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1 JOHDANTO

1.1 Tutkimuksen lahtokohdat

Sanalla perehdyttaminen tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteitd, joiden avulla
yritykseen saapuva tyontekija oppii tuntemaan tulevan tyOpaikkansa, sen
tapakulttuurin, kanssansa tyoskentelevat ihmiset seka tyéhonsa liittyvat odotuk-
set. Perehdyttaminen tukee siis aloittelevaa tyontekijdd péaasemaan
mahdollisimman nopeasti osaksi tydyhteisda. Tasta vaiheesta kaytetdan termia
“talo tutuksi”. Sen ideana on perehdyttda henkil niin yritykseen, talon tapoihin

kuin tyoyhteisoon. (Tyoturvallisuuskeskus, 2017.)

Keskeisena osana perehdytykseen kuuluu tyénopastus, eli kaikki ne asiat, jotka
liittyvat itse tyon tekemiseen. Teemaan kuuluvia asioita ovat tyokokonaisuus,
tyon sisaltamat osat ja vaiheet seka tyon edellyttamat tiedot, taidot ja osaaminen.
Oikeaoppisesti toteutettuna tyénopastus on tarkea ja korvaamaton osuus enna-

koivaa tydsuojelua. (Tyoturvallisuuskeskus, 2017.)

Tyontekijalle laadittavassa perehdytyssuunnitelmassa tulee ilmeta tydssa
mahdollisesti esiintyvat vaaratekijat. Kaikkia vaaroja ei voida poistaa, mutta itse
tyossa tai tydymparistossa havaitut vaarat ja vaaratilanteet on eliminoitava tai
ainakin ne on minimoitava jo ennen tyon aloittamista. Erilaisiin hairiétilanteisiin
seka tyontekijan tydnkuvaan mahdollisesti kuuluviin puhdistus- ja huoltotdihin on
laadittava selkeat kirjalliset ohjeet opastuksen apuvalineeksi.

(Tyéturvallisuuskeskus, 2017.)

Visuaalinen opastaminen on tehokkaan oppimisen kannalta tarkeaa, el
esimerkiksi poikkeavien tilanteiden ohjeistuksessa on hyva kayttaa havainnollis-
tavia valokuvia. Toimiakseen asianmukaisesti perehdyttgja tarvitsee ymmarrysta
tyosuojelulaista seka erityisesti omaan alaansa ja tydhonsa liittyvista valtioneu-
voston asetuksista, joissa on ma&aritelty oikeaoppiset toimintatavat.

(Tyoturvallisuuskeskus, 2017.)



Perehdytys- ja tydhdnopastusvaiheella on myos tarkea rooli rasitusvammojen en-
nalta ehkdisemisessa. Tyonantajan tulee esimerkiksi informoida tyontekijaa er-
gonomisista tydmenetelmista, -liikkeista ja -asennoista. Tyonantajan vastuulla on
myo6s sopimattoman henkisen kuormittumisen torjunta seka pelisaanndista
sopiminen, kun tavoitteena on tydpaikalla esiintyvan hairibkayttaytymisen
ehkaiseminen. Ty6suojeluhenkiloston asiantuntemuksen hyvaksi kayttdminen on
tarkeaa, jotta tydsuojeluasiat liittyisivat itsestaan selvaksi osaksi tydssdoppimista.

(Tyoturvallisuuskeskus, 2017.)

Idea tehdd opinnaytetyd rautakauppaan lahti yrityksen johtoportaasta.
Rautakaupan johtaja sanoi, etté yrityksen perehdytys kaipaa kehittdmista. Hanen
mukaansa uudet tydntekijat ovat ensimmaisina paivina kuin "eksyneita lampaita”.
Syy tutkimukseen on se, ettd toimintatapoja uusien tydntekijoiden
perehdyttdmispolussa on syyta yhtenaistaa. Tyonantaja halusi tietoa juuri omilta
tyontekijoiltaan, koska he tyoskentelevat paivittain kaytannon
perehdytyskysymysten parissa. Toimitin yritykseen kyselylomakkeen, joka
sisaltdd 19 kysymysta. Kysymyspatteri kasittdd monivalintatehtavia ja avoimia
kysymyksia. Lomakkeen tarkoituksena on keratd ensi kaden tietoa yrityksen

perehdyttdmisesta seka mahdollisista kehityskohdista.

Taman tutkimuksen tavoitteena on loytdaa tutkimuksen kohteena olevan
rautakaupan perehdytyksessa kehityskohtia ja I6ytaa ratkaisumalleja toimivan ja
turvallisen perehdytyksen jarjestamiseen. Tukeudun ty6ta tehdessani teoriaan ja
haastattelututkimuksesta saamaani aineistoon. Lisaksi hyddynn&n omia
kokemuksiani tyouraltani. Tyoni kasittelee perehdyttdmisen kasitetta,
perehdytysmalleja, perehdytysprosessia, perehdyttajan ja perehdytettavan roolia

seka kyselytutkimusta perehdytyksesta.

Tukimateriaalin hyddyntaminen perehdytyksen eri vaiheissa on tarkeda. Usein
yritykselld on valmiina opastuksessa tarvittavaa opetusmateriaalia. Niihin
kuuluvat kasikirjat, manuaalit, kaaviot, pohjapiirustukset, tyoturvallisuusohjeet,
opastusohjeet, kayttbohjeet, lahelta piti -raportit, prosessikuvaukset, esitteet, tuo-
teselosteet, riskien arvioinnit sek& valokuvat ja videot. (Tyo6turvallisuuskeskus,
2017.)



Maaraaikaisiin  ja muihin valiaikaisiin  tydsuhteisiin  palkataan ihmisia
kansallisuudesta rippumatta kasvavissa maarin.  Kulttuuriosaamiseen
patevoityneitd henkil6ita tarvitaan, kun opastetaan ulkomaalaisia tyontekijoita.
Tybpaikkojen  jarjestamiin  ammatillisin ~ koulutuksiin ~ sisaltyy  paljon
tyossaoppimisjaksoja, jotka ovat monikulttuurisia. Paatarkoitus kaikessa
perehdytyksesséa on se, ettd uusi tulokas riippumatta kielesta, kulttuurista ja
tavoista kykenee mahdollisimman pian omatoimiseen tydskentelyyn.
(Hamalainen & Kangas 2007, 1.)

Tehokkaasti ja laadukkaasti toteutettu kouluttaminen on lopulta kaikkien
osapuolien etu. Lopullinen vastuu uusien tulokkaiden oppimisesta on viime
kaddessa esimiehilla. Heidan resurssinsa eivat kuitenkaan valttamatta riita
tyonopastukseen, joten on asianmukaista jakaa koulutusvastuuta muillekin

tyoyhteis66n kuuluville. (Haméalainen & Kangas 2007, 1.)

Ei ole yhdentekevaa, kuinka tyontekija perehdytetd&n tyohonsa ja juurrutetaan
osaksi tyoyhteisbd. Onnistunut perehdytys takaa tyontekijan sopeutumisen
tydelamaan seka sitouttaa henkilén perehdyttajayritykseensa. Alati muutoksessa
oleva tybelama vaatii meiltd erityyppisia tyovalineita tyosta saamiemme
kokemusten prosessoimiseksi. Perehdytys on yksi naista apuvélineista.
(Ahtiainen ym. 2011, 14 -15.)

Nykytilanteessa teollisesta yhteiskunnasta ja sille ajalle tyypillisesta ty6elaméasta
painopistettéa on siirrytty kohti palvelu- ja tietoty6td. Muutos on ollut nopeaa ja
syvallista, eika se ole viela paattynyt. Muutoksen tuulet nakyvat leimallisesti siten,
ettd moni ihminen ty6llistyy erityyppisiin asiantuntijatehtéviin. Asiaosaamisen
merkitys on korostunut erityisesti sellaisissa tyotehtavissa, joissa tekijat eivat koe
itsedaan asiantuntijoiksi vaan kaytdnnon osaajiksi. He ovat tavallaan
asiantuntijoita, mutta toteuttavat asiantuntemusta kaytadnndssa, eivatka
valttamatta miella tai tiedosta omaa teoriaosaamistaan. (Ahtiainen ym. 2011, 14
-15))

Tybelaman hektisyys ja muutospaine tekevat asiantuntijatytstd henkisesti
kuormittavaa. Itseohjautuvuutta ja sopeutumista korostetaan. Pahimmillaan
vaatimuskeskeisyys kuitenkin johtaa oma-aloitteisuuden véhenemiseen ja

lyhytjanteisyyteen. Tallaisessa tilanteessa tyontekijdin oma kokemus pirstaloituu,



mika vahentdd tydssajaksamista. Ihminen toimii joka paikassa, myo6s
tydymparistossd oman kokemuksensa varassa. Tama kokemus mukautuu koko

ajan tyolaisen oman toiminnan seurauksena. (Ahtiainen ym. 2011, 14 -15.)

Mielekkdaan tyonteon kulmapalanen on, ettd ihminen voi perustaa oman
toimintansa henkilokohtaisesti jasennettyyn, turmeltumattomaan seka jatkuvasti
kehittyvaan kokemukseen itsestdan ja elinymparistbstaan. Jos tama kokemus
sirpaloituu tai menee rikki, tyosta katoaa hallittavuus ja se muuttuu koko ajan
vaikeammaksi. (Ahtiainen ym. 2011, 14 -15.)

Perehdytyksen alkujuuret ovat sosiaalityon, kirkon ja terapeuttisen hoitotyon
alueella. Kaikkia naita yhdistdd vaativa asiakastyd, joka on henkisesti hyvin
kuormittavaa nimenomaan tyQuransa alussa oleville. Opetustoiminta oli
kokeneen ja arvostetun tyontekijan nuoremmalle kollegalleen tarjoamaa
neuvontaa sekd perehdyttdmistd. Perehdyttdmisen luonne on muuttunut
ajansaatossa. Nykyajan kehittynyt perehdyttdminen on harkitsevaa ja
suunniteltua vuoropuhelua. Nykyaan koetaan, etta perehdyttgjan ei tule olla
valttamatta perehdytettdviadn huomattavasti pidemman tyduran tehnyt alan
ammattilainen. Perehdyttdminen on tasa-arvoisempaa. (Ahtiainen ym. 2011, 15
-16.)

Perehdyttdmisen painopistettd on siirretty perehdytettdvan auttamiseen tyon
kuormittavuuteen, hankalien asiakastilanteiden kohtaamiseen sekd ammatillisen
kehityksen edistamiseen liittyvissd kysymyksissd. Tutkimusten valossa
perehdytykselld on selkeé rooli tydn laadun seka tydhyvinvoinnin kehittymisessa.
Se on yleistynyt kaytettavaksi kaikilla tydelaméan sektoreilla. Siitd haetaan apua
oman tyon ymmarrykseen, kuormituksen saatelyyn, ammatillisen kehityksen
nopeuttamiseen seka tyopaikan haasteiden kasittelemiseen liittyvissa

kysymyksissa. (Ahtiainen ym. 2011, 15 -16.)

1.2 Toimeksiantajan esittely

Toimeksiantajani ei halunnut nimeaan julkisuuteen, joten ké&sittelen yritysta
anonyymisti. Kyseessa on keskisuuri suomalainen rautakauppa. Yrityksen

palveluksessa on n. 50 henkil6d. Asiakkaat saavat palvelua kaikkiin kodin
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remontointi ja -sisustustoéihin liittyen. Kauppa koostuu isosta myymalapuolesta
sekd piha-alueesta, jossa tehddan esimerkiksi asiakastilauksia. Liikevaihto
toimeksiantajalla on 10-20 miljoonaa euroa.

1.3 Tavoitteet ja rajaus

Opinnaytetyon tavoitteena on tutkia perehdyttdmista yrityksessa. Paapaino on
uuden tyontekijan tydonopastuksessa. Tarkeimpia tutkimusongelmiani ovat: Miten
perehdytys on hoidettu rautakaupassa ja miten tyontekijat ovat kokeneet
perehdyttdmisen? ja Kuinka perehdytystda voi Kkehittda rautakaupassa?
Opinnaytetydssa tutkitaan perehdyttamisen kasitettd, olemusta ja hyotya. Kayn

lapi perehdytysmallit seka perehdytysprosessin etenemisen.

Liséaksi tyd pitda sisallaan kyselytutkimuksen ja haastattelutuloksien
analysoinnin. Analysoin saamiani tuloksia ja laadin yritykselle perehdytysohjeen,
jota noudattamalla voidaan kehittaa toimiva perehdytysopas juuri kyseiseen
kauppaan. Kyselytutkimuksen liséksi tein taydentdvan haastattelun, jotta sain
tutkittavaan ilmioon taydentavaa tietoa. Tarkoitukseni ei ole laatia valmista

perehdytysohjelmaa vaan antaa suuntaviivoja toiminnan kehittamiseen.

Liitetiedostoista |0ytyva perehdytysohje on laadittu tutkimuksesta saatujen
vastausten pohjalta ja se on vapaasti raataloitavissa yrityksen tarpeiden mukaan.
Tavoitteenani ei ole ratkaista koko yrityksen perehdytyskysymysta yhdella kertaa
vaan tarjota apuvaline laadukkaan perehdytysohjelman tuottamiseen.
Toivottavasti opinnaytetyo kokonaisuudessaan herattaa ajatuksia

suunniteltaessa toimivaa perehdytysta.

1.4 Tutkimusmenetelma ja sen perustelu

Opinnaytetyon tutkimuksissa yleisimmin kéaytetty jakotapa on kvalitatiivinen eli
laadullinen ja kvantitatiivinen eli maarallinen tutkimustyyppi. Kvantitatiivisessa
tutkimuksessa olennaista on kerata yhteen suhteellisen iso maara havainto-
objekteja, joiden pohjalta tulokset yleistetddn kasittden koko havaintojoukkoa.
Tutkimusmenetelmélla saadut tulokset ovat tyypillisesti taulukoita ja
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tunnuslukuja, joiden perusteella tehddan johtopaatokset. (Hirsjarvi ym. 2007,
127-128.)

Kvalitatiivisessa tutkimuksessa sitd vastoin tarkoitusperana on ymmartaa
syvallisesti ja abstraktisti tulosjoukkoa. Paamaarané on havainnollistaa jotain
iImiotd, auttaa ymmartamaan tietty toimintatapa tai l0ytda mielekas tulkinta
jostain ilmiosta. Tarkeimpénéa erona kvantitatiiviseen tutkimukseen on se, etta
havaintojoukko on pieni. Otettaessa jokin tapaus yksityiskohtaiseen kasittelyyn
voidaan havaita samankaltaisia piirteitd myos yleisemmalla tasolla. (Hirsjarvi ym.
2007, 155.)

Yleensa laadullinen tutkimusmenetelma valitaan metodiksi silloin, kun ilmi6ta ei
tunneta tarkasti, eli ei tunneta syitd, jotka selittavat tutkimuksen objektina olevan
ilmién. Tutkimus pyrkii vastaamaan kysymykseen: "Mista tassa on kyse?” Sen
tarkoituksena ei ole tehda yleistyksid samalla tavalla kuin maarallinen tutkimus,
jonka pohjalla on usein iso maara tieteellista teoriaa ja todistettavissa olevaa

fakta-aineistoa. (Kananen 2014, 16.)

Laadittaessa kvantitatiivista tutkimusta, taytyy tehda oikeat kysymykset, koska
iImi6 tunnetaan. Painvastoin, kun ilmi6 ei ole tunnettu, niin ei ole mahdollista
tehda eksakteja kysymyksia. Kyseisen opinnaytetyén luonne on kvalitatiivinen.
Valitsin laadullisen tutkimuksen, koska kyseessa olevasta ilmiosta ei ole tarkkaa

tietoa. Olen siis tutkija, joka haluaa tutkia ilmiéta syvemmin. (Kananen 2014, 16.)

Kun toteutan tutkimuksen, minulla on mahdollisuus saada riittava nakemys
tutkittavista asioista. Opin tunnistaman ja tietamaan juuri Kkyseiseen
asiakokonaisuuteen liittyvid ongelmia ja mahdollisia ratkaisumalleja. Ty6n
hedelm&na on kokonaisvaltainen ymmarrys rautakaupan perehdytyksesta ja sen

mahdollisista kehityskohdista. Aineistoa kasitelladn monipuolisesti.

Aloittaessani opinnaytety6td laadin kyselylomakkeen, jonka kartoittavat
kysymykset valitsin tarkkaan etukateen. Toimitin sen yrityksen tyontekijoille.
Saadessani vastaukset siirsin  ne tietokoneelle seka laadin niista
havainnollistavat grafiikat. Sen jalkeen kirjoitin vastaukset auki. Lukijan

nakokulmaa ajatellen on hyva, ettd vastaukset ovat luettavissa seké
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visuaalisessa etta Kkirjallisessa muodossa. Lukijalle muodostuu kattava
kokonaiskasitys tutkimusongelmista, kysymyksista, vastauksista,
tutkimusanalyysista seka omista pohdinnoistani.

Tutkimuksen analyysimenetelma on case-tutkimus. Case- eli tapaustutkimus on
empiirinen tutkimus, joka hyodyntdd monipuolisesti hankittua tietoa
analysoimaan tiettyd tapahtumaa tai toimintaa rajatussa viitekehyksessa. Ideana
on siis tutkia intensiivisesti sosiaalista kohdetta, esimerkiksi yksiloitd, ryhmia,
laitoksia, yhteis6ja. Tutkimuksen objekteina voivat olla esimerkiksi kohteiden
taustalla vaikuttavat tekijat, ajankohtainen ilmio, ymparistotekijat seka sisaiset tai

ulkoiset vaikuttimet. (Virtuaaliammattikorkeakoulu 2017.)

Ei puhuta vaan yhdestéa tekijasta vaan yleensa kysymys on monen vaikuttavan
tekijan summasta. Niistd pyritddn saamaan mahdollisimman kattava,
yksityiskohtainen ja virheetén kuvaus. Case-tutkimukset ovat luonteeltaan
syvatutkimuksia (in-depth investigations). Ne antavat tutkimuskohteestaan
tarkasti jasennellyn kuvan. Kayttétavasta riippuen tutkimuksen paapaino voi olla
kokonaisvaltaisesti  tutkimuskohteessa tai jollakin sen osa-alueella.

(Virtuaaliammattikorkeakoulu 2017.)

Verrattaessa case-tutkimusta survey-tutkimukseen, on niiden erona se, etta
surveyllda tutkitaan vahaistd muuttujajoukkoa suuressa, mutta tarkkaan
maaritellyssa aineistossa. Case-tutkimuksella taas pyritaan selvittdmaan hyvin
rajattua suppeaa kohdetta maaritellylla aineistolla. Tutkimustapa on erityisen
hyddyllinen, kun halutaan laadukasta taustainformaatiota. Intensiivisena
menetelmana sen avulla saadaan esiin oleellisia syitd, tapahtumasarjoja ja
riippuvuussuhteita, joihin  muilla tutkimusmetodeilla voidaan my6hemmin
kohdistaa tarkempaa huomiota. Tutkimussuuntaa kaytetaan usein alustavana
tutkimusmenetelmana valmisteltaessa myohemmin samasta aiheesta

lisdtutkimuksia. (Virtuaaliammattikorkeakoulu, 2017.)
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1.5 Otantamenetelma ja sen perustelu

Otantamenetelmd on ns. yksinkertainen satunnaisotanta (simple random
sampling). Kaytettdessa tata menetelmaa kaikilla perusjoukon havaintoyksikailla
on vyhta suuri todennakoisyys tulla valituksi otokseen. Yksinkertainen
satunnaisotanta etenee askel kerrallaan. Ensimmaisessa vaiheessa tutkijalla
taytyy olla hallussa lista kaikista perusjoukon havaintoyksikoistd (ns.
otantakehikko). (Menetelmatietovaranto, 2003.)

Tassa tutkimuksessa otantakehikkona on rautakaupan tyontekijat. Jokainen
kyselyyn vastannut tyontekija on havaintoyksikk®, joka antaa oman painoarvonsa
kyselyn tulokseen. Kyselyn vastausprosentiksi muodostui 50. Valitsin
yksinkertaisen satunnaisotannan, koska nimensd mukaisesti se on
periaatteiltaan helppo ymmartda ja on usein myos suhteellisen helposti
toteutettavissa. Kyselylomakkeen laatimiseen meni kohtalaisen paljon aikaa,
mutta kun sain vastaukset kasiini, niin ne olivat nopeasti siirrettavissa
tietokoneelle jatkoanalyysia varten. Kyselytuloksista on my6s helppo muodostaa
nopeasti johtopaatoksid. Vastaajajoukko on haluttua pienempi, mutta

haastattelun tuloksia voidaan pitaa silti relevanttina.


http://www.fsd.uta.fi/menetelmaopetus/index.html
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2 PEREHDYTTAMINEN

2.1 Perehdyttamisen kasite

Suomen lainsaadantd, perinteen velvoittaminen sekd yhteiskuntavastuun ja
jarkevyyden periaate ovat ajaneet yrityksid pohtimaan perehdytyskysymyksia
seka kehittamaan perehdyttamistd. Seuraavat kasitteet ja vaatimukset ovat

ohjanneet tytnantajia tyontekijoiden perehdyttamiseen:

e Tyo6n hallinnan edistdminen

e Sopeuttaminen tyohon ja tydyhteisoon
e Sitouttaminen

e Tuloksellisuus ja kannattavuus

e TyOhyvinvointi

¢ Organisaation uudistaminen

e Tyontekijan koko kapasiteetin hyddyntaminen
e Sisaanajo

¢ Organisaation strategian toteuttaminen
e Johtamisen valine

e Muutos, kehittyminen

e Sdilyttdminen, uudistaminen

e Vahemman virheita

e Turvallisuus

e Menestyminen

e Tyotehtaviin oppiminen

e Osaamisen jakaminen (Kupias & Peltola 2009, 17.)

Perehdyttdmisen kasitteesta vallitsee yksimielisyys. Kasitteen sisalto ja merkitys
on kuitenkin muuttunut paljon historian aikana. Se myo0s tarkoittaa eri asioita
organisaatiosta riippuen. Miten perehdytys kussakin yrityksessa koetaan, riippuu
paljolti siitd, kuinka se jasentyy yrityksen strategiaan ja muuhun toimintaan. Se
on pieni, mutta elintarke& osa likketoimintaa. (Kupias & Peltola 2009, 17.)
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Perehdyttdminen kasitteend tarkoittaa tyOpaikalla tapahtuvaa tyontekijan
vastaanottoa ja tydsuhteen alussa tapahtuvaa oppimisjaksoa.
Perehdyttamisvaiheen keskeisin tavoite on saada ihminen tuntemaan itsensa
tarkeaksi palaseksi tybyhteis6d. Tyonopastuksella taas tarkoitetaan sellaista
jarjestelmallistéa koulutustoimintaa, joka helpottaa uusien tydtehtéavien haltuun
ottamisessa. TyOnopastus tahtaa tyon siséllblliseen hallintaan ja mahdollistaa
tyontekijan itsenaisen tyoskentelyn. (Kupias & Peltola 2009, 17-18.)

Perehdyttdminen nahdaan kasvavissa maarin yleistermina, johon sisaltyy myoés
tyonopastaminen.  Perehdyttamisella tarkoitetaan  kaikkia ~ mahdollisia
toimenpiteitd, joiden avulla perehdytettava oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen
toiminta-ajatuksen, liike- tai palveluidean seka toimintatavat. Hanen odotetaan
myo6s oppivan tyopaikkansa ihmiset, tyotoverit ja asiakkaat seka tulevaan

tyohonsa liittyvat odotukset ja tehtavat. (Kupias & Peltola 2009, 18.)

Todellisuudessa késite on laajentunut pitéden sisallaan sekéa tydopastuksen ettéa
niin kutsutun alku- ja yleisperehdyttamisen. Termid kaytetdan yleisesti myos
silloin, kun tyénkuva muuttuu osin tai kokonaan tydympariston sailyessa samana.
Perhevapaa, pitkd sairausloma tai muu pitempi poissaolo tutusta tyosta herattaa
kysymysmerkkeja perehdyttamisen tarpeesta tyontekijan tyohon paluussa.
Perehdyttdamisen k&site ei ole endéa vankkumaton vaan se nahd&an nykyaan
yleisena kasitteena. (Kupias & Peltola 2009, 18.)

Perehdyttamiseen sisaltyy kaikki mahdolliset toimenpiteet ja tukitoimet, joiden
avulla uutta tyotd omaksuvan tyontekijan kokonaisvaltainen osaaminen edistyy
ja tydymparisto ja -yhteisd kehittyvat. Tarkoitus on, ettd tulokas saa parhaan
mahdollisen startin uudessa tehtavassaan ja kykenee mahdollisimman pian
tydskentelemaan ilman ohjausta. alkuun uudessa tydssaan, tydyhteisossaan ja
organisaatiossaan seké pystyy mahdollisimman nopeasti selviytymaan tyéssaan
tarvittavan itsenaisesti. Perehdytys ei koske vain uutta tyontekija vaan kehittaa
parhaimmillaan koko organisaatiota. (Kupias & Peltola 2009, 19.)

Hyvaan perehdyttamiseen kuuluu erilaiset kaytannon toimet, jotka auttavat
alkuun tyossa. Tavoitteena on kehittdd tulokkaan osaamista, opastaa
tyOtehtaviin, sopeuttaa tydymparistoon ja koko organisaatioon. Onnistuneessa

perehdyttdmisessa otetaan huomioon tulokkaan osaaminen ja pyritdan
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hyodyntamaan sitda mahdollisimman paljon jo oppimisprosessin aikana. Hyotyjia
ovat niin tydnantaja, tulokkaan koko tydyhteiso kuin tietysti ohjattava itse. (Kupias
& Peltola 2009, 19 -20.)

Viime kadessa perehdyttdminen on aina esimiehen vastuulla. Perehdyttamisen
tukemiseen ja kaytannon toteuttamiseen osallistuu kuitenkin usein muitakin
tahoja; henkilostbammattilaiset, erikseen nimetyt perehdyttajat ja tydyhteiséon
kuuluvat muut jasenet. Kaikkea tietoa ei pystytd opettamaan aluksi vaan
tyontekija siirtyy vahitellen yleisen koulutuksen piiriin. (Kupias & Peltola 2009, 19
-20.)

On tarkedd huomata, ettd perehdyttaminen ei sisdlla pelkastddn uuden
oppimista. Ideaalitilanne on, ettd se auttaa tyontekijaa lIoytdmaan, kehittdmaan,
havaitsemaan ja hydédyntdaméaéan aiempaa kompetenssiaan. Kansantaloudelliset
hyodyt ovat merkittavat. Perehdyttamisen avulla luodaan edellytykset tydntekijan
kunnossa pysymiseen, tyotyytyvaisyyteen, sairaspoissaolojen vahenemiseen, ja
tyon tuottavuuden kasvuun. Kunkin tyopaikan on itse mietittdva tybnteossa
kehittymisen mahdollisuuksia. (Kupias & Peltola 2009, 19 -20.)

2.2 Tyo6turvallisuuslain maaritelma tybnopastuksesta

Ty6turvallisuuslaki 2002/738 sanoo opastuksesta seuraavaa:

14 § Tyontekijalle annettava opetus ja ohjaus

14 8 1 mom. Tybnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan
haitta- ja vaaratekijoistd seka huolehdittava siita, etta tyontekijan ammatillinen

osaaminen ja tyokokemus huomioon ottaen:

1) tydntekija perehdytetaan riittavasti tydhon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja
tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayt-

toon seka turvallisiin tyotapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan aloit-
tamista tai tyotehtavien muuttuessa sekd ennen uusien tyévélineiden ja tyo- tai

tuotantomenetelmien kaytt6on ottamista;
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2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estami-
seksi seka tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai

vaaran valttamiseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta séato-, puhdistus-, huolto- ja kor-

jaustoiden seka hairi6- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetéén tarvittaessa.
(Tyoturvallisuuslaki 738/2002 2:14.18)

2.3 Ensimmaisen paivan perehdytysohjelma

Perehdyttaja selvittaa perehdytettavalle oppimisohjelman padkohdat valintansa
mukaan joko etukateen tiedottaen tai ensimmaisen paivan aluksi. Jos tyopaikka
ja -yhteisd eivat ole perehdytettavélle entuudestaan tuttuja, ei valttdmatta
kannata kuormittaa tyontekijdd valtavalla tietomaaralla. Ihminen ei kykene
sisdistamaan kovinkaan suuria tietomaaria kerralla, varsinkin jos omaksuttavat
asiat ovat vieraita. Olennaista on keskittya keskustelun avulla sellaisiin asioihin,
jotka ovat tarkeita oppia valittdmasti. Seuraavina paivina voidaan kerrata ja
toistaa samoja teemoja, jotta ne jaavat pysyvaismuistiin. (Hamalainen & Kangas
2007, 10.)

Ensimméinen paiva voidaan toteuttaa monellakin tavalla. Nyrkkisdantbna
voidaan pitaa sita, etta vasta-alkajaa ei jateta oman onnensa nojaan. Harjoittelija
kulkee kokeneemman mukana, seuraa hanta ja muita tyontekijoita. Tarkeinta on,
ettd uusi henkild6 kysyy, keskustelee ja kuuntelee paljon. Sopivia
oppimistavoitteita ovat esimerkiksi, etté tulokas oppii likkumaan tyétiloissa, tietaa
ja osaa etsia yleisimmin kaytetyt tyovalineet ja saa kokonaiskuvan tulevista

tyotehtavistaan ja -kavereistaan. (Hamalainen & Kangas 2007, 10.)
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Ammattitaidottoman tulokkaan opastaminen aloitetaan vahitellen portaittain,
riippuen tulokkaan lahtdtasosta. Opittavaa on paljon. On validia laatia héanelle
tarkka perehdyttamisohjelma sek& noudattaa tarkasti sita. Parhaimmillaan han
paasee tyoskentelemaan itsendisesti jopa ensimmaisend paivana. Hanen on
tiedettdva, mista loytaa tarvittaessa nopeasti vastaukset kysymyksiinsa.
Vaikkapa yhdyshenkildiden nimet, puhelinnumerot, hatdnumerot, ensiapukaapin
paikka jne. on syytéa olla tiedossa. Tyohon mahdollisesti kuuluvat riskitekijat ja
niihin varautuminen on tarkedd ottaa esille jo perehtymisprosessin alussa.
(Hamalainen & Kangas 2007, 10.)

2.4 Perehdyttamisen hyodyt

Oikein hoidettuna perehdytys luo vahvan ja toimivan perustuksen tyohon ja siina
kehittymiseen. Tulokas omaksuu monipuolisesti tietoa, jota han tarvitsee
tyouransa alkuvaiheessa. Tarke&a on, etta uusi tekija omaksuu mahdollisimman
tehokkaasti uusia asiakokonaisuuksia, jotta han kykenee toimimaan itsenaisena
osana tyoyhteisda. Alkuperehdytyksen avulla pyritaan rakentamaan myonteinen
asennoituminen uuteen tyoyhteisoon. Se vie aikaa mutta maksaa itsenséa

varmasti moninkertaisesti takaisin tulevaisuudessa.

Tapaturmat ja vahingot sattuvat yleensa juuri vasta-alkajille. Siksi
tyoturvallisuusasioita ei kannata unohtaa perehdytyksessa. Tulokas saattaa
myds pohtia, onko kyseinen tydpaikka hanta varten. Myodnteinen ensivaikutelma
ehkaisee tulokkaan vetaytymista heti ensimetreilla. Hanet on tarkeaa toivottaa
lampimasti tervetulleeksi. Jos tulokas tuntee olevansa epamaarainen, jopa
hairitseva palanen organisaatiossa, hanen tyomotivaationsa todennakoisesti
heikentyy. Poissaolojen maarda voidaan ratkaisevasti vahentaa, kun ilmapiiri

uutta tulokasta kohtaan on alusta pitden hyvaksyva.

Huonosti hoidettuna perehdyttaminen myo6s synnyttdad turhia kustannuksia.
Sekaannukset, tapaturmat, héavikki ja kasvavat poissaolot seka tyontekijan
osaamispuutteet voivat olla valtava kuluerd organisaatiolle. Yrityskuva tarkoittaa
mielikuvaa, mik& ihmisilla on jostain yrityksesta. Ihmisten kertomukset ja omat

kokemukset vaikuttavat olennaisesti tahan mielikuvaan. Harjoittelijoiden
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kertomukset vaikuttavat siihen, miten ulkopuolinen kokee yrityksen toiminnan.
Jos esimerkiksi tyOuralle vastavalmistunut opiskelija kuulee negatiivisia uutisia

tyOpaikasta, han saattaa hakeutua muualle. (Haméaldinen & Kangas 2007, 5.)

2.5 Perehdyttamismallit

Monissa yrityksissa on edelleen vallallaan kasitydmainen, perinteinen "kadesta
pitden” -opastus, jossa mestari opettaa oppipoikaa. Jokainen tulokas yksildidaan
ja opastusta voidaan saataa parhaan oppimistuloksen aikaansaamiseksi. Kun
vaihtuvuus ty6paikoilla on kuitenkin tana paivana hyvin yleista, tehokkuuden
nimissa suositaan massatuotantomaista perehdyttamista. Perehdyttaminen
jaetaan yleisesti viiteen kategoriaan. Perehdyttamistapa valitaan tilanteen
mukaan. Tulokkaan lahtokohdat ja oppimistarpeet maarittelevat valitun tyylin.
(Kupias & Peltola 2009, 36.)

2.5.1 Vierihoitoperehdyttaminen

Vierihoitoperehdyttdmisen synonyymi on kasitydmaéainen perehdyttdmiskonsepti.
Lahtokohtana opetusmetodille on se, ettd esimerkiksi esimies, tai muu
tyonjohdosta vastaava henkilé ottaa uuden tyontekijan huostaansa, antaa
mahdollisimman tarkan kuvan tydstaan ja pyrkii parhaansa opastamaan uuden
tyon saloihin. Perehdyttdminen on vaiheittaista ja siind edetaan pienin askelin.
(Kupias & Peltola 2009, 36 —37.)

Tassa  perehdyttamiskonseptissa  korostuu  tyontekijan  yksilollisyys.
Perehdyttajalle jokainen tulokas on ikaan kuin uusi alku. Kun aikaisempi
opetettava on koulutettu asianmukaisesti, tilalle astuu uusi oppija.
Oppimistulokset ovat joko erittain hyvat tai todella huonot. Kun tapahtuu
onnistunut oppimisprosessi, ohjaaja osaa ohjailla tulokasta oikein ja tietaa mista
puhuu. Oppija tuntee olonsa turvalliseksi ja tarkedksi palaseksi tydyhteis6a.
Ep&pateva mentori taas vahéattelee tulokasta, ja han saa péarjatd omillaan. Han
on epavarma eikd hanella ole riittavasti kompetenssia. (Kupias & Peltola 2009,
36 -37.)



20

2.5.2 Malliperehdyttaminen

Kun halutaan yhdenmukaistaa perehdytysta, tehostaa sitd ja kouluttaa
perehdyttdjid, standardoidaan perehdytys massatuotannoksi. Talldin syntyy
erilaisia opetusmetodeja, joten tatd konseptia voi kutsua malliperehdyttamiseksi.
Olennaista on selkeda tybnjako sekd opetusmateriaalien keskittaminen
organisaatioiden sisaisiin tarpeisiin. Kyseisia tietokantoja ovat esimerkiksi
perehdyttdmisohjelmat, muistilistat perehdyttajille, tulokasoppaat seka yhteiset
pelisddnnot. (Kupias & Peltola 2009, 37-38.)

Yleisesti henkilostbosasto ottaa isoa roolia perehdyttdmisen kehittamisessa. Se
saattaa jarjestaa "tervetuloa taloon’- tilaisuuksia ja luoda tarkeda tukimateriaalia
organisaation hyvaksi. Mallinnusta tapahtuu myds ruohonjuuritasolla
tyoyksikoiden tasolla, eikd vastuu ole pelkastaan henkiléstdosastolla. Yrityksen
etu on yhtenaistdd perehdytysta. Se tulee halvemmaksi, sitoo resursseja seka
vahentaéa paperinpydrittelya. Kannattaa kuitenkin muistaa, ettéa laadukkaatkaan
mallit eivat toimi, ellei perehdyttdja ole ammattilainen. Perehdytyksen
onnistuneisuus — ja myods epaonnistuminen — riippuu viime kadessa yksittaisista
koulutushetkistd. Ohjeet, raamit ja mallit tietenkin tukevat olennaisesti
perehdyttdjien tyota. (Kupias & Peltola 2009, 37-38.)

2.5.3 Laatuperehdyttaminen

Perehdyttdmisessa on aina olemassa riski, ettd se kehittyy lian kaavamaiseksi
eikd organisaatiossa olevia kehitystarpeita oteta riittavasti huomioon: totutaan
toimimaan koko ajan tietylla tavalla eikd osata sopeutua muuttuvaan aikaan.
Silloin on syyta siirtda paavastuu perehdyttamisesta keskusjohdosta tyoyksikoille
ja timeille, joilla on eniten edellytyksia joustaa ja kehittda laatuperehdytysta.
Pahin skenaario on se, ettd vastuu siirtyy tiimeille, mutta kellaan yksiktssa ei ole
alkaa ja kompetenssia vastaanottaa sita. Tarkeintda on, ettda kehittdmisesta
vastaavilla yksikoilla on todellista intoa kehittdd prosesseja. Esimies on
avainasemassa, kun kehitetddn yksikkd- ja tiimikohtaista perehdyttamista.
Yleensa tiimistd [0ytyy kuitenkin perehdyttdja, jolle siirretédn toiminnan
paavastuu. (Kupias & Peltola 2009, 39-40.)
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Parhaimmillaan vastuu jakautuu tasaisesti koko joukkueen kesken, eika vastuu
nouse yhden kohdalla liian suureksi. Perehdyttamisprosessia taytyy seurata
jatkuvasti, jotta kehittyminen on mahdollista. Kyseisen perehdyttamismallin
positiivisia puolia ovat tiimin tuottama ajantasainen perehdyttaminen, joka on heti
tulokkaan kaytettdvissa. Tulokas tuntee olonsa heti tervetulleeksi.
Laatuperehdyttdmisen vaarana on se, etté jos tiimin vastuu korostuu, kukaan ei

ole paavastuussa toiminnasta. (Kupias & Peltola 2009, 39-40.)

2.5.4 Raataloity perehdyttdminen

Raataloidyssa perehdyttamisessa yhdistyvat sekd massatuotanto etta
prosessien jatkuva kehittdminen. Massaraataléinnin keskeinen idea on se, etta
yrityksen tuotteet jaetaan moduuleiksi, joita voidaan yhdistella erilaisiksi tuote- ja
palveluvariaatioiksi. R&ataloidyssa perehdyttamisessa perehdyttdmiseen
olennaisesti kytkeytyvat palvelut seka tuotteet mukautetaan kunkin tulokkaan
henkilokohtaisia tarpeita kunnioittaen. (Kupias & Peltola 2009, 40 —41.)

Moduuleiden tekemisesta ja tuottamisesta vastaavat eri organisaation osat,
paaasiallisesti henkilostohallinto seka yksittaiset pienet tyoyksikot. Koordinoijalla
taytyy olla nakemysté asioihin seké kykya soveltaa tietoa tulokkaan lahtokohdista
kasin. Hanella on toimiva kontaktiverkosto myos perehdytysverkoston muihin
osapuoliin. Tassa koulutusmallissa perehdyttdminen ei ole valmis tuote, joka
kaydaan lapi jokaisen tulokkaan kanssa aina samalla kaavalla. Taytyy ottaa
huomioon opetettavan henkilon aikaisempi osaaminen. (Kupias & Peltola 2009,
40 -41.)

Vuoropuhelu seka tulokkaan ettd mentorin kanssa on tarkeassa osassa.
Raataloidyssa perehdyttamisessa siirrytaan  dialogisen perehdyttamisen
suuntaan. Raatalointi edellyttdd, ettda koko tydyhteisd® on sitoutunut yhteisiin
tavoitteisiin. Etuna on se, ettd perehtyjdd kuunnellaan paljon, mik& saa hanen
tuntemaan osaksi tyoyhteis6d. Haittapuolena on se, etta tulokas sitoutuu itse
oman perehdytysohjelman tekemiseen. Tama vaati koordinaattorilta

lisdresursseja. (Kupias & Peltola 2009, 40 -41.)
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2.5.5 Dialoginen perehdyttdminen

Kun tulokas tulee toihin ennalta maarattyyn tehtavaan, jossa tarvitaan tarkkaan
maadriteltyd osaamista, on mahdollista suunnitella tarkasti perehdytysohjelma.
Aina nain ei ole, vaan tulokas tulee tehtavaan, jonka han itse muokkaa oman
osaamisensa ja yrityksen tarpeiden maaritteleméné. Tallaisessa tilanteessa
voidaan puhua sekd tybnantajan ettd uuden tekijan yhteistydstda, jossa
molemmilla osapuolilla on mahdollisuus oppia ja kehittyéa koko prosessin aikana.
(Kupias & Peltola 2009, 41-42.)

Oppiminen elda jatkuvasti. Tassa tilanteessa perehdytyssuunnitelma laaditaan
yhdessa tulokkaan kanssa. Hanen asiantuntemustaan hyddynnetaan ja
oppimisen paavastuu on hanella itsellaédn. Perehdytysmallissa korostuu
tulokkaan kuuntelu seké& hanen omien mielipiteiden huomioonottaminen.
Organisaatiosta l0ytyy aina asioita ja arvoja, jotka eivat muutu, joten niista on
hyva tiedottaa tulokkaalle. Tama perehdytysmalli on sen luonteinen, koko
verkosto - tyontekijat mukaan lukien asiakkaat ovat osallisia
oppimisprosesseissa. Kaikkien osapuolien syyta hallita keskustelutaito. (Kupias
& Peltola 2009, 41-42.)

2.6 Yritysesimerkki perehdytyksen toteutuksesta

Seuraavassa on Widisys Oy:n toimitusjohtajan Matti Armasen kertomus
yrityksensa perehdytyksesta:

Widisys Oy tarjoaa yrityksille langattoman viestinndn ratkaisuja, joilla
parannetaan vuorovaikutteista asiakaspalvelua. Yritys on perustettu syksylla
2006 ja siella on kolme tyontekijad. Perustajaosakas, omistaja ja toimitusjohtaja

palkkasivat ensimmaisen tyontekijan vuoden 2007 alussa.

Perehdyttdminen tapahtuu ilman erityisia suunnitelmia tai muistilistoja. Uusi
jarjestelméaasiantuntija huolehti oman tietokoneensa kayttdonotosta ja huone
kalustettin  yhteisvoimin.  Varsinainen tyonopastus tapahtuu yhdessa
tydskennellen. Toimitusjohtaja kertoi kehittdmistaan ja yllapitamistaan tuotteista
ja palveluista seka luovutti teknistda kehittamis- ja yllapitovastuuta vahitellen
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uudelle tyontekijalle. Yritykseen perehdyttdminen alkoi jo ty6haastattelussa ja

sita syvennettiin kaymalla yhdessa lapi yrityksen liiketoimintasuunnitelma.

Seuraava uusi tyontekija tuli tammikuussa 2008. Hanen rekrytointinsa
perusteena oli lisdosaamisen hankkiminen yritykselle ja tehtava ol
tuotemarkkinointijohtaja. Samalla hanestd tuli osakkuuden mydta partneri
yritykseen. Yritykseen perehdyttdminen oli hoidettu jo luottamuksellisten
rekrytointineuvottelujen aikana ja se syveni henkilon tultua yrityksen

palvelukseen. Tybnopastusta antoivat molemmat aiemmat tyéntekijat.

Uusi tyontekija toi yritykseen kokemustaan palveluiden tuotteistamisesta ja
markkinoinnista. Perehdyttaminen on molemmin suuntaista. Myds tyontekija voi
antaa palautetta ja ideoita prosessien kehittdmiseksi. Perehdyttdminen on hyvin
interaktiivista toimintaa. (Toimitusjohtaja Matti Armanen, 29.9.2008.) (Kupias &
Peltola 2009, 42-43.)
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3 PEREHDYTTAMIS- JA TYONOPASTUSPROSESSI

3.1Perehdyttamisen ja tydnopastuksen suunnitteleminen

Perehdytykseen patee samat lainalaisuudet kuin muuhunkin tydntekoon.
Huolellinen ennakkovalmistautuminen saastaa itse perehdytyksen toteutukseen
kaytettavaa aikaa. Hyva lahtokohta on tulokkaan oppimistarpeiden ja -
tavoitteiden huolellinen kartoittaminen ja maaritteleminen. Vastauksia voi etsia
esimerkiksi seuraaviin kysymyksiin: Millainen on opastettava henkil6? Mita han
tietaa tasta aihe-alueesta aikaisemman kokemuksensa perusteella vai onko
kaikki aivan uutta? Mitd h&nen on olennaista ja tarkedd oppia juuri nyt ja milla
tasolla? Tarvitaanko pinnallinen vai syvallinen perehdytys? Riittaako, etta hanella

perusndkemys asiasta? (Hamalainen & Kangas 2007, 14.)

Kun tavoitteet ovat selvilla riittavan hyvin, voidaan alkaa suunnitella itse
opastustilannetta. Opastustilanteeseen kuuluvia asioita ovat lapikaytavat
asiakokonaisuudet, opetustapa ja apuvalineet, oppimistuloksien seuranta ja

opitun varmistaminen. (Hamalainen & Kangas 2007, 14.)

3.2 Perehdytettava

Perehdytettavan henkilokohtainen aktiivisuus on kaiken toiminnan perustana
onnistuneessa perehdyttamisessa. Loppujen lopuksi vastuu perehdyttdmisen
onnistumisesta tai mahdollisesta epdaonnistumisesta on tyontekijalla itsellaan. On
tarkeaa ottaa huomioon, etté esimerkiksi pelko- ja jannitystilat estavat oppimista.
Perehdytettavan taytyy tuntea olonsa rennoksi, jotta oppiminen on tehokasta.
(Lahden AMK, 2007.)

Joskus on tilanne, etta tyontekijd on aikaisemmin omaksunut vaarin jonkin
ajattelu- tai tyotavan. Se saattaa olla esteenda uuden oppimiselle. Kaytannon
kokemus aina riitd. Monet kéasitteet seka uudet asiat avautuvat tyontekijalle vasta,
kun han keskustelee niistéa ensin muiden kanssa. Oppijan kannalta tarkeinta on
tietdd, mita juuri haneltd odotetaan juuri kyseisessa tydtehtavassa. (Lahden
AMK, 2007.)
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Aiemmat kokemuksemme sekd osaamisemme maarittelevat jatkuvasti
oppimistamme. Kokemus- ja osaamismaailmamme kertovat meille, mik& on
tarkeaa ja mitd edes kykenemme omaksumaan. Ajatusmaailmassamme opimme
jatkuvasti uutta vanhan paalle. Siksi taytyy tiedostaa vanha, jonka péaalle
rakennamme uutta tietovarastoa. Emme valttamatta edes tiedosta, kuinka paljon
itse asiassa tiedamme tai osaamme. Perehtyjan taytyy voida tuoda esille
aiempaa osaamistaan seka kokemuksiaan. Hanelle voidaan esittaa kysymyksia:
"Onko tama asia sinulle tuttu aikaisemmista tydpaikoistasi?” tai "Kerro, mita tiedat

tasta asiasta ennestaan?” (Kupias & Peltola 2009, 127.)

Parhaimmillaan tietoperusta toimii kuin ponnahduslautana kaiken uuden
sisaistamiselle. Uusi tieto saa enemman merkitystd, kun se voidaan mieltaa
omaan tuttuun kokemusmaailmaan. Joskus aikaisempi osaaminen toimii esteena
oppimiselle. Se saattaa olla ristiriidassa uuden informaation kanssa. Silloin voi
esiintyd muutosvastarintaa. Se on ilmibnd joko myoOnteinen tai kielteinen.
Muutosvastarinta voi tulla kyseeseen silloin, kun hyvin kokenut tyontekija siirtyy
toiseen tydpaikkaan ja siella tehdéan asioita eri tavalla kuin mihin on totuttu ehka

kymmenien vuosien aikana. (Kupias & Peltola 2009, 127.)

Viiden askeleen menetelma
on yksi tunnetuimmista tyonopastuksen suunnittelun ja toteutuksen
avuksi kchitetyista menctelmista: Opitun
: varmistaminen

anna
tyoskennella
vksin

Taidon kokeilu ja Do palacutc
harjoitteleminen rohkaise
kysymaan
anna kokeilla paats opastus
anna palaute
_— anna kokeilla
Mielikuva- uudestaan
harjoittelu —— =
arvioi taitotaso
pyyda
selostamaan
tyS
seuraa
Opetus prosessointia
anna pelkistetyt
pyyda saannot
analysoimaan

A yyda toistamaan
tehtava B

ajatuksissa
Opastustilanteen nayta tyd
aloittaminen selosta ja
perustele, miksi

kanr:!us‘a anna toiminta-

oppimaan s3Enndt

arvioi tietojen ja

taitojen taso

kuvaa tehtava

ja/tai tehtava-

kokonaisuus

aseta tavoite ja

valitavoitteet

Kuva 1 Viiden askeleen menetelma
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3.3 Tybnopastuksen viisi askelta

Tybnopastuksen suunnittelun ja toteutuksen apuvalineiksi on olemassa lukuisia
metodeja, yksi tunnetuimmista menetelmista on ns. viiden askeleen menetelma.
Menetelméaa ei ole pakko noudattaa kurinalaisesti, vaan sitd voi muokata
perehdytystilanteen mukaisesti. Ennen ensimmaisen askeleen ottamista on
kuitenkin tehtava alkuvalmistelut huolella. Tama saastaa aikaa itse
opastustilanteessa. Paikan ja ajan huolellinen varaaminen ja rauhoittaminen
ehkaisevat hairidita opetushetkessa. Opastajan on syytda hakea tarvikkeet ja
apuvalineet valmiiksi, talléin opastukseen varattua aikaa ei tuhlaannu hukkaan.
Muistilista helpottaa asioiden hahmottamisessa. (Hamalainen & Kangas 2007, 14
-15))

3.4 Ensimmainen askel — opastustilanteen aloittaminen

Oppimistulosten kannalta on olennaista vahvistaa myonteistd asennoitumista
tydssaoppimiseen. Opastajalla on selkea rooli tdssa asiassa. Hanen tulisi pyrkia
heti ensi hetkesta alkaen Iluomaan kannustava ja luottamuksellinen
vuorovaikutustilanne, jolloin tulokas tuntee voivansa kysya helposti lisaa.
(Hamalainen & Kangas 2007, 15.)

Ensimmaisessa vaiheessa on hyva selvittda aihe, oppimistavoitteet seka
opetettavan lahtbtaso. Jos aiheena on vaikkapa tyOmenetelm&, johon
opastettava kertoo omaavansa kokemusta, kouluttaja voi pyytdd hanelta
tyonaytteen. Jos asia on jo hallussa, aikaa on turha kayttda kyseisen asian
opetteluun, vaan resurssit kannattaa kayttdd muihin aiheisiin. Jos
osaamispuutteita ilmenee, kannattaa edeta siten, etta mitaan opetusvaihetta ei
oiota. Nain varmistetaan paras mahdollinen oppimistulos. (Hamaélainen & Kangas
2007, 15.)
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3.5 Toinen askel — opetus

Toisen askeleen tarkoituksena on, ettd opastettava omaksuu tulevaan
tyotehtavaansa liittyvat keskeiset ohjeistukset. Laaja kokonaisuus kannattaa
jakaa pienempiin osiin. Opastaja opastaa yhden vaiheen kerrallaan ja osallistaa
opastettavaa yhdessd tekemiseen ja keskusteluun mahdollisimman
kokonaisvaltaisesti. (Hamalainen & Kangas 2007, 15.)

Mentorin vastuulla on, ettd edetdan pala palalta, jotta mikaan asia ei jaa
opettamatta. Opastaja voi esittda tietamatonta ja kysya oppilaaltaan vastauksia
tyohon liittyviin kysymyksiin. Opastajan ei kannata olla koko ajan esilla, vaan
hanen kannattaa harkitusti antaa tilaa myos toiselle osapuolelle. Kun opastettava
otetaan mukaan aktiivisesti, eli hanen nakemyksidédn kuunnellaan sekd hanelta
pyydetaan tyonaytteitd, opastaja pystyy samalla arvioimaan oppimistuloksia. Han
huomaa tarttua sellaisiin asioihin, jotka vaativat toimenpiteitd ja korjaamista.
(Hamalainen & Kangas 2007, 15.)

3.6 Kolmas askel — mielikuvaharjoittelu

Mielikuvaharjoittelun johtoajatuksena on fokusoida ajatukset itse tyontekoon ja
mahdollisimman hyvaan suoriutumiseen. Tama kehitysaskeleen tarkoituksena
on viimeistella ihmisen sisaiset mallit. Sisaisella mallilla tarkoitetaan mielen
luomia ajatusmalleja tosielamasta. Ne ovat ihmisen toimintaa ohjaavia tekijoita.
Kaytamme paivittain tiedostamatta lukuisia sisaisd malleja. (Hamaldinen &
Kangas 2007, 16.)

Harjoittelun avulla syntyneet mallit ohjaavat ammattitaitoisen ihmisen toimintaa,
eika hanen tarvitse enda opetella niitd. Tata taitoa voi opetella esimerkiksi siten,
ettd opastaja pyytdd opastettavaa kuvaamaan vaihe vaiheelta jokin tilanne, jota
opastettava on juuri harjoitellut. Opastettava keskittyy ainoastaan tehtavasta
kertomiseen. Han joutuu samanaikaisesti pohtimaan, mitkd ovat hanen
tyovalineensd, mika on etenemisjarjestys sekd mika on missékin vaiheessa
olennaista. Han harjoittelee ajatuksissaan -— se on kirjaimellisesti

mielikuvaharjoittelua. (Hamalainen & Kangas 2007, 16.)
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3.7 Neljas askel — taidon kokeilu ja harjoitteleminen

Taitojen omaksumisessa tarkeintda on kaytannén tekeminen. Taman
opastusvaiheen tarkoituksena on harjaannuttaa kokeilemiseen ja tekemiseen.
Opastettava tekee koko opastetun tydvaiheen alusta loppuun omalla tyétahdilla.
Opastajan tehtava on vain seurata sivusta tilannetta. Tyon valmistuttua
opastettava tekee suorituksesta itsearvioinnin. TAméan jalkeen opastaja kertoo

tilanteesta oman nakemyksensa. (Hamalainen & Kangas 2007, 16.)

Idea on se, ettd kun opastettava joutuu itse pahkailemaan tuloksia, hanen
itsetuntemuksensa kehittyy. Kun kumpikin on tehnyt oman arvionsa, seka
perustellut ne, kaydaan tasavertainen rakentava keskustelu, jossa kumpikin saa
palautetta. Harjoittelua voidaan jatkaa, jos siihen ilmenee tarvetta. (Hamalainen
& Kangas 2007, 16.)

3.8 Viides askel — opitun varmistaminen

Opastaja ja opastettava seuraavat oppimiskayraa koko koulutusprosessin ajan.
Lopuksi voidaan varmistaa oppimistavoitteiden saavuttaminen. Jos tavoite on
esimerkiksi se, ettd uusi tekija omaksuu riittdvat tiedot ja taidot hoitaa hanelle
suunnatut tyétehtavat itsendisesti, varmistamisen aika on tassa vaiheessa.
Opastettava tyoskentelee yksin, ja hanta tarkkaillaan satunnaisesti ohjaajan

toimesta. (Hamalainen & Kangas 2007, 16.)

Oppija saa kokeilla oppimiaan taitoja muissakin samankaltaisissa
oppimistilanteissa. Hanta voidaan myds pyytaa opastettavaa opettamaan
oppimansa tehtava toiselle. Tilannetta voidaan seurata ja tehda tarvittavia
tulkintoja. Tassa kehitysaskeleessa voidaan havaita, onko asiat omaksuttu
pinnallisesti vai syvallisesti. (Hamalainen & Kangas 2007, 16.)
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3.9 Perehdyttajan asema sekd ominaisuudet

Perehdyttdmisen hyvyys ja samalla huonous punnitaan loppujen lopuksi
yksittaisissa koulutustilanteissa. Vaikka itse perehdytysjarjestely, tydnjaot,
materiaalit ja muut perehdytykseen liittyvat apuvalineet olisivat todella
puntaroituja ja loppuun asti hiottuja, viimeinen ja tarkein kulmapalanen
oppimisketjussa on yksittainen oppimistilanne. Opettajan taitamattomuus
pahimmillaan vesittéaa tarkkaan mietityn ja rakennetun perehdyttamiskonseptin.
Luonnollisesti, jos asia kdannetaan toisin pain, niin taitava toiminta voi pelastaa
muuten kehnosti johdetun perehdyttdmisen. Ei ole siis yhdentekevaa, kenen
vastuulle annetaan uuden tulokkaan maksimaalinen oppiminen. (Kupias &
Peltola 2009, 140 -141.)

Perehdyttajan tehtavana on auttaa uutta tekijad onnistumaan uudessa tydssa ja
saamaan mahdollisimman hyva startti. Perehdyttajan on hyva siséaistaa seikka,
ettd ha&n on palvelutehtavassa. Parhaimmillaan han osaa sopeutua kunkin
opetettavan tasolle, jos se kehittda oppimistuloksia. Ihmiselle on luontaista
asettua hiukan toisen ylapuolelle, eli asiantuntijan rooliin. Ei-tietdmisen position
harjoittelu vaatii taas enemmd&n ponnisteluja. Tasavertaisessa positiossa
kumpikin osapuoli on samalla puolella, ja he voivat keskustella hyvahenkisesti
oppien yhdessa koulutustilanteessa. Kummallakaan ei ole tarvetta olla
eriasemassa. (Kupias & Peltola 2009, 140 —141.)

Dialogisessa perehdyttamisessd keskeisessa asemassa on tasavertainen
keskustelu sekéa yhdessa ajattelu. Yleensd perehdytystilanteissa korostuvat eri
positiot. Keskustelu voi olla hyvinkin samanvertaista, mutta sitd savyttavat
perehdyttdjan pateminen ja samalla oppijan tietamattomyys. Perehdyttdjan
tehtavand on loppujen lopuksi tehda itsestdaan tarpeeton. Han siis tukee
ohjattavan itseohjautuvuutta. Vinkkeja ja ohjeita tarvitaan kuitenkin
poikkeuksetta, uusi tekijd ei ole seppd syntyessaan. Opettajan ei tarvitse
kuitenkaan olla konsultti, joka tietda kaikesta kaiken. Han tukee tulokkaan
ongelmanratkaisutaitoja, ja siind han tarvitsee monia ohjaustyyleja. (Kupias &
Peltola 2009, 140 -141.)
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3.10 Toiminnalliset menetelmat perehdytyksen tukena

Oikein kaytettynd toiminnalliset menetelmat rikastuttavat oppimisprosessia
monella tavalla. Niiden avulla perehdytettdva voi tutkia omia kokemuksiaan
tyohon liittyvista tilanteista. Parhaassa tapauksessa ne muokkaavat ja rakentavat
kaikkien tyontekijoiden kokemuskenttaa iastd, sukupuolesta ja tytkokemuksesta
rippumatta. Niissd on sisdanrakennettuna vastavuoroisuuden periaate, jossa
otetaan huomioon kokemusten vapaa ilmaisu ja vastaanotto. (Ahtiainen ym.
2011, 112 -113))

Menetelmat palvelevat aina perehdytettdvien oppimista. Niitd voidaan soveltaa
ilman erityistd koulutusta. Perehdyttaja tarvitsee syvempaa psykologista
ymmarrystd menetelmistad, jotta niita ei kaytetd vain pinnallisesti. Hanen on
tiedettdva mitd opettaa ja mistd puhuu, joten hanen on sisdistettdva myos
toiminnallisten menetelmien teoria. Esittelen reflektioita tukevia menetelmia
pintapuolisesti edeten helpoimmasta vaativimpaan. (Ahtiainen ym. 2011, 112-
113))

3.10.1 Symbolit toiminnallisena menetelmana

Symboleilla tarkoitetaan erilaisia kuvia tai esineitd, joille ohjattavat henkil6t
antavat uusia merkityksia ja tarkoituksia. Usein kaytettyja objekteja ovat
kuvakortit, pienet esineet, jaakaappimagneetit, erilaiset luonnon elementit tai
tilassa olevat esineet ja kalusteet. Perehdytettdvaé voidaan pyytaé valitsemaan
joku esine tai kuva, joka kuvaa hdanen kokemustaan puheena olevasta asiasta.
Jos ohjattavia on useampia, he voivat asettaa oman esineensa lattialle
kollaasiksi, eli omaksi osaksi muiden asettamia symboleja. Symboleita kaytetaan
usein opetustilanteen aluksi helpottamaan itse opastusta. (Ahtiainen ym. 2011,
113 -114.)
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3.10.2 Suhteiden konkretisointi toiminnallisena menetelménéa

Suhteiden konkretisoinnilla tarkoitetaan keinoja kuvata henkildiden valisia
asetelmia ja riippuvuuksia. Ne kertovat kunkin henkiléon nakékulman vallitsevaan
tilanteeseen. Konkretisointi mahdollistaa niiden nékdkulmien havaitsemisen,
jotka ovat jaéneet toistaiseksi nakymattomiin. Kaytdnndssd menetelméssa
kaytetaan erilaisia janoja ja sektoreita. (Ahtiainen ym. 2011, 115 -116.)

Jana voidaan tehda hyodyntamalla lattian viivoja ja saumoja tai vaikkapa
maalarinteipilla. Perehdytettavéat asettuvat janalle siihen kohtaan, joka kuvaa
heidan todellisuuttaan. Kohta tosiasiajanassa voi olla vaikkapa ammattiin
ryhtymisen  ajankohta. Kokemusjanan ideana on Kkuvata asioiden

merkityksellisyytta. Janan aariarvoina voivat olla vaikkapa: ”ei lainkaan

merkityksellistd” ja "hyvin merkityksellista”. (Ahtiainen ym. 2011, 115 -116.)

Sektorit ovat tyoskentelytilan osa-alueita, jotka maaritelladn kuvaamaan kasilla
olevan aiheen eri puolia. Jos teemana on vaikkapa tyon haastavuus, huoneessa
voi olla nurkkaus asiakaspalvelulle, raportoinnille, markkinoinnille ja arvioinnille.
Osa-alueet voidaan merkita Ad4-paperilla seinalle. Perehdytettavat liikkuvat
sektorien valilla sen mukaan, kuinka haastavaksi he kokevat eri osa-alueet.
Tilanteen jalkeen perehdytettavat keskustelevat kokemuksistaan avoimesti.
(Ahtiainen ym. 2011, 115 -116.)

3.10.3 Tyhjat tuolit toiminnallisena menetelméana

Tuolia voi kayttaa monipuolisesti perehdytyksessa. Tyhja tuoli kuvaa eri teemoja
tai ilmioita. Perehdytettava voi valita vapaasti oman tuolinsa ja puhua siina
itsekseen muiden kuunnellessa henkildssa herédéavia ajatuksia. Han keskittyy
kasilla olevan aiheen yhteen osa-alueeseen, mika kehittaa hanen omaa sisaista
puhettaan. (Ahtiainen ym. 2011, 120.)

Tybskentelytavan etuna on, etta perehdytettavd uskaltaa puhua myos
keskeneraisista ajatuksista, jotka muussa keskustelussa jaa helposti sanomatta.
Tyoskentelynopeus my6s hidastuu tavanomaisesta, jolloin kypsymattomat

ajatukset saavat enemman tilaa ja aikaa kehittya. Tuolin avulla voi myo6s
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konkretisoida roolikarttaa. Perehdytettdva voi asetella tuolit oman mielenséa
mukaan siten, etta ne kuvaavat tyon osa-alueiden keskinaisia riippuvuussuhteita.
Kun tuolit on aseteltu, asettelija voi istua eri tyérooleihin varattuihin tuoleihin ja
pohtia omia vahvuuksiaan seka heikkouksiaan eri osa-alueilla. (Ahtiainen ym.
2011, 120.)

3.10.4 Roolinvaihto toiminnallisena menetelmana

Roolinvaihto tarkoittaa samaistumista toisen henkilon kokemusmaailmaan. Se ei
ole matkimista tai jaljittelya vaan tarkoituksena on ymmartdd toisen henkilén
nakokulma asiaan. Kyseistd toiminnallista menetelm&& voidaan erityisesti
kayttaa silloin, kun asiakkaiden parissa tyoskentelevat haluavat tutkia
asiakaspalvelijan ja asiakkaan valista suhdetta. Roolinvaihto myo6s lisaa
ymmarrystd toisen osapuolen kayttdytymisesta ja toiminnasta. Myds oma
itsetuntemus voi samalla kehittya. (Ahtiainen ym. 2011, 121.)

Yksinkertaisimmillaan roolinvaihto on sitd, ettd perehdytettdva kuvaa jonkin
tyotilanteen, minka jalkeen han vaihtaa istuinta, jotta pystyy elaytyméaéan toisen
henkilon nékdvinkkelistd juuri esille tuomaansa tilanteeseen. Kyseisen
toiminnallisen menetelméan tarkoituksena on, ettd perehdytettdva voi paasta
hetkeksi irti omasta kokemusmaailmastaan, jotta voisi toimia joustavammalla
tavalla jatkossa. (Ahtiainen ym. 2011, 121.)
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4 KYSELYTUTKIMUS
4.1 Grafiikkakooste ja analysointi haastattelututkimuksesta
Seuraavassa o0siossa on esitetty grafiikkat jokaisesta kyselylomakkeen
kysymyksesta seka vastauksesta. Ympyrdn sektorista 10ytyy kunkin

vastausvaihtoehdon prosentuaalinen osuus. Kuvion jalkeen analysoin lyhyesti

grafiikan sisallon.

Mik& on asemasi yrityksessa?

® Johtaja

20% 10% 1q

H Esimies

Uusi tyontekija

Vanha tyontekija
g
m Kausityontekija

Kuva 2 Mika on asemasi yrityksessa?

Edellisesta kuviosta voidaan havainnoida, etté valtaosa kyselyyn vastanneista on
vanhoja tyontekijoitd. Esimiesten ja uusien tulokkaiden jakauma on sama.
Kausityontekijoitd on joka viides, joten he muodostavat huomattavan osan
tyoyhteisosta. Voidaan sanoa, ettd tutkimushaastatteluun vastanneet puhuvat

kokemuksen aanella.
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Kuinka kauan olet tydskennellyt
yrityksessa?

m0- 3 kk

m 3kk - 1vuosi

= 1- 3 vuotta
3- 5 vuotta

myli 5 vuotta

Kuva 3 Kuinka kauan olet tydskennellyt yrityksessa?

Joka viides vastaajasta on ollut toissa alle kolme kuukautta rautakaupassa. He
ovat perehdytettavid, joten heilld on hyvin muistissa perehdytysvaihe. Nelja
kymmenesta vastanneesta on tydskennellyt yrityksessa vahintaan kolme vuotta.
Yli viiden vuoden tyohistorian omaavia on joka kolmas. On hyva, ettd tydyhteiso
koostuu seka kokeneista etta kokemattomista tyontekijoista.

Miten paadyit toihin yritykseen?

m Tuttavani
suosituksesta.

m TyOpaikka ilmoituksen
kautta.

m Tulin oma-aloitteisesti
kysymaan toita.

Tyo6harjoittelun
seurauksena.

Kuva 4 Miten paéadyit téihin yritykseen?

Huomattava osa rautakauppaan tyollistyneistd on paassyt téihin oman
aktiivisuutensa ansiosta. Yrityksessa selkedsti arvostetaan oma-aloitteisuutta
niin toihin haettaessa kuin myo6s tyopaikalla. 20 prosentin sektorista |0ytyy
tyopaikkailmoituksen perusteella rautakauppaan tyoéllistyneet. Saman suuruinen
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lohko koostuu harjoittelijoista sekd tutun suosituksen kautta tyon loytaneista

henkildista.

Kun aloitin tyot yrityksesséa, perehdytys
hoidettiin

m Valttavasti
® Tyydyttavasti
= Hyvasti

Erinomaisesti

Kuva 5 Kun aloitin ty6t yrityksessd, perehdytys hoidettiin

Puolet vastanneista on sitéa mieltd, etta perehdytys hoidettiin heita tyollistaessa
hyvin. Lahes puolet ilmaisee kannakseen tyydyttavan. Toisaalta vain joka
kymmenes kokee perehdytyksen erinomaisena. Tastd voidaan paatella, etta
perehdytyksessa saattaa olla puutteita ja kehityskohtia. Kukaan ei sano, etta

perehdytys on huonoa, joten sitd voidaan pitda positiivisena signaalina.

Mika osa-alue kaipaa kehittamista
perehdyttamisessa?

® Asiakaspalvelu

= Tuotetuntemus

u Tyoturvallisuus
Kassa- ja

tietokonejarjestelma
m Perehdyttamismateriaali

Kuva 6 Mika osa-alue kaipaa kehittdmista perehdyttamisessa?
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Kun mietitdan kehitysalueita perehdytyksessa, selkea enemmisté haluaa lisaa
tuotetuntemusta ja -koulutusta. Tuotteiden tarkka tuntemus on erittain tarkeaa,
jotta myyja osaa palvella jokaista asiakasta, ja vastata juuri hantd askarruttavaan
kysymykseen. Jos myyja ei tiedd esimerkiksi tavaran puulajia ja puun
saankestoa, niin kauppaan saattaa palata myohemmin pettynyt asiakas- jos han
edes ylipddnsa asioi uudestaan liikkeessa. Kauppa menettdad potentiaalisen
asiakkaan.

Perehdyttamismateriaali koetaan puutteelliseksi, joten sen kehittdmiseen
kannattaa kayttdd resursseja. Se vie aikaa, mutta saastda varsinaiseen
opastukseen kaytettavaa aikaa. Kirjalliset oppaat, esimerkiksi Tervetuloa taloon-
opas, turvallisuusohjeet, tuoteoppaat, kotisivut ym. sahkoiset aineistot ovat oikein

kaytettyina erinomainen tukimateriaali tydssa oppijalle.

Myyntijarjestelman kayttdminen, tuotteisiin perehtyminen
Koneiden kaytt6a, talon toimintatapoja jonkin verran.

Kaytiin lapi kaytossa olevat ohjelmat ja jarjestelmat, opetettiin kassan kaytto

seka kierrettiin myymala + sosiaalitilat.

Hyvin kaytiin asioita lapi perehdytyksessa. Suoranaista perehdyttajaa ei
kaupalla ollut ja itse sai paljon oppia. Kysymalla sai asioita selville.

Koneet ja laitteet, kaupankayntiin liittyvat myynti- ja ostotilit. Kirjanpidollisia

asioita.

Talon toimintatapoja, miten asiat yleisesti toimivat. Jarjestelméan kaytt6a, joka
on myyjan tarkein tyokalu. Tarkempaa perehdyttamista tuotteisiin on tullut
esimiehen, kokeneempien tyokavereiden seka itseopettelun kautta.

Kuva 7 Kerro omin sanoin, mita asioita sinulle kaytiin |&pi perehdyttdmisessa.
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Rautakaupan perehdytyksessa kaytiin lapi monipuolisesti asioita. Tutuksi tulivat
myyntijarjestelma, tuotteet, koneet, talon toimintatavat, tietokoneohjelmat, tilat,
kirjanpidolliset asiat ja muut yleiset asiat. Teemoja perehdytyksessa on varmasti
riittvasti, eika niita tutkimuksen perusteella ole syyta lisata koulutusvaiheessa.
Sen sijaan taytyy miettid niiden oikeaoppinen toteutus seka jarjestys. Eras
vastannut toteaa, ettéa hanella ei ole ollut varsinaista perehdyttajaa, vaan on itse
selvittdnyt ja kysynyt asioita. Toisaalta apua on saatu esimieheltd sek&

kokeneemmilta kollegoilta.

Milla osastolla tydskentelet yrityksessa?

m Sisustus

®m Rakennus
Puutarha
Yritys

m Keittio

m Ulkomyymala

Kuva 8 Milla osastolla tydskentelet yrityksess&a?

Joka kolmas kyselyyn vastannut tyoskentelee rakentamisen osastolla. Joka
kuudennen tyoymparistd liittyy joko sisustukseen tai muuhun yrityksen
toimintaan. Ulkomyymalan puolella asiakkaita palvelee joka neljas rautakaupan
tyontekija. 8 prosenttia haastatelluista toimii keittio-osastolla. Tyontekijat ovat
jakautuneet rautakaupan eri osastoille osaamisen ja oman mielenkiinnon

mukaisesti.
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Ehka tarkempaa tietoa jostain tuoteryhmista. Hankalaa lahtea esittelemaan
asiakkaille tuotteita, (esim. kylpyhuonekalusteet) jos ei niista itse tieda mitaan
eika tieda mista tietoa voisi loytaa.

Laajempaa tuotekoulutusta.

Alan luonteen takia tuotteita on niin paljon, ettéa aluksi tietomaara tuntui
jarkyttavan suurelta. Asiat alkoivat kuitenkin pikkuhiljaa jaada mieleen
toistojen avulla. Varsinaisesti en jadnyt kaipaamaan mitaan tietoa, koska

tietomaara on toissa olon aikana lisaantynyt kuin itsestaan.
Siinapa ne tiedot tuli tydn ohessa.

Tuotetuntemus perehdytysté saisi olla varsinkin uudelle tyontekijalle. Tiettyja

kaytannon asioita saisi myds opettaa.

Kuva 9 Mité tietoa jait kaipaamaan?

Erdas vastaaja kertoo, ettei o0saa vastata asiakkaalle esimerkiksi
kylpyhuonekalusteisiin liittyen. Han kaipaa lisatietoa tuotteista. Tuotekoulutusta
halutaan myds laajentaa. Asteittain oppiminen on selkeasti paras tyyli, koska
tietoa jaetaan massiivisen paljon. Asiakaspalvelu seka tuotetuntemus
osoittautuvat sellaisiksi osa-alueiksi, joihin kannattaa satsata kehitysresursseja.

Liséksi tydhon liittyvat kaytannon asiat mielletddn ainakin osittain haastavaksi.

Mika osa-alue kaipaa kehittamista

perehdyttamisessa?
m Asiakaspalvelu

B Tuotetuntemus
Tyoturvallisuus

Kassa- ja
tietokonejarjestelma

Kuva 10 Mik& osa- alue kaipaa kehittamistéa perehdyttamisessa?



39

Vastauksissa toistuu tuotetuntemukseen liittyvan  koulutuksen puute
perehdytyksessa. Reilusti yli puolet vastaajista haluaa lisata tuotetuntemustaan.
Alle 10 prosenttia vastaajista kertoo, etté teknisten jarjestelmien osaamisessa
olisi parantamisen varaa. Tyoturvallisuusasioiden lapikdyminen koetaan
perehdyttdmisvaiheessa riittavaksi. Alle puolet vastaajista haluaisi kehittya

asiakaspalvelijoina.

Uudelle tyontekijalle alkuun esim. muutamia taysin perehdyttamiseen
keskittyvia paivia.
Perehdyttdmismateriaalia voisi olla enemman. Nain opetettuja asioita voisi

pureskella viela paperiversiona.
Muokataan perehdytysmateriaalia sopivammaksi.

Uudet tyontekijat tarpeeksi ajoissa t6ihin ja heille selkea perehdyttdja, joka

kertoo asioista ja niiden tyGtavoista.

Uusille kausityontekijoille voisi pitaa yleisen info + perehdytyspaivan ennen
téiden aloittamista. Joka osastolle voisi kerata omat opetusmateriaalin jonka

voisi aina antaa uudelle tyontekijalle.
Ei liian paljon tietoa kerralla, pienin askelin.

Jos yksi ihminen “esittelisi” paivan ajan eri asioita osastolta, kavisi lapi eri osa-
alueita ja kertoisi misté asioista/tuotteista saa lisatietoa, olisi uudella
tyontekijalla edes pieni kasitys asioista.

Kuva 11 Miten kehittéisit perehdyttdmissuunnitelmaa?

Vastaajilla on ideoita perehdytyssuunnitelman kehittamiseen. Heidan mielestaan
perehdytys taytyy vastuuttaa yhdelle henkildlle, joka kertoo selkeésti yrityksen
pelisaannoistad. Perehdyttamiseen taytyy varata riittavasti aikaa. Talla hetkella
kouluttaminen ei ole oikein kenenkd&n vastuulla ja se on sekavaa. MyO0s
opetusmateriaalin muokkaus sopivammaksi nahdéaan hyvaksi ratkaisuksi. Pienin

askelin eteneminen oppimisessa toimii myos varmasti.



40

Hiljainen tieto on siirrettavissa tyontekijoiden
yhteistoiminnalla. Kokenut tydntekija voi opettaa omalla
esimerkillaan tai kertomalla miksi han toimii tietylla
tavalla. Tata on hyddynnetty ty6paikallani

m VVahan
m Kohtalaisesti

= Paljon

Kuva 12 Hiljainen tieto on siirrettavissa tyontekijoiden yhteistoiminnalla. Kokenut tydntekija voi opettaa
omalla esimerkillaén tai kertomalla miksi han toimii tietylla tavalla. Tata on hyddynnetty tyopaikallani

Hiljaista tietoa siirretadn kokeneilta tyontekijdilta nuoremmille paljon. On
positiivista, ettda yrityksessd valmiina olevaa tietotaitoa hyddynnetaan
perehdytettdessa uusia tyontekijoitd. Tassa osa-alueessa on kuitenkin varmasti
myos kehittdmista, silla lahes puolet vastanneista ilmoittaa, etta hiljaista tietoa

siirtyy tyontekijalta toiselle kohtalaisesti.

Uudet tyontekijat rohkeasti kokeneiden tyontekijoiden mukaan.

Tama "hiljainen tieto” olisi myds "sahkodisessa muodossa”.

Kuva 13 Onko sinulla tdhén kehitysideoita? Jos on, niin mita?

Kun vastaajilta tiedustellaan kehitysideoita hiljaisen tiedon siirtdmisen
helpottamiseen, ehdotuksia tulee kaksi kappaletta. Toinen vastaajista suosittelee
uusille tyontekijoille menemaan rohkeasti uusien tyontekijdiden mukaan tyota
tekemaan, niin he oppivat sivusta seuraamalla itsekin. Hiljainen tieto halutaan
myds sahkoiseksi materiaaliksi tietokoneelle, jotta sitd ei tarvitse opetella
pelkastaan kokeneen tekijan otteita seuraamalla.
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Millaiseksi koet innovatiivisuuden

yr I tyks essa? m Yrityksessamme syntyy uusia ideoita,
joilla pyritddn parantamaan palvelua ja
edistamaan lilketoimintaa.

m Yrityksessamme pidetaan ylla "Ideariihi'-
tyyppista toimintaa.

= Toimimme totutun kaavan mukaisesti,
eik& uusia ideoita juuri synny.

Minulla olisi paljonkin ajatuksia toiminnan
kehittdmiseen, mutta en saa tuotua niita
julki.

Kuva 14 Millaiseksi koet innovatiivisuuden yrityksessa?

Jos kuunnellaan 40 prosenttia vastaajista, innovatiivisuus koetaan siten, etta
toimitaan yleisen kaavan mukaisesti, eikd uusia ideoita synny. Toisaalta joka
kolmannen mukaan liiketoimintaa edistavia ratkaisuja kehitellaén aktiivisesti.
Melkein yhta iso joukko siis nékee yrityksen seka innovatiivisena etta
epainnovatiivisena. ldeariihitoimintaa esiintyy kohtuullisen paljon. Vastausten
perusteella yrityksessa kehitella&n uusia toimintatapoja. Kukaan ei sano, ettei

saa tuotua omia ajatuksiaan esille.

Jatkuva kehittyminen ja uudistuminen. Valttamalla kaavoihin kangistumista.

Toimintatapoja olisi hyva yhtenaistaa. Ne ovat liian “kirjavia”.

Pitaisi kysya enemman tyontekij6iltd, miten asiat voisi tehda paremmin ja
kuunnella muutenkin tyontekijoita arkisiin tydtehtaviin liittyen.

Tapahtumapaivat voisivat olla "ravakampia”, tulisi jarjestaa hyvia tarjouksia
yms. jotta ihmiset todella tulisivat kaymaan.

Tuotteet/valikoimat.

Kuva 15 Mika osa-alue kaipaa mielestasi kehittdmista yrityksessa? Miten kehittaisit tata osa-aluetta?



42

Henkildston mielesta on tarkedad kehittyd ja uudistua jatkuvasti. Tahan auttaa
liiallisen rutinoitumisen valttaminen. Yleisesti ottaen yrityksen toimintatavat olisi
syyta yhtenaistaa ja yhdenmukaistaa. Tyontekijoita taytyy kuunnella paljon, jotta
asioita voidaan tehda paremmin rautakaupan arjessa. Teemapaiviin kaivataan

lisda varia. Tarjouksilla voidaan vetaa lisda asiakkaita myymalaan.

Vuorovaikutus ja viestinta on tarkea osa
toimivaa arkea rautakaupassa.

m Viestintd on paasaantoisesti rakentavaa ja
asiallista.
m Esimiehet antavat paivittiin selkeét ohjeet.

Viestintd on spontaania ja avointa
tydntekijdiden kesken.
Esimiehet kertovat alaisilleen nakemyksiaan.

Kuva 16 Vuorovaikutus ja viestinté on tarke& osa toimivaa arkea rautakaupassa.

| Viestintaa pitaisi lisata esimiesten ja
tydntekijdiden valilla.

Viestiminen yrityksessa on kuvion perusteella paasaantdisesti rakentavaa ja
asiallista Valtaosa tyoyhteisosta kokee, ettd se on avointa ja spontaania
tyontekijoiden valilla. Esimiesten ja tyontekijoiden vélisessa vuorovaikutuksessa
nahdaan kehittymisen varaa. On tarkeaa, ettd kaupan jokainen tyontekija voi
keskustella keskenaan tasavertaisesti henkildéiden kokemuksesta ja statuksesta

riippumatta.

Miten ty6ssé&oppimisen ja jatkuvan koulutuksen periaate
on toteutettu yrityksessa? (Valitse yksi tai useampi
vaihtoehto)

® Rautapohjan omana koulutuksena

12 % 12 %

® Tavarantoimittajien koulutuksena
Keskusliikkeen koulutuksena

Ulkopuolisen kouluttajan toimesta

Kuva 17 Miten tydssa oppimisen ja jatkuvan koulutuksen periaate on toteutettu yrityksessa? (Valitse yksi
tai useampi vaihtoehto)
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Kysyttdessa tydssaoppimisen ja jatkuvan koulutuksen periaatteen toteutumista
yrityksessé, selvidd ettd noin kahdeksasosa koulutuksesta on rautakaupan
jarjestamaa. Lahes puolet koulutuksesta on toteutettu tavarantoimittajien
toimesta. Tama on luonnollista, koska yrityksen edustamia tuotemerkkeja on
paljon. Rautakaupan keskusliike kouluttaa myos aktiivisesti tyontekijoita.

Ulkopuolisia kouluttajia kaytetaan jonkin verran.

Koulutusta on mielestani

E Liian vahan.
® Sopivasti.

= Liian paljon.

Kuva 18 Koulutusta on mielestani

Kaksi kolmasosaa vastanneista ndkee koulutuksen maaran yleisella tasolla
riittdvaksi tai sopivaksi. Noin kolmasosan mielesta koulutusta on liian vahén ja
sita olisi syyta lisata. Kenenkaan mielesta koulutusta ei ole liikaa. Koulutuksen
maaraa ei ole siis syyta lisata, vaan taytyy miettia koulutuksen siséltda, laatua ja

periaatteita.

Tavarantoimittajien koulutuksia.
Tuotekoulutusta uusille tyéntekijoille.

Edustajat voisivat enemman kertoa nippelitietoa tuotteistaan, etenkin kun
tulee uutuuksia.

Toimistoon liittyvia.

Kuva 19 Mita koulutuksia kaipaisit lisda?
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Kyselyn vastaajat haluavat lisakoulutusta tavarantoimittajien toteuttamina.
Tuotetuntemus kehittyy, kun tehtaanedustajat kertovat tuotteistaan. Uudet
tyontekijat kaipaavat yleisestikin enemman tietoa rautakaupan tuotteista. Myos
yksityiskohtainen ns. nippelitieto kiinnostaa tyontekijoitd. Monet asiakkaat
haluavat tietaa tarkasti tuotteesta ennen ostopaatdstd. Myds toimistoty6hon

liittyva koulutus on lilan vahaista.

Asianmukainen kysely, ei liian pitkd. Hyvat kysymykset.

lhan ok.

Hyva, hyva.

Hyva aihe, hyvat kysymykset.

Kuva 20 Kerro lopuksi mielipiteesi kyselysta.

Kyselylomakkeen tayttaneet antavat palautteen, jonka mukaan se on
asianmukainen. Se ei ole liian pitk& ja sisaltaa tarkoituksenmukaisia kysymyksia.
Kyselytutkimuksen aihe ja siihen liittyvat kysymykset koskettavat selvasti
rautakaupan tyontekijoita.

4.2 Tasmentava haastattelu

Seuraavassa on tuttavaltani pyytama henkilokohtainen kuvaus rautakaupassa
tydskentelystd. Haastattelin hantéd, koska han pystyy hyvin kertomaan
rautakaupan perehdytyksesta omien havaintojensa pohjalta.

Olen taysi-ikainen nuori mies. Ammatiltani olen merkonomi. Kirjoitushetkella
tyoskentelen varusmieskouluttajana. Ennen armeijaan menoa tydskentelin

rautakaupassa saanndllisen epasaanndllisesti. Paaasiallisiin  tydtehtaviini
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kuuluivat rakennustarvikemyynti, asiakaspalvelu, varastotoimintojen hoitaminen
seka puhelinmyynnin kehittdminen. Minut koulutettiin tyGtehtaviini pd&asiassa
siten, ettd vanhemmat tyontekijat opastivat minua. Vastuuta annettiin paljon, ja
kun jokin asia meni pieleen, niin kerrottiin, miten tilanne olisi voitu hoitaa

paremmin. Omalla aktiivisuudella opein aika nopeasti perusasiat.

Rakentamista opein silla, ettd kyselin asiakkailta heiddn projekteistaan, ja
yleenséd he aika tarkasti kertoivatkin, miten ovat ajatelleet projektin tehda.
Myynnin perusteet opein koulussa, ja tydssa sitten harjaannuin siina.
Varastopuolella minulla oli selkea perehdyttaja tehtaviini, mutta kun siirryin
myymaldéan, niin minulle nimettyd perehdyttdjaa ei enda ollut, vaan tyéhén
tarvittava tieto piti hankkia itse. Se oli osittain haastavaa, koska tuotteita oli

valtavasti ja aikaa niiden opiskeluun oli vahan.

Uusien tyontekijoiden perehdyttdmisessa suurin ongelma on mielestani se, etta
heille ei nimeta virallista perehdyttdjaa kouluttamaan ja opastamaan tyotehtaviin.
Liséksi tavarantoimittajien tulisi kouluttaa aktiivisemmin kaikkia tyontekijoita (4
vuoden aikana olin kahdessa koulutuksessa). Kaupan tulisi myos laatia tarkka
perehdyttdmissuunnitelma, jonka avulla tyontekija tietaa, etta miten hanet tullaan
kouluttamaan. Tasta on hyotya myos silloin, jos méaaratty perehdyttdja on jostain
syysta estynyt; hanen sijaisensa voi hoitaa perehdyttdmisen suunnitelman avulla.

Mydskin viikoittaiset/kuukausittaiset tiimipalaverit auttaisivat uutta tyontekijaa
sopeutumaan uuteen tyopaikkaan, ja uusi tyontekija tuntisi olevansa osa
henkilostdd. Rautakauppaan on kuitenkin helppo tulla téihin, koska siella
arvostetaan tyottekijoita sekéd palautetta tyostd annetaan. Kaupassa vallitsee
yleisesti ottaen positiivinen ilmapiiri seka tekemisen meininki, joten porukkaan on

helppo paasta sisalle.
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5 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Tyoturvallisuuskeskuksen asiantuntija Erkki Heinonen korostaa onnistuneen
perehdyttdmisen merkitysta. Tyo6turvallisuuslakiin on Kirjoitettu, ettd tydnantajan
on jaettava tyontekijalle riittdvasti informaatiota tyopaikan haitta- ja
vaaratekijoistd sekd huolehdittava siitd, etta tyontekijdn ammatillinen patevyys ja
aiempi tyohistoria otetaan huomioon suunniteltaessa perehdytysta. (Yle Uutiset,
Kotimaa 2015.)

Nykyaan tyopaikoilla korostetaan tietotaidon ja ammatillisen péatevyyden
merkitystda Ne ovat organisaatioille tarkeintd p&domaa. Hyvin hoidettu
perehdyttdminen vahentdd tapaturmia ja antaa tyontekijalle hyvan
ensivaikutelman yrityksen toiminnasta, mika nopeuttaa tyontekijan sopeutumista
tyéhon. Heinosen mukaan pitkén vapaan, kuten esimerkiksi aitiysloman, jalkeen
on hyva kerrata asioita. Ulkopuolisen urakoitsijan tyontekijat ja usein myos
vierailijat ja asiakkaat on perehdytettava. (Yle Uutiset, Kotimaa 2015.)

Myds ennakointi on tarkeaa. Ennakoivan tydsuojelun periaatteita ovat mm.
tunnistaa, arvioida ja seurata tyoprosessia sen kaikissa vaiheissa. Kun koittaa
kesd, sesonkityOntekijoiden maard kasvaa. Hyva tapa on koota kaikki
kesatyotekijat yhteiseen infotilaisuuteen, jossa jokaiselle annetaan riittava
perehdytys tyonkuvasta, tyoolosuhteista, jotta kaikilla on mahdollisuus

tydskennella ammattitaitoisesti. (Yle Uutiset, Kotimaa 2015.)

Tutkimuksen perusteella rautakaupan perehdytys koetaan tyontekijoiden
mielestd hiukan epamaaraiseksi ja epaorganisoiduksi. Perehdytys taytyy
selkeyttdd ja yhdenmukaistaa kautta linjan. Perehdytysvastuu taytyy nimetéa
tietyille henkildille ja on varmistettava, etta heilla on edellytykset hoitaa tehtava.
Perehdytysprosessista taytyy tiedottaa kaikkia tyontekij6itd hyvissa ajoin.
Jokaisella tyontekijalla on oikeus saada riittava perehdytys ja ohjeistus tydhonsa.

Rautakaupassa hyvéa perehdyttdminen siis l&htee rakentumaan ensimmaisesta
paivasta alkaen. Aluksi tulokkaan on tarkeintd tuntea olonsa tervetulleeksi ja
osaksi tyoyhteis6a. Sitten pikkuhiljaa tyéhon liittyvia asioita aletaan juurruttaa

tyontekijaan. Tarkedd on huomioida turvallisuusasiat osaksi paivittaista toimintaa
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heti tyosuhteen alussa. Tulokasta taytyy kuunnella mahdollisimman paljon.
Hanen taytyy antaa palautetta oppimisen etenemisesta seka han ansaitsee
palautetta antamistaan tyonaytteista. On kustannustehokasta ja jarkevaa pitaa
yhteisia palavereja ja infotilaisuuksia mahdollisimman usealle samanaikaisesti.
Jos muutama henkilo ei jostain syysta paase paikalle, heille voidaan helposti
jarjestdd myohemmin perehdytysta. Sitd vastoin, jos ihmiset saapuvat tdihin
pienissa erissd, ei perehdytys ole hallinnassa, vaan se on sekavaa ja

epajarjestelmallista.

Lassila & Tikanoja tydllistaa noin 8000 tyontekijdd joka mantereelta yli 80
maassa. Henkildston ulkomaalaisprosentti on 16. Puolet paakaupunkiseudun
siivoustyontekijoistda on ulkomaalaisia.  Tyoturvallisuuspaallikkd  Tommi
Kajanderia hammastyttaa tyoturvallisuusasioissa ilmeneva kulttuuritaustojen

erilaisuus.

Kajanderin eteen on tullut yllattavia tilanteita. Tyokohde ei valttaméatta sovellu
tyontekijélle johtuen kansallisuudesta tai uskonnosta. Kaikki eivat voi mydskaan
tydskennelld alkoholin ja lihan kanssa. Jotkut kulttuurit ovat kohtalonuskoisia.
Kun yhtidssa on nimenomaan korostettu tyoéturvallisuutta ykkdsasiana, ei asiaa
valttamatta sisaisteta. Ajatellaan, ettd jos onnettomuus sattuu, niin kuuluukin
kdyda. Suhtautumisessa tydtapaturmien vakavuuteen on eroja verrattuna
suomalaiseen mentaliteettiin. Jos esimerkiksi sormi menee poikki, sita ei pideta
vakavana onnettomuutena ihmisen mielesta, joka on paennut sotatoimialueelta,

jossa monilta puuttuu raajoja. (Yle Uutiset, Kotimaa 2015.)

On tarkeda kunnioittaa muilta kulttuurialueilta tulevien vakaumuksia ja toiveita
esimerkiksi tydnkuvan suhteen. Jos muslimi ei voi tydskennelld lihan parissa, ei
lihakauppa ole hanelle vaihtoehto tyodllistymiseen. Samoin, jos juomakulttuuri ei
kuulu tapoihin, ei uskonnonharjoittajaa voi laittaa baaritiskin taakse tdihin.
Suomessa on kuitenkin paljon tyotd, jotka sopivat todella hyvin muualta

saapuville.

Jos rautakauppaan perehdytettava tyontekijd on turvattomista olosuhteista
saapuva ulkomaalainen eika han ole koskaan oppinut arvostamaan turvallisuutta,
hanelle  taytyy teroittaa tarkasti tyOturvallisuusasioiden  merkitysta.

Rautakaupassa on paljon turvallisuusriskeja, joten jos toisesta kulttuurista tuleva
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tyontekija ei sisaista tyoturvallisuusasioiden merkitysta, ei hantd voi laittaa
tyoskenteleméaén itsenéisesti. Turvallisuusasioista piittamaton henkilo saattaa
vaaraan itsensa seka tyotoverinsa. Esimerkiksi paadkaupunkiseudun varastoilla
tyoskentelee paljon ulkomaalaisia tyontekijoita. Silla perusteella, mita itse olen
ollut heidan tydkaverinaan, voin sanoa, ettd he osaavat huomioida itsensa seka
muut ymparilla olijat turvallisuuskysymyksissa. Valinpitamattomyytta ei siis voi
yleistaa kaikkiin ulkomaalaisiin.

Olen ty6skennellyt tyburani aikana usealla eri varastolla. Kahtena kesana olen
pakannut pakasteita ja kylmatuotteita Finnfrostin pakkasvarastolla Tuusulassa.
Oman kokemukseni perusteella perehdytys hoidettiin systemaattisesti ja
oikeaoppisesti.

Ensimmaisend paivana minut tutustutettin  uuteen tydymparistoon ja
tyokavereihin. Opiskelimme kerdilykoneen tekniikkaa ja sen kayttoa
hankalissakin olosuhteissa. Vaihdettaessa akku kerdayskoneeseen, tybvaiheita
on yli kymmenen. Sita taytyi harjoitella monta kertaa, ennen kuin toimenpiteesta
muodostui rutiini. Kun hallissa likkuu kymmenia useita tonneja painavia trukkeja,

on tarke&a noudattaa oikeita ajolinjoja, jottei vahinkoa paase tapahtumaan.

Minulle annettiin sopiva tydasu — lampdhaalarit, seka turvajalkineet. Opastaja
seurasi kolmena ensimmaisena paivana tydskentelydni ja huomaultti, jos
pakkasin tuotteita vaarin lavoille. Kuormalavalle saattaa yhden tilauksen aikana
tulla jopa kolmesataa erikokoista ja -painoista artikkelia, joten on tarkedéa osata

geometriaa ja pakata tuotteet oikein.

Kun tilauksessa tapahtui virhe, eli pakkasin vaikkapa vaaria tuotteita lavoille,
siihen puututtiin valittomasti. Esimies pyysi tayttamaan lomakkeen, missa kuvailin
tapahtunutta. NA&ain opein kantapaan kautta tyoskentelemé&an tarkasti ja
valttamaan kerailyvirheita. Kokeneet tyontekijat olivat myos todella avuliaita ja
neuvoivat minua kaikissa kysymyksissé. Kun oma tyokokemus karttui, pystyin

my0s itse opastamaan uusia tulokkaita.

Hiljaisen tiedon merkityksesta puhutaan yha useammin. Olen varma, etta tassa
rautakaupassa henkilostolla on valtavasti kokemuspadomaa, joten myos vaiettua

osaamista on tarjolla paljon. Mielestani tarked kehityskohta suunniteltaessa
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rautakaupan perehdytyskonseptia on edistda tdméa hiljaisen tiedot siirtamista
konkreettiseen hyo6tykayttoon tyOuraansa aloittaville. Vain jaettu tieto
mahdollistaa koko henkiloston tasapainoisen kehittymisen. Se hyddyttda koko
organisaatiota ja auttaa sita parjadmaan kilpailussa muita saman alan toimijoita

vastaan.

Hiljaisesta tiedosta puhuttaessa unohdetaan usein, ettéa kaikkea hiljaista tietoa ei
kontrolloida, koska sita ei kaytdnndssa voi erottaa ihmisesta. Hiljainen tieto on
luonteeltaan niin persoonallista, ettd sen kantaja ei valttdméatta osaa tuoda sita
sanallisesti esille muille tekijoille. Se on juurtunut niin syvélle héanen

henkil6kohtaiseen toimintaansa.

Meista l|ahes jokainen tuntee eldkoityneen jadhallimestarin, joka ajaa
Zambonillaan joka kerta juuri tiettyd nopeutta ja juuri tiettyja ajonlinjoja
noudattaen, jotta jadn pinta jaatyy oikein eika railoja synny. Hanen toimintansa
tulee lihasmuistista, silla han on tehnyt saman suoritteen tuhansia kertoja. Jos
hanen taytyisi neuvoa toimintansa aloittelijalle, ei perehdytyksesta valttamatta

tulisi mitaan.

Yrityksen taytyy l6ytad oikeat keinot, jotta tama hiljainen ja kullanarvoinen tieto
saadaan kaikkien hyddynnettavaksi. Kun hiljainen tieto laajenee organisaation
kayttoon, yritys ei ole myodskaan liian riippuvainen yksittaisestd henkilosta.
Riippuvuussuhde huomataan vasta silloin, kun keskeista tietoa omaava henkild
on jaanyt elakkeelle tai siirtynyt toisen yrityksen palvelukseen. Seurauksena voi
olla vakaviakin ongelmia esimerkiksi tuotannon sujuvuudessa. Siksi tietotaidon
siirtoon ja erilaisiin varamiesjarjestelmiin tulee panostaa ajoissa. Eras toimiva

menetelma hiljaisen tiedon siirtdmiseen on mentorointi.

Mentorointi on tuhansia vuosia vanha kehittamisen keino. Se on oivallinen tapa
valittdd osaamista eri henkildiden ja sukupolvien valilla. Klassisin kaikkien
tuntema esimerkki on kiséllin ja mestarin suhde. Uusi ammatti ja mahdollisesti
koko tybura opittiin seuraamalla vierestd mestarin tydskentelya. Han jakoi
neuvoja, vihjeita ja tarinoita. Oppipoika kuunteli tarkkaavaisesti ja kopioi

saamiaan ohjeita omaan tydskentelyyn. (Kupias & Salo 2014, 12 -13.)
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Maanviljelijan tydhén mentorointia on sovellettu l&hihistoriassa. Tahan ammattiin
kasvetaan pienesta pitden seuraamalla vanhempien esimerkkid. Ammattiin
kasvu ja oppipoikamallin toteuttaminen unohtui monilla aloilla lahes taysin.
Ajatusmallina oli se, ettd riittdva oppiminen ja kehittyminen tapahtuvat vain
oppilaitoksissa kirjoja lukien. Vanhojen tekijoiden tyotavoissa ja asenteissa
epailtiin olevan liikaa vanhaa ja kelpaamatonta tyylia. Erds syy tahan kehitykseen
oli myo6s se, ettd ammateista tuli enemmaéan tietopainotteisia. Oppilaitokset
kykenivat myos kouluttamaan ja opastamaan suurempia henkildmaaria uusiin
ammatteihin. (Kupias & Salo 2014, 12 -13.)

Mentorointi I0ydettiin myohemmin ikdan kuin uudestaan. Termi juontuu antiikin
mytologiasta. Tarun mukaan Odysseus pyysi sotatoimiin lahtiessdan ystavaansa
Mentoria kasvattamaan ja opastamaan Telemakhosta. Tarinassa kiteytyy kuva
ihmiskunnan hengissa pysymisen peruspilareista: ihminen oppii taitoja, tapoja ja
arvoja suoraan sellaiselta henkildlta, jota han kunnioittaa ja ihailee. (Kupias &
Salo 2014, 12 -13.)

Perehdytysta kannattaa lahtea suunnittelemaan ja toteuttamaan rautakaupassa
maaratietoisesti. Jos perehdytyskulttuuri on ollut hallitsematonta, suuntaa on aina
mahdollista muuttaa. Yrityksessa on varmasti paljon hyvia toimintamalleja, joiden
toteuttamista kannattaa tietenkin jatkaa edelleen. Sen sijaan taytyy kohdata

rehellisesti perehdytyksessa olevat haasteet ja tarttua niihin.

Hyvaa perehdytysta ei rakenneta paivassa, mutta hyvin suunniteltu on puoliksi
tehty. Kun kaikki ottavat vastuuta perehdytyksen toteutuksesta tasapuolisesti, ei
kenenk&an tydmaara kasva lilan suureksi ja tyoilmapiiri sailyy hyvana. Mielestani
tyontekijoiden kannattaa kokoontua saanndllisesti yhteen perehdytyskysymysten

aarelle. Talléin he voivat paivittda ja jakaa osaamistaan interaktiivisesti.
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Liite 1

Kyselytutkimus

Tybntekija

1. Mika on asemasi yrityksessa?

Vanha

O Johtaja(Q Esimies (O Uusityontekija O tyontekija

O Kausityontekija

2. Kuinka kauan olet tydskennellyt yrityksessa?

0-3 . 1-3 3-5 .

O kuukautta O 3kk-1wvuosi O vuotta O vuotta O Yli'5 vuotta

3. Miten paadyit toihin yritykseen?
Tuttavani Ty6paikkailmoituksen Tulin oma-aloitteisesti kysymaan __ Tydharjoittelun
suosituksesta. kautta. toita. seurauksena.

4. Milla osastolla tydskentelet yrityksessa?

O Sisustus

O Rakennus
QO Puutarha

O Yritys
O Keittio

O Ulkomyymala
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Uusien tyontekijoiden perehdyttaminen

5. Myyjan téarkein tehtava on myynti ja asiakaspalvelu, mika vaatii seka myyntitaitoa etta tuotetuntemusta.

Uusien tyontekijoiden perehdyttdminen rautakaupassa tapahtuu (Valitse vaihtoehdoista yksi tai useampi)

kokeneen tydkaverin
opastuksella.

esimiehen
ohjauksessa.

perehdyttamiseen laaditun kirjallisen materiaalin
pohjalta.

itsendisesti opettelemalla ja
kyselemalla.

6. Kerro omin sanoin, mité asioita sinulle kéaytiin 1api perehdyttamisessa.
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7. Kun aloitin ty6t, perehdytys hoidettiin

(O Valttavasti
O Tyydyttavasti

O Hyvasti

O Erinomaisesti

8. Mita tietoa jait kaipaamaan?

9. Mika osa-alue kaipaa kehittamistd perehdyttamisessa?

O Asiakaspalvelu

O Tuotetuntemus

O Tyoturvallisuus

Kassa- ja
tietokonejarjestelma

QO Perehdyttamismateriaali
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10. Miten kehittaisit perehdytyssuunnitelmaa?

11. Hiljainen tieto on siirrettavissa tyontekijoiden yhteistoiminnalla. Kokenut tyontekija voi opettaa omalla

esimerkilladn tai kertomalla miksi han toimii tietylla tavalla. Tat4 on hyddynnetty tyopaikallani

O Vahan
(O Kohtalaisesti

O Paljon
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12. Onko sinulla tahén kehitysideoita? Jos on, niin mita?

Innovatiivisuus ja viestinta
13. Millaiseksi koet innovatiivisuuden yrityksessa?

Minulla olisi paljonkin

Yrityksessamme syntyy uusia Yrityksessamme Toimimme totutun . e
L e e . o ajatuksia toiminnan
ideoita, joilla pyritdan pidetaan ylla kaavan mukaisesti, e
. " et e e L .. . kehittamiseen, mutta
Oparantamaan palvelua ja O"Ideariihi -tyyppista eika uusia ideoita juuri v
P . L O en saa tuotua niita
edistamaan liiketoimintaa. toimintaa. synny.

julki.
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14. Miké& osa-alue kaipaa mielestasi kehittamista rautakaupassa? Miten kehittéisit tata osa-aluetta?

15. Vuorovaikutus ja viestinta on tarked osa toimivaa arkea rautakaupassa.

Viestintd on padsaantdisesti rakentavaa ja
asiallista.

Esimiehet antavat paivittain selkeat

ohjeet.

Viestinta on spontaania ja avointa tyontekijoiden
kesken.

Esimiehet kertovat alaisilleen

ndakemyksidan.

Viestintaa pitdisi lisata esimiesten ja tyontekijoiden
valilla.
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16. Miten tydssaoppimisen ja jatkuvan koulutuksen periaate on toteutettu yrityksessa?

(Valitse yksi tai useampi vaihtoehto)

O Rautapohjan omana koulutuksena.

(O Tavarantoimittajien koulutuksena.

O Keskusliikkeen koulutuksena.

O Ulkopuolisen kouluttajan toimesta.

17. Koulutusta on mielestani

O Liian vdhan

O Sopivasti
O Liian paljon

18. Mita koulutuksia kaipaisit lisaa?




19. Kerro lopuksi mielipiteesi kyselysta.
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Liite 2

Ohijeellinen perehdytysopas rautakauppaan

1 Elementti — Tervetuloa Taloon!

Talon johtaja pitaa alkupuheenvuoron

e Esitellaan yritys ja henkilostd pintapuolisesti
e Kaikki tuntevat olonsa tervetulleeksi

Uuden tyontekijat esittaytyvat

e Vapaamuotoinen esittaytyminen
e Mitd olen tehnyt aiemmin?

Jaetaan kaikille Tervetuloa Taloon -opas

e Tulokkaat saavat kotitehtavaksi tutustua materiaaliin

e Opas on n.20 sivuinen pieni kasikirja

o Oppaasta loytyy tiivistettyné olennaiset tiedot tydnantajasta seka perehdytyksen aikataulusta
Kierretdan yleisesti tiloissa, opetellaan osastot

e Osastoesittelyt vastuutetaan kokemuksen mukaan vanhoille tyontekijoille

Tulokkaat tutustuvat toisiinsa keskustellen pienessa ryhmassa, teemoja ovat esimerkiksi:

e Mita perehdytykselta odotetaan?
e Miten aikaisempi osaaminen hyddyttad uudessa tydssa?
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2 Elementti — Rautakauppa ja sen toiminta

Kaupan toimintaperiaatteet ja pelisadnnot

e Perinteet, arvot, tavat ja tottumukset seka asiakaslupaukset
e Mitd henkilostolta odotetaan?

Henkilosto

Jokainen tytdyhteison jasen kertoo lyhyesti itsestéaan
Pyritdéan heti alusta l&htien luomaan toimiva ja tasa-arvoinen ilmapiiri kaikkien kesken

Puhelimen ja tietotekniikan kaytto (tydasiat, tietoturvallisuus, yksityisasiat)
e Vaitiolovelvollisuus (Organisaation siséiset asiat seké asiakkaiden henkilokohtaiset asiat)
¢ Yhteistoiminta- ja tydsuojeluhenkil6t, luottamushenkilot, hairintayhdyshenkilot
e Tasmallisyyden seka tyoturvallisuuden merkitys
Eri sektorit
e Kauppaketjun jokainen lenkki kdydaan lapi
e Mika on yrityksen rooli kauppiasketjussa?

e Tavarantoimittajat, maahantuojat seka muut yhteistydkumppanit
e Tarkeimmat kilpailijat

3 Elementti — Tuotekoulutuspéaiva

Valitaan 7 tunnettua tuotemerkkia, esimerkiksi:

e AIRAM
e CELLO

o BLAKLADER
e GROHE

e HARVIA

e MUULI

e TIKKURILA

Tuotemerkkien edustajat pitavat koko paivan standia, jossa he kertovat tuotteiden ominaisuuksista seka
uusille tydntekijoille ettd kaupan asiakkaille

e Brandien tuotteet ovat 10 -20 % alennuksessa koko paivan

o Kaikille paikkakuntalaisille avoin

e Vapaamuotoinen ja rento paiva jonka tavoitteena on, etta tyontekijat omaksuvat tunnetuimmat
tuotekategoriat

Tuotekoulutuspaivia voidaan pitéaa esimerkiksi 4 kertaa vuodessa, tietysti aina eri tuote-edustajien toimesta

e Jaetaan tavarantoimittajien tuote-esittelykansioita tulokkaille itseopiskelumateriaaliksi



64

4 Elementti — Henkil6kohtainen tyotehtava

Jokaiselle uudelle tekijalle nimetéaéan henkilokohtainen perehdyttéja kokeneiden tekijdiden keskuudesta

Héanelld on ensisijainen vastuu tyéntekijan oppimisesta
Jatkuvaa vuorovaikutusta, pyritdén vastavuoroiseen oppimiseen
Perehdytyksen laajuus riippuu tulokkaan lahtétasosta

Jatketaan niin kauan kuin on tarpeellista

Omat tehtavat ja vastuualueet, tydohjeet, turvallisuusmaaraykset

Jos tulokas sijoitetaan Kodin Sisustus -osastolle, hanen on hyva hallita maalisekoitus-koneen
kaytto ja verhojen leikkaus

Kodin Rakentamisen -osaston taytyy tietaa puulajit ja rakennuslistojen ominaisuudet.
Asiakkaan rakentaessa piharakennusta, oikean puutavaran valinta ja sopiva tilausmaara ovat
kaikki kaikessa

Oman tydn suunnittelu, tavoitteet ja laatu

Oman tyén merkitys kokonaisuuteen, sisédinen yhteistyd muun tydyhteison kanssa
Osaston vastaavalla paavastuu uusien asioiden omaksumisessa

Han kommunikoi perehdyttdjan kanssa, jotta pysyy ajan tasalla oppimisprosessissa
Tyovalineet, tydasennot ja -liikkeet, kalusteiden ja tydvalineiden saataminen, elpyminen ja
tyon vastaliikkeet

Oman tehtavan kehittdminen seka epakohdista ja vioista ilmoittaminen

Misté ja/tai keneltd lisétietoa tehtéavasta ja tukea omaan tyéskentelyyn



65

5 Elementti — Tyosopimus, palkka-asiat, tydoskentely-ymparisto,
turvallisuusasiat ja muut yleiset kaytannot

Tydsuhteen muoto (toistaiseksi voimassa oleva, maardaikainen, kesatyo)

Koeaika, tytajat, ylityot, tauot

Lomat, sairauspoissaolot, muut poissaolot, poissaoloista sopiminen/iimoittaminen

Palkka ja palkanmaksu, lisat, sairausajan palkka, loma-ajan palkka, lomaraha ja -korvaukset
Verokortti, luontaisedut (lounassetelit, liikunta- ja kulttuurisetelit)

Irtisanomisaika, vuosilomakorvaus, lopputilin maksaminen, tyétodistus

Tyo6paikan sijainti, kulunvalvonta, avaimet, tydasut

Esimies, tyotoverit, heidan tehtéavansa, asiakkaat, muut sidosryhmat

Oma tyopiste, kulkutiet, hatapoistumistiet, sosiaalitilat

Pysékainti, siisteys, jarjestys (esim. keittiovuorot sek& muut tyénkuvan ulkopuoliset tehtavat)
Ymparistdasiat, jatehuolto

Tyoterveyshuollon palvelut, tybhontulotarkastus

Omaisuuden suojaus, valvonta- ja/tai halytysjarjestelma

Toiminta uhka- ja vakivaltatilanteissa. Pelastussuunnitelma, toiminta tulipalossa ja muussa onnettomuudessa
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6 Elementti — Myynti ja asiakaspalvelu

Kassajarjestelman kaytto ja kirjanpidolliset perusasiat
Jarjestetaan myyntikoulutusta
e Tavoitteena on oppia perusasiat myynnista ja asiakkaiden kohtaamisesta
rautakauppaymparistossa
e Korostetaan yksittaisten asiakaskohtaamisten tarkeytta
e Onnistunut asiakaspalvelu saa kanta-asiakkaat palaamaan tuttuun likkeeseen kerta toisensa
jalkeen. Hyvin hoidetut asiakassuhteet poikivat myds uusia tyytyvaisia asiakkaita
e Tarjouslaskenta ja kanta-asiakasedut

Pidetaan kuivaharjoituksia, joissa rooleissa ovat asiakas, uusi tydntekija ja vanha tyontekija

e Perehdyttdja voi neuvoa uutta perehdytettavad, miten kussakin tilanteessa tulee toimia
e Samalla perehdyttdja ja perehdytettava tutustuvat toisiinsa

7 Elementti — Omatoimista tyoskentelya

Tulokas tyoskentelee omalla vastuualueellaan ohjatusti
Tarkeinta, on etta perehdytettdva saa kosketuspintaa omaan tyéhénsa
Perehdyttaja nayttdd omalla esimerkilladn oikeat tydotteet ja menettelytavat
Tybnopastaja seuraa tydskentelya koko paivan ajan ja tekee muistiinpanoja
Paivan lopuksi pidetaan palaveri
e Tybssa oppija kertoo omia kokemuksiaan ja havaintojaan
e Opastaja kertoo omia ndkemyksiaan paivan tapahtumista
¢ Mahdollistaa tehokkaan vuorovaikutuksen, jossa tulokas oppii nopeasti uutta
e Perehdyttaja raportoi oppimistuloksista osastosta vastaavalle henkildlle
e Perehdyttamista jatketaan tapauskohtaisesti haluttuun suuntaan

e Suunnitellaan perehdyttamisen jatkotoimenpiteita

Parhaimmillaan tyotekija paasee tydskentelemaan itsenaisesti seuraavana paivana, toki valvotuissa
olosuhteissa

Tyo6 tekijgdnséa opettaa- paastetaan tulokas mahdollisimman nopeasti tydskentelemaan omin avuin

e Jos apua tarvitaan jatkossa, sité on saatavilla ympéarilla paljon



