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1 JOHDANTO

Téssd opinndytetydssd on suunniteltu ja toteutettu K-Market Monnankadulle perehdy-
tyskansio, joka sisédltdd my0Os perehdytyksen seurantaan tarkoitetun perehdyttdmislo-
makkeen. Opinndytetyon aihe on valittu kirjoittajan mielenkiinnon ja kohdeyrityksen
tarpeen mukaan, silld yrityksessé ei ole olemassa olevaa perehdytyskansiota. Perehdy-
tyskansio esittelee yrityksen taustoja ja toimialan, organisaation, sekd toimintatavat.
Kansio kattaa kaikki kaupan tyotehtévit, silld tyontekijét tekevit eri vuoroja eikd vain
yhtd vuoroa/tehtdvii. Kaupassa on paljon erilaisia tyotehtdvid, kuten asiakaspalvelu,

kuorman purku, hyllytys seké paistopisteestd huolehtiminen.

Perehdyttdmisen merkitystd yritykselle ja uudelle tyontekijélle ei voi korostaa liikaa.
Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytys sitouttaa tyontekijin yritykseen ja motivoi
tyon tekemiseen. Laadukas perehdytys on myds taloudellista tyonantajalle, silld hyvin
perehdytetty tyontekijd tekee vihemman virheitd ja pystyy tyoskenteleméain nopeasti
itsendisesti. Myoskédin asiakastyytyvéisyys ei koe laskua, kun uusi tydntekija on pe-
rehdytetty kunnollisesti. Laadukkaan perehdytyksen ansiosta uusi tyontekijd tuntee
olonsa tervetulleeksi ja muut organisaation jdsenet tulevat tietoisiksi uudesta tyonteki-
jastd ja tdmaén tavoista ja tarpeistaan. Hyvéa ensivaikutelma uudesta tydpaikasta sitout-

taa uutta tyontekijaa. (Eklund, 2018, s. 35.)

Raportin alussa kdyddin lapi tyon tarkoitus, tavoitteet ja aiheen rajaus. Kisitteellinen
viitekehys antaa lukijalle kokonaisvaltaisen kuvan, mitd tyossd on tehty. Raportissa
esitellddn kohdeyritysté ja miten aiheen valintaan paadyttiin, teoriaosassa kdydaan lapi
perehdyttdmistd ja sen laadun tirkeyttd tyonantajalle ja tyontekijdlle. Teoriaosassa ker-
rotaan myds perehdyttdmisen eri rooleista ja millaisia lakipykélid aiheesta on séédetty.
Teoriaosassa kerrotaan my0s millaista on onnistunut perehdytys, miksi se kannattaa
suunnitella ja toteuttaa laadukkaasti ja millaista seurantaa perehdytykseen kannattaa
kayttad. Toiminnallisessa osassa keskitytddn perehdytyskansion ja -lomakkeen teke-

miseen. Aineiston kerdys tapahtuu keskustelumenetelmien ja osallistuvan



havainnoinnin avulla. Kirjoittaja itse tyoskenteli timén prosessin aikana yrityksessé ja
yritys osallistui myds aktiivisesti toteutukseen. Lopuksi on laadittu konkreettinen pe-
rehdytyskansio ja -lomake kerdtyn aineiston avulla, sekd laadittu kehitysehdotuksia
kansion kéyttoon ja paivittimiseen. Tyontekijoille annetaan myods mahdollisuus arvi-

oida kansiota ja perehdyttdmisprosessia kokonaisuudessaan.

2 TUTKIMUKSEN TAVOITE, TARKOITUS JA VIITEKEHYS

2.1 Tutkimuksen tavoite ja tarkoitus

Tutkimus tehdddn toimeksiantona K-Market Monnankadulle. Tydskentelen talld het-
kelld yrityksen toisessa toimipaikassa, mutta olen tehnyt satunnaisia vuoroja myos
Monnankadulla. Valitsin timén Monnankadun toimipisteen sen vuoksi, sill sielld on
enemman tyoOtehtdvid, joten perehdytyskansiosta saadaan laajempi ja siten se on hel-
posti sovellettavissa my0s toiseen toimipisteeseen. TyOn tavoitteena on suunnitella ja
toteuttaa perehdytyskansio, joka on suunnattu uudelle tyontekijélle. Perehdytyskansio
sisdltdd tyoohjeet, tietoa yrityksestd sekd perehdytyslomakkeen perehdyttdjan avuksi.
Tutkimusmenetelmind téssd tyossd kéytetddn laadullisia tutkimusmenetelmid kuten

keskustelumenetelmié ja osallistuvaa havainnointia.

Tyon tarkoituksena on laatia perehdytyskansio yhdessd kohdeyrityksen kanssa uusille
tyontekijoille, jotta he integroituvat paremmin uuteen organisaatioon. Perehdytyskan-
siosta hyOtyvit niin tyontekijat kuin tyonantajakin. Yrityksessd ei ole olemassa olevaa
perehdytyskansiota, joten ty6 on todella tarpeellinen. Myos tuleva perehdytyslomake
tulee helpottamaan perehdyttdjin ty6ta. Perehdytyskansion tekemiselld pyritédén tehos-
tamaan perehdytysprosessia laadukkaammaksi ja taloudellisemmaksi, sekd saamaan
uudelle tyontekijélle tervetullut ja odotettu olo. Perehdytyskansion my6ta my0s pereh-
dyttiminen yhdenmukaistuu, silld sen avulla saadaan samat ja selkeét tyoohjeet kai-

kille.
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Tutkimusongelmina ovat:
e Millainen perehdytyskansio olisi paras mahdollinen juuri télle yritykselle?
e Miten perehdytystd voidaan nopeuttaa ja parantaa sen laatua?
e Mité perehdytyskansion tulisi sisdltda?

e Millainen on onnistunut perehdytys?

2.2 Kasitteellinen viitekehys

Opinndytetyon ongelmana on suunnitella ja toteuttaa kohdeyritykselle perehdytyskan-
sio uusia tyOntekijoitd varten. Kansio myo0s helpottaa perehdyttéjan tyota, silli siitd on
helppo seurata, ettd kaikki tyotehtivit kayddédn ldpi. Ratkaisua etsitddn sithen, millai-
nen perehdytyskansio olisi mahdollisimman hyddyllinen juuri tille yritykselle ja miten

perehdytys hoidetaan tehokkaasti ja onnistuneesti.

Tadmin opinndytetyon tuloksena syntyy tdmin kohdeyrityksen tarpeisiin vastaava pe-

rehdytyskansio.

Perehdyttdminen

Uusi tyontekija Lainsaadanto Esimies Perehdyttaja

Onnistunut perehdytys

lil

Sitouttaminen Hyva perehdytyskansio TyOyhteiso Perehdytettava

Perehdytyskansio

|¢

Tyoohjeet ja

osastot Perehdytyslomake

Yritys Talon tavat Tyoévuorot

Kuvio 1. Kisitteellinen viitekehys

Kiésitteellisessa viitekehyksessd on esitelty tyon keskeisimmat kasitteet ja tyonloppu-
tulos eli perehdytyskansio. Aluksi perehdytyksen teorialla selvitetddn millaista onnis-
tunut perehdytys on, ja mitkd ovat sen vaatimukset ja vastuut seka lainsdddokset. Tyon

tarkeimmat kisitteet ovat perehdyttiminen, sitouttaminen, esihenkil6tyd ja tydyhteiso.



Teoriaosuudessa kiydain ldpi myos odotuksia ja vaatimuksia onnistuneelle perehdy-
tykselle, sekd miten koko tydyhteiso ja itse perehdytettidva voivat vaikuttaa perehdy-
tyksen onnistumiseen. Teoriaosuuden jilkeen esitellddn tyon konkreettinen lopputulos
eli kohdeyritykselle tehty perehdytyskansio ja perehdytyslomake, jonka avulla on
helppo seurata, onko kaikki tirkeimmat asiat kdyty uuden tyontekijén kanssa lépi. Yri-

tyksessé ei ole entuudestaan olemassa perehdytyskansiota.

3 PEREHDYTTAMINEN

3.1 Perehdytys

Perehdytyksen tavoitteena on, etti uusi tyontekijd oppii hallitsemaan tyonsi ja sopeu-
tuu tyoyhteisoon. Tyontekijin tulee omaksua monia uusia taitoja ja yhteisid toiminta-
tapoja, jotta hin pystyy toimimaan organisaatiossa mahdollisimman tehokkaasti yh-
dessd muiden tyontekijoiden kanssa. Perehdytykseen liittyy monia eri osa-alueita,
mutta padasiassa se on uuden oppimista ja tiedon soveltamista kiytdntoon. Myds or-
ganisaation tulee vastaanottaa uutta tietoa, muokata toimintatapojaan ja sopeutua uu-
den tyontekijin mukanaan tuomiin muutoksiin. Toimiva perehdytys luo luottavaisen
ja avoimen yhteyden tyontekijin ja organisaation vilille, joka antaa mahdollisuuden
kysymysten ja vastausten esittdmiselle. Perehdytykseen tulee kayttaa riittdvisti resurs-
seja ja aikaa, silld uuden toimintatavat eivit muodostu hetkessd. Osapuolten riittdva
toisiinsa tutustuminen helpottaa perehdytysprosessia ja tydskentely on tehokkaampaa.

(Eklund, 2018, s. 25-26.)

Perehdytyksessd on myds tirkedd, ettd uusi tyontekija saa yleiskuvan yrityksesta, toi-
minnan tarkoituksesta ja arvoista sekd toimintatavoista. TyOntekija tietdd yrityksen
omistussuhteet ja organisaation ainakin paépiirteittdin. Uusi tyontekija tutustuu tydka-
vereihin, esihenkilihin, asiakkaisiin ja tietdd mistd saa tarvittaessa liséé tietoa yrityk-
sestd ja sen toimintaan liittyvistd asioista. Perehdytyksen tukena voidaan kayttaa eri-
laisia esitteitd, oppaita, toimintakertomuksia seké intranettid. (Kangas & Hamaéléinen,

2007, s.2.)



Perehdytys alkaa tyontekijén vastaanottamisella ja tutustumisella. Keskustelussa pi-
tdisi kdyda 1api mitd tyontekijaltd odotetaan, ja mitkd ovat hidnen vastuualueitansa ja
millaisella aikataululla perehdytys aiotaan toteuttaa ja milloin tyontekijin odotetaan
suoriutuvan tyotehtivistidn itsendisesti. Perehdytyksen kestoon ja laajuuteen vaikuttaa
tyontekijan aikaisempi kokemus seké millaisia tyotehtdvid tyontekijélle on suunniteltu
sekd tyosuhteen kesto. Lyhyisiin tydsuhteisiin tulevien perehdyttimiseen on yleensa
kiytossd vain vihén aikaa, joten perehdytyksen tulee sisdltdd tyon kannalta kaikkien

oleellisimmat tiedot ja taidot. (Osterberg, 2005, s.91.)

Perehdytyksen laajuuteen ja syvyyteen vaikuttaa oleellisesti tyontekijén tuleva rooli,
ammatillinen osaaminen, tyokokemus ja ikd. Vanhempi ja jo aikaisemmin tydeldméssa
ollut henkild ei tarvitse niin laajaa perehdytysti perusasioista ja usein kokenut henkil6
on oma-aloitteisempi ja aktiivisempi kuin nuori tyontekija, joka on aloittamassa
uraansa ensimmadisessd tydpaikassaan. Ndin ollen nuori tyontekijé tarvitsee enemmén
aikaa perehdytykseen, silld hinelld on vihemmén ammattiosaamista sekd suppeammat
tyOeldméntaidot. My0s jo samansiséltoistd tyotd tehnyt henkild ei tarvitse niin laajaa
perehdytystd, kuin kokonaan toiselta alalta tullut henkild. Kuitenkin uusi organisaatio
on aina uusi ja toimintatavat voivat vaihdella paljonkin saman alan sisilld, joten jokai-
nen henkilo pitdd perehdyttdd yhtd laadukkaasti huolimatta henkilon kokemuksesta.

(Osterberg, 2005, 5.92.)

Vastuu perehdyttdmisen toteuttamisesta on aina esihenkil6lld. Esihenkild yleisesti ni-
mittdd jonkun tyontekijoistddn vastuussa olevaksi perehdyttdjiksi, jonka vastuulla on
varsinainen tyohon opastaminen ja hiljaisen tiedon jakaminen. Esihenkilé on vas-
tuussa siitd, ettd perehdytys toteutetaan suunnitelman mukaan ja laadukkaaseen pereh-
dytykseen on riittdvét resurssit ja edellytykset. Esihenkilon vastuu on kuitenkin aina
suhteutettava organisaation tilanteeseen ja vaatimuksiin. Joissain organisaatioissa esi-
henkil6 voi itse olla my06s kokonaan vastuussa tyontekijén tydhon opastuksesta. (Ku-

pias ym., 2009, s. 53-54.)
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3.2 Perehdytysté ohjaavat lait ja sdddokset

Perehdyttdmistd ohjaavat erityisesti tyosopimuslaki, tyoturvallisuuslaki sekd laki yh-
teistoiminnasta yrityksissd. Nama lait keskittyvét erityisesti tyOnantajan vastuuseen
tyontekijan opastamisesta. Tyolainsdddantd on niin sanotusti pakottavaa oikeutta ja
jokaisen tyOnantajan on noudatettava nditd lakeja. Lakeja tdydentévit monilla aloilla
lisdksi tyoehtosopimukset. Sdédetyistd laeista ja muista sopimuksista on hyotyéd sekd
tyOnantajille ettd tyontekijoille, silla se lisdd luottamusta ja energiaa sdéstyy kehitty-
miseen ja oppimiseen. Lait ovat sdddetty ennen kaikkea tyontekijoiden suojaksi. (Ku-

pias ym., 2009, s. 20-21.)

3.2.1 Ty®dturvallisuuslaki

Tyoturvallisuuslain tavoitteena on pitdd tyopaikat turvallisina ja terveellisind seki eh-
kiistd tyOtapaturmia, ammattitauteja sekd tyOperidisid sairauksia. TyOnantaja on vas-
tuussa siitd, ettd jokainen tyOntekijd on perehdytetty tyOpaikan turvallisuusasioihin.
Ty0paikat ovat erilaisia ja jokaisessa tydpaikassa on omat turvallisuusohjeet ja -méa-
rdykset. Yleissddntond voidaan kuitenkin pitéd sitd, ettd jokainen tyontekijd huolehtii
omalla toiminnallaan yleisesta siisteydestd ja jarjestyksestd sekd noudattaa huolelli-
suutta ja varovaisuutta sekd ottaa huomioon muiden tyontekijoiden turvallisuuden.
Ty6suojelun toimintaohjelmaan kirjataan tyopaikan turvallisuuteen liittyvét velvolli-
suudet, vastuut ja menettelytavat sekd tyopaikan kdytdnnot ja toimintatavat. Siihen si-
sdltyy esimerkiksi koneiden ja laitteiden turvallinen kéytto, henkildosuojainten, apu- ja
suojavdlineiden kayttdminen, tyGergonomia ja -asennot sekd vaativien asiakastilantei-

den hallinta sekd uhkaavat tilanteet. (Kangas & Hadmaéldinen, 2007, s. 22.)

Turvallisuus tydpaikalla on paljon muutakin kuin oikein opastettua tydvilineiden kéyt-
téd. Yha useammin varsinkin palvelualoilla tulee vastaan myos uhkaavia tilanteita,
joissa osa asiakkaista hakee oikeuksiaan uhkaamalla tyontekijdd. Kaupan lisdksi til-
laisiksi aloiksi lasketaan esimerkiksi vartiointi ja ravintola-ala seké sosiaali- ja terveys-
alat. Tyoturvallisuudessa on fyysisen turvallisuuden lisdksi myos otettava huomioon
henkinen turvallisuus ja ohjeistettava tyontekijoitd toimimaan rauhallisesti ja jarke-

visti uhkaavissa ja hankalissa tilanteissa. (Kupias ym., 2009, s. 23-24.)
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Myos tyopaikkakiusaaminen on valitettavan yleistd tyopaikoilla. Vikivalta voi olla
henkisti tai fyysistd useimmiten yhteen henkilodn kohdistuvaa toimintaa. Henkinen
vakivalta voi ilmeté esimerkiksi syrjimisend, nimittelyna ja vahattelynd. Varsinkin uu-
den tydntekijdn oppimista voidaan vaikeuttaa tahallisesti jattimalla tarvittavia tietoja
kertomatta ja ndin ajaa tyontekijd tekemédn virheitd. TyoOntekijélle voidaan antaa liian
vihén tai liian paljon tehtivid tai osaamiseen nihden ala-arvoisia tehtévid. Jokainen
tyontekijd on velvoitettu kertomaan tydnantajalle kokemastaan tai ndkemastdén kiu-
saamisesta, hdirinnésti ja epdasiallisesta kiytoksestd ja tyonantaja on velvollinen sel-
vittdmain tilanteen ja tekeméén tarvittavat toimenpiteet kiusaamisen lopettamiseksi.

(Kupias ym., 2009, s. 24.)

Tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki ovat my0s tdydentdméssd tydturvallisuuslakia.
TyoOnantaja on lain mukaan velvoitettu edistimédn tasa-arvoa naisten ja miesten vé-

lilla. (Kupias ym., 2009, s. 25.)

Yhdenvertaisuuslain mukaan kaikenlainen syrjintd tyoeldméssi idn, etnisen taustan tai
kansallisen alkuperén, kansalaisuuden, kielen, uskonnon, vakaumuksen, mielipiteen,
terveydentilan, vammaisuuden, seksuaalisen suuntautumisen tai muun henkil6on liit-

tyvén syyn perusteella on ehdottomasti kielletty. (Finlex, 2014).

3.2.2 Tydsopimuslaki

Tyo6sopimuslakia sovelletaan sopimukseen, jolla tyontekija sitoutuu tekemién tyota
tyonantajan lukuun timén johdon ja valvonnan alaisena palkkaa tai muuta vastiketta

vastaan. (Finlex, 2001).

Lain mukaan ty6sopimus voidaan tehdé suullisesti, kirjallisesti tai sahkoisesti. Kaikki
tavat ovat yhtd patevid, mutta kirjallista tapaa yleensd suositellaan kaytettdviksi. Tyo-
sopimuksesta tulee kdyda ilmi, milloin ty6 alkaa, missd tyotd tehdddn ja mitkd ovat
tyOsuhteen ehdot. TyOsuhde perustuu tydsopimukseen ja tyosuhde alkaa siitd, kun

tyontekija aloittaa tyon tekemisen sopimuksen mukaisesti. Tyosopimuksessa on myos
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kerrottu koeajan pituus, joka on sopimuksesta ja tydsuhteen kestosta riippuen 4-6kk.

(Osterberg, 2005, s. 48—49.)

Koeajan aikana ty0nantajan on seurattava uuden tyontekijdn osaamisen kehittymista
annettua perehdytystd vasten. Koeajan aikana kumpi tahansa osapuoli voi purkaa tyo-

sopimuksen asiallisen syyn perusteella. (Kupias ym., 2009, s. 22-23.)

Tydsopimus voidaan kirjoittaa toistaiseksi voimassa olevaksi tai méirdaikaiseksi.
Maiiraaikaisen sopimuksen kirjoittamiseksi tiytyy olla perusteltu syy, kuten urakka tai
tyon kausiluonteisuus. Myos eri syistd johtuvat sijaisuudet ovat peruste madrdaikai-
selle sopimukselle. Maardaikainen sopimus voidaan purkaa, mikéli sithen on olemassa
perusteltu syy, mutta sopimusta ei voida irtisanoa, ellei irtisanomisajasta ole erikseen

sovittu. (Osterberg, 2005, s. 49.)

3.2.3 Laki yhteistoiminnasta

Yhteistoiminta eli YT-laki velvoittaa tydnantajaa neuvottelemaan henkildston kanssa,
kun tapahtumassa on henkiloston asemaan vaikuttavia muutoksia, hankintoja tai jér-
jestelyjd. Laki turvaa henkiloston oikeutta tulla kuulluksi heidin tydolojaan koskevien
muutoksien suunnittelussa. Se edistdd tydpaikan toiminnan ja tuloksen kehitystd pa-
rempaan suuntaan. Laki turvaa tiedonkulkua johdon ja tyontekijoiden vililla seka tii-
vistdd yhteistoimintaa yrityksen, tyontekijoiden ja tyOvoimaviranomaisten vélilla.

(Finlex, 2021.)

4 ONNISTUNUT PEREHDYTYS

Uusien tyontekijoiden rekrytointi ja perehdyttdminen on kallista ja aikaa vievidd ja
juuri timén takia on toivottavaa, ettd rekrytointi johtaisi pitkdaikaiseen tydsuhteeseen
ja tyontekijastd tulisi motivoitunut ja aikaansaava osa henkilostod. Henkil6st6 on jo-
kaisen yrityksen tdrkein voimavara, joten sitd tulee kohdella hyvin ja oikeudenmukai-

sesti. Perehdyttiminen on my0s osa henkildstojohtamista ja yrityksen strategian
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toteuttamista. Onnistunut perehdytys myos vihentda vaihtuvuutta ja néin ollen vaikut-

taa yrityksen tulokseen positiivisesti. (Vuolearning, 2020.)

4.1 Hyva perehdytyskansio

Perehdytyskansion térkein tehtivi on esitelld uudelle tyontekijille yritys, toimiala ja
tyotehtévit. Kansion tulee luoda tyontekijélle kuvan tulevista tehtévistdéin sekd antaa
selkedn suunnan perehdytykselle. Kansio tulee olla helposti saatavilla, jotta sieltd pys-
tyy helposti tarkistamaan tydohjeet ja esimerkiksi tirkedt puhelinnumerot. Perehdy-
tyskansio tukee uuden tyontekijin oppimista ja taloon tutustumista seki tehostaa ja
nopeuttaa oppimista. Se sisdltia lisdksi tyoturvallisuusohjeet ja muut erilliset tydohjeet
kuten esimerkiksi laitekohtaiset kdyttoohjeet. Hyvin laadittu kansio myds motivoi ja
sitouttaa uutta tyontekijia, silld se antaa hyvén yleiskuvan yrityksestd ja niyttda, ettd
perehdyttdmiseen ja sen suunnitteluun panostetaan ja prosesseja pyritdén kehittimaan

jatkuvasti. (Intro, 2020.)

4.2 Perehdyttdmisen hyddyt

Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytys luo uudelle tyontekijélle kuvan, ettd hin on
tervetullut uuteen tydyhteisoon ja, ettd hdnen tyOpanostaan arvostetaan. Vaikka yri-
tykselld olisi paljon erilaista kirjallista perehdytysmateriaalia, ei se yksinddn riitd luo-
maan uudelle tyontekijille odotettua ja arvostettua oloa. Tdmén takia varsinaiseen kiy-
tdnnon perehdytykseen tulee myos panostaa riittavisti. (Harpelund, Hejberg, & Niel-
sen, 2019.)

Laadukkaan perehdytyksen avulla saadaan uusi tyontekijd sitoutumaan tyopaikkaan.
Uusi tyontekijéd on alussa herkkd vastaanottamaan sanallisia ja sanattomia viesteja tyo-
ymparistostd muilta tyontekijoiltd seka esihenkildiltd. Hyva ensivaikutelma on erittdin
1sossa roolissa uuden tyotekijan saapuessa tyopaikkaan, kuten kaikissa ihmisten vli-
sissd kohtaamisissa. Tyoyhteisoon sitouttamisella on kauaskantoiset vaikutukset
tyOssd vithtymisen kannalta ja saa tyOntekijit pysymédn yrityksen palvelussa my0s

vaikeina aikoina. (Hietala ym., 2017, s. 162.)
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Hyva perehdyttdminen on vuorovaikutteista ja ammattitaitoista. Uusi tyOntekijé oival-
taa asioita ja ryhtyy oma-aloitteisesti kyselemién lisdtietoa. Hyvin perehdytetysta
tyontekijastd tulee huolellinen ja hén ei tee juurikaan virheitd. Parhaimmassa tapauk-
sessa hyvé perehdytys vaikuttaa koko tydyhteisoon siten, ettd myds muut tyontekijét
tarkastelevat omaa toimintaansa ja haluavat kehittd toimintatapojaan. Néin ollen hy-
villd perehdyttdmiselld voi olla merkittdvid positiivisia vaikutuksia yrityksen talou-

teen, silld yleinen tyon laatu myos paranee. (Kupias ym., 2009, s. 112.)

4.3 Perehdytettidvén vastuut ja tydyhteison tuki

My®os uudella tyontekijdlla on vastuu omasta oppimisestaan. Uuden tyontekijan tulee
muistaa, ettd hin on tydpaikalla nyt se, joka tietdd vdhiten, vaikka alalta olisi jo koke-
musta. Joissain tyOyhteisoissa litka kaikkitietdvéisyys voidaan ndhda uhkana ja uusi

tyontekiji saattaa joutua kiusaamisen kohteeksi. (Kupias ym., 2009, s. 68—69.)

Tyontekijd on myds velvollinen noudattamaan tydsopimusta ja tyonantajan antamia
ohjeita. Vastuisiin kuuluu myos tyoturvallisuudesta huolehtiminen, vuorovaikutustai-
dot, tydilmapiiristd ja tyorauhasta huolehtiminen, toiminnan eettisyys, selked viestinta
sekd vastuut itsestdén oppijana, kuten oma-aloitteisuus, itsensé johtaminen, rehellisyys

ja omasta hyvinvoinnista huolehtiminen. (Eklund, 2018, s. 162-163.)

Vaikka perehdyttdjd on ensisijaisesti vastuussa tyonopastuksesta, niin koko tyoyhtei-
son tuki on my0s ensisijaisen tirkedd uudelle tyontekijélle. [Imapiirin tulee olla vas-
taanottavainen ja luotettava, jotta uusi tyontekija sopeutuu tyoyhteisdon. Uusi tyonte-
kijd saattaa olla stressaantunut uudesta ympéristdstd ja ihmisisté, joten muiden tyonte-
kijoiden tulee ottaa tdima huomioon ja omalla kiytoksellddn huolehtia perehdyttimisen

sujuvuudesta. (Eklund, 2018, s. 145.)
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5 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS

5.1 Yrityksen esittely

Kesko ja K-kauppiaat muodostavat yhdessd K-ryhmén, johon kuuluvat kaikki K-pii-
vittdistavarakaupat. Keskolla on lisdksi toimijoita rakentamisen ja talotekniikan puo-
lella sekd autokauppa. K-ryhmén véhittdismyynti oli vuonna 2021 noin 15 miljardia
euroa. Keskon strategiaan kuuluu keskeisesti vastuullisuus, jota kaikki konsernin toi-
mijat edistdvit. Painopisteind tissd strategiassa on ilmastonmuutoksen hillinté, kestiva
hankinta ja vastuu ithmisistd. Kesko on teettdnyt vastuullisuudesta erillisen ohjeen, K
Code of Conduct, kaikille konsernin tyontekijoille ja yhteistyokumppaneille. (Kesko,
2022.)

K-ryhmén kauppiaat toimivat kaupoissa itsendisind yrittdjind Keskon tukemana.
Kesko vastaa tuotteiden hankinnasta, valikoimahallinnasta, logistiikasta seké ketju-
konseptien ja kauppapaikkaverkoston kehittimisesti. Kauppiaan vastuulla on liiketoi-
minnan tuloksellisuus, asiakastyytyviisyys, henkilokunta ja tuotevalikoima. Vaikka
Kesko vastaa osittain valikoimasta, myds kauppiaan on mahdollista muokata valikoi-

maa asiakkaiden toiveiden mukaan. (Kesko, 2019.)

RuakPuad Oy on vuonna 2020 perustettu Satakunnassa sijaitseva osakeyhtid, jonka
toimipisteind toimivat K-Market Monnankatu ja K-Market Uotila. Kauppojen valikoi-
maan kuuluu paivittdistavaroiden liséksi jonkun verran kdyttotavaraa. Monnankadun
toimipisteen palveluihin kuuluu myds Postin, Matkahuollon ja PostNordin pakettipal-
velut sekd Wolt. Henkil0stod on tdlld hetkelld kauppiaan lisdksi noin 10, kesdisin on
tarve muutamalle kesdtyontekijille. Molempiin toimipaikkoihin otetaan myds mah-

dollisuuksien mukaan TET- ja ty6harjoittelijoita.

Molempien kauppojen ensisijainen asiakaskunta koostuu kauppojen ldheisyydessi
asuvista henkildistd. Asiakaspalautteiden mukaan monet asiakkaat mieltévitkin kau-
pat mukaviksi ldhikaupoiksi. Mielesténi se on yksi kauppojen tarkeimmisté kilpailu-
valteista. On tirkedd my0s kuunnella asiakkaiden toiveita tuotevalikoimasta ja muo-

kata sitd mahdollisuuksien mukaan enemmén asiakkaiden tarpeita vastaavaksi.
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5.2 Tutkimusmenetelmét

Tassd tyossd pdddyin kdyttdmadn kvalitatiivisia eli laadullisia tutkimusmenetelmia,
silld tavoitteena oli suunnitella ja toteuttaa kohdeyritykselle perehdytyskansio eli

konkreettinen tyo.

Laadullista eli kvalitatiivista tutkimusmenetelmii kéytetdédn erityisesti kehittdmispro-
jekteissa ja sen aineistoa kerdtddn esimerkiksi erilaisten haastatteluiden avulla. Tutki-
mus perustuu sanallisesta viestinndstd tehtdviin tulkintoihin. Aineiston keruu tillai-
sessa tutkimuksessa on melko nopeaa, mutta toisaalta sen analysointiin kuluu enem-

min aikaan kuin méaaréllisessd tutkimuksessa. (Rajala, 2013.)

5.3 Aineiston hankinta

Tahén tyohon aineistoa kerittiin avoimella keskustelulla sekd osallistuvan havainnoin-
nin avulla. Kévin avointa keskustelua kauppiaan sekd yhden muun tyontekijén kanssa,
jotta saisin kaiken mahdollisen tiedon kaupan tydtehtévistd. Olen aloittanut tydsken-
telyn kohdeyrityksessd noin 1,5 vuotta sitten, joten kdytin myds omia havaintojani ai-
neiston kerddmisessd. Lahteind aineiston hankintaan kdytin kauppiaan, yhden muun
tyontekijan sekd omia tietoja ja taitojani kaupan tyGtehtévistd. Yrityksessd ei ollut ai-
kaisemmin olemassa perehdytyskansiota, jota olisin voinut kdyttdd mallina. Mallina
perehdytyskansion tekemiseen olen kiyttinyt kauppiaalta saamaani Keskon omaa pe-

rehdytysmateriaalia.

5.4 Validiteetti ja reliabiliteetti

Tyon luotettavuutta voidaan arvioida kahden kisitteen avulla, validiteetti ja reliabili-
teetti. Validiteetin arviointi vastaa kysymykseen, kuinka hyvin tutkimusmenetelma ja
siind kdytetyt mittarit vastaavat ilmi6td, jota halutaan tutkia. Eli validiteetin avulla tar-
kastellaan tyon luotettavuutta ja patevyyttd. Validiteetti tulee olla perusteltu tyon teo-
rian yhteydesséd. Tutkimuksen tuloksen on vastattava hyvin tutkimuskohdetta ja sille

asetettuja paamaarid. (Kyvyt, 2014.)
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Reliabiliteetin pysyvyydelld mitataan tutkimuksen toistettavuutta, tarkoittaen sitd, ettd
tutkimus voidaan toteuttaa uudelleen saaden samanlaiset tulokset. Reliabiliteetti kuu-
luu yleensd maarélliseen tutkimukseen ja kasitteelld tarkoitetaan tutkimusmenetelméan
ja kéytettyjen mittarien kykyd saavuttaa ennalta asetettuja tuloksia. Kun tutkimuksen
tulos on reliaabeli, tulos on pysyvd ja antaa samoja tuloksia eri kerroilla. (Kyvyt,

2014.)

Reliabiliteetti- ja validiteettitarkastelu kirjoitetaan omaan tyohon pohjautuen. Olen ke-
rannyt aineistoa perehdytyskansiota varten omien havaintojeni, sekd muiden tyonteki-
joiden ja kauppiaan sekd Keskon perehdytysaineiston avulla. Ndin olen varmistanut
tietojen luotettavuuden ja tiedon riittdvdan médrin. Olen myds aktiivisesti pohtinut pro-
sessin aikana perehdyttimisen epédkohtia téssd yrityksessd ja etsinyt ratkaisua siihen,
miten perehdyttdmisté voisi parantaa. Perehdytyskansiossa on lueteltuna kaupan ylei-
set tiedot, tydsuhdeasiat, yleiset sddnnot sekd kaikki tyotehtavit. Kansiota on helppo
muokata tarvittaessa, jos jonkun tydtehtdvén ohjeet muuttuvat. Kansio on myds sovel-

lettavissa yrityksen toiseen toimipisteeseen.

6 TUTKIMUKSEN TULOKSET

Tamin opinndytetyOn tavoitteena oli suunnitella ja toteuttaa perehdytyskansio toimek-
siantona K-Market Monnankadulle. Yrityksessé ei ollut ennestddn olemassa perehdy-
tyskansiota, joten kansio luotiin kdyttden mallina muita vastaavia perehdytyskansioita
sekd Keskon perehdyttdmismallia. Aluksi keskustelin kauppiaan kanssa mitd kansion
tulisi siséltdd ja millainen kansio palvelisi parhaiten tdimén yrityksen tarpeita. Koska
yrityksessd ei ollut olemassa kansiota, josta olisi selvinnyt vuorokohtaiset tyoohjeet,
péétettiin kansioon eritelld jokaisen vuoron kaikki tydtehtdvit. Kansio on suunnattu
lahinnd uusien ty6tekijoiden perehdyttdmiseen, mutta toimii hyvin myos kertauksena
vanhoille tyontekijoille. Kansioon on kirjattu myos tyOpaikan yleisié tietoja ja sddantoja
sekd muutamia tarkeimpid numeroita, joten sieltd on helppo tarkistaa tiedot tarvitta-

essa. Kansion tarkoituksena on nopeuttaa ja helpottaa perehdyttdmisprosessia téssi
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yrityksessd sekd toimia tukena uuden tyontekijan perehdyttéjélle. Kansio myds antaa

uudelle tyontekijille yleiskuvan yrityksen toiminnasta ja yhteisistd sadnndisté.

6.1 Perehdytyskansio

Perehdytyskansion suunnittelu aloitettiin maaliskuussa 2022 yhdessd kauppiaan
kanssa. Kansiota on tehty tyon ohessa, joten aikataulu on hieman my6hdstynyt alku-
perdisestd suunnitelmasta. Ensin keskusteltiin kansion tarpeesta ja miti sen tulisi si-
saltdd. Sisdllon hahmottamista varten tehtiin alustava siséllysluettelo ja padotsikot.
Pohjana tdhdn perehdytyskansioon on kaytetty Keskon omistamaa Talon Tavat- op-
paan pohjaa, jota on muokattu timin kyseisen kaupan tarpeisiin. Keskustelun kautta
tuli ilmi, ettd kansiossa tulisi olla kaikki ty6tehtédvit eriteltyind vuorokohtaisesti, silld
tdhin asti perehdytys on tapahtunut kokonaan toisen tyontekijdn ohjeistamana ja vain
muutamista tyotehtivistd on kirjalliset ohjeet. Kansio selkeyttdé perehdyttimista, silld
kaikki tarvittava tieto on samassa paikassa. Tamén kansion ja lomakkeen avulla pe-
rehdytysprosessia pystytdéin nopeuttamaan ja sen laatua parantamaan. Kansiosta teh-
déddn sdhkoisen version lisdksi tulostettu versio kaupalle kaikkien tyontekijéiden kéyt-

toon. Sdhkoinen versio on helposti muokattavissa tarpeen mukaan.

Kansion ensimmdinen luku sisdltdd kaupan yleisid tietoja, kuten aukioloajat, kauppi-
aan tiedot ja tervehdyksen henkildkunnalle. Toinen ja kolmas luku késittelevit laajem-
min tyosuhteeseen liittyvid pykalid seki talon tapoja. Luvuissa on kiyty lipi yhteiset
saanndt, tydajat ja tauot, tyontekijoiden velvollisuudet ja vastuut, asiakaspalautteet,

pakolliset verkkokoulutukset sekd muut kaupan yleiset toimintatavat.

Neljannessa luvussa on eritelty eri osastojen ja vuorojen tyotehtdvit. Vaikka ty6té teh-
ddin kaupalla eri vuoroissa, on jokainen tyontekijd vastuussa siitd, ettd kaikki tydteh-
tédvét tulevat hoidetuiksi. Vuorokohtainen erottelu kuitenkin helpottaa tehtidvien seu-
raamista ja on my0s tydtehtéivid, jotka ovat sidoksissa vuoroon, kuten esimerkiksi pais-
topisteen tdyttiminen aamuvuorossa. [ltavuoroissa on myds suotavaa tyontekijoiden
keskendin sopia tydtehtdvista ja kassan hoidosta siten, ettd tyotehtdvien kuormittavuus

olisi mahdollisimman tasapuolista.
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Viidenteen lukuun on kerdtty muutamia tdrkeimpid nimid ja numeroita, joita kaupan
tyontekijat tarvitsevat. Lopuksi on tehty allekirjoituslomake, johon tyontekijét kuittaa-
vat omalla allekirjoituksellaan lukeneensa kansion ja sitoutuneet noudattamaan yhtei-

sid sddntdja ja ohjeita.

Perehdytyskansio on kokonaisuudessaan julkinen, silld se ei sisélléd liikesalaisuuksia
tai muuta salattavaa tietoa. Uskon, ettd kansion julkisena pitiminen tulee tuomaa po-
sitiivista julkisuutta kaupalle. Kansio ja perehdytyslomake ovat kokonaisuudessaan té-

min raportin liitteind. (Liite 1).

6.2 Perehdytyslomake

Perehdytyskansion liitteeksi on laadittu perehdytyslomake, jota voidaan kdyttdd apu-
vilineend uuden tyontekijan perehdytyksen suunnittelussa ja toteutuksessa. Lomak-
keeseen on kirjattu tdrkeimmaét asiat mitd uuden tyontekijan kanssa tulisi kdyda lapi
heti ensimmadisten viikkojen aikana. Lomakkeeseen kirjataan kuittaus, kun kyseinen
vaihe on kiyty tyontekijén kanssa ldpi. Nédin on helppoa seurata perehdyttdmisté ja
varmistaa, ettd toimintatavat on kdyty ldpi. Tami vdhentdd vadrinkasityksii ja virheitd
perehdytyksen aikana. Jos uutta tyontekijdd perehdyttdd useampi eri tyontekijé, on lo-
makkeesta vaivatonta katsoa mité tyontekijan kanssa on jo kayty lépi ja milloin. (Liite

2).

6.3 Toimintasuositukset

Perehdytyskansion lisdksi oli suunnitelman mukaan mééri tehda henkilostolle mieli-
pidekysely kansion tarpeesta ja sisdllostd. Tdmi kohta on kuitenkin jétetty pois ajalli-
sista syistd. Kysely siirretddn toimintasuosituksiin ja sen voi suorittaa myohemmin tar-
peen vaatiessa. TyOntekijdt voivat tietenkin kertoa mielipiteitddn ja kehitysideoitaan

kansion ja lomakkeen suhteen kauppiaalle, joka vastaa kansion ylldpitdmisesta.

Perehdytyskansiota ja -lomaketta tulisi kiyttdd aina uuden tyontekijén tullessa taloon.
Tyontekijd saa siitd hyvén yleiskuvan yrityksestd ja tunteen, ettd perehdyttdmiseen

kaytetddn riittdvasti aikaa ja resursseja. MyoOs perehdytyslomakkeen avulla uusi
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tyontekija pysyy itse ajan tasalla siitd, mitd asioita hinelle on opetettu ja milloin. Pe-
rehdytyslomake voidaan ottaa mukaan myds ensimmaéiseen kehityskeskusteluun ja
keskustella perehdyttdmisen onnistumisesta sen avulla. Uuden tydntekijan aloittaessa
yrityksessd olisi my0s hyva kirjata hieman ylos vaatimuksia ja odotuksia uuden tydte-
kijan kohdalla ja kdydéd ensimmaiisen kuukauden jélkeen ldpi ovatko ne tiyttyneet ja
jos eivit ole, niin miksi ja miten perehdytysprosessia voidaan kehittdd entistd parem-

maksi.

Perehdytyskansiota tulee ylldpitdd ja muokata sdénnoéllisin viliajoin ja aina tarpeen
vaatiessa. Kaupassa monet tyotehtdavit muuttuvat aika ajoin ja siksi on tarkeda paivit-
tad kansio aina muutoksien tullessa voimaan. Vastuu kansion pdivittimisestd jaa kaup-
piaalle. Halutessaan kauppias voi soveltaa kansiota my0s toiseen toimipisteeseen, K-
Market Uotilaan. Tyt ovat Uotilassa hyvin samantyyppisid muutamia poikkeuksia lu-
kuun ottamatta. Suosittelen kansion pdivitystd vuoden vilein ja tarvittaessa muutok-

sien tullessa.

7 POHDINTAA

Aloitettuani tydskentelemiin kyseisessd yrityksessd, huomasin nopeasti kehitettdvai
perehdytysprosessissa. Uutena tyontekijana ilman kaupan alan kokemusta, koin pereh-
dytyksen riittdmattomaiksi sen lyhyen keston vuoksi ja puuttuvan perehdytysaineiston
vuoksi. Aloin pohtimaan, miten perehdytysprosessia voisi tdssd yrityksessd parantaa.
Olin alustavasti keskustellut kauppiaan kanssa opinndytetyon tekemisesti toimeksian-
tona yritykselle. Kauppiaalla ei ollut varsinaista valmista aihetta minulle, mutta oli
samaa mieltd kanssani siitd, ettd perehdytyskansio olisi tarpeellinen, silld sellaista ei
ollut yritykselld ennestéén olemassa. Pdddyin suunnittelemaan kansiota yrityksen toi-
seen toimipisteeseen, K-Market Monnankadulle, silld koin, ettd kansio olisi helpom-
min muokattavissa Monnankadun jalkeen Uotilan toimipisteeseen, jossa itse padsddn-
toisesti tyoskentelin. Kansio on suunnattu uusille taloon tuleville tyontekijdille, mutta

my0s vanhat tyontekijit voivat kerrata tyoOtehtdvid ja pelisdéntdjd kansiosta.
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Toivottavaa olisi, ettd kaikki henkiloston jésenet lukisivat kansion ja kertoisivat mah-

dollisia kehitysehdotuksia kansion suhteen.

Keskusteluiden ja suunnittelun jilkeen sovimme kauppiaan kanssa perehdytyskansion
siséllostd. Kansion tulisi siséltdd kaikki kaupan tyGtehtévit eriteltyind vuorokohtai-
sesti, sekd kaupan yhteiset pelisddnnot ja sopimukset. Néin kaikki tarvittava tieto olisi
yksissd kansissa ja helposti saatavilla. Laadin Keskon perehdytysmateriaalin sekd mui-
den ldhteiden avulla kansiolle siséllysluettelon ja aloin kokoamaan tietoa tydtehtivista.
Koska en itse tydskennellyt kuin satunnaisia vuoroja Monnankadulla, padadyin kerda-
maiin tietoa tyotehtdvistd kauppiaan ja yhden muun tyontekijan avulla. Sain nopeasti
kerdttya kaiken tarvittavan tiedon ja aloin rakentamaan kansiota. Kansion liséksi olen
tehnyt perehdyttdmislomakkeen, jota kdytetdéin apuna uuden tyontekijan perehdytti-
misessd. Lomakkeessa on eritelty tdrkeimmat asiat ensimmaisten viikkojen kannalta.
Kun lomakkeen osoittama tyovaihe on kéyty l1dpi uusi tyontekijé kuittaa sen valmiiksi
perehdyttdjdn kanssa ja toimittaa valmiin lomakkeen kauppiaalle. Lomaketta voidaan
kéayttad apuna ensimmaisessd kehityskeskustelussa, jotta saadaan kuva, siitd miten pe-

rehdyttdminen on onnistunut ja mité asioita olisi syytd parantaa.

Minulla oli opintojeni ja aikaisemman tyokokemukseni ansiosta jo teoria- seka kiy-
tdnnon tietoa perehdyttdmisestd. Kuitenkin syvennyttydni enemmaén perehdyttimisen
teoriaan, huomasin prosessin olevan todella laaja ja monialainen. Perehdyttiminen on
mielestdni todella kiinnostava ja aina ajankohtainen aihe. Jokainen tyontekija on eri-
lainen ja vaikka paperilla perehdyttdminen olisi aina samanlaista, on kdytintd aina
kuitenkin hieman erilainen. Siksi jokaisen tyontekijan perehdyttdmiseen tulisi kdyttad
riittdvasti resursseja, sekd kartoittaa tyontekijén tietoja ja taitoja ensimmaéisten paivien
aikana. On eri asia perehdyttdd jo ty6eldmassa ollutta tyontekijdd, kuin ensimmaiseen
kesédtyOpaikkaansa tullutta nuorta. Vastuun ja roolien selked jakaminen edesauttaa pe-
rehdyttdmisen onnistumista. Esihenkild on aina loppupeleissd vastuussa perehdytta-
misestd, mutta hdn voi nimeté erikseen henkilon vastuuseen perehdyttimisestd. Néin
usein toimitaan juuri kaupan alalla, silla kauppiaat yleisesti hoitavat hallinnollisia teh-

tévid kaupalla.

Mielestini onnistuin 10ytamédn ratkaisuja esittdmiini tutkimusongelmiin. Paras mah-

dollinen perehdytyskansio télle yritykselle on sellainen, joka sisdltdd yleistietoa
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yrityksestd, yhteiset pelisdédnnot sekd vuorokohtaiset tyotehtdvit. Kansion avulla pe-
rehdyttamisprosessi selkeytyy ja uusi tyontekiji saa kaiken tarvittavan tiedon heti en-
simmadisend tyopdivandin. Perehdytystd voidaan nopeuttaa laatimalla selked suunni-
telma perehdyttdmiselle seké jakamalla vastuut ja roolit selkedsti. Onnistuneeseen pe-
rehdyttimiseen vaaditaan riittdvit resurssit ja aikaa seké koko tydyhteison tuki, jotta
uusi tyontekijd oppisi tyotehtdvat mahdollisimman nopeasti ja pystyisi nopeasti tyds-

kentelemain itsendisesti. Ndin my0s virheiden mééra laskee.

Rajasin tésté tyostd pois uuden tyontekijén rekrytointiprosessin, silla halusin keskittya
nimenomaan kiytdnnon perehdyttdmiseen, kun uusi tyontekija on jo palkattu. Tyon
luotettavuus on mielesténi perusteltu hyvin, silld olen itse tydskennellyt kyseisessé yri-
tyksessd ja olen saanut kdytinnon kokemusta perehdyttdmisestd yrityksessd. Jos mi-
nun pitdisi tehdi vastaava projekti uudelleen, ottaisin sithen mukaan myd&s uuden tyon-
tekijén rekrytoinnin, silld se on myds osa perehdyttdmistd. Mielesténi tdmé ty6 on ollut
hyvi alku perehdyttimisen kehittdmiselle yrityksessd. Kaupan ala kohtaa muutoksia

useita kertoja vuodessa, joten on tirkedd pysyd mukana nopeasti muuttuvissa ohjeissa.

Uskon tdmén perehdytyskansion ja -lomakkeen parantavan prosessia kyseisessd yri-
tyksessd. Perehdytysprosessi selkeytyy ja sithen panostetaan riittdvalla ajalla ja muilla
resursseilla. Kansio on helposti muokattavissa ja sen pdivittdminen onkin erityisen tir-
kedd nopeasti muutoksia kohtaavalla kaupan alalla. Muutoksien tullessa on tirkedd
informoida henkil0st6a selkedsti ja ajoissa. Vastuu kansion péivittimisesti on kauppi-
aalla. On toivottavaa my®ds, ettd koko henkildstd osallistuisi kansion kehittimiseen
mahdollisuuksien mukaan. Henkildstd on jokaisen yrityksen tdrkein voimavara, joten

heitd tulee kuunnella ja kunnioittaa.
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1 KAUPAN PERUSTIEDOT, K-MARKET MONNANKATU

Kauppias: Kaisa Laukkanen

Kauppa: K-Market Monnankatu

Yritys: RuakPuad Oy

Osoite: Monnankatu 15, 26660 Rauma

Kaupan sivut: https:/www.k-ruoka.fi/kauppa/k-market-monnankatu
Kaupan puh: 020 700 5985

Kauppiaan puh: 040 5492922

Kauppiaan email: kaisa.laukkanen@k-market.com

Aukioloajat: ma-pe 7.00-22.00
la 8.00-22.00
su 9.00-22.00

Henkilokunnalle

Tadmai perehdytyskansio on tehty K-Market Monnankadun henkilékunnan kéyttoon ja

téstd 10ydat yhteiset pelisddnnot, tyoohjeet seka tarkedt puhelinnumerot.

Kaupoille tavallisesti tirkeintd on tyytyvidinen asiakas. Térkein edellytys hyville asia-

kaspalvelulle on, ettd jokainen tekee tehtdvénsi ystivillisesti, innostuneesti ja loppuun

saakka. Jokaisen tyGpanos on yhta tirked ja kaikkien tulee toimia sovittujen sadntdjen

mukaisesti.

Téssd kansiossa on esitelty kaupan yleiset ja yhteiset pelisddnndt sekd tyontekijoiden

velvollisuudet ja oikeudet. Luethan kansion huolellisesti ja kysy tarvittaessa lisdtietoa.

Kansion tai muiden tydtapojen kehitysehdotuksia otetaan vastaan.

Kuittaa ystévillisesti timén kansion lopussa oleva lomake.


https://www.k-ruoka.fi/kauppa/k-market-monnankatu
mailto:kaisa.laukkanen@k-market.com

2. TYOSUHTEEN YLEISIA ASIOITA

2.1. TYOSOPIMUS JA KOEAIKA

Kaikkien tyontekijoiden kanssa tehdddn aina kirjallinen tydsopimus, jossa on mééri-
telty henkilon tyotehtivat, tydsuhteen kesto, palkka, tydsuhteen muut olennaiset ehdot
sekd tiedot palkanmaksua varten. Tyosopimuksen lisdksi tyontekijéan kanssa kdydéén
tarkemmin ldpi toimenkuva, jossa tdismennetddn mitkd ovat henkiléiden perustehtdvit
sekd muut kaupan tehtdvat. Koeaika on yleisesti 6kk, ellei toisin sovita. Koeajan tar-
koituksena on selvittdd, vastaako tehty tydsopimus puolin ja toisin odotuksia. Kumpi-

kin osapuoli voi purkaa sopimuksen koeajalla ilman irtisanomisaikaa.

Ty0osuhteen irtisanomisajat méérdytyvéit tyoehtosopimuksen mukaisesti.

Noudatamme voimassa olevaa Kaupan alan tydehtosopimusta, joka 16ytyy osoitteesta

https://www.pam.fi/media/tes_kauppa_web_pam.pdf

2.2. SAIRAUSPOISSAOLOT

Sairauspoissaoloista tulee ilmoittaa ensisijaisesti soittamalla kauppiaalle.

2.3. PALKANMAKSU JA LOMAT

Palkka méérdytyy tyoehtosopimuksen mukaan. Palkanmaksupiivé on joka kuukauden
12. péiva. Jos péivi sattuu viitkonloppuun tai pyhépéiville, palkka maksetaan edelli-

send pankkipdivind. Palkkalaskema toimitetaan Oma Postiin sdhkodisend.

Vuosilomien osalta noudatetaan yleisid vuosilomalain sekd tydehtosopimuksen maé-
rdyksid. Loma-ajoista sovitaan kauppiaan kanssa ja lomat pyritddn toteuttamaan toi-
veiden mukaan. Kesdlomakausi on 2.5.-30.9. ja talvilomakausi 1.10.-30.4. Lomapai-

vien kertymissddnnot 10ytyvét tydehtosopimuksesta.


https://www.pam.fi/media/tes_kauppa_web_pam.pdf

3. TALON TAVAT

3.1. TAUOT JA RUOKAILU SEKA SAVUTTOMUUS

Taukojen pituudet méédrdytyvit tydajan mukaan seuraavasti:

Tyoaika Tauon pituus
Alle 4 h Ei taukoa
4h-alle6h 1 kahvitauko
Vahintddn 6 h 2 kahvitaukoa —

Kahden kahvitauon vaikeuttaessa
toiden jarjestelyjd annetaan 1 pi-
dempi kahvitauko.

Yli7h 2 kahvitaukoa sekéd 30 minuutin
ruokatauko (omaa aikaa)

Kahvitauon pituus on 12 minuuttia. Kahvihuoneessa on kaikkien kiytosséd oleva jaa-
kaappi, jossa voi sdilyttdd omat evaét. Kaupasta ostettaviin eviisiin riittdd, ettd vuoron
péétteeksi maksaa. Tyon luonne on nykyédén Woltin takia sellainen, ettd palkattomia
ruokataukoja ei ole, tauko on keskeytettdvé tarvittaessa, taukoja pidetddn siis tarpeen
mukaan joustavasti, yleensd pitkéssdkin vuorossa on vain kaksi taukoa, mutta “kor-
vaukseksi” toistd saa ldhted, kun seuraavan vuoron péistdjd tulee, ja illalla heti kun

tyot on tehty (palkka maksetaan 22.15 asti).

Tyoajalla tupakointi on kielletty. Tupakointi tapahtuu omalla ajalla kaupan alueen ul-
kopuolella, niin, ettd tydvaatteet eivit ndy. Palkalliset tauot ovat tydaikaa. Nikotiivi-

korvaustuotteiden kéyttd on tydajalla sallittu, mikéli se ei ndy asiakkaille.

3.2. HENKILOKUNNAN OMAISUUDEN SAILYTYS

Tyontekijoille on olemassa lukollisia pukukaappeja pukuhuoneessa, joissa voi siilyt-
tdd henkilokohtaista omaisuutta tyopdivén ajan. Henkilokunnan parkkipaikka sijaitsee
kaupan takana. Oman puhelimen mukana pitdminen tdissd on sallittua omalla vas-
tuulla. Puhelimen kéyttd muiden kuin tydasioiden hoitamiseen on kielletty pois lukien

tauot.



3.3. TYOASUT JA TYOASUHUOLTO

Talon puolesta on saatavilla tydpaitoja, liivejd sekd tydhousuja. Omat kengit on oltava
sekd omia housuja saa kiyttdd. Myos tyohanskoja on saatavilla. Jokainen tyontekiji
saa ottaa pyykinpesu- tai huuhteluainetta kaupan valikoimasta yhden pullon per kuu-
kausi tydasuhuoltoa varten. Tuotteet kirjataan omakéyttoon Honeywell:114, sekéd tau-

kohuoneessa séilytettdvéadn vihkoon.

3.4. TYOVUOROT JA -TOIVEET

Tyovuorosuunnittelusta vastaa kauppias. Jokainen on velvollinen tarkistamaan omat
tydvuoronsa tydvuorolistasta, joka 16ytyy pukuhuoneen seiniltd. Tydvuorotoiveita voi
kirjoittaa kahvihuoneen poydalta l10ytyvéén kalenteriin ja ne toteutetaan mahdollisuuk-
sien mukaan. Tiedossa olevat menot on hyva ilmoittaa hyvissé ajoin, jotta ne voidaan
ottaa huomioon. Tydvuorojen vaihdoista tyontekijit voivat sopia keskenddn. Riittdvéan
osaamistason on kuitenkin toteuduttava edelleen jokaisessa vuorossa, vaihdot eivit saa
johtaa ylityotunteihin ja sairastapauksen sattuessa alkuperdinen vuoron tekiji on vel-

vollinen tulemaan t6ihin. Muutokset tulee itse merkitd tydvuorolistoihin.

3.5. HENKILOKUNTA-ALENNUKSET

Henkilokunta saa 10 % alennusta kaikista alennuksen piiriin kuuluvista tuotteista
omista kaupoista eli Monnankadulta sekd Uotilasta. Lisdksi kaikille tyontekijoille seka
heiddn puolisoilleen tilataan Keskon henkilokunta-alennuskortit, jolla saa alennusta
Keskon kaikista muista myymaéldistd. Kaikki alennukset on eritelty kortin mukana tu-

levassa esitteessa.

3.6. ASTAKASPALUTTEET JA HYMY

Asiakaspalvelutyossd palautteen saaminen on hyvin yleistd. Palautetta tulee suoraan
asiakkaalta palvelutilanteessa suullisesti tai kirjallisesti Hymyn kautta. Hymyn pa-
lauteet tarkistetaan pdivittdin ja tehddén tarvittavat toimenpiteet, kuten asiakastoivei-
den tilaukset. Vastausta vaativiin palautteisiin vastaa aina kauppias, ellei toisin mié-

rata.



3.7. KOULUTUKSET

Perehdyttdmiseen kuuluvat pakolliset koulutukset:

Veikkauksen vastuullisuuskoulutus

Tietoturva

Ikérajapassi

Pakolliset koulutukset tulee suorittaa ensimmaisen viikon kuluessa, lisdksi Keskon si-

vuilla on vapaaehtoisia koulutuksia, joita voi suorittaa.

3.8. VAITIOLOVELVOLLISUUS JA LIIKESALAISUUDET

Tyontekijét eivit saa kertoa asiakkaiden tai muiden tyontekijoiden asioita eteenpdin.
My0s tyovuorotietojen luovuttaminen muulle kuin henkilokunnan jasenelle on kiellet-
tyd. Liikesalaisuuksiksi luokiteltavat tiedot tulee pitdé vain itselldén. Vaitiolovelvolli-

suus sdilyy kuitenkin, vaikka tydsuhde on pédttynyt.

Kaupan asioiden tiedottamisesta vastaa kauppias. Sisdiseen tiedottamiseen on ole-
massa WhatsApp-ryhmi, jossa on molempien kauppojen tyontekijat. Liséksi kahvi-

huoneessa on ilmoitustaulu, josta 16ytyy tiedotteita henkilokunnalle.

3.9. POISTUMISTIET JA HATAULOSKAYNTI

Poistumistiet ja hatduloskdynti on merkitty erillisilld valoilla. Uloskdyntien edusta tu-
lee pitdd siistind, jotta ne ovat varmasti kdytettivissé hatatilanteissa. Myymalastd 16y-
tyy kdsisammuttimia tulipalon varalle ja ne ovat merkitty erillisilld kylteilld. Pelastus-

kansio 16ytyy toimistosta.

3.10. OMAVALVONTA

Ikédrajojen omavalvontakirjaukset tehdddn kassakoneella. Kirjaus tehddan, kun myy-

déan ikdrajavalvottuja tuotteita, kuten alkoholia. Kassan pikavalinnasta valitaan oma-

valvonta ja valikosta oikea toimenpide. Kassakone myos ilmoittaa ikdrajavalvonnasta.



Jokaisen myyjén tulee suorittaa ikérajavalvontaa. lkdrajavalvottuja tuotteita ostaes-
saan asiakkaan tulee pyydettdessd ndyttdd henkildllisyystodistus todistaakseen riitt4-
van ikdnsd. Yleisen ohjeen mukaan jokaiselta alle 30-vuotiaalta vaikuttavalta asiak-

kaalta tulee pyytad henkildllisyystodistus.

Omavalvontaan kuuluu myos esimerkiksi kalusteiden ldampdtilojen kirjaamista. Oma-

valvonnan tarkemmat ohjeet 10ytyvit omasta kansiostaan.

3.11. HAVIKKI JA TUOTENAYTTEET

Péiviaysvanhentuneet tuotteet kirjataan hivikkiin Honeywell:114, sekd hévitetddn oh-
jeiden mukaisesti. Havikkituotteita ei saa viedd kotiin ilman kauppiaan erillistéd lupaa.
Edelleen syotiviksi kelpaava héavikki lahjoitetaan ruoka-apuun. My0s rikkoutuneet
syomékelpoiset tuotteet menevit ruoka-apuun. Muut rikkoutuneet, pilaantuneet ja pii-

viysvanhat tuotteet kirjataan hdvikkiin asianmukaisilla syykoodeilla.

Hedelmai- ja vihannesosaston hivikkid pyritddn vahentimiin Hyvén mielen heviko-
rilla. Koriin kerédtddn pusseihin hieman huonontuneita, mutta syotdvia tuotteita ja ne

myydéain hintaan 50snt/kpl.

Tuotendytteet toimitetaan toimistoon. Kauppias pddttid niiden kohtalosta.

4. OSASTOT JA NIIDEN TYOTEHTAVAT

4.1. Kassa
Jokaisella tyontekijdlld on omat henkil6kohtaiset tunnukset kassaan sekd Postin kési-

paatteeseen.

Matkahuollon, PostNordin ja Schenkerin (alkaa lokakuussa) pakettien luovutukset, pa-
lautukset ja ldhetykset tehddén kassakoneella. Asiakkaan noutaessa pakettia asiak-
kaalta tulee kysya henkil6llisyystodistus, jotta varmistetaan paketin luovutus oikealle

henkil6lle. Ajokortti riittdd todistukseksi henkil6llisyydesta.



Asiakaspalautuksissa valitaan kassasta asiakaspalautustoiminto ja luetaan paketissa
oleva viivakoodi. Kassakone ilmoittaa, jos asiakaspalautus ei onnistu, tdlloin kauppa
el voi ottaa pakettia vastaan. Lahetys voi tapahtua myds koodilla, jolloin kassasta va-

litaan ldhetys koodilla- toiminto ja liimataan tarvittaessa osoitekortti paketin paille.

Postin pakettien luovutus, palautukset ja ldhetykset tehddén Postin késipaitteelld. Pos-

tin kdsipaatteen kdyttoon on erillinen ohje.

Ongelmatilanteita varten pakettipalveluiden numerot 16ytyvit tallennettuina kaupan

puhelimista.

Kassa- ja Veikkauskoneen kéyttoon on erikseen ohjeet kassalla, josta selvidd kaikki

kassan ja Veikkauskoneen toiminnot.

Kassakoneella tehdddn myds kirjauksia ikédrajojen omavalvontaan. Myyjin kysyttyd
henkildllisyystodistusta asiakkaan ostaessa ikédrajavalvottuja tuotteita tehddén asian-
mukainen kirjaus omavalvontaan.

Kassalla on aikaviivelipas, johon laitetaan kaikki isot setelit, my0s suurin osa 20 euron
seteleistd. Aikaviivelipasta ei saa milloinkaan avata kaupan ovien ollessa auki. Kéteis-
nostojen yhteydessé haetaan tarvittaessa lisdd kateistd kassakaapista.

Tupakkaa ei saa antaa asiakkaalle ennen maksamista, tupakat lydddan kassaan muiden
ostosten jilkeen. Jokainen tupakkatuote lydddan kassaan erikseen omasta viivakoodis-

taan. Tupakkatuotteita ei saa koskaan olla valvomatta asiakkaiden otettavissa.

4.2. Wolt

Wolt-kauppa on auki joka péivé klo 11-20. Woltin kdyttda varten on tabletti ja 2 pu-
helinta. Ennen Wolt-kaupan aukeamista valikoima pédivitetdén kaupan valikoimaa vas-
taavaksi. Tuotteet kerdtdén valmiiksi ja laitetaan Woltille varattuun jaékaappiin odot-

tamaan noutoa.

Wolt-kerdilyssi tiarkeintd on kerdtd vain laadukasta tavaraa, paividykset tuoreita, esi-
merkiksi leivéssd aina vihintddn ylihuomisella pdiviaykselld. Hedelmét ja vihannekset

kooltaan suurempia, tai pieni koko kompensoidaan maéralla.



4.3. Aamuvuoro
Aamuvuoro alkaa arkisin klo 6.15, lauantaisin 7.30 ja sunnuntaisin 8.30. Vuoro loppuu

paivista riippuen klo 12.00—15.00 vililla.

Aamuvuoroon mentdessd ensimmaiisend otetaan hélytykset pois paélta. Paisto laitetaan
paistumaan ensimmaéiseksi ennen muita toitd. Paistossa tarkeintd on hyva paistovéri ja
kypsyys. Kahvi laitetaan tippumaan noin varttia ennen kaupan avaamista.

Toimiston taustakoneella tehddén Veikkauksen tdsméytys, eli tulostetaan edellisen
paivén raportti ja kirjataan tiedot Excel-tiedostoon. My0s arpojen méadrit tarkistetaan
raportista. Hymysté tarkistetaan onko uusia palautteita tullut. Kuormapaiviné tuloste-

taan kuormakirjat.

Kylmidsti otetaan esille kukat, salaatit ja muut sielld olevat hevituoteet ja viedién ne
omille paikoilleen. Myymaldsta laitetaan valot péélle ja kylmétiskien verhot nostetaan
viimeiseksi ennen myymaélin avaamista. Kassa- ja Veikkauskone avataan, seki tarkis-
tetaan Veikkauksen potit ja vaihdetaan ne tarvittaessa ulkomainokseen. Iltalehtien 166-
pit ja lehdet laitetaan paikoilleen.

Leipid tulee usealta eri leipomolta ja ne hyllytetdan itse.

Aamuvuorossa yksin oleva myyji hoitaa myds kassaa muun tyon ohessa, muuten on
sovittava kuka hoitaa kassaa.

Aamuvuorolle kuuluu my6s kuorman purku kuormapdivinid. Keskon kuorma tulee
maanantaisin, tiistaisin, keskiviikkoisin ja perjantaisin. Valion maitokuorma tulee tiis-
taisin, torstaisin ja lauantaisin. Kuorma puretaan jérjestyksessé aloittaen kylmista tuot-
teista, kuten liha ja eines. Viimeisimpénd puretaan teolliset tuotteet ja yleensé pakas-
teet puretaan iltavuorossa. Kuormakirjoista tarkistetaan manuaalisesti kaikki tuotteet

ja reklamoidaan tarvittaessa ohjeiden mukaisesti.

Kauppaan siivotaan itse kaksi kertaa viikossa, maanantaisin ja perjantaisin. Siivous
suoritetaan joko aamuvuoron lopuksi tai vilivuoron aluksi. Siivoukseen kuuluu myy-
malédn lattioiden pesu koneella sekd sosiaalitilojen siivoaminen. Kaikki huolehtivat

my06s muulloin kaupan yleisesti siisteydestd ja tavaroiden paikalleen viemisesté



Sunnuntaiaamuisin katsotaan juustojen, rasvojen sekd kananmunien pidivéykset seu-
raavaan keskiviikkoon asti. Sunnuntaisin tehdédn paketti-inventaario eli kdydaén ké-

sipddtteen kanssa kaikki hyllyssa olevat paketit 1dpi.

4.4. Vilivuoro

Vilivuoro on arkipdivisin klo 9 ja 17 vililla riippuen paivésta.

Vilivuorossa puretaan kuormaa, yleensi maitokuorma ja teollisen tuotteiden kuormaa.
Kuorman purun ja kuormakirjojen tarkistuksen jélkeen otetaan Matkahuollon ja Post-

Nordin paketit vastaan ja hyllytetién ne.

Muun ty6n ohella hoidetaan kassaa, sekd laputetaan kuluvan péivin pdivéystuotteet -

50 % - lapuilla.

4.5. Pitka iltavuoro

Pitka iltavuoro alkaa klo 14—16 vilill4 ja loppuu klo 22.15 kaupan sulkemiseen.
[ltavuorossa puretaan aamuvuorolta mahdollisesti jadnyttd kuormaa, yleensa pakaste-

kuorma puretaan iltavuorossa.

Postin paketit otetaan vastaan ja hyllytetdan.

Iltavuorossa katsotaan pdivaykset ja otetaan kuluvan pdivén tuotteet pois myynnisti ja
kirjataan havikkiin tai ruoka-apuun. Keskiviikkoiltaisin katsotaan myos juustojen, ras-
vojen ja kananmunien pdivdykset seuraavaan sunnuntaihin asti.

Maitokaappia kidydadn ldpi ja tdydennetddn tuotteita myymaéldén, myds lihat ja einek-

set tdydennetdén.

Aamuksi otetaan paistotuotteet sulamaan maitokaappiin. Paiston ohjeet 10ytyvit pa-
kastimen ovesta. Myynnissd olevat paistotuotteet otetaan pois klo 20-21 vilill4 ja lai-
tetaan alennettuna myyntiin. Paistopiste siivotaan ja laitetaan hintalaput valmiiksi seu-
raavalle aamulle. Paiston pakastekaappi tdydennetdin jdisend paistettavista tuotteista.

Pitkén iltavuorolaisen téihin kuuluu myds lyhyen iltavuorolaisen tauotus.



Kahvitermari otetaan pois myymaéléstd viimeistdén klo 18 ja termari ja maitokannu

pestddn sekd ladataan kahvinkeitin valmiiksi aamua varten.

Roskikset ja pahvipaavo vaihdetaan aina tarvittaessa ja bioroskis tyhjennetédén. Pullo-
huoneen siivous on myo0s pitkén iltavuorolaisen vastuulla. Pullot ja tolkit lajitellaan

omiin pusseihin ja vaihdetaan pussit tarvittaessa.

Juomahyllyi ja varastoa kidydéén ldpi ja tdydennetddn ajan puitteissa. Yleisen siistey-

den ylldpito kuuluu jokaiseen vuoroon.

Lehtipalautus ja arpatdsmiytys tehddén n. klo 21 aikaan. Uudet tarjouslaput laitetaan

valmiiksi aamuvuorolle ja sunnuntaisin tulostetaan arpakansioon uusi arpataulukko.

Salaatit ja kukat viedddn yoksi kylmioon, kylmékalusteiden valot ja verhot kiinni,

myds muut valot sammutetaan ja ovet lukitaan sekd hélytykset laitetaan péille.

4.6. Lyhyempi iltavuoro

Lyhyt iltavuoro alkaa klo 15—18 vililld ja loppuu klo 22.15 kaupan sulkemiseen.
Lyhyessi iltavuorossa oleva vastaa pddasiassa kassan hoidosta koko vuoron ajan pl.
tauot. On kuitenkin suotavaa vuorotella Wolt-kerdilyssd, ja ruuhkaisina paiviné pyytia
tarvittaessa apua heviosaston hoitamista varten.

Yleenséd ensimmaéisend vuorossa aletaan siivoamaan ja tdyttimain hedelmai- ja vihan-
nesosastoa. Eli kerédtéén pois kaikki huonot tuotteet ja kirjataan ne hdvikkiin, seka tiy-

dennetddn tuotteita kylmiostd myymaélaén.

Tupakkakaapin tdydennys sekd Karhun kaljacoolerin tayttd kuuluvat myds iltavuoron

to1hin.

Iltavuorossa my0s puretaan kuormaa, jos sitd on jadnyt jdljelle. Yleensd pakaste-

kuorma puretaan illalla.



Klo 21 mennessi lasketaan arvat, tiytetddn arpateline ja viedddn arpakansio seka ilta-
péividlehdet toimistoon valmiiksi. Veikkauksen omat porukat lasketaan myds ja mer-

kataan euromaard Veikkauksen kokonaislaskelmaan aamuvuoroa varten.

Iltavuorossa my0s siivotaan, eli eteinen imuroidaan, kaikki tasot ja kassapdyta pyyhi-
tdan puhdistusaineella. Lasiovet puhdistetaan lasinpesuaineella ja kuittiroskikset tyh-
jennetddn. Pullokone pestddn myds joka ilta. Myds muuta siivousta suoritetaan tarvit-

taessa.

Pullokone nollataan ja otetaan ulos sdilidraportit. Markiisi nostetaan ylos kaukosaati-
melld sekd mainostaulut ja mahdolliset kukat nostetaan ulkoa eteiseen yoksi. Tupak-
kakaappi laitetaan kiinni ja lukkoon.

Lyhyen iltavuoron tekiji laskee pohjakassan, ottaa Veikkauskoneesta myyntiraportin
ja merkkaa raporttiin omien porukoiden summan. Kassalipas ja arpakansio laitetaan
kassakaappiin ja vaihdetaan tarvittaessa vaihtorahaa kassaan. Pullokuitit omalle pai-
kalleen toimistoon ja Veikkausraportti tietokoneen eteen aamua varten. Sunnuntaisin

vaithdetaan Veikkaustositteiden pussi Veikkauskoneen vieresta.

Lopuksi suljetaan kauppa yhdessé toisen iltavuorolaisen kanssa.

5. TARKEAT NIMET JA NUMEROT

Kaisa Laukkanen 040 5492922
Veli-Matti Laukkanen 050 4003717
Matkahuolto 0800 144 144
PostNord 09 42730104

Posti 0800 176 176 (alavalinta 3)



6 ALLEKIRJOITUKSET

Olen perehtynyt kansion siséltéon ja sitoudun noudattamaan yhteisia tyotapoja ja sdén-

toj4.




Uuden tyontekijan perehdytyslomake LITE 2

VASTUU TYOTEHTAVA/YLEINEN PEREHDYTYS TYONTEKIJAN
KUITTAUS

Uuden tyontekijén vastaanottaminen ensimmadaisend pdivana

Kaupan henkilokunnan ja tilojen esittely ja kauppiaan tapaami-
nen

Henkilokunnan tilojen esittely

(myds parkkipaikka) ja omien tavaroiden sdilytys

Kulkureitit ja avaimet

Tauot ja henkilokunnan ostot

Tiedonkulku kaupassa

Turvallisuus (sammuttimet, varauloskdynti yms.)

Sairauspoissaoloista ilmoittaminen

Tyovaatteet ja tyOssd tarvittavat tunnukset, puhelimet, Hymy
sekd muut koneet ja laitteet

Roskikset ja jitteiden lajittelu

Verkkokoulutukset

Kaupan yleiset sddnnot, tydaikakdytdnnot, oma tyonkuva sekd
vaitiolovelvollisuus

Tuotteiden sijainti myymaldssé, esimerkiksi uutuustuotteet

Tyosuhdeasiat, palkka, verokortti, lomat yms.

Henkilokunta-alennukset



