tai

asiantuntemusalue. (Hallinto ja johto, 2012.)

2.2 Prisma

Prisma on S-ryhman hypermarket, jossa on sen markkinoinnin mukaan pysyvasti edulliset hin-
nat ja monipuolinen tuotevalikoima. Prisma on perheystavallinen market. Prisman verk-
kosivujen mukaan Prismassa voi hoitaa kaikki kodin hankinnat yhdella kertaa. Laajan elintar-
vike- ja paivittaistavaravalikoiman lisaksi Prismassa on kodin, vapaa-ajan ja pukeutumisen
tuotteita. Prismojen valikoimissa on myymalan koosta riippuen noin 11 000 - 20 000 paivit-
taistavaratuotetta, ja kaikkien tuotteiden maara on keskimaarin 60 000. (Prisma lyhyesti,
2012.)

Prisman toiminta on suunniteltu asiakkaita varten. Myymalaan saapuminen ja liikkuminen
myymalassa on tehty helpoiksi. Prismat sijaitsevat keskeisilla paikoilla ja hyvien liikenneyhte-
yksien varrella. Parkkipaikkoja on runsaasti. Tilavat ja selkeat myymalat, laaja valikoima,
opasteet ja esillepano tekevat asiakkaan ostosten teosta helppoa ja mukavaa. Prismojen yh-
teydessa on usein erikoisliikkeita ja muita oheispalveluja tarjolla, kuten ravintola, kahvila,
polttoainepalvelu tai puutarhamyymala. Jokaisesta Prismasta loytyy myos asiakaspalvelupiste,
jossa voi hoitaa esim. asiakasomistajuuteen ja S-pankin asiakkuuteen liittyvia asioita. (Prisma
lyhyesti, 2012.)

Prismalla on kaytossa Prisma.fi -palvelu. Prisma.fi -palvelussa voi tutustua osaan Prisman

tuotteista. Palvelussa on selattavissa talla hetkella yli 22 000 tuotteen tiedot. Selattavat tuot-
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teet ovat paaasiassa kodin, kodintekniikan, urheilun seka remontoinnin tuotteita. Palvelua
kehitetaan jatkuvasti ja verkkopalvelun tuotemaaraa paivitetaan. Verkkopalvelussa ei toistai-
seksi ole lainkaan pukeutumisen tuotteita eika elintarvikkeita. Kun verkkopalvelun etusivulta
valitsee tietyn Prisman, tuotteen nakyvyys verkkopalvelussa kertoo, etta tuote kuuluu valit-
semasi Prisman valikoimaan. On kuitenkin mahdollista, ettei tuotetta ole juuri silla hetkella
hyllyssa saatavana. Prisma.fi -verkkopalvelusta loytaa helposti Prismojen yhteystiedot ja au-
kioloajat. Verkkopalvelusta voi katsoa myos uusimmat kuvastot ja ilmoitukset. (Prisma lyhyes-
ti, 2012.)

2.3 Prisma Riihimaki

Prisma Riihimaki on perheille suunnattu market. Prismassa on laajat ja monipuoliset tuoteva-
likoimat. Prismassa Riihimaella myydaan pukeutumista, vapaa-aikaan ja asumiseen liittyvia
tuotteita seka paivittaistavaroita. Prisman yhteydesta loytyy paljon perheiden asioiden hoitoa
helpottavia palveluita, kuten kahvila Presso, Pizzabuffa, Hesburger ja S-Pankki. Prisma Riihi-

maki tyollistaa noin 120 henkiloa. (Prisma Riihimaki tutuksi 2012, 6.)

3 Perehdyttaminen

Viitalan (2004,259) mukaan perehdyttaminen on uuden tyontekijan tukemista, kunnes han
pystyy ottamaan ohjat omiin kasiinsa uudessa tyotehtavassaan. Perehdyttaminen on palvelus
uudelle tyontekijalle, yrityksen toiminnan laadun sailyttamiselle seka yrityskuvalle. Perehdyt-
tamisen pitaisi koskea kaikkia rekrytoituja henkiloita, mukaan lukien harjoittelijat, lomittajat
seka uusiin tyotehtaviin siirretyt henkilot. Uutta tyontekijaa perehdytettaessa korostuu koko
yritykseen perehdyttaminen, kun taas toisiin tehtaviin siirryttaessa painotus on tyotehtaviin
perehdyttamisessa. Osterberg (2009, 101) toteaa perehdyttamisella tarkoitettavan kaikkia
niita asioita, joiden avulla uusi tyontekija saadaan osaksi tyoyhteisoa, organisaatiota, sidos-
ryhmia ja oppimaan omat tyotehtavansa mahdollisimman nopeasti. Hyva perehdytys vie aina
aikaa. Mita nopeammin uusi tulokas pystyy tyoskentelemaan itsenaisesti, sita nopeammin

kaikki hyotyvat ja perehdytykseen kaytetty aika tulee takaisin moninkertaisena.

Perehdyttamisella tarkoitetaan myos toimenpiteita, joiden avulla perehdytettava oppii tun-
temaan tyopaikkansa, sen liikeidean, tyopaikan tavat, tyopaikkansa ihmiset, tyokaverit ja
asiakkaat seka oppii tyotehtavansa ja siihen liittyvat turvallisuusohjeistukset, tyohon kohdis-
tuvat odotukset ja oman vastuunsa tyoyhteison toiminnassa. (Kangas 2003, 4.) Tyosuhteen
alussa uusi tyontekija joutuu omaksumaan hyvin paljon uutta tietoa. Pala palalta tiedonmuru-
sista muodostuu kokonaiskuva. Hyva perehdytys onkin rakennettu tukemaan tasta tietotulvas-
ta selviytymista, loytamaan kulloinkin tarvittavat tiedot nopeasti seka erottamaan epaoleelli-

set ja oleelliset tiedot toisistaan. (Valvisto 2005, 49.)
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Perehdytyksella tarkoitetaan kokonaisuutta, jossa uudelle tyontekijalle kerrotaan ja opete-
taan keskeiset asiat, joiden avulle han voi hoitaa menestyksekkaasti tyotehtavaa, johon hanet
on palkattu. Perehdytysprosessi koskee uutta tyontekijaa, mutta myos esimiesta ja tyoyhtei-
soa. Perehdyttaminen sisaltaa ennen tyohon tuloa tiedottamisen, vastaanoton, yritykseen pe-
rehdyttamisen, tyosuhdeperehdyttamisen ja tyonopastuksen. Esimiehen vastuulla perehdyt-
tamisessa on mm. perehdytysohjelman luominen ja suunnittelu, tyovalineiden ja tyotilojen
jarjestaminen, tyotehtavien jako perehdytysprosessissa mukana oleville, tyontekijan vastaan-
ottaminen, tyokavereiden esittely, yritysesittely, tyonopastus, tyosuojelun ohjeistaminen,
selvitys henkiloista, joilta saa apua seka perehdytyksen seuranta. Esimies my0s vastaa siita,
etta organisaatiossa on toimiva perehdytysprosessi ja siihen on kaytettavissa riittavat resurs-
sit. (Hyppanen 2007, 195.) Perehdytys rakentaa sillan uuden tyontekijan valinnasta tyosuh-
teen kaaren alkuun asti. Jo valintavaiheen kuluessa alkanut perehdyttaminen on avainasia,
jotta paastaan molemmin puolin hyviin tuloksiin. Uudet tyontekijat perehdytetaan aina jolla-
kin tavalla tyohon, oli perehdytysohjelmaa olemassa tai ei. Voimavaroja ja mahdollisuuksia
valuu roimasti hukkaan, mikali perehdytysvaihe kuitataan vain muutamalla ohjeella ja doku-
mentilla. (Valvisto 2005, 47.)

Perehdyttamisen laajuus riippuu tyotehtavista, joihin henkilo on palkattu ja tyosuhteen pi-
tuudesta. Henkiloiden, jotka tulevat lyhyisiin sijaisuuksiin, harjoittelijoiksi tai kesatoihin, pe-
rehdytykseen on kaytettavissa vain vahan aikaa, joten perehdytyksen on pidettava sisallaan
kaikki olennaisin tieto. Myos pitkan tauon jalkeen toihin palaavalle on jarjestettava perehdy-
tys. Jo vuodessa tyotehtavissa, tekniikassa ja tyoymparistossa on voinut tapahtua paljon muu-
toksia, joista poissaollut ei tieda. Perehdyttamisen laajuus tulee arvioida tapauskohtaisesti, ja
joskus perusteellinen perehdytys saattaa olla hyvinkin tarpeellinen. Perehdytyksen laajuuteen
ja syvyyteen vaikuttavat olennaisesti uuden tyontekijan rooli, ammatillinen osaaminen, ika ja
tyokokemus. Kokenut tyontekija on ehtinyt jo tyoskennella erilaisissa tyotehtavissa ja tyoyh-
teisoissa. Nuori tyontekija tarvitseekin enemman tietoa perusasioista kuin kokeneempi, ja

nain nuoren henkilon perehdytys kestaa pidempaan kuin kokeneemmalla tulokkaalla.

Perehdytettavan tyo- ja ammattitausta vaikuttavat perehdytykseen. Mikali tyontekija tulee
samankaltaisista tehtavista tai samalta alalta, on hanella selkeasti parempi yleiskasitys tule-
vasta, kuin toiselta alalta tulevalla henkilolla. Pitaa kuitenkin muistaa, etta uusi organisaatio
on aina tavoitteiltaan, tyoskentelytavoiltaan ja ihmisiltaan uusi. Kokeneemman henkilon
aloittaessa tehtavassa, kannattaa hanen kokemustaan hyodyntaa alkuaikojen havainnoinnissa.
Hanella on aiempia vertailukohtia ja han pystyy tekemaan havaintoja toimintatavoista, joita
vakituinen henkilosto ei enaa edes huomaa. Uudelle henkilolle kannattaakin aina antaa mah-
dollisuus kyseenalaistaa toimintatapoja ja esittaa eri vaihtoehtoja. (Osterberg 2009, 102.)

Hyppasen (2007, 197) mukaan perehdytyksen kesto riippuu tyotehtavasta, mutta yleensa pe-
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rehdytys kuitenkin kestaa koeajan kanssa yhta pitkaan. Mita laajempi ja vaativampi tehtava
on, sita pidempi aika tarvitaan ja painvastoin. Jokaisessa organisaatiossa on dokumentoima-
tonta hiljaista tietoa. Hiljaista tietoa ja osaamista voi oppia ainoastaan tyoskentelemalla ta-

lossa pitkaan tyoskennelleiden kanssa, keskustellen tyokavereiden kanssa ja havainnoiden.

Perehdytyksessa lapi kaytavia tyosuhdeasioita ovat
e tyo, yksikko ja organisaatio
e tyoOajat
e palkanmaksupaiva ja palkkausperusteet
e poissaolosaannokset
e pelisaannot
e taukotilat ja muut sosiaalitilat
e tyoterveyshuolto
e tyosuhde-edut
e virkistysasiat
e luottamusmiesjarjestelma
(Hyppanen 2007, 196-197)

Viitala (2004, 260) toteaa, etta yritykseen olisi hyva luoda perehdytysjarjestelma tyon tasa-

laatuisuutta varmistamaan. Jarjestelmaa tulisi kehittaa ja yllapitaa jatkuvasti valmiustilassa.
Perehdytysjarjestelmassa tulee maaritella kuka uudet tyontekijat perehdyttaa, miten ja mis-
sa. Perehdyttamisjarjestelma sisaltaa yleensa tiedottamisen ennen tyohontuloa, vastaanoton

ja yritykseen perehdyttamisen, tyosuhdeperehdyttamisen ja tyonopastuksen.

Perehdytys tulee hoitaa niin, etta se
e turvaa tyOyhteison ja organisaation toiminnan laadun
¢ luo myonteisen asenteen seka uuteen tulokkaaseen, etta hanet vastaanottavaan jouk-
koon
e auttaa tyotehtaviin kiinni paasyssa
e muokkaa yhteistyon ja vuorovaikutuksen maaperaa
e tarjoaa uudelle tyontekijalle mahdollisuuden onnistumiseen
e antaa kokonaiskuvan yrityksesta ja tyon nivoutumisesta siihen

e lisaa tyomotivaatiota ja kiinnostusta alaa kohtaan

Perehdyttamisessa tarvitaan kaiken opastuksen ja keskustelun lisaksi myos hyvin suunniteltuja
ja laadittuja itseopiskelumateriaaleja, jotka voidaan koota vaikka kirjalliseksi paketiksi. Pa-
ketti voidaan koota muun muassa seuraavista materiaaleista:

- yritysesite

- vuosikertomukset
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- toiminta-ajatus, liikeidea

- henkilokunta- ja asiakaslehdet

- tiedotteet

- tuote- ja palveluesitteet

- tyoturvallisuusohjeet

- tervetuloa taloon -esite, johon koottu tietoa tyoterveyspalveluista, poissaolokaytan-

teista, henkilokuntaeduista jne.

Yrityksen etsiessa jatkuvaa tehokkuutta kaikessa liiketoiminnassaan kannattaa sita hakea pe-
rehdyttamisesta. Perehdytyksen tarjoamaa tilaisuutta ei kannata jattaa kayttamatta. Pereh-
dytyksen perimmainen tarkoitus on lyhentaa aikaa, jona uuden tyontekijan tyo on viela tuot-
tamatonta. Perehdytys varmistaa myos, etta tyopanos vie yritysta lahemmas sen arvojen seka
strategian mukaista visiota ja tavoitteita. Tassa vaiheessa yrityksella on oivallinen tilaisuus
luoda vankka pohja uuden tyontekijan pitkaaikaiseen sitoutumiseen. (Valvisto 2005, 47.) Hy-
vin hoidettu perehdyttaminen tarkoittaa aitoa kiinnostusta, joka kohdennetaan uuteen henki-
l6on ja hanen osaamiseensa. Perehdyttaminen voidaan hoitaa tarkasti suunnitellun ohjelman
mukaisesti tai luovuutta kayttaen. Tyoyhteison toimivuuden ja tuloksen kannalta tarkeinta
on, etta perehdyttaminen hoidetaan. Uuden tyontekijan paastessa mahdollisimman pian osak-
si porukkaa, jolla on halu tehda hyvia tuloksia yhdessa hyvan tyoilmapiirin vallitessa, on silla

merkitysta koko liiketoiminnan menestymiseen. (Osterberg 2009, 111.)

3.1.1 Perehdyttaja

Useissa organisaatioissa on erikseen nimetyt henkilot, joiden tyotehtaviin kuuluu perehdytta-
minen. Tama perehdyttajan tyo tehdaan yleensa muun oman tyon ohella. Joskus perehdytta-
misen osuus tyotehtavista voi kuitenkin olla hyvinkin suuri, erityisesti organisaatioissa, joissa

vaihtuvuus on suurta. (Kupias & Peltola 2009, 82.)

Perehdytyksessa voidaan hyodyntaa tutor- tai kummikaytantoa. Tutoriksi tai kummiksi vali-
taan perehdytyksesta kiinnostunut henkilo, joka osaa ja haluaa auttaa uutta tyontekijaa al-
kuun. Joka tyoyhteisossa on monia kirjoittamattomia saantoja, jotka on kuitenkin tarkea tie-
taa. Tutor tai kummi on myo6s henkilo, jolta on helppo kysya mielta askarruttavia asioita. Esi-
miehet ovat usein hyvin kiireisia eivatka ole aina tavoitettavissa, joten on hyva olla joku ni-
metty henkilo auttamassa kaytannon asioissa. (Hyppanen 2007, 197.) Viitalan (2004, 260) mu-
kaan perehdyttajat on syyta valita huolellisesti. Ensivaikutelman luojilla on suuri vastuu: heil-
la on suuri vaikutus siihen, miten uusi tyontekija kokee uuden tyopaikkansa ja merkityksensa
tyoyhteison jasenena. Valvisto (2005, 49) puolestaan muistuttaa, etta kummiksi valittu oppii
itsekin jatkuvasti yrityksesta lisaa, kun hanen on perusteltava uudelle tulokkaalle talon tapo-

ja.
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Monilla tyopaikoilla perehdyttaminen hoidetaan suunnitelmallisesti perehdyttajien avulla.
Suurissa organisaatioissa jarjestetaan perehdytysjaksoja, joissa on useampia uusia tyonteki-
joita perehdytettavana. Pienten yritysten ongelma on usein se, ettei kukaan ehdi perehdyttaa
tulokasta muuhun kuin tyohon. Tallaisessa tilanteessa kuluu paljon aikaa, ennen kuin tyonte-
kija kokee olevansa osa joukkoa. (Viitala 2004, 260.) Kaikki perehdyttajat ovat osaltaan uu-
den perehtyjan oppimisen edistajia ja tukijoita. Taman takia kaikkien itseaan kehittavien pe-
rehdyttajien tulisi olla tietoinen omasta oppimiskasityksestaan. Jokaisella on oma oppimiska-
sityksensa ja se vaikuttaa kunkin tapaan suunnitella ja toteuttaa perehdytys. Oppimiskasitys
vaikuttaa mm. siihen, mita asioita perehdytyksessa painotetaan, kuinka paljon oppijoille an-
netaan tilaa, kuinka kiinnostuneita perehdytettavien aiemmasta osaamisesta ollaan ja millai-

sia tyoskentelymuotoja valitaan. (Kupias & Peltola 2009, 125.)

3.1.2 Perehdytettava

Perehdyttaminen ja tyonopastus on suunniteltava ja toteutettava tilanteen, tarpeen ja pe-
rehdytettavan mukaan. Ihmiset ovat erilaisia ja tilanteet vaihtelevat, nain ollen perehdytet-
tavia on monenlaisia. Perusrunko perehdytyksessa voi olla aina sama, mutta se tulee muuttaa

kulloinkin tilanteeseen sopivaksi.

Uudelle tyontekijalle lahes kaikki saattaa olla uutta. Opittavaa on hurjan paljon. Tyohon liit-
tyvat perusasiat uusi tyontekija voi oppia hyvin nopeastikin, mutta tyon todelliseen oppimi-
seen kuluu aikaa ammattitaitoiseltakin ihmiselta ainakin viikkoja, ellei kuukausia. (Kangas
2007, 2.) Vastuu siita, etta perehdytys onnistuu, on myos uudella tyontekijalla itsellaan.
Tyontekijan oma aktiivisuus on avainasemassa. Pelkoa ja jannitysta voi olla vaikea hallita,
mutta taytyy muistaa, etta ne vaikeuttavat oppimista ja jokin vaarin omaksuttu tyotapa tai
ajattelutapa voi jopa estaa uuden oppimisen. Aina kokemus ja tekeminen eivat riita. Monia
uusia asioita, kuten kasitteita oppii ymmartamaan vasta, kun niista keskustelee muiden kans-
sa. Perehdytettavan onkin tarkeaa tietaa, mita hanelta odotetaan juuri tassa tyossa. (Hyva

perehdytys -opas 2007, 11.)

3.2 Perehdyttaminen osa tavoitteellista henkilostojohtamista

Viitala (2009,20) jakaa henkilostojohtamisen kolmeen paaalueeseen. Henkilostovoimavarojen
johtaminen (human resource management) kasittaa henkilostoon liittyvan suoranaisen johta-
misen. Henkiloston maaran suunnittelu, henkiloston tyohyvinvointi, henkiloston motivointi,

tyokyvyn yllapitaminen, henkiloston kehittaminen seka tarvittavan osaamisen varmistaminen

kuuluvat henkilostovoimavarojen johtamiseen. Tyoelaman suhteiden hoitaminen tarkoittaa
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tyontekijan ja tyonantajan valisten suhteiden hoitoa. Tarkeaa tyoelaman suhteiden hoitami-

sessa ovat tyoehtosopimuksen ja lainsaadannon eri osa-alueet.

Johtajuus (leadership) puolestaan tarkoittaa henkilostojohtamiseen liittyvia kaytannon asioi-
ta, joita esimiehet hoitavat paivittain. Olennaisena osana johtajuuteen kuuluu yrityskulttuu-
rin yllapitaminen, mutta myos tyontekijoiden valitseminen, palkitseminen, kehittymisen tu-

keminen, kannustaminen, motivointi, ohjaaminen ja irtisanominen.

Henkilostovoimavarojen johtamisen yksi tarkeimmista osa-alueista on henkiloston maaran

suunnittelu ja saately, jota voidaan toteuttaa esimerkiksi seuraavissa toiminnoissa:

Henkilostosuunnittelu ja henkilostohankinnan suunnittelu
Rekrytointi

Perehdyttaminen

A w N =

Henkiloston osaamisen kehittaminen

Henkilostojohtamisen osa-alueita toteutetaan henkilostostrategian mukaisesti henkilostovision
toteutumiseen pyrkien. Uuden henkiloston rekrytoinneilla varmistetaan tyovoiman riittava
laatu ja maara. Uutta rekrytointia seuraa aina uuden tyontekijan perehdyttaminen. Rekry-
tointi ja perehdyttaminen liittyvatkin vahvasti toisiinsa, mutta en kay tassa tyossa lavitse itse
rekrytointiprosessia, vaan keskityn perehdyttamisprosessiin. Perehdyttaminen aloitetaan jo
valintamenettelyvaiheessa ja samalla valintamenettely toimii yrityskuvamarkkinointina, haki-

joille annetaan tietoa tyosta ja yrityksesta. (Viitala 2009, 190.)

3.3 Perehdyttamisen lainsaadanto

Henkiloston perehdyttaminen on tarkea asia ja sita kasitellaan useassa laissa. Perehdyttamis-
ta kasitellaan tyosopimuslaissa, tyoturvallisuuslaissa ja laissa yhteistoiminnasta yrityksissa
(Kupias & Peltola 2009, 20).

Tyoturvallisuuslain (738/2002) 14 §:n mukaan tyonantajan on perehdytettava tyontekijansa.
Tyoturvallisuuslain mukaan tyontekija pitaa perehdyttaa tyohon, tyopaikan tyoolosuhteisiin,
tyo- ja tuotantomenetelmiin, tyovalineisiin ja niiden oikeanlaiseen kayttoon seka turvallisiin
tyotapoihin. Perehdyttaa tulee aina, kun uusi tyontekija aloittaa uudessa tyopaikassa tai uu-

dessa tyotehtavassa. (Kangas, 2007, 31.)

Tyosuojelulainsaadannossa on monia maarayksia, jotka velvoittavat tyonantajaa tyohon pe-
rehdyttamisen jarjestamiseksi. Perehdyttamisen suunnittelusta, toteutuksesta ja valvonnasta

vastaa kaytannossa lahin esimies. Han voi kuitenkin delegoida perehdytystehtavia koulutetuil-
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le perehdyttajille, mutta vastuu perehdyttamisesta sailyy aina linjajohdolla ja esimiehella.
Myos tyokaverit ja asiakkaat osallistuvat perehdytykseen. Tyosuojelu- ja tyoterveyshenkilosto
ovat tukena perehdyttamisessa ja tarjoavat asiantuntija-apua. (Penttinen & Mantynen 2009,
2.)

3.4 Perehdyttamisen merkitys ja hyodyt

Perehdytys on tarkea asia monestakin eri syysta. Perehdyttamisen avulla uusi tyontekija oppii
omat tyotehtavansa nopeammin, kuin ilman perusteellista perehdytysta ja lisaksi han oppii ne
oikein. Nain ollen virheet vahenevat ja niiden korjaamiseen kaytettava aika myos. Virheiden
korjaamiseen kuluu usein useamman tyontekijan aikaa, joten asia on merkityksellinen. Uusi
tyontekija ei keskeytd jatkuvasti toisten tyota. (Osterberg 2009, 101.) Yrityksen tarkoituksena
on tuottaa niita tuotteita tai palveluja, joita varten se on perustettu. Henkiloston hyva am-
mattitaito on tarkeaa ja siita hyotyvat asiakas, tyontekijat seka yritys. Oppiminen, osaaminen
ja omien taitojen nayttaminen tyossa ovat tarkeita asioita tyontekijoiden hyvinvointia ajatel-
ja oppimista ja samalla tyonsujuvuus lisaantyy ja palvelun laatu paranee. Myos tapaturmien
riski pienenee, ja tyon psyykkinen kuormitus vahenee tyoympariston ja tyotehtavien ollessa
tuttuja ja tyontekijan kokiessa, etta han hallitsee tyon vaatimukset. Tavoitteena perehdyt-
tamisella onkin luoda uudelle tyontekijalle hyva perusta tyon tekemiselle seka yhteistyolle
tyoyhteisossa. Huolellisesti hoidettu perehdyttaminen sisaltaa tyon taitovaatimusten, tuot-
teen tai palvelun laatuvaatimusten lisaksi tyontekijan turvallisuus -ja hyvinvointiasiat seka
kannustamisen omatoimisuuteen. Omatoimisuus ja osaaminen ovat tarkeita ja tarkoittavat
muun muassa sita, etta tarvittaessa tyontekija osaa muuttaa toimintatapojaan ja kehittaa
uusia. Tyoelaman nopeat muutokset edellyttavat yha enemman ja enemman kykya ja halua
itsenaiseen vastuunottoon, aktiivisuuteen seka yhteistyohon tyoyhteison jasenten kesken. Yh-
taaikaisesti tyopaikan vallitsevia toimintatapoja tulee kehittaa niin, etta vaikuttamismahdol-
lisuudet omaan tyohon ja tyon tekemiseen paranevat entisestaan. Tyohonsa sitoutunut ja
ammattitaitoinen tyontekija tyoskentelee tavoitteellisesti, han kehittaa itseaan ja kantaa
vastuun oppimisestaan ja osaamisestaan, jos on epavarma. Tallaista ajattelutapaa on tarkeaa

korostaa alusta saakka perehdytettaessa. (Penttinen & Mantynen 2009, 3.)

Hyvalla perehdyttamisella voidaan tukea uuden tyontekijan sitoutumista yritykseen ja tyoteh-
tavaan. Kaksi ensimmaista viikkoa ovat hyvin keskeisia asenteiden kannalta. Voidaan ajatella,
etta perehdyttamisella turvataan tuottavuutta ja laatua, lisataan henkiloston pysyvyytta,

myonteista asennoitumista ja tyoturvallisuutta. (Viitala 2004, 261.)
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Kankaan (2007,2) mukaan perehdyttamisella on monia merkityksia eri ihmisille, niin perehdy-
tettavalle itselleen kuin yrityksellekin ja edelleen asiakkaille. Hyvan perehdytyksen tuomia

hyotyja on paljon.

Perehdyttaminen muun muassa luo vahvan perustan yhteistyolle ja toiden tekemiselle. Kun-
nollisen perehdytyksen avulla uusi tyontekija saa tietoa ja taitoa, jota tarvitsee aloittaessaan
omaa tyotaan. Mita nopeammin perehdytettava oppii uudet asiat, sita nopeammin ja jousta-
vammin han kykenee tyoskentelemaan itsenaisesti. Perehdyttamalla luodaan myos myonteista
asennoitumista tyoyhteisoa seka tyota kohtaan ja sitoutetaan perehdytettava tyoyhteisoon.
Hyvin hoidettu perehdyttaminen vie aikaa ja henkilostoresursseja, mutta siihen kaytetty aika

tulee yleensa monin verroin takaisin.

Oppimisen tehostuminen ja nopeutuminen, perehdytyksesta on monenlaista hyotya. Perehdy-
tyksen avulla uusi tyontekija oppii tyonsa nopeasti ja oppii tekemaan sen heti oikein. Virhei-
den maara nain ollen vahenee ja samoin virheiden korjaamiseen kaytettava aika. Perehdyt-

taminen hyodyttaa koko tyoyhteisoa ja tama kaikki vaikuttaa myonteisesti myos uuden tyon-

tekijan mielialaan ja motivaatioon.

Tapaturmat ja turvallisuusriskit vahenevat, koska tapaturmia sattuu usein etenkin uudessa
tyotehtavassa aloittelevalle henkilolle. Aloittelijalla ei viela ole kaikkia turvallisen tyoskente-
lyn tietoja ja taitoja. Ammattitaitoisella tyotehtavaan valitulla on hallussaan yleistietoa,
mutta han ei valttamatta tunne juuri taman tyopaikan riskitekijoita riittavan hyvin. Asioita

voi myos unohtaa, ja siksi tarkea osa perehdytysohjelmaa ovat tyoturvallisuusasiat.

Poissaolot ja vaihtuvuus vahenevat, myonteinen ensivaikutelma rohkaisee ja kannustaa uutta
tyontekijaa. Uusi tyontekija luo nopeasti mielessaan paatoksen, jaako han tyopaikkaan vai ei.
Kun uusi tulokas toivotetaan tervetulleeksi tyopaikkaan ja hanta opastetaan riittavasti, tyo-
motivaatio luultavasti kasvaa. Mikali uusi tyontekija kokee olevansa ainoastaan hairioksi muil-
le tyontekijoille ja hanet jatetaan liian pian yksin suoriutumaan tyotehtavistaan, tyomotivaa-
tio luultavasti heikentyy. Poissaoloihin ja henkiloston vaihtumiseen vaikuttavat monet eri te-
kijat ja niita on vaikea erotella toisistaan. Yhtena tarkeimmista vaikuttavista tekijoista on

kuitenkin tyomotivaatio ja tapa, jolla perehdytys hoidetaan.

Yksi perehdyttamisen hyodyista on kustannussaastot. Hyva laatu ei maksa paljoa, mutta huo-
no laatu ja virheet maksavat aina. Kun asiat perehdyttamisesta lahtien tehdaan niin kuin etu-
kateen on sovittu, ei synny ylimaaraisia kustannuksia. Huonosti hoidetun perehdytyksen seu-

rauksena ylimaaraisia kustannuksia voi syntya useista eri asioista. Esimerkiksi sekaannukset ja
niiden selvittaminen, virheet ja niiden hoitaminen seka kenties hyvittaminen, havikki, poissa-

olot ja henkiloston vaihtuminen maksavat yritykselle aina.
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Yrityskuva, yrityskuvaan eli mielikuvaan yrityksesta vaikuttavat vahvasti ihmisten omat koke-
mukset ja se, mita he kuulevat. Esimerkiksi tyossaoppijoiden ja harjoittelijoiden merkitys on
suuri, heidan tyopaikkakertomuksensa vaikuttavat mielikuvaan, jonka perhe tai koulukaverit
luovat omassa mielessaan kyseisesta tyopaikasta. Mielikuvien vaikutus on merkittava ja mieli-
kuvat vaikuttavat mm. siihen, miten myonteisesti opettajat suhtautuvat yritykseen mahdolli-
sena yhteistyokumppanina ja kuinka innokkaasti opiskelijat hakevat sielta tulevaisuudessa
toita. Hyvin tai huonosti hoidettu perehdytys vaikuttaa siis hyvin paljon ja moniin asioihin niin

nyt kuin tulevaisuudessakin. (Kangas, 2007, 4.)

3.5 Perehdyttamisen tavoitteet

Perehdyttamisen perimmaisena tavoitteena on auttaa uusi tyontekija paasemaan mahdolli-
simman nopeasti kiinni tehokkaaseen tyontekoon. Lisaksi perehdyttamisella autetaan paase-
maan yrityksen ja tyoyhteison jaseneksi seka tuntemaan itsensa uuteen tyohon tervetulleeksi.
Kokonaisvaltaiseen perehdyttamisjarjestelmaan kuuluu tiedottaminen ennen tyohon tuloa,
vastaanotto ja perehdyttaminen yritykseen, tyosuhdeperehdyttaminen seka tyonopastus. (Vii-
tala 2009, 189.)

Kjelin ja Kuusisto (2003, 46) kuvaavat perehdyttamisen tavoitteita hyvin. Perehdyttamisen
perustavoitteena on auttaa uusia tulokkaita tulemaan mahdollisimman nopeasti tyOyhteison
toimiviksi jaseniksi. Tassa tavoitteessa yhtyvat tyon hallinta, yksilon oppiminen ja tyoyhtei-
s0on sosiaalistuminen. Perehdyttamisen kokonaisvaltaisuus nakyy jo perehdyttamisen perin-
teisissa tavoitteissa. Perehdyttamisen valiton tavoite on antaa uudelle tyontekijalle tyonsuo-
rittamisen perusvalmiudet. Perehdyttamisella koetetaan vahentaa tyontekijan epavarmuutta,
jannitysta, vaarinkasityksia ja virheita. Perehdyttamisella tavoitellaan myos tyon oppimisen
nopeutumista seka tyosuoritusten ja tuottavuuden paranemista. Naiden tavoitteiden ohella on
kiinnitetty huomiota myos siihen, etta perehdytyksella voidaan vaikuttaa tyossa viihtymiseen
ja jopa pienentaa vaihtuvuutta. Erityisesti tuotannossa painotetaan lisaksi tyotapaturmien
vahentamista. Perehdyttamisella ei yleensa tavoitella tyon syvallista hallintaa, vaan ammatti-

laiseksi kehitytaan kokemuksen ja jatkuvan oppimisen myota.

3.6 Perehdyttaminen erityistilanteissa

Perehdyttaminen muutostilanteessa, kuten fuusio- tai yrityskauppatilanteessa jaa usein hyvin
vahalle. Yrityksen voimavarat kohdistetaan muutostilanteessa liiketaloudellisten ja juridisten
toimien oikein hoitamiseen. Kahden tai useamman yrityskulttuurin kohtaaminen ja yhdistymi-
nen sujuu kuitenkin harvoin ongelmitta ja perehdytysta tarvittaisiin. Yhdistyvissa organisaati-

oissa on usein erilaiset tavat hoitaa asioita ja on tarkeaa, etta henkilostolle kerrotaan uuden
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organisaation tavoitteet ja toimintastrategia heti yhdistymisen alkumetreilla. Nain myos ta-
voitteet voidaan saavuttaa paremmin. Organisaatiossa tapahtuvista muutoksista seka esimies-
ten ja johdon vastuiden muuttumisesta tulee tiedottaa henkilostolle ja pitaa heidat ajan ta-
salla. Johdolla ei valttamatta ole heti alkuvaiheessa vastauksia kaikkiin henkiloston kysymyk-
siin, mutta lupaus tiedottamisesta asioiden edetessa usein riittaa. Tiedottaminen lisaa luot-
tamusta ja turvallisuuden tunnetta. Jotta liiketoiminta jatkuisi hairiottomana, on tarkeaa
luoda henkilostolle tilaisuuksia tutustua toisiinsa ja toistensa vastuualueisiin. Tallaisessa fuu-
sio- tai yrityskauppatilanteessa tarvitaan samanlaisia perehdyttamisen elementteja kuin uu-
den tyontekijan tullessa taloon. Muutostilanteessa perehdytettavana on yksittaisen henkilon
sijaan koko henkilosto, ja painopiste on ostetun yrityksen henkilostossa. Jotta perehdytyksella
on toivottu vaikutus, herattaa luottamusta, on se suunniteltava huolellisesti. Nain voidaan

taata tuloksellinen toiminta ja sen jatkuminen. (Osterberg 2009, 110.)

Yksi perehdyttamisen erityistilanne on tyontekijan lahto ulkomaille toihin. Tallaisessa tilan-
teessa perehdyttaminen koskee usein koko perhetta. Yksi yleisimmista syista ulkomaanko-
mennuksen epaonnistumiseen on nimittain perheen tai puolison sopeutumattomuus kohde-
maahan. Tilanteessa, jossa tyontekija lahtee tyokomennukselle ulkomaille, perehdyttaminen
koostuu hieman erilaisista tekijoista. Perehdyttamiseen kuuluu esimerkiksi tutustuminen koh-
demaan oloihin, kulttuuriin, tyotehtaviin seka kohdeorganisaatioon. Vastaavasti perehdytta-
mista tarvitaan myos silloin, kun tyontekija palaa Suomeen takaisin pitkalta ulkomaan ko-
mennukselta. (Osterberg 2009, 110.)

3.7 Perehdytysprosessi

Perehdytysprosessi voidaan kuvata vaihe vaiheelta ja prosessi etenee Kupiaksen & Peltolan

(2009, 132.) mukaan seuraavan kuvion mukaisesti.

Ennen toihin Ensimmainen
~ Vastaanotto ~
tuloa tyopaiva
Seuranta Ensimmainen Ensimmainen
<— <— }
kuukausi tyoviikko
\ Tyésuhteen
paattyminen

Kuvio 1. Perehdytysprosessi (Kupias & Peltola 2009, 132.)
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Perehdytyksen kaari voi muotoutua myos esimerkiksi seuraavasti:
1. Perehdytys alkaa ensimmaisesta kontaktista uuteen tyontekijaan
2. Esimies ottaa uuden tyontekijan vastaan ensimmaisena tyopaivana
3. Perehdytys auttaa uutta tyontekijaa sisaistamaan yrityksen vision, strategian ja arvot
4. Perehdytysohjelman avulla tahdataan mahdollisimman lyhyeen tuottamattomaan ai-

kaan

Ul

Perehdytysvaiheen lopussa kaydaan palautekeskustelu

6. Keskustelun pohjalta esiin nousseihin korjausta vaativiin asioihin voidaan puuttua
ajoissa

7. Palautteet auttavat rekrytointi- ja perehdytysprosessien hienosaadossa

(Valvisto 2005, 51.)

Kattavassa ja hyvin ajoitetussa perehdytysprosessissa uutta tietoa annetaan pienina kokonai-
suuksina, jotka nivotaan yhdeksi laajemmaksi kokonaisuudeksi. Kun uusi tieto annetaan tulok-
kaalle pienissa osissa, pystyy han omaksumaan tiedon paremmin ja harjoittelemaan kaytan-
nossa opittuja asioita. Nain opetetusta muodostuu osaamista ja organisaatio alkaa hyotya uu-
den tyontekijan tyopanoksesta. Palautteen ja tuen antaminen ovat merkittava apu uuden tyo-

suhteen alkutaipaleella. (Hyppanen 2007, 198.)

3.7.1 Rekrytoinnista ensimmaiseen tyopaivaan

Uusi palkattu tyontekija luo nakemyksen tulevasta tyostaan ja odotuksista, jotka tyohon liit-
tyvat. Tulokas saa alustavan kuvan myos tyoyhteisosta ja organisaatiosta. Ennen toihin tuloa
olisi toivottavaa, etta perehdyttaja valmistelee tyopisteen seka tyOyhteison niin, etta uuden
tulokkaan on helppo tulla, ja han tuntee olevansa odotettu. Ennen uuden tyontekijan aloitta-
mista uudessa tyotehtavassa tulee huomioida mahdollisen ennakkomateriaalin toimittaminen
tulokkaalle, yhteydenotto etukateen puhelimitse tai sahkopostitse, perehdytyksen valmistelu,
tyopisteen valmistelu, perehdyttajien valinta seka tyoyhteison informointi. (Kupias & Peltola
2009, 173.)

Uuden tyontekijan uuteen tyopaikkaan tulopaiva on erityisen tarkea hetki, ja silla on taipu-
mus sailya pitkaan mielessa. Paiva muistetaan erityisesti, mikali vastaanotto on ollut huono
tai valinpitamaton. Ensimmaisena tyopaivanaan tulokas on herkka aistimaan tunnelmia ja han
on vastaanottavaisella mielella uuden tyon alkaessa. Myos yrityskuvan kannalta ensimmaisen
tyopaivan kohtaaminen on aarimmaisen tarkea. (Viitala 2004, 261.) Ensimmaiset tyopaivat
ovat hyvin kriittisia. Uusi tyontekija tulee uuteen taloon taynna intoa ja odotuksia. On aika

tayttaa lupaukset. Mikali heti ensimmaisten tyopaivien aikana joutuu pettymaan pahasti, sa-
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vyttaa tama tunne myos tulevaa ja pienentaa mahdollisuuksia tehda tyota taysipainoisesti.
(Valvisto 2005, 48.)

Valvisto (2005, 48) muistuttaa, etta esimiehen tehtava on aina ottaa uusi tyontekija vastaan
ensimmaisena tyopaivana. Mikali esimies ei syysta tai toisesta voi olla paikalla, on hanen olta-
va puhelinyhteyden paassa. Tyopiste, tyokalut seka perehdytysohjelma luovat uudelle tyonte-
kijalle ensimmaisena tyopaivana tunteen, etta han on tarkea yritykselle — niin kuin yrityskin
hanelle. Taman jalkeen uusi tyontekija useimmiten tutustuu tyokavereihin, toimitiloihin, eri-
laisiin kaytantoihin, itse tyotehtavaan, koneisiin ja jarjestelmiin seka tyoturvallisuusasioihin.
Hyvin tarkea osa-alue perehdyttamisen saralla on tutustuttaa tyontekija myos tyosuhdetta
maarittaviin saantoihin ja periaatteisiin eli palkkausperusteisiin, tyoaikoihin, vastuuasioihin,
taukokaytanteisiin seka tyoterveyshuoltoon. (Viitala 2009, 190.) On tarkeaa, etta esimies on
varannut riittavasti aikaa uuden henkilon perehdytykseen. Perehdytys aloitetaan tutustumi-

sesta, jonka jalkeen edetaan yleisista asioista yksityiskohtiin.

Uudelle tyontekijalle tulee kertoa mahdollisimman konkreettisesti, millaisen yrityksen palve-
lukseen han on tullut. Uuden tyontekijan saadessa tietoa yrityksen tarkeimmista asioista ja
menestystekijoista voi han valittaa viestia eteenpain myos omille verkostoilleen. Ihmisten
tyopaikoista ei koskaan kysella yhta paljon kuin tyopaikan vaihdon yhteydessa. Uudelle tyon-
tekijalle tulee tehda selvaksi se, mita yrityksesta voi kertoa ulkopuolisille ja mita ei. Yritysta-
son jalkeen perehdytys jatkuu yksikko- ja osastotasolla. Talloin kaydaan lapi se, miten yksikon
tavoitteet ja tehtava liittyvat suurempaan kokonaisuuteen. Taman jalkeen on henkilon tyo-
tehtavaan perehdytys: mista tehtava koostuu, miten tyota tehdaan, mita tyokaluja hyodynne-
taan, ketka ovat asiakkaat jne. Perehdytyksessa uutta asiaa on opittavana hyvin paljon, joten
perehdytykseen liittyvat ohjeet on syyta antaa kirjallisesti. (Hyppanen 2007, 196.) Juuti ja
Vuorela (2002, 52) muistuttavat, etta jokainen ihminen muistaa ensimmaisen tyopaivansa lapi

elaman.

3.7.2 Koeaika

Ensimmaisen viikon aikana uusi tulokas paasee tyohonsa kiinni uudessa tyopaikassaan. Tulokas
saa kokonaiskuvan tyostaan, tyoyhteisosta seka organisaatiosta, jossa tyoskentelee. Han muo-
dostaa myos kokonaiskuvan siita, mihin asioihin hanen tulee perehtya selviytyakseen itsenai-
sesti tyostaan. Ensimmaisen viikon aikana tulisi huomioida ja selvittaa uuden tyontekijan ko-
kemus ja osaaminen, esitella perehdytyssuunnitelma ja muokata sita yhdessa, aloittaa tyon-
opastus, noudattaa perehdytyssuunnitelmaa, antaa uutta tietoa kohtuullisesti, neuvoa, mista
lisatietoa loytyy tarvittaessa ja jarjestaa pieni palautekeskustelu ensimmaisen viikon loppu-

puolella.
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Ensimmaisen kuukauden tavoite on saada tulokas paasemaan kiinni tuottavaan tyohon ja saa-
da hanet sisaistamaan tulosyksikon toimintakulttuuri. Ensimmaisen kuukauden aikana tulee
huomioida ja huolehtia, etta perehdytys jatkuu suunnitelman mukaisesti. Tassa vaiheessa pe-
rehtymisen paavastuu alkaa pikkuhiljaa siirtya perehdytettavalle itselleen. 1 - 2 kuukauden
tyoskentelyn jalkeen perehdyttajan kanssa kaytava palautekeskustelu, jossa arvioidaan seka

perehtymista, etta perehdyttamista.

Ensimmaisten neljan kuukauden tavoite puolestaan on, etta tulokas selviaa tyotehtavistaan jo
itsenaisesti ja osaa myos hankkia itse lisaa tietoa tyostaan. Uusi tulokas on otettu vastaan
tyoyhteisonsa uudeksi jaseneksi. Tulokas myos itse tuntee kuuluvansa tyoyhteisoon ja olevan-
sa osa organisaatiota, jossa han tyoskentelee. Huomioitavaa tassa vaiheessa on, etta pereh-
tyminen jatkuu suunnitelman mukaisesti tai mikali tarvetta ilmenee. Ennen koeajan paatty-
mista, esimiehen johdolla kaydaan koeaikakeskustelu, jossa molemmin puolin arvioidaan pe-
rehtymisen ja perehdyttamisen onnistumista ja sen jatkotarvetta. (Kupias & Peltola 2009,
174.)

3.8 Tyonopastus

Tyonopastuksella tarkoitetaan kaikkia niita asioita, jotka liittyvat itse tyon tekemiseen. Tyon-
opastuksen tarkoituksena on tukea opastettavaa itsendiseen ja omatoimiseen ajatteluun ja
oppimiseen. Tyonopastus kytkeytyykin kiinteasti tyoyhteison toimintojen jatkuvaan kehitta-
miseen. Hyvaan ja onnistuneeseen tyonopastukseen kuuluu, etta opastettava oppii tyonsa heti
oikein. Tyon laatu ja tehokkuus paranevat seka ammattitaito kehittyy uuden tyontekijan hal-

litessa perusasiat alusta lahtien oikein. (Kangas 2003, 13.)

Kangas (2003, 14 - 15) esittelee viiden askeleen tyonopastus- menetelman, joka on tarkoitet-
tu nimenomaan palvelualoilla kaytettavaksi. Kyseinen malli sopii hyvin kaytettavaksi myos

Prisma Riihimaen kassaosastolla.

5 Opitun varmistaminen

4 Taidon kokeilu ja harjoitteleminen

3 Mielikuvaharjoittelu

2 Opetus

1 Opastustilanteen aloittaminen

Kuvio 2. Tyonopastuksen viisi askelta (Kangas 2003, 14.)

Ensimmaisella askeleella arvioidaan opastettavan nykyisten tietojen ja taitojen taso ja niiden

pohjalta maaritellaan oppimistavoitteet. Osapuolet saavat selville, mitka asiat opastettava jo
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osaa ja tietaa ja mitka pitaa viela oppia. Myonteinen asennoituminen ja vankka motivaatio
ovat oppimisen kannalta hyvin tarkeita. Opastaja voi vaikuttaa naihin luomalla alusta asti

kannustavan ja luottamuksellisen vuorovaikutuksen.

Toisella askeleella opastettava saa kokonaiskasityksen tehtavasta, johon hanta opastetaan.
Tyonopastaja nayttaa opastettavan tyovaiheen selittaen, mita tehdaan ja perustellen, miksi
nain tehdaan. Opastaja ottaa opastettavan mukaan keskusteluun ja tekemiseen niin paljon
kuin mahdollista. Toisella askeleella on tarkeaa kayda vuoropuhelua ja paastaa opastettava
osallistumaan opetukseen aktiivisesti. Ennen seuraavaan vaiheeseen etenemista opastaja

varmistaa opastettavan oppineen yhden vaiheen.

Kolmannella askeleella tarkoituksena on mielikuvaharjoittelu ja sisaisten mallien omaksumi-
nen. Opastaja voi esimerkiksi pyytaa opastettavaa kuvailemaan vaihe vaiheelta edellisella
askeleella opastetun tehtavan. Kuvaillessaan tehtavaa opastettava joutuu pohtimaan, miten

tyotehtava etenee ja mita valineita tulee kayttaa.

Neljannella askeleella opastettava paasee kokeilemaan oppimiaan asioita. Opastettava suorit-
taa tyOvaiheen tai tyotehtavan alusta loppuun, saa siita valittomasti palautteen ja voi tarvit-

taessa kokeilla uudelleen. Taidot saavutetaan vasta kaytannon harjoittelun avulla.

Viidennella askeleella varmistetaan opittu. Tarkoituksena on varmistaa, etta opastettavan
tiedot ja taidot riittavat itsenaisesti tyoskentelyyn. Opastettava tyoskentelee yksin, mutta

opastaja on apua tarvittaessa saatavilla. (Kangas 2003, 14 - 15.)

Muutokset tyopaikalla vaikuttavat tehtaviin, mutta myos toimintatapoihin. Muutoksessa ihmi-
sen on sopeuduttava uuteen tilanteeseen, ja myonteisetkin muutokset voivat johtaa henki-
seen kuormittumiseen. Ohjaus ja opastus helpottavat muutosprosessia. Ei pida unohtaa, etta
jo pidempaan tyossa olleet tarvitsevat myos tukea ja opastusta uudessa tilanteessa. Tyon-
opastus on tarkeaa myos silloin, kun tyosta on oltu pitkaan poissa. Talloin tuttujakin asioita
on voinut unohtua ja ne on syyta kerrata. (Penttinen & Mantynen 2009, 4.) Tyon opastus kos-
kee tietysti my0s uusiin tyotehtaviin siirtyvia henkiloita uusien tyontekijoiden ohella (Helsila
2009, 48).

ovat
e tyoolosuhteet ja tyoymparisto
e tyokaverit ja tuki
e tyon sisalto

e tyovaiheet ja tyon tekemisen periaatteet
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e tyovalineiden sijainti, kaytto ja yllapito
e tyopaikan siisteyteen ja turvallisuuteen liittyvat asiat
e toimintaohjeet hairiotilanteiden varalle

e tyonarviointi ja sen mittarit

Tyonopastuksessa tavoitteena on pidettava uuden tyontekijan kokonaiskuvan hahmottumista,
mutta myos tyotehtavien osien hallintaa. Keskeista on, etta tyontekija oppii hahmottamaan
oman tyonsa merkityksen yrityksen tuotannon ja palvelutoiminnan lopputulosten kannalta.
(Viitala 2004, 263.)

3.9 Seuranta ja arviointi

Seurannan avulla voidaan varmistua perehdyttamisen onnistumisesta, eli oppimisesta. Vaikka
jokin asia on opetettu, sita ei kuitenkaan ole aina opittu. Perehdyttaja ja tyonopastaja seu-
raavatkin oppimisprosessia ja sen onnistumista myohemminkin. Seurannan apuna kaytetaan

esimerkiksi tarkistuslistoja, muistilistoja, keskusteluja ja kysymyksia.

Perehdyttamisen tarkistuslista voi olla yksinkertaisimmillaan samalla muistilista, johon pereh-
dyttaja merkitsee kasitellyt asiat. Perehdyttaminen ja sen onnistuminen on varmistettu vasta
silloin, kun kaikki asiat on opetettu ja oppiminen on varmistettu esimerkiksi kuittaamalla tar-

kistuslista.

Parhaimmillaan perehdyttaminen on vuorovaikutuksellista oppimista, keskustelemista, kuun-
telemista, kyselemista seka kannustamista. Tyoskentelyn eri vaiheissa kaydyissa keskusteluis-
sa voi antaa ja saada palautetta puolin ja toisin. Tavallisia keskusteluja olisi kuitenkin hyva
taydentaa ns. seuranta-, kehitys- ja arviointikeskusteluilla, joihin molemmat osapuolet ovat
valmistautuneet etukateen. Seuranta tai arviointikeskustelua varten esimies tai perehdyttaja
varaa keskustelua varten rauhallisen tilan. Molemmat osapuolet valmistautuvat keskusteluun
etukateen esimerkiksi perehdyttamisen tarkistuslistan ja etukateen mietittyjen kommenttien
ja kysymysten avulla. Tarkoituksena on pohtia yhdessa perehtymisen toteutumista. Etukateen
hyvin valmisteltu lyhytkin keskustelu taydentaa tyon ohella kaytavia keskusteluja ja antaa
lehtii siita, etta sovitut asiat kayvat toteen. Se, kuinka usein ja kenen kanssa seurantakeskus-
teluja kaydaan, vaihtelee tilanteiden ja yritysten mukaan. Mikali yrityksessa on perehdytta-
misohjelma, on siina yleensa mainittu seurantakeskustelun ajankohdasta. Palautteen antami-
nen ja saaminen ovat molemmille osapuolille tarkeita oppimisen ja ammattitaidon kehittami-
sen kannalta. Keskustelut ovat myos harjoitusta tulevia varsinaisia kehityskeskusteluja varten.
(Kangas 2007, 17.) Inghamin (2007, 89) mukaan palautteen tulee pohjautua tosiasioihin, jot-

ka on havaittu, ja palaute tulee antaa niin, etta palautteen saaja ei tulkitse viestia henkilo-
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kohtaisesti. Palautteen antamisen jalkeen palautteen antajan taytyy kuunnella, mita palaut-
teen saajalla on sanottavanaan saamastaan palautteesta. Ingham myos muistuttaa asioista,
jotka palautteen antajan tulisi muistaa: palautteessa tulisi olla positiivinen henki, palaute
tulisi antaa esimerkkien kera oikeaan aikaan, antaessaan palautetta tulisi olla johdonmukai-

nen ja palautetta annetaan aina kaytoksesta eika ihmisesta. (Ingham 2007, 89.)

Oppimisen arvioinnilla tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteita, joilla tarkistetaan ja ohjataan
oppimistavoitteiden saavuttamista ja oppimisen edistymista eli siis koko oppimisprosessia.
Keskeisessa arvioinnin kohteena perehdytettaessa ovat ammattitaidot seka -tiedot. Ammatti-
taitoa on erilaiset asiat ja yleensa siihen liitetaan tekniset ja taloudelliset taidot, sosiaaliset
taidot seka suunnittelu-, kehittamis- ja arviointitaidot. Tarkeina arvioinnin kohteina voidaan
pitaa myos paatoksentekotaitoa, ongelmanratkaisutaitoa ja oppimaan oppimisen taitoa. (Kan-
gas 2007, 17.)

Rekrytointiprosessilla on etsitty avoimeen tyotehtavaan mahdollisimman sopivaa henkiloa.
Taman takia on tarkeaa keskustella perehdytysprosessin aikana uuden tyontekijan kanssa ha-
nen aiemmista tyotavoistaan. Hanelta voidaan tiedustella, kuinka han on aiemmassa tyotehta-
vassaan tehnyt jonkin tyovaiheen. Nain organisaatio voi oppia uusia toimintatapoja, ja uusi

henkilo tuntee itsensa tarpeelliseksi. (Hyppanen 2007, 198.)

Perehdytysvaiheen paattymisen lahestyessa esimiehen on syyta keskustella tulokkaan kanssa,
miten perehtyminen on sujunut. Perehdyttamista arvioitaessa voidaan hyodyntaa perehdytys-
suunnitelmaa ja kayda se lapi kohta kohdalta. Tassa kohtaa usein tulee esille asioita, joihin
kaivataan viela selkeytysta. Esimies voi myos tiedustella, mitka ovat olleet perehdytysproses-
sin haasteellisimmat osa-alueet. Nain esimies saa tietoa, jota voi hyodyntaa myos arvioitaessa

tutorien toimintaa. (Hyppanen 2007, 198-199.)

Perehdytyksen eri vaiheet vaihtelevat tyotehtavien mukaan ja organisaatioittain. Pahimmil-
laan perehdytys hoidetaan nayttamalla uudelle tyontekijalle hanen tyopisteensa ja naytetaan
mapit, joista saa tietoa. Tama perehdytystapa vie paljon aikaa, ja riski virheiden tekemiseen
kasvaa. (Hyppanen 2007, 199.)

3.10 Oppimisen arviointi ja varmistaminen

Oppimisen arvioinnilla tarkoitetaan niita kaikkia toimenpiteita, joilla tarkistetaan ja ohjataan
oppimistavoitteiden saavuttamista seka oppimisen edistymista, toisin sanoen koko oppimis-
prosessia. Oppimisen arvioinnin avulla molemmat osapuolet saavat tietoa oppimisen edistymi-

sesta, missa mennaan nyt ja mita taytyy viela oppia lisaa. Tallainen oppimisen arviointi on
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erittain hyva itsearvioinnin kehittamiskeino ja parhaimmillaan myos erinomainen motivaatto-

ri.

Arvioinnin kohteina perehdyttamisessa ja tyonopastuksessa ovat ammattitaito ja tiedot. Am-
mattitaito koostuu eri osaamisalueista. Useimmiten siihen liitetaan seuraavat paaalueet, tek-
niset ja taloudelliset taidot eli niin sanotut tyotaidot, suunnittelu-, kehittamis- ja arviointi-
taidot seka sosiaaliset taidot, joina voidaan pitaa mm. yhteisty0-, viestinta- ja vuorovaikutus-
taitoja. (Kangas 2007, 18.) Oppimista arvioitaessa ovat oppimistavoitteet lahtokohtana (Kan-
gas 2003, 18).

Kun tyopaikoilla tehdaan tyovuorolistoja, ei ainoastaan tarvittavan henkilostomaaran arviointi
riita. Tyovuorolistojen tekijan on arvioitava myos tyovuoroon tarvittavien tyontekijoiden am-
matillinen osaaminen. Onko jokaiseen tyovuoroon riittavasti osaajia, vai jaavatko uusimmat
tulokkaat keskenaan. (Kangas 2003, 18.)

4  Tutkimuksen toteutus

ni kyselysta seka perehdyttajan puhelinhaastattelusta. Ensin toteutettiin kysely ja sen pohjal-

ta haastattelu. Seka kyselylomake etta haastattelulomake ovat taman opinnaytetyon liitteina.

Kyselytutkimuksessa kysely jaettiin yhteensa 15 kassatyontekijalle. Kysely jaettiin viidelle
vanhalle tyontekijalle ja kymmenelle uudelle tyontekijalle. Vanhalla tyontekijalla tarkoite-
taan tassa vuonna 2011 tai aiemmin taloon tulleita tyontekijoita ja uudella vuonna 2012 ta-
loon tulleita tyontekijoita. Kyselyyn vastanneet ovat kassatyontekijoita, mukana ei ole esi-
miehia. Kyselyn tarkoituksena oli tuottaa lisaarvoa tyolleni. Tavoitteena kyselylla oli selvittaa
perehdytyksen tilaa, millaisia asioita uuteen perehdytysmateriaaliin kaivataan seka herattaa
ajatuksia perehdytyksesta. Vastausaikaa annettiin ensin noin 1,5 viikkoa, jonka jalkeen koossa
oli vain muutama vastaus. Taman jalkeen vastausaikaa jatkettiin ja kyselylomakkeen saaneita
muistutettiin vastaamisen tarkeydesta. Vastausajan jatkamisesta ja muistutteluista huolimat-
ta kyselyn vastausprosentti jai hyvin alhaiseksi. Kyselyyn vastattiin nimettomasti. Kyselyyn

vastanneiden maara on pieni, eika kyselyn pohjalta voida tehda merkittavia johtopaatoksia.

Toinen tutkimukseni oli perehdyttajan haastattelu. Koin tarkeaksi selvittaa myos perehdytta-
jan ajatuksia perehdytyksesta. Haastattelin vain yhta perehdyttajaa, silla han on perehdytta-
nyt lahes poikkeuksetta kaikki viimeisen vuoden aikana taloon tulleet tyontekijat. Nyt pereh-
dyttajia on enemman, mutta he ovat vasta aloittaneet perehdyttajan tehtavissa, joten en

kokenut heilla olevan perehdyttajan nakokulmasta paljoa sanottavaa. Haastattelin perehdyt-



27

kysymyksia ja selventamaan asioita tarvittaessa. Haastattelun pyrkimyksena oli saada syvem-

paa tietoa perehdytyksesta ja katsoa perehdytysprosessia toisesta nakokulmasta.

4.1  Tutkimuksen tavoitteet

Prisma Riihimaen kassaosaston tyontekijoille suunnatun kyselyn tavoitteena on saada selville
asioita, joita perehdytysmateriaaliin oikeasti kaivataan. Parhaiten tiedon saa selville tekemal-
la kyselyn itse kohderyhmalle eli kassatyontekijoille. He tietavat ja osaavat kertoa, mihin
huomio kannattaa kiinnittaa perehdytyskansiota luotaessa. Tavoitteena oli luoda pohjaa pe-
rehdytysmateriaalille ennen sen tyostamista. Yhtena kyselyn tavoitteena oli lisaksi herattaa

ajatuksia ja keskustelua aiheesta perehdyttaminen.

Kyselyn tarkoituksena oli lisaksi kartoittaa perehdyttamisen nykytilannetta ja selvittaa uusien
vuonna 2012 aikana taloon tulleiden ja vanhojen vuonna 2011 tai aiemmin taloon tulleiden
tyontekijoiden nakemyksia ja kokemuksia perehdyttamisesta. Perehdyttajalle suunnatun
haastattelun tavoitteena oli saada perehdyttamisesta palautetta myos toisesta nakokulmasta

ja lahestya aihetta eri suunnasta.

4.2  Kyselyn tuloksia

Tutkimukseen osallistuneet olivat kassaosaston tyontekijoita. Vastaajat valikoituivat kahdesta
eri ryhmasta, vanhoista tyontekijoista (aloittaneet tyonsa vuonna 2011 tai aiemmin) ja uusista
vuonna 2012 tyonsa aloittaneista tyontekijoista. Osa vastaajista on siis saanut perehdytyksen
vasta viime aikoina ja toisilla siita voi olla montakin vuotta. Vanhat tyontekijat kuitenkin ovat
valillisesti uusien tyontekijoiden ja perehdytyksen kanssa tekemisissa, ja nain heillakin on
jonkinlainen kasitys taman paivan perehdytyksesta Prismassa. Vaikka kyselyyn vastaajien ase-

telmat olivat hieman erilaiset, olivat kysymykset kaikille vastaajille samat.

Kysyttaessa, mika omassa perehdytyksessa sujui hyvin, nousi muutama teema toisia vahvem-
min esille. Useampi vastaaja oli tyytyvainen kassan kayton ja vuoron paattymisen tyotehtavi-
en opastukseen. Toisena tyytyvaisyyden aiheena esille nousi paikkojen nayttaminen ja talon
kiertaminen tyosuhteen alkaessa. Vastaajat kokivat, etta on mukavampi tyoskennella, kun
oikeasti tietaa, missa pain taloa on mitakin. Hyvana koettiin lisaksi kulkulupakortin kayton
nayttaminen ja harjoitteleminen. Kun tietaa, kuinka kulkulupakortin kanssa tulee toimia, ei
tule epaselvia tilanteita. Perehdyttajan jatkuva tuki alkuvaiheessa seka takuuvarma avun-
saanti olivat myos onnistuneet useamman vastaajan perehdytyksessa hyvin. Kiitosta sai se,
ettei itse tarvinnut heti ryhtya tositoimiin, vaan perehdyttaja naytti ensin kassan toiminnan ja
sen jalkeen sai itse kokeilla. Itse perehdyttaja oli onnistunut tyossaan hyvin, mika kavi ilmi
muutamista vastauksista. Tyytyvaisia oltiin siihen, etta perehdyttaja osasi itse tyonsa hyvin

seka siithen, etta perehdyttaja oli helposti lahestyttava ja hanelta oli helppo kysya mielta as-
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karruttavia asioita. Prisman erilaiset kaytanteet olivat tulleet myos hyvin tutuiksi heti alku-
metreilla. Uudet tulijat pitivat hyvana erityisesti taukohuonekaytanteiden opastusta seka nii-
den asioiden lapikayntia, jotka tehdaan ensimmaisena, kun tullaan toihin tai viimeisena, kun

toista lahdetaan.

Vastaajien pohtiessa omaa perehdytysprosessiaan kehittamisen nakokulmasta eivat vastaukset
olleet aivan yhta yhtenevia kuin hyvia asioita perehdytyksesta pohdittaessa. Vastauksista l0y-
tyy myos joitakin ristiriitoja hyvin menneiden asioiden kanssa. Joku on kokenut, etta talon
esittely kaipaisi parannusta ja toivoi, etta siihen kaytettaisi enemman aikaa. Useampi vastaa-
ja kuitenkin koki talon esittelyn sujuneen hyvin. Parannusehdotukseksi on kirjattu myos se,
etta perehdytys olisi yksinkertaisesti pidempi. Yhdesta vastauslomakkeesta kavi ilmi, etta pe-
rehdytys ei ollut johdonmukaista. Myos talon tapoihin tutustuminen kaipasi parannusta. Tama
vastaaja oli perehdytetty jossakin toisessa Hameenmaan Prismassa, jolloin ongelmaksi muo-
dostuu eri talojen erilaiset tavat. Joku puolestaan kommentoi perehdytyksen olevan hyvalla
mallilla nykyisellaan. Erilaisten kassalla kasiteltavien kuponkien kasittelyyn toivottiin enem-
man opastusta, seka tililaskutuksen ja erikoislaskutuksen tekemiseen. Myos perusohjeiden,
mita kassalla saa tehda ja mita ei saa tehda lapikayntia toivottiin lisaa. Prismassa melko uu-
tena asiana kaikille ovat tupakkakoneet, ja niiden kanssa tyoskentelya toivottiin perehdytyk-
seen lisaa, jotta kayton ja ohjeistukset ehtii varmasti oppia. Uutena ja mielestani hyvana
ideana parannuksia etsittaessa esille nousi muiden ihmisten esittely. Tyoskentely tuntuisi heti
alusta saakka varmasti mukavammalta, mikali tietaisi edes joidenkin tyokaverien nimet. Kas-
salla virheen tehtyaan kuitti tulee korjata, ja kuitin korjauksen opastukseen kaivattiin rauhal-
lista lapikayntia. Lisaksi erilaisten ongelmatilanteiden mahdollisuutta ja niiden selvittelya
toivottiin osaksi perehdytysta. Jollain vastaajalla oli perehdytyksesta kulunut jo paljon aikaa,

ja han totesikin tyon opettaneen.

Itse tyon tekemisen perehdyttamiseen parannusehdotuksia kysyttaessa vastauksia tuli hyvin
vahan, vahiten kaikista kysymyksista. Tassakin kohdassa yhdeksi parannusehdotukseksi nousi
perehdyttamisen pidentaminen, vaikka yhdella paivalla. Lisaksi todettiin, etta kertaamalla
asiat oppii, ei niita oikein muuten opi. Erilaisten asiakaspalvelutilanteiden ratkaisujen seka
harvinaisempien muiden tilanteiden harjoittelua ja lapikayntia toivottiin osaksi perehdytysta.
Eraan vastaajan mukaan itse tyon tekemisen perehdytysta olisi mahdollista kehittaa parem-
maksi niin, etta uusi tyontekija seuraisi kassatyoskentelya vahan aikaa perehdyttajan teke-
mana. Yhtena parannusehdotuksena oli koulutusjarjestelma, jossa esimerkiksi taukohuoneessa
olisi kassakone ja silla saisi kokeilla erilaisia tilanteita rauhassa ilman asiakkaita ennen kuin

menee varsinaiseen asiakaspintaan.

Neljas kysymys kasitteli perehdytyksen menetelmia ja kysymys kuului nain: Millaisia mene-

telmia perehdytykseen kaivattaisiin? Millaisin menetelmin perehdytysta olisi mahdollista ke-
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hittaa paremmaksi? Vastausten lapikaynnin edetessa samoja vastauksia alkaa tulla useista ky-
symyksista esiin. Myos tassa kysymyksessa kysyttaessa perehdytykseen kaivattavia menetelmia
kaipasi yksi vastaaja lisaa aikaa. Muutama vastaaja oli toivonut perehdytykseen mallihalytti-
mia ja niiden poiston harjoittelemista. Asia, jota perehdytykseen kaivattiin myos, on lista,
josta vedetaan yli asiat, jotka on jo opetettu. Tallainen lista syntyy taman opinnaytetyon
myota. Lisaksi toivottiin muutaman tyopaivan jalkeen selvitysta siita, milla tasolla osaaminen
on. Vastaajista yksi kommentoi parannettavaa olevan siina asiassa, etta perehdyttaja osaisi
itse tyonsa. Perehdytettavalle on jaanyt perehdytyksesta tunne, ettei perehdyttaja osaa tyo-
taan ainakaan riittavan hyvin. Tukihenkilon lasnaolo on koettu hyvin tarkeaksi ja uuden kas-
san toivotaan tyoskentelevan aluksi osaavan kassan parina. Harvinaisten tilanteiden harjoitte-
lua kaivattiin tamankin kysymyksen vastauksissa lisaa ja lisaksi toivottiin aloittelijan tueksi
muutaman sivun vihkosta, josta loytyisi perusohje, kuten: toimi nain, mikali sirupaate ei toimi

tai nain irrotat halyttimen jne.

Viidentena kysymyksena kyselyssa pyydettiin pohtimaan perehdytyksen tuomia hyotyja omas-
ta nakokulmasta. Vastauksista yhteisena teemana nousee esiin perehdytyksen tuomana hyoty-
na varmuuden saaminen tyoskentelyyn. Perehdytys tuo itsevarmuutta ja tukea, varsinkin jos
ei ole tyoskennellyt aiemmin kaupan kassalla. Tarkeana koettiin lisaksi se, ettei heti tarvitse
osata kaikkea, ja kun on perehdyttaja tukena, apu on koko ajan lahella. Perehdytyksen avul-
la paasee myos nopeammin tyontekoon kiinni. Vastauksissa hyodyiksi mainittiin lisaksi kassan
kayton oppiminen, talon tapoihin oppiminen ja tottuminen, tyoskentelyn nopeutuminen, put-
kipostin kayttaminen seka Prismassa paikasta toiseen siirtymisen harjaantuminen. Perehdyt-
tamisen avulla myos ongelmanratkaisu taidot karttuvat ja uusi tyontekija oppii ratkaisemaan
ongelmatilanteita itsenaisesti. Lisaksi perehdytyksen jalkeen tiedat, mita teet. Koko tyoyhtei-
sO toimii paremmin, kun tyontekijat ovat saaneet perehdytyksen tehtaviinsa ja tietavat mita

tekevat.

Kyselyssa kartoitettiin myos vastaajien toiveita siita, mita tietoja uudessa perehdytysmateri-
aalissa tulisi olla. Vastaajista yksi vastasi, etta ei ole nahnyt perehdytysmateriaalia, mutta
toivoi erikoisempia kassalla vastaantulevia asioita materiaaliin, kuten tuotehyvityskortin kas-
saan kirjaamisen. Materiaaliin toivottiin lisaksi yleisimpia pikakoodeja, osastojen ja neuvon-
nan puhelinnumeroita, S-etukortin asiakasnumeroa seka yleisimpien tilitilanteiden (esimerkik-
si nostot, panot, hyvitykset, laskutusasiakkaat) ohjeita. Kassojen lahettyvilla sijaitsevien vaa-
kojen sijaintia kaivattiin materiaaliin seka tietoa, etta irtokarkit voi punnita vaa’alla nume-
rosta yksi. Asiat, joita perehdytysmateriaaliin toivottiin loytyvat hyvin pitkalti jokaisella kas-
salla sijaitsevasta lehtiotaulusta, johon on koottu kaikki tarkeat puhelinnumerot, pikakoodit
seka ohjeet erilaisia harvemmin kassalla vastaantulevia tilanteita varten. Nama tiedot eivat
sovellu perehdytysmateriaaliin, silla ei ole tarkoituksenmukaista opetella niita ulkoa ja ne

ovat selkeasti esilla kassoilla jo nyt. Eraan vastaajan mukaan perehdytysmateriaali on hyva
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tallaisenaan. Tama kysymys ei tuottanut halutunlaisia vastauksia. Kenties kysymyksen asette-

lussa oli toivomisen varaa.

Viimeisena kohtana kyselyssa kysyttiin perehdytyksen herattamia ajatuksia. Tarkoituksena oli
herattaa ajatuksia perehdytyksesta ylipaansa ja saada esiin tyontekijoiden perehdytysta kos-
kevia mielipiteita. Tassa kysymyksessa sana oli vapaa ja vastata sai, mita perehdytys ikina
mieleen toikaan. Vastauksia tuli laidasta laitaan, negatiivisista positiivisiin. Vastauksista ilme-
ni jollakin perehdyttajalla olevan hienoinen patemisen tarve, ja lisaksi todettiin, etta pereh-
dyttajan pitaa olla helposti lahestyttava. Toiveena esitettiin, etta vain yksi ihminen perehdy-
tettaisi kerralla, jolloin perehdyttaja pystyy kayttamaan kaiken huomionsa tahan yhteen pe-
rehdytettavaan. Vastaaja oli itse perehdytetty yksin ja han piti sita hyvana vaihtoehtona. Vas-
tauksissa todettiin myos, etta perehdyttajan tulee puhua selkeasti ja varmistaa, etta asia on
ymmarretty. Naiden lisaksi toivottiin, etta huomiota kiinnitettaisiin virheisiin ja kerrottaisiin
aina jonkin toimintatavan ollessa vaara, opetettaisiin tervehtimaan asiakasta: "Hei” seka
opetettaisi antamaan vaihtorahat asiakkaalle niin, etta asiakkaan on helppo ottaa ne. Yksi
vastaajista piti hienona asiana sita, etta perehdytysta kehitetaan jatkuvasti eteenpain. Vas-
tauksista ilmeni myos tyytyvaisyys siihen, etta perehdytysta on. Eras vastaaja puolestaan toi-
voo ja odottaa saavansa perehdytysta aina, kun osallistuu itselleen uusiin tehtaviin. Vasta sen
jalkeen, kun on perehdytetty, on valmis tehtaviin, joihin on maaratty. Perehdytyksen todet-
tiin olevan tarkeaa tyota, ja siihen toivotaan kaikkien suhtautuvan sen mukaisesti. Perehdy-

tyksen todettiin my0s olevan vaikeaa valtavan informaatiotulvan vuoksi.

4.3 Haastattelun tuloksia

Tutkimukseen osallistui yksi perehdyttaja. Haastateltu perehdyttaja on toiminut perehdytta-
jana Prisma Riihimaella jo useamman vuoden ajan. Haastattelun kysymykset olivat osittain
samat, kuin kassatyontekijoille suunnatun kyselyn kysymykset. Ensimmainen kysymys kasitteli
taman hetkisen perehdytyksen riittavyytta. Perehdyttajan mielesta yhden paivan mittainen
perehdytys on liian lyhyt, eika siina ajassa ehdi oppia eika sisaistaa asioita, jotka hanelle pe-
rehdytyspaivan aikana kerrotaan. Prismassa pyritaan perehdyttamaan siten, etta ensimmaise-
na tyopaivanaan perehdytettava on aamuvuorossa ja toisena paivana iltavuorossa. Tahan kah-
den erilaisen tyovuoron yhdistelmaan perehdyttaja on tyytyvainen. Asioita jaa valilla kaikesta
huolimatta kertomatta. Joitakin asioita perehdyttaja itse pitaa jopa niin itsestaanselvyyksina,
ettei tule ajatelleeksi niiden tarkeytta ja asiat saattavat jaada kertomatta uudelle tulokkaal-
le. Pitkan ajan kuluessa perehdyttajalle on ehtinyt muodostua tietty rutiini perehdyttamiseen

ja han kertookin asiat tietyssa jarjestyksessa.

Ajallisesti perehdyttaja pitaa perehdytysta sopivana. Perehtyminen on paljolti kiinni myos

perehdyttajasta. Mikali perehdyttaja on innolla tyossaan mukana, oppii perehdytettava pa-
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remmin ja jaksaa oikeasti kuunnella mita perehdyttajalla on sanottavanaan. Sama patee kui-
tenkin myos toisinpain, perehdytettavan on itse oltava aktiivisesti perehdytyksessa mukana.
Joskus uudet tyontekijat kuvittelevat tietavansa asiat paremmin kuin perehdyttajansa. Han-
kaluuksia perehdytyksessa toisinaan aiheuttaa myos hoputtaminen toihin, kuten kassan avaa-
miseen, vaikka perehdytys olisikin viela vaiheessa. Tallaisissa tilanteissa jotakin jaa usein ker-

tomatta ja perehdytys karsii.

Kaytannossa eniten hankaluuksia uusille tyontekijoille aiheuttaa se, jos perehdyttaja on ker-
tonut asiat toisin tavoin kun ne oikeasti toteutetaan. Ongelmatilanteiden koittaessa uusi tulo-
kas voi olla pulassa eika han tieda miten toimia, mikali hanta ei ole opastettu soittamaan aina
neuvontaan ja kysymaan apua. Uusille tyontekijoille kynnyskysymys on myos, jos uusi tulokas
laitetaan istumaan kassalle kylmiltaan ilman taustatukea ja kokeneemman ihmisen turvaa.
Perehdyttajan mielesta uudessa perehdytyskansiossa tulisi olla tyopaikan saannot, toiminta-
ohjeet erilaisissa poikkeustilanteissa, maksutavat, sosiaalisen median pelisaannot, oikeaoppi-

set ohjeet asiakaskohtaamiseen seka tiedot erilaisista toimenpiteista kassalla.

Talla hetkella Prisma Riithimaella ei ole kaytossa perehdyttajan tarkistuslistaa eika haastateltu
perehdyttaja ole koskaan kayttanyt tarkistuslistaa. Vastauksesta kavi ilmi, etta tarkistuslista
olisi kateva ja sellaiselle olisi tilausta. Listan avulla kaikki asiat tulisivat kerrotuiksi ja listasta
voisi tarkistaa onko jotakin viela ohjeistamatta. Perehdyttaja kehittaisi perehdytysta siten,
etta kaikilla perehdyttajilla olisi yhtenainen kaavio uuden tulokkaan tutustuttamiseen ja tyo-
hon perehdyttamiseen. Nain valtettaisiin tilanteet, joissa eri perehdytettavat saavat eri tieto-
ja ja toisille jaa kertomatta osa tarkeista tiedoista. Haastattelemani perehdyttaja myos pe-
raankuulutti perehdyttajien yhteistyokykya ja esimerkkina toimimista. Viimeisena haastatte-
lussa selvitettiin perehdyttajan mielipide siita, millaisia jatkotoimenpiteita perehdytyksen
jalkeen tulisi olla. Perehdyttajan mielesta perehdyttajalla ja perehdytettavalla tulisi olla jat-
kotapaaminen, jossa kaytaisi lapi uuden tulokkaan alkutaivalta. Perehdytettavalla olisi tilai-
suudessa viela mahdollista kysya ajan kanssa mielta askarruttavia asioita. Perehdyttaja kuulisi
mielellaan myos palautetta perehdytettavalta perehdytysprosessista, mutta myos perehdytta-

jan toiminnasta.

4.4  Tutkimustulosten luotettavuus

Tutkimuksissa reliabiliteetti ja validiteetti ovat tarkeat mitattavat ominaisuudet. Validiteetti
ja reliabiliteetti maaritellaan useimmiten kahdesta nakokulmasta. Onko tutkimusmenetelma
tai mittaus validi ja reliaabeli seka ovatko tuloksista johdettavissa olevat paatelmat reliaabe-
leja ja valideja. Validiteetilla tarkoitetaan tutkimuksen patevyytta, eli sita miten hyvin tut-
kimuksessa kaytetty tutkimusmenetelma mittaa sita mita on tarkoituskin mitata. Silloin vali-
diteetti on hyva, kun tutkimuksen kohderyhma ja kysymykset ovat oikeat. Validiteetin puut-

tuminen tekee arvottoman tutkimuksesta. Reliabiliteetti eli luotettavuus tarkoittaa sita, mi-
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ten luotettavasti ja toistettavasti tutkimusmenetelma mittaa haluttua ilmiota. Tutkimustu-
lokset eivat siis ole sattumanvaraisia, mikali ne ovat reliaabeleja. Jotta reliaabelius voidaan

saavuttaa, tulee kysymysten olla yksiselitteisia ja ymmarrettavia. (Hiltunen, 2009.)

Tarkasteltaessa omia tutkimuksiani reliabiliteetin nakokulmasta, olivat tutkimukseni melko
reliaabeleja. Kysymykseni perustuivat kuitenkin osin vastaajien mielipiteisiin ja omiin nako-
kulmiin, mika laskee reliabiliteettia. Vastauksiin vaikuttivat kyselyyn vastaajan ja haastatel-
tavan omat kokemukset ja tuntemukset, kuten oli tarkoituskin. Vastaajien mielialaan ja tun-
netiloihin on mahdotonta vaikuttaa ja tama laskee tutkimuksen toistettavuutta hieman. Mikali
toistaisin tutkimuksen, saisin lahes samanlaiset vastaukset, silla vastaajien kokemukset pe-

rehdyttamistilanteesta eivat muutu mihinkaan

Tekemieni tutkimusten validiteettia tarkasteltaessa tutkimukseni validiteetti on myos melko
hyva. Kyselyn tarkoituksena oli selvittaa perehdyttamisen nykytilaa, saada ideoita perehdy-
tyskansioon kirjattavista asioista ja herattaa ajatuksia perehdyttamisesta ylipaansa. Kysely
saavutti tavoitteensa, joten mielestani validiteetti on hyva. Kysymykset kyselyssa olivat laa-
dullisia ja nain ollen vastaajat joutuivat oikeasti pohtimaan asioita vastatessaan kyselyyn.
Monivalintakyselyita saatetaan tayttaa sen enempaa vastauksia ajattelematta. Kyselyn tulok-

set vastaavat siihen, mita pyrittiinkin selvittamaan. Vastaukset ovat luotettavia.

Kyselyyn vastanneiden maara on pieni huomioon ottaen koko Prisma Riihimaen kassaosaston
henkilostomaaran, ja siita syysta kyselyn tuloksista ei voida vetaa mittavia johtopaatoksia.
My0s vastausaktiivisuus oli luokattoman huono. Kysely jaettiin kymmenelle uudelle tyonteki-
jalle ja viidelle vanhalle tyontekijalle. Vastauksia sain yhteensa seitseman, joista viisi vasta-
usta on vanhojen tyontekijoiden ja vain kaksi uusien tyontekijoiden. Vastanneet henkilot an-
toivat kuitenkin hyvia vastauksia ja vastaajat olivat selkeasti pohtineet asioita vastatessaan.
Kyselyn huonon vastausaktiivisuuden syita on vaikea arvailla. Vanhojen tyontekijoiden aktiivi-
suuteen saattaa vaikuttaa se, etta he ovat jo tyoskennelleet talossa pitkaan ja kehittavat
mielellaan tyopaikkaa paremmaksi ja kaytanteita uusiksi ja entista toimivimmiksi. Uusilla
tyontekijoilla puolestaan ei ole viela kehittamistarvetta, silla he opettelevat vasta talon tapo-
ja. Minulla on takana jo pitka historia tyontekijana Prisma Riihimaella ja voin hyvin samaistua
osaan vastauksista ja sita kautta tulkita vastaukset rehellisiksi ja luotettaviksi. Myos pereh-
dyttajan puhelinhaastattelusta saadut vastaukset olivat oikein hyvia ja han pohti asioita mo-

nista nakokulmista.
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5  Projektin toteutus

Projekti jakautui vaiheittain seuraavasti:

1. toimeksianto ja projektin kaynnistaminen
suunnittelu ja aiheen tarkennus
lahdemateriaalin keruu
teorian kirjoitus
perehdytyskansion kokoaminen

dokumentointi ja arviointi

N O U1 N W N

kayttoonotto, palaute ja paattaminen

Sain projektin toimeksiannon huhtikuussa 2012. Toimeksiantajan kanssa maariteltiin heti al-
kumetreille projektin aikataulu ja tavoitteet. Projektin paattymisajankohdaksi maariteltiin
syksy 2012. Ensimmainen vaihe oli tutustua alan kirjallisuuteen. Lahdekirjallisuuteen pereh-
tymisen ohella alkoi perehdytysoppaan suunnittelu ja tyostaminen. Projektin toteuttajalla oli
omaan tyokokemukseen perustuva vankka nakemys asioista, joita perehdytysoppaan tulisi si-

saltaa.

Seuraavaksi edessa oli projektiin tarvittavan aineiston keraaminen. Paaasiallisena tiedonlah-
teena toimi palvelupaallikko, jolta sain paljon materiaalia. Tietoa kerattiin lisaksi kyselylla
seka haastattelulla. Haastatteluun osallistuivat palvelupaallikko seka kaikki, jotka toimivat
perehdyttajina. Lisaapuna kansion tyostamisessa oli opinnaytetyon tekijan omakohtainen
myymalan toimintatapoja ja tyoskentelya koskeva tieto. Palvelupaallikon kanssa oli muutama

tapaaminen ja hanen kanssaan kaytiin lisaksi tiivista sahkopostikeskustelua.

Perehdytysoppaan laatiminen tapahtui vahitellen osa kerrallaan tiedonhankinnan ja teo-
riaosuuden kirjoittamisen lomassa. Kokoaminen vei monta kuukautta aikaa suuren tarvittavan
materiaalimaaran ja tiedonhankinnan haastavuuden vuoksi. Tiedonhankinnassa myymalan
edustajilta, esim. palvelupaallikolta oli ajoittain hankaluuksia saada ohjeita heidan kiireisen
tyotahtinsa vuoksi. Myymalan edustajia oli kuitenkin tarkea kuunnella sisaltoa ajatellen.
Vuonna 2011 oli tehty tyotyytyvaisyyskysely, josta oli nakynyt perehdytyksen ontuvan, ja pe-
rehdyttamisesta oli kyselyssa annettu paljon palautetta. Taman kyselyn pohjalta tata pereh-
dytyskansiota lahdettiin tyostamaan. Valmis perehdytyskansio luovutettiin toimeksiantajalle

kirjallisessa ja sahkoisessa muodossa marraskuussa 2012.

Teoriaosuutta alettiin kirjoittaa heti lahdekirjallisuuden etsimisen jalkeen. Perehdytyskansion
sisallon suunnittelu ja teoriaosuuden kirjoittaminen tapahtuivat osin yhtaaikaisesti. Teo-

riaosuuden kirjoittamiseen kului yllattavan paljon aikaa ja teorian sisallon rajaaminen oli
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haastavaa. Teoriaosuuden kirjoittaminen tapahtui paaosin kesan 2012 aikana ja se oli kuta-

kuinkin hiomista vaille valmiina syyskuussa 2012.

5.1 Projektin kuvaus

Taman projektin tuotoksena syntyi erillinen perehdytyskansio Prisma Riihimaen kassaosastol-
le. Perehdytyskansio koostuu perehdytysoppaasta, joka on suunnattu uudelle tyontekijalle,

perehdyttajan muistilistasta ja perehdytettavan tarkistuslistasta.

Toimeksiantajan toiveena oli saada kayttoon kattava perehdytyskansio, perehdyttajan muisti-
lista seka perehdytettavan tarkistuslista. Perehdytyskansion avulla haluttiin varmistaa pereh-
dytyksen tasalaatuisuus ja yhdenmukaisuus seka ajantasaisuus. Toiveena oli saada kansio sah-
koisessa muodossa, jotta sita on tarpeen mukaan helppo paivittaa ja pitaa tiedot ajantasaisi-

na. Uuden tyontekijan tullessa taloon kansio on tarkoitus tulostaa hanen kayttoonsa.

Perehdytyskansio on tuotettu MS Word-ohjelmalla. Varsinainen perehdytysopas on 28 sivun
mittainen tietopaketti, jonka liitteina ovat perehdyttajan muistilista ja perehdytettavan tar-
kistuslista. Valmis materiaali on pyritty jasentelemaan mahdollisimman selkeaksi ja materiaa-

lia selkeyttaakseni olen kayttanyt lihavointeja ja muita erilaisia huomiointi keinoja.

Oppaan sisallysluettelo koostui paaotsikoista, jotka on jaettu edelleen alaotsikoihin.

—_

Osuuskauppa Hameenmaa tyonantajana
Toiminnan kuvaus

Tyosuhdeasiat

Prisman toimintatavat

Toiminta sosiaalisessa mediassa
Asiakaspalvelu

Asiakasomistajuus

Ikarajat

O 00 N o0 U A W N

Myyntirajoitukset

10. Tyoturvallisuus

Oppaan kymmenen lukua pyrittiin sijoittamaan loogiseen jarjestykseen. Ensimmaisessa luvus-
sa, jossa kuvataan tyonantaja, kerrotaan lyhyesti Osuuskauppa Hameenmaasta, sen liiketoi-
minnasta, strategiasta, visiosta ja arvoista. Toisessa luvussa kuvataan Prisma Riihimaen toi-
mintaa, tahtotilaa, toimintatapoja ja yhteisia pelisaantoja. Toisessa luvussa esitellaan kasso-
jen yhteiset pelisaannot seka Prisman toiminnalle maaritelty tahtotila. Kolmannesta luvusta

on luettavissa tyosuhdeasioita aina tyosopimus ja tyOaika-asioista henkilokuntaetuihin saakka.
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Tassa luvussa on myos ohjeistus sairausloma- ja poissaolokaytannoista. Koko Prisman yhteisis-
ta toimintatavoista kertovassa neljannessa luvussa kasitellaan muun muassa toihin saapumista

ja toista poistumista, myymalassa toimimista, tiedottamista seka tyovaateasioita.

Viidennessa luvussa kasitellaan hyvia tapoja sosiaalisessa mediassa ja siella toimimista. Sosi-
aalinen media on yleistynyt kovasti ja myos Himeenmaa on laatinut omat ohjeistuksensa
tyontekijoilleen siita, kuinka sosiaalisessa mediassa on sopivaa kayttaytya. Kuudes luku on
tiivistetty paketti aiheesta asiakaspalvelu. Asiakaspalvelu kasitteena on niin laaja, etta siita
saisi kirjoitettua oman oppaansa ja siksi siita onkin ainoastaan paakohdat. Luvussa on tietoa
esimerkiksi palveluasenteesta, rahojen kasittelysta seka asiakaspalautteista. Seitsemas luku
kertoo S-ryhmalaisille hyvin tarkeasta aiheesta, asiakasomistajuudesta. Tahan lukuun on koot-
tu perustietoa asiakasomistajuudesta, jotta jokainen tyontekija osaa tarvittaessa kertoa asi-

akkaalle perusasiat asiakasomistajuuteen liittyen.

Seuraavassa, kahdeksannessa luvussa, kasitellaan ikarajoja. Kasiteltavina asioina tassa luvussa
ovat asiakkaan ian todentaminen, omavalvonta seka ikarajapassi. Yhdeksannessa luvussa kasi-
tellaan myynnin rajoittamista. Luvussa esilla ovat niin aikarajoitukset, kuin esimerkiksi paih-
tymysepailyn aiheuttamat rajoitukset. Kymmenes ja viimeinen luku sisaltaa kosolti tarkeaa
tietoa. Tama luku kasittelee tyoturvallisuutta. Tyoturvallisuuteen liittyvat ensiaputarvikkeet

ja turvalliset kasittelytavat, mutta myos ohjeet erilaisia hatatilanteita varten.

Kansion loppuun on liitetty perehdyttajan muistilista ja perehdytettavan osaamisen tarkistus-
lista. Perehdyttaja kayttaa muistilistaa perehdytyksen aikana, jotta kaikki asiat tulevat lapi-
kaydyiksi. Perehdytettava puolestaan tarkastaa osaamisensa tarkistuslistan avulla palvelu-
paallikon kanssa noin kahden viikon kuluttua perehdytyksesta. Perehdytyskansio on sisaltonsa
takia salainen ja sita ei julkaista. Perehdytyskansion yksityiskohtainen sisallysluettelo on ta-

man tyon liitteena.

5.2  Tuotoksen arviointi

Taman toiminnallisen opinnaytetyon tarkoituksena oli laatia Prisma Riihimaen kassaosastolle
perehdytysmateriaali, joka sisaltaa perehdytyskansion, perehdyttajan muistilistan ja perehdy-
tettavan tarkistuslistan. Projektin onnistumisen ja etenemisen taustalla oli yhteistyo Prisma
Rithimaen palvelupaallikon seka tyontekijoiden kanssa, vaikka paavastuu olikin tyon tekijalla.
Toimeksiantajan edustaja oli mukana muokkaamassa materiaalin sisaltoa. Tiivis vuorovaikutus
toimeksiantajan ja tyon tekijan valilla takasi tavoitteiden saavuttamisen ja hyvan lopputulok-

sen, johon molemmat olivat tyytyvaisia.
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Projekti oli mielenkiintoinen ja antoisa. Tallainen projekti vaatii hyvin kurinalaista tyoskente-
lya, ja ajoittain saikin taistella itsensa kanssa. Aikatauluttamisessa ja aikataulussa pysymises-
sa oli ajoittain hankaluuksia. Ohjaajan vaihtumisen myota projekti sai selkeamman aikataulun
ja uutta tuulta siipiensa alle ja valmistuikin sen jalkeen hyvaa vauhtia. Lahdemateriaalin
maara yllatti itseni. Perehdyttamisesta kerrotaan hyvin monissa kirjoissa, mutta tieto on sa-
mankaltaista ja aivan perustietoa. Lisaksi monet kirjat ovat melko vanhoja. Lahdekirjallisuu-

deksi tyohoni koetin etsia lahdeaineistoa sielta tuoreimmasta paasta.

Perehdyttaminen on ehdottoman tarkea henkilostojohtamisen osa-alue ja vastuu perehdytta-
misesta on aina esimiehella. Yritys tarvitsee osaavan, motivoituneen ja sitoutuneen henkilos-
ton. Tallaisen henkiloston synnyttaman korkealaatuisen asiakaspalvelun avulla yritys voi erot-
tautua kilpailijoistaan ja nain pyrkii tekemaan myos Osuuskauppa Hameenmaa ja sen myota
Prisma Riihimaki. Henkilostojohtamiseen ja sen kehittamiseen kannattaa panostaa, silla siihen
suunnatut resurssit maksavat useimmiten itsensa takaisin, joskus jopa moninkertaisesti. Pa-
nostaminen henkilostoon luo hyvat edellytykset tyohyvinvoinnin ja hyvan tyoilmapiirin saily-

miseen.

Palautetta perehdytyskansiosta ja sen toimivuudesta kaytannon tyossa ei ole ehditty saada,

silla kansio luovutettiin yrityksen kayttoon samaan aikaan, kun opinnaytetyo valmistui.

5.3  Ehdotukset jatkotoimenpiteiksi

Perehdytyskansio tulisi ottaa Prismassa kayttoon niin, etta kaikki tyontekijat perehdyttajien
lisaksi tietavat tallaisen kansion olevan olemassa ja tietavat mista sen saa. Mikali kansiosta tai
sen sisallosta annetaan palautetta, tulee palaute ottaa huomioon ja tehda tarvittavat muu-
tokset heti. Toimeksiantajan tulee pitaa huoli siita, etta kaikki uudet tyontekijat saavat pa-

periversion perehdytysoppaasta heti tyosuhteen alussa.

Toivon, etta perehdytysprosessin kehittamista jatketaan. Perehdyttamista kehitettaessa on
tarkeaa kuunnella tyontekijoiden mielipiteita ja ehdotankin uutta kyselya perehdytyksesta
tehtavaksi esimerkiksi noin vuoden kuluttua. Silloin nykyiset kehittamistoimet alkavat jo na-
kya ja nahdaan, onko perehdyttamisprosessin kehittamisesta ollut hyotya ja ollaanko pereh-

dytykseen tyytyvaisempia kuin aiemmin.

Perehdytyskansio tulee olemaan toimeksiantajalla sahkoisessa muodossa. Toivonkin, etta sah-
koista muotoa tullaan hyodyntamaan parhaalla mahdollisella tavalla. Kaytanteiden tai ohjeis-
tusten muuttuessa uudet ohjeet tulee viipymatta kirjata kansioon vanhojen ohjeiden tilalle ja
myos taysin uudet ohjeet tulee lisata kansioon. Mikali kansiota ei muokata heti ohjeistusten

muuttuessa, vanhenee kansion tiedot huomaamatta ja jonkin ajan kuluttua kansio ei ole enaa
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pateva ja kayttokelpoinen. Tekemaani kansiota voisi jatkojalostaa niin, etta infopisteeseen
toihin tuleville tyontekijoille raataloitaisiin oma perehdytyskansio. Infopisteen tyontekijoiden

kun pitaa osata viela enemman asioita, kuin kassalla tyoskentelevien.

5.4  Oman oppimisen arviointi

Prosessina opinnaytetyon teko oli antoisaa, paljon tyota ja lahdemateriaaleihin tutustumista,
tutkimuksen suunnittelua, toteutusta ja analysointia seka itse perehdytyskansion luominen.
Aikaa tata tyota tehdessani olen kayttanyt mielestani paljon. Ajoittain projekti oli stressaava,
mutta en kuitenkaan koe prosessin olleen liikaa itseani kuluttava. Vahva pohjatieto Prisma
Riihimaesta ja kassaosastosta oli ehdottomasti eduksi tyota tehdessani. Toimintatavat ja
ihmiset Prismassa olivat jo ennestaan tuttuja. Aloitin opinnaytetyoni teon huhtikuussa 2012 ja
tyo valmistui marraskuussa 2012. Kayttamani aika tuntui sopivan mittaiselta taman kaltaisen
tyon tekemiseen. Oli aikaa antaa tyon kypsya mielessa ja oli myos hyvin aikaa istua
tietokoneelle ja kirjoittaa sita. Koulun puolelta saamani opinnaytetyon ohjaaja vaihtui kesken
projektin. Ohjaajan vaihtuessa tyon kriittisimmat hetket olivat viela edessapain. Ohjaaja,
jonka sain vanhan ohjaajani tilalle, oli hyvin kannustava. Se, etta han uskoi tyohoni antoi
minulle paljon motivaatiota tehda tyosta niin hyva kuin vain pystyin ja myos vauhditti huo-
mattavasti tyon tekemista. Aiheen valinta onnistui hyvin ja aihe oli itseani kiinnostava ja mo-
tivoiva seka toimeksiantajalle tarkea ja ajankohtainen. Asia, johon olen myods hyvin tyytyvai-
nen, on se, etta aiheeni oli suuntautumisopintojeni mukainen. Tama vahvisti uskoani sen suh-
teen, etta olen valinnut suuntautumisopintoni oikein ja haluan tulevaisuudessa tyoskennella

henkilostohallinnon parissa.

Tyon teoriaosuuden kirjoittaminen ja tiedonkeruu perehdytyskansiota varten aiheuttivat mi-

nulle eniten ongelmia. Oli haastavaa rajata aihe ja valita kaikesta tiedosta juuri se oleellinen.
Tama tyo kehitti tiedonhakutaitojani paremmiksi ja kirjaston hakuohjelmat tulivatkin tutuiksi
tyota tehdessa. Haastetta tyohon toi oleellisen tiedon keraaminen, tekstin jasentely ja yhdis-
taminen, mutta nama taidot karttuivat projektin edetessa. Riihimaen kirjasto, jota paaasiassa
kaytin hakiessani tietoa, aiheutti omat haasteensa, silla sielta oli hyvin vaikea loytaa englan-

ninkielista materiaalia. Kyseisen kirjaston vieraskielisen kirjallisuuden valikoima on hyvin sup-

pea.

Yhteistyo toimeksiantajan kanssa oli melko tiivista, mika osaltaan auttoi opinnaytetyon teos-
sa. Tiivis yhteistyo varmisti myos, etta tyosta tuli halutunlainen ja toimeksiantajalle oikeasti
hyodyllinen. Lisahaasteita toimeksiantajan puolelta projektiin toi se, etta Prisma Riithimaen

palvelupaallikko vaihtui kesalla suunnilleen tyon puolivalin tienoilla. Onneksi seka uuden etta

vanhan palvelupaallikon ajatukset olivat melko samankaltaiset.
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Liite 1. Kassahenkiloiden perehdytysta koskeva kysely
Tama on pieni kysely, joka koskee perehdytysta, sen sujuvuutta ja toimivuutta. Vastauksia
kaytetaan apuna uuden perehdytyskansion luomisessa. Yksittaiset vastaukset eivat tule esiin.
Kyselyyn vastataan nimettomana. Vastaaminen vie vain muutaman minuutin aikaa. Pohdi vas-
tatessasi omaa perehdytystasi ja sen sujuvuutta.

Kiitos vastauksistanne jo etukateen!

1. Mika sinun perehdytyksessasi sujui hyvin? Mainitse vahintaan 3 asiaa.

2. Mika sinun perehdytyksessasi kaipasi parannusta tai lisaa tukea? Mainitse vahintaan 3
asiaa.

3. Miten itse tyon tekemisen perehdytysta olisi mahdollista kehittaa paremmaksi?

4. Millaisia menetelmia perehdytykseen kaivattaisiin? Millaisin menetelmin perehdytysta
olisi mahdollista kehittaa paremmaksi?

5. Mita hyotyja perehdytys tuo? Pohdi asiaa omasta nakokulmastasi.
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6. Millaisia asioita olisi hyva olla muistintukena luettavissa uudesta perehdytysmateriaa-
lista?

7. Millaisia ajatuksia perehdyttaminen sinussa herattaa? Sana on vapaa.

Taustatietoja:

1. Sukupuoli O Nainen O Mies
2. lka O 18 - 26 vuotta 027 -35
vuotta
O 36 - 44 vuotta O 45 - 54
vuotta
O 55 - 64 vuotta O yli 64
vuotta

3. Olen tullut taloon toihin vuonna

4. Minut on perehdyttanyt tyohon O perehdyttaja QOesimies
5. Olen tyoskennellyt aiemmin kassalla O kylla Qenole
6. Olen toiminut aiemmin muissa O kylla Oenole

tyotehtavissa Prismassa
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Liite 2. Perehdyttajan haastattelun kysymykset

1. Millaisena koet perehdytyksen riittavyyden talla hetkella?

2. Riittaako kaytossa oleva perehdytysaika perehdytettaville?

3. Mika tai mitka asiat tuottavat hankaluuksia perehdytyksessa?

4. Millaiset asiat kassatyossa aiheuttavat eniten hankaluuksia uusille tyontekijoille?

5. Millaisia asioita olisi hyva olla muistintukena luettavissa uudesta perehdytysmateriaa-

lista?

6. Oletko kayttanyt perehdytyksessa tarkistuslistaa? Koetko / kokisitko sellaisen hyodyl-

liseksi?

7. Mita asioita tai osa-alueita kehittaisit perehdytyksesta?

8. Millaisia jatkotoimenpiteita perehdytyksen jalkeen tulisi mielestasi olla?



Liite 3. Perehdytyskansion sisallysluettelo

1.0suuskauppa Hameenmaa tyonantajana
1.1 Osuuskauppa Hameenmaa
1.2 Prisma Riihimaki
1.3 Strategia ja visio

2. Toiminnan kuvaus
2.1 Tahtotila
2.2 Prisman tapa palvella
2.3 Kassojen yhteiset pelisaannot

3. Tyosuhdeasiat
3.1 Tyosopimus ja palkanmaksu
3.2 Tyoaika ja tauot
3.3 Henkilokuntaedut
3.4 Sairauslomat ja poissaolot
3.5 Tyoterveyshuolto
3.6 Tyoehtosopimus

4. Prisman toimintatavat

4.1 Toihin saapuminen ja toista poistuminen

4.2 Kulunvalvontajarjestelma
4.3 Tupakointi
4.4 Puhelimen kaytto

4.5 Ilmoitustaulut ja tiedotusmonitori
4.6 Poistumistarkastukset ja henkilokohtaiset ostokset

4.7 Tyovaatteet ja yleinen olemus
4.8 Liikesalaisuudet

5. Toiminta sosiaalisessa mediassa
5.1 Roolit sosiaalisessa mediassa
5.2 Pelisaannot

5.3 Tyontekijoille tarkoitetun ryhman perustaminen
5.4 Puuttuminen S-ryhmaa koskevaan keskusteluun

5.5 Vastuu kirjoituksista

6. Asiakaspalvelu
6.1 Palveluasenne
6.2 Kassapalvelu
6.3 Rahojen kasittely
6.4 Halytinten kaytto
6.5 Yhteistyo osastojen valilla
6.6 Asiakaspalaute
6.7 Tupakan myynti

7. Asiakasomistajuus
7.1 Asiakasomistaja edut
7.2 Asiakasomistajaksi liittyminen
7.3 S-Etukortti

8. lkarajat
8.1 Asiakkaan ian todentaminen
8.2 Omavalvonta
8.3 lkarajapassi

9. Myyntirajoitukset
9.1 Myyntiaikarajoitukset
9.2 Tupakka- ja alkoholilaki
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10. Tyoturvallisuus
10.1 Ensiaputarvikkeet
10.2 Yleinen siisteys ja jarjestys
10.3 Tyoergonomia
10.4 Turvalliset kasittelytavat
10.5 Turvapainike
10.6 Hatatilanne
10.7 Vakivaltatilanne
10.8 Pelastussuunnitelma



