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Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli laatia Vero Modan ja Jack & Jonesin Ideaparkin
varastoon perehdytysmateriaali, jonka avulla voidaan perehdyttda varastossa tyoskente-
levid henkil6itd. Tyon tavoitteena oli lisitd ja parantaa perehdytystd varaston osalta.
Molemmat liikkeet ovat osa Bestsellerid. Yrityksella oli ennestaan yleinen perehdy-
tysopas, mutta varasto ei ollut osa perehdytysohjelmaa. Perehdytysmateriaalin avulla
varaston toiminta saadaan osaksi perehdytystd. Sen avulla voidaan perehdyttaa niin uu-
sia kuin vanhojakin tyontekijoita ja se toimii myds muistilistana tyontekijoille.

Teoriaosuudessa tarkasteltiin henkilostojohtamista, perehdyttamistd sekd perehdytys-
prosessia ja sen vaiheita. Perehdytysmateriaali luotiin oman tyékokemuksen pohjalta,
koska olemassa olevaa materiaalia ei ollut. Omien kokemusten ja havaintojen tueksi
tehtiin myos kysely, johon yhdeksan tyontekijaa vastasi. Kyselyn avulla selvitettiin pe-
rehdyttamisen tarvetta seka tarkeimpié aihealueita.

Perehdyttdmismateriaalissa eriteltiin varastotyontekijalle kuuluvat tyotehtévat. Jokainen
tyotehtdva on kuvattu vaihe vaiheelta. Materiaali sopiikin sekéd perehdytyksen avuksi
etta tyontekijan itsendisen tydskentelyn tueksi. Liitteeksi lisattiin my6s perehdyttdmisen
muistilista, jonka avulla voidaan seurata perehdyttdmisen etenemista ja varmistaa, etta
kaikki tehtavéat on kasitelty.
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ABSTRACT
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The aim of this thesis was to expand and improve the orientation material for employees
in the storage room at Vero Moda and Jack & Jones in Ideapark, Lempaald. Both stores
are owned by Bestseller. The purpose of this study was to create orientation material
that can be used to introduce both new and existing employees to the duties in the stor-
age room. The company already had an orientation guide but it did not include infor-
mation about the storage room. That is why new material was needed. The employees
can also use the orientation material as a check list while working independently.

The theoretical section focuses on employee management, orientation, the orientation
process and its stages. The orientation material was created based on the writer’s work
experience because there were no existing materials. To support the writer’s own obser-
vations, a small-scale survey was carried out to find out the need for orientation as well
as the most important topics to be covered in the material. Nine employees took part in
this survey.

The duties of a storage room worker were specified in the orientation material. Each
task was described step by step to make it easier to explain them to new employees.
Attached to the orientation material is also a checklist which can be used to keep track
of the orientation and make sure that every task is covered.

Key words: orientation, orientation material
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1 JOHDANTO

Taman opinndytetyon tavoitteena on kehittdd toimeksiantajan perehdytysprosessia kat-
tamaan myos varaston toiminta. Tarkoituksena on laatia perehdytysmateriaali, jota voi-
daan kayttaa perehdyttdmisen apuvalineend. Tarve perehdytykselle on ilmennyt tyos-
kennellessani toimeksiantajalle. Aloitin varastossa tyoskentelyn vahitellen, enk& saanut
sithen koskaan kunnollista perehdytystd. Olen myds perehdyttdnyt muita varastossa
tyoskentelyyn, jolloin olisin kaivannut Kirjallista materiaalin perehdytyksen tueksi ja
muistilistaksi. Omien kokemusteni lisaksi myds muut tyontekijat ovat ilmaisseet pereh-
dytystarpeen.

Opinnaytetyon toimeksiantajana on Vero Modan ja Jack & Jonesin liike Ideaparkissa,
Lempadalassa. Vaateliikkeissa tyontekijoiden vaihtuvuus on yleistd, joten jatkuva pereh-
dytys on tarked4. Varaston toiminta on yleisesti varastotyontekijan vastuulla, joten se ei
ole kuulunut tydntekijoiden normaaliin perehdytykseen. Varaston toiminta on kuitenkin
oleellinen osa koko myymaélén toimintaa, joten kaikkien tydntekijoiden olisi hyva ym-
martad sitd. Myods lomien ja sairaustapauksien varalle on oltava tyontekijoitd, jotka pys-

tyvat tyoskentelemdén varastossa.

Ty0 toteutetaan tutustumalla henkiléstdjohtamista ja perehdyttamista kasittelevaan Kir-
jallisuuteen sek& tekeméll& pienimuotoinen kysely ldeaparkin Vero Modan ja Jack &
Jonesin henkilokunnalle. Oman tydkokemuksen ja kyselyn tulosten pohjalta laaditaan
perehdytysmateriaali, joka késittelee varastotydntekijan tarkeimpia tehtavid. Tama ma-
teriaali voidaan liittdd jo olemassa olevaan perehdytysoppaaseen. Materiaalia voidaan
kayttdd kokonaisuudessaan varastotyontekijan perehdytykseen tai siitd voidaan valita
osa-alueita, jotka kuuluvat kaikkien tyontekijoiden perehdytykseen.



2 TOIMEKSIANTAJA

Vero Moda ja Jack & Jones ovat osa Bestsellerié. Bestseller on Tanskassa vuonna 1975
perustettu vaatealan perheyritys. Bestseller tarjoaa edullista muotia naisilla, miehille,
nuorille ja lapsille. Bestsellerilla on yhteensa 20 bréndid, joihin kuuluvat muun muassa
Vero Moda, Jack & Jones, Only ja Pieces. Bestsellerin tuotteita myyd&an suuressa osas-
sa Eurooppaa, Lahi-lddssé, Kanadassa ja Intiassa. Bestseller tyollistad yli 15 000 henki-

164 ja nettoliikevaihto on noin 2,6 miljardia euroa. (Bestseller 2014)

Vero Moda on yksi ensimmaisista Bestsellerin bréandeista. Se perustettiin vuonna 1987.
Vero Modan visio on tarjota laadukkaita ja trendikkaitd vaatteita nuorille naisille koh-
tuulliseen hintaan. Se on Bestsellerin tdman hetken suurimpia bréandeja. Vero Modan
vaatteita myydaan télla hetkella 45 maassa ja se on yksi Euroopan suurimmista nuorten

naisten vaatemerkeista. (Bestseller 2014)

Jack & Jones puolestaan myy vaatteita miehille. Brandi on erityisesti tunnettu farkuis-
taan. Jack & Jones perustettiin vuonna 1989 ja siitd tuli muutamassa vuodessa yKksi
markkinoiden vahvimmista farkkubrandeistd. Nykyisin Jack & Jones on Euroopan joh-
tavia miestenvaatevalmistajia. Liikkeitd on 38 maassa yli tuhat, mink& lisaksi useat jal-

leenmyyjat myyvét Jack & Jonesin vaatteita. (Bestseller 2014)



3 HENKILOSTOJOHTAMINEN

3.1 Henkilostéjohtaminen ja sen merkitys

Henkilostd on yh& useammalle yritykselle tarkein menestystekijd. Ilman henkil6stod
yritykset eivat pysty toteuttamaan toimintaansa. Henkilostd onkin tdten valttdméaton
voimavara jokaiselle yritykselle (Kauhanen 2009, 16). Puutteet henkildstén osaamisessa
tai huono tyonlaatu heijastuvat ulospdin vaikuttaen yrityksen toimintaan. Paraskaan tuo-
te tai palvelu ei korvaa puutteellista henkilokuntaa. (Viitala 2009, 8.) Henkil6stojohta-
misen avulla yrityksen tulee varmistaa, ettd silla on paras mahdollinen henkilokunta

oman liiketoimintansa toteuttamiseksi.

Henkilostojohtaminen tarkoittaa kayténtdja, tapoja ja menetelmid, jotka vaikuttavat
tyontekijoiden kayttdytymiseen, asenteisiin ja suorituksiin. Henkilostokéytannot ovat
keskeisessa asemassa henkildston hankinnassa, motivoinnissa, palkitsemisessa ja sitou-
tumisessa. Muita henkildstohallintoon kuuluvia kéytantdja ovat rekrytointi, tyontekijoi-
den valinta, tyon suunnittelu, tyontekijoiden korvaaminen seka tyon ja tyontekijoiden
suhteuttaminen. (Noe 2002, 3) Henkiléstojohtaminen on siis keskeinen osa yritysten

jokapaivaista toimintaa.

Helsila (2002, 15) lukee henkilostdjohtamisen osa-alueiksi henkiloston muodostamisen,
yllapidon ja kehittdmisen. Henkiloston muodostamiseen liittyvid toimenpiteité ovat rek-
rytointi, perehdyttaminen ja tyénopastus. Henkildston suuntaamiseen ja yllapitoon kuu-
luvat tydsuhdeasia, palkkaus seka erilaiset arvioinnit. Henkildstén osaamisen kehittami-
seen puolestaan kuuluu sen jatkuva parantaminen seka kehityskeskustelut. Naiden toi-

menpiteiden avulla varmistetaan yrityksen menestyminen ja parannetaan suorituskykya.

Viitalan (2009, 10) mukaan henkildstdjohtamisen tarkeimpané tavoitteena on henkilds-
ton tyokyvyn, motivaation ja sitoutumisen parantaminen. Tavoitteena on myds varmis-
taa, ettd yritykselld on sen tarpeita vastaava henkildstd. Henkiloston tulee olla niin méa-
raltd&n kuin osaamiseltaan riittdva, sekd hyvinvoiva ja sitoutunut. Henkilost6johtaminen
huolehtii ndin yrityksen henkisestd pddomasta. Henkilostdjohtamisen tavoitteena on

myos tukea yrityksen johtoa ja lisaté yrityksen kilpailukykyé. (Viitala 2009, 19-20.)
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Henkildstojohtamiseen kuuluu myds suunnittelu. Henkildstésuunnitteluun kuuluu hen-
kilostotarpeiden muutosten tunnistaminen, analysointi, ennakointi ja suunnittelu. Sen
avulla yritykset pystyvat helpommin kohtaamaan liiketoiminnan muuttuvat olosuhteet.
Henkildstosuunnittelu auttaa yrityksia valmistautumaan vaihtuvuudesta, tyontekijoiden
siirroista, elakkeelle siirtymisesta tai ylennyksista johtuviin henkildstomuutoksiin. Hen-
kilostosuunnitelman avulla tunnistetaan missa alueilla tarvitaan tietynlaista osaamista.
Koulutusta voidaan kéayttad valmistelemaan tyontekijoitd vastuun lisddntymiseen, ylen-
nyksiin, siirtoihin ja muihin henkildstésuunnitelman avulla ennakoituihin tyémahdolli-
suuksiin. (Noe 2002, 48.)

Nykyadn riittava henkildsto ei kuitenkaan ole kaikille yrityksille itsestdan selvéa. Tyo-
ikaisten maéra vahenee jatkuvasti, ja varsinkin tulevaisuudessa nuorten maara vahenee
elakeikéisiin ndhden. Lahivuosina suuret ikdluokat jaavat elakkeelle. Tésta vaestonmuu-
toksesta seuraa tyovoimapula, joka nakyy jo monilla aloilla. Yritysten taytyykin siksi
kehittad ennakoivaa henkildstohankintaa, jotta henkiléstomuutoksiin voidaan paremmin
valmistautua. (Viitala 2009, 10.)

3.2 Henkildstojohtamisen kehittyminen

Henkildstdjohtaminen on alkanut muotoutua nykyisen kaltaiseksi jo 1800-luvulla lantis-
ten maiden teollisuusvallankumouksen aikaan. Teollistuminen nosti esiin ongelmia kou-
luttamattomien tyontekijoiden johtamisessa, ja toimintaan yritettiin saada saannollisyyt-
ta ja kuria. Talloin alettiin huomata, ettd hyvinvoivat tyontekijat olivat tyytyvaisempia
ja tehokkaampia. 1800-luvun lopulla useimmissa isoissa yrityksissd pidettiin jollain

tavalla huolta tyontekijéiden hyvinvoinnista. (Viitala 2009, 40-41)

Ensimmainen maailmansota vaikutti henkildstéjohtamisen kehitykseen monissa teolli-
suusmaissa. Naiset alkoivat osallistua enemmaén tydeldméaan ja nousivat myds tyonjoh-
dollisiin tehtaviin, mika johti tyontekijoiden hyvinvoinnin tietoisempaan huomiointiin.
Sota sai aikaan sen, ettd pyrittiin 10ytamaan tasapaino henkildston ja tuotannollisten
tulosten valille. Tehokkuutta tavoiteltiin muun muassa pidemmilla ty6ajoilla, paremmil-
la tydvalineilld sek& johtamisen ja tyon organisoinnin kehittdmiselld. Palkat sidottiin
tyosuorituksiin ja palkkausjarjestelmaa alettiin muutenkin kehittad, joten yrityksiin pe-

rustettiin erillisia palkkaosastoja. (Viitala 2009, 41.)



1920 — 1930-luvuilla keskityttiin yritysorganisaatioiden ja toimintojen kehittdmiseen.
Tavoitteena oli toiminnan tehostaminen. Tyon ja toiminnan kehittdmisessa pyrittiin
kayttdmaan tieteellisid menetelmid. Sen vuoksi alettiin perustaa henkildstosastoja, joi-
den tehtdvéana oli varmistaa henkildstén mahdollisimman tehokas hyodyntdminen. N&-

maé osastot olivat I&hinnd kontrolloivia. (Viitala 2009, 41.)

Toisen maailmansodan aikana korostui tydrauhan sailyttamisen merkitys, kun sotateol-
lisuus vaati paljon voimavaroja ja teollisuus kavi ylikierroksilla. Yrityksiin palkattiin
ammattilaisia kehittdméan tyota ja tydymparistod inhimillisemmaéksi. Nain tavoiteltiin
tuottavuuden maksimoimista ja vahennettiin lakon riskid. Naitd henkiloitd kutsuttiin
ensimmadista kertaa henkilostbammattilaisiksi. Heille annettiin mydhemmin tehtavaksi
perustaa yrityksiin henkilostoosastoja. 1940-luvulla henkildstétoiminta oli lahinna tyo-
suhdeasiainhallintoa. Julkinen valta alkoi saadelld tyGsuhteita ja henkildstén kohtelua, ja
toiminnalle alettiin kehittada saantoja. (Viitala 2009, 42.)

1960 — 1970-luvuilla alettiin henkildstdjohtamista tutkia ja kehittdd. Samaan aikaan
henkildstoasioiden hoitamisesta tuli Suomessa oma selked toimintonsa varsinkin isom-
missa yrityksissd. Tyoelaméa sdateleva lainsdadantd myos kehittyi voimakkaasti eri
maissa. Henkilostohallinnon tehtévista vastasi oma yksikkonsa, joka alkoi ottaa tehtavia
esimiehiltd ja johdolta. Tastd seurasi johtamisen ja henkiléstohallinnon eriytyminen,
mika nahtiin ongelmallisena. Sen seurauksena henkilostbammattilaisuus kehittyi ja eriy-
tyi henkilostotyon eri aloille. (Viitala 2009, 42.)

Tehokkuusajattelun korostuessa 1980-luvun lopulla myds henkiléstdjohtaminen alettiin
nahdé strategisena kilpailutekijand. Esimiehet alkoivat ottaa taas vastuuta henkil9stosta
ja henkilostbammattilaiset muuttuivat yritysten sisaisiksi konsulttiryhmiksi. (Viitala
2009, 42.) 1990-luvun lopulla alettiin henkiléstéjohtamisen roolia tarkastella enemmaén
liikkeenjohdollisesta ja strategisesta nakokulmasta. Alkoi syntya késite strateginen hen-
kilostdjohtaminen. Nykydén puhutaan yha henkildstdjohtamisen strategisuudesta, mutta
on myo6s havaittavissa uudenlaisia kasityksid, joiden ideana on henkildstojohtamisen
prosessien tuoma lisdarvo yrityksille. Uudet postmodernit suuntaukset korostavat kult-
tuurien luomista organisaatioissa menestyksen lahteend. (Helsild & Salojérvi 2009, 24—
25.)
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4 PEREHDYTTAMINEN

4.1 Perehdyttaminen yleisesti

Perehdyttdmiselld pyritddn auttamaan uutta tyontekijdd sopeutumaan uuteen tyGhonsa.
Perehdytyksen laajuus ja syvallisyys riippuu kunkin tyontekijan tehtdvista ja niiden laa-
juudesta. Perehdytyksesséd kaydaan aina kuitenkin lapi yrityksen toiminta-ajatus, strate-
giat, visio ja liikeidea, tydpaikan muu henkildsto ja pelisdannot seka tuleviin tyotehta-

viin liittyvat odotukset ja velvoitteet. (Helsila 2002, 52.)

Perehdyttdminen ndhddan nykyéaan osana tydyhteison viestintdd. Sen perusominaisuuk-
sia ovat vuorovaikutteisuus ja pitkakestoisuus. Perehdytys voi kestda viikoista kuukau-
siin ja joissain tapauksissa jopa vuoden. (Juholin 2009, 234.) Parhaimmillaan perehdyt-
tdminen auttaa tyontekijaa tunnistamaan, parantamaan ja hyddyntdmaan olemassa ole-

vaa osaamistaan (Kupias & Peltola 2009, 20).

Perehdyttdminen tarkoittaa kaikkia niitd toimenpiteitd ja tukea, joiden avulla uuden
tyontekija kokonaisvaltaista osaamista, tyoymparistod ja tydyhteisoa kehitetddn niin,
ettd tulokas paasee mahdollisimman hyvin alkuun uudessa tydssaan. Tavoitteena on,
ettd tulokas pystyy mahdollisimman nopeasti selviytymaén tyostaan itsendisesti. Pereh-
dyttdminen kehittdd parhaimmillaan tyontekijan lisaksi myos tyoyhteisod ja koko orga-
nisaatiota. (Kupias & Peltola 2009, 86.)

Tyo6hon voidaan perehdyttad uusien tyontekijoiden lisdksi myos uusiin tehtaviin siirty-
vid vanhoja tyontekijoitd. Silloin on tarked& varmistaa riittdvan tuen ja opastuksen tar-
joaminen. Opastus tulee suunnitella huolellisesti. Koska tydhon opastus on oppimisko-
kemus, tarvitsee uusi henkild opettelua, kokeilua ja toimintaa. Toiminnan kautta saa-
daan kokemuksia, jotka johtavat oppimiseen. Esimiehen tulee yhdessa tyontekijan kans-
sa arvioida toimintaa ja sitd, mikd on mennyt hyvin ja missd on parantamisen varaa,
jotta tyontekija ymmartaa tyon vaatimukset paremmin. Opittua tulee soveltaa kdytan-
noss4, jotta tyontekijan tiedot ja kasitys tehtavista laajenevat. Oppiminen vaatii siis kes-
kustelua perehdyttdjan tai esimiehen kanssa. Vuorovaikutus onkin keskeinen osa tyohon
perehdyttamistad. (Helsila 2002, 53.)
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Vastuu perehdyttamisestd on esimiehelld, joka myos hoitaa kaikki tydsuhteeseen liitty-
vat hallinnolliset asiat, antaa tyotehtévat ja ottaa uuden tyontekijan mukaan yrityksen
toimintaan. Uudella tyontekijalla voi olla myos tuutori, joka auttaa tulokasta padsemaén
sisddn organisaatioon seké tutustumaan henkildstéon ja tyétiloihin. Myos esimies voi
hoitaa tdmén tehtavan, mutta usein uudelle tyontekijalle on miellyttdvaa saada opastusta
joltakulta muultakin, koska usein tyotovereille on helpompi puhua kuin esimiehelle.
Né&in sdastetd&n myds esimiehen aikaa. (Hokkanen, Tapio & Taatila 2008, 63.)

Huolellinen perehdyttdminen vie aikaa, mutta siita hyotyvat kaikki osapuolet. Perehdyt-
tdmisen avulla tyontekijad oppii tyotehtdvansd huomattavasti nopeammin kuin ilman
kunnon perehdytysta. Tyontekija myos oppii tehtdvéansa oikein, mika véhentéa virheité
ja séastaa niiden korjaamiseen kaytettavan ajan. Muutkin tyontekijat hyotyvat siita, ett-
eivat joudu keskeyttdmadn omaa tyotaan. Kunnollinen perehdytys siis auttaa uutta tyon-
tekijad tyoskentelemé&an itsendisesti ilman jatkuvaa ohjausta ja padsemaan nopeammin

tulosta tekevaksi tydyhteison jaseneksi. (Osterberg 2009, 101.)

On todettu, ettd hyva perehdytys yleensd kestdd hieman kauemmin, tarjoaa oleellista
tietoa, kayttaa elavéisia esittelymenetelmid ja osallistuvia oppimismenetelmié seka vaa-
tii enemman osallistumista johdolta ja muilta tyontekijoilta. (Cirilo & Kleiner 2003,
16.) Hyvéa perehdyttaminen sisaltaa erilaiset kaytannon toimet, jotka helpottavat toiden
aloittamista, tulokkaan osaamisen kehittdmisen seka opastuksen tyotehtavéan ja tydym-
paristoon. Hyva perehdytys ottaa huomioon tulokkaan osaamisen ja hy6dyntéa sita pe-
rehdytysprosessin aikana. Onnistunut perehdytys auttaa niin ty0nantajaa, tydyhteista
seka tietenkin uutta tulokasta. (Kupias & Peltola 2009, 19.)

Perehdyttdminen on vuorovaikutteinen prosessi. Yritys on velvollinen perehdyttdmaan
tulokkaan. On kuitenkin térkedd, ettd myods perehdytettdva on aktiivinen ja kysyy kysy-
myksid. Tulokas voikin omalla toiminnallaan vaikuttaa perehdytyksen sujuvuuteen.
Perehdytettavan tulee aktiivisesti osallistua perehdytykseen ja mahdollisiin perehdytys-
tilaisuuksiin. Perehdytettavén tulee my0s ottaa vastuu itsendisesta perehtymisesta. Tu-
lokkaan on myos tarkeda selvittdd oma asemansa ja roolinsa tyopaikalla. Kysyminen ja

tiedon etsiminen auttaa ymmartaméaan tyota. (Sarrah Training 2013)
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4.2 Sisalto

Perehdyttdmisen laajuuteen vaikuttavat sekd tyotehtévat ettd tydsuhteen pituus. Lyhyis-
sé tyosuhteissa perehdyttdmiseen ei ole kaytettavissa paljon aikaa, joten sen on keskityt-
tava oleellisimpaan tietoon. Tulevan roolin liséksi perehdyttdmiseen vaikuttaa tyonteki-
jan aikaisempi kokemus ja osaaminen. Nuoremmat tyontekijat tarvitsevat enemman
opastusta perusasioissa kuin kokeneemmat tulokkaat. (Osterberg 2009,102-103.) Myos
tyontekijan ammattitausta vaikuttaa perehdyttdmiseen ja sen tarpeeseen. Alaa vaihtaval-
la tyontekijalla on tarvetta syvéllisemmalle perehdytykselle kuin aikaisemmin samalla
alalla tyoskennelleelld. (Kjelin & Kuusisto 2003, 163.)

Perehdyttdminen voidaan jakaa kolmeen osa-alueeseen: yritykseen perehdyttdminen,
tydyhteisdon perehdyttaminen ja tydnopastus. Yritykseen perehdyttdminen siséltaa tyo-
paikan toiminta-ajatuksen, liikeidean ja toimintatapojen esittelyn. Yritykseen perehdyt-
tdmisessé on tarkedd, ettd tulokas saa yleiskuvan yrityksesta ja sen toiminnasta. Tyoyh-
teisoon perehdyttamiseen kuuluu tydpaikan ihmisiin tutustuminen. Uuden tydntekijén
on térkeda tutustua niin muihin tyontekijéihin, esimiehiin kuin asiakkaisiinkin. Tyon-
opastus taas pitaa siséllaan tyotehtavaan perehtymisen ja tyoéhon kohdistuvien odotusten
ja oman vastuun tiedostamisen. My6s mahdolliset tyéhon liittyvét turvallisuusohjeet

ovat tarkeé osa tyonopastusta. (Kangas & Hamaélainen 2007, 2.)

Yritykseen
perehdyttaminen

Tyoyhteisoon
perehdyttidminen

Tyonopastus

Kuvio 1. Perehdyttdmisen osa-alueet.

Yritykseen perehdyttdmisen tarkoituksena on tutustuttaa tyontekija yritykseen ja sen
toiminaan. Siihen siséltyy usein yrityksen historia, liiketoiminta-ajatus, organisaatiora-

kenne, tyosuhde-edut, yrityksen kaytannot ja toimintatavat (Cirilo & Kleiner 2003, 18).
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Yritykseen perehdyttamisen tulee olla muutakin kuin pintapuolinen faktojen esittely. Se
voi kestad useita viikkoja perehdyttdmisen laajuudesta riippuen. Sen tulee olla mieleen-
painuva. Perehdyttdmisessé tulee kayttdd oheismateriaaleja ja esimiesten pitaisi osallis-
tua siihen. Siten varmistetaan, etté tieto merkitsee tyontekijalle tarpeeksi, jotta se ohjaa
tyontekijan toimintaa ja tehostaa tdmén sitoutumista yritykseen. (Cirilo & Kleiner 2003,
20-21.)

Uuden tyontekijan tulee tuntea ihmiset, joiden kanssa han tydskentelee. Hanen tulee
tunnistaa keskeiset suhteet ja tietdd, kenen ty0 vaikuttaa keneenkin, kenen paatokset
vaikuttavat omaan tyohon ja keneltd voi pyytdd apua. Siksi tyGyhteisoon perehdyttdmi-
nen on tarkeédd. (Kjelin & Kuusisto 2003, 203.) Perehdyttdmisen keskeisend tavoitteena
on auttaa uusia tyontekijoitd padsemaan mahdollisimman nopeasti tydyhteison jaseniksi.
Se auttaa tyoyhteisdon sosiaalistumisessa ja valittaa yrityksen toimintakulttuuria. (Kje-
lin & Kuusisto 2003, 46-47.)

Tydyhteisoon tutustuminen on tarkeéda tulokkaalle, jotta tima voi antaa tdyden panok-
sensa yritykselle. Tydntekijat, jotka eivat ole luoneet hyvia suhteita tydyhteison muihin
jaseniin, huolehtivat enemman ndista suhteista kuin yrityksen tuotteista tai palvelusta.
Hyvin sosialisoituneet tyontekijat ovat motivoituneita, sitoutuneita yritykseen ja tyyty-
vaisia tydhonsa. (Noe 2002, 399.)

Tyonopastuksen avulla vélitetdan tulokkaalle tyohon liittyvat tiedot ja taidot. Tyénopas-
tuksessa keskitytaan tyonteon valmiuksiin ja niiden oppimiseen. Tarkoituksena on tukea
tulokasta itsendiseen ja omatoimiseen tyoskentelyyn. Hyvin hoidetun opastuksen tulok-
sena uusi tyontekija oppii tehtavansa heti oikein. Tyontekijan taitojen kehittyessa tyon
laatu ja tehokkuus paranevat. Opastuksen myo6ta tulokas on mahdollisimman pian val-
mis tydskentelem&én itsendisesti. Sen myo6td valvontaa tarvitaan véhemman ja virheet
vahenevét, mika sadstad aikaa niin tulokkaalta itseltddn kuin muiltakin tyontekijoilta.
(Kangas & Hamaélainen 2007, 13.)

Tyoturvallisuus on térked osa perehdyttamistd. Tyopaikoilla voi olla hyvin monenlaisia
vaaratekijoita. Esimerkiksi palvelualoilla asiakkaat voivat uhata tyontekijoita vékivallal-
la. Tyoturvallisuudessa on kyse niin fyysisesta kuin henkisestakin turvallisuudesta.
Tyopaikan riskitekijat on syytd kartoittaa ajoittain ja ottaa ne huomioon perehdytys-
suunnitelmassa. (Kupias & Peltola 2009, 23-25.)
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Tyoturvallisuuslain (738/2002) mukaan tyonantaja on velvollinen perehdyttaméaan tyon-
tekijansa tyohon ja opastamaan heidét turvalliseen tydskentelyyn. Tyontekijoille on jar-
jestettava riittdva opastus myos silloin, kun otetaan kayttdon uusia tydmenetelmia. Vas-
tuu tyoturvallisuudesta ja siihen perehdyttdmisesta on tyonantajalla ja tydnantajan edus-
tajilla. (Kangas & Hamaladinen 2007, 22.)

Tyoturvallisuuden tavoitteena on taata turvallinen ja terveellinen tyo, tydolosuhteet ja
tydympadristo. Tarkoituksena on ennaltaehkéisté ja torjua tyOtapaturmia, ammattitauteja
ja tyoperéisia sairauksia. Tyoturvallisuus on siis keskeinen osa tydnopastusta. Esimer-
kiksi koneiden ja laitteiden kayttdminen, suojavdlineiden kayttdminen ja tydasennot
ovat asioita, jotka on tarkeda opettaa tyonopastuksen yhteydessa. (Kangas & Hamalai-
nen 2007, 22.)

4.3 Lainsaadanto

Laissa on paljon perehdyttdmiseen liittyvia maardyksié ja viittauksia. Lainsaddanngssa
on huomioitu erityisesti tydnantajan vastuu. Perehdyttdmista kasittelevat erityisesti tyo-
sopimuslaki, tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissd. Tyo6lainsaadanto
on useimmiten pakottavaa lainsdddantod. Perehdyttdmiseen liittyvat vaatimukset ovat
tybnantajaa velvoittavia. Lahtokohtaisesti oletetaan, ettd tyolainsaddantd tunnetaan ja
sitd noudatetaan yrityksissé. (Kupias & Peltola 2009, 20-21.)

Tydsopimuslain (2001/55) yleisvelvoitteen mukaan tyonantajan on huolehdittava, etta
tyontekija voi suoriutua tyostdédn myos siiné tapauksessa, ettd yrityksen toimintaa, teh-
tavaa tyota tai tydomenetelmid muutetaan tai kehitetdan. Yleisvelvoitteen mukaan tyon-
antajan on myds pyrittdva edistamaan tyontekijan madollisuuksia kehittyd edetékseen
tyourallaan. Namé velvoitteet koskevat kaikkia, ei pelkéstdan uusia tyontekijoitd. (Ku-
pias & Peltola 2009, 21.)

Tyo6turvallisuuslain (2002/738) tarkoituksena on parantaa tyOymparistod ja tyéolosuh-
teita tyontekijoiden tyokyvyn turvaamiseksi ja yllapitdmiseksi. Lain tarkoituksena on

my0s ehkaista ja torjua tyOtapaturmia, ammattitauteja seka muita tyosta ja tyoymparis-
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tosta aiheutuvia terveyshaittoja. Tyo6turvallisuuslain mukaan tyonantaja on velvollinen

tarvittavilla toimenpiteilld huolehtimaan tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta.

Tyoturvallisuuslain (2002/738) mukaan tydnantajan on annettava tyontekijélle riittavat
tiedot tyOpaikan haitta- ja vaaratekijoista. Liséksi tyonantajan on huolehdittava, etta
tyontekija perehdytetadn tyohon, tydpaikkaan, tydmenetelmiin, tyovélineisiin ja niiden
kayttoon seké turvallisiin tyotapoihin. Perehdyttdminen on lain mukaan tarkeda erityi-
sesti ennen uuden tyon tai tehtdvén aloittamista, tydtehtdvien muuttuessa seka ennen
uusien tydvalineiden tai -menetelmien kayttdon ottamista. Tydnantajan on myods huo-
lehdittava, ettd tyontekija saa opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estdmiseksi
sekd tyo- ja turvallisuusvaarojen vélttamiseksi. Tyontekijélle annettua opetusta ja ohja-

usta on lain mukaan my®s taydennettava tarvittaessa. (Tyoturvallisuuslaki 148)

Laki yhteistoiminnasta yrityksissé (334/2007) edistaa yrityksen ja sen henkildston vélis-
t4 vuorovaikutusta. Lain tavoitteena on kehittad yrityksen toimintaa ja tyOntekijoiden
mahdollisuutta vaikuttaa heidan ty6taan, tydolojaan ja asemaansa koskeviin paatoksiin.
Tavoitteena on siis edistda yleistd vuorovaikutusta, tiedottamista seka tyontekijoiden
vaikutusmahdollisuuksia (Kupias & Peltola 2009, 25). Lain mukaan yhteistoimintaneu-
votteluissa on kasiteltdva uudelle tyontekijalle tyopaikkaan ja yritykseen perehdyttami-
seksi annettavat tarpeelliset tiedot. Myos laki tydsuojelun valvonnasta ja tyopaikan tyo-
suojeluyhteistoiminnasta (2006/44) maaraa, etta tyotekijoille annettavan opetuksen,
ohjauksen ja perehdyttamisen tarve ja jarjestelyt tulee kéasitella tyonantajan ja tyonteki-

joiden vélisessa yhteistoiminnassa.

4.4 Tavoitteet

Perehdyttdmisen tarkoituksena on antaa oikea kuva yrityksestd ja auttaa tyontekijaa
saamaan myonteisid kokemuksia organisaatiosta ja tyotehtdvistddn. Perehdyttdmiseen
osallistuvat yleensa kaikki tyontekijat, joiden kanssa uusi tyontekija on tekemisissa uu-
dessa tydsséan. Tavoitteena on tyon hallinta ja laadukas tuote tai palvelu. Tdma tavoite
saavutetaan, kun perehdyttdminen ndhd&&n monivaiheisena oppimistapahtumana, jossa
huomioidaan tyotehtdvan opettamisen liséksi omatoimisuuteen kannustaminen. (Kauha-
nen 2009, 152.)
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Perehdyttdmisen keskeisin tavoite on saada tulokas mahdollisimman nopeasti tydyhtei-
sOn jaseneksi ja tuottavaksi tyontekijaksi. Mitd nopeammin uusi tyontekija tutustuu tyo-
tehtdviensd vaatimuksiin, ty6tovereihin, toimintoihin ja k&ytdnnon asioihin, sitd nope-
ammin han pystyy taysin keskittyméan tyontekoon. Mikéli uusi tyontekija ei saa kun-
nollista perehdytystd, han voi olla pitkd&dn epavarma tehtavistdén ja omista tyotavois-
taan, jolloin tehokasta tyGskentelyaikaa menee hukkaan. Hyva perehdyttdminen takaa
sen, ettd uusi tyontekija paasee nopeasti toihin ja tuottamaan tulosta. (Hokkanen ym.
2008, 62.)

Toinen térked tavoite on antaa uudelle tyontekijalle tyon suorittamiseen vaadittavat
valmiudet. Perehdyttdmiselld pyritddn vahentdmaan epavarmuutta, jannitysté ja virheitd,
joita uusi ty0d saattaa aiheuttaa. Perehdyttdamiselld tavoitellaan myds tyén nopeaa oppi-
mista ja tyosuorituksen ja tuottavuuden parantamista. Perehdyttdmiselld voidaan vaikut-
taa my0s tyossa viihtymiseen ja henkildston vaihtuvuuteen. Joillakin aloilla tyGtapatur-
milta valttyminen on yksi tarke& syy huolelliseen perehdyttdmiseen. (Kjelin & Kuusisto
2003, 46.)

Perehdyttdmisessa uuden oppimisen lisdksi olemassa olevan patevyyden hyodyntami-
nen on keskeinen tavoite. Hyva perehdyttdminen auttaa uutta tyontekijad saavuttamaan
osaamisensa mukaisen toimintakyvyn mahdollisimman nopeasti. Se edellyttda kuiten-
kin, ettd tulokkaaseen tutustutaan ja ettd hadnen osaamistaan tarkastellaan suhteessa or-
ganisaation tavoitteisiin ja osaamiseen. Yksilon osaaminen tulee ndhdéd organisaation
muuta osaamista taydentédvand, mika tukee organisaation uudistumista. Uuden tydnteki-
jan nakokulmasta perehdyttdminen mahdollistaa joustavan tyon vaihdon. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 56.)

Perehdyttdmisen tavoitteena on myds motivoida uutta tyontekijaa osoittamalla, ettd ha-
net on otettu vastaan osaavaan organisaatioon. Uusi tyontekijd haluaa kokea olevansa
hyvéksytty ja paésta osaksi tyoyhteisod. Kunnollinen perehdyttdminen auttaa liittdmaan
uuden tyontekijan organisaation jaseneksi. Perehdyttdminen antaa myds mahdollisuu-
den huomioida uuden tydntekijan uudet ndkemykset ja ideat organisaation toimintaan
liittyen. Uudella tyontekijalla voi olla kokemusten tai opintojen pohjalta kasitys alan
uusimmasta kehityksestd, jolloin perehdyttdminen on oiva tilaisuus hyoédyntaa tulok-
kaan kehittamisideoita. (Hokkanen ym. 2009, 62—63.)
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Perehdyttdmisen térkeitéd tavoitteita on myos yksilén sitoutuminen. Nykyéaéan tyonteki-
joiden sitouttaminen on yha vaikeampaa. Tyontekijat eivat enda sitoudu pitkiin tydsuh-
teisiin, vaan ovat ennemmin lojaaleja itseddn, asiakkaitaan ja ammattikuntaansa koh-
taan. Yritykset joutuvat kilpailemaan osaavista tyontekijoista. Ihmisiin panostava henki-
|ostOajattelu auttaa yrityksid menestymadn ja sitouttamaan tyontekijoitd. Hyvin hoidettu
perehdytys luo kestavan pohjan tydsuhteelle ja vahentdd henkiloston vaihtuvuutta. Pe-
rehdyttdminen osoittaa henkildstolle, miten tyontekijoita kohdellaan. (Kjelin & Kuusis-
to 2003, 23-24.)

Perehdyttdminen on apuvéline, jolla voidaan luoda tyontekijéalle kattava sisédinen malli
tyostd. Sisdiset mallit ohjaavat ihmisten toimintaa. Ne tarkoittavat ihmisen ulkoisesta
ymparistostaan rakentamia sisdisia vastineita, jotka sisaltavat kasityksia asioiden keski-
naisistd suhteista, ennusteita ja toimintamalleja. Naméa mallit syntyvat ympéristosta teh-
dyisté havainnoista ja niiden tulkinnasta. Niihin vaikuttavat kokemuksen myo6ta keréén-
tyvét tiedot sek& tunteet ja arvot. Tyytyvaisyys ja tyonilo luovat positiivisen siséisen
mallin, kun taas epdonnistuminen ja pettymykset luovat negatiivisen mallin. Ty6ta kos-
kevaan sisdiseen malliin kuuluvat tyon tavoitteita, tyoprosessia, tydmenetelmia ja tyon-
jakoa koskeva tieto. Siséisen mallin luominen vaatii riittdvan perusteellista opastusta

ty6hon seka tydymparistoon. (Lepistd 2004, 57-58.)

45 Hyodyt

Perehdyttdmisen avulla voidaan luoda myénteinen ensivaikutelma tydsta ja tydyhteisos-
td. Se kannustaa ja rohkaisee uutta tyontekijad. Kun tulokas toivotetaan tervetulleeksi ja
opastetaan tyohonsd, hanen tydmotivaationsa kasvaa. Tyémotivaatio voi sen sijaan las-
kea, jos tulokas jatetd&n liian pian suoriutumaan toistdén yksin. Tyomotivaatio on yksi
merkittava poissaolojen méaraan ja henkildston vaihtuvuuteen vaikuttava tekija. Pereh-
dyttdminen voi joko vahvista tai heikent&a tulokkaan tyomotivaatiota, joten se voi vai-

kuttaa suoraan poissaoloihin ja vaihtuvuuteen. (Kangas & Hamaldinen 2007, 4-5.)

Perehdyttdmisesta hyotyvat sekd tyontekija, esimies ettd tyopaikka. Tyontekijalle koitu-
via hyotyja ovat esimerkiksi epdvarmuuden ja jannityksen vaheneminen, tydyhteisoon
sopeutumisen helpottuminen, tyon sujuvuus seka ammattitaidon kehittyminen. Esimies

hyotyy perehdyttamisestd, koska se saastad hénen aikaansa tulevaisuudessa, kun tyonte-
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kijé osaa tyonsé kunnolla. Liséksi tyéongelmien ratkaiseminen helpottuu ja yhteistyélle
ja hyvalle yhteishengelle muodostuu hyvé perusta, kun tulokas opitaan perehdytyksen
kautta tuntemaan nopeammin. (Lepistd 2004, 56-57.)

Uusi tyontekija tuntee olonsa turvallisemmaksi perehdyttamisen jalkeen, kun tietda saa-
neensa kunnollisen opastuksen. Myos fyysinen turvallisuus taataan kertomalla uudelle
henkil6lle tyoturvallisuudesta ja mahdollisista vaaroista. Nama kaikki tekijat vaikuttavat
positiivisesti tyontekijan mielialaan ja sitouttavat hanet nopeammin yritykseen. Kunnol-
linen perehdytys auttaa uutta tyontekijad tydskentelemaan itsendisesti ilman jatkuvaa
ohjausta ja paasemaan nopeammin tulosta tekevaksi tydyhteison jaseneksi. (Osterberg
2009, 101-102.)

Tyoturvallisuusasiat kuuluvat keskeisend osana perehdytykseen. Tydtapaturmia sattuu
erityisesti aloitteleville tyontekijdille, joilta puuttuu turvallisuuteen liittyviéd perustietoja
ja -taitoja. Vaikka tyontekijalla olisi yleistietoa tyoturvallisuudesta, on jokainen tyo-
paikka ja -tehtéva erilainen ja siséltd omat turvallisuusriskinsa. (Kangas & Hamaldinen
2007, 4.) Kunnollisen perehdytyksen avulla voidaan siis sadstya tapaturmilta ja niiden

aiheuttamilta kustannuksilta.

Myos koko tydyhteisod hyotyy, kun tyon tulos ja laatu paranevat. Tulokkaalla on myon-
teinen asenne tyopaikkaa kohtaan ja virheet ja tapaturmat vahenevat. Nama seikat puo-
lestaan johtavat poissaolojen vahenemiseen ja henkilGston vaihtuvuuden pienenemi-
seen. Kun tyontekijat on perehdytetty tydhon kunnolla, he osaavat kayttéa raaka-aineita
ja tarvikkeita tehokkaasti, ja tyovélineiden ja kaluston huoltotarve ja -kulut vahenevit.
(Lepistd 2004, 57.)

Huolella suunniteltu ja toteutettu perehdytys saastéa siis myos kustannuksia. Huolelli-
nen perehdyttdminen véhentéda sekaannuksia, virheitd, tapaturmia, havikkia seka poissa-
oloja ja tyontekijoiden vaihtuvuutta. Kaikkien niiden selvittdmiseen ja korjaamiseen
kuluisi aikaa ja resursseja, ja hyvalla perehdyttdmiselld niilta voidaan valttyd. (Kangas
& Hamalainen 2007, 5.)

Yritys voi saavuttaa hyvin hoidetulla perehdyttdmisella myo6s kilpailuetua. Perehdytté-
misen tarkoituksena on vahent&a virheitd. Kun yrityksessa on paljon uusia tyontekijoit,

puuttuvat yhteiset mallit. Huonosti perehdytetty tyontekij& voi helposti heikentda pro-
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sessin sujuvuutta ja aiheuttaa aikataulujen viivastymistd, koska ei ole toiminnassaan
viel& nopea. Huonosti hoidettu perehdytys johtaa virheisiin, mik& johtaa reklamaatioihin
ja aiheuttavat lisdkustannuksia. Pahimmassa tapauksessa virheet voivat johtaa asiakkaan
menetykseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20.)
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5 PEREHDYTTAMISPROSESSI

5.1 Suunnittelu

Kupias ja Peltola (2009, 87—88) erottavat perehdyttdmisen suunnittelussa toisistaan pe-
rehdyttamisen systemaattisen ja yksilollisen suunnittelun. Systemaattinen suunnittelu
tarkoittaa perehdyttdmisen suunnittelua koko organisaation tai tydyksikon tasolla seka
perehdytyssuunnitelmien ja tukimateriaalien laatimista. N&it& perehdytyssuunnitelmia ja
-materiaaleja voidaan kayttaa laajasti hyvéksi organisaatioissa, joissa iso joukko tyonte-
kijoita tekee samoja tyGtehtavid. Aina néita ennalta laadittuja suunnitelmia tulee kuiten-
kin hyvan ja tuloksellisen perehdyttdmisen takaamiseksi yksil6llistaa tulokkaan osaami-

sen ja taustan mukaan.

Perehdyttdmisen suunnittelussa on huomioitava yrityksen henkilostopolitiikka, pereh-
dyttajat, perehdyttdmisen tavoitteet, perehdyttdmisohjelmat, ajankayttd, oheismateriaali
sekd seuranta. Perehdyttdmisen ldhtokohtana ovat yrityksen henkildstéhallinto ja sen
periaatteet. Sen avulla méaritelladn esimerkiksi henkildst6hankintaan liittyvid asioita,
kuten mihin tehtéviin palkataan ammattitaitoisia henkil6itd ja mihin aloittelijoita, miten
paljon kdytetdan sijaisia tai vuokratyovoimaa sekda miten eri ryhmét perehdytetdédn tyo-
hon. (Kangas & Hamalainen 2007, 6.)

Yrityksilla on perehdyttdjille selkeét vaatimukset. Heiltd odotetaan ammattitaitoa, moti-
vaatiota ja myonteistd asennetta seka opastamista ettd opastettavia kohtaan. Liséksi tar-
vitaan opettamistaitoa. Joillain yrityksilld on nimetyt perehdyttdjat tai tyonopastajat.
Suunnitteluvaiheessa tulee selkiyttdd heidan vastuunsa ja tehtdvansa perehdyttdmisessa.
Myos vastuunjako esimiehen, perehdyttdjan ja muiden tyontekijoiden kesken tulee olla
selked. On tarkedd, ettd tyopaikalla on ohjeet ja riittavé opastus kaikille, jotka osallistu-

vat tyonopastukseen. (Kangas & Hamalainen 2007, 6.)

Suunnitteluvaiheessa perehdyttdmiselle tulee asettaa selkeat tavoitteet. Perehdyttdmisen
paatavoite on oppiminen. Tavoitteet madrittelevat millaisia tietoja, taitoja, asenteita ja
valmiuksia perehdytettdavén tulee oppia ja missé aikataulussa. Oppimistavoitteet voivat
olla kaikille tulokkaille samanlaiset, mutta aina on huomioitava myds yksilélliset erot

perehdytettdvien kesken. (Kangas & Hamélainen 2007, 6.)
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Perehdytysta suunniteltaessa laaditaan prosessia varten perehdytysohjelma. Perehdytta-
misohjelmat voidaan laatia yksil6llisesti tai tietyille ryhmille. Niiden laajuus vaihtelee
tehtavén ja tarpeen mukaan. Tavoitteiden avulla suunnitellaan perehdytysohjelman si-
sélto: aiheet, aikataulut, apuvélineet ja oheisaineistot sekd vastuuhenkil6t. Perehdytys-
ohjelma toimii muistilistana perehdyttajalle seka perehdytettavalle, mutta myods koko
tyoyhteisolle. Perehdytyssuunnitelmia ja -ohjelmia tehdessa suunnitellaan myos miten
perehdyttamistd seurataan. Perehdytysohjelmiin onkin hyva merkitd perehdyttdmisen
seurantakeskustelu. Konkreettisena apuna toimii myos perehdyttamisen tarkistuslista.
(Kangas & Hamalainen 2007, 6-7.)

Ajankayton suunnittelu on myos tirkedssa asemassa. Se on avain tehokkaaseen ajan-
kayttoon. Perehdyttdmisen suunnittelu auttaa esimiehid arvioimaan kuinka kauan pereh-
dytysprosessiin tarvitaan aikaa erilaisissa tyotehtavissa, jos tyontekija on ammattitaitoi-
nen tai jos tdma on aloittelija. (Kangas & Hamaldinen 2007, 6-7.) Myos tyontekija saa

selkedn aikataulun avulla kuvan siita, miten kauan hénelld on aikaa oppimiseen.

5.2 Materiaali

Perehdyttdmisen tukena kannattaa kayttdd myds kirjallista materiaalia. Perehdytettavélle
voi antaa luettavaksi esimerkiksi yrityksen vuosikertomuksen, esitteitd, tydohjeet ja
henkiloston yhteystiedot. Perehdytettavélle voi antaa myods perehdytysohjelman, josta
han ndkee mita on opittava ja miten paljon siihen on varattu aikaa. Uuden tyontekijan
pitdd paasta tutustumaan myods yrityksen intranetiin ja kaikkeen siella olevaan perehty-

misen kannalta tarpeelliseen tietoon. (Osterberg 2009, 109.)

Oheismateriaali saastaa aikaa perehdyttdmisprosessin aikana. Tulokas voi tutustua Kir-
jalliseen tai sahkoiseen materiaaliin etukéteen. Esimerkiksi tyoturvallisuusohjeet tai
yrityksen esittelymateriaali voivat olla kirjallisena. Tulokas pystyy myo6s palamaan néi-
hin aineistoihin perehdytyksen jalkeen. Oheismateriaaleja suunnitellessa on hyvé sopia
kuka hoitaa aineiston tarkistamisen ja péivittdmisen ajan tasalle. (Kangas & Hamélainen
2007, 7.)

Materiaalin suunnittelussa on tarkead ottaa huomioon myds kaytannollisyys. Materiaali-

en ja valineiden tulee olla helppoja kayttéé ja niiden on oltava helposti paivitettavissa.
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Perehdyttdmisessé kannattaa hyddyntda kaikkea olemassa olevaa henkildsto-, asiakas-
ja sidosryhmamateriaalia. Erilaiset henkildstolehdet ja vuosikertomus auttavat hahmot-
tamaan kokonaiskuvan. Erilaisista tutkimuksista saa myos hyddyllista tietoa. Oleellista
on tutustua sellaiseen materiaaliin, mika auttaa tulokasta omassa tyosséan. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 206.)

Intranet on tehokas viestinndn valine, jota kannattaa hyodyntdd myos perehdytyksessa.
Sitad voidaan hyddyntéa tiedottamiseen, vuorovaikutukseen ja viestintdan, oppimisympa-
ristond, henkildstoprosessien tehostamiseen, johtamisen seka henkiléstéhallinnon tyova-
lineend. Tavallisin intranetin kayttotarkoitus on jakaa ja sdilyttad tietoa. Se auttaa tyon-
tekijoitd pysymaan ajan tasalla. Osa henkilostokoulutuksesta voidaan jarjestaa Intranetin
kautta verkko-opintoina. Taté tapaa voidaan myos kayttaa hyddyksi perehdyttdmisessa.
Esimiehen on myos helppo 16ytaa intranetista esimerkiksi kehityskeskustelulomakkeet
tai perehdytyssuunnitelma. MyGs perehdyttdmisen seuranta ja arviointi voidaan toteut-
taa Intranetin kautta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 207-212.)

Monissa organisaatioissa tehdaan tulokkaille niin sanottu tervetulovihkonen, joka sisél-
t&4 tietoa esimerkiksi yleisista sdénndista ja tyoajoista seka siitd millainen yritys on ja
mit4 se tarjoaa henkilostolle. Se toimii tervetulotoivotuksena uudelle tyontekijélle ja
auttaa luomaan positiivisen mielikuvan organisaatiosta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 211-
212.)

Oheismateriaalit tukevat tulokkaan oppimista. Ensimmaisend péivana tulokas saa paljon
uutta tietoa. Hanen on helpompi sisdistaa uutta tietoa, jos han on voinut tutustua materi-
aaliin jo etukéateen kirjallisessa tai sahkoisessd muodossa. Jos materiaaliin ei ole mah-
dollista tutustua etukdteen, se kannattaa ottaa mukaan varsinaiseen opastustilanteeseen.
Perehdyttdjan ja tulokkaan on néin helpompi keskustela kasiteltavésta aiheesta, ja pe-
rehdyttdja saa paremman késityksen siitd, onko tulokas ymmartanyt asiat ja mita pitaé

vield mahdollisesti k&sitelld liséa. (Kangas & Hamaélainen 2007, 10.)

5.3 Vaiheet

Perehdyttdmisessé on kaiken kaikkiaan nelja osiota: aika ennen toiden aloittamista, en-

simmainen pdiva, ensimmaéinen viikko ja ensimmaiset kolme kuukautta uudessa tydssa.



23

Perehdyttdmisprosessin kesto vaihtelee organisaatiosta riippuen, mutta se on hyvé nah-
da usean kuukauden oppimisprosessina, koska uuteen ty6hon totuttelu vie aikansa.
(Hokkanen ym. 2009, 64.)

Ennakoiva perehdyttdminen tapahtuu jo ennen kuin uusi tyontekija saapuu yritykseen.
Sen aikana muodostuu odotuksia yritystd, tyotd, tydoloja ja ty0yhteison suhteita koh-
taan. Nama odotukset muodostuvat yrityksen edustajien kanssa kéydyn vuorovaikutuk-
sen pohjalta rekrytointi- ja valintaprosessin aikana. Potentiaalisille tyonhakijoille on
tarkedd luoda realistinen kuva tyosta, jotta heilld on oikea kuva tyon hyvista ja huonois-
ta puolista, tyoolosuhteista, yrityksesta ja sen sijainnista. Nama4 tiedot tulee antaa tyon-
hakijalle prosessin alkuvaiheessa. Yleensd ne kerrotaan esitteissa tai tyOhaastattelussa.
Vaarét tiedot ja odotuksen voivat johtaa tyytymattémyyteen ja tyontekijoiden vaihtu-

vuuden lisdédntymiseen. (Noe 2002, 398.)

Ennakkotoimien avulla yritys voi osoittaa tyontekijalle sitoutumisensa. Uudelle tyonte-
kijalle voidaan antaa luettavaksi yrityksen sisaisia julkaisuja, joista saa tietoa esimerkik-
si aktiviteeteistd, yrityksen henkilostostd, tuotteista ja palveluista. Tulokkaalle voidaan
my0s antaa luettavaksi k&ytdnnon ohjeita, ohjekirjoja tai muita dokumentteja, jotka aut-
tavat hanta valmistautumaan tyon erityisominaisuuksiin. Esimies voi ottaa yhteyttd uu-
teen tydntekijaén ennen tyon alkua. Se voi auttaa motivoimaan tyontekijaa, ja siten esi-

mies voi myos kertoa lisatietoja ja odotuksia tyéhon liittyen. (Cirilo & Kleiner 2003)

Esimiehen on tirkedd varata ensimmaisend paivana tarpeeksi aikaa uuden tyontekijan
vastaanottamiseen. Ensimmaisend péaivana esimies kay uuden tyontekijan kanssa lapi
tdman tyotehtavat seké tavoitteet seka esittelee perehdytyksestéd vastaavan henkilon, jos
se on joku muu kuin esimies itse. Aluksi on tarkeéa tutustua tydympéristoon, jotta uusi
tyontekija osaa kulkea rakennuksessa ja tietdd misté saa tyokaluja ja tarvikkeita. Pereh-
dytyssuunnitelma on hyva kayda l&pi heti alussa, jotta uudelle tyontekijalle selvidd mita
on luvassa. Ensimmaisen tyopaivan jalkeen uuden tyontekijan tulee tietdd miten hén

padsee seuravana paivana toihin ja mitd hanen tulee tehdd. (Hokkanen ym. 2009, 65.)

Ensimmaisen tydviikon aikana tavoitteena on saada uusi tyontekija kiinni tyontekoon ja
aloittamaan verkostojen luominen organisaatiossa. Tast4 on vastuu sek& perehdyttajalla
ettd perehdytettavalla itselladn. Tarkeintd on kuitenkin oppiminen omaan ty6hon. Jos

tyotehtéviin tarvitaan ohjausta tai koulutusta, se kannattaa sijoittaa ensimmaiselle tyo-
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viikolle. Vastuu siirtyy téssa vaiheessa jo perehdytettavalle itselleen. Perehdyttajan rooli
on t&ssd vaiheessa vastata uuden tyotekijan kysymyksiin ja auttaa ongelmien ratkaisus-
sa. TyOnopastus tapahtuukin niin, ettd uusi tyontekija aloittaa tyot ja saa ohjausta ja tu-
kea seka vastauksia kysymyksiinsd sen sijaan, ettd katsoisi sivusta, kun perehdyttéja

nayttdd miten tydtehtavat hoidetaan. (Hokkanen ym. 2009, 66.)

Ensimmaisen viikon jalkeen uusi tyontekijé, perehdyttdjé ja esimies kayvét lapi ensim-
maisté viikkoa ja keskustelevat tehtavien alkamisesta. Tavoitteena on antaa molemmin-
puolista palautetta perehdyttdmisen kulusta seké siitd, miten tyot ovat lahteneet suju-
maan. Uudelle tyontekijalle selvitetddn myds, mitd haneltd odotetaan vastaisuudessa.
(Hokkanen ym. 2009, 66.)

Ensimmaisien kolmen kuukauden aikana uusi tyontekija voi kayttdd osan ajastaan teh-
tavien ja organisaation tapojen opettelemiseen, ja muu henkilostd kokee hénet uudeksi.
Kolmen kuukauden jéalkeen tulokkaan pitdisi jo pystyd tekemdaan tuottavaa tyota ja olla
osa tydyhteisod. Kolmen ensimmaéisen kuukauden aikana varmistetaan, ettd uusi tyonte-
kija saa kaiken tarvitsemansa koulutuksen. Vastuu perehtymisesta on tydntekijalla, ja

hanen tulee omatoimisesti kysell4 ja ottaa selvéa asioista. (Hokkanen ym. 2009, 66—67.)

Perehdytysjakson lopussa tyontekijan, esimiehen ja perehdyttdjan on hyva keskustella
perehdyttamisen etenemisestd, mahdollisista kehitystarpeista, tyéntekijalle heranneista
kysymyksistad sekd mahdollisista ideoista, joiden avulla organisaation toimintaa voidaan
kehittad. Uudella tyontekijalla on ulkopuolinen ndkemys organisaatiosta, ja h&nella voi
olla yrityksen kehittdmisen kannalta hyodyllisia mielipiteitd. Lisaksi ndiden mielipitei-
den huomioiminen osoittaa uudelle tyontekijalle, ettd han on organisaation jasen ja ha-

nelld on merkitysta. (Hokkanen ym. 2009, 69.)

Perehdyttdminen voi tietysti loppua siihen, ettd tyontekijé lahtee yrityksestd. L&hto voi
olla etukateen tiedossa esimerkiksi madréaikaisen tyontekijan kohdalla. Pois ldhteva
tyontekija on aina oppinut organisaatiosta ja sen toimintatavoista. Tydsuhteen paattyes-
s& esimiehen kannattaa pyytaa tyontekijalta palautetta lahtokeskustelussa. Samalla voi-

daan arvioida perehdyttdmisen onnistumista. (Kupias & Peltola 2009, 110.)



25

5.4 Seuranta ja arviointi

Arvioinnin ja seurannan tavoitteena on arvioida tulokkaan tilannetta ja perehdyttdmis-
jarjestelman toimivuutta. Perehdyttdmisen toteutumista on seurattava samaan aikaan,
kun sita toteutetaan. Oppimistulosten arviointi luo pohjan tuleville kehittymistavoitteil-
le. Perehdytystoimenpiteiden arvioinnissa tarkastellaan perehdyttdjan seké perehdytet-
tavan toimintaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245.)

Seurannan avulla voidaan varmistaa perehdyttdmissuunnitelman onnistuminen. Pereh-
dyttajat ja tyonopastajat seuraavat ja arvioivat oppimisprosessia ja sen onnistumista vie-
l& prosessin jalkeen. Seurannan ja arvioinnin apuna voidaan kayttad esimerkiksi tarkis-

tus- ja muistilistoja seka kysymyksia ja keskusteluja. (Kangas & Hamaldinen 2007, 17.)

Seuranta- ja arviointikeskustelut ovat yksi keino perehdyttdmisen seuraamiseen. Pereh-
dyttdminen on parhaimmillaan vuorovaikutteista oppimista, keskustelua, kuuntelemista
ja kannustamista. Keskustelu on hyvéa keino antaa palautetta molemmin puolin. Taval-
lista tyon ohessa kéaytava keskustelua kannattaa kuitenkin tdydentaa seuranta-, arviointi-
tai kehityskeskusteluilla, joihin molemmat osapuolet valmistautuvat etukéteen. Keskus-
telun tarkoituksena on pohtia yhdessa perehdyttdmisen toteutumista. Keskustelussa
pohditaan miten perehdyttdminen tulokkaan mielestd onnistui, mitd hadn on oppinut ja
missa asioissa tarvitaan viela lisdéd ohjausta. Keskustelun avulla perehdyttaja saa lisétie-

toa asioiden sujumisesta. (Kangas & Hamaélainen 2007, 17.)

Oppimisen arvioinnilla tarkoitetaan toimenpiteitd, joilla ohjataan ja tarkistetaan oppi-
mistavoitteiden savuttamista sekd oppimisen edistymistd. Arvioinnin avulla saadaan
tietoa siitd, miten oppiminen on edistynyt ja mita pitéa vield oppia. Perehdyttdmisessa ja
tyonopastuksessa arvioinnin keskeisena kohteena ovat tyontekijan ammattitaito ja tie-
dot. Ammattitaitoon luetaan yleensa tyotaidot, suunnittelu-, kehittdmis- ja arviointitai-
dot seké sosiaaliset taidot. Muita tarkeitd arvioinnin kohteita ovat muun muassa paatok-
sentekotaito, ongelmanratkaisukyky sekd oppimistaidot. (Kangas & Hamaéldinen 2007,
18.)
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6 POHDINTA

Opinnaytetyon tavoitteena oli kehittdd toimeksiantajan perehdytystd varaston osalta.
Tarkoituksena oli luoda perehdytysmateriaali, joka toimii perehdytyksen tukena seka
tyontekijan muistilistana. Perehdytysmateriaalissa on kayty l&pi kaikki varastotyonteki-
jan tarkeimmét tehtdvat. Perehdyttdmisen jalkeen tyontekija voi kayttdd materiaali itse-

naisen tyoskentelyn tukena muistilistana.

Teoreettisena ldhtokohtana oli henkildst6johtaminen ja perehdyttdminen. Teoriaosuu-
dessa kasiteltiin perehdyttdmistd, sen tavoitteita ja hyotyja, seké perehdyttdamisprosessia.
Aineistona kaytettiin alan kirjallisuutta ja erilaisia perehdyttamista késittelevia oppaita.

Perehdyttdmisesta 16ytyy runsaasti tietoa, joten aihe taytyi rajata tiettyihin osa-alueisiin.

Ideaparkin Vero Modan ja Jack & Jonesin henkilokunnalle toteutetun kyselyn avulla
selvitettiin perehdyttamisen nykytilaa. Kyselyyn vastasi yhdeksén tyontekijaa. Vastan-
neista tyontekijoistd kuusi ei ollut saanut perehdytysta varastoon. Heistd kolme oli ha-
lukkaita saamaan perehdytysta. Kysyin myds, missa asioissa erityisesti kaivattiin pereh-
dytystd. Mik&aan aihe ei noussut vastauksissa ylitse muiden, vaan vastaukset jakautuivat
melko tasaisesti vaihtoehtojen vélille. Tulosten perusteella laadin materiaalin, joka kat-

taa kaikki tarkeimmat tyotehtavat.

Opinnaytety6 onnistui, koska toimeksiantajalla on jatkossa kaytettavissaan perehdytys-
materiaali, joka selkeyttdd ja yhdenmukaistaa varastoon perehdyttdmista. Materiaalia
voidaan kayttaa tarpeen mukaan joko kokonaisuudessaan tai sieltd voidaan poimia tar-
vittavia aiheita osaksi perehdytystd. Perehdytysmateriaali on sen vuoksi monipuolinen,
eik& vain varastotyontekijoiden perehdytykseen kaytettavissa. Jatkossa toimeksiantajan
kannattaakin laajentaa perehdytysohjelmaa ja ottaa varasto osaksi tyontekijoiden pereh-

dytystd. Myds vanhojen tyontekijoiden perehdyttdminen on tarkeaa.

Opinndytetyoprosessi oli ajoittain haastava. Aikataulussa pysyminen tuotti vaikeuksia,
koska tein opinndytettd tyon ohella. Tavoitteiden asettaminen ja niiden saavuttaminen
auttoi kuitenkin etenemaan prosessissa. Haastavaa perehdytysmateriaalin luomisessa oli
oman perehdytyskokemuksen puute. En ole saanut varastotyéhén kunnollista perehdy-

tystd, joten en tiennyt mitd perehdytykseen pitéisi siséllyttdad. Tyokokemuksen kautta
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tunnen kuitenkin tyotehtévat, joten siitd oli apua materiaalin laatimisessa. Myo6s kysely
osoittautui haastavaksi, koska en saanut vastauksia niin paljon kuin odotin. Pienen ai-
neiston kasittely oli vaikeaa, mutta sain yhdeksén vastauksen perusteella kuitenkin riit-

tavasti tukea omille havainnoilleni.

Opinnaytetyoprosessin aikana opin todella paljon perehdyttdmisestd niin tyontekijan
kuin tyonantajan nédkokulmasta. En ollut opinnéytetyota aloittaessani saanut koskaan
kunnollista perehdytysta tyohon, joten kirjallisuuteen tutustuessani sain perehdyttamis-
prosessista taysin uudenlaisen kasityksen. Opin tarkastelemaan perehdytysta eri nako-
kulmista, mistd on varmasti hyotyd myos ty0elamasséd. Prosessin jalkeen osasin myos

arvostaa uudessa tyopaikassa saamaani perehdytysté uudella tavalla.
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LITTEET

Liite 1. Kysely
1(1)

Kysely varastotyohon perehdyttdmisestd Vero Moda / Jack & Jones Ideaparkissa. Kyse-
lylla kartoitetaan perehdytyksen nykytilannetta.
Vastaa kysymyksiin valitsemalla sopiva vaihtoehto. Vastaa ainakin kysymyksiin 1-6.

1. Kummalla puolella tydskentelet?

o Vero Moda

o Jack & Jones

2. Oletko tydskennellyt varastossa?
o Kylla
o En

3. Oletko saanut perehdytyksen varastotyéhon?
o Kylla
o En

4. Jos vastasit kysymykseen 3 “En”, olisitko halukas saamaan perehdytysti?
o Kylla
o En

5. Jos vastasit kysymykseen 3 ”Kylla”, oliko perehdytys tarpeeksi kattava, jotta voit
tyoskennelld varastossa itsenéisesti?
o Kylla
o Ei

6. Missé asioissa erityisesti kaipaisit perehdytystd? Valitse kaksi tarkeinta.
Tavaran vastaanotto

Laskun tarkistaminen

Laskun paivittdminen

Hyvitys-/lisdlaskujen pyytaminen

Siséiset siirrot

Muu, mika?:

Oo0oooaoada

7. Toiveita varastoon perehdytykseen liittyen:

Kiitos vastauksista!l



Liite 2. Perehdytysohje

VARASTON PEREHDYTYSOHJE

Vero Moda / Jack & Jones Ideapark

1(11)
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1. TyOGnkuva 3(11)

Varastossa tyoskentelyyn kuuluu saapuvien tuotteiden vastaanottaminen ja tarkistami-
nen seka laskujen tarkistaminen ja paivittdminen. Varastotyontekija huolehtii siita, etta
tuotteet on laskutettu oikein. Varaston yllapitoon kuuluu mygs tuotteiden purkaminen ja
hyllyttdminen seka varaston yleisestd toiminnasta huolehtiminen.

Varastotyontekija vastaanottaa kaikki saapuvat tuotteet. Tuotteet lasketaan, ja varmiste-
taan ettd maarat vastaavat laskutettua maarad. Se on tarkeéd, jotta varastoarvo vastaa
todellista varaston tilannetta.

Varastotyontekija vastaa my0s varaston yleisesté siisteydesté ja toimivuudesta. Tuottei-
den on oltava helposti saatavissa, jotta niitd voidaan tdydenté&4 liikkeeseen tarpeen mu-
kaan. Varastotyontekija huolehtii tuotteiden hyllyttdmisesta ja hyllyjen siisteyden ylla-
pidosta.
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. Tavaran vastaanotto 4 (11)

Tulosta laskut

o Mene saapuneisiin laskuihin.

o Laskut ovat jarjestyksessa paivayksen mukaan, uusimmasta vanhimpaan.
Selaa listasta vanhin lasku. Yleensa lasku on paivétty kaksi paivaa ennen
tuotteiden saapumista.

o Tulosta laskut. Tdma helpottaa saapuvan tavaran tarkistamista sek& las-
kun paivittamista.

Varmista, ettd varaston keskilattialla on tilaa, jotta kuorma mahdutaan purka-
maan.
Kuittaa kuorma.
Tarkista tuotteet.
o kts. kohta 3.
Paivita laskut.
o kts. kohta 5.
Vie mallikappaleet myymaélaan.
o Vie jokaisesta uudesta tuotteesta mallikappaleet myymal&én/somistajalle.
Pura ja hyllyt4 tuotteet.

o Kun tuotteet on tarkistettu, ne puretaan hyllyyn.

o Viikkaa tuotteet kokojarjestykseen. Jos laitat samaan pinoon eri kokoja,
laita kokojen véliin pahvi.

o Hyllyta tuotteet mahdollisimman tiiviisti.

o Varmista, etta pinot pysyvat pystyssa. Al4 tee liian korkeita tai kapeita
pinoja. Pinosta on voitava ottaa tuotteita ilman, etta se kaatuu.
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3. Tavaran tarkistus 5(11)

= |rrota ldhetyslista laatikon kyljesté.
o Léahetyslistasta ndet tuotteen nimen, kappalemééaran seké koko- ja vérila-
jitelmat.
= Laske tuotteet.
o Laske tuotteet, ja varmista, ettd kappaleméara on sama kuin lahetyslistas-

sa.
o Mikaéli tuotteita on liikaa tai liian vahan, merkitse ero lahetyslistaan seka

tulostamallesi laskulle.

o Jos kappalemaéaré ei vastaa lahetyslistaa, tarkista laatikon kyljesta koko-
ja varilajitelma. Tarkista sitten laatikosta mitd kokoja ja vareja tuotteista
puuttuu. Merkitse koot ja vérit ylos, jotta voit péivittad laskun oikein.

» Merkkaa l&hetyslistaan nimikirjaimet, paivays ja tuotteiden maara.

o Kuittaa lahetyslista. Jos tuotteita on oikea maaré, ympyroi kappalemaara
ldhetyslistasta. Jos tuotteita puuttuu tai on liikaa, merkkaa erotus listaan.
Esim. +2.

= Skannaa Supply-tuotteet.

o Skannaa kaikki Supply-tuotteet viivakoodinlukijalla.

o Varmista aina, ettd koneella ei ole muita tuotteita.

o Skannaa kaikki samalla laskulla olevat tuotteet samalle koneelle. Kahta

laskua ei voi skannata samalle koneelle, koska kone tyhjentyy aina las-
kun péivityksen yhteydessa.
= Tarkista tuotteiden kunto.
o Tarkista, etteivét tuotteet ole rikkindisia, likaisia tai muuten viallisia.
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4. Laskun tarkistus 6 (11)

= Vertaa ldhetyslistoja ja laskuja, kun lasket tuotteita.
o Varmista, ettd saapuneet tuotteet ovat laskulla ja ettd kappalemaarét tas-
maavat.
o Samoja tuotteita voi olla useammassa laatikossa, joten varmista etté olet
laskenut kaikki laatikot.
o Ympyroi laskulta tuotteen kappalemaard, jos se on oikein. Jos kappale-
maaré ei vastaa laskua, kirjaa ero laskulle.
= Jos tuotteita puuttuu, pyyda hyvityslasku. Jos tuotteita taas on liikaa, pyyda lisa-
lasku. (kts. kohta 6)

5. Laskun paivittaminen

= Mene saapuneisiin laskuihin
= Etsi oikea lasku
= Kasin lasketut tuotteet paivitetdan laskulle kasin ja Supply-tuotteet tuodaan
skannerilta.
=  Supply-tuotteiden péivittdminen:
o Varmista, etté olet avannut laskun, jolla on samat tuotteet kuin skanneril-
la.
Aseta skanneri telineeseen
Klikkaa ’scanner” ja tuo tuotteet laskulle.
Tarkista vastaako laskulla olevat tuotteet skannattuja tuotteita.
Kirjaa mahdolliset erot yl6s, ja pyyda hyvitys- tai lisalasku. (kts.kohta 6.)
Klikkaa "Update”.
= Muut tuotteet:
o Etsi oikea lasku.
Vertaa laskulla olevia tuotteita ja niiden m&arié saapuneisiin tuotteisiin
Jos tuotteita puuttuu tai on liikaa, muuta kappalemaara laskulle.
Klikkaa update”
Jos laskulla on viela tuotteita, joita ei ole tullut, se ja& nékyviin listalle.
Muussa tapauksessa se haviéa listasta.
= Niittaa l&hetyslistat laskuun ja laita ne oikeaan kansioon. Vero Modan, Onlyn,
Piecesin ja Jack & Jonesin l&hetyslistoille on omat kansionsa.

o O O O O

o O O O
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6. Hyvitys- ja lisalaskut 7(11)

Jos tuotteita on tullut enemman tai vahemman kuin laskulla, taytyy niisté tehdé hyvitys-
/lisdlaskupyynt0 sahkopostitse. Myos viallisista tuotteista pyydetaan hyvitys.

= Lisa- ja hyvityslaskut pyydet&dén séhkopostitse. Sdhkopostiin Kirjoitetaan l&he-
tyslistan numero, tuotteen nimi, tuotenumero, koko, vari ja kappalemaara.
= Lisd-/hyvityslasku nékyy saapuneissa laskuissa yleensé seuraavana paivana.
Tarkista, etta laskulla on oikeat tuotteet, koot, varit ja kappalemaaréat. Sen jal-
keen laskun voi hyvéksya.
o Kun hyvaksyt hyvityslaskun, hyvaksy myos sité vastaava aiempi lasku.
Jos esimerkiksi tuotteita on ollut laskulla 24 kappaletta, mutta niita on
vastaanotettu 22 kappaletta, on laskulle jaanyt roikkumaan kaksi kappa-
letta. Kun ndille kahdelle tuotteelle saadaan hyvityslasku, hyvaksytaan
my®os lasku jolla nd&ma kaksi kappaletta on alun perin. N&in varaston in-
ventaario pysyy oikeana.
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7. Sisaiset siirrot 8 (11)

Tuotteita voidaan tarvittaessa siirtdd myymalésté toiseen. Talloin lahettava liike laskut-
taa vastaanottavaa liiketta lahetetyista tuotteista.

= Skannaa lahtevét tuotteet viivakoodinlukijalla.
Pakkaa tuotteet laatikkoon.
o Varmista aina, ettd tuotteissa on hintalaput eika niihin j&a halyttimia.
* Tee lasku.
o Mene kohtaan ’luo lasku”.
o Tuo skannatut tuotteet koneelle asettamalla skanneri telineeseen ja klik-
kaamalla ’scanner”.
o Valitse alasvetovalikosta vastaanottava liike.
o Voit kirjoittaa laskulle viestiksi esimerkiksi Siirtoja Ideaparkista”.
o La&heta lasku.
= Tulosta lasku ja laita se lahtevien tuotteiden mukana laatikkoon.
= Tee laatikon paalle osoitetarra.
o Varaston poydalla on osoitetarroja. Vero Modalle ja Jack & Jonesille on
omansa.
o Osoitetarraan merkitdan vastaanottajan osoite, laatikoiden méaaré, laati-
kon paino seké paivamaara.
o Varaston seinélld on lista Bestsellerin liikkeista ja niiden osoitteet.
= Tilaa kuljetus.
o Kuljetus tilataan sahkopostitse. Kirjoita viestiin noutopaikan osoite sek&
noudettavien laatikoiden maara.
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8. Muut tehtavat 9(11)

= Hyllyjen siivous ja tiivistys.

o Varastosta vieddén tuotteita myymaldan paivittain. Myymaélasté voidaan
myo0s tuoda ylimadréisié tuotteita varastoon. Hyllyt taytyy pitéa siistina,
jotta tarvittavat tuotteet 10ytyvat sieltd mahdollisimman helposti.

o Varmista, ettd pinot ovat siisteja ja viikkaa niité tarvittaessa uudelleen.

o Kun tuotteita vieddan myymaél&én, tulee hyllyille tilaa ja tuotteita voi tii-
vistad. Nain saa tilaa myds uusille tuotteille.

= Varaston siistind pitdminen.
o Lakaise varaston lattialle keréantyneet roskat paivéan paatteeksi.
Vie tayttynyt roskapussi pois ja laita uusi tilalle.
Imuroi hyllyjen aluset tarvittaessa. Hyllyjen alle kerdantyy paljon polya.
Riko kaikki tyhjat laatikot pahvirullakkoon.
Nosta tdydet henkarilaatikot hyllyn paalle.
Ala kasaa laatikoita varaston kaytavalle. Varastossa taytyy mahtua kul-
kemaan.

O O O O O
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9. Tyoturvallisuus 10 (11)

Varastossa tyoskennellessa tulee ottaa huomioon seka henkilokohtainen ettd yleinen
turvallisuus.

Al tyoskentele tikkailla.
o Laske tuotteet ja laatikot aina alas hyllyjen paalta.
Ole varovainen painavia laatikoita nostaessasi.

o Ali pakkaa tuotteita tai henkareita liian isoihin laatikoihin, joita on vai-
kea nostaa. Varsinkin housuhenkarit ovat painavia, joten ne tulee pakata
pieniin laatikoihin.

Ala kasaa varaston kaytaville laatikkotorneja, jotka voivat kaatua. Sailyta myos
tikkaat sellaisessa paikassa, etté ne eivat paase kaatumaan.

Kun nostat laatikoita hyllyjen paalle, varmista ettd pohjat on taiteltu ja teipattu
kunnolla, jotta ne pysyvét kiinni. Varsinkin henkarilaatikot ovat painavia ja poh-
jat pettdvat helposti.

Ole varovainen mattoveitsen kanssa. Leikkaa laatikot auki aina itsestasi pois-
pain.

Pid& uloskéynti vapaana.

o Ulko-oven eteen ei saa kasata laatikoita tai laittaa muuta tavaraa, koska
se toimii hatauloskéayntina.

Varmista, ettd vaahtosammutin on aina ulottuvilla. Ala kasaa pahvilaatikoita
sammuttimen eteen.
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