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tukemaan uusien tyontekijdiden perehdyttamista. Tein tyoni ABC Kalajoki Hiekkasarkille.
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tyontekijat tarvitsevat tydskennellessddn ABC Kalajoki Hiekkasarkilla. Paivitys tapahtuu
aina kun on tarpeellista ja sen hoitavat palveluvastaavat. Perehdytyskansio on sdhkoises-
sa muodossa ja se tulostetaan tyontekijoille tarvittaessa. Uusille tyontekijoille perehdytys-
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The topic of this thesis was orientation of new staff. The goal was to make an orientation
guide for new employees. The work was commissioned by ABC Kalajoki Hiekkasarkat.
The orientation folder was completed in the spring of 2010 and has been used since for
all employees. In the summer OF 2012, all summer workers replied to an inquiry, which
showed all potential problems in the orientation in ABC Kalajoki Hiekkaséarkka. The re-
plies to the questionnaire were analyzed in the spring of 2012 and also the theoretical
part was completed then. The replies to the questionnaire are discussed in outline in this
work. The more extensive analysis of the results is in the secret part.

The work brings out the most essential issues of orientation of new employees. Orienta-
tion is a process that will continue throughout the time employee is working in the compa-
ny. This highlights why orientation is the company’s most important form of training and
why it needs to be paid attention to. Occupational safety and health issues are required
by law. (I wanted to) internal communications was included as part of the thesis, because
| wanted to emphasize its importance in companies.

ABC Stations are introduced in general and ABC Kalajoki Hiekkasarkat in more detail.
The research method was qualitative and the study was carried out using a questionnaire.
| tell briefly about the implementation of the thesis. In the discussion section thoughts that
arouse during the study as well as the current situation in ABC Kalajoki Hiekkasarkat are
discussed.

Things that were included in the orientation material were discussed with the manager
and the service employees of ABC Kalajoki Hiekkasarkat. The orientation folder contains
all the things that employees need to know while working in ABC Kalajoki Hiekkasarkat.
The orientation folder will be updated whenever it is necessary. It is in electronic form and
it will be printed to employees if necessary. All new employees will have the orientation
guide on their first day at work.

The thesis contains a secret part.
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon toimeksiantajana on ABC Kalajoki Hiekkasarkat (mydhemmin ABC)
ja aiheena on ABC:n perehdytyskansio (LIITE 1). ABC:lle on vuosia sitten tehty
perehdytyskansio, joka on ja&nyt paivitamatta ja sisdltad pelkastaan Sale-
myymalan tietoa. ABC koostuu neljasta osa-alueesta, joita ovat keittio, Sale, ravin-
tola seka Hesburger. Halusin tehda uuden perehdytyskansion, jota jokainen tyon-

tekija voi kayttaa huolimatta siita, milla alueella han tydskentelee.

ABC:ll& vuoden kiireisin aika on kesékuusta elokuuhun, jolloin tyontekij6itd on yh-
teensa noin 50. Perehdytyskansion paatarkoituksena on auttaa uusia tyontekijoita
selviytymdan ensimmaisista vuoroistaan. Kesétyontekijoiden tydsopimus on
yleensa touko-kesakuusta elokuun loppuun, joten perusteelliseen perehdyttami-
seen ei ole aikaa ja resursseja. TyoOharjoittelijakin voi kayttda perehdytyskansiota
apunaan. Perehdytyskansio siséltdd paljon tietoa, joita harjoittelijan ei tarvitse

kayttaa tai tietdd, kuten esimerkiksi kassojen tilityksen.

Henkilokunnan perehdyttaminen vie paljon aikaa niin esimiehelta kuin muilta tyon-
tekijoilta ja taman vuoksi perehdytyskansio on todella tarked. ABC:lle tulevista ke-
satyontekijoista monet ovat alle 18-vuotiaita ja usein kyseessa on ensimmainen
kesatyopaikka. Taman vuoksi perehdytyskansio on oltava perusteellinen. Pereh-
dytyskansio sopii myds vakituiseen tydsuhteeseen tulevalle. Suurin osa ABC:lle
palkattavista tyontekijoista tydskentelee joka kahvilankassalla tai keitti6lla, joten
sen vuoksi perehdytyskansiosta on l0ydyttdva apu moneen eri tehtavaan. Pereh-
dytyskansioon on luokiteltu erikseen jokaisen tyévuoronaikana tehtavat tyot jokai-

selle tehtavaalueelle.



Perehdytyskansio ei vastaa kokonaisuudessaan perehdyttamistéa, vaan se toimii
apuna uusien tyontekijoiden saapuessa ensimmaisiin vuoroihin. Jokainen tyonteki-
ja saa henkilokohtaista perehdyttamista ja hanet opastetaan ty6tehtaviin. Perehdy-
tyskansio on apuvéline, jonka tarkoituksena on antaa varmempi ote tydskentelyyn
seka auttaa oma-aloitteisemmaksi. Vakituisen tyontekijat seka aikaisemmin
ABC:lla tyoskennelleet, esimerkiksi aitiyslomalta ensimmaisiin vuoroihin tullessa,

voivat kayttaa perehdytyskansiota mieleen palauttajana seka kertauksena.

Perehdytyskansio valmistui kevéaalla 2010. Perehdytyskansio on tehty siten, etta
jokainen vakituinen tyontekija pystyy sitd paivittamaan ja tarvittaessa tekemaan
muutoksia. Pddasiassa tama tehtéava on kuitenkin annettu esimiehelle seké vas-
taaville. Tein kevaalla 2010 kaikille kesatyontekijoille kyselyn (LIITE 2), josta
saimme selville, miten perehdyttdminen heidan mielestdén onnistuu ABC:ll4. Osa
tyontekijoista oli aikaisemmin kesatoissa olleita ja osa oli uusia kesatyontekijoita.
Perehdytyskansio on tehty vastaamaan ABC Hiekkasarkkien toimintaa, joten sita

ei voi kayttaa apuna muilla ABC asemilla.



2 ABC KALAJOKI HIEKKASARKAT

Vuonna 1989 perustettiin S-ryhman Assahuoltamot, joiden tehtavana oli tarjota
kuluttajille polttoaine- ja ravintolapalveluita. 1990-luvun puolessa vélissa liikenne-
myymal6ihin haluttiin panostaa enemman, mink& johdosta ensimméinen ABC-
likennemyymala avattiin Uttiin joulukuussa 1998. Assahuoltamoissa suunniteltiin,
ettd vuosituhannen vaihtuessa kaikki osuuskauppojen hallinnoimat strategisesti
merkittdvat huoltamopaikat ovat S-ryhman omistuksessa. Vuoden 1998 jalkeen
ABC-ketju on kasvattanut toimintaansa ja ABC-verkosto jatkaa vauhdilla kasvua.
Huippuvuonna 2004 eri puolille maata nousi kaikkiaan 21 liikenneasemaa. (Lattu-
nen 2009.)

SOK osti Esson osakkeet vuonna 2007. Esson huoltamoihin on paakaupunkiseu-
dulla kehitelty ABC-Deli, josta saa valmisaterioita, ruokatavaroita seka polttoainet-
ta. Talla hetkella ABC-likennemyymaléitd on 108. ABC-asemat ovat auki vuoden
jokaisena paivana joko 24h tai 6-24. Jokaisessa ABC-liikennemyymalédsséa on ra-
vintola, elintarvikemarket, polttonestemyynti, RAY:n ja veikkauksen pelit. Lisaksi
joillakin asemilla on rahtareiden taukotilat seka WLAN-yhteys. ABC-ketjuun kuuluu
ABC-grillmarket, ABC-Delit, ABC-automaatit sekd ABC-CarWash. ABC-ketju on
osa S-Ryhmaa. (ABC Liikennemyymalat 2011.)

ABC Kalajoki Hiekkaséarkat on avattu juhannuksena 2004. ABC Kalajoki Hiek-
kasarkat -likennemyymala sijaitsee Kalajoen Hiekkasarkilla, Kalajoen keskustasta
noin 8 km Kokkolaan péain. Liikennemyymalan ravintolassa on asiakaspaikkoja 150
ja terassilta saa kesaksi 80 asiakaspaikkaa lisda. Ravintolassa on kabinetti koko-
ustilana, jossa on 25 paikkaa. ABC on avoinna vuoden jokaisena paivana kello 6-
24, poikkeuksena juhannus, jolloin ABC on avoinna 24h. Liikennemyymalassa

tydskentelee 24 tyontekijaa ja kesaisin tydntekijoitéa on yhteensa noin 50.

Ravintolassa on saatavilla noutopoyta ja keittion a |4 carte listalta [6ytyy annoksia
niin aikuisille kuin lapsillekin. Noutopoyta on tarjolla klo 10.30 — 15.00. Kaikkiin an-
noksiin kuuluu leipa, salaatti, maito/vesi/mehu seka kahvi, tee tai kaakao. Liiken-

nemyymalédssa on myods Hesburger, joka on avoinna paivittain klo 10.30- 22.00.



Vitriinissa on tarjolla joka paiva tuoretta pullaa, paniinia seka ABC:lla taytettyja lei-
pi&. Liséksi vitriinituotteista 10ytyy erilaisia juomia, jotka vaihtelevat kausittain. Elin-
tarvikemyymala Salessa on myynnissa ruokatarvikkeita sekd lahjatavaroita. Sale

on avoinna koko likennemyymalan aukioloajan.



3 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttamisella tarkoitetaan sellaisia toimenpiteita, joilla uusi tyOntekija oppii
tuntemaan tyopaikkansa, liikeidean seka tyOpaikan toimintatavat. Samalla hanet
tutustutetaan tyotovereihin seka asiakkaisiin. Tyohon perehdytettdaessa tyontekija
opastetaan tyotehtaviin ja hanelle selvitetéan odotukset sek& omat vastuualueet.
Perehdytysta on kahdenlaista. Yritysperehdytyksessa tyontekija tutustutetaan ta-
loon ja henkilGihin. Tyohon perehdyttamisessa tyontekija tutustutetaan omiin tyo-
tehtaviin. (Kangas 2003, 4.)

Tyohonottovaiheessa tyontekijalle kerrotaan uusista tehtavista ja kerrotaan yrityk-
sen liikeidea. Jokaisen tydpaikan on tarkoitus tuottaa tuotteita ja palveluita. Kun
tyontekija on hyvin perehdytetty ja koulutettu, on siita hyotya niin yritykselle, tydn-
tekijalle kuin asiakkaalle. (Penttinen & Mantynen 2009.) Kun yritykseen tulee uusi
tyontekijd, on hanelle kaikki uutta ja outoa. Tydhonottovaiheessa tytnhakija kan-
nattaa tutustuttaa yritykseen ja hdnen tyopisteeseensa. Tyosta riippuen, tyontekija
voi saada erilaista materiaalia kotiin, jotta han voi tutustua yritykseen ja sen toimin-
taan. (Kangas 2003, 4.)

Perehdyttaminen on tapahtuma, prosessi, joka tapahtuu yrityksen, tydnantajan ja
tyontekijan valilla. Perehdyttaminen ja tydhonopastus alkaa jo tyohaastattelussa,
kun tydnantaja kertoo tyonhakijalle tyopaikasta seka tyotehtavista. Nain tydnhaki-
jalle tulee jo jonkinlainen kasitys siitd, minkalaiseen tydhén hédn on ryhtymassa.
Palvelualojen tydpaikat ovat haastavia tyonantajille, koska kyseisella alalla on niin
suuri vaihtuvuus. Nykyaan tybelamassa tapahtuu usein muutoksia. Taman vuoksi
kunnollinen perehdyttdminen vahentaa epavarmuutta, auttaa sopeutumaan tyoyh-
teis6on sekd tuo enemman vastuuntuntoa tyontekijalta tyétaan kohtaan. (Anu Lai-
nio 2008.)



3.1 Perehdytyssuunnitelma ja perehdyttamisen tavoitteet

Perehdyttamisella tarkoitetaan tyontekijan avustamista alkuun uudessa tyotehta-
vassaan. Perehdyttaminen tutustuttaa tyontekijan tyotovereihin seka itse yrityk-
seen kun taas ty0hon opastaminen tutustuttaa tyontekijan tyotehtaviin. (Juuti &
Vuorela 2002, 48.) Perehdyttdminen koostuu kaikista tyohon kuuluvista osa-
alueista seka siita, mita tyopaivan aikana kuuluu tehda ja mitka liittyvat tyon teke-
miseen. Perehdyttaessa on esiteltava tyontekijalle kaikki tarvittavat koneet seka
laitteet. Kun henkildkunta osaa kayttdd kaikkia laitteita, vahentad tama tyotapa-
turmia ja sitad kautta ehkaisee sairaslomia. Kunnollinen perehdyttaminen vahentaa
tyontekijoiden stressia ja vahvistaa tyonantajan seka tyontekijan valistd suhdetta ja

luottamusta.

Ennen tyontekijoiden perehdyttamista on tehtdva perehdytyssuunnitelma. Pereh-
dytyssuunnitelmasta on tultava ilmi, kuka ottaa henkilén vastaan ja kuka hanet
esittelee lahimmille tydtovereille seka muulle tydyhteisolle. Tydntekijan on saatava
perehdytyssuunnitelmasta tietoa toiminnasta, tyoskentelytavoista, organisaation

strategioista seka paamaarista. (Juuti & Vuorela 2002, 49.)

Perehdyttaminen jatkuu kaikkien tydntekijoiden osalta koko téissa olon ajan. Tyo6-
tavat ja koneet muuttuvat koko ajan. Taman vuoksi myds vanhoja tyontekijoita on
opastettava tarvittaessa. Kaytannossa perehdyttaminen kuuluu yrityksen esimie-
helle. Suuremmissa yrityksissa on useita vastaavia ja heille on maaratty alue, josta
he vastaavat. Vastaaville kuuluu oman osa-alueen asioiden hoitaminen seké tyon-
tekijoiden perehdyttdminen. Paavastuu perehdyttamisestd on aina esimiehella.
Useimmilla tydpaikoilla on liikuntamahdollisuuksia, yhteisia illanviettoja, tyky-paivia
sekd muita palveluita, jotka lisaavat fyysista hyvinvointia. Tyontekijat on perehdy-
tettava myds naihin palveluihin ja heille on kerrottava erilaisista mahdollisuuksista.
(Kangas 2003,7.)



3.2 Perehdyttamisen aloittaminen

Uusi henkild on saatava tutustutettua tyotovereihin, jotta han tuntee olevansa ter-
vetullut. Kun henkild kokee olevansa odotettu tyontekijan&, hanen on helpompi
luoda suhde tyotovereihin ja siten han tuntee paremmin kuuluvansa tyoporukkaan.
Tybhonopastukseen kuuluu, ettd tyontekija tutustutetaan tyotehtaviinsa, tyotilaan-
sa seka tyovalineisiin. Tutustuminen kannattaa aloittaa hieman rennommin, vaikka
kahvikuppisen aaressa, jolloin jannitys helpottaa ja esille tuleva tieto on helpompi
ottaa vastaan. (Juuti & Vuorela 2002, 49.)

Perehdyttaminen on jokaisen ty6paikan tarkein koulutusmuoto. Onnistunut pereh-
dyttaminen helpottaa tulevaisuudessa niin tyontekijdd kuin tybnantajaa. Tyonteki-
jasta tulee oma-aloitteisempi ja rohkeampi, han kykenee paremmin suoriutumaan
tarvittavista tyotehtavistd. Kun tyontekijd osaa tyonsa, on siitéd etua tyonantajalle.
Kunnollinen ja perusteellinen perehdyttdminen on verrattavissa myos yrityksen tu-

lokseen. Kun tyontekijat osaavat tyonsa, yrityksen tulos paranee.

3.3 Perehdyttamisen vaiheet

Perehdyttamisen ensimmaéinen vaihe on valmistautuminen, joka alkaa silla, etta
tyontekija seka tyohon perehdyttdja tutustuvat toisiinsa. Perehdyttaja kertoo tyos-
ta, yrityksesta seka liikeideasta. Uudelta tyontekijalta kannattaa kysella omia mie-
lipiteitda seka mitd han osaa jo ennestaan, mika on uutta ja mita tietda asioista jo
ennestaan. (Juuti & Vuorela 2002, 51.)

Toinen vaihe perehdyttdmisessa on opastus. Helpoiten opastus onnistuu kun pe-
rehdyttdja antaa ohjeet osissa. Kaikkia ohjeita ei kannata antaa kerralla, jotta uusi
tyontekija suoriutuu paremmin oppimastaan. Ydinkohdat on kaytava lapi huolelli-
sesti ja on kerrottava, miten tyd tulee suorittaa. Tauottaminen tuottaa parempaa
tulosta, joten perehdyttaminen kannattaa vaiheistaa. Talldin tyontekija saa sulatel-

la uusia asioitaan. (Juuti & Vuorela 2002, 51.)



Mielikuvaharjoittelu on perehdyttamisen kolmas vaihe. Mielikuvaharjoittelu on mie-
less& tapahtuvaa harjoittelua, joka tehdéaan ennen varsinaista tydsuoritusta luo-
malla kuvia siitd, miten ty6 tehdaan. Mielikuvaharjoittelun jalkeen uusi tyontekija
nayttaa perehdyttajalle, miten tyé tehdaan. Uuden tyontekijan kannattaa selostaa
hanelle tekemisistaan, jotta perehdyttaja saa kuvan siitd, miten tyd on opittu. Har-
joittelua on jatkettava niin usein, etta tyontekija osaa tyon moitteettomasti. Kun tyo
on saatu tehtya, perehdyttdja tarkistaa tyon tuloksen. (Juuti & Vuorela 2002, 51.)

Loppujen lopuksi oppiminen tapahtuu vasta sitten, kun tyontekija on perehtynyt
tyohonsa ja aloittanut tdiden tekemisen. Viides vaihe perehdyttamisessa on har-
joittelu eli itse ty6n tekeminen. Tyohon opastajan kannattaa kuitenkin varmistaa,
ettd uudella tyontekijalla on kaikki tarvittava tieto ja osaaminen. (Kangas 2003,
15.)

3.4 Muutoksiin perehdyttdminen

Tyo6paikoilla ja yrityksissa tapahtuu nykydan paljon muutoksia. Varsinkin palvelu-
aloilla tyontekijat vaihtuvat usein ja suuriosa tyontekijoista on opiskelijoita. Tyonte-
kijdiden vaihtuvuus vaikuttaa vakituisiinkin tyontekijoihin. Koneet ja laitteet vaihtu-
vat usein. Koko ajan laitteita kehitetddn paremmiksi ja konekapasiteetit kasvaa.
Muutoksia on ollut aina mutta nykyaan muutokset tapahtuvat nopeammin ja ovat
monimutkaisempia. Yrityksen toiminta on oltava kaynnissad koko ajan, joten mu-

toksiin sopeutumiseen ei ole paljon aikaa. (Kangas 2003, 19.)

Tyo6paikoilla tuttujen tyotovereiden kanssa tydskenteleminen tuo turvallisuuden
tunnetta, minkd vuoksi muutokset tuovat epavarmuutta. Kun tyéntekija on epéa-
varma tyota tehdessaén, han usein syyttaa muita tyontekijoita tai esimiesta. Talla
tavoin pyritddn sailyttdmaan oma henkinen tasapaino vaikkakin muutoksiin suh-
taudutaan yksilollisesti. Kaikki on usein kiinni omasta asenteestaan. Usein palve-
lualoilla vakituisesti tytskentelevat ovat tottuneet muutoksiin ja sen vuoksi osaavat
hallita tilanteen paremmin. Usein asiat helpottuvat silla, ettd henkildkunta pitda pa-
lavereita, keskustelee tilanteesta ja muutoksista. Jos esimies sekéa vastaavat tuo-

vat asiat esille heti ja antavat riittavasti tietoa, on henkilokunnan seké tyontekijoi-



den helpompi tottua muutoksiin. Viikoittaiset tai kuukausittaiset palaverit auttavat
tiedonkulussa ja tyopaikoilla kannattaa pitaa ilmoitustaulu, jossa ilmoitetaan talon
sisaisista asioista. (Kangas 2003, 19.)

Tyontekijoille kannattaa antaa mahdollisuus vaikuttaa asioihin ja pyytdd ottamaan
kantaa. Tyontekijat saattavat usein tietda tyon tekemiseen liittyvista asioista pa-
remmin kuin esimies. Esimies harvoin tydskentelee joka paiva tuotantolinjalla, jo-
ten tyontekijoiden mielipiteet asioista on otettava huomioon. T&alldin uusiin asioihin
perehdyttaminen onnistuu paremmin. Vaikka muutokset aiheuttavat paineita, tyo-
tekijat hyvaksyvat kielteisetkin muutokset kun asioihin on perehdytty kunnolla.
(Kangas 2003, 20.)

3.5 Tyo6suojelu

Tyontekijoiden fyysiseen ja psyykkiseen hyvinvointiin on kiinnitettdva huomiota
tyopaikoilla. Kun tyotekijat voivat hyvin, on siitd hydtya niin tydnantajalle kuin tyon-
tekijalle. Kun on tehty riittavat ennaltaehkaisevat toimenpiteet, vahennetaén vahin-
kojen sattumisen riskia. Tyosuojelun tarkoitus on ennaltaehkaista vaaratilanteita
seka luoda sellaiset tydolosuhteet, joissa tyontekijat saavat sailytettya fyysisen ja
psyykkisen tytkykynsa. Tydsuojeluasioista vastaa joko tydnantaja tai hAnen maa-
raama henkil6. Tyopaikalle annetaan tydsuojeluohjeet, joita jokaisen tydntekijan
on noudatettava. Tyontekijéiden on ilmoitettava puutteista ja vioista valittomasti.
(Kangas 2003, 21.)

Tyo6suojelusta on saadetty laki, jonka mukaan jokaiselta tydpaikalta on 16ydyttava
tydsuojelun toimintaohjelma. Lain tarkoitus on parantaa tydymparistéa niin, etta
tyontekijoiden tydkyky on turvattu seka ehkaista ja torjua tydtapaturmia. Lailla pyri-
taan ehkaisemaan ammattitauteja sekd muita tyosta johtuvia fyysisen ja psyykki-
sen terveyden haittoja. (Tyoturvallisuuslaki 23.8.2003/738)

Usein tyopaikoilla on erilaisia koneita ja laitteita, joiden turvallinen kayttdminen se-
k& suojainten kayttaminen liittyvat tyonopastamiseen ja tydsuojeluun. Tyo-

honopastajan on huolehdittava, etta tybhon perehdytettavalle tulee kaikki tarvittava
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tieto laitteiden vaaratekijoihin liittyen. Uudelle tyontekijalle on opastettava kaikki
turvatoimet ja h&nen tiedettava, miten pitda toimia vaaratilanteen sattuessa. Kun
tyontekijoilla on kaikki tarpeellinen tieto, sdastaa se tyontekijoita turhilta sairaslo-
milta ja on nédin eduksi myds tyonantajalle. Tyopaikan siisteys ja ergonomia on
my0s osa tydsuojelua ja kun paikat on siistind, saastaa se tyontekijoita myos yli-
maaraisilta ja turhilta toilta. Oikeilla tydskentelytavoilla tyon tekeminen onnistuu
helpommin seka se auttaa voimaan tydssa paremmin. (Kangas 2003, 21.)

Turvallisuus- ja pelastussuunnitelma on oltava kaikkien tyontekijoiden n&htavilla.
Suunnitelma on tehtava turvaamaan henkildiden, omaisuuden ja ymparistén suo-
jelemiseen vaaratilanteen uhatessa. Suunnitelmasta on tultava ilmi ensiapua vaa-
tivien tilanteiden hoitaminen sekad ensiapuvalineet, sammutusvalineet seka niiden
sijainti, poistumistiet ja muu tarvittava tieto vaaratilanteiden hoitamiselle. Pelastus-

suunnitelma on lakisdateinen. (Kangas 2003, 22.)

Tyo6suojeluvaltuutetun tehtavdnd on oma-aloitteisesti perehtya tydymparistoéon,
tyontekijoiden turvallisuuteen ja terveyteen vaikuttaviin asioihin seka tyoésuojelu-
lainsdadantdoon. Tyosuojeluvaltuutettu on oltava tydpaikoilla, joissa tydskentelee
yhtdaikaisesti vahintddn kymmenen tyontekijaa. Varavaltuutettuja valitaan kaksi,
jotka hoitavat tydsuojeluvaltuutetun tehtavia hanen ollessa estynyt hoitamaan teh-
taviaan. Toimihenkilot valitsevat tydsuojeluvaltuutetun sekad varavaltuutetut. Tyo-
suojeluvaltuutettu voi olla my6s pienemmilla tyépaikoilla jos sité pidetaan tarpeelli-
sena. Tyopaikan esimiehen on annettava tydsuojeluvaltuutetulle kaikki tarvittavat

tiedot, joita tehtavaa hoitaessa tarvitaan. ( Harjanne 2012)

3.6 Perehdyttamisen kehittaminen

Perehdyttaminen tapahtuu aina sen hetkisten toimintatapojen mukaan. Kuten ai-
kaisemmin sanoin, ty6paikoilla tapahtuu muutoksia ja sen vuoksi perehdyttamista
on kehitettava ja perehdytyssuunnitelmaa muutettava tilanteen mukaan. Ty6pai-
kan esimies seka vastaavat kayvét tilanteen l&pi ja miettivat mitk& ovat tarkeimmaét
kehittdmistarpeet seka — tavoitteet. Lahtotilanteessa on selvitettdva, mitka asiat

ovat kunnossa ja mitka tarvitsevat paivittamista ja uusimista. Naita asioita tulee
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esille myods tyopaikoilla palavereissa. Perehdyttamisen kehittdmisesta on myds
pidettava palaveri, koska esimiehelld, tyohonopastajalla ja vakituisessa tydsuh-
teessa olevilla tyontekijoilla voi olla erilainen ndkemys perehdyttamisen laadusta ja
kehittamistarpeista. (Kangas 2003, 23.)

Kun on selvitetty kehittAmistarpeet seka — tavoitteet sovitaan tehtavista toimenpi-
teistd. Perehdyttamisen kehittdminen aloitetaan aina tarkeimmasta asiasta ja suo-
ritetaan yhdessa esimiehen seka perehdyttdjien kesken. Aikatauluttaminen seka
tiedonkulku ovat kulkua on seurattava, jotta ndhd&&n miten kehitys on onnistunut.
(Kangas 2003, 23.)

3.7 Sisainen viestinta

Sisdinen viestinta on tarkeda yrityksen toiminnan kannalta. Siitd on vastuussa yri-
tyksen johto, paallikké sekd muut vastuullisissa tehtavissa olevat. Sisaista viestin-
téda on kaikki yrityksen sisélla tapahtuva tiedonkulku. Kun tiedonkulku on hoidettu
hyvin, on siita hyotya koko yrityksen toiminnalle. Tyontekijdiden toiminta on tehok-
kaampaa ja he ovat motivoituneempia. Hyva ilmapiiri seka toimiva organisaatio
ovat yrityksen toiminnan kannalta tarkeimméat ominaisuudet. Sisaisella viestinnalla
pidetaan ylla suhdetoimintaa seka vastaanotetaan ja kasitellaan paivittaisia asioita

yrityksen sisalla. (Sateri & Hosiokoski 2008.)

Sisaiseen viestintdan voidaan luokitella kaikki yrityksen sisalla kaytavat keskuste-
lut. Viralliseksi viestinnaksi kuitenkin luokitellaan mm. intranet, palaverit, kokouk-
set, koulutukset, sdhkodposti seka sisainen tiedottaminen kuten ilmoitustaulut. Pai-
nopisteen voivat vaihdella yrityksen toiminnan ja tarpeiden mukaan. Tarkeimméat
sisdisen viestinnan aiheet palvelualoille ovat uudistukset seka muutokset, jotka
koskevat esimerkiksi tuotteiden ja palveluiden lanseeraamista. Asiakaspalvelussa
olevien henkiléiden taytyy olla ajan hermoilla tallaisten tilanteiden varalle. (Sateri &
Hosiokoski 2008.)

Haastetta sisdiselle viestinnalle tuo kuitenkin toimipisteiden etaisyydet. Kuten esi-

merkiksi ABC Liikenneasemilla on toimipisteita useissa paikoissa, on tiedon kulku



12

haasteellista. Monille suuremmilla yrityksilla on kaytdssa intranet tata tarkoitusta
varten. Jos tietoa tarvitsee saada pikaisesti toimipaikalta toiselle, on sahkdposti
talléin nopein keino tiedonvalitykseen. Jokaisessa toimipisteessa on olemassa
esimies, jonka tehtavana on huolehtia, etté jokaisen tyontekijan tietoisuuteen tule-
vat kaikki tarkeat asiat. (Sateri & Hosiokoski 2008.)
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4. OPINNAYTETYON TOTEUTTAMINEN

Tein opinnaytetyon yhteydessa ABC Kalajoki Hiekkasarkien tyontekijoille kyselyn
siitd, miten perehdyttdminen on heidan mielestaan onnistunut. Kysely tehtiin kaikil-
le 2010 kesalla kesatoissa olleille ja kyselylomakkeet jaettiin jokaiselle tyontekijalle
heiden ty6vuorolistojen yhteydessa. Kyselylomakkeita jaettiin 30 kappaletta ja niis-
td vastauksia saatiin 19 kappaletta. Samaan aikaan kaikille kesatyontekijoille jaet-
tiin perehdytyskansio. ABC:n taukohuoneessa on postilaatikko vapaatoiveiden
vuoksi ja kyselomakkeet palautettin samaan postilaatikkoon. Kysymykset tehtiin
yhdessa ABC Kalajoki Hiekkasarkien liikennemyymalapaallikon Piia Similan kans-
sa ja vastaukset kaytiin hanen kanssa lapi luottamuksellisesti. Kyselylomakkeessa
oli kuusi kysymysta ja seitsemanteen kohtaan tyontekijat saivat kirjoitella vapaata

sanaa.

Halusin kayttaa kvalitatiivista tutkimusmenetelmaa ja tehda kyselyn sen vuoksi,
ettd se on paras tapa saada vastaus suurimmalta osalta tyéntekijoista. Vastaukset
ovat totuudenmukaisemmat, kun tyontekijat saivat palauttaa kyselylomakkeet ni-
mettdminé ja tayttda ne omassa rauhassa. Helpoiten kysely olisi onnistunut jos
olisin laittanut kyselylomakkeeseen monivalintakysymyksida mutta se ei olisi mie-
lestani antanut kokonaisvaltaista kuvaa perehdyttamisesta. Halusin, ettd jokainen
tyontekija voi itse omin sanoin kertoa perehdyttamisestd, jotta saan paremmin sel-
ville perehdyttamisen taman hetkisen tilanteen ja tydntekijoiden toiveet tarvittavista

muutoksista.

4.1 Kuvalitatiivinen tutkimusmenetelma osana opinnaytetyota

Laadullisessa eli kvalitatiivisessa tutkimusmenetelméssa pyritaan ymmartamaan
tutkittavaa ilmiota. Kyseessa on menetelméasuuntaus, jossa kaytetaan maarallisen
tutkimuksen lisaksi. Arkikasitys on muodostunut luonnontieteen pohjalta. Kvalita-
tiivisessa tutkimuksessa on tarkoitus edeta ilman ennakkoluuloja. (Tuomi & Sara-
jarvi 2002, 25.)
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Kvalitatiivisen tutkimuksen lahtékohtana on kuvata todellista elamaa. Ajatuksena
on, etta todellisuus on moninainen. Kvalitatiivisen tutkimuksen tarkoituksena on
tutkia kohdetta mahdollisimman kokonaisvaltaisesti sek& |0ytdé ja paljastaa tosi-
asioita. Kvalitatiivisen tutkimuksessa tutkija luottaa keskusteluihin sek&a omiin ha-
vaintoihinsa kayttden apunaan lomakkeita ja testeja. Tutkijan tarkoituksena on pal-
jastaa odottamattomia seikkoja ja sen vuoksi lahtokohtana on aineiston yksityis-
kohtainen tarkastelu. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa tutkittava kohde on valittu
tarkasti ja tutkimus on toteutettava suunnitelmien mukaan oikeissa olosuhteissa.
(Hirsjarvi & Remes & Sajavaara 2000, 152-155.)

4.2 Kysely ABC Kalajoki Hiekkasarkien tydntekijoille

Kasittelen tdssd kappaleessa tuloksia paapiirteittain, jotta lukijoille tulee kasitys
siitd, miten perehdyttdminen on onnistunut ja mitd muutoksia perehdyttamiseen

tarvittaisiin. Laajemmin kasitellyt vastaukset on laitettu salaiseksi.

Melkein kaikki tyontekijat tydskentelevat usealla puolella ja sen vuoksi vastauksia
on saatu enemman kuin 19. Vastauksista saatu summa on yhteensa 30. Salen
tyontekijoita on yhdeksan, ravintolan seitseman, keittion seitseman ja Hesburgerin
viisi. Eniten tyontekijoitd on Salessa ja vahiten Hesburgerilla. Ravintolassa ja keit-

tiolla maara on sama.

Toisen kysymyksen kohdalla halusin tietda, minkalaisen kuvan tydntekijat olivat
saaneet omista tyotehtavistaan. Vastaukset oli kirjoitettu omin sanoin. Tahan ky-
symykseen vastauksia saatiin 18 kappaletta. Tyontekijoista 14 sai hyvan kuvan
omista tyotehtavistaan ja kaksi tyontekijaa ei saanut minkaanlaista kuvaa omista
tyotehtavistaan. Kahden tyotekijan vastaukset vaikuttivat siltd, ettéd he eivat olleet
saaneet kunnollista kuvaa siitd, mitd heidan tyotehtaviin kuuluu. Yksi vastaus oli

jatetty tyhjaksi.

Kolmas kysymys koski perehdyttamisen onnistumista. Tyontekijoilta kysyttiin, mi-
ten perehdyttdminen oli heiddn mielestdan onnistunut. 11 tydntekijad vastasi, etta

heidan kohdallaan perehdyttdminen on toiminut hyvin. Yhden vastaajan mielesta
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perehdyttaminen ei ollut onnistunut. Tutkimuksen kannalta hyvia vastauksia saatiin
viidelta tyontekijalta, koska he kertoivat parilla lauseella miten heidan mielestaan
perehdyttamien oli mennyt. Kahteen kyselylomakkeeseen oli jatetty vastaus tyh-
jaksi.

Neljas kysymys koski tyontekijéiden antamia parannusehdotuksia perehdyttami-
seen. Olisin toivonut saavani enemman vastauksia mutta sain vain muutaman hy-
van ehdotuksen perehdytyksen parantamiseen. Seitseman tyontekijaa oli jattanyt
vastaamatta kysymykseen ja kolme kertoi, ettei ollut parannettavaa. Yksi ei osan-
nut sanoa mitdan. Nelja yhdeksastatoista tyontekijasta oli sita mieltd, ettd kommu-
nikoinnin parantaminen helpottaisi tyoskentelya. Kolme tyotekijdd kertoi kunnolli-
sen mielipiteen perehdyttamisen parantamisesta tai ehdotettu perusteellisempaa
perehdytysta.

Viidentena kysyin tyontekijoéiden mielipidettd perehdytyskansion lisattavista asiois-
ta. Tahédn kysymykseen suurin osa tyontekijoista oli jattdnyt vastaamatta. Olisin
toivonut enemman vastauksia tédhan, koska siten pystyisimme ABC:lla paremmin
kehittamaan perehdyttamista. Vaikka muista vastauksissa saimme ehdotuksia, tai
niitd pystyi lukemaan niin sanotusti rivien valistd, olisin toivonut tydntekijéiden Kir-

joittavan ehdotuksia myds tahan.

Kuudes kysymys koski perehdytyskansiosta poistettavia asioita. Tahan kysymyk-
seen saatiin pelkastaan kahdenlaisia vastauksia. Vastauksena oli joko "ei” tai vas-
taus oli jatetty tyhjaksi. Tyhjaksi jattaneita oli yhdeksén kappaletta ja "ei” vastauk-
sia oli kymmenen kappaletta. Tama on mielestani siten hyva tieto, etta perehdy-

tyskansiossa oleva tieto on kaikki tarpeellista.

Seitsemas kohta kyselylomakkeessa oli vapaa sana. Tasta kysymyksesta saimme
hyvin ajatuksia perehdyttamisen parantamiseen. Niista kerron tarkemmin seuraa-
vassa kappaleessa vain paapiirteittain. Vastaukset on kayty lapi luottamuksellises-
ti.
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4.3 Parannusehdotukset tydntekijoiden perehdyttamiseen

Simila oli tyytyvainen kyselyn tekemiseen, koska nyt voimme tehd& parannuksia
perehdyttamiseen ja sitd kautta saamme aikaisempina kesina olleet tyontekijat tu-
lemaan ABC:lle t6ihin my6s tulevaisuudessa. Jos joka kesa ei tule uusia kesatyon-
tekijoita, ei heille tarvitse jarjestdaa suurta perehdyttamista vaan riittdd kun asiat
kerrataan ja kaydaan lapi mahdolliset tydtapojen seka laitteisiin tulleet muutokset.

Toiminta pysyy paapiirteittain samana.

Perehdytyskansio tuli hyvin tyontekijoiden tietoisuuteen ja he olivat kayttaneet sita
tyovuorojensa aikana. Muutama tyontekija ei ollut jostain syysta saanut perehdy-
tyskansiota kayttoonsa. Tasta syysta tulimme siihen tulokseen, etta perehdytys-
kansio annettava henkilokohtaisesti jokaiselle tyontekijélle.

Kyselyn tuloksena vastauksissa huomattu ongelma oli kommunikointi. ABC:lla pi-
detdan vahintaan puolivuosittain palavereita, joissa kdaydaan lapi tyopaikan asioita.
Varsinkin palavereissa esille tulevat asiat oli kyselyyn vastanneiden mielesta huo-
nosti saatavilla. Palavereista tehdaan aina tiivistelma, joka on nahtavilla kaikille
tyontekijoille taukohuoneen ilmoitustaululla, joten siella tulevat asiat pitaisi olla
kaikkiensaatavilla. ABC:lla on vuorotyd ja sen vuoksi on hankala saada kaikki

tyontekijat samaan aikaan tai edes kahdessa eri osassa palavereihin.

Tyontekijoiden kanssa kaytavaan sisdiseen viestintddn on kaytettdva enemman
aikaa, jotta tieto saadaan kulkemaan paremmin esimiesten ja tyontekijéiden valilla.
ABC:lla on olemassa lokikirja, johon kirjataan paivan aikana esille tulleita asioita.
Vuorotydn vuoksi on hankala muutoin saada tieto jokaiselle tydntekijalle. Jokainen

tyontekija kay vuosittain Similan kanssa henkilékohtaisen kehityskeskustelun.

Kehityskeskustelun tarkoituksena on kayda lapi tydhon liittyvia asioita. Tyontekija
ja tydnantaja kayvat henkilokohtainen seka luottamuksellinen keskustelu. Taman
onnistuessa tyontekijd saadaan panostamaan ty6honsa, hyvinvointiinsa seka aut-
taa kehittdmaan yritysta. (Aarnikoivu 2011, 11-12). Kehityskeskustelussa kaydaan

l&pi menneita ja katsellaan tulevia asioita. Kaikki kehityskeskustelussa esille tulleet



17

asiat on kirjattava yl6s, joka erottaa tAman muista tyontekijan seka tydnantajan va-

lisistd keskusteluista. (Henkilosopooli 2012)
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5. PEREHDYTYSKANSION TOTEUTTAMINEN

Perehdytyskansio on tehty henkildkohtaisen perehdyttamisen tueksi. Tarkoitukse-
na on saada henkilokunta kayttamaan perehdytyskansiota ensimmaisten tyévuo-
rojen aikana, jotta he saavat varmemman aloituksen tydlleen. Perehdytyskansio ei
vastaa kokonaan perehdyttamista vaan on tukena, jotta tdiden aloituksesta aiheu-
tuva jannitys helpottaisi. Perehdytyskansio on mukana henkilokohtaisen perehdy-
tyksen aikana.

Lyhytaikaisissa tydsuhteissa perehdytyskansion tarve lisaantyy. Kun heilla on kay-
tossdan kunnollinen ja kaiken kattava perehdytyskansio, tybtehtavéat ovat hel-
pommin selvitettdvissa ja tyontekijat saavat kokonaisen kuvan tyOpaikastaan.
Tyon tekeminen nopeutuu kun tydntekijalla on koko ajan kaytettavissa lahde, josta

voi tarkistaa asioita ongelmatilanteissa.

Tavoitteenani on saada tehtyd sellainen perehdytyskansio, joka kattaa koko ABC
Kalajoki Hiekkasarkien toiminnan. Sain tekovaiheessa apua ravintolan, Keittio,
Hesburgerin seka Salen palveluvastaavilta seka likennemyymalan paallikélta. Ha-
lusin palveluvastaavilta oman mielipiteen asioihin, joita perehdytyskansioon laite-
taan. Paallikon kanssa kaytiin lapi, kuinka yksityiskohtaisesti asiat laitetaan ja laite-
taanko perehdytyskansioon salaista tietoa. Kun perehdytyskansio oli valmis, hy-
vaksytin sen liikennemyymalapaallikolla ja otimme sen kayttéon heti kun muutok-
set olivat valmiina. Perehdytyskansio on ollut tyéntekijoiden kaytossa kevaasta
2010 l&htien.
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6. POHDINTA

Opinnaytetyoni kasittelee perehdyttamista. Halusin rajata asiat sellaisiksi, joita
ABC Kalajoki Hiekkasarkilla voidaan hyddyntaa. ABC:lla on olemassa turvalli-
suusoppaita ja tyontekijoille jarjestetaan koulutuksia aina tarpeen mukaan. Tavoit-
teenani oli tehda ABC:lle sellainen perehdytyskansio, jota jokainen tyontekija voi
kayttaa. Halusin, etta perehdytyskansiosta I6ytyy kaikki asiat, joita tydntekijoiden
tarvitsee tietdd tyovuoroa tehdessdan. Henkilokohtaisen perehdyttamisen jalkeen

perehdytyskansio on tukena ensimmaisten tyévuorojen aikana.

Perehdytyskansio on tehty niin, ettd kaikki tyontekijat voivat paivittda sitd, mutta
paavastuu on laitettu likennemyymalan paallikolle sekd palveluvastaaville. Paivit-
tamista joutuu tekemaan noin pari kertaa vuodessa, joten siitd ei tule kenellekaan
lisdd tyota. Haluaisin myos jatkossa tehda vastaavan kyselyn tyontekijoille, jotta

saisimme selville, onko perehdyttdmiseen tullut tarvittavia muutoksia.

Pyrin tuomaan perehdyttamisen tarkeyden esille tydssani mahdollisimman hyvin,
jotta jokainen opinnaytetyoni lukija huomaisi, kuinka tarkeaa perehdyttaminen on.
Tyo6stani tulee esille, miten perehdyttdminen hyddyntaa niin yritysta kuin yrityksen
tyontekijoita. Perehdyttaminen on hyva aloittaa heti tydhaastattelu vaiheessa ker-
tomalla yrityksesta. Tyohon perehdyttaminen ei lopu koskaan, koska koneet ja lait-
teet seka tydskentelytavat muuttuvat koko ajan. Vaikka tyontekija on ollut yrityk-
sessa toissa vuosia, on hanta perehdytettava uusiin asioihin. Koulutustilaisuuksia
on jarjestettava yrityksissa sitd mukaan, kun muutoksia tulee. Tama tarkoittaa pe-
rehdyttdmisen kehittamista. Kun tyontekijoita koulutetaan lisda ja he saavat kun-
nollisen perehdyttamisen, he pysyvat yrityksessa kauemmin. Kunnollisesta pereh-

dytyksesta on apua yritykselle tuotannollisestikin.
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Halusin tuoda sisdisen viestinndn yhdeksi osaksi perehdyttdmista. Sisdinen vies-
tintd on aina sellainen, mihin voisi kiinnittda huomiota. Tyontekijoille tekemastani
kyselysta huomasin kommunikoinnin olevan suurin ongelma, mihin ABC:ll& voisi
kiinnittd& huomiota. Mielestani hyvéa asia on se, etté tyontekijoille tekemassani ky-
selyssa tuli selville, etta kommunikointi ja ilmapiiri ABC:lla ovat kuitenkin viime

vuosina parantuneet.

ABC:n tulos on viime vuosina parantunut. Talla hetkella ABC:lla on tyontekijoita
24, joista 20 on vakituisesti toissa joko kuukausipalkalla tai osa-aikaisena. Nelja
tyontekijdd on maardaikaisella sopimuksella. He ovat jadneet toihin kesan 2011 ja
2012 jalkeen aitiysloman sijaisina seka niin sanottuina ekstraajina. Ekstraajat ovat
toissa viikonloppuisin ja lomien tuuraajina. Tama kertoo siita, ettéa perehdyttdminen
on parantunut vuodesta 2010. ABC:n tulos on parantunut vuodessa 51.71%. Tulos
on mitattu vuosina 2010 — 2011. My6s tama kertoo mielestani sita, etta perehdyt-
taminen on onnistunut. Tulos ei kuitenkaan yksin johdu perehdyttamiseen liittyvista
asioista, vaan siihen vaikuttaa myods tyévuorojen muuttaminen seka muut talon si-
salla tapahtuneet muutokset. Suurimman parannuksen perehdytykseen liittyen
huomaa siita, etta tyontekijoita on tullut lisaa ja kesatydntekijéitd on halunnut jaada

tyoskentelemaan pidempaan.

Opinnaytetyon tekeminen oli mukavaa ja antoisaa. Tutkimus jatkuu vuonna 2013
kun tulee uudet kesatyontekijat ja ndemme kuinka moni heista on ollut aikaisempi-
na kesina ja kuinka moni on uusia. Perehdytyskansio on paivitetty syksylla 2012.
Jain aitiyslomalle kesalla 2011 ja sen vuoksi opinnaytetyon tekeminen on viivasty-
nyt. Kevaalla 2012 jatkoin opinndytetytn tekemisté tutustumalla teoriaan seka ka-
sittelin tekemani kyselyn tulokset. Kesan ja syksyn aikana sain tulokset kasiteltya

ja sen jalkeen alkoi opinnaytetydn Kirjoittaminen.
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Yleistd ABC Liikennemyymaldista sek& ABC Kalajoki Hiekkaséarkista

Ravintolan aamuvuoron
Ravintolan iltavuoro
Sale

Keittibn aamuvuoro
Keittion valivuoro
Noutopoytavuoro
Keittion iltavuoro
Hesburgerin aamuvuoro
Hesburgerin iltavuoro
Yleista Hesburgerista

Yleista tietoa ABC:lla tydskentelysta
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KYSELYLOMAKE

Perehdytyskansion tarkoituksena on saada uusille tyontekijoille mahdollisimman
hyva ja itsevarma aloitus uudeen tyohon sekd avustaa ensimmaisina viikkoina.
Tama kyselylomake on liitteend sen vuoksi, ettd tahdomme saada mielipiteenne
siitd, miten perehdyttaminen on onnistunut. Taman avulla voimme kehittaa pe-

rehdyttamista tulevaisuudessa.

Kun olet tayttanyt lomakkeen, palauta se taukohuoneesa olevaan postilaatikkoon.
Voit palauttaa lomakkeen nimettéméné. Palautetut lomakkeet kasitelladn luot-
tamuksella Piia Similan ja Elina Borénin kesken.

1. Milla puolella (ravintola, Sale, keittio, Hesburger) liikennemyymaléassa
tyoskentelet?

Saitko riittavan selkean kuvan omista tyotehtavista?

Miten perehdyttaminen mielestasi onnistui?

Milla tavoin mielestasi perehdyttamista olisi voitu parantaa?

Mit& olisi voitu lisata perehdytyskansioon?

Pitaisikod perehdytyskansiosta poistaa jotain?
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