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Taman opinndytetyon tarkoituksena oli tutkia elokuvavuokraamoketju Makuunin
henkildston perehdyttamisen nykytilaa seka kehittdmismahdollisuuksia yrityksessa
tyoskentelevien myyjien osalta. Tutkimus toteutettiin sek& kvantitatiivista ettd kvali-
tatiivista tutkimusmenetelmaa hyddyntden. Tulosten pohjalta laadittiin Makuunin
uudelle tyontekijalle yleisistd asioista kertova perehdyttdmisopas, perehdyttdmis-
suunnitelma, perehdyttdmisessa kasiteltavien asioiden tarkistuslista, seké lomake pe-
rehdyttdmisen jalkeista palautekeskustelua varten.

Opinnaytetyon teoriaosassa kasiteltiin perehdyttdmisen merkitysta niin tyontekijalle,
tyonantajalle kuin asiakkaallekin. Tydssa pyrittiin selvittdmaan teorian pohjalta mil-
lainen on onnistunut perehdyttdmisprosessi, ja mit4 osa-alueita sen aikana tulee kési-
telld, jotta uusi tyontekija on valmis toimimaan tyotehtavissédan. Teoriaosassa kaytiin
lapi yksityiskohtaisesti perehdyttdmisen eri vaiheita aina perehdyttdmisen suunnitte-
lusta perehdyttdmisen onnistumisen seurantaan ja kehittdmiseen asti.

Tyon empiirisessa tutkimusosiossa laadittiin sdhkdinen kysely, johon vastasi 64
myyjad. Liséksi haastateltiin teemahaastattelumenetelmalld kahta Makuunin myyma-
ldvastaavaa eli esimiestd, kahta Makuunissa jo pidempaéan tydskennellyttd myyjaa
sekd yhté vield haastattelun aikaan koeajalla ollutta myyjaa. Tutkimustulosten poh-
jalta laadittiin kehitysehdotuksia Makuunin perehdyttamisen tehostamista varten.
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The purpose of this thesis was to research the current state of the employee orienta-
tion program in a movie rental chain Makuuni, and also try to find out some devel-
opment opportunities for the orientation of the company’s sales persons. The re-
search was conducted by using both, quantitative and qualitative research methods,
and based on the results was made for the new employees an orientation guide, that
tells about general things of working in Makuuni. Made were also an orientation
plan, a checklist for the topics of orientation and a form for the feedback discussions.

In the theoretical part of the thesis was dealt with the importance of orientation to the
employee, the employer and the customer. On the basis of the theory, this thesis
aimed to research what kind of is the successful orientation process, and what aspects
has to be dealt with during the orientation for making sure, that the new employee is
ready to act like the work requires. The theoretical part was considered in detail the
various stages from the planning of orientation to the controlling and developing of
the orientation.

In the empirical part of this thesis was drawn up an electronic survey, which got re-
sponses from 64 sales persons. In addition, there were theme interviews made with
two store managers of Makuuni, two sales persons with a few years working experi-
ence from Makuuni and one sales person who was still on probation at the time of
the interview. Based on the results, there were made some proposals for making im-
provements to the orientation program of Makuuni.
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1 JOHDANTO

Jokainen tyoelaméassd mukana oleva tarvitsee aina uuden tyoén aloittaessaan tyéhon
perehdyttamisen. Perehdyttdmiseen osallistuminen onkin uuden tyontekijan ensim-
maéinen tyOtehtavd, ja tyOnantajan tehtdvd on vastaavasti tarjota perehdyttdminen.
Perehdyttdmisen tarkoitus on tutustuttaa henkild uuteen tyoyhteisdonsa, tyopaik-
kaansa ja tyohonsa. Perehdyttdmiselld pyritddn antamaan totuuden mukainen kuva
organisaatiosta ja luomaan tyontekijalle positiivisia kokemuksia koko tydyhteisosta
seka tyotehtavista. (Kauhanen 2007, 145-146.)

Olen itse tydskennellyt noin seitseman vuoden ajan elokuvavuokraamoketju Makuu-
ni Oy:ssd, ensin myyjana ja sitten viimeiset viisi vuotta myymaélapaallikkona. Henki-
I6ston hyvinvointi ja kunnollinen perehdyttdminen ovat olleet aina tarkeitd asioita
minulle, ja nyt ndinkin loistavan mahdollisuuden paasta tutkimaan opinnaytetyoni
kautta Makuunin henkildston tyohon perehdyttdmista koko ketjun tasolla. Perehdyn
opinndytetydsséni asiantuntijoiden Kirjoittamaan materiaaliin tyéhén perehdyttdmi-
sestd, selvitdn mitd mieltd Makuunin myyjat ovat saamastaan perehdytyksestd ja

pohdin miten Makuuni voisi tehostaa perehdyttamistaéan tulevaisuudessa.

Tarkastelen tydssani perehdyttamisen merkitystd seka tyontekijan, tyonantajan etta
hieman asiakkaankin kannalta, silla onnistunut perehdytys on avain tyontekijan tyos-
sé viihtyvyyteen ja ty6nantajalle rahan arvoinen asia. Puutteellinen perehdytys aihe-
uttaa tyonantajalle ylimaaraisia palkkakuluja (perehdytyspaivia on kaytetty turhaan
ilman toivottua lopputulosta) ja asiakkaalle pahimmassa tapauksessa epéonnistuneen
ja huonon palvelukokemuksen, josta koko yrityksen maine karsii. Tyoni tavoite on-
kin auttaa tyonantajaani Makuuni Oy:ta selvittdmaan tyontekijoiden perehdyttamis-
kokemusten lisaksi keinot, joilla paastdaan parhaimpaan mahdolliseen lopputulokseen

perehdyttamisessa.

Késittelen tydssani ensin perehdyttdmisen teoriaa ja pyrin selvittdmaan mité pereh-
dyttdminen on, ketk& prosessissa ovat osallisina, miksi perehdyttdmisté tarvitaan ja

milla tavalla onnistunut perehdyttdminen toteutetaan. Makuunin myyjét ovat asia-



kaspalvelijoita, joten otin tydssani huomioon tyontekijan ja tyonantajan lisaksi myos

asiakkaan nékokulman etsiesséni onnistuneen perehdyttamisen vaikutuksia.

Empiirisen tutkimusosion toteutin laatimalla sdhkdisen kyselylomakkeen Makuunin
myyjille, ja tdhan kyselyyn sain 64 vastausta. Sen lisaksi haastattelin syvemmin tee-
mahaastattelulla kahta yli kaksi vuotta Makuunilla téissd ollutta myyj&é seka yhta
vahan aikaa sitten ty6t aloittanutta myyjaa. Liséksi halusin mukaan esimiesnakdkul-
man, koska esimiehet suunnittelevat perehdyttdmisen toteuttamisen. Haastattelin siis
my0s kahta Makuunin myymal&vastaavaa samojen teemojen pohjalta kuin myyjié-
Kin.

Teoriaosuuden ja empiirisen tutkimukseni tulosten pohjalta laadin Makuunin uudelle
tyontekijalle yleisista asioista kertovan perehdyttdmisoppaan. Liséksi tein yleisen
perehdyttdmissuunnitelman, perehdyttdmisessa kasiteltdvien asioiden tarkistuslistan
sekd lomakkeen perehdyttamisen jalkeistd palautekeskustelua varten. Muut tuotta-
mani materiaalit 16ytyvat tdiman opinnaytetydn liitteistd, mutta perehdyttamisoppaan
sisdlté on ainoastaan Makuuni Oy:n henkilokunnan k&yttoa varten. Tastd oppaasta on
nakyvilla liitteissd kansilehti ja siséllysluettelo.

2 TYON TAUSTAA

2.1 Opinndytetyon ongelma

Opinnaytetyoni ongelmana on tutkia nykyisen tyonantajani henkildston perehdytta-
mistd seka miettia miten sité voitaisiin tulevaisuudessa tehostaa. Opinnaytetyoni tar-
koituksena on antaa yrityksen Kilpailukyvylle tarkedstd asiasta ajankohtaista tutki-

mustietoa ja ratkaisuja mahdollisiin havaittaviin ongelmiin.



Pyrin vastaamaan opinnéytetyollani seuraaviin kysymyeksiin:

e Mikd on perehdyttimisen merkitys tyOnantajalle ja tyontekijdlle
teoriamateriaalin ja aikaisemman tutkimustiedon valossa?

e Mitd toimenpiteitd ja edellytyksid henkiloston hyva ja toimiva perehdytys
vaatii?

e Millainen on Makuunin timéanhetkinen henkiloston perehdyttimis-
suunnitelma vai onko sité ollenkaan?

e Miten myyjét kokevat saamansa perehdyttimisen onnistuneen?

e Miten esimichet hoitavat perehdyttimisen tdlla hetkelld, ja mitd asioita
erityisesti Makuunin myyjédn perehdyttdmisessi tulee huomioida?

e Miten perehdyttimisprosessia voitaisiin kehittié jatkossa?

2.2 Teoreettinen viitekehys

Monen yrityksen menestyksen keskeinen avain on hyvan tyontekijan l6ytaminen ja
sitouttaminen. Sitouttaminen eli henkilén psykologisen suhteen muodostaminen tyo-
organisaatioonsa alkaa jo perehdytyksessa. (Viitala 2007, 89.) Uuden tydntekijan et-
siminen, I6ytdminen ja palkkaaminen ovat kalliita toimenpiteitd, joten tyonantajan ei
kannata ottaa riskia henkilon menettdmiseen huonon perehdyttdmisen takia (Arthur
2005, 291).

Uuden tydntekijan on todella vaikeaa keskittya tydsuoritukseensa ennen kuin tyoym-
paristd, rutiinit ja tyopaikka kokonaisuudessaan on muodostunut tutuksi (Arthur
2005, 289). Perehdyttdmiseen osallistuminen onkin uuden tydntekijan ensimmainen
tyotehtava, ja tyonantajan tehtdvé on vastaavasti tarjota perehdyttdminen. Perehdyt-
tdmisen tarkoitus on tutustuttaa henkild uuteen tydyhteistonsé, tyopaikkaansa ja tyo-
honsa. Perehdyttamiselld pyritddn antamaan totuuden mukainen kuva organisaatiosta
ja luomaan tyontekijélle positiivisia kokemuksia koko tydyhteisosté seka tyotehtavis-
t4. (Kauhanen 2007, 145-146.)

Perehdyttdmisen tulisi keskittyd vahvistamaan henkilon paatosta liittyd organisaation

tyontekijoiden joukkoon ja kasitella aihealueina esimerkiksi organisaation missiota,



arvoja ja kulttuuria seka sita kuinka tyontekijoiden henkilokohtaiset tavoitteet voivat
elad sulassa sovussa koko organisaation tavoitteiden kanssa. Hyvin suunniteltu ja or-
ganisoitu perehdyttamisohjelma takaa parhaimmat tulokset. (Arthur 2005, 289.)

Perehdyttdmisen tulisi siis olla tarkkaan mietitty ja kehitetty pitkdaikainen kokonai-
suus, joka rakennetaan kunkin tydtehtadvdn mukaan mutta jota ollaan valmiita myo6s

muokkaamaan uuden tyontekijan yksilollisten ominaisuuksien perusteella.

*Prog L1 Mg s
qmnfuwa.kmm
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Kuvio 1. Henkil6ston perehdyttdmisen teoreettinen viitekehys.

3 PEREHDYTTAMISEN KASITE

Perehdyttdmiseksi kutsutaan kokonaisuutta, jonka aikana uusi tyontekija saa kuulla
ja oppia ne keskeiset asiat, jotka auttavat hantd suoriutumaan uusista tyétehtavistaan

menestyksekkééasti. Perehdyttdmisprosessi koskee uuden tyontekijan lisdksi myos
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esimiestd ja koko tyOyhteisod. Perehdyttdmiseen kuuluu tiedottaminen ennen tyon
alkua, vastaanotto tyOpaikalla sekd organisaatioon perehdyttdminen, itse tyohon

opastus ja tyosuhdeperehdyttdminen. (Hyppanen 2009, 195.)

Tybelama ja tyon vaativuustaso kehittyvéat koko ajan. Kun ennen perehdyttdmisen
kéasite tarkoitti ensisijaisesti tydhon opastamista, ei se nykypéivana enaa riitd. Tyon-
tekijan tulee ymmartédd koko organisaation toimintatavat ja olemassaolon merkitys.
Néin ollen perehdyttdminen on nykyaan monimuotoisempaa ja laajempaa kuin aikoi-
na, jolloin tydymparistot eivét olleet monimutkaisia ja tehtévat olivat opeteltavissa
ilman laajempaa yhteyttd tydymparistoon. (Kupias & Peltola 2009, 13.)

3.1 Perehdyttdmisen tarkoitus

Uuden tyontekijan aloittaessa tydssadn sanotaan usein ensimmaisen sadan paivan
olevan kuherruskuukautta. Alkuvaiheessa uusi tyontekija huomaa herkemmin asioita
ja on erittéin vastaanottavainen kaikelle uudelle. Uusi henkild kykenee my6s havain-
noimaan sellaisia asioita, joihin muut tyontekijat ovat jo tottuneet ja turtuneet. (Juho-
lin 2008, 233.)

Perehdyttdmiseen osallistuminen on uuden tyontekijan ensimmaéinen tyotehtava, ja
tyonantajan tehtdva on vastaavasti tarjota perehdyttdminen. Perehdyttamisen tarkoi-
tus on tutustuttaa henkild uuteen tydyhteisdonsd, tydpaikkaansa ja tyohonsa. Pereh-
dyttdminen voidaan siis jakaa kolmeen eri osa-alueeseen: tydyhteisén toiminta-
ajatuksen seka arvojen ja tapojen lapi kdymiseen, tyopaikan ihmisiin, asiakkaisiin ja
tyotovereihin tutustuttamiseen sekd tulevien tyOtehtdvien opettamiseen. (Kauhanen
2007, 145.)

Yleisen perehdyttamisen lisaksi uudelle tyontekijalle annetaan yksityiskohtaisempi
tybhonopastus, joka on osa perehdyttamistd. Tyohonopastuksen tarkoituksena on
opettaa uudelle henkildlle hanen konkreettiset tyotehtdvéansa. (Piili, 2006, 124.)

Kuten aiemmin Kirjoitin, perehdyttdmiselld pyritddn antamaan totuuden mukainen

kuva organisaatiosta ja luomaan tyontekijalle positiivisia kokemuksia koko tydyhtei-
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sOsta seka tyotehtdvistd. Lahin esimies on vastuussa perehdyttamisestd, mutta pereh-
dytykseen osallistuvat yleenséd myos kaikki ne tyontekijat, joiden kanssa uusi henkild
tulee tyoskentelemaan. Esimies voi myos delegoida perehdyttamisen jollekin alaisel-
leen, mutta hén on silti vastuussa perehdyttdmisen onnistumisesta. (Kauhanen 2007,
146.)

3.2 Perehdyttdmisen kohderyhmat

Padsaantoisesti ajatellaan, ettd perehdyttdmisen kohteina ovat yritykseen tulevat uu-
det tyontekijat. Perehdyttamista kuitenkin tarvitaan myos jos tyontekijén rooli orga-
nisaatiossa muuttuu. Henkilon tyotehtavét saattavat muuttua tai han voi siirtya esi-
mieheksi. Né&issé tilanteissa perehdyttdmisen tarkoituksena on muodostaa henkildlle
kuva uudesta toimintaymparistostd, johon kuuluvat esimerkiksi alaiset, kollegat, oma
esimies seka asiakkaat ja yhteistyokumppanit. Esimiestehtaviin siirtyvan tydntekijén
rooli saattaa muuttua oleellisesti koskien yrityksen paatoksentekoa ja viestintad, joten
on tarke&a, ettd henkilo ymmartdd hantd koskevat muutokset. (Kjelin & Kuusisto
2003, 164.)

Mikali tyontekija on ollut pitkdén poissa tyostddn esimerkiksi perhevapaan vuoksi,
edellyttdd tyéhon paluu perehdyttdmistéd. Poissaolon aikana toimintatavoissa on saat-
tanut tulla muutoksia, ty6valineet ovat voineet vaihtua tai tarjottavat palvelut ovat
saattaneet muuttua. Tyontekijoiden perehdyttaminen on paikallaan my®és jos yrityk-
sen toiminnassa tai tavoitteissa tapahtuu jokin oleellinen muutos. (Kejelin & Kuusis-
to 2003, 165.)

Suurin osa yrityksista palkkaa kesaksi kesatyontekijoita, ja heidan perehdyttdmisensa
on satsaus myos yrityksen imagolle. Kesatyontekijat ovat potentiaalisia tulevia vaki-
tuisia tyontekijoita, joiden perehdyttamisessa kannattaa kuitenkin keskittya péaasias-
sa itse ty0eldmaan tutustumiseen, tydhonopastukseen seka yleisiin toimintaséantoi-
hin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 166.)

Perehdyttdmisen kohderyhmat voidaan luokitella kokonaisuudessaan seuraavasti:
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e uudet tyontekijit
o nuoret tyontekijét
o kokeneet tyontekijét
o organisaatioon palanneet entiset tyontekijat
e organisaation sisdlld tehtdvid vaihtavat
e pitkddn poissa olleet, tdihin palaavat tyontekijét
e kesdtyontekijat
e vuokratyontekijét
e yhteistyokumppanit
(Kjelin & Kuusisto 2003, 166.)

Perehdyttdmisohjelman laajuuteen vaikuttaa se, mihin kohderyhméaan perehdytettava
kuuluu. Jos kyseessa on lyhytaikainen sijaisuus, kuten kesétyo tai harjoittelu, ei pe-
rehdyttdmiseen ole paljon aikaa vaan on keskityttava oleelliseen tietoon. Pitkien
poissaolojen jalkeen tydhon palaavien kohdalla perehdyttdmistarpeen laajuus on ar-
vioitava jokaisen kohdalla yksil6llisesti. Mikali esimerkiksi kéaytettavé tekniikka ja
tydymparistd ovat muuttuneet taysin, tulee perehdytyksenkin olla laaja ja kattava.
(Osterberg 2007, 91.)

3.3 Perehdyttdminen ja lainsaadanto

Tyontekijan kunnolliseen perehdyttdamiseen velvoittaa myos laki. Esimerkiksi Ty0-
sopimuslain mukaan tydnantajan tulee huolehtia siitd, ettd tyontekijalla on mahdolli-
suus suoriutua toistddn myos jos yrityksen toimintaa, tehtdvaa tyota tai tydmenetel-

mid muutetaan tai kehitetaan. (Tyosopimuslaki 55/2001, 2:1 8.)

Myos Tyoturvallisuuslaki asettaa tyonantajille velvoitteita kunnollisen perehdyttami-

sen jarjestamiseen seuraavalla tavalla pykélassa 14:

”Tybnantajan on annettava tyontekijélle riittdvat tiedot tyopaikan haitta- ja vaarateki-
joista sekd huolehdittava siitd, ettd tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tyokoke-

mus huomioon ottaen:
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1) tyontekiji perehdytetddn riittavasti tyohon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyd- ja
tuotantomenetelmiin, tydssd kéytettdviin tydvélineisiin ja niiden oikeaan
kayttoon sekd turvallisiin tyOtapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai
tehtavdn aloittamista tai tydtehtdvien muuttuessa sekd ennen uusien
tyovilineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kayttoon ottamista;”

(Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 14 §).

Yhteistoimintalaissakin otetaan kantaa perehdyttdmiseen. Yhteistoimintalain tarkoi-
tuksena on edistédd henkiloston ja yrityksen valisid vuorovaikutuksellisia yhteistoi-
mintamenetelmi&. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2002, 1 8.)

”Y hteistoimintaneuvotteluissa on kéasiteltava:

1) tyohonotossa noudatettavat yleiset periaatteet ja menetelmét, tarvittaessa

henkil6sto- tai ammattiryhmittdin taikka tyotehtavittdin eriteltyind;

2) tyohontulijalle tyopaikkaan ja yritykseen perehtymiseksi annettavat
tarpeelliset tiedot;” (Laki yhteistoiminnasta yrityksissd 334/2002, 15 §).

Tama laki siis maaraé ottamaan huomioon henkil6ston perehdyttamisen ennalta kasi-
teltdvana asiana ja velvoittaa yritykset kartoittamaan tyohonotossa kaytettavat yleiset
periaatteet.

Lakien lisaksi myds tydehtosopimuksissa kasitelldaan usein perehdyttdmista. Varsin-
kin palkkaa koskevissa pykélissa méaaritelladn monesti lisapalkkio, jonka perehdytta-
ja saa tehtdvastaan. Tyolainsdadéntd antaa painoarvoa Suomessa perehdyttamiselle,
ja luotettava ja lainmukainen toiminta tdman asian suhteen vaikuttaa positiivisesti
yrityksen kilpailukykyyn, tydhyvinvointiin ja menestymiseen. Tydsuojelumaarayksi-
en toteutumista valvovat tydsuojeluviranomaiset, ja luottamusmiesten sekd tydsuoje-
luvaltuutettujen tehtdvana vastaavasti on seurata tilanteita tyontekijapuolella. (Kupias
2009, 27.)
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3.4 Onnistunut perehdyttdaminen

Yhtené perehdyttdmisen tavoitteena on vahvistaa henkilon p&atosta liitty4 organisaa-
tion tyontekijoiden joukkoon. Perehdyttdmisessé tulee késitell& aihealueina esimer-
Kiksi organisaation missiota, arvoja ja kulttuuria seka tyontekijéiden henkilokohtais-

ten tavoitteiden sulautumista koko organisaation tavoitteisiin. (Arthur 2005, 290.)

Hyvin suunniteltu ja organisoitu perehdyttdmisohjelma takaa parhaimmat tulokset
(Arthur 2005, 289). Hyva perehdyttdminen voidaan jakaa esimerkiksi kolmeen vai-
heeseen: ennen organisaatioon liittymistd, tyot aloittaessa ja muutama kuukausi sen
jalkeen (Juholin 2007, 236).

Hyvaélle perehdytykselle voidaan asettaa tiettyja kriteerejd, kuten:

e Prosessimaisuus: perehdyttiminen on suunnitelmallinen ja johdonmukainen
kokonaisuus, jota kdydédédn 14pi useamman kuukauden ajan.

e Vuorovaikutteisuus: perehdyttiminen sisdltdd kysymyksid ja keskusteluja, ja
asioihin voi palata myds myéhemmin.

e Yksilollisyys: perehdyttimisohjelmaa muokataan kunkin tydtehtdvin mukaan

e Johdon nidkyvyys ja sitoutuminen: johdon arvostuksen uusia tyOntekijoitd
kohtaan osoittaminen.

e Monien foorumien hyddyntdminen: perehdyttdmisaineisto on saatavilla
useassa eri muodossa ja sisdllostd on mahdollisuus keskustella eri tahojen

kanssa. (Juholin 2007, 236.)

Perehdyttamisen tulisi siis olla tarkkaan mietitty ja kehitetty, pitkaaikainen kokonai-
suus, joka rakennetaan kunkin tyétehtdavan perusteella, mutta sitd ollaan valmiita

my06s muokkaamaan uuden tyontekijan yksilollisten ominaisuuksien mukaan.

Perehdyttdminen kestda yleensa tyontekijalle asetetun koeajan verran. Perehdytta-
misajan pituuteen vaikuttaa toki tehtdvéan vaativuus ja laajuus; vaativammat tehtévat
vaativat pidemman perehdyttdmisajan. (Hyppanen 2009, 197.) Karkeasti jaoteltuna

voitaisiin sanoa, ettd suorittamista vaativiin tehtdviin saattaa riittdd muutaman viikon
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pituinen perehdytys ja vaativat asiantuntijatehtévat puolestaan voivat vaatia puolesta
vuodesta vuoteen kestdvan perehdytyksen. (Helsila & Salojarvi 2009, 138.)

Perehdyttdmisprosessi saattaa siis olla erittain pitkékestoinen investointi yritykselle.
Taman vuoksi on tarkeda varmistua jo rekrytoinnin aikana siité, ettd valittu henkil®
on tarpeeksi sitoutunut tulevaan ty6honsé ja haluaa tydskennelld organisaatiossa pi-
demmén aikaa. Uusi tyontekija saattaa olla taysipainoisesti tuottava vasta noin vuo-
den sisddnajon” jalkeen. (Helsild & Salojarvi 2009, 138.)

3.4.1 Hyva perehdyttéja

Perehdyttdjan rooli perehtyjan oppimisen edistdjand on merkittavd (Kupias 2009,
114). Jokainen perehdyttdja voi edistéda perehtyjan aktiivista oppimista oman toimin-
tansa kautta. Perehdyttdjan kannattaa kiinnittdd huomionsa erityisesti oppijan aikai-
sempien kokemusten ja osaamisen sekd yksilollisten oppimistarpeiden ja -
tavoitteiden huomioimiseen. Oppijan motivaatiota tulee tukea ja auttaa perehtyjaa
hahmottamaan kokonaiskuva kasiteltavisté asioista ja organisaatiosta. Liséksi pereh-
dyttajan on luotava perehtyjéé tukeva oppimisilmapiiri ja annettava riittavasti oppi-
miseen liittyvid palautemahdollisuuksia. Ndma ovat oppimista keskeisesti tukevia
tekijoitd. (Kupias 2009, 125-126.) Paras oppimistilanne johtaa uuden henkilén oman
tyon osaamisen lisddmiseen sekd hanen liittymiseensa tyoyhteison jéseneksi. (Kjelm
& Kuusisto 2003, 197.)

Hyvé perehdyttdja on kiinnostunut toisen henkilon auttamisesta ja opastamisesta.
Tyonopastuksen kannalta on tarke&é tuntea riittdvan hyvin opetuksen kohteena oleva
ty®, mutta huippuosaaminen ei kuitenkaan ole valttaméatonta. Hyvén perehdyttaja ky-
kenee luomaan ensin kokonaiskuvan perehdyttdmisprosessista ja selittdd millaisia

asioita perehdytyksen aikana tullaan kdymaéan lapi (Kjelm & Kuusisto 2003, 197.)

Hyvé perehdyttdja onnistuu luomaan suhteen perehtyjaan, ja tama edellyttad avointa
vuorovaikutusta. Asioiden kertominen ja selittdminen yksinkertaisesti on keskeista
hyvéssa perehdytyksessd, mutta myds perehdyttdjan kuuntelukyvylla on paljon mer-
kitystd. ldeaalissa tilanteessa perehdyttdja onnistuu luomaan tilanteita, joissa uuden
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henkilon on mahdollista arvioida omaa toimintaansa ja omia kasityksiansa erilaisista
nakokulmista. Uudelle tulokkaalle tulisi my6s luoda aktiivinen rooli, joka tarkoittaa
sitd, ettd henkilé miettii itsellensa tavoitteita ja osallistuu oman perehdytyksensa
suunnitteluun. (Kjelm & Kuusisto 2003, 197.)

Kun perehdyttdmisvaihe saadaan paatokseen, on erittdin tarkedd, ettei perehdyttdja
kuitenkaan hylkaa tulokasta (Kjelm & Kuusisto 2003, 197). Aina on mahdollista ky-

sya epaselvisté asioista perehdyttdmisjakson jalkeenkin.

Yrityksen sisélla saattaa olla monenlaisia perehdyttdmisrooleja, joissa toimivat hen-
Kilot mieltavat itsensa uuden henkilon perehdyttdjiksi. Suomalaisessa organisaatiossa

perehdytys saattaa esimerkiksi edeta seuraavalla kaavalla:

e Tyohonottaja aloittaa perehdyttdmisen muokkaamalla uuden tyontekijdn
kuvaa ja ensivaikutelmaa organisaatiosta.

o Tulokkaan vastaanottaja ottaa vastaan uuden henkilon ensimmaisend
tyopdivéna ja luo samalla tulokkaalle ensivaikutelman tydpaikasta.

e Hallinnollinen perehdyttdjd hoitaa uuteen henkiloon liittyvan hallinnollisen
tyon jo ennen tulokkaan saapumista ja my0s sen jilkeen. Hén hoitaa
esimerkiksi atk-luvat ja opastaa erilaisten atk-ohjelmien kaytossa.

o Tyoyhteisoon tutustuttaja esittelee uuden henkilon tidméin 1dhimmille
tyotovereille ja yhteistyokumppaneille esimerkiksi tdtd varten jirjestetyssa
palaverissa.

o Tyosuhteeseen perehdyttdjin tehtivind on neuvoa uutta henkilod
tyosuhteeseen liittyvissd asioissa, kuten tydajoissa, tauoissa, palkanmaksussa,
henkil6stoetuuksissa ja tydterveyshuollossa.

e Organisaation perehdyttdji tutustuttaa uuden henkilon organisaation
arvoihin, strategioihin ja tulevaisuudensuunnitelmiin.

e Jonkin alueen erityisosaaja voi toimia tietyn osa-alueen tydnopastajana.
Téllaisia opastajia voi olla useitakin ensimmaéisten viikkojen aikana.

o Tulokkaan kokonaisperehdyttimisen koordinoijalla on vastuu koko

perehdyttdmisprosessista ja sen suunnittelusta.
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e Organisaatiossa saatetaan myos nimetd uudelle henkildlle kummi tai mentori,

jonka tehtdviné on huolehtia tulokkaasta perehdyttimisvaiheen aikana.

(Kupias 2009, 95-98.)

Pienelld yrityksella ei tietenk&d&n ole resursseja ndin moniin perehdyttéjarooleihin,
mutta isommassa organisaatiossa perehdyttajan roolissa saattaa tosiaan toimia use-

ampikin henkild.

4 PEREHDYTTAMISEN MERKITYS

4.1 Merkitys tyonantajalle

Perehdyttdmiseen kannattaa suhtautua yrityksessa vakavasti, silla tieto siitd miten
yritys suhtautuu uusiin tyontekijoihin, levida nopeasti yrityksen ulkopuolelle. Sosiaa-
lisen median kayton yleistyessa koko ajan valittyvét esimerkiksi yrityksen todelliset
arvot ja perehdyttdmiskaytannot helposti tyota etsiville. (Tervetuloa uusi tyontekija
2011)

4.1.1 Henkiloston sitouttaminen

Monen yrityksen menestyksen keskeinen avain on hyvan tyontekijan léytaminen ja
sitouttaminen. Sitouttaminen eli henkilon psykologisen suhteen muodostaminen tyo-
organisaatioonsa alkaa jo perehdytyksessa. (Viitala 2007, 89.) Rekrytointiprosessi ja
jopa aiemmat mielikuvat tyontekijéa etsivasta organisaatiosta ovat perehdytyksen
alkupisteitd. Hyvalla tydnantajamaineella organisaatio saa useita tydhakemuksia, sil-
I& hakemuksen lahettaneillda on jo tietynlainen kasitys organisaatiosta. Rekrytoinnin
edetessd ja keskusteluyhteyden auetessa hakijan ja organisaation vélille alkaa mieli-
kuva organisaatiosta vahvistua entisestddn. Mielikuva saattaa myos muuttua taysin,

mikali rekrytointiprosessi ei ole tyénhakijan silmissé onnistunut. (Juholin 2007, 233.)
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TyOnantajan ei kannata ottaa uuden tyontekijdn menettdmisen riskid huonon pereh-
dyttamisen vuoksi, silld uuden tyontekijan etsimiseen, I6ytdmiseen ja palkkaamiseen
menee paljon aikaa ja rahaa. (Arthur 2005, 291). Hyvén perehdytyksen saanut tyon-
tekija sitoutuu paremmin tyonantajaansa sekd omaksuu tyétehtdvénsa nopeammin ja
tehokkaammin (Tervetuloa uusi tyontekijéd 2011). Tybnantajan kannattaakin kaytt&a
tata kanavaa mahdollisuutena valittdd uudelle tyontekijalleen oma vahva sitoumuk-
sensa yrityksen tyovoiman hyvinvointiin ja kehittymiseen. Vastapalveluksena tasta
uusi tyontekija on motivoitunut tydskentelemadn maksimoidulla teholla ja sitoutu-

maan organisaatioon. (Arthur 2005, 291.)

Kilpailu osaajista tyonantajien kesken kiihtyy koko ajan, ja nykyaan yritykset kilpai-
levat yhtd tosissaan osaajista kuin asiakkaista. Parhaimpien tyontekijoiden sitoutta-
minen saattaa olla yritykselle erittdin haastavaa, silla tdna péivana tyosuhteisiin ei
enédé suhtauduta elinikéisind suhteina. Menestyvat tyOnantajat painottavat henkilds-
toajattelunsa ihmisiin nékyvasti ja uskottavasti. Organisaation suhde henkilostoonsa
nakyy erityisesti keskeisissd henkilostoprosesseissa, kuten rekrytoinnissa, perehdyt-
tdmisessd, osaamisen johtamisessa, suorituksen johtamisessa seka palaute- ja palkit-
semisjarjestelmassé. (Kjelin & Kuusisto 2003, 23.)

Ty6nantaja, joka on kiinnostunut tydntekijoistaan, tuntee henkildstonsé osaamisen ja
henkilokohtaiset tavoitteet. Tutustuminen alkaa heti ensimmaisiné tyopaivina, ja on-
nistunut perehdyttdminen luo pohjan kestévalle tydsuhteelle ja vahentdd myods henki-
l6ston vaihtuvuutta. Tyontekija sitoutuu voimakkaimmin organisaatioon silloin, kun
yrityksen tarkoitus, arvot ja tavoitteet ovat hénelle laheisia ja myos nakyvat koko or-
ganisaation kaytannon toiminnassa. Vahvassa sitoutumisessa tyontekija kokee arvos-
tusta organisaation johtoa tai l&hint& esimiestansa kohtaan. (Kjelin & Kuusisto 2003,
27.)

4.1.2 Asiakassuhteen séilyttdminen

Laadukas henkiloston perehdyttdminen saattaa myos tuoda yritykselle Kilpailuetua.
Huonosti perehdytetyn tyontekijdn toiminnan vuoksi prosessien sujuvuus saattaa

heikentyd, aikatauluihin voi aiheutua viivastymisié ja tyontekijan toiminta voi muu-



19

toinkin olla hitaampaa kuin rutinoituneimmilla ty6ntekijoilla. Puutteellisesta pereh-
dytyksestd aiheutuu usein myos virheitd, jotka johtavat reklamaatioihin asiakkaan
puolelta. Tdma puolestaan aiheuttaa lisaa valittdmiéd kustannuksia. Virheiden vuoksi
myos asiakkaalle saattaa aiheutua kustannuksia ja koko yrityksen maine voi vahin-
goittua. Tieto esimerkiksi laatuvirheistd levidd asiakkaiden keskuudessa nopeasti ja
herkemmin Kkuin tieto onnistuneesta palvelusta. Ndin ollen laatuvirheestd saattaa koi-
tua todella suurta haittaa, ja pahimmillaan virheen tehnyt yritys saattaa joutua jopa

paivan uutisotsikoihin virheen vuoksi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20.)

Myyntialalla myyjén ja asiakkaan kohtaamisesta muodostuu myyjéa-asiakassuhde, ja
on myyjan osaamisesta kiinni, muodostuuko se hyvaksi vai huonoksi. Myynnissa
asiakassuhteella on suurin vaikutus asiakkaan ostopaatokseen. Hyvin rakennettu
asiakassuhde saattaa kestdd my0s vastaan tulevia virhetilanteita, mutta huono asia-
kassuhde saattaa johtaa heti asiakkaan menettamiseen. (Sauli VS 2012)

Asiakkaan menetys merkitsee yritykselle kassavirran vahenemista ja maineen vuoksi
uusien asiakkaiden hankinta saattaa vaikeutua. Samalla yritys menettdd myos kaikki
asiakassuhteeseen sijoittamansa investoinnit. Uuden asiakkaan hankkiminen tulee
kalliimmaksi kuin vanhan asiakassuhteen hoitaminen. Yritykselle saattaa kdyda niin,
ettd huomio on keskitetty esimerkiksi Kilpailuaseman ja tuottojen kasvattamiseen
asiakassuhteiden vaalimisen sijasta. Tésté saattaa seurata toimintaa lopulta heikenta-
va kierre, jonka katkaiseminen voi olla vaikeaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 22.)

Liiketaloudelliselta kannalta ei ole olemassa yhtédkadn loogista perustelua uuden
tyontekijan perehdyttdmatta jattdmiselle. Perehdyttdminen aiheuttaa lisaa valittémia
kustannuksia, mutta perehdyttdmatta jattdmisesta seuraa vield suurempia valillisia
kustannuksia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 22.)

4.2 Merkitys tyontekijélle

Perehdyttdmisen merkitys tyontekijalle on kasvanut koko ajan, ja nykyaan moni saat-
taakin kysya tyOhaastattelussa haastattelijalta kysymyksen: ”Miten teilld perehdyte-

tadn?” Tyontekijélld voi olla todella vahvat ennakko-odotukset perehdyttdmisen suh-
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teen, ja uudelle tyontekijalle on erittdin tarke&td kokea saamansa vastaanotto onnis-
tuneeksi. (Kupias 2009, 64.)

Tyontekija haluaa ennen kaikkea tuntea itsensad tervetulleeksi uuteen tydpaikkaan.
Tyontekijat saadaan tuntemaan itsensa tervetulleiksi pienilld asioilla; tyonantajan tu-
lisi antaa tietoa sellaisista asioista jotka vaikuttavat tyontekijoihin henkilokohtaisesti.
Tarkeéda on ajatella uuden tyontekijan tyypillinen tyopéiva yksityiskohtineen ja ottaa

huomioon myds mité henkil6 tietdd entuudestaan. (Arthur 2005, 293.)

Itse perehdyttamisen aikana yleisimmat asiat, joista useimmat uudet tyontekijat ha-

luavat tietdd, ovat seuraavat:

e vaatteet: Mill4 tavalla on soveliasta pukeutua?

e pysdkointi: Mihin voi pysdkoidd auton toihin tullessa, onko mahdollisesti
oma nimetty pysakdintiruutu?

e tyOpisteen sijainti: Miten paisee helpoiten omaan tyopisteeseen?

o tarvikkeet ja laitteet: Mistd saa tyOssd tarpeellisia tarvikkeita? Missd on
esimerkiksi faxi tai kopiokone?

e puhelimet: Miten puhelinjirjestelmd toimii ja miten puhelimeen kuuluu
vastata? Mistd 10ytyvét organisaation avainhenkildiden puhelinnumerot ja
mika on tyontekijan oma numero?

e tietokoneet: Miten tarvittavat ohjelmat toimivat ja kehen voi ottaa yhteyttd,
mikéli tietokoneen kdyton kanssa tulee ongelmia? Mikd on tyontekijidn
sdhkopostiosoite ja onko sdhkdpostin kdyttd suositelluin tapa pitdd yhteyttd
organisaation sisilla?

e ruoka: Missd on mahdollisuus syddad tyopdivin aikana, ja jos yrityksessd on
oma ruokala, onko ennalta miéritelty kuka syd missékin ja kenen kanssa?

e henkilokohtainen hygienia: Missé sijaitsevat WC ja taukotila?

e tervehtiminen ja aseman merkitys vuorovaikutuksessa: Miten puhutellaan

tyOtovereita ja miten johtohenkilokuntaa?
(Arthur 2005, 293.)
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Uusi tyontekijad haluaa myos tietdd ihmisistd, joiden kanssa hén tulee tydskentele-
méaén, sekd milla tavalla hdnen omaa tyotansa tullaan arvioimaan. Hanta kiinnostaa
lisaksi miten se, mitd han tekee, sopii yhteen koko oman yksikon tavoitteiden kanssa.
Tarkedd on myos tietdd, kenen puoleen kééntya kysymysten, ehdotusten tai huolien
kanssa, sekd mitk& ovat asianmukaiset viestintdkanavat. Koko organisaatiota ajatel-
len uutta tyontekijaé kiinnostaa tietadd kaytannoisté ja menettelytavoista, jotka koske-
vat juuri hantd, sekd myos ndiden menettelytapojen rikkomisen seuraamuksista.
Tyontekijan kannalta on tarkeda olla tietoinen, mitd koko organisaatio odottaa tyon-
tekijalta ja yksikolta, jossa han tydskentelee, sek& miten hyvésta tydstd annetaan tun-
nustusta tai palkitaan. (Arthur 2005, 294.)

Vasta tuntiessaan olonsa turvalliseksi ja 16ydettyddn oman paikkansa organisaatiossa
uusi tyontekija kykenee kdantdmaan huomiotaan enemman yleismaailmallisiin aihei-
siin, kuten yrityksen tavoitteisiin. Tavoitteet kuultuaan uusi tyontekija haluaa yleensa
kuulla, mik& on hénen roolinsa tavoitteiden saavuttamisessa. Hanen on myds tiedet-
tava, ketkd ovat yrityksen tarkeimmat Kilpailijat ja miten tydnantajayritys sijoittuu
suhteessa kilpailijoihin kuten my6s mitka ovat merkittdvimmat ulkoiset asiat, jotka
vaikuttavat oman organisaation toimintaan ja menestykseen. (Arthur 2005, 294.)

4.2.1 Aiemmat kokemukset ja motivaatio perehtyjan apuna

Utelias mieli toimii motivoivana tekijana uusien asioiden oppimiselle. Tydeldmassa
esimiehen yksi tarkeista tehtavista onkin niiden keinojen I6ytdminen, joilla edistetdéan
tyéhén motivoitumista ja sitoutumista. (Nummelin 2007, 28.) Péivi Kupiaksen
(2009, 129) mukaan uuden tyontekijan motivaatiolla on myds suuri vaikutus pereh-
dyttamisen onnistumiseen, silla motivaatio saa ihmisen liikkeelle tietylla voimak-
kuudella. Motivaatio auttaa uutta tyontekijaa voittamaan mahdolliset pienet vastoin-
kaymiset ja antaa energiaa uuden oppimiseen. Kupias (2009, 129) kuvaa teoksessaan

motivaatiota seuraavalla kaavalla:
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Sisallollinen motivaatio

Asian tarkeys itselle
X
Onnistumisen todennakdisyys
X
Tekemisenilo

Tama kaava tarkoittaa sitd, ettd jos jokin kaavassa mainituista tekijoistd on nolla, on
koko motivaatiokin nolla. Perehdyttdjan kannattaakin miettia kaavion osatekijoiden
kannalta, miten hén voisi vaikuttaa perehtyjan motivaatioon. Monesti uusi tyontekija
on toihin tullessaan todella motivoitunut oppimaan uusia asioita, mutta motivaation

yllapitdminen voi muodostua haasteeksi. (Kupias 2009, 129.)

Kuten edell& mainittiin, motivointi ei yleensd ole ongelma ainakaan perehdytyksen
alussa, silla yleensé tyotekijan motivaatio on korkeimmillaan hanen aloittaessaan uu-
dessa tydpaikassa. Mikéli uuden henkilon motivaatiossa on puutteita perehdyttami-
sen alkaessa ilman erityistd syytd, on tapahtunut virhe rekrytointiprosessissa ja vaara
henkild valittu tyotehtavaan. Tavallista kuitenkin on, ettd tyontekijé haluaisi omaksua
uuden roolinsa tyopaikalla jo ennen kuin se on mahdollista. Uusi henkilé saattaa
my0s tuntea suorituspainetta, joka voimistaa entisestdan hanen pyrkimyksiaan liian

nopeaan roolin omaksumiseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 172.)

Aktiivisuutta roolin omaksumiseen kannattaa kuitenkin hyddyntda antamalla pereh-
tyjalle aktiivinen rooli omassa perehdyttamisprosessissaan. Uusi henkild voi tuottaa
ja rakentaa itse omaa perehdyttdmistadn esimerkiksi aiemmin hankitun osaamisen
avulla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 172-173.) Aikaisemmat kokemukset ja osaaminen
vaikuttavat uuden tydn oppimiseen. Erilaiset kokemukset ja osaamispohjat vaikutta-
vat siihen, mité henkil6t pitavat tarkeana ja merkityksellisena tai mita kukakin kyke-
nee ylipaatdnsa ymmartdméaan. Oppimisprosessissa uutta tietoa kerdtédan aina vanhan
tiedon péalle, ja siksi uuden tydntekijan olisikin hyva olla tietoinen siitd vanhasta tie-
dosta, jonka péaélle ruvetaan uutta tietoa rakentamaan. (Kupias 2009, 127.)

Perehdyttgjan tulisikin huomioida perehtyjan aiempi kokemus ja osaaminen ja aloit-

taa perehdyttdminen kysymalld esimerkiksi: ”Oletko tutustunut tdéhén aiheeseen ai-
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kaisemmissa tyOpaikoissasi?” Kun vanha osaaminen on tiedostettu, voidaan sitd
kayttdd ponnahduslautana uusien asioiden oppimiselle linkittdmalla uusi asia jo ole-
massa olevaan osaamiseen. Tallgin uusista asioista tulee myds merkityksellisia, kun

ne on linkitetty omaan tuttuun kokemusmaailmaan. (Kupias 2009, 127.)

4.3 Yleisimmat virheet perehdyttdmisessa

Onnistunut rekrytointi voi muuttua epaonnistuneeksi huonon perehdytyksen seurauk-
sena. Mikali uusi tyontekija kokee, ettei hdnestd véliteta tai hanta ei auteta onnistu-

maan tyOtehtévissaan, saattaa tydsuhde péattya jo koeaikana. (Hyppanen2011.)

Pahin alku perehdyttdmiselle olisi tapahtumaketju, jossa uusi tyontekij& saapuisi en-
simmaisena paivana toihin vain huomatakseen, ettd hanen on unohdettu aloittavan
kyseisena paivana. Hanen tyopistettdan ei ole valmisteltu ja esimies on poissa kau-
pungista eikd kukaan tieda mita hanen kanssaan pitdisi tehda. Lopulta hdnet lahete-
td&n henkildstonhallinto-osastolle perehdytykseen, joka sisdltdd ainoastaan erindisten
lomakkeiden tayttod. (Arthur 2005, 293.) Epdonnistuneessa perehdyttdmisessa uudel-
le tyontekijélle pyritddn yhden tapaamisen aikana kuvailemaan nopeasti organisaati-
on historia, s&anndt ja edut ilman ettd jatetddn aikaa uuden tyontekijan kysymyksille
tai vuorovaikutukselle (Arthur 2005, 289).

Perusteluna huonolle perehdytykselle kdytetddn usein sitd, ettd yrityksessa kaikki
ovat niin Kiireisid, etteivat ehdi opastamaan uutta tyontekijaa kunnolla. Hanen odote-
taan vain tulevan mukaan tyoyksikkdon ja oppivan tyot sekd kaytdnnon asiat itsek-
seen. Saattaa my0s olla, ettd muut tyontekijat eivat halua tarkoituksellisesti opastaa
uutta tulokasta, silla he eivat itsekaan ole saaneet kunnollista opastusta ja perehdytys-
ta. Nain ollen halutaan tasapuolisuutta ja tehdaan téalla tavalla uudelle henkilélle ty6-
hontulo yhtd haastavaksi kuin se on itselle aikanaan ollut. Tulisi kuitenkin muistaa,
ettd kantapaan kautta oppiminen uudestaan ja uudestaan jokaisen tyéntekijan kohdal-
la maksaa paljon. Ei siis kannata laittaa uutta tyontekijaé oppimaan tekemélld samoja
virheitd, joita kaikki muutkin ovat tehneet. Vanhojen tydntekijoiden osaaminen ja
ideat ovat tydnantajan omaisuutta ja niitd kuuluu jakaa uusille tyontekijoille. (YLE

Oppimisen verkkopalvelun www-sivut 2012.)
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Ty6suhteen alkamisen v&arad ajoitus saattaa johtaa siihen, ettei perehdytysté pystyta
hoitamaan asian vaatimalla tavalla. Siksi tyosuhteen alkamisajankohta kannattaisikin
miettid huomioiden myds perehdyttdmisresurssien nékokulma. Kiireinen sesonki
saattaa olla erinomainen tilaisuus uudelle henkil6lle oppia tyd, mutta samalla pereh-
dyttdmiseen ei ole mahdollista panostaa tyonantajan puolelta tarpeeksi. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 242.)

Esimiehell& saattaa olla my0s vaara késitys uuden tyontekijan valmiuksista ja aiem-
masta osaamisesta. Perehdyttdmisen perustuminen oikeille tarpeille edellyttdd uuden
henkilén aiemman osaamisen Kartoittamista seké huolellista perehdyttamisen suun-
nittelutydtd. Ongelmia tulee myds, jos esimies ei tiedosta perehdyttamisen hyétyja
kunnolla. Vaikeuksia voi tuottaa oman osaamisen siirtdminen eteenpdin, ja mikali
esimiehen perehdyttdmisvalmiudet ovat puutteelliset, tarvitsee hdn tukea ja koulutus-

ta perehdyttamisprosessin toteuttamista varten. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242.)

Joskus eteen voi tulla myos tilanne, jossa kunnollisesta perehdyttdmisesta huolimatta
ei paastd kaikkia osapuolia tyydyttdvaan lopputulokseen. Silloin organisaation joh-
don tulisi reagoida ja selvittdd, mitka kaikki tekijat uuden henkilén suoriutumiseen
vaikuttavat. Johto ja uusi tyontekija voivat vaikkapa nahda tyon sisallon ja tavoitteet
eri tavalla, josta aiheutuu ongelmia tyon suorittamisen kannalta. Ensin onkin selvitet-
tdvd ovatko esimiehen ja tyontekijan kasitykset yhtenevéisia tavoiteltavan roolin,
tarkeimpien tyotehtavien seké oikean ja tarvittavan tydsuorituksen suhteen. Vasta sen
jalkeen voidaan siirtyd pohtimaan molempien suoriutumista omalta osaltaan pereh-
dyttamisessa. Mikéli uuden henkilén suoriutumisessa on puutteita, tulee se ilmaista
hanelle suoraan ja rehellisesti sek& antaa mahdollisuus tulla kuulluksi myos itse. Ellei
tilanne keskusteluista ja vaihtoehtojen pohtimisesta huolimatta parane, saatetaan paa-
tya tilanteeseen, jossa on tunnustettava véaaran valinnan tapahtuminen ehk&d molem-
minpuolisesti. (Kjelin & Kuusisto 2003, 244.) Mikaéli tdhan lopputulokseen tullaan
koe-ajan aikana, voidaan tydsopimus purkaa ilman irtisanomisaikaa (Tydsopimuslaki
55/2001, 1:4 §).
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5 PEREHDYTTAMISEN SUUNNITTELU JA TOTEUTUS

5.1 Perehdyttdmissuunnitelma

Perehdyttdmisen sisallolla on suuri merkitys niin yrityksen kuin uuden tyontekijankin
kannalta. Perehdyttdmissuunnitelma muodostaa rungon, aikataulun ja tyénjaon pe-
rehdyttdmiselle. Uuden tyontekijan kanssa on hyva kayda perehdyttdmissuunnitelma
lapi ja tarvittaessa muokata sitd hanen taitojensa ja ominaisuuksiensa mukaan. Osa
ajatellusta suunnitelman sisallosta voikin olla jo entuudestaan tuttu uudelle tyonteki-
jalle tai sitten hanelld saattaa olla oppimistarpeita, joita organisaation normaalisti
kayttdmassa perehdyttdmissuunnitelmassa ei ole otettu huomioon. (Kjelin & Kuusis-
to 2003, 198)

Perehdyttdmissuunnitelmaa laatiessa tulee ottaa huomioon uuden tydntekijan aiem-
man osaamisen lisaksi hénen tuleva tyotehtadvansd, tyokokemuksensa seka ikansa.
Kokeneelle tyontekijélle on tydskentely erilaisissa tydtehtavissa ja tyoyhteisoissa jo
tuttua, mutta nuoret tyontekijat tarvitsevat tietoa aivan perusasioista tyontekoon liit-
tyen. (Osterberg 2007, 91)

Hyvéa hetki kdyda perehdyttamissuunnitelma lapi on ensimmaisena perehdyttdmis-
paivand, jolloin on térkedd vastaanottaa uusi henkild asiaan kuuluvalla tavalla ja
kayda hanen kanssaan keskustelu, jonka tarkoituksena on tutustua molemminpuoli-
sesti ja esitella samalla perehdyttamissuunnitelma. (Osterberg 2007, 90.) Tarkeda on,
ettd sekd perehdyttdja ettd perehdytettdva hyvaksyvét perehdyttdmissuunnitelman
(Kjelin & Kuusisto 2003, 198.)
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Perehdyttamissuunnitelma

Rooli I—b

T - aikataulu
Tyokokemus I—’ - vaiheet

] - vastuut
Ammatillinen |—> - sisilto

| |

- menetelmat

Tulokkaan odotukset |—>

] - seuranta
Muu, mika? I—’

Kuvio 2. Perehdyttamissuunnitelma (Kjelin & Kuusisto 2003, 199.)

Y1la oleva kuva auttaa hahmottamaan, mita kaikkea perehdyttdmissuunnitelman laa-
timisessa tulisi huomioida. Suunnittelua ja sisallén valintaa voidaan helpottaa miet-
timdlld vastauksia kysymykseen: “Mitkd tekijat auttavat tyontekijdd menestymiin
tehtdvassdan?” Juuri kyseiseen tyotehtdvain liittyvien asioiden lisdksi perehdyttami-
sen tulee sisaltaa yleisia, koko organisaatioon kohdistuvia asioita. Téllaisia ovat esi-
merkiksi organisaation arvot, strategia seké tavoitteet. Kun tamén lisdksi huomioi-
daan uuden henkilon tuleva tyotehtéva ja aiempi osaaminen, saadaan aikaiseksi kat-
tava perehdyttdmissuunnitelma. (Kjelin & Kuusisto 2003, 199.)

Perehdyttdmissuunnitelmaan siséltyy aina asioita, jotka on hoidettava tietyssa aika-
taulussa. Hoidettavat tehtévat ja asiat voidaan luokitella perehdyttdmissuunnitelmaan
ajankohdan mukaan. Silloin perehdyttdmissuunnitelman siséltd voi nayttad esimer-
kiksi talta:

e Yksikkokohtaiset valmistelut ennen uuden tyontekijén saapumista.

e Ensimmadisen tyopdivin tehtivit.

e Heti tyohontulon jilkeen hoidettavat tehtdvit.

e Kahden viikon kuluttua uuden tyontekijdan saapumisesta hoidettavat tehtavit.

e Kuukauden kuluttua uuden tydntekijdn saapumisesta hoidettavat tehtivat.

(Lepisto 2004, 62.)
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Jarkevaésti laadittu perehdyttdmisohjelma on sellainen, joka antaa kaikista kasitelta-
vista aiheista ensin yleiskuvan ja tarkentaa sen jalkeen kokonaisuutta pienemmilla
asioilla ja yksityiskohdilla. Uusi tyontekija kykenee paremmin omaksumaan opitta-
vat asiat, kun uutta tietoa annetaan sopivina annoksina. T&llg tavalla perehdytetyt
asiat muuttuvat osaamiseksi ja tyontekija kykenee soveltamaan niitd kaytdnnossa,
joka johtaa siihen, ettd organisaatio hyotyy hanen tydpanoksestaan. (Hyppanen
2011.) Perehdyttamisohjelma kannattaa olla Kirjallisessa muodossa, jotta jokainen
yrityksen tyontekija voi osallistua perehdyttdmiseen yhteisten tavoitteiden mukaisesti
(H&toénen 1998, 69).

Esimies voi jakaa perehdyttdmisen osa-alueita muillekin tyontekijoille, mutta viime
kadessa vastuu perehdyttdmisestd on aina esimiehelld. Perehdyttdmisvastuita ovat

esimerkiksi seuraavat toimenpiteet:

e perchdytysohjelman laatiminen

e perchdytettivien asioiden jakaminen perehdytykseen osallistuville
e tyoétilojen ja tyovilineiden jarjestiminen

e uuden tyOntekijdn vastaanottaminen

e tyOkavereiden ja organisaation esittely

e tyohonopastus

e tydsuojelusta informoiminen

e kontaktihenkildiden listaus

e perehdytyksen seuraaminen

(Hyppanen 2011)

Perehdyttdmissuunnitelman pohjalta kannattaa luoda perehdytyksen avuksi lomak-
keita, joiden avulla on mahdollista seurata mitka asiat perehdytyksessa on kayty lapi.
Lomakkeet voi laatia koskemaan ennen tydsuhteen alkua vaativia jarjestelyja, tyo-
suhteen alkamiseen liittyvid yleisia asioita seka itse organisaatioon ja tyotehtéviin
perehdyttdmistd. Tarkedd on, ettd lomakkeista 16ytyy jokaisen asian kohdalta vaaditut
toimenpiteet, vastuuhenkil6 joka hoitaa asian, aikataulu seka tila kuittaukselle, kun
asia on hoidettu. (Piili 2006, 185-190.)
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5.2 Ennen ensimmadista tyopdivaa

Perehdyttdmisprosessin tavoite ensimmadiselle paivélle on saada tyontekija kokemaan
itsensé arvokkaaksi tyontekijaksi eikd vain uudeksi tyontekijaksi (Arthur 2005, 290).

Tyo6nantajan tulisi suorittaa tietyt perusvalmistelut ennen uuden tydntekijan ensim-
maisté tyOpaivaa. Jotta muutkin yrityksen kyseisen yksikon tyontekijat tietéisivat uu-
den tyontekijan tulosta, olisi heille hyvé lahettadé esimerkiksi sahkoposti, jossa kerro-
taan uuden tyodntekijan aloittamispdivd, hénen vastuunsa ja lyhyt lausunto hénen
taustastaan. (Arthur 2005, 295.)

Ennen tydsuhteen alkamista tulee huolehtia tydsopimuksen allekirjoittamisesta ja
valita uudelle henkildlle perehdyttdja. (Helsild & Salojarvi 2009, 138-139.) Liséksi
organisaation sisalla tiedot uudesta tyontekijasta on valitettdva ainakin seuraaville

tahoille:

e kaikille, jotka ovat jollakin tavalla tekemisissd uuden tyontekijan tai hanen
tulevien tehtdviensd kanssa

e henkildstoosastolle

e palkanlaskentaan

e tyoterveyshuoltoon

e turvallisuudesta huolehtiville tahoille

e puhelinvaihteeseen ja vastaanottoon

(Hyppénen 2011.)

Perehdyttdmisessé kasitelladn koko organisaation ja oman yksikon vélisid suhteita,
joten kannattaa antaa uudelle tyontekijalle heti kaavio siitd, mista organisaatio ja yk-
sikkd koostuvat ja kuka on missdkin asemassa. Parasta olisi jos jokaisen nimen yh-
teydessé olisi myds kuva, jotta uusi tyontekija tunnistaa henkil6t heidat kohdates-
saan. Esimiehen on myds huolehdittava, ettd tarvittavat avaimet ja kulkuluvat seka
turvakoodit ovat valmiina uutta tyontekijaa varten hanen aloittaessaan. (Arthur 2005,
297.)
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Ruokailu on térkeé osa tyOpdivaa ja jaksamista, joten esimiehen tulee antaa infor-
maatiota siitd, missé ruokailu on mahdollista ja mihin aikaan. Kaikkien naiden val-
mistelujen liséksi yksi esimiehen tarkeimmisté tehtavistda on olla kykeneva vietta-
maan aikaa uuden tyontekijan kanssa hanen ensimmaisena paivanaan. Mikéli tima ei
ole mahdollista, hanen tulisi nimeta toinen henkild, joka on uuden tydntekijan muka-
na ensimmaisend paivand ja avustaa héntd kun se on tarpeen. (Arthur 2005, 297.)

5.3 Organisatorinen perehdyttdminen

Organisatorinen perehdyttdminen alkaa oikeastaan jo rekrytointiprosessin aikana,
jolloin keskustelun aiheena ovat yritykseen ja tyohon liittyvat asiat, kuten koko orga-
nisaatio, asiakkaat ja tydsuhdeasiat. (Kangas 2007, 9) Rekrytointiprosessin edetessa
yrityksen arvot, tavoitteet ja kulttuuri aukeavat véhitellen valitulle tydntekijalle.
Tyontekijan aloittaessa uudessa tydssa on hanelld vield tuoreessa muistissaan tyo-
hdnottoon liittyneet tapahtumat ja niista herdnneet tunteet. Tamén liséksi uusi henki-
16 on todenndkadisesti hankkinut itse tietoa yrityksesta ja muodostanut omia mieliku-
viaan tulevasta tyonantajastaan. Kun rekrytointiprosessi onnistuu kaikin puolin ja
tydsopimus saadaan solmittua, on rakennettu samalla vahva astinlauta, jolta on hyva

ponnistaa tarkempaan ty6hon ja yritykseen perehdyttamiseen. (Kupias 2009, 65.)

Arvot ovat iso voimanléhde niin organisaatiolle kuin ihmisellekin. Toimivassa yri-
tyksen strategiassa perusta on luotu tunnistetuille arvoille, jotka auttavat yrityksen
henkildstoa kohdistamaan tyonsé ja tavoitteensa yrityksen kannalta oleellisiin asioi-
hin. (Kjelm & Kuusisto 2003, 248-249) Joskus ihmisen omat ja yrityksen harjoitta-
mat arvot eivat kohtaa. Tyodntekijalle on haastavaa tydskennelld yrityksessd, jonka
toimintatapoja ei pysty hyvaksymaan. Yleensa tyontekijat pyrkivat 16ytdimaan orga-
nisaation arvoista joitain yhtenevaisyyksia omien arvojensa kanssa, ja tdma vaikuttaa
myos tyontekijan sitoutumiseen yritykseen. Vaikka erot arvoissa saattavat alkuun
tuntua mielenkiintoisilta ja antaa oppimismotivaatiota ainakin joksikin aikaa, vaike-
uttavat ne pidemman péalle sitoutumista. Jo tyota hakiessa olisi hyva perehtyé yri-
tyksen selviin arvoihin sen verran, etté tietdd sotivatko ne liikaa omaa arvomaailmaa

vastaan. Esimerkiksi osakeyhtion tarkoitus on tuottaa voittoa omistajilleen, joten yri-
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tyksessd tyoskentelevien tulee luonnollisesti hyvéksyd voiton tavoittelu. (Kupias
2009, 65.)

Organisatorisen perehdyttamisen tarkoitus on saada uusi tyontekija tuntemaan olonsa
tervetulleeksi ja antaa tietoa koko uudesta organisaatiosta. Organisaation toimintaan
perehdytetddn mm. kertomalla organisaation historiasta, tuotteista ja palveluista seka
Kilpailijoista ja oman organisaation erottumisesta tastd joukosta. Perehdyttdmisessa
tulisi korostaa, miten tarkea jokainen tyontekija on koko organisaatiolle tavoitteiden
saavuttamisessa, ja kertoa urakehitysmahdollisuuksista sek& koulutuksista, joita or-
ganisaatio voi tarjota tyontekijoilleen. Tarkedd on my0ds kayda lapi yrityksen kaytan-

not ja menettelytavat seké se mité tyontekijoilta odotetaan. (Arthur 2005, 297.)

Organisatorisen perehdyttamisen olisi hyvé tapahtua niin pian kuin mahdollista, mie-
lell&&n ensimmaéisend uuden tyontekijan tyopdivand. Talléin tyontekija ei ole vield
tietoinen oman tyonsa yksityiskohdista eiké ole ehtinyt mahdollisesti saada virheel-
lista tietoa muista lahteista. (Arthur 2005, 302.) Organisatorisen perehdyttamisen voi
suorittaa samalla kaavalla Kkaikille tulijoille huolimatta siit4, mitka heidan tyotehté-
vansa ovat (Arthur 2005, 298).

5.3.1 Perehdyttdmismateriaali

Organisatorisen perehdytyksen aikana on erittdin tarkeatd kayda lapi myos tyonteki-
joille tehty yleisohjeistus, jota voidaan kutsua vaikkapa tyontekijan kasikirjaksi. Ta-
ma késikirja tarjoaa kirjallisen tiedoksiannon yrityksen sitoutumisesta rehellisen tyon
harjoittamiseen ja yhdenvertaisiin tydskentelymahdollisuuksien tarjoamiseen koskien
kaikkia tyontekijoita kaikissa tyohon liittyvissa tapauksissa. Se tuo myos esille joh-
don perusperiaatteet organisaation suhteen ja selventad organisaation odotukset tyon-
tekijoitdan kohtaan. Késikirjasta 16ytyvat myos Kiteytettyna kyseissa organisaatiossa
tytskentelyn edut ja tyontekijan oikeudet. Mahdollisten oikeudellisten seuraamusten
takia on erityisen tarked, ettd yritys varmistaa kasikirjan saajan ymmartavén sen si-
sallon. (Arthur 2005, 299.)
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Hyvéné perehdytyksen apuvélineend toimii myds organisaation siséinen henkilovies-
tinné&n valine, intranet. Perehdyttamista ei toki kuulu korvata silla, ettd uusi henkild
tutustuu itse tyohonsa ja tyopaikkaansa intranetin kautta. Intranetid voidaan kuitenkin
hyodyntéé laaja-alaisesti henkildstojohtamisessa, ja se on myds toimiva apuvaline
perehdytyksessd. Hyodyntamistapoja on monia erilaisia, silld intranetid voidaan kéyt-
t&& niin tiedottamiseen, viestintaan ja vuorovaikutukseen kuin oppimisympéristoné ja
johtamisen seka henkiléstohallinnon tyovélineend. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206-
211.)

Intranetiin on k&tevéa laittaa sellaista tietoa, jota uuden henkilon ei tarvitse muistaa
ulkoa. Sielta on katevaa tarkistaa asiat niita tarvitessa, ja mikéli koko henkilostolla
on intranet kdytossaan, voidaan tyontekijan kasikirjaksi tai Tervetuloa taloon - vih-
koseksi kutsuttava yleisohjeistus sijoittaa kokonaan intranetiin. S&hkoisen version
lisaksi olisi kuitenkin hyva olla my6s jonkinlainen paperinen versio, jonka tyontekija
voi ottaa kotiinsa mukaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 211-212.)

5.4 Yksikkokohtainen perehdyttdminen

Varsinkin asiakaspalvelutydssa ensivaikutelmalla on asiakkaalle iso merkitys. Sama
koskee my0s tyopaikkaan tulevaa uutta tyontekijéa. Ihmisten vélinen vuorovaikutus
johtaa myonteiseen ensivaikutelmaan, jos kommunikoinnissa keskitytdén itse tilan-
teeseen, puheeseen, ilmeisiin, eleisiin, ddnensavyyn ja katsekontaktiin. Mydnteisen
ensivaikutelman pohjalta on hyva lahted viemaan perehdytysta eteenpéin, silla uusi
henkild uskaltaa paremmin keskustella, kyselld ja tarttua asioihin tuntiessaan olevan-
sa tervetullut tydyhteisoon. (Kangas 2007, 9)

Uuden tydntekijan tulolla onkin aina jonkinlainen vaikutus koko tydyhteisdon. Se voi
olla positiivinen tai negatiivinen, ja tdma ilmapiiri on myos erittdin hyvin uuden
tyontekijan aistittavissa. Vaikka kaikki ihmiset ovat sosiaalisilta tarpeiltaan erilaisia,
on vuorovaikutus tytkavereiden kanssa tyopéivan aikana erittain tarked osa tyoviih-
tyvyytta. Turvallinen ja auttava tydyhteiso helpottaa uuden tyontekijan oloa vieraassa
paikassa vieraiden tyotehtdvien &arelld. (Kupias 2009, 69.) Toimivassa tydyhteisossé

ilmapiiri, avoimuus ja ihmisten valinen uskallus ovat todellisia arvoja. Naiden arvo-
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jen kautta myos uudella tyontekijalla on mahdollisuus jakaa omia ajatuksiaan tydyh-
teison kanssa. (Tervetuloa uusi tyontekija 2011)

Yksikkokohtainen perehdyttdminen kannattaa aloittaa esittelemalla uudelle tyonteki-
jalle hénen tulevat tyokaverinsa. Mikali esiteltdvid on yli kuusi, kannattaa etukéteen
kirjoittaa paperille kaikkien nimet, tittelit, puhelinnumerot, séhkopostiosoitteet ja
muut tarkedt tiedot. Nain ollen uuden tydntekijan ei tarvitse yrittdd muistaa kaikkien
nimia heti esittelyjen jalkeen. (Arthur 2005, 302.)

Esiteltdessd muita tyoyksikossa tyoskentelevid uudelle tulokkaalle kannattaa muistaa,
ettei ilmaise omia mielipiteitdan henkildista. Ei pida kertoa omasta mielestaan nega-
tiivisista piirteista eika myoskaan kuvailla liian positiivisella tavalla muiden persoo-
nallisuuksia. Uuden tyontekijan tulisi saada muodostaa oma mielipiteensa tyotove-
reistaan, ja siihen saattaa vaikuttaa vaaristavésti hanelle ennalta kerrottu mielipide.
(Arthur 2005, 302.)

Esimiehen toiminnan merkitys tyontekijan tyytyvaisyydelle on merkittavan suuri.
Jokaisella uudella tyontekijalla olisikin oltava oikeus tutustua uuteen esimieheensd,
eli toisin sanoen hanelld on oikeus saada syvempi kasitys esimiehen arvoista ja toi-
mintatavoista. Esimies voi luoda luottamusta uudelle tyontekijalle perehdyttamisen
aikana olemalla avoin ja kertomalla mihin hén uskoo ja milld tavalla hén haluaa joh-
taa. Talla tavalla uusi tyontekija voi myos rohkaistua puhumaan omista toiveistaan
koskien esimiestyota. (Kupias 2009, 68.)

Konkreettisina toimenpiteind yksikkdkohtaiseen perehdyttdmiseen kuuluvat toimipis-
teen esittely, wc:n ja taukotilan sijaintien nayttdminen sek& muiden térkeiden kohtei-
den l&pi kdyminen (Arthur 2005, 303). Lisdksi yksikkokohtaisessa perehdyttdmisessa
tyontekijalle selvennetddn ohjeet pukeutumisesta, pysakdinnista, tarvikkeista ja lait-
teista, puhelimista, tietokoneista ja titteleista sekd puhuttelutavoista. Naiden lisaksi

tulisi kasitelld myds muun muassa seuraavia asioita:

e Palkanmaksu: Maksupdivé ja muut palkkaan liittyvit asiat.

e Ruokatunti ja muut tauot: Taukojen ajat ja kestot.
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e Henkilokohtaiset puhelut ja tietokoneen kayttd: Sddnnot koskien
henkilokohtaisia puheluita ja tietokoneen kayttoa.

e [Lomat: Lomien mahdolliset ajankohdat ja niiden kertymisperiaatteet.

e Luottamuksellisuus: Tyohon liittyvien asioiden luottamuksellisuus ja
seuraamukset luottamuksen rikkomisesta.

e Tyobaika: Tybdajan alkaminen ja padttyminen.

e Tyotehtdvit ja vastuut: Tyonkuvan ja tyotehtdvien lépi kdyminen ja niiden
yhteys yksikon muihin ty6tehtiviin.

(Arthur 2005, 304.)

5.5 Tybnopastus

Vaélittdmien tyohon liittyvien tietojen ja taitojen opettamista tyOpaikalla kutsutaan
tyonopastukseksi, jossa keskeisessa asemassa ovat tyon tekemisen valmiudet ja op-
piminen. (Kangas 2007, 13.) Tyonopastus koostuu asioista, jotka liittyvét itse tyon
suorittamiseen, kuten tyon osat ja vaiheet sekd edellytettdvien tietojen ja osaamisen
hallinta. Taman lisaksi uusi tyontekija tarvitsee tietoa koneista ja valineist4 joita jou-
tuu tydssansa kayttamaan, tyohon liittyvista terveys- ja turvallisuusriskeistd seka sii-

ta, milla tavalla tyota tehdaan turvallisesti. (Penttinen 2006, 2.)

Kun tyonopastus hoidetaan suunnitelmallisesti ja perusteellisesti, oppii opastettava
tyotehtdvanséd heti oikein. Mitd nopeammin opastettava kykenee tyoskenteleméén
itsendisesti, sitd vdhemman han tekee virheitd tai tarvitsee neuvoja tyétovereiltaan
pieniin pulmatilanteisiin. Taman ansiosta muiden tyénteko helpottuu ja kaikilta saas-

tyy aikaa seké voimia. (Kangas 2007, 13.)

Usein uuden henkilén tyotehtava on selkeéd ja muun tydyhteison tiedossa, mutta jos-
kus tehtdva muotoutuu vasta perehtymisen kautta. Tyontekijan tydtehtdvien hoitoa
auttaa esimerkiksi perehdytyskansio, johon on listattu tdrkeimmat ty6hon liittyvat
asiat. Kansion avulla asioihin on helppo palata aina kun siihen on aikaa tai tarvetta.
Osaamisella on merkittdva vaikutus tyohyvinvointiin, ja tyontekija joutuu todella
ponnistelemaan perehdyttdmisen aikana kartuttaakseen osaamistaan. Uudella tydnte-

kijalla on myos itsellddn vastuu perehdyttamisestaan silta osin, ettd hén taydent&a
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omien tietojensa aukkopaikat kysymalld, silla ainoastaan hén itse voi tietdd omat tie-
tonsa ja taitonsa. (Kupias 2009, 70.)

Itse tydnopastus eli tyéhon perehdyttdminen voidaan toteuttaa usealla eri tavalla. Yk-
si tyontekij& saattaa mieluiten haluta seurata toista tyontekijad ja oppia sitd kautta
tehtavansa, toiselle taas kirjallinen materiaali on tarkedd, ja kolmas saattaa haluta ko-
keilla kaiken heti itse. Suurin osa tyontekijoista kuitenkin arvostaa sita, etta kirjalli-
nen ty6hon perehdyttdva materiaali on heitéd jo valmiina odottamassa. (Kupias 2009,
70.)

Tyodnopastus on myos ennakoivaa tydsuojelua, jonka vuoksi opastussuunnitelmaa
varten on selvitettdva tyon mahdolliset vaarat. Mikali ty6hon tai tydymparistoon liit-
tyy vaaroja, jotka eivét ole poistettavissa, tulee uudelle tyontekijalle antaa erityisté
opetusta vaarojen tunnistamista varten sekd menettelytapoja vaaratilanteiden ennalta
ehkaisemiseksi. Tyonopastajalla onkin oltava tietoa tydsuojelua koskevasta lainséa-

dannosta ja maarayksista. (Penttinen 2006, 5.)

Yksi tyonopastuksen tarkoituksista on sisédisen mallin synnyttdminen. Tama tarkoit-
taa sitd, ettd tyontekija omaksuu niin perusteellisesti tyohonsa liittyvét tiedot ja tai-
dot, ettd ne sailyvat pitkdan ja palautuvat helposti, vaikka niiden aktiivisessa kaytdssa
olisi taukoja. Ty6eldamé muuttuu jatkuvasti ja siséistd mallia joudutaan muuttamaan,
kun tyotehtdvat muuttuvat, mutta hyvad perusmallia voidaan muuttaa esimerkiksi
vaativampia tyotehtdvia omaksumalla yleensa ongelmitta. Tyon sisdisen mallin
omaksumista varten uusi tyontekija tarvitsee tietoa muun muassa yrityksesta ja sen
asiakkaista, tuotteista ja palveluista, koko tydyhteisdn ja oman tydnsa tavoitteista se-

ka omasta osuudestaan kokonaisuuden osana. (Penttinen 2006, 5.)

5.5.1 Tydnopastuksen viisi askelta

Tyodnopastukseen ja suunnitteluun voi kéayttaa useita erilaisia menetelmid. Yhta tun-
netuimmista menetelmista kutsutaan viiden askeleen menetelmaksi, ja sité voi sovel-
taa kukin yritys omaan ty6honopastukseensa. Askelia ennen tulee tehda hyvat en-

nakkovalmistelut, joita ovat esimerkiksi:
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e tyOnopastuksen paikan ja ajan varaaminen
e tarvikkeiden ja vilineiden hankkiminen

e opastustilanteen suunnittelu

(Kangas 2007, 15.)

Itse askeleet on méaritelty seuraavasti:

e Ensimmadinen askel: Opastustilanteen aloittaminen

o aiheen ja oppimistavoitteiden selvittdminen, l&htétason arviointi

e Toinen askel: Opetus

o opastettava saa kokonaiskuvan opastettavasta tehtavasti

e Kolmas askel: Mielikuvaharjoittelu
o sisdisten mallien viimeistely

o opastettava kuvaa vaihe vaiheelta opastetun tilanteen

e Neljis askel: Taidon kokeilu ja harjoittaminen
o opastettava tekee kaikki tydvaiheet alusta loppuun asti itse

o tyOn valmistuttua opastettava arvioi oman tyonsi ensin, opastaja sitten

e Viides askel: Opitun varmistaminen
o varmistetaan oppimistavoitteiden saavuttaminen
o opastettava tyoskentelee yksin, opastaja seuraa tyoskentelyé vililld
o opastettava voi koettaa opettaa oppimaansa tehtdvia toiselle, opastaja
seuraa tilannetta

(Kangas 2007, 15.)

Nama askeleet auttavat uutta tyontekijdd oppimaan tulevat tyotehtdvansa ja selviy-

tymaan niista itsendisesti.
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5.5.2 Ty6n kokonaiskuvan hahmottaminen

Uudet tyontekijat tulevat yritykseen hyvin erilaisista lahtokohdista. Tyontekijalla ei
valttamatta ole lainkaan aiempaa kokemusta tyoelaméastd. Talloin koko ndkemys
tyosté ja siihen liittyvista asioista on rakennettava alusta. Perehdyttdja voi edesauttaa
yksittéisten asioiden omaksumista ja oppimista auttamalla perehtyjda hahmottamaan
uudet asiat kokonaisuuksina. Apuna voidaan kéyttaa esimerkiksi erilaisia kaavioita ja
kuvioita, joista selviad eri asioiden ja kokonaisuuksien suhteet toisiinsa nédhden. Tal-
laisia kuvioita tehddan usein esimerkiksi koko organisaatiosta (organisaatiokaavio),

mutta my0s eri prosesseista voidaan luoda kokonaiskaavioita. (Kupias 2009, 154.)

Tassa esimerkkind kaavio asiakaspalvelutilanteesta:

Palvelu- Kirjaaminen
Tervehtiminen tapahtuma jarjestelmdan
Maksu- Mahdollinen
tapahtuma lisdmyynti

Kuvio 3. Kokonaishahmotus prosessina (Asiakaspalvelutilanteessa toimiminen) (Ku-
pias 2009, 155.)

Loppu-
‘ tervehdys

5.6 Perehdyttamisen jatkuminen ja onnistumisen analysointi

Perehdyttdminen jatkuu organisaation ja yksikon esittelyn jalkeen tydhénopastuksel-
la ja sitd kautta syvemmin koko organisaatioon perehtymélld. Sanotaan, ettd tavalli-
sesti uusi tyontekija pystyy tyoskentelem&én maksimiteholla noin vuoden paésté or-
ganisaatioon tulonsa jalkeen. Perehdyttdmiseen meneva aika riippuu paljolti organi-
saation koosta; pieneen yritykseen perehtyminen ja tyotehtdvien sisdistdaminen tapah-

tuu nopeammin kuin suurissa yrityksissa. (Kauhanen 2007, 146.)
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Moni yritys saattaa tuudittautua siihen uskoon, ettd kun hyvé perehdytyssuunnitelma
on Kkerran tehty, ei sitd enda voi muuttaa paremmaksi. Tarkeaa olisi kuitenkin jatku-
vasti arvioida suunnitelman siséltéa ja kokonaisvaikutusta. Kannattaa laatia palaute-
lomake, jonka jokainen perehdyttdmiseen osallistunut henkilo tayttaa ja palauttaa.

Kyselyll4 etsitddn vastauksia muun muassa seuraaviin kysymyksiin:

e Miké osio perehdyttimisessi oli hyddyllisin ja mika vahiten hyddyllinen?

e Mika osio perehdyttimisessd oli kiinnostavin ja miké vihiten kiinnostava?

e Oliko aiheiden késittelyn jarjestys oikeanlainen?

e Mainitse kolme asiaa, jotka opit tdstd organisaatiosta perehdyttdmisen
tuloksena.

e  Ymmirrdtkd perehdytyksen perusteella tyontekijan késikirjan sisédllon?

(Arthur 2005, 305.)

Néitad kysymyksia voidaan myos késitella perehdyttdmisvaiheen loppukeskustelussa
suullisesti. Parhaiten perehdyttdmisprosessin arviointi kuitenkin onnistuu, kun sita
varten on olemassa vakiintunut aikataulu ja arviointilomake, jota voidaan kayttaa
keskustelun pohjana. (Helsila & Salojarvi 2009, 140.)

Hyvéassa perehdytysvaiheen loppukeskustelussa tyontekija kokee aidosti tulevansa
kuunnelluksi, mika puolestaan vahvistaa tyontekijan luottamusta yritykseen. Koeajan
paattyessa toteutettava loppukeskustelu antaa tyonantajalle arvokasta tietoa siitd, mi-
ten uusi tyontekija on kokenut rekrytointi- ja perehdyttdmisprosessin eri vaiheet.
Taman tiedon avulla yritys voi hioa ja muokata tarvittaessa kaytantdjaan, ja myos

mahdollisiin ilmenneisiin hankaluuksiin voidaan puuttua heti. (Valvisto 2005, 50.)

6 TUTKIMUKSEN TARKOITUS JA TOTEUTTAMINEN

Koko opinnaytetydprosessini alkoi tammikuussa 2013 tutkimussuunnitelman laati-
misella, ja toukokuussa aloitin varsinaisen tyon kirjoittamisen. Tyon teoriaosa val-

mistui kesékuussa ja empiirisen tutkimuksen toteutin kesa-heindkuun aikana. Alku-
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perdinen tavoitteeni oli saada tyd valmiiksi viimeistadn 1.10.2013 mennessd, ja se

valmistuikin noin kuukautta aiemmin.

Tutkimukseni sisaltdé sekd kvalitatiivisia ettd kvantitatiivisia menetelmid. Tutkimuk-
seni perimmainen tarkoitus on kuitenkin selvittdd, millainen henkildston perehdytys
on hyddyllista ja tarpeellista juuri Makuuni Oy:lle, joten opinnéytetyoni varsinainen
tutkimusongelma on kvalitatiivinen. Kvalitatiivisen tutkimuksen tarkoitus on l6ytaa
tai paljastaa tosiasioita sen sijaan, ettd todennetaan jo olemassa olevia vaittamié.
(Hirsijarvi, Remes & Saijavaara 1996, 157)

6.1 Kvantitatiivinen tutkimus

Ennen kuin 1&hdin selvittdm&an opinndytetyoni laadullista ongelmaa, halusin tietda
miten Makuunin myyjét eri ikaryhmissa koko ketjun tasolla kokevat saamansa tyo-
hon perehdyttdmisen onnistuneen. Taméan selvitin kvantitatiivisella tutkimusmene-
telmélla laatimalla sdhkdisen kyselyn, johon jokainen myyja sai vastata. Kysely oli
kohdistettu nimenomaan myyjille eli myymaldvastaavat eivét siihen vastanneet, kos-
ka tutkimukseni pyrkii tutkimaan myyjien perehdytystd. Kyselytutkimuksen avulla
voidaan kerata laaja tutkimusaineisto eli tutkimukseen voi osallistua paljon vastaajia
ja kysymyksia voi olla monta. (Hirsijarvi, Remes & Saijavaara 1996, 190) Ma-
kuunissa tyoskentelee noin 300 myyjéé, joten kyselyni kohderyhma oli laaja ja tdman
vuoksi kyselytutkimus soveltuu tarkoitukseeni hyvin. Lahetin kesakuun 2013 loppu-
puolella linkin kyselylomakkeeseen jokaisen liikkeen sahkopostiin, ja vastausaikaa
oli heindkuun loppuun asti. Tavoitteeni oli saada noin 70 vastausta. Vastauksia tuli
64 kappaletta, ja vastausmadrad todennédkaisesti alensi kyselyn aikana k&ynnissa ollut
kesdlomakausi. Kyselyn tulokset analysoin Statistica-ohjelmalla, josta siirsin ne Ex-

celiin ja laadin niiden perusteella kuviot ja kaaviot tahan tyohoni.

6.2 Kvalitatiivinen tutkimus

Kvalitatiivinen tutkimus toteutettiin teemahaastattelun avulla, jonka aiheena oli hen-
kiloston perehdyttdminen Makuunissa. Haastateltaviksi suunnittelin kahta Makuunin

myymalapaallikkod, kahta alle kuusi kuukautta Makuunissa tdissa ollutta myyjaé se-
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k& kahta yli kaksi vuotta toissa ollutta myyj&é. Haastattelut toteutin kesékuussa 2013,
ja valitettavasti tdhan aikaan Tampereen alueen liikkeista ei 16ytynyt kuin yksi alle
kuusi kuukautta aiemmin tyén Makuunissa aloittanut myyja. Néin ollen haastatteluu-
ni osallistui lopulta kaksi esimiestd, kaksi yli kaksi vuotta Makuunilla tissa ollutta

myyjaa seka yksi alle kuusi kuukautta toissé ollut myyja.

Haastattelun hoidin parihaastatteluna, esimiehet yhdessa, kaksi pidempaan toissa ol-
lutta myyjaa yhdessa, ja lisaksi haastattelin uusimman myyjan erikseen. Tallensin
haastattelut puhelimellani ja litteroin tallennukset heindkuun aikana. Mietin kysy-
mysten aiheet etukateen, mutta teemahaastattelun mukaisesti reagoin haastateltavan
vastauksiin esittamalla lisdkysymyksia ja liikkumalla aihepiirin sisélla sen mukaan
miten keskustelu eteni. Tarkoituksena oli saada aikaan vapaata keskustelua tutkitta-
vana olevan aiheen pohjalta. Teemahaastattelulla on aina jokin tarkoitus, joka toteu-
tetaan vapaamuotoisella mutta kuitenkin aihepiirissa pysyvélla keskustelulla. (Tilas-
tokeskuksen www-sivut 2013) Teemahaastattelu sopi hyvin haastattelutyypiksi tut-
kimukseeni, koska halusin saada haastateltavilta mahdollisimman paljon heidén hen-
kilokohtaisia kokemuksiaan ja ideoita, joita tarkkaan valmiiksi mietityt kysymykset

ja haastattelurunko saattaisivat jattaa jalkoihinsa.

Kéytin haastatteluissa seuraavia teemoja:

Teema 1 Nykyiset henkiloston perehdyttamiskaytannot Makuunissa
Ensimmaisend teemana kasittelimme Makuunin nykyisia perehdyttdmismetodeja ja
siihen saatavilla olevaa ohjeistusta tai muuta aiheeseen liittyvaa materiaalia. Tarkoi-
tus oli myos selvittdd, mitd kaikkea uuden tyontekijan taytyy omaksua parjatakseen
tyossansa eli mistd tydnkuva muodostuu. Halusin myods saada selville, miten paljon
tyontekijaa perehdytetaén tyotehtaviensa lisdksi koko Makuuniin organisaationa.

Teema 2 Onnistunut perehdytys ja perehdyttamiseen liittyvat haasteet

Haastattelun toisessa osiossa siirryttiin pohtimaan, mit4 haasteita ja erityispiirteitd

Makuunin myyjien perehdyttdmiseen liittyy. Lisdksi keskusteltiin siitd, millainen
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merkitys perehdyttdmiselld on tyontekijan ja tyonantajan kannalta, ja mietittiin mil-
lainen on onnistunut perehdytys.

Teema 3 Perehdyttamisen tehostaminen tulevaisuudessa

Viimeisessé osiossa esimiehet ja myyjat pohtivat tarkeimpid ja valttdméattomimpia
asioita, jotka perehdytyksen aikana tulee kayda lapi, seka ndihin seikkoihin kuluvaa
aikaa. Tassé viimeisessa osiossa pyrin saamaan myos selville, millainen perehdytté-

misohjeistus olisi tarpeellinen esimiehen eli perehdyttdjan nakdkulmasta.

Tarkoituksena oli selvittda, millaista ohjeistusta myyjat kaipaisivat perehdyttamisen-
sé tueksi ja vastaavasti millaisille tyokaluille esimiehilld olisi kayttoa perehdytyksen
apuna. T&ssa osiossa kaikki haastateltavat myos pohtivat, miten perehdyttamista ken-
ties voitaisiin parantaa ja tehostaa Makuunissa.

7 MAKUUNI OY

7.1 Yritysesittely

Elokuvavuokraamoketju Makuuni perustettiin nimelld Videofirma Makuuni Ky
vuonna 1995, ja vuonna 2006 ketjun yritysmuoto muutettiin osakeyhtidksi omista-
janvaihdoksen yhteydessa. Tasté lahtien ketju on toiminut nimella Makuuni Oy, ja
liikkeitd on noin 60 ympdri Suomen.

Makuunin toiminta-ajatuksena on elokuvien vuokraus ja myynti seké oheistuotteiden
myynti. Tarkoituksena on tarjota ihmisille vaihtoehto vapaa-ajan viettdmiseksi ja
tuottaa asiakkaille miellyttavia elamyksid. Makuunin asiakasryhmia ovat padasiassa
nuoret aikuiset, pariskunnat, perheet ja kaveriporukat, mutta myds vanhempien ih-

misten osuus asiakkaista on kasvanut koko ajan.
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Makuunin tuotteille antaa lisdarvoa laatu sekd koko Makuuni-ketjulle osaava henki-
Iokunta ja hyva asiakaspalvelu. Henkilostén kunnollinen ja toimiva perehdyttdminen

onkin edellytys hyvalle palvelulle.

7.2 Myyjien tyotehtavat ja nykyinen perehdyttdmiskéaytanto

Teemahaastattelun perusteella Makuunin myyjien paaasiallisiksi tydtehtaviksi luoki-
teltiin asiakaspalvelu ja kassatydskentely seka liikkeen siivouksesta ja kunnossapi-
dosta huolehtiminen. (Esimiesten haastattelu) Lisdksi myyjat kertoivat tyotehtaviinsa
kuuluvan muun muassa kuormien purkua, ja he pitivét tarkednd tuotteiden hintojen
tietdmysta. Paivittéisiin tyotehtaviin kuuluu eri tuoteryhmien jarjestyksesta ja yllapi-

dosta huolehtiminen. (Myyjien haastattelu)

Perehdyttdmisen kestoksi Makuuni on ohjeistanut kolme tyovuoroa. (Esimiesten
haastattelu) Perehdyttdmisen hoitaa liikkeen myymalavastaava tai hdnen nimedmanséa
henkild, ja perehdyttdmismateriaalina toimii Myyjan kansio, josta 10ytyvat kaikki
tarvittavat tiedot ja ohjeistukset myyjan tystd. Myyjan kansiossa on esitelty Makuu-
ni organisaationa ja sielld on ohjeistettu toiminta tyovuorossa. Kansiosta I0ytyvat
osiot asiakaspalvelulle, ohjeistukset eri tuoteryhmista ja niiden hoidosta. Lisaksi kan-
siossa ovat opastukset kassatydskentelyyn, markkinointiasioihin, tydsuhdeasioihin
(palkkaus, lomat, tydehtosopimus, tyoterveyshuolto) seka tyoturvallisuusasioihin.
Kansio ohjeistaa varsinaisen tyohonopastuksen madrittelemalld asiat, joita tyo-

hdnopastuksessa kaydaan lapi, ja naita ovat:

- varsinainen tyo

- asenteelliset valmiudet

- oikeat tyémenetelmat

- ohjeet toiminnasta héirio- ja vikatilanteissa

- koneiden, laitteiden ja tyovalineiden kayttd seka pikakorjausohjeet

Tyohonopastus suoritetaan kolmen askeleen menetelmalld: ensin opetetaan, sitten
uusi myyjé harjoittelee taitoa, ja lopulta myyja tydskentelee itsenéisesti tyohon pe-

rehdyttdjén antaessa palautetta suorituksesta. (Makuunin Myyjankansio 2012)
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8 SAHKOISEN KYSELYN TULOKSET

Tein sdhkoisen kyselyn e-lomaketta hyodyntéen. Linkki lomakkeeseen lahetettiin
jokaisen liikkeen sahkdpostiin, ja tavoitteeni oli saada 70 vastausta. Vastauksia tuli
64 kappaletta, ja vastausmaaraé todennakaisesti alensi kyselyn aikana kaynnissé ollut

kesalomakausi.

Kaikista sédhkdiseen kyselyyn vastaajista selkeésti suurin osa oli naisia (90,63 %),
silld miehi& vastaajien joukosta oli alle kymmenesosa (9,38 %). Sukupuoli ei ollut
merkitseva tekija minkaan kysymyksen kohdalla, joten en kasittele vastauksia eritel-
tyind sukupuolen mukaan. Taustamuuttujana k&ytan jokaisen kysymyksen kohdalla
vastaajien ikaryhmid. Osassa kysymyksista kdytdn myds toisten kysymysten tuloksia
taustamuuttujina, koska niilla saattaa olla merkitysta vastausten analysoinnin kannal-

fa.

8.1 Kysymykset

8.1.1 Taustamuuttuja

Vastaajien ika

18-19-vuotias
20-21-vuotias
22-23-vuotias
Yli 23-vuotias

Vastaajista suurin osa oli 20-21-vuotiaita (40,63 %), seuraavaksi eniten oli 22-23-
vuotiaita (28,13 %), 18-19-vuotiaita oli hieman yli viidennes (20,31 %), ja kaikkein
vahiten vastaajien joukosta l16ytyi yli 23-vuotiaita (10.94 %).
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8.1.2 Tybkokemus

Ensimmaéinen kysymys:
Kysymys 3. Onko Makuuni ensimmainen tydpaikkasi?
kyll&

ei, olen tyoskennellyt muualla asiakaspalvelutehtavissa
ei, olen tydskennellyt muualla eri alalla

25 %:lle vastaajista Makuuni oli heidan ensimmaéinen tyopaikkansa. Suurin osa eli
48,44 % oli tyoskennellyt ennen Makuunia jossain muussa tyopaikassa asiakaspalve-
lutehtévissa ja 26,56 % vastaajista oli tydskennellyt aiemmin jollain muulla alalla.
Vastaukset muuttivat hieman nédkemystani siité, etta suurin osa Makuunin myyjista
olisi talla hetkelld ensimmaisessa tydpaikassaan, silla 75 %:lla myyjisté oli taustal-
laan jo jonkinlaista muuta tyokokemusta.

18-19-vuotiaista vastaajista suurin osa oli ehtinyt tyéskennelld ennen Makuunin pal-
velukseen tuloa muissa asiakaspalvelutehtévissa (53,85 %). Lopuista tdman ikéryh-
man vastaajista puolet oli tydskennellyt jollain muulla alalla ja puolet ilmoitti Ma-
kuunin ensimmaiseksi tyopaikakseen (Muu ala: 23,08 %, Ensimmaéinen tyopaikka:
23,08 %). Kaikista muistakin ikaryhmistd suurin osa oli tyoskennellyt aiemmin jos-
sakin muualla asiakaspalvelutehtavisséd (20-21-vuotiaat: 50,00 %, 22-23-vuotiaat:
38,89 %, yli 23-vuotiaat: 57,14 %). Yli 23-vuotiaista ainoastaan 14,29 % oli ty0s-
kennellyt ennen Makuunille tuloaan jollakin tadysin muunlaisella alalla. Muissa ika-

ryhmissa tahan ryhmaan kuuluvien vastaajien maara oli suurempi.

Kuvio 4. Aiempi tydkokemus ik&ryhmittéain (%)

Ei, olen tyoskennellyt Ei, olen
Kylla muualla tyoskennellyt Yhteensd
asiakaspalvelutehtdvissd | muuallaerialalla
18-19 23.08 53.85 23.08 40.63
20-21 19.23 50.00 30.77 28.13
2-3 33.33 38.89 27.78 10.94
yli23 28.57 57.14 14.29 20.31
Tilastollinen merkitsevyys 2.080934 df=6 p=0.91210
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Kaavio 1. Aiempi tydokokemus ikaryhmittéin (%)

8.1.3 Tyoskentelyaika Makuunissa

Seuraava kysymys:

Kysymys 4. Miten kauan olet tydskennellyt Makuunissa?
alle vuoden

1-2 vuotta

3-4 vuotta
yli 5 vuotta

Vastaajista melkein puolet (45,31 %) oli tydskennellyt Makuunissa alle vuoden. Toi-
seksi suurin ryhmaé oli 1-2 vuotta Makuunin palveluksessa olleet (32,81 %). Pienim-
malla osalla vastaajista oli yli viiden vuoden tyékokemus Makuunin tyosta (6,25 %).
Merkille pantavaa on, ettd selkedsti suurin osa (yhteensé 78,12 %) Makuunin myyjis-
t& on tyoskennellyt yrityksen palveluksessa alle 3 vuotta. Erityisesti alle vuoden ajan
Makuunin palveluksessa olleiden maaré kertoo sen, ettd tyontekijoiden vaihtuvuus

on suurta.

18-19-vuotiaista vastaajista ylivoimaisesti suurin osa oli tyoskennellyt Makuunilla
vasta alle vuoden verran (84,62 %). Tama selittyy silld, ettd Makuunin myyjan on
oltava véhintd&n 18-vuotias, joten enempad tyokokemusta Makuunista ei talle ikéa-

ryhmalle suurimmalta osin voi kertyd. 20-21-vuotiaistakin hieman yli puolet oli aloit-
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tanut tyonséd Makuunilla vuoden sisalld vastausajankohdasta (53,85 %), ja loput oli-
vat tyoskennelleet Makuunissa 1-2 vuotta (46,15 %).

Ikéryhmistd 22-23-vuotiaat ja yli 23-vuotiaat 16ytyi huomattavasti enemmén useam-
man vuoden Makuunissa tyoskennelleitd vastaajia. 22-23-vuotiaista suurin osa oli
ollut Makuunin palveluksessa 3-4-vuotta (44,44 %) ja toiseksi eniten 1-2 vuotta
(33,33 %). Yli 23-vuotiaista melkein puolella oli yli viiden vuoden ty6kokemus Ma-
kuunilta taustallaan (42,86 %) ja toiseksi eniten tdmén ikdryhmén vastaajat ovat
tyoskennelleet Makuunissa kolmen tai neljan vuoden ajan. Ikaryhmien Makuunilla
tyoskentelyaikaa tarkasteltaessa on helppo havaita, ettd uudet tyontekijat ovat paa-
séantoisesti 18-21-vuotiaita, silla naiden ikaryhmien osuus on alle vuoden tydsken-
nelleiden vastaajien joukossa selvasti suurin. Vain harva aloittaa tyét Makuunilla 22-

vuotiaana tai vanhempana.

Kuvio 5. Tyoskentelyaika Makuunissa ikaryhmittain (%)

Alle vuoden 1-2v 3-4v yli5v Yhteensa
18-19 84.62 15.38 0.00 0.00 20.31
20-21 53.85 46.15 0.00 0.00 40.63
22-23 16.67 33.33 44.44 5.56 28.13
yli 23 14.29 14.29 28.57 42.86 10.94
Yhteensa 45.31 32.81 15.63 6.25
Tilastollinen merktisevyys| 46.81692 df=9 p=0.00000
yli 23
22-23 myli5v
i 3-4v
20-21 mizv
— = Alle vuoden
18-19 -
I I I I I
0 20 40 60 80 100

Kaavio 2. Tyoskentelyaika Makuunissa ikaryhmittéin (%)
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8.1.4 Perehdyttdmisen kesto

Seuraava kysymys:
Kysymys 5. Montako tyévuoroa perehdyttdminen kesti?
2 tybvuoroa

3 tybvuoroa
4 tyévuoroa tai enemman

Perehdyttdmisen yleisin kesto vastaajien keskuudessa oli kolmen tyévuoron verran
(62,5 %). Kolme perehdyttdmisvuoroa on Makuunin oman ohjeistuksen mukainen
perehdyttamisvuorojen maara. Kuitenkin monella vastaajalla perehdyttamiseen oli
kaytetty nelja tyévuoroa tai enemman (34,38 %). Vastaajien joukosta 10ytyi myods
kaksi henkilo, joiden perehdyttdminen oli kestanyt ainoastaan kaksi tydvuoroa, mut-
ta heidan prosentuaalinen osuutensa kaikista vastaajista oli todella pieni (3,13 %)

Kaikissa ikaryhmissa suurin osa vastaajista kertoo perehdyttdmisensa kestdneen
kolmen tydvuoron verran. Kuitenkin esimerkiksi 18-19-vuotiaista melkein puolet on
saanut neljan tai vield useamman vuoron mittaisen perehdyttdmisen (46,15 %), ja
myos ikaryhmassa yli 23-vuotiaat iso osa vastaajista maéritteli saamansa perehdyt-
tdmisen ajaksi saman vaihtoehdon (42,86 %). Ikaryhmissé 20-21-vuotiaat ja 22-23-
vuotiaat selvemmin suurin osa oli kéynyt lapi kolmen vuoron mittaisen perehdytta-
misen (20-21-vuotiaat: 65,38 %, 22-23-vuotiaat: 72,22 %). Kahden vuoron mittainen
perehdyttaminen oli ollut ainoastaan 3,85 %:lla 20-21-vuotiaista vastaajista ja 14,29

%:lla yli 23-vuotiaista vastaajista.

Kuvio 6. Perehdyttdmisen kesto ik&ryhmittdin (%)

2tybvuoroa | 3tydvuoroa |4 tyévuoroa| Yhteensd

18-19 0.00 53.85 46.15 20.31
20-21 3.85 65.38 30.77 40.63
22-23 0.00 72.22 27.78 28.13
yli 23 14.29 42.86 42.86 10.94
Yhteensd 3.13 62.50 34.38

Tilastollinen merkitsevyys | 5.694395 df=6 p=0.45830
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Kaavio 3. Perehdyttdmisen kesto ikaryhmittain (%)

Tarkastelin my6s oliko perehdyttdmisen kestolla ja uuden tyontekijan aiemmalla
tyohistorialla mitdan yhteyttd. Tdman nakokulman otin mukaan selvittadkseni, oliko
perehdyttamista suunniteltu niin, ettd niilla henkil6illa, joiden kohdalla kyseessa on
ensimmadinen tydpaikka, perehdyttdmisaika olisi pidempi. Téllaista yhteytta ei kui-
tenkaan 16ytynyt, silld henkilGistd, joilta ei 16ytynyt mitdén aiempaa tyokokemusta,
suurin osa kavi lapi kolmen tydvuoron mittaisen perehdyttdmisen (68,75 %) ja lo-
puilla perehdyttamiseen kaytettiin aikaa nelja tyévuoroa tai enemman (31,25 %). Ai-
emmin muualla asiakaspalvelutehtévissé tydskennelleistd myds suurin osa sai kol-
men tydvuoron mittaisen perehdyttdmisen (61,29 %). Nelja tydvuoroa tai enemman
perehdytettiin 32,26 % taman ryhmén vastaajista, ja pieni osa oli myds kdynyt vain
kahden péivan mittaisen perehdyttamisen (6,45 %). Aiemmin jollain muulla kuin
asiakaspalvelualalla tydskennelleistd myds suurin osa oli saanut kolmen tyévuoron
mittaisen perehdyttamisen (58,82 %), mutta tasta ryhmasta oli isoin osa verrattuna
kaikkien ryhmien vastauksiin saanut neljan tai useamman tydvuoron mittaisen pe-

rehdyttamisen.
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Kuvio 7. Perehdyttamisen kesto aiemman tyohistorian mukaan (%)

2 tyévuoroa | 3 tyovuoroa | 4 tydvuoroa| Yhteensa

Ensimmadinen tyopaikka 0.00 68.75 31.25 16.00
Ei, olen tyoskennellyt muualla

asiakaspalvelutehtavissa 6.45 61.29 32.26 31.00
Ei, olen tyoskennellyt muualla

eri alalla 0.00 58.82 41.18 17.00
Yhteensa 3.13 62.50 34.38 100.00
Tilastollinen merkitsevyys 6.506129 df=6 p=0.36897

Ei, olen tyoskennellyt muualla
eri alalla

4 tyovuoroa

Ei, olen tydskennellyt muualla
asiakaspalvelutehtavissa F l 3 tydvuoroa

m 2 tyGvuoroa

Ensimmdinen tyopaikka

0.00 20.00 40.00 60.00 80.00

Kaavio 5. Perehdyttdmisen kesto aiemman tydhistorian mukaan (%)

8.1.5 Perehdyttdja

Seuraava kysymys:
Kysymys 6. Kuka perehdytti sinut tyéhosi?
myymalapaallikko tai vastuumyyja

toinen myyja
molemmat

Vastaajista suurimman osan perehdyttdjana olivat toimineet sekd liikkeen myymala-

vastaava ettd joku muista myyjista (67,19 %). Kuitenkin my6s ainoastaan myyjakol-
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legan perehdyttdmia henkil6itd oli vastaajien joukossa useampia (21,88 %). Myyma-
lavastaava oli hoitanut perehdytyksen kokonaan 10,94 %:ssa vastauksista.

Jokaisessa ikaryhmassa suurimman osan perehdyttdmiseen oli osallistunut seka
myymaldvastaava ettd muut myyjat. Kuitenkin merkille pantavaa on, etta 18-19-
vuotiaiden osuus on suurin niistg, joiden perehdyttdmisen on hoitanut kokonaan toi-
nen myyja (38,46 % kaikista kyseisen ikaryhman vastaajista). Kun tarkastellaan tata
tietoa aiemman, tydskentelyaikaa Makuunissa kuvaavan kysymyksen pohjalta, kan-
nattaa muistaa, ettd melkein kaikki 18-19-vuotiaat vastaajat olivat tydskennelleet
Makuunissa alle vuoden verran. Tastd voidaan ehké paatelld, ettd viime aikoina myy-

jien kéyttdminen perehdyttamisessa ilman myymaldvastaavan osallistumista on yleis-
tynyt.

Sen sijaan esimerkiksi ikdryhmasta 20-21-vuotiaat sekd myymaldvastaava etté toiset
myyjat ovat hoitaneet perehdyttdmisen toteutuksen 76,92 %:n kohdalla vastaajista.
Harvan perehdyttdjand on toiminut pelkastadn myymaélavastaava, mutta isoin ryhma
tassd ovat yli 23-vuotiaat (14,29 % ikdryhmén vastaajista). Kun muistetaan, etta ta-
man ikdryhman tyontekijat ovat tydskennelleet pisimpaan yrityksessa, voidaan paa-
telld, ettd aiemmin myymaldvastaava otti vastuun perehdyttamisen kéytannon toteut-

tamisestakin itse useammin kuin tné péivana.

Kuvio 8. Perehdyttaja ikaryhmittain (%)

Myymaldvastaava| Toinen myyja Molemmat Yhteensa
18-19 7.69 38.46 53.85 20.31
20-21 11.54 11.54 76.92 40.63
22-23 11.11 22.22 66.67 28.13
yli 23 14.29 28.57 57.14 10.94
Yhteensd 10.94 21.88 67.19
Tilastollinen merkitsevyys 4.072384 df=6 p=0.66688
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Kaavio 6. Perehdyttéja ik&aryhmittain (%)

8.1.6 Henkilokohtainen perehdyttdmissuunnitelma

Seuraava kysymys:
Kysymys 7. Tehtiinko sinulle henkilékohtainen perehdyttamissuunnitelma?
kylla

ei
ei, mutta kaytossa oli kaikille yhteinen perehdyttdmissuunnitelma

Suurimmalla osalla vastaajista (67,19 %) ei ollut kdytossaan mink&énlaista perehdyt-
tdmissuunnitelmaa. Osa kuitenkin oli sitda mieltd, ettd heihin sovellettiin yleista, kai-
Kille yhteista perehdyttamissuunnitelmaa (28,13 %). Lisaksi 4,69 %:lle vastaajista oli

laadittu oma henkil6kohtainen perehdyttdmissuunnitelma.

Tama kysymys on jakanut sen verran vastauksia, ettd mietinkin, onko perehdyttamis-
suunnitelma termind ymmarretty eri tavalla vastaajasta riippuen. Joko suurin osa ei
tiedda Makuunin henkildstolle tehdysta yleisesta perehdyttamissuunnitelmasta tai sit-
ten yhteisen perehdyttamissuunnitelman vastausvaihtoehdokseen valinneet katsovat
suunnitelmaksi jonkun kaytettavissa olevan materiaalin. Tah&n aiheeseen palaan tar-

kemmin teemahaastattelujen osiossa.
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Suurin osa kaikissa ikdryhmissa oli sitd mieltg, ettei heidan perehdyttamisessaan kéy-
tetty minkaanlaista perehdyttamissuunnitelmaa. Vahvimmin ndin kokivat vastaajat
ikaryhmassa yli 23-vuotiaat (85,71 %). Sen sijaan samaa mieltd ikdryhméssa 20-21-
vuotiaat oli ainoastaan 53,85 % vastaajista ja loput olivat sitd mieltd, ettd kaytdssa
on ollut joko kaikille yhteinen (38,46 %) tai jokaiselle henkilokohtaisesti laadittu

(7,69 %) suunnitelma.

Kuvio 9. Henkilokohtaisen perehdyttamissuunnitelman laatiminen ikaryhmittdin (%)

Kylla Ei Ei, mutta oli yhteinen Yhteensa
18-19 7.69 69.23 23.08 20.31
20-21 7.69 53.85 38.46 40.63
22-23 0.00 77.78 22.22 28.13
yli 23 0.00 85.71 14.29 10.94
Yhteensa 4.69 67.19 28.13
Tilastollinen merkitsevyys 5.083201 df=6 p=0.53320
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Kaavio 7. Henkilokohtaisen perehdyttdmissuunnitelman laatiminen ikaryhmittdin
(%)

8.1.7 Perehdyttdmisen kesto suhteessa kasiteltaviin asioihin

Seuraava kysymys:
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Kysymys 8. Oliko perehdyttamisesi kesto suhteutettu oikein kasiteltéaviin asioihin
nahden?

kylla
ei, aikaa oli lilan vahan
ei, vdhempikin aika olisi riittanyt

Suurin osa vastaajista oli tyytyvéinen saamansa perehdyttdmisen kestoon (57,81 %).
Kuitenkin iso osa vastaajista koki, etta aikaa oli liian vahan (40,63 %). Taméa on mie-
lestdni huomionarvoinen asia, silld onnistuneiden tulosten saamisen kannalta olisi

tarkead, ettéd kaikki tyontekijat kokisivat perehdytysaikansa olevan riittavéan pitka.

18-19-vuotiaista vastaajista selkeésti suurin osa piti perehdyttdmisajan pituutta riitta-
vana (84,62 %) ja ainoastaan 15,38 % olisi kaivannut enemman aikaa perehdyttami-
seen. 20-21-vuotiasta my6s suurin osa oli tyytyvdinen saamansa perehdyttdmisen
kestoon (53,85 %) mutta iso osa (42,31 %) oli sitd mieltd, ettd aikaa oli liian v&han.

Ikéryhmassé 22-23-vuotiaat asia oli painvastoin eli suurin osa piti saamaansa pereh-
dyttdmisaikaa liian lyhyend (61,11 %) ja 38,89 % koki perehdytysajan pituuden ol-
leen riittdva. Yli 23-vuotiaista suurin osa oli tyytyvaisia perehdyttdmisajan pituuteen
(71,43 %) ja 28,57 % olisi toivonut pidempaa perehdyttdmisaikaa.

Ikaryhmittéin tyytyvéaisyyttd perehdyttdmisajan pituuteen tarkastellessa silméaan pis-
t4a nuorimman ryhman (18-19-vuotiaat) huomattavan suuri tyytyvaisyysprosentti. En
tieda selittyisikd tama silla, ettd vanhemmilla ikaryhmilla saattaa olla nuorimpia
enemman tyokokemusta muista tyOpaikoista ja he ehka vertaavat saamaansa pereh-

dyttamista niihin paikkoihin.
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Kuvio 10. Perehdyttdmisen kesto suhteutettuna kasiteltaviin asioihin ikaryhmittdin

(%)

Ei, aikaa oli Ei, aikaa oli

Kylla lilan vdhan liikaa Yhteensa

18-19 84.62 15.38 0.00 20.31
20-21 53.85 42.31 3.85 40.63
22-23 38.89 61.11 0.00 28.13
yli 23 71.43 28.57 0.00 10.94
Yhteensa 57.81 40.63 1.56 100.00
Tilastollinen merkitsevyys 8.653767 df=6 p=0.19405
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Kaavio 8. Perehdyttdmisen kesto suhteutettuna késiteltaviin asioihin ikaryhmittdin

(%)

Tarkasteltaessa tyytyvaisyytta perehdyttdmisen kestoon perehdyttdmisvuorojen méa-

ran mukaan huomataan, ettd enemmistd myyjista, joiden perehdyttdminen oli kesta-

nyt nelja tydvuoroa tai enemman, piti perehdyttamisen kestoa riittdvana (72,27 %).

Heistékin kuitenkin 18,18 % Kkatsoi, ettd perehdyttdmisaika oli liian lyhyt. Pieni osa

puolestaan oli sitd mieltd, ettd perehdyttdminen olisi voitu hoitaa lyhyemmaéssékin

ajassa (4,55 %).
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Kolmen tydvuoron pituisen perehdyttdmisen saaneista suurin osa koki ajan olleen
litan lyhyt kasiteltaviin asioihin nahden (52,50 %). Kuitenkin melkein puolet heisté

koki ajan olleen riittava (47,50 %), joten vastaukset jakautuivat selkedsti kahtia.

Vastaukset jaoteltuna perehdyttdmisvuorojen méardn mukaan kertovat mielestani,
etta mitd enemman perehdyttdmisvuoroja on, sité tyytyvaisempid myyjat ovat pereh-
dyttdmisen kestoon, ja nykyinen kolmen tyévuoron mittainen perehdyttdmisaika ei

vaikuta vastausten perusteella riittavalta.

Kuvio 11. Perehdyttdmisen kesto suhteutettuna kasiteltaviin asioihin perehdyttdmis-

vuorojen méaran mukaan (%)

Kylla Ei, aikaa oli lilan vahan| Ei, aikaa oli liikaa Yhteensa
2 tyévuoroa 50.00 50.00 0.00 3.13
3 tyovuoroa 47.50 52.50 0.00 62.50
4 tyovuoroa tai enemman 77.27 18.18 4.55 34.38
Yhteensd 57.81 40.63 1.56 100.00
Tilastollinen merkitsevyys 8.266566 df=4 p=0.08231

4 tydvuoroa tai
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Kaavio 9. Perehdyttdmisen kesto suhteutettuna kasiteltaviin asioihin perehdytysvuo-

rojen méaran mukaan (%)
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Vastaajien tyohistoria huomioidessa selvisi, etté niisté, joille Makuuni oli ensimmai-
nen ty6paikka, suurin osa koki perehdyttdmiseen olleen liian véhan aikaa (56,25 %).

Loput (43,75 %) olivat sitd mieltd, ettd aika oli mitoitettu oikein.

Muualla asiakaspalvelutehtdvissa aiemmin tydskennelleistd suurin osa oli sitd mielta,
ettd aikaa oli riittavasti (67,74 %) ja 32,26 % sita mieltd, ettd perehdyttamisaika oli
lilan lyhyt. Tdmén ryhman vastaajat olivat kaikista ryhmista tyytyvaisimpia pereh-
dyttdmisen kestoon, ja tdhan varmasti vaikutti heidan aikaisempi tyokokemuksensa

asiakaspalvelutehtavista.

Taysin eri alalla aiemmin toissé olleistakin suurin osa koki perehdyttdmisen ajan ol-
leen sopiva (52,94 %). Melkein puolet (41,18 %) kuitenkin oli sitd mieltd, ettei aikaa
ollut tarpeeksi. Tastd ryhmasta l0ytyivat myos kaikki ne vastaajat, joiden mielesta
aikaa oli liikaa (5,88 %).

Kuvio 12. Perehdyttdmisen kesto suhteutettuna késiteltaviin asioihin aiemman tyo-

historian mukaan (%)

Ei, aikaa oli lilan| Ei, aikaa oli
Kylla vdhan liikaa Yhteensa

Makuuni on ensimmainen
tyopaikka 43.75 56.25 0 25.00
Ei, olen tydoskennellyt
muualla asiakaspalvelussa 67.74 32.26 0 48.44
Ei, olen tyoskennellyt
muualla eri alalla 52.94 41.18 5.88 26.56
Yhteensa 57.81 40.63 1.56 100
Tilastollinen merkitsevyys 5.407465 df=4 p=0.24801
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Kaavio 10. Perehdyttdmisen kesto suhteutettuna késiteltaviin asioihin aiemman tyo-

historian mukaan (%)

Uusimmista tyéntekijoista eli alle vuoden Makuunissa tydskennelleista suurin osa oli
tyytyvaisid saamansa perehdyttamisen kestoon (62,07 %). Loput (37,93 %) kokivat,

etté aikaa ei ollut riittavasti.

Myos 1-2 vuotta ja 3-4 vuotta Makuunissa tydskennelleista suurin osa piti perehdyt-
tdmisaikaansa riittdvana (1-2 vuotta: 52,38 %, 3-4 vuotta: 60 %). 1-2 vuotta Makuu-
nin palveluksessa olleista 42,86 % koki perehdytyksen olleen liian lyhyt ja 3-4 vuotta
tyoskennelleistd 40 % oli samaa mieltad. 4,76 % 1-2 vuotta Makuunissa tydskennel-

leista oli sitd mielta, ettd lyhyempikin perehdyttdmisaika olisi riittanyt.

Yli viisi vuotta sitten Makuunilla ty6t aloittaneista puolet (50,00 %) piti aikaa sopi-

vana ja puolet (50,00 %) liian lyhyena.

Koska perehdyttdmisaika on ollut kestoltaan erilainen riippumatta siit, miten monta
vuotta henkilot ovat tyoskennelleet Makuunilla, ei tdmé tyoskentelyajan mukaan
ryhmittely riitd kuvaamaan perehdyttdmisaikaan tyytyvaisyytta eri vuosina aloitta-

neiden kesken.
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Kuvio 13. Perehdyttdmisen kesto suhteutettuna tydskentelyaikaan Makuunissa (%)

Ei, aikaa oli Ei, aikaa oli
Kylla lilan vdhan liikaa Yhteensa

Tyoskentelyaika
Makuunilla alle vuoden 62.07 37.93 0.00 45.31
Tyoskentelyaika
Makuunilla 1-2 vuotta 52.38 42.86 4.76 32.81
Tyoskentelyaika
Makuunilla 3-4 vuotta 60.00 40.00 0.00 15.63
Tyoskentelyaika
Makuunilla yli 5 vuotta 50.00 50.00 0.00 6.25
Yhteensa 57.81 40.63 1.56 100
Tilastollinen merkitsevys 2.461233 df=6 p=0.87277

Tyoskentelyaika Makuunilla yli 5 vuotta

Tyoskentelyaika Makuunilla 3-4 vuotta
Ei, aikaa oli liikaa

M Ei, aikaa oli lilan vahan

Tydskentelyaika Makuunilla 1-2 vuotta — H Kylld

Tyoskentelyaika Makuunilla alle vuoden

0.00 10.0020.0030.0040.0050.00 60.0070.00

Kaavio 11. Perehdyttdmisen kesto suhteutettuna kasiteltaviin asioihin Makuunilla

tydskennellyn ajan mukaan (%)

8.1.8 Kasitellyt asiat

Seuraava kysymys:

Kysymys 9. Mitk& seuraavista asioista perehdyttamisesi aikana kaytiin l1api? (Voit
valita useamman vaihtoehdon)

tyOtehtavat
turvallisuusasiat
Makuuni organisaationa
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tyosuhdeasiat
tyohyvinvointi
Kaikkien vastaajien kanssa oli luonnollisesti kayty lapi perehdyttamisen aikana tyo-
tehtavat (100,00 %). Toiseksi eniten oli kayty lapi tydsuhdeasioita (75,00 %), ja tur-
vallisuusasiatkin oli kayty lapi 56,25 %:lla vastaajista. Makuunista organisaationa oli
kerrottu perehdyttdmisen aikana ainoastaan 28,13 %:lle kyselyyn vastanneille myy-

jille, ja kaikkein véhiten oli késitelty tyéhyvinvointiin liittyvia asioita (14,06 %).

N&ma vastaukset kertovat mielestani siitd, ettd Makuunissa henkiloston perehdytta-
minen keskittyy padasiassa tyotehtavien opettamiseen eli tyohonopastukseen. Pereh-
dyttamisen tulisi kuitenkin sisaltad kokonaisvaltaista tietoa yrityksesta ja sen kaytan-
ndistd, joten naiden vastausten perusteella myyjilla ei valttdmatta ole tarpeeksi tietoa
siitd, kenen palveluksessa he tyoskentelevét ja mitk& heidan oikeutensa ja velvolli-

suutensa ovat.

Kaikkien ikdryhmien kohdalla oli kéayty tyodtehtavét lapi perehdyttamisen aikana
(100,00 %). Seuraavaksi eniten oli joka ik&ryhmdssa kasitelty tyosuhdeasioita, joista
eniten tietoa kokivat saaneensa 22-23-vuotiaat (77,78 % ikdryhman vastaajista). Kai-
kissa muissakin ikaryhmissé lahenneltiin tassd asiassa samoja lukuja. Vahiten tyo-
suhdeasioita oli kasitelty 18-19-vuotiaiden kohdalla (69,23 %). Néitd lukuja saattaa
ehka selittda se, jos tydsuhdeasiat on kasitelty jo esimerkiksi tyohaastattelun yhtey-
dessé eivatka vastaaja ole yhdisténeet sita vaihetta varsinaiseen perehdyttamiseen.

Kolmanneksi eniten jokaisessa ikaryhmassa oli kayty lapi turvallisuusasioita. Eniten
naistd asioista olivat kuulleet 20-21-vuotiaat vastaajat (69,23 %) ja 18-19-vuotiaat
(61,54 %). Vahiten turvallisuusasioita oli kasitelty 22-23-vuotiaiden kanssa (38,89
%). Kun huomioidaan se, ettd uusimmat tyontekijat kuuluvat padsaantoisesti ikaryh-
miin 18-19-vuotiaat ja 20-21-vuotiaat, voidaan todeta, etta turvallisuusasioista puhu-

taan onneksi nykyaan enemman kuin muutama vuosi sitten.

Makuunista kertominen on selvasti jaanyt perehdyttdmisen toteutuksessa vahimmélle
huomiolle. Yli 23-vuotiaista ainoastaan 14,29 % muisteli kuulleensa tasta aihealuees-

ta ja 22-23-vuotiaistakin vain 22,22 % oli samaa mieltd. Kaikkein eniten Makuunista
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organisaation oli kerrottu ikaryhman 20-21-vuotiaat vastaajille (38,46 %). Pientd pa-

rannusta siis on tassakin asiassa havaittavissa vuosien saatossa tapahtuneen.

Kuvio 14. Perehdyttdmisen aikana kasitellyt asiat ikaryhmittain (%)

Makuuni
Tyotehtavat |[Turvallisuusasiat | organisaationa | Tydsuhdeasiat | Tyohyvinvointi
18-19 100.00 61.54 23.08 69.23 0.00
20-21 100.00 69.23 38.46 76.92 30.77
22-23 100.00 38.89 22.22 77.78 5.56
yli 23 100.00 42.86 14.29 71.43 0.00
Yhteensa 100.00 56.25 28.13 75.00 14.06

yli 23

= Tvdhwinvointi
22-23 Tydhyvinvointi

m Tydsuhdeasiat
Makuuni organisaationa
20-21 ® Turvallisuusasiat

m Tyotehtavat

18-19

0.00 20.00 40.00 60.00 80.00 100.00

Kaavio 12. Perehdyttamisen aikana kasitellyt asiat ik&ryhmittéin (%)

Kaésiteltdvien asioiden maara vaihteli hieman sen mukaan, miten monta tyévuoroa
perehdyttdminen oli kestanyt. Vastaajista 3,13 %:n perehdyttdminen oli kestanyt ai-
noastaan kaksi tydvuoroa, ja heidan kohdallaan 1api oli kayty tyotehtévien lisaksi ai-
noastaan turvallisuus- ja tydsuhdeasioita (turvallisuus: 50,00 %, tyésuhdeasiat: 50,00
%). Lisaksi 30,00 % vastaajista oli kuullut perehdyttdmisen aikana yrityksestd, jolle
he tydskentelevit, ja tyohvyinvointiin liittyvid asioita oli ehditty kéyda lapi 15,00
%:n kanssa.
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Kolmen tyévuoron mittaisen perehdyttdmisen saaneiden joukosta tydsuhdeasiat oli
kayty lapi 70,00 %:lla ja turvallisuusasiat 60,00 %:lla vastaajista. Lisaksi Makuunista
organisaationa oli kuullut 30,00 % vastaajista, ja 15,00 %:n kanssa oli keskusteltu

tyéhvyinvoinnin piiriin kuuluvista asioista.

Niistd vastaajista, joiden perehdyttdminen oli kestanyt nelj& tydvuoroa tai kauemmin,
oli tyotehtavien lisdksi kéayty lapi tydsuhdeasiat suurimmalla osalla (86,36 %). Puolet
vastaajista oli saanut opastusta turvallisuusasioissa (50,00 %), ja 27,27 %:n kanssa
oli kayty lapi Makuunia organisaationa. Liséksi 13,64 %:n kanssa vastaajista oli eh-
ditty kdymaan 1api tyohyvinvointiin liittyvié asioita.

Mielestani perehdyttdmisvuorojen pituus ei kovin suuresti ndyta vaikuttavan siihen,
mité asioita vastaajien kanssa on kéyty lapi. Toki ainoastaan kaksi perehdyttamisvuo-
roa saaneiden kohdalla puutteet selvasti ndkyvat, mutta jos vertaa kolme tai yli nelja
perehdyttamisvuoroa lapikéyneiden vastauksia, ei niissa ole kovin suuria eroja. Ehka
ongelmana onkin, ettd perehdyttdmista suunnitteleville ei ole tullut mieleen, mita
kaikkea uusien tyontekijoiden kanssa kannattaisi kdyda l&pi, jotta he kokisivat ole-
vansa valmiita uusiin tyGtehtdaviinsa ja saisivat riittdvasti tietoa yrityksestd, jossa he

tyoskentelevt.

Kuvio 15. Perehdyttdmisen aikana késitellyt asiat perehdyttdmiseen kaytetyn ajan
mukaan (%)

Makuuni
Tyotehtdvat |Turvallisuusasiat| organisaationa | Tyosuhdeasiat | Tyohyvinvointi
2 tydvuoroa 100.00 50.00 0.00 50.00 0.00
3 tyévuoroa 100.00 60.00 30.00 70.00 15.00
4 tyévuoroa tai enemman 100.00 50.00 27.27 86.36 13.64
Yhteensa 100.00 56.25 28.13 75.00 14.06
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4 tydvuoroa tai enemman

m Tyohyvinvointi

B Tyosuhdeasiat

3 tydvuoroa X X )
Makuuni organisaationa
B Turvallisuusasiat
B Tyotehtavat
2 tybvuoroa

0.00 20.00 40.00 60.00 80.00100.00

Kaavio 13. Perehdyttamisen aikana kasitellyt asiat perehdyttamiseen kéytetyn ajan

mukaan (%)

8.1.9 Kokonaisarvosana

Seuraava kysymys:
Kysymys 10. Kokonaisarvosana saamallesi perehdyttamiselle
3, vastasi taysin tarpeitani

2, vastasi osittain tarpeitani
1, ei vastannut tarpeitani

Vastaajista melkein kaikki (96,88 %) olivat sitd mieltd, ettd heidan saamansa pereh-
dytys vastasi joko osittain tai kokonaan heidédn tarpeitansa ja odotuksiansa. 3,13 %
koki, ettd perehdyttaminen ei vastannut ollenkaan sitd, mitd he odottivat tai tarvitsi-
vat. Huomionarvoista kuitenkin on, etta suurin osa kaipasi perehdyttdmiseensa jotain
muuta mita saivat, koska 67,19 %:n mielestd heiddn saamansa perehdyttdminen vas-
tasi vain osittain tarpeita ja odotuksia. Positiivista kuitenkin on, ettd 29,69 % vastaa-

jista koki perehdyttdmisen olleen juuri sellainen kuin he toivoivatkin.

Kaikista ikaryhmista tyytyvéisimpid saamaansa perehdyttdmiseen olivat yli 23-
vuotiaat (42,84 %), jotka kokivat, ettd perehdyttdminen oli vastannut taysin heidéan

odotuksiaan ja tarpeitansa. Toisaalta téstd ikaryhmaésta 10ytyi myos 14,29 % vastaa-
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jia, jotka olivat sitd mieltd, ettei perehdyttdminen vastannut ollenkaan heidan odotuk-
siansa tai tarpeitansa. 22-23-vuotiaista ldhes kaikki kokivat saamansa perehdyttami-
sen vastanneen osittain heidén odotuksiaan ja tarpeitaan (88,89 %). Ikédryhmissa 18-
19-vuotiaat ja 20-21-vuotiaat reilu kolmasosa katsoi perehdyttdmisen olleen juuri
oikeanlainen (18-9-vuotiaat: 30,77 %, 20-21-vuotiaat 38,46 %), ja molemmista iké&-
ryhmistd 61,54 % piti saamaansa perehdyttamistd osittain tarpeiden ja odotuksien
mukaisena. 18-19-vuotiaista 7,69 % oli sitd mieltd, ettd perehdyttdminen ei vastannut

mill&én tavalla heidén odotuksiansa ja tarpeitansa.

Kuvio 16. Perehdyttdmisen kokonaisarvosana ikaryhmittéin (%)

3, vastasi tdysin| 2, vastasi osittain | 1, ei vastannut
tarpeitani tarpeitani tarpeitani Yhteensa

18-19 30.77 61.54 7.69 28.13
20-21 38.46 61.54 0 40.63
22-23 11.11 88.89 0 10.94
yli 23 42.86 42.86 14.29 20.31
Yhteensa 29.69 67.19 3.13

Tilastollinen merkitsevyys 10.27724 df=6 p=0.11349

yli 23

22-23
1, ei vastannut tarpeitani

M 2, vastasi osittain tarpeitani

20-21 — | 3, vastasi tdysin tarpeitani

0 20 40 60 80 100

Kaavio 14. Perehdyttamisen kokonaisarvosana ikaryhmittain (%)

Neljan tai useamman perehdytysvuoron saaneiden tyytyvéisyys perehdytykseen ko-
konaisuutena oli selvésti suurin kaikkien vastaajien keskuudessa (40,91 %). Heista-

kin kuitenkin suurin osa (54,55 %) koki, ettd perehdyttdminen vastasi vain osin hei-
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dan odotuksiansa ja tarpeitansa. Lisaksi pieni osa (4,55 %) oli sitd mielta, ettei pe-
rehdyttaminen vastannut lainkaan heidén odotuksiaan tai tarpeitaan.

Kolme perehdyttdamisvuoroa lapikayneista selkedsti suurin osa (72,50 %) antoi koko-
naisarvosanaksi saamalleen perehdyttdmiselle 2 eli he kokivat, etté jotain olisi pité-
nyt tehd& eri tavalla. 25,00 % tdman ryhmaén vastaajista oli taysin tyytyvéinen saa-
maansa perehdyttdmiseen ja 2,50 % koki, ettei se vastannut ollenkaan heidén odotuk-

siaan tai tarpeitaan.

Kaikki (100,00 %) kaksi perehdyttdmisvuoroa saaneet olivat sitd mieltd, ettd heidan

saamansa perehdyttaminen vastasi osin heidan odotuksiaan ja tarpeitaan.

Talla tavalla asiaa tarkasteltaessa huomataan, ettd nelja tai useamman perehdyttamis-
vuoron saaneet olivat tyytyvédisempid saamaansa perehdyttamiseen. Perehdyttdmis-
ajan pituus siis tuntuu olevan ratkaisevassa asemassa perehdyttamisen onnistumiseen

tdmankin kysymyksen kohdalla.

Kuvio 17. Perehdyttdmisen kokonaisarvosana perehdyttamisen keston mukaan (%)

3, vastasi taysin | 2, vastasi osittain | 1, ei vastannut

tarpeitani tarpeitani tarpeitani Yhteensa
2 tyévuoroa 0.00 100.00 0.00 3.13
3 tyévuoroa 25.00 72.50 2.50 62.50
4 tyévuoroa tai enemman 40.91 54.55 4.55 34.38
Yhteensa 29.69 67.19 3.13

Tilastollinen merkitsevyys 3.089351 df=4 p=0.54299
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4 tydvuoroa tai enemman

1, ei vastannut tarpeitani

3 tyovuoroa A o
W 2, vastasi osittain tarpeitani

W 3, vastasi taysin tarpeitani

i

2 tyovuoroa

0.00 20.00 4000 60.00 80.00 100.00

Kaavio 15. Perehdyttdmisen kokonaisarvosana perehdyttdmisen keston mukaan (%)

8.1.10 Perehdyttdmisprosessin kehittaminen

Seuraava kysymys:

Kysymys 11. Miten perehdyttamisprosessia voitaisiin mielestasi kehittaa jatkossa?

Kyselyn viimeinen kysymys oli avoin kysymys, johon vastaajat saivat halutessaan
jattaa kehittdmisehdotuksia. Kaiken kaikkiaan 29 vastaajaa jatti tdéhan kohtaan jon-
kinlaista kommenttia.

10 vastaajaa toivoi lisaa aikaa perehdyttamiselle, ja perusteluina kaytettiin muun mu-

assa seuraavia:

Useampi vuoro tai pidemmat vuorot perehdyttamiselle olisi ollut ihan
kiva, kun nyt lyhyet iltavuorot osuivat kiireellisimmille paiville, jolloin
sain kylla tehda paljon hommia, mutta muistiin ei jaanyt paljon mitaan
muuta kuin kassan peruskaytto.

Nykyaan perehdytys on lyhyempi kuin omani, ja se nakyy virheiden
maarassa. Voisi olla hyva, ettd uusilla myyjilla olisi tukiperehdytysta
vield varsinaisen perehdytyksen jalkeen, niin voitaisiin varmistaa ja sy-
ventaa opittua, esim. suosittelevaa myyntia.

Ehdottomasti enemman aikaa perehdyttdmiseen, kolme tydvuoroa oli
aivan liian lyhyt aika.
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Se saisi olla ainakin yhden tydvuoron pidempi, en kokenut osaavani
kassan kayttoa viela tarpeeksi hyvin tydskennellessani ensimmaista ker-
taa yksin.

Kuluneen yli 2 vuoden Makuunilla olo-aikani aikana olen huomannut
ettd uudet perehdytetdan saastosyistd 3:ssa vuorossa muiden myyjien
toimesta, ilman yhtéakaan perehdytysta myymalapaallikolta tai vastuu-
myyjalta.

Mielesténi harjoittelukertoja voisi olla 2-3 paivaa enemman nykyisen
3-4 paivan lisaksi. Itsekin muutamia kertoja perehdyttdneend on jaanyt
muutaman tyontekijan kohdalla tunne, etteivét he ehka ehtineet sisais-
taa opetettavia asioita tarpeeksi hyvin.

Liséksi yksi vastaaja toivoi perehdyttdmisen siséltdvan useampia aamuvuoroja kuin
yhden.

Yhdeksén henkil6a painotti tarvetta perehdyttdmissuunnitelmalle tai ohjeistukselle,

ja heiltd tuli esimerkiksi seuraavia kommentteja:

Perehdytt&jille yhteiset ohjeet. Perehdyttdjan vaihtuessa asiat voivat
vaihdella.

no koko téahan touhuun olis hyva saada vahan jarkea ensin.. mutta siis
pitais olla joku suunnitelma myds siihen miten myyjat perehdytetdan
jotta kaikki asiat tulis kaytya, nyt menee aika pitkalle muitten myyjien
osaamisen ja muistin perusteella.

Yhtendisemmat ja selkedmmat ohjeet. Meilla yksi tyontekija on tehnyt
esimerkiksi karkkiosaston hoito-ohjeen kun sellaista ei ole missaan
olemassa.

Olisin itse tarvinnut enemman ohjeita Makuuni-kortiin liittyvissa asi-
oissa. Muutenkin perehdytyksesta jai usea kassatoiminto vélistd, kuten
esim. peruutuskuitin teko, vaikka perehdytys tehtiin muistilistaa apuna
kayttaen.

Kunnon suunnitelma ettei jaa paljoa asioita kertomatta ja opettamatta.
Jokaisella Makuunilla voisi olla sama perehdyttamis suunnitelma mité
noudatettaisiin. Helpompaa my6s perehdyttajille kun on suoraan pape-

rilla mita opetellaan.

Tekeméalla jonkun sortin muistikansion kaikesta mita uuden tyontekijan
ty6toimenkuvaan kuuluu.
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Perehdyttdmisen kaytdnnon toteutukseen tuli myds toivomuksia:

Tapa, jossa myymalapaallikko vetdd ensimmaisen perehdytyskerran ja
myyjakollegat loput, toimi mielestani hyvin. Silloin kaikki viralliset asi-
at tulevat varmemmin kasiteltyd, mutta toisaalta joitain asioita tuntuu
luontevammalta kysya muilta myyjilta.

Perehdyttamisen voisi hoitaa vain yksi henkild, ja perehdytysvuorojen
jalkeen voisi olla hieman paallekkaisia tyotunteja jonkun muun tyonte-
kijan kanssa, jolloin ongelmatilanteita tulisi mahdollisesti enemman
toisen myyjan valvonnassa.

Voisi sopia kuka tyontekijoista paivystaa silloin kun uusi myyja on en-
simmaisia kertoja yksin tdissa, jotta kaikkien ei tarvitse vastailla tyo-
puheluihin vapaa-ajallaan. Ja paivystyksesta korvaus tietysti myos.

nyt keskityttiin padosin jokapaivaiseen toimintaan toissa, erityistilan-
teisiin ja tiedotusfoorumeihin olisi voinut paneutua vahan tarkemmin
ettd millon on erikoisjarjestelyja ja mista I0ytaa tiedon niista.

Makuunista firmana olisi kiva saada tietoa...

Liséksi toivottiin myyjien kuuntelua ja pidettiin tarkedna erityisesti palkka- ja tyoter-
veysasioista, tauoista, lomista ja lomarahoihin liittyvista asioista kerrottavaa tietoa.
Kaksi vastaajaa ilmoitti olevansa kaikin puolin tyytyvdinen saamaansa perehdyttami-

seen eika heilld ollut siis kehittamisehdotuksia.

Kaikkien kommenttien perusteella huomataan, ettd perehdyttamisaika on suurin teki-
ja johon toivotaan muutosta. Aikaa on talla hetkella liian véhan ja se vaikeuttaa tyon-
tekijan tyon omaksumista ja lisad heidan tekemiaan virheitd. Opeteltavia asioita on
selvastikin paljon ja myyjan yksinolo tyévuoroissa tuo omat haasteensa perehdytté-

miselle. Nykyinen kolmen vuoron mittainen perehdyttdminen ei ole riittdvan pitka.

9 TEEMAHAASTETTELUN TULOKSET

Haastattelin opinndytety6tani varten kahta Makuunin myymalépaallikkéd ja kolmea

myyjad. Myymaélapaallikoista toinen on tydskennellyt Makuunilla 8 vuotta ja hanelld
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on alaisia yhteensa 7. Toisella myymaldpaallikolla on takanaan 13 vuotta tehtévis-
sé&an ja alaisia hénelld on johdettavanaan yhteensa 17. Molemmat haastateltavat tyds-

kentelevét Tampereella.

Myyjistd haastattelin kahta yli kaksi vuotta Makuunissa toissd ollutta tyontekijéa.
Heista toisella on 2,5 vuotta tyokokemusta Makuunilta ja toisella 7 vuotta. Lisaksi
haastattelin yhtd myyjad, joka oli haastatteluhetkelld ollut téissd Makuunissa 3,5
kuukautta. Tarkoitukseni oli haastatella kahta alle kuusi kuukautta Makuunissa toissa
ollutta myyjaa, mutta haastattelujen aikana Tampereen alueelta ei 16ytynyt kuin yksi

niin uusi tyontekija.

Liséksi konsultoin kolmatta Tampereella tyoskentelevaa Makuunin myymalapaallik-
koad selvittddkseni tarkemmin Makuunin tdmanhetkisia perehdyttamiskaytantoja ja
kaytettdvissa olevaa ohjeistusta. Hanen kauttansa tutkin muun muassa Myyjankansi-

on siséltod, jonka huomioin myos kehitysehdotuksissani.

9.1 Nykyiset henkiloston perehdyttamiskaytannot Makuunissa

9.1.1 Esimiehet

Teemahaastattelun ensimmaisessa osiossa kavimme lapi Makuunin henkildston ny-
kyisia perehdyttamiskaytantoja. Kuten aiemmin Kirjoitinkin, uusia myyjia perehdyte-
tdan ohjeistuksen mukaan kolmen tydvuoron verran. Perehdyttdmismateriaalina toi-
mii Myyjankansio, josta loytyvat kaikki tarvittavat tiedot ja ohjeistukset myyjan
tyostd. Esimiehet kertoivat, ettd perehdyttdminen on myymaélavastaavan vastuulla

mutta toisia myyjia kaytetadan perehdyttdmisen toteutuksessa myos.

Haastatellut esimiehet eivat laadi uusille tyontekijoille henkilokohtaista perehdytta-
missuunnitelmaa, vaan kaikki asiat kdydaan silti aina lapi, vaikka aiempaa tyokoke-
musta 16ytyisi. Syy tdhén on esimerkiksi kassankayttokokemuksen kohdalla se, etta
kassajérjestelméat ovat erilaisia ja joka tapauksessa on opeteltava kéyttdmaan juuri
Makuunissa kéytdssa olevaa jarjestelméa. Kuitenkin esimerkiksi aiempi rahankasitte-

lykokemus helpottaa asioiden omaksumista niin, ettei siihen tarvitse niin paljoa kes-
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kittyd. Kumpikaan haastatelluista esimiehistd ei kysy ennen perehdyttdmisen alka-
mista uudelta tyontekijélta hdnen omia toiveitaan kasiteltavien asioiden suhteen, sill4
mahdolliset haastavat tilanteet kdydaan lapi sitd mukaa kun niita tulee perehdyttami-
sen aikana vastaan. Myyjasta kuulemma huomaa kylla, jos hén tarvitsee johonkin

asiaan lis&a opastusta.

Kysyin esimiehiltd, mitéd asioita myyjien kanssa kaydaan lapi perehdyttdmisen aika-
na, ja tarkein asia oli tyotehtavien opettelu. Toinen esimiehista kertoi esittelevansé
heti perehdyttamisen alussa liikkeen ja kayvénsa sen jalkeen I&pi perusasiat siitd, mi-
ten tydvuorossa toimitaan. Toinen haastatelluista totesi, ettei oikeastaan ole kertonut
Makuunista mitaan, silla hanen mielestddan Makuuni on sen verran tunnettu ketju, etta
olettamuksena uudet tydntekijat tietdvat mistd on kyse. Myyjien ei mydskaan kuu-
lemma tarvitse olla yhteydessa itse suoraan Makuunin toimistolla toimiviin ihmisiin,

joten heista kertomista ei katsottu kovin tarkeéksi.

Tyobtehtdvien ja yleisten toimintaohjeiden lisaksi esimiehet kertoivat opastavansa uu-
sia tyontekijoita turvallisuusasioissa. Turvallisuusriskeja myyjan tydssa ovat ylei-
simmin hankalasti kayttaytyvat asiakkaat seka mahdolliset napistys- tai rydstétilan-
teet. Tydsuhdeasiat kuulemma kaydéaén yleensa lapi jo haastattelutilanteessa, ainakin
palkkaan ja henkildstdetuihin liittyvat asiat, joten ne ovat tiedossa henkilon aloittaes-

sa tyot.

Esimiehet ovat toteuttaneet liikkeissaan perehdyttamisen noin kolmen tyévuoron ai-
kana. He muistelivat, etta virallinen ohjeistus maaréisi perehdyttdmisen kestoksi ai-
noastaan kaksi tyovuoroa, mutta se on kuulemma aivan liian véhan, koska asiaa on
todella paljon ja esimerkiksi markkinointikampanjat tarjouksineen vaihtuvat usein.
Periaatteena esimiehilla on ollut, ettd he ovat itse ensimmaisen perehdyttdmiskerran
uuden myyjan kanssa ja seuraavat kerrat perehdyttajana toimii toinen myyja. Ma-
kuunilla on aiemmin ollut liikkeissd myods valivuoroja, jolloin kaksi myyjaa ovat
muutaman tunnin ajan samaan aikaan toissé. Tamaé oli toimiva kaytanto, sill& uudelle
myyijalle oli helppo laittaa ensimmaiseksi oikeaksi tyévuoroksi vélivuoro, jolloin han
sai tarvittaessa tukea ja apua toiselta myyjaltd. Nykyéaéan valivuoroja ei kuitenkaan
enda paasaantoisesti kaytetd, joten uusi myyja on perehdyttdmisvuorojen jalkeen yk-

sin toissa.
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9.1.2 Myyjét

Haastatelluista myyjistd kahden perehdyttdminen oli perustunut myymaldvastaavan
itse tekemadn listaan, jonka mukaan kéytiin tyohon liittyvat asiat lapi. Pisimpéaan
toissé olleen myyjan kohdalla ei ollut kéytetty mitdén muistilistaa, vaan toiset myyjat
olivat opettaneet perehdyttdmisvuorojen aikana sen, mité katsoivat tarpeelliseksi.
Vuosia sitten aloittaneena myyja kertoi, ettd perehdyttdminen oli aika suurpiirteista
eik& niin yksityiskohtaista kuin nykyaan. Kaikki kolme myyjaa olivat sitad mieltg, etta
Makuunilla ei ole minkaanlaista yhteista perehdyttamissuunnitelmaa vaan myymaéla-
vastaava tekee itse paperille sellaisen tarkeiksi katsomiensa asioiden osalta. Sahkdi-
sestd Extranetista 10ytyy kylld Myyjankansio eli ohjeistukset myyjalle, mutta ei val-
mista yksinkertaista lomaketta, jota voisi k&yttdd muistilistana perehdyttdmisen aika-
na. Kenellek&ddn haastatelluista myyjista ei ollut tehty henkilokohtaista perehdytta-
missuunnitelmaa, jossa olisi huomioitu heidan mahdollinen aikaisempi tyokokemuk-
sensa, eika muutoinkaan esitelty suunnitelmaa ennen perehdyttdmisen alkua. Tosin
uusimman myyjan kohdalla myymaéléavastaava oli kylla huomioinut, ett4 han on ollut
ennenkin asiakaspalvelussa tdissd, joten perusasioita kuten tervehtimista ja kiittdmis-

t4 ei tarvinnut opettaa.

Uusimman myyjan perehdyttdminen oli kestanyt 3-4 ty6vuoroa, hén ei muistanut
asiaa aivan tarkasti. Kaksi vuotta Makuunilla tdissé olleen myyjan perehdyttdminen
oli kestanyt kolme tydvuoroa ja pisimpaan, seitseman vuotta Makuunilla olleen pe-
rehdyttdminen oli hoidettu kahden tyévuoron aikana. Han piti perehdyttdmisaikaansa
melkoisen lyhyené.

Kaksi pdivdd. Se oli aika lyhkdinen aika ja sitten heitettiin susille...

Kaikki kolme myyjaa olivat sitd mieltd, ettd liikkeen myymalapaallikkd on vastuussa
perehdyttamisestd, mutta kaytannossd toiset myyjat toteuttavat perehdyttdmisen.
Myyjistd kahden pidempaan Makuunissa tdissa olleen perehdyttdmiseen ei myyma-
lavastaava ollut osallistunut, ja he olivatkin sitd mieltd, ettd olisi parempi jos myyma-
ldvastaava hoitaisi enemman perehdyttamistd. Myymaldvastaava tietdd miten asiat
pitéé oikeasti tehdd, ja muille myyjille voi olla muodostunut tapoja, jotka eivét ole

toivottuja.
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Kyll& mun mielesté se olis parempi jos se myymalapaallikkd hoitais
enemman sité koska sillon se myymalapaallikké kertoo miten ne asiat
oikeesti pitais tehd eikd tuu mitdan kaytantoja tai tapoja mita niille
myyjille on tullut, jotka voi olla esim. vaaria, ettei niitd anneta eteen-
pain.
Myymélévastaavan perehdyttdjand toimimisen haasteena myyjat kuitenkin nékivét
sen, ettd hén on yleensa toissé vain arkisin aamuvuoroissa ja myyjét ovat yleensa sel-
laisessa elamantilanteessa, ettd opiskelevat paatoimisesti ja tyoskentelevat siind ohel-
la. Ndin ollen he eivat valttaméattd paase arkisin tydvuoroon samaan aikaan kuin
myymaélévastaava. Tahan mietittiin ratkaisuksi sitd, ettd myymalavastaava tekisi sa-
tunnaisesti myos iltavuoroja silloin kun liikkeeseen tulee uusi tyontekija. Talla taval-
la h&n pystyisi paremmin kontrolloimaan sit4, ettd asiat tulee kerrottua ja opeteltua

oikealla tavalla.

Uusin haastatelluista myyjista koki, ettd my6s hanen esimiehensa oli perehdyttanyt
hanta eli han oli ollut ainakin jonkin aikaa esimiehensé kanssa samassa tyovuorossa.
Hénen liikkeessééan oli sellainen tilanne, ettd myymaldvastaava oli vaihtunut puoli
vuotta aikaisemmin ja muut tyontekijat olivat edellisen myymaélavastaavan perehdyt-
tdmid. Vastuuhenkilon vaihtuessa tulee usein eteen tilanne, jossa uudella vastuuhen-
kilolla saattaa olla erilaiset toimintatavat kuin vanhalla. Kyseinen myyjé kokikin eh-
k& muiden tyodntekijoiden tapojen olevan hieman erilaisia mita nykyinen myymala-
vastaava edellytti.

Siis valilla ei ihan tiennyt, ettd mitkd on ne myymalapaallikon halua-
mat tavat tehdéa tyoté koska sai perehdytyksen osittain muilta tyonteki-
joilta ja sit kun ne tavat milla ne hoitaa jonkun tilanteen tai pitaa tau-
koja voi olla eri kun mita se myymalapaallikko on ajatellut, et véahan jai
sit semmoinen fiilis, et tekeek® nyt oikein naita asioita.

Taman vuoksi han oli sitd mieltd, ettd olisi ehkd parempi jos myymaldavastaavan

kanssa olisi ollut enemman perehdyttamisvuoroja.

Muutama kuukausi sitten Makuunilla ty6t aloittanut myyjé kertoi, ettd hanen pereh-
dyttdmisensa aikana kaytiin l&pi aluksi perusasioista tydsuhteesta, kuten tydehtoso-
pimus ja tyosopimusasiat. Sen jélkeen katsottiin kdytdnnon asioita eli tydvuorossa
toimimista ja tyotehtavid. Han koki, ettd aika vahan on tullut vastaan sellaisia tilan-
teita nyt jalkeenpdin, joita ei olisi kdyty perehdyttdmisen aikana l&pi.
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Kenellekadn myyjista ei ollut kerrottu Makuunista organisaationa mitaan perehdyt-
tdmisen aikana. Uusin myyjé oli itse lukenut Myyjankansiosta tietoa Makuunista, ja
samaa kertoivat muut myyjat. Perehdyttdminen oli kahden pisimpaan Makuunissa
toissé olleen kohdalla lahtenyt liikkeelle tyotehtavien opastuksesta siten, ettd he paa-
sivat heti itse kokeilemaan esimerkiksi elokuvien palauttamista ja vuokrausohjelmaa
sitd kautta. Myyjat kokivat erittdin hyvaksi sen, ettd péasivat heti kokeilemaan tyo-
tehtdvia kaytannossa, silla vierestd katsomalla ei niita opi. Kaksi pidempaan tdissa
ollutta myyjaa olivat molemmat sitd mieltd, ettd minkaanlainen useamman tunnin
mittainen esitelm& Makuunista ei ole tarpeellinen, mutta pieni esittely perehdyttami-
sen aluksi voisi olla paikallaan. Nyt tiedon hankkiminen Makuunista yrityksené jai

oman aktiivisuuden varaan kaikilla kolmella myyjalla.

Yhden haastattelemani myyjén perehdyttdmisen aikana oli kayty lapi my6s turvalli-
suusasioita, esimerkiksi ryostotilanteessa toiminta, ja naytetty missa sijaitsevat pa-
losammuttimet. Sen sijaan toinen myyja oli esimerkiksi itse huomannut palosammut-
timen sijainnin vasta oltuaan jo pidemmén aikaa Makuunin palveluksessa. Kolman-
nen myyjan kanssa ei ollut puhuttu turvallisuusasioista, ja han kertoikin itse kysy-
neensd jossain vaiheessa jo tyot kunnolla aloittaneena, oliko liikkeessé jonkinlaista
halytysnappia mahdollisia rydstotilanteita varten. Turvallisuusasiat ovat kuitenkin
tyontekijan kannalta erittdin tarkeitd, joten mielestdni ndma olisi hyva saada sisally-
tettyd perehdyttdmiseen.

Kenellekadan myyjalle ei ollut kerrottu perehdyttamisen aikana tyéhyvinvointiin liit-
tyvistd asioista, kuten tyoterveyspalveluista. Niista sai ottaa selvaa itse, mutta aina-
kaan pisimpaén toissa ollut myyjé ei kokenut sitd ongelmaksi.

tydilmapiiri oli semmonen, etta voi just soittaa ja kysya sinne tydpaikal-
le, ettd mitd mun pitédad tehda, et en ma edes kokenut, etta sita olis tar-
vinnut mitenkaan erikseen siina aluks kayda lapi, etta mita pitaa tehda
jos tule kipeeks tai muuta. Kylla se ihan hyvin suju.

Uusin myyja sanoi, ettei vieldkaan ole tietoinen tyoterveyteen liittyvista asioista.

Molemmat pidempaén Makuunin palveluksessa olleet myyjat olivat tulleet aikoinaan
toihin tuttaviensa kautta, joten he tiesivat jo entuudestaan palkkaan ja tydsuhde-
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etuihin liittyvat asiat. Kolmannelle myyjélle ne oli kerrottu jo haastattelutilanteessa,
joten kenenkaan kohdalla niité ei ollut tarvetta kdyda Iapi en&a perehdyttamisen ai-

kana.

Kaikkien kolmen perehdyttdminen painottui tyéhénopastukseen, jonka ohessa kerrot-
tiin yleisista toimintatavoista tyovuorossa, kuten tyovaatetuksesta, ruokailumahdolli-

suudesta, puhelimeen vastaamisesta yms.

9.2 Onnistunut perehdytys ja perehdyttdamiseen liittyvat haasteet

9.2.1 Esimiehet

Perehdyttamiselld pyritaén tietenkin onnistuneeseen lopputulokseen ja esimiehet kat-
soivat, ettd myyjan kannalta perehdyttdminen on onnistunut, kun hén selviéé itsendi-
sesti jostakin hankalammasta asiakaspalvelutilanteesta. On myo6s tarkead, ettd tyon-
tekijalla on varma olo ja ettd han kykenee olemaan yksin tydvuorossa ilman, etta jou-
tuu soittamaan liikkeen muille tydntekijoille useasti kysyakseen neuvoa tyotehtéaviin-
sé ja asiakaspalvelutilanteisiin. Tyonantajalle ja asiakkaille esimiehet kokivat onnis-
tuneen perehdyttdmisen ndkyvan pienempénd virheméaarana. Virheistd seuraa tyyty-

mattomia asiakkaita ja negatiivista asiakaspalautetta.

Keskustelimme my6s perehdyttamiseen liittyvistd haasteista. Suurimpana haasteena
molemmat esimiehet nékivat ajan vahyyden. Aikaa on kaytettdvisséd perehdyttami-
seen liian vahéan ja tietoa on liian paljon. Kaikkea ei mitenk&an ehdita kéayda lapi, ja
myyjan omalle vastuulle jaa tiedon etsiminen myyjan kansiosta tai sahkoisestd Ma-
kuunin sisdisesta viestintdkanavasta, Extranetistd. Uutta tietoa ja uusia kaytant6ja
tulee koko ajan, joten pitkdan toissé olleidenkin myyjien on péivitettdva tietojaan
ajan tasalle. Tietoa ja ohjeistusta kuitenkin on todella paljon olemassa, lahinné se tie-

to pitaa vain etsié.

Toinen esimiehistd nimesi perehdyttdmisen haasteeksi tyontekijoiden vaihtuvuuden.
On kuulemma valilla vaikeaa 10ytaa tyontekijoitd, jotka pysyvat toissa. Hanelld on

ollut tapauksia, joissa uusi tyontekija on kolmen harjoitteluvuoron jélkeen todennut,
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ettei tdma tyo olekaan hédnen juttunsa ja lopettanut ty6t siihen. Yleisimméksi syyksi
kyseinen esimies koki sen, ettd henkil6t ovat olleet niin nuoria. Valilla on my6s ollut
ongelmia uuden myyjan oman motivaation kanssa. Tallaisissa tilanteissa ensin on
yritetty keskustelemalla saada asia ratkaistua ja henkilén asenne muuttumaan, mutta
jos se ei ole auttanut, on ainoana vaihtoehtona ollut tydsuhteen irtisanominen koe-

ajalla.

Perehdyttdmisen onnistumisen seuraamisena kaytetaan usein itse tehtyd opeteltavien
asioiden tarkistuslistaa. Toinen haastatelluista esimiehistd on aina itse uuden henki-
I6n kanssa ensimmadisen perehdyttdmisvuoron, jonka jalkeen hén jattad muille tyon-
tekijoille listan asioista, joita tulee viela kdyda uuden myyjan kanssa lapi. Asioita on
kuulemma kuitenkin niin paljon, ettd niitd kaikkia on mahdotonta listata paperille.
Esimiesten mielestd onkin erityisen tarke&d, ettd uusi myyja osaa hakea tietoa itse,
koska sitd on paljon saatavilla.

Makuuni ei varsinaisesti puhu ohjeistuksessaan perehdyttamisesta vaan tyohonopas-
tuksesta. llmeisesti tarkoitus on, ettd tyohonopastus kestdd kolme tyovuoroa, mutta
kokonaisvaltaista tyohon perehdyttdmistd on mahdotonta suorittaa niin lyhyessa ajas-
sa. Esimiehet katsovatkin, ettd perehdyttdminen jatkuu siihen asti kunnes tyontekija
pystyy toimimaan tydvuoroissa samalla tavalla kuin jo pidempéaéan olleet myyjét.
Varsinaisten perehdyttamistyévuorojen jélkeen perehdyttdminen jatkuukin esimer-
kiksi monessa liikkeessa kaytdssa olevan pdivakirjan avulla, jonne myymaldvastaava
ja muut tyontekijét voivat Kirjoittaa ohjeita ja kysymyksid. Monesti asioita tulee mie-
leen vasta perehdyttamisvuorojen jalkeen ja silloin niistd on mahdollista viestia péi-
vakirjan valitykselld. Makuunissa tydskentelyyn liittyy paljon tilanteita, jotka eivat
ole jokapaivéisid, joten niitd ei valttdmatta tule harjoiteltua perehdyttdmisvuorojen
aikana.

9.2.2 Myyjét

Myyjien mielestd onnistuneella perehdyttdmisprosessilla pyritaan siihen, ettd myyjal-
I& on varma olo omasta toiminnastaan ja hén kykenee tydskentelemé&én itsendisesti.

Sillain, et olis aika varma siitd omasta toiminnastaan siella liikkeessa,
etta ei sit tuu semmonen epavarma olo koko ajan, ettd en ma osaa tata,
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en ma pysty tdhan, en ma tieda tasta mitd mun pitais tehda taalla, et se
olo ei oo mikdan kauheen kiva. Et sillain, et olis varma olo sié.

Yksi myyjista oli sitd mieltd, ettd itseluottamuksen puute saa pyytamaan herkemmin
apua esimieheltd tai muilta myyjiltd. Jos ei luota itseensa ja siihen, ettd osaa tehda
tyonsd, tulee esimerkiksi soitettua koko ajan esimiehelle ja kysyttyd neuvoa, vaikka
periaatteessa asian jo osaisi. Tamén myyjan mielestd perehdyttdmisen tarkoitus on
varmistaa, ettd myyja selvidd myos véhan erikoisemmista asiakaspalvelutilanteista ja
kykenee pitdmaan asiakkaat tyytyvéisind. Uusimman myyjan mielestd onnistuneen
perehdyttamisen lopputulos on sellainen, ettd myyja pystyy toimimaan itsendisesti ja

viemaan tyopaivan lapi hyvin ja ilman ongelmia.

Myyijéat pohtivat myos perehdyttamisen merkitysta tyontekijan, tyonantajan ja asiak-
kaan kannalta. Myyjat painottivat tyontekijan omaa varmaa oloa ja myos sita, ettd
kaikilla tyontekijoilla on yhteiset sd4nnot, joita jokainen noudattaa tydvuoron aikana.

On se paljon kivempi tulla téihin kun tietdd mita tekee. On semmonen
varmuus. Ois inhottavaa jos olis hirveen epdvarma ja joutuis koko ajan
soitteleen esimiehelle ja kyseleen.

Ty6nantajan myyjat kokivat hydtyvan myyjan onnistuneesta perehdyttdmisesta siten,
ettei satu niin paljon virheitd, joista aiheutuu reklamaatioita asiakkaiden taholta.
Myaos tyontekijan oma tyytyvaisyys kasvaa kun tyonsé osaa.
Kyl se myyja ittekin on varmaan ilosempi tyontekija jos se osaa siella
jotain tehda.
Tyontekijan tyytyvdisyys on tietenkin myos tyénantajan hyoty, joten nden henkil6-
kohtaisesti itse tarkednd sen, ettd tyontekijat voivat hyvin ja viihtyvét tygssansa. Pe-
rehdyttdmiselldkin on iso vaikutus siihen. Yksi myyjista vield Kiteytti tdiman aiheen
siten, ettd tyot tulee varmasti hoidettua paremmin, kun myyja on tietoinen oikeista

asioista ja toimintatavoista.

Myyjét kokivat myods perehdyttamisen merkityksen asiakkaalle tdrkednd. Asiakkaan
kannalta olisi parasta, jos myyjasta ei huomaa, ettd hdn on ensimmaisessa tyovuoros-
saan yksin. Kaikkien myyjien pitéisi myos pystya tarjoamaan asiakkaalle samanlaista
palvelua.

Myyjén ei tosiaan tarvis sanoo, et t4d on mun eka paiva tai, et t44 on
mun toka paiva vaan, etta se on sillain niin kun varma, ja sit, et kaikilla
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myyjilla on samat saannét ettei silla ole periaatteessa véalia kuka siina
on myyjana sille asiakkaalle, etta sit saa samanlaista palvelua kaikilta
myyjilta.
Uusin myyjista oli sitd mieltd, ettd onnistuneen perehdyttdmisen jalkeen asiakas saa
oikeanlaista palvelua ja myyjéa osaa kertoa kaikista tarjouksista ja tietdd asiakkaan
oikeudet. Myyjan ty6 on se mika nakyy Makuunista ulospéin eniten, joten kaikki
osapuolet hyotyvat onnistuneesta perehdyttamisesta.

Saa oikeeta palvelua, ettd just sille kerrotaan kaikista tarjouksista ja
kaikesta mité sille kuuluu, oikeuksista ja talleen. Onhan se silleen niin
kun kokonaan Makuunillekin ulospain se myyjan ty6 niin kun nakyy, et-
ta kaikki hyotyy jos se perehdytys onnistuu hyvin.

Kaikki myyjéat olivat siis sitd mielta, etta perehdyttdmisen onnistumisella on vaiku-
tusta niin tyontekijaan, tydnantajaan kuin asiakkaaseenkin. Mikéli perehdyttdminen
jaa puutteelliseksi, seuraa siitd myyjélle itselleen huonoa mielta kun ei osaa asioita ja
tulee virheitd. Tastd saattaa seurata, ettei myyjasta ole mukava tulla téihin jos pitaa
pelétd, ettd tekee lisdd virheitd. Kysyesséni myyjilta puutteellisen perehdyttdmisen
negatiivisia vaikutuksia yksi heisté vastasi, etta puutteellisen perehdyttamisen jalkeen
tyontekija ei parjaa itsendisesti tydssédan ja muut myyjat tai esimies saattavat joutua
neuvomaan myyjaa toistuvasti. Myos asiakkaille voi jdada negatiivinen mielikuva
koko toimipisteestd ja ketjusta.

No just se, etta jos ei oikein ite tyontekija parjaa niin sitten se ehka ra-
sittaa muita tyontekijoita ja esimiestékin kun joutuu kyseleen silleen ja
my0ds asiakkaitakin jos ne joutuu sellaiseen tilanteeseen, ettd myyja
toimii vaarin niin sitten niillekin voi aiheutua vaivaa siita ja tulla nega-
tilvinen mielikuva koko paikkaa kohtaan.

Myaos toinen myyjé oli sitd mieltd, ettd mikéli tyontekija tekee virheitad usein, saattaa
asiakkaalle muodostua suurempi kynnys tulla asioimaan uudestaan liikkeessa. Ylei-
sesti ottaen haastatellut myyjat nayttivat olevan sitd mieltd, ettd huonosti hoidettu
perehdyttaminen vaikuttaa negatiivisesti kaikkiin kolmeen osapuoleen eli tydnteki-

jaan, tyonantajaan ja asiakkaaseen.

Pisimpaan Makuunissa t0issé olleet myyjét olivat kokeneet suurimmaksi haasteek-

seen perehdyttdmisessa ajan vahyyden.
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Mulle ainoo haaste oli justiinsa se aika, et se tuntu mun mielesta niin
hirveen mahdottomalta se kaks paivaa ja sit jaa vahan niin kun yksin
niin, niin, niin...

Niin siis se on tosi tiivis vaikka mullakin oli se kolme vuoroa niin kylla
ma muistan, ettd en ma sillon vikana vuorona kun mé& menin sinne, ma
olin ihan varma, ettd en méa osaa mitdan. Ja sit kun Makuunikin on
semmonen tydpaikka jossa ollaan yksin, ku harvoissa sit loppujen lo-
puksi kumminkaan ollaan niin ei 0o ketaan sit enaa kelta voi kysya.

Uusimmalla myyjélla oli 3-4 perehdyttamisvuoronsa jalkeen ollut ensin pari vélivuo-
roa, joiden aikana perehtymista oli saanut jatkaa tyéskennellen toisen myyjan kanssa
samassa vuorossa muutaman tunnin ajan. Han koki, ett4 tdmdn ansiosta aika ei ollut
haaste ja mikéli perehdyttaminen olisi kestanyt viela pidempaan, olisi se ollut l1ahinna
kertausta. Han kuitenkin nimesi kohtaamakseen haasteeksi tilityksen teon, jota hédn

joutui kdymaan katsomassa toisen myyjan tekeména muutamana kertana erikseen.

Yksi myds kertoi miten hénen aloittaessaan jalkeenpdin ajatellen yksinkertaiset asiat
tuntuivat alussa haasteellisilta ja mahdottomilta. Asiaa tuli niin paljon, ettei mitdéan
ollut mahdollista omaksua heti perusteellisesti. Se oli toisaalta hdnen mielestaan hyva
asia, silla monia asioita ei tarvinnutkaan heti kyeta yksin tyévuorossa tekeméén, vaan
niitd kerrattiin vield aina kun tehtéva oli ajankohtainen. Yhtena esimerkkina tasta han

antoi uusien elokuvien tarroittamisen ja viemisen vuokrausjarjestelmaan.

Erds myyjistd mainitsi haasteeksi myos sen, ettd ei ollut mitdén yhteistd perehdytta-
missuunnitelmaa, jossa olisi lukenut kaikki asiat mitd pitda opettaa. Hanen kohdal-
laan ei ollut huomattu opettaa ihan kaikkia tyéhon oleellisesti liittyvia asioita, miké
aiheutti hammentavén tilanteen hanen ollessaan yksin tyévuorossa.

Mulle esim. ei opetettu miten perustetaan uusi asiakas, sitten tuli jo jol-
la ei ollut tietoja ja ihmettelin miksei kone ota tietoja henkkareista ja
ma menin ihan jaihin ja vaikka siella lukee ne ohjeet miten perustetaan
ja kaikki mut en mé& tajunnut.

Eli vaikka ohjeet ovat olemassa, tilanteen tullessa eteen uudet myyjéat eivat valttamat-

t& osaa niité etsia tai kayttaa.

Kohtaamistaan haasteista myyjat olivat selvinneet tydyhteison tuella. Ty6ilmapiiri oli
niin hyvd, ettd tyokaverille tai esimiehelle uskalsi soittaa epdvarman tilanteen tullen.
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Vaikka tallaisia tilanteita ja virheitd tuli aluksi, niiden korjaamisesta oppi. Tydhon
perehtyminen siis tavallaan jatkui perehdyttdmisvuorojen jélkeen yllattavien, ratkai-
sua vaativien tilanteiden myotd, koska kaikkea ei ehditty kdyda lapi perehdyttdmis-
vuorojen aikana. Toinen yli kaksi vuotta Makuunilla tdissa olleista myyjista korosti
mya0s, ettd on erittéin tarkeéda kyeta pysyméan rauhallisena asiakaspalvelutilanteissa,
vaikka virheita tulisi ja jono kassan takana kasvaisi. Myyjén ei kannata ottaa virheis-
t4 itseensd vaan ajatella, ettd han tekee parhaansa ja kylla se jono siitd vahitellen ly-
henee. Uusimman myyjan kokema ainoa haaste oli tilityksen teko, ja sen han ratkaisi
parilla ylimaaréiselld opettelukerralla. Viralliset perehdyttdmisvuorot eivét siis riitté-
neet siihen, ettd tydvuorossa péarjaisi taysin yksin ilman apua.

Haastatellut myyjéat kertoivat, ettd heiddn saamansa perehdyttamisen onnistumista ei
mitattu varsinaisilla kehityskeskusteluilla tai palautelomakkeella. Tapahtuneista vir-
heistd kuitenkin sai palautetta seuraavassa tydvuorossa, ja sitd kautta selvisi, jos jo-
honkin tyén osa-alueeseen piti perehtya vield tarkemmin. Yksi myyjistd koki, ettd
virheiden kautta oppi ja niista ei koskaan tultu sanomaan syyttavasti, vaan palaute oli
rakentavaa ja kehittdvad. Kysyin myyjilta, olisivatko he toivoneet jossain vaiheessa
perehdyttamisvuorojen jalkeen pidettyéd pientd keskustelua, jossa olisi kyselty heidén
tuntemuksiaan perehdyttdmisen onnistumisesta. Molemmat pidempaan toissa olleet
myyja olivat sitd mieltd, ettd virallisten perehdyttdmisvuorojen jélkeen olisi voinut
olla jokin tilaisuus, jossa olisi voinut rauhassa kysya esimieheltd mielt4 askarrutta-
maan jaaneitad asioita. He kuitenkin kokivat, ettei keskustelun tarvitsisi olla miten-
kaan kovin virallinen, ja he olivat myds kyenneet valivuoroissa kysymaan muilta
tyontekijoilta tarkentavaa tietoa. Nykyaan tilanne on toinen, kun vélivuoroja ei ole eli
uudella myyjélla ei ole valttdmatta tilaisuutta keskustella muiden myyjien kanssa
muulloin kuin hetken tyévuoron vaihtuessa. Kolmannen myyjan esimies oli kysellyt
perehdyttimisvuorojen jialkeen “miten menee” ja muutenkin huolehtinut, ettd uusi
myyja parjasi. Myyjan mielesta paivakirja toimi mainiona apuvalineena perehdytta-
misvuorojen jalkeen, koska sinne pystyi Kirjoittamaan mité oli tydvuorossaan tehnyt
ja vastaavasti sitd kautta sai palautetta tekemisistadn. Varsinaista palautetta ei kenel-
tdkdan myyjalta ollut pyydetty saamastaan perehdyttdmisesta.

Kaksi myyjista oli ollut mukana perehdyttdmdassa uusia myyjié tyéhonsa. He kokivat

tdman vain positiivisena asiana, silla yleensé tyovuorossa ollaan yksin, joten heista
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oli mukavaa kun seurana oli toinen myyjd. Uuden myyjan kannustaminen oli muka-
vaa ja tuntui hyvélté luoda uskoa siihen, ettd han vield oppisi kaikkia asiat.
Ma tykkasin kans kauheesti kun siin& just voi vahan niin kun sillain just
olla sille uudelle tyontekijalle, et sa opit kylla naa kaikki vaikka tuntuu
vaikeelta ja tsempata ja tuntui just hyvalta kun sai olla mukana siina sit
auttamassa.
Ohjeistuksena perehdyttamiseen heilld oli kaytossadn myyjan kansio ja myymaéléavas-
taavan tekemad lista asioista jotka pitada kayda lapi. Listan asiat jaettiin kolmelle pe-
rehdyttdmisvuorolle silld taktiikalla, ettd aloitettiin helpommista perusasioista ja esi-
merkiksi tilitysta harjoiteltiin vasta toisessa harjoitteluvuorossa. Molemmat myyjéat
kertoivat, ettd listassa olleiden asioiden kasittelyjérjestysté ei tarvinnut noudattaa tar-
kasti, vaan asioita késiteltiin silloin kun niitd asiakastilanteissa sattui tulemaan vas-
taan. Haasteena asioiden opettelussa oli se tosiasia, ettd asiakkaita ei valttamatta kay-
nyt perehdyttamisvuoron aikana kovin paljoa eikd vaikeampia tilanteita paassyt har-
joittelemaan kaytanndssd. Toinen myyjisté kertoikin itse luoneensa tilanteita uudelle
myyjélle, jotta tdma saisi asiasta konkreettista harjoitusta.

Niin ehk& suurin ongelma siina tuli, ettd kun niitd asiakkaita ei ihan
hirveesti kay ja kun just niitd ongelmatilanteita ei tuu niin sit piti, ma
ainakin tein sillain, et ma leikin sita asiakasta kun ei valttdmatta tullut
mitéan lahjakortteja sen kolmen paivan aikana tai mitaan, sit piti vaan
niin kun sillain kun tekemallahan sen oppii eik& vaan sillain palatta-
malla.

Molemmat pidempé&én toissa olleet myyjat halusivat jatkossakin olla mukana pereh-

dyttdmassa uusia myyjié, ja myos vahan aikaa sitten aloittanut myyja koki, etta se

voisi olla mukavaa.

9.3 Perehdyttdmisen tehostaminen tulevaisuudessa

9.3.1 Esimiehet

Koska uudelle myyjalle on todella paljon opetettavaa asiaa ja vastaavasti tdhan on
kaytettavissa melko vahan aikaa, tulee virallisten perehdyttdmisvuorojen aihepiirit
maadritell tarkasti. Esimiehet katsovat, etta tarkeimpid asioita, jotka on ehdottomasti
ehdittdvd kdyméan lapi perehdyttdmisvuorojen aikana, ovat asiakaspalveluperiaat-

teet, kassajarjestelman kaytto ja tilityksen teon opettelu. Varsinkin asiakaspalvelu ja
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kassajérjestelmén kaytto ovat sellaisia asioita, joilla on suora yhteys asiakastyytyvai-
syyteen, sill4 asiakaspalvelutilanteessa mahdollisesti tapahtuva isompi virhe painuu
varmasti asiakkaan mieleen. Sen sijaan esimerkiksi myymalan varastossa tavaroiden
laittaminen véaéraan paikkaan ei ole niin vaarallista. Ensisijaisen tarkeda on siis, ettéd
myyja osaa tyOtehtdvansa ja varsinkin asiakkaan kohtaamiseen liittyvat tilanteet.
Makuunissa perehdyttamisvuorot ovatkin siis pitkélti tydhonopastusta, ja tutustumi-
nen muihin perehdyttdmiseen liittyviin osa-alueisiin tapahtuu sen jalkeen melko

omatoimisesti kdytettavissa olevan materiaalin avulla.

Esimiehet olivat sitd mieltd, ettd ohjeistusta on Makuunilla aivan tarpeeksi ja jopa
liikaakin. Ongelma on siind, etta sitd ei osata etsid tai kayttdad. Uudelta myyjélta vaa-
ditaan itsenaisyytta ja omatoimisuutta niin tyotehtévissa kuin perehdyttamisessakin,

ja tdma saattaa olla jonkinlainen haaste nuoressa iassa oleville tyontekijdille.

Talla hetkelld kaikissa Makuuneissa on suurin piirtein sama tuotevalikoima, joka
helpottaa yleisten perehdyttdmiskéaytéantdjen noudattamista. Alussa uuden henkilén
on hyva noudattaa kaikessa tekemé&sséan ohjeistusta, mutta kokemuksen karttuessa
monet myyjéat tekevét liikkeessa itsendisiékin ratkaisuja tyovuorossa ollessaan. Uu-
delle myyjalle on kuitenkin hyva jattaa tyévuorossa suoritettavat tehtavat kirjallisena
ja pyytaa hanta tekemaan ne mainitun jarjestyksen mukaisesti, silla han ei valttdmatta
osaa vield priorisoida tehtdvid itsendisesti. Ajan kuluessa myyjat oppivat itsekin
huomaamaan mika on tarkeé&é ja mitka tehtavat on ehdottomasti hoidettava kyseisen

tyévuoron aikana.

Haastattelemani esimiehet tuntuivat olevat tyytyvéisia nykyisiin perehdyttamiskay-
tantdihin muutoin kuin kdytettdvissa olevan ajan osalta, eika heilld ollut erityisia toi-
vomuksia uusiksi perehdyttdmisen apuvalineiksi. Aikapulasta huolimatta kukaan
tyontekija ei kuulemma ole koskaan antanut siité negatiivista palautetta heille. Jos he
antaisivat ohjeita uudelle myymaéléavastaavalle myyjien perehdyttdmistd varten, pai-
nottaisivat he karsivallistd ja kannustavaa asennetta. Asioita saattaa joutua selitta-
maan moneen kertaan, ja on tarkedd olla uuden myyjan kéytettavissé virallisten pe-
rehdyttdmisvuorojen jalkeen. Kun myyja on yksin ensimmaisissa tyévuoroissa, tulee
myymaldavastaavan puhelin suurella todenndkoisyydelld soimaan useampaan kertaan,

ja siihen kannattaa varautua.
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1.1.1 Myyjit

Keskustelimme viimeisessa teemassa myyjien kanssa nykyisen perehdyttdmistavan
mahdollisesta tehostamisesta ja kehittdmisesta. Aika rajoittaa vahvasti sit4, mitd eh-
ditdan kasittelemaan ja miten syvallisesti asioihin voidaan perehtyd. Yhden myyjan
mielestd kaikki lahtee liikkeelle uuden myyjan asenteesta, jonka on oltava kunnossa.
Uudella myyjalla on oltava halu oppia, ja jos asenne on oikea, tyd on mahdollista
siséistaa.
Mun mielesta ihan ykkosasia on se asenne mill& se tulee, ettd vaikka sa
et osais mitéan sielld niin sulla on oikeesti semmonen asenne, ettd sulla
on semmonen asiakaspalveluasenne, etta vaikka sa et osais taydellises-
ti kayttaa sitd kassakonetta niin ainakin asiakkaat lahtee aina hyvalla

mielelld kun siina on vahan niin kun ideana se, ettei se ilman niita asi-
akkaita pyori.

Itse tyotehtdvistd myyjat katsoivat tarkeimmiksi kassan kayton opettelun, liikkeen
avaamiseen ja sulkemiseen liittyvat toimenpiteet ja yleisen asiakaspalvelun. My6s
turvallisuusasiat koettiin erittain tarkeiksi, silla jos esimerkiksi tulee rygstétilanne, ei
voi soittaa kenellekdén ja kysya miten toimitaan. Myos perusasiat liittyen tydvuoros-
sa toimintaan, kuten mahdollisuudet ruokailuun ja vessassa kayntiin, tulee kdydéa lapi
perehdyttdmisvuorojen aikana. Kaikki kolme myyjda kuitenkin painottivat myyjan
asenteen térkeyttd ja sitd, ettd uudelle henkil6lle selitetddn, miten asiakkaita tulee
palvella ja kohdata ja miten tyovuorossa ollessa kayttdydytaan. Ehdottomaksi mini-
miajaksi perehdyttdmisen kestolle myyjat maarittelivat kolme tydvuoroa, koska sité
lyhyemmassa ajassa ei heidédn mielestdan kykene oppimaan asioita niin, etté selviéisi
yksin tyovuorossa. Jos myyjat saisivat vapaasti paattdd kauanko perehdyttdminen
kestaa, olisi se noin viiden tyovuoron verran. Yksi myyjista oli sitd mielta, etta pe-
rehdyttdmisvuorojen maara kannattaisi katsoa yksilollisesti jokaisen uuden tydnteki-
jan kanssa, silla toiset saattavat sisdistad tyon nopeammin kuin toiset. Nopeasti oppi-
valle viisi perehdyttdmisvuoroa saattaa tuntua turhauttavalta, jos han kokee, ettd mi-

t&an uutta ei enda ole tulossa ja kaikki on jo selvéa.

Huomionarvoista on, ettd myyjat painottivat tyévuorojen pituutta eli ideaali tilanne
olisi sellainen, jossa perehdyttdmisvuoroja olisi viisi ja jokaisen vuoron kesto olisi 5-
6 tuntia. Té&nd paivana aukioloaikoja on lyhennetty niin, etté iltavuoro saattaa olla

monessa liikkeessa vain kolmen tunnin mittainen. Perehdyttdmisaikaa mietittiessa ei
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pitéisikadn laskea tyovuoroja vaan tyotunteja. Jos ennen perehdytettiin kolmen kuu-
den tunnin mittaisen tydvuoron verran, oli se yhteensd 18 tuntia. Nykyadn kolmen
tunnin vuoroilla yhteisajaksi muodostuu vain 9 tuntia eli kdytettavissa on puolet va-

hemman aikaa.

Kysyin myyjiltd, millaista ohjeistusta tai millaisia apuvalineit& he olisivat kaivanneet
perehdyttamisensa avuksi. Molemmat pidempéaan olleet myyjét olivat sitd mieltd, etta
yleinen kirjallinen perehdyttamissuunnitelma olisi tarpeen.

Ihan siella Extrassa on kumminkin niin paljon kamaa etten ma ymmar-
ra miksei sellaista siellé ole, kumminkin ei sen tarvii olla just semmo-
nen mita orjallisesti tarvii noudattaa vaan kukin myymalapaallikko voi
just lisat& siihen omia juttujaan mitka sia omassa liikkeessa on tarkeita.
Semmoinen yleinen, ettei 00, ku kylla kaikilta unohtuu jotain niin ettei
jaa sit mitaan tarkeeta.

Ihan varmasti kaikki myymaéalapaallikét on tehnyt niin kun kirjottanut
kynalla paperiin niita, niin oishan se paljon helpompaa myymalapaal-
likolle ettei tarvii joka kerta erikseen sellaista tehd& kun ne asiat ei kui-
tenkaan siité kauheesti muutu, et sia olis just valmiina joku semmonen
Uusin myyja oli kokenut hytdyllisend asioiden kirjaamisen itse muistivihkoonsa.
Han oli sitd mieltd, ettd kirjoittamisen kautta asiat muistaa paremmin ja mygs ym-

martad, kun on itse omin sanoin ne yl6s laittanut.

Kaiken kaikkiaan haastatelluille jai positiivinen tunne saamastaan perehdyttamisesta,
ja kaikkein parhaimpana he pitivat sitg, ettd perehdyttdminen oli rentoa ja sen aikana
kasiteltiin monipuolisesti eri tydtehtavia itse kokeilemalla.

Mulle j&i siitd semmonen, et se oli tosi monipuolinen, etta oltiin siina
kassalla ja mentiin sinne leffahyllylle ja mentiin myds sinne karkkiosas-
tolle, etté& ei nyhjotetty koko aikaa kassan takana vaan kaytiin monipuo-
lisesti asioita lapi, ettd meni tosi nopeesti ne tyévuorot kylla.

Lopuksi annoin vield myyjille vapaan sanan aiheen tiimoilta, ja heistd yksi korosti
uudelleen perehdyttamiseen kaytettavien tyotuntien merkitystd verrattuna vuorojen
maaraan.
Ehka se, ettei se 00 se tydvuorojen maara mikéa siina ratkasee vaan se
tuntimaara just mika pitais ottaa ehka huomioon nyt varsinkin kun ne

tyovuorot on vahan lyhyempia ja se asiakasmaarakin on, etta jos aa-
muvuorossa on niin siellé ei ihan liikaa niita asiakkaita kay.
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Toinen myyjisté otti esille asian koskien erilaisia tyovuoroja. Makuunilla osa-aikaiset
myyjat tyoskentelevat péaasadntoisesti arki-iltoina, mutta viikonloppuina on myds
aamuvuoroja, ja isommissa liikkeissd saattaa olla vield vélivuoroja viikonloppuisin.
Olisikin tarke&a paasta kokeilemaan kaikkia tyévuoroja, silla niissa tehdédén hieman
erilaisia asioita.

Ehka se, ettd paasee kokeileen erilaisia vuoroja, etté jos on mahdollista
niin just sitd aamuvuorookin koska se, ettd jos vaan kady parissa ilta-
vuorossa ja sen jalkeen menee viikonloppuna aamuvuoroon niin sit
niissa ei 00 pakosti niin semmonen varma tunne, etta mitas taalla aa-
muvuorossa pitaa tehda eli jos paasis kokeileen just iltavuoroo ja lo-
pussa ehka valivuorookin ja sit sitd aamuvuorookin ni sais semmosen
mahdollisimman monipuolisen kuvan...se on niin eri asia lukee siitd
paperilta kun justiinsa kuulla siita kaverilta, etta nyt taytyy tallain ava-
ta taa ovi ja nyt taalta noi kaks lukkoo ja sit laittaa se kun paasee ihan
oikeesti sen tekeen kaverin kanssa ekan kerran ni se vois olla ihan kiva.

Kolmas myyjista painotti myymaldvastaavan roolin merkitysta perehdyttdmisen ai-
kana ja toivoi, ettd myymaldvastaava osallistuisi ehkd enemmaén perehdyttamisen pi-
tdmiseen, jotta uusi myyja oppisi varmasti tekemaan asiat oikealla ja myymaldvas-

taavan toivomalla tavalla.

10 JOHTOPAATOKSET JA YHTEENVETO

10.1 S&hkdinen kysely

Sahkoiseen kyselyyn vastanneista suurin osa oli naisia, ja tdamé kuvaa varmasti to-
tuudenmukaisesti sukupuolijakaumaa koko tyéntekijamaaran kohdalla, silla kyseessa
on naisvaltainen ala. Vastaajista ylivoimaisesti suurin osa oli 18-23-vuotiaita; yli 23-
vuotiaita myyjia oli ainoastaan hieman reilu kymmenes kaikista vastaajista. Makuuni
on siis nuorien aikuisten tydpaikka, vaikkakin 18-19-vuotiaiden osuus oli pienempi

kuin ennakkoon itse oletin.

Suurimmalla osalla Makuunin myyjista on taustallaan jotain muuta tyékokemusta
ajalta ennen Makuunia. Vastaukset muuttivat hieman ndkemysténi siitd, ettd suurin

osa Makuunin myyjista olisi tall4 hetkelld ensimmaisessa tyopaikassaan, sillad 75
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%:lla myyjista oli taustallaan jo jonkinlaista muuta tyokokemusta. Suurin osa oli
tyoskennellyt Makuunissa kyselyyn vastaamisen aikaan alle yhden vuoden, ja yli vii-
si vuotta tydskennelleitd oli vain muutama. Makuunissa on tdman perusteella melko
suuri tyontekijéiden vaihtuvuus, mika asettaa omat haasteensa myos liikkeen toimin-

nalle ja korostaa onnistuneen perehdyttdmisen merkitysta. (Kysymykset 2. ja 3.)

Perehdyttdminen oli kestényt yleisimmin kolmen tydvuoron verran, joka on Makuu-
nin oman ohjeistuksen mukainen. Aika monen kohdalla perehdyttdmisvuoroja oli
kuitenkin kaytetty nelja tai enemman. Taman perusteella voi pdatella osan myymalé-
vastaavista olevan sitd mielta, ettda Makuunin ohjeistuksen mukainen aika uuden

myyjan perehdyttdmiseen ei ole riittava. (Kysymys 4.)

Valtaosassa vastauksista perehdyttdmisen oli hoitanut k&ytdnnossa sekd myymala-
vastaava etté toiset myyjat. Yli 20 % vastaajista kuitenkin oli sitd mieltd, ettd myy-
malavastaava ei ollut osallistunut perehdyttdmisen toteuttamiseen. Teemahaastattelu-
jen perusteella voi todeta, ettd tdma ei ole hyva toimintatapa. Myymaélévastaavan
olisi hyva varmistaa, ettd uudelle myyjalle opetetaan oikeat toimintatavat heti alusta
alkaen. (Kysymys 5.)

Ainoastaan kolme vastaajaa oli sitd mieltd, ettd heille tehtiin perehdyttamisen toteut-
tamista varten henkilokohtainen perehdyttdmissuunnitelma. Suurimman osan mieles-
t4 kéytossa ei ollut mink&anlaista perehdyttdmissuunnitelmaa, ja osa vastaajista kat-
soi, ettd heihin sovellettiin kaikille yhteistd perehdyttamissuunnitelmaa. Tama kysy-
mys heratti eniten mietteitd, silla kun faktat tarkistettiin, selvisi, ettd Makuunilla ei
laadittu mitdén yhtendistd lomaketta, jossa maariteltdisiin missa vaiheessa mitékin
asioita késitelldén ja kuka mistakin perehdyttdmisvaiheesta on vastuussa. Yleisena
perehdyttdmissuunnitelmana on saatettu pitdd Myyjankansion siséllysluetteloa, jossa
kaytannossa kerrotaan kaikki aihealueet, joihin Makuunissa tydskennellessa pitéa

perehtyd. (Kysymys 6.)

Tyytyvéisyys perehdyttdmisen kestoon jakautui siten, ettd suurin osa oli tyytyvéisia
perehdytyksen kestoon suhteutettuna kasiteltyihin asioihin. Kuitenkin melkein puolet
vastaajista koki, ettd aikaa oli liian vahan. Taman kysymyksen tarkastelussa on otet-

tava huomioon, ettd kaikkia vastanneita ei ollut perehdytetty samaa aikaa vaan osa
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oli saanut pidemmaén perehdyttdmisen. Ne henkil6t, joiden perehdyttdminen oli kes-
tanyt nelja tydvuoroa tai pidempéan, olivat selvésti tyytyvaisempia saamansa pereh-
dyttamisen kestoon. Myds ne henkil6t, joilla oli taustallaan aiempaa tyékokemusta,
kokivat useammin, ettd perehdyttdmiseen kaytettavaa aika oli riittavasti kuin ne joille
Makuuni oli ensimmainen tyOpaikka. Tasta voidaan pééatelld, ettd aiempi tyokokemus
auttoi padseméaan paremmin sisalle tydhon Makuunissa. (Kysymys 7.)

Kaikkien vastanneiden perehdyttamisen aikana oli luonnollisesti kayty lapi tyotehta-
vat. Muita teoriamateriaalin valossa tarkeiksi katsottuja aihealueita oli k&sitelty huo-
mattavasti véhemmaén. Ty0suhdeasiat olivat tulleet tutuiksi perehdyttdmisen aikana
vield suurimmalle osalle vastaajista, mutta esimerkiksi tyontekijan kannalta todella
tarkeita turvallisuusasioita oli kayty lapi vain hieman yli puolen kanssa vastaajista.
Makuunista organisaationa oli kerrottu hieman vajaalle kolmasosalle, ja ty6hyvin-
vointiin liittyvista asioista oli tietoinen perehdyttamisen jalkeen vain alle 10 vastaa-
jaa. Tastd voisi paatelld, ettd nykyisin perehdyttdmiselle varattu aika ei mitenkaan
riitd kaikkien tarkeiden asioiden lapikdymiseen, koska tydtehtavissa on jo niin paljon
opettelua. Muu Makuunin toimintaan liittyvé tieto jaa tyontekijan itsensa etsittavaksi
monen kohdalla, ja tdmé& saattaa vaikuttaa tyontekijan sitoutumiseen yritykseen, kos-

ka han ei valttaméattd hahmota kokonaisuutta, jonka osa han Makuunin myyjana on.

Taman kysymyksen vastauksia analysoitiin myds perehdyttdmisvuorojen maarén
mukaan, ja yllattavaa oli, etta tulokset eivat eronneet merkittavésti toisistaan, vaikka
osa vastaajista oli saanut perehdyttdmistd enemmaén kuin toiset. Tama tarkoittaa sita,
ettd ehkd myymaldvastaavat eivét ole tulleet ajatelleeksi onnistuneen perehdyttami-
sen sisdltdvan muutakin kuin tyotehtdvien opastuksen. Ehka perehdyttdaminen on
mahdollista hoitaa kolmessa tyévuorossa (mikali vuoron pituus on riittdvd), mutta
perehdyttdjan olisi hyva kertoa uudelle myyjalle hieman Makuunista yleisesti, kdyda
lapi tydsuhde- ja turvallisuusasiat seké tyéhyvinvointiin liittyvat asiat ja vasta sitten
alkaa opettaa itse tyOtehtavid. Tarkasteltaessa tata kysymysta ik&ryhmittéin ja huo-
mioidessa alle vuoden toissa olleiden yleisimmat ikdryhmét voidaan todeta, ettd pa-
rempaan suuntaan ollaan menossa, vaikka vield ei lahesk&an kaikkien uusien tyonte-

kijoiden kanssa ole kayty lapi muita kuin ty6tehtaviin liittyvia asioita. (Kysymys 8,)
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Suurin osa vastaajista koki perehdyttdmisen vastanneen osittain heidéan odotuksiaan
ja tarpeitaan, joten jotain parannettavaa nykyisiin kaytantoihin siis 16ytyy. Hieman
pidempikestoisen perehdyttdmisen saaneet olivat tyytyvéisempid perehdyttdmiseen
kokonaisuutena kuin ohjeellisen kolmen tyévuoron verran perehtyneet. Tasta voisi
paatelld, ettd vaikka kolmea vuoroa pidempi perehdyttdmisaika ei ndy perehdyttami-
sen aikana kasiteltyjen asioiden maarassa, se selkeésti antaa uudelle tyontekijalle pa-
remmat valmiudet suoriutua tyostadnsa, koska pidemmaéan perehdyttdmisen saaneet

ovat tulosten valossa tyytyvéisempid. (Kysymys 9.)

Sahkoiseen kyselyyn vastanneet toivoivatkin vapaassa kommenttiosiossa erityisesti
lisad aikaa perehdyttdmisen toteutukseen seka selkeétd yleistd suunnitelmaa, jota
noudatettaisiin. IImeisesti talla hetkelld kaytdssa oleva Myyjéankansio ei toimi riitta-
vand perehdyttdmismateriaalina I&hinnd perehdyttdmisen suunnittelun kannalta. Kan-
siossa on ehka liikaa asiaa, johon muut kuin tyotehtéaviin liittyvét asiat hukkuvat. Li-
séksi toivottiin myyjien kuuntelua, ja tdmé onkin ehdoton edellytys minka tahansa
asian kehittdmiselle. Vastauksia ei voi saada ilman kysymyksia ja vastausten kuunte-
lua, joten myds perehdyttdmistapojen yhtendistdmisessé ja kehittdmisessa kaikki 1ah-
tee liikkeelle myyjien kokemusten selvittdmisesta. (Kysymys 10.)

10.2 Teemahaastattelu

Teemahaastattelujen perusteella selvisi, ettd vaikka tydskentely Makuunissa ei nayt-
téisi ulospdin kovin haasteelliselta, perustehtévien taustalla on paljon markkinointiin
ja erilaisiin asiakastilanteisiin liittyvia asioita, jotka tuovat tyohon jokapéivaista haas-
tetta. Tyovuorossa ollaan yksin, joten virallisten perehdyttdmisvuorojen jalkeen uu-
della myyjélla ei ole fyysisesti lasna ketaan, jolta kysyéd neuvoa vaativan asiakastilan-
teen tullessa eteen. Kassajarjestelmd on myds melko haastava ja tilityksen teko on
vaikeaa. Normaalin myyntityon lisaksi pitdisi hallita tuoteryhmat, jotta tietdd mita
asiakkaillensa myy, ja erityisesti elokuvien kohdalla erilaisten myyntiartikkelien

maara on huima.

Makuunin ohjeistuksen mukaan perehdyttdminen hoidetaan kolmen tydvuoron aika-

na. Viime aikoina Makuuni on supistanut liikkeiden aukioloaikoja niin, ettd myos
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osa-aikaisten myyjien tydvuorot ovat lyhentyneet. Nain ollen perehdyttamiseen kay-
tettavissé oleva aika on my6s véhentynyt, varsinkin jos perehdyttdminen toteutetaan
ainoastaan muiden myyjien toimesta esimerkiksi arki-iltavuorojen aikana. Seka haas-
tatellut esimiehet ettd myyjat pitivat suurimpana haasteena perehdyttdmisen onnis-
tumiselle kaytettdvissd olevan ajan rajallisuutta. Tastd huolimatta esimiehet olivat
sitd mieltd, ettd lyhyt perehdyttamisaika ei ole pahemmin haitannut uuden tyonteki-
jan tuloa taloon, silla kukaan ei ollut asiasta valittanut. Mieleen kuitenkin tulee, ettd
ehka moni uusi tyontekijé ei uskalla antaa asiasta palautetta, varsinkaan jos hénelté ei
sitd kysytd. Sek& haastateltujen myyjien ettd sdhkdiseen kyselyyn vastanneiden mie-
lipiteiden perusteella nimittdin perehdyttdmisaika ei ole suurimman osan mielesté

tarpeeksi pitka.

Esimiehet ja myyjat painottivat sitd, ettd onnistunut perehdyttdminen antaa myyjalle
varman olon ja lopputuloksena myyja kykenee toiminaan itsendisesti tydvuorossa.
Liian lyhyt perehdyttdminen jattad myyjalle epavarman olon, josta saattaa aiheutua
virheita asiakaspalvelutilanteissa, ja tastd karsivat niin myyja itse kuin asiakaskin ja
sitd kautta myods tyonantaja. Kuten haastatellut myyjat sanoivat, palvelutilanteessa
tapahtuneet virheet saattavat nostaa asiakkaan kynnystd tulla uudestaan asioimaan
liikkeeseen. Tdma kannattaisi muistaa varsinkin nykyaén, kun elokuvan voi helposti
vuokrata internetin kautta. Yksi syy, miksi voisi kuvitella ihmisten haluavan hakea
elokuvansa juuri Makuunin liikkeestd, on siellg asiantuntevaa palvelua antava ihmi-
nen, joka osaa kertoa elokuvista ja myos suositella niitd. Elokuvavuokraamosta ei
haeta pdivittaisia tuttuja ruokatarpeita vaan viihdettd vapaa-aikaan, ja silloin asiakas

haluaa tietda mita ostaa.

Usein perehdyttdmisen toteutus jaa ainakin padosin muiden myyjien tehtdvaksi.
Haastatellut myyjat kuitenkin olivat sitd mieltd, ettd myymaél&vastaavan osallistumi-
nen perehdyttdmisen toteuttamiseen olisi erittdin tarkedd. Nain valtyttaisiin mahdol-
listen vadrien kaytantdjen siirtymiseen myyjalta toiselle, silla myymaldvastaava ei
voi olla taysin tietoinen siit4, miten kukakin tyontekija tyonsé tekee. Varsinkin jos
liikkeen esimies on vaihtunut l&hiaikoina, kannattaa uuden myymaldvastaavan kiin-
nittaa erityistd huomiota siihen, millaisia k&ytant6ja uudelle tyontekijalle opetetaan,

koska ne eivat vélttamaétta vastaa hdnen ndkemystaan oikeista toimintatavoista.
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Itse perehdyttdmisessd apuna kaytetddn usein liikkeen myymaélévastaavan itse teke-
maa muistilistaa opetettavista asioista sek& Myyjankansiota, josta 16ytyy kaikki mah-
dollinen tarvittava tieto. Asiaa kansiossa on niin paljon, ettd kaikkea on melko mah-
dotonta kdyda lapi perehdyttdmisvuorojen aikana, ja siksi esimerkiksi Makuunin
toimintaan tutustuminen j&& myyjien omalle vastuulle. Haastatelluista esimiehisté
toinen kertoi Makuunista hieman perehdyttdmisen yhteydessd, mutta toisen mielesta
Makuuni on sen verran tunnettu ketju, ettd han ei kokenut sitd niin tarpeelliseksi.
Haastatellut myyjat puolestaan olivat sitd mieltd, ettd perehdyttdmisen alussa olisi
hyva kuulla hieman myo6s tyonantajayrityksestd. Mink&&nlaiseen monen tunnin esi-

telméan ei kukaan kokenut olevan tarvetta.

Perehdyttdmisen toteutuksessa Makuunilla korostuu talla hetkelld tydhonopastus. Se
on ymmarrettdvad, koska opittavaa on paljon, mutta myyjien haastatteluista korostui
my06s muiden asioiden, kuten turvallisuuden, lapikdymisen tarkeys. Ryostotilanteessa
ei ole mahdollista soittaa esimiehelle neuvoa kysyékseen, ja esimerkiksi tulipalon
syttyessd sammuttimen sijainnin tietdminen on ensiarvoisen tarkedad. Siksi myos né-
ma asiat kuuluvat perehdyttdmiseen ja edesauttavat tyontekijan valmiuksia selviytyé
tehtdviensa lisdksi myos yllattavista tilanteista.

Esimiesten mukaan tydsuhdeasiat, kuten palkkaus ja henkilokuntaedut, kéydaan
yleensa l&pi jo tyOhaastatteluvaiheessa. Naista asioista kaikki haastatellut myyjat ko-
kivatkin olleensa tietoisia jo ennen varsinaisia perehdyttdmispaividnsa. Sen sijaan
esimerkiksi tyoterveysasioita ei ollut kasitelty kenenkddn myyjan perehdyttamisessa
lainkaan. Taté ei kuitenkaan nahty varsinaisesti ongelmana, silld ainakin yhden haas-
tatellun myyjan tyopaikalla ilmapiiri oli ollut niin hyvé ja avoin, etta sairastilanteen
tullessa eteen oli helppo soittaa toihin ja kysyé toimintaohjeita. Uusilla tyontekijoilla
olisi kuitenkin hyvé olla tietoa néista asioista ja esimerkiksi tyohontulotarkastuksesta
jo ennen kuin itse tilanne on kdynnissa. Taméankaan aihealueen lapikédymiseen ei kulu
kauan aikaa eli tydhyvinvointiin liittyvét asiat kannattaisi ottaa mukaan jokaisen liik-

keen perehdyttamistoimenpiteisiin.

Seka esimiehet ettd myyjat kokivat onnistuneen perehdyttdmisen tuovan varmuutta
myyjan omaan toimintaan ja oloon. Onnistuneen perehdyttamisen jalkeen myyja ky-

kenee selviytymaan itsendisesti tydvuorossa ja osaa myos kayttadd saatavilla olevaa
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ohjeistusta, silla kaikkea perehdyttamisen aikana l&pikéaytyd materiaalia ei mitenk&én
voi muistaa heti ulkoa. Tyonantajalle hyva perehdyttdminen nékyy tyontekijan teke-
mien virheiden vahyytend. Yksi haastatelluista myyjista myos koki, ettd hyvin pe-
rehdytetty myyja on myos iloisempi tyontekija, ja tama tietysti on tydnantajallekin
iso hy6ty. lloinen ja motivoitunut tyontekijd tekee tyonsé varmasti paremmin kuin
toiminnastaan epdvarma ja perehdyttamiseensé tyytymaton tyontekija. Myos asiakas
hyotyy onnistuneesta perehdyttamisestd, silla silloin hén saa juuri oikeanlaista ja asi-
antuntevaa palvelua eikd joudu karsimaan mahdollisista uuden tyontekijén tekemista
isoista virheistd. Myyjat olivat selvésti tiedostaneet sen, ettd sattuneiden virheiden

my0té asiakkaiden paluu asioimaan uudestaan liikkeeseen saattaa vaarantua.

Tyobtehtdvien onnistuneen hoitamisen kannalta valttaméattomat asiat, jotka Makuunin
myyjan perehdyttdmisen aikana on kaytavé lapi, ovat asiakaspalveluperiaatteet, kas-
sajarjestelman kaytto ja tilityksen teon opettelu. Haastatellut myyjat kokivat tarkeiksi
asioiksi kaytannon toiminnan liséksi turvallisuusasiat. Tutustuessani tdman tyoni
kautta laajasti teoriatietoon perehdyttamisesta olen sitd mieltd, ettd myds aiemmin
mainitsemani asiat tyonantajayrityksesta kertomisesta, tyosuhde- ja tyoterveysasiois-
ta turvallisuusasioiden ja tydhonopastuksen lisaksi ovat tarkeita juuri uuden tyonteki-
jan sitouttamisen kannalta. Talla viiden asian kokonaisuudella perehdytyksessé paas-

tdan varmasti onnistuneeseen lopputulokseen.

Talla hetkellda Makuunissa kaytetadn Myyjankansiota perehdyttdmisen ldhtékohtana
ja lisaksi jokainen myymaldvastaava yleensa tekee itse listan perehdytyksen aikana
kasitellyista asioista. Tassa piilee se vaara, ettd jokin tarked asia saattaa jaada koko-
naan valista, mikéli se ei ole tullut myymaélavastaavalle mieleen. Myyjien haastatte-
lun perusteella tallaiselle yleiselle suunnitelmalle vaikutti olevan Makuunilla tarvetta,
sill& talla hetkell& paljon tietoa sisaltdvastd Extranetistd ei 16ydy esimerkiksi valmiita
lomakkeita perehdyttdmisen suunnittelua varten. Myyjista yksi ihmettelikin kovasti,

miksi siella ei sellaista ole.

Seké haastatellut myyjéat ettd esimiehet kehittaisivat perehdyttamistd jatkossa lisaa-
maéll& perehdyttdmiseen kaytettavaa aikaa. Myyjat myos kaipasivat kunnon perehdyt-
tdmissuunnitelmaa seka esimiehen osallistumista enemmaén perehdyttdmisen toteut-

tamiseen vadrien kaytantGjen oppimisen estamiseksi. Myos jonkinlainen palautekes-
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kustelu voisi olla paikallaan, tilanne, jossa olisi aikaa k&yda lapi niit4 asioita, jotka
ovat myyjalle vield epéselvid. Yksi esimiehistd nimesi perehdyttdmisen haasteeksi
myaos vaikeuden I0ytéé uusia tyontekijoitd, jotka jadvat taloon. Hanen kohdalleen oli
sattunut muutama henkil®, jotka olivat lopettaneet ty6t perehdyttdamisvuorojen jal-
keen todettuaan, ettd kyseinen ty0 ei ollutkaan heit4 varten. Teoriaosuudessani mai-
nitaan, etta yhtend perehdyttdmisen tavoitteena on vahvistaa henkilon patosta liittya
organisaation tyontekijoiden joukkoon. Tallaisissa tilanteissa olisi varmasti hyva
kayda lapi kyseisen henkilon kohdalla toteutettu perehdyttamisprosessi ihan silté va-
ralta, ettd sen aikana on saattanut tulla eteen jonkinlaisia kompastuskivid. Toki syyné
voi olla my6s uuden henkilon nuoruus ja epadvarmuus siitd, mitd han todella haluaa

tehdd, mutta myds muut vaihtoehdot kannattaa ottaa huomioon.

Perehdyttdmisprosessia voidaan kehittad vain kuuntelemalla perehdyttdmisen koh-
teena olleita eli myyjid. Tietyt rajat, joiden puitteissa toimitaan, voidaan antaa val-
miiksi, mutta jokainen ihminen on erilainen ja oppii eri tavalla seka eri tahtiin. Siksi
olisikin erittdin tarkeda huomioida jokainen uusi tydntekija yksilona perehdyttamista
suunniteltaessa. Kuten erds myyjista sanoi, perehdyttdmisvuorojen mééran voi esi-
merkiksi suunnitella sen mukaan miten nopeasti henkil6 oppii. Toisille voi riittad hy-
vinkin kolme perehdyttdmisvuoroa ja joku toinen taas saattaa tarvita viisi vuoroa
omaksuakseen tarvittavat asiat ja saavuttaakseen varman olon. Omasta toiminnastaan
ja osaamisestaan varma tyontekija on hyvélld mielelld t0issé ja hoitaa tyotehtédvansa
hyvin, jolloin asiakkaat saavat laadukasta palvelua.

Makuunin myyjat toimivat yrityksen kayntikortteina, ja kuten Myyjankansiossa sa-
notaan: "Hyvédn asiakaspalvelun perusta on myyjidn hyvd ammattitaito ja palvelu-
asenne. Hyvét tiedot sekd elokuvista, vuokraustoiminnasta etta oheistuotteista synty-
vat tybhon oppimisen kautta, jonka olennainen osa on tyohon perehdyttdminen ja
perehtyminen. Hyvén asiakaspalvelun perusta on myyjan hyva ammattitaito ja pal-
veluasenne.” (Makuunin Myyjankansio 2012.) Tatd perehdyttamisprosessia tdma

opinnaytetyo toivottavasti selkeyttda ja kehittaa.
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10.3 Kehitysehdotukset

Ensimmainen parannusehdotukseni Makuunille on perehdyttdmisajan pidentdminen
neljan tydvuoron mittaiseksi. Taté4 tukee seké sahkoiseen kyselyyn tulleet vastasukset
ettd myyjien teemahaastattelut. Kaikki myyjat olivat sitd mieltd, ettd ihanteellinen
pituus perehdyttdmiselle olisi neljasta viiteen tydévuoroa, jotta uusi myyja kokisi ole-
vansa tarpeeksi valmis tydskentelemé&an itsendisesti Makuunissa. Perehdyttamisajan
lisdédminen yhdell& ty6vuorolla nykyiseen ohjeistukseen ndhden tulisi tietenkin li-
sdamaan hieman palkkakuluja mutta voisi maksaa itsensé takaisin tyytyvéisempina

asiakkaina ja tyontekijoiné.

Mikali Makuuni ei ole valmis lisddmaén perehdyttdmisvuoroja, olisi suositeltavaa
Kiinnittdd huomiota nykyisen perehdyttamismallin sisaltdmaan tuntimaaraan. Voi
olla, etté joissakin liikkeissa uusi henkil® tuleekin perehdyttdmisvuoroonsa jo aamu-
vuoron puolella ja ndin ollen on osan ajasta myymaél&vastaavan kanssa ja jatkaa sitten
iltavuoroon tulevan myyjan kanssa. Tama olisi hyva asia, silla siten myds myymala-
vastaavat osallistuisivat enemman perehdyttdmiseen eika toteutus jaisi muiden myy-
jien vastuulle. Tuntuu aika mahdottomalta ajatukselta, ettd uusi myyja voitaisiin pe-
rehdyttdd kunnolla tyohonsa esimerkiksi kolmen 3-4 tunnin perehdyttamisvuorolla.
Perehdyttdmisen yleisohjeistukseen kannattaisikin laittaa huomio tuntimaaréstd, joka

perehdyttamiseen kaytetaan.

Kyselyn ja haastatteluiden perusteella tarvetta olisi myos yleiselle perehdyttdmis-
suunnitelmalle, jota voisi kdyttad muistilistana perehdyttdamisen toteutuksessa. Kyse-
lyyn vastanneet ja haastatellut myyjat kokivat, ettd helposti saattaa jadda jokin osa-
alue kasittelematta perehdyttdmisen aikana, koska olemassa ei ole yhtendista listaa,
jonka mukaan asioita kaydaan lapi. Tahan sopii yksinkertainen valmis lomake, joka
on tulostettavissa joka liikkeessa esimerkiksi Extranetistd. Tdman tyon yhteydessd on
laadittu esimerkkilomake, jota on mahdollista kdyttd4. Asiaa kasitellddn enemman
seuraavassa luvussa. Mikéli Makuuni kokee, ettei yleiselle suunnitelmapohjalle ole
kayttod, olisi suositeltavaa, etté ketju ohjeistaisi liikkeita kayttdméaan Myyjankansion

siséllysluetteloa muistilistana.
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Asia, joka pistda silmaan sahkoisen kyselyn vastauksissa, on perehdytyksen aikana
kasitellyt asiat. Perehdytys keskittyy talla hetkelld suurelta osin tyotehtdvien opetta-
miseen, ja tyontekijan kannalta merkittavat asiat, kuten turvallisuus ja tyéhyvinvoin-
ti, jadvat monessa liikkeessa vastausten perusteella kasitteleméttd kokonaan pereh-
dyttdmisen aikana. Yksi séhkoiseen kyselyyn vastanneista toivoi my6s vapaissa
kommenteissa lisdé tietoa Makuunista. Voi siis suositella aloittamaan perehdyttami-
sen kertomalla lyhyesti Makuunista organisaationa, sen liikeideasta ja arvoista seka
hieman tarkeimmisté kilpailijoista. Tdma siksi, ettd uusi tyontekija ymmartaisi, mil-
laisen kokonaisuuden osa han on. Sen jalkeen olisi hyva esitelld oma liike, jossa tyo
fyysisesti tapahtuu, ja sitten k&yda lapi tydsuhdeasiat, turvallisuusasiat ja tyohyvin-
vointiin liittyvat asiat kuten tyoterveyspalvelut ja kdytdnnot sairastumistapauksessa.
Taman jélkeen voitaisiin aloittaa itse tydtehtdvien opastus seké perehdyttaé uusi hen-
kilo tybvuorojen toimintatapoihin, kuten taukoihin, tydvaaatetukseen ja yleiseen
kayttdytymiseen tydvuoron aikana.

Teoriaosuudessa Kirjoitin, ettd uudelle tyontekijalle olisi hyva antaa omaksi jonkin-
lainen ohjeistus yleisista yritystd koskevista asioista ja toimintatavoista. Laadinkin
Myyjankansion pohjalta suppeamman perehdyttdmisoppaan, josta jatin tyotehtavien
tarkat ohjeistukset pois ja myds hieman paivitin sisaltéd vanhentuneen tiedon osalta.
Néin ollen ohjeet esimerkiksi sairastapauksessa toimimiseen olisi helppo tarkistaa

kyseisesta oppaasta.

Suosittelisin myds ottamaan kéayttéon pienen loppukeskustelun perehdyttdmisvuoro-
jen jalkeen. Eras séhkoisen kyselyn vastaaja antoi perehdyttdmisen kehitysehdotuk-
sekseen myyjien kuuntelun, ja tdma tapahtuisi helposti loppukeskustelun my6ta. Sen
ei tarvitsisi olla ajallisesti pitkd, 30 minuuttia olisi varmasti riittdvé aika, ja apuna
voitaisiin kayttda valmiiksi laadittua lomaketta. Teen téstakin esimerkin tyoni liittei-

siin.

Yksi asia, joka tuli ilmi niin sahkdisen kyselyn vapaissa kommenteissa kuin teema-
haastattelussakin, oli tiettyjen kassatoimintojen jadminen kokonaan valiin tyo-
honopastuksessa. Makuunin tyotehtaviin liittyy niin paljon yksityiskohtaista tietoa, ja
pelkastaan kassajarjestelman kaytosta saisi aikaiseksi niin monen sivun mittaisen lis-

tan l&pikaytavien toimintojen suhteen, ettd tdman tyoni yhteydessa minun ei ollut
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nain yksityiskohtaista muistilistaa mahdollista laatia. Liikkeissa kuitenkin on varmas-
ti paljon myymaéléavastaavien itse tekemié ohjeita ja muistilistoja, joten jos jollakin
Makuunin henkil6ll4 on aikaa, voisi h&dn koota listan esimerkiksi kaikista kassatoi-
minnoista, jotka tulee kdyda tyohonopastuksen aikana l&pi. Néin ei kenelleké&an aina-
kaan unohdettaisi opettaa, miten perustetaan uusi asiakas kassajarjestelman tiedos-

toon.

Huomasin myods nykyistd Myyjankansiota tutkiessani, ettd siella ei ole esimerkiksi
irtokarkkiosaston hoito-ohjeistusta. Erés sahkoiseen kyselyyn vastannut t&std mainit-
si, ja tdhankin tarkoitukseen on varmasti useampi liike laatinut oman toimintaohjeen,
joten Makuunin kannattaisi hyodyntéé kaikkea olemassa olevaa yksittéista tietoa se-
k& ohjelappusta ja laittaa ne jakoon, silla joillakin liikkeill& saattaa olla tarvetta juuri
niille ohjeille, jotka jossain muussa liikkeessé on tehty vain oman liikkeen henkilo-

kunnan kayttoon.

Loysin kuitenkin tutkimukseni perusteella viisi mielestani nykyista perehdyttamis-

prosessia kehittdvaa toimenpidettd, joihin talla tyollani pyrin antamaan ratkaisuja:

1. Liséé aikaa perehdyttdmiseen.

2. Myymaldvastaavat mukaan perehdyttdmisen kdytdnnon toteuttamiseen.

3. Perehdyttdmisen sisdltoon mukaan tyohonopastuksen ja tyOosuhdeasioiden
lisdksi Makuunin esittely, turvallisuusasiat sekd tyohyvinvointiasiat.

4. Yleinen perehdyttdmissuunnitelma kaikkien liikkeiden kéytettéviksi.

5. Palautekeskustelu perehdyttdmisen jdlkeen.

Koen saaneeni suhteellisen kattavan kuvan Makuunin myyjien perehdyttamisen ny-
kytilasta seké& tarvittavista muutoksista sahkoisen kyselyn ja haastatteluiden avulla.
Olen tyytyvéinen, etta toteutin molemmat empiirisen tutkimuksen osat, silla séhkoi-
nen kysely antoi tietoa laajemmassa mittakaavassa ja haastatteluiden kautta paasin
kuulemaan yksityiskohtaisemmin myyjien kokemuksia ja ajatuksia perehdyttdmises-
t4. Tama tyoni tuotettavine materiaaleineen on vapaasti Makuunin ketjujohdon kay-
tettdvissa, mikali he kokevat esittdmani kehitysehdotukset toteuttamisen arvoisiksi.

Jatkossa Makuunin on mahdollista seurata perehdyttdmisprosessin onnistumista uu-



93

sien myyjien perehdyttdmisen loppukeskustelujen kautta ja tarvittaessa muokata ja
kehitta4 prosessia.

11TUOTETTAVA MATERIAALI

11.1 Perehdyttamisopas

Koska télla hetkella Makuunilla on kéytdssaan monikymmensivuinen Myyjan kan-
sio, jota ei ole mahdollista antaa omaksi jokaiselle uudelle tydntekijalle, laadin sen
siséltamien tietojen pohjalta perehdyttamisoppaan, johon kokosin mielestani sellaiset
asiat, joihin uuden tyontekijan olisi hyvé tutustua jo kotona ennen varsinaisen ty6n
alkamista. Oppaan voisi antaa uudelle henkil6lle heti rekrytointipaatdksen jalkeen, ja
tasta oppaasta uuden tydntekijan on helppo tarkistaa myds vapaa-ajallaan esimerkiksi
sairastapausten menettelyohjeet. Tyoni liitteista 10ytyy yhdistettynd samalle sivulle
oppaan kansilehden teksti seké siséllysluettelo. Itse opasta en julkaise vaan annan sen

ainoastaan opinndytetyon arvioijan ja Makuuni Oy:n kayttoon.

11.2 Perehdyttdmissuunnitelma

Tein tdman tyoni ohessa yleisen perehdyttdmissuunnitelmalomakkeen, jota on mah-
dollista kayttdd Makuunin myyjien perehdyttdmistd suunniteltaessa. Kyseesséd on
melko yksinkertainen lomake, joka taytetddn jokaisen uuden tyontekijan kohdalla.
Siihen merkitddn uuden henkilon aiempi tyokokemus, jota voidaan kéayttaa hyodyksi
perehdyttamisen aihealueiden painotuksessa ja perehdytysvuorojen maaran suunnit-

telussa.

Lomakkeeseen myos merkitadén toteutettavien perehdyttdmisvuorojen maaré ja ajan-
kohdat sek& nimetddn perehdyttdmisen toteuttavat henkil6t, ja siitd nédkee kaikki asi-
at, jotka tulee hoitaa uuden tyontekijan palkkauksen ja perehdyttdmisen yhteydessa.
Uuden henkilon perehdyttdmistd suunniteltaessa jokainen kohta téytetdén joko mer-

kinndlld “tehty” tai méirittelemalld ajankohta, jolloin asia hoidetaan. Suunnitelma on
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hyva kayda lapi uuden tyontekijan kanssa heti ensimmaisen perehdyttdmisvuoron
aluksi, jotta hén saa kattavan kuvan siitd, mitd kaikkea hanen perehdyttdmisproses-

siinsa kuuluu.

11.3 Perehdyttamisen tarkistuslista

Perehdyttdmisen tarkistuslistaan olen koonnut paépiirteittdin ne asiat, jotka perehdyt-
tdmisen aikana tulee k&yda 1api. Tarkistuslistan on tarkoitus muistuttaa, mitd kaikkea
perehdyttamisessa kéasitellaan, ja siitd on helppo tarkistaa seuraavassa perehdyttamis-
vuorossa, mihin on jaaty edellisella kerralla. Nain ollen perehdyttdjan vaihtuminen-
kaan ei aiheuta epaselvié tilanteita. Tama lista ei kuitenkaan sisalla tydhénopastuksen
kohdalla kaikkia mahdollisia tyotehtdvia eli perehdyttdmisessd on kéytettdva ehdot-
tomasti apuna olemassa olevaa Myyjankansiota ja liikkeistd muutoin 10ytyvaa ohjeis-

tusta esimerkiksi kassajérjestelmén toiminnoista.

11.4 Perehdyttamisen loppukeskustelu

Perehdyttdmisprosessin onnistumisen mittaamisen kannalta on todella tarkeata kuun-
nella palautetta perehdyttdmisen lapikayneeltd. T&t4 varten laadin lomakkeen, jonka
kysymyksia hyddyntéen liikkeen myymaléavastaavalla on mahdollisuus kartoittaa uu-
den tyontekijan kokemuksia perehdyttdmisen toteuttamisesta seka mahdollinen tarve

perehdyttamisen jatkamiselle jollain tavalla.
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LIITE1

Tuuli Oinonen
TEEMAHAASTATTELU MYYMALAPAALLIKOT
Satakunnan ammattikorkeakoulu
Liiketalouden Huittisten yksikko
paivamaara
TAUSTATIEDOT
Nimi
Titteli

Yritys

Kuinka pitk&an olet toiminut myymalapaallikkona?

Missa liikkeessé/liikkeissa toimit talla hetkella myymaléapaallikkona?

Paljonko sinulla on alaisia yhteens&?

TEEMAHAASTATTELUN TEEMAT

TEEMA 1
NYKYISET HENKILOSTON PEREHDYTTAMISKAYTANNOT MAKUUNISSA

Mitad Makuunin myyjan péivittaisiin tyotehtaviin kuuluu?

Onko Makuunilla kirjallinen ohjeistus tai perehdyttdmissuunnitelma henkildston pe-

rehdyttdmisté varten, ja jos on, niin millainen?

Kenen vastuulla myyjien perehdyttdminen on ja kuka perehdyttamisen hoitaa kéy-

tannossa?



Laaditko uudelle tydntekijalle henkilokohtaisen perehdyttdmissuunnitelman?
- Huomioitko henkil6n taustan ja aiemmin hankitun osaamisen?

- Perehdytettdvan omat toiveet késiteltavien asioiden suhteen?

Mité asioita myyjan perehdytyksessa tulee kdyda 1api?
- Tyotehtévéat?
- Organisaatio?
- Turvallisuus?

- Tyb6suhdeasiat?

Kauanko perehdyttaminen kestaa?

TEEMA 2
ONNISTUNUT PEREHDYTYS JA PEREHDYTYKSEEN LITTYVAT
HAASTEET

Millainen on onnistuneen perehdytyksen lopputulos eli mihin perehdyttamisella pyri-

taan?

Mika on mielestési perehdytyksen merkitys tyontekijalle ja tyonantajalle tai asiak-
kaalle?
- Onnistuneen perehdytyksen positiiviset vaikutukset?

- Puutteellisen perehdytyksen negatiiviset vaikutukset?

Millaisia haasteita olet kohdannut liittyen henkilostosi perehdyttdmiseen?
- Aika?
- Ohjeistus?
- Perehdytettdvan motivaatio tai osaaminen?
- Tyontekijoéiden vaihtuvuus?
- Muuttuvat kaytannot?

- Perehdyttdjan motivaatio tai osaaminen?

Milla tavoin olet ratkaissut kohtaamasi haasteet?



Miten selvitat onko uusi tyontekija omaksunut perehdytyksen avulla kaiken tarpeelli-
sen?

- Tarkistuslista tms?

Milloin perehdyttdminen mielestasi loppuu ja kaytko tyontekijan kanssa loppukes-

kustelua perehdyttdmisen onnistumisen mittaamiseksi?

TEEMA 3
PEREHDYTTAMISEN TEHOSTAMIENEN TULEVAISUUDESSA

Mitka ovat valttamattomimmat asiat joita perehdyttdmisen aikana on kasiteltava ja

mika on minimiaika joka tahan kuluu?

Millaista perehdytysohjeistusta/suunnitelmaa kaipaat avuksesi?
- Entépa jos ajattelet asiaa uuden myymalapaallikon/vastuumyyjan kannal-

ta?

Onko Makuunissa mahdollista kéyttdd yhtendistd perehdytysohjeistusta vai onko

liikkeissa ja niiden pakollisissa toimintatavoissa merkittavia erovaisuuksia?

Millaisia ohjeita haluaisit antaa aloittelevalle myymaélépaéallikolle/vastuumyyjalle
uuden henkildn perehdyttdmisesta?
- Mitd tulee erityisesti huomioida?

- Missé asioissa voi tarpeen mukaan joustaa?

Miten itse kehittdisit perehdyttdmisprosessia jos saisit vapaat kadet?

Onko jotain muuta mité tasta aiheesta tulee sinulle mieleen ja haluaisit kommentoi-

da?



LIITE 2

Tuuli Oinonen
TEEMAHAASTATTELU MYYJAT
Satakunnan ammattikorkeakoulu
Liiketalouden Huittisten yksikko

paivamaara
TAUSTATIEDOT
Nimi
Titteli

Yritys

Kuinka pitké&an olet toiminut myyjana Makuunissa?

- kokemus kuukausina/vuosina
Missé liikkeessa/litkkeissa toimit talla hetkella myyjana?
- lilkkeet

- kesto

Onko sinulla ty6kokemusta muualta kuin Makuunista, mista?

- kesto

TEEMAHAASTATTELUN TEEMAT

TEEMA 1
NYKYISET HENKILOSTON PEREHDYTTAMISKAYTANNOT MAKUUNISSA

Mitd Makuunin myyjan paivittéisiin tyotehtaviin kuuluu?

Onko Makuunilla kirjallinen ohjeistus tai perehdyttdmissuunnitelma henkiléston pe-

rehdyttdmisté varten, ja jos on, niin millainen?



Kenen vastuulla myyjien perehdyttaminen on ja kuka perehdyttdmisen hoitaa kéy-

tannossa?

Laadittiinko sinulle ty6t aloittaessasi henkilokohtainen perehdyttamissuunnitelma?
- Huomioitiinko siind taustasi ja aiemmin hankittu osaamisesi?

- Saitko itse vaikuttaa perehdyttdmissuunnitelmaasi?

Mita asioita perehdytyksessési kéytiin 1&pi?
- yritys; organisaatio, arvot, sadnnot, yhteydenpitofoorumit, liikeidea?
- tyotehtavat?
- turvallisuus?
- tyéhyvinvointi; tyoterveys, tydsuhdeoikeudet?
- tyovaatetus, ruokailu, tyésuhde-edut?

- puhelimeen ja sahkopostiin vastaaminen?

Kauanko perehdyttdmisesi kesti?

TEEMA 2
ONNISTUNUT PEREHDYTYS JA PEREHDYTYKSEEN LITTYVAT
HAASTEET

Millainen on onnistuneen perehdytyksen lopputulos eli mihin perehdyttamisella mie-

lestasi pyritaan?

Mika on mielestési perehdytyksen merkitys tyontekijalle ja tyonantajalle tai asiak-
kaalle?
- Onnistuneen perehdytyksen positiiviset vaikutukset?

- Puutteellisen perehdytyksen negatiiviset vaikutukset?

Millaisia haasteita olet kohdannut perehdyttdmisaikanasi?
- Aika?
- Ohjeistus?

- Perehdytystapa?



- Tehtévankuvan laajuus?
- Muuttuvat kaytannot?

Mill& tavoin olet selvinnyt kohtaamistasi haasteista?

Onko perehtymisesi onnistumista seurattu jotenkin jalkikateen/Miten on huolehdittu,
ettd kaikki asiat on kayty lapi mité pitikin?
- Tarkistuslista tms?

- Henkilokohtainen kehittymiskeskustelu tms?

Onko sinulta kysytty palautetta perehdyttamisesi onnistumisesta?

Oletko itse perehdyttdnyt uusia myyjia tyotehtaviin? (Pidempdan talossa olleiden
myyjien Kysymys)

Millaisen ohjeistuksen sait tehtavéasi ja mita kirjallista materiaalia sinulla oli kaytet-
tavissé perehdytystilannetta varten?

- Toimitko tdysin saamiesi ohjeiden mukaan vai huomasitko myy-

jan kannalta viela jotain oleellista joka tuli kdydéa lapi uuden myy-

jan kanssa?
Haluaisitko olla mukana perehdyttdmassa uusia tyontekijoité tulevaisuudessa? (Uusi-
en myyjien kysymys)

- Miksi/Miksi et?

TEEMA 3
PEREHDYTTAMISEN TEHOSTAMIENEN TULEVAISUUDESSA

Mitka ovat vélttamattdmimmat asiat joita perehdyttdmisen aikana on késiteltava ja

mika on kokemuksesi mukaan minimiaika jossa asiat pystyy sisaistamaan?

Jos siné saisit paattadd, montako tydvuoroa kaytettaisiin tyéhon opastukseen?

Millaista perehdytysohjeistusta/suunnitelmaa kaipaat avuksesi?



- Saatavilla olevaa ohjeistusta ty6tehtaviin?
- Kirjallista juuri sinulle tehtya yleista perehdyttdmissuunnitelmaa?

Onko jotain mita olisit toivonut kaytavan lapi perehdytyksesi aikana tai minka olisi

voinut tehda eri tavalla jotta hyoty olisi ollut mahdollisimman suuri?

Mika oli parasta saamassasi perehdytyksessa?

Onko jotain muuta mité tasta aiheesta tulee sinulle mieleen ja haluaisit kommentoi-

da?



Tuuli Oinonen

LIITE 3

SAHKOINEN KYSELY MYYJAT

Satakunnan ammattikorkeakoulu

Liiketalouden Huittisten yksikko

Taustatiedot:

Sukupuoli
1.
2.
Ika
1.
2.
3.
4.

mies

nainen

16-18
19-20
21-23
24-

1.0nko Makuuni ensimmaéinen tydpaikkasi?
1) kylla
2) ei, olen tyoskennellyt muualla asiakaspalvelutehtévissa

3) ei, olen tydskennellyt muualla eri alalla

2.Miten kauan olet tydskennellyt Makuunissa?

1.
2
3.
4

. 5 vuotta tai enemman

alle 1 vuotta
1-2 vuotta
3-4 vuotta

3.Montako tyévuoroa perehdyttdminen kesti?

1.

2.
3.
4.

1
2
3

4 tai enemman



4.Kuka perehdytti sinut tychosi?

1. myymalapaallikké/vastuumyyjé

2. toinen myyja

3. molemmat
5.0liko perehdyttamisessasi kaytossa sinulle tehty henkilokohtainen perehdyttamis-
suunnitelma?

1. kylla

2. el

3. ei, mutta kaytdssa oli kaikille yhteinen suunnitelma

6.0liko perehdytyksesi kesto suhteutettu oikein késiteltaviin asioihin nahden?
1. kylla
2. el, aikaa oli liian véhan

3. el, vdhempikin aika olisi riittanyt

7.Mitd seuraavista perehdytyksesi aikana kaytiin 1api?
1. tyotehtavat
2. turvallisuusasiat
3. Makuuni organisaationa (henkil6sto, arvot, liikeidea)
4. tybsuhdeasiat (tyosopimusasiat, henkilostéedut, palkan-

maksu yms)

o

tyohyvinvointi (tyoterveys, kehityskeskustelut yms.)

8.Kokonaisarvosana saamallesi perehdytykselle
1. ei vastannut odotuksiasi tai tarpeitasi
2. vastasi osittain odotuksiasi tai tarpeitasi
3. vastasi taysin odotuksiasi tai tarpeitasi

9.Miten ty6hon perehdyttamisté voisi mielestési kehittdd? (Ei vastausvaihtoehtoja)



LIITE 4

MAKUUNI

PEREHDYTTAMISOPAS
UUDELLE TYONTEKIJALLE



Sisallys

TERVETULOA MAKUUNIIN!VIRHE. KIRJANMERKKIA ElI OLE MAARITETTY.
MAKUUNIN HALLINTO JA TOIMISTOTVIRHE. KIRJANMERKKIA ElI OLE MAARITETTY.
OMAN LIIKKEEN ESITTELYVIRHE. KIRJANMERKKIA EI OLE MAARITETTY.
TYOTERVEYSHUOLTO ....... VIRHE. KIRJANMERKKIA El OLE MAARITETTY.
VUOSILOMAT .....c.coovverernen. VIRHE. KIRJANMERKKIA EI OLE MAARITETTY.
HENKILOKUNTAHINNAT .. VIRHE. KIRJANMERKKIA El OLE MAARITETTY.
SISAINEN VIESTINTA......... VIRHE. KIRJANMERKKIA El OLE MAARITETTY.
ASIAKASPALVELU .............. VIRHE. KIRJANMERKKIA EI OLE MAARITETTY.

HYVAT TAVAT, LUONTEVA KAYTOSVIRHE. KIRJANMERKKIA EI OLE MAARITETTY.
TOIMINTA TYOVUOROISSAVIRHE. KIRJANMERKKIA EI OLE MAARITETTY.



LIITES

PEREHDYTTAMISSUUNNITELMA MAKUUNI OY

TYONTEKIA

AIEMPI TYOKOKEMUS
(MITEN VAIKUTTAA PEREHDYTTAMISEEN)

PEREHDYTTAMISVUOROT
(PVM)

PEREHDYTTAJIEN VALINTA
(NIMET)

TYGSOPIMUKSEN TEKO
(TEHTY/MILLOIN TEHDAAN)

TYONTEKIJAN TIETOJEN ILMOITTAMINEN
PALKANLASKENTAAN
(TEHTY/MILLOIN)

KASSATUNNUSTEN LUOMINEN
(TEHTY/MILLOIN)

HALYTYSKOODIN LUOMINEN
(TEHTY/MILLOIN)

TYOVAATTEIDEN TILAUS
(TEHTY/MILLOIN)

AVAINTEN LUOVUTUS
(TEHTY/MILLOIN)

KASITELTAVAT ASIAT

Organisaatio
Ty6suhdeasiat
Turvallisuusasiat
Hyvinvointija terveys
Oma liike

Toiminta tyévuorossa
Asiakaspalvelun perusteet
TyGtehtdvdt

PEREHDYTTAMISEN JATKUMINEN JA
ONNISTUMISEN SEURANTA

Pdivékirja
Tarkistuslistat
Loppukeskustelu




LIITE 6

TARKISTUSLISTA PEREHDYTTAMISEN TUEKSI MAKUUNI OY

ORGANISAATIO

KASITELTY

PEREHDYTTAJA

liike-idea

arvot

kilpailijat

organisaation rakenne

OMA LIIKE

aukioloajat

lilkkeen esittely

tyoyhteisostd kertominen

TYOSUHDEASIAT

tydsopimus

tydehtosopimus

henkildstoedut

vuosilomat

tyévuorosuunnittelu

toiminta tydvuorossa

tybvaatetus

TURVALLISUUSASIAT

halytyslaitteet

paloturvalliisuus

ryOstotilanteet

napistystilanteet

muut asiat

TERVEYS JA HYVINVOINTI

tyoterveys

kehityskeskustelut

sairastuminen

TYOHONOPASTUS

Erillisen ohjeistuksen mukaan

tuoteryhmat

asiakaspalvelu

kassajarjestelma

maksuviélineet

tilitys

markkinointi

siivous

lilkkkeen avaaminen ja sulkeminen
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PEREHDYTTAMISEN PALAUTEKESKUSTELU MAKUUNI OY

Paivays

Tyontekija

Perehdyttamisestd vastaava

Palautekeskustelun tarkoitus on molemminpuolinen palautteen antaminen. Se mahdollistaa mahdollisten vaarien
kasiteysten oikomisen ja keskustelulla selvitettdn mahdollisen lisdperehdyttamisen tarve.

KOKONAISUUS

Milla mielin olet perehdyttdmisvuorojen jilkeen?

Onko perehdyttamisaika ollut riittava?

TYOTEHTAVAT

Miten tydtehtavasi sujuvat?

Mitka asiat sujuvat mielestasi jo hyvin?

Missé asioissa voisi olla vield opittavaa ja kehitettavaa?

Millaista apua tarvitsisit jotta tehtavat sujuisivat jatkossa vielda paremmin?

Sovitut toimenpiteet

TYOYHTEISO

Miten sinut on otettu vastaan tydyhteisdssasi?

Mitkéa ovat olleet erityisen positiivisia asioita tydyhteisddsi tutustuessa?

Toivoisitko joidenkin asioiden olevan toisin?

Miten asioita voitaisiin mahdollisesti kehittaa?

Sovitut toimeniteet




ORGANISAATIO JA ASIAAKKAAT

Miten olet tutustunut Makuuniin organisaationa?

Mitka asiat ovat jo hyvin selvilla?

Koetko joidenkin asioiden olevan vield epaselvia?

Miltd asiakaspalvelutilanteet ovat tuntuneet?

Onko tullut asiakaspalvelutilanteita joihin haluaisit saada vield lisaa opastusta?

Millaista lisaperehdyttamista koet tarvitsevasi?

Sovitut toimenpiteet

TYOSUHDEASIAT

Miten hyvin koet olevasi selvilld tydsuhteesi velvollisuuksista ja eduista?

Mitka asiat ovat tulleet selkeasti esille?

Onko asioita joiden suhteen olet vield epavarma?

Millaista lisdperehdyttamista koet tarvitsevasi?

Sovitut toimenpiteet

TURVALLISUUSASIAT

Miten hyvin koet olevasi selvilld tyotasi koskevista turvallisuusasioista?

Mista asioista olet selkeasti tietoinen?

Mista asioista olet vield epavarma?

Millaista lisaperehdyttamista koet tarvitsevasi?

Sovitut toimenpiteet




HYVINVOINTI JA TERVEYS

Miten hyvin koet olevasi selvill3 terveyteen ja hyvinvointiin liittyvistd asioista?
Mistd asioista olet selkedsti tietoinen?

Mistd asioista olet vield epdvarma?

Millaista lisaperehdyttamista koet tarvitsevasi?

Sovitut toimenpiteet

PEREHDYTTAMINEN

Millaista perehdyttdmisesi on ollut tdhdn mennessd?

Mitka asiat ovat sujuneet hyvin?

Millaisia toivomuksia sinulla on jatkoperehdyttamisen suhteen?

Mita kannattaisi ehka tehda toisin?

KERTAA POSITIIVISET JA HYVIN SUJUVAT ASIAT SEKA MAHDOLLISET JATKOTOIMENPITEET




