Kristina Makkonen ja Tiina Karhu

PEREHDYTTAMISEN
KEHITTAMINEN

Valintatalo Mertala Savonlinna

Opinnédytety6
Liiketalouden Koulutusohjelma

Marraskuu 2009

—
_

y 4
MIKKELIN AMMATTIKORKEAKOULU
Mikkeli University of Applied Sciences




KUVAILULEHTI

Opinnaytetydn paivamaara

=
—_
—

r g 25.11.2009
MIKKELIN AMMATTIKORKEAKOULU
Mikkeli University of Applied Sciences

)

Tekija(t) Koulutusohjelma ja suuntautuminen
Kristina Makkonen & Tiina Karhu Liiketalouden koulutusohjelma
Nimeke

Perehdyttdmisen kehittiminen, Valintatalo Mertala Savonlinna.

Tiivistelma
Perehdyttdminen on yrityksessa tarkeaa ja sitétaarvjatkuvasti, rippumatta siitd onko kyseesssi tyontekija,

tehtavidan vaihtava tyontekija, sijainen tai tyjbidtelija. Hyvin suunnitellusta perehdytyksest@tyy seka tyon-
antaja etta tyontekija. Onnistunut perehdyttamineijastuu myos tyduraan motivaationa, onnistumisiiiatyvyy-
tend ja osaamisina. Opinnaytetyo kasitteli Vala@mMertalan perehdytyksen nykytilaa ja sen kehits#é. Tyohon
perehdyttdminen ja sen kehittdminen suunnattiinnitilon tydntekijoille, myymalan esimiehelle jagpaallikol-
le. Tutkimuksen tavoitteena oli kartoittaa tydykt#n perehdyttamisen ongelma-alueet ja |6ytaa ysteoita

perehdyttdmisen parantamiseksi.

Opinnaytetydn teoreettisessa viitekehyksessa Kasiteperehdyttdmisté kokonaisuutena, kuten perttdmaysen
merkitystd, suunnittelua, toteutusta, seurantgeejehdyttdmisen kehittdmista. Tutkimus suoritekimlitatiivisena
tutkimuksena. Aineiston keruumenetelméana kaytimyovatekijoille suunnattua kyselya ja esimiehelle&salue-
paallikdlle suullista haastattelua. Vertailukohté@gtimme muita tutkimuksia seké perehdyttamiska tité-
Suomen alueella. Kehittdmisehdotukset pohjautwaidan ja tydntekijoille tehtyyn kyselyyn sekaneisistason
haastatteluihin. Tutkimuksessa kévi ilmi, etté pelsgys on talla hetkella kohtalaisella tasolla, tawsina on kui-
tenkin kehitettavaa. Kaikki, jotka olivat perehdyttista saaneet, kokivat sen tarpeellisena. Jatktkelsehdotuk-
sena esitamme mm. yksinkertaista, helppolukuistivjamaaraltd suppeaa Tervetuloa taloon opastka jiydnteki-

ja saa omaksi. Endotamme myds tutkimuksia liittjggimotivaation kehittamiseen ja asiakastyytyvaisgyt

Asiasanat (avainsanat )

perehdyttdminen, tyénohjaus, tyo ja tydyhteiso, kehittdminen, asiakaspalvelu, Suomen Liahikauppa Oy,
Valintatalo

Sivumaara Kieli URN

45 + liitteet 7 s. suomi

Huomautus (huomautukset liitteista)

Ohjaavan opettajan nimi Opinnaytetyon toimeksiantaja
Kirsti Kurki Suomen Lihikauppa Oy,
Mertalan Valintatalo Savonlinna




DESCRIPTION

Date of the bachelor's thesis

=
_

e

& 25.11.2009
MIKKELIN AMMATTIKORKEAKOULU
Mikkeli University of Applied Sciences

)

Author(s) Degree programme and option
Kristina Makkonen & Tiina Karhu Business Management

Name of the bachelor's thesis

Orientation Development in Local store Mertala Savonlinna

Abstract

Orientation is necessary for everyone. Orientasameeded when a company is employing a substiutgdoyee,
when a trainee starts in a company or when empleyeark assignments change. A well designed orienta

tion benefits the new employee, the team and thaarmr. A well-managed orientation reflects on theeer as
motivation, success, well-being and know-how. lis thesis a present condition of orientation asdiéveloping in
Valintatalo Mertala was studied. The orientatiod #s developing were concentrated mainly on engdoand storg
manager and region leader. The aim of study was tihrough possible problem areas of orientatiathigwork

place and to find out new ideas for developing it.

In the theoretical subtext of our bachelor’s thesgleal with orientation as a whole; the meanihig, planning it,
executing it and developing it. The examination wagialitative case study. The collected materad imquiries
for the employees in addition to interviews witle tihanagers and regional manager. As a comparisasegeother
similar studies and the condition of orientatiorttie region of Eastern Finland. The developmengesiipns are
based on theoretical subtexts and the resultseahtjuiries to the employees. We also made intervi® the man-
agers of the local store. The study revealeddtiahtation in Valintatalo is in relatively goodeagye. But there are
also some things which should be further develogedryone who had went through orientation consdiéraec-
essary. For further development suggestion we wprdgose a simple, easy-to-read and brief “Welctoreur
company” —guide to be handed for new employeesaMtepropose studies for work motivation and custosatis-
faction.

Subject headings, (keywords)
orientation, on-the-job training, instructions for orientation, work and work community

development, Finland’s Local Store, Local store Mertala Savonlinna

Pages Language URN
45 +7 finnish

Remarks, notes on app endices

Tutor Bachelor’s thesis assigned by
Kirsti Kurki Finland’s Local store
Local store Mertala Savonlinna




SISALTO

N (@ o |5 N A I U UPPRPP 1
1.1 TyOn tausta Ja taVOILe ........ccoeeiiiiiiiiiiiiieee e 2
1.2 TOIMEKSIANTAJA.....euuureeeiiiiiieee e e eee e s et e e e e e e e e e e e e e e eeeeaeeeenees 2

2 PEREHDYTTAMINEN ...c.ooiiiiiiiieite ettt ettt 5
2.1 Perehdyttaminen ja Sen Merkitys .........coocceeeeeiiiiiiini e 5
2.2 Perehdyttamisen suunnittelu ja tOtEULUS ... eeeeeeeeeeeiiiiniiiiiiiinneaeeeennens 1
2.3 Uuden tyontekijan perehdyttaminen ..........cececeeeeeeeeeeeeeevieeeeiiiiiceeeenn 10
2.4 Tyohon perehdyttaminen eli tyOnopastuS.....ccccccvvvvveveviiiiiiiiiiiiiee e, 12
2.5 Oppimisen seuranta ja arvioiNti.............ceeeeereeeriiiiimiiiiareeee e e eeeeeeeeeeenn 17
2.6 Perehdyttaminen osana ty6turvallisuutta ja tyoduaje..............ccceeeeeeeee 19
2.7 Perehdyttamisen ja tydopastuksen kehittaminen cee...........covvvvvieeennnn. 22

3 PEREHDYTTAMINEN SAVONLINNAN MERTALAN

VA LINT AT AL O S S A e e e e e e e eeaaans 26
3.1 Tutkimusmenetelman valinta...............uumciiiiiiii e 27
3.2 Tutkimuksen toteuttaminen ja analySOiNti....ccccccvevvvvvvereiiiiiiiiieeeeeeeeeen, 28
3.3  Tutkimuksen luotettavuus ja EEtHSYYS ...... e eeeeerrrrrmrmniinaieeeeeeeaaeeeee. 28
3.4 Tyontekijoiden KySelytuloKSet.............oviiriimiiiiiiiiicieee e 29
3.5 Perehdyttaminen Valintataloissa Itd-Suomen alueella......................... 35

4 PEREHDYTTAMISEN KEHITTAMINEN......cccoiiiitiimmrie et 35
4.1 Kyselyn tiivistelma swot-analyysi muodoSSa...ccceeeceeeieeeeeeeeeeeeiieeeeiiinnns 37
4.2 Tervetuloa taloon materiaali..............eeeeiieiiiiiiiiiii e 38
4.3  KehitySKeSKUSTEIUL.......cccoiiiiiie e 39
4.4 KehittAmisen NYOAYL..........iiiiiee e e e e e e 40

I @ |1\ I PR 41

7 N = R 43

LITTEET

Liite 1 Kysely

Liite 2 Kyselyn saate

Liite 3 Haastattelu kysymykset esimiehille

Liite 4 Perehdyttamisen huoneentaulu



1 JOHDANTO

Tyontekija tutkiskelee ensimmaisena tyopaivanaatauyopaikkaansa ja sen ilmapii-

ria. Positiiviset tai negatiiviset kokemukset jeefikuvat jaavat syvalle tyontekijan mie-

leen. Tyontekijalle ensimmaisten paivien aikana dasbunut kuva ty6paikasta onkin

erittdin pysyvaa. Uudessa tyOpaikassa aloittaessgamekijdn motivaatio ja energia

ovat korkealla. Organisaatioon tulleen uuden hénkénsimmaiset paivat luovat poh-
jan tyopaikkaan liittyville asenteille, joita on ikaa muuttaa jalkikateen. (Piili 2006,

124-125.) Ensimmaiset paivat ovat perehdyttamisemalta avainasemassa vaikkakin
perehdyttdminen on koko tyGuran mittainen proseiga tarvitaan aina jos vaihdetaan
tyotehtavia tai opetellaan kokonaan uusi asia.

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on tutkia ja tt@&ijuuri noina ensimmaisina tyo-
paivina ja ennen sitd tapahtuvaa perehdyttamistén®o Lahikauppa Oy ketjuun kuu-
luvassa savonlinnalaisessa Valintatalo Mertalassati ja Vuorela (2002, 48) kirjoitta-
vat kirjassaan perehdyttamisen olevan tyopaikafzaituvaa uuden tyontekijan vas-
taanottoa ja alkuohjausta, jonka tavoitteena omlasdalokas tuntemaan, ettd han on
tarked osa tyoyhteiséa. Strommerin (1999, 259) mukaerehdyttdminen on uuden
tyontekijan tukemista, kunnes han on riittavan \etoimimaan uudessa tehtavassaan.
Perehdyttdaminen on tavallaan palvelus uudelle gkijdtlle, organisaation toiminnan

laadun sailyttamiselle ja yrityskuvalle.

Myohemmin tapahtuvasta perehdyttamisesta kaytetadea tyonopastus. Opastuksen
tarkoituksena on tukea itsendista ja omatoimistdtedjla sekéd itsendistd oppimista.
Tybnopastuksen tulee olla yksil6llistd, jotta oppien on tehokasta ja sita on osattava

soveltaa jokaisen opastettavan ja tilanteen muk&amgas 2003, 13.)

Teoria osuuden tiedot on koottu perehdyttamisatpviiista kirjallisuudesta; perehdyt-
tamisen merkityksesta, suunnittelusta, toteutuksesturannasta ja perehdyttdmisen
kehittamisesta. Varsinainen tutkimus suoritettivalkatiivisena tutkimuksena. Aineis-
ton keruumenetelmé&néa on kaytetty tyontekijoille rmuattua kyselyd. Myymalapaalli-
kolle ja aluepadllikdlle suoritimme haastattelurehitysehdotuksemme perustuvat teo-

riaan seka kyselyn ja haastattelun tuloksiin.



1.1 Tyon tausta ja tavoite

Henkildstbjohtaminen strategisena voimavarana (R@@rkaan kiinnostava tyo, arvos-
tava ja tukeva tydyhteis6 seka mahdollisuus jatktiv@pia uutta ja kehittyd ovat par-
haimmillaan tarkeitéa voimavaroja. Tyon ymparist@ka yksilollisten voimavarojen ja
odotusten tasapaino on kahden kauppa, jossa hygahjma ovat sekéa tyontekija etta
yritys Viitala (2007, 212). Myymalapaallikkd Raigallon (2009) mukaan tyd Valinta-
talo Mertalassa on kiireista asiakaspalvelutyot&aa rauhalliselle ja asianmukaiselle
perehdyttdmiselle ei tahdo 16ytya. Varsinaista pdygtdmissuunnitelmaa ei ole. Pereh-
dyttamisen saattaminen aivan uudelle tasolle orataopinnaytetyon tavoite. Valit-
simme opinndytetydmme kohteeksi Mertalan Valintatakoska se on meille molem-
mille tuttu l&hikauppa. Asioimme kaupassa lahesiftain. Kehitysideoidemme avulla

pyritdan helpottamaan esimiesten ja perehdytt@jiéta seka sdastamaan kustannuksia.

OpinnaytetyOn tavoitteena on antaa kehitysehdatukigrtalan Valintatalon myymala-
paallikon ja muiden perehdyttdmisesta vastaaviéhdy. Perehdyttamisen hyva suun-
nittelu ja toteutus parantavat myos tyoturvallisauergonomiaa, tydhyvinvointia seka
tyomotivaatiota. Perehdyttaminen on siis kokondtauzen tydyhteison kehittamiskei-
no, jolla taataan seka uuden henkilon tydssd mymastn ja tyon sisdistaminen etta
organisaation kehittyminen. (Viitala 2002, 260-261)

1.2 Toimeksiantaja

Myymalapaallikkd Raisa Aallon (2009) mukaan Valiata Mertala on perinteinen

lahikauppa, se on toiminut Savonlinnassa 70-luvldtdien. Nykyinen myymaléavas-

taava on ollut liikkeessa vuoden edeltajan jaatiéikeelle. Liikkeessa tyoskentelee 7
vakituista tyontekijaa. Taman lisaksi likkeessatgdharjoittelijoita seka kesatyonteki-

joita ja loman tuuraajia. Kauppa on auki kuutenagé viikossa, poikkeuksena kesa-
ajan ja joulunajan sunnuntain aukiolo. Kaupan asklnta koostuu l&hialueen asuk-
kaista. (Valintatalo Mertala 2009)

Kaupan tyotehtavat ovat perinteisia kauppa-al&#asanhoito, tilaukset, hyllyttdminen,
pullokoneen hoito ym. Tyo6tehtavistd on tehty myyémakasikirja, perehdyttajalle on
tehty perehdyttgjan opas (ks. luku 3). Kaupassagymalavastaavan mukaan kaytossa

ns. taitomatriisi, jota paivitetdan jatkuvasti. Migissa on maaritelty tyétehtavat seka
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osaamistaso. Tasoja mitataan kirjaimilla, jotka thuuat taidon karttuessa. Tasot ovat:
uusi toimintatapa ohjeistettu, osaa tehda vahaisglhstuksella, osaa tehda itsendisesti,
0saa opastaa ja kouluttaa toisia (Aalto 2009).onaditriisi on Aluepdaallikkd Jesse Ko-
hosen (2009) mukaan kaytdssa kaikissa Lahikauppa K&gjuissa ja hyva tyokalu pe-

rehdyttdmisen ja oppimisen seurantaan seké esyaiest (Kohonen 2009).

Suomen Lahikauppa Oy

Yritys sai nykyisen ilmeensa ja toiminta-ajatuksensoden 2009 alussa, kun Tradeka
Oy vaihtoi nimensd Suomen Lahikauppa Oy:ksi. Suorb&hikauppa Oy:n www-
sivujen mukaan (2009) Suomen Léahikauppa on syntymytenlaisten kauppojen ja
kauppaketjujen yhdistymisten ja muutosten myotdmeisin yhdistyminen tapahtui
vuonna 2005, kun Osuuskunta Tradeka-yhtyman ja WiHRuokamarkkinat Oy:n va-

hittaiskauppaketjut yhdistyivat samaan yhtioon.of8en Lahikauppa Oy 2009)

TAULUKKO 1. Suomen Lahikauppa Oy:n omistus (L&hikauppa Oy 2009)

IK Investment Partners 66.00 %
Osuuskunta Tradeka-yhtyma 15.76 %
Wihuri Oy 15.76 %
Yrityksen toimiva johto 2.48 %

Osuustoiminta ja tukkukauppa ovat Suomen Lahikaunpstorian tarkeité osia kuten
myos useiden vahittdiskaupan perheyhtididen taitmsspaminen. Perinteet ulottuvat
vuosikymmenten paahan. Esimerkiksi Valintatalo angpana jo yli 40 vuoden ik&i-
nen. Suomen Lahikauppa Oy uskoo, etté tulevaisukdeppa on yha useammin lahi-

kauppa. (Suomen Lahikauppa Oy 2009)

Suomen Lahikaupalla on pitkd kokemus ketjuliiketminasta. Yhtiota ryhdyttiin kehit-
tamaan ketjumaiseen muotoon jo 1980-luvun puobgali Vuodesta 1992 kauppaket-
juina ovat olleet nykyiset kolme; Siwa, ValintatggoEuromarket. Vastuullinen toimin-
ta on lahikaupan tapa toimia ja se liittyy joka@@seen tyoskentelyyn. Lahikauppa ke-
ventda asiointilikenteesta aiheutuvaa ymparistokaa palvelemalla ihmisia siella
missé he asuvat ja elavat. Kaupoissa tarjolla olenvaut lahipalvelut kuten Matkahuol-
lon pakettipalvelu ja Posti keventavat kauppamdtkaaheutuvaa hiilijalanjalkea
(Suomen Lahikauppa Oy 2009.)
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Suomen Lahikauppa Oy:n mukaan vastuullinen toimattaa huomioon erilaisten si-

dosryhmien tarpeet ja odotukset.

» Omistajan nakékulmasta kilpailukykyinen toiminta ehellytys vastuullisen
ja kestavan lilkketoiminnan jatkuvuudelle

» Henkiloston odotukset liittyvat tydssa viihntymisegybturvallisuuteen ja
tyossa kehittymiseen

» Asiakkaille haluamme tarjota heidan elamantapat@han edistavia tuot-

teita ja palveluja

Yhteistyokumppaneiden kanssa rakennamme yhdessarigt@m huomioivaa ja kulut-
tajan odotuksia vastaavaa tuotteiden ja palvelutdanitusketjua tuottajalta kuluttajal-

le (Suomen Lahikauppa Oy 2009.)

Suomen Lahikauppa Oy painottaa ymparistévastulissstomuutostalkoisiin osallis-
tumista toimenpitein, jotka tahtdavat energiatelioklen parantumiseen, kierratyksen
edistdmiseen ja jatehuollon tehostamiseen. MydgH#disojen sidosryhmat ovat tarkea
voimavara ja kumppani yhteisollisyytta edistavisetinkkeissa. (Suomen Lahikauppa
Oy 2009)

Valintatalo lyhyesti

Valintataloja on talla hetkella yli 180 ympari Suem Valintatalo takaa sinulle jokaise-
na paivana helpon ja joustavan ostamisen, nopeaistiuvat tuoretuotteet, suosituim-
mat merkkituotteet ja ajankohtaiset uutuudet, péstivedullisen hintatason seka pitkat
aukioloajat. Valintatalo palvelee sinua joka arkmaklo 7.00 alkaen. Valintatalo-
kaupat ovat selkeita ja niissé& on helppoa ja nopsaada, ostoksista kertyy myos Yk-
késbonusta. Valintatalossa on hyva valikoima p#iigtavaroita niin arkeen kuin juh-

laan. Asiointi lahikaupassa helpottaa arjen hoisaani(Valintatalon www-sivut 2009)

Kaikissa Valintataloissa, Siwoissa ja Euromarksgeigvat voimassa tuoreus-, hinta- ja
laatutakuu. Tuoreustakuu; jos I6ydat myymalastanearenentuneen tuotteen, saat yh-
den tuoreen tuotteen ihan ilmaiseksi. Hintatakag; huomaat, ettd myymalassamme
hintamerkinnoéissa on eri hinta kuin kassalla, sa@iteen ilmaiseksi. Laatutakuu; jos et
ole tyytyvainen ostamasi tuotteen laatuun, voibjokihtaa tuotteen tai saat rahat takai-
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sin. Valintatalo tahtoo olla Suomen ymparistoyskigsia kauppaketju. Jo usealle Valin-
tatalolle on my6nnetty pohjoismainen ymparistomerlkutsenmerkki. Joutsenmerkki
myonnetaan tuotteelle, palvelulle tai kaupalle gjosyttaad varsin tiukat Joutsenmerkki-
kriteerit. (Suomen Lahikauppa Oy 2009)

2 PEREHDYTTAMINEN

2.1 Perehdyttdminen ja sen merkitys

Perehdyttdmiselle on olemassa monia maaritelmighgttamisella tarkoitetaan kaik-
kia niita toimenpiteita, joilla yritys pyrkii saaraa henkilon sopeutumaan mahdolli-
simman nopeasti ja joustavasti uuteen tyohon janygaristoon. Hyvin olennaista
tyontekijdn kannalta on se, ettd perehdyttamisetyvit asiat kdydaan jokaisen tyon-
tekijdn kohdalla huolellisesti lapi. (Helsila 20@&2)

Kauhanen (2006, 145naarittelee ytimekkaasti kirjassaan perehdyttamistiiksi

niiksi toimenpiteiksi, joissa uusi tyontekija oppuntemaan tydyhteisbnsa, sen toimin-
ta-ajatuksen, vision, liikeidean, arvot ja tavatyfyhteisoon perehdyttdminen), tyo-
paikkansa ihmiset, asiakkaat ja tyotoverit (=tyt&ggaan perehdyttdminen) sekd oman

tyonsa ja siihen liittyvat odotukset (=ty6hon petgitdminen eli tybnopastus)

Perehdytettavid on hyvin monenlaisia, joten per#@fdyistilanteetkin vaihtelevat. Pe-
rehdytyksen perusrunko on hyvin usein sama, mittigpgdd soveltaa jokaiseen tilan-
teeseen erikseen. Tydnopastus ja perehdyttdmingmiellaan ja toteutetaan aina huo-
lellisesti tilanteen, tarpeen ja perehdytettavarkaan. Erilaisia perehdyttamistilanteita
ovat esimerkiksi: tilapaisten tyotekijoiden, lyhyaisten sijaisten ja tydssa oppijien
perehdyttdminen. Paljon oppimista saattaa olla nsgdlaisella tydntekijalla, joka valil-

I& on ollut pitkdan pois tyopaikaltaan esimerkigairauslomalla, hoitovapaalla, opiske-

lemassa tai toissé ulkomailla. (Kangas & Hamalaewy’, 2)

Perehdyttdmisen tarve on yleensa suurimmillaanisjlkun kyseessa on nuori tyonte-
kija tai tyontekija, joka on alalla uusi. Aina pgamuistaa, kun organisaatioon tulee
uusi tyontekija tai kyse olisi vanhemmasta alajidskennelleesta tyontekijasta, pitaisi
perehdyttdminen tehda aina huolella (Borgman & Black2002, 120.) Uusi tyontekija
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tai tybhon palaava voi nopeasti oppia tydhonsénigit perusasiat, mutta tyon todelli-
seen oppimiseen kuluu paljon enemmaéan aikaa: mongg&is ammattitaitoiselta ihmi-

seltd kuluu aikaa useista viikoista jopa kuukaughangas & Hamalainen 2007, 2)

Perehdyttamista tarvitaan jatkuvasti, koska pergohilla ja ohjaamalla voidaan uu-
sista ja vanhoista tyontekijoisk&hittaa entista tehokkaampia ja tuottavimpia.tikis-
jarjestelmét, tydmenetelmaét, koneet tai laitteeuttuyat, niin silloin perehdyttdminen
ko henkilokunta on perehdytettavd muutoksiin eskiksr silloin, kun yrityksen omis-
tajat vaihtuvat tai yrityksen liikeidea muuttuu. dntekijoille suuret muutokset tuovat
yleensa mukanaan pelkoa ja my6s runsaasti oppnpésta. Taman takia muutostilan-
teissakin on perehdyttdmiseen paneuduttava eritiditellisesti. (Kangas & Hamalai-
nen 2007, 3)

Monesti perehdyttaminen tuntuu raskaalta ja palhdwma vievaltd tehtavalta. Mutta
hyvin hoidettu perehdytys tuottaa nopeasti takasgin ajan mika siihen on kaytetty.
Nain uusi tyontekija 16ytdd paikkansa nopeasti oiggatiossa ja paasee heti kiinni
tyostaan seka osaa hyddyntad kokonaistyotéa allkstara (Borgman & Packalen 2002,
120)

Perehdyttamisen avulla tyontekijalle pyritdan ardamoikea kuva organisaatiosta, joka
jatkossa auttaa tyontekijaa luomaan positiivisieiuksia omista tyotehtavistaan ja
koko organisaatiosta. Suurin vastuu perehdytyksess#iybnantajalla, mutta erittain
tarked rooli on myds perehdyttajalla seka pereltdyalla ja tydyhteisén muilla jase-
nilla. Yleenséa perehdyttamiseen osallistuvat kaik&ityontekijat, joiden kanssa uusi

tyontekij on tekemisissa tulevaisuudessa. (Kauhane6, 145)

Perehdyttdmisesta saatavia hyotyja Lepistdn (266457) mukaan on paljon ja niita
voidaan katsoa monista eri ndkdkulmista kuten ®Kifin, esimiehen ja tyopaikan
kannalta. Perehdyttdmisen avulla tyontekija opgins& nopeasti ja heti oikein, jolloin
oppiminen tehostuu ja oppiaika lyhenee. Tyotapaatirmyoturvallisuusriskit sekd pois-
saolot ja vaihtuvuus vahenevat, jonka seurauksaestaknuksia saastyy muun muassa

virheiden korjaamisesta. (Kangas & Hamalainen 2@6%)
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Perehdyttdmisen onnistumisen kannalta olisikin ltadgéirkead, etta tyontekija tuntee
olevansa tervetullut tydyhteis6on. Hyvin onnistupetehdytys tukee tyon hallintaa ja
auttaa tyossa jaksamista. Myos luontevat suhteetied®een, tyotovereihin, alaisiin ja
luottamushenkildihin syntyvéat hyvin suoritetun pedgttamisen seurauksena. Lisaksi
hyvin suoritettu perehdytys lisda tytssa viihty@jgyonilon kokemista, motivoi oppi-
mista, poistaa ylimaaraista jannittyneisyytta, stiiitaa tydymparistoon seka vahentaa
tyontekijoiden virheita ja haittoja, jotka aiheuaityotehtavien huonosta osaamisesta ja
tiedon puutteesta. (Juuti & Vuorela 2002,48-49)

Perehdytykseen kaytetty aika on hukkaan heitet/perehdyttamista ei tehda heti alun
perin kunnolla. Tastad saattaa usein seurata teudessa tyontekijéiden turhautumi-
nen ja vakavia henkiléstoriitoja. Perehdyttdmisaminlydnnista voi seurata lahelta
piti tilanteita, suuria virheiden lisdédntymisidyakavia tyotapaturmia, joiden seurauk-
sena tyontekijoiden tyon laatu karsii, tyontekigidpoissaolot ja vaihtuvuus lisdéntyvat
sekd my6s kustannukset lisaantyvat, kun kerranyjeetdsioita tehdaan uudelleen.
(Borgman & Packalen 2002, 120)

2.2 Perehdyttdmisen suunnittelu ja toteutus

Silloin, kun uusi tyontekija ja organisaatio ovatsammaisia kertoja kontaktissa keske-
naan, alkaa myos perehdyttaminen. Monesti perefmdidfakson pituus on lyhimmil-
l&&n sama kuin koeajan kesto. Hyvin usein uudgbatekijalla kuluu tyon oppimiseen
ja organisaatioon sopeutumiseen vahintaan puolitau¥arsinainen perehdyttdminen
on pitk& prosessi, ja se on lopuillaan vasta sijleun sille asetetut tavoitteet on saavu-
tettu. Hyvana esimerkkind perehdyttamisen onnistesta voidaan pitaa sita, kun uusi
tyontekija esittdd kysymyksid joihin organisaatio&s enaa osata vastata. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 205)

Uutta tyontekijdd helpottaa uusien kokonaisuuks$iahmottamisessa systemaattisuus,
hyvin laadittu tukimateriaali, kuvat ja kaaviot. itfyksen on hyva laatia uutta tyonteki-
jad varten lomake tai muistilista, jonka avulla nagtetaan perehdyttdmismenettelyn
systemaattisuus ja kattavuus. Tydsuhteen alussaesstai tutor kay uuden tyotekijan
kanssa suunnitelman Iapi, jolloin sitd voidaan&ieénkilokohtaisesti sovitella. On hy-
vin olennaista, ettd tydsuhteeseen liittyvat gsiaiyopisteen jarjestaminen seka siihen
kuuluvat valineet hoidetaan jarjestykseen ennerentgbntekijan saapumista. Jos usei-
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ta uusia tyontekijoita palkataan yritykseen sudeeil samaan aikaan, on yrityksen
mahdollista pitad perehdyttdmiskurssi. Perehdytkumssilla kasiteltaisiin esimerkiksi
organisaation tai konsernin yhteiset asiat, tagetftasiakkaat, menettelytavat, hallinto
ja tydsuhdeasiat. Uusille tydntekijoille tama kursiési myds hyva tilaisuus verkostoi-
tua keskenaan toistensa tueksi. (Piili 2006, 125)

Lepistdon (2004,61) mukaan esimiehen on ratkaistalédkkaan perehdyttamiseen osal-

listuvien kanssa, seuraavia kysymyksia:

- kuka huolehtii mistakin
- mit& asioita esitetdan

- missa jarjestyksessa ja missa vaiheessa asiatntesille

Perehdyttdmissuunnitelmassa pitéisi olla nimettynden tyontekijan vastaanottaja ja
henkilo, joka esittelee hanet lahimmille tyotovéeeiLiséksi on tarkedd, etta perehdyt-
tamissuunnitelmassa kerrotaan kuka ja miten uudgietekijalle esitelladn laajemmin

tyoyhteis6d, miten uusi tyontekija saa tietoa kokganisaation ja sen eri yksikdiden
toiminnasta. (Juuti & Vuorela 2002, 49)

Lepistdon (2004,61) mukaan perehdyttamissuunnitedmaslee kayda ilmi mita asioita
on valmisteltava ennen tulokkaan saapumista, rsitiita on esiteltdva tulokkaalle saa-
pumispaivana ja enta mita asioita on kaytava ldpivéikkojen aikana seka miten ja
missa vaiheessa omaksuminen varmistetaan. Peréhmiytn on erdénlainen koulutus,

joka suunnitellaan normaalin koulutuksen tavoin.

Perehdyttamissuunnitelma sisaltaa Lepiston (20P4ntiukaan seuraavat tehtavat:
1. Valmistelut tydoyksikdssa ennen tulokkaan saaptani
- tiedottaminen tulokkaasta
- tyOprosessin esittelysta sopiminen
- ensimmaiset tyotehtavat

- tehtavien esittelystéa huolehtivan nimeaminen



2. Tehtavat saapumispaivana
- uuden tyontekijan vastaanottaminen ja alkukesfust
- tiedottaminen tydehdoista
- perehdyttdmissuunnitelman tarkistaminen tulokKeamssa
- lahimpien ty6tovereiden ja ty6tilojen esittely
- yksikdn toiminnan ja organisaation esittely
- luottamushenkildn ja tydsuojeluvaltuutetun egjtte
- tydnopastajan esittely
3. Tehtavat valittomasti tydhontulon jalkeen
- henkiloston oikeudet
- tydsuhteen ehdot
- turvallisuusmaaraykset, kulkutiet
- tydnopastuksen kaynnistaminen
4. Tehtavat kahden viikon kuluttua saapumisesta
- henkil6ston kehittdminen
- yhteistoimintajarjestelmat
- tybymparistdasiat
- henkilostopalvelut
- tiedotustoiminta
5. Tehtavat kuukauden kuluttua saapumisesta
- perehdyttdmiseen sisaltyneiden asioiden omaksunmies-
kistamine!
- palautekeskustelu tulokkaan kanssa perehdytykseis-

tuneisuudesta.

Hyvin usein keskisuurissa ja suurissa organisasdigserehdyttdmissuunnitelma on
laadittu kirjallisesti joko varsinaiseksi ohjekig tai lyhyeksi muistilistaksi. Yleensa
varsinaiseen perehdyttamiseen kaytetdan muutarwa fdii useana paivana muutama
tunti. Erittdin monissa organisaatioissa perehdytéssa hydodynnetdan muun pereh-
dyttamisen lisaksi intranettiin luotua perehdyttdomjelmaa. Naméa ohjelmat ovat to-
della tarke& apu organisaatiolle, silla ndiden lofign avulla voidaan mitata henkilén

oppimista perehdyttdmisen eri vaiheissa. (Kauh2086, 146)
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Perehdyttdmisohjelma voi olla tiettya tilannettatea tai yleisluontoinen, jota voidaan
soveltaa eri tilanteisiin. Perehdyttamisohjelmiaajlius ja sisaltd vaihtelee oppimista-
voitteiden mukaan. Perehdyttamisohjelmaan sisdtfigiteltavat asiat, aikataulu, vas-
tuuhenkilot, apumateriaalit ja varasuunnitelmatjetha on hyva muistilista seka pe-
rehdyttajalle etta perehtyjalle. Perehdyttamisaohjel kannattaa merkitd muun muassa

tuleva perehdyttdmisen seurantakeskustelu ja seik@hta (Kangas 2003, 7-8.)

Kun tydpaikoissa tehddan perehdyttdmissuunnitejeiaohjelmia, samalla suunnitel-
laan myo6s, miten oppimista seurataan ja miten op@m varmistetaan. Seurannan
apuvalineitd ovat tydskentelyn seuraaminen, pertduaysen tarkistuslistat ja seuranta-
keskustelut. (Kangas 2003, 8)

Vaikka jokainen ottaa vain rajallisen maaran tiékeerallaan, kannattaa henkildlle an-
taa vield omakohtaista tutustumista varten yritgkskttyvia kirjallisia aineistoja kuten
vuosikertomuksia, tiedotteita, tuote-esineita janmaaliin toimintaan liittyvia ohjeistoja
(mahdolliset tydsaannat, turvallisuusohje, halliiset menettelyt jne.) Suullista vuo-
rovaikutustilannetta ei voida kuitenkaan korvatgakisilla materiaaleilla. Joissakin
tilanteissa on syyta auttaa myds henkil6d tutustumauteen paikkakuntaan. Esimer-
kiksi ulkomaankomennusten yhteydesséa tata pidetd@m tarkeana jopa tutustumis-
matkoja myodten, mutta hienovarainen uuden henkydtysymparistoon tutustuttami-
nen myos kotimaassa voi olennaisesti helpottaaenuiiden aloittamista. (Helsila
2002, 52)

2.3 Uuden tyontekijan perehdyttaminen

Perehdyttdminen alkaa jo tydhonottovaiheessa. Uritigintekijalle on hyva kertoa jo
tyOhaastattelun yhteydessa tyohon ja organisaatioiyvistéa asioista. Jotta tuleva
tyontekija voisi tutustua mahdollisimman hyvin uerteorganisaatioon, ja jos mahdol-
sen jalkeen. Silloin on erittain tarke&a, etta essnkeskustelee valitun kanssa tyosuh-
deasioista, tydsuhteen alkamiseen liittyvista kd@ytén asioista, tutustuttaa kierroksen
avulla tyopaikkaan ja antaa ennakkoon tutustuttsivakateriaalia yrityksestd seka
myos tyohon liittyvaa aineistoa esimerkiksi Tenvetutaloon-esitteen. Ennen varsinais-

ta tyon alkamista tapahtuvaa tiedottamista voigati@ yrityskuvamarkkinointina. Yri-
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tyskuvamarkkinoinnin avulla pyritddn luomaan paggia mielikuvia uudelle tyonteki-

jalle. (Kangas & Hamalainen 2007, 9)

Uusi tyontekija voi tuntea olevansa tervetullubtal vain, jos hanet on huomattu. Olisi
erittdin tarkeda uuden tyontekijan kannalta, etia tuntee itsensad ensimmaisten tyo-
paivien aikana tervetulleeksi tyopaikalle. Tulokesaitsee herkasti onko hanta odotet-
tu vai ei ja on herkka sille, miten hanet otetaastaan ja muistaa sen yleensa kauan.
Uuden tydntekijan on helpompi tuntea tulevansadibinna ja odotettuna tydyhteiséon
esimerkiksi silloin, kun tydyhteiso on tietoinendkkaasta, hanta varten on jo valmiiksi

suunniteltu tyétila, tydvaatteet, tyovalineet jaaemet. (Juuti & Vuorela 2002, 49)

Perehdyttdminen tulee aina muistaa aloittaa uug@mtdkijan vastaanottamisella. Vas-
taanottamisen jalkeen on hyva keskustella ja tutukeskendén. Tutustumisen jalkeen
uudelle tyontekijalle esitelladn yrityksen laatiperehdyttamisohjelma aikatauluineen
ja ty6jaoin, seka kerrotaan hanen toimenkuvandgkgessa, ja roolinsa yrityksen ta-
voitteiden seka strategian toteuttamisessa. (Caigi2007, 91-92)

Perehdyttdmisen alussa on tarkeaa kayda tama selomaiapi perehdytettavan kanssa.
Koska silloin on olennaista muokata perehdyttdmimastaamaan uuden tyontekijan
tietoja ja taitoja. Monesti uudelle tyontekijalleiwlla osa suunnitelman sisallésta tut-
tua jo ennestaan tai sitten hanella voi olla ssabppimistarpeita joita perehdyttamis-
suunnitelmassa ei ole otettu huomioon. Molemminlgigesti hyvaksytyn perehdytta-
missuunnitelman teko olisi parasta ajoittaa hesiramaisen tyohon liittyvan orientoin-
tikeskustelun jalkeen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 198

Ensimmaisen tyopaivan aikana uusi tyontekija pitastella 1ahimmille tydtovereil-

leen. On todella tarkeda, etta tyotoverit osoittandta tyontekijaa kohtaan iloista, koh-
teliasta asennetta ja voisivat tulla esimerkiksvgatimaan jos mahdollista. Esimiehen
pitaisi luoda uudelle tyontekijalle turvallisuudémntua, jolloin han uskaltaa kysella,

kuunnella ja oppia tietéaen, etta hanelle on vamsithen aikaa. (Osterberg 2007, 91-92)

Uuden tydntekijan ensimmainen tyopaiva onkin dnttarkea yrityksen seka tyonteki-
jan kannalta. Uudessa tytpaikassa aloittaessaaetyifiin motivaatio ja energia ovat

korkealla. Organisaatioon tulleen uuden henkilésiramaiset paivat luovat pohjan
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tyopaikkaan liittyville asenteille, joita on vaikeauuttaa jalkikéateenYleisesta pereh-
dyttdmisestd voidaan erottaa viela yksityiskohtajgietybnopastus, jonka avulla tulo-
kas oppii konkreettisemmat tehtavansa. Uuteen tigkpan sitoutuminen ja tydskente-
lyvalmiuden nopea saavuttaminen vaikuttavat tehotden, turvallisuuteen ja laatuun.
Systemaattinen perehdyttaminen ohjaa henkilostodiritaan yrityksen tavoitteiden
suuntaisesti, auttaa hyodyntdmaan yhteista tieté@mkgelta ja toimintatapoja. Se luo
my0Os perustan hyville yhteistydsuhteille ja tyogpusdisyydelle. Vastuu perehdyttami-
sesséa on esimiehelld, mutta han voi nimeta perghdyttai tutorin. Tulokkaiden edel-
lytetddn vastaavan tarpeidensa esiintuomisestaakkivat tietoa aktiivisesti. (Piili
2006, 124-125)

Kankaan (2003, 10) mukaan perehdytyksesséa tarvipastuksen ja keskustelujen li-
saksi apumateriaalia itseopiskelua varten. Apunzatien tavoitteena on tehostaa op-
pimista, jolloin ne tukevat asioiden mieleen pairsienja asioiden muistamista. Kun

apumateriaalit ovat tulokkaan kaytettavissa, sillperehdytettava voi itse tarvittaessa
kerrata asioita niiden avulla. Apumateriaaleja at)gm erilaisia: mm. yritysta koskevat

aineistot, toimintakertomukset, Tervetuloa taloga® perehdytyskansio, esitteet, eri-
laiset lehdet, tiedotteet, ohjeet liittyen tyohartyrvallisuuteen, perehdyttamisohjelmat,

av-aineistot.

Yritysta koskevaa tietoa on yleensa saatavilla mytgksen omilla www-sivujen tie-
tojarjestelmassa ja intranetissa, jolloin perelidytie kannattaa jo alkuvaiheessa taata
paasy tietoon, jota h&n perehdyttamisessa tarvitdedelle tyontekijalle pitaisi myos
opastaa miten ja mista tietoa saa, sekd antazelaipgikaa tiedon etsimiseen ja siihen
tutustumiseen. (Osterberg 2007, 97)

2.4 Tyohon perehdyttaminen eli tydbnopastus

Borgman & Packalen (2002, 121) mukaan tyonopastuesa perehdyttamista. Tyon-
opastuksen avulla uusi tyontekija oppii konkreetitsoman tyonsa, tyotehtavien koos-
tumuksen seka minkalaisia lomakkeita, asiakirj@jakumentteja yms. siihen liittyy.
Tybnopastus on tarkeaa aina, kun tyotehtava vaitaiumuuttuu. Tyonopastus koskee
my6s uusiin tydtehtaviin siirtyvia henkiloita tulkdiden ohella. Silloinkin on tarkeinta

riittavan tuen ja opastuksen takaaminen opastdigayblelsila 2002, 52)
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Perehdyttdmisen tarve on aina arvioitava tapausks#dti. Perehdyttamisen laajuus
seké syvallisyys vaihtelevat ja se riippuu eriji@kid, kuten tydtehtavista ja tydsuhteen
pituudesta. Liséksi siihen vaikuttavat viela hedilooli organisaatiossa, ammatillinen
osaaminen, tybkokemus ja ika. Yleensa lyhytaikaisyontekijoille (tilapaiset, harjoit-
telijat) kannattaa opettaa tyon kannalta vain kaikkoleellisin tieto, koska monesti
perehdyttdmiseen on liian vahan aikaa kaytettavissdlelle tyontekijalle kannattaa
aina antaa kuitenkin mahdollisuus kyseenalaistastiga tapoja ja kertoa mahdollisista

vaihtoehtoisista tavoista ja niiden toimivuudeg$@sterberg 2007, 91-92)

Tybnopastus kestad muutamasta paivasta useaanuteeikga se on riippuvainen tyon-
tekijdn tehtavasta. Yleensa voidaan sanoa, ettétdiija pystyy antamaan tayden tyo-
panoksen vasta noin vuoden kuluttua taloon tulestasé’ienemmissa yrityksissa tyon-
opastus ja perehdyttamien voi tapahtua huomatiamapeammin. (Kauhanen 2006,
146)

Opastuksen tarkoituksena on tukea itsendista jacdmiata ajattelua seka itsenaista
oppimista. Tyodyhteisé kytkeytyy tydyhteison ja tamojen jatkuvaan kehittdmiseen.
Tyobnopastuksen tulee olla yksildllistd, jotta opwiean olisi tehokasta. Sita on osattava
soveltaa jokaiseen opastettavan ja tilanteen mykamska jokainen ihminen ja tilanne
on erilainen. Opastettavat voivat olla hyvinkinlasia fyysisiltd kuin psyykkisilta omi-
naisuuksiltaan. Myds opastettavien tiedot ja taideenteet seka motivaatio ovat erilai-

sia, jotka vaikuttavat oppimiseen ja oppimistyyli{fangas 2003, 13)

Tyoturvallisuus Oman itsensa
ja ergonomia johtaminen

5 5 oy e Turvallinen Tai 0
Tyotehtavien Tyohon pereh- ' tl :.Val 'H; . | 3'5::3 :‘}'D,t
opettaminen dyttiminen R S (AR

/ tyosuoritus tai palvelu

Laadun aikaan- Sisainen

saaminen yrittajyys

KUVA 1. Ty6hon perehdyttamisen kokonaisuus (Lepistdl998,2)
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Kauhanen (2006, 146) mukaan taitava ty0 ja laadpkhselu tai tuote on tyéhoén pe-
rehdyttamisen tarkeimpia tavoitteita. Tavoitteespaastaadn parhaiten, kun tyéhon pe-
rehdyttdmista pidetaan monivaiheisena opetus- panuptapahtumana. Erittain tarkeda
on myos, ettei perehdyttdminen rajoitu vain tydighgn opettamiseen, vaan siind ote-
taan huomioon myds omatoimisuuteen kannustamineisdgsen yrittdjadhengen omak-

suminen.

Esimiehen on tarkeda olla aina tavoitettavissast@aa siten kiinnostustaan. Tyohon
perehdytyksen onnistuminen tukee uutta tyontelgjf@utumaan tyétehtavaansa ja sa-
malla organisaatioon. Perehdyttdminen turvaa osgaion tuottavuutta ja laatua seka
lisdd henkiloston patevyytta. Liséksi perehdytténimuttaa lisaamaan henkildkunnan
keskuudessa myonteista asennetta organisaatiotaskofa ty6turvallisuutta. (Strom-
mer 1999, 261)

Monesti tydnopastuksen laiminlydnnin suurin yksitein syy on esimiehen ajanpuute.

Olisi kuitenkin erittain tarke&a, etta siina tapsegsa esimies pystyisi delegoimaan teh-
tavan jollekin toiselle erikseen nimetylle henkiddl Tarkeda on kuitenkin varmistaa

ennen delegointia, etta kyseinen henkilo osaa apgathanelld on siihen tarpeeksi ai-
kaa. (Juuti & Vuorela 2002, 50)

Piilin mukaan (2006, 125) opastajana olisi hyva alinmattitaitoinen erikseen nimetty
henkil®, joka huolehtii tulokkaan ammatillistenttigen ja taitojen kehittymisesta sellai-
seksi kuin organisaatiossa on tavoitteena. JuMu&rela (2002, 50) kirjoittavat kirjas-
saan, ettd hyvaksi tydonopastajaksi on melko helpebétyd. Tyonopastajan hyvyys ei
riipu opastajan opetustaidoista. Tarkeinta uudéntskijan kannalta on se, ettd opasta-
ja etenee opastaessaan sopivan nopeasti, havata®lia on itse aidosti innostunut
esittdmistadn asioista. Nain ollen into tarttuwpmstettava henkilé saa hyvan kuvan
tyosta ja sen suorittamisen erityispiirteistd. Tgdhperehdyttamisen opastus on proses-

si, joka etenee vaiheittain ja siten se takaa hyuknksen.
Tybnopastuksen suunnittelu
Kankaan (2003, 14) mukaan suunnittelun lahtokohtemappimistavoitteiden maaritte-

leminen ja oppimistarpeiden selvittaminen: mitasiptiavan tulee oppia, miten hyvin

ja mihin mennessa. Tavoitteiden selvittya on madiglal suunnitella opetustilanne.
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Tybnopastuksen suunnittelu on yhta tarkedd kuiehmbittdmisprosessin suunnittelu.

Tybnopastuksen suunnittelussa auttavat seuraasgirigkset:

- ketd opastat?
- miksi opastat?
- mit& opastat?
- miten opastat?

- miten varmistat oppimisen?

Varsinaisten tyotehtavien sisallon omaksumiseehajéintaan syvennytdan tyénopas-
tuksen avulla ja tehtavan laadun méaaradmassa sahdishtavan sisaistamisessa auttaa
harjoittelu kaytadnnossa ja mielikuvitustasolla. Kuusi tyontekija kokeilee tyon teke-
mista, voi hanta pyytdd aaneen kuvailemaan, migentbimii ja miksi han toimii talla
tavalla. Talla tavalla uusi tyontekija saa mahdaolliden omiin oivalluksiin ja opastaja
saa nain tilaisuuden taydentda puuttuvia tiet@tkossa itsendisen tyonteon alkamisen
jalkeenkin olisi syyta varmistaa palautteen ja tgaanti seka positiivinen, rakentava
suhtautuminen epaonnistumiseen. Oppimisprosespotbell, jos virheistd ei alussa
rangaista. Kaikkein syvallisin osaaminen syntyytaasuden tyontekijan omien koke-
musten jasentamisen kautta. (Piili 2006, 125-126)

Kankaan ja Hamalaisen (2007,14-16) mukaan tyonokseh suunnitteluun ja toteu-
tukseen on kehitetty niin sanottu Viiden askeleemaeatelmd, jota jokainen pystyy itse
soveltamaan tarvittavalla tavalla. Ensimmaiseng&ottain tarkeda huolehtia alkuval-

misteluista, mm. paikan ja ajan varaaminen, tae@tha valineet valmiiksi.

1. Opastustilanteen aloittaminen

Ensimmainen askel tarkoittaa aiheen ja oppimistteiden selvittamista seka

l&ht6tason arviointia. Oppimisen kannalta on hydrkedd vahvistaa myonteista asen-
noitumista ja motivaatiota.

2. Opetus

Toisen askeleen tarkoituksena on, etta perustetan(imiksi teemme nain?) tukee op-
pimista. Nain olleen opastettava saa kokonaiskuwymastettavasta, tehtavasta seka sen

tekemiseen liittyvista keskeisista ohjeista ja kig&annoista.
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3. Mielikuvaharjoittelu

Kolmannen askeleen tarkoituksena on viimeistelaiset mallit. Sisaiset mallit tarkoit-
tavat ihmisen toimintaa ohjaavia tekijoitd. Miehkaharjoittelu auttaa keskittamaan
ajatukset tyosuoritukseen ja sen onnistumiseerta T@voin se auttaa meita niin sanot-
tujen sisdisten mallien kehittamisessa.

4. Taidon kokeilu ja harjoitteleminen

Neljannen askeleen tavoitteena on harjaannuttegaai

Taitojen oppiminen edellyttaa tekemista ja taid@daan vasta kaytannon avulla.

5. Opitun varmistaminen

Opastaja ja opastettava seuraavat oppimista ko&stogprosessin ajan. Opastettavalla
pitaisi olla riittavat tiedot ja taidot tyoskenréelitsendisesti opetettua tehtavaa. Opitun
varmistamiseksi voi pyytdd opastettavaa opettantgértoiselle ja seurata tilannetta

sivusta. Lopuksi varmistetaan oppimistavoitteidaavsittaminen.

On hyvin tarkeda muistaa, etta tydhén opastus stallaan huolellisesti. Uusi tyonte-
kija tarvitsee opettelua, kokeilua ja toimintaattgohan voisi mahdollisimman paljon
saada kokemuksia ja oppia kokemuksistaan. Toimiataarvioitava yksin sekéa esi-
miehen kanssa, jotta saataisiin tietoa siita, wstaan, mikd meni hyvin ja mita pitaisi
kehittdd. Taman edella mainitun arvioinnin kautteiuyontekija oppii ymmartamaan
yrityksen ja tyon vaatimukset. Kun uusi tyontekiggnan jalkeen soveltaa jalleen uutta
opittua ja oivallettua, hanen tietonsa ja kasitylssetehtavasta laajenevat. Taman jal-
keen uusi tyontekija on valmis uuteen toimintaampaimiseen. Opastuksen pitaé siis
olla vaiheittaista, ja saaduista kokemuksista jeigip on myods voitava keskustella
opastajan/esimiehen kanssa. My0s yritys saa té@stareoista tietoa omista tehtavis-

taan ja toimintatavoistaan. (Helsila 2002, 53)

Tybnopastuksen tukena olisi tarkeaa olla ajan leasdéva tyonopastuskansio. Tyon-
opastuskansiossa pitdisi olla tietoja ainakin esgiiksi: organisaation arvopohjasta,
toiminta-ajatuksesta seka keinoista, miten hentdlos paattanyt pitaa niita ylla, orga-
nisaation kaavioista, toimihenkildista tehtavakesan, paatéksentekojarjestelmasta,
budjettista ja muista resurssisuunnitelmista, tilisem, laadukkaan ja terveellisen tyon
perusedellytyksesta. Yrityksen olisi syyta nimetgéghdyttdminen ja tydnopastus osaksi
sen strategista toimintaa ja vastuutta etukateemetylle henkilolle. (Borgman &
Packalen 2002, 121)
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2.5 Oppimisen seuranta ja arviointi

Perehdyttajien ja tydnopastajien taytyy pystya kKek & Hamalaisen (2007, 17) mu-
kaan seurata ja arvioida oppimisprosessia seka sgro®nnistumista myéhemmin tyo-
suhteen aikana. Vaikka jokin asia on kayty lappetettu, sita ei kuitenkaan valttamat-
ta ole aina opittu. Perehdyttaminen on valmis vdata kaikki asiat on kayty lapi ja
opetettu. Taman jalkeen on perehdyttgjalla vieladsyarmistaa perehdytettavalta ope-
tettujen asioiden oppiminen. Taman takia oppimisearaaminen ja arvioiminen pe-
rehdyttdmis- ja tyonopastussuunnitelman avulla altamatontd. Seurannan ja arvi-
oinnin apuna kaytetaan esimerkiksi erilaisia tduss ja muistilistoja sek& kysymyksia
ja keskusteluja.

Miten perehdyttaminen on perehdytettdvan mieledgutunut?

Mitk&a asiat han on mielestaan oppinut hyvin?

Missé asioissa han tarvitsee mielestaan vield bsgusta ja harjoittelua?
Millaisia toivomuksia hénelld on perehdyttamisegtypnopastukseen?

Miten mennaan tasta eteenpain? Millainen on aika®au

Oppimisen seuranta

Yksinkertainen tarkistuslista voi toimia myos lylmgemuistilistana, johon perehdyttaja
merkitsee jo kasittelemansa asian. Monesti tamapiyen lista riittdd, kun perehdyte-
taan esimerkiksi lyhytaikaista sijaista tai paritkan TET opiskelijaaMuistilistaa laa-
jentamalla siitd saadaan monipuolisempi ja kattgraMieensa merkinnat muistilistaan
tekee esimies, tyopaikkaohjaaja tai vastaava. Mutisstilistan voi antaa myos pereh-
dytettavélle itselleen taytettavakgolloin perehdytettava voi itse seurata perehdytyk-
sensa etenemista. (Kangas & Hamalainen 2007, 17)

Oleellista on, kun lahdetédan seuranta ja arviogskisteluun, ettd kumpikin osapuoli
valmistautuu keskusteluun etukéteen. Monesti lyinykkeskustelu, joka on etukateen
valmisteltu ja rauhoitettu, tdydentad keskusteljgaa kaydaan tyon ohessa lapi. Osa-
puolten kannattaa kayttdd apunaan valmistautunaisessnerkiksi perehdyttamisen
tarkistuslistaa ja miettia myos valmiiksi kysymykga kommentteja. Kaiken valmiste-
lun tarkoitus on se, etta osapuolet voivat keshkuistalkaessa keskittyd pohtimaan pe-
rehdyttdmisen ja oppimisen sujuvuuden toteutumiseskustelun tavoitteena on pe-
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rehdyttjan tiedon saanti asioiden sujumisestkgqgalkeen perehdyttédja tekee yleensa
asioista yhteenvedon ja laatii muistion seka vigétaa siita, etta sovitut asiat myos
toteutuvat. (Kangas & Hamalainen 2007, 17)

Seurantakeskustelujen méaara vaihtelee yrityksesgétigen pelisaantdjen ja tilantei-

den mukaan. Yleensa maininta seurantakeskustedjgekohdasta on yrityksen pereh-
dyttdmisohjelmassa. Varsinkin tyossaoppijoiden kansilee kayda sadanndllisesti oh-
jeiden mukaan seurantakeskusteluja. Keskustelujsiogta molemmat osapuolet oppi-
vat lisaa vuorovaikutustaitoja, kuuntelemista, @&n selvittamista ja perustelemista

seka oman ja toisen toiminnan arvioimista. (Kang&timalainen 2007, 18)

Esimiehen tai perehdyttajan pitdd myds varmistta, jekainen perehdytettava on tu-
tustunut saamaansa aineistoon. Oppimista voidaaatasemm. tietotestien avulla. Nain
olleen perehdyttaja voi kayttad apunaan kysymylesidgisia keskusteluita ja erdénlai-
sia pistokokeita joiden avulla asioiden osaamiskeaplaita selviaa. Kysymysten aiheet
voivat liittyd esimerkiksi omaan yritykseen, tuatetemukseen tai tyoturvallisuuteen.
(Kangas & Hamalainen 2007, 18)

Varsinkin yritysperehdyttamiseen liittyy runsaastilaista tietoa, joita ei tarvitse eika
pysty oppimaan heti. Asiat, jotka liittyvat yritysghdyttamiseen, on jokaisen luettava
itse esimerkiksi monisteista ja kasikirjoista. Pehgtajien kiireiden vuoksi niita asioita
ei valttamatta kukaan kerked neuvomaan. Lisdksiimsia kaydaan vain pikaisesti
l&pi, joten oppiminen ja kertaaminen jaa tyontekiginalle vastuulle. (Kangas & Ha-
maléinen 2007, 18)

Oppimisen arviointi

"Kankaan (2003, 27) mukaan oppimisella tarkoitetaahteellisen pysyvia, kokemuk-
seen perustuvia muutoksia yksilon tiedoissa, taghyiasenteissa ja valmiuksissa, ajat-
telussa ja itse toiminnassa. Oppiminen on yksiByhteison valiseen vuorovaikutuk-
seen, sekd ihmisen aivoissa tapahtuvaan toiminii&gma monimutkainen tapahtuma-

sarja.”
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Oppimisen arviointi tarkoittaa koko oppimisprosas€ppimisprosessiin sisaltyy kaik-
ki ne toimenpiteet, joilla ohjataan ja tarkistetagwpimistavoitteiden saavuttamista ja
oppimisen edistymista. Arvioinnin kohteina ovateiiea tyontekijan ammattitiedot ja
taidot perehdyttdmisessa ja tydonopastuksessa. Alitaitatkoostuu eri osa-alueen tai-
doista kuten: tekniset ja taloudelliset taidot, rsuttelu, kehittdmis- ja arviointitaidot,
sosiaaliset taidot, paatoksentekotaidot, ongelntkaisautaidot ja oppimaan oppimisen
taidot. Arvioinnissa kumpikin osapuoli antaa ja satoa oppimisen edistyksesta ja sen
kehittamisesta. Arviointi on hyvin motivoiva tyokigin kannalta, sek& erinomainen
itse arvioinnin kehittamiskeino. Arvioinnin perusi@a voidaan myds arvioida rekry-

toinnin onnistumista. (Kangas & Hamalainen 2007, 18

Monesti tydsdaoppimisen tavoitteet ovat erilaigsimerkiksi peruskoulun tyéelamaan
tutustujalla ovat oppimisen tavoitteet erilaisetrkammatillisen oppilaitoksen viimei-

sen vuoden opiskelijalla. Tybnopastajat eivat ssraava eri tutkintoja suorittavia opis-
kelijoita toisiinsa, vaan jokaisen suorituksia ataan hdnen omiin oppimis- ja tutkinto-
tavoitteisiin. (Kangas 2003, 18)

2.6 Perehdyttaminen osana tyoturvallisuutta ja tyosuojéua

Johtaminen on osana henkiléston hyvinvointia. Esivan myonteinen suhtautuminen
ja arvostus henkilostdd kohtaan auttaa tukemaakiltistdn tyokykya. Esimiestuen

tavoitteena on alaisten tukeminen, rohkaisu, kdskusarvostaminen ja auttaminen.
Esimiestuki parantaa yrityksen kilpailukykya ja kigdiston sitoutuvuutta. Henkilosto-

voimavarojen tukemisella voidaan tarkoittaa myd&, dtuinka kiinnostunut esimies on
tyontekijdn hyvinvoinnista, tyytyvaisyydesta ja tydjen parantamisesta ja toimii nii-
den edistamiseksi. (Riikonen ym. 2003, 24)

Tybelaman laatu on riippuvainen useasta tyohornygpdikkaan liittyvasta tekijasta.

Yleensa tyotovereilta ja esimiehiltda saatu tukityantekijan vaikutusmahdollisuudet
omaan ty6éhon parantaa tybelaman laatua. TyOeldasaulla on suora vaikutus esi-
merkiksi tyontekijoiden jaksamiseen seka tyoskemteééhokkuuteen yrityksessa. Talla
tavalla tyoelaman laatu voi vaikuttaa koko orgaaigs menestymiseen. Tybnantaja
pystyy parantamaan tyontekijoiden psyykkista hywintia eri tavoin. Tyontekijan

psyykkinen hyvinvointi kohenee esimerkiksi, kunlkugusmahdollisuudet omaan tyo-
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hon kasvaa, tyon organisointi paranee ja tuki Héstin voimavaroja varten lisdantyy.
Yleinen sdanto on, etté terveessa organisaatidgiatyvat yrityksen taloudellinen me-
nestys, kyky vastata toimintaympariston muutoksieké hyvinvoiva henkilost6. Ter-
veella organisaatiolla tarkoitetaan yhteista, jokajasentensd kannalta tarkasteltuna
terveellinen ja turvallinen seka organisaationaokals ja kannattava. (Riikonen ym.
2003, 19)

Tyo6olosuhteiden seuranta, tarkkailu, arviointi ghiktdminen muodostavat prosessin,
joka tahtaa tydolosuhteiden jatkuvaan parantamidesn velvoitteiden noudattamisel-
la on tarkoitus vaikuttaa mydnteisella tavalla tgknoiden tyokyvyn yllapitamiseen
seka tyotapaturmien ja ammattitautien ehkaisemig&siki 2006, 35)

Tyé6turvallisuuden olennaisin merkitys tyontekijdankalta on noudattaa tarkkaan an-
nettuja ohjeita ja oikeita tyomenetelmia. Silloyomtekijat pystyvat tekemaan tyonsa
turvallisesti ja ovat samalla tietoisia myds tydg@an vaaratekijoista. Uuden kokemat-
toman tyontekijan kohdalla perehdyttamisen on altpaljon perusteellisempaa kuin
kokeneen tyontekijan kohdalla. (Siiki 2006, 71)

Perehdytys, tyonopastus ja koulutus ovat tyontedejd oikeuksia, joista esimies on
vastuussa. Valvonnalla pystytdan organisaatiossaistamaan, etta annettuja ohjeita
noudatetaan. Tydsuojelun nakdkulmasta perehdytémmserkittavin tehtava on tyon-
tekijoiden terveyden ja turvallisuuden varmistamineisaksi tyosuojeluasiat liittyvat
olennaisesti perehdyttamiseen. Monet tyosuojeludsiavat esille kaytannon tyon-
opastuksen yhteydessa normaaleihin paivittaisiimetytaviin liittyvina asioina. (Virta-
la-Kantola 2002, 12-13)

Virtala-Kantolan (2002, 3) mukaan ty6suojelun eijeisen tehtdva on ennaltaehkaise-
minen ja tiedottaminen. Tyoturvallisuus ja sen as&ybsuojelu mielletddn nykyisin
osaksi yrityksen johtamis-, laatu- ja ymparist@éatelmaa. Tyosuojelun tarkeimpia
tekijoiden tyOkyvyn turvaamiseksi ja yllapitamiselsekd ennalta ehkaista ja torjua
tyotapaturmia, ammattitauteja ja muita tyosta faymgparistosta johtuvia tyontekijoiden

fyysisen ja henkisen terveyden haittoja”. (Riikoryem. 2003, 31)
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Tyo6suojelu voidaan yleensa jakaa useaan eri ryhntgéturvallisuustoimintaan (tapa-
turmien torjunta), tyopaikkaterveydenhuoltoon (arttiteautien ja tydsta johtuvien sai-
rauksien torjunta), tyésuhdevalvontaan (loma- faatkakysymykset, sosiaaliset edut)
ja tyopaikkasuojeluun (palontorjunta, vaestonsugjeDrganisaatio haluaa tydsuojelul-
la turvata tyontekijoiden tyokyvyn liséksi itselfe@arman ja hairiéttéman tuotannon.
(Virtala-Kantola 2002, 3)

On aina erittain tarkedd muistaa opastaa tyosutaiessa uudelle tyontekijalle terveel-
liset ja turvalliset tavat suorittaa tyo (ergono)rsaka tydmaalla likkuminen ja opettaa
mabhdollisten turvalaitteiden kaytté ennen varsit@atgontekoa. (Borgman & Packalen
2002, 120)

Ergonomialla tarkoitetaan organisaation rakenteidg@ivalineiden, kalusteiden ja tyo-
menetelmien kehittdmista ihmisten ominaisuuksiemitdojen ja kykyjen mukaisiksi.
Paljon huomiota kiinnitetaan varsinkin erilaisiigbaisentoihin ja tyoliikkeisiin. Er-
gonomian tarkeimpana tavoitteena on vahentaa tyomhittavuudesta johtuvaa fyysis-
ta rasitusta. Hyvalla ergonomialla saadaan lisaiga sujuvuutta, tyokykya, terveytta
ja tyon tuottavuutta seka parantaa tyon laatuanaltlisuutta. Lisdksi hyvan ergonomi-
an avulla pyritddn estamaan yksipuolisesta rassitks raskaista nostoista, huonosta
tydasennosta ja tyodliikkeistd johtuvaa tuki- jekdintaelinten kuormittumista ja siita
aiheutuvia sairauksia. (Siiki 2006, 79-80)

Saari (1982, 8-9.) kuvaa ergonomiaa monitieteisglbion liittyy aina tekniikka ja
useimmiten psykologia ja fysiologia. Sen tarkeidastyojelullinen tavoite on, etta ihmi-
sen ja tydymparistén sopeuttaminen mahdollistaasémoptimaalisen kuormittumisen

tydssa, jolloin terveysvaara on mahdollisimman pj@tyon tehokkuus paras.

Tyoterveyshuollon ammattilaiset tulisi ottaa mukaamittaman tyokykya yllapitavaa
toimintaa. Tyoterveyshuollon ja tydsuojelun osaaj@dttavat yhteisty6ta kehitettdessa
yritysta turvalliseksi ja innostavaksi tyopaikak¥yosuojelua koskevia sdadoksia 6y-
tyy lisda tyoturvallisuuslaista, tydsuojelun valtaaista ja tydterveyshuoltolaista seka
tyomarkkinajarjestot ovat tehneet tydsuojelua dédtd saadoksia. (Strommer 1999,
297-298)
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2.7 Perehdyttdmisen ja tydopastuksen kehittaminen

Seurannalla ja arvioinnilla on kaksi merkitysta:dao tyontekijan tilanteen arviointi
seka organisaation perehdyttamisjarjestelman taioden arviointi. Uuden tyontekijan
perehdyttdmisen toteutumista on seurattava koko laja sita toteutetaan. Oppimistu-
loksia on syyta arvioida yhdesséa, jotta saadaanapiiteville kehittymistavoitteille.
Oppimistulosten arvioinneissa pyritdan laadulliséeskusteluun, jossa tulokas voisi
itse arvioida omaa edistymistaan ja kokemuksiaanetlyttdmistoimenpiteiden arvi-
oinnissa tarkastellaan organisaation vastuuhewldtoitoimintaa ja tulokkaan omaa
toimintaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245)

Liséksi Kjelin & Kuusisto (2003, 245) mainitsevatta yrityksessa on myos kerattava
tietoa perehdyttamisen toimivuudesta. Seurannasitama yksinkertaista ja luottamuk-
sellista. Lisdksi seurannalla on saatava selldistaa, jolla voidaan arvioida perehdyt-
tamisen toteutumista ja siita saatava hyotyd. Tali#a usein jo yksinkertainen kyse-

lylomake.

Perehdyttdmisen ja tybnopastamisen kehittdminelyadé lahtotilanteen perusteellis-
ta selvittamista. Ensin taytyy selvittdd kehittéampeet, jonka jalkeen suunnitellaan
kehittdmisohjelma. Se pitaa sisallaan tavoitte@tnénpiteet, vastuuhenkilot ja aikatau-
lut sekéd seurannan suunnittelun. Lahto6tilanteevit&ghinen vaatii arvioimista pereh-
dyttdmisen ja tydnopastuksen heikkouksista ja vaksista seka tarkeimmista kehitta-
mistarpeista. Arviointi voidaan tehda esimerkiksiahbtatteluina, kirjallisina kyselyind
tai keskusteluina. Tyonopastaja, esimies ja uudekkaat katsovat hyvin usein asioita
eri nékdkulmista, joten jokaisen mielipide on ybikea ja subjektiivinen. (Kangas &
Hamalainen 2007, 25)

Kun [&htdtilanne on arvioitu, voidaan seuraavaksicéda eri osa-alueiden tavoitteet.
Tavoite tarkoittaa haluttua lopputulosta. Kun nylieytne on arvioitu ja tavoitteet sovit-
tu, voidaan merkinnoista nahda keskeiset kehittéohiget. (Kangas & Hamalainen
2007, 25)
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Kiitet- Melko hy- Jonkin Erittain
tavasti vin verran vahan
5. Miten hyvin esi- T (Tavoite) X (Tilanne
miehet, perehdyttajat nyt)

ja tydnopastajat seu-
raavat oppimista ja

varmistavat sen?

KUVA 2. Tarkein kehittdmiskohde on se, jossa on suin ero nykytilanteen ja ta-
voitteiden valilla (Kangas 2003,25)

Tavallisesti kehittdmistarpeita |0ytyy useita, faikannattaa valita tarkein tai korkein-
taan kaksi suurinta ongelmaa. Ongelmien tarkemalyaninti on kuitenkin paikallaan
ennen varsinaisen ohjelman tekemistéhittamisohjelman tekemista varten on kootta-
va tyoryhma, joka tekee ohjelman ja toteuttaa Santarkedd, etta asioista keskustel-
laan, jolloin asioihin saadaan erilaisia nakemykaigerusteluja. (Kangas & Hamalai-
nen 2007, 25)

Seurannan avulla mm. tyéryhma ja esimies saavatatiasioiden sujuvuudesta, jolloin
ollaan koko ajan ajan-tasalla asioiden etenemigestiieutuksessa. Ohjelman valmis-
tuttua arvioidaan ohjelman onnistuminen ja tava#a saavuttaminen ja my6s saadaan
tietoa seuraavaan perehdyttdmisen kehittAmissweimaian. (Kangas & Hamalainen
2007, 26)

Tehokkaan kehittamistoiminnan tunnuspiirteind astefty esimerkiksi sita, etté toimin-
ta vahvistaa henkilon sisdistd motivaatiota jadisé@nkilon ammatillista patevyytta.
Tybnantajan tulisi rohkaista tyontekijad uusiendjien ja taitojen hankkimiseen. Tyon-
tekijan sisdisen motivaation lisdédntyminen johtatiséd innovatiivisempaan tyéympa-
ristéon. Tydnantajan antamien tehtavien maarigalgi useimmiten olla alaltaan laajaa,
tietoisesti moniselitteistéa, muutokseen rohkaisgaazalintavastuuta korostavaa. (Ruo-
hotie & Honka 1999, 129)
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Tyontekijan pelko omasta epaonnistumisesta ja seragksista tukahduttaa tehokkaas-
ti hanen innovaatiota. Jos yrityksessa epaonnisigtaija virheista rankaistaan syste-
maattisesti, saa se tyontekijat hillitsemaan haluassien tietojen ja taitojen hankkimi-
sesta ja soveltamisesta. Yrityksessa vallitsevieajanustava ilmapiiri voi parhaillaan
rohkaista ammatilliseen uusiutumiseen ja innovigtiiuteen. (Ruohotie & Honka 1999,
130)

Organisaation on jarkevaa luoda systemaattinenhggt@misjarjestelma tyon laadun
varmistamiseksi. Perehdyttamisjarjestelman osatalws jatkuvasti kehitettava orga-

nisaatiossa, joita ovat esimerkiksi:

1 tiedottaminen ennen tyohontuloa
2 vastaanotto ja yrityksen perehdyttdminen
3 ty6suhdeperehdyttaminen
4 tyonopastus
(Strémmer 1999, 260.)

Keskusteluista kaytetdan erilaisia nimid kuten i@vp kehitys-, arviointi-, palaute-,
tulos ja esimies-alaiskeskusteluita. Nailla ka#kideskusteluilla on yhteista niiden ta-
voitteiden selkeys. Kehityskeskusteluissa on tétkeperehtyéa tarkastelemaan pidem-
paa ajanjaksoa, jossa arvioidaan mennytta ja stellaain tulevaa. Kehityskeskustelus-
sa pyritdaan selvittamaan alaisen odotuksia, ta@vgit motivaatiotekijoitd. Taman jal-
keen néita tietoja verrataan organisaation tarjoamiahdollisuuksiin ja tavoitteisiin.
Hyvin toteutetussa kehityskeskustelussa tyonta&igglviaa, mita ja minkalaisia tulok-
sia haneltd odotetaan, ja vastaavasti esimiehel\edd, minkalaista tietoa ja tukea
tyontekija tarvitsee tavoitteidensa toteuttamise@aterberg 2007, 106-107)

Maaréaajoin tehdyt kehityskeskustelut ovat oiva tlkeskittyd jokaisen tydyhteison ja-
senen tyontekoon, osaamiseen ja kehittymistarpeikiehityskeskustelut ovat tiedon
keruuta yrityksen tulevaisuuden kehittAmissuunioitie seka henkilokohtaisen ohjauk-
sen keino. Kehityskeskustelut tukevat osaamistanaiitlista kasvua ja kehittymista.
Tarkeana tavoitteena kehityskeskusteluilla on myodstekijdiden osaamisen ja moti-
vaation kehittyminen, seka tydilmapiirin parantaeninHyva kehityskeskustelu edellyt-
taa, etta osapuolet varaavat sille riittavasti aikdyvin tarkedd on myos keskustelutilan

hairiéttomyys ja ettd esimiehella on selked kesiusinko tukenaan. Samalla esimies
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voi kirjata sovittuja asioita ylos jatkotoimenpiteivarten. Kehityskeskustelut ovat hyo-

dyttomia silloin kun niitd pidetaan vain periaatiaeioksi. (Strommer 1999, 197)

Hyvin toteutetut kehityskeskustelut organisaatidssaat myos erinomaisia edellytyk-
sia hyvalle vuorovaikutukselle ja yhteistyolle. Kigbkeskustelut pitaa kuitenkin erot-
taa muusta esimiehen ja alaisen vélisesta pasigtaikeskusteluista ja vuorovaikutuk-
sesta. Jokaista tyontekijad yleensa kiinnostassarhgin on hyva ja mita asioita hdnen
olisi syyta kehittaa. Jokaisella tyontekijalla oydn tarve keskustella omista odotuksis-

taan, toiveistaan ja tulevaisuuden mahdollisuu&aist (Lankinen ym. 2004, 68—69)

Tyontekijan ja tyonantajan valisia kehityskeskustal pitdisi kayda vahintaan kerran
vuodessa ja siihen pitaisi varata aikaa yhdesttekahuntia tyontekijaa kohti. Keskus-
telun apuna voidaan kayttaa lomaketta tai se vaidi@igda vapaamuotoisesti lapi. Ke-
hityskeskustelua varten johtajan ja tyontekijanriataa kirjata tarkeat asiat ylos, jotta
lapikaytavat asiat eivat unohtuisi itse keskustielnteessa. Molemmat huolehtivat so-
vittujen asioiden toteutuksesta. Tyontekijat pitdk@hityskeskusteluita hyvana asiana,
mikali ne ovat luontevia, niisséa ei koe tulevarmakhtuksi ja mikali niissa sovitut asiat
toteutetaan sovitusti. Kehityskeskustelujen estémerilaisilla tekosyilla seka ehkaisee
hyvaa johtajuutta etté haittaa tydyhteison toimitauPerkka-Jortikka 2002, 139-141)

Antoisat kehityskeskustelut sisaltavat aina jotgbatautetta. Molemminpuolisella pa-
lautteella on tarke& ohjaava ja motivoiva vaikutyintekijoiden ja tydyhteisdjen toi-
minnassa. Palautteiden avulla organisaatiossa saddoa toiminnan tuloksista, arvi-
oita toiminnan tavoista ja ideoita toiminnan keimtiseksi tulevaisuudessa. Palaute
auttaa korjaamaan tapahtuneita virheitda, muuttarkesieiseksi koettuja toimintatapo-
ja seka kehittdm&an uusia tuotteita ja palvelltdautteen antaminen ja vastaanottami-
nen edellyttdd hyvaa vuorovaikutusta antajansagsaanottajansa valilla, ja se on erit-
tain tarkedd kummankin osapuolen oppimisen ja amtaidbn kehityksen kannalta.
(Perkka-Jortikka 2002, 139-141)

Monesti uusi, motivoitunut tyontekija haluaa luotisesti peilata uusia asioita jo ai-
emmin kokemiinsa. Tastad uuden tyontekijan palastée@yotyy myos yritys, kun se
kayttaa tata tietoa oman toimintansa kehittdmisekstys on palkannut strategisesti
tarkean, huolellisesti valitun henkilon, jonka asésta on tarkoitus hyddyntdd. Jos ha-
net jo tydsuhteen alussa pakotetaan luopumaan&eistjatuksistaan tai aikaisemman
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osaamisensa hyoddyntamisestd, ei rekrytointi oléykgenkdan kannalta onnistunut.
Uusi henkild on palkattu auttamaan yritystd mermagiin, ei vain opettelemaan perin-
naisia tapoja, jotka saattavat joissakin tapauédisslita vanhempienkin tyontekijoiden
luovuutta. Jos yritys pyrkii menestymaan, sillousien luovien ratkaisujen 16ytyminen
vain perinteen kautta on lilan hidas, kallis jal&gitapa niin tyontekijalle kuin esimie-
helle ja yrityksellekin. Jatkossa uhratut merkiétkin koulutuspanokset eivat anna
tayttd hyotya, jos valmennukseen tulee huonostivoibtineita, turhautuneita tyonteki-
joita, jotka kokemuksesta tietavat, kuinka mitamderkitys yritykselle on uudella, vaih-
toehtoisella tiedolla. (Helsila 2002, 54)

3 PEREHDYTTAMINEN SAVONLINNAN MERTALAN VALINTATALOSSA

Myymalapaallikon mukaan myymalassa on kaytossahpgteimiskansio, jonka tarkoi-
tuksena on opastaa tybnopastajaa antamaan riittéadat. Kansiossa on esittely yrityk-
sestd seka toiminnallisia ohjeita eri tydvaiheisitapksista, kassatyoskentelysta, tava-
ran vastaanottamisesta, hyllyttdmisesta ym. Omaimmaan on myds myymalan siiste-
ys, tiedonkulku ja turvallisuus. Kansio ei sisali@sinaisia ohjeita, vaan muistilistan,
mita perehdyttdjan tulisi kussakin tilanteessa tg@aesim. hintamerkinnat; hintalapun
paikka, toimenpiteet puuttuville hintapuille, havieintamerkinnat. Myymalapaallikon
mukaan kansio on hyva apuvéline ja muistilista miiloinkin pitda opastaa ja mita
tehtaviin kuuluu. Kaupan alalla perehdyttaminenkaitenkin enemman kaytannonla-
heista. Opitaan tyota tekemalla. Aikaa esimerkikessatyon ja hyllyttamisen oppimi-
seen menee 2-8 tuntia. Suurempien kokonaisuukg@imiseen tarvitaan enemman
aikaa ja oppimista seurataan esimiehen tai opastajmesta. (Aalto 2009) (Suomen
Lahikauppa Oy 2009a).

Valintataloissa on kaytéssa myos Myymalan Kasikgigaltaen tarkat ohjeet myyma-
lasséa tapahtuviin toimintoihin. Esitellaan yritysgka samaan konserniin kuuluvia mui-
ta yrityksia liikeideoineen. Keskittyy henkilokunmaerehdyttamiseen, tydasioihin ja
tyopaikan saantdihin. Painottaa ystavéllistd asjpéilvelua ja kassatapahtumaa seka
sen merkitysta. Tietoa |0ytyy myos kassatoiminraishaksuvélineistd, takuusta, Yk-
kosbonuksesta, rahojen kasittelysta ja valvonngsa#to 2009) (Suomen Léahikauppa
Oy 2009). Myymalatyohon syvennytaan erittain laajmsperusteellisesti eli kaikkeen
siihen mita tyopaivan aikana tehd&aan paivittain,:rtilaukset, vastaanottotarkistukset,
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hintainformaatiot, omavalvonta, jaksomuutoksetrja ¥rittdin tarkedné osa-alueena on
myo0s valikoiman tuotteiden seka tuoteryhmien mutagduosien ja tuotetietous. Kansio-
ta kaytetddn paljon ja sen paivitystiedot ovat agsalla. (Aalto 2009) (Suomen Lahi-
kauppa Oy 2009b).

3.1 Tutkimusmenetelméan valinta

Pohdittuamme paljon aiheen rajaamista ja kaytettétutkimusmenetelmien valintaa

paadyimme kvalitatiiviseen tutkimusmenetelmaan.efstonkeruumenetelmana kaytet-
tiin kyselya, koska talloin saamamme vastauksetagaat mahdollisimman paljon to-

dellisuutta. Haastattelun avulla saadut tulokssivat voineet olla epaluotettavia koska
henkilokunta on meille molemmille tuttua ja siteratmdolliset kielteiset asiat olisivat

jddneet sanomatta. Yrityksessa ei ole aikaisemefity tperehdyttamiseen liittyvaa ky-

selya. Kvalitatiivista tutkimusta tuki myos tutlattien suhteellisen pieni maara. (Eskola
& Suoranta 2000, 13-24; Hirsjarvi 2004, 151-155)

Kyselya tukemaan kaytimme haastattelua kaupan miguastaavalle eli esimiehelle
seka Ita-Suomen aluepaallikdlle. Molemmille esitettama kysymysrunko (LIITE 3).
Aluepaallikkod vastasi kysymyksiin koko Ita-Suomdonegn nékdkulmasta. Hanen vas-
tauksensa toimivat myos vertailukohtana perehdys&@mtilaan Mertalan Valintatalos-
sa suhteessa muihin Itd&-Suomen alueen Valintataloifiivistelma vastauksista on
kohdassa 3.6. Haastattelu oli muodoltaan avointatiel. Tahan paadyttiin siksi etta
avoin ja mahdollisimman epéavirallinen haastattehttaa parhaimman tuloksen. Meilla
ei ollut kyseisestad kaupasta, sen organisaatiastaitnintatavoista aikaisempaa tietoa
(Tuomi, Sarajarvi 2009,76). Aluepadllikdn kanssgelenvaihtoa kaytiin myos sahko-

postin valityksella.

Kvalitatiivista tutkimusta on kritisoitu luotettauskriteereiden hamaryydesta, koska
aineiston analyysivaihetta ja arviointia ei voitésa toisistaan yhta jyrkasti kuin kvanti-
tatiivisessa tutkimuksessa. Kvalitatiivista tukiteu®on hankalampi vertailla ja myos
tutkijan itsenséa taytyy maarittdd ja todistaa atwel todenmukaisuutta. Tutkimukset
siséltavat enemman tutkijan omaa pohdintaa, jot@ierertailla muuhun kuin arvioijan
omiin kokemuksiin, tietoihin ja etiikkaan. Tassdrogiytetydssa laadulliseen tutkimuk-
seen ei ole lisatty omia mielipiteita, vaan havainon tehty aineiston perusteella.
(Hirsjarvi 2004, 151-155)
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3.2 Tutkimuksen toteuttaminen ja analysointi

Kysely toteutettiin syyskuun (2009) viimeisellakalla siten ettéd kauppaan vietiin lo-
makkeet ja ne palautettiin kaupassa olevaan laatikkVastausaikaa annettiin viikko,
koska liian pitka vastausaika ei olisi kuitenkaamgmtanut tutkimuksen luotettavuutta
koska kysymykset olivat nopeasti ja helposti vastad. Kaikkien vastanneiden kesken
arvottiin lounasseteli paikalliseen ravintolaan.skmysrunko ja asetelma (LIITE 1)

pohjautuivat teoreettiseen pohjatyéhon (Eskola 2800 Pihlaja 2001, 48.)

Kysely toteutettiin taysin anonyymisti eikd se Kedyt kysymyksia, josta olisi kaynyt
ilmi kuka vastaaja on. Vastaukset jatettiin kaupasevaan laatikkoon suljetussa kirje-

kuoressa.

Analysointi toteutettiin tutkimustehtdvaamme parraisoveltuvalla tavalla eli teimme
johtopaatoksia ja tutkimme kyselyn tuloksia. Tutkwvaikeuksia pyrittiin ennakoimaan
jo kyselyn tekovaiheessa. Analysointi aloitettiietirsaatuamme aineiston. Kasittelim-
me aineiston kasin ns. tukkimiehen kirjanpidollaska vastauksia oli vdhén, seitsemén
kappaletta. Aineistoa on analysoitu my6s pohdinagbhtopaatokset-osiossa. Aineis-
ton perusteella on tehty SWOT-analyysi, jossa ®&ifiiden kyselytulokset ovat tau-
lukon ylaosassa; sisaiset mahdollisuudet ja siséisat (ks. kohta 4.1.). Kyselyn jal-
keen teimme lyhyen haastattelun (LIITE 2) myyméatisavalle. Haastattelun tuloksia
on lisatty kehitysosioon. Ita-Suomen aluepdaallikkdtoi myods sahkopostin valityksella
omaa arviotaan koko Itd&-Suomen Valintatalojen pay#Emisen tilasta (Kohonen
2009).

3.3 Tutkimuksen luotettavuus ja eettisyys

Kysymysten maaréa ja oikeellisuutta tutkimme paljgrimme myos siihen, etta ky-

symyslomake on helppokayttdinen ja ymmarrettavéaidelle kopioidussa saatteessa
(LIITE 2) selvitimme, mita perehdyttdminen ja ty@astus ovat sekda minka takia
olemme kyselya tekemassa, silla Hirsijarven ym080nukaan tarkalla selostuksella

tutkimuksen toteuttamisesta voidaan parantaa vstsiaunaaraa ja todenmukaisuutta.
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Riskind oli myo6s tutkimuksen reliabiliteettia (letavuus, uskottavuus) arvioitaessa
otoksen pienehk6 koko. Saimme kuitenkin 100 % véstan, joten voimme pitda tut-
kimusta luotettavana. Tarkasteltaessa tutkimukssiditeettia (patevyyttd) suhteessa
tutkittavien pieneen maaraan, voimme todeta, ekkdinen lahikauppa on yksildllinen
ja omaa oman arvomaailmansa, asiakaskuntansagjansikaa tapansa toimia. Siten
tutkimuksen laajentaminen useampaan kauppaanvolisiit tuottaa aivan painvastaiset
tulokset. Kehitysmahdollisuudet olisivat tallGinaitiset. Vaihtoehtona olisi myds ollut,
ettd vastaukset olisivat olleet samansuuntaisesyiKysten luotettavuuden arviointia
lisdsimme tutustumalla muihin vastaavanlaisiin agiytetéihin esim. viime vuonna
tehdyt perehdytys Tapiola pankin maksuliikente€Sdanen 2009), Savonlinnan ABC-
myymalan perehdyttamissuunnitelma (Leminen& Parkk@909) ja Mikkelin Sale-
kaupan perehdyttdmisopas (Tilli 2009). Niistd saeniiséksi vertailukohdan omalle

tyollemme seka hyvia vinkkeja kehittamiseen.

3.4 Tyontekijoiden kyselytulokset

Kyselyn aluksi kysyimme perustietoa tyontekijoistékuinka kauan ovat olleet yrityk-
sessa ja onko tydsuhde vakituinen vai maaraaikaihata tietoa tarvitaan, jotta tie-
damme onko tydsuhteen pituudella vaikutusta peittdmtyseen. Tydsuhteet ovat olleet
yrityksessa pitkid. 5 tyontekijaa on ollut talog#ia® vuotta ja kaksi 2-3 vuotta. Kaikki

tyontekijat ovat vakituisessa tydsuhteessa.

Varsinainen kysely (LIITE 1) koostui kuudesta vidikysymyksesta. Aineiston laatua,
perehdyttdmistd, tydnopastusta mitattiin astei@aglittédin huonosti, huonosti, ei huo-
nosti eika hyvin ja erittdin hyvin. Kaikki lomakkieelivat oikein taytettyja ja sisalsivét
avointen kysymysten kohdalla esityksia perehdyts@&miparantamisesta ja kehittami-

sesta.

Perehdyttdmisen toimivuus ja laatu

Ensimmaisend kysymme millaisia olivat ensimmaigépéivasi? 4 vastaajaa koki it-
sensa tervetulleeksi ja tyokaverit mukaviksi. Ykeki, etta opastus oli selke&a ja on-
gelmatonta, kuitenkin myds sekavuutta kaikista ishgeesiintyi. Perehdyttdmisen suo-

ritti esimies tai samaa tyota tekeva. Vastaajieelesta paras perehdyttdja on myos
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esimies tai samaa tyota tekeva. Paras ajankoh&hngbgtamiselle olisi ensimmaisten

tyopaivien aikana. Perehdyttamista pitdisi suaitteyds tydsuhteen aikana.

Seuraavaksi kysyimme perehdyttdmisaineistoon tumisesta ja sen laadusta. Yli puo-
let vastanneista koki aineiston hyvaksi ja kertibustuneensa siihen hyvin. Vastanneita
yksi oli tutustunut aineistoon huonosti samoin kuastanneista yksi koki, etta aineisto
ei vastannut tarpeita laadultaan eikd maaraltd&mtdna vastaaja ei osannut sanoa

mielipidettdan laadun eikd maara osalta.

Mielipiteet siita, kaytettiinkd perehdyttamiseeittévasti aikaa, jakautuivat melko ta-
saisesti huonojen ja hyvien valilla. Vastaajistaramisto oli kuitenkin sita mieltd, etta
perehdyttdminen oli onnistunut erittéain hyvin. Mygt&paallikon haastattelussa (Aalto
2009) koki, etta aikaa perehdyttdmiseen tulisi #&yenemman. Varsinainen oma tyo ja
asiakaspalvelu karsivat, kun opetukselle ei jaefastiittavasti aikaa. Perehdytettava
saattaa tehda pitkd&nkin samoja "yksinkertaisi@tdigtavia kun kukaan ei ehdi opet-

tamaan uutta. Tama kay ilmi myds avointen kysymysgstauksissa.

Seuraavaksi kysyimme perehdyttdmisesté ennen tigsulalkua. Vastaukset jakautui-
vat tasan kaikkien vaihtoehtojen valilla. Ensimny#istyopaivind perehdyttaminen ol
sujunut enimmakseen hyvin, joskin yksi henkild kpkrehdyttamisen huonoksi. Myo-
hemmin tyosuhteen aikana perehdyttamista oli htidegvin. Ty6turvallisuuteen pe-
rehdyttdminen oli sujunut jalleen melko tasaispstlet vastaajista vastasi huonosti ja
puolet hyvin. Ergonomiaan perehdyttdminen oli sufjumy6s paasaantoisesti hyvin,

tosin kaksi vastaajaa koki asian erittéain huonosidetuksi.

Viimeisena osa-alueena ennen avoimia kysymyksidyolinopastuksen alku. Ensim-
maisena kysyimme kuinka tydnopastus alkoi ja kuipdgon tunsit saavasi tietoa? Vas-
taukset jakaantuivat siten, etta puolet koki netta tietoa tuli paljon ja toinen puoli
koki, ettd vahan, yksi ei osannut sanoa mielipédett Kysymys tiedon maarasta en-
simmaisten pdaivien aikana saivat vastaukset jakaagm kahtia eli vahan tai paljon.
Suurin osa vastaajista oli sitd mieltd, ettd Kigd materiaalia olisi voinut tulla enem-
man, vain kaksi vastaajaa oli tyytyvainen matenaatdaraan. Materiaalin laatua ei

tarkasteltu.
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Viimeisena valintatehtavana kysyimme tyonopastukeéarasta, selkeydesté ja tahdis-
ta. Vastaagjista puolet oli jalleen sitd mieltdaetpastusta on ollut riittdvasti ja se on
ollut selkeaa. Toinen puoli piti opastusta vahé&iseelkeyden laadusta kaksi ei osannut
sanoa mielipidettdan. Tybnopastuksen tahti kogt#Eiasaantoisesti hyvaksi. Yksi vas-

taaja koki olevansa erittain tyytymé&ton opastukisdriin.

Perehdyttdmisen hyoty ja vaikutukset osaamiseen

Ensimmaisend avoimena kysymyksena kysyimme tygotdkn perehdytyksen hyottya
tyontekijalle ja sen vaikutusta osaamise€&gontekijan kannalta perehdyttaminen on
erittdin tarkeaa. Perehdyttamisen avulla tyontetggii hallitsemaan tydhonsa tarvitta-
vat tiedot ja taidot nopeammin, jonka jalkeen hgstyy tyoskentelemaan itsenaisesti.
Perehdyttdmisen hyotty on se ettd, tydtehtavat tetaan heti alusta alkaen oikein, jol-
loin tydvirheet vahenevat, oppiminen tehostuu ja seurauksena oppiaika lyhenee,

tyotapaturmat ja turvallisuusriskit vahenevat.

Suurin osa vastaajista pitaa perehdyttamista ty@méalta hyvana asiana ja tarkeana.
Vastauksista selvida, etta tyopaikalla tapahtuagestehdyttdmisesta on ollut tyonteki-

joille myds kaytannon tydssa paljon hyotyd. Useaatdauksesta ilmenee se, ettd ilman
perehdyttamista tydskenteleminen olisi ollut emitthankalaa tai mahdotonta. Monesta
vastauksesta kay myos selvasti ilmi, etta tyonéelejvat ole taysin tyytyvaisia pereh-

dyttamisen maaraan. Moni on tyytyméaton etenkin lpgytamisen laajuuteen.

Useassa vastauksessa tyontekijat kertovatkin, rieeosvat oppineet monia asioita itse-

naisesti kaytannon tyota tekemalla ns. kantapaétika
Perehdytys oli erittéain olennainen osa tyota, koskauten en olisi pystynyt koko ty6ta
tekemaan aikaisempaa kokemusta ei ollut alaltangiremaisessa paikassa tyoskentelin

yksin.

En osaa sanoa. ollut hydtya, mutta olen kylla sarigdeoppinut.
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Alussa ei perehdytetty ollenkaan, ainoastaan k#ssan verran etta osasi perusasiat.
Alussa en tehnyt muuta kuin olin kassalla. Noindeimopaasta kerrottiin tilaamisesta

yms.

On siita ollut hyotya. Paljon on opittu kantapadaukta. Tyo on nykyisin paljon moni-

puolisempi (ei vaan kassalla istumista)

Perehdyttdmisen vaikutukset tyémotivaatioon

Toisena kysymyksena kysyimme perehdyttamisen vastattydmotivaatioon. Kaikista
vastauksesta kay selvasti ilmi perehdyttamisenutagtydomotivaatioon. Ne vastaajat,
jotka ovat kokeneet saaneensa tarpeeksi ja riittéa@jasti perehdytysta ovat selvasti
motivoituneempia, kuin vastaajat jotka ovat migiést saaneet liian vahan perehdytys-
ta. Motivoituneet tyontekijat nékevat tydssaan gragnemman positiivisia puolia, kun
taas huonosti motivoituneet ovat tyonsa suhteejompdarkeasanaisempia. Huonosta
perehdyttdmisesta aiheutunut huono tyomotivaatkyydastauksissa myos eraanlaise-

na turhautumisena ja epavarmuutena tyon suhteen.

Hyva tyontekijan tydmotivaatio auttaa saavuttamaan ¢éyébetettuja padmaaria ja on
merkki tydon mielekkyydesta. Tyon mielekkyys lisdgds tyontekijan oppimishalua.

Tyontekijan motivaation kannalta onkin tarkeaaa eybssa voi jatkuvasti oppia ja ke-
hittya. TyOmotivaatioon vaikuttavat henkilon persatlisuus, asenne, arvot, ominai-
suudet ja kokemukset toiden siséallosta ja sen taagmparistdsta ja mitka on tyolle
asetetut tavoitteet, tdiden haasteellisuus ja ghismahdollisuudet. Myos palaute ja

palkitseminen vaikuttavat tydmotivaatioon.

Erittdin hyvin, koska ilman perehdytysta tyoholgukset ja muut tydntehtavat olisivat

olleet mahdottomia toteuttaa.

Jos tietaisin enemman tekisin erilailla hommia. Aautuu kun ei osaa. Ei olisi niin

epavarmaa kaikki.

On se tarkea asia, my6s motivaation nostattaja.eJogeuvota mitddn ja sanotaan vaan

joka péaiva ettd pura kuorma ni ei se hirveesti nwuati
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Oppiihan siind uutta.

Tybmotivaatiota ei oikein ollut, kun ei osannut aukuin kassakoneen kayton.

Tybpaivanaikana saa tehdd monenlaista tyota kuormaku, kassa, tilaukset ja valilla
toimistotyo.

Hyvat ja huonot puolet

Kolmantena avoimena kysymyksena olivat perehdygé@mihyvat ja huonot puolet.
Tyontekijat nakivat perehdyttamisessa useita hpudlia. Hyvana asiana pidettiin pe-
rehdyttdmisen asiantuntevuutta ja tarkkuutta. &nttéarkeana asiana tyontekijat pitivat
myos sita, ettd perehdyttdmisen jalkeen monellgainiudet tehda tyonsa itsenaisesti.
Uuden materiaalin maara oli usean vastaajan méetekta hyva, etta huono asia. Uutta
tietoa pidettiin hyvana asiana, mutta ajanpuuttagsksi moni piti sitd samalla myos
ongelmallisena. Huonona puolena pidettiin juuri ssghdyyksia tiedoissa, joka johtuu

kiireesta.

Perehdytys oli tarkkaa ja asian tuntevaa, liséksieniaalia oli paljon, mutta aikaa ol

kaytettavissa lilan vahan.

Huonot puolet: ei ole kaikkea kerrottu. Hyvéat: etigas ees jotai.

Aikaa ei ole ehka riittavasti opetella. Hyvat puolesaa jatkossa tehda hommat oma-

aloitteisesti.

Hyvia ei juurikaan ollut, ja huonoja puolia...

Hyvat puolet: pystyy tydskentelemé&an itsendisesad uutta tietoa. Huonot puolet:

jatkuva kiire
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Tyontekijoiden kehittamisideat

Neljantena kysymyksené vastaajat saivat kehittda ateoitaan perehdyttamisesta.
Vastaajien mielestd suurin kehityksen tarve on hprgémiseen kaytettavassa ajassa.
Monen mielesta ajankayttd pitaisi suunnitella parem aikaa pitéisi jarjestaa enem-
man, jotta perehdyttamisella saataisiin kaikki nadlaen hyoty irti. Myos selkeat oh-
jeet eri tyotehtaville auttaisivat uutta tyontekijpgasemadn paremmin tyoéhon kiinni.
Liséksi usean vastaajan mielesta olisi hyva antakllie tyontekijalle etukateen tydhén
littyvdd materiaalia, johon han pystyisi tutustanarauhassa jo ennen tdihin tuloa ja

myohemmin tydsuhteen aikana.

Varaamalla oman ajan perehdyttamiselle, eiké gillbii kerked. Antamalla materiaalia

mita lukea kotona etukateen.

Ehka vois olla selkeat ohjeet miten pitdis tointiah®mmissa ja uusien tyontekijoiden

annettaisiin lukea ne tydsuhteen alussa kunnollajeittaessa myhemmin.

Ensimmaisend paivana kuuluisi perehdyttdd uusitgkijd, jotta paasisi tydhon kun-

nolla “kiinni”.

Uusille tydntekijoille voisi neuvoa paremmin tydtefit ja 10ytaa siihen aikaa.

Lopuksi vastaajat saivat kertoa mita tahansa pgtgindisesta tai kaupan toiminnasta.

Kysymys kuului: Mitd muuta haluat kertoa?
Nykyinen myymalapaallikko ei siis perehdyttanytuajrvaan aikaisempi.
Talla hetkella tuntuu, ettd harjoittelijoita/esinkesatyontekijoita voisi perehdyttaa

enemman... ja selkedmmin.

Kiireen takia tyon laatu on huonontunut (tyot jatkéasken ja asiakaspalvelu kaysii
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3.5 Perehdyttdminen Valintataloissa Ita-Suomen alueella

Ita-Suomen aluepdallikkd Jesse Kohonen (2009) esitia ndkemyksidan perehdytta-
misesta koko Itd-Suomen Valintataloissa. Hanen m@oga uuden tyontekijan vastaan-
ottamisen ja perehdyttamisen apuna kaytetddn petlista ohjeistusta. Lisaksi kaytos-
sa on henkilokohtaiset taitomatriisit, joita myy@adéallikkd paivittdd jatkuvasti. Ko-
honen toteaa kuitenkin, etg@erehdyttamisen riittavyys on aina myymalapaallikon-

lutustaitojen- ja halun summa.

Koska liikkeissa vaihtuvuus on melko pienta ja nsey6s Lahikauppa-ketjun sisaista
uudet tyontekijat ovat usein keséa- tai kausityonbel. Heidat perehdytetaan yleensa
vain kuorman purkuun ja kassalle. Perehdytys keata®h. Jatkuvaan tydsuhteeseen

perehdytettdessa aikaa kuluu enemman (Aalto 2009).

Kehityskeskustelujen suhteen kaytanté on Kohosekaam ollut organisaatioiden ela-
essa hieman hajanainen, mutta lahtokohtaisestidéydeka tavoite- ettd kehityskes-

kusteluja. My6s koko henkilokunnan tiimikeskustalon kayty (Kohonen 2009).

Kysymykseen, kdydaanko perehdyttdmisvaiheessa stasieriittavasti aikaa ergono-
mia asioille, Kohonen vastasifassa uskaltaisin vaittaa olevamme edellakavijoita.
Meilla on kaikissa myymaloissa tasokarryja, "norsjaikoja”’, lupa hankkia pol-
visuojia ja kiertavat tyotehtavat henkildkuntaa perehdytetty oikeisiin nostoihin mm.
nosta oikein kampanjalla.

4 PEREHDYTTAMISEN KEHITTAMINEN

Tutkimustuloksista voidaan paatelld, ettd pereldayiben on sujunut hyvin, mutta ei

kuitenkaan ilman ongelmia.

Tarkeinta olisi jarjestdd perehdyttamiselle riiiér aikaa ja rauhallinen ymparisto.
Asiakaspalvelutydssa tama voi useinkin olla vaikigestaa. Esityksemme on, etta
myymalassa aloitettaisiin sdanndlliset kehityskegiut. Pohdintaan tulisi ottaa myds
tyokykya yllapitdvan toiminnan kehittdminen. Ergama ja tyoturvallisuus asioita pi-
taisi myos tarkastella. Tarkemman kehitystiedondgoiden esille saamiseksi ehdo-
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tamme hyvinvointikyselyd, jossa laajemmalla kydélyoisi saada tietoa tyopaikan
toiminnallisista epakohdista. Taman voisi toteuttéaintatalon organisaation kautta
vaikka koko Ita-Suomen alueella, jotta vertailukakin 16ytyisi (ks. luku 5.3. jatkotut-

kimusehdotukset).

Tarpeen olisi myds nimeta liikkeeseen perehdyttéstés vastaava henkild, joka myos
lahikauppa ketjun toimesta koulutettaisiin tehtévd@dain ollen vastuu perehdyttami-
sesta ei olisi suurimmalta osin yksin esimiehertwadia. Nykyiselladn perehdyttami-
sestd vastaa jokainen kaupan tyontekija, koskaosiekyselyn mukaan suorittanut

enimmakseen tytkaveri tai samaa ty6ta tekeva.

Opinnaytetyon liitteend on Tarja Friskin ohjaamingiissa kirjassa (2005, 51) esittdma
perehdyttdmisen "huoneentaulu”, jossa on koostatasimiehelle muistilista perehdyt-

tamisen eri vaiheissa muistettavista asioista (EII3).Varsinaiseen tyonopastukseen
esitamme noudatettavaksi vaiheittaista porrasmgltissa saaduista kokemuksista ja

opeista otetaan molemmin puolin oppia. (Helsila268.)

Seuraa | Tarkasta

j@ paata | - harjoittelu
opastus | — palaute

- paattaminen

Anna tehdd | Kokeile taitoa

itse ja — sisisesti {(lapiajattelu)
perustella ~ ulkoisesti {tekeminen)
- anng selostas tehdesss

MNayté ja | Opeta
selitd - sijoita soplvasti
—hayld |a selosta ydinkohtineen

Suuntaa | Valmista
tehtd- - luonteva suhde
vAAN = yleiskuva tydstd ja opelukseta
— peruste|ut
- kolkemulsen ja valmiuden tarkastus
- toimintamallin eli srientaatioperustan laatiminen tyBsta

KUVA 3. Ty6nopastusmalli (Pirnes 1984)
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Henkildkunnan kyselytuloksiin perustuen teimme 88/OT- analyysin. Kaavion va-

sempaan puoliskoon on kuvattuna myonteiset; stsé#®/uudet ja heikkoudet. Oike-

aan puoliskoon on kuvattuna negatiiviset asiatpist mahdollisuudet, ulkoiset uhat.

Analyysin pohjalta voidaan tehda paatelmia mitehvuaiksia voidaan kayttdd hyvaksi

ja miten heikkoudet muutetaan vahvuuksiksi.

4.1 Kyselyn tiivistelma swot-analyysi muodossa

TAULUKKO 2. Swot-analyysi

VAHVUUDET HEIKKOUDET
» hyva ryhmahenki » henkilokunnan resurssit (aika ja
» hyvat suhteet myymalavastaavaan voimat ei riitd)
» ergonomia asiat hyvin hoidettu » opas perehdyttamisesta ei ajan t
» tyOsuojelu asiat hyvin hoidettu salla
» materiaalia perehdyttamisestd on > opas perehdyttdmisesta ei toimiy
olemassa » uudelle tyontekijalle ei materiaali
» lahikauppa ryhman tuki annettavaksi
» taitomatriisit
» moni osaa perehdyttaa
MAHDOLLISUUDET UHAT
» kehityskeskustelut » henkilosto resurssit
» hyvinvointi kysely » kaupan lopettaminen
» koulutus » henkilokunnan tulevaisuus
» perehdyttdmisesta vastaava
» materiaalin paivittaminen
» lahikauppa ryhman tuki
» koulutus
» tyky-toiminta

a-
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4.2 Tervetuloa taloon materiaali

Jo tyopaikkailmoitus on perehdyttdmista. Siind &&an tyopaikasta ja minkalaista
henkil6d haetaan. Tydnhakija taas hakee lisatietdsta, kyselee tuttavapiirista ja lu-
kee vuosikertomuksia. Kun uusi tyontekija valitabénelle olisi hyva kertoa jo ty6-
haastattelun yhteydessa ty6hon ja organisaatidtyvista asioista. Lisaksi tydnantajan
olisi hyva antaa valitulle tyontekijalle yrityksega tyohon liittyvaa materiaalia ennen
tyon alkua, jotta tuleva tyontekija voisi tutusterehdollisimman hyvin uuteen organi-

saatioon. (Kangas & Hamalainen 2007) (ks. luku 2.3)

Valintatalo Mertalassa materiaali on kaupan tyodaesiossa. Paljon on myds tydsuo-
jeluun ja ergonomiaan liittyvaa irrallista ohjeista. Ongelmana on kuitenkin ohjeiden
paivittaminen. Esitamme, ettd Valintatalo organissmekautta pitdd selvittaa, onko uut-
ta materiaalia tai mahdollinen uuden tyontekijasopkemassa. Jos ei, pitdisi sen kayt-
toonottoa suunnitella. Myyméalavastaavan mukaan efigain tarkeda, etta uusi tyon-
tekija saisi tydhon liittyvaa materiaalia jo ennarsinaisen tyon aloittamista. Paivitta-
misen helppouden ja nopeuden vuoksi esitammerettéariaali olisi sahkbisessd muo-
dossa. Jokaisella olisi tydpaikalla mahdollisudedtaa ne kohdat mitka haluaa. Ohessa
siséltdehdotus Tervetuloa Taloon oppaaseen:

Yhteystiedot ja muut tarkeét puhelinnumerot

Miten toimit sairastapauksessa

Tyo6ajat, tauot, palkanmaksu sovellettavat tydehgimsokset
Luottamushenkil6t ja tydsuojeluhenkil 6t

Perustietoa myymalasta ja muusta organisaatiosta

Myymalan tavoitteet ym. kaupan arvot esim. Joutsakki/Lahikauppa Oy
Kaytannon laheisia lyhyita tydohjeita lahinna milista tyyliin
Asiakastyytyvaisyys

© © N o gk~ wdhPE

Tybasut ym. tyovalineet

10. Tyoturvallisuus, ergonomia, ensiapu
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4.3 Kehityskeskustelut

Myymalavastaavan mukaan tyopaikalla on positiivijgrkannustava ilmapiiri, jossa

palautteen saaminen ja antaminen on joustavaak&iltienkeskiset kehityskeskustelut
olisivat tarpeen (ks. luku 3.7). Hyvin toteutetwhityskeskustelut organisaatiossa luo-
vat erinomaiset edellytykset hyvalle vuorovaikutlles ja esim. oppimisen arvioinnille.

Kehityskeskustelujen avulla tyontekija saa paldateéydstdaan ja onnistumisestaan.
TyoOn ja tehtavien tavoitteet selvennetdan. Ajatuksadeat vaihtavat omistajaa. Esi-
miehen oma tyo helpottuu, koska tyopaikan ilmagphittyy. Esimiehen itsensa taytyy
myo6s kadyda omat keskustelunsa aluepaallikon karissgamme keskusteluja kayta-
vaksi kerran vuodessa. Niitd varten taytyy varataaaseka etukateen valmistella ky-
symysrunko kasiteltavista asioista. Esimerkkej&ustelun rungoksi ja asioiksi [0ytyy

taman tyon teoriaosuudesta (ks. luku 3.7).

Ammattitaidon yllapitoa kontrolloidaan esimiestyéskelylla seka kehityskeskusteluil-
la. Mikali ammattitaito vanhenee, tyontekijan tydmaatio heikkenee. Seurauksena
voi olla tybuupumus, stressi, sairaslomat. Tamamaseksena yrityksen kilpailukyky ja
varallisuus laskevat. (Otala 2005, 95) Henkilodtérdaeemme ikdéntyessa olisi tarkea

huolehtia my6s ns. hiljaisen tiedon siirtymisestiéugpolvelta toiselle.

Kustannus- Rakenne-
tehokkuus ~ —» #UDCEI;%"#;E’ —  paioma
heikkenee vahenee

~ Laadukkuus l l

T ey /r
Ammattitaidon’ ja asiakas- Kilpailukyk Varalli
! i a siak , p yky o o Varallisuus
anhenermnen / Tyytyvdisyys heikkenee vahenee
. & laskevat

|

TyBttGmyys,

Tyokyky innovaatio- ja Henkilo-
askee > oppimiskyky pasma
huononevat vdanenee

KUVA 4. Ammattiaidon vanheneminen (Otala ym. 200595)
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4.4 Kehittamisen hyodyt

Saapuessaan uuteen tyopaikkaan tyontekijd tuo makaoman osaamisensa. Jos pe-
rehdyttdminen hoidetaan huonosti tai se puuttuwkakn, hyddyt jadvat saavuttamatta
tai ne kaventuvat. Uutta tyontekijad pitaisi kuelha ja hanen kehittdmisideoitaan ja
ajatuksiaan ei pitaisi tyrmatd. Omien kokemusterkamlan kuultunajei meilla ennen-
kdan ole noin tehty tai kylla mé tiedan olen olllla pitkdan, ei se onnistu kuiten-
kaan, hyva idea mutta ei ole rahaaOmaa kokemusta on kylla myds sekin, etta jos
tyopaikka on tylsa, tyd on tylsd, vuorovaikutust@mi, mitddn uutta ei opi -on aika
vaihtaa tyopaikkaa. Oheisessa kaaviossa on kuwaité hyoty uudesta tyontekijasta
on yritykselle ja mika hyoty uudesta tyopaikastayiimtekijalle itselleen. (Honkaniemi
ym..2007,155).

Organisaation hydtyminen:

toimintatavat lujittuvat

tuottavuus ja palvelu paranevat

virheiden ja vaarien toiminta-
tapojen riski pienenee

vahemman virheita
ja tyotapaturmia

myohemmin tarvittavan
ohjauksen maara vahenee

esimiehelle jaa enemman aikaa

yhteistyo vahvistuu

yllapitaa hyvaa ilmapiiria

henkilot sitoutuvat tychtehtaviin,
yhteiséon ja organisaatioon

vaihtuvuus vahenee

yrityksen myonteinen
kuva vahvistuu

tuo kilpailuetua

uudella ihmisella voi olla uusia
ja raikkaita ideoita, joita ei olla
huomattu aiemmien ajatella

kehittyminen ja uudistuminen
mahdollistuvat

uuden tyontekijan hyotyminen:

tyotehtavat, toimintatavat
ja tydskentelykulttuuri
sisaistyvat nopeasti

epavarmuus vahenee,
sitoutuminen mahdollistuu

odotettu suoritustaso
saavutetaan nopeammin

tuottavuus ja palvelu
paranevat

odotukset selkiytyvit

tukee motivaatiota

osaaminen lisaantyy

ammatti-identiteetti
vahvistuu

KUVA 5. Perehdyttdmisen hyoty organisaatiolle ja udelle tyéntekijalle (Honka-
niemi ym. 2007, 155)
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5 POHDINTA

Opinnaytety0 prosessi sujui kokonaisuudessaannvasaiin. Suurin ongelma oli aika-
taulun toteuttamisessa. Tyon, opiskelun ja lapseloimoyhteensovittaminen vaati jous-
tavuutta paitsi meiltd itseltamme myo6s puolisoiifsgvanhemmilta ja ty6nantajailta.
Ajan riittAmattomyys tuntuu ja ndkyy myos tamannyoteutuksessa. Paljon on viela
kehitettavaa ja parannettavaa, mutta sehan ontgmin tyon tarkoitus. Nyt tiedamme
miten tama tyo olisi pitanyt tehda! Aikaa pohdinteja johtopaatoksille ei siis ollut

riittdvasti. Samoin tulosten analysointi vaihelji@n lyhyeksi.

Varsinainen kyselyvaihe sujui hyvin. Teoriaan paolygn kysymyksia oli paljon ja
niiden laajuus suuri. Johtopaatoksien tekeminenaega kaytannon vastausten pohjal-
ta oli melko vaikeaa. Kaupan esimiehen haastattellkuitenkin valoa asiaan ja saim-
me tydmme kannalta lisda tarkeita tietoja ja vinékélyvin oli mukana myds kaupan
vaki kyselymme vastausprosentti oli 100%, jotenldie saamisessa ei ollut ongelmia.
Taman perusteella voimme péaatelld, ettd halua dg@ankehittdmiseen I6ytyy. Kyse-
lyn tulosten tarkempi ja syvéllisempi analysoirgk& teoriaan perustuva laajempi pe-
rehdyttamisen kehittdminen olisivat vaatineet algia toimintaa kaupan myymalavas-
taavan seka aluepaallikon kanssa.

Teoria osuuden laajuus on huomattava, joten oikejdeasiaankuuluvien kirjojen 10y-
tyminen oli hankalaa. Paljon esiintyi myds paali@klytta eli sama asia esitettiin hiu-
kan eri tavalla. Tarpeen olisi ollut myos tehd&eélrajaus mita tietoa otetaan ja mité
ei. Tutkimuksen edetessa asiaan tuntui liittyvékokajan uusia mielenkiintoisia asioi-
ta. Suunnitelmavaiheessa mietitty tarkka raja, mi&iaan ja mita ei, olisi selkeyttanyt

tyon tekemista.

Laadullinen tutkimusmenetelma toimi hyvin ja etenksimiehen haastattelulla saimme
lisatietoa kyselyiden tuloksiin. Tutkimuksemme wildarattyyn kohdejoukkoon kohdis-
tuva tutkimus, jossa rajattu ihmisjoukko on asiatijaita ja tyontekijoita. Tutkimuksen

tarkoituksena oli kehittaa juuri tAman saman ihaukpn tydolosuhteita ja perehdytta-
mista. Tietoa ei olisi voinut saada muualta kuintga teoria osuudessa kaytetysta
kirjallisuudesta. Vaikka kyse onkin tietysta, ykdlisestéd kaupasta, tuloksia voidaan

my0s laajemmassa mittakaavassa kayttaa koko valioteorganisaatiossa.
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Tavoitteemme toteutui teorian osalta hyvin. Kaytéamhyotya on vaikea arvioida, kos-
ka se jaa yrityksen omaksi ja Valintaatatalo- ketjyoksi. Kumpikaan meista ei tyos-
kentele yrityksesséa, joten sita kautta emme pyathutamaan kehitysideoidemme to-
teutukseen. Tarkea olisi kuitenkin muistaa perefidyisen suunnitelmallisuuden tar-
keys seka asiakaspalvelutyon sille tuomat eritystie@d Perehdyttamisen tulisi olla
myos nykyaikaista, joten aineiston pitéisi olla lggikessd muodossa esimerkiksi yri-

tyksen intranetisséa (yrityksen sisainen www-sivjsto

Tyontekijdiden motivaatiota ja tyon epakohtia olkghityskeskustelujen lisdksi hyva
tarkastella hyvinvointikyselylla. Tydmotivaatio eaikuta ainoastaan tyon tuloksiin ja
laatuun vaan myos tyontekijoiden asenteisiin jaltyépiiriin. Hyvinvointi katsotaan

kokonaisvaltaiseksi tydyhteison energianlahteeRsinellinen organisaatio on tuottava
ja innostava. (Tiensuu ym. 2004, 166-168) Luovueitpida tukahduttaa tiukkoihin

raameihin vaan tyontekijalle pitdd antaa mahdalksannistumiseen ja omien nakokan-
tojensa esittdmiseen. Suomalainen on vaan usepwiasiuonteeltaan ujo ja hieman
esimies myonteinen, joten suoraan sanominen ankesen ole luonteista. Suljettu kyse-
ly esimerkiksi organisaation ulkopuolella on ratkaitahan. Asiantuntijoilta 16ytyy

myo6s valmiit tyokalut aineiston analysointiin sakghitysehdotuksia. Tamakin kysely
olisi tarkoituksenmukaista tehda koko valintatadjlkssa. Malleja kyselyn suorittami-

seen loytyy esim. Tyo6terveyslaitoksen netti sieu{http://www.ttl.fi ).

Swot-analyysin kohdassa uhat (ks. kappale 4.liyreae uhkakuvana myymalan lopet-
tamisen ja tyontekijdiden tyosuhteiden jatkumisEama uhkakuva on todellinen, silla
Itd-Suomen aluepdadllikkdé Jesse Kohosen mukaan J208@Quskauppa Suur-Savo on
ostanut Mertalan Valintatalon kiinteiston. Kaupanokrasopimus paattyy edellisen
omistajan kanssa vuonna 2010. Kaupan tulevaisuusi®mepavarma. Uskomme, etta
taman opinnéaytetyon avulla olemme l6ytaneet vinkkg@tta uusi tyontekija oppii no-

peammin "talon tavoille”, asiakastyytyvaisyys parara tyon laatu kasvaa. Toivotta-
vaa on, etta uusi tyontekija perehtyy myos aluskaem tyon turvallisuuteen ja er-

gonomiaan. Talléin uusi tyontekija tuntee olevatesaetullut ja kokee, ettd hanet huo-
mioidaan ja hanta opastetaan riittdvasti. Hyvirepdytetty tyontekija on alusta lahtien
tuottava ja innostunut. Toivomme, ettd esimiesggaandytetydmme ansiosta vinkkeja

tyohonsa ja pysyy omalta osaltaan ajamaan kehdgg@mmme suorituksen tasolle.
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LITE 1(1).
Kyselylomake

Ole hyva ja vastaa joka kohtaan. Ympyroi kirjainnteerkitse rastniihin kohtiin , jotka
sopivat sinuun. Lopussa toivoisimme hieman sataléstia, jotta saisimme oikean

kuvan perehdyttamisen tasosta liikkeessanne.

1. Kuinka monta vuotta olet tydskennellyt Valintatadagai vastaavalla kaupan alalla?

___vuotta.

2. Onko tybsuhteesi

a.vakituinen b. maaraaikainen

3. Millaisia olivat ensimmaiset tyopaivasi

a. tunsin itseni tervetulleeksi, tyokaverit olivat navka
b tunsin itseni epavarmaksi

C olin epavarma mutta minua rohkaistiin

d. olin aivan sekaisin kaikista ohjeista

e opastus oli hyvaa ja selkeaa ei ongelmia

4. Kuka sinut perehdytti?

a. esimies

b. tyokaveri/samaa tyota tekeva
c. maaratty tybhonopastaja
d

. joku ulkopuolinen esim. valintatalon organisaatost

5. Kuka/minké&lainen henkilo olisi mielestasi parasgbetyttdja uudelle tyontekijalle?
a. esimies
b. tybkaveri/samaa tyota tekeva
c. maaratty tybhonopastaja

d. joku ulkopuolinen esim. valintatalon organisastia

6. Missa vaiheessa mielestési uutta tyontekijaa pipéehdyttaa?
a. ennen tyosuhteen alkua
b. ensimmaisena tyopaivana

c. mybhemmin tydsuhteen aikana



LITE 1(2).

7. Rastita sopiva vaihtoehto. Kyselylomake
1 2 3 4 5
Erittain Huonosti Ei Hyvin Erittain
huonosti huonosti hyvin
eika hyvin

Kuinka hyvin olet tutustunut
liikkkeessanne olevaan

perehdyttamisaineistoon

Miten perehdyttamisaineisto on

vastannut tarpeitasi maaraltaan

Miten perehdyttamisaineisto on

vastannut tarpeitasi laadultaan

Kaytettiinkd perehdyttamisees

mielestasi riittavasti aikaa

Miten perehdyttamisesi onnistu

Miten sinut on perehdytetty?

Ennen ty6suhteen alkua

Ensimmaisena tydpaivana

Myohemmin tyésuhteen aikanal

Ty6turvallisuuteen

Ergonomiaan




Miten tydnopastus alkoi?

LITE 1(3).
Kyselylomake

1 2 3 4 5
Erittain Vahan Ei vahan Paljon Erittain
vahan eika paljon
paljon

Kuinka paljon tunsit saavasi

tietoa

Kuinka paljon tietoa tuli kerrallaz

ensimmaisten paivien aikana

Kuinka paljon sait tydpaikasta

kertovaa kirjallista

oheismateriaalia

Kuinka paljon sinulle jarjestettiin

tyOnopastusta
1 2 3 Enole 4 5
Erittain Tyytyméato | tyytymaté | Tyytyvain | Erittain
tyytymaté | n n enka en tyytyvéine
n tyytyvaine n

n

Miten tyytyvainen olit tiedon

selkeyteen

Miten tyytyvainen olit

tyonopastuksen tahdista

8. Onko perehdyttamisesta ollut sinulle hyotya ja os&o/aikuttanut osaamiseesi?




LITE 1(4).
Kyselylomake
9. Miten perehdyttaminen on vaikuttanut tydmotivaasi@o

10. Mitka olivat perehdyttdmisen hyvét ja huonot pudlet

11.Miten perehdyttamista voisi mielestasi kehittaa?

12. Mitd muuta haluat kertoa?

Kiitos vastauksestasi ja Hyvaa loppusyksya!



—
—_

4 A
MIKKELIN AMMATTIKORKEAKOULU
Mikkeli University of Applied Sciences LITE 2.
Liiketalous 20.9.2009 Kyselyn saate

Hei!

Olemme kaksi liiketalouden opiskelijaa Mikkelin arattikorkeakoulusta, Tiina Karhu
ja Kristina Makkonen. Olemme tekemassa opinnaytétgérehdyttamisesta
liikkeessanne. Toivoisimme siis Teiltd hieman tiekninka perehdyttaminen on

mielestanne sujunut.

Perehdyttdminenhan on tydpaikalla tapahtuvaa tkijatevastaanottoa ja alkuohjausta.
Perehdyttdmisen keskeinen tavoite on saada ihntimeéemaan etté on ja kuuluu
tarkednd osana uuteen tydyhteisoon. Tyonopastasaperehdyttamista ja se on
lyhytkestoista. Sen avulla uusi tydntekija oppinkceettisesti oman tyonsa,
tyotehtavien koostumuksen seka minkalaisia lomaékgns. asiakirjoja, dokumentteja

siihen liittyy jne. Tybnopastusta tarvitaan ainankyotehtava vaihtuu tai muuttuu.

Kysely kasitelladn taysin nimettdmana joten toivoenmyvia ja oikeita vastauksia.
Vastaukset jaavat ainoastaan meidan haltuumme.akiysihteisénne on pieni,
toivoisimme KAIKKIEN kiireesta huolimatta vastaavaKaikkien vastaajien kesken
arvotaan 2 hengen lounaspaketti Posse ravintolagartin herkkuja maistelemaan.
Merkkaa siis vastauslomakkeeseen onnennumero (4noa)) voittaja numero ja
lahjakortit toimitetaan vastausajan paatyttya. ¥hteto vastauksista tulee

opinnaytetydhomme seka myymalapaallikdllenne.

Siispa reippaasti vastaamaan, vastaus kirjekugagemori BOXIIN! (LOYTYY
TAKAVARASTOSTA)

VASTAUKSET TOIVOMME PIKAISESTI 2. lokakuuta MENNESS

Kiitos kaikille ja mukavaa syksya!

Toivoo Tiina ja Kristina



LITE 3.
Kyselylomake esimiehille

1. Mika on asemasi talla hetkelld ja kuinka kauan olkett talossa?

2. Onko uuden tyontekijan vastaanottaminen riittavérugteellista? Mita se sisaltaa?

3. Miten uusi tyontekija perehdytetaan eri tehtaviin?

4. Milloin perehdyttdminen alkaa ja kuinka kauan sst&a? Paljonko siihen yleensa

kaytetaan tunteja?

5. Jarjestetaanko uudelle tyontekijalle riittvastintgpastusta?

6. Kaytetaanko henkiloston perehdyttdmiseen mieletagseeksi aikaa?

7. Kuinka uusien tyontekijoiden perehdyttaminen onlas&isi onnistunut?

8. Kaydaanko liikkeessanne kehityskeskusteluja?

9. Missa vaiheessa kehityskeskustelut aloitetaan utyderiekijan kanssa? Miten

usein niitd on?

10. Mitka ovat tamanhetkisen perehdyttamisen vahvuulat& heikkoudet?

11.0nko perehdyttdmisessa erityisia haasteita tailonigauottavia asioita?

12.Miten koet, ettd perehdyttdminen vaikuttaa henk@lidgnotivaatioon?

13.Kuka taalla hetkella hoitaa perehdyttamisen ja tyg@stuksen?

14.Mita kehittaisit perehdyttamisessa talla hetkella?



LIITE 4.

Kuva 7.
Taitojen opettamisen vaiheet. (Vartiainen 1989, Myka 2002)

Tyossdoppija siirtyy
tavanomaiseen tyontekoon

T X

5. ARVIOI JA ANNA PALAUTETTA

Rohkaise o flxijaa tyéskentelemddn itsendisesti.

Anna mahdollisuus vaativampien tehtdvien tekemiseen.
- Arvioi ja anna palautetta tydn sujumisesta sadnnéllisin vélein.
+ Rohkaise tydssdoppijaa kysymddn.
- Kiinnitd oppijan huomio tyén laatuun ja pyydd hdntd itse
arvioimaan omaa toimintaansa.

4. OHJAA JA TUE OPPITAN TAIDON KOKEILUA
Anna oppijan toimia tehtdvdssa ensin avustajana ja rohkaise sitten
itsendiseen kokeiluun.
- Anna oppijan tehdd fehtdva omalla nopeudella ja kaikessa rauhassa.
- Pyydd oppijaa arvioimaan omaa toimintaansa.
- Arvioi ja anna palautetta sekd tydn tuloksesta ettd itse tekemisestd. )
+  Anna palautetta oppijan vahvuuksista. "
- Anna rakentavaa palautetta asioista joissa oppijan fulee kehittyd.
Rohkaise kokeilemaan uudelleen.

3. TUE TYOSSAOPPITAN AANEEN TAPAHTUVAA TEHTAVAN KUVAUSTA
Pyyda oppijaa kertomaan omin sanoin, miksi tehtdvd suoritetaan.
Pyyda oppijaa kertomaan vaihe vaiheelta, miten tehtdva suoritetaan
Arvioi ja anna palautetta opiskelijalle siitd, miten hdn kuvaa tehtdvdn
suorituksen.

- Kertaa tehtdvin olennaisimmat asiat.

. - Pyydd oppijaa kdymddn tehtdvd uudelleen ldapi h

2. OPETA
Selosta ja perustele tehtdvdd samalla kun ndytat miten se tehddadn.
- Pyydd oppijaa havainnomaan, mitd eri vaiheita
tehtdvdssa on.
Selvitd turvallisuuden kannalta keskeiset asiat.
Selvitd tyon olennaiset niksit.
Selvitd tystd mahdollisesti haittaavat seikat.

1. VALMISTELE OPETETTAVA ASIA
- Aseta tavoite ja vdlitavoitteet, joiden kautta tavoite voidaan
saavuttaa.

Varaa opetuksessa tarvittavat vdlineet ja materiaalit.
Selvitd oppijan osaamisen taso.

Kuvaa oppijalle tehtédvin merkitys ja kokonaisuus.

Motivoi ja luo miellyttdva ilmapiiri oppimiselle.




