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Tiivistelma

Tyon taustalla oli tarve luoda tyontekijan perehdytysohjeet vahittaiskauppa x:lle kodin-
ja vapaa-ajan osastolle ja selvittdd millaista on laadukas ja hyva perehdytys. Tyon teo-
reettinen viitekehys muodostui perehdytyksen lainsaddannosté, esihenkilotyosta, pereh-
dytyksestd ja osaamisen kehittdmisestd. Naihin liittyvien teorialahteiden ja omien aja-
tusten avulla selvitettiin sit4, kuinka laadukas perehdytys toteutuu kdytannossa.

Tyon empiriaosassa tehtiin laadullinen eli kvalitatiivinen tutkimus perehdyttdmisesta va-
hittaiskauppa x:ssa syyskuussa 2022. Tutkimus suoritettiin erillisind haastatteluina nel-
jalle perehdytystd kohdeorganisaatiossa tehneelle henkil6lle henkil6haastattelun muo-
dossa. Tavoitteena oli saada haastateltavilta tietoa kohdeyrityksen perehdytyksen nyky-
tilanteesta ja siitd, miten sitd voisi kehittad. Perehdytykseen liittyvén teoria-aineiston,
haastattelujen, perehdytysmateriaalien ja omien kokemusten pohjalta pyrittiin kehitta-
maan yrityksen perehdytyskaytantoja.

Tutkimustulokset osoittivat, ettd kehitettévia asioita perehdytyksessa on; laadukkaan pe-
rehdyttdmisen antaminen aina ja jokaisen uuden tyontekijan kohdalla, perehdytykseen
kaytettava aika, perehdyttajan ja perehdytettdvan yhtéaaikainen tydsséolo, ajankohtaiset
perehdytysmateriaalit ja osaamisen / tuotetietouden kehittdminen. Opinndytety6n loppu-
tuloksena syntyi ajantasaiset perehdytysohjeet véhittaiskauppa x:n kodin- ja vapaa-ajan
osastolle. Opas on osa koko myymaélén perehdytysmateriaalia. Opas muodostuu kol-
mesta osasta: Tyoymparisto, tyovélineet ja tyotehtavat. Oppaasta 16ytyy myos tuotetie-
toutta tarkeimmista kodin- ja vapaa-ajan osaston tuotteista.

Avainsanat: Perehdytyksen lainsd&danto, esihenkilotyd, perehdytys, osaamisen kehitté-
minen.
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Abstract

The purpose of this thesis was design an orientation guide for the home- and free time
department of retail store x and find out what kind of orientation is good and good qual-
ity. The theory portion of the thesis consisted law of the orientation, foreman job, orien-
tation, and competence development. Using the above-mentioned theory and own
thoughts cleared out how good quality orientation are put in practice.

In the empiric part of the thesis were made research on orientation in retailing shop x
which used qualitative method. The research was made in September 2022. The study
was conducted as personal interviews to four people who have introduce employees in
retail shop x. The goal was to get information from the interviewees about the situation
of orientation and how it could be developed. Orientation theory, interviews, earlier com-
pany orientation materials and own thoughts were aimed to develop company orientation
policies.

Study results showed that there are things to be developed in orientation; High-quality
orientation always and for every new employee, time to be used for orientation, simulta-
neous employment of the supervisor and the trainee, topical orientation materials and
competence development / development of product knowledge. The result of thesis was
up-to-date orientation guide for the home- and free time department of retail store x. The
guide is part of the entire store’s orientation material. The guide is formed of three parts:
Work environment, tools, and work tasks. The guide also contains product information
on the most important products in the home- and free time department.
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1 JOHDANTO

Tama opinnaytetyd liittyy tradenomiopintojen esihenkilotydn opintoihin ja tarkemmin
sanottuna kaupanalan ty6hon. Opinnédytetydn aiheena on tydntekijan perehdytysohjei-
den luominen kodin ja vapaa-ajan osastolle véhittaiskauppa x:lle. Liséksi opinnayte-
tydssa selvitetddn, miten toimiva ja laadukas perehdytys suoritetaan. Teoriaosassa pe-
rehdytyksen merkityksesta kerrotaan tyontekijan perehdytykseen ja esihenkilotyohon
liittyvan kirjallisuuden ja lainsaddannon avulla. Liséksi teoriaosa esittelee perehdytyk-
sen osapuolet, tavanomaisimmat tehtévét ja vastuut, seka aikataulut. Empiriaosassa
kuullaan neljan myymaléan henkilékunnan jasenen ajatuksia perehdyttamisesta henki-

I6kohtaisen haastattelun keinoin.

Teen opinndytetyoni tydpaikalleni véhittaiskauppa x:lle, missa itse tydskentelen ko-
din- ja vapaa-ajan osastolla myyjana. Opinndytetyon aiheen taustalla on todellinen
tarve: Tehda vahittadiskauppa x:n kodin- ja vapaa-ajan osastolle perehdytysohjeet.
Opinnaytetyon tuloksena syntyvaa perehdytysohjetta on tarkoitus hyodyntéa tulevai-
suudessa kaikille uusille tyontekijoille, jotka tulevat taloon tydskentelemaén kodin- ja
vapaa-ajan osastolle, seké niille vanhoille tyontekijéille, jotka siirtyvat muilta osas-

toilta kodin- ja vapaa-ajan osastolle.

1.1 Tyon taustatiedot

Tyon toimeksiantajana toimii vahittdiskaupan alalla toimivan kauppaketjun erds myy-
mald. Kauppaketju itse halusi pysya nimettémana téssa opinnéytetydssa. Kohdeyritys
/ myymaéla sijaitsee Pohjois-Savossa. Myymala tyo6llistad noin 30 henkildd. Henkil6s-
torakenne myymalassa koostuu esihenkilonéd toimivasta myymaélépaallikostd, kassa-
myyjistd, sekd osastojen myyjistd, joista osalla on enemman vastuuta eri tuoteryh-
missd. Yrityksen tuotevalikoimaan kuuluvat monipuoliset paivittéistavarat elintarvik-

keineen, vaatteet, seka kodin- ja vapaa-ajan tuotteet.



1.2 Teoreettinen viitekehys

Keskeisimmat kasitteet, joiden ymparille teoriaosuus muodostuu: Perehdytyksen lain-
séadanto, esihenkilotyo, perehdytys, ja osaamisen kehittdminen (Kuva 1. Teoreettinen
viitekehys). Néihin késitteisiin liittyvan teoria-aineiston avulla koetetaan 10ytad tukea
sen ratkaisemiseen, millainen on hyvé perehdytysohje véhittdiskauppa x:n kodin- ja
vapaa-ajan osastolle. Teoriamateriaali antaa myds hyvaa tietoa siita, miten onnistunut

perehdytys toteutetaan.

Teoriaosassa puhutaan aluksi perehdytyksen lainsaddannosta. Sen jélkeen kerrotaan
esihenkilotyon keskeiset velvollisuudet perehdytyksessa ja esihenkilosta perehdytyk-
sen kehittdjana. Itse perehdytyksen luvussa saadaan tietdd perehdytyksen merkityk-
sestd, suunnittelusta, toteutuksesta ja seurannasta. Liséksi puhutaan erilaisista pereh-
dytettavistd, hyvasta perehdyttdjéstd ja perehdytyksen tukimateriaalista. Osaamisen
kehittdminen ottaa kantaa siihen, miten tyontekijan halu kehittya tydssdén vaikuttaa

uuden osaamisen syntymiseen.

TEOREETTINEN VIITEKEHYS

PEREHDYTYKSEN e OSAAMISEN
g ESIHENKILOTYO h
AINSATRANTE @ FERITTAVINEY

Kuva 1. Teoreettinen viitekehys

1.3 Kaytettavat menetelmat

Tutkimus on laadullinen, eli kvalitatiivinen tutkimus. Tutkimusmenetelména kéyte-
tddn henkildkohtaista haastattelua, tarkemmin sanottuna puolistrukturoitua haastatte-
lua. ”Eskolan ja Suorannan (1998) mukaan puolistrukturoiduissa haastatteluissa kysy-
mykset ovat kaikille samat, mutta vastauksia ei ole sidottu vastausvaihtoehtoihin, vaan

haastateltavat voivat vastata omin sanoin” (Hirsjirvi & Hurme, 2008, s. 47).



Haastattelujen kysymykset ovat kaikille neljalle haastateltavalle samat, ja haastattelu-
jen aiheena on perehdytyksen nykytilanne ja sen kehittdminen. Haastateltavat saavat
vastata omin sanoin kokemustensa ja tietojensa pohjalta, eika valmiita vastausvaihto-
ehtoja ole. ”Robsonin (1995) ndkemys on, ettd kysymykset on madritty ennalta, mutta
haastattelija voi vaihdella niiden sanamuotoa. Puolistrukturoiduille menetelmille on
siis ominaista, ettd jokin haastattelun nékokohta on ly6ty lukkoon, mutta ei kaikkia.”

(Hirsjarvi & Hurme, 2008, s. 47.)

Haastateltavina on pitk&&n talossa tyoskennelleité tyontekijoita, jotka ovat perehdytta-
neet tyontekijoitd. Haastateltavat tyoskentelevét eri tehtdvissd myymaléssa. Yksi haas-
tateltavista on myymalapaallikkd. Tydskentelen itse tutkimuskohteessa olevassa myy-
malassd, joten haastattelujen lisaksi saan tietoa perehdyttamisestd myds havainnoi-

malla.

2 PEREHDYTYKSEN LAINSAADANTO

2.1 Tyoturvallisuuslaki 23.8.2022/738

Lainsdadantdoon on kirjattu perehdytyksen olevan tydnantajan vastuulla. Tyontekijan

perehdytyksestd méaratdan Tyoturvallisuuslain (23.8.2002/738) mukaan seuraavasti:

Tyo6nantaja on tarpeellisilla toimenpiteilla velvollinen huolehtimaan tyontekijoi-
den turvallisuudesta ja terveydestd tydssa. Tassa tarkoituksessa tyonantajan on
otettava huomioon ty6hon, tydolosuhteisiin ja muuhun tydymparistoon samoin
kuin tyontekijan henkilokohtaisiin edellytyksiin liittyvét seikat. Huolehtimisvel-
vollisuuden laajuutta rajaavina tekijoind otetaan huomioon epatavalliset ja en-
nalta arvaamattomat olosuhteet, joihin ty6nantaja ei voi vaikuttaa, ja poikkeuk-
selliset tapahtumat, joiden seurauksia ei olisi voitu valttd4 huolimatta kaikista

aiheellisista varotoimista. (Ty6turvallisuuslaki 738/2002, 2 luku 8 8.)



Ty0Onantajan on suunniteltava ja toteutettava tydolosuhteiden parantamiseksi tarvitta-
vat toimenpiteet. Tydnantajan on mahdollisuuksiensa mukaan estettava vaaratilantei-
den syntyminen, poistettava ne, tai korvattava véhemman haitallisilla menetelmilla.
Tyo6nantajan on myds huolehdittava tydsuojelutoimenpiteiden toteutumisesta tyopai-
kalla ja huolehdittava teknillisten laitteiden ajankohtaisesta péivittamisesta. Tyonanta-
jan on my0s tarkkailtava saannollisesti ty0ympaéristod, tiloja ja tyOtapoja, jotta tyotavat

ovat aina mahdollisimman turvallisia ja terveellisié.

”Tybnantajan on tyon ja toiminnan luonne huomioon ottaen riittavan jarjestelmallisesti
selvitettdva ja tunnistettava tyostd, tyodajoista, tydtilasta, muusta ty0ympaéristosta ja
tydolosuhteista aiheutuvat haitta- ja vaaratekijat sekd, jos niita ei voida poistaa, arvi-
oitava niiden merkitys tydntekijoiden turvallisuudelle ja terveydelle” (Ty6turvalli-
suuslaki 738/2002, 2 luku 10 8§).

TyOnantajan on otettava huomioon mm. tapaturmien vaarat, ammattitaudit tai tydpe-
réiset sairaudet. Lisaksi on otettava huomioon tydntekijéan ikd, sukupuoli, ammattitaito

ja koulutus, sekd muut henkilokohtaiset edellytykset tyohon ja tyon kuormitustekijéat.

TyOnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaa-
ratekijoistd sekd huolehdittava siita, etta tyontekijan ammatillinen osaaminen ja
tyokokemus huomioon ottaen tyontekija perehdytetdén riittdvasti tyohon, tyo-
paikan tyoolosuhteisiin, tyo- ja tuotantomenetelmiin, ty6ssa kaytettaviin tyova-
lineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka turvallisiin tydtapoihin erityisesti ennen
uuden tyon tai tehtavan aloittamista tai tyotehtdvien muuttuessa seké ennen uu-
sien tyovélineiden ja ty6- tai tuotantomenetelmien kéayttéon ottamista (Tyotur-
vallisuuslaki 738/2002, 2 luku 14 § 1 mom).

Tyontekijélle tdytyy myos antaa opetusta ja ohjausta tychon liittyvien haittojen ja vaa-
rojen ehkaisemiseksi ja vaarojen valttdmiseksi. Tyontekijélle taytyy myds antaa tarvit-
tavaa opetusta tydssa tarvittavien koneiden ja laitteiden séatamiseen, puhdistamiseen,
huoltamiseen ja korjaamiseen hairiétilanteiden varalta. Tyonantajan taytyy myds huo-

lehtia edell& mainittujen ohjeiden tdydentdmisestd, mikéli se on tarpeen.



VuokratyOntekijan perehdytyksestd maéaaratadn tyoturvallisuuslaissa seuraavasti:
”Tyon vastaanottajan on erityisesti huolehdittava tyontekijan perehdyttdmisesta tyo-
hon ja tydpaikan olosuhteisiin, tydsuojelutoimenpiteisiin seké tarvittaessa tydsuojelun
yhteistoimintaa ja tiedottamista seka tyoterveyshuoltoa koskeviin jérjestelyihin” (Tyo6-
turvallisuuslaki 738/2002, 1 luku 3 §). Ty6n vastaanottajalla tarkoitetaan kayttajayri-

tystd, eli tdssé tapauksessa myymalaa itsedan.

Tyontekijan oikeuksista ja velvollisuuksista noudattaa tyonantajalta saatuja ohjeita

maarataan tyoturvallisuuslaissa seuraavasti:

Tyontekijan on noudatettava tydnantajan toimivaltansa mukaisesti antamia maa-
rayksié ja ohjeita. Tyontekijan on muutoinkin noudatettava tyonsa ja tyéolosuh-
teiden edellyttdmaa turvallisuuden ja terveellisyyden yllapitdmiseksi tarvittavaa
jarjestysta ja siisteyttd sek& huolellisuutta ja varovaisuutta. Tyéntekijan on myaos
kokemuksensa, tydnantajalta saamansa opetuksen ja ohjauksen seka ammattitai-
tonsa mukaisesti tydssaan huolehdittava kaytettavissaan olevin keinoin niin
omasta kuin muiden tydntekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta. Tyontekijan
on tyopaikalla valtettava sellaista muihin tyontekijoihin kohdistuvaa hairintaa ja
muuta epdasiallista kohtelua, joka aiheuttaa heidan turvallisuudelleen tai ter-

veydelleen haittaa tai vaaraa. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 4 luku 18 §.)

Liséksi Tyoturvallisuuslain 738/2002 4 luvun 19 § todetaan, etté tydntekijan on ilmoi-
tettava tyonantajalle tyoolosuhteissa, tydmenetelmissa, tyovéalineissa tai koneissa ha-
vaituista vioista ja puutteista, jotka voivat aiheuttaa vaaraa tydpaikalla. Mikéli tyonte-
kijalla on tarpeeksi osaamista tai kokemusta, tai hdn on saanut siihen tydnantajalta
koulutuksen, han voi korjata vian tai puutteen itse. My0s korjatusta viasta on ilmoitet-

tava tyonantajalle.

2.2 Tyosopimuslaki 26.1.2001/55

Tyosopimuslaki 26.1.2001/55 velvoittaa tydnantajan huolehtimaan tyontekijan ky-
vysté suoriutua tydstaan ja kehittyd tydsséén seuraavasti: Tyodnantajan on huolehdit-

tava siité, ettd tyontekija voi suoriutua tyostaan myos yrityksen toimintaa, tehtdvaa
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tyota tai tydomenetelmi& muutettaessa tai kehitettdessa. Tydnantajan on pyrittava edis-
tdméan tyontekijan mahdollisuuksia kehittyd kykyjensd mukaan tyourallaan etene-
miseksi.” (Tyodsopimuslaki 55/2001, 2 luku 1 8.)

2.3 Laki nuorista tyontekijoista 19.11.998/1998

Laki nuorista tyontekijoistd 19.11. 998/1998 maarad nuoren tyontekijan perehdyttami-
sestd seuraavaa: “Tyonantajan on huolehdittava, ettd nuori tyontekija, jolla ei ole tyo-
hon tarvittavaa ammattitaitoa ja kokemusta, saa opetusta ja ohjausta tyéhonsa seké
tyoolojen, ikansé ja muiden ominaisuuksiensa edellyttdmé&a henkilokohtaista opastusta
tydssa niin, ettd han valttyy aiheuttamasta vaaraa itselleen tai muille” (Laki nuorista
tyontekijoista 998/1998, 3 luku 10 §).

3 ESIHENKILOTYO PEREHDYTYKSESSA

3.1 Esihenkildn keskeiset velvollisuudet

”Tyonantajan keskeiset velvollisuudet ovat huolehtia perehdytyksen ja tyénopastuk-
sen toteuttamisesta” (Tydturvallisuuskeskus. 2016, s.10). Jos tydnantaja / esihenkil®
ei itse henkilokohtaisesti hoida tydntekijan perehdytysta, hanen on huolehdittava kai-
kin puolin sopiva ja luotettava henkild perehdyttajéksi. Tassé tapauksessa esihenkilon
on tehtéva selvaksi perehdyttdjélle perehdytyksen tavoitteet ja varmistettava yhteis-

ymmarrys.

Esihenkil6lld on oltava tiedossa perehdytettdvan tyontekijan yhteystiedot ja esihenki-
I6n tehtdva on ilmoittaa perehdytettavélle, mihin perehdytettdvan on tultava ensim-
maéisend tydpaivand ja mihin kellon aikaan. Esihenkilon on hyddyllista tietdad, mikali
uudella perehdytettavélla tyontekijalla on jokin oppimista tai tyontekoa rajoittava te-
kij&, esim. oppimisvaikeus. Esihenkilon on myds huolehdittava, etté perehdytettava ja
perehdyttdja esittaytyvat toisilleen ja ettd perehdytettdva tietdd alkuvaiheessa ainakin

lahimpien tyokaveriensa nimet. Esihenkilén on myds huolehdittava perehdytettavalle
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tyopaikan avaimet, kerrottava leimauskéytannot ja huolehdittava sopivat ja oikeanlai-
set tyOvaatteet. Esihenkilon itsensé on oltava tydsséan esimerkillinen koko henkiloston
ja tietenkin uuden tyontekijan silmisséd. Esihenkilon taytyy myds kertoa perehdytetta-
valle tydpaikan liikeidea ja tyontekijén osuus ja merkitys toiminnalle. Esihenkilén on

my0s oltava tytaikanaan uuden tyontekijan tavoitettavissa sikali, kun pystyy.

Perehdytyksen tavoitteet on tuotava myos perehdytettavén tietoon. Esihenkilon on
myos hyva valilla keskustella perehdyttdjén ja perehdytettdvan kanssa, kuinka pereh-
dytys on sujunut ja milta se on tuntunut. Tarpeen mukaan voi keskustelut joskus kayda
kahden kesken. Esihenkilon on myds hyva joskus seurata sivusta perehdytystilannetta
ja my6hemmin uuden tyontekijan omatoimista tydskentelya kokonaiskuvan luo-

miseksi.

3.2 Esihenkild perehdytyksen kehittdjana

Esihenkilon taytyy tietdd, mité asioita oman organisaation eri tyontekijoiden on tiedet-
tava tyossaan. Nain esihenkil6 osaa siséllyttaa vaaditut asiat uuden tyéntekijan pereh-
dytykseen. Mikali tyontekijoiltd vaadittava tietopohja muuttuu, tdytyy ne saada tie-
doksi my6s perehdytysprosessiin. ”Esimiehen tehtdva on varmistaa, ettd oppiminen
organisaatiossa on systemaattista ja ettd se vastaa niitd vaatimuksia, joita yrityksen
strategia ja toiminta edellyttavat. Sen on oltava myds ihmisten itsensa nakagista.” (Ku-
lovesi, 2009, s. 98.) Ylempad tulevien ohjeiden lisaksi esihenkilon on hyva tiedustella

kokeneemmilta tyontekijoiltd millaista osaamista useimmiten ja eniten tarvitaan.

”Perehdyttdmisen ja tydnopastuksen kehittdminen edellyttaa tietoa siitd, mika on ti-
lanne téalla hetkelld, toisin sanoen l&htdtilanteen perusteellista selvittdmista” (Tyo6tur-
vallisuuskeskus, 2007, s 25). L&htotilanteessa arvioidaan sitd, mitka perehdyttdmiseen
jatyonopastukseen liittyvét asiat ovat kunnossa ja mitka eivét. Selvitetaan siis tarkeim-
mét kehittdmistarpeet oman yrityksen perehdytyksessa. Selvitystyén esihenkild voi
tehda esimerkiksi kyselylomakkeilla, tai haastatteluilla. Varsinkin viimeksi perehdy-
tettyjen tyontekijoiden mielipiteet perehdytyksestd ovat tarkeitd, koska ne ovat tuo-
reimpia. On huomioitava, ettd esihenkilon, mahdollisen perehdyttajan / tydnopastajan

ja perehdytettdvén nédkemykset kehittdmistarpeista ovat aina subjektiivisia ja voivat
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olla samankaltaisia tai erota toisistaan hyvinkin paljon. Sen takia lahtotilannetta arvi-
oitaessa on tarke&é kysya kaikkien tyontekijoiden mielipidetta perusteluineen. On ta-
vallista, ettd kehittdmistarpeita ja kehittdmistoiveita on paljon. Esihenkilon taytyy tun-
nistaa yrityksen toiminnan ja perustehtavén tayttdmiseksi tarkein tai tarkeimmat kehit-

tamistarpeet.

Kun perehdytykseen liittyvét kehitettavat asiat on selvitetty, voidaan laatia kehittamis-
ohjelma. Siihen kuuluu tavoitteet ja toimenpiteet, joilla tavoitteisiin paastaan, seké tyo-
ryhmé, joka huolehtii edell4 mainituista asioista. Lisaksi suunnitellaan kehittdmisoh-

jelman seuranta.

4 PEREHDYTYS

4.1 Perehdytyksen merkitys

”Perehdyttdminen: Perehdyttaminen antaa tyontekijélle valmiudet tyoskennell& tydyh-
teisOssé ja tyOtehtavissaan oikealla ja turvallisella tavalla. Tydnopastus: Tyonopastuk-
sessa varmistetaan, etté tyontekija hallitsee tyotehtdvan, kaytettavat koneet ja tydvali-
neet sekéd osaa toimia myds hairio- ja poikkeustilanteissa”. (Tyoturvallisuuskeskus,
2022.)

”Perehdyttdmisella tarkoitetaan kaikkia niité toimenpiteitd, joiden avulla uusi tydnte-
Kija tai uusiin tehtaviin siirtyva oppii tuntemaan tydpaikkansa, sen tavat ja ihmiset seka
tyonsa ja siihen liittyvat odotukset, vastuut ja velvoitteet” (Tyoturvallisuuskeskus,
2016, s. 7). Perehdyttdminen on erilaista alasta ja tyOpaikasta riippuen. Organisaation
lisdksi perehdytykseen vaikuttavat yrityksessa tydskentelevat ihmiset. Riippumatta
siitd, mikéa tydpaikka on kyseessd, on perehdytyksen tarkoitus tuottaa osaavia ja tyo-
tehtdaviinsa mahdollisimman valmiita tyontekijoita. Lisdksi perehdytykseen vaikuttaa
useimmiten kolme eri osapuolta: Esihenkild, perehdyttéja ja perehdytettdva.
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”Perehdyttdminen on tarkedd monestakin syysta. Sen avulla uusi tyontekija oppii tyo-
tehtdvansé nopeammin kuin ilman perusteellista perehdyttamista ja kaiken liséksi viela
oikein. Virheet vahenevat ja niiden korjaamiseen kaytetty aika saastetadn.” (Osterberg,
2015, s. 115.) Yleensé esihenkild vastaa perehdytyksesté ja sen jarjestamisesta. Voi
my®os olla niin, ettd esihenkil® antaa yleisperehdytyksen organisaatiosta ja tyopaikasta
ja joku muu kaytannon perehdytyksen ja tyonopastuksen. ”Tydnopastus on tyOpaikalla
tehtdvaa valitonta tyohon liittyvien tietojen ja taitojen opettamista. Tyonopastuksessa
keskitytaan tyon tekemisen keskeisiin valmiuksiin ja niiden oppimiseen. Opastuksen
tarkoituksena on tukea opastettavaa itsendiseen, omatoimiseen ajatteluun ja itsendi-

seen oppimiseen.” (Tyoturvallisuuskeskus, 2007, s. 13.)

Perehdytys tuo paljon hyvéa organisaatioon. Se antaa kaikille yhtendisen tietopohjan
tyotehtavisté ja parantaa turvallisuutta typaikalla. Hyvin hoidettu perehdytys myds
sitouttaa ihmisi& toihin pitemmiksi ajoiksi eika uutta henkilokuntaa jatkuvasti tarvita.
Kukaan tuskin viihtyy ikuisesti ty0ssd, jossa tekee jatkuvasti virheitd huonon perehdy-
tyksen vuoksi. Huono tai valinpitdmatdn perehdytys tuottaa yleensa huonon tydnteki-
jan, joka tekee vééria asioita ja vaarin. Symbolisesti voidaankin katsoa, ettd kun pe-
rehdytys — sanasta otetaan p-kirjain pois, kyseessd on erehdytys. Perehdytyksessé on
tarkedd opettaa oikeat asiat oikein. Hyvin hoidettu perehdytys tuottaa osaavia tyonte-
Kijoita, joka nakyy asiakkaille ja parantaa yrityksen imagoa. ”Perehdyttamisen hyddyt:
Vahva perusta tyoyhteisolle, oppiminen tehostuu, ty6tapaturmat ja turvallisuusriskit
véahenevat, poissaolot ja vaihtuvuus vdhenevat, kustannuksia saastyy. Perehdyttdmi-

nen vaikuttaa myos yrityskuvaan.” (Ty6turvallisuuskeskus, 2007, s. 4.)

Perehdyttamisesta on hyotya kaikille osapuolille. Tyonantaja voi perehdytyksen jal-
keen vield tuoda esiin mahdollisia kehityskohteita, joihin tyontekijan kannattaa kiin-
nittdd huomiota, kun siirtyy tydskentelemaan itsendisesti. Vastaavasti kun perehdytys-
prosessi on ohi, voi tyontekijé antaa palautetta esihenkil6lle tai muulle perehdyttdjané
toimineelle perehdytystoiminnasta. On tarkedd tietdd, mikali perehdytyksesta jaikin
puuttumaan jotain, mitd tyontekijan olisi vield pitanyt tietdd. ”Perehdyttdminen on par-
haimmillaan vuorovaikutuksellista oppimista, kyselemistd, keskustelemista, kuuntele-
mista ja kannustamista. Tydskentelyn ohessa kaydyissé keskusteluissa voidaan puolin

ja toisin antaa ja saada palautetta.” (Tyo6turvallisuuskeskus, 2007, s. 17.)
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4.2 Perehdytyksen suunnittelu

Perehdytyssuunnitelma sééstéa aikaa ja toimii muistin tukena. Se on hyva suunnitella
hyvissé ajoin ennen tyontekijan tydssa aloitusta. Perehdytyssuunnitelmaan merkitaan
opeteltavat asiat, perehdyttdja / perehdyttéjat ja aikataulu, jossa asiat pitdisi olla pereh-
dytetty. Perehdytyssuunnitelman avulla on kdtevaa seurata, mitd asioita perehdytettava
on jo oppinut ja mita on viela opeteltavana. Esihenkil6 tai perehdyttaja laatii perehdy-
tyssuunnitelman mutta se pitéé joka tapauksessa olla sisalléltdéan esihenkilon hyvak-
symé. Perehdytyssuunnitelma voi olla yksinkertaisimmillaan paperilapulle kynalla
Kirjoitettu, p&dasia ettd se on tehty. Esihenkilon, perehdyttdjan ja perehdytettdvan on
hyva kayda perehdytyssuunnitelma yhdessé lapi ja jokaisella olisi hyvé olla yksi kap-
pale, jotta kaikki tietavéat sen sisallon. ”Perehdyttdminen ja tyonopastus suunnitellaan
ja toteutetaan tarpeen, tilanteen ja perehdytettdvan mukaan. Perehdytettavid on mo-
nenlaisia, ja tilanteetkin vaihtelevat. Perehdytyksen perusrunko voi olla suunnilleen
sama, mutta se joudutaan soveltamaan jokaiseen tilanteeseen erikseen.” (Kangas &
Hémaléinen, 2007, s. 2.)

4.3 Perehdytyksen toteutus

Perehdytyksessa on hyva huomioida, ettd ihmiset ovat erilaisia ja oppivat eri tavoin.
Toiset oppivat seuraamalla vierestd, tai kuuntelemalla ohjeita, toiset parhaiten teke-
malla itse toistojen kautta. Toiset myds oppivat nopeammin uusia asioita, kuin toiset.
Perehdyttdjé voikin kysyé, perehdytettavélta miten han yleensa oppii parhaiten ja siten
hyodyntaa tata tietoa perehdytyksen toteutuksen aikana. Hyvéa kolmen kohdan tapa
uuden asian opettamiseen on esimerkiksi: 1. Ndyttaminen, 2. Harjoittaminen ja 3.
Osaaminen. Ensimmaisessé vaiheessa uusi asia ndytetdan esimerkkisuoritteena ja tar-
vittaessa vaiheittain. Seuraavaksi perehdytettdva harjoittelee sitd sopivan ajanjakson
ajan ja lopuksi viimeisessa vaiheessa tavoitteena on, etta asia on opittu. ’VVoidaan esi-
merkiksi kertoa perehdyttdmisen etenevén niin, ettd ensin tulokas seuraa asiakaspal-
velutilannetta taustalta, seuraavassa vaiheessa han osallistuu tapahtumaan, mutta edel-
leen perehdyttdja hoitaa kéytdnnon tyon, sitten roolit vaihtuvat: perehdytettava tekee
asiakaspalvelutilanteen vaatimat tehtavat, ja perehdyttaja seuraa vieresta” (Osterberg,
2015, s. 116).
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Olipa perehdytettdva sitten idltdan, koulutus- ja tydkokemukseltaan tai oppimistavoil-
taan kuka tahansa, on perehdytyksessa tarke&é hyva ohjeistus. Hyva ohjeistus on asi-
allinen ja selked. Mikaéli ohjeistus on pitké se kannattaa antaa osissa. Perehdytettavalle
VoI jattdd muistilappuja, tai neuvoa tekeméaan niita itse. Varsinkin jos tehtavaan tarvi-
taan kayttajatunnuksia tai salasanoja. Ohjeistamiseen on hyvé valita oikea aika ja rau-
hallinen ympéristd. Ohjeistamisen oikea aika on silloin, kun tehtévén suorittaminen on
ldhelld. Perehdytettavélle ei kannata valttdmatta ohjeistaa yksityiskohtaisesti aamulla
sitd tehtavad, mika hanen on méaara tehda iltapaivalla. Aina ei kuitenkaan oikea-aikai-
nen ohjeistaminen ole mahdollista. Kaupanalalla tyGskennellddn aamuvuorossa, vali-
vuorossa ja iltavuorossa, joten aina eivat valttamatta perehdyttdja ja perehdytettava ole
yhté aikaa, tai loppuun asti tdissa. Silloin ohjeistaminen on huolehdittava ennen kuin

perehdyttdjan tyot loppuvat.

Perehdytyksen sisalto riippuu siitd, millaisiin ty6tehtaviin henkil® on tulossa ja millai-
sella tyokokemuksella. Mité vastuullisempi tehtéva on, sitd enemman perehdytykseen
on Kiinnitettdva huomiota ja annettava aikaa. Liséksi jos on tiedossa, ettd henkild jou-
tuu jo pian perehdytyksen jalkeen tytskenteleméén yksin, on perehdytys hoidettava
kattavasti ja selkedsti. Uusi tyontekija, jolla ei ole paljon tai yhtaan tyokokemusta esi-
merkiksi kaupanalalta tarvitsee alussa enemmaén perehdytysta ja ohjausta. Vastaavasti
henkild, jolla on jo paljon tydkokemusta tehtdvistd, joihin hén on tulossa ei vélttamatta
tarvitse niin laajaa perehdytystd, kuin nuori tai kokemattomampi tyontekija. ”Pereh-
dyttamisen laajuus riippuu tulevista tyotehtévista ja tydsuhteen pituudesta. Perehdyt-
tdmisen laajuuteen ja syvyyteen vaikuttavat oleellisesti henkilon tuleva rooli, amma-

tillinen osaaminen, tydkokemus ja ika.” (Osterberg, 2015, s. 116.)

Samoista tyotehtévistd kokemusta omaavan uuden tyontekijan havaintoja ja mielipi-
teitd kannattaa kuunnella, mikéli hanelld on sanottavaa esimerkiksi jostain toimintata-
vasta. Saattaa olla, ettd hdnen kokemuksensa on tuonut jonkin hyvén kehitysidean,
mitéd vakiintunut henkil6sto ei ole huomannut. Nuorten ja vastavalmistuneiden mieli-
piteetkin voivat olla arvokkaita, koska heilld on koulutuksen tuoma tuorein tieto. ”Uu-
delle henkildlle kannattaa aina antaa mahdollisuus kyseenalaistaa totuttuja tapoja ja

kertoa vaihtoehtoisista tavoista ja niiden toimivuudesta” (Joki, 2018).
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4.4 Perehdytyksen seuranta

Ei riita, etta tyontekijalle perehdyttdd uuden asian, vaan oppimista on seurattava saan-
nollisesti. Esihenkil0 vastaa perehdytyksesté ja sen seurannasta, mutta usein perehdyt-
t&ja on kuitenkin se, joka seurannan tekee. Esihenkilon tulee seurata, onko perehdytet-
tavana oleva tyontekija pysynyt perehdytyssuunnitelman mukana ja oppinut vaaditut
asiat. Perehdyttajan tulee ilmoittaa esihenkil6lle oppimisen sujumisesta ja siitd, mikali
suunnitelman mukaisessa tahdissa ei pysyta. Jos jokin perehdytyssuunnitelman asia on
vaikeaa oppia, kannattaa perehdyttdjan varata kahdenkeskeinen hiljainen aika asian
opettelua varten.”Vaikka asia on opetettu, sité ei silti ole aina opittu.” Seurannan avulla
voimme varmistaa perehdyttamis- ja tydnopastussuunnitelman onnistumisen, siis op-
pimisen.” (Tyo6turvallisuuskeskus, 2007, s. 17.) Seurannan avulla esihenkild ja tydyh-

teisO saavat tietoa jatkoa ja tulevia perehdytyksié varten.

4.5 Perehdytettévat

Uudet tyodntekijat, joilla ei ole tehtdviin vaadittavaa koulutusta, tai tyokokemusta vaa-
tivat eniten perehdyttamistd. Alussa uusi tyOntekija vaatii paljon aikaa ja ohjausta,
mutta perehdytyksen mennessa eteenpéin ja ajan kuluessa tyontekija parjaa koko ajan
paremmin. Uuteen tydntekijddn kannattaa tutustua ja kysya esimerkiksi aiemmasta
tyokokemuksesta. Saattaa olla, etta perehdytettavalla on kokemuksia huonosta pereh-
dyttamisestd, jolloin varsinkin perehdytykseen tulee panostaa. Uudelle tyontekijalle
kannattaa alkaa opettamaan asioita helpoimmasta vaikeaan ja tarkeysjarjestyksessa.
”Hyvin hoidettu perehdyttdminen vie aikaa, mutta siihen kaytetty aika tulee mydhem-

min monin verroin takaisin” (Tyoturvallisuuskeskus, 2007, s. 4).

Uuden tyontekijan kannattaa myos itse olla aktiivinen tyon alussa, kyselld rohkeasti ja
tehd&@ muistiinpanoja asioista. Kuten rekrytoija Saana Rossi kertoo yhdestd kokemuk-
sestaan, kun oli itse perehdytettdvana: ’Perehdytys oli téiden seuraamista. Seurasin
hé&nta viikon joka paikkaan kuin varjo. Han edelld, min& milloin vieressa, milloin pe-
réssé. Han selitti, mité oli tekemé&ssa. Mind kuuntelin, painoin asioita mieleeni ja kir-
jasin niitd muistiin.” (Rossi, 2020.) Uuden tyontekijan kannattaa muistaa kysya apua
aina kun tarvitsee. Avun kysyminen on viisaampaa, kuin jattdd kysymétta ja tehda

virhe. Uuden tyontekijan kannattaa myos jarjestdd henkilékohtaiseen eldmaansa aikaa
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toista palautumiseen. Uuden tyon ja tydympariston opettelu on raskasta ja vie energiaa

enemman, kuin tutut olosuhteet.

”Palautteen antaminen ja vastaanottaminen on kummallekin osapuolelle tarkeata op-
pimisen ja ammattitaidon kehittdmiseksi” (Tyoturvallisuuskeskus, 2007, s. 18). Jos
perehdytettava ei koskaan saa positiivista palautetta siita, missa on onnistuttu ja mika
on opittu, ei hén valttamétté tiedd toimiiko hén oikein. Myds tydmotivaatio saattaa
heiketd, jos tyontekija kokee, ettei saa koskaan hyvaa palautetta onnistumisista. On
my0s tarkedd antaa perehdytettavélle rakentavaa palautetta korjattavista kehityskoh-
teista, jotta virheet saadaan korjattua. Rakentava palaute on osattava antaa niin, etta
tyontekija kokee sen hyddylliseksi, oppii oikean toimintatavan ja niin etté talle jaa ti-
lanteesta hyvé mieli. ”Perehdytettava tuntee olonsa turvalliseksi uusien tehtéviensa al-
kutaipalella, kun tietdd saavansa perinpohjaisen opastuksen. Hyvin ja perusteellisesti
hoidettu perehdyttdminen vaikuttaa positiivisesti perehdytettdvan mielialaan ja sitout-
taa hanet nopeammin yrityksen ja tydyhteison tulosta tekeviksi jaseneksi.” (Osterberg,
2015, s. 115))

Osastolta toiselle vaihtavat henkil6t tulee perehdyttdd uusiin tehtaviinsa. Ei riité, etta
yrityksessa perehdytetddn vain uusia tyontekijoitd. Vaikka yrityksen liikeidea, tar-
joama yleisesti ja talon sisdiset tavat yms. ovatkin tuttuja pitempéén talossa olleille,
taytyy heidat silti perehdyttéé huolella. Tydskentely voi muuttua paljonkin, kun tuote-
ryhma vaihtuu toiseen. Vanhat tyontekijat tarvitsevat perehdytystd myos silloin, kun
kayttoon tulee uusia koneita, ohjelmia tai laitteita. ”Perehdyttdmisté tarvitaan, oli hen-
kil tullut joko uutena yritykseen tai oli hdn tyotehtaviaan yrityksen sisalla vaihtava”
(Osterberg, 2015, s. 115).

”Paljon opittavaa saattaa olla myos sellaisella tyéhon palaajalla, joka on ollut valilla
pitkaan pois esimerkiksi hoitovapaalla, pitkélla sairauslomalla, tissd ulkomailla tai
opiskelemassa” (Tyd6turvallisuuskeskus, 2007, s. 2). Tyontekijén poissa ollessa on mo-
nikin asia tyopaikalla voinut muuttua ja uusi perehdytys on tarpeen. Nama tyontekijéat
ovat saattaneet olla pitkaan talossa ja joskus téllainen tyontekija saattaa kokea kiusal-
liseksi sen, ettd joutuu opettelemaan asioita uudelleen aivan kuin vasta-alkaja. Talldin
tydnantajan on hyvé jarjestaa esim. kahdenkeskinen rauhallinen ymparistd uusien asi-

oiden opettelemiseen. On myds huomioitava se, mistd elaméntilanteesta tyontekija
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palaa toihin. On esimerkiksi eri tilanne palata téihin opiskelemasta, kuin l&heisen ih-
misen kuolemasta johtuvalta sairaslomalta. Tallaiset asiat on tarpeen tullen huomioi-
tava uudelleenperehdytyksessa ja esimerkiksi patkittavé opeteltavia asioita pienempiin

paloihin.

Lyhytaikaisten tyontekijoiden perehdytys saatetaan usein jattad tekematta, kun ajatel-
laan, etteivat he ole talossa kauaa ja ettei heidan perehdyttdmiseensé ole aikaa. ’Ly-
hytaikaisten sijaisten ja muiden tilapaisten tyontekijoiden perehdyttdmiseen on usein
kaytettavissa vain vahan aikaa ja siksi heité perehdytettdessd on keskityttava tyon kan-
nalta kaikkein tarkeimpiin asioihin” (Tyoturvallisuuskeskus, 2007, s. 3). Ei esimer-
kiksi kannata alkuvaiheessa alkaa opettamaan lyhytaikaiselle tyontekijalle sellaisia
asioita, jotka eivat liity tyontekijan tyotehtaviin, eivatka ole ajankohtaisia hanen tyds-
séoloaikanaan. Tarkeinta on, ettd lyhytaikainen tyontekiji osaa perustehtévansg, jota
varten hanet on palkattu. Siltikin, heti kun tyontekijan perustehtdvat ja hanelle pereh-
dytetyt asiat sujuvat, hdnelle kannattaa opettaa uusia asioita aina kun se on mahdol-
lista. Tydn monipuolisuus ja haasteellisuus voi saada lyhytaikaisen tyontekijan kiin-
nostumaan jatkosta. Hyvin perehdytetty, huomioitu ja hyvén kuvan talosta saanut si-
jainen, méadréaikainen tyontekija tai kesatyontekija saattaa hakea toihin uudelleen ja

paatyéa vakituiseksi tydntekijaksi asti.

Perehdytys vaikuttaa siihen, miten hyvin perehdytettavé oppii tekemaan tyénsa. Kuten
monessa ammatissa, kaupanalallakin, asiakkaalle saattaa aiheutua haittaa tyontekijan
virheestd, mikali tdmad ei osaa kunnolla tehtdvidan. Tama taas vaikuttaa siihen kuvaan,
mika yrityksesta jaa asiakkaan mieleen. Huolimatta siitd, kuinka pitk&aikainen tydnte-
Kija on, taytyy perehdytys hoitaa aina yhtd laadukkaasti. ”Yrityskuva on mielikuva
yrityksen henkil6stostd, palveluista ja tuotteista. Mielikuvien muuttaminen on vaikeaa,
ja jos joku on saanut negatiivisen kokemuksen yrityksesta, se sailyy mielessé pitkaan.
Siksi ei ole yhdentekevad, miten harjoittelijoiden, kes&apulaisten ja muiden lyhytai-

kaisten tyontekijoiden perehdyttaminen hoidetaan.” (Osterberg, 2015, s. 118.)

Ulkomaalaisia tyontekijoita saattaa myds tulla tydyhteisdon, mika taytyy huomioida
perehdytyksessé. Voi olla, etté tallainen henkilo ei valttdméatta puhu, tai ymmarra suo-

mea kovin hyvin ja tdm& aiheuttaa mahdollisesti haasteita perehdytyksessa.
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Y hteistydvaikeudet suomalaisten ja ulkomaalaisten tyontekijoiden valilla syntyvat
yleensd kommunikaatio-ongelmista ja kulttuurieroista” (Saari, 2010).

”Hoida perehdyttaminen huolellisesti. Tee se kielelld, jota molemmat ymmarrétte. Sel-
kedt materiaalit auttavat alkuun. Valmistele koko yhteiso uuden tydntekijan kohtaami-
seen. Onnistunut aloitus l&htee pienistd asioista, kuten hymysta ja huomioimisesta.
Ty0Oyhteist on yleensa uuden tyontekijan ensimmainen verkosto Suomessa.” (Yritys-
salo oy, 2021.) Ulkomailta tulleiden tydntekijoiden kohdalla on muistettava, etta
emme voi valttdmatta tietdd millaisista oloista he tulevat ja kuinka suuri integroitumis-
prosessi heilla on l&pikaytavana. Ulkomaalaisen perehdytys vaatiikin perehdyttajalta
paljon. Perehdyttdvan henkilén onkin ammatillisen osaamisen ja hyvien vuorovaiku-

tustaitojen lisaksi oltava avoin ja karsivallinen.

Uuden tyontekijan sopeutuminen tydyhteisdon vaatii aina tyota sekd tyonantajalta, ettd
tyontekijalta. Sen voidaankin sanoa olevan kaksisuuntainen prosessi. Ulkomaalaisen
uuden tyontekijan kohdalla sopeutuminen ja oppiminen voi ajoittain vaatia molem-
milta vield enemman. Ulkomailta tulevat tyontekijat joutuvat ndkemaan suuresti vai-
vaa kielen ja kulttuurin oppimiseen ja paastakseen mukaan tydyhteisoon. Tydnantajan
ja tyontekijoiden puolestaan taytyy yrittdd ymmartaa tilanne ulkomaalaisen nakokul-
masta ja omalta osaltaan helpottaa uusien asioiden oppimista ja olla apuna ja tukena
tyotehtdvissd. On myds tarkedd ottaa uusi tyontekija mukaan porukkaan esimerkiksi
tauoilla, jotta hén ei koe jadvansé ulkopuoliseksi ja puhua h&nen kanssaan suomea,
vaikka se olisikin aluksi hankalaa. Tamé kehittaa perehdytettavan suomen kielen taitoa

ja helpottaa uuden oppimista.

Erds perehdyttajan valintaa syvempi tapa saada ulkomaalainen tyontekijé osaavaksi
osaksi tyOyhteista on valita hanelle oma suomalainen mentori. Mentori on ollut pit-
k&an samassa tyopaikassa ja omaa asiantuntemusta ammatin ja tyopaikan tyokulttuu-
rista, sekd toimintatavoista ja opettaa naité asioita uudelle tyontekijalle. Mentorin teh-
tdvd on myds neuvoa ja tukea tydntekijaa, jotta hdn ymmartaa ja padsee osaksi suoma-
laista tyokulttuuria. Mentoroitava, eli ulkomaalainen tyontekija vastavuoroisesti antaa
mentorille tilaisuuden tutustua toiseen kulttuuriin ja mahdollisiin muunlaisiin toimin-
tatapoihin. N&in mentori saattaa ndhda tyotehtavia tai niiden osia toisessa valossa ja

oivaltaa uusia asioita parantaen omaa ammattitaitoaan ja tydyhteison tyoskentelya.
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Nuorten tyontekijoiden tydskentelya ohjaa laki nuorista tyontekijoista. Nuorten tyon-
tekijoiden kohdalla on aluksi selvitettava, onko ty0 sellaista, mité nuorelle saadaan lain
mukaan tarjota ja onko nuorella henkil6kohtaisia valmiuksia tyén suorittamiseen. Esi-
henkilon on huolehdittava siité, etta nuoren tyontekijan tekema tyo ei vahingoita nuo-
ren ruumiillista tai henkista kehitystd. Nuoren tekemé ty0 ei saa my6skéan vaatia suu-
rempaa ponnistelua tai vastuuta kuin mité on syyta olettaa hanen idstaan ja jaksami-

sestaan.

Jos tyosuhde kestdd yli kolme kuukautta, on nuorelle tyontekijalle tehtéva ter-
veystarkastus tyoterveyshuollossa tyonantajan kustannuksella. Tarkastus pitda
tehda viimeistdaan kuukauden kuluessa tydsuhteen alkamisesta. Terveystarkas-
tusta ei kuitenkaan tarvitse tehdd, jos ty6 on kevytta liike-, toimisto- tai muuta
niihin verrattavaa kevyttd tyota tai jos nuorella tyontekijalla on alle vuoden
vanha laékarintodistus, josta hdnen soveltuvuutensa selvida. (Ty6turvallisuus-
keskus, 2022.)

Nuoren tekemd ty0 ei saa mydskadn haitata hanen koulunkayntiaan. Nuoren kohdalla
on arvioitava tapauskohtaisesti mitka tyot nuorelle sopivat. Edellisten liséksi on poh-
dittava, onko tydympaéristo ja tydolosuhteet, seké tydn vastuu nuorelle sopivaa. Nuoret
alle 18-vuotiaat tyontekijat ovat usein tet-jaksolaisia yldkouluista tai tyoharjoittelijoita
ammattikouluista. ’Sosiaali- ja terveysministerid on antanut esimerkkiluettelon nuo-
rille sopivista kevyisté tdistd. Kevyella tyolla tarkoitetaan ty6ta, joka ei ole haitallista
nuoren terveydelle, kehitykselle tai koulunkaynnille. Téllaista ty6ta saa tehdd myos
alle 15-vuotias nuori, kunhan hén tayttda samana kalenterivuonna 14 vuotta.” (Tyo-
suojelu, 2022.) Listan mukaan kevyité toita ovat esimerkiksi juuri kaupassa tehtavat
avustavat tyot esimerkiksi hyllytys, hintojen merkint4, tavaroiden lajittelu, pakkaus ja

myyntityo, pois lukien myymaélén kassatyo.

Nuoren kohdalla perehdytykseen taytyy kiinnittaa erityisen paljon huomiota. Etenkin
silloin, kun nuori aloittaa ensimmaisessé tyossaoppimispaikassa, tydharjoittelussa tai
tyopaikassa. Perehdyttdjan on hyvé olla aidosti 1asna nuoren kanssa. Tdma vahentaa
nuoren stressia ja parantaa oppimista. Nuori myos rohkaistuu kysymaan helpommin

apua, kun perehdyttdja ja esihenkild ovat helposti l&hestyttavid. Tydnantajan /
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esihenkilon taytyy tietdd nuoren yksiléllinen osaaminen ja kokemus tyoté varten, jotta
perehdytyksen laajuus ja kesto osataan suunnitella.

Myaos nuorelle itselleen on kerrottava, ettd hanen odotetaan noudattavan tyénantajan
antamaa pukeutumiskoodia, muita ohjeita, ja noudattavan tydyhteison yhteisia peli-
saantoja. Lisaksi hanelle on kerrottava, milloin ja miten kayttad tydssd mahdollisesti
tarvittavia suojaimia, koneita ja laitteita. Liséksi hant& on neuvottava tiedottamaan vi-
oista ja puutteista tyonantajalle, jos han niitd huomaa. Nuori voi myds Korjata itse
edelld mainittuja puutteita ja vikoja, jos varmasti osaa. Erittdin huomionarvoista on
perehdyttéa nuori siihen, kuinka tyOpaikalla toimitaan hairio- ja poikkeustilanteissa ja
antamaan ohjeistus siihen, jos nuori kokee epéasiallista kayttaytymista asiakkaiden tai
muiden tyodntekijoiden toimesta. Nuoren taytyy myos aina tietdd, kenelta kysyéa apua,

jos hén ei osaa tehdd jotain, tai ei muista, miten jokin asia tehdaan.

Kehitysvammaiset ihmiset voivat kykynséd ja halunsa mukaan olla tyeldmassa, tai
tyollistymista tukevassa toiminnassa. ”Kehitysvammaisuus tarkoittaa vaikeutta oppia
ja ymmartéaa uusia asioita. Kehitysvamma voi olla lievé, jolloin henkild tulee toimeen
melko itsendisesti ja tarvitsee tukea vain joillakin eldmanalueilla.” (Kehitysvamma-
liitto, 2022). Usein heitd nahdaankin avustavissa tyotehtavissa vaikkapa kaupoissa.
Mikali tyoyhteisoon tyollistyy kehitysvammainen henkil®, tydnantaja saa apua pereh-
dytykseen henkilon omalta tydhon valmentajalta. Kehitysvammainen tyontekijé koh-
dataan perehdytystilanteessa samalla tavalla asiallisesti, kuin muutkin tyontekijat. He-
kin ovat erilaisia yksiloita, kuten muutkin ihmiset ja oppivat asioita, kunhan saavat
siihen tarpeeksi aikaa ja tarvitsemaansa tukea. On kuitenkin muutama asia, jotka pe-

rehdyttdjan ja koko tydyhteison pitdd muistaa heidén kanssaan.

”Mukauta omaa ilmaisuasi niin, ettd henkild, jonka kanssa kommunikoit ymmartaa
sinua parhaalla mahdollisella tavalla. Ole selked ja konkreettinen.” (Airaksinen, Pent-
tinen & Salmi, 2017, liite 1.) Tarke&& on keskittya vuorovaikutukseen ja kuunnella,
sekd havainnoida mit& hén sanoo. Anna myd6s henkil6lle aikaa vastata rauhassa. Kehi-
tysvammaisen henkilén on myds tarkedd saada perehdyttdjaltad vastaus hanen sano-
maansa ja varsinkin kysymykseensé silloin kun han kysyy jotain. Lopuksi taytyy aina
varmistaa, ettd molemmat ovat ymmarténeet toisiaan oikein ja ett4 perehdytettava tie-

tad, mitad on tekemaéssa.
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Kehitysvammaisen henkilon kanssa on paras kayttad selkead ja ymmarrettavaa kielta.
Abstrakteja kasitteita on syyta valttad. Kun perehdyttdja antaa ohjeita, ne on paras an-
taa selkedsti ja yksi kerrallaan. Perehdyttdjan on myods hyvé itse nayttaa, kuinka jokin
tehtdva tehdaan. Tarvittaessa voi kayttadé kuvia ja videoita apuna. Tehtdvat kannattaa
jakaa ne osiin ja antaa henkilon toistaa niité riittdvan monta kertaa. Rutiinit helpottavat
oppimista ja vahentdvat oppimisstressia. Perehdyttdjan ja muiden tydntekijoiden kan-
nattaa huomioida tyGympaéristo ja pitaa se kiireettoména ja rauhallisena mahdollisuuk-
sien mukaan. On muistettava my06s kannustaa ja kehua onnistumisista. Virheista ja
kehityskohteista palautteen antaminen kannattaa tehdé hieman varovaisemmin ja mie-

luiten kahden kesken. Rauhallisuus, ystavallisyys ja positiivisuus on silloinkin tarkeaa.

4.6 Perehdyttdja

Perehdyttdjéan taytyy olla kiinnostunut hanelle annetusta perehdytystehtavasta. Jos pe-
rehdyttdjélla ei ole motivaatiota opettaa ty6ta kunnolla, ei perehdytettdvakaan opi asi-
oita riittdvan hyvin. Perehdyttdjan huono asenne saattaa myds tarttua perehdytetta-
vaan. Liséksi perehdytettdva voi saada tyopaikasta huonon kuvan. Perehdyttdjan on
hyva tulla toimeen erilaisten ihmisten kanssa ja kommunikoida asiallisesti perehdytet-
tavan oppimista edistadkseen. Varsinkin jos perehdytettdva puhuu tai ymmartaa huo-
nosti suomea, on perehdyttdjan huomioitava se toiminnassaan perehdytyksen aikana
ja kommunikoitava selkedsti. Perehdyttdjan on esiinnyttava asiallisesti ja esimerkilli-
sesti paivittaisissa toissaan ja perehdytystehtavédnsa hoitaessaan, koska perehdytet-
tava ottaa mallia ty6honsa eniten juuri haneltd. Perehdyttdjan onkin esimerkiksi hyva
huolehtia itsensa aina ajoissa tdihin ja noudattaa tyopaikan pukeutumisohjeita. "Hyvéa
ammattitaito on perusedellytys, mutta se ei viel& riitd. Vahintaan yhta tarkeana edelly-
tyksena on opastajan hyva motivaatio ja myonteinen asenne opastamiseen ja opastet-
taviin. Ndiden lisdksi tarvitaan opettamistaitoa, taitoa saada erilaiset oppijat oppi-

maan.” Tyoturvallisuuskeskus, 2007, s.6.)

”Perehdyttdjind toimivien tiedot, taidot, asenteet ja valmiudet tehtdvan hoitamiseen on
mietittdva etukéteen. Perehdyttajiksi on hyva valita tehtdvaan halukkaita ammattitai-
toisia tyontekijoitd.” (Osterberg, 2015, s. 119.) Tallaiset tyontekijat voivat olla
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esimerkiksi pitk&an talossa olleita kokeneempia tyontekijoitd, tai aiemmin perehdy-
tystd tehneité tyontekijoitd. Etua voi olla myos suoritetusta tyopaikkaohjaajan pate-
vyydestd. Mikéli varsinainen perehdyttdja on estynyt pddsemaan toihin, on hanelle
hyva olla mietittyna sijainen, joka tiedoillaan ja taidoillaan hallitsee perehdytyksen.
Toisaalta perehdyttdjana voi hyvin toimia myos henkild, joka ei ole ollut talossa kauan,
mutta on silti hyvin osaava tyotehtavissaan. Sellainen henkild, joka ei ole itsek&éan
ollut vield kovin kauan talossa, ja jolla on oma perehtyminen hyvasséd muistissa, on

usein varsin sopiva my0s toisen perehdyttéjaksi” (Joki, 2018).

Perehdytt&jan on suunniteltava perehdytykseen kaytettéva aika fiksusti. Perehdyttdjan
kannattakin suunnitella tyopéivéan ohjelma jo ennen toiden alkamista tai edellisena pai-
vang, jotta aikaa ei hukattaisi. Perehdyttajankin on hyvé kerrata ty0ssa tarvittavia asi-
oita, jotta opetus on sujuvaa. Uusia asioita on yleensa opetettavana paljon ja ne kan-
nattaakin pilkkoa pienempiin osiin ja listata ylos. Samana péivéana ei kannata lahted
opettamaan perehdytettdvalle lilan montaa uutta asiaa. Vasta kun opeteltavana oleva
asia sujuu, voidaan siirtyd seuraavaan ja tarvittaessa palata taaksepéin kertaamaan.
”Tehokkaan ajankéyton tirkeimpid edellytyksid on ajankdyton suunnittelu. ”Aikaa ei
aina tarvita paljon, toimintaan ja tuloksiin vaikuttaa paljon se, miten varattu aika kay-

tetddn.” (Tyoturvallisuuskeskus, 2007, s. 6.)

4.7 Perehdytyksen tukimateriaali

Perehdytettdvad asiaa on yleensa niin paljon, ettei kaikkea aina pysty mahduttamaan
tydpaivan, tai edes perehdytykseen varatun ajan sisaan. Osa perehdytettavista asioista
on myo6s helpompi havainnollistaa painetussa muodossa. Esimerkiksi paperisten pe-
rehdytysmateriaalien avulla perehdytettava voi hanelle sopivana ajanhetkend tutustua
rauhassa uusiin asioihin. Perehdytysmateriaalin tulee olla ajankohtaista ja selke&a.
Helposti luettava ja ymmérrettéva aineisto helpottaa ja nopeuttaa oppimista.

Perehdytettavan taytyy myos heti tydsuhteen alussa paasté tutustumaan kaikkeen sah-
kdiseen materiaaliin, mitd han oppimiseensa tarvitsee. Liséksi perehtyja tarvitsee tie-
toa siitd, mista tietoa l10ytyy, aikaa tiedon etsintdan ja siihen tutustumiseen. Perehdy-

tettdvd kannattaa my0s heti tydsuhteen alussa ottaa mukaan tyOpaikan ja / tai
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tyoryhman WatsUp-ryhmaan. Sekin on erddnlainen perehdytyksen tukimateriaali,
koska sielld jaetaan uutta ja vanhaa tietoa tyohon liittyvisté asioista. Sielld on myos

helppoa kysyé epéselvista asioista.

Perehdytettavalle voi koota tietopaketin, josta 16ytyy erilaista yritysta koskevaa
aineistoa, kuten toiminta- ja vuosikertomus, esitteitd, henkilosto- ja asiakasleh-
ti4, tydohjeet, toimenkuvat ja henkildston yhteystiedot. Myds perehdyttamisoh-
jelma on hyvé antaa perehdytettévalle heti, jolloin hén kokee, ettd héntd on odo-
tettu ja hanelle annetaan aikaa omaksua tyGtehtiviinsa liittyvat asiat. (Osterberg,
2015, s. 123))

5 OSAAMISEN KEHITTAMINEN

5.1 Moniosaaminen

Olipa kyseessa sitten uusi, tai pitempaén talossa ollut tydntekijd on oman osaamisen
kehittaminen melkeinpé jokaisella edessé jossain vaiheessa tydelamaa. Maailma muut-
tuu ja esimerkiksi tekniikka ja toimintatavat yrityksissa kehittyvat. Naiden lisaksi asi-
akkaita taytyy osata palvella entistd monipuolisemmin, useammassa eri tuoteryhméssa
ja useammissa eri kanavissa. Tana péivana puhutaankin paljon moniosaamisesta tyo-
elaméssa. ”Moniosaamisella on suuri merkitys myds tyontekijan asemalle organisaa-
tiossa ja tydmarkkinoilla. Yrityksen Kilpailukyky riippuu eniten siitd, mita yrityksessa
osataan, miten tuota osaamista kdytetéan ja kuinka nopeasti kyetd&n oppimaan uutta.”
(Viitala, 2007, s. 170.)

Nuorempien ja vahemmaén aikaa talossa olleiden kannattaa hyodyntaa kokeneempien
tyontekijoiden tietoa ja kokemusta tydasioissa. Kokemuksen tuoma tieto on arvokasta
padomaa tydyhteistssa ja kasvattaa nuorempien tydntekijoiden tietopohjaa ja osaamis-
tasoa. ”Henkiloston osaaminen, sen kehittdminen sekd ns. hiljaisen tiedon” ja koke-

muksen hyddyntdminen ovat tulleet strategiassa ja toiminnan kehittdmisessa tarkeiksi
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tekijoiksi kilpailukyvyn sdilyttdmisen kannalta” (Lankinen, Miettinen, & Sipola, 2004,
s. 33).

Omaa osaamistaan voi kehittdd myos osallistumalla tyopaikan koulutuksiin ja tutustu-
malla tyopaikan intranettiin huolellisesti. Koulutuksien liséksi kannattaa motivoitua
opiskelemaan uusia asioita itsendisesti vapaa-ajalla. Internetisté ja sosiaalisesta medi-
asta voi etsié tietoa ja videoita esimerkiksi uusien tuotteiden tuotetietoihin ja kdyttoon
liittyen. ”Omaehtoinen, eli itseohjautuva oppiminen (self-managed learning) tarkoit-
taa esimerkiksi kirjallisuuden, videoiden, verkkopohjaisten menetelmien tai vaikka
epéavirallisen mentoroinnin kautta tapahtuvaa henkilokohtaista kehittymistd. Jos esi-
merkiksi tuotevalikoima uusiutuu nopeasti, on yrityksissé usein valttaméatonta organi-
soida osaamisen ajan tasalla pitdminen itseohjautuvien menetelmien varaan.” (Viitala,
2007, s. 195.)

Organisaatiossa esihenkil6iden tulisi miettid millaista osaamista tydpaikalla tarvitaan
ja huomioida tdma rekrytoinnissa, perehdytyksessa ja osaamisen kehittamisessa. Esi-
henkildiden p&éllikkotasolla tulisi jarjestdad koulutuksia henkildstolle ja kannustaa
osallistumaan niihin. ”’Henkildston osaamisen kehittdmisté pitdisi suunnitella ja toteut-
taa pitkdjanteisesti ja tavoitteiden mukaan laajasti koko organisaatiossa” (Lankinen,
Miettinen & Sipola, 2004, s. 190).

”Hyvin suunniteltu ja toteutettu koulutus, valmennus ja urapolun ohjaus sek& valmen-
tava esimiestyd voivat parantaa yhteista osaamista, henkil6kohtaisia suorituksia seka

tietojen ja taitojen kehittdmistd” (Lankinen, Miettinen & Sipola, 2004, s. 191).

5.2 Muutokset

Tybelama eldd jatkuvassa muutoksessa ja vaatii tyontekijaltd paljon. Nykyaikainen
tydskentely b2c tehtdvissé kaupan alalla vaatii moniosaamista ja joskus myos tydsken-
telyd muulla osastolla, kuin missé itse tydskentelee. Siksi muutoksiin on hyvé varautua
ja tydn helpottamiseksi paivittdd osaamistaan ja tietojaan silloin kun se on tarpeen.

”Hyvinvoinnin kannalta on tirkedd, ettd koemme osaavamme sen, mitd tydmme meilté
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edellyttdd. Kiihkedssa muutoksessa tdmé tarkoittaa sitg, etté tietoja ja taitoja on jatku-
vasti paivitettava.” (Kulovesi, 2009, s. 97.)

Joskus muutokset tyotehtavissd saattavat aiheuttaa muutosvastarintaa. Tama voi joh-
tua siitg, ettd tyontekija pelk&a nayttavansa ammattitaidottomalta tytkaverien tai asi-
akkaiden silmissé, mikali ei osaa uusia tyotehtavidan. Myos halu pysya mukavuusalu-
eella saattaa olla este tyontekijan mielessd, jos on tottunut vuosia tekeméén asiat tie-
tylla tavalla. ”Muutosvastarinta on luonnollinen tapa reagoida muuttuviin tilanteisiin.
Pelko epdonnistumisista, virheistd ja omasta pateméattdmyydesta on yksi yleisempié
syitd muutosten vastustamiseen. Tehtévien vaihtamista tai tyokiertoa vastustetaan,

koska pelataan epaonnistumista.” (Tyoéturvallisuuskeskus, 2007, s. 17.)

Vékisin ei kuitenkaan kannata tyontekijaa tyotehtavien vaihtoon pakottaa. Jos tyonte-
Kij& tuntee, ettei todellakaan pysty uusiin tyotehtéviin, tai kokee ne jatkuvasti liian
epamiellyttavéksi, kannattaa hénet pitdd omassa tyotehtavassaan tai keskustella onko
tyd ylipaatdan hénelle oikea. Pitemman paélle tydntekijan paha olo saattaa nimittain
nékya esimerkiksi huonona asiakaspalveluna, sairaslomina, valinpitdmattomyytena ja
virheind tyGtehtdvissa ja pahimmassa tapauksessa vaaratilanteina. ”Lopputulos on pa-
rempi silloin, kun ihminen itse on kiinnostunut ja innostunut kehittaméaan juuri kysei-
sid tietoja ja taitoja” (Kulovesi, 2009, s. 98). ”Ihmisen myds vaikea olla innostunut
tyosta, jota hén ei koe hyodylliseksi, kiinnostavaksi, tarkeéksi tai muulla tavoin mie-
lekkadksi” (Jarvinen, 2002, s. 98).

Esihenkildn on tarkeda tiedottaa muutoksista, kuten ty6tehtévien vaihdosta ajoissa tyo-
yhteisossa. Parasta olisi ilmoittaa samaan aikaan kaikille, joita muutos koskee ja sa-
mansisaltoisesti, jottei viesti muutu matkan aikana, tai kuulijasta riippuen. Merkittavaa
on myos ilmoittaa muutokseen liittyvat yksityiskohdat tyontekijalle, kuten mitd muu-
tos tarkoittaa yksittaisen tyontekijan kannalta ja missa aikataulussa muutos tapahtuu.
Esihenkil6lla tdytyy myos olla aikaa vastata muutoksiin liittyviin kysymyksiin ja en-
nen kaikkea perustella, miksi muutos tehdaan. ”Muutoksen toteuttamista tydyhteisossa
helpottaa, kun koko henkilGsto saa riittdvasti tietoa muutoksista ja niiden vaikutuk-
sista. Jos tietoa tulee kovin véahan tai sité ei tule lainkaan, huhut kuitenkin leviavat ja
yleensd aiheuttavat paljon véarinkéasityksia seka muuta harmia.” (Tyo6turvallisuuskes-
kus, 2007, s. 20.)
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Jatkuvat muutokset ja uudistukset tekevat entista tdrkedmmaksi sen, etta tyopai-
kalla on riittdvan selkeat toimintaohjeet ja -mallit, jotta tiedetaan, miten kulloin-
Kin toimitaan. Tdma on tarkedd niin vanhojen tyontekijoiden kannalta kuin uu-
sienkin. Lisdksi hyvin suunniteltu tydhon perehdytys on ehdottoman tarked asia,
jota ilman tyopaikka ei voi toimia. (Jarvinen, 2002, s. 38.)

6 HAASTATTELUT

Tata opinnaytetyotd varten haastattelin vahittaiskauppa x:n myymaéléapaallikkoa, ko-
din- ja vapaa-ajan osaston tyontekijaa, kassavastaavaa ja elintarvikevastaavaa. Elintar-
vikevastaava toimii kohdeyrityksessé tarvittaessa myos paallikon sijaisena. Haastatel-
tavat ovat kaikki olleet mukana perehdyttdmassa tyontekijoita yrityksessa.

Haastatteluiden tavoite oli saada kuulla haastateltavien ndkemyksié ja kokemuksia pe-
rehdyttdmisesté ensisijaisesti juuri nykyisessa tyossaan. Toteutin haastattelut yksilo-
haastatteluina ja kirjasin vastaukset ylos kannettavalla tietokoneella my6hempéaa ana-
lysointia varten. Haastatteluita sopiessani olin kertonut haastateltaville haastattelun ai-
heen, jotta he voisivat valmistautua haastatteluihin. Haastateltavat henkil6t ja heidan
vastauksensa késitelld&n anonyymisti, jotta ketddn haastateltavaa ei voida tunnistaa.
Haastateltavat olivat ialtddn kolmenkymmenenviiden ja viidenkymmenen ikavuoden
valilta. Haastateltavilla oli myos liiketalouden toisen tai kolmannen asteen koulutus
ja/tai tyokokemusta kaupanalalta vahintaan viisi vuotta. Haastatteluissa keskusteltiin
perehdytyksen nykytilanteesta ja kehityskohteista. Liitteessé 1 on esill& haastatteluissa
esitetyt kysymykset. Alla on esitelty tdrkeimmat haastatteluissa esille nousseet asiat

osastokohtaisesti:
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6.1 Perehdytyksen nykytilanne

Elintarvikeosasto

Uuden tyontekijan saapumiseen valmistautuminen riippuu siitd, mihin tehtaviin han
on tulossa. Jos tyontekija on tulossa tehtaviin, missa hanella on tilausvastuu, perehdy-
tysta tarvitaan enemman. Esimerkiksi liha- tai maito-osastolle tultaessa perehdytys si-
séltdéd enemmaén asioita, kuin kuivaelintarvikeosastolla tydskentely. (Henkilo D,
2022.)

Uuden tyontekijan ensimmaéisend tyopaivana tyontekijé kulkee mukana ja seuraa. Pal-
jon riippuu myas siitd, miten uusi tydntekija itse oppii parhaiten. Liséksi kylmidt, elin-
tarvikeosaston toimisto ja myymaéla kaydaan lapi. Pyrkimys on, ettd elintarvikevas-
taava perehdyttad uuden tyontekijan elintarvikeosaston tydtehtaviin. Tyotehtévid ovat
mm. kuorman purku, tilausten teko, raporttien seuraus, laskujen tarkastus, paivaysten
seuraaminen ja kylmididen siivous. Elintarvikeosaston sisalla tuoteryhmadsté toiseen
vaihtavan vanhan tyodntekijan perehdyttda kyseisen tuoteryhman hoitaja. Sosiaalisen
median kayttd perehdytetdén intrasta I0ytyvélla somekaésikirjalla. Tydntekija saa ta-
loon tullessaan luettavaksi asiakaslahtGinen aamu- ja iltavuorotydskentely — oppaan.
Tyontekijélle ei anneta varsinaista ennakkomateriaalia tuotteista tai palveluista. Vas-

taavasti kannustetaan itse Kirjoittamaan ohjeita ylos. (Henkild D, 2022.)

Uuden tyontekijan osaamistavoitteita on iltavuoron opettelu. Elintarvikeosaston ilta-
vuorossa on yleensé vain yksi tyontekijé ja siksi tyotehtavat on opeteltava hyvin. llta-
vuoron tehtdvat tulisi osata noin kahden - kolmen tydvuoron jalkeen. Varsinaista pe-
rehdytyksen seurantaa tai arviointia ei ole, mutta elintarvikevastaava keskustelee myy-
mél&paallikon kanssa perehdytyksen aikana ja antaa palautetta tyontekijélle. Perehdy-
tyksen nykytilanteessa hyvéa on se, ettd osastolla on hyva osaaminen ja tarvittaessa
kaikki pystyvéat perendyttdaméaan uutta tyontekijaa. Lisaksi pystytadan pitdmaan iltavuo-
rossa tarvittaessa kahta tyontekija, jotta uusi tyontekija ei heti alussa joudu olemaan
yksin. (Henkild D, 2022.)
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Kassaosasto

Uuden tyontekijén aloitukseen ei valmistauduta erityisemmin. Kassaty0 opitaan ty6té
tekemalla. Uudelle tyontekijalle esitellddn ensin kassatyopiste, kassajérjestelmé ja
verkkokauppapakettien hallinnointiohjelma. Liséksi kun aikaa on, tutustutaan kassa-
toimistoon. (Henkil6 C, 2022.)

Uusi tydntekijé seuraa ensin tavanomaisimmat kassatilanteet ja maksutavat lapi pereh-
dyttajan ollessa kassalla. Kun uusi tyontekija tuntee osaavansa, osat vaihtuvat ja pe-
rehdyttdjd seuraa tyOskentelyd. Kaikki kassatyontekijat osallistuvat perehdytykseen,
mutta kassavastaavalla on paavastuu. Kassavastaava on tehnyt kassatyontekijan pe-
rehdytysohjeen, joka on kaikkien luettavissa. Uusi kassatyontekija on perehdyttdjan
kanssa yhdesta kahteen pdivaa ja siirtyy tyoskentelemadn yksin osaamisen mukaan.
Noin viikossa kassan kaytt0 pitdisi hallita. Paperista perehdytyksen seurantaa kassa-
tyon opettelusta ei ole. Kassavastaava seuraa perehdytysté katselemalla ja keskustele-
malla. Uutta tyontekijad myds kannustetaan kysymaan uusista asioista mahdollisim-

man paljon, koska aina ei voi olla tydntekijan kanssa. (Henkilo C, 2022.)

Kodin- ja vapaa-ajan osasto

Uudelle tyontekijalle on valmiina perehdytysmateriaalia, kun han saapuu taloon. En-
simmadisind tyopaivina perehdytetddn turvallisuusasiat, yritysesittely, talon tavat ja
kaytannot. Tyontekijan kanssa kdydaan sama yleisperehdytyslista lapi, kuin kaikilla
muillakin osastoilla. (Henkild B, 2022.)

Osaston yleisperehdytys tulee pééllikéltd ja tyonohjaus osaavalta osaston myyjélta.
Lahes kaikki kodin- ja vapaa-ajan osaston tyOtehtévista perehdyttdd perehdyttajané
toimiva kokeneempi tyokaveri. TyOtehtdvien oppiminen tapahtuu parhaiten seuraa-
malla ensin ja harjoittelemalla sitten itse. Tuoteryhmiin ja tuotetietoihin liittyvaa ai-
neistoa on saatavissa intrassa. Kodin- ja vapaa-ajan osaston aamuvuoron ja iltavuoron
tehtdvat 16ytyvét osaston omalta tydpisteeltd. Sosiaalisen median péivitysohjeistus on
intrassa somekasikirjassa. Liséaksi ketjulla on sometiimi, jolta tulee verkkokoulutuksia.
Tyontekijélle ei aseteta varsinaisia mééraaikoja tavoitteisiin, vaan jokainen oppii tyon

ohessa. Myymalapaallikkd kuuntelee ja keskustelee tyontekijoiden kanssa ja varmistaa
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oikean oppimisen. Perehdytysmateriaalin l&pikdymiseen varataan aikaa pari paivéa ja
talon tapoihin ja tiloihin perehtymiseen toiset pari paivaa. Kirjallista seurantaa pereh-
dytyksesté ei ole vaan seuranta suoritetaan lasnaololla ja kyselemalla. Perehdytyksen
nykytilanteessa hyvéa on se, ettd materiaalia on méaarallisesti tarjolla hyvin. (Henkil®
A, 2022.)

6.2 Perehdytyksen kehityskohteet

Elintarvikeosastolla perehdytykseen liittyviksi kehityskohteiksi nousi osaaminen tava-
ran hallinnassa, jossa osaaminen on vain parilla henkil6ll4. Tavaraa osataan tilata,
mutta ajoittain on vaikea hahmottaa sita, milloin ja miten paljon. Toisin sanoen tavaran
tilaamiseen tarvittaisiin lisda ennakointitaitoa. Tuoteryhmien tilausvastuita voisi vaih-
della, jotta kaikki elintarvikeosastolla oppisivat tilaamaan kaikkea. Koko elintarvike-
osastoa tulisi ajatella kokonaisuutena, eika jattdd pddhuomiota tuore-elintarvikkeisiin.
Liséksi kokeneempien tyontekijoiden tulisi muistaa joka kerta huolellinen perehdytys,
eikd vain ohjeistaa nopeasti ja laittaa uutta tydntekijaa vahalla ohjeistuksella téihin.
Uusi tyontekija saattaa luulla, ettei hantd haluta porukkaan, jos hanté ei perehdyteta
kunnolla. (Henkild D, 2022.)

Kassaosastolla ongelmiksi koettiin perehdytykseen varatun ajan puute. Liséksi ilmeni,
ettei perehdyttédjélle ole aina sijaista. Kassatyohon olisi myds hyva olla osaamislista
pelkastadn kassan ty6tehtdvistd. Ndin kassavastaava pystyisi seuraamaan mité kassa-
tydssa tarvittavia asioita kassatyOntekijat osaavat tehdd. Kassan iltavuoron perehdy-
tykseen pitéisi kiinnittdd enemmaéan huomiota, koska siind pitda osata enemman asioita,
kuin aamuvuorossa tai valivuorossa. Uusimpia tydntekijoita ei kannata alussa laittaa
perehdyttdmé&én iltavuoron asioita vield uudemmille tyontekijoille. Intrassa on myds

joitakin vanhentunutta tietoa siséltavia kohtia liittyen kassatyohon. (Henkilo C, 2022.)

Kodin- ja vapaa-ajan osastolla kehitettaviksi asioiksi havaittiin perendytysmateriaalin
ajankohtaisuus. Jotkut perehdytykseen liittyvat materiaalit siséltdvat vanhentunutta
tietoa. Lisdksi tuotetietojen ja osaamisen perehdyttdminen tyontekijoille teknillisissé
tuotteissa ja joissakin tekstiilituotteissa on asia, jossa olisi kehitettavaa. (Henkild B,
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2022.) Toistuvaa on ollut my0s se, etté perehdyttéja ja perehdytettdvé eivat ole samaan
aikaan t0issé (Henkilo A, 2022).

Yhteenvetona haastatteluiden tuloksista voisi sanoa, etta kaikilla osastoilla perehdytys
nahdaan tarkednd asiana ja perehdytyksessa ja tyonohjauksessa pyritdan henkilokoh-
taiseen opastamiseen ja tyon ohessa oppimiseen. Perehdytyksen kehityskohteina kai-

killa osastoilla havaittiin vahintadn kaksi seuraavista:

Laadukas perehdytys joka kerta
Perehdytykseen kaytettava aika
Ajankohtaiset perehdytysmateriaalit

Osaamisen tai tuotetietouden kehittdminen

o &~ D

Perehdyttéja ja perehdytettdva samaan aikaan toissa

7 PEREHDYTYSOPAS KODIN- JA VAPAA-AJAN OSASTOLLE
VAHITTAISKAUPPA X

Perehdytysoppaan tekeminen kodin- ja vapaa-ajan osastolle alkoi kahdenkeskisella
keskustelulla tydnantajani kanssa. Keskustelumme aiheena oli opinndytety6n aihe ja
se, mita perehdytysoppaalta halutaan. Tydnantajan toive oli, etta tuotoksesta tulisi sel-
ked ja tiivis, joka voitaisiin antaa tyopaikalla kenen tahansa myyjéan kateen ja sen lu-
kemalla hén osaisi tehdd tarkeimmat jokapaivéiset tyotehtdvat kodin- ja vapaa-ajan
osastolla kohdemyymaléssa. Perehdytysoppaan tekemista lahdin tekemééan hyodynté-
malla jo olemassa olevaa ketjun perehdytysmateriaalia tehden siita juuri kohdeyrityk-
sen myymaél&lle sopivan. Yhdistin my®s siihen niitd asioita, joita tutkimuksessa nousi
esille, sek& omia havaintojani. Liitteessa 2 on nékyvilla opinndytetyon tuloksena syn-

tynyt perehdytysopas.

Perehdytysoppaan alussa on yleisia tietoja ketjusta ja opinndytetyon kohteena olevasta
myymalasta, kuten esimerkiksi historia, myymaéldiden ja tyontekijoiden maara ja joi-

takin ketjun arvoja. Oppaan alussa on kerrottu myds kaikki kodin- ja vapaa-ajan
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osaston tuoteryhmét. Seuraavaksi oppaassa on esitelty kohdemyymaélén kodin- ja va-
paa-ajan osastolla tarvittavat asiat, jotka on jaettu kolmeen lukuun: TyGymparisto, tyo-
valineet ja tyotehtavat. Naiden kolmen paaluvun alle on eritelty tydohjeita tarkemmin.
Esimerkiksi tyotehtavat luvusta 16ytyy ohjeet asiakaspalveluun myymaéléssa, kuorman
purkuun, vaihtoihin ja palautuksiin jne. T&mén opinndytetyon liitteend olevasta pereh-
dytysohjeesta on kuitenkin poistettu myymalén perustiedot, kayttajatunnukset / sala-

sanat ja tuotetietosivut.

8 YHTEENVETO

Taman opinnaytetyon tavoitteina oli selvittaa, millaista on hyva ja laadukas perehdy-
tys, sekd luoda tyontekijan perehdytysohjeet véhittdiskauppa x:n kodin- ja vapaa-ajan
osastolle. Opinndytetydn kysymyksiin vastaamisessa kéytettiin luotettavia perehdytta-
miseen ja samalla koko teoreettiseen viitekehykseen liittyvia teorialahteitd. Teorialdh-
teitd 10ytyi kattavasti ja ne antoivat materiaalia siihen, mité laadukkaaseen perehdy-

tykseen kuuluu.

Opinnaytetyon tutkimus oli laadullinen eli kvalitatiivinen tutkimus ja tutkimusmene-
telmana kaytettiin henkilhaastatteluja. Haastattelut onnistuivat hyvin ja niista saatiin
onnistuneesti tietoa perehdytyksen nykytilanteesta ja ennen kaikkea kehityskohteista.
Haastattelujen pohjalta pystyin ndkeméan kokonaiskuvan siitd, mité asioita vahittais-
kauppa x:n tyontekijoille taytyy perehdyttdd ja mita nykyisesta perehdytysmateriaa-
lista ja perehdytysprosessista puuttuu. Kokonaiskuvan nakeminen auttoi tunnistamaan
ne tiedot ja taidot, joita kodin- ja vapaa-ajan osastolla tydskennellessa tarvitaan ja lait-
tamaan ne yhdeksi uudeksi tietopaketiksi kaikkien luettavaksi. Haastattelujen tuloksia
voidaan pitda luotettavina, koska haastateltavilla oli pitkd kokemus perehdytyksesta

talossa ja he itse tydskentelevat perehdytettavien tyontekijoiden kanssa.

Opinnaytetytssa kaytetyt teorialdhteet ja tutkimushaastatteluista saadut vastaukset
osoittivat keskendan yhtenevéisyytta perehdytykseen ja sen kehittdmiseen liittyvissa

asioissa. Ensimmainen kehitettdva asia oli laadukas perehdytys aina ja joka kerta.
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Muuttuviin tilanteisiin on varauduttava eivatkd ne saa huonontaa perehdytyksen laa-
tua. Perehdytys suunnitellaan ja toteutetaan tilanteen ja perehdytettdvan mukaan. Pe-
rehdytettédvia on monenlaisia ja tilanteetkin tyopéivan aikana vaihtelevat, kuten Kan-
gas & Hamalainen (2007) Kirjassaan kirjoittavat. Myds perehdyttdjan on oltava moti-

voitunut ja ammattitaitoinen, kuten Osterberg (2015) kirjassaan sanoo.

Esihenkilon velvollisuus on jarjestdéd perehdytys ja tyénopastus niin kuin tyoturvalli-
suuslaissa 738/2002 sanotaan. Tydnantajan keskeisiin velvollisuuksiin kuuluu huoleh-
tia perehdytyksen toteuttamisesta, niin kuin tyoturvallisuuskeskus (2016) oppaassaan
on Kirjoittanut. Téh&n kuuluu tietysti myds tyévuorojen jarjestaminen niin, etté pereh-
dyttaja ja perehdytettavé ovat samaan aikaan toissa, joka oli tutkimustulosten mukaan

yksi parannettavista asioista perehdytyksessa.

Kolmantena kehitettdvana asiana nousi esille perehdytykseen kaytettdvan ajan puute,
koska toitd on niin paljon. Perehdytykseen kannattaa kuitenkin kéayttaa se aika mité
tarvitaan, koska tdman jalkeen perehdytettdva péarjaa itsendisesti. Toisin sanoin hyvin
hoidettu perehdytys vie aikaa, mutta siihen kdytetty aika maksaa itsensa takaisin, kuten
tyoturvallisuuskeskus (2007) oppaassaan mainitsee.

Neljantena kehityspisteend oli ajankohtaiset perehdytysmateriaalit. Tyonantajan on
huolehdittava siité, ettd perehdytysmateriaalit ovat ajankohtaiset ja etta esimerkiksi
perehdyttdmisohjelma on heti tyontekijan tiedossa, kuten Osterberg kirjassaan toteaa.

Osaamisen ja tuotetietouden kehittdminen nousi viimeiseksi kehitettavaksi asiaksi.
Esihenkildn on huolehdittava osaamisen kehittdmisestd ja oppimisen organisaatiossa
on oltava systemaattista, aivan kuin Kulovesi, A (2009) kirjassaan esittdd. Moniosaa-
minen vaikuttaa puolestaan yrityksen kilpailukykyyn, kuten Viitala (2007) kirjassaan

toteaa.

Kaiken kaikkiaan teoria ja tutkimustulokset osoittivat samankaltaisia tuloksia liittyen
esihenkilon merkitykseen perehdytyksessa ja perehdytykseen ylipadtdén aina suunnit-
telusta, toteutuksen kautta perehdytyksen kehittdmiseen. Myds osaamisen kehittami-
nen todettiin teoriassa ja tutkimustuloksissa merkittaviksi asioiksi. Voidaan siis todeta,

ettd opinndytetyd ja tutkimus on selvittdnyt oikeita asioita. Lainsaddantd ohjaa
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esihenkiloa kaynnistaméan perehdytyksen. Laadukas perehdytys taas tuottaa osaavia
tyontekijoitd, joka puolestaan luo valmiudet osaamisen kehittdmiselle. Voidaan siis
todeta naiden asioiden liittyvan tiiviisti yhteen ja ikdan kuin aikaansaavan aina seuraa-
van asian. Perehdytys on yksil6llistd, mutta aina elintarked ja valttaméaton osa uuden
tyontekijan tyonaloitusta. Se vaatii sité, ettd kaikki perehdytykseen liittyvat henkilot
ovat oikeaan aikaan oikeassa paikassa ja ettd tehdaan oikeita asioita, oikeaan aikaan ja
oikein. Taman opinndytetyon tuloksena syntynyt perehdytysohje kodin- ja vapaa-ajan
osastolle uudistaa vahittaiskauppa x:n perehdytysprosessia ja kehittdd tyontekijoita

auttaen koko myymalaa menestymaan paremmin.
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LIITE1

HAASTATTELUN RUNKO

Kuinka kodin- ja vapaa-ajan osastolla valmistaudutaan uuden tydntekijan saapumi-

seen?

Millainen on kodin- ja vapaa-ajan uuden tydntekijan ensimmainen ty6paiva?

Kuka tai ketka osallistuu tyontekijan perehdytykseen kodin- ja vapaa-ajan osastolla?

Miten tyontekijalle perehdytetddn kodin- ja vapaa-ajan osastolla tarvittavat asiat?

Miten aamuvuoron ja iltavuoron tehtavét perehdytetdan tyontekijélle?

Miten ty6toiminta sosiaalisessa mediassa perehdytetdédn tyontekijélle?

Annetaanko tyontekijélle jotain ennakkomateriaalia tuotteisiin tai palveluihin liittyen?

Asetetaanko kodin- ja vapaa-ajan osastolla tavoitteita perehdytettavélle (ajalliset,

0saamis?)

Kauanko perehdytykseen varataan aikaa kodin- ja vapaa-ajan osastolla?

Jarjestetaanko perehdytyksen seurantaa tai arviointia?

Mita hyvéa perehdytyksen nykytilanteessa on kodin- ja vapaa-ajan osastolla?

Mita kehitettdvaa perehdytyksessa kodin- ja vapaa-ajan osastolla on?
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LIITE 2

KODIN- JA VAPAA-AJAN OSASTON
PEREHDYTYSOPAS
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Tydskentely ymparistd

Kodin- ja vapaa-ajan osasto

Kodin- ja vapaa-ajan osaston (kv) tuoteryhmié ovat: Ajankohtaiset sesonkituotteet,
koti, urheilu ja vapaa-aika, puutarha, elektroniikka, kodinkoneet, lelut, lastentarvik-
keet, pukeutuminen, remontointi ja tydkalut, autoilu, kauneus ja kosmetiikka, paivit-
téistuotteet ja lemmikkituotteet. Liséksi astioiden ja keittiévalineiden joukosta l16yty-
vat tuotteet tunnetuilta tuotemerkeiltd kuten littala, Arabia, Aarikka ja Hackman. Ke-
sélla valikoimaan kuuluvat polkupydrat ja talvella hiihtotarvikkeet ja jaaurheilu.

Varasto

Varastossa séilytetaan tavaraa siihen asti, kunnes se otetaan myymal&an purettavaksi
jasielld on hyllytettavien tuotteiden liséksi esimerkiksi tavaraa, jota ei saada / voida
palauttaa, erilaisia display — hyllyja, verkkokauppapaketteja ja hyllytyskarryja. Va-
rastosta 16ytyvét myos hyllynrakennuksissa kdytettavat materiaalit ja tyokalut, seké
kausisailytyksessa olevat tavarat. Varastossa voidaan kasata myds myyntiin menevét
polkupyoramallit.

Lastauslaituri

Lastauslaiturilla séilytetadn tyhjié lavoja, rullakoita ja pahvipaaleja siihen asti, kun-
nes ne noudetaan kuorman tullessa. Samanlaiset lavat kuuluvat paallekkain ja rulla-
koiden kuuluu olla siististi niputettu. Nain varmistetaan tavaroiden esteeton liikkumi-
nen taloon ja talosta pois. Lastauslaiturilla séilytetddn myds polkupyoria ja trampolii-
neja kesaisin. Lastauslaiturin paasta 16ytyy mydos jateastiat. Lastauslaiturin molem-
missa paissa olevat isot ovet tulee olla kiinni, kun myymala suljetaan!

Nestekaasukaapit

Nestekaasupullot séilytetddn myymaélén ulkopuolella lukollisissa kaapeissa. Kaapit
sijaitsevat myymaél&std ulos mentdessa vasemmalla puolella seindn vieressa.
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Tydvalineet

Radiopuhelimet

Jokaisella tyontekijélla on kaytdssadn radiopuhelin, aina kun niit4 on vapaana. Ra-
diopuhelimet 10ytyvat ylékerrasta myymalapaallikon huoneesta. Radiopuhelimet ovat
kiertavia, mutta kuuloke on jokaisen henkilokohtainen ja se tulee pitéa tallessa. Mi-
kali kuuloke on viallinen / vioittuu, on mahdollista tilata uusi. Radiopuhelimet ovat
tyokayttoon ja niilla kuuluu viestid vain ty6hon liittyvid asioita. Radiopuhelimia ei
saa jattad yon ajaksi lataukseen tulipaloriskin vuoksi!

Ty0Opuhelimet

Jokaisella osastolla on kaytdssé tyopuhelin / tydpuhelimia. Tydpuhelimet ovat kierta-
vid ja ne annetaan aina oman vuoron loppuessa seuraavalle vuorolaiselle tai palaute-
taan ylos lataukseen. Kodin- ja vapaa-ajan osastolla on kaytdssé yksi alypuhelin ja
yksi vanha néppdinpuhelin. Tydpuhelimeen saattavat soittaa asiakkaat, vartija, tyoka-
verit yms. Tyopuhelimeen vastataan: myymalan nimi, osaston nimi.

Piccolink

Piccolinkilla voidaan esimerkiksi etsid tuotteita, tarkastaa ja muuttaa saldoja, muuttaa
minimi ja maximi arvoja, tehda hintalappuja, lisatilauksia ja merkita tuotteita havik-
kiin.

Kéaytto: Viivakoodindppaimella luetaan viivakoodi. Ok — nappdimella hyvaksytaan
muutokset. Nuolindppdimilla liikutaan valikossa. Shift+F4 nappaimilla siirrytaan ta-

kaisin padvalikkoon. Piccolink tulee aina iltavuoron péatteeksi laittaa laturiin astia- ja
keittidvalineiden laheisyydessa sijaitsevalle tydpisteelle!

Kodin- ja vapaa-ajan osaston tietokoneet

Osastolla on kaytdssa kaksi tietokonetta ja ne ovat tarkoitettu vain tyokéayttoon. Ko-
neilta 16ytyvét tyossa kaytetyimmat apuvalineet; Win-skj, web-skj ja intranet. Tyo-
sahkopostia voi lukea ja kirjoittaa kassatoimistossa.
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Sahkonostin

Myymaélén varastossa on kaytossa sahkonostin, joka on tarkoitettu kuormalavojen
siirtelyyn. Sahkonostinta kdytetaan silloin, kun kuormalavat ovat paéllekkain, tai niin
raskaita ettei niit4 jaksa vetdd pumpulla. S&hkonostinta saa kayttad, kun on saanut sii-
hen kayttokoulutuksen.

Lastauslaiturin nostohissi

Lastauslaiturilla on kdytdssa nostohissi. Silla voidaan nostaa ja laskea raskasta tava-
raa, kuten lavoja tai luovuttaa myytyja tavaroita asiakkaille. Nostohissi taytyy aina
kayton jalkeen nostaa ylos, jotta putoamisvaaraa ei synny!

Pahvipuristin

Myymalén takapihalla on pahvipuristin pahvijatteita varten. Pahvit laitetaan luukusta
sisdan ja painetaan seindssé olevaa keltaista nappia. Pahvipuristimelle tilataan vaihto,
kun se on noin 80 % taynna.

Muovipuristin

Myymaélén takapihalle on tulossa uusi muovipuristin. Muovit laitetaan puristimeen ja
painetaan virtanappia.

Kaasukaapin avaimet

Nestekaasukaappien avaimet sdilytetddn kv:n osaston toisen tyopisteen ylédkaapissa
olevassa pikkukorissa. Avaimet on numeroitu niitd vastaaviin kaappeihin.
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Tyodtehtavat

Asiakkaan kohtaaminen ja asiakaspalvelu

Osastolla tytskennellessa jokainen asiakas tervehditaan tilaisuuden tullen ja kohdat-
taessa. Asiakkaan ohittaessa myyjan, kuuluu sanoa esimerkiksi hei tai terve. Asiak-
kaan ollessa myyjaa lahella tarkastellen jotain tuotetta kysytdaan: Kuinka voin auttaa?
Tai voinko auttaa? Muita avainsanoja: Kiitos, olkaa hyva, kiitos ja tervetuloa uudel-
leen. Tavoitteena on, ettei yksikaan asiakas poistu myymaélasté ilman ettd hanta olisi
huomioitu.

Asiakaspalvelussa kuuluu olla kohtelias ja asiallinen. Mikali johonkin asiakkaan ky-
symykseen ei 0saa vastata, voi vastausta etsid esimerkiksi tietokoneelta tai kysyé tyo-
kaverilta. P4&asia on, ettd asiakas saa tarvitsemaansa apua ja myyjé edesauttaa oikean
tuotteen 10ytamista ja ostopaatosta.

Kuorman purku ja hyllytys

Kuorma pyritdan purkamaan mahdollisimman nopeasti sen tultua, jotta se olisi pu-
rettu ennen seuraavan kuorman saapumista ja siksi, etteivat myytévat rahanarvoiset
tuotteet loju varastossa.

Kuorma puretaan aina tarkeysjarjestyksessa. Kuorman purussa on hyddynnettavissa
tasokérryt ja ostoskarryt. Pahviroskat kannattaa vedella turvapuukolla aivan litteiksi,
jotta niitd mahtuu enemman jatekarryyn ja pahvipuristimeen.

Tuotteet hyllytetaén siististi niiden omalle paikalle, tai niille tehdaan hyllypaikka so-
pivaan kohtaan. Jos tuotteelle on olemassa hyllykuva, noudatetaan sitd. Huom.! Ra-
kennustarvikkeissa on joitakin tuotteita, joissa on paivays ja ne tulee hyllyttaa aina
uusimmat hyllyn perélle — periaatteella. N&it& ovat esimerkiksi maalit, lakat, 6ljyt, si-
likonit yms.

Hintalappujen teko

Tuotteiden hintalaput tehd&én wins-skj (windows pohjainen Suomen kassajarjes-
telm@) - ohjelmassa. Ensimmainen tapa on valita piccolinkilld kohta tuotekysely, pii-
pata haluttu tuote, valita kohta HR ja painaa ok. Tuotteen hintalappu siirtyy win-
skj:iin tulostettavaksi.

Toinen tapa on avata tyopisteen tietokoneen tyopoydalta win-skj, syottaa tuotteen
viivakoodi suoraan sinne ja tulostaa sielta.
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Taytot

Tuotteet, jotka eivat mahdu hyllyyn laitetaan tayttorullakkoon, josta niitd voidaan
hyllyttdd, kun hyllytilaa tulee ja hiljaisina aikoina, kun muuta tehtévaa ei ole. Rullak-
koon on hyva laittaa merkiksi lappu, esim. Ei mahtunut hyllyyn tms., jotta kaikki tie-
tavat millaisista tavaroista on kyse.

Vaihdot ja palautukset

Tuotteiden vaihto- ja palautusoikeus on 30 vuorokautta kuittia vastaan. Asiakas voi
palauttaa tuotteen osastolle tai kassalle asiakaspalvelupisteelle olipa tuote viallinen
tai ehjéd. Ehjan tuotteen tulee olla myyntipakkauksessaan ja myyntikuntoinen. Asia-
kas saa hyvityksen tuotteesta korvaavana tuotteena, rahana tai lahjakorttina. Paasaan-
toisesti kassalla rahat tulee palauttaa asiakkaalle maksutavan mukaan.

Verkkokaupasta ostettuja tuotteita ei vaihdeta myymaél&assé uusiin vaan korvaava
tuote tilataan logistiikkakeskuksesta.

Reklamaatiot

Reklamaatiotilanteessa katsotaan aina ensin asiakkaan kuitti, itse tuote ja tuotteen
toimintatapa web-skj — ohjelmasta. Tuote etsitdén viivakoodista piippaamalla, tai Kir-
joittamalla tuotteen nimi hakukenttadn kayttamalla pisteitd sanan molemmin puolin.
Toimintatapa voi olla koneellinen kirjaus, huoltoon / korjaukseen l&hetettéva, tai eril-
lisohje.

Suurimman osan tuotteista toimintatapa on koneellinen kirjaus, varsinkin halpojen
perustuotteiden. Talldin asiakkaalle Kirjoitetaan palautuslappu, johon merkitéan,
onko kyseessa tuotevaihto vai hyvitys. Lappuun kirjoitetaan myds hinta, paivamaara
ja myyjan nimikirjaimet. Jos kyseessa on vain tuotevaihto, niin tuote vaihdetaan ja
asiakas maksaa mahdollisen erotuksen. Jos taas tuote on viallinen eikd ole toiminut
kuten oletettua on, hyvitetdan tuotteen hinta asiakkaalle ja kirjoitetaan vikaselostus,
sekd mahdollinen paivamaaramerkinta takuukuittiin. Lopuksi ohjeistetaan asiakas
kassalle, jossa han nayttaa lapun kassatyontekijélle ja laitetaan myyntikuntoinen
tuote takaisin hyllyyn, tai viallinen tuote havikkiin.

Kun tuotteen toimintatapa on huoltoon / korjaukseen l&htevd, otetaan kuittikopio asi-
akkaan kuitista joko kassoilla olevalla kopiokoneella, tai myymalapaéllikén huo-
neessa. Liséksi otetaan asiakkaan yhteystiedot. Tuote ja kuitti pakataan asianmukai-
sesti ja laitetaan kaupan logolla merkattuun lahtevien tavaroiden rullakkoon. Kuor-
maa tuova kuski ottaa rullakon mukaansa seuraavana kuormapéivana. Kun tuote ai-
kanaan tulee takaisin huollosta, ilmoitetaan asiakkaalle ja pyydetdan noutamaan
tuote.
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Jos tuotteen toimintatapa on erillisohje, noudatetaan niita ohjeita. Tuote saattaa esi-
merkiksi vaatia toimintatavan tarkistusta xpos — reklamaatio-ohjelmasta. Xpos-tun-
nukset 16ytyvat tyopisteilta.

Héavikin kirjaus

Héavikin kirjaamiseksi avataan webskj—ohjelma ja haetaan tuote lukemalla tuotteen
viivakoodi tai kayttaméalla sanahakua laittaen pisteet sanan molemmille puolille.

Kun tuote avautuu nékyviin, on keskella alhaalla kohta: Havikin kirjaus. Tahan mer-
kitadn maara ja selite mika on rikki / vialla ja omat nimikirjaimet.

Laitetaan piste oikeaan kohtaan: Tehdasvirheellinen / véahentaa saldoa valitaan, kun
tuotteen vastuu on toimittajalla. Naista tuotteista myymaélalla on mahdollisuus saada
hyvitys. Havikki / vdhentaa saldoa valitaan, kun tuotteen virhe tai rikkoutuminen on
aiheutunut myyjan tai myymalan toimesta, asiakkaan toimesta tai varkaudesta. Lo-
puksi painetaan: Kirjaa havikki.

Tuotteiden lisatilaukset

Tuotteille on mahdollista tehdé lisatilauksia piccolincilla tai web-skj—ohjelmassa, jos
nayttaa silta, ettei tavaraa riitd seuraavan kuorman tuloon asti. Vahimmadistilausmaara
on yksi myyntierd. Tuotteiden menekkia kannattaa seurata ja varsinkin ajankohtais-
ten tuotteiden ja kampanjatuotteiden riittavasta maarasta tulee huolehtia. Lisatilauk-
sia on kuitenkin tehtdva harkiten siltd varalta, jos tuote ei menisiké&an kaupaksi.

Minimi- ja Maximiarvojen sdataminen

Kaikilla muilla osastoilla paitsi elintarvikeosastolla on ké&ytdssa automaattinen tilaus-
jarjestelma. Se tilaa tavaraa minimi- ja maksimiarvojen avulla. Maksimiarvo on tuot-
teen enimmaismaaré, joka on katsottu tarpeelliseksi olevan hyllyssa. Minimiarvo
puolestaan on vahimmaisméaara, jonka jalkeen tuotetta halutaan lisad. Automaattiti-
laus tilaa tuotetta lisdd, kun tuotteen saldo alittaa minimiarvon ja pakkauskoko mah-
tuu saldon ja maksimiarvon valiin.

Arvot eivat saa koskaan olla nolla. Minimi ei saa olla yksi, koska muuten tuote lop-
puu hyllystd. Vain erittdin kalliiden tuotteiden kohdalla minimi voi olla yksi. Tuo-
tetta tulee aina riitt4a tilauksesta kuorman tuloon saakka. Tuotetta ei kannata myds-
kaan tilata liikaa, jotta se ei vie turhaa tilaa.

Yhden tuotteen kerd&dminen logistiikkakeskuksella maksaa vahintaan 0,70 € siksi yh-
den tuotteen poimittavan maaran tulee olla yhteisarvoltaan vahintaan 6,00 €.
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Esimerkki pakkauskoosta: Tuotteen pakkauskoko on 4 kpl. Sité tulee siis tilatessa
neljalla jaollinen méaré. Esimerkiksi jos minimi / maksimi on 3/6 ja tuotteen saldo
on 2, 1, tai 0 kpl, automaattitilaus tilaa tuotetta 4 kpl.

Vaarin saapunut tuotemaara

Vaarin saapunut tuotemaara ilmoitetaan web-skj-ohjelmassa kohdassa katso tilauspa-
lautteita, josta valitaan paivamaara, tuotekoodi, kirjaa poikkeama ja l&heté.

Myymaélodiden sisadiset siirrot

Joskus asiakkaan haluamaa tuotetta 16ytyy toisen paikkakunnan myymalasta, kuin
missa asiakas itse asioi. Talldin voidaan tehdd myymaldiden vélinen sisainen siirto,
soittaa myymalaan, jossa tuotetta on ja pyytaa heita lahettdmaan tuote seuraavan
kuorman mukana. Myymaéldiden yhteystiedot 10ytyvat tydpisteiltd. Vastaavasti voi-
daan lahettaa asiakkaan haluama tuote toiseen myymaléaan. Talloin tuote pakataan ja
pakettiin laitetaan punainen ”sisdinen siirto” — lappu, jonka voi tulostaa intrasta.
Tuote laitetaan lahtevien rullakkoon, josta kuski ottaa sen mukaansa ensi kerran
kuormaa tuodessaan.

Hyllyjen siistiminen ja ajantasaisuus

Kun myymalassa ei ole asiakaspalvelua, kuorman purkua tai muuta tehtdvaa, pide-
tdan osasto ajantasaisena. Tyhjat piikit ja hintalaput keratdan pois sellaisista tuot-
teista, joita ei ole tulossa, huolehditaan ajantasaiset tuotteet ja hintamerkinnét esille
niille kuuluville paikoille ja jérjestelladn tuotteille fiksumpia esille panoja hyllyihin,
koreihin tai lavoille. Liséksi tarkastetaan piccolinkilla tuotteiden saldoja ja korjataan
tarvittaessa.

Aamuvuoro ja iltavuoro

Aamuvuoron ja iltavuoron tehtavét 16ytyvat kokonaisuudessaan molemmilta kv:n
tyopisteilta.
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Nestekaasun luovutus

Kaasua luovutettaessa tarkistetaan asiakkaan kuitti ja luovutetaan hanelle hanen osta-
mansa kaasupullo / kaasupullot. Tyhjé pullo otetaan vastaan ja laitetaan luovutetun
pullon paikalle. Tyhjan pullon tulee olla hyvékuntoinen. Avaimet tulee aina palauttaa
kayton jalkeen paikalleen, jotta ne eivat jad vahingossa kenenkaan taskuun!

Nestekaasutilauksen teko

Jotta tiedetddn, paljonko mitékin kaasupulloja tilataan, on kaasukaappien tyhjat pul-
lot laskettava. Helpointa on kirjoittaa muistiinpanolapulle, montako tyhjéaa pulloa
kustakin kaasupullomallista on kaapeissa.

Tilausta tehdessa menndan tydpisteen tietokoneelle, klikataan tyopoydélté nestekaa-
sutilaus auki, kirjaudutaan sis&an, valitaan verkkokaupasta halutut nestekaasupullot
ja halutut maarat ja mennéén kassalle. Lopuksi p&atetdan tilaus. Nestekaasutilaus on
tehtdva joka maanantai klo 10 mennessé. Toimituspdiva on yleensa tilausta seuraava
paiva.

Leikkokukkien tilaus

Leikkokukkien toimittaja soittaa kerran viikossa ja kysyy, mita kukkia toimitetaan
seuraavaksi viikoksi. Astia- ja keittidtarvikkeiden l&heisyydessa sijaitsevan tyopis-
teen kalenterista 10ytyy lista siitd, mita kukkia tilataan ja kuinka paljon. Listan laatii
kukkatilauksista vastaava henkilo.

Tavallisimmat tuotetiedot

Intrasta l10ytyy tuotetietoa useista tuotteista, niiden ominaisuuksista ja kaytosta. Jaka-
kaa myo0s tietoa tyokavereiden kesken. Ota myos itse selvad asioista, hanki tietoa
tuotteista ja tutki niitd, jotta osaat kertoa niisté asiakkaille. Tuotteita, joiden ominai-
suuksista, eduista ja hyodyisté tulee eniten puhetta asiakkaiden kanssa: polkupyorat,
kodinkoneet, elektroniikka ja grillit. N&ihin liittyvié tuotetietoja 16ytyy intrasta.



