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THVISTELMA

Tama opinnaytetyo kasittelee osaamisen kehittamista ja perehdytystd sen osa-
alueena. Opinndytetyon tavoitteena on muodostaa kokonaiskuva osaamisen kehit-
tdmisesta ja perehdytyksesta seka selvittaa perehdytyksen merkitysta tydyhteisos-
sé. Kohdeyrityksen& on Osuuskauppa Hameenmaa ja tutkimus on kohdistettu tar-
kemmin Prismojen sport-osastoille.

Henkildston osaaminen on keskeinen tekija organisaation menestyksessa. Osaa-
misen kehittdmiselld, josta kdytetdan usein myods termid henkiloston kehittdminen,
tarkoitetaan yleisen tietotason, oman ammattitaidon seké tydssé tarpeellisten taito-
jen yll&pitdmisté ja lisdédmistd. Osaamisen kehittdmisen avulla turvataan organi-
saation menestyminen nyt ja tulevaisuudessa.

Perehdytys tarkoittaa kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla tyontekija oppii
tuntemaan tydpaikkansa ja sen tavat, tyopaikan ihmiset, oman tyonsa seké siihen
liittyvét odotukset. Hyvin tehty perehdytys on tydnantajan ja tekijén yhteinen etu,
jonka avulla saavutetaan parempaa tulosta.

Opinnaytetyon empiriaosuudessa selvitettiin haastattelututkimuksen avulla koh-
deyrityksen perehdytyksen nykytilaa ja sen onnistumista, tydntekijoiden ajatuksia
kehitettavista asioista perehdytysprosessissa seké toiveita uutta perehdytyskansio-
ta varten. Tulosten perusteella on mietitty, miten perehdytysprosessia voidaan ke-
hittdd kohdeyrityksessa seka koottu tarvittavaa kirjallista materiaalia perehdytyk-
sen tueksi.

Teoreettisen tiedon ja haastattelujen perusteella voidaan todeta, ettd perehdytyksen
merkitys ja tavoitteet tiedostetaan hyvin kohdeyrityksessd, mutta kaikilta osin se
ei kuitenkaan ndy perehdytyksen kdytannon toteutuksessa. Tyytyvéisyys koko
perehdytysprosessiin vaihteli paljon vastaajien kesken, koska myos perehdytyksen
toteutus on vaihdellut paljon. Perehdytysprosessia voidaan kehittdd panostamalla
prosessin suunnitteluun, seurantaan ja ajank&yttoon sek& hyddyntamalla perehdy-
tysmateriaaleja tehokkaammin.

Avainsanat: osaamisen kehittdminen, perehdytys, perehdytysprosessi, Himeen-
maa



Lahti University of Applied Sciences
Degree Programme in Business Studies

TUPALA, ELINA: Orientation as a Part of Talent Development in Work
Community
Case: Hdmeenmaa, Sports Divisions of Prisma
Hypermarkets

Bachelor’s Thesis in Marketing 68 pages, 2 appendixes

Fall 2009

ABSTRACT

This thesis deals with talent development and orientation. The objective of this
thesis was to adduce the meanings of talent development and orientation in a work
community. The case company is Hdmeenmaa and their sports divisions in their
Prisma hypermarkets.

Know-how of the personnel is an important factor in the success of organizations.
Talent development, often called human resource management, means the main-
tenance and development of the level of general knowledge, professional ability
and craftsmanship. With talent development organizations will be able to better
handle challenges now and in the future.

Employment orientation contains all of these operations, whereby the employee is
familiarized with the organization and its operation modes, the people in the or-
ganization, their own work and the expectations they have for this work. Properly
carried out orientation is a common interest for both the employer and the em-
ployee and it also assists the organizations to achieve better results.

In the empirical part of the thesis were clarified the case company’s employee’s
views of the current state of orientation and the problems faced in the orientation
were clarified. By means of an interview study ideas were collected as well as the
needs for a new orientation guide. On the basis of the results of the study re-
sources for development of the orientation process were considered. In addition,
all necessary information for the orientation guide was gathered.

Based on the theoretical information and the result of the empirical part it can be
noted that the meaning and objectives of orientation were recognized well in the
case company However, some issues in practical execution still need to be consi-
dered. Satisfaction in the orientation differed a lot between the respondents be-
cause of the differences in the execution of the orientation process. The orienta-
tion process can be further developed by focusing on the planning, follow-up and
use of time in the orientation process as well as by utilizing the orientation materi-
al more efficiently.

Keywords: talent development, human resource development, orientation, orienta-
tion process, Hdmeenmaa
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1. JOHDANTO

Yritysten toiminta on ihmisten varassa ja heisté riippuu miten nopeasti ja millai-
sena yrityksen perustehtéva tai kilpailustrategia toteutuu. Ihmiset ovat yritysten
toiminnan kivijalka, mutta samalla voimavarana hauras. Koko henkildstoé ei pys-
ty vaihtamaan kerralla ilman, ettd se vaikuttaa yrityksen toimintaan negatiivisesti.
Puutteet henkildston osaamisessa tai tydn huono laatu heijastuvat valittomasti
ulkopuolelle toiminnan hairidind. Edes teknisesti loistava tuote tai hyva palvelu-
konsepti ei pelasta yritystd, jos muussa toiminnassa on hairioita. llman henkilos-
ton innovatiivisuutta ei pystytd kehittdmaan uusia tuotteita tai palveluja. Pelkka
osaava henkilokunta ei kuitenkaan riitd, vaan on pystyttava jatkuvaan ja luovaan
kehittamiseen, jotta yritykselld on edellytykset menestyéd. Henkilsto on usealle
yritykselle tarked menestystekija, ja siksi on tarkedd saada kyvykés henkilosto

sitoutumaan yrityksen jatkuvaan kehittdmiseen. (Viitala 2007, 8-9)

Yrityksen jokainen tyontekijd, asemastaan huolimatta, on yrityksen edustaja asi-
akkaan silmissd ja viestittdd omalla toiminnallaan yrityskuvaa seka kuvaa tyonan-
tajastaan. Taman takia on tarkedd, etta tyontekija oman tyonsa liséksi tietda laa-

jemmin koko organisaation toiminnasta. (Heinonen & Jéarvinen 1997, 146)

Osaamisen kehittdmisesta puhutaan useissa teoksissa ja myos yrityksissa kasitteel-
I& henkil6ston kehittdminen, human recource development. Tamé on luonnollista,
koska yrityksen osaamisen kehittdminen perustuu tyontekijoiden osaamisen kehit-
tamiseen. (Viitala 2007, 182)

On yrityksen edun mukaista, etta kaikki yrityksen edustajat ovat saaneet hyvan

perehdytyksen, jolloin heidan toimintansa viestittaa parempaa yrityskuvaa.



1.1 Opinnéytetyon tavoitteet, tutkimusongelmat ja rajaukset

Kehittdminen tarkoittaa organisaation ja henkiléston tehokkuuden, tuloksellisuu-
den ja kilpailukyvyn parantamista monin erilaisin keinoin. Osaamisen kehittami-
nen on yleisen tietotason, oman ammattitaidon sek& tydssé tarpeellisten taitojen
yllapitamista ja lisddmistd. Osaamisen kehittdmisen avulla turvataan henkildstén
selviytyminen nykyisista ja tulevista, entistd vaativammista toimenpiteistd. Osaa-
misen kehittdmisen kolme asiakokonaisuutta ovat nykyisen ammattitaidon seka
tieto- ja taitotason yll&pito, taitotiedon kehittdminen uusien haasteiden kohdatessa
seka yleisten toimintavalmiuksien yllapito ja kehittdminen. (Heinonen & Jérvinen
1997, 148)

Perehdytyksell& tarkoitetaan toimenpiteitd, joiden avulla uusi tai joissain tapauk-
sissa jo pidempéaéan palvellut henkil®, oppii tuntemaan tydpaikkansa ja sen tavat,
tyopaikan ihmiset sek& oman tyonsa siihen liittyvine odotuksineen. (Ty6turvalli-
suuskeskus 2000, 8) Perehdytys on tyonantajan ja tyontekijan yhteinen etu, jonka
avulla aikaansaadaan ty6ssé tarvittavia virikkeitd, motivoitunutta toimintaa seka
hyva tyotulos. Perehdytykselld on keskeinen merkitys uuden tyontekijan sitoutu-
misessa uuteen tyotehtédvadnsa. (Heinonen & Jarvinen 1997, 146) Tavoitteena on
luoda uudelle tyontekijalle perusta tyon tekemiseen ja yhteistyolle tydyhteisossa.
(Penttinen & Mantynen 2009, 3) Mité paremmin perehdytys tehdaan, sita var-
memmin yrityksessa saadaan aikaan hyvia tyotuloksia. (Heinonen & Jarvinen
1997, 146)

Opinndytetyon tavoitteena on muodostaa kokonaiskuva osaamisen kehittdmisesta
seka tarkemmin sen osa-alueesta, perehdytyksesta. Lisaksi tavoitteena on selvittaa
perehdytyksen merkitysté tydyhteisdssa. Case -osuuden tavoitteena on selvittaa,
mika kohdeyrityksessé perehdytyksesté tekee onnistuneen, mitéa tyontekijéiden
mielestd talla hetkelld kyseisissé toimipaikoissa tehddan oikein ja mita vaarin seké
miten tdman perusteella perehdytysté voidaan kehittdd. Haastattelujen pohjalta on
tarkoitus tuoda esiin kehitysehdotuksia kohdeyrityksen perehdytykseen seka koota

tarpeellista kirjallista materiaalia perehdytyksen tueksi.



Opinndytety6n padongelma on:

= Mika on perehdytyksen ja osaamisen kehittdmisen merkitys tydyhteisossa?

Alaongelmat ovat:
= Mit& on osaamisen kehittdaminen?

= Mitéd on perehdytys?

Vuonna 2009 tyollista vaestéda Suomessa on 2 531 000. Yksityiset tydnantajat
tyollistivat siitd 1 800 000 henkil6d, kun taas julkiset tyonantajat 666 000 henki-
104. Yksityiset tyonantajat tyollistivat siis melkein kolminkertaisen maaréan tyon-
tekijoitd verrattuna julkisiin tydnantajiin. ( Tilastokeskus 2009) Taman takia opin-
naytetyo keskittyy julkisen sektorin sijaan yksityiseen sektoriin, joissa on enem-

man tyontekijoité ja on siksi mielenkiintoisempi.

Kaupanala on Suomen tarkein toimiala tydllisten méaaralla mitattuna. Kaupanala
tyo6llistdd 310 000 henkil6d ja muodostaa yli kymmenesosan bruttokansantuottees-
tamme. Kaupanala on merkittdvimpi& toimialoja myds tuotannolla mitattuna.
Kaupan kasvumahdollisuudet ovat myds tulevaisuudessa erittain hyvét, koska
kauppa hyodyntéa vahvasti seka informaatio- ja viestintateknologiaa. Kaupanala
on lahelld ihmisid, miljoona suomalaista kdy kaupassa joka péiva, hinnat, au-
kiolot, ymparist, laatu sekd puhtaus askarruttavat niin kauppoja kuin kuluttajia.
Kaupoilla ja kuluttajilla ovat yhteiset intressit. (Kaupan liitto 2009) Osuuskauppa
Hémeenmaa on Kanta- ja Paijat-Hameessa 28 kunnan alueella toimiva alueosuus-
kauppa, joka tyollistaa talla hetkella noin 2 300 henkil6a. Hdmeenmaa on alueen
suurin palvelualan tyollistdja. Hameenmaa toimii paivittéistavarakaupan alalla

kolmen liikemerkin alla; Prismassa, Salessa ja S-marketissa. (S-kanava 2009)

Taman takia opinnaytetyo kasittelee tydyhteisoistéd yksityista sektoria, toimialoista
juuri kaupanalaa, kaupanalalta suuret yritykset ja suurista yrityksistd Osuuskauppa
H&meenmaa. Tutkimusosiossa késitellddn Hameenmaan liikemerkeista Prismaa ja
sieltd sport-osastoa. Tassa opinndytetyodssa késitteita yritys ja organisaatio kasitel-

I44n toistensa synonyymeina.



1.2 Tutkimusmenetelmét

Kvantitatiivisessa eli madrallisessa tutkimusmenetelméssé keskeisté on havainto-
aineiston soveltuminen méaarélliseen eli numeeriseen mittaamiseen, hypoteesisen
esittdminen, muuttujien muodostaminen taulukkomuotoon ja aineiston saattami-
nen tilastollisesti késiteltdvadn muotoon seké paatelmien teko havaintoaineiston
tilastolliseen analysointiin perustuen. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 1997, 137)
Kvalitatiivisessa eli laadullisessa tutkimusmenetelmassa aineisto kootaan luonnol-
lisissa, todellisissa tilanteissa ja tutkimus on luonteeltaan kokonaisvaltaista tiedon
hankintaa. Kvalitatiivisessa tutkimusmenetelméssa kohdejoukko on valittu tarkoi-
tuksenmukaisesti ja tapauksia kasitellaan ainutlaatuisina. Tutkimusaineistoa tulki-
taan ainutlaatuisina. Kvalitatiivisessa tutkimusmenetelmassa suositaan laadullisten
menetelmien kayttdd aineiston hankinnassa, jolloin tutkittavien ndkdkulmat paa-
sevit esille. Tallaisia menetelmia ovat esimerkiksi haastattelut. (Hirsjarvi, Remes
& Sajavaara 1997, 165)

Tutkimusmenetelméksi on valittu kvalitatiivinen eli laadullinen menetelma, jol-
loin tutkimuksen kohdejoukko on valittu harkinnanvaraisesti ja tarkoituksenmu-
kaisesti. Tama tutkimusmenetelma tukee tutkimuksen tavoitteiden saavuttamista.
Tutkimusstrategiaksi on valittu tapaustutkimus, case study, jossa kohteeksi on
valittu tietty tyoyhteiso ja sielld suoritettava prosessi, perehdytys (Hirsjarvi, Re-
mes & Sajavaara 1997, 130). Tutkimus suoritetaan henkildkohtaisilla teemahaas-
tatteluilla. Tarkoituksena on haastatella Himeenmaan Prismojen sport-osastojen
esimiehid sekd& muita tyontekijoitd. Haastatteluiden pohjalta kootaan perehdytys-
ja toimintaohjekansio, joka on kaytettavissa Himeenmaan Prismojen sport-
osastoilla uusien tyontekijoiden seké siellé jo tydskennelleiden henkildiden avuk-

Si.

Validiteetti kertoo tutkimuksen patevyydesta eli onko tutkittu sitd, mité on ollut
tarkoitus tutkia. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 1997, 153) Reliabiliteetti tarkoit-
taa tutkimuksen luotettavuutta. Reliabiliteetti on hyv4, jos havainnot eivét ole sat-
tumanvaraisia, vaan tulokset pysyvét samana, vaikka tutkimus suoritettaisiin eri
ajanjaksona. Reliabiliteettia arvioidessa taytyy miettid myos, onko tutkimuksessa
oleva tieto luotettavaa tietoa todellisuudesta ja miten tutkimuksen luonne ja tutki-



musaihe vaikuttavat tutkimukseen osallistuneiden vastauksiin. (Saaranen-
Kauppinen & Puusniekka 2006) Tamé&n opinnaytetyon teoreettisessa viitekehyk-
sessd on tutkittu sitd mika on ollut tarkoituskin, tutkimus on péteva. Teoria osaa-
misen kehittdmisesta ja perehdytyksestd perustuu luotettavaan, tunnettuun Kirjalli-
suuteen seka internetldhteisiin, joten tyon teoreettisen osuuden reliabiliteetti on
hyva. Case — osuuden validiteettia ja reliabiliteettia kasitelld&n kappaleessa 4.4.

1.3 Opinnaytetyon rakenne

Johdannossa lahestytéan aihetta kasitellen osaamisen kehittdmista seké sen osa-
aluetta, perehdytystd. Toisessa paédluvussa kasitelladn osaamisen kehittamisen
paamaaria, menetelmia seka osaamisen kehittdmisen prosessia. Kolmannessa paa-
luvussa késitella&n perehdytysta ja pyritddn luomaan kokonaiskuva perehdytys-
prosessista. Toisen ja kolmannen pé&éluvun tarkoituksena on luoda kokonaiskuva

perehdytyksesta osaamisen kehittdmisen osa-alueena.

Neljannessé péaaluvussa esitelldén kohdeyritys sekd kerrotaan perehdytyksesta
sielld. Tassé luvussa kerrotaan myos kohdeyrityksessa tehdyista haastatteluista,
joiden pohjalta on koottu materiaalia perehdytyksen avuksi. Seuraavassa kuviossa

on esitelty opinnaytetyon rakenne.



[ JOHDANTO }
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OSAAMISEN —> PEREHDYTYS
KEHITTAMINEN
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[ CASE HAMEENMAAN PRISMOJEN SPORT-OSASTOT ]

J L

TAVOITE:
= Kokonaiskuva osaamisen kehittdmisesta ja perehdytyksesta
seka niiden merkityksesta
= Kehittdmisehdotukset kohdeyrityksen perehdytykseen.

KUVIO 1. Opinnéytetydn rakenne

Perehdytyskansiota kokonaisuudessaan ei ole liitetty opinnaytetyohon, koska se
sisdltad tietoja, joka ovat tarkoitettu vain yrityksen omaan kayttoon. Perehdytys-
kansion sisallyksesta on kuitenkin kerrottu neljannessa paaluvussa ja kansion si-

séllysluettelo on liitteessé kaksi.



2. OSAAMISEN KEHITTAMINEN

Tiedon maara kaksinkertaistuu nykyaan huomattavasti nopeammin kuin aikai-
semmin. Tieto uusiutuu ja siksi osaamista ja ammattitaitoa on uusittava jatkuvasti.
Uusia asioita on omaksuttava entistd nopeammin ja siksi tydelaméssa tarkein taito
on oppia oppimaan nopeasti. Tyotehtévét laajenevat, tyota tehdaan tiimeissa, tyo
voi muodostua monesta erilaisesta tehtévasta ja joissain tapauksissa ty6 saattaa
tapahtua jopa useamman tyonantajan palveluksessa yhta aikaa. Nama4 tilanteet
vaativat tyontekijéltd monitaitoisuutta, joka tuo joustavuutta seka ihmiselle, etta
tyoyhteisolle. Tydeldmassé informaatiota tulee joka puolelta ja niin paljon, etté
sitd on osattava suodattaa. On tarke&é osata valita se informaatio, jolla on tarvetta
ja mik& on tyon kannalta merkityksellista. Ei riité, etta hallitsee tietotekniikan,
vaan nykyaan on yha enemmaén osattava hallita myos ihmissuhdeverkostoja. Vas-

tuu omasta osaamisesta on jokaisella ihmisella itselldan.(Otala 1999, 10-11)

Yritysten osaamisen taso, osaamisen kaytto ja uusien asioiden oppimisnopeus
vaikuttavat yritysten kilpailukykyyn. Osaamisen kehittdmisen tarkoitus on turvata
yritysten tavoitteiden ja paddmaarien mukainen osaaminen nyt ja tulevaisuudessa,
jossa osaamista vaalitaan ja kehitetdan yrityksen kaikilla tasoilla. Parhaimmillaan
osaamisen kehittdmisen tulokset nédkyvét kehittyneempind toimintatapoina, tuot-
teina ja palveluina, innovaatioina seké parantuneena taloudellisena tuloksena.
(Viitala 2007, 170)

Tarkein osa osaamisen kehittdmista on ihmisten osaamisen tason nostaminen seké
sen mahdollisimman tehokas hy6dyntdminen. Lahtokohtana koko yrityksen
osaamisessa on yksildiden osaaminen. Tdman takia on tarkedd ymmartaa yksilon
oppimista ja osaamista sekd osata kytked ne yrityksen paamaariin ja tavoitteisiin,
jotta niista saadaan tavoiteltu hyoty yrityksen toiminnan kannalta. Osaamisen on
jatkuvasti uudistuttava, jotta yritys voi menestyé jatkuvasti eteenpéin suuntavilla
markkinoilla. (Viitala 2007, 170-171)

Kun osaaminen on organisaatioissa toiminnan perusta ja ndhdéan aidosti kilpailu-

kykytekijang, on seuraavien asioiden toteuduttava:



Osaamisen johtaminen on osa yrityksen normaalia johtamistoimintaa.
Osaamista kohdellaan ja tarkastellaan samalla tavoin kuin yrityksen mui-
takin menestymisen perustekijoita.

Yrityksen rakenteet ja jarjestelmat tukevat osaamisen kehittdmisté ja
osaamisen edistdmisté varten tehdyt toimenpiteet ovat jatkuvan arvioinnin
kohteena.

Esimiehet on valmennettu osaamisen johtamiseen.

Osaaminen ja sen edistaminen on otettu huomioon palkitsemisjarjestelmis-
S&.

Organisaatiossa on osaamisen johtamisen erityisosaajia tukemassa muuta
organisaatiota (suuret yritykset).

Osaamisasiat ovat usein esilld yrityksen keskusteluissa ja tiedottamisessa.

(Viitala 2007, 171)

2.1 Osaamisen kehittdmisen padmaaréat

Osaamisen kehittdmisesta puhutaan usein viel& kasitteella henkiloston kehittdmi-

nen, human recource development, miké on luonnollista, koska yritysten toimin-

nan ehtona oleva osaaminen on juuri ihmisten osaamista. Kehittamalla ihmisten

osaamista kehitetadn samalla koko yrityksen osaamista.(Viitala 2007, 182)

Kehittdmistoiminnan avulla pyritaan

turvaamaan yrityksen kilpailustrategian vaatima osaamisperusta
tehostamaan tyotehtdvien suorittamista

mahdollistamaan ja tukemaan muutosten toteutusta

varmistamaan ja parantamaan toiminnan laatua

vahvistamaan yksildiden suoriutumista, motivaatiota, sitoutumista ja tyo-
markkinakelpoisuutta seka

luomaan luovuutta ja innovatiivisuutta.

(Viitala 2007, 182)



Osaamisen kehittdmisella pyritdan siis turvaamaan yrityksen toimintaa sen kaikil-
la osa-alueilla. Osaamisen kehittdmisen pdaméaarat ovat sidoksissa yrityksen ole-
massaolon tarkoitukseen seké yrityksen arvoihin. Osaaminen vaikuttaa siihen,
kuinka hyvin yritys saavuttaa tavoitteensa. Osaamisen kehittdmisen padméaéarana

on turvata yritykselle osaava henkil6sto nyt ja tulevaisuudessa.(Haténen 1998, 7)

2.2 Ihmisen oppiminen

Ihmisen oppiminen voidaan nahdé toimintana, jonkinlaisena kehittymisena tai
muuttumisena oppijan ajattelussa tai toiminnassa. Ihmisen oppiessa

e hdnen tietonsa lisaantyvat

e hdn muistaa asiat ja pystyy toistamaan ne tarvittaessa

e han pystyy soveltamaan tietoja

e han pystyy ymmartdmaan asiat

e hdnen ajattelunsa muuttuu, koska nakee jonkun asian uudella tavalla

e h&n muuttuu ihmisena.
(Kupias & Peltola 2009, 114)

Ihmisen patevyyteen vaikuttavat alykkyys, tiedolliset valmiudet, fyysiset taidot,
arvot, persoonallisuuden piirteet, motiivit ja monet muut asiat. Ihminen voi jatku-
vasti oppia uutta ja siten menestyéa niin tydtehtavissa kuin elamassa yleensa. ( Ha-
tonen 1998, 7) Tavoitteellinen oppiminen on taito, jota voi harjoittaa. Tavoitteelli-
nen oppiminen tarkoittaa oppimaan oppimista. Tavoitteellisen oppimisen merkitys
on korostunut tiedon nopean kasvun mydté ja ammattikuvien muuttuessa koko
ajan. Itsearviointi on erittdin tarkea tekija tavoitteellisessa oppimisessa. Itsearvi-
oinnilla tarkoitetaan yksilon valmiuksia hankkia tietoja omista siséisista psyykki-
sisté prosesseista ja hédnen kykyaan nédhda, mita han ymmartad ja mita ei. Oppimi-
nen on prosessi, joka muokkaa oppijan maailmankuvaa. Vaikka oppimistapahtuma
koskee vain tiettya rajoitettua asiaa, vaikuttaa oppiminen ihmiseen laajemmin ja
pidempéaan kuin vain oppimishetken. Yhden asian oppiminen voi muokata ihmi-
sen késityksid muista asioista ja aiheuttaa muutoksia esimerkiksi tietorakenteissa,
motivaatiossa, metakognitiivisissa taidoissa ja itsetunnossa. (Ruohotie 1998, 77—
78)
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Jokaisella ihmiselld on oma oppimistyylinsa eli tapa vastaanottaa ja ké&sitell4 tieto-
ja. Erilaisia oppimistyyleja ovat aktiivinen osallistuja, kdytannon toteuttaja, loogi-
nen ajattelija ja harkitseva tarkkailija. Kaytdnnolliset toteuttajat oppivat parhaiten
lahelld tyotd, tekemalld ja harjoittelemalla ja aktiiviset osallistujat oppivat tehok-
kaasti projektitdiden ja kehitysryhmien avulla. Harkitseville tarkkailijoille sopivat
itseopiskelu, jolloin voi edetd omaan tahtiin ja pohtia asioita syvallisesti kun taas
loogiset ajattelijat viihtyvat kursseilla ja muodollisissa koulutusohjelmissa, jolloin
uutta voi oppia teorioiden kautta. (Otala 1999, 37-38)

Kaikilla on lahjoja eri alykkyyden alueille. Alykkyytta on monenlaista, ei pelkés-
tdan loogis-matemaattista ja kielellista alykkyytta, joita usein mitataan lansimai-
sessa koulujarjestelmassa. Jokainen &lykkyysalue on tietynlainen oppimiskyky,
joka auttaa oppimisessa eri tavoin. Alykkyysalueita on ainakin seitsemin ja niita
ovat loogis-matemaattinen, kielellinen, visuaalinen, kinesteettinen, musiikillinen,
sosiaalinen ja itsetuntemukseen perustuva eli intrapersoonallinen alykkyys. Toisil-
le tietyt alykkyysalueet tuntuvat helpommilta tai luontevammilta kuin toisille.
Kun osaa tunnistaa omat lahjakkuudet ja vahvuudet &lykkyysalueilla ja osaa kéyt-
t&& niité oikeissa tilanteissa, pystyy oppimaan ja toimimaan tehokkaammin. (Otala
1999, 37-38)

Jokaisella ihmisell&d on mieluisin henkinen valmiustila, jolloin oppiminen on te-
hokkainta. Toiset ovat tehokkaimmillaan aamulla, kun taas toisilla kest&a pitk&an
ennen kuin he aamulla paasevat kayntiin. Parhaan oppimisajankohdan tunnistami-
nen ja valitseminen tehostavat oppimista. Oppimisen ajankohta on hyvé suunnitel-
la myds siten, ettéd lopettaa ajoissa ennen turhautumista. Hyvén oppimisen kannal-
ta tarkedd on osata tunnistaa parhaat oppimisajankohdat seka sen kesto. (Otala
1999, 53) Oppimista tukevat henkilokohtainen visio, positiivinen asenne, mahdol-
listen esteiden tunnistaminen, haaveet ja myonteiset odotukset, omien arvojen
tunnistaminen, ajankayton hallinta, hyva fyysinen kunto, tukihenkildiden hankki-
minen ja tukiverkon luominen, hakeutuminen kannustavaan ilmapiiriin seka ta-
loudellinen tuki. (Otala 1999, 66-70)

Usein oppiminen liitetddn tapahtumana koulutukseen ja koulutustilaisuuksiin.

Oppimista tutkitaan kuitenkin nykyaén entistd enemman arjessa tapahtuvana il-
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miona, jolla ei ole tarkkoja rajoja eiké sitd ole organisoitu, ja toisaalta ilmiona,
joka yhdistaa yksilon ja yhteison oppimisen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 39) Ty0-
elaméssa oppimisessa painotetaan kokemuksesta oppimista. Usein ajatellaan, etta
koulutus antaa pohjan, mutta kokemuksen my6té opitaan ammatin salat ja todelli-
nen ammattitaito kehittyy vasta ammatissa toimiessa. Pelkk& kokemus ei kuiten-
kaan johda hyvéaan oppimiseen, vaan kokemus taytyy ymmarté, jasentad ja osata
hyodyntéa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 41-42)

Perehdytt&ja voi omalla toiminnallaan edistdéd oppimista eri perehdytystilanteissa
e huomioimalla perehtyjén aikaisemmat kokemukset ja osaamisen
e huomioimalla yksildlliset osaamistarpeet ja — tavoitteet
e tukemalla oppijan motivaatiota
o tukemalla oppijan kokonaiskuvan hahmottamista ja tiedon organisointia
o tukemalla oppijan aktiivisuutta opittavan prosessoinnissa
e tukemalla oppimisilmapiiria

edistamalla vuorovaikutusta

o lisddmalla oppimiseen liittyvid palautemahdollisuuksia.
(Kupias & Peltola 2009, 126)

Ihmisen erilaiset henkilokohtaiset kyvyt ja lahjat oppimiseen vaikuttavat perehdy-

tystilanteisiin, koska ne ovat ennen kaikkea oppimistilanteita.

2.3 Yrityksen strategiset osaamisalueet

Yrityksen osaaminen voidaan jakaa kynnysosaamiseen ja ydinosaamiseen. Kyn-
nysosaaminen on kaikille alan toimijoille samankaltaista osaamista ja ydinosaa-
minen on osaamista, jonka avulla pystytdan luomaan asiakkaille tarkeaa lisdarvoa
ja luomaan yritykselle kilpailuetua. Kynnysosaamista ovat tukevat osaamiset, ku-
ten henkildstohallinto ja taloushallinto, jotka palvelevat 1&hinna siséisid asiakkaita
seka valttdmattomat perusosaamiset, jotka ovat yhteisia kaikille alan yrityksille,
mutta ne eivét ole ratkaisevia asiakkaan saaman lisdarvon nakokulmasta. Ydin-
osaamista ovat Kriittiset osaamiset, jotka ovat asiakkaille ratkaisevia tekijoité ja

tarjoavat kilpailuetua sekd kehittyméssa olevat uudet osaamiset, joista voi tulla tai
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on tulossa yrityksen seuraava menestystekija. Yritykset eivét pysty keskittyméan
kaikkeen osaamiseen, joten menestyksen turvaamisen kannalta on tarke&é panos-
taa niihin osaamisalueisiin, jotka ovat yrityksen ydinosaamista. (Viitala 2007,
176-178)

Yrityksen ydinosaamisalueita voivat olla esimerkiksi:
e tybskentely- ja vuorovaikutustaidot
e yrityksen kokonaistoiminnan tuntemus
e ammattitaito
o Kkielitaito
o tietotekniikan hallinnan taidot tai
e moniosaaminen
(Hatoénen 1998, 35)

Osaamisalueet maéritellaan yrityskohtaisesti osaamistarveanalyysié tehtéessa,
jotta tiedetddn mitd osaamista yrityksen onnistunut toiminta edellyttdd. (Hatonen
1998, 34)

2.3.1 Yksilttason osaaminen

Yrityksessa toimivien ihmisten osaamisesta muodostuu yrityksen osaaminen, jon-
ka varassa yrityksen toimintamallit, prosessit, rakenteet ja muu nakyvaksi muo-
toutunut tietamys kehittyy. Kaikkien tyontekijoiden osaamisen tulisi hyodyntaa
yrityksen perustehtdavan ja strategian toteutumista. Yksittaisten ihmisten nédkokul-
masta oma osaaminen on perustana omassa tyotehtavassa onnistumiselle ja kehit-
tymiselle. (Viitala 2007, 178)

Osaamisella on suuri merkitys ihmiselle, etenkin tydelaméssa. Mit4 paremmin
0saa, sitd sujuvammin selviytyy tyotehtavistadn. Oppiminen tuo mielihyvaa ja
oman pystyvyyden tunteen vahvistumista. Osaamisen avulla saadaan arvostusta
muilta ja sen myotad asema sosiaalisessa yhteisossa. Ihminen odottaa tyoltaan op-
pimisen kokemista seké patevyyden ja tarpeellisuuden tunnetta. (Viitala 2007,
178)
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Tyontekijoiden ty6ssa ja tydorganisaatioissa tarvitsemia valmiuksia kutsutaan
kasitteella tyoelamékvalifikaatiot. Ne voivat olla esimerkiksi koulutuksessa tai
ty6ssa kehittyneitd ominaisuuksia tai persoonallisia ominaisuuksia. Ammattitaito
koostuu erilaisista kvalifikaatioista, jotka voidaan ryhmitelld yleisiin kvalifikaati-
oihin, ammattikohtaisiin kvalifikaatioihin seka tehtdvakohtaisiin kvalifikaatioihin.
Yleisia kvalifikaatioita tarvitaan tydelamassa yleisesti tehtévista riippumatta. N&i-
t& ovat esimerkiksi ongelmanratkaisutaidot, sosiaaliset taidot, paineensietokyky ja
sopeutumiskyky. Ammattikohtaisten kvalifikaatioiden sisaistéd ydinta kutsutaan
substanssiosaamiseksi. Substanssiosaamista on tiettyyn ammattiin liittyva erityis-
osaaminen. Tehtavakohtaiset kvalifikaatiot liittyvét tiettyyn tehtdvékuvaan. Kaik-
kia naita elementteja ei voi hankkia koulutuksella vaan ne ovat ennemminkin
henkilokohtaisia kykyja. Kaikkia edellda mainittuja kvalifikaatioita voidaan kutsua
valmiuksiksi. Ammattitaito on sellaisten valmiuksien kokonaisuus, jonka avulla

henkild menestyy tehtavéssaan. (Viitala 2007, 179)

Kvalifikaatioihin yhdistetaan tietojen ja taitojen lisaksi asenteet ja motivaatio.
Asenne on melko pysyvé ja hitaasti muuttuva ja motivaatio taas lyhytaikainen ja
yleensd tilannekohtainen tila. Asenteet kertovat ihmisen arvoista kun taas moti-
vaatio antaa toiminnalle suunnan ja voiman. Asenne ja motivaatio ovat tarkeita
tekijoitd ihmisen hyddyntaessa ja kdyttdessa omaamiaan tietoja ja taitoja tyotehta-
vissd. Osaamista pystytddn hyddyntaméaan parhaiten kun asenteet ja motivaatio
ovat myonteisid. Osaamisen puute vaikuttaa kielteisesti tydmotivaatioon.(Viitala
2007, 180)

NyKkyisessa tydelamassé kaikkien on uudistettava osaamistaan koko tyduran ajan.
Tietoisuus oman osaamisen tilasta on tarke&a tygssa menestymisen ja viihtymisen
kannalta, koska vasta kun on tietoinen oman osaamisen vahvuuksista ja heikkouk-

sista, pystyy niitd hyodyntdmaan ja kehittdmaéan onnistuneesti. (Viitala 2007, 180)

2.3.2 Osaamistarveanalyysi

Osaamistarveanalyysi on osaamisen kehittdmisen Kivijalka, jonka tarkoituksena

on varmistaa, ettd oikeat ihmiset osaavat oikeita asioita oikeaan aikaan. (H&tonen
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1998, 31) Osaamisen kehittdmisessd on analysoitava yksityiskohtaisesti, millaisia
kehittamistarpeita liittyy yksiloiden, tiimien ja koko ty6yhteison tyotehtéviin ja

osaamiseen nyt ja tulevaisuudessa. (Kauhanen 2006, 142)

Kokemus
Ihmissuhdeverkot

Tiedot

Arvot ja asenteet

Motrvaatio,
energia

Henkilékohtaiset

ominaisuudet

KUVIO 2. Yksilon patevyys.(Kauhanen, 2006, 142)

Yksilon patevyytta eli kompetenssia kuvataan usein edelld olevan kuvion mukai-
sesti kaden avulla, koska se on ollut ihmisen tarkein tydvaline. Sormet muodosta-
vat patevyyden eri osat, arvot ja asenteet, ihmissuhdeverkot, kokemus, tiedot ja
taidot ja kdmmen yksilén oman henkisen ja fyysisen energian seké henkilokohtai-
set taidot. Nykyaan yleisen ammattitaidon lisaksi tarkeité ovat kielitaito, tietotek-
niikan ja tietojarjestelmien hyvaksikayttotaito, yhteisotaidot ja sosiaalinen jousta-
vuus. Kokemus on tarkeé osa kokonaisosaamista. Kokemus muodostaa sita laa-
jemman viitekehyksen osaamiselle, mita kauemmin sitd on hankittu. Kokemus
auttaa yksiléd ymmartamaan uutta tietoa nopeammin seké oppimaan tehokkaam-
min tasta syysté ihmisten oppimiskyky lisaéntyy ian myota. Kokemusta on osatta-
va kuitenkin hy6dyntéa tyossé, jotta silld on merkitystd. Yksilon kokemus, tiedot
ja taidot yhdessa muodostavat asiantuntemuksen. (Kauhanen 2006, 142—-143)

Nykyisin tydelamassa on ratkaisevaa, kuinka nopeasti saadaan ké&yttoon tarvitta-
essa uutta tietoa seka miten solmitaan ja yll&pidetaan ihmissuhteita. Ihmissuhde-
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verkostojen avulla pystytdan vaihtamaan kokemuksia seké tietoja ja siten on mah-
dollista oppia uusia asioita nopeammin. Arvot ja asenteet ovat osa ihmisten péte-
vyyttd. Arvot kertovat ihmisen maailmankatsomuksesta ja asenteet ihmisen sopeu-
tumisesta muutokseen ja halun oman itsensa oppimisen kehittdmiseen. Asenteet
vaikuttavat muihin tyontekijoihin ja koko tyoyhteisoon, ja asenteita pidetdankin
tdman takia tarke&nd tyohonottokriteerind. Joissain tapauksissa on tarkeampaa,
ettd tyontekijélla on oikea asenne, kuin tyon sisallén osaaminen, koska on vaike-
ampaa muuttaa ihmisten asenteita kuin kehittdd osaamista. Motivaatio muodostuu
pitkalti asenteiden, arvojen ja elaméantilanteen pohjalta, mutta siihen voi vaikuttaa
ty0 itsessdén tai organisaatioiden kayttamilla motivointikeinoilla. Kun patevyytta
verrataan tyon vaatimiin tekijoihin, saadaan selville yksiléiden kehittamistarve.
(Kauhanen 2006, 144)

2.4 Osaamisen kehittdmisen prosessi

Osaamisen kehittdmiseen on varattava aikaa ja voimavaroja. Osaamisen kehitta-
minen vaatii asioiden asettamista tarkeysjarjestykseen seké valintojen tekemisté.
Osaamisen kehittdminen vaikuttaa tuottavuuteen ja tuloksellisuuteen, joten voi-
daan perustellusti puhua kustannuksen sijaan investoinnista, jota tulee suunnitella

yhta huolellisesti kuin muitakin investointeja. (Viitala 2007, 185)

Yrityksen toimintatavoitteiden, toiminta-analyysien ja osaamistarvekartoitusten
pohjalta laaditaan koko yritysta varten osaamisen kehittamispolitiikka ja kehitta-
missuunnitelma muutaman vuoden aikajanteelle. Kehittamissuunnitelma koostuu
henkil0stod yksikoita, ryhmid, tiimeja ja yksittaisia henkil6ita koskevista kehitta-
missuunnitelmista. Suunnitelmasta ilmenee esimerkiksi missa asioissa halutaan
kehittyd, mihin pyritdan, mitd aiotaan tehdé ja millg aikataululla, miten tuloksia
seurataan ja mika on budjetti. (Viitala 2007, 185) Seuraavassa kuviossa on esitetty

osaamisen kehittdmisen prosessi.
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Osaamisen
kehittdminen

Osaamisten
arviointi ja vertailu
tulevaisuuden
tarpeisiin

Osaamisten
tunnistaminen ja
arviointi

KUVIO 3. Osaamisen kehittdmisen prosessi (Viitala 2007, 181)

Osaamisen kehittdmisen prosessin ensimmaéisessé vaiheessa tunnistetaan ja arvi-
oidaan osaaminen esimerkiksi osaamiskartoitusten avulla. Seuraavassa osaamista
arvioidaan ja lopuksi on kéytannon toteuttaminen. Kuten kuviosta selviad, proses-

si on koko ajan kdynnissé ja kehittdminen on jatkuvaa.

2.4.1 Osaamiskartoitukset

Osaamiskartoitusten avulla selvitetddn millaista osaamista yrityksessa on, mihin
suuntaan ja milla alueilla sité tulee kehittaa. (Viitala 2007, 181) Osaamiskartoitus-
ten avulla voidaan mitata osaamisen tasoa organisaatiossa. Osaamiskartoituksilla
on monia kayttotarkoituksia, joita organisaation nakokulmasta ovat esimerkiksi
henkildston kehittaminen, rekrytoinnin perusta, tyékierron suunnittelu, urasuunni-
telmien perusta, sijaisuuksien suunnittelu, tydkuormituksen jakaminen seka pal-
kitsemisen perusta. Yksilon nakdkulmasta osaamiskartoituksia tarvitaan, jotta
voidaan muodostaa selked kasitys omasta ja tiimin tyonkuvasta seké osaamisesta.
Kartoituksia tarvitaan myos, jotta pystytdan antamaan kehittavaa palautetta tiimin
jasenille sek& suunnittelemaan ja seuraamaan oppimishaasteita ja kehittymista.
Osaamiskartoituksen tulee siséltaa listaus tyotehtavisté ja osaamisalueista seké
osaamistasojen arviointikriteerit. Osaamistasoa voidaan arvioida itsearvioinnilla,
esimiehen, tydtovereiden, sisadisten ja ulkoisten asiakkaiden tai alaisten suoritta-
milla arvioinneilla. (Kauhanen 2006, 144-145)

Tyontekijoiden osaamistarpeet maéritelladn yleensa tyoyksikoissa esimiesten ja
alaisten yhteistyond. Oman yksikon nykyiset ja tulevat osaamistarpeet méaaritel-

I44n ja dokumentoidaan mahdollisimman tarkasti edeten isommista tehtavaalueis-
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ta yksittaisiin tehtdviin ja henkilokohtaiselle tasolle. Osaamisten méarittelyssa
voidaan kayttda monenlaisia tekniikoita, joiden kaikkien ideana on tydon menes-
tyksellisen suorittamisen kannalta nimeta osaamiset ja niiden painoarvot. Osaami-
sen arvioinnin tyokaluina taas voidaan kayttaa erilaisia lomakkeita ja tietokoneoh-
jelmia. Osaamiskartoitusten avulla pystytdan paremmin jésentdmaan ja suuntaa-
maan kehitystd. Kartoitusten avulla pystytd&dn myds tekeméan perustellumpia va-
lintoja kehitettavistd osaamisalueista seka kehittymisen suunnasta ja vauhdista.
Hyo6tyna osaamiskartoituksissa on olemassa olevan osaamisen arvostuksen lisaan-
tyminen. (Viitala 2007, 181)

2.4.2 Kehityskeskustelut

Kehityskeskustelut tukevat s&annéllista ja jatkuvaa kehittdmisen suunnittelua ja
seurantaa. Kehityskeskustelut ovat vahintadn kerran vuodessa pidettavia, ennalta
sovittuja ja suunniteltuja esimiehen ja hanen alaisten valisia keskusteluja. Keskus-
telujen avulla pystytddan ohjaamaan tyontekijoita henkilokohtaisesti seké keraa-

madan tietoja koko yrityksen kehittamissuunnitelmaan. (Viitala 2007, 186)

Kehityskeskustelut tukevat yksittaisten osaamisten kehittymista seka ammatillista
kasvua ja kehittymistd. Kehityskeskustelujen avulla saadaan muodostettua parem-
pi kuva henkildston osaamisesta, kehittamistarpeista ja — toiveista. (Viitala 2007,
186)

2.4.3 Osaamisen kehittdmisen menetelmia

Oppimista tapahtuu koko ajan tydeldman eri tilanteissa. Joissain tapauksissa op-
piminen on ohjattua ja suunniteltua ja joskus oppiminen on tahatonta ja suunnitte-
lematonta. Erilaiset tilanteet tyoymparistossé pakottavat tyontekijat oppimaan,
vaikka se ei olisi suunniteltua. Yritykset jarjestavat oppimistapahtumia, joissa
oppiminen on organisoitua ja tavoitteellista. Joissain oppimistapauksissa tarvitaan
ulkopuolista apua. Henkildston tarkoituksellinen kehittdminen on tarpeellista yri-

tyksen menestymisen kannalta. Osaamiseen kohdistettuja tarkoituksellisia kehit-
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tdmistoimia tulee suunnitella, toteuttaa tehokkaasti sekd arvioitava. Henkilgston
kehittamisen muotoja voidaan jaotella eri tavoin, esimerkiksi sen perusteella
kuinka formaaleja tai epdformaaleja ne ovat. Toinen esimerkki jaotteluperusteista
on se, kehitetaanko niilla yksilon, ryhmén vai koko yhteison osaamista. Néiden
jaottelujen perusteella voidaan muodostaa nelikenttd alla olevan kuvion mukaises-
ti. (Viitala 2007, 188)

TILANNEKOHTAINEN, EPAMUODOLLINEN

kahvitauot ym. vapaamuo-
toiset kohtaamiset
itseopiskelu tiimityo ongelmanratkaisutilanteet
esimerkisté oppiminen

erityistehtavat palaverit

mentorointi suunnitteluyhteisty®
sijaisuudet
YKSILOTASO bench marking TYOYHTEISOTASO
tyokierto kokeilut
verkko-dppiminen
tutorointi, valmentaminen arvioinnit

perehdyttamisohjelmat

koulutus- ja kehi

kehittamisprojektit

ttamisohjelmat

koulutustilaisuudet

FORMAALI, STANDARDOITU

KUVIO 4. Osaamisen kehittdmisen muotoja. (Viitala 2007, 189)

Yksilétason kehittdmisen muotoja ovat perehdytys, tyokierto, haasteelliset erityis-
tehtdvat, projektit ja tydbkomennukset, sijaisuudet, ristiinkoulutus, mentorointi,
tyonohjaus seka toimintaoppiminen. Perehdytys on tirked osa osaamisen kehitta-
mistd, koska sen avulla saadaan tydntekija mahdollisimman nopeasti kiinni tehok-

kaaseen tyontekoon. Tyokierrossa henkilGité siirretadn erilaisiin toimintoihin ja
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yksikoihin tietyksi ajaksi opettelemaan uutta. Erityistehtavat, projektit ja ty6ko-
mennukset ovat tehokkaita kehittdmisen muotoja, joissa henkild siirtyy tietyksi
ajaksi ottamaan vastuuta uudesta tehtévasta. Sijaisuuksien hoitamisen avulla kehi-
tetadn, levitetddn sekd uudistetaan osaamista tehokkaasti. Ristiinkoulutuksessa
tyontekijat perehdytetdén toistensa tyotehtaviin. Mentorointi tarkoittaa vuorovai-
kutusprosessia, jossa kokeneempi henkil6 tukee vdhemman kokenutta tyontekijéa,
eli mentoroitavaa. Tyonohjauksessa kehitetadn tapoja tehda tyota seka vahviste-
taan ammattitaidon kehittymistd. Oman tydn arviointi, tydongelmien erittely, rat-
kaisujen l6ytdminen seka tarvittavien toimenpiteiden suunnittelu ovat keskeisia
asioita tyonohjauksessa. Tyonohjaukseen turvaudutaan yleensa silloin, kun tyoyh-
teisdsséd on jokin ongelma. Toimintaoppiminen tarkoittaa kaikkea sita suunnitel-
mallista toimintaa, jossa teorian omaksuminen ja soveltaminen kaytdnnon tyoteh-
tavissé vuorottelevat. (Viitala 2007, 190-193)

Ryhmatasolla osaamisen kehittdmisen muotoja ovat erilaiset kehittdmisprojektit,
kokeilutoiminta, oppimista tukevat tilaisuudet, ongelmanratkaisutilanteet, tiimi-
tyoskentely, palaverit, parhaista kdytanngista oppiminen, vierailut ja opintokayn-
nit sek& dialogit. Kokeilutoiminta tarkoittaa yrityksen tai jonkun yksilon tasolla
tapahtuvat laajat kokeilut tai joidenkin tydssa soveltamat uudet ratkaisut. Kokeilu-
toiminta voi liittya uuteen jarjestelmaan ja se on kéteva tapa madaltaa kynnysté
muutoksiin. Ongelmanratkaisutilanteet tyopaikalla ovat tehokkaita oppimistilan-
teita, kun niihin otetaan tietoisesti tutkiva ja oppiva ote. Parhaista kaytannoista
oppiminen eli bench marking on menetelmé, jossa tietoisesti opitaan hyvilta esi-
kuvilta. Vierailut ja opintokdaynnit perustuvat myds esimerkista oppimiseen, mutta
toteutus on erilainen. Ryhmassé oppii parhaiten hyvan keskustelun avulla. Dialo-
git ovatkin oppimisen edellytys. (Viitala 2007, 196-200)

Tyon ulkopuolella tapahtuva osaamisen kehittdminen vaatii henkil6iden irrottau-
tumista tyOtehtévista ja tapahtuvat tydpaikan ulkopuolella. Téllaiset oppimistapah-
tumat ovat usein kalliita sek& hankalia ja hitaita organisoida. Tyon ulkopuolella
tapahtuvan osaamisen kehittdmisen muotoja ovat koulutus, itseohjautuva oppimi-
nen, vuorotteluvapaa ja opintovapaa. Koulutus on suosittu osaamisen kehittdmisen
toteutustapa. Koulutus piiriin voidaan lukea kaikki organisoitu toiminta, joka ta-

pahtuu tyonteosta erilldén, erikseen jarjestetyssa tilassa ja tiettyné ajankohtana ja
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jonka tavoitteena on oppiminen. Omaehtoisella eli itseohjautuvalla oppimisella
tarkoitetaan henkilokohtaista kehittymistd esimerkiksi kirjallisuuden, videoiden
tai verkkopohjaisten menetelmien kautta. Opintovapaata kdytetddn oman ammatti-
taidon kehittdmiseen. (Viitala 2007, 194-196) Vuorotteluvapaa kestda kolmesta
kahteentoista kuukautta ja sen tarkoituksena on tydssa jaksamisen edistdminen.
(Vuorotteluvapaalaki 30.12.2002/1305, 6 §)

2.4.4 Kehittdmistoimenpiteiden arviointi

Osaamisen kehittdmisen tavoitteena tulee olla sellainen osaamisen tason kehitys,
ettd se on ndhtdvissa toiminnan tehostumisena seka laadun kehittymisena ja yri-
tyksen menestymisen edellytysten ja kannattavuuden paranemisena. Tavoitteiden
toteutumisen arviointi ei kuitenkaan ole helppoa. Osaamisen kehittdminen tarvit-
see paljon aikaa, jotta se muodostuu toiminnaksi ja organisaatiokulttuuriksi ja se
aiheuttaa ristiriitoja nykyisen muutosvauhdin kanssa. Aikaa ei usein ole riittavasti,
joten karsivallisyytta tarvitaan. Toinen ongelma arvioinnissa on se, etta sité ei teh-
da arvioinnin vaikeuden ja ajan puutteen takia riittdvan usein ja syvéllisesti. Arvi-
oinnit ovat pinnallisia ja mittaavat vain koulutettavan tyytyvaisyytta, ei todellista
tilannetta. (Viitala 2007, 201)

Arviointi parhaimmillaan kohdistuu kaikkiin kehitysprosessin vaiheisiin, joita
ovat suunnittelu, toteutus ja tulokset. Kokonaisvaltaiseen arviointiin on kehitetty
joitakin malleja ja viitekehyksié, joista yksi on Brinkenhofin (1991) kehittdma
kuuden arviointivaiheen syklinen malli. Tasséd mallissa arviointi kohdistuu kaik-
kiin kehittdmisprosessin vaiheisiin. Ensimmainen arviointivaihe on tarvekartoitus
ja tavoitelaskenta, jossa tarkastellaan prosessia, jolla kehittamistarpeet méaritel-
tiin. Toisessa arviointivaiheessa kdydaan 1api kehittdmisohjelman suunnittelupro-
sessi ja suunnitelma. Kolmannessa vaiheessa arvioidaan suunnitelman toteutuksen
onnistumista. Neljdnnessé vaiheessa arvioidaan saavutettuja tuloksia. Viidennessa
vaiheessa arvioidaan oppimistulosten vaikutuksia pitkalla tdéhtdimella eli sit&, mi-
ten toiminta on kehittynyt hankkeen jalkeen. Viimeinen arviointivaihe on tuotos-

ten arviointi, jossa arvioidaan hankkeen hyodyllisyytta organisaatiolle ja tulosten
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saavuttamisen astetta sekd luodaan kuvaa tarvittavista toimenpiteista. (Viitala
2007, 202)

2.5 Toimijoiden roolit osaamisen kehittamisessé

Toimijat osaamisen kehittdmisessa voidaan ryhmitell& organisaation koon ja liike-
toiminnan luonteen perusteella hyvin eri tavoin. Seuraavassa taulukossa tarkastel-
laan toimijoiden roolia. Taulukkoon on lisatty henkildstdasiantuntija, joka ei

esiinny l&hteen taulukossa.

TAULUKKO 1. Toimijoiden roolit osaamisen kehittdmisessa (Kauhanen 2006,

150)
Toimija Tehtiva
- innostaminen, ymmarrettavan vision luominen ja sitoutumisen varmis-
Johto taminen
- nékemys tulevaisuuden osaamisesta ja siitd viestiminen
- entisen toimintatavan kyseenalaistaminen
Henkilosto- - 0saamisen johtamisen toimintatapojen, jarjestelmien ja tyokalujen koor-
asiantuntija dinointi ja kehitys
- yrityksen osaamistavoitteiden tydstaminen tydryhmien ja yksildiden ta-
Esimiehet voitteiksi
- kehitysmahdollisuuksien luominen
- innostaminen ja palautteen antaminen
- entisen toimintatavan kyseenalaistamiseen rohkaiseminen
- toisilta oppiminen, tiedon ja kokemuksen jakaminen
Tyotoverit - palautteen antaminen
- yhdessa tekeminen (oppimismahdollisuuksien luominen)
- erilaisten ndkemysten salliminen
- oppiminen
Henkilo itse - itseohjautuvuus

- pitkdjanteisyys
- rohkeus kyseenalaistaa ja muuttaa entisia kaytantoja

Taulukossa toimijoiden roolit ovat jaettu hyvin yleiselld tasolla. Osaamisen kehit-

tdminen ja erilaiset tehtévat tulee maaritelld organisaatiossa jokaisessa organisaa-
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tiossa erikseen. Osaamisen kehittdmisen toimijoita ovat siis johto, henkildstoasi-
antuntija, esimiehet, tyotoverit seka henkild itse. Kaikkien toiminta vaikuttaa
osaamisen kehittdmiseen organisaation tasolla sekéd henkilokohtaisella tasolla.
(Kauhanen 2006, 150) Kun henkildstén osaaminen nadhdaan yrityksissa kilpailu-
kykytekijang, on yrityksessd myos henkildasiantuntija, jonka rooli yrityksen
osaamisen johtamisessa on keskeinen. Henkildstdasiantuntijan rooli on osaamisen
johtamisen toimintatapojen, jarjestelmien ja tyokalujen koordinoija seké péaékehit-
taja yrityksissa. (Viitala 2007, 171-172) Henkildasiantuntijoita kaytetdén yleensa

ainoastaan suurissa yrityksissa siitd aiheutuvien kustannusten takia.

3. PEREHDYTYS

Uudet tyotehtévat ja tydymparistd tuovat esiin tarpeen osaamisen kehittdmiseen.
Uuden tyon alkuvaiheessa tapahtuvaa kehittamisté kutsutaan perehdytykseksi.
(Kupias & Peltola 2009, 9) Perehdytys koskee kaikkia organisaatioita ja kaikkia
tyontekijoitd, jotka vaihtavat tyopaikkaa, tyota tai yksikkoa. (Kjelin & Kuusisto
2003, 9) Perehdytyksella tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteité ja tapahtumia,
joiden avulla yksiloa tuetaan uuden tygsuhteen alussa. Laadukkaalla perehdytyk-
selld yritys voi saavuttaa kilpailuetua ja sen onnistuneen toteutuksen avulla pysty-
taan valttdmaan virheita. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20)

Perehdytystoimenpiteiden avulla henkil oppii tuntemaan ty6yhteisonsé, tyopaik-
kansa ihmiset, asiakkaat ja tyotyotoverit, oman tyénsa seka siihen liittyvét odo-
tukset. (Kauhanen 2006, 145) Perehdytys laajimmillaan kehittaa perehtyjan lisaksi
koko tyOyhteis6a ja organisaatiota. Hyva perehdytys auttaa kaikkia tahoja onnis-
tumaan tyosséén.(Kupias & Peltola 2009, 19) Perehdytykseen ja sen onnistumi-
seen vaikuttavat monet eri tekijat ja tahot. Seuraavassa kuviossa esitell&&n pereh-

dytykseen vaikuttavat tahot.
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Lainsaadanto Yhteiskunnalliset tarpeet ja keskustelu
Yrityksen perehdytyskonsepti
Henkilostbammattilaiset
Nimetty Tyoyhteiso
perehdyttaja
Esimies Perehtyja
Yrityksen strategia \ Yrityksen toimintakonsepti
Historia \ Tausta
Perehdytyksen Toimijat Toiminta perehdytystilan-
suunnittelu teessa

KUVIO 5. Perehdytykseen vaikuttavat tahot. (Kupias & Peltola 2009, 10)

Perehdytyksen uloimmalla tasolla vaikuttavat tyonopastusta kuvaava historia,
yhteiskunnassa vallalla olevat kasitykset perehdytyksesta seka niita saateleva lain-
séadanto. Toiseksi uloimmalla tasolla on yrityksen strategia, joka ohjaa yrityksen
toimintaa seka toimintakonsepti, joka kuvaa sitd, miten strategia halutaan toteut-
taa. Samalla tasolla oleva perehdytyskonsepti kertoo siis miten perehdytys halu-
taan toteuttaa. Kolmanneksi uloimmalla tasolla ovat perehdytykseen vaikuttavat
toimijat. Perehdytyksen keskitssa ovat perehdytyksen suunnittelu ja toiminta pe-
rehdytystilanteessa. Lainmukaisuus, strategisuus, rakenteet ja suunnitelmallisuus
antavat perehdytykselle hyvan pohjan, mutta keskigssa olevat asiat ratkaisevat
perehdytyksen todellisen onnistumisen, toimivuuden ja tehokkuuden. (Kupias &
Peltola 2009, 10-11)

3.1 Perehdytyksen kasite

Perehdytyksella tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla uusi tydnte-
kija pystyy toimimaan organisaatiossa. Perehdytys antaa tulokkaalle tavoitteet ja
vision, johon pyrkia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14) Perehdytystoimenpiteiden
avulla uusi tyontekija pystyy sopeutumaan uuteen tyohonsa tai jo palveluksessa
oleva tyontekijd muuttuneeseen ty6tehtavaansa ja tydymparistoon. ( Heinonen &

Jarvinen 1997, 142) Perehdytys késittaa erilaiset kaytdnnon toimenpiteet, jotka
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helpottavat tyon aloittamista ja uuden tyontekijdn osaamisen kehittdmisen ja var-
sinaisen opastuksen tyotehtavaan, tydymparistoon ja organisaatioon. Hyvassa pe-
rehdytyksessa otetaan huomioon tulokkaan osaaminen ja pyritdan hyddyntamaan
sitd mahdollisimman paljon perehdytysprosessin aikana. (Kupias & Peltola 20009,
19) Perehdytys alkaa siité hetkestd kun organisaatio ja uusi tyontekija kohtaavat.

Hetked, jolloin perehdytys loppuu, on vaikea méaéritelld tarkkaan. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 14)

Perehdytyksen avulla organisaatio pyrkii antamaan tyontekijélle oikean kuvan
organisaatiosta seka auttamaan tyontekijad luomaan myonteisia kokemuksia orga-
nisaatiosta seka tyotehtavista. (Kauhanen 2006, 145) Perehdytysprosessin aikana
tyontekijastd muodostuu ulkopuolisen henkil6n sijaan organisaation jasen. Pereh-
dytyksen avulla uusi tyontekijé saadaan aikaisemmin tuottavaksi, ja tyontekijén
hankinnasta aiheutuneet kustannukset saadaan takaisin. Organisaation nakokul-
masta perehdytyksesséd on kyse kannattavuudesta ja organisaation strategian to-

teuttamisesta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14)

Perehdytys
Perehdytys Perehdytys Perehdytys TyOnopastus
tyoyhteisoon tyopaikkaan tyohon

KUVIO 6. Perehdytyksen kokonaisuus.

Edell& olevan kuvion mukaisesti perehdytys voidaan jakaa neljdén paaryhmaan,
joita ovat perehdytys tydyhteisdon, perehdytys tydpaikkaan, perehdytys tyohon
sekd tyonopastus. Tydyhteisoon perehdytyksessé henkild oppii tuntemaan tydyh-
teisdnsd, sen toiminta-ajatuksen, vision ja liikeidean seka arvot ja tavat. Tyopaik-
kaan perehdytyksessa opitaan tuntemaan tyopaikan ihmiset, asiakkaat ja tyotoverit
ja tyohon perehdytyksessa opitaan tuntemaan oma tyo seka siihen liittyvét odo-
tukset. (Kauhanen 2006, 145)
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3.2 Perehdytyksen tavoitteet

Perehdytyksessa tavoitteena on luoda uudelle tydntekijélle perusta tyon tekemi-
seen seka yhteistyohon tydyhteisossé. (Penttinen & Mantynen 2009, 3)Tavoitteena
tulee olla taitava tyo ja laadukas tuote tai palvelu. Parhaiten tavoitteeseen péas-
taan, kun tyohon perehdyttdmista pidetddn monivaiheisena opetus- ja oppimista-
pahtumana, jossa otetaan huomioon tyétehtavien opettamisen lisaksi omatoimi-
suuteen kannustaminen ja sisaisen yrittdjahengen omaksuminen. (Kauhanen 2006,

146) Seuraava kuvio kuvaa tyohon perehdyttdmisen kokonaisuutta.

Tyoturvallisuus Tyotehtévien Laadun
jaergonomia opettaminen aikaansaaminen
Ty6hon

perehdyttdminen

LN

Oman itsensa Turvallinen ja ter- Sisainen
johtaminen veellinen tydsuoritus yrittajyys

\ v /

Taitava ty0, laadukas tuote tai
palvelu

KUVIO 7. Tyohon perehdytyksen kokonaisuus (Kauhanen 2006, 146)

Perehdyttdmisen tavoitteena on antaa kokonaiskuva yrityksestd seka tyotehtavista
ja niiden liittymisestda muuhun toimintaan seka luoda monipuolisia valmiuksia
ty6ssa menestymiseen ja positiiviseen tydmotivaation syntymiseen. Tavoitteena
on myos luoda tyontekijalle myonteinen asenne organisaatioon, opastaa uuteen
ty6tehtavaan, edistad luontevan vuorovaikutuksen syntymisté esimiehen ja tyoto-
vereiden valille seka eliminoida virhnemahdollisuuksia tyodtehtavissé. Perehdytta-

minen on tydyhteison johtamisen keskeinen osa, jonka tarkoituksena on kehittéa
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mm. henkildston omaehtoista ongelmanratkaisua sekd auttaa tiimi- ja ryhmaty0ssa
onnistumista. (Heinonen & Jarvinen 1997, 142-143)

Perehdyttdmisen jalkeen henkilon tulee olla selvilla esimerkiksi yrityksen paa-
maarésta ja tavoitteista, yrityksen tavasta toimia, markkinoista ja markkinatilan-
teesta, jossa kyseinen yritys toimii, kilpailutilanteesta, yrityksen kustannusraken-
teesta seké yrityksen vahvuuksista ja heikkouksista. (Heinonen & Jéarvinen 1997,
143) Perehdytys on usein uuden tydntekijan ensikosketus organisaatioon, joten
sill& on suuri vaikutus tyontekijaén. Perehdytyksen vaikutus perustuu sen sisal-
toon ja toimintatapaan, jolla uusi tyontekija otetaan vastaan. Perehdytys tapahtuu
usein avoimessa tilanteessa, jota ei voi hallita ja suunnitella kokonaan. ( Kjelin &
Kuusisto 2003, 45)

Perehdytyksen tavoitteena on myos sitouttaa yksilo organisaatioon. Kilpailu osaa-
jista on kiihtynyt ja tulee varmasti kiihtymaan tulevaisuudessakin. Parhaiden tyon-
tekijoiden sitouttaminen on vaikeaa ja sen eteen pitda tehda toita. Tyontekijan or-
ganisaatioon, tyon tavoitteisiin ja tydyhteisoon sitoutumisen avulla voidaan saa-
vuttaa hyvaa tulosta. Ne organisaatiot, joiden henkildstoajattelu on ihmisiin pa-
nostavaa, nakyvaa ja uskottavaa, menestyvat tydnantajina. Mitd paremmin pereh-
dytys tehdaan, sitd vahvempi pohja luodaan kestavélle tydsuhteelle ja siten va-
hennetdén tyontekijoiden vaihtuvuutta. Perehdytys viestittdd myds muulle henki-
I6kunnalle organisaation tavasta kohdella tyontekijoita. (Kjelin & Kuusisto 2003,
23-24)

3.3 Perehdytyksen tarve

Perehdytysta ja tyonopastusta tarvitaan jokaisessa organisaatiossa koosta ja toimi

alasta riippumatta. Jarjestelmallisen perehdyttamisen ja tyonopastuksen piiriin
tulee kuulua koko henkil6sto. Kaikki tyontekijat tulee perehdyttaa tyopaikkakoh-
taisesti, myos tyopaikalla tydskentelevat ulkopuolisen tydnantajan tyontekijat.
(Penttinen & Mantynen 2009, 2)
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Jokainen yrityksen tyontekija on organisatorisesta asemastaan huolimatta yrityk-
sen tuotteiden ja palveluiden myyjé seka yrityskuvan edistaja. Tyontekijat viestit-
tavat omalla kaytokselladén ja toiminnallaan kuvaa tydnantajastaan. Tdman takia
jokaisen tyontekijén on tiedettdva organisaatiostaan paljon laajemmin kuin vain
oman tyotehtévan sisalto ja osattava enemmaén kuin oma tyotehtéva vaatii. Syval-
linen perehtyminen yrityksen toimintaan auttaa henkildst6d nakeméaan oma tyo
selvemmin osana organisaation tehtdvakokonaisuutta, joka puolestaan parantaa

motivoitumista omaan tyéhon. (Heinonen & Jarvinen 1997, 143)

Yritysten tehtdvand on tuottaa niita palveluita ja tuotteita, joita varten se on perus-
tettu. Henkildston hyvésta ammattitaidosta ja osaamisesta hyotyvat kaikki, asia-
kas, yritys seka tyontekijat. Tyontekijoiden hyvinvoinnin kannalta térkeita asioita
ovat uuden oppiminen, osaaminen ja omien taitojen osoittaminen. Perehdyttami-
nen helpottaa uuden tyontekijan tai ty6td vaihtavan henkilén sopeutumista ja op-
pimista ja samalla lisatdan tyon sujuvuutta seka palvelun laatua. Kun tydympéris-
to on tuttu ja tydntekija tuntee hallitsevansa tyotehtévat, vahenevét tapaturmariskit

ja tyon psyykkinen kuormitus. (Penttinen & Mantynen 2009, 3)

Hyotyja hyvin hoidetussa perehdytyksessa ovat oppimisajan lyheneminen, oppi-
misen tehostuminen, myonteisen yrityskuvan syntyminen perehdytettavalle seka
asiakkaille, virheiden ja niiden korjaamiseen kuluvan ajan lyheneminen, tyotur-
vallisuusriskien vaheneminen, poissaolojen ja vaihtuvuuden vaheneminen seké
kustannussaastot erilaisten hairitekijoiden vahentyessa. (Penttinen & Mantynen
2009, 3-4) Niissa yrityksissd, jossa perehdyttaminen on toteutettu suunnitelmalli-
sesti ja joissa siihen on tuntuvasti investoitu, henkildston vaihtuvuus on keskiméaa-

réista pienempi. (Heinonen & Jarvinen 1997, 146)

3.4 Perehdytyksen kohderyhmat ja perehdyttajat

Perehdyttdmistoimenpiteiden, joiden kokonaisuutta voidaan kutsua myds ohjauk-
seksi organisaatioon, kohteina voivat olla uudet tyontekijat, lomittajat, osa-

aikatyontekijat, harjoittelijat, kesatyontekijat, opinndytetdiden tekijat, sisdisen
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siirron saaneet, kansainvalisiin tehtaviin lahtevat seka kotimaahan uuteen tehta-

vaan palanneet. ( Heinonen & Jarvinen 1997, 142)

Perehdytysta tarvitaan ensisijaisesti silloin, kun organisaatioon tulee uusi tyonteki-
ja. Usein unohdetaan, ettd perehdytysté tarvitaan my®os silloin, kun tyontekijan
rooli yrityksessa vaihtuu. Kun perehdytetddn henkilog, jonka rooli yrityksessa
vaihtuu, on tarkoituksena luoda kuva hanen suhteestaan toimintaymparistéon,
johon kuuluvat ryhmé, alaiset, kollegat, oma esimies, asiakkaat ja yhteistyokump-
panit. Naissé tapauksissa oman roolin ymmartaminen yrityksen paatoksenteossa ja
viestinnéssa on hyvin keskeistd. Perehdytysté tarvitaan myos silloin, kun tyonteki-
ja palaa tyohon pitkaaikaisen poissaolon jalkeen tai yrityksen toiminnassa tai ta-

voitteissa tapahtuu oleellisia muutoksia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 165)

Esimies on viime kadessé vastuussa perehdytyksestd, mutta usein suurissa yrityk-
sissa osa perehdytyksen vastuusta on delegoitu jollekin muulle taholle, kuten hen-
kilostdosastolle, yksikon sihteerille tai tulokkaan ty6toverille. Perehdyttajilla on
erilaisia rooleja, joissa perehdytys tapahtuu. Suomalaisissa yrityksissa kaytettavia
perehdytysrooleja ovat:

e tybhonottaja

¢ tulokkaan vastaanottaja

¢ hallinnollinen perehdyttdja

e tybyhteisdon tutustuttaja

e tybsuhteeseen perehdyttéja

e organisaatioon perehdyttéja

e jonkin alueen syvéllinen osaaja

o tulokkaan kokonaisperehdytyksen koordinoija

kummi tai mentor

Jotkut perehdyttdjat toimivat vain yhdessa roolissa ja toiset taas I0ytévat listasta

monia itselleen sopivia rooleja. (Kupias & Peltola 2009, 94-95)
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3.5 Perehdytyksen organisointi

Perehdytyksen organisointiin vaikuttavat organisaation senhetkinen tilanne seka
kaytettavissa olevat resurssit. Yrityksen perehdytyskonsepti kuvaa niité k&ytanto-
ja, joiden avulla yritykset pyrkivat perehdytyksen suhteen asettamiensa tavoit-
teidensa toteuttamiseen. Tavoitteiden padsemiseen ja menestymiseen vaikuttavat
konseptia toteuttavat ja sitd kehittévat tyontekijat. Sujuvat perehdytyskaytannot
ovat onnistuneen organisoinnin tuloksia. Tarkoituksenmukainen organisointi tar-
koittaa yrityksen ja tulokkaan kannalta hyvéa perehdytysté. (Kupias & Peltola
2009, 45)

Pienissa yrityksissa perehdytys organisoidaan siten, ettd sen suunnittelee ja toteut-
taa yksi henkild. Isoissa yrityksissa mukana organisoinnissa ovat henkildstbam-
mattilaiset, koulutuksesta ja kehittamisesté vastaava yksikko, paikalliset esimiehet
seka nimetyt perehdyttdjat. Koska organisoinnissa on mukana useita tahoja, tarvi-
taan yhteinen kasitys siitd, minka tyyppinen organisointi perehdytyksessé tukee
yrityksen tavoitteita. Kun on muodostettu yhteinen ké&sitys organisoinnista, valty-
taan paallekkaisilté toilta, kirjavilta toimintatavoilta seké katvealueilta. (Kupias &
Peltola 2009, 46)

Perehdytyksen organisoinnissa paéhenkil6 on itse perehtyja. Toinen tarked henkild
on esimies, jonka on vastuussa perehdytyksestd. Esimiehen tukena perehdytykses-
sé ovat nimetyt perehdyttdjat ja henkiléstbammattilaiset. Perehdytykseen vaikut-
taa myds koko muu tydyhteiso. Perehdytys voidaan hoitaa monin erilaisin jarjes-
telyin. Joissain yrityksissa perehdytyksen hoitaa henkilostbammattilaiset tai pe-
rehdytysté koordinoidaan vahvasti henkildstoosastolta ja vain vélttdméattomat asiat
hoidetaan siind tyoyhteisdssa, missé tydskennellaan. Joissain organisaatioissa l&-
hes kaikki vastuu on esimiehelld, kun taas toisissa organisaatioissa perehdytyksen
hoitaa lahes kokonaan nimetyt perehdyttgjat. Kuitenkin yhd useammassa organi-
saatiossa perehdytykseen osallistuu koko tydyhteiso, koska perehdytys kuuluu
jokaisen tehtéviin ja sen kehittdmiseen osallistuvat kaikki. Usein myods perehtyja
itse osallistuu yh& useammin aktiivisesti perendytysohjelmansa laatimiseen ja
muokkaamiseen. (Kupias & Peltola 2009, 47)
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Perehdytyksen panokset ja painotukset vaihtelevat organisaation tilanteesta, toi-
mintakonseptista ja esimiehesta riippuen. Esimies on aina viimek&dessa vastuussa

perehdytyksesta ja hanen tulee huolehtia seuraavista vastuualueista:

tarkoituksenmukaisen perehdytyksen varmistaminen tyGyhteisossa,
e |&sndolo ensimmadisend péivana tai mahdollisimman pian sovittuna ajan-
kohtana,
e varmistaminen, ettd tyontekija ymmartéa perustehtdvansa,
e suoriutumisen, oppimisen ja kehittymisen tavoitteista sopiminen,
e seuranta ja palautteen antaminen,
o koeaikakeskusteluista huolehtiminen,
e muun tyoyhteisén mukaan tulemisesta huolehtiminen,
e tyontekijan turvallisuudesta ja tyohyvinvoinnista huolehtiminen ja
o kaikkien perehdytysty6ta tekevien tukeminen.
(Kupias & Peltola 2009, 62)

Esimies ei valttaméttd hoida kaikkea perehdytysta itse vaan luo edellytyksié sen
toteuttamiselle ja onnistumiselle. Kyseiset edellytykset perustuvat organisaation
tilanteeseen, suuntaan ja tavoitteisiin. Yritysten henkilostbammattilaiset tukevat
esimiehid ja nimettyja perehdyttdjia esimerkiksi laatimalla tarvittavia materiaaleja
ja muistilistoja perehdytyksen tueksi seka jarjestamélla perehdytystilaisuuksia ja
koulutuksia. Henkiléstbammattilaiset seuraavat perehdytysta ja muistuttavat tar-
vittaessa esimiehid asiaan kuuluvista toimenpiteistd. Tyontekija ei opi ja perehdy
tyhjiossd, vaan koko tydymparisto vaikuttaa oppimiseen ja perehtymiseen voi-
makkaasti. Taman takia on tarke&d, ettd koko tydyhteiso kytketadn perehdytyk-
seen. TyoyhteisOlle tulee tiedottaa uuden tydntekijan tulemisesta ja perehdytyksen
vastuista, joten se pystyy valmistautumaan tyontekijan vastaanottoon. (Kupias &
Peltola 2009, 73-74, 76)

3.6 Perehdytysprosessi

Perehdytysprosessissa annetaan tietoa koko organisaatiosta, sen toiminta-
ajatuksesta, liikeideoista, henkilostostrategiasta ja — politiikasta, seké tyéhon liit-

tyvisté tavoitteista, normeista ja saadoksista. (Heinonen & Jérvinen 1997, 143)
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Perehdytys voidaan jakaa neljaan eri vaiheeseen, suunnittelu, toteutus, arviointi ja
seuranta. Seuraavissa kappaleissa on kerrottu perehdytyksen suunnittelusta ja to-
teutuksesta. Perehdytys on osa osaamisen kehittdmistd, joten sen arviointiin voi-

daan kayttaa kappaleessa 2.4.4 esiteltyja keinoja.

3.6.1 Perehdytyksen suunnittelu

Hyvé perehdytys ja tydnopastus edellyttdvat suunnitelmallisuutta, dokumentoin-
tia, jatkuvuutta seké huolellista valmentautumista. Suunnittelussa tulee ottaa huo-
mioon perehdyttéjien ja opastajien koulutukset, tarvittavat materiaalit seka seuran-
ta ja arviointi. Hyvan perehdytys- ja tydnopastussuunnitelman laatimiseen tarvi-
taan yhteistyotd, jossa tulee olla mukana esimiehet, henkildstohallinnon ja henki-
I6storyhmien edustajat sekd asiantuntijat tyoterveyshuollosta ja tydsuojelusta.
(Penttinen & Mantynen 2009, 2)

Perehdytyksessa kannattaa hyodyntéé uuden tyontekijén aktiivisuutta ja osaamis-
ta. Tyontekijan luonnollinen energia ja motivaatio ovat korkeimmillaan aloittaes-
saan uudessa tydssa ja motivointi ei yleensa ole ongelma. Uudelle tyontekijélle
tulee antaa aktiivinen rooli perehdytysprosessissa, joka tarkoittaa sita, ettd han itse
osallistuu aktiivisesti perehdytyksen tavoitteiden ja siséltdjen madrittamiseen seka
rakentaa ja tuottaa omaa perehdytystaén. Perehdytyksessd molempien osapuolien
aktiivisuudella on keskeinen merkitys. Perehdytys kannattaa siis suunnitella siten,
ettd hyodynnetdén tulokkaan aktiivisuuteen pyrkiminen seké suunnataan hanta
itsendiseen oppimiseen ja oman roolin tydstamiseen. (Kjelin & Kuusisto 2003,
172-173)

Perehdytyksen suunnittelussa tulee panostaa sellaisten tilanteiden luomiseen, jotka
antavat mahdollisuuden keskusteluun ja pohdintaan, jotta opitaan keskustelujen
avulla tuomaan esiin omia nakemyksia ja sitd kautta tunnistamaan uudet mahdol-
lisuudet. Perehdytyksen suunnittelussa tulee ottaa huomioon mygs tarvittavien
yhteistyoverkostojen luominen, jotka ovat térkeitd tyon kannalta. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 175-176)
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Perehdytyksen suunnittelu voidaan jakaa systemaattiseen ja yksil6lliseen suunnit-
teluun. Systemaattista suunnittelua tapahtuu silloin, kun perehdytysta suunnitel-
laan koko organisaation tai tyoyksikon tasolla ja laaditaan erilaisia perehdytys-
suunnitelmia sekd materiaaleja perehdytyksen tueksi. Kaikissa yrityksissé laadit-
tuja suunnitelmia tulee yksil6llistad, koska tulokkaat poikkeavat toisistaan osaa-
miseltaan ja taustoiltaan. Tyontekijoiden yksildllinen tausta tulee ottaa huomioon
perehdytystd suunniteltaessa, kun halutaan perehdyttéa hyvin ja tuloksellisesti.
(Kupias & Peltola 2009, 87-88)

3.6.2 Perehdytyksen toteutus

Perehdytyksen toteutus voidaan jakaa eri vaiheisiin seuraavasti:
Ennen rekrytointia
Rekrytointivaihe
Ennen toihin tuloa
Vastaanotto
Ensimmainen paiva
Ensimméinen viikko
Ensimmaéinen kuukausi
Koeajan paatyttya
(Ty6suhteen aikana)
TyOsuhteen paattyminen
(Kupias & Peltola 2009, 102)

Perehdytys alkaa jo ennen tyontekijan rekrytoimista, jolloin valmistellaan pereh-
dytysta miettiméalla tulevan tehtdvan vaatimuksia ja siind tarvittavaa osaamista.
Rekrytointivaihe on erittdin tarked osa perehdytystd. Rekrytoinnin yhteydessa
tyontekija saa paljon erilaista tietoa organisaatiosta ja tyotehtévasta ja samalla
organisaatio saa tietoa tydntekijan ajatuksista, ndkemyksistd, potentiaalista seké
osaamisesta. Haastattelujen aikana alkaa uuden tyontekijan osaamisen kehittami-

nen. Ennen uuden tydntekijan toihin tuloa suunnitellaan tyontekijan perehdytysté.
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(Kupias & Peltola 2009, 102—-103) Perehdytyksen suunnittelusta kerrotaan tar-

kemmin kappaleessa 3.6.1.

Vastaanotto vaihe on tarked, koska silloin tulokas saa ensivaikutelman koko ty6-
yhteisostd. Hyvé ensivaikutelma kantaa pitkalle kun taas huonosta on vaikea péés-
t& irti. Ensimmaisen paivén aikana hoidetaan kdytdnnon asioita kuten avainten
luovutus, kulkuluvat ja muut tarkeét tyon aloittamista helpottavat asiat. Ensim-
maisen paivan aikana tulokkaalle esitellaan tyopiste, tyotoverit seka tyotilat. En-
simmaisena paivana kaydaan lapi myos joitain itse tyohon liittyvid asioita. On
tarkedd, ettd tulokkaalla on tekemistd, mutta tietoa ei saa tulla litkaa. (Kupias &
Peltola 2009, 105)

Ensimmaisen viikon aikana tulokkaan tulee p&asta kiinni tydhonsé, jossa auttaa
kokonaiskuvan saaminen tyostd seka tutustuminen tyoyhteiséon sek& organisaati-
oon. Tulokkaan on hyva saada ensimmadisen viikon aikana perustietopaketti, jonka
avulla han pystyy toimimaan tydssaan. Tulokas haluaa paasta tyéhon kiinni mah-
dollisimman pian, koska haluaa olla hyddyksi ja ndin pystytddn myos linkittamaan
perehdytys tyotehtdviin ja tarkastelemaan asioita tyotehtavien kautta. Ensimméi-
sen viikon aikana tulee selvittaa tulokkaan kokemukset ja osaamisen taso, jotta
voidaan laatia tai tdismentdmaan oppimista tukeva perehdytyssuunnitelma. Viikon
loppupuolella on hyva jarjestaé lyhyt palautekeskustelu, jossa kéasitellaan perehdy-
tyksen ja perehtymisen ensivaikutelmia, jonka pohjalta voidaan arvioida mihin
asioihin jatkossa tulee panostaa. Ensimmaisen viikon perehdytysohjelma voi olla
melko tiivis, mutta on muistettava ottaa huomioon henkildiden erilainen kyky
omaksua asioita.(Kupias & Peltola 2009, 105)

Ensimmaisen viikon jalkeen on tulokkaan tarkoitus paésta tekemaan tuottavaa
ty6ta ja sisalle tydyhteison toimintakulttuuriin. Ensimmaisen kuukauden aikana
uudella tydntekijalla on mahdollisuus tuoda esiin omia nakemyksidan toimintata-
pojen kehittdmiseksi. Esimiehelld tulee olla vilpitén halu ottaa vastaan palautetta
ja kehittdmisehdotuksia. Ensimmaéisen kuukauden ajan perehdytys jatkuu suunni-
telman mukaan, mutta usein paavastuu perehdytyksesté siirtyy enemman perehty-
jalle. Ensimmaisen ja toisen kuukauden aikana on hyva k&ydé uudelleen palaute-

keskustelu, jossa arvioidaan perehdytysté ja sen onnistumista. Keskustelun avulla
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voidaan Kkartoittaa tyontekijadn mahdollisuudet onnistua tydssédén oppimiensa tieto-
jen ja taitojen avulla. Keskustelussa tytnantaja voi antaa palautetta tyontekijalle
hanen toiminnastaan. (Kupias & Peltola 2009, 106-107)

Koeaika kestad yleensé neljd kuukautta. Perendytykseen liittyva kehitysprosessi
on mahdollisesti lyhyempi kuin koeaika. Kehittdmisprosessin tavoitteena on tu-
lokkaan paasy hyvin alkuun tydssdén tai tulokkaan selviytyminen tyétehtavistaan
riittdvan itsendisesti ja osaa hankkia liséé tietoa tyostaan. Koeajan aikana tyonte-
kij& on yleensé otettu tyoyhteison jaseneksi ja hdn tuntee itse kuuluvansa tydyh-
teisdonsa ja olevansa osa organisaatiota, jossa tyoskentelee. Perehdytys jatkuu
suunnitelman ja tarpeiden mukaan. Ennen koeajan loppumista pidetaan viela kes-
kustelu, jossa arvioidaan molemmin puolin perehdytyksen toteutusta ja onnistu-
mista sekd tarvetta jatkotoimenpiteille. Moniin tehtaviin perehdytys jatkuu myoés
koeajan jalkeen. TyOsuhteen péaattyminen on perehdytystilanne, jossa l&htija on
perehdyttdjand ja mahdollisesti perehdyttad seuraajansa. Tassa tilanteessa lahtija
tuo esiin yrityksessa kertynytta hiljaista ja julkista osaamistaan. Perehdytys voi
paattyd myos tyontekijan jattéessa yrityksen, joka voi koeaikana tapahtua nopea-
stikin. Tydsuhteen paattyminen voi olla myos etukateen tiedossa oleva luonnolli-
nen paéatepiste tydsuhteelle. (Kupias & Peltola 2009, 109, 176)

Perehdytys voidaan jakaa eri tasoihin: organisaatioymparistéon tutustuminen,
organisaatioon perehdytys, tyéhon perehdytys ja tyonopastus. (Heinonen & Jarvi-

nen 1997, 142) Seuraavassa on tasot esitetty kuvion muodossa.
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Organisaatioymparistoon perehdytys

Organisaatioon perehdytys

Ty6hon perehdytys

TyOnopastus

KUVIO 8. Perehdytyksen eri tasot (Heinonen & Jarvinen 1997, 142)

Perehdytys voidaan késittad koko henkildston oppimistapahtumana, jossa onnis-
tuminen edellyttad aktiivisuutta ja myonteista suhtautumista yritykseen ja sen
toimintaan kaikilta siihen osallistuvilta. Perehdytysprosessissa on oltava kéytossa

seuraavaa informaatiota:

1) Yleinen tieto tydyhteisosta, kuten tavoitteet, tuotteet ja palvelut, oman
tyon keskeiset osaamisvaatimukset ja tyon liittyminen oman ryhman tai
osaston toimintaan

2) Osaamiseen liittyvat tiedot ja taidot, kuten tydmenetelmat, tiedot koneista
ja laitteista, tiedot toiminnan mahdollisista hairidista ja niiden eliminoin-
timahdollisuuksista, ty6turvallisuuskysymykset ja logistiikkaan liittyvat
asiat.

(Heinonen & Jarvinen 1997, 143)

Perehdytys koskee uusia tyontekijoitd, mutta tydnopastus koskee tarvittaessa
kaikkia, myos pitempadn tyossa olleita tyontekijoita. Tyonopastukseen kuuluvat
kaikki asiat, jotka liittyvat itse tyon tekemiseen. Naitd asioita ovat esimerkiksi
tyokokonaisuus, mista osista ja vaiheista ty0 koostuu sek& mitd tietoa ja osaamista

ty6 edellyttdd. Edelld mainittujen lisaksi tarvittava tyonopastus siséltéé tietoa
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tyossa kaytettavista koneista ja laitteista, tyohon liittyvisté terveys- tai turvalli-
suusvaaroista seka siita kuinka tyo tehdaan turvallisesti. (Penttinen & Méantynen
2009, 2) Tyonopastuksella tarkoitetaan kaikkia niitd kdytdnnon toimenpiteita, joi-
den avulla henkildsto on tietojen ja taitojen lisdksi myos asenteellisesti valmis
uusiin tai muuttuviin tehtdviin. Tydnopastus on erittdin tarkeé osa-alue perehdy-
tyksessd. TyOnopastusta tarvitaan kun tyotehtdvat muuttuvat, tehtdva on tekijal-
leen uusi, tydmenetelmat muuttuvat, otetaan kayttdon uusia koneita tai laitteita,
hyodynnetddn uusia materiaaleja, entinen tydnopastus on jaanyt jalkeen kehityk-
sestd, tyGturvallisuusohjeet muuttuvat, todetaan ammattitaudin vaaraa tai sattuu

ty6tapaturma. (Heinonen & Jarvinen 1997, 145)

Uusien tyontekijoiden seké pidempaén tyodssa olleiden henkiléiden perehdytys ja
tyonopastus ovat tiarked osa osaamisen kehittdmistd. Perehdytys voidaan kasittaa
investointina, jonka avulla lisatdan henkildston osaamista, parannetaan laatua,
tuetaan tyossa jaksamista seka vahennetdan tydtapaturmia ja poissaoloja. Kysees-
sé on siis jatkuva prosessi, jota voidaan kehittdd henkildston ja tyopaikkojen tar-
peiden mukaan kuhunkin tydymparistoon sopivaksi. (Penttinen & Méantynen
2009, 2) Yksi tunnetuimmista tydnopastuksen suunnittelun ja toteutuksen avuksi
kehitetyista menetelmista on viiden askeleen menetelméa. Seuraavassa viiden aske-

leen menetelmaé on esitetty kuvion muodossa.

4 Taidon kokeilu ja harjoitteleminen

3 Mielikuvaharjoittelu

2 Opetus

1 Opetustilanteen aloittaminen
KUVIO 9. Viiden askeleen menetelmd. (Kangas 2003, 14)

Alin askel on opetustilanteen aloittaminen, jossa kannustetaan oppimaan, arvioi-

daan tietojen ja taitojen taso, kuvataan tehtéva ja/tai tehtdvakokonaisuus ja asete-
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taan tavoite tai valitavoite. Toiseksi alin askel on opetus, jossa pyydetaan ana-
lysoimaan tehtéva, ndytetdén tyo, selostetaan ja perustellaan tehtdva tyo seka an-
netaan toimintasddnnot. Kolmas askel on mielikuvaharjoittelu, jossa pyydetééan
selostamaan ty0, seurataan prosessointia, annetaan pelkistetyt sadnnot ja pyyde-
taan toistamaan ajatuksissa. Neljas askel on taidon kokeilu ja harjoitteleminen,
jolloin annetaan kokeilla, annetaan palautetta, annetaan kokeilla uudestaan ja ar-
vioidaan taitotaso. Viides ja viimeinen askel on opitun varmistaminen, jossa anne-
taan tyoskennelld yksin, annetaan palautetta, rohkaistaan kysyméaan ja péatetaan
opastus. Hairiotekijoiden valttamiseksi tarkeitd asioita ovat alkuvalmistelut, ope-
tuspaikan ja muiden olosuhteiden jarjestaminen asianmukaisiksi. (Penttinen &
Mantynen 2009, 6)

3.6.3 Perehdytysprosessin kesto

Perehdytys alkaa jo tydntekijan ja organisaation ensimmaisten kontaktien aikana.
Perehdytysjakson kesto on yleensé lyhyimmilldén koeajan mittainen. Tyon hallit-
seminen ja asettuminen uuteen organisaatioon kest&é kuitenkin vahintaan puoli
vuotta. Perehdytysjakson pituus vaihtelee tyon luonteen mukaan. Perehdytysjak-
son loppumista on vaikea méaéritelld, koska se loppuu sitten, kun perehdytyksen
tavoitteet on saavutettu. Perehdytyksen voidaan katsoa olevan loppumassa silloin,
kun organisaatio ei osaa enéa vastata tyontekijan esittdmiin kysymyksiin. (Kjelin
& Kuusisto 2003, 205)

Perehdytyksen viimeisend vaiheena on varsinainen tyonopastus, joka voi tydsta
riippuen kestéa kuukausia. Monessa tapauksessa noin vuoden kuluttua taloon tu-
lemisesta voi tyontekijé antaa tdyden tyopanoksen omassa tehtavassaan. Pienem-
missa yrityksissa perehdyttdminen ja tyénopastus voi tapahtua nopeastikin. (Kau-
hanen 2006, 145-146)
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3.7 Perehdytysaineistot

Perehdytyksessa hyddynnetéén organisaatiossa olemassa olevia informatiivisia
aineistoja, joita voivat olla esimerkiksi vuosikertomukset, henkilokunta- ja asia-
kaslehdet, tiedotuslehdet ja — aineistot, tuote- ja palveluesitteet, tuotehakemistot ja
— kuvastot seka organisaation omaan toimintaan liittyvat kirjalliset aineistot. Or-
ganisaation omaan toimintaan liittyvia aineistoja voivat olla esimerkiksi kirjalli-
nen toiminta-ajatus seka liikeideat, erilaiset kirjalliseen muotoon tehdyt toiminta-
politiikat, organisaatioesite sekd tydsaannot ja turvallisuusohjeet. (Heinonen &
Jarvinen 1997, 144)

Usein yrityksilla on olemassa etenkin tulokkaita varten laadittuja omia informatii-
visia esitteitd ja laajempia teoksia, jotka kuvaavat yritysta ja sen toimintaa moni-
puolisesti. Esitteiden ja opaskirjojen tarkoituksena on palvella seké perinteista etta
uudistuvaa rekrytointia ja muuta sidosryhmaétyoté. Liséksi perehdytyksessé apuna
voidaan kayttdd mm. esimiesohjeistoja, matkustus- ja edustussaantdja seka henki-
I6stOpalveluun liittyvid esitteitd. (Heinonen & Jarvinen 1997, 144)

3.8 Perehdytyksen kaytannon ongelmat

Joskus perehdytys jaa tekematta tai se toteutetaan huonosti, usein tahén on syyné
kiire. Uuden ihmisen odotetaan mukautuvan ja auttavan eikd ymmarreta miksi
siitd aiheutuu lisatyotd. Perehdyttdmisen hyddyt on osoitettava koko tydyhteisolle,
jotta kaikki ymmartavéat, miksi sen toteuttaminen hyvin on térkeéa. Tydsuhteen
alkamisajankohta kannattaa suunnitella hyvin, ettei uusi tyontekija tule juuri sel-
laiseen aikaan kun ei vaan pystytd paneutumaan perehdytykseen. Toisaalta organi-
saatiolle kriittiset tapahtumat ovat hyvé oppimistilanne. Esimiehet eivat valttamat-
ta née perehdyttamisen hyotya riittdvan selvasti eika valttamatta osaa siirtdd omaa
osaamistaan. Esimiehen tulee pystya asettumaan uuden tulokkaan asemaan, mika
ei aina ole helppoa. Valmiudet perehdytykseen saattavat olla puutteelliset ja talléin
on osattava hakea niihin tukea ja koulutusta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 241-242)
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Uuden tulokkaan valmiudet taytyy selvittda huolellisesti, koska vaara kasitys val-
miuksista johtaa puutteelliseen perehdytykseen. Ihmisten oletetaan osaavan asioita
tarkistamatta todellista osaamisen tasoa, joka johtaa perehdytyksen epéonnistumi-
seen. Perehdytyksen tulee perustua oikeille tarpeille, joten osaamisen taso tulee
kartoittaa hyvin ja perehdytys suunnitella yksilolliseksi. Jos viestintd ei ole riitta-
vad muille tydyhteison jésenille, se heijastuu usein vélittdmaésti perehdytyksen
laatuun. Monet ongelmat perehdytyksessé johtuvat usein vastuun méarittelyn tai
viestinnan puutteesta. Perehdytyksen vastuut ja tyonjako voivat olla epaselvig,
jolloin syntyy herkasti tilanne, jossa kaikki olettavat jonkun muun huolehtivan
tulokkaan perehdytyksestd. Tallgin uusi tyontekijé saa irrallista, pirstaloitunutta
tietoa, josta ei muodostu kokonaiskuvaa eika selkeda orientaatioperustaa, jolloin
asiat ovat uudelle tulokkaalle vaikeammin ymmérrettavissa ja hyddynnettavissa.
Myds yksittainen perehdyttdjé voi esittad asiat niin, ettd niista ei muodostu selkeda
kokonaiskuvaa ja tulokasta kuormitetaan liikaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242—
243)

Perehdytys on myds kallista ja se sitoo paljon henkiléresursseja. Uusi tyontekija
on kallis investointi ja tavoitteena on saada hénestd mahdollisimman pian tuotta-
va. Liiallisen kiirehtimisen seurauksena voi kdyda niin, etta tyot taysin itsendisesti
aloitetaan liian pian. Tdmé saattaa johtaa siihen, etta perehdytys jaa vaillinaiseksi.
Vaikka perehdytys suoritettaisiin hyvin, ei silti ty0 valttdmatt4 suju. Johdon on
talléin puututtava asiaan valittdmasti ja selvitettava syyt. Kysymys voi olla siité,
etta tyontekija ja johto eivat nde tyon sisaltdd ja tavoitteita samalla tavoin. Keski-
nainen luottamus ja kommunikointi ovat tallgin erittdin tarkeita asioita, jotta tyo
saadaan sujumaan tarkoitusten mukaisesti. Perehdytys on oppimistilanne myds
organisaatiolle, jonka onnistumista kannattaa arvioida ja siten parantaa. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 243-244)

Organisaation laatuongelmat lisdéntyvét usein silloin, kun yritys kasvaa voimak-
kaasti tai henkiléston vaihtuvuus on lisdadntynyt. Talldin uusia tyontekijoita on
runsaasti, joilla kaikilla on erilaiset taustat ja osaaminen ja yhteiset toimintamallit
puuttuvat. Epdonnistunut perehdytys aiheuttaa ongelmia prosessien sujuvuudessa
ja viivastymisia aikatauluissa. Perehdytyksen avulla pyritdankin vélttaméaan vir-

heitd, koska puutteellisesta perehdytyksesta johtuvat virheet aiheuttavat reklamaa-
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tioita ja siten valittomia kustannuksia. Kustannuksia vaarallisempaa voi olla asi-
akkaiden menetykset ja sen aiheuttamat kustannukset seka yrityksen vahingoittu-
nut maine. Huonosta palvelusta ja laatuvirheitad kerrotaan toisille herkemmin kuin
hyvasta palvelusta tai tuotteesta. Toistuvat virheet ja puutteellisuudet asiakaspal-
velussa vaikuttavat yrityksen uskottavuuteen niin siséisesti kuin ulkoisestikin.
Uskottavuuden heikkeneminen vaikuttaa myyntiin, mutta myos yrityksen henki-
I6ston mielialaan ja sitoutumiseen. Useat meista haluavat tehda laadukasta ty6ta ja
oma seka yrityksen maine ovat tarkeita asioita. Jos johtaminen, prosessien hallinta
tai henkildston osaaminen eivat anna mahdollisuuksia laadukkaaseen toimintaan
tai jos henkildsto joutuu jatkuvasti pettyméan ja tinkimaan laatustandardeistaan,
vahenee ihmisten sitoutuminen ja tyontekijoiden vaihtuvuus lisaantyy. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 20)

Ei ole yhtdan loogista, taloudellista perustetta, miksi perehdytys jatetdan tekemét-
ta. Vaikka perehdytys sitoo resursseja ja siten tuo kustannuksia, on helposti nahté-
Vissd, ettd perehdyttamatta jattamisen kustannukset voivat helposti olla selkedsti
suuremmat. (Kjelin & Kuusisto 2003, 22)

3.9 Perehdytykseen liittyvé lainsdadanto ja vastuut

Uusia tyontekijoita perehdytettdessa esimiehelld on vastuu tydntekijén vastaanot-
tamisesta, perehdytysohjelman suunnittelusta, tehtavien jaosta perehdytykseen
osallistuville, tarvittavista keskusteluista uuden tyontekijan kanssa, tyétovereiden
esittelysta, yritykseen liittyvien tarvittavien tietojen antamisesta, tydnopastukses-
ta, selvityksien antamisesta, joista selvidd tyosuojeluasiat ja yhteyshenkil6t, kenen
puoleen voi k&antya, kun on kysyttavaa sekd mahdollisesta lisdperehdytyksesta ja
perehdytysohjelman tarkistuksesta. (Heinonen & Jarvinen 1997, 207) Esimies voi
delegoida perehdytykseen ja tyonopastukseen liittyvia tehtévia jollekin koulutetul-
le tydnopastajalle, mutta vastuu séilyy kuitenkin aina linjajohdolla ja esimiehella.
Vastuu ulkopuolisen tydnantajan tydntekijoista on tyontekijat lahettdneelld taholla
sekd vastaanottavalla taholla. (Penttinen & Mantynen 2009, 2) Tyontekijaa ei saa
laittaa perehdyttdmattd ja kouluttamatta sellaiseen tehtévaan, joissa voidaan kat-

soa olevan mahdollisuus ty6tapaturmaan. (Heinonen & Jérvinen 1997, 146)
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Perehdytysta kasitellaan tydsopimuslaissa, tyoturvallisuuslaissa seké laissa yhteis-
toiminnasta yrityksissa. Laeissa on suoria maarayksié ja viittauksia perehdytyk-
seen liittyen. Laeissa késitelldan tydnantajan velvollisuuksia ja vastuuta perehdy-
tyksesta. (Kupias & Peltola 2009, 20) Tydsopimuslain mukaan tyénantajan on

den keskindisia suhteita. Saman lain mukaan tyonantajan on myés huolehdittava
siitd, ettd tyontekija voi suoriutua tydstddn myos yrityksen toimintaa, tehtavaa
tyoté tai tydmenetelmid muutettaessa tai kehitettdessa. Tyonantajan on myas pyrit-
tavé edistamadn tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan tyoural-
laan etenemiseksi. Tama laki koskee niin vanhoja kuin uusiakin tyontekijoita.
(Tydsopimuslaki 26.1.2001/55, 2 §.)

Tyoturvallisuus on erittdin tarked osa hyvin suunniteltua perehdytysta. (Kupias &
Peltola 2009, 23) Tyo6turvallisuuslain mukaan tydnantajan on annettava tyonteki-
jalle riittavét tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista seké huolehdittava siité,
etta tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tyokokemus huomioon ottaen. Tyon-
tekija tulee perehdyttéa riittdvasti tyéhon, tydpaikan olosuhteisiin, tydssa kaytet-
taviin menetelmiin ja tydvalineisiin ja niiden oikeaan kéayttdéon seké turvallisiin
ty6tapoihin erityisesti ennen uuden tyon aloittamista tai tydtehtavien muuttuessa
sekd ennen uusien tyovélineiden ja tyo- ja tuotantomenetelmien kéyttéonottoa.
Tyontekijalle on lain mukaan annettava opastusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaa-
rojen estamiseksi seké tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan hai-
tan tai vaaran valttamiseksi. Lain mukaan annettua opetusta ja ohjausta tulee tay-
dentaa tarvittaessa. (Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738, 14 §.) Laissa yhteistoi-
minnasta yrityksissa maarataén, etta yhteistoimintaneuvotteluissa on kasiteltava
tybhonotossa noudatettavat yleiset periaatteet ja menetelmat seké tyohon tulijalle
tyopaikkaan ja yritykseen perehtymiseksi annettavat tarpeelliset aineistot. (Laki
yhteistoiminnasta yrityksissa 30.3.2007/334, 15 §.)
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4, CASE: HAMEENMAAN PRISMOJEN SPORT-OSASTOT

S-ryhmé on suomalainen vahittéiskaupan ja palvelualan yritysverkosto, jolla on
Suomessa yli 1500 toimipaikkaa. S-ryhméan muodostavat 22 itsendisté alueosuus-
kauppaa ja niiden omistama Suomen Osuuskauppojen Keskuskunta (SOK). Li-
séksi s-ryhméén kuuluu kymmenen paikallisosuuskauppaa. Osuuskaupat ja SOK
yhdessa tuottavat palveluita ja etuja asiakasomistajille ja muille asiakkaille. Jase-
net eli asiakasomistajat omistavat osuuskaupat, jolloin asiakas on samalla myds
omistaja. Hdmeenmaa on yksi ndista 22 itsendisesta alueosuuskaupasta. (s-kanava
2009)

4.1 Hameenmaa

Osuuskauppa Hameenmaa on Kanta- ja Paijat-Hameen alueella toimiva palvelu-
alan suurin yritys, joka harjoittaa marketkauppaa 41 S-marketissa, 4 Prisma-
hypermarketissa ja 13 Sale -myymél&ssa. Lisaksi yrityksell& on 2 Sokos-
tavarataloa, 2 Emotionia, 18 ravintolaa, 3 autokauppaa ja Kodin Terra — asumisen
tavaratalo. Himeenmaa toimii 28 kunnan alueella ja sen vaikutusalueella asuu
noin 360 000 asukasta. Tukitoiminnot, kuten taloushallinto, henkildstoasiat, vies-
tintd, mainonta, asiakasomistajapalvelu ja markkinointi hoidetaan keskitetysti
Lahdessa sijaitsevasta konttorista. (Perehdyttdmisopas 2009, 4) Hdmeenmaan
omistavat asiakasomistajat, joita on talla hetkellad yli 113 000. (Prisma Holma tu-

tuksi 2009, 4) Seuraavassa kartassa on néhtdvissd Hdmeenmaan toiminta-alue.
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KUVA 1. Hdmeenmaan toiminta-alue kartalla

4.1.1 Hameenmaan arvot ja strategiset painopisteet

H&meenmaan arvot ovat asiakaslahtoisyys, uudistuminen, vastuullisuus seka tu-
loksellisuus. Asiakasl&ht6isyys on palveluiden ja etujen tarve- ja aluel&ht6ista
toteuttamista. Uudistuminen on huolehtimista yrityksen kilpailukyvystd, osaami-
sen kehittymisesta sekd asiakasomistajien palveluiden ja etujen ajanmukaisuudes-
ta. Vastuullisuus on vastuun tuntemista asiakasomistajista, henkildstosta, yhteis-
tybkumppaneista ja omasta toimintaymparistosta. Tuloksellisuus on hyvén toi-
minnallisen ja taloudellisen tuloksen seké onnistuneiden aikaansaannosten arvos-
tamista. (Perehdyttdmisopas 2009, 7)

Hameenmaan toiminnan kannalta tarkeimmat asiat eli strategiset painopisteet ovat
paras asiakastyytyvaisyys, riittava volyymi kaikilla toimialoilla, toiminnan tehos-

taminen ja hyvé tulos sek& osaava, kehittyva ja tyytyvdinen henkilsto. Parhaa-
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seen asiakastyytyvaisyyteen pééstaan parhaalla hinta-laatusuhteella, vahintaan
asiakasodotukset tayttavalla palvelulla, riittavalla saatavuudella ja luotettavuudel-
la ja asiakkuuksien syventdmisella tiedon hallinnan ja viestinnan avulla. Myods
asiakasomistajuus, maakunnallisuus, osuustoiminnallisuus seké vastuullisuus ovat
kilpailuetuna. Riittavaan volyymiin ja kasvuun kaikilla toimialoilla pyritaan kil-
pailukykyisilla liikeideoilla ja konsepteilla, uudistamalla jatkuvasti toimipaikkoja
ja kehittamall& toimipaikkaverkostoa, tarjoamalla kattava palvelutarjontakokonai-
suus asiakasomistajille, paatoksenteon ja toteutuksen nopeudella seka pitkdjantei-

syydell& investoinneissa. (Perehdyttdmisopas 2009, 7)

Toiminnan tehostamiseen ja hyvéan tulokseen paastaan optimaalisella toimintara-
kenteella, pitkien prosessien ja toimintamallien tehostamisella seka toimeenpano-
herkkyydella, hyvilla jarjestelmill& ja niiden nopealla kayttoonotolla, tunnusluku-
jen ymmartamisell& ja niiden hyvaksikaytolla seka séailyttamalla tulostaso silla
tasolla, joka mahdollistaa strategiajakson investointisuunnitelman toteuttamisen.
Osaavaan, kehittyvaan ja tyytyvaiseen henkildstoon pyritdan osaamisen kehitté-
miselld, tyGtyytyvaisyydesta, tyohyvinvoinnista ja tyonantajamielikuvasta huoleh-
timisella, laadukkaalla esimiestydlla ja henkildston arvostamisella, oikeudenmu-
kaisella ja kannustavalla kokonaispalkitsemisella seka sisaisilla urapoluilla. (Pe-
rehdyttdmisopas 2009, 7)

4.1.2 Hameenmaan organisaatio

Hémeenmaan toimitusjohtaja on Taavi Heikkila ja henkiléstojohtajana toimii
Mirkka Voutilainen. Olli Vormisto on toimialajohtaja, jonka alueisiin kuuluu mar-
ket — kauppa, viestintd, asiakasomistaja-asiat sekd rautakauppa. Hdmeenmaan

organisaatio kuvataan seuraavassa organisaatiokaaviossa:
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KUVIO 10. Himeenmaan organisaatiokaavio

H&meenmaassa Prismajohtajan lisdksi Prismoissa on osastoittain omat myynti-

paallikot.
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4.2 Prismat

Prisma on S-ryhman edullinen perheystéavallinen hypermarket, jossa on monipuo-
liset ja laajat valikoimat seka pysyvésti edullinen hintataso. Suomessa on 54 Pris-
maa ja Suomen liséksi Prismoja on Virossa, Latviassa, Liettuassa ja Venajalla.
Osuuskauppa Hameenmaassa Prismoja on nelja, Prisma Holma (Lahti), Prisma
Hé&meenlinna, Prisma Laune (Lahti) ja Prisma Riihiméki. Prismassa myydaan
paivittdistavaroita, pukeutumista sek& asumiseen ja vapaa-aikaan liittyvia tuottei-
ta. Prisma voidaan jakaa eri osastoihin, joita ovat pdivittaistavaraosasto, kodin-
osasto, viihde ja rakennus seka remontointi, sport ja pukeutuminen. (Prisma lyhy-
esti 2009)

Myymaéldiden valikoimissa on noin 11 000- 20 000 paivittdistavaratuotetta, ja
kaikkien tuotteiden méaara on keskimaarin 60 000. Myymaéldiden yhteydessa on
usein erikoisliikkeitd ja muita oheispalveluita, kuten ravintola, polttoainepalvelu
ja puutarhamyymald. Erikoisliikkeet ja oheispalvelut vaihtelevat myymaloittain.
Jokaisessa Prismassa on asiakaspalvelupiste, jossa voi hoitaa asiakasomistajuu-
teen liittyvid asioita seka S-Pankkiasioita. (Prisma lyhyesti 2009) Hameenmaan
myynnisté toiseksi suurin osa, 23 %, tulee Prismoista (Hameenmaan osavuosikat-
saus 1.1.-30.6.2009, 2).

4.3 Perehdytys Prismoissa

H&meenmaa julkaisee perehdytysopasta, joka annetaan kaikille uusille tyonteki-
joille. Perehdytysoppaassa kerrotaan Hdmeenmaasta ja sen toimintatavoista.
Osuuskauppa Hdmeenmaa on tehnyt perehdytyksen tueksi materiaalia, jossa ker-
rotaan miksi perehdytysta tarvitaan, sen tavoitteista yksilon, asiakkaan, esimiehen
ja yrityksen kannalta, perehdytyksen merkityksesta, ketd perehdytetaan, milloin
perehdytysta tarvitaan, perehdytyksen osa-alueet, perehdytysprosessin vaiheet,
edellytyksista perehdytyksen onnistumiselle, perehdytyksen vastuista, perehdytté-

jan roolista sekd annetaan kaytannon vihjeité perehdytykseen.
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Prismoissa perehdytyksen hoitaa kyseessd olevan osaston esimies tai esimiehen
nimeama perehdyttajd, jota kutsutaan kummiksi. Talla hetkell& suunnitelmissa on,
ettd perehdytyksen hoitaisi kassaosasto, vaikka tyontekijé olisikin menossa jolle-
kin muulle osastolle tyoskenteleméan, koska néin saadaan kaikkia koskeva kassa-
perehdytys hoidettua samalla. Usein kassaosasto on myds ainut osasto, jossa pe-
rehdyttdja on saanut siihen opastusta.

Perehdytyksessa kerrotaan tyéntekijalle Himeenmaasta, Prismoista seka tyopaik-
kaa koskevista yleisista asioista, kuten ty0Opaikan tiloista, tavoista ja yhteisista
pelisadnndista. Perehdytyksen toteutus vaihtelee osastoittain, koska osastoilla on

omat erityispiirteensa.

Kaikkien tyontekijoiden tulee suorittaa verkkoperehdytys koeajalla. Verkkopereh-
dytys on Jollas instituutin tekemé verkkokoulutus, jossa on erilaisia suoritettavia
moduuleita aihepiireittdin. Jollas instituutti on ammatillinen erikoisoppilaitos,
joka tarjoaa valmennus- ja koulutuspalveluja s-ryhmén ketjuille, henkiléstoryh-
mille sek& yhteistyokumppaneiden henkiltstolle (Kehittava Jollas Instituutti
2009). Verkkoperehdytyksen sisalté méaaraytyy osaston mukaan. Esimerkiksi sport
— osastolla on tuotekoulutuksia, jotka eivét koske muuta talon henkilékuntaa.
Verkkoperehdytyksesséd on kuitenkin monia yhteisida moduuleita, jotka koskevat S-

ryhmaa ja Prismaa.

4.4 Haastattelut ja niiden toteutus

Tutkimukseen on valittu kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimusmenetelma. Haas-
tattelut on suoritettu henkilkohtaisilla teemahaastatteluilla. Case — osuuden ta-
voitteena on haastattelujen tuloksien pohjalta kehittdd Hdmeenmaan Prismojen
sport — osastojen perehdytystd. Haastatteluiden tavoitteena on selvittad, miten
perehdytys on suoritettu ja miten se on onnistunut osastolla tydskentelevien henki-
I6iden ndkokulmasta. Haastatteluissa selvitetddn myds, mitka asiat Himeenmaan
Prismojen sport-osastoilla tydskentelevat esimiehet sekd muut tyéntekijat kokevat
tarkeiksi perehdytyksessé ja mitkd asiat he haluavat perehdytys- ja toimintaohje-

kansioon tulevan.
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Haastattelut suoritettiin syksylla 2009 viikkojen 41 ja 42 aikana. Haastateltavana
oli Hdmeenmaan Prismojen sport — osastojen esimiehid ja muita tyontekijoita.
Haastateltavia tutkimuksessa oli kuusi, joista kolme on esimiehia ja kolme osaston
muuta tyontekij&é. Haastattelut tapahtuivat Lahdessa kahdessa eri toimipisteessa
sek& Riithimé&ella. Yhteen haastatteluun kului aikaa noin puoli tuntia, kaikkiin
haastatteluihin yhteensé noin kolme tuntia, johon voidaan lisétd matkoihin kulunut
aika. Haastattelun sisélto perustuu kappaleissa kaksi ja kolme kasiteltyyn teoriaan

osaamisen kehittdmisesta ja perehdytyksesta.

Case — osuuden aineisto pohjautuu kohdeyrityksen internet -sivuilta saatuun tie-
toon, kohdeyrityksen intranetista saatuun tietoon, tyontekijoiden haastatteluihin
seké opinnaytetyon tekijan omaan tietoon yrityksestd, joka on saatu tyoskentele-
malla yrityksen palveluksessa. Tiedon luotettavuus on osittain hyvaa, koska se
perustuu yrityksestd saatuun perustietoon yrityksesta. Haastatteluiden tulokset
saattavat erota nykyisestd, jos tutkimus suoritettaisiin uudelleen, koska vastaukset
saattavat vaihdella riippuen vastaajasta. Perehdytys suoritetaan henkilokohtaisella
tasolla, ja kaikilla on perehdytyksesté ainakin hieman erilainen kasitys, miké vai-
kuttaa haastateltavien vastauksiin. Jos kuitenkin tutkimus suoritetaan uudelleen
haastattelemalla samoja henkil6itd, ovat vastaukset hyvin samanlaisia ja tutkimus
silloin luotettava. Tutkimuksen luonne ja tutkimusaihe ovat jossain maarin arka-
luontoisia ja silla saattaa olla vaikutusta tutkimuksen tuloksiin. Tutkimuksessa

selvitetdan asioita, joita oli tarkoituskin tutkia, joten ty® on pateva.

4.5 Haastattelukysymykset ja vastaukset

Seuraavassa haastattelukysymykset siind jarjestyksessd, jossa ne esitettiin. Haas-
tattelu tehtiin teemahaastatteluna, joten kysymykset olivat tukiranka haastatteluil-
le, jossa lisdkysymyksia tuli tilanteiden mukaan. Kaikki vastaukset on koottu yh-
teen jokaisessa kohdassa, jotta saadaan késitys yleisesti perehdytyksen nykytilasta

ja toiveista perehdytyskansioon.
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1) Kuka on vastuussa perehdytyksesta tall4 osastolla? Kuka perehdytyksen hoitaa

kaytanndssa?

Perehdytyksestd padvastuu on osaston myyntipaallikolla. Perehdytyksen kéaytan-
ndssa hoitaa myyntipéallikkd yhdessa osaston tyontekijoiden kanssa. Mikéli ky-
seessé on esimerkiksi harjoittelija, on perehdytys huomattavasti erilainen, eika
myyntipaallikon tarvitse siihen valttamatta osallistua. TET -harjoittelijoiden osalta
perehdytyksen hoitavat kokonaan osaston tyontekijat. Vakituisten tyéntekijoiden
kohdalla perehdytys tapahtuu padasiassa myyntipaallikén toimesta, koska monissa
asioissa myyntipaallikko on paras perehdyttaja. On kuitenkin asioita, joissa osas-
ton tyontekijat ovat parhaita perehdyttdjia, koska he hallitsevat asiat paremmin
kuin myyntipaallikkd. Osaamista tulee kéyttaa hyvéksi ja parasta perehdytysta on
perehdytys osaavan myyjan kanssa. Perehdyttdja vaihtelee sen mukaan kuka hal-

litsee kunkin aiheen parhaiten.

2) Onko perehdyttdja saanut koulutusta / valmennusta perehdytyksesta?

Myyntipaallikot eivat ole saaneet varsinaista koulutusta tai valmennusta perehdy-
tykseen liittyen, mutta heille toimitetaan valmiita materiaaleja, joissa on ohjeita ja
vinkkeja perehdytykseen. Hdmeenmaata ja Prismoja koskevista asioista on tehty
valmiit esitteet, jotka ovat perehdyttdjien kdytdssa ja ne luovutetaan myos kaikille
uusille tyontekijoille. Muut osastolla perehdyttavat eivat ole saaneet mitaan koulu-
tusta perehdytyksestd, eivatka kaikille edellda mainitut materiaalit ole tuttuja. Jois-
sain tapauksissa oma perehdytys ja uusien asioiden oppimistapahtumat ovat ta-

pahtuneet niin hiljattain, ettd se on ollut hyvaa valmennusta perehdytykseen.

Prismoissa on suunnitteilla perehdytysmalli, jossa kaikki taloon tulevat tyontekijat
perehdytetddn kassaosastolla, jossa perehdyttdjilla on vankka kokemus. Kassa-
osaston perehdyttajat hoitavat perusasioiden lapikdymisen seka kassatyoskente-
lyn, joka on tarpeellista kaikkien osata. Syventavé perehdytys tapahtuu myéhem-

min osastokohtaisesti.
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3) Mité kaikkea perehdytys sisaltad?

Perehdytyksessa kaydaan lapi Himeenmaata ja Prismoja koskevat asiat, perusasi-
at toimintatavoista ja esitellaén taloa. Seuraavaksi kaydéaén lapi talon yhteiset
s&annot ja toimintatavat, joihin kuuluvat esimerkiksi téihin tuloajat, tauot, tupa-
kointi ja taukotilat. Lisaksi tyontekijalle kerrotaan muista oikeuksista ja velvolli-
suuksista tyopaikalla. Osaston osalta perehdytyksesséd kdydaan lapi osaston perus-
toimintoja helpoimmasta alkaen, joita ovat esimerkiksi kuormien purkaminen ja
lahetyslistojen tarkistus. Pikkuhiljaa syvennytdén hankalampiin asioihin kuten
tilausjarjestelmiin seka muihin tarvittaviin jarjestelmiin. Myos harjoittelijat ote-
taan mukaan osaston jokapaivéisiin toimiin, jolloin he oppivat osaston rutiineja ja

kayttdmaan joitakin jarjestelmia.

4) Onko perehdytysté suunniteltu etukdteen ennen uuden tyontekijan palkkaa-

mista? Jos on, niin miten?

Hameenmaalla ja Prismoissa on valmiit perehdytysoppaat, joissa kerrotaan ylei-
sisté asioista. Perehdytysta suunnitellaan etuk&teen ottamalla selvéaé tyontekijan
tyGtaustasta ja osaamisen tasosta, jonka perusteella perehdytys toteutetaan. Paa-
asiassa perehdytyksen etukateen suunnittelu on sita, etté jarjestetdan tyévuorot
siten, ettd perehdytys sujuu mahdollisimman sujuvasti ja oikeiden henkildiden
kanssa. Talloin on etukateen suunniteltu, kuka perehdyttdd missakin asiassa, jol-
loin myds perehdyttdja pystyy valmistautumaan asiaan. Etukéateen mietitdén, mita

tietoa ja millaista materiaalia perehdytysta varten tarvitaan.

Joissain tapauksissa perehdytysta ei ole suunniteltu etukdteen, vaan perehdytyk-
sessd edetéén sitd mukaan kun uusi tyontekija tulee taloon, hanen tarpeidensa mu-
kaan. Osastokohtaisesti ei ole valmista etenemispohjaa, jonka mukaan asioita voi-

daan kayda lapi.

5) Mitka ovat perehdytyksen tavoitteet osaston nakokulmasta?

Perehdytyksessa tahdataan siihen, ettd kaikki tyontekijat hallitsevat osaston perus-

tehtévét ja tietdvat mista saa lisatietoa. Tavoitteena on, etta tyontekijoilla on mah-
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dollisimman hyvat tiedot ja taidot, joita hyodyntamaélla he suoriutuvat itsendisesti
tyonteosta. Tavoitteena on my0s saada perehdytys suoritettua niin, ettd uuden
tyontekijan into ei havia sen vuoksi, ettd heti alussa tulee liikaa hankalia asioita.
Tyontekijalle pyritadn luomaan osaamisen kautta turvallisuuden tunnetta, jotta han
pystyy suoriutumaan tyGtehtavassaan paremmin. Koska on kyseessa pieni osasto,
on todella tarke&d, ettéd kaikki tietdd miten toimitaan ja ettd toimintatavat ovat yh-

tenaiset.

6) Perehdytysprosessin pituus?

a. Kuinka pitk&an uudelle tyontekijalle annetaan aikaa osastoon ja taloon

tutustumiseen?

Taloon ja osastoon tutustumiseen annettava aika vaihtelee paljon, péivasta
viikkoon. Tamé aika on hyvin riippuvainen perehdytettavasta henkildsta ja
hanen tydtaustastaan. Toiset vastaajista ovat sitd mielta, etta viikon jalkeen
tyontekija parjaa jo yksin iltavuorossa, kun taas osa vastaajista on sita
mieltd, ettd viikossa tdiman osaston asioita ei pysty vield hallitsemaan ja
kaksi viikkoa tahan vaiheeseen on minimiaika. Kéytannossa ei aina kui-
tenkaan pystyta tata aikaa kayttamaan. Yrityksen perustiedot opiskellaan
padasiassa itseopiskeluna jaettavista materiaaleista, joten niihin ei aikaa
kayteté paljoa.

b. Kuinka pitka on koko perehdytysprosessi?

Padasiat perehdytyksestd hoidetaan viikossa. Viikon intensiivinen perehdy-
tys riittd4 perusasioiden opettamiseen, mutta syventdva perehdytys kestaa
kauemmin. Koko prosessi voi kestda vuosia, koska uusia asioita tulee kai-
ken aikaa. Kausivaikutusten takia talla osastolla perehdytys ei alle vuodes-
sa voi onnistua, koska kaikki kaudet on ensin kaytévé kaytannossa lapi.

On vaikea sanoa, koska perehdytys varsinaisesti loppuu, koska jo useita
vuosia talossa tyoskennelleille henkil6ille tulee vield eteen asioita, joita pi-
t44 opettaa. Talloin ei kuitenkaan ehka kayteta endd nimitysta perehdytys

vaan kyseessa on tyonopastus tai valmennus.
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7) Kuvaile perehdytysolosuhteita

Perehdytysolosuhteet vaihtelevat aika paljon. Joissain tapauksissa pyritaan siihen,
ettd ensimmainen tyOpaivé on tietty viikonpéivé, jolloin on rauhallisempaa ja ai-
kaa on enemman, koska kuormia ei tule. Yritykseen liittyvét asiat kaydaan lapi
myyntipaallikon kanssa kahden rauhallisessa ymparistossa. Perehdytyksessa pyri-
tdan kuitenkin mahdollisimman nopeasti siirtymaan osaston puolelle, jossa kaikki
perustoiminnot tapahtuvat. Mit4d nopeammin pé&&staéan tyon ja asiakaspalvelun
aarelle, sitd helpompaa siirtyminen on, eika paase syntymaan kammoa asiakaspal-
velua kohtaan. Ensimmaisen tunnin aikana kdydaan lapi perusasiat ja talo yleises-
ti, jonka jalkeen siirrytadn osastolle tyon pariin. Suurin osa perehdytyksesta teh-
daan myymaélassé opeteltavien asioiden aaressa, koska sielld todellinen tydnteko-
kin tapahtuu. Asiakaspalvelua ja muuta osastolla tapahtuvaa ty6té ei voi opettaa

muualla.

8) Minka takia perehdytys on mielestasi tarkedd taman osaston ja koko talon na-
kdkulmasta?

Perehdytys on térkedd, koska sen avulla pystytaan vélttamaan paljon virheita ja
paastaan parempaan asiakaspalveluun. Toiminta on tehokkaampaa, kun perehdy-
tys on tehty huolellisesti ja hyvin kerralla. Hyvan perehdytyksen avulla saastytéan
tilanteilta, joissa opitaan kantapaan kautta. Kun perehdytys hoidetaan kunnolla,
paastaan helpommalla ja sééstetdan seka aikaa, vaivaa etta rahaa. Perehdytyksen
avulla tydntekija saa tarvittavat tiedot ja taidot, joiden avulla pystyy toimimaan
osastolla. Tyontekijan ei tarvitse pelata asiakaskohtaamisia, kun on saanut kunnon
perehdytyksen. Perehdytys vaikuttaa suuresti mygs tydmotivaatioon, joka on sité
korkeampi mitd paremmin perehdytys onnistuu. Perehdytyksessa kaikki saavat
samat tiedot talon asioista sekd samat ohjeet miten toimitaan ja miten tyota teh-
daan. Perehdytyksen avulla saadaan luotua yhtendisyytta niin koko talon osalta
kuin osastojen osalta. Perehdytyksen avulla hdivytetddn myos osastojen vélisia

eroja asiakkaiden silmissa.
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9) Mitka asiat tai asiakokonaisuudet vaativat mielestési eniten perehdytystd? Mi-
té asioita tulee painottaa ja mihin kayttaa eniten aikaa perehdytyksessa?

Myyntityd itsessadan on hyvin tarkea asia, johon tulee kayttaa aikaa, etenkin jos
tyontekijalla ei aikaisempaa kokemusta ole. Myyntityéhon on haasteellista pereh-
dyttad, koska siihen vaikuttaa niin suuresti tyontekijan omat asenteet ja henkil -
kohtaiset kyvyt. Myyntityota helpottaa kuitenkin tuotetietous, johon on siis pereh-
dytyksessé panostettava. Tuotteita ei pysty myymaan vakuuttavasti, jos niista ei
mit&an tiedd. Samoin tuotteiden takuu- ja huoltokdytannét ovat sellainen asia, joka
tall& osastolla tulee usein vastaan ja on haasteellinen, koska ké&ytannot vaihtelevat

toimittajittain.

Myyntity6té tukevat toiminnot on tarkeitd selostaa ja opettaa hyvin. Toimintaru-
tiinit ovat tarked asia kdyda lapi tarkasti niin Kirjallisesti kuin k&ytanngssé, jotta
tyén tekeminen saadaan sujumaan mahdollisimman nopeasti mahdollisimman
hyvin. Ty6tehtavat eri vuoroissa on tarked asia, jotta tyontekija tietaa tullessaan eri
ty6vuoroihin, mitd haneltd odotetaan ja mitd tulee tehda. Tilausprosessit ja muut
jarjestelmat ovat myos téarkeité hallita, ja ne vievat paljon aikaa perehdytysproses-

sissa.

10) Onko talla osastolla jotain erityistd, mitd pitadd ottaa huomioon perehdytykses-

sa koko taloon tai muihin osastoihin verrattuna?

Osaston erityispiirteisiin kuuluu tekniset tuotteet, jotka vaativat enemman tai ai-
nakin eri tavalla tuotetietoutta kuin esimerkiksi ruokaosastolla. Tuotteisiin liittyy
niiden valintaan, kayttoon ja turvallisuuteen liittyvia asioita, jotka on tiedettava,
jotta niitd voidaan myyda. Kauden vaihdokset ovat sport-osastojen erityispiirre,
koska se ei ole muilla osastoilla niin selkedsti ja suuresti vaikuttava tekija. Kausi
vaihtuu nelja kertaa vuodessa ja tavarat vaihtuvat koko ajan lukuun ottamatta
muutamia tuoteryhmid, jotka pysyvat valikoimassa koko vuoden. Muut toiminnot
eivét eroa suuresti muista osastoista, koska jarjestelmat ovat samoja ja tyévalineet

ovat muiltakin osilta padasiassa samat.
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11) Missé jarjestyksessa ja milla aikataululla perendytys mielestasi tulee suorittaa?

Ensimmaisend tulee kertoa talon perusasiat, sadnnot, kaytannot seka tilat. Ensim-
maisen vaiheen asiat opitaan muutamassa paivassé, joissain tapauksissa saattaa
menna kauemmin. Padsaantond voidaan pitéa sitd, ettd perusasiat opetellaan vii-
kossa. Seuraavaksi tulee k&yda l&pi osaston rutiinit, kdytannot, jarjestelmat ja
muut apuvalineet. Ensimmaista ja toista vaihetta varten on perehdytettavalle hen-
kil6lle valittu kummi, joka on osaston toinen tydntekija. Kummi tyoskentelee
mahdollisimman pitkalle samoissa tyévuoroissa ja hanelta uusi tyontekija voi ky-
sya asioista. Samalla kummilta opitaan myyntity0ta sek& osaston toimintatapoja.
Ensimmaisessa ja toisessa vaiheessa kaytavat asiat tulee kerrata tietyn ajan kulut-
tua niiden lapikaymisestd, koska osa niista on sellaisia asioita, joita ei paivittdin
eika viikoittain tehdd. N&in varmistetaan se, ettd harvemmin suoritettavat asiat
eivat paédse unohtumaan ja niistakin tulee osa rutiineja. Yhteensa aikaa kahdelle
ensimmaiselle vaiheelle tulee haastateltavien mielesté antaa noin kaksi kuukautta.

Kolmas vaihe perehdytyksessa on syvéllisempi tuotetietous.

Syvallisen tuotetietouden liséksi opitaan sport-osaston vuosittainen rytmi kauden
vaihdoksineen, joten tdman vaiheen kesto on vahintaan vuosi. Vuosittaista rytmia
on vaikea siséistad kaymatta sita kerran kaytannossa lapi. Tuotetietouteen aikaa

haastateltavien mielesta ei koskaan ole riittavasti, koska tuotteet ja valineet muut-

tuvat jatkuvasti.

12) Miten perehdytys on mielestési onnistunut télla osastolla?

a. Missa on onnistuttu?

Joidenkin vastaajien mielestd perehdytyksessa on onnistuttu hyvin, koska
kaikki ovat kykenevia suoriutumaan tyétehtavistaan, pystyvét tyoskente-
lemadn itsendisesti ja osaavat kayttaa tydvalineitd hyvakseen tydssaan.
Toisten osalta perehdytys on ollut huomattavasti kattavampaa ja onnis-
tuneempaa, koska perehdytys on aloitettu jo kauan ennen kuin itse ty6 ky-
seisessa toimipaikassa on alkanut. Toiset taas ovat sitd mieltd, ett4 pereh-

dytys on onnistunut joidenkin osa-alueiden kohdalla hyvin, kun taas toiset
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alueet ovat epdonnistuneet. Muutaman haastateltavan mielesté kyseisella
osastolla ei perehdytyksesta voi sanoa mitaan positiivista ja joissain kohtaa
voidaan jopa kysya, ettd miké perehdytys?

Kaikki vastaajat ovat sitd mielta, ettd vaikka perehdytys onkin onnistunut
hyvin, on siind kuitenkin aina kehittdmista. Taydellista perehdytysté ei
varmasti koskaan pystytd tekemaan. Perehdytysoppaat ovat olleet tyonte-

kijoiden kaytossa.

b. Missé on epdonnistuttu?

Osastokohtaista kirjallista materiaalia ei ole, joten perehdytys on suullisen
kerronnan varassa. Perehdytykset ovat olleet melko lyhyit4, joten pienessé
ajassa on opittava paljon. Monen vastaajan mielestd ajan kéayttd onkin suu-
rin ongelma, koska sita ei tunnu 1dytyvan riittavasti. Aikaa ei ole yhtaan
ylimaaraistd ja se nakyy valitettavasti perehdytyksen aikatauluissa. Pienill4
osastoilla perehdytyksen resursointi on hankalaa, koska se sy paljon tun-
teja, joita on muutenkin vahan kaytettavissa. Joissain tapauksissa jotkut
perehdytykseen kuuluvat asiat on tietoisesti jatetty tekemétté ajan puutteen

takia.

Jossain taloissa perehdytys on epéonnistunut ilta- ja viikonlopputyonteki-
joiden kohdalla. Koska tyontekijat ovat paikalla vain iltaisin ja viikonlop-
puisin, jolloin esimies ei ole paikalla, on perehdytys jaanyt huonolle tasol-
le. Perehdytys tapahtuu osaston tydntekijan toimesta osastolla, jossa asia-
kasmé&aré on suurempi ajankohdan takia. Joissain tapauksissa perehdytyk-
sen hoitaa sellainen henkil®, jonka oma tydmotivaatio ei ole kohdallaan ja
se vélittyy eteenpdin. llta- ja viikonlopputyontekijat jadvat nopeammin yk-
sin tydvuoroihin, koska ei ole varaa laittaa toista tyontekijaa tekemaan sa-
maa vuoroa. Ndiden tyontekijoiden kohdalla my6s joihinkin asioihin ei

pystyta perehdyttdmaan kunnolla tyfaikojen takia.
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c. Mitd parantaisit?

Monen mielestd perehdytysta tulee syventda. Monesti perehdytys jaa kes-
ken, joten se tulee jatkaa loppuun asti kunnolla. Osastolle olisi hyvé saada
koulutettu perehdyttdja, joka perehdyttdisi jokaisen uuden tyontekijan.
Osastolle olisi my6s hyvé saada kirjallinen perehdytysopas osastokohtai-
sista asioista. Kaikkien saatavilla olevasta oppaasta voisi jokainen tyonte-
kijé tarpeen tullen tarkistaa epaselvét asiat. Lajituntemusta tulee lisata kou-
lutuksien avulla, jotta saadaan syvallisempaé lajituntemusta kaikille tyon-

tekijoille.

Kaikkien tyontekijoiden, myos ilta- ja viikonlopputydntekijoiden perehdy-
tys tulee hoitaa siten, etta heilld on samat lahtokohdat tehda tyota. Pereh-
dytykseen, sen suunnitteluun ja toteutukseen tulee kdyttad enemman aikaa

kuin aikaisemmin, jotta siitd saataisiin kaikki mahdollinen hyoty.

13) Miten uusien tyontekijoiden erilaisuus ja erilainen oppimiskyky otetaan huo-

mioon perehdytystilanteissa?

Erilainen oppimiskyky on huomioitava, silla kaikki tyontekijat ovat hyvin erilaisia
ja heidan kiinnostuksen kohteet vaihtelevat. Toisille joidenkin asioiden ymmarta-
minen on vaikeampaa, varsinkin kun osastolla on myos etnisilta taustoiltaan eri-
laisia ihmisia tdissa. Jokaisen tydntekijan kohdalla lahdetéan liikkeelle tiedon si-
séistamiskyvysta. Jokaisen kohdalla edetaan hénelle sopivaa, jolloin se on parasta
oppimisen kannalta. Aikataulu perehdytykselle tehd&an tyontekijan tarpeiden ja
kykyjen mukaan. Tarvittaessa asioita toistetaan niin monta kertaa kuin on tarvetta.
Tyontekijan omat kiinnostuksen kohteet vaihtelevat paljon ja se vaikuttaa suuresti
oppimisnopeuteen. Jos on Kiinnostunut jostain tietysta lajista tai harrastaa sita, on
siihen liittyvat asiat helpompi sisdistaa ja muiden asioiden sisaistamiseen on an-

nettava enemman aikaa, koska ne eivat ole ennestéén tuttuja.

Joissain tapauksissa oppimiskykya ei ole huomioitu lainkaan tai ainakaan riitta-
vasti ja siitd on syntynyt ongelmia. Jotkut ovat miettineet myds sitd, ettd missa

vika on jos asiaa ei ymmarretd, ja yrittdneet selittad asiat uudella tavalla. On siis
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ymmarrettdva myos se, ettd aina vika ei ole vastaanottavassa tahossa ja tehdaan

asiat toisin.

14) Mité hyotya perehdytyksesta on saatu?

Perehdytyksen avulla jokainen tyontekija on saanut samat lahtokohdat tyohon ja
tydympadristoon perehtymiseen. Tyo ja siihen liittyvét asiat hallitaan paremmin,
jolloin itseluottamus pysyy hyvané ja epdvarmuutta ei ole niin paljon. Tdmén
myota asiakaspalvelu paranee. Hyvin tehty perehdytys vapauttaa muiden tyonteki-
joiden aikaa ja helpottaa tyontekoa, jolloin sdéstetdédn aikaa ja siten myds rahaa.
Perehdytys on myds hyvaa kertausta perehdyttajélle, koska kun opettaa toista,
oppii aina itsekin jotain uutta ja tekemé&én asioita uudella mahdollisesti tehok-

kaammalla tavalla.

15) Mita juuri tata osastoa koskevia asioita haluat perehdytyskansioon tulevan?

Kansiossa voisi olla erillinen osa lyhytaikaisille harjoittelijoille ja kokonaisuus ja
etenkin syventévat osuudet olisivat taas vakituisille tyontekijoille. Perendytykses-
sé voisi helpottaa, jos materiaalit olisivat sellaisessa jarjestyksessa, jossa perehdy-
tys tapahtuu. T&ll6in olisi helppoa tulostaa tyontekijalle pieni osa kerrallaan. En-
simmaéisessa osuudessa olisi ensimmadisen viikon aikana opeteltavat perusasiat,
seuraavaksi muutaman kuukauden aikana opeteltavat tiedot jarjestelmista ja muis-
ta apuvalineista ja viimeiseksi syventdva tuote- ja lajitieto-osuus. Jokaisen vaiheen
jalkeen voitaisiin kdyda keskustelua opituista asioista, jolloin seuranta onnistuisi

samalla.

Vastaajien mielestd kansiossa tulee olla esiteltyné seuraavat asiat:
= yleiset asiat; tyOvaatetus, kayttaytyminen, asiakaspalvelu
= osaston pdivarytmi, jossa kerrotaan selkedsti, mitd missékin vuorossa teh-
d&an ja mité néissa vuoroissa tyontekijaltd odotetaan
= ohjeet reklamaatioiden hoitamiseen seka takuutiedot tuotteista mahdolli-
suuksien mukaan

» apu- ja tydvalineiden kayttd
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= mistd saa lisatietoja tyohon ja tuotteisiin liittyen

= uudet tyontekijoiden tekemat palvelukortit, joissa maaritellaan kiitettava,
hyvan ja hylatyn palvelun tasot eri tilanteissa

= kattava tuotetietouspaketti, jossa tietoa tuotteista ja niiden myymisesta

= vinkkeja erilaisiin myyntitilanteisiin

= paikat ja numerot, mist4 saa apua, jos ei itse tieda

= muiden toimipaikkojen yhteystiedot

16) Muut haastatteluissa esiin tulleet asiat

Kaikkia tyontekijoita koskevaa verkkoperehdytysta eivat kaikki ole suorittaneet,
vaikka ovat tydskennelleet Prismassa jo usean vuoden ajan. Perehdytysmateriaalit
eivét ole olleet tehokkaasti kdyt6ssa, osaa niisté eivéat kaikki ole edes koskaan
néhneet. Haastatteluissa tuli esiin, ettd Prismojen sport- osastoille on tehty pereh-
dytyskansio, joka késittelee tuotetietoutta ja tuotteita lajeittain. Tdma kyseinen
perehdytyskansio ei kuitenkaan ole saavuttanut kuin muutaman Prisman sport-

osaston.

4.6 Johtopaatokset

Haastattelujen perusteella voidaan todeta, ettd perehdytysprosessi on kaikkien
vastanneiden mielesté eri toimipaikoissa edennyt hyvin samalla tavalla. Perehdy-
tyksen hoitaa kaikissa tapauksissa myyntipaéllikko yhdessa osaston muiden tydn-
tekijoiden kanssa. Perehdyttdja vaihtuu tilanteesta ja aiheesta riippuen, koska pyri-
taén siihen, ettd parhaiten asian osaava perehdyttéa. Perehdytysta tekevét henkilot
eivét ole saaneet koulutusta tai valmennusta perehdytykseen liittyen. Vaikka pe-
rehdyttéjat osaavat asian, johon perehdyttavat, ei se tarkoita sita, ettd he osaavat
perehdyttaa.

Perehdytyksen merkitys, tavoitteet ja hyddyt tiedostetaan hyvin. Kaytdnnon toteu-
tuksessa ei kuitenkaan kaikissa tapauksissa ole péésty tavoitteisiin. Haastatteluissa
esiin tulleet mielipiteet perehdytyksen toimenpiteiden jarjestyksesta ja aikataulus-

ta ovat hyvin samankaltaiset kappaleessa 3.6.2 esitetyn aikataulun kanssa. Eniten
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panostusta ja aikaa perehdytyksessé tulee kayttaa tuotetietouteen ja myyntityéhon.
Jarjestelmien kayton opetteleminen on myos tarkeéa ja siihen pitéé varata aikaa.

Perehdytys on padasiassa onnistunut hyvin kohdeyrityksessa. Haastatteluissa tuli
kuitenkin esiin, ettd muutamissa tapauksissa perehdytys on epdonnistunut taysin.
Onnistumisten kokemukset vaihtelevat hyvin paljon eri toimipaikkojen valilla.
Tama on hyvin ymmarrettdvad, koska haastateltavina oli myods henkildita, jotka
tyoskentelevéat uudemmissa toimipaikoissa, joissa perehdytys on toteutettu hyvin
erilailla. Uudempien toimipaikkojen kohdalla perehdytys on suoritettu ennen kau-
pan avaamista. Tyontekijoille on jarjestetty erillinen perehdytysjakso, jossa on
toteutettu kaikki perehdytyksen osa-alueet, jotka voidaan suorittaa erillisend tyos-
ta. Jarjestelmiin on saatu erillinen kahden paivan koulutus, joka on erittdin hyva
asia. Néaissa tapauksissa kaytannon tyohon perehdytys on toteutettu harjoittelemal-

la ennen kaupan aukeamista muissa toimipaikoissa.

Epaonnistumiset perehdytysprosessissa ovat johtuneet paasaantoisesti suunnitel-
mallisuuden, seurannan sekd ajan puutteesta. Ajan puute tuli esiin kaikissa haas-
tatteluissa ja se koettiin merkittdvimmaksi ongelmaksi perehdytyksessa. Tydtunnit
ovat talla hetkella hyvin tiukassa, miké vaikuttaa myos perehdytykseen. Epaonnis-
tuneissa perehdytyksissa on ollut kyseessa padasiassa ilta- ja viikonlopputyonteki-
jat, joiden perehdytykseen ei ole panostettu samalla tavalla kuin muiden tyonteki-
joiden perehdytykseen. llta- ja viikonlopputyontekijéiden perehdytys tulee hoitaa
yhté huolellisesti kuin muidenkin osaston tydntekijoiden perehdytys. llta- ja vii-
konlopputyontekijat tekevat tydtdén padasiassa yksin, joten perehdytykselld on
suuri merkitys. Haastatteluista kavi ilmi, ettd huono perehdytys on johtanut mui-
den tyontekijoiden tyon lisddntymiseen ja aikaa on mennyt joidenkin tdiden teke-
miseen kaksinkertaisesti. Huono perehdytys vaikuttaa myos asiakkaiden mieliku-

vaan yrityksesta heidén saadessaan huonoa tai puutteellista palvelua.

Prismassa muilta osastoilta siirtyneiden henkildiden perehdytys on my6s osittain
epéonnistunut, koska heidan on vain oletettu osaavan tiettyja asioita selvittdmatta
todellista osaamisen tasoa. Osaamisen tasoa ei siis ole selvitetty tyontekijén siirty-
essa toiselta osastolta. Kuten kappaleessa 3.8 mainittiin, todellisen osaamisen ta-

son selvittdmatta jattdminen johtaa perehdytyksen epaonnistumiseen. Néaissa tapa-
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uksissa tyonteon aloittaminen itsendisesti mahdollisimman nopeasti on asetettu
kaiken edelle, jolloin virheiden mahdollisuus kasvaa huomattavasti. Perehdytysta
tarvitaan myos ndissé tapauksissa kun tyontekija siirtyy yrityksen sisalla tehtavéas-

ta toiseen.

Osastokohtaisen perehdytysmateriaalin puute koettiin joidenkin tydntekijoiden ja
osastojen kohdalla suureksi puutteeksi. Osaa olemassa olevasta perehdytysmateri-
aalista ei ole kaikille tydntekijoille koskaan néytetty. Perehdytysmateriaalia on
olemassa, mutta sen hyddyntdminen ei ole ollut tehokasta. Hameenmaalla kaytos-
sé oleva verkkoperehdytys on joissain toimipaikoissa jadnyt melkein kaikkien
tyontekijoiden osalta suorittamatta. Perehdytysmateriaalien hyodyntdmisessé on
siis paljon kehittdmista. Tahan ongelmaan auttaa perehdytysmateriaalien kokoa-
minen yhteen perehdytyskansion muotoon, joka jaetaan kaikille uusille tyonteki-

joille. N&in ei mikaan osa-alue unohdu.

S-ryhmé ja Hameenmaa kannustavat hyvaan perehdytykseen ja tukevat perehdy-
tysta materiaaleilla sek& koulutuksilla. Kéytdnnon toteutus on kuitenkin osaston
tyontekijoiden vastuulla, eika sen toteutusta seurata riittavésti. Perehdytysmateri-
aalit ovat Hdmeenmaan ja Prisman tasolla hyvét, mutta osastokohtaista perehdy-
tysmateriaalia ei vield ole kaikissa toimipaikoissa. Perehdytysmateriaaleja Ha-
meenmaan, Prismojen ja osastojen osalta ei ole koottu yhteen vaan ne ovat erilli-

sid paketteja, joka hankaloittaa niiden hyvaksikayttoa.

Haastattelujen yhteydessa selvisi, ettd Himeenmaalla tydskenteleva henkild on
koonnut Prismojen sport — osastoille perehdytyskansion, joka kasittelee tuotetie-
toutta sek& tuotteiden ostamista ja myymista helpottavia asioita. Kaikki tdma tieto
on saatavissa Hdmeenmaan intranetin, toimittajien ja yritysten omilta sivuilta.
Kun tiedot on koottu yhteen, on tiedon hankinta ja sen hyddyntdminen huomatta-

vasti nopeampaa ja tehokkaampaa.
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Seuraavassa taulukossa on esitelty haastattelujen pohjalta laaditut keskeisimmat
tutkimustulokset sek& kehitysehdotukset.

Keskeisimmat tutkimustulokset

e perehdytyksen suunnittelu ja valmistelu vahaista

e perehdytyksessa epaonnistuttu tietyssa toimipaikassa

e suunnitelmallisuus, seuranta ja ajanpuute suurimmat ongelmat

e perehdytyksessa epaonnistuttu ilta- ja viikonlopputyontekijoiden se-
k& muilta osastoilta siirtyneiden henkildiden kohdalla

e perehdytysprosessi ollut uusissa toimipaikoissa hyvin erilainen

e uudempien toimipaikkojen perehdytys on onnistunut paremmin

e perehdyttdjat eivat ole saaneet koulutusta tai valmennusta perehdy-
tykseen liittyen

e ongelmana osastokohtaisen perehdytysmateriaalin puute

o verkkoperehdytys on usealta henkil6lta jaanyt suorittamatta

e kaikkea ei muisteta kertoa

Kehitysehdotukset
e perehdytyksen parempi suunnittelu
e analysoidaan tarkemmin uuden tyontekijan osaamisen taso ja tarpeet
e perehdytysmateriaalien kokoaminen yksiin kansiin
e perehdytyskansion hyddyntaminen perehdytyksessa
e muistilistan hydédyntaminen perehdytyksessa
¢ verkkoperehdytyksen toteutuksen seuranta ja sen liittdminen osaksi
perehdytysprosessia

e Kkaikkien tyontekijoiden kohtelu samalla tavalla

TAULUKKO 2. Keskeisimmat tutkimustulokset ja kehitysehdotukset

Jokaisen tyontekijan kohdalla on selvitettdvd osaamisen taso, jonka pohjalta teh-

daan yksilollinen perehdytyssuunnitelma. Muille tyontekij6ille kerrotaan uudesta

tyontekijasta ja hdanen osaamisen tasosta, jotta he pystyvét valmistautumaan pe-
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rehdytykseen. Perehdytyksen sisallon tarkoituksenmukaisuuden kannalta on hyva
ottaa kayttoon perehdytyksen muistilista, jonka avulla voidaan varmistaa, ettei
mitédan unohdu. Osastolle tulee laatia perehdytyskansio, jossa on kaikki perehdy-
tysmateriaalit seka kerrottu misté saa lisatietoa. Osastokohtaisen perehdytysmate-
riaalin avulla voidaan perehdytystd parantaa huomattavasti. Perehdytyskansiota
voidaan kayttaa uusia tyontekijoita perehdytettéessa ja sieltd voivat muutkin tyon-

tekijat asioita tarkistaa.

Verkkoperehdytys voidaan siséllyttdd perehdytysprosessiin, jolloin se tulee suori-
tettua varmemmin ajallaan ja se saadaan mukaan seurantaan. Verkkoperehdytys
voidaan suorittaa perehdytyksen etenemisen kanssa samaa tahtia, jolloin verkossa
opittu tieto tdydentda kaytannon oppimista. Verkkoperehdytyksen moduulit voi-
daan jakaa suoritettavaksi eri viikoilla. llta- ja viikonlopputydntekijoiden perehdy-
tykseen panostetaan samalla tavoin kuin muidenkin tyontekijoiden perehdytyk-

seen.

4.7 Uuden perehdytys- ja toimintaohjekansion sisélto

Opinnaytetyon ohella on koottu Perehdyttamis- ja toimintaohjekansio Osuus-
kauppa Hameenmaan Prismojen sport-osastoille. Kansiota kokonaisuudessaan ei
liitetd opinndytetyohon, koska se siséltaa tietoja, jotka on tarkoitettu vain yrityk-
sen omaan kayttoon. Kansion siséltd perustuu haastatteluiden avulla selvitettyihin
tyontekijoiden ja esimiesten toiveisiin kansion sisallostd. Kansio koottiin kayttaen
apuna haastatteluja, s-ryhman intranetid, valmiita perehdytysmateriaaleja seké
kohdeyrityksen tyontekijoiden antamaa tietoa. Kansiossa on kerrottu esimerkiksi

e perusasiat S-ryhmaéstd, Himeenmaasta ja Prismoista

e tyOsuhteeseen liittyvat asiat

e omaan toimipaikkaan ja osastoon liittyvat asiat

e yhteiset pelisadnnot

e asiakaspalveluun liittyvét asiat

e tydvuoroihin ja — tehtéaviin liittyvat asiat.

Perehdytys- ja toimintaohjekansion siséllys on tarkemmin esitetty liitteessa 2.



63

YHTEENVETO

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli muodostaa kokonaiskuva osaamisen ke-
hittdmisestd ja perehdytyksestd sen osa-alueena. Tavoitteena oli selvittaé perehdy-
tyksen merkitysta tyoyhteisdssé. Johdannon jalkeen toisessa ja kolmannessa lu-
vussa kasitelldadn osaamisen kehittdmisté ja perehdytysté hankitun kirjallisen tie-
don perusteella. Neljannessa luvussa késitelladn kohdeyritysta ja perehdytysta
sielld. Neljannessé luvussa esitelldén haastattelujen tuloksia ja kerrotaan niiden

perusteella tehdyisté johtopaatoksista.

Case -osuuden tarkoituksena oli selvittad, millainen perehdytysprosessi on koh-
deyrityksessd, joka on Hdmeenmaan Prismojen sport-osastot. Henkilokohtaisten
teemahaastattelujen avulla selvitettiin kohdeyrityksen perehdytystd. Haastattelujen
pohjalta tehtiin kehitysehdotuksia, joiden avulla perehdytysta voidaan parantaa.
Haastattelujen pohjalta koottiin kirjallista materiaalia perehdytyksen ja toiminnan
tueksi perehdytys- ja toimintaohjekansion muotoon. Kansiota voidaan kayttaa
apuna uusien tyontekijoiden perehdytyksessd, mutta se on tukena myos jo yrityk-
sessd tyoskenteleville tyontekijoille. Kansion siséllys on esitetty liitteessa kaksi.
Kansion sisaltod ei kokonaisuudessaan ole liitetty opinndytetydhon, koska se si-

saltaa luottamuksellista tietoa.

Vastuu omasta oppimisesta on jokaisella itselld&n. Tietoa tulee paljon, ty6tehtavét
ja yritysten osaamisen tarve muuttuvat, joten omaa osaamista tulee kehittaa aktii-
visesti. Uusia asioita tulee eteen jatkuvasti ja tyontekijoilta vaaditaan yha enem-
man osaamista ja nopeaa sopeutumista. Yksildiden osaamisen taso vaikuttaa koko
yrityksen osaamiseen ja sitd kautta organisaation kilpailuetuun. On organisaation
edun mukaista kehittda osaamista. Mitd parempi osaamisen taso on, sitd paremmat
mahdollisuudet on menestya. llman minkéénlaista osaamista organisaation on
mahdotonta menestyd. Perehdytys on tarked osa osaamisen kehittdmisté. Sen
avulla voidaan huolehtia henkildiden osaamisen kehittdmisesta heti tydsuhteen
alusta lahtien. Perehdytyksen avulla tyontekija paésee sisaan tydyhteisoonsa seké
tyotehtédvadnsa. Onnistuneen perehdytyksen avulla valtetdan virheitd ja sadstetadan

aikaa, vaivaa ja rahaa seké pidetdan huolta organisaation maineesta.
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Perehdytyksen tarke& merkitys, tavoitteet ja hyodyt tiedostetaan kohdeyrityksessé
hyvin, mutta kdytdnnon toteutuksessa on kuitenkin vield kehitettdvas. Haastatelta-
vat tydskentelevét eri toimipaikoissa ja siten saatiin selville, etta perehdytyksen
toteutuksessa on toimipaikkojen ja perehdytettévien vélilla eroja. Joissain toimi-
paikoissa perehdytyksen toteuttamisessa on enemman kehitettavaa. Perehdytys
pitaa suunnitella yksil6llisesti, mutta paasisallon tulee olla yhtendinen. Yhteinen
ongelma perehdytyksessa kaikissa toimipaikoissa on ajan puute. Joissain toimi-
paikoissa perehdytys on epaonnistunut tiettyjen tyontekijaryhmien osalta. llta- ja
viikonlopputyontekijoiden seka toiselta osastolta siirtyvien tyontekijoiden osalta
perehdytys on koettu hankalaksi ja siind on myo6s epdonnistuttu. Perehdytyksen
suunnitteluun ja valmistautumiseen kdytetaan liian véhén aikaa, jos ollenkaan.
Perehdytyksessa onnistumisen kannalta suunnitelmallisuus ja valmistautuminen

ovat térkeité asioita ja niihin tulee panostaa enemman.

Perehdytysmateriaalit ovat Himeenmaan ja Prismojen tasolla hyvat, mutta osas-
tokohtaista perehdytysmateriaalia kaivataan lisdad. Himeenmaalla kéytossé olevaa
verkkoperehdytysté ei ole kaikissa toimipaikoissa saatu liitettyd muuhun perehdy-
tykseen ja sen suorittaminen ei kaikkien kohdalla ole toteutunut. Tietoa on paljon,
mutta se on saatavissa pienissé osissa eri paikoista, joten sitd ei ole pystytty hyo-
dyntdmaan tehokkaasti. Perehdytyksessa on koettu ongelmia perehdytettavien
asioiden maarasta, jolloin kaikkea ei muisteta kertoa tai nayttad. Téh&dn ongelmaan

apuna on uuteen perehdytyskansioon tuleva perehdytyksen muistilista.

Perehdytys- ja toimintaohjekansiota on kohdeyrityksen puolesta toivottu ja se
tulee osastoille kayttoon. Haastatteluiden perusteella voidaan sanoa, etta kansiolle
on todellinen tarve. Uuden perehdytys- ja toimintaohjekansion siséllon toimivuu-
den selvittdmiseksi voidaan jatkossa tutkia sen sisallon hyodyllisyyttd, kayttoa

seka kehittamistarpeita.
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LITE1

HAASTATTELUN RUNKO

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

Kuka on vastuussa perehdytyksesta talla osastolla? Kuka perehdytt&a?
Onko perehdyttaja saanut koulutusta / valmennusta perehdytykseen liitty-
en?
Mité kaikkea perehdytys sisaltda?
Minka takia perehdytys on mielestési tarke&é tdman osaston ja koko talon
nakokulmasta?
Onko perehdytysta suunniteltu etukateen ennen uuden tyontekijan ottamis-
ta? Jos on, niin miten?
Mitka ovat perehdytyksen tavoitteet tall& osastolla?
Perehdytysprosessin pituus?

a. Kuinka pitk&an uudelle tyontekijalle annetaan aikaa osastoon ja ta-

loon tutustumiseen?

b. Kuinka pitk& koko prosessi on?

Misté perehdytys aloitetaan uuden tyontekijan kohdalla?

Kuvaile perehdytystilanteiden olosuhteita?

10) Mitka asiat tai asiakokonaisuudet vaativat mielestési eniten perehdytysta?

Mité asioita tulee painottaa ja mihin kayttaa eniten aikaa?

11) Missa jarjestyksessa ja milla aikataululla perehdytys pitéda mielestési suo-

rittaa?

12) Miten perehdytys on mielestési onnistunut talla osastolla?

a. missa on onnistuttu?
b. missa on epdonnistuttu?

C. mitd parantaisit?

13) Miten uusien tyontekijoiden erilaisuus ja erilainen oppiminen otetaan

huomioon perehdytystilanteissa?

14) Mit& hyotya perehdytyksestd on saatu?

15) Onko talla osastolla jotain erityistd, mitd pitadd ottaa huomioon perehdytyk-

sessa koko taloon ja muihin osastoihin verrattuna?

16) Mité juuri tatad osastoa koskevia asioita haluat perehdytyskansioon tule-

van?



PEREHDYTYS- JATOIMINTAOHJEKANSION SISALTO

1. Perehdytysaikataulu

2. S-ryhmd ja Hdmeenmaa
2.1 Hdmeenmaan arvot

2.2 Hadmeenmaan organisaatio

3. Prisma Laune
3.1. Prisman liikeidea ja asiakaslupaukset

3.2. Asiakasomistaja ja S-pankki asiat

4. Tyobsuhdeasiat
4.1. Tybaika, kahvi- ja ruokatauot
4.2. Palkanmaksu ja tydsopimus
4.3. Koeaika
4.4. Verkkoperehdytys
4.5. Tydterveyshuolto
4.6. TyGvaatteet
4.7. TyOpaikkaruokailu

4.8. Henkilokunta-alennus

5. Yhteiset pelisaannot
5.1. Toihin tulo ja toista poistuminen
5.2. Kulunvalvontajérjestelma
5.3. Henkil6kohtainen hygienia ja olemus
5.4. Kayttaytyminen myymaléassa
5.5. Puhelimen vastaaminen ja puhelimen kaytto
5.6. Omat ostokset ja henkilokunnan poistumistarkastukset
5.7. Paivaysvanhojen tuotteiden kasittely ja tuotenéytteet
5.8. Myyméléavarkaat
5.9. Liikesalaisuudet
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6. Asiakaspalvelu
6.1. lloinen palveluasenne
6.2. Asiakaspalaute
6.3. Kassapalvelu
6.4. Lisapalvelut

7. Oma osasto
7.1. Tuotteet ja tuoteryhmat
7.2. Tekstiilit ja jalkineet
7.2.1. Alusasut ja kerrospukeutuminen
7.2.2. Urheiluvaatteiden erilaiset materiaalit
7.2.3. Urheiluvaatteiden hoito
7.3. Liikuntajalkineiden valinta
7.3.1. Sisapelijalkineet
7.3.2. Juoksujalkineet
7.3.3. Aerobicjalkineet
7.3.4. Kavelyjalkineet
7.4. Sykemittarit
7.4.1. Sykemittarin myyminen
7.5. Askelmittarit
7.6. Sauvakavely
7.7. Ratsastus
7.8. Salibandy
7.9. Sulkapallo
7.10 Pyoréily
7.10.1 Polkupyoran valinta
7.10.2 Pyoréilykypéran valinta
7.11 Jaakiekko
7.11.1 Luistimien valinta
7.11.2 Mailan valinta
7.11.3 Kypéran valinta
7.11.4 Hanskojen valinta
7.11.5 Suojavarusteiden valinta



7.12 Maastohiihto
7.12.1 Suksien ja sauvojen valinta
7.12.2 Siteiden asennus
7.12.3 Suksien voitelu

7.13 Liséravinteet

8. TyoOvuorot ja tehtavat
8.1. Aamuvuoro
8.2. lltavuoro
8.3. Viikoittaiset tehtavéat

8.4. Kuukausittaiset tehtavat

9. Tavaran tilaaminen, vastaanotto ja esillepanot
9.1. Tavaran tilaaminen
9.2. Kuormien purku

9.3. Esillepano-ohjeistus ja kuluttajainfot

10. Tyo6vélineet
10.1 SBO
10.2 Martti
10.3 Tuhti
10.4 Sintra
10.5 Séhkdoposti
10.6 Piccolink
10.7 IE Menu

11. Reklamaatiot
11.1. Reklamaatioiden hoitaminen
11.2. Reklamaatio- ja takuuohjeet toimittajittain

12. Ty6turvallisuus

13. Perehdytyksen muistilista



