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TIVISTELMA

Opinnaytetyé toteutettiin toimeksiantona Pirkanmaan Osuuskaupalle. Vuoden
2009 alussa yritykselta 16ytyy sen eri ketjuille monta erilaista ohjetta ja tyékalua
perehdyttdmiseen, mutta se haluaisi kehittdd perehdyttdmiseen Kkaikille
toimipaikoilleen yhtendisen mallin, jota voisivat kayttda niin marketit kuin
ravintolatkin. TAman vuoksi oli tarpeen selvittdd perehdyttdmisen onnistuminen
talla hetkelld yrityksen toimipaikoissa, jotta jatkossa tiedetddn mitd osa-alueita
lahted kehittdmaan. Tydn tavoitteena oli kartoittaa perehdyttdmisen nykytila
Pirkanmaan Osuuskaupan toimipaikoissa.

Olen itse tydskennellyt Pirkanmaan Osuuskaupalla l&ahes kaksi vuotta, joten
opinnaytetydssad kaytin paljon ty0sséni opittuja asioita. Tydn teoriaosiossa
kasitellddn muun muassa perehdyttdmisen merkitysta, suunnittelua, toteutusta
ja arviointia. Lahteind on kaytetty henkiléstéhallintoon ja perehdyttdmiseen
liittyvaa kirjallisuutta. Paakirjallisuuslahteind ovat "Perehdyttamisen suunnittelu
ja toteutus” (Kangas, Pirkko 2007) ja "Tulokkaasta tuloksentekijaksi” (Kjelin, Eija
2003).

Opinnaytetyé toteutettiin tutkimuksena, jossa menetelmana oli kirjekysely
yrityksen toimipaikkojen uusimmille tydntekijbille. Kysely sisélsi seka
kvantitatiivisia ettd kvalitatiivisia kysymyksid, jotta tutkimuksesta saataisiin irti
mahdollisimman paljon uusia ndkdkulmia ja kehitysideoita.

Tutkimuksesta ilmeni, ettd tydntekijat olivat todella tyytyvéisia saamaansa
perehdytykseen, mutta kehitettavaakin 16ytyy. Tarkeimméat kehityskohteet olivat
perehdyttdmisen ajankayttd ja siihen liittyen yksilollisyys, kirjallisten ohjeiden
tarpeellisuus sekd perehdytyksen yhtenaisyys. Suurena ongelmana
tutkimuksesta paljastui myds se, ettd perehdyttdminen toimipaikoissa vaihtelee
suuresti, silla kaikki toimipaikat eivat noudata ja hyddynna kaikkia tarjolla olevia
ohjeita ja tydkaluja. Sen vuoksi uusia tydkaluja perehdyttdmiseen kehitettdessa
tulisi varmistaa, ettd tiedonkulku varmasti toimii jokaiseen toimipaikkaan ja
valvoa, ettd ohjeita noudatetaan ja kaytéssa olevia tydkaluja hyédynnetaan.

Avainsanat: perehdyttdminen henkildstékoulutus tydnopetus
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ABSTRACT

The client for this thesis was Pirkanmaan Osuuskauppa. At the moment, the
company has many different instructions and tools for orientation of new staff in
many of their chain stores and restaurants, but they would like to develop a
consistent model for staff orientation which all of their stores and restaurants
could use. Because of this, it was necessary to find out how well staff
orientation is working at the moment in different branches of the company, so
that in the future it would be clear what to improve. The goal of this thesis was
to examine the present state of staff orientation in different branches of
Pirkanmaan Osuuskauppa.

| have adapted to my thesis theory relating to staff orientation and its
importance to the company, including material about planning and carrying out
orientation procedures for new staff. Literature on human resource
management and staff orientation was used as source material. | have worked
in Pirkanmaan Osuuskauppa for almost two years now, so in my thesis | have
also used a lot of information learned at work.

The thesis is based on a survey for which a questionnaire was sent by mail to
all the newest employees of the company’s branches. The questionnaire
consisted of both quantitative and qualitative questions, so that as many new
aspects and ideas as possible would be found.

The outcome of the survey was that the workers were really pleased with the
orientation they had received, but improvements can still be made. The most
important suggestions for development concerned the use of time in the
orientation process, and related to that, personalisation, the need for written
instructions, and consistency of orientation procedures. One big problem
revealed by the survey was that the orientation of new staff varies a lot between
the branches, because not all of them comply with and take advantage of the
instructions and tools that are available. Because of that, it is important that
when developing new tools for orientation, the flow of information to the
branches is ensured.

Keywords: staff orientation personnel training work coaching
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1 Johdanto

Sain opinnaytety6ni aiheen Pirkanmaan Osuuskaupalta, jossa
suoritin tyéharjoitteluni kesalla 2008 ja jossa olen tydskennellyt siité
lahtien. Pirkanmaan Osuuskauppa on osuustoiminnallinen
monialayritys, joka harjoittaa mm. market- ja ravintolakauppaa.
Opinnaytetydn tavoitteena on kartoittaa perehdyttdmisen nykytila
Pirkanmaan Osuuskaupan toimipaikoissa.

Ennen ty6harjoitteluni suorittamista Pirkanmaan Osuuskaupan
konttorilla, tydskentelin erdassa yrityksen toimipaikoista market-
toimialalla, eli olen itsekin saanut opinndytetydssa tutkimuksen
kohteena olevan perehdytyksen.

Toimeksiannon tarve lahti siitd, ettd toimeksiantaja haluaisi lahted
kehittamaan perehdyttamisen yhtenaistd mallia koko yritykseen.
Perehdyttamiseen 16ytyy kylla yksittaisia tydkaluja ja ohjeita
yhdessaé ja erikseen kaikille yrityksen ketjuille, mutta toimeksiantaja
haluaisi selkeyttaa tilannetta niin, ettd perehdyttdmiseen olisi yksi
yhtendinen malli, jota niin marketit kuin ravintolatkin voisivat
hydédyntdad. Taman vuoksi oli tarpeen selvittdad, miten
perehdyttdminen onnistuu yrityksen toimipaikoissa téalla hetkella.

Nain tiedetadan jatkossa, mita lahted kehittamaan.

Opinnaytetydssa tutustutaan ensin toimeksiantajaan ja selvitetdan
sen nykyiset perehdytysmenetelmat. Seuraavassa osiossa on
katsaus perehdyttamisen teoriaan, jossa kerrotaan muun muassa
perehdyttamisen merkityksestd, suunnittelusta, toteutuksesta ja

seurannasta.

Opinnaytety6ssa  tehty  tutkimus  suoritettin  kirjekyselyna
Pirkanmaan Osuuskaupan toimipaikkojen tyéntekijbille. Vastaajiksi
valittiin uusia tydntekijéita, jotka oli perehdytetty viimeisen vuoden



aikana. Nain vastaajilta saatiin arviot tuoreessa muistissa olevasta

perehdyttdmiskokemuksesta.

Kysely sisdlsi sekd kvantitatiivisia ettd kvalitatiivisia kysymyksia.
Nain tuloksiksi saatiin sek& tilastollista aineistoa, ettd uusia
nakdkulmia avoimista kysymyksistd, joita pelkalla kvantitatiivisella
kyselylla ei olisi havaittu. Tutkimuksen tulokset kerrotaan luvussa
nelja. Viimeisena lukuna on yhteenveto ja tutkimuksesta tehdyt

johtopaatdkset.



2 Perehdyttaminen Pirkanmaan Osuuskaupassa

Toimeksiantaja on Pirkanmaan Osuuskauppa, joka on Pirkanmaan
maakunnan suurin vahittdiskaupan alan yritys. Osuuskauppa
harjoittaa monialayrityksend market-kauppaa, likennemyymala- ja
polttonestekauppaa sekda tavaratalo- ja ravintolakauppaa.
Pirkanmaan Osuuskauppa kuuluu S-ryhmaan, joka on suomalainen
vahittdiskaupan ja  palvelualan  yritysverkosto.  S-ryhman
muodostavat 22 alueosuuskauppaa ympari Suomen sekd Suomen
Osuuskauppojen Keskuskunta eli SOK. (Suomen Osuuskauppojen
Keskuskunta 2009)

2.1 Osuuskaupan toimintaperiaate

Osuuskaupat ovat osuustoiminnallisia yrityksia, joiden omistajat
ovat yrityksen asiakkaita, toisin sanoen, asiakasomistajia. S-
ryhman tuote- ja palvelutarjonta on niin monipuolinen, ettd se
kattaa suurimman osan asiakasomistajien jokapaivaisista tarpeista.
Ostojen keskittaminen tuo ostohyvitystd eli Bonusta ja mikali
osuuskaupan tulos sallii, voidaan osuusmaksulle maksaa korkoa
ja/tai ylijadman palautusta. (Suomen Osuuskauppojen Keskuskunta
2009)

S-ryhmén liiketoiminta on kannattavaa ja kasvavaa, ja siind
yhdistyvat asiakaslahtdisyys ja kustannustehokkuus. Osaamista ja
yhteistydkykya arvostetaan, ja henkil6stéstd pidetdadn huolta. S-
ryhméa on merkittava tyollistaja ja investoija koko Suomessa, ja se
on mukana myds alueellisessa kulttuuritoiminnassa ja
nuorisoty6ssa. Alueellinen paatbksenteko turvaa palveluiden
sailymisen ja kehittdmisen lahellda asiakasomistajia. Osuuskauppa
on olemassa asiakasomistajiaan varten, ja sitd johdetaan

demokraattisesti. Toiminta on avointa ja lapinakyvaa, ja jokaisella



asiakasomistajalla on mahdollisuus olla mukana paatdksenteossa.
(Suomen Osuuskauppojen Keskuskunta 2009)

2.2 Pirkanmaan Osuuskauppa

Pirkanmaan Osuuskauppa toimii 22 kunnan alueella Pirkanmaan
talousalueella. Osuuskaupan tunnetuimpia ketjuja ovat mm. Prisma,
S-market ja Sale sekd& ABC-likennemyymalat. Naiden lisaksi
Pirkanmaalla toimii useita Osuuskaupan kahviloita ja ravintoloita,
kuten Coffee House, Public Corner, Rosso ja Sevilla (Kuvio 1).
Talla hetkellda osuuskaupalla on yhteensa 85 toimipaikkaa (6/2009).

Pirkanmaan Osuuskauppa on jatkuvasti kasvava yritys. Vuonna
2008 yrityksen liikevaihto kasvoi kaikilla toimialoilla. Samana
vuonna palveluverkostoa kehitettiin paljon. Tarkeimmat investoinnit
olivat kaksi uutta Sale-myymélaad sekad yksi uusi ABC-
likennemyymala. Liséksi aloitettin kolmen uuden S-marketin
rakentaminen, sekd yhden S-marketin laajentaminen Prismaksi.
Uusia asiakasomistajia vuoden 2008 aikana liittyi yli 10 000, jolloin
vuoden lopussa 56 prosenttia Pirkanmaan alueen talouksista oli
asiakasomistajia. Henkiléston mé&ara vuoden 2008 lopussa
kokoaikaisiksi muutettuna oli keskimaarin 1 603, missa oli lisaysta
edellisen vuoden vastaavaan 121 henkil6a, eli noin 8 prosenttia.
(Pirkanmaan... 2008)

Pirkanmaan Osuuskaupan visio on: "Halutuimmat ja kattavimmat

palvelut asiakasomistajille”. Se tarkoittaa, etta

= Kukin toimipaikka on toimialueellaan ja kohdeasiakkaidensa
mielesta halutuin.

» Haluamme tarjota palveluita asiakkaille siten, ettd osuuskaupan
palvelutarjonta kattaa asiakkaan keskeiset ostotarpeet.

» P&aakohderyhmamme ovat asiakasomistajat Pirkanmaalla.
(Pokkari 1/2009)



SPIRKANMAA

ALOHEE fmarcer Sale BN

ROSSO
A PRISMA

Kuvio 1. S-ryhman ketjuja.

Perehdyttdmiseen on Pirkanmaan Osuuskaupassa panostettu
paljon, kuten suuressa yrityksessad voidaan olettaakin. Tasta
kertovat mm. monet perehdyttdmisen avuksi kehitetyt ohjeet ja
tydkalut. Esimerkiksi perehdytettavan itseopiskelua varten on tehty
henkiléstén perehdyttdmisopas. Se on tarkoitettu annettavaksi
kaikille uusille tydntekijoille, tydskentelee han sitten marketissa,
ravintolassa tai tukipalveluissa. Opas sisaltdad yleista tietoa
Pirkanmaan Osuuskaupasta sekd mm. ty6suhdeasioista,
henkildston kehittdmisesta seka luottamusmies- ja

tyésuojelutoiminnasta.

Lisdksi  Osuuskauppa  hydtyy  suureen  yritysverkostoon
kuulumisesta, silla S-ryhmassd on tehty joitakin yleisia ohjeita
kaikkien osuuskauppojen kayttdon. Esimerkiksi turvallisuusasiat on
koottu pieneen kirjaseen, joka on hyva apu perehdytystilanteessa
asioiden lapi kdymiseen ja myds perehdytettavan itseopiskeluun.



2.3 Perehdyttémisprosessi

Pirkanmaan Osuuskaupassa on olemassa perehdyttamisprosessin
malli, joka on apuna toimipaikkojen esimiehille (Kuvio 2). Aivan
ensimmaisena  perehdytyksen alkaessa  tulee selvittaa
perehdytettdvan  lahtétaso. Talla  tarkoitetaan  tulokkaan
aikaisempaa tietoa ja osaamista tulevasta ty6tehtavasta. Naiden
perusteella voidaan maaritelld perehdytyksen tavoitteet. Yleisena
tavoitteena on, ettd “henkildlle annetaan valmiudet saavuttaa
riitthvd ammattitaito tehtavien hoitamiseksi’. Lisdksi tydntekijan
tulee oppia tuntemaan ty6paikkansa ihmiset, tyétoverit ja asiakkaat
sekd omaan tydhdnsa liittyvat odotukset ja oma tybtehtava.
Tavoitteiden maarityksen jalkeen voidaan suunnitella
perehdytyksen toteutus, eli se, millaisia resursseja ja apuvalineita
tarvitaan. Myds aikataulutus on syytd suunnitella etukateen.
Perehdytys on kaiken taméan jalkeen helpompi toteuttaa
suunnitelmien mukaan. Perehdytyksen aikana ja sen jalkeen on
syytd seurata ja arvioida tavoitteiden toteutumista. Jos
perehdytyksen aikana huomataan, etta jokin ei mene suunnitelmien
mukaan, on vield mahdollista korjata tilanne. Kun perehdytyksen
jalkeen  arvioidaan perehdytyksen onnistuminen, voidaan
mahdollisista virheistd ottaa oppia seuraaviin perehdytyksiin.

(Perehdyttamisprosessi... 2009)
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[Perehdytettava(t): | taustatiedot

- lahtotaso

- tehtava, tarve
Tavoitteet: - mihin pyritaan?
Suunnitelma: - toteutus, resurssit

- apuvalineet
Aikataulutus: - mita, missa, milloin, kuka?
Toteutus: - suunnitelman toteuttaminen
Seuranta: - meneekd / menikd suunnitelman

mukaan?

- tarvittavat korjaukset
Arviointi: - saavutettiinko tavoite?

- mita opittiin?

- mitd hy6tya eri osapuolille?

- palautteet

Kuvio 2. Pirkanmaan Osuuskaupan perehdyttdmisprosessi.
(Perehdyttamisprosessi 2009)

Perehdyttdmisen osa-alueita ovat tiedottaminen ennen tyéhdntuloa,
vastaanotto ja yritykseen perehdyttdminen,
tydésuhdeperehdyttdminen, tehtavakohtainen tybnopastus,
tydsuojeluun perehdyttdminen ja muutoksiin perehdyttaminen.
Vastuu perehdyttdmisestd  on toimipaikan esimiehell,
perehdyttdjalla eli kummilla sek& perehdytettavalla itselldan.
Vastuuseen kuuluu perehdyttamisohjelman ja aikataulun tekeminen,
toteuttaminen ja seuranta sekd perehdyttdmisen kehittdminen.

Perehdyttamisen piiriin kuuluvat:

» Uudet tydntekijat

= Uusiin tehtaviin siirtyvat

= Tydbelamaan pitkan poissaolon jalkeen palaavat henkildt
= Tilapaiset tydntekijat ja lyhytaikaiset sijaiset

=  Tydbharjoitteluun tulevat opiskelijat

= Alihankkijat/yhteistydkumppanit
(Perehdyttamisprosessi... 2009)
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2.4 Perehdyttamisohjelma

Toimipaikkojen avuksi perehdyttamiseen on tehty
perehdyttdmisohjelma, joka on periaatteessa tarkastuslista, josta
voi tarkistaa, etta kaikki oleelliset asiat on perehdytettdvan kanssa
kayty lapi. Tata listaa voi hyddyntaa yrityksen kaikissa ketjuissa,
silla se siséltdd yleisluontoisia asioita kuten tydsuhdeasiat,
turvallisuus ja terveys, it-jarjestelmat, tiedotus, sekd yrityksen
esittely. Liséksi siind on jokaiseen toimipaikkaan sovellettavat osat,
tutustuminen omaan tydskentely-ymparistéén ja oma tydtehtava.
Listaan on tarkoitus merkitd perehdytyksen kunkin osan
vastuuhenkild, perehdytystapa ja kuittaus kun perehdytys on tehty.
(Perehdytysohjelma 2009)

Tarkastuslistan lisdksi ohjelmassa on tarkemmin selitetty mita
asioita kuhunkin osa-alueeseen kuuluu ja mita tarkeimpia seikkoja
niistd on syytd kertoa uudelle tydntekijalle. Listasta on varmasti
suuri apu perehdyttajalle, sillda sen avulla han voi edetd
jarjestelméllisesti asiakokonaisuus kerrallaan. Aikaa ei mydskaan

kulu hukkaan miettiessa, etta jaiké nyt jotain tarkeda kertomatta.

2.5 Verkkoperehdytys

Pirkanmaan Osuuskaupassa on viime vuoden aikana otettu
kayttédn verkkoavusteinen perehdyttaminen. Perehdyttaminen
tapahtuu oppimisymparistéssa, jota yllapitdad Jollas Instituutti, S-
ryhman oma oppimis- ja valmennuskeskus. Uusien tydntekijdiden
on tarkoitus suorittaa  verkkoperehdytys ensimmaisten

tydssaoloviikkojen aikana.

Verkkoperehdytys koostuu moduuleista, joita suoritetaan tyén
ohella enintdan kaksi paivassa. Tydntekija suorittaa yhteensa 10—
14 moduulia. Ajankayttdé suunnitellaan tyévuorolistoihin, jolloin
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tydntekija voi suorittaa kaksi moduulia ennen tydvuoronsa
alkamista tai sen jalkeen. Yhden moduulin tekemiseen varataan
aikaa puoli tuntia, jolloin kokonaissuoritusaika tulee olemaan 5-7
tuntia. Jokaisen moduulin lopussa on testi, joka tulee suorittaa
hyvaksytysti.  Perehdytyksen  asiasisédltéén  kuuluu  kaikille
toimialoille yhteiset moduulit S-ryhméa ja Pirkanmaan Osuuskauppa,
S-ryhméan ketjut, asiakasomistajuus ja S-Pankki, asiakaspalvelu,
seka turvallisuus ja tydhyvinvointi. Naiden lisaksi asiasisaltd on
raataldity vastaamaan kunkin toimialan tarpeita. Market-toimialan
tydntekijat suorittavat moduulin liittyen omaan ketjuunsa ja
esimerkiksi Prisma-ketjun tydntekijat saavat verkossa tuote- ja
saatavuuden hallinta-koulutusta. Ravintolatyéntekijat suorittavat
myds moduulin littyen omaan ketjuunsa ja saavat lisédksi juoma- ja

viinikoulutusta. (Verkkoavusteisen... 2008)

Verkkoperehdytykseen opastamisen hoitaa toimipaikan esimies.
Perehdytyksen  suoritusajat tulee  ottaa  huomioon jo
tybvuorosuunnittelussa, jotta aika suorittamiseen todella jarjestyy.
Esimiehen  vastuulla on  tiedottaa  verkkoperehdytyksen
velvollisuudesta tyOntekijdille ja seurata testien suorittamista
aikataulun mukaisesti. (Verkkoavusteisen... 2008)

Itse tyOskennellessani erdadssd POK:n toimipaikoista market-
toimialalla, verkkoperehdytyksestd mainittiin ohimennen, etta
tallainen pitaisi suorittaa. Aika perehdyttdmiseen olisi pitéanyt itse
varata etukateen, eli ajankayttéa ei suunniteltu etukateen mika olisi
ollut mielestani parempi. Perehdytyksen suorittamiseen oli kdytdsséa
yksi tietokone, jota ilmeisesti kaikki suuren yksikdn tydntekijat
kayttivat. Perehdytyksen suorittaminen jai hyvin pitkdlti oman
aktiivisuuden varaan, minka vuoksi se minulta jai suorittamatta.
Myéhemmin  siirtyessani  konttorille  téihin, suoritin  vihdoin
verkkoperehdytyksen ja huomasin, ettd perehdytyksesta olisi ollut
minulle paljion hydtyd aloittaessani tydskentelyn uudessa

tybpaikassa.
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2.6 Tuoteryhméperehdytys

Tuoteryhméperehdytys on tydvéline, joka on suunniteltu S-market-
ketijuun ja on téllda hetkellda vain S-marketeissa kaytdssa.
Tulevaisuudessa perehdytysta on tarkoitus laajentaa myds Prisma-
ja Sale-ketjuihin sekd Sokos-herkkuun. Perehdytys koostuu eri osa-
alueiden  perehdyttamislomakkeista, joiden avulla uudelle
tyontekijélle opetetaan tarpeelliset asiat. Tuoteryhméaperehdytys
toimii suurin piirtein samalla periaatteella kuin perehdytysohjelma-
kappaleessa esitelty tarkastuslista, mutta tuoteryhmaperehdytys
paneutuu paljon syvemmalle myymalan eri toimintoihin.
Perehdytykseen kuuluvia toimintoja ovat kassatoiminnot ja
kassatyd, asiakasomistaja-asiat ja s-pankki, seka veikkaus. Myds
myymalan eri osastoille on omat perehdytyslomakkeet, eli hedelma
ja vihannes, leipa, bakery, lihajaloste ja eines, liha, maito, teollinen,
palvelutiski, seka pullonpalautus. (Tuoteryhmé&perehdytys 2009)

Tuoteryhméaperehdytys on hyva apu asioiden muistamiseen niin
perehdyttdjalle kuin perehdytettavallekin, ja lisaksi toimipaikan
paallikbn on lomakkeista helppo seurata kunkin tydntekijan
osaamistasoa. Lomakkeista tulee olemaan paljon muutakin hybtya
tulevaisuudessa. Kunkin tydntekijan tuoteperehdytyslomakkeet
tullaan sy6ttdmaan viela vuoden 2009 aikana jarjestelmaan, josta
nahdadan toimipaikkakohtaisesti osaamisen taso. Lisaksi
jarjestelman avulla tyéntekijat pystyvat suorittamaan
tuoteryhmapasseja, jotka  mahdollistavat muun  muassa
vaivattoman tyénkierron eri yksikdiden valilla.

(Tuoteryhméperehdytys 2009)
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3 Perehdyttaminen

Henkiléstdjohtamisen merkitys yritykselle on paljon suurempi kuin
monesti luullaan. Yrityksen henkil6stéjohtaminen on ratkaisevalla
tavalla mukana toteuttamassa yrityksen liiketoimintastrategioita.
Sen pitdd pystyd varmistamaan yrityksen kulloisiinkin tarpeisiin
maaraltdédn ja  laadultaan  riittdvd  henkiléstd.  Liséksi
henkiléstdjohtamisen on  kyettdvd huolehtimaan  yrityksen
osaamisen riittAvyydestd ja jatkuvasta kehittymisestd. Myds
henkiloston tyOkyky, motivaatio ja halu sitoutua yrityksen
tavoitteiden toteuttamiseen ovat henkildstéjohtamisen paatavoitteita.
(Viitala 2004: 10,20)

Yrityksessa tydskentelevat ihmiset ovat kaiken toiminnan kivijalka,
mutta voimavarana silti kaikkein haurain. Henkil6stén osaamisen
puutteet tai tyén huono laatu heijastuvat nimittain valittdmasti
yrityksen toiminnan hairibina. Toiseksi, jos henkild on pettynyt
tydpaikkaansa ja menettdnyt tyOmotivaationsa, hén ei sitoudu
taysipainoisesti kehittdmaan itsedan ja ty6tdan yrityksessa, vaan
tahyilee jo varmasti uusia tydpaikkoja. Jos yritys haluaa kehittda
toimintansa laadun korkealle ja nayttaytyd asiakkailleen
luotettavana yhteistybkumppanina, silla ei ole muuta vaihtoehtoa
kuin huolehtia henkildstéstdan niin, ettd he haluavat ja pystyvat
tekemaan ty6tdan hyvin ja pysyvat yrityksessa. (Viitala 2004: 8)
Yrityksen henkildstd on myds alati uusiutuva voimavara. Siksi
yrityksen tulisi kiinnittdd suurta huomiota perehdyttamiseen, mika
on tarked prosessi, jonka avulla uusi henkild saatetaan sisalle
organisaatioon. (Kjelin & Kuusisto 2003: 13)
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"Perehdyttdmiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden

awvulla uusi tyéntekijéd oppii tuntemaan

» tybyhteisénsd, sen toiminta-ajatuksen, vision ja liikeidean
sekd sen arvot ja tavat

» tybpaikkansa ihmiset, asiakkaat ja tyotoverit

= oman tyénsé ja siihen liittyvét odotukset”
(Kauhanen 2006: 145)

Naistd voidaan erotella perehdyttdmisen kolme osa-aluetta:
tydyhteis66n perehdyttdminen, tydpaikkaan perehdyttaminen ja

tydhdn perehdyttdminen eli tydnopastus.

Vaikka perehdyttdminen voidaan jakaa kolmeen eri osa-alueeseen,
tulisi sita silti tarkastella yhtena prosessina, jonka tarkoituksena on
tukea opastettavaa itsenadiseen, omatoimiseen ajatteluun ja
oppimiseen. Perehdyttdminen ei mydskaan ole irrallinen toimenpide,
joka alkaa uuden tyontekijan saavuttua ja loppuu tietyn ajan
kuluttua sen jalkeen, vaan sen avulla voidaan jatkuvasti kehittad

yrityksen tydyhteis6a ja toimintamalleja. (Kangas 2007: 13)

3.1 Perehdyttamisen merkitys

Perehdyttdmiselld on suuri merkitys uuden tydéntekijan oppimisen ja
sopeutumisen kannalta. Perehdyttamisesta hyo6tyvat paitsi
perehdytettavda, myds koko yritys ja sen asiakkaat. Kun perehdytys
tehddén hyvin, oppimisaika lyhenee, jolloin uusi tyéntekija tekee
nopeammin laadukasta ja itsenaista ty6ta. Kun perehdytettava oppii
asiat heti oikein, mahdollisten virheiden maéara vahenee, ja samalla
vahenee virheiden korjaamiseen tarvittava aika. Koko tydyhteisén
hyvinvointi paranee, kun uusi tulokas tutustuu heti tydtovereihinsa
ja sopeutuu nain uuteen ymparistéén. Mydnteinen suhtautuminen
tydbhdén ja tybyhteis66n vaikuttavat tulokkaan mielialaan,
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motivaatioon ja jaksamiseen. Kun tyémotivaatio pysyy korkealla, se
vaikuttaa merkittavasti tydhoén sitoutumiseen, joka on hyvin tarkeéaa
poissaolojen ja henkiléstdon vaihtuvuuden kannalta. (Kangas
2007:4-5) Sitoutunut tydntekija on myds halukas kehittdmaan
itseddn ja ottamaan itse vastuuta oppimisestaan. Perehdytyksessa
olisikin tarkeda korostaa omatoimisuutta, joka rohkaisee tulokasta
kyselemdan ja kertaamaan asioita, joista on epévarma.
Omatoimisuus tarkoittaa myds sitd, etté tyéntekija osaa jatkossakin
kehittdd osaamistaan ja toimintatapojaan tehokkaampaan suuntaan.
(Penttinen & Mantynen 2006:3)

Yritysten olisi hyva muistaa, ettd perehdytysta tarvitaan joka
tilanteessa, unohtamatta esimiehia, asiantuntijoita  tai
vuokratydntekij6ité, jotka kaikki kuuluvat henkildstéryhmiin, jotka
helposti jaavat ilman kunnon perehdytysta. (Penttinen ym. 2006:2)
Monesti ajatellaan, ettd asiantuntijat tai paljon kokemusta omaavat
esimiehet osaavat jo tybtehtdvansad ennestdén niin hyvin, etta
pelkka tutustumiskierros tydpaikalla ja tydpisteen osoittaminen
riittdvat perehdytykseksi. Uusi tyontekija on silti aina uusi
organisaation jasen, joka on perehdytettdva sen toimintatapoihin ja
yrityskulttuuriin. Vuokra- ja muiden lyhytaikaisten tydntekijdiden
kohdalla aikaa perehdyttdmiseen on tietenkin vdhemman, mutta
sitd ei silti saa unohtaa, vaan vahintddn tarkeimmat tydn

tekemiseen liittyvat asiat on kaytava lapi.

Hyva perehdyttdminen vie hieman aikaa ja rahaa, mutta sen
laiminlydminen tulee monin verroin kallimmaksi. Kustannuksia
saastyy, kun perehdyttdmisen avulla valtytddn monilta
sekaannuksilta, virheiltd, tapaturmilta, poissaoloilta ja ehka jopa
asiakassuhteiden katkeamisilta. (Kangas 2007:5)
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3.2 Perehdyttamisen suunnittelu

Suunnittelu on tarked osa perehdyttamistd, silla se saastaa
huomattavasti perehdyttdmisen toteuttamiseen tarvittavaa aikaa.
Suunnitteluun  sisaltyy  oppimistarpeiden  selvittdminen ja
oppimistavoitteiden  maarittdminen.  Oppimistarpeet riippuvat
perehdytettavastd ja hanen aikaisemmasta kokemuksestaan ja
tietdmyksestaan liittyen perehdytettavaan tydhdn. Oppimistavoitteet
taas asetetaan tydn luonteen mukaan. Tavoitteet riippuvat siis siita,
kuinka itsendisesti ty6td on opittava tekemaan jo perehdytyksen
aikana. (Kangas 2007:14)

Kun oppimistarpeet ja -tavoitteet on maaritelty, kannattaa koko
perehdyttdmisprosessi suunnitella kohta kohdalta valmiiksi. Tama
on luultavasti eniten aikaa vieva osa koko perehdyttamista, mutta
toisaalta ehkd jopa tarkein. Perehdyttdmisen suunnittelun ja
toteutuksen avuksi on onneksi kehitetty erilaisia menetelmia. Yksi
tunnetuimmista on niin sanottu viiden askeleen menetelma
(Penttinen ym. 2006:6):

Opastustilanteen aloittaminen
Opetus
Mielikuvaharjoittelu

Taidon kokeilu ja harjoitteleminen

o 0o~

Opitun varmistaminen

Viiden askeleen  menetelmdn  ensimmainen askel on
opetustilanteen aloittaminen. Perehdytettdvan kannalta on hyvin
tarkeatad alusta alkaen luoda positiivinen ja kannustava ilmapiiri,
jolloin hadnen on helppo esittdd mieltd askarruttavia kysymyksid.
Kaikkea ei aina valttdmattd muista kertoa, joten on hyva, etta
perehdytettava ottaa kantaa asioihin ja kysyy, jos joku asia jaa
epaselvéksi. Tassad vaiheessa varmistetaan vield tulokkaan

18



aikaisempi osaaminen, jotta aikaa ei kulu hukkaan sellaisen
opetteluun, joka on jo selvdd, eika toisaalta mitdan tarkeada jaa

opettelematta.

Toisessa askeleessa aloitetaan tybtehtdvdn  konkreettinen
lapikdyminen. Tasséa vaiheessa pahin virhe, minka perehdyttéja voi
tendd, on unohtaa vuorovaikutus perehdytettdvan kanssa.
Perehdyttaja ei saa olla ainut, joka puhuu ja tekee. Perehdytettava
on otettava aktiivisesti mukaan opetukseen, jotta han pysyy
mukana, ja jotta perehdyttaja osaa arvioida oppimista.

Kolmas askel on mielikuvaharjoittelu. Kaytdmme sitéd usein, mutta
monesti tietdmattdmme. Sen avulla sisdistdmme juuri opitun asian.
Harjoittelemme sen uudestaan vaihe vaiheelta, mutta vain

ajatuksissamme.

Neljas askel on kaytanndén harjoittelua. Tatd perehdytettava voi
tehdd omassa tahdissaan, mutta niin, ettd aina on paikalla joku,
jolta kysyd neuvoa. Vasta omatoimisella kaytannén kokeilulla ja
harjoittelulla voidaan harjaannuttaa taitoja. Harjoittelua jatketaan
niin kauan, etta perehdytettava on saanut tybhénsa hieman rutiinia

ja tuntee voivansa jatkaa omatoimisesti eteenpain.

Viimeinen askel eli opitun varmistaminen jaa joskus vahemmalle
huomiolle, vaikka se onkin hyvin tarke& osa perehdyttamista. Tassa
vaiheessa perehdytettdva tekee ty6tddn jo omatoimisesti ja
perehdyttdja seuraa sitd vain silloin talléin. Viidennen askeleen
tarkoituksena on varmistaa, ettd alussa laaditut oppimistavoitteet
on saavutettu. Hyva tapa varmistaa tdma on antaa perehdytettavan
kokeilla jotain muuta samantapaista tyéta, jolloin nahdaan, osaako
han soveltaa oppimiaan taitoja uuteen tehtavaan.
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3.3 Perehdyttamisen toteutus

Ennen tulokkaan ensimmaistd ty6paivaa on esimiehen
varmistettava, etta tydyhteiso tietda tulokkaan saapumisesta ja ettéa
joku — han itse tai hdnen maardamansa henkild — on tulokasta
vastassa. Vastaanottajan kannattaa varata kaikki tarvittava kuten
perehdyttdmismateriaalit, tydvaatteet ja avaimet valmiiksi, jotta
naiden haalimiseen ei enda tuhlaannu aikaa. Kun tulokas saapuu
aloittamaan ensimmaistd tyOpaivaansa, on tarkeatd ettd
vastaanottaja varaa hetken aikaa rauhalliseen keskusteluun ja
tutustumiseen. Samalla tulokkaan kanssa kaydaan Ilapi tuleva

perehdyttdmisohjelma paapiirteittain.

Ensimmadisen paivdn ohjelma vaihtelee paljon eri yrityksissa.
Joissakin yrityksissa ei tulokkaalta odoteta ensimmaisena paivana
mitddn  tyOsuorituksia, vaan paivd kuluu tyOpaikkaan
tutustumisessa ja ihmisten kanssa keskustelemisessa. Tavoitteena
on talléin saada yleiskuva tyOpisteen tehtdvistd ja ihmisista.
Joissakin  yrityksissd  taas  tulokas  vieddan suoraan
alkukeskusteluista tyénopastajan oppiin, jolloin tyénopastus alkaa
heti ensimmaisesta paivasta lahtien. (Kangas 2004:9)

3.3.1 Perehdyttaja

Tulokkaan esimies on se, joka vime kadessd on vastuussa
perehdyttdmisen toteuttamisesta ja kaytadnndén organisoinnista.
Yleensa han ei kuitenkaan itse toimi perehdyttajana, vaan hanen
tehtavanaan on nimeta tydyhteisésta perehdyttaja tai perehdyttajat
ja huolehtia, ettd perehdytys toteutetaan asianmukaisesti. Vaikka
uuden tulokkaan perehdyttdmiseen nimetdan aina vastuuhenkil®-
tai henkilét, parhaassa tapauksessa koko tydyhteis® osallistuu
perehdyttdmiseen ja ottaa vastuun uuden tydntekijan
sopeuttamisesta  yritykseen.  (Kjelin ym. 2003:186) Tama
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yhteisvastuu ei suinkaan tarkoita sita, ettd kaikki tydéntekijat
vuorollaan opastavat uutta tulokasta. Eika se olisi mahdollistakaan,
silla kaikkien on tietenkin samalla huolehdittava omasta ty6éstaan.
Talld yhteisen vastuun ottamisella tarkoitetaan I&ahinna sita, etta
kaikki ottaisivat tulokkaan jotenkin huomioon. Muiden tydntekijéiden
asenne on ratkaisevassa asemassa, kun tulokasta esitellaan uusille
ty6tovereilleen ja kun han Kkysyy neuvoa vaikkapa jossakin

kaytannén asiassa.

Hyva perehdyttdjd on ammattitaitoinen ja oikeasti kiinnostunut
paneutumaan kunkin opastettavan tilanteeseen alusta alkaen.
(Kangas 2004:14) Hanen tulisi olla kohtuullisen kokenut tydntekija,
mutta kuitenkin sen verran uusi, ettd osaa asettua tulokkaan
asemaan ja muistaa, miltd tuntuu aloittaa uudessa ymparistossa.
Hyva tuntemus opastettavaan tyohén on tarkeada, mutta liian
rutinoitunut tydntekija ei endad osaa selostaa tydnopastuksen
kannalta tarkeitd osa-alueita ja tekij6itd, mikd vaikeuttaa
merkittavasti oppimista. Keskeisin hyvan perehdyttajan ominaisuus
on kuitenkin aito kiinnostus toisen auttamiseen ja opastamiseen.
Jos perehdyttdjalla ei ole motivaatiota ja myOnteistd asennetta
opastamiseen, perehdytettava kylld huomaa sen, jolloin hanenkin
motivaationsa oppimiseen laskee. Perehdyttdjan on myds pidettava
omasta tyéstaan, eihdn han muuten voi kertoa siitd uskottavasti.
(Kjelin ym. 2003:195-196)

Perehdyttajan tehtavana on

» antaa ymmarrettavia ohjeita tydtehtavien selvittdmiseksi

» ohjata tekem@an tuottavaa ja laadukasta ty6ta

= ohjata kdyttdmaéan oikeita ja turvallisia tydmenetelmia

» kannustaa itsendiseen tiedonhankintaan ja
ongelmanratkaisuun

» antaa rakentavaa palautetta

(Hyvéa perehdytys-opas 2007:12)
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Suoriutuakseen naista tehtavistd, perehdyttgjalla tulee olla hyvat
vuorovaikutustaidot. Paitsi ettd hdnen on osattava ilmaista itsedan
hyvin ja selkeasti, hanen on osattava myds kuunnella.
Perehdyttajalla tulee olla myds kyky kertoa asioista yksinkertaisesti.
Tama tarkoittaa sitd, ettd perehdyttdja osaa asettua
perehdytettdvan asemaan ja varsinkin nuoren ja kokemattoman
tulokkaan kohdalla valttdd ammattislangia ja yrityksen omia
lyhenteitd ja sanontoja. Perehdyttdjan tulee myds osata asettaa
perehdytettava tilanteisiin, joissa hanen on itse I0ydettava ratkaisu
ongelmiin ja joissa hanellda on mahdollisuus arvioida omaa
tekemistaan. (Kjelin ym. 2003:197)

Yrityksissd on erilaisia kaytantéja perehdyttdjan valitsemiseen.
Pienissa yrityksissd usein opastajana toimivat kaikki vuorollaan.
Suuremmissa yrityksissa voi olla erikseen nimetyt ja jopa koulutetut
tybnopastajat. Joissakin yrityksissa taas on otettu kayttéén ns.
kummit. Se tarkoittaa, etta jokaiselle uudelle tyéntekijalle nimetédan
henkildkohtainen kummi, joka on yrityksessa jo pidemman aikaa
tydskennellyt henkild, jonka tehtdvana on olla tulokkaan tukena
uudessa tydymparistdssa. Kummi auttaa kaikissa kaytanndn
asioissa ja voi hoitaa vaikka tydnopastuksenkin. Varsinkin
yrityksisséa joissa on paljon tydntekijéitd, kummista tulee tulokkaalle

eraanlainen henkinen tukihenkild. (Kangas 2004:14)

On muistettava, ettd perehdytettéavalla itselladn on myés suuri rooli
perehdytyksen onnistumisessa. Kukaan perehdyttdja ei saa
tulokasta sisadistaméaan asioita, jos han ei itse ole vastaanottavainen.
Mydnteinen asenne ja aktiivisuus joka tilanteessa ovat hyvan
perehdytettdvan ominaisuuksia.
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3.3.2 Tyoyhteisoon ja tyopaikkaan perehdyttaminen

Tybyhteis66n ja tydpaikkaan perehdyttdmiseen siséltyy paljon
yleistéd informaatiota uudelle tydntekijalle. On hyvin tarkeéata, etta
uusi tydntekija saa yleiskuvan yrityksen toiminnasta, arvoista ja
toimintatavoista. Hanelle on myds selvitettdva, mistd han saa
tarvittaessa lisatietoa yritykseen ja sen toimintaan liittyvista asioista.
Tahan apuna ovat monessa yrityksessa erilaiset perehdytysoppaat,
yritysesitteet ja intranet. (Kangas 2007:2)

Uuden tydntekijan on myds tutustuttava tydyhteisdénsa ihmisiin, el
esimiehiin, ty6tovereihin ja asiakkaisiin. On tarkeata, etta
ensimmaiset kontaktit uusiin ihmisiin ovat positiivisia, silla huonolla
ensivaikutuksella on yleensa kauaskantoiset vaikutukset. Jos uusi
tulokas ei heti saa kontaktia uusiin ihmisiin, se saattaa herattaa
hanessa ulkopuolisuuden tunteen, joka vaikeuttaa tydssa
viihtymista ja tydmotivaation yllapitoa. Jos taas uusi tulokas otetaan
ystavallisesti vastaan, han uskaltaa paremmin keskustella ja kysella
asioista, mika luo hyvan perustan yhteistyélle. (Kangas 2007:9)

3.3.3 Tyonopastus

Tybnopastus on valitontd tyéhoén liittyvien tietojen ja taitojen
opettamista. Ennen tulokkaan saapumista perehdyttdjan kannattaa
valmistautua hyvin, jotta aikaa saastyy enemman opastuksen
toteutukseen. Ensimmaisend kannattaa varata aikaa ja sopiva
rauhallinen paikka, jossa hairibtekijat poistuvat. Kaikki ty6tarvikkeet
ja -valineet on myds hyva hakea etukateen valmiiksi, jotta aikaa ei
endéd tuhlaannu niiden hakemiseen. My0s koko opetustilanne on
syyta suunnitella valmiiksi, ettei opetukseen tule turhia katkoja ja

asiat etenevat sujuvasti. (Kangas 2004:14)
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Tarkeinta tydnopastuksessa on se, ettd opastettava oppii asiat heti
oikein. Siksi opastus on suunniteltava hyvin ja toteutettava
suunnitelmien mukaan. Kun asian ymmartdad oikein heti
ensimmaiselld kerralla, ei muiden tydntekijdiden aikaa kulu
jokaisessa ongelmatilanteessa neuvomiseen. Myds virheitd syntyy
talléin vahemman, mika jalleen sdastdd kaikkien tydntekijéiden
ailkaa ja voimia. Vaikeinta tydnopastuksessa on |6ytda oikea
opetustapa, silla kaikki ihmiset ovat erilaisia ja myds oppivat eri
tavoin. Sama opetusmalli ei kdy kaikille. Yksi oivaltaa asiat nopeasti
kun taas toisella kestaa hetki siséistaa kaikki uusi informaatio. Joku
on aktiivinen kyselemaan asioita, kun taas toinen vain miettii
kuulemaansa. Siksi opastajan ja opastettavan on tarpeen tutustua
ennen opetustydén alkamista, jotta opastaja osaa valita oikean
opastustavan. (Kangas 2007: 13)

3.4 Perehdytettdavdn oppiminen

"Oppimisella tarkoitetaan suhteellisen pysyvid, kokemukseen
perustuvia muutoksia yksilén tiedoissa, taidoissa, asenteissa ja
valmiuksissa, ajattelussa sekd itse toiminnassa. Oppiminen on
yksilén ja yhteisén véliseen vuorovaikutukseen sekd ihmisen
aivoissa  tapahtuvaan  toimintaan  littyvd  monimutkainen

tapahtumasarja.” (Kangas 2004: 27)
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3.4.1 Oppimisen muodot

Oppiminen voidaan selittdd seuraavina muutoksina ihmisessa:

Tiedot lisdantyvat

Muistaa asiat ja pystyy toistamaan ne tarvittaessa
Pystyy soveltamaan tietoja

Ymmartaa asiat

Ajattelu muuttuu, ndkee jonkun asian uudella tavalla

2L

Muuttuu itse ihmisena.

Taman perusteella oppiminen voidaan karkeasti ottaen jakaa
toistavaan oppimiseen (1-2), ymmartavaan oppimiseen (3-4) ja
luovaan oppimiseen (5-6). (Kupias & Peltola 2009: 114)

Toistava oppiminen

Toistavan oppimisen tavoitteena on, ettd perehdyttamistilanteen
jalkeen perehtyja tietdd, muistaa tai osaa toistaa jonkun asian tai
yksittdisen toiminnon. Olennaista toistavassa oppimisessa ovat
asioiden ja toimintojen riittava toisto seka erilaiset muistisaannat.
Perehtyja on vain vastaanottavassa roolissa, han ei osallistu
opetuksen kulkuun mitenk&an eikd kyseenalaista opittuja asioita.
(Kupias ym. 2009: 115)

Toistava oppiminen on ihan hyva keino opeteltaessa pienia
rutininomaisia asioita, mutta laajojen asiakokonaisuuksien
perehdyttdmiseen se ei sovi. Asiat opitaan aina paljon nopeammin

ja muistetaan helpommin, jos ne on ymmarretty ja perusteltu.
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Ymmaértava oppiminen

Toistavaa oppimista haasteellisempaa onkin saada perehtyja
ymmartdamaan asia, jota opetetaan. Ymmartavan oppimisen
tavoitteena on, ettd perehdytyksen jalkeen uusi tydntekija pystyy
itsendisesti soveltamaan opittua asiaa omassa tydssdaan. Tama
vaatii perehtyjaltd jo enemman kuin passiivisen vastaanottajan
roolin. Perehdyttdjan taytyy perustella opetettavat asiat hyvin, jotta
perehtyja paasee tydstdmaan niita itse omassa mielessdan. Myods
vuorovaikutus perehdyttajan ja perehtyjan valilla on tarkeaa.
(Kupias ym. 2009: 116)

Luova oppiminen

Luovalla oppimisella tarkoitetaan perehdyttamistilannetta, jossa
luodaan jotain uutta tulokkaan kanssa. Sen lisaksi, ettéd perehtyja
ymmartaa asiat, tulee hanté rohkaista arvioimaan ja suhtautumaan
kriittisesti perehdytettdvaan asiaan. Tatd arviointia ja perehtyjan
uusia nakoékulmia voidaan kayttdd hyvaksi tybyhteisén ja sen

toimintojen kehittdmisessa. (Kupias ym. 2009: 117)

3.4.2 Oppimista edistavat tekijat

Perehdyttdja voi edistda perehtyjan oppimista ja ohjata hanta kohti
oikeaa oppimistyylida Kiinnittdmalla huomiota tiettyihin seikkoihin.
Kupias ja Peltola (2009: 125-138) mainitsevat kirjassaan seuraavat
oppimista edistavat tekijat:

= Aikaisempi osaaminen ja kokemukset
= Oppimistarpeet ja —tavoitteet

» Motivaatio

= Kokonaiskuva

= Aktivointi
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= [lImapiiri

» Vuorovaikutus ja palaute

Aikaisempi osaaminen ja kokemukset

Ihmisen aikaisemmat kokemukset ja osaaminen saatelevat hanen
oppimistaan. Uutta opitaan vanhan paalle ja ihmisen kokemus- ja
osaamispohja maaritteleekin, mita yksild pitda tarkeana ja mita han
pystyy ymmartdmaan. Perehtyjan aikaisemmalla osaamisella ja
kokemuksilla on usein oppimista edistdva vaikutus. Parhaassa
tapauksessa perehdyttdja osaa linkittdd uudet asiat koko ajan
olemassa olevaan osaamiseen. Talldin uuden oppiminen helpottuu
huomattavasti, kun sille on tuttu pohja. Asiat muuttuvat myds
perehtyjalle kiinnostavammiksi, kun ne voi linkittdd omaan

kokemusmaailmaan ja osaamiseen. (Kupias ym. 2009: 126)

Joskus kuitenkin aikaisempi osaaminen on uuden oppimisen
esteend. Nain on varsinkin silloin, kun osaaminen on ristiridassa
uuden opittavan asian kanssa. Tata tapahtuu usein silloin, kun
kokenut tydntekija vaihtaa tydpaikkaa ja uudessa tydpaikassa
tenddan joku asia eri lailla kuin mihin han on entisessa
tydpaikassaan tottunut. (Kupias ym. 2009: 126)

Oppimistarpeet ja —tavoitteet

Hyvassa perehdyttdmisessa tulisi aina ottaa huomioon tulokkaan
oppimis- ja kehittymistarpeet, mutta tyéyhteisén osaamistarpeet
ovat usein suuremmassa osassa saatelemdssa sitd, mihin
perehdyttdmisessad panostetaan. Perehtyjan kannalta tarkeaa on,
etta tavoitteet voidaan kokea omakohtaisiksi. Nain ne motivoivat ja
edistavat oppimista parhaalla mahdollisella tavalla. Tarkeda on
my6s muistaa tuoda tavoitteet selkeasti esille heti perehdyttamisen
alkuvaiheessa. Tavoitteet suuntaavat oppimista, kun perehtyja
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tietdd, mika perehdyttamisen tavoite on ja mité perehtyjan oletetaan
oppivan. (Kupias ym. 2009: 127-128)

Motivaatio

Motivaatio on se voima, joka saa ihmisen liikkeelle johonkin
suuntaan ja jollakin voimakkuudella. Motivoitunut ihminen ei
lannistu pienistd vastoinkaymisistd, kun hanelld on selked
paamaara, jonka han haluaa saavuttaa. Siten motivaatio saa myds
ihmisen kayttdmaan aikaansa ja energiaansa jonkun asian
oppimiseen. Motivaation aikaansaamiseksi tarvitaan kolmea tekijaa:
asian tarkeys itselle, onnistumisen todennakdisyys ja tekemisen ilo.
Kun perehdyttaja ottaa nama seikat huomioon, han voi hyvinkin
vaikuttaa perehtyjan motivoitumiseen ja ennen kaikkea perehtyjan

motivaation yllapitdmiseen. (Kupias ym. 2009: 129-130)

Jos asia koetaan itselle tarkedksi, siitd myds kiinnostutaan ja
kiinnostus on kaiken liséksi suhteellisen pysyvaa. Sen vuoksi
perehdyttdjan on hyva ottaa selvdd perehtyjan kiinnostuksen
kohteista ja siitd, ettd mistd nakdkulmasta han mitdkin asiaa
tarkastelee. Perehdyttajan kannattaa myods perustella opetettavat
asiat ja tuoda selkeasti esiin, miksi nama asiat on tarkeda oppia ja
osata. Onnistumisen todennakdisyys on tarkea asia, silla jos se on
nolla, se vie koko motivaation. Sen vuoksi oppimistavoitteita ei
missddn nimessa saa asettaa liian korkeaksi suhteessa
perehdyttdmiseen kéaytettdvaan aikaan. Perehdyttaja voi myds
omalla kaytoksellddn viestittda oppijalle, ettd asiat pystytdan
oppimaan. Asian tarkedksi kokeminen ja  onnistumisen
todennakdisyys eivat yksin  riitd, vaan jos tunnelma
perehdyttdmisessd on ankea, voi motivaatio laskea tai menna
kokonaan. Oppimisilmapiirin on syyta olla turvallinen ja arvostava,
jolloin se lisaa tekemisen iloa ja edistda oppimista. (Kupias ym.
2009: 130)
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Kokonaiskuva

Ihmiset organisoivat vastaanottamaansa tietoa itse rakentamiensa
mallien avulla. Perehdyttamisessa kannattaa kayttdd hyvéakseen
tata seikkaa. Oppimista voidaan helpottaa hahmottamalla opittavia
kokonaisuuksia valmiina kokonaishahmotuksina ja malleina.
Perehdyttamisessa on usein kyse prosesseihin perehdyttamisesta,
jolloin  olisi tarkeda, ettd prosesseja kuvattaisiin  juuri
kokonaishahmotuksina. Naitd kuvauksia l6ytyy usein valmiina
yritysten sisaisissa oppimateriaaleissa, joita on helppo hyédyntaa
perehdyttdmisessa. Hahmotukset voivat kuitenkin joskus olla liian
yksityiskohtaisia tai monimutkaisia, jolloin niitd kannattaa aluksi
hieman yksinkertaistaa ja vasta my6hemmin ottaa kayttéén
yksityiskohtaisemmat kuvaukset. (Kupias ym. 2009: 131)

Aktivointi

Kun perehdyttdmisen tavoitteena on, ettd perehtyja ymmartaa
oppimansa asiat ja pystyy soveltamaan niitd omassa tydssaan,
edellytetddn haneltd aktiivista opitun tiedon prosessointia ja
lapikayntida. Perehdyttdjan kannattaa rohkaista perehtyjaa
itsendiseen  tiedon prosessointin ~ ja  valita  sellaisia
opetusmenetelmid, jotka luovat siihen edellytyksia. (Kupias ym.
2009: 132)

Oppijan aktiivisuuden tasoa voidaan ohjata erilaisilla kysymyksilla
ja tehtavilla. Jos perehdyttdja pyytdd héantd toistamaan tai
luettelemaan, siihen ei tarvita kovin paljon ponnistelua ja
ymmarrysta. Jos han taas pyytda ratkaisemaan, arvioimaan tai
soveltamaan, tarvitaan silloin jo asioiden ymmarrysta, mika aktivoi

perehtyjan tydstdmaan oppimaansa tietoa. (Kupias ym. 2009: 132)
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limapiiri

Jos perehtyjaltd edellytetdan aktiivista osallistumista ja omien
ajatusten, ndkemysten ja osaamisen ilmaisemista, vaatii se myds
paljon oppimisiimapiiriltd. limapiirin tulee olla turvallinen ja
arvostava sekéa kokeiluihin rohkaiseva. Perehtymisessa tulisi saada
harjoitella turvallisesti ja ottaa riskejéakin, ilman ettd tuntee oloaan
uhatuksi. Tama ei koske ainoastaan yksittaisen
perehdyttamistilanteen, vaan koko tydyhteisén ilmapiiria. (Kupias
ym. 2009: 133-134)

Perehdyttaja omalla toiminnallaan vaikuttaa iimapiirin
muodostumiseen yksittdisessd perehdyttamistilanteessa, mutta
tydyhteisén ilmapiiriin vaikuttavat kaikki sen jasenet, esimies
eteenkin. Perehdyttdjan, esimiehen seka kaikkien tydyhteisén
jasenten tulisi osoittaa arvostusta perehtyjaa, sekd hanen
mielipiteitddn kohtaan. Sen voi tehda kuuntelemalla, kyselemalla ja
olemalla kiinnostunut hanen oppimisestaan. (Kupias ym. 2009: 134)

Vuorovaikutus ja palaute

Hyva oppimistilanne vaatii vuorovaikutusta perehdyttdjan ja
perehtyjan vélilla. Koskaan ei saisi olla niin kiire, ettei keskusteluun
jaa aikaa. Pahimmassa tapauksessa Kiire valittyy myds perehtyjaan,
jolloin hdnkaan ei rohkene kysya kaikkea mitd oikeasti haluaisi.
[Iman vuorovaikutusta perehdyttdjakaan ei tieda mita perehtyjan
paassa liikkuu, jolloin han joutuu perehdyttdmaan sokkona.
Vuorovaikutuksen eteen joutuu hieman nakemaan vaivaa. Tarkein
edellytys vuorovaikutuksen syntymiseen on hyva ilmapiiri, jossa
perehtyja uskaltaa tuoda esiin omia ajatuksiaan.
Vuorovaikutukseen on kiinnitettdvd huomiota heti alusta alkaen,
silld myéhemmin sitd on paljon vaikeampi muodostaa. (Kupias ym.
2009: 135-136)
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Ihminen tarvitsee palautetta, jotta voisi oppia ja kehittyd. liman
palautetta oppija ei valttamatta osaa arvioida, milloin kaikki sujuu
niin  kuin pitdad. Talldin palaute helpottaa toimimista ja
perehdytyksessa voidaan keskittya niihin asioihin, jotka eivat vield
suju. Perehdyttamisen aikana kannattaakin pitdd palaute- ja
arviointikeskusteluja, joissa pohditaan oppijan oppimista ja
osaamista. Palautetta on ehdottomasti annettava seka hyvin
sujuvista asioista, ettd kehittdmistd vaativista asioista. Jos
keskustelussa tulee esiin vain kehitettavat asiat, oppijan kasitys
osaamisestaan voi vaaristyd. Oppijan on myds itse hyva arvioida
omaa oppimistaan, jolloin han saa palautetta myods itseltdan ja
perehdyttdjakin kuulee mita oppija on mieltd edistymisestaan ja voi
tarvittaessa korjata harhaluuloja. (Kupias ym. 2009: 137-138)

3.5 Perehdyttamisen seuranta ja arviointi

Perehdyttdmisen seurannalla ja arvioinnilla on kaksi merkitysta:
tulokkaan oppimisen arviointi ja yrityksen perehdyttadmis-

jarjestelméan toimivuuden arviointi. (Kjelin & Kuusisto 2003:245)

3.5.1 Tulokkaan oppimisen seuranta ja arviointi

Seurannan avulla voidaan varmistaa tulokkaalle tehdyn
perehdyttdmis- ja tydopastussuunnitelman onnistuminen, el
oppiminen. Oppimisprosessia ja sen onnistumista kannattaa myds
seurata, ja arvioida myéhemmin. Seurannan ja arvioinnin apuna
toimivat hyvin erilaiset tarkistuslistat ja muistilistat seka kysymykset
ja keskustelut. (Kangas 2007:17) Perehdyttamisen tarkistuslista on
perehdyttdjalle apuna muistilistana ja se toimii myés tyévéalineena
perehdytyksen edetessa. Tarkistuslista toimii silla periaatteella, etta
opitut asiat tarkistetaan yhdessd perehdyttdjan ja perehtyjan
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kanssa ja kuitataan listaan, jolloin perehdyttdminen on varmistettu
ko. asian osalta. Perehdyttdmisen aikana tulisi voida puolin ja toisin
keskustella avoimesti ja antaa ja saada palautetta. Taméan lisaksi
kannattaa jarjestdd myds seuranta- ja arviointikeskusteluja, joihin
kumpikin ~ osapuoli  voi  valmistautua etukateen.  Naihin
keskusteluihin varataan aika ja rauhallinen paikka, joka helpottaa
asioihin  paneutumista. Tarkoituksena on yhdessd pohtia
perehdyttdmisen onnistumista. Kun keskusteluun valmistaudutaan
etukateen  mietittyjen  kysymysten  avustamana, saadaan
keskustelusta enemman irti. Se, miten paljon ja miten usein
seurantakeskusteluja pidetaan, riippuu tyéntekijan tehtavasta seka
yrityksen pelisdanndistd ja tilanteesta. Joskus keskusteluja
pidetdan jopa viikon, parin valein, mutta usein seurantakeskustelu
jaa yhteen kertaan, joka pidetddn kuukauden tai kahden paasta

tydsuhteen alkamisesta. (Kangas 2004:16-17)

"Oppimisen arviointi tarkoittaa kaikkia niitd toimenpiteitd, joilla
ohjataan ja tarkistetaan paitsi oppimistavoitteiden saavuttamista
myds oppimisen edistymistd, siis koko oppimisprosessia”’ (Kangas
2007:18). Arvioinnin avulla saadaan tietoa siita, miten oppiminen on
edistynyt, missd mennaan nyt, ja mita pitaa viela opettaa ja oppia
lisda. Arviointi kehittdd myds itsearviointitaitoja ja parhaassa
tapauksessa se on erinomainen motivaatiokeino. Keskeisena
arvioinnin kohteena perehdyttdmisessa ovat ammattitiedot- ja taidot,
jotka koostuvat eri osa-alueista. Padosa-alueina voidaan pitaa
seuraavia (Kangas 2007:18):

» Tekniset ja taloudelliset taidot (ty6taidot)

» Suunnittelu-, kehittdmis- ja arviointitaidot
» Sosiaaliset taidot (yhteistyd-, viestinta- ja vuorovaikutustaidot)
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3.5.2 Perehdyttamisen toimivuuden arviointi

Perehdyttdmisen seurannan lisdksi yritysten kannattaisi kerata
yhteenvetotietoa perehdyttdmisen toimivuudesta. Taméan tiedon
avulla pitaisi pystya arvioimaan seka perehdyttamisen toteutumista
ettd siitA saatavaa hydtyd. Tavallisesti perehdyttamisen
toteutumista arvioidaan kysymyksilla, jotka mittaavat
perehdyttdmisen laatua ja vastaajan tyytyvaisyyttd. Taman lisaksi
olisi tarkeatd mitata perehdyttdmisen tavoitteita myds sellaisilla
kysymyksilld, jotka kuvaavat perehdyttdmisen tavoitteita yrityksen
kannalta. (Kjelin &Kuusisto 2003:245)

Tama seuranta voidaan toteuttaa joko haastatteluin tai
lomakekyselyin, tai seka ettd. On kuitenkin tarkeaa, ettd seuranta
on yksinkertaista ja luottamuksellista. Suurissa yrityksissd, joissa
rekrytoidaan paljon, seuranta voidaan helposti liittdd osaksi
saanndllisia tydyhteisétutkimuksia. (Kjelin & Kuusisto 2003:246)
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4 Tutkimus perehdyttamisen nykytilasta

Opinnaytetyén tavoitteena oli kartoittaa perehdyttdmisen nykytila
Pirkanmaan Osuuskaupan toimipaikoissa. TAmé&n vuoksi suoritettiin
kyselytutkimus, jossa selvitettin mm. vastaajien kokemaa hyodtya
perehdytyksesta, perehdyttdjien onnistumista seka

verkkoperehdytyksen sujuvuutta (Liite 1).

4.1 Kysely

Kyselyn kohteena olivat Pirkanmaan Osuuskaupan Prismojen, S-
marketien, Sale-myymaldiden, ABC-liikenneasemien ja
ravintoloiden uusimmat tydntekijat. Otanta saatiin |ahettdmalla
toimipaikkojen paallikdille sédhkdpostikysely, jossa heitd pyydettiin
ilmoittamaan, jos toimipaikassa on viimeisen vuoden aikana
perehdytettyja tyOntekijéitd. Tutkimuksen kohteeksi saatiin 109
nimea, 25 prisma-tydntekijaa, 48 S-market-tydntekijaa, 16 sale-
tydntekijaa ja 20 ABC- tai ravintolatydntekijaa.

Tutkimus suoritettiin kirjekyselyna, joka lahetettiin paperiversiona
vastaajille. Sahkdinen kysely olisi ollut yksinkertaisempi vaihtoehto,
mutta ei ollut tdssd tapauksessa mahdollinen, silld toimipaikkojen
tydntekij6illa ei  ole henkildkohtaisia  sa@hkdpostiosoitteita
tydpaikallaan. Paperikyselyjen lahetys kavi kuitenkin vaivattomasti
yrityksen sisdisen postin  mukana. Kysely lahetettin 109
tydntekijalle huhtikuussa 2009. Vastausaikaa annettiin puolitoista

viikkoa.

Kysely sisélsi sekd kvantitatiivisia ettd kvalitatiivisia kysymyksia.
Avoimia kysymyksia kaytettiin, jotta vastauksista saataisiin
yritykselle kehitysehdotuksia ja uusia nakdkulmia, joita pelkkien

kvantitatiivisten kysymysten avulla ei nousisi esiin (Liite 2). Kysely
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yritettiin pitdd suhteellisen lyhyend, jotta kynnys vastaamiseen ei
nousisi lilan korkeaksi. Kysymyksia oli yhteensd 14 kappaletta,
joista neljd koski vastaajan taustatietoja. Avoimia kysymyksia ol
nelja, kaksi koskien perehdytyksen onnistumista ja yksi
verkkoperehdytyksen toteutusta. Liséksi kyselyssé oli vapaa sana-
osio. Avointen kysymysten lisdksi vastaajien piti arvioida
perehdytyksen antamia valmiuksia, perehdyttdjan toimintaa eri
vaittdmien perusteella seka verkkoperehdytyksen hyddyllisyytta.
Naihin kysymyksiin vastattiin eri asteikoilla.

4.2 Tulokset

Vastauksia saatiin 46 kappaletta, jolloin vastausprosentiksi saatiin
42 %. Kuviosta 3 ndhdaan, miten vastaukset jakautuivat ketjuittain.
Toimeksiantaja halusi, etta tulokset kéasitellaan erikseen markettien
ja ravintoloiden osalta, jonka vuoksi tdma luku on jaettu kahteen
osaan. Ensimmainen osa kasittelee market-ketjujen tuloksia ja

toinen ravintola/abc-ketjujen tuloksia.

Vastausten jakautuminen ketjuille

4%

9%

B Prisma
B S-market
24 % B Sale

30 %

@ Ravintola
OABC

33 %

Kuvio 3. Vastausten jakautuminen ketjuille.

4.2.1 Market

Market-ketjujen vastaukset jakautuivat siten, ettd Prismoista
vastauksia tuli 14, S-marketeista 15 ja Saleista 11 kappaletta.
Yhteenlaskettuna vastauksia tuli kaikkiaan 40.
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Kyselyn ensimmaisessa osiossa selvitettin  perehdyttdmisen
onnistumista yleisella tasolla. Kysyttdessa kuinka hyvat valmiudet
perehdytys mielestasi antoi tydn aloittamiselle, 75 % vastaajista
vastasi joko hyvat tai todella hyvat valmiudet (Kuvio 4). 23 %
vastasi, ettd kohtalaiset valmiudet. Kukaan vastaajista ei ollut sita
mielta, ettd perehdytys antaisi huonot valmiudet tyén aloittamiselle.

Kuinka hyvéat valmiudet perehdytys mielestasi antoi tyén
aloittamiselle?

Todella hyvét valmiudet
Hyvat valmiudet 65 %

Kohtalaiset valmiudet

Huonot valmiudet |0 %

En osaa sanoa

Kuvio 4. Perehdytyksen antamat valmiudet.

Samassa osiossa oli kaksi avointa kysymysta, mika
perehdytyksessa oli hyvad ja mikd huonoa? sekda jaitkd
kaipaamaan jotain liséda tai oliko jotain liikaa? Naihin kysymyksiin
saatiin hyvin kommentteja, silla ldhes kaikki vastaajat olivat
vastanneet molempiin kysymyksiin, ja vain yksi vastaaja oli jattanyt
kokonaan kommentoimatta. Vastauksista nousi erityisesti esiin
kolme asiaa: ajankayttd, Kkirjallisten ohjeiden tarpeellisuus ja
yhtendisyys perehdytyksessa. My6s Kkyselyn vapaa sana-osion
vastauksia on otettu tdhan mukaan, silla myds sinne tuli paljon

samoja asioita kasittelevia vastauksia.

Ajankaytto

Ajankayttéon liittyvia kommentteja tuli 14, joista vain kaksi oli
positiivisia, jolloin vastaaja oli sitd mieltd, ettd aikaa
perehdyttdmiseen oli sopivasti. 12 vastaajan mielesta perehdytys
tapahtui kiireelld, tai aikaa olisi muuten tarvittu enemman asioiden

sisaistdmiseen. Muun muassa téllaisia kommentteja saatiin:
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"Tuntui etta tuli liian paljon asiaa kiireella”.

(prisma-tydntekija)

"Nopeassa tahdissa kaytiin kaikki 14pi: ei pysty sisdistdmaéan
kaikkea’.

(s-market-tyontekija)

Kiireella perehdyttdminen ei ole kenellekdan eduksi. Perehtyja
turhaantuu kun asioita tulee sellaisella vauhdilla, ettei niitd ehdi
sisdistamaan. Tama synnyttdd myds epavarmuutta, jolloin
motivaatio tydntekoon laskee. Kun uusi tydntekija perehdytetdan
lian kiireelld, myds virheiden maara nousee, mika taas ei ole

tydbnantajalle eduksi.

Kirjallisten ohjeiden tarpeellisuus

Vastauksista kavi ilmi, ettéd perehdytyksen avuksi halutaan kirjallisia
ohjeita. Kahdeksan kommenttia vahvisti tatd seikkaa. Puolessa
vastauksista sanottiin, ettd oli hyva kun ohjeet saatiin myds
kirjallisena, kun taas toinen puoli kommentoijista olisi kaivannut

jonkinlaista kirjallista ohjetta.

"Hyvéda: kaikki olennainen huomattiin kdyda Iapi ja ohjeet saatiin
kirjallisena”

(prisma-tydntekija)

"Huonoa oli, ettd en saanut perehdytyskansiota luettavaksi. Nyt
perehdytys tapahtui Idhinnd suullisesti ja itse muistan asiat
paremmin, kun opiskelen ne paperilta.”

(sale-tydntekija)

"Osastoille voisi myds laatia perehdytyskansion, aivan kuin kassa
perehdytyksesséd on kdytéssa”
(s-market-tydntekija)
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Kommenteista kaykin ilmi, miksi kirjallisia ohjeita tarvitaan. llman
kirjallista ohjetta/muistilistaa on perehdyttdjankin vaikea muistaa
opettaa kaikki oleellinen. Jos asiat olisivat paperilla, ei tarvitsisi
huolehtia siitd, ettd tuleeko kaikki asiat varmasti kerrotuksi.
Perehdyttdjan epavarmuus heijastuu myds helposti perehtyjaan.
Lisaksi kirjalliset ohjeet luovat perehtyjélle selkean kokonaisuuden
opetetuista asioista. Pelkdn suullisen perehdyttdmisen jalkeen
saattavat yksittaiset asiat jadda hajanaisiksi, ja osa asioista ei
valttdmatta jaa heti mieleen, varsinkin jos kerralla tulee paljon asiaa.
Kirjallisesta ohjeesta on helppo myds kerrata asioita vaikka viela

kotona.

Yhtenaisyys perehdytyksessa

Muutama vastaaja Kkirjoitti, ettd perehdytys ei ollut yhtenaista.
Tybpaikalla eri ihmiset antavat ristedvaa tietoa opetettavista
asioista. Eri ihmiset my6s opettavat eri lailla, ja olisi helpompaa jos
olisi vain yksi perehdyttaja.

"Huonoa se, etta toiset sanoivat toista toiset toista joistakin asioista.
Ei siis tiennyt mika oli oikea tapa tehdéa esim. veikkaus.”

(sale-tydntekija)

"Paljon eroja yksikén sisélld perehdytystavoissa. Vaikeaa, kun
monta perehdyttdjaa.”

(sale-tydntekija)

On todella huono perehtyjan kannalta, jos hanelle annetaan
ristedvaa tietoa téiden tekemisesta. Talldin perehtyja ei tieda miten
missakin tilanteessa tulisi toimia, epavarmuus tekemiseen kasvaa
ja motivaatio puolestaan laskee. Parasta olisi jos perehtyjalle
nimettéisiin yksi perehdyttdja, joka perehdyttéisi hanet ja olisi viela
perehdyttamisen jalkeenkin tukena. H&neltd voisi naissa
epaselvissa tilanteissa kysya, ettd mikd on oikea tapa tehda.
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Perehdyttdjan tulisi silloin olla sellainen henkild, jonka
ammattitaitoon tulokas todella voisi luottaa.

Vastaajien piti viela antaa perehdyttdmiselle kokonaisuudessaan
arvosana yhdestd viiteen. 80 % vastaajista antoi Kiitettdvan
arvosanan (Kuvio 5). Keskiarvoksi saatiin 3,9. Useimmat vastaajat
antoivat perehdytykselleen nelosen. Avoimien kysymysten monista
negatiivisista kommenteista  huolimatta vastaajat antoivat

perehdytykselle varsin hyvia arvosanoja.

Minkéa arvosanan antaisit saamallesi
perehdytykselle kokonaisuudessaan?

13% 3%

17 % @1
02
|3
m4

|5
67 %

Kuvio 5. Arvosana perehdytyksesté kokonaisuudessaan.

Toisessa kyselyn osiossa vastaajien piti arvioida perehdyttgjaa ja
hanen toimintaansa. Aivan ensimmaiseksi vastaajilta kysyttiin, etta
nimettiinkdé heille perehdytyksen alussa paaasiallinen perehdyttaja
tai kummi. Vastaukset menivat aivan tasan, eli puolet vastaajista
vastasi kylla ja puolet ei. Kuviosta 6 nahdaan, kuinka vastaukset
jakautuivat ketjuittain. Kaikki prismassa tydskentelevat olivat
saaneet oman perehdyttdjan. Omasta kokemuksesta tiedan, etta
Prismassa jokainen saa oman kummin, joka toimii perehdyttajana
ja ainakin omani oli myés mydhemmin tukena, jos jokin asia jai
epaselvaksi. Tama toimi ainakin omalla kohdallani erinomaisesti. S-
marketeissa tilanne oli huonoin, vain kolmasosa vastaajista kertoi
saaneensa oman perehdyttdjan. Saleissa tilanne oli taas parempi,
kun vain yksi vastaaja yhdestatoista ei ollut saanut omaa
perehdyttdjaa.
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Perehdyttdjan nimeaminen ketjuittain
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Kuvio 6. Perehdyttajan nimeaminen ketjuittain.

Aiemmin tassa kappaleessa kasitellyistd avoimista kysymyksista
kavikin ilmi, ettd vastaajat olisivat kylld kaivanneet omaa
perehdyttdjaa, silla monta perehdyttdjad tarkoittaa montaa eri

opetustapaa ja valitettavasti myoés erilaisia, ristedvia ohjeita.

Vastaajia pyydettin arvioimaan perehdyttdgjadnsa neljan eri
vaittaman avulla. Vaittdmiin vastattiin asteikolla 1-5 (1=taysin eri
mielta, 2=eri mieltd, 3=ei samaa eika eri mieltd, 4=samaa mielta,
5=tdysin samaa mieltd). Vaittdmiin olivat vastanneet Kkaikki
vastaajat, lukuunottamatta yhta, riippumatta siitd, oliko heille
nimetty oma perehdyttaja vai ei. Ensimmainen vaittama oli:
perehdyttdjani oli ammattitaitoinen tyontekija. Vastaajat luottivat
selvasti perehdyttdjiensd ammattitaitoon, sillé yli puolet vastaajista,
56 % oli vaittdamasta taysin samaa mieltéd ja 41 % samaa mieltd
(kuvio 7). Vain yksi vastaaja antoi neutraalin mielipiteen eli
kolmosen. Perehdyttdjan ammattitaito omaan tydhénsa on tarkeaa,
silla jos perehdyttdja on epavarma opettamistaan asioista,

epavarmuus varmasti heijastuu myoés perehtyjaan.
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Perehdyttajani oli ammattitaitoinen tydntekija

Taysin samaa mieltad 56 %
Samaa mielta

Ei samaa eika eri mieltd
Eri mieltd

Taysin eri mieltd

25

kpl

Kuvio 7. Perehdyttajan ammattitaito (market).

Toinen vaéittdma oli: perehdyttajani oli hyva opettaja. Tastakin
vaittdmasta suurin osa vastaajista oli samaa mielta (kuvio 8). 33 %
vastaajista oli tdysin samaa mielté ja 54 % vastaajista samaa mielta.
Yksi vastaaja oli eri mieltd. Se, ettd perehdyttdja on kokenut ja
ammattitaitoinen tyéntekija ei vield riitd siihen, ettd han on hyva
opettaja. Hyvan perehdyttdjan ominaisuuksia ovat lisaksi aito halu
tybtoverin  opastamiseen ja auttamiseen, sekd tietynlainen
ulospéinsuuntautuneisuus. Mikaan hoélésuu ei tarvitse olla, mutta
hyva itsensa ilmaisemisen taito tulee perehdyttajalla silti olla. Nama
ominaisuudet ovat tarkeita, jotta perehdyttaja pystyy ilmaisemaan
opetettavat asiat selkedsti ja ymmarrettavasti.

Perehdyttdjani oli hyva opettaja

Taysin samaa mielta
Samaa mielta 54 %
Ei samaa eika eri mielta

Eri mieltéd

Taysin eri mielté

kpl

Kuvio 8. Perehdyttdjan opettajan taidot (market).
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Kolmas vaéittaméa oli: perehdyttjéallani oli "homma hallussa”
(ajankaytto, jarjestelmallisyys). Tastéakin vaittdmasta oltiin aika lailla
samaa mieltdq, vaikka hajontaa hieman enemman olikin kuin
kahdessa aiemmassa vaittamassa. 38,5 % vastaajista oli vaittaman
kanssa taysin samaa mieltd ja saman verran, eli 15 vastaajaa oli
samaa mielta (kuvio 9). 15 % vastasi ei samaa eika eri mielté ja 8
% eli kolme vastaajaa oli vaittdman kanssa eri mielta.
Perehdyttdjan tilanteenhallinnalla on suuri merkitys perehtyjan
oppimiseen ja motivaatioon. Kaikki lahtee perehdyttdmistilanteen
suunnittelusta. Jos perehdyttamista ei ole kunnolla suunniteltu, ei
perehdyttamistilanteesta tule sujuva. Perehdyttajan tulisi etukateen
tietdd mitd han tekee, milloin han tekee ja miten han tekee.
Onneksi tuloksista paatellen perehdyttamistilanteet olivat olleet

enimmakseen oikein onnistuneita.

Perehdyttajallani oli "homma hallussa” (ajankaytto,
jarjestelmallisyys)

Taysin samaa mielta 38,5 %
Samaa mielta 38,5 %
Ei samaa eiké eri mielta 15 %
Eri mielta 8 %
Taysin eri mieltd [0 %
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Kuvio 9. Perehdyttdjan tilanteenhallinta (market).

Neljas vaittama oli: perehdyttajani osasi myds tukea ja neuvoa
kaytannén asioissa (kuvio 10). Tastd vaittdmastd melkein kaikki
vastaajat olivat samaa mieltd. Puolet vastaajista oli tdysin samaa
mielta ja 42 % samaa mieltd. Vain kolme vastaajaa antoi neutraalin
mielipiteen eli ei samaa eika eri mieltd. Perehdyttajan tuki ja neuvot
vaikuttavat paljon uuden tydntekijan ensivaikutelmaan uudesta
tydpaikasta ja sen ihmisista. Myds tulokkaan ryhmaan kuuluvuuden
tunteen voi pilata ei-huomaavainen perehdyttdja. Tulosten
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perusteella oli vastaajilla ollut hyvin huomaavaisia perehdyttajia.
Kaikkien vaittamien tulosten perusteella perehdyttajiin oltiin todella
tyytyvaisia. Toimipaikoissa on siis valittu perehdyttajiksi aivan

oikeita henkil6ita, joilta 16ytyy kiinnostusta ja taitoa tahan tydhon.

Perehdyttdjani osasi myos tukea ja nheuvoa
kadytannon asioissa

Taysin samaa mielta 56 %
Samaa mielta

Ei samaa eika eri mielta
Eri mieltd

Taysin eri mielta
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Kuvio 10. Perehdyttajan tuki (market).

Kyselyn viimeinen osio kasitteli verkkoperehdytystd. Vastaajista
vain 65 % oli suorittanut verkkoperehdytyksen tai edes osan siita.
Kuviosta 11 nahd&an, miten verkkoperehdytyksen suorittaminen
jakautuu ketjujen kesken. Prismoissa (79 %) ja Saleissa (82 %)
olivat suorittamisprosentit parempia, mutta S-marketeissa vain 40
% vastaajista oli suorittanut edes osan verkkoperehdytyksesta
(kuvio 11).

Verkkoperehdytyksen suorittaminen ketjuittain

12 79 %

m Kylla
m Ei

Prisma S-market Sale

Kuvio 11. Verkkoperehdytyksen suorittaminen ketjuittain.
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Verkkoperehdytyksen  suorittaneilta  kysyttiin, ettd  sujuiko
verkkoperehdytyksen toteutus ongelmitta. 25 vastausta saatiin,
joista hieman yli puolet, eli 14 oli positiivisia. Naiden vastaajien
mukaan verkkoperehdytys sujui hyvin aikataulussa ja aikaa sen
tekemiseen oli varattu riittdvasti. Kuitenkin vain hieman alle puolet
vastaajista, eli 12 oli sitd mielta, ettd ajankayttd oli hankalaa, eika
sitd ollut etukateen suunniteltu tydvuorolistoihin kuten olisi pitéanyt.
Moni valitti myds sitd, ettd ei ehdi t6iltdan tekemaan
verkkoperehdytysta vaikka haluaisi.

"Ajankdytén kannalta hieman hankalaa, silld perehdytys pitda
hoitaa tyévuorojen ulkopuolella, eli kdytdnnéssa pyrkid pddsemaan
tyépaikalle n. 1 h etuajassa”

(prisma-tydntekija)

"No ei. Vield tekeméttd osa, koska ei sitd muistanut tai ehtinyt jAadéa
esim. toiden jédlkeen tekemddn. Olisi pitdnyt olla selvét ajat milloin
kukakin tekee.”

(prisma-tydntekija)

“Olisin halunnut tehdéd verkkoperehdytyksen kokonaan, mutta en
aina saanut tehdé sitd, koska tdytyi menna osastolle téihin. Mulle
oli merkattu tydvuorolistaan verkkoperehdytystd, mutta en tieda
olinko liian hidas, etten ehtinyt tekemé&én, kun vélilld komennettiin
téihin.”

(prisma-tydntekija)

"Aikoja oli liian vdhén. Olisin mielelldni perehtynyt enemmaén.”

(s-market-tyontekija)

“Ei, en ehtinyt tekem&an kaikkia kohtia, aikaa annettiin liian vdhan.”

(s-market-tyontekija)
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Suurin  osa vastaajista koki verkkoperehdytyksen kuitenkin
hyddylliseksi (kuvio 12). Tata kysyttdessa 27 % vastaajista koki
perehdytyksen todella hyddylliseksi ja 46 % hyddylliseksi. 23 %
vastaajista sai perehdytyksesta vahan hyotya ja yksi vastaaja koki
perehdytyksen hyddyttémaksi. Avoimista vastauksista kaykin ilmi,
ettd aika moni olisi halunnut tehda verkkoperehdytyksen kunnolla,

mutta aikaa ei vain ollut, tai sita ei annettu tarpeeksi.

Kuinka hyédylliseksi koit verkkoperehdytyksen?
Todella hyddyllinen 27 %
Hydédyllinen 46 %
Vahan hyotya 23 %
Ei hyoétya 49
6 2 4 6 8 10 12 14
kpl

Kuvio 12. Verkkoperehdytyksen hyddyllisyys.

4.2.2 Ravintola/ABC

Ravintoloiden ja ABC-likennemyymaldiden osalta vastauksia tuli
yhteensa vain kuusi kappaletta, mik& on niin pieni maara, etta yhta
luotettavia tuloksia kuin market-ketjuista ei saada. Siksi maarallisia
tuloksia taytyy tarkastella hieman kriittisesti. Tuloksissa ei tdméan

vuoksi mainita mydskaan prosenttiosuuksia.

Kyselyn  ensimmaisessa  osiossa  perehdytystd  yleisesti
arvioidessaan viisi vastaajaa kuudesta sanoi perehdytyksen
antaneen hyvat valmiudet tyén aloittamiselle. Yhden vastaajan
mielestd  perehdytys antoi vain  kohtalaiset  valmiudet.
Kouluarvosanoin mitattuna perehdytykselle kokonaisuudessaan
viisi vastaajaa antoi nelosen ja yksi vastaaja kolmosen, jolloin
keskiarvoksi saatiin 3,8. Maarallisia tuloksia ehka tarkeampia
ravintola/ABC-ketjujen tuloksissa olivat avoimet vastaukset.
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Kyselyn ensimmaisen osion avoimista kysymyksista nousivat esiin
aivan samat asiat kuin market-ketjujen vastauksistakin, vaikkakin
pienemmassa mittakaavassa. Eli myds ravintola- ja ABC-tydntekijat
kaipasivat perehdytykseen lisda aikaa, Kkirjallisia ohjeita ja
enemman yhtenaisyytta.

"Huonoa: perehdytysvuoroja oli vain yksi jokaista”
(ABC-tydntekija)

"Kaikki tuotteiden valmistusta koskevat asiat eivat tulleet
perehdytyksesséa tutuiksi. Moni ihan perusasia unohtui.”
(ravintola-tydntekija)

"Kaipasin paperilla olevia ohjeita. Paljon asioita piti vain muistaa.”
(ABC-tydntekija)

"Olisi parempi, jos olisi selkedsti yksi perehdyttdjd jonka ohjeita
tulisi noudattaa kun saa ristiriidassa olevia neuvoja/tehtévid/ohjeita.
Olisi myds hyvd, jos neuvottaisi myés vanhoille tydntekijéille ns.
péaivdnselvat asiat, koska eri paikkojen toimintatavoissa on
kuitenkin eroja.”

(ravintola-ty6ntekija)

Nelja kuudesta vastaajasta oli saanut oman perehdyttdjan.
Arvioidessaan perehdyttdjaansa, kaikki vastaajat olivat samaa
mieltd siitd, ettd perehdyttdja oli ammattitaitoinen (kuvio 13) ja
hanella oli perehdyttamistilanteessa aika ja tilanne hallinnassa
(kuvio 14).

46



Perehdyttajani oli ammattitaitoinen tyéntekija

Taysin samaa mieltd
Samaa mielta

Ei samaa eika eri mielta
Eri mieltd

Taysin eri mielta

kpl

Kuvio 13. Perehdyttdjan ammattitaito (ravintola).

Perehdyttadjallani oli "homma hallussa”

Taysin samaa mielta
Samaa mielta

B samaa eika eri mielta
Eri mielta

Taysin eri mielté

0 1 2 3
kpl

Kuvio 14. Perehdyttgjan tilanteenhallinta (ravintola).

Perehdyttajan opettajan taidoista seka tuesta ja neuvoista ei oltu

aivan yhtd mieltd (kuviot 15 ja 16). Kukaan ei ollut kyseisista

vaittamista eri mieltd, mutta neutraaleja mielipiteitd tuli molempiin

kaksi kappaletta. Voidaan sanoa, ettd myds ravintola- ja ABC-

tydntekijat olivat hyvin tyytyvaisia perehdyttajiinsa.

Perehdyttédjani oli hyvéa opettaja

Taysin samaa mielta
Samaa mielta

Ei samaa eika eri mielta
Eri mielta

Taysin eri mielta
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Kuvio 15. Perehdyttajan opettajan taidot (ravintola).

Perehdyttdjani osasi myos tukea ja nheuvoa
kadytannon asioissa

Taysin samaa mielta
Samaa mielta

Ei samaa eika eri mielta
Eri mielta

Taysin eri mielta
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Kuvio 16. Perehdyttajan tuki (ravintola).

Kyselyn verkkoperehdytysosioon vastasi vain kaksi vastaajaa, silla
vain he kaksi olivat perehdytyksen suorittaneet.
Verkkoperehdytyksen suoritusprosentti jai ravintola- ja ABC-ketjuilla
siis huonommaksi kuin market-ketjuilla, vain 33 prosenttiin. Toinen
vastaaja koki perehdytyksen hyddylliseksi ja toinen kertoi
saaneensa siitd vahan hyo6tya. Toteutuksen sujuvuudesta
kysyttdessa, toisen vastaajan kommentissa nousi esiin sama

ongelma kuin market-ketjuilla.

"Perehdytystd piti tehdd vapaa-ajalla, jos tyévuoron aikana ei
ehtinyt.”

(ravintola-tyéntekija)

Nayttaisi silta, ettd useassa toimipaikassa verkkoperehdytystd on
tehty vain, jos on tybvuoron aikana jossain vaélissa ehditty.
Kuitenkin on aika selvada, ettd kiireisen tyOvuoron aikana niin
ravintolassa kuin marketissakin ei useimmiten ehdi irtautua tydsta
puoleksi tunniksi tai jopa tunniksi tekemaan jotain ihan muuta. Siksi
olisi hyvin tarkeda, ettd verkkoperehdytykselle varattaisiin siihen
tarvittava aika jo tydévuoroja suunniteltaessa, kuten alun perin oli

tarkoituskin.
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5 Yhteenveto ja johtopaatokset

Kyselytutkimuksesta saatujen tulosten perusteella perehdyttaminen
Pirkanmaan Osuuskaupassa nayttéisi olevan hyvalla mallilla.
Parhaaksi osaksi perehdyttdmistd osoittautuivat perehdyttdjat ja
heidan osaamisensa. Perehdyttdja on yksi merkittdvimpia asioita
koko perehdyttdmisessa ja toimipaikoissa onkin osattu valita juuri
oikeat henkil6t siihen tehtavaan.

Vaikka tutkimustulokset p&allisin puolin antavatkin erittain hyvan
kuvan perehdytyksen nykytilasta, voidaan avoimista vastauksista
kuitenkin 16ytdd muutama kehityskohde. Moni vastaaja toivoo
perehdytysajalle lisdé pituutta. Liian kiireelld perehdyttdminen ei ole
eduksi kummallekaan osapuolelle. Vaikka, etenkin suurissa
yksikdissa, perehdytys on usein tarkkaan ennalta suunniteltua, tulisi
lisdperehdytykseen I0ytya aikaa, jos tarve vaatii. Toisaalta joku
sanoi perehdytysajan olleen juuri sopivan pituinen. Tama kertoo
vain siita, ettd ihmiset ovat erilaisia ja my6s perehdytys tulisi
suorittaa sen mukaisesti. Hyva perehdyttdja osaa, puhumisen
lisdksi, kuunnella, mita perehtyjalla on sanottavanaan. Perehtyjalta
tulee kysyd ja hénen tulee antaa sanoa mielipiteensa
perehdytyksen kulusta. Haneltd voi esimerkiksi suoraan kysya,
tarvitseeko han lisdohjausta vai pystyyké han jo itsendiseen tyéhon.
Hanelta voi myds tiedustella, milla perehdytystyylilla han parhaiten
asiat sisdistdd. Lyhyt tutustuminen perehtyjadn perehdytyksen
alussa vie vdhemman aikaa kuin uuden tydntekijan tekemien

virheiden korjaaminen vaarin suoritetun perehdytyksen jalkeen.

Perehdytyksen yhtenaisyys, tai oikeastaan sen puute, nousi myoés
esiin tuloksista. Tahan tulisi ehdottomasti kiinnittdd huomiota, silla
ristedvan tiedon antaminen perehtyjalle aiheuttaa vain takapakkia
perehdyttdmisurakassa. Paras mahdollinen tilanne olisi, etta
perehdyttdminen toteutettaisiin yhden tydntekijan toimesta, jolloin
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risteavaa tietoa ei perehtyjalle tulisi annettua. Tama ei kuitenkaan
aina valttamatta ole mahdollista. Esimerkiksi S-marketeissa suurin
osa vastaajista oli saanut opetusta useammalta perehdyttajalta.
Tama johtuu varmasti siitd, ettd monesti S-marketeissa uusi
tydntekija perehdytetddn useammalle osastolle kerralla, jolloin
perehdyttdjia on melkein pakosta useampi. Talldin perehdyttdjilla
tulisi olla selkeat ja yhtenaiset tiedot siitda, miten tyét tehdaan. Olisi
hyva, jos perehdyttdjilla olisi myds kunnon ohjeet siita, etta mita ja
miten perehtyjalle opetetaan. Téastd péaéastdankin seuraavaan
kehityskohteeseen eli kirjallisten ohjeiden tarpeellisuuteen.

Aika moni kyselyyn vastaaja oli jaanyt kaipaamaan kirjallisia ohjeita.
Joitakin Pirkanmaan Osuuskaupalta jo 16ytyy, mutta enemmankin
saisi olla. Esimerkiksi kassaperehdytykseen ohjeita kylla 16ytyy,
mutta osastoille niitd kovasti kaivattiin. Myds ravintola ja abc-
ketjujen vastauksissa kaivattiin kirjallisia ohjeita. Nyt S-marketeissa
kaytéssa olevaa tuoteryhméaperehdytyksen tarkistuslistaa voisi
vaikka laajentaa  niin, ettd  siihen  siséltyisi myds
yksityiskohtaisemmat ohjeet kullakin osastolla toimimiseen. Nain
voitaisiin  perehtyjdlle antaa kunnon ohje, josta kerrata
perehdytettyja asioita.

Suurena ongelmana tuloksista voidaan nahda se, ettd vaikka
ohjeita ja apuvalineitd perehdytykseen on suhteellisen paljon, niita
ei toimipaikoissa noudateta tai hyddynneta tarpeeksi. Sen vuoksi
kyselyn laadulliset tulokset vaihtelevat eri toimipaikkojen valilla
paljon. Juuri mainittuja kirjallisia ohjeitakin jonkin verran |6ytyy,
mutta jotkut vastaajista eivat olleet saaneet mitdan luettavakseen,
vaan perehdytys oli tapahtunut taysin suullisesti. Toisena
esimerkkind, verkkoperehdytyksen toteutuksen onnistuminen
vaihteli toimipaikoittain hyvin paljon. Joissakin toimipaikoissa se ol
tapahtunut ohjeiden mukaan, mutta melkein puolella vastaajista
toteutus tokki. Useimmiten syy oli siing, etta aikaa perehdytykselle

ei ollut suunniteltu etukateen tyévuorolistoihin, kuten alun perin oli
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tarkoitus, vaan perehdytystd sai tehdad, jos muilta téiltdan ehti.
Jatkossa, kun uusi malli perehdytykseen kehitetdan, olisi tarkeata,
etta tiedonkulku kaikkiin toimipaikkoihin varmistettaisiin. Ohjeiden ja
tydkalujen kayttd tulisi todella opastaa toimipaikkojen esimiehille ja
niiden noudattamista ja kayttéa valvoa.
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LITTEET

Liite 1 Kyselylomake

Perehdyttimiskysely
Taustatiedot

Sukupuoli
O nainen
O mies

Tka

O 18-25 vuotta
O 26-35 vuotta
O 36-45 vuotta
O yli 45 vuotta

Ketju

O Prisma
O S-market
O Sale

O Ravintola
O ABC

Opiskelija
O Kylla
O Ei

Perehdytys

Kuinka hyvit valmiudet perehdytys mielestési antoi tyon aloittamiselle?
O Todella hyvét valmiudet

O Hyvét valmiudet

O Kohtalaiset valmiudet

O Huonot valmiudet

O Ei osaa sanoa

Miké perehdytyksessa oli hyvidd ja mikd huonoa?

Jaitko kaipaamaan jotain lisd4 tai oliko jotain liikaa?

Mink& arvosanan antaisit saamallesi perehdytykselle kokonaisuudessaan? (1-5)



Perehdyttija/Kummi

Nimettiinko sinulle perehdytyksen alussa padasiallinen perehdyttdja/kummi?
O Kylla
U Ei

Vastaa seuraaviin viittdmiin asteikolla 1-5. (1=téysin eri mielts, 2=eri mielts, 3=ei samaa
eikéd eri mieltd, 4=samaa mieltd, 5=tdysin samaa mielts)

___ Perehdyttdjini oli ammattitaitoinen tyontekija

___Perehdyttdjani oli hyvéa opettaja

___Perehdyttsjallani oli "homma hallussa" (ajankdytto, jarjestelmallisyys)

___Perehdyttéjani osasi my6s tukea ja neuvoa kédytdnnon asioissa
Verkkoperehdytys

Oletko suorittanut verkkoperehdytyksen tai edes osan siité?

O Kylla

U Ei

Jos vastasit ei, siirry vapaa sana-osioon.

Sujuiko verkkoperehdytyksen toteutus ongelmitta? (ajankaytts, tietokone...)

Kuinka hyodylliseksi koit verkkoperehdytyksen?
O Todella hysdyllinen

0 Hyosdyllinen

O Vahan hystya

O Ei hyotya

O Ei osaa sanoa

Vapaa sana! Risut ja ruusut, kehitysehdotuksia...

Kiitos paljon vastauksestasi!



Liite 2 Avoimet vastaukset

Market

Miké perehdytyksessa oli hyvaa ja mika huonoa?

Talon tavoille oppiminen hyvaé - oma toimipaikka.

Hyvaa oli ainakin se, etta perehdyttdmiseen kaytettiin paljon aikaa. Olen aiemmin ollut yhteensa
puolitoista vuotta Hameenmaan OK:ssa S-marketissa ja Prismassa t6issa, joten itse kassatyd
oli jo tuttua. Pidin siis ennen kaikkea siitd, ettd Kalevan Prisman toimintatapoihin
perehdytykseen kaytettiin aikaa ja se oli perusteellista. Tatad olin aiemmissa perehdytyksissa
Hameenmaan OK:ssa jaanyt kaipaamaan. Ei huonoa sanottavaa.

Perehdytys oli perusteellinen ja mielesténi kaikki osa-alueet kaytiin 1api hyvin.

Kaytiin vain nopeasti asioita 1api, koska hallitsin tietyt asiat entuudestaan. Toisaalta ei kerrattu
turhaa - aikaa saastyi.

Hyvaa: kaikki olennainen huomattiin kdyda lapi ja ohjeet saatiin kirjallisena. Huonoa: liilan vdhan
havainnollistamista, "kylmiltdan téihin" ja tuntui kuin ei olisikaan omaksunut mitéan.

Perehdytyksessa oli kdytdéssa paperinivasta, jota pystyi kotonakin kertaamaan.

Hyvaa oli se, ettd keskityttin olennaisuuksiin ja ekalla kerralla kassalla joku oli vieressa
tukemassa.

Aivan upea perehdyttaja joka kertoi lyhyesti ja ytimekkaasti tarvittavat asiat. Liian moni asia jai
kylla kysymysmerkin alle, ja niitd on sittemmin pitényt itse opiskella.

Hyvda oli kaytdnndn harjoittelu ja "vanhemman" kollegan apu. Huonoa Kkiireellisyys
perehdytyksessa.

Kassan kayttd opetettiin todella perusteellisesti mika oli hyva. Oli kiva kun naytettiin kunnolla
paikkoja.

Vanhana tydntekijané perehdytys oli sopivan lyhyt ja ytimekas, ei ollut turhien samojen asioiden
kertomista kuin uudella.

Tuntui etta tuli liian paljon asiaa kiireella.

Olisi pitdnyt paastd heti kaytdnndéssd vahan harjoittelemaan esim. kassaa. Niin olisi
néhnyt/kokenut asian jos tulee eteen.

Aloitin ty6t kangasalan prismassa tammikuun lopulla. Minut perehdytettiin 6 eri tyéhén lyhyessa
ajassa. Liian monta ty6ta lyhyessa ajassa, pari paivaa siella pari paivaa tuolla...

Osastolle (hevi) perehdyttaminen oli todella lyhytaikaista.

Kaikilta sain apua. Ehk& hieman pitempi aika yhdessé pisteessé.

Hyvaa laatu ja sopivasti aikaa. Huonoa sairasloman takia liian aikainen vastuun ottaminen
Perehdyttamisaika oli hyva.

Hyvéaa ja huonoa se, etta se oli jamptin asiallista
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Kirjallinen opas, jonka sai itselle omaksi. Nopeassa tahdissa kaytiin kaikki lapi: ei pysty
sisdistdmé&an kaikkea ja perehdytyksen keskeytti vahan valia joku asiakas tai tyékaveri, halina.

Osan toimista perehdyttaja teki itse, joten perehdytyksessa ei saanut tayttd kuvaa siitd miten
asia kokonaisuudessa tulisi hoitaa.

Hyvaa oli perehdytys talon kaikkiin tdihin kunnon ajan kanssa. Huonoa, no jotkut hommat vain
vaativat enemman aikaa viela kun on annettu.

Hyvana pidin sitd, ettd paasin kiertdmaan kaikki osastot. Perehdytyksen pituus (5 h/osasto/ ol
mielestani liilan lyhyt aika.

Minulla oli valmiiksi useamman vuoden kokemus kaupan alalta, minulle opetettiin s-marketin
kassankayttd, perehdytys kesti noin 5 minuuttia.

Monipuolista ja mukavaa.
"Kédesta pitden"-perehdytys oli tehokasta. Monistenippujen lukeminen ei.
Minua ei varsinaisesti perehdytetty koska olin tyéskennellyt s-marketeissa jo staffpointin kautta.

Aina autettiin, jos apua tarvitsi. Annettiin kassan "ohjeet". Huonoa se, etta toiset sanoivat toista
toiset toista joistakin asioista. Ei siis tiennyt mika oli oikea tapa tehda esim. veikkaus.

Ajankohta oli hyva - aloitin kesélla, kun oli "tutustu ja tienaa" tyélaisia ja muutenkin rahallista - oli
aikaa perehdytyksella. Jalkeeni aloittaneilla on ollut palion "rankemman" oloinen
perehdytyspatka.

Perehdyttajat olivat hyvid, tydhén sai myds kaytdnndn opetusta, ei pelkkaa teoriaa. Huonoa oli,
ettéd en saanut perehdytyskansiota luettavaksi.

Hyvaa oli, ettd kerrottiin laajasti ja selkedsti POK:sta ja SOK:sta sekd niiden toiminnasta,
arvoista ja niiden eroista.

Tyétoverit olivat [ahelld apua tarvittaessa.
Sai valmiudet aloittaa tekem&an tydnsa hyvin.

Asenne perehdyttdjilla. Ei oleteta ettéd kaikki osataan heti. Huonoa se, ettd jotkin asiat voisi
perehdyttaa toistoilla. Kerran kerrottu/tehty ei jaa mieleen.

Perusasioihin perehdytettiin hyvin, mutta perehdyttamista yleisesti olisi saanut olla enemman.
Hyvaa perehdyttajat. Huonoa, ettd jai epaselvéksi, kuinka nopeasti ty6t pitéda tehda.

Sain ainoastaan kotiin luettavaksi perehdytys kansion, mikd oli riittdvan kattava. En ole
osallistunut varsinaisiin "perehdytyspaiviin".

Toimipaikan toimintatavat ja tavoitteet kerrottiin selkeésti, siitd on hyva jatkaa.
Jéitké kaipaamaan jotain lisaa tai oliko jotain liikaa?

S-pankki ja asiakasomistaja-asioiden kouluttaminen oli mielestani puutteellista ja liian vahaista.
-konttorin pitdméa

En jaanyt kaipaamaan, eika ollut liikaa. Kaikilla samassa perehdytyksessa olleilla jo kokemusta
Prismassa tydskentelystd, joten en tieda millainen perehdytys olisi ollut ensikertalaisille.

Kyse oli perehdyttajani kiireesta ei normaalista toimintatavasta. Olisi edes kierretty talo.
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Juuri sitd, havainnollistamista, eli esimerkkeja todellisista tilanteista. Olisi saanut harjoitella
ilman asiakkaan lasn&oloa.

Enemmaén kaytannén tekemista.
Aikaa oli kuitenkin aika védhan (2 x 6 h) eli kiireelld joutui menemaan asiat 1api.

Enemmén tukea ja valvontaa, koska ollaan rahan kanssa tekemisisséd ja ihan ensimmaista
kertaa ei oikein luottamusta silloin I6ytynyt omaan osaamiseen.

Kaikkea oli juuri sopivasti.

Tietoa oli sopivasti.

Ainahan voi lisda perehdyttaa "talon tavoille"

Olisin toivonut yhden asian oppimisen ja sitten siirto toiselle osastolle.

Osastoille voisi my@s laatia perehdytyskansion, aivan kuin kassa perehdytyksessa on kaytéssal!
Lisda viela neuvoja.

En oikeastaan.

Talon kaytanteistd enemman. Roskikset ym. teollisen puolen asiat olisivat kiinnostaneet.

Puolen vuoden tydajan jalkeen tuli nettiversio perehdytyksesta. Sielld oli paljon uusia asioita,
joita ei opi/muista kun tydssd ei talla hetkellda niitd tarvitse. Tuloste naistd olisi hyva apu

muistamisessa tulevaisuudessa.

Kassatydskentely on sellaista, ettd sen koukeroihin ei valttdmattd padse vain parin péaivan
harjoittelun jalkeen, joten lisda kassaharjoittelua, etta tydskentely olisi sitten sujuvampaa.

Mielesténi perehdytysta olisi voinut olla 2 x 5 h/osasto.

Toimin osa-aikaisena tyontekijana. Mielesténi perehdytys antoi tarpeeksi, lopun tarvittavan olen
oppinut ty6ta tehdessa.

Ei jadnyt kaipaamaan mitaéan.

En. Ei.

Ihan tarpeeksi perehdytettiin, mita piti.

Ehka lisaa tietoa alussa kaupan tavoista ja tehtavista.

Perustietoa SBO:sta ja RUTIsta (mitd ovat). Oli alkuun vaikea tietda esim. milloin saldoja
korjataan tms. kun ei tajunnut koko SBO:n ideaa. Liikaa ei voi perehdyttdd koskaan. Aikaa

perehdytykseen voisi olla enemmankin.

No sen perehdytyskansion olin halunnut luettavaksi. Nyt perehdytys tapahtui 1&hinn& suullisesti
ja itse muistan asiat paremmin, kun opiskelen ne paperilta.

Enemmaén olisi voinut olla ryhmaétehtavia.
Ei liikaa voi olla koskaan.

Tietyt asiat (jotka olisi ollut hyva tietda jo alussa) kerrottiin vasta myéhemmin.
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Sujuiko verkkoperehdytyksen toteutus ongelmitta? (ajankaytté, tietokone)

Ajankayttd, tietokone yms. vélineet - saatavuus paljon itsesta kiinni, tydantajan puolelta hyvat
mahdollisuudet verkkoperehdytykseen

Sujui hyvin. Olin S-marketissa tdyskennellesséani jo suorittanut monia néitd perehdytyksid, joten
se oli jo tuttua. Asiakaspalvelusta neuvottiin kylla, kun tuli ongelmia.

Kylla.
Sujui hienosti.

Kylld. (Olen tehnyt sen kaksi kertaa eri toimipaikoissa) Toisaalta kun teki infossa, ei ollut
kuulokkeita.

Jos jostain I6ytdisin aikaa siihen, se olisi hyvd. Omasta mielestani se olisi hyva lisata
tyévuorolistaan, koska mind olen yh-aiti ja kaikki ylimaardinen aika menee lapselle ja kotiin,
voisin saada tehtya niita ja hoidon jarjestelyt jos ne olisi vuorolistassa.

Ajankaytén kannalta hieman hankalaa, silla perehdytys pitéda hoitaa tyévuorojen ulkopuolella, eli
kaytanndssa pyrkia pddsemaan tyépaikalle n. 1 h etuajassa.

Oli niita tehtavia ihan helppo tehda.
Aikaa oli riittavasti varattu.
Oli pienia ongelmia mitk& johtui omasta keskittymiskyvysta.

No ei. Viela tekeméattd osa, koska ei sitd muistanut tai ehtinyt j4dda esim. toiden jélkeen
tekemaan. Olisi pitanyt olla selvat ajat milloin kukakin tekee.

Olisin halunnut tehda verkkoperehdytyksen kokonaan, mutta en aina saanut tehda sita , koska
taytyi menna osastolle tdihin. Mulle oli merkattu tyévuorolistaan varkkoperehdytystéd, mutta en
tieda olinko liian hidas, etten ehtinyt sitd tekemaan, kun valilla komennettiin téihin.

Aikoja oli liian vahan. Olisin mielellani perehtynyt enemman.

Valilla jonoa perehdytykseen. Ei aikaa kayda tietokoneella.

Tybajalla mahdoton toteuttaa. Sanallinen viestinta oli suunniteltu puolikuuroille - 4&nta ei saanut
saatda. Hankala seurata mité asioita on suorittanut (piti aina selata koko systeemi 1&pi). Muuten
tais olla ihan ok. Kirjallinen versio muistoksi itselle olisi hyva (lyhyesti tarkeimmat kohdat).
Harvoin jaksan tyéajan ulkopuolella tehda verkkokoulutusta.

Ei, en ehtinyt tekemaan kaikkia kohtia, aikaa annettiin liian vadhan.

Kylla.

Kylla sujui.

Oli hieman pitkaveteinen ja vei hirveasti aikaa. Mutta ohjelma ja tietokone toimivat
moitteettomasti.

Sujui aikataulussa.
Sujui hyvin.

Kyll4.
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Kylld, mielenkiintoista ja kattavaa.
Kylla

Vapaa sana!

Kehittaisin ehdottomasti s-pankki ja asiakasomistaja-asioiden perehdyttdmistda huomattavasti.
Mielesténi se on liian vahaistd max 2 paivaa koulutusta. Itsellani tietoja ja taitoja jo jonkin verran
POK:n tullessa ao-asioista, (tydskennellyt Himeenmaalla useamman vuoden) silti koin jaéneeni
vaille kunnon koulutusta ja perehdyttamista, varsinkin s-pankki asioissa.

Ainakin taalla Prismassa Pirkanmaan OK:ss perehdytys on mielestédni hyvallda mallilla.
Perehdyttajalleni suuri plussa siita, ettd haneltd oli helppo mydhemminkin kdyda kysyméssa
epéaselvaksi jaéneista asioista. (Kassakummius ei loppunut perehdyttdmiseen)

Verkkoperehdytyksessa pitéisi saada tehdd useampia osioita péivdssa. Kun hallitsee asiat
turhauttaa odottaa eteenpdin paasya.

Hieman enemman yhteisty6té harjoitteluvaiheessa. Ei heti jateta omilleen.

Mielesténi olisi hyva, jos perehdyttamiselle olisi enemméan aikaa. Se toisi varmutta
kassatyOskentelyyn.

Perehdytyksessa olisi hyvd huomioida yksilét paremmin. Mun ikad vaikuttaa ja se onko
kokemusta ko. alalta aikaisemmin.

Olin aikamoisessa pyorityksessa kun tulin prismaan téihin. Maitoon minut perehdytettiin ensin
kolmen tyévuoron verran. Sitten paivéksi teolliseen, yhtékki& piti menna palvelutiskiin tekeméaan
salaatteja ja myymaan. Sitten pari paivda kassakoulutusta. Sitten tarvitsivat liha/eines puolelle
apua ja ma sielld opettelin. Ja viimeiseksi opetettiin heviin, jossa nyt olen saanutkin olla paljon
toissa ja viihdyn. Onneki olen tottunut tekem&én ty6td ison perheen &itina, en siis pelannyt
ty6ta, vaan olisin halunnut olla aina yhdella osastolla pidemman aikaa t6issa, ettd olisin oppinut
kaikki osastolle kuuluvat ty6t. Esimies itsekin sanoi ettei ketdan toista olla opetettu niin lyhyessa
ajassa niin moneen eri tydhon.

Osastoille perehdyttdminen tulisi olla pidempiaikaista. Nykydanhan se kasittda vain yhden tai
kaksi vuoroa, jolloin tulisikin jo parjatd omillaan. Vaikka jonkinlaisia kansioita perehdyttamista
varten toimipaikoilla on, olisi mielestédni POK:n asiallista laatia yhteiset oppaat osastoille. Niita
tietenkin tulisi sitten myds paivittaa.

Verkkoperehdytys: helppo "huijata", koska aikaa véhan, kaikkea turhaa yrittdd valitda - oikoi
tietd, ei tehnyt kaikkea vaadittavaa, suoritti hylatyn testin heti perdédn kun viela muisti oikeat
vastaukset. Tybkaverit antavat ristedvaa tietoa. lkékysely-koulutus olisi hyvad — vaikka pienta
perehdytystékin aiheesta.

Isossa ketjussa tiedettiin, ettd osasin jo hommani. Minun annettiin toimia "muurahaistasolla” 10
h viikossa ja tdma oli seka tydnantajan ettd minun kannalta parhain vaihtoehto.

Verkkoperehdytys on hieman liian vaikea paikoin ja puhe ja teksti samanaikaisesti hairitsevaa.

Olisi hyva, etta alussa uudella tydntekijalla olisi perehdyttdja, jonka kanssa kaytaisiin tunnissa
parissa lapi tydpaikan tavat, tehtavat yms.

Paljon eroja yksikén sisélla perehdytystavoissa. Yksi laittaa heti lyhyen selostuksen jalkeen
yksin hommiin, toinen tekee kaverina mukana ja opastaa koko ajan homman edetessé.
Jalkimmainen vaihtoehto toimii mielesténi paremmin. Vaikeaa, kun monta perehdyttdjaa. Osa
oli hyvia, osalla ei ulosanti ollenkaan niin hyvaa.
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Kaikkea ei voi oppia kerralla saati muistaa ennen kuin tulee rutiini eri tyétehtaviin. Meilld
prehdytys on ihan hyva. Tydntekijan téytyy olla oma-aloitteinen ja kysya rohkeasti jos joku on
epéselvaa.

Enemman paéatdésvaltaa valikoiman suhteen.

Ravintola/ABC
Miké perehdytyksessa oli hyvaa ja mika huonoa?

Ensimmaéisen kerran koskaan sain perehdytystd tyén aloittaessani. Perehdytys ol
kokonaisuudessaan melko kattava.

Hyvaa oli, ettd opetettiin miten likenneasemalla toimitaan 1&hes tilanteessa kuin tilanteessa.

Se, ettei aina voi tietdd, mita jatkossa tulee eteen (huonoa), ja perehdytysvuoroja oli vain yksi
jokaista. Hyvaa: Mahdollisimman paljon kuitenkin yritettiin opastaa.

Jaitké kaipaamaan jotain lisaa tai oliko jotain liikaa?

Kaikki tuotteiden valmistusta koskevat asiat eivat tulleet perehdytyksessé tutuiksi. Moni ihan
perusasia unohtui.

Paperilla olevia ohjeita. Paljon asioita piti vain muistaa.

En/Ei.

Sujuiko verkkoperehdytyksen toteutus ongelmitta? (ajankaytté, tietokone)
Kylla, miinuksena ettd osioita sai tehtya vain 4 kpl kerralla.

Perehdytystéa piti tehda vapaa-ajalla, jos tydvuoron aikana ei ehtinyt.

Vapaa sana!

Olisi parempi, jos olisi selkeasti yksi perehdyttdja jonka ohjeita tulisi noudattaa kun saa
ristiriidassa olevia neuvoja/tehtavid/ohjeita. Olisi myds hyva, jos neuvottaisi myds vanhoille
tyéntekijoille ns. paivanselvat asiat, koska eri paikkojen toimintatavoissa on kuitenkin eroja.

Perehdyttajiani oli 1/vuoro eli kolme. Jokaisella on oma tapansa tyéskennelld
toimipisteessdmme ja jokainen myés luo omansa.
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