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Opinndytetydn tarkoituksena oli tutkia henkildstén osaamisen kehittdmisprosessia Osuuskauppa PeeAssill3 ja
tuottaa siihen liittyvid kehittémisehdotuksia. Tyon teoreettisen viitekehyksen muodostavat osaamisen johtamisen
ja henkildstdn kehittdmisen teemat. N&itd teemoja tarkastellaan tarkemmin PeeAssan nakdkulmasta, liséksi ava-
taan tarkemmin organisaation kayttssa olevia osaamisen- ja toiminnan laadun mittareita

Tutkimusaineistoa keréttiin myods PeeAssan esimiehille suunnatun, sahkdisen kyselytutkimuksen avulla. Tutkimuk-
sen avulla haluttiin selvittda eri toimipaikkojen kaytantdja henkiléston perehdyttédmiseen ja kouluttamiseen liit-
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tyokalu.
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1 JOHDANTO

Henkildstdon osaamisella on suuri vaikutus asiakaspalvelun laatuun ja yrityksen tuottavuuteen.
Osaava ja ammattitaitoinen henkilostd on edellytys yrityksen menestykselle, siksi voidaankin sanoa,
ettd henkildstd on yrityksen tarkein voimavara. Yritysjohdon on osattava nédhda henkiléston kehitta-
misprosessi investointina, siind missa koneet ja kalustokin. Henkilston kehittdmiseen panostamalla
taataan yrityksen kilpailukykyisyys ja tehokkuus, mutta myds henkiléston viihtyvyys. Henkiloston
osa-aikaisuus tuo omat haasteensa osaamistason ja palvelun laadun ylldpitdmiseen, siksi hyvin
suunniteltu ja onnistunut perehdytys onkin lahtdkohta ammattitaitoiselle henkiléstédlle. Pelkka onnis-
tunut perehdyttaminen ei vield itsestdan takaa yrityksen menestystd, vaan yritysjohdolta vaaditaan

jatkuvaa panostusta myods henkiloston ammattitaidon yllapitdmiseksi.

Opinndytetydn tarkoituksena on tutkia henkiléstén osaamisen kehittamisen menetelmia teoriassa
sekd Osuuskauppa PeeAssan nakdkulmasta. Tydssa kuvataan menetelmis, joilla henkiléston osaami-
nen saadaan parhaiten vastaamaan organisaation tarpeita. Opinnaytetydn aihe nousi esiin suoritta-
essani ammatillista harjoitteluani Osuuskauppa PeeAssin henkildstohallinnossa. Aihe on ajankohtai-
nen, koska PeeAssilld on havaittu tarvetta perehdyttdmisprosessin kehittdmiselle. Henkiléston kehit-
tdmisen térkeys on tiedostettu ylimman johdon tasolla ja siksi PeeAssélla halutaan [6ytaa hyvia pe-
rehdyttamiskaytantoja jalkautettavaksi operatiiviselle tasolle. Yksi tydn tavoitteista onkin tutkia, mil-
laisia henkiléston kehittamistoimenpiteitd PeeAssan eri yksikoissa tehdadn ja miten suunnitelmallista
kehittdminen on. Tutkimuksen avulla halutaan I6ytaa toimivia perehdyttamis- ja kouluttamiskaytan-

t6j8, joita voitaisiin jatkossa hyddyntda PeeAssén sisilld, tehokkaamman toimintamallin luomiseksi.

Osuuskauppa PeeAssé on palveluyritys, joka harjoittaa liiketoimintaa marketkaupan, matkailu- ja
ravitsemuskaupan seki liikennemyymala- ja polttonestekaupan toimialoilla. PeeAssin toimialue on
Pohjois-Savo, jossa on 80 toimipaikkaa, 20 kunnan alueella. Vuonna 2016 PeeAssén liikevaihto oli
547,1 miljoonaa euroa. PeeAssd on osuuskunta ja sen toiminnan tarkoituksena on tuottaa palveluja

ja etuja asiakasomistajilleen. (S-kanava, 2017.)

Osuuskauppa PeeAssén toimintaa ohjaavat arvot ovat:
e Tyytyvadinen ja sitoutunut asiakasomistaja
e Osaava ja innostunut henkilost6é
e Laadukas ja tehokas toiminta
e Avoin ja vuorovaikutteinen yhteistyd
(S-kanava, 2017.)

N&ma arvot on laadittu ohjaamaan Osuuskauppa PeeAssdn henkiloston jokapéivaista toimintaa yri-
tyksen strategian saavuttamiseksi. Osaava ja innostunut henkildsté seka laadukas ja tehokas toi-
minta ovat arvoja, joiden toteutumisen kannalta kriittisia asioita tarkastelen tdssa opinnaytetydssani.
Koska henkiléston osaamisella on suora yhteys palveluyrityksen toiminnan seka asiakaspalvelun laa-

tuun, on PeeAssin kyettava kehittdmaan toimintaansa alati muuttuvien kilpailutilanteiden keskells.
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Opinndytetyon sisaltd koostuu teoriaosasta, kvalitatiivisesta tutkimusosasta ja sen tuloksista seka
omasta pohdinnasta. Luvussa 2 kasitelldan henkildéstén osaamisen merkitysta likketoiminnan naké-
kannalta ja luvussa 3 osaamisen kehittdmisen teoreettista viitekehystd. Luku 4 kasittelee henkildston
kehittdmisen kaytantoja Osuuskauppa PeeAssilla. Viidennessé luvussa on kuvattu tutkimusmenetel-
mia ja esitelladn tutkimuksen tulokset. Luku 6 sisaltaa tutkimuksen pohdinnan kehitysehdotuksineen
ja luvussa 7 esitetdan opinnadytety6hon liittyva pohdinta.
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2 HENKILOSTON OSAAMISEN MERKITYS

Taman paivan tyoeldmassa menestyminen edellyttad niin yksildiltéd kuin organisaatioiltakin jatkuvaa
sopeutumista ja uusiutumista. Koska tieto ja osaaminen vanhenevat niin nopeasti, on organisaation
kilpailukyvyn yllapitamisen kannalta valttdamatonta kyetd tuottamaan jatkuvasti uusia ajattelu- ja toi-
mintamalleja. Henkildstdn kouluttaminen ei ole kertaluontoinen tapahtuma, vaan se pitdisi ennem-
minkin mieltda elinikdisena prosessina, jossa ammatillista kasvua tapahtuu koko tyduran ajan. Jat-
kuva oppiminen ja osaamisen kehittaminen edellyttavat organisaatiolta aktiivista ja oppimista tuke-
vaa asennetta. (Otala, 2002, 10—-11; Ruohotie 1996, 7.) Henkilostdn kehittdmiseen panostaminen ja
hyva osaamisen johtaminen nakyvat muun muassa ty6tyytyvadisyyden kasvuna ja vahentyvana tydn-
tekijoiden vaihtuvuutena, korkeampana tuottavuutena seka strategisten tavoitteiden kanssa linjassa
olevasta henkiloston osaamisesta. Asiakaspalvelun laatu on yksi henkildstdn osaamistason valitto-
mimmista mittareista. (Halonen, 2001, 11; Fiilin, 2007.)

2.1  Osaamisen madritelmat

Osaaminen on laaja-alainen kasite, jossa yhdistyvat henkilon kyky ajatella luovasti, kdyttaa moni-
puolisesti tietoja ja taitoja, organisoida ty6taan, seka tydskennelld ryhméssa. Henkildkohtaiset oppi-
mistaidot, joustamiskyky ja muutoksiin mukautuminen ovat henkilén osaamista. Osaava yksilé osaa
arvioida omaa osaamistaan ja kehittaa sita arvionsa pohjalta. Osaaminen ja ammattitaito karttuvat
vuosien varrella. Ne ovat kykya yhdistaa tyohon liittyvia tietoja ja taitoja, joita on hankittu muun
muassa perehdyttdmisen ja henkildstokoulutusten yhteydessa. Osa ammattitaidosta on opittu tydn
tekemisen yhteydessa ja on omien kokemusten kautta hankittua niin sanottua hiljaista tietoa. (Hato-
nen, 2011, 9-10.)

Osaaminen voidaan jaotella yksilén osaamiseksi ja organisaation osaamiseksi. Yksilétasolla osaami-
nen muodostuu ihmisen tiedoista, taidosta, kokemuksesta, kontakteista, verkostoista, arvoista ja
asenteista. Koko organisaation osaaminen taas muodostuu naiden yksildiden osaamisen yhdistami-
sestd eli kollektiivisesta tavasta toimia ja luoda uutta. Organisaation menestyminen edellyttadkin
osaavia yksil6ita, joilla on toiminnan kannalta keskeista osaamista, tietoja ja taitoja. Lisaksi organi-
saation menestyminen edellyttad myos sellaisia prosesseja ja toimintatapoja, jotka tukevat ihmisten
yhteisty6ta ja osaamisten yhdistédmistd. Organisaation menestysta edesauttavat sellainen ilmapiiri ja
kulttuuri, jossa ihmiset ovat valmiita jakamaan osaamistaan ja jossa heilla on uskallusta kyseenalais-

taa nykyisia toimintatapoja ja kokeilla uutta. (ESR, 2015.)
2.2 Osaamisen jaavuorimalli

Hatoésen (2011, 11) mukaan Spencerin ja Spencerin (1993) kehittdma jadvuorimalli (kuvio 1) on

osoittautunut kaytédnndssa toimivaksi tavaksi kuvata osaamista.



8 (42)

Toiminta
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KUVIO 1. Osaamisen jaavuorimalli (Hatdénen 2011, 11; Spencer ja Spencer 1993.)

Jaavuorimallissa osaaminen on jaoteltu nakyvaksi eli eksplisiittiseksi ja nakymattdmaksi eli implisiit-
tiseksi osaamiseksi. Yksilon tietoon ja taitoon perustuva osaaminen on luonteeltaan eksplisiittista
osaamista, jota voidaan tyypillisimmin ilmaista sanoin ja numeroin. Implisiittinen osaaminen on na-
kymatonta ja vaikeasti konkretisoitavaa. Implisiittinen osaaminen on luonteeltaan piilevaa ja se on
syvéllé organisaatiossa ja ihmisissa. Se on eksplisiittistd osaamista hankalammin havaittavaa, mutta
tulee yleensa ilmi ihmisten valisissa vuorovaikutustilanteissa, joissa osaaminen konkretisoituu. (Hat6-
nen, 2011, 11.)

Spencerin ja Spencerin (1993) mukaan jaavuoren nakymattémat osat (kasitys itsestd, yksil6lliset
ominaisuudet, motiivit ja asenteet) sekd nakyvét osat (toiminta, tiedot, taidot) ohjaavat yhdessa yk-
silon toimintaa ja kayttdytymistd muodostaen syy-seuraussuhteen. Spencerin ja Spencerin teoriaan
nojaten, osaamisen kayttamisen taustalla on aina jokin tarkoitus, joka aiheuttaa toimintaa kohti ta-
voitteita ja tulosta. Yksil6llisten ominaisuuksien voidaan ajatella olevan todellista osaamista vasta,
kun ne voidaan liittéa johonkin merkitykselliseen toimintaan eli niilld on jokin tarkoitus todellisessa
elamassa. Selkeiden paamadrien ja tavoitteiden maarittdminen organisaatiossa yleensa vahvistaa
yksilén kasitysta myds tydn merkityksellisyydestd. Arvioitaessa osaamisen tasoa tydympéristossa,
olennaisinta on kyeta I6ytamaan ongelman kannalta relevanttia informaatiota ja soveltaa sita kay-

tantéon. (Hatdnen 2011, 12; Spencer ja Spencer 1993.)
2.3 Osaamisen johtaminen ja sitd tukeva jarjestelma

Yrityksen menestyksen edellytyksend on osaava ja tydhdnsa motivoitunut henkildsto. Tasta johtuen
henkilostda voidaan myds pitaa yrityksen tarkeimpana voimavarana. Teknologia ja markkinat ovat
kehittyneet vauhdilla, minkd seurauksena myds henkildstévoimavaroilta vaaditaan yha enemman
kustannustehokkuutta ja uudistumiskykya. Myds henkilstdjohtaminen kohtaa muutoksen keskella
monenlaisia ristipaineita, silla yritysjohdolta vaaditaan liiketoimintaosaamisen lisdksi yha laaja-alai-

sempaa osaamista henkildstévoimavarojen johtamisessa ja niiden kehittdmisessa. (Viitala, 2013, 3.)
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Osaamisen johtaminen on keskeinen osa esimiesty6td. Se on suunnitelmallista toimintaa, joka tah-
taa tiedon, taidon ja osaamisen hankintaan seka jo opittujen asioiden yllapitémiseen ja hyédyntami-
seen. Tavoitteena on kehittaa erilaisten toimenpiteiden avulla yrityksen toiminnan kannalta merki-
tyksellistéd osaamista ja parantaa sen toiminnan sujuvuutta. Parhaimmillaan osaamisen johtaminen
tapahtuu vuorovaikutuksessa yrityksen, esimiesten ja tydntekijoiden valilla ja silla on positiivinen
vaikutus ty6hyvinvointiin. Osaamisen johtamisella pyritdan tukemaan organisaatiota sen tavoitteiden
mukaisessa toiminnassa ja toiminnalla tdhdataan organisaation strategian ja vision toteutumiseen.
(ESR, 2015, 17-18; eOsmo, 2011.)

Viitalan (2013, 184.) mukaan yrityksessa tarvittava osaaminen ja sen kehittdminen varmistetaan sita
yllapitavan osaamisen johtamisen jarjeste/man tuella. Kyseessa on jarjestelma, joka sisaltda kaikki
ne yritystoiminnan kannalta olennaiset toiminnot ja tydkalut, jotka edesauttavat osaamisen vaali-
mista, hyddyntamista ja kehittymista. Osaamisen johtamisen jarjestelmaan voidaan sisallyttaa aluksi
vain yksittaisia elementtejd, kuten kehityskeskustelut. Parhaimmillaan jarjestelma on kokonaisvaltai-
nen ja sen eri elementit tukevat toisiaan mahdollistaen myds jarjestelman kehittymisen. (Viitala,
2013, 184.)

"Osaamisen kehittymista tukeva johtamisjarjestelma sisdltad seuraavia asioita:

- suunnittelu- ja seurantajarjestelma (osaamisen laatu ja maara)

- osaamisen kehittamisjarjestelma (perehdyttaminen, kehityskeskustelut, osaamiskartoitukset,
henkildstdn kehittaminen ja tydyhteisdjen kehittaminen)

- osaamista tukevat muut HR-toiminnot (rekrytointi, palkkaus, urasuunnittelu, hyvinvoinnista huo-
lehtiminen, ty&suhteet)

- tietohallinto ja tietojarjestelmat

- organisaatiorakenne ja tyon organisointitavat

- oppimista tukevat toimintamallit ja kdytannot

- osaamisriskien hallinta.” (Viitala, 2013, 184.)

Vaikka henkiléstéhallinnon on asiantuntemuksensa perusteella luontevaa toimia osaamista tukevien
johtamisjarjestelmien kehittdjand, on paavastuu osaamisen johtamisesta kuitenkin liiketoiminnasta

vastaavilla johtajilla ja yksikéiden vetdjilla. Kaytédnndssa tama tarkoittaa sitd, ettd esimiehen on I6y-
dettdva oman tulosyksikkdnsa osaamista parhaiten tukevat toiminnot ja kyettava kehittamadn niita

optimaalisen tuloksen saavuttamiseksi. (Viitala, 2013, 185.)
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3 OSAAMISEN KEHITTAMINEN

Henkildston kehittamisen tavoitteena on henkildston toimintavalmiuden ja suoritustason parantami-
nen, seka osaamisen jalostaminen yksilétason osaamisesta koko organisaation kattavaksi osaa-
miseksi. Vaikka henkilostokoulutukset ovat ehkd naennaisesti helpoin tapa kehittdaa henkiléstéa, on
olemassa vaihtoehtoisia tapoja osaamisen kehittdmiseksi. Tallaisia ovat esimerkiksi tydhénopastus,
tyokierto, sijaisena toimiminen, ryhmatydskentely, opintomatkat ja varsinainen tydssa oppiminen.
TyOeldaman ongelmia ei yleensa ratkaista yhdella toimenpiteelld, vaan muutoksen aikaansaaminen
organisaatiossa edellyttda pitkdjanteistd ja maaratietoista ty6étd. Organisaation oppiminen ja kehitty-
minen pitaisikin mieltda jatkuvana prosessina, jonka toteuttamisen tueksi tarvitaan suunnitelmallisia
kehittdmistoimia. (Ruohotie, 1996, 103.)

Lahtokohtana organisaation oppimiselle on oppimista tukeva tydymparistd. Ruohotien (1996, 105-
110) mukaan henkiléston kehittdmiseen tahtadvalla toiminnalla saadaan todenndkdisemmin aikaan
kayttaytymistason muutoksia niissa yrityksissa, joissa on voimakas oppimista tukeva kulttuuri. Tuke-
malla ja kannustamalla henkildstéa innovatiiviseen ajatteluun ja rohkaisemalla riskinottoon, ediste-

tadan kehittymistd oppivaksi organisaatioksi. (Ruohotie, 1996, 105-110.)

Organisaatioiden haasteena on saada osaamistarpeet ja henkiloston kehittdmisen kaytannét kohtaa-
maan toisensa. Henkiloston kehittamiselld téhdataan tarvittavan osaamistason saavuttamiseen eli
sellaiseen osaamisen tasoon, joka mahdollistaa organisaation strategian toteutumisen ja huomioi
tulevaisuuden osaamistarpeet. Organisaation strategia ja sen toiminnan tavoitteet on hahmotettava
niin selkedsti, etta organisaation johdossa tiedetdaan, mihin suuntaan ja miten henkiléstéa tulee ke-
hittéa. (Hatoénen, 2011, 6.)

3.1 Visio ja strategia

Kuvassa 1 on esitetty henkildston kehittamisprosessin kulku. Lahtokohtana on vision ja strategian
maaritteleminen riittdvan konkreettisesti, jotta tiedetaén, mita henkiléston kehittamisella tavoitel-
laan. Milld markkinoilla halutaan toimia tai mité palveluja halutaan tuottaa? Vision maarittelemisen
tukena voidaan kayttda ennusteita toimialan ja toimintaymparistén muutoksista seka asiakkaiden
odotuksista ja tarpeista. (Otala, 2002, 220-221; eOsmo, 2011.) Onkin tarkeda, etta strategian ja vi-
sion tarkastelemista ei mielletd pelkastaan yritysjohdon asiaksi, vaan etta se saadaan jalkautettua
my6s operatiiviselle tasolle, jokapéivaiseen tekemiseen. “Tydryhmalla on hyddyllisté olla oma yrityk-
sen strategiasta johdettu ndkemys siitd, millaiseksi se haluaa tulla ja mitd kehittymistavoitteita silla
on (Ranki, 1999, 18).”
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[ Osaamisen hallinnan perusprosessi ]
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[ Toiminnan talouden johtaminen ]

KUVA 1. Osaamisen hallinnan perusprosessi (eOsmo, 2011.)

3.2 Ydinosaaminen ja osaamiskartoitus

Kun organisaation visio ja tavoitteet ovat selvilla, tulee seuraavaksi kartoittaa yrityksen nykytilanne:
Mitd on yrityksen ydinosaaminen? Mitka ovat tamdnhetkiset resurssit ja voimavarat? Mita uhkia yri-
tykselld on? Millaisia muutoksia on odotettavissa ja miten niihin varaudutaan? SWOT- analyysi on
toimiva keino selvittda yrityksen nykytilanne ja maaritelldan jo olemassa oleva ydinosaaminen. Hen-
kiléstdén osaamisen tasoa voidaan arvioida myds kdyttéden apuna itsearviointia tai jarjestémalla osaa-
miskeskusteluja. Kun nykyisen ja tulevaisuuden strategioiden toteuttamiseen tarvittavan osaamisen

erotus, eli osaamistarve on selvilla, voidaan lahtea suunnittelemaan osaamisen kehittamissuunnitel-
maa. (Otala, 2002, 224-225; Ranki, 1999, 11-12.)

3.3 Kehittamissuunnitelma

Yrityksen ydinosaaminen kuvaa organisaation osaamista vain yleisella tasolla, siksi osaamista onkin
syyta tarkastella Ilahemmin, my&s ryhma- ja yksilétasoilla. Onko organisaatiossa paljon yksilétason
osaamista, esimerkiksi ian my6ta karttunutta hiljaista tietoa? Téllainen tieto on tarkeda saada muu-
tettua organisaatiotason osaamiseksi, silla se saattaa muodostua riskitekijéksi jonkun avainasemassa
olevavan tyontekijan jattaessa yrityksen dkillisesti. Hiljaisen tiedon valittyminen tydyhteiséssa vaatii
avointa ja epamuodollista ilmapiiria. Mikali ilmapiiri tydpaikalla on jannittynyt ja kiireinen, kokee hen-
kilostd tyohon liittyvaa henkista kuormittavuutta eika vallitseva tyGilmapiiri ole oppimista tukeva.
(Manka ym. 2012, 40; Ranki, 1999, 21-23.)
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Osaamisen kehittamissuunnitelman avulla voidaan systemaattisesti ohjata osaamisen kehittamista,
uuden osaamisen hankkimista seka jo olemassa olevan tiedon ja osaamisen siirtdmista yrityksen si-
salld. Tarkeda onkin, etta osaamisen kehittdmissuunnitelma laaditaan tydhyvinvointia ja oppimista
tukevaksi, jolloin se mahdollistaa my6s hiljaisen tiedon hyddyntamisen tehokkaammin. (eOsmo,
2011.)

3.4 Kehittdmisen menetelmia

Kun organisaation osaamistarpeet on tiedostettu, voidaan ryhtya kaytannén toimenpiteisiin niiden
tayttamiseksi. Yritys voi hankkia puuttuvaa osaamista ulkoisen tai sisdisen rekrytoinnin avulla, tai
ostaa sitd organisaation ulkopuolelta esimerkiksi yhteistydkumppaneilta. Myds erilaisilla koulutuksilla
voidaan kehittda nykyisen henkildston osaamista. Koulutusta voidaan jarjestaa usein eri tavoin, se
voi olla tydn ohessa tapahtuvaa valmennusta, jossa oppiminen tapahtuu osaamista jakaen ja siir-
tden. (eOsmo, 2011.) Tassa tydssa tarkastellaan Idhemmin kehittdmisen tybdkaluina rekrytointia, pe-

rehdyttamistd, osaamista taydentavaa henkilostokoulutusta ja kehityskeskusteluja.

Rekrytointi

"Rekrytointi on yksi suurimmista yritysten tekemisté investoinneista. Tydntekijalle rekrytointi puoles-
taan on kokonaisvaltainen asia, joka vaikuttaa yleensa myos tydajan ulkopuolelle. Parhaimmillaan
rekrytointi on yritykselle ja tyénhakijalle pitkaaikainen ratkaisu, joka kasvattaa yrityksen liiketoimin-
taa ja tarjoaa tyontekijdlle mahdollisuuden kehittdd omaa uraansa seka tyoskennelld tehtdvassa,

josta han nauttii aidosti.” (Empore Oy, 2014.)

Onnistunut rekrytointi edellyttad avointa keskustelua hakijan ja haastattelijan valilla, siksi rekrytointi-
haastattelu onkin toimiva tapa kerata tietoa haastateltavasta. Haastattelijan on kyettdva hahmotta-
maan toimenkuvan maarittdma kriteeristd ja arvioitava sen perusteella haastateltavan soveltuvuutta
kyseiseen tehtévaan. Myos haastattelija on syyta panostaa rekrytointiprosessiin valmistelemalla se
mahdollisimman hyvin. siihen huolellisesti. Onnistunut rekrytointi edellyttad haastattelijalta aikatau-

lutusta, viestintataitoja seka paatdksentekokykya. (Markkanen, 2009, 15; Empore Oy, 2014.)

Markkasen (2009, 19-21) mukaan esimiehet kokevat yleensa haastattelutilanteissa haastavimpana
hakijan persoonallisuuteen liittyvien asioiden arvioimisen. Useimmiten esimiehet pohtivat, sopeu-
tuuko hakija yrityksen johtamiskulttuuriin, tuleeko hdn toimeen muun tiimin ja asiakkaiden kanssa,
miten hakija soveltaa ammattitaitoaan ja kokemustaan tydyhteiséssa seka millainen hanen tydmoti-
vaationsa on. Haastattelijan on eri tiedon palasia yhdistelemalla tehtdva organisaation kannalta pa-
ras mahdollinen ratkaisu, jolla on osaltaan vaikutusta yrityksen toimintaan ja sen tulokseen. Rekry-
toinnin ensisijaisena tavoitteena onkin I6ytaa mahdollisimman hyvin yrityksen tarpeita vastaava hen-
kilo.
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Perehdyttaminen

Perehdyttdmisen tarkoituksena on tutustuttaa uusi tyontekija tydpaikkaan, tydyhteisdon ja tydtove-
reihin, tyétehtaviin seka omaan tydhonsa liittyviin odotuksiin. Perehdyttamisen avulla uusi tyéntekija
myos pyritdan sitouttamaan tydyhteiséon, luomalla mydnteista asennoitumista tyota ja tydyhteiséa
kohtaan. Tarkea osa perehdyttamistd on myds yrityksen toiminta-ajatuksen ja asiakaspalvelukon-
septin lapi kayminen, koska se luo perustan tuloksellisen tyon tekemiselle. (Tyoturvallisuuskeskus,
2000, 4-5.) Perehdyttédmisen kaytannot vaihtelevat paljon organisaatiosta riippuen, olennaista on

kuitenkin sen sidonnaisuus organisaation toimintaan ja strategiaan. (Kupias ja Peltola, 2009, 16.)

Hyva perehdyttdminen on suunnitelmallista ja sille varataan riittavasti aikaa ja resursseja. Nain pe-
rehdytettdva henkil6 saa kokonaisvaltaista tukea uutta ty6taan omaksuessaan ja oppii tyonsa nope-
ammin ja kerralla oikein. Talléin myds virheet ja niiden korjaamisen kuluva aika minimoituvat. Pe-
rehdyttdmisen avulla pitaisikin pyrkia edistamadan tyon hallintaa ja sen tuloksellisuutta hyédyntamalla
tyontekijan koko kapasiteettia. Hyvin hoidettu perehdyttaminen auttaa uuden tyontekijan sopeutu-
mista tydyhteisdn jaseneksi ja sitoutumista organisaatioon. Vaikka perusteellinen perehdyttaminen
edesauttaa tydssa suoriutumista, ei kaikissa organisaatioissa edelleenkaan panosteta riittavasti pe-
rehdyttdmiseen vaan "kiireellisemmat” asiat menevat perehdyttamisen edelle. Asiaa kannattaisikin
tarkastella kauaskantoisemmin: hyvalla perehdyttamiselld annetaan uudelle tulokkaalle valmiudet
itsendiseen tydskentelyyn, jolloin tydn tekeminen tehostuu ja tarve pyytda apua muilta vahenee.
(Kupias ja Peltola, 2009, 17-19; Tydturvallisuuskeskus, 2000, 5.)

riittamdttomasta perehdyttamisestd. Tydyhteison turvallisuutta valvotaan lain puitteissa perustetta-
van tydsuojelutoimikunnan tai muun vastaavan tydsuojeluelimen avulla. Tydsuojelutoiminnan tavoite
on kehittda tydyhteison turvallisuutta ja hyvinvointia. Myds tydntekijan perehdyttémisen osalta on
saadetty laki, joka madrittelee tyonantajan velvollisuudet uuden tyontekijan opetukseen ja ohjaami-

seen liittyen. (Rissanen ja Rossi, 2008, 75; Laki ty6turvallisuudesta, 2002, § 14.)

"Tybnantajan on annettava tyontekijalle riittdvat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista seka huo-

lehdittava siitd, etta tydntekijan ammatillinen osaaminen ja tydkokemus huomioon ottaen:

1) tyontekijé perehdytetdan riittdvasti tydhon, tyépaikan tybolosuhteisiin, tyd- ja tuotantomenetel-
miin, tyssa kaytettaviin tybvalineisiin ja niiden oikeaan kayttéon seka turvallisiin tyétapoihin erityi-
sesti ennen uuden tydn tai tehtdvan aloittamista tai ty6tehtavien muuttuessa seka ennen uusien

tydvalineiden ja ty6- tai tuotantomenetelmien kayttéon ottamista;

2) tyodntekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi sekd tyosta

aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran valttémiseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saat6-, puhdistus-, huolto- ja korjaustdiden seka hai-

ri6- ja poikkeustilanteiden varalta; ja
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4) tydntekijalle annettua opetusta ja ohjausta tédydennetaan tarvittaessa.”
(Laki tyoturvallisuudesta, 2002, 2 luku §14.)

Perehdyttamiseen on olemassa erilaisia keinoja ja menetelmia. Parhaan mahdollisen lopputuloksen
saavuttaminen edellyttad, etta perehdyttamiskayténtoja kehitetaan jatkuvasti, yksikon tarpeita vas-
taavaksi. Perehdyttaminen voidaan hoitaa esimerkiksi tydpaikkaohjaajan toteuttamana ohjauksena,
tyopaikalla jarjestettavissa perehdyttamistilaisuuksissa, keskustelemalla muiden tydntekijdiden
kanssa tyOpaikalla tai erilaisten perehtymistd vaativien ennakkotehtavien avulla. Perehdyttamisen
tukena on myos suositeltavaa kayttaa siihen koostettua materiaalia, kuten perehdyttéamisen tarkis-
tuslistaa. Tyo6turvallisuuskeskuksen (2016) laatimaa perehdyttamisen tarkistuslistaa (liite 1) on kay-
tetty tdssa tyossa esimerkkina materiaalista, jota voidaan kayttda pohjana yksikon tarpeisiin sopivaa

perehdyttamismateriaalia suunniteltaessa. (Tyoturvallisuuskeskus, 2016.)

Kehityskeskustelut

Kehityskeskustelu on osaamisen systemaattiseen arviointiin tdhtdava, esimiehen ja tyontekijan valilla
kaytava vuorovaikutustilanne. Keskustelulla pyritdéan johdon ndkdkulmasta tyon tavoitteellisuuden
parantamiseen ja kehittdmistarpeiden tunnistamiseen. Tydntekijan nakdkulmasta kehityskeskustelu
on tilaisuus keskustella omasta asemastaan ja tavoitteistaan organisaatiossa. Siind pyritdan molem-
minpuolisen palautteen antamiseen ja kehitettévien osaamisalueiden kartoittamiseen. Keskustelun
molemmilla osapuolilla on mahdollisuus tuoda ajatuksiaan esille ja niiden pohjalta pyritdan l6yta-
maan yhteinen linja organisaation tavoitteiden ja tyontekijan tarpeiden valille. Tyypillisesti kehitys-
keskustelussa kaydaan lapi kuluneen vuoden toimintaan liittyvia asioita seka asetetaan kehittymista-
voitteita tulevaisuuteen seka mietitéan keinoja ndiden tavoitteiden saavuttamiseksi. (Haténen, 2011,
34-35.)

Jotta kehityskeskustelu olisi mahdollisimman antoisa, on molempien osapuolten syyta valmistautua
siihen. Esimies voi jo ennen varsinaista kehityskeskustelua tutustua tyontekijan tayttdmaan itsearvi-
ointiin. Hyvan keskustelu etenee sujuvasti, noudattaen ennalta suunniteltua runkoa, jonka ansiosta
kaikki tarkeat asiat tulevat kasitellyksi. Onnistuneen kehityskeskustelun ilmapiiri on avoin, molemmat
osapuolet voivat tuoda esille nékdkantojaan ja ajatuksiaan tasapuolisesti. Keskustelun voidaan aja-
tella toteutuneen tarkoituksenmukaisesti silloin, kun se johtaa toimenpiteisiin ja niiden toteutumista
seurataan. (Hatdnen, 2011, 34-35.)

Henkilostokoulutukset

Kun organisaation tai tyéryhman sisalla on havaittu osaamistarve, on tarpeellista pohtia ja kartoit-
taa, mita eri vaihtoehtoja koulutuksen toteuttamiseksi on tarjolla. Henkiléstékoulutus on kehittynyt
viime vuosina entistakin monimuotoisemmaksi ja tarjolla on erilaisia, oppimista tukevia koulutus-

muotoja. Verkko-opiskelu on jo vuosia yleisesti kdytdssa ollut koulutusmuoto, sen etuna on, ettei
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opiskelu ole sidoksissa tiettyyn aikaa ja paikkaan. Henkiléstokoulutusta voidaan myds toteuttaa esi-
merkiksi organisaation tarpeita vastaavaksi raataldityna organisaatiokoulutuksena (sisainen koulu-
tus) tai hyddyntaa eri koulutusorganisaatioiden jarjestémaa avointa koulutusta. Koulutuksia suunni-
teltaessa on myos syyta harkita, ketd kaikkia on tarpeen kouluttaa. Osallistuuko koulutukseen jokin
yksittdinen henkild vai koko tydyhteis6? (Hatonen, 2011, 94-95.)

Yksi tapa kehittda organisaation tai tiimin sisdista oppimista ja tiedon vaihtamista on benchmarking.
Sisdiselld benchmarkingilla tarkoitetaan oppimisen siirtamista yrityksen sisalla. Kdytdanndssa sisdainen
benchmarkin voi olla vaikkapa uusien toimintatapojen siirtdmista yrityksen yksikkéjen valilla, nopeut-
taen siten koko yrityksen oppimista. Myos tassa tapauksessa oppimista edesauttavat hyva ilmapiiri
seka se, etta organisaation tai tiimilld on yhteiset tavoitteet, periaatteet ja arvot. (Otala, 2002, 183-
184.)

3.5 Henkilostokoulutuksen vaikuttavuuden arvioiminen

Henkildstdkoulutus on yritykselle investointi siind missa koneet ja kalustokin, eli sijoitetulta paa-
omalta halutaan tuottoa yritykselle. Koulutuksen vaikuttavuuden arvioiminen ei ole yksiselitteista,
vaan sen kokonaistulos muodostuu koulutuksen ja tydymparistdn monimutkaisesta suhteesta. (Ro-
binson & Robinson 1989, 11.) Samanlaisia johtopaatoksia ovat tehneet muutkin tutkijat, (esimerkiksi
Brinkerhoff, Kantanen, Kirkpatrick ja Miettinen), joten ndiden teorioiden valossa voidaan todeta,
ettei koulutuksen vaikuttavuuden arviointimallia voida kehittéda kokonaisvaltaisesti ja siksi myds kou-

lutuksen tuloksia maaritelladn usein vain pintapuolisin keinoin. (Malinen, 2013.)

Henkildstokoulutuksen vaikuttavuuden mittareina voidaan kuitenkin yleisesti pitda kulutukselle ase-
tettuja tavoitteita. Millaisia ovat tietylla aikajénteella tapahtuneet palvelu- ja laatutason muutokset,
muutokset prosessissa, asiakaspalautteet, innovaatiot, tuottavuuden ja kustannusten kehitys? Oliko
osaamishaasteet tunnistettu oikein ja oliko kehittdmistoimenpiteet toteutettu mahdollisimman tehok-
kaasti? Mihin suuntaan henkildston tydtyytyvaisyys on kehittynyt? Nama ovat keskeisimpia asioita,
joiden avulla voidaan arvioida koulutuksen vaikuttavuutta ja sen onnistuneisuutta. Mikali koulutus
koetaan epaonnistuneeksi, on yleinen syy siihen se, ettd koulutusstrategia ei kohtaa organisaation

vision, tehtavien ja arvojen kanssa. (eOsmo, 2011; Ruohotie, 1996, 104.)
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HENKILOSTON KEHITTAMINEN PEEASSALLA

Osuuskauppa PeeAssilld laaditaan vuosittain henkilésto- ja koulutussuunnitelma tydntekijéiden am-
matillisen osaamisen yllapitamiseksi ja edistamiseksi. Suunnitelmaa laadittaessa otetaan huomioon
ennakoitavat, yrityksen toiminnassa tapahtuvat muutokset, joilla ilmeisesti on henkilostdon raken-
netta, maaraa tai ammatillista osaamista koskevaa merkitystéd. (Osuuskauppa PeeAssédn henkildstd-
suunnitelma, 2017.) PeeAssédn henkildstdsuunnitelmassa on kuvailtu osaamisen kehittdmisté ja sen
toteuttamista seuraavasti: “osaamisen kehittaminen tarkoittaa jokapadivdisessa tydssa tarvittavan
osaamisen ja tyotapojen kehittamista. Myos tehtdvia vaihtamalla ja tehtavien sisaltdéja muokkaa-
malla varmistetaan tulevaisuuden osaaminen. Kehittdmisen pitda tukea organisaation yhteisten ta-
voitteiden saavuttamista sekd sovittaa yhteen PeeAssan, tydryhmaén ja yksilon tarpeet. Kehittdmis-
tarpeita tarkastellaan yksilén nykyisen tyétehtdvan kannalta tulevaisuutta ennakoiden. ” (Osuus-

kauppa PeeAssan henkildstdsuunnitelma, 2017.)

Téssé luvussa kuvataan Osuuskauppa PeeAssan kayttdmia osaamisen kehittdmisen ja yllapitdmisen
keinoja, joita ovat tydkierto, henkilostokoulutukset, kehityskeskustelut seka esimiesosaamisen vah-
vistaminen. Luvussa esitelladn myds tuloskortti, jota kdytetaan toimipaikkakohtaisena seurannan
vdlineend, seka asiakas- ja tyotyytyvaisyytta mittaavien tutkimusten perusperiaatteet. Tassa tydssa
edelld mainittuja menetelmia ei kuitenkaan tutkita tarkemmin, vaan on haluttu tuoda esiin niiden

yhteys osaamisen kehittdmisen kokonaisuuteen.

Lisatydn tarjoaminen

Ty6sopimuslain 2:5 §:n mukaan tydnantajalla on velvollisuus tarjota lisdty6ta osa-aikaiselle tydnteki-
jalle, mikali tyétehtavaan vaadittava koulutus on sellainen, joka voidaan tyéntekijan soveltuvuuteen
nahden kohtuudella jarjestaa (Laki tydsopimuksesta 2001, 2 luku §5). Yksi PeeAssin tavoitteista on
tyodllistda henkildstd vakituiseen ja mahdollisimman kattavaan tydsuhteeseen (Osuuskauppa Pee-
Ass, henkiléstdsuunnitelma, 2017). Vuonna 2016 PeeAssin henkildstdn tydsuhteiden kattavuus pa-
rani merkittdvasti edelliseen vuoteen verrattuna. Taman mahdollistivat henkil6stén moniosaaminen
ja ristiin tydskentely eri toimipaikoissa. My6s aukiolojen vapautumisella oli osaltaan vaikutusta sii-
hen, ettd lisatyota pystyttiin tarjoamaan. Kaupan liiton tekeman selvityksen mukaan aukiolojen
muutoksesta johtuvaa myynnin kasvua tapahtui erityisesti paivittdistavarakaupassa ja
tavaratalokaupassa. Aukioloaikojen vapautuminen siirsi myyntia pienista myymaldistd, joiden

kilpailuetu pitkat aukioloajat olivat aikaisemmin ollut, isompiin yksikéihin. (Nalbantoglu, 2016.)

Vuonna 2016 osa-aikaiselle henkiléstolle pystyttiin tarjoamaan entista kattavampia tydsuhteita. Kat-
tavalla tyosuhteella tarkoitetaan 30 tuntia viikossa tai sita suurempia tydésopimuksia. TyOsuhteiden
kattavuuden parantumisen seurauksena henkiléstdon maaran véheni hieman: vuoden 2015 lopussa
henkildston maara oli 1832 henkiléa, kun vuoden 2016 lopussa henkildstdon maara oli 1729. (Osuus-

kauppa PeeAss3, tulostiedote, 2017.)
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Osuuskauppa PeeAssilla kaytetdan lisatyon tarjoamisen vilineend tydvuorokutsujérjestelma Tem-
pusta seka viikoittain julkaistavaa Ty6toria, jonka valitykselld henkiléstd saa tiedon lisaty6ta tarjoa-
vista toimipaikoista. Lisatdiden avulla pystytadn tarjoamaan osa-aikaisille tyontekijoille kattavampia
tyosuhteita tapauksissa, joissa kokoaikaisen tydsuhteen solmiminen ei ole mahdollista. Tyétorin
avulla voidaan myds rekrytoida henkiléstéd kausiluontoiseen tydhon, silld PeeAssan alueella on yksi-
koitd, joiden toiminta on sesonkipainotteista. Tallaisia ovat esimerkiksi Sokos Hotel Tahkovuori ja
Ravintola Wanha Satama. Tyypillisesti tyttorissa avoinna olevat paikat ovat kuitenkin oman tyon li-
sana, saanndllisesti toisessa tulosyksikdssa tehtdvaa tyota. Henkildston liikkuessa seka tulosyksikoi-
den etta toimialojen valilld, on varattava riittavasti resursseja asianmukaiseen perehdyttamiseen

tydnkuvan muuttuessa. (Honkanen, 2017.)

Lisatyota tarjoamalla voidaan saavuttaa monia etuja:

- Mahdollisuus tarjota kattavampia tydsuhteita.

- Tyontekijan ammatillisen osaamisen laaja-alaistuminen ja kehittaminen.

- Tiedon ja ammatillisen osaamisen jakaminen yksikéiden valilla.

- Sopivan henkilostdn l16ytéminen mm. lomien-, sairauslomien- ja vanhempainvapaiden sijaisuuk-
siin, seka avoimiin virkoihin helpottuu.

- Sisdisen tyokierron kautta palkatun sijaisen perehdyttaminen on helpompaa ja nopeampaa kuin
kokonaan uuden tydntekijan rekrytoiminen.

- Tyokyvyn alentuessa tilapaisesti sairauden tai tapaturman seurauksena, pyritadn tydntekijalle
jarjestéamaan mukautettua tydtad omasta tai toisesta yksikosta.

- Mikali tydkyky on pysyvasti alentunut, pyritdan tydntekijalle jarjestamaan kevyempaa tyota

omasta tai toisesta yksikosta. (Honkanen, 2017.)

4.2  Henkilostokoulutukset

PeeAssilld henkildstdn koulutukselle ei ole asetettu tiettyd tuntimééras, joten koulutussuunnitelmat
tehdaan tulosyksikbissa jo olemassa olevan osaamisen pohjalta. Koulutusten tavoitteena on henki-
|6stdon monipuolinen osaaminen. Vaikka koulutustarpeet arvioidaan yksil6llisesti, on myds olemassa
lakisaateisia koulutuksia, joiden toteutumista valvotaan viranomaisten toimesta. Naiden lakisaateis-
ten koulutusten sisaltd vaihtelee toimialasta riippuen. Viranomaisten velvoittamia koulutuksia ovat
esimerkiksi maksukorttien turvallisuutta koskeva PCI-passi seka ikarajapassi, joka on osa paivittais-
tavarakaupan ikarajavalvottavien tuotteiden omavalvontaa (PTY 2017). Ravintolassa tydskentelevilta
edellytetadn tydssaan hygienia- ja anniskelupasseja ja likenneasemilla tyoskentelevat koulutetaan
hallitsemaan mittarikentén tekniikan ja turvallisuuden asiat. Liséksi toimialasta riippumatta, PeeAs-
san henkildstd osallistuu saanndllisesti ensiapu- ja paloturvallisuuskoulutuksiin. Toimipaikan esimie-
hen vastuulla on huolehtia, ettd nama viranomaisten valvomat koulutukset suoritetaan ja patevyydet

ovat voimassa. (Suhonen, 2017.)

PeeAssin henkildstdlle jarjestetdan tarpeen mukaan valikoituja, osaamista tdydentévia koulutuksia.

Nama koulutukset toteutetaan usein yhteistydssa Jollas Instituutin kanssa, joka on S-ryhman oma
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valmennusyksikkd. Valtaosa Jollaksen koulutuksista on verkossa tehtdvia koulutuksia, joita henki-
|6std voi suorittaa ajasta ja paikasta riippumatta. Osaamista tdydentavat henkildstdokoulutukset voi-
vat liittya esimerkiksi tilaus- tai taustajarjestelmien hallintaan tai asiakasomistaja- ja S-pankkiasioi-
hin. Erikoistavarakaupan puolella jarjestetdan tuotekoulutuksia, joilla yllapidetéan myyjien tuotetie-
toutta ja ammattitaitoa. Mikali toimipaikassa on havaittu tarvetta lisdkoulutukselle, esimies suunnit-
telee, kuinka kyseinen osaamisvaje paikataan. Yleensa koko toimipaikan henkilostda ei tarvitse lahe-
tetta koulutuksiin, vaan koulutukseen osallistuu esimerkiksi 1-2 henkiléa toimipaikasta. Koulutuksen
kayneet henkilét siirtavat koulutuksista saamansa tiedon omaan toimipaikkaansa, jolloin se saadaan
vietya kaytdnnon tasolle. Suurten ydinosaamista koskevien muutosten yhteydessa, kuten tilausjar-
jestelmien vaihtuessa, on olennaista kouluttaa koko henkilostd. Jollas instituutti tarjoa yksittdisten

kurssien lisaksi myds ammatilliseen tutkintoon johtavaa koulutusta, kuten merkonomin tutkinto. (Su-
honen, 2017.)

Osuuskauppa PeeAssilla siirrytdan kevaan 2017 aikana S-ryhman uuteen Elli- tydvuorosuunnittelu-
jarjestelmaan, joka tullaan ottamaan kayttéon kaikissa osuuskaupoissa vuoden 2018 loppuun men-
nessa. (Jollas Instituutti, 2017.) Jarjestelmaa varten tehdaan koko henkiléston osalta osaamisen ar-
viointi, joka tallennetaan jarjestelmaan. Osaamisen arvioinnin on tarkoitus helpottaa varsinkin suur-
ten yksikodiden tydvuorosuunnittelua, mutta myds tunnistaa yksikon sisalla mahdollisesti olevaa
osaamisvajetta. Osaamisen arvioiminen on menetelmd, jonka avulla voidaan arvioida, onko jollain
osaamisalueella puutteita ja onko yksikdssa tarpeeksi tietyn osaamisalueen hallitsevia osaajia. Pien-
myymaloissé tydskenteleviltd henkildiltd vaaditaan lahes kaikkien osa-alueiden vahvaa hallintaa, kun
taas Prisman tai muun ison myymalan henkilosto tydskentelee yleensa vaan tietylld osastolla ja hoi-
taa siihen liittyvia tydtehtavid. Esimiehen on harkittava, mihin osa-alueeseen liittyvia koulutuksia han
henkilostolleen valitsee, ja koulutetaanko koko henkildstd vai osallistuuko koulutukseen vain osa toi-

mipaikan henkildstosta? (Honkanen, 2017; Suhonen, 2017.)

4.3  Kehityskeskustelut

PeeAssilld kiydasn toimipaikan henkiléston ja esimiehen viliset kehityskeskustelut kerran vuodessa.
Keskustelujen avulla pyritddn miettimaan tydta ja tydyhteisda kehittévia menetelmia. Keskustelun
tavoitteena on, etta tyontekija pohtii ja kartoittaa omia vahvuuksiaan seka kehittdmista kaipaavia
osa-alueitaan. Kehityskeskustelulla halutaan myds ohjata henkilostda kehittdmaan toimintaansa Pee-
Assin arvojen (laadukas ja tehokas toiminta, tyytyvédinen ja sitoutunut asiakasomistaja, avoin ja
vuorovaikutteinen yhteistyd, osaava ja innostunut henkilékunta) ohjaamaan suuntaan. Kuten kehit-
tamisen menetelmid kasittelevassa luvussa mainittiinkin, kehityskeskustelu on vuorovaikutustilanne,
jossa tarkoituksena on jakaa nakemyksia ja jossa tydntekijalla on tilaisuus antaa palautetta esimie-
hensa toimintaan liittyen.
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4.4  Esimiesosaamisen vahvistaminen

Riitta Viitalan (2012) luennon mukaan valmentavalla esimiestoiminnalla ja tybhyvinvoinnilla on vahva
tilastollinen yhteys. Henkiléstén osaaminen lahtee esimiestydstd, joten esimiestyén kehittdminen on

ratkaisevassa roolissa ja osaaminen pitdisikin osata nahda investointina. My&s suurten organisaatioi-
den sisalla tehtyjen tutkimusten valossa voidaan sanoa, ettd voimakkain yhteys henkiléstén suoriu-

tumiseen on esimiesty6n laadulla. Organisaatiossa pitaa maaritelld, minkalaista on johtajuus eli ldhi-
johtaminen ja esimiestyd. Parhaimmillaan se on yrityksen kilpailutekija. Samassa yhteydessa voidaan
maaritelld, mitd organisaatiossa toimivilta esimiehilta vaaditaan, esim. minkalaisia koulutusvaatimuk-

sia esimiehille asetetaan, jotta he voivat toimia esimiesasemassa (Viitala, 2012.)

Osuuskauppa PeeAssélla panostetaan henkildstdn moniosaamisen lisaksi esimiesten osaamisen ke-
hittdmiseen. Menetelméaksi tdhén on kehitetty esimiesten toimintaa arvioiva "PeeAsséldinen johta-
juus”- tutkimus. Tutkimuksen tavoitteena on auttaa esimiehida onnistumaan tydsséan, seuraamalla
kehittdmista kaipaavia osa-alueita. Kun kehittamista kaipaavat osa-alueet on kartoitettu, voidaan
laatia suunnitelma osa-alueen kehittdmiseksi, kuten lisdkoulutuksen jarjestaminen esimiehelle. Kou-
luttaminen voi tapahtua esimerkiksi oman ketjun sisalla, benchmarkkaamalla jotain toista, kyseisella
osa-alueella hyvin onnistunutta tulosyksikkdd. Esimiesten onnistumista arvioidaan myds vuosittain

tehtavan tyoyhteisdtutkimuksen avulla, jota on avattu enemman luvussa 4.7. (Honkanen, 2017.)

4.5 Tuloskortit

Kuten henkiléston kehittdmisen keinoja kasittelevassa luvussa jo todettiin, on organisaatiossa tar-
kead madritelld toiminnalleen riittavan konkreettiset tavoitteet. Tavoitteiden maéritteleminen auttaa
muodostamaan kasityksen kriittisistd kehittamistoimenpiteistd, halutun lopputuloksen saavutta-
miseksi. PeeAssilld seurataan tulosyksikéille maéariteltyjen tavoitteiden toteutumista tuloskortin
avulla. (Suhonen, 2017.) Tuloskortti on paivittdista toimintaa ohjaava tyokalu, jonka pohjana on
kdytetty Kaplanin ja Nortonin vuonna 1992 lanseeraamaa Balanced Scorecardia, eli niin sanottua
tasapainotettua mittaristoa. BSC- mallissa organisaatiota tarkastellaan neljasta eri nékokulmasta,
jotka ovat: taloudellinen nakékulma, asiakasnakdkulma, prosessinakdkulma seka oppimisen nako-
kulma. Nama nelja ndkékulmaa varmistavat organisaation vision ja strategian toteutumisen ja ohjaa-
vat konkreettista tekemistd yksikdissa tavoitteiden saavuttamiseksi. (ESR, 2015.) Jokaiselle PeeAs-
san toimipaikalle on maaritelty yksikkdkohtaiset tulostavoitteet. Tuloksen toteutumisen perusteella

maaraytyy henkilostolle maksettavan tyéryhmakannustimen suuruus (Suhonen, 2017).

4.6  Asiakastyytyvaisyystutkimukset

Perehdyttamisen ja kouluttamisen onnistuneisuutta voidaan arvioida seuraamalla asiakastyytyvai-
syyttd, siksi Osuuskauppa PeeAssilld suoritetaan sadnndllisesti asiakastyytyvaisyyttd mittaavia tutki-
muksia. Nama tutkimukset suorittaa TNS Gallup, puolueeton taho, jota kaytetdan valtakunnallisesti
osuuskauppojen asiakastyytyvdisyyden mittaamisessa. Asiakastutkimukset toteutetaan tavallisesti

yhdistettyna kirje- ja sahkoisend web-tutkimuksena ja niiden kohderyhmina ovat PeeAssén asia-
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kasomistajat, jotka ovat asioineet arvioitavassa toimipaikassa vahintaan kolme kertaa tarkastelujak-
son aikana. Tutkimuksia tehddan sadnndllisesti ja niistd saatujen vastausten perusteella maaritellaan
jokaiselle ketjulle ja myymalalle yleisarvosana. Kysymykset on raataloity jokaiselle ketjulle omanlai-
sekseen. Esimerkiksi marketkaupan yksikdiden osalta kartoitetaan asiakkaiden mielipiteitd myymalan
hintatasosta, mainosten kiinnostavuudesta seka siita, vastaako myymalan tuotevalikoima vastaajan
omia tai hanen perheensa tarpeita. Tutkimuksilla seurataan my6s asiakkaan kokeman palvelun laa-

tua muun muassa seuraavilla vaittamilla:

- Henkilokunta on ystavallista ja palvelualtista

- Tuotteiden saatavuus on kunnossa, tuotteet eivat lopu kesken
- Kassapalvelu on nopeaa ja sujuvaa

(TNS Gallup, 2016; Suhonen, 2017.)

4.7 Tyoyhteisotutkimukset

Tyoyhteisotutkimus (TYT) on vuosittain jarjestettava kyselytutkimus, jolla mitataan tydyhteison

omistautuneisuutta, sitoutumista, johtamisen tasoa, suorituskykya seka esimiesty6td. Jokaisesta ka-
tegoriasta saatujen pisteiden perusteella yksikolle lasketaan TYT-indeksi. (Heiskanen, 2015.) Tydyh-
teisdtutkimuksessa on henkildston oman osaamisen kokemusta kasitteleva osio, jossa vastaaja arvioi

oman osaamisensa nakokulmasta seuraavia vaittamia:

- Tiedan mitd osaamista minulla pitaa olla onnistuakseni erinomaisesti tydssani.
- Yksikdssani meilla on riittavasti osaamista onnistuaksemme erinomaisesti tyotehtavissamme.
- Osaamisen yllapitoon ja sen jatkuvaan parantamiseen panostetaan mielestani riittévasti yksikds-

sani.

Ty6yhteisotutkimuksen tuloksia kdytetdan johdon apuvalineend suunniteltaessa henkiléston kehitta-
misen toimenpiteitd. Yhteyksid haetaan esimerkiksi henkildstén oman osaamisen kokemuksen ja
tyosuhteen kattavuuden valilld, jonka perusteella voidaan suunnitella osaamista kehittavia toimenpi-
teitd. Jo aiemmin mainittu tyokierto on yksi keino téman osa-alueen kehittdmiseksi. (Honkanen,
2017.)
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5 TUTKIMUS HENKILOSTON KEHITTAMISEN MENETELMISTA

Tutkimuksen tarkoituksena oli tutkia henkilostén osaamisen kehittdmisen menetelmid Osuuskauppa
PeeAssilla. Tutkimuksen aihe on valittu silld perusteella, ettd henkildstén osaaminen koetaan PeeAs-
salla tarkeaksi, mutta samalla sen toteuttamisessa on havaittu haasteita. Osaamista tukevien toi-

menpiteiden kehittdmiseksi haluttiin tutkimuksen avulla I6ytaa uusia kdytantoja.

Tutkimuksella lahdettiin hakemaan vastauksia seuraaviin kysymyksiin:
e Miten henkiléston perehdyttdminen toteutetaan PeeAssin toimipaikoissa?
o Onko perehdyttdminen ja suunnitelmallista ja kuinka paljon siihen kaytetdan aikaa?
o Mitka ovat perehdyttamisprosessin suurimmat haasteet?
e Millaisia osaamista tdydentavia koulutuksia yksikéissa on vuonna 2016 jarjestetty ja milla perus-
teella koulutukset on valittu?
e Millainen on esimiesten kirjauskaytant® tydvuorosuunnittelujérjestelmaan?
o Onko perehdyttéamistuntien kirjaamisessa eroja?

o Ovatko jarjestelmaan kirjatut tunnit keskendan vertailukelpoisia?

Tutkimuksen aihealue on mielestani tarkea, silld parhaimmillaan sen avulla voidaan saada arvokasta
tietoa niin hyvaksi havaituista kehittamismenetelmista, kuin tunnistaa myds kehittémisen heikkoja
osa-alueita. Aihe on henkilokohtainen myds itselleni, koska tydskentelen PeeAssalla marketkaupan

yksikdssa, jossa tydryhman sisalla mietitddn aktiivisesti toimenpiteitd oman yksikén kehittdmiseksi.

5.1 Tutkimuksen toteutus

Tutkimus toteutettiin sdhkoisena Aitiopaikka-kyselynd, jota kaytetdan yleisesti alustana S-ryhman
kyselytutkimuksissa. Vastauslinkki kyselyyn lahetettiin séhkdpostitse 21.2.2017 kaikille PeeAssén esi-
miehille, jokaiselle toimialalle (n. 80 toimipaikkaa). Vastaajiksi tutkimukseen valikoituivat esimiehet,
koska he ovat vastuussa tulosyksikkdnsa henkiloston kehittamistoimenpiteisté ja heilld on siitd koko-
naisvaltainen ndkemys. Kyselyyn vastaamiseen oli aikaa kaksi viikkoa, 21.2. — 5.3.2017. Toisen vas-
tausviikon aikana lahetettiin viela kyselyyn liittyva muistutusviesti. Alun perin tarkoituksenani oli suo-
rittaa tutkimus teemahaastatteluna noin 5-10 marketkaupan esimiehelle. Tutkimussuunnitelman
edetessd paadyin kuitenkin ratkaisuun suorittaa tutkimus sahkdpostikyselyna kaikille PeeAssén esi-
miehille, eli myds tutkimusryhmaé laajennettiin. Ajatus laajentaa tutkimusryhmdaa kaupan toimialan
sijasta kaikille PeeAssan toimialoille, tuli toimeksiantajalta. Tutkimusryhmaa laajentamalla haluttiin

saada laajempi kokonaiskuva sekd mahdollisuus tehda vertailuja eri toimialojen valilla.

Kysely oli lomakehaastattelu, jota kdytetdan tyypillisesti maarallisen eli kvantitatiivisen aineiston ke-
raamiseen. Laadullisen ja maarallisen tutkimuksen rajat eivat kuitenkaan ole selkeat. Tassa tutki-
muksessa kysymyspatteristo (liite 3) on kasattu siten, ettd kysymykset koostuivat taustatiedoista,
monivalintakysymyksistd seka avoimista kysymyksid, joten tutkimusmenetelman maaritteleminen ei
ole taysin yksiselitteinen: siina on piirteitd tapaustutkimuksesta, koska sillad ei pyritty hakemaan

yleistettévia tuloksia vaan ymmarrystd nimenomaan PeeAssin tilanteesta. Tutkimuksessa on piirteits
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myo6s madrallisestd- kuin laadullisestakin tutkimuksesta. Tutkimukseen sisaltyi muutamia sellaisia
kysymyksia, joilla on haluttu kartoittaa asian tila, minka takia kysymys on muotoiltu monivalintakysy-
myksen muotoon. Tallaisten kysymysten kasittelymenetelmaksi on valittu maarallinen kasittelytapa.
Tutkimuksen paapaino oli kuitenkin avoimilla kysymyksilld, joita on analysoitu laadullisin menetel-
min. Laadullisen aineistolla tarkoitetaan pelkistetysti tekstimuotoista, ei-numeerista tietoa. (Eskola ja
Suoranta, 1996, 9-11.)

Kyselylomakkeen suunnitteluvaiheessa punnitsin eri toteutusvaihtoehtoja, joilla oletettavasti olisi vai-
kutusta vastausaktiivisuuteen. Mahdollisuus vastata anonyymisti olisi todennakoisesti parantanut
vastausaktiivisuutta ja tuottanut “rehellisempaa” informaatiota. Vastaajan toimipaikka haluttiin kui-
tenkin maarittaa, jolloin se antaisi mahdollisuuden tulosten keskindiseen vertailuun ja ne olisivat pa-

remmin hyddynnettdvissa jatkotoimenpiteiden kannalta.

Kysymykset pyrittiin muotoilemaan sellaisiksi, etta niistd saataisiin mahdollisimman paljon tietoa,
mutta niita ei koettaisi liilan "tungetteleviksi”, mika olisi voinut karsia vastausten maaraa. Vastauksia
tuli madrdaikaan mennessa 52 kappaletta ja vastausaktiivisuus oli noin 65%. Vastausaktiivisuus ylitti
omat odotukseni. Koska kyselyyn vastasi yli puolet PeeAssén toimipaikoista, voidaan tutkimustulos-
ten perusteella tehda ainakin suuntaa antavia johtopaatoksid. Tutkijana pohdin asiaa toiseltakin na-
kdkannalta: koska 35% esimiehista jatti vastaamatta kyselyyn, oliko tutkimuksen aihealue luonteel-
taan sellainen, ettei siihen katsottu tarpeelliseksi vastata? Tama saattaisi antaa viitteita passiivisesta
suhtautumisesta henkildstdn kehittamiseen, mika taas voisi vaaristaa tuloksia merkittavasti. Vastaus-

prosenttia saattoi alentaa my6s kyselyn ajankohta, koska se sijoittui vilkkaimmalle talvilomakaudelle.

5.2  Tutkimuksen tulokset

Aloitin analysoimaan aineistoa tutkimalla monivalintakysymysten vastausjakaumia. Luin myds kaikki
avoimet vastaukset lapi, jonka jalkeen ryhmittelin niitd eri teemojen mukaisesti. Tuloksista on pyritty
hakemaan niin yhtalaisyyksia kuin selkeitd eroavaisuuksia sekéa tarkastelemaan havaintoja taustatie-
doissa kartoitettuun ketjuun ja toimialaan peilaten. Kuviossa 2 on kuvattu vastausjakauma ketjuit-
tain. Ne ketjut, joista saatiin vain yksi vastaus, on yhdistetty kohtaan "muut”, vastaajien anonymi-
teetin sdilyttdmiseksi. Kyselyn vastauksista yli 70% tuli kaupan alan yksikdista. Suurin
vastaajaryhma ketjuittain oli S-market, joita on PeeAssén toimipaikoista myds maarallisesti eniten.

Majoitus- ja ravitsemisalalta, erityisesti hotellien osalta, saatiin kattava vastausprosentti.
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S-Market [N, 33% (20)
Sale I 10% (10)
Ravintola NG 13% (7)
Sokos Hotelli NG 10% (5)
Prisma NN 10% (5)
Muut I 6% (3)
ABC yksikko NN 4% (2)

0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35% 40% 45%  50%

KUVIO 2. Vastaajan ketju ja yksikko.

Ensimmaiselld varsinaisella kysymykselld haluttiin kartoittaa PeeAssan yksikdissa vuoden 2016
aikana tapahtuneita henkildstdomuutoksia (kuvio 3.) Kysymyksen vastausvaihtoehdot oli annettu
valmiiksi. Kaikki vastausvaihtoehdoissa esitetyt henkildstdmuutokset ovat luonteeltaan sellaisia, etta
ne edellyttavat ainakin jonkin asteista perehdyttamistd. Kysymyksella haluttiin taustoittaa tulevien,

perehdyttamiskaytantgihin liittyvien kysymysten lahtdtilannetta.

Millaisia henkiléstomuutoksia yksikdssasi tapahtui vuoden 2016
aikana?

Kesatyontekijan rekrytointi - [ N ERERE 1% (42)
Toisen yksikon henkilostéa on kaytetty apuna I /1% (37)

tilapaisesti, esim. sairausloman tuurauksissa

Uusi tyontekija rekrytoitiin yksikk6dn osuuskaupan I 2% (32)

ulkopuolelta

Uusi tyontekija rEKrYtOslitlslgltéKSIkkoon osuuskaupan I 44% (23)

Jokin muu, mika? 0 2% (1)
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90%100%

KUVIO 3. Vuonna 2016 yksikdssa tapahtuneet henkildstomuutokset.

Vuoden 2016 aikana tapahtuneisiin henkildstomuutoksiin vaikutti omalta osaltaan kaupan
aukioloaikojen vapautuminen, joka aiheutti myds PeeAssin yksikdissa erilaisia henkildstdmuutoksia.
Vastaajista 62% ilmoitti, ettd yksikkdon oli vuoden 2016 aikana rekrytoitu uusi tydntekija PeeAssan
ulkopuolelta. Liséksi 44% vastanneista esimiehist oli rekrytoinut uuden tydntekijan PeeAssan si-
salta. ABC Niiralan ja Siilinjarven Ravintolamaailman liiketoiminnan lopettamisesta seuranneiden yt-
neuvottelujen tuloksena useita tydntekijoita rekrytoitiin osuuskaupan muihin yksikdihin. Suurin osa,
eli 70% vastaajista oli saanut tilapaista apua toisesta yksikdsta esimerkiksi dkillisen sairaustapauksen

sattuessa. Etenkin pienissa yksikoissa tama vaikutti olevan yleinen kaytanto. Kysyttdessa muista
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henkildstdmuutoksista, yksi vastaaja ilmoitti, etta toimipaikassa oli vuoden 2016 aikana tapahtunut

myds paallikén vaihdos.

5.2.1 Perehdyttédminen

Tutkimuksen avulla haluttiin kartoittaa perehdyttdmisen nykytilaa, eli kuinka organisoitua perehdyt-
tdminen on ja kuinka se kdytdnndssd hoidetaan. PeeAssa jarjestdd perehdyttdmiskoulutuksia henki-
IGille, jotka vastaavat omassa toimipaikassaan uusien tyontekijdiden perehdyttdmisesta. Nailla koulu-
tuksilla pyritdan tarjoaman tukea perehdyttédmisen mahdollisiin ongelmiin ja paivittdmaan perehdyt-
tamisen apuna kéytettivid materiaaleja. PeeAssén Sintrasta on saatavilla valmiita perehdyttdmisen
muistilistoja eri ketjuille, silti parhaiten toimivan ja tehokkaimman perehdyttamismallin luominen

edellyttaa listan raataldimista yksikon omia tarpeita vastaavaksi.

Kysymys 2 kuului, miten yksikdssasi on organisoitu uuden tydntekijan perehdyttéminen? Kysymyk-
sen vastausvaihtoehdot oli laadittu silla perusteella, ettd ne ovat yleisimmin kdytossa olevat pereh-
dyttamisen apuvalineet, mutta myds samalla tietynlaiset véahimmaisvaatimukset johdonmukaisen
perehdyttdmisen toteuttamiseksi. Kuviosta 4 kdy ilmi, ettd 87%:lla vastaajista on toimipaikassaan
kaytossa perehdyttamisen muistilista ja 81%:ssa toimipaikoista perehdyttamisen hoitaa joku nimetty

henkild. Perehdyttamissuunnitelmaa perehdyttamisen apuna kéaytti vain 60% vastaajista.

Miten yksikdssasi on organisoitu uuden tydntekijan
perehdyttdminen?

Perehdyttamisen muistilista on kaytsssa || G ;70 (+5)
Perehdyttamisen hoitaa joku nimetty henkild _ 81% (42)
Perehdyttamissuunnitelma on laadittu ja se on _ o
kéytossa 60% (31)

Jotenkin muuten, miten? (avoin kenttd) . 4% (2)

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

KUVIO 4. Perehdyttémisen organisoiminen yksikfssa.

Perehdyttamiskdytantdjen jalkeen kartoitettiin uuden tyontekijan perehdyttamiseen kaytettavaa ai-
kaa. Kysymys oli avoin, koska vastaajan haluttiin samalla avaavan vastaustaan hieman tarkemmin.
Eradssa vastauksessa mainittiin, etta varsinkin viime vuoden (2016) rekrytoinneissa aikaa perehdyt-
tdmiseen oli kaytetty liian vahan. Se, milla perusteella tdhan johtopaatdkseen oli tultu, ei vastauk-
sesta kuitenkaan selvinnyt. Vastausten kirjo oli laaja, kyselyyn vastanneiden esimiesten ilmoittamat

perehdyttdmisajat vaihtelivat parista tunnista pariin viikkoon.
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“Salitybntekijda perehdytetéan 3 vuoroa minimissédan. Keittidperehdytys on ainakin

kolme vuoroa, sekd osaamisen varmistamista vield sen jélkeenkin. ”

"Riippuu ihan mihin perehdytetasn. Teollisessa on viikko perehdytys aika, palvelussa

3 viikkoa. ”
“Kaksi lyhyttd vuoroa, ilta 4 tuntia ja aamu samoin.”

“Lifan vdhén, noin tunti ennen tyévuoron alkua. Yleensd kaksi vuoroa ylimaéraisend

tyohon perehdytyksessa.”

Useissa vastauksissa korostui perehdytettavan aikaisemman osaamisen merkitys perehdyttémiseen
kaytettdvaa aikaa maariteltdaessa. Jarjestelmien hallinnan merkitys korostui vastauksista, se vaikut-
taakin olevan edellytyksena uuden tyontekijan itsendiselle tydskentelylle. Kassajarjestelmén opette-
lemisen kerrottiin olevan yksi eniten aikaa vievista perehdytettavista asioista. Monessa vastauksessa
painotettiin myos sitd, ettd oppimiseen tarvittava aika on yksildllistd ja perehdyttéamista jatketaan

niin kauan, kun se on tarpeellista.
"Muutamia péivia. kassaharjoittelu vie aikaa eniten”

“Jos tulee kokonaan ulkopuolelta eiké ole kokemusta kassasta tms. niin noin 3-4 pér-

vad. Jos tulee osuuskaupan sisalté niin vdhemman riittad. ”

My®ds erilaisia perehdyttamisen kaytantdja tuli esille, ne olivat pitkalti sidoksissa toimialaan ja yksikén
kokoluokkaan. Varsinkin majoitus- ja ravitsemisen toimialalla vastauksista sai kasityksen, etta pereh-
dyttaminen on hyvin pitkalle suunniteltua ja sen tukena kaytetaan perehdyttamismateriaaleja. Seu-

raavissa vastauksissa esimerkkeja eri toimialojen perehdyttémiskaytanndista:

“Tavan tarjoilu vuoroon perehdytykseen kdytetdan 4/5h. Ensin tutustutaan taloon,
kdydéaan tsekkilistaa Iapi ja sitten perehdytettava ylimaaraisend tyévuoroon. Yksi hen-
kilo vastaa perehdyttimisestd ja lisdd henkiloitd koulutetaan. Kokouspuolella tulee
vahintaan kaksi perehdytyspéivéd, kdydaan tsekkilista I6pi, talon kierrétys ja ylimaa-
rdisend tydvuoroon kokousisénnén/emanndn kanssa. Esimies Kdy uusien kanssa véli-

keskustelut arjessa, missd menndaan, tarvitseeko apua/tukea jne.”

"Rijppuu hyvin paljon tapauksesta. Uusia kesétyontekijoitd perehdytetdén kaikissa
nifssé vuoroissa, joita heidan on tarkoitus kesalld tehdd. Hyvin "valmiin” tyéntekijén
perehdytykseen vor riittdd se, ettd tdman yksikon toimintatavat vain kdydasan Iapi,

muu on jo tuttua.”
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“Ensimmadisend paivand muutama tunlti teoriaa ja sitten loppu kdyténtds, perehdy-
tystd jatketaan niin pitkdan kuin on tarvetta. Koko ajan on mahdollisuus kysya ja vil-

kon pédstéd kartoitetaan osaaminen.”

"Alkuperehdytys yleiset asiat + talon esittely, samalla kdydaan lapi hatdpoistumistiet
Jja kokoontumispaikka vaaratilanteissa noin tunti. Sen jalkeen itse tyohén perehtymi-
nen jonkun kanssa kuka tuoteryhmdssd vuorossa on jatkuvaa, perehtyjastd rijppuen

katsotaan, mifloin on valmiudet siirtyd itsendiseen tydskentelyyn.”

“Yksi paivd "ylimaaraisend" jonka aikana perehdytetdan, seuraavat muutama paiva
valivuorossa, jonka aikana vield perehdyttajén kanssa padllekkdisissd vuoroissa jonka

aikana oppii itsendisempaan tydskentelyyn.”

Perehdyttamisen kaytantoihin liittyen selvisi seuraavaa: osa vastaajista kertoi, etta toimipaikassa
perehdyttamista varten varataan ylimaardinen perehdyttdja, osa taas kertoi perehdyttdmisen hoitu-
van tydn lomassa. Pienemmissa toimipaikoissa, joissa vuorot hoidetaan pienella miehityksella - jopa
yhden henkilén voimin, on riittdva osaamisen taso edellytyksena yksin tydskentelylle. Vastausten
perusteella etenkin pienmyymaldissa aika vaikuttaisi olevan kortilla, kuitenkin useassa vastauksessa
painotettiin myos sitd, ettd ketdan ei laiteta tydskentelemaan yksin heti alkuun, vaan perehdyttémis-

vuorot tehddan yhdessa toisen henkilén kanssa.

“Uusi henkild on taustasta rijppuen toisen henkilon kanssa tyovuorossa yhdesss 1-3
tybvuoroa. Lisdksi tarpeen mukaan annetaan lisévuoroja sekd paivittdisessa toimin-

nassa harjoitellaan uusia asioita.”

“Tydvuoron lomassa tehddan perehdytys. Ei varata ns. ylimaéraista tyontekijasd vuo-

roon pelkkasn perehdytykseen. Perehdytykseen varataan aikaa 3 tyopaivas.”

"Muutama iltavuoro/aamuvuoro pédallekkain. ”

"Nelja tydpaivad ja viikon verran toisen henkilon kanssa tydvuorossa, ei yksintydsken-

telya ihan alkuun.”

Kysymyksessa 4 kysyttiin, kirjaatko perehdyttdmiseen kaytetyt tunnit jarjestelmaan perehdyttédmisen
koodilla? Kysymys otettiin osaksi kysymyspatteristoa, koska sen avulla haluttiin selvittéd MaraPlan
tydvuorosuunnittelujarjestelmaan kirjattujen perehdyttéamistuntien oikeellisuutta ja niiden yksikdiden

valistd vertailukelpoisuutta (Kuvio 5.)
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Kirjaatko perehdyttdmiseen kaytetyt tunnit jarjestelmaan
perehdyttdmisen koodilla?

Jotenkin muuten, miten? I 4% (2)

0% 20% 40% 60% 80% 100%

KUVIO 5. Perehdyttamistuntien kirjauskaytanto.

Koska perehdyttamistunnit (koulutustunneista poiketen) eivét ole verovdahennyskelpoisia, ei toimi-
paikkojen esimiesten myoskaan tarvitse raportoida niiden maadrasta osuuskaupalle. Tyévuorosuun-
nittelujarjestelma mahdollistaa kuitenkin perehdyttamistuntien kirjaamisen omalla koodillaan, jolloin
perehdyttamiseen kaytetysta ajasta on mahdollista tuottaa tarkempaa informaatiota. Aiheeseen liit-
tyvasta ohjeistuksesta huolimatta kyselyn vastaukset vahvistivat jo olemassa olevan oletuksen siitd,
ettd laheskaan kaikkia perehdyttdmistunteja ei kirjata tydvuorosuunnittelujarjestelmaan niille tarkoi-
tetulla koodilla. Ainoastaan 60% kyselyyn vastanneista esimiehista ilmoitti kirjaavansa tunnit anne-
tun ohjeistuksen mukaisesti, loput vastaajista kirjasi kyseiset tunnit tavallisina ty6tunteina tai merk-

kasi vain osan niisté perehdyttamisen koodilla.

Kysymyspatteriston viidennella kysymyksella haluttiin samalla selvittda eri toimipaikoissa kayttssa
olevia tapoja, joilla varmistetaan, ettd perehdytyksessa lapi kdydyt asiat ovat varmasti uuden tydnte-
kijan hallinnassa. Valmiit vastausvaihtoehdot on valittu sen perusteella, etta niihin liittyen on kayty
keskustelua perehdyttdmiskoulutuksessa, jossa niita on myoés suositeltu kaytettdvaksi apuna pereh-

dyttamisen vaikuttavuuden seurannassa.

Suositeltavaa on, etta perehdyttamisen jalkeen esimiehen ja tydntekijén valilld kdydaan keskustelu,
jossa osaamisalueet kdydaan yhdessa lapi ja mahdolliset epaselvaksi jddneet asiat voidaan tuoda
ilmi. Sama tarkoitus on ty6tehtavien hallinnan varmistamisen kartoittavalla muistilistalla, jota voi-
daan kayttda seurannan apuna. Perehdyttamisen vaikuttavuuden seurantaan liittyvat vastaukset on

esitetty kuviossa 6.
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Seurataanko perehdyttamisen vaikuttavuutta
yksikdssasi jollain tavalla?

Esimiehen ja tydntekijan valilla kdydaan _ 87% (45)
keskustelu perehdyttamisen jalkeen 0
Tyodtehtavien hallinnan varmistaminen _ o

perehdyttimisen muistilistan avulla 7% (27)
Jotenkin muuten, miten? . 10% (5)

0%  20% 40% 60% 80% 100%

KUVIO 6. Perehdyttédmisen vaikuttavuuden seuranta.

Vain 58%:ssa toimipaikoista tyétehtdvien hallinta varmistettiin vield perehdyttamisen jalkeen, pereh-
dyttamisen muistilistaa seurannan apuna kayttaen. Yleisin tapa kontrolloida uuden tyétehtdvan edel-
lyttamien osaamisalueiden hallintaa, oli esimiehen ja tydntekijén valinen keskustelu. Jonkinlaista
keskustelua ilmoitti kdyttdvansa 87% toimipaikkojen esimiehistd. Avoin vastausvaihtoehto oli mu-
kana siitd syysta, ettd sen avulla haluttiin 16ytaa eri toimipaikoista hyvaksi havaittuja ja kéytdssa ole-
via menetelmia asian tiimoilta.

“Tuoteryhmévastaavat ja tydpaikkakouluttajaksi kouluttautuneet seuraavat asiaa ja
tekevat myds suunnitelmaa mitd pitda opetella yksilokohtaisesti.”

"Osaamista seurataan arjessa ja kdydaan arjessa asioita/ varmistuksia 1api. Tyylilld
"miten sind tdmdén teet?”

“TyOkorttien avulla, ettd on oppinut kaikki tyokortissa olevat tehtdvat.”

Ndiden kaytannon esimerkkien lisdksi avoimessa vastauksessa tuli myds ilmi, etta kyseisen vastaajan
toimipaikassa ei seurata perehdyttémisen vaikuttavuutta milléan tavalla. Toisen esimiehen vastaus
taas antoi viitteita siitd, ettd ajanpuute rajoittaa asian seurantaa ja siksi sitd ei ole ehditty tekemdan
oman tydajan puitteessa. Saleissa ja S-marketeissa tydtehtavat ovat hyvin samankaltaisia. Kuitenkin
tutkimustulosten perusteella S-marketeissa perehdyttamisen vaikuttavuutta seurataan aktiivisemmin
kuin Saleissa, 90% S-marketin esimiehista kertoi kdyvansa tyéntekijan kanssa keskustelun, pereh-
dyttédmisen jalkeen. Sale- yksikdissa vastaava luku oli 70%, mikd on my®s selvasti kaikkien vastaus-

ten kesiarvoa alempi.
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5.2.2 Henkilostokoulutukset

Kuudennessa kysymyksessa kartoitettiin henkilostolle jarjestettyjen vapaaehtoisten koulutusten si-
saltéa ja naiden koulutusten valintaperusteita. Kysymys rajattiin koskemaan pelkastaan vapaaehtoi-
sia koulutuksia, eli niita koulutuksia, jotka ovat muita kuin lakisaateisia ja viranomaisten valvomia.
Valta osa vastaajista kertoi, etta toimipaikassa oli suoritettu eJollas-verkkokoulutuksia, ndistd mainit-
tiin muun muassa tilaamiseen liittyvat koulutukset. Verkkokoulutusten lisdksi vastauksissa mainittiin
mittarikenttdkoulutukset, Peukutettava palvelu- ja Aloitteellinen myynti-koulutukset (ABC-ketju), eri-
laiset tuotekoulutukset (mm. juomakoulutukset), S-pankki- koulutukset seka erilaiset ensiapu- ja
turvallisuuskoulutukset. Erddn toimipaikan esimies mainitsi vastauksessaan, etta toimipaikan henki-
|6stdd osallistuu vuoden 2017 aikana Savon ammatti- ja aikuisopiston kanssa yhteistydssa toteutet-

tavaan koulutukseen.

“Tydpaikka kouluttajan koulutus henkildille jotka ottavat uudet ihmiset vastaan sekd
tuoteryhmavastaavat ja heidén kakkoset ja kolmoset kayvat erilaisia jollas koulutuksia

sekd tdsmdékoulutuksia. Turvakédvelyt porukoille.”

"Kampaamo ja kosmetiikkakoulutuksia on runsaasti. Némé koulutukset tulevat kaikille

halukkaille ja ovat pddsaantoisesti ilta aikana.”

“Turvallisuuskoulutus. Lisdksi henkilékunta on toivonut ryhmdé- ja kokousvaraus -pe-

rehdytystd ja sitd on pienimuotoisesti toteutettu palaverin yhteydessa. ”

Useasta vastauksesta kavi ilmi, ettd ammatillisen osaamisen yllapitamista ja kehittdmisetd pidetadn
PeeAssin yksikoissa tirkedn ja koulutukset oli valittu tdydentdmaén titd osaamista. Myds asiakas-
palvelun laadun tarkeys nousi tdssa vahvasti esiin. Ravintolahenkilékunnan pyynndsta oli myés jar-
jestetty turvallisuuteen liittyvia lisdkoulutuksia, joilla haluttiin parantaa rauhattomalla alueella, yksin

tyoskentelevan henkildston turvallisuutta.

Viimeisessa kysymyksessa kysyttiin, havaittiinko Elli-jarjestelmaa varten tehdyn osaamisen arvioinnin
yhteydessa tarvetta perehdytykselle tai koulutukselle, ja millaisia nama mahdollisesti esille nousseet

tarpeet olivat? Osalla vastaajista Elli-jarjestelmaan siirtymiseen liittyva osaamisen kartoittaminen oli

vield tekemdttd johtuen porrastetusta aikataulutuksesta. Vastauksista nousi esille esimerkkeja kehit-
tamistd vaativista osaamisalueista, seka konkreettisia esimerkkeja toimenpiteista joilla osaamista

yksikossa kehitetadn. Myds osaamisen yllapitdmisen tarkeys mainittiin seuraavassa vastauksessa:

"Myyntipalvelun tyontekijdille laitetaan aina tietyin valiajoin parin tunnin vuoroja res-
paan, jotta pysytdan ajantasalla eikd opitut vastaanottotaidot passe unohtumaan.
Néin osaamisen yllapito varmistetaan ja pystytdan "lennostakin” auttamaan yli osas-

torajojen. Samoin toisinpdin vastaanotosta myyntipalveluun. Kaytdssamme olevia pal-
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veluvalmennuksia (kuunnellaan omia puhelutallenteita, analysoidaan ja opitaan) jat-
ketaan parin kuukauden valein ja nain yllapidetéan palvelukonseptia kdytdnndssd ja
varmistetaan tasokas laatu puhelinmyynnissd. Kaikilla hyvé sitoutuminen asiaan ja

pitavat hyvand osaamisen kehittédmisvalineend. ”

"Osa henkilokunnasta arvioi itsedén ala/yla-kanttiin. Sitten kdytiin ja kdydéan yhdessa

keskustelua, ettd on yhteinen ndkemys osaamisesta ja kehityskohdista. ”

Etenkin pienten yksikdiden esimiehet painottivat vastauksissaan moniosaamisen tarkeyttd. Osassa
toimipaikoista oli osaamisen kartoituksen yhteydessa havaittu tarvetta lisakoulutuksille mm. tilitysten
ja tilausjarjestelmien osalta. Oli myds toimipaikkoja, joissa arvioinnin perusteella osaamisen katsot-
tiin olevan riittdvalla tasolla. Eradssa vastauksessa mainittiinkin, etta ilta- ja viikonloppuvuoroja teke-
van opiskelijan ei edes tarvitse osata kaikkea, kuten selvitella kassatilityksiin liittyvia eroja tai tehda
kuukauden vaihteen raportointeja. Toisessa vastauksessa kerrottiin kyseisen yksikdn osaamistason
olevan korkea, koska lyhinkin tyésuhde oli kestanyt jo kuusi vuotta. Vastaaja oli sita mielta, etta
"kaikkea osataan tehda, kun vain halutaan”, jolla hén ilmeisesti viittasi siihen, ettéd myds henkildston

motivaatiolla on merkitysta osaamisen kehittdmisessa.
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6 JOHTOPAATOKSET

Tassa tutkimuksessa tutkimuskohteena olivat Osuuskauppa PeeAssan eri toimialojen yksikot.
Tutkimuksen tarkoituksena oli selvittaa, millaisia kaytantéja eri toimipaikoilla on henkiléston pereh-
dyttamiseen ja kouluttamiseen liittyen ja miten olemassa olevia kaytantdja pitaisi kehittad. Kyselyn
avulla haluttiin my0s selvittad, paljonko perehdyttédmiseen kaytetdan resursseja. Lisaksi tutkimuksen
avulla haluttiin selvittad, milla perusteella henkiléstokoulutuksia jarjestetdan ja kuinka osaamistar-
peita tunnistetaan yksikoissa. Kyselyn avulla haluttiin myds selvittaa esimiesten kayttéamia perehdyt-
tamistuntien kirjauskadytantdja tydvuorosuunnittelujarjestelmaan. Laadullisessa aineistonkeruumene-
telmdssa on risking, etta tutkija tulkitsee vastauksia vaarin. Tama seikka on pyritty pitémaan mie-

lessa, tuloksia tarkasteltaessa.

Tutkimusaineiston analyysin perusteella perehdyttamiskaytéannét ja perehdyttdmiseen kaytetty aika
vaihtelivat. Aineiston perusteella sain kasityksen, ettd perehdyttdminen on erityisen organisoitua ma-
joitus- ja ravitsemisalalla. Yleisesti ottaen yksikdiden vastauksista nousi esiin seuraavia perehdytta-
misprosessiin liittyvia asioita, jotka ovat huomion arvoisia: perehdyttdmisen muistilista oli kaytdssa
87% kyselyyn vastanneista toimipaikoista, perehdyttamissuunnitelma vain 60%:lla. Perehdyttdminen
olisi todennakoisesti johdonmukaisempaa ja tehokkaampaa kun perehdyttdmismateriaalit otettaisiin

kayttdon ja ne raatalgitdisiin vastaamaan kyseisen toimipaikan tarpeita.

Vain 60% esimiehista kirjasi perehdyttdmiseen kaytetyt tunnit perehdyttamisen koodilla MaraPlaniin.
Koska kirjaaminen oli useissa tulosyksikdissa puutteellista tai sita ei tehty lainkaan, ei osuuskaupalla
ole vertailukelpoista informaatiota todellisista perehdyttdmistunneista. Téma perehdyttdmistuntien
kirjaamiskaytantoon liittyva ongelma korostuu etenkin niissa yksikdissa, joissa on tapahtunut merkit-
tavia henkiléstomuutoksia, esimerkiksi rekrytoitu useampi uusi tydntekija saman vuoden aikana. Kun
perehdytykseen kaytetyt tyétunnit on kirjattu oikein, pystytédan tuottamaan tarkempaa informaatiota
myds yritysjohdolle, mahdollisten johtopaatdsten ja toimenpiteiden tueksi. Vaikuttaisikin silta, etta
osa PeeAssén esimiehisté ei ole edes ymmartanyt ndiden perehdyttdmistunti-koodien merkitysta.
Koska PeeAssills siirrytdan uuteen Elli- jarjestelmaan kevaalld 2017, olisi nyt sopiva hetki painottaa
kirjauskaytannon tdrkeyttd ja antaa asiaan liittyen uusi ohjeistus toimipaikkoihin. Jatkossa saataisiin
tirkedd informaatiota perehdyttdmisen ajankayttéon liittyen, jota voitaisiin hyddyntdd PeeAssén si-

salla.

Kyselyn vastausten perusteella kaikissa toimipaikoissa ei seurata perehdyttamisen vaikuttavuutta.
Perehdyttamisvaiheessa uusi tyontekija vastaanottaa paljon uutta informaatiota, nopealla syklilld ja
siksi on mahdollista, etta osa asioista jaa sisdistamattd. Perehdyttdmisen vaikuttavuuden seurannan
avulla voidaan arvioida uuden tydntekijan sen hetkista osaamisen tasoa, mutta myos tarkastella pe-
rehdyttdmisprosessin toimivuutta. Tunnistamalla perehdyttdmisprosessin "heikot lenkit”, voidaan
prosessia kehittda oikeaan suuntaan, entista tehokkaammaksi. Pienmyymaldissa perehdyttamisen
vaikuttavuuden seurantaan kaytettiin tutkimustulosten perusteella suurempia myymalaketjuja va-
hemman aikaa. Pienmyymaldissa henkildstén on hankalampi irrottautua tyétehtavistadn pitdamaan

keskusteluja, kuitenkin niiden avulla voitaisiin tukea uuden tydntekijan kehittymistéd moniosaajaksi.
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Syy, miksi perehdyttamisen vaikuttavuutta ei juurikaan seurata, johtuu mita ilmeisemmin siitd, ettei
sitd pideta tarkeand. Aikaa ei haluta irrottaa paivittdisesta tekemisestd, koska muut asiat koetaan
tarkeammiksi. Varsinkin niissa yksikoissa, jossa kaytdssa on niukat henkildstoresurssit, kannattaisikin
miettid asiaa toiselta nakdkannalta: perehdyttdmisen vaikuttavuutta seuraamalla voisi olla myés ai-
kaa sadstavia vaikutuksia, kun osaamattomuudesta johtuvien virheiden korjaaminen vahenisi jat-
kossa, johdonmukaisemman perehdyttamisprosessin ansiosta. Ratkaisuna kyseisen osa-alueen ke-
hittdmiseksi kannattaisi harkita jonkun oppimisen seurantakdytdnndn vakiinnuttamista perehdytta-

misprosessin tueksi.

Kysymyksen, kuinka paljon uuden tydntekijan perehdyttédmiseen kaytetdan aikaa, olisi voinut muo-
toilla hieman toisin. Tutkimusaineiston analysointivaiheessa herasi epailys, ettei perehdyttédmiseen
kdyteta niin paljon aikaa kuin olisi tarpeellista, siksi olisikin ollut kiinnostavaa kuulla toimipaikkojen
esimiesten ndkemyksia asiasta. Heiskasen (2015) pienmyymal6ita kasittelevan tapaustutkimuksen
tulosten perusteella ainakaan kaikissa PeeAssdn pienmyymaéldissd perehdyttamistd ei pystytty hoita-
maan halutulla tavalla. Puutteelliseksi jaanyt perehdyttdmisprosessi on riski tyontekijoiden osaami-
sen ja toiminnan tehokkuuden kannalta, mika saattaa myds johtaa toiminnan tuloksen laskemiseen
ja asiakkaan saaman palvelun laadun heikkenemiseen. (Heiskanen, 2015.) Taman opinnadytetytn
tutkimusaineiston perusteella pienmyymaldiden osalta havaittiin Heiskasen tutkimusta tukevia seik-

koja.

Koska ajan puute vaikuttaa olevan suurimpana haasteena perehdyttamiselle, kannattaisi sen suju-
vuuteen panostaa. Perehdyttamisprosessia voidaan tehostaa suunnittelemalla sen kulku johdonmu-
kaisesti alusta loppuun ja kayttamalla sen apuna toimipaikkaan raataldityd, ajantasaista perehdytta-
mismateriaalia. Naiden toimenpiteiden ansiosta perehdyttdmisprosessia voitaisiin tehostaa ja oppi-

mista nopeuttaa.

Henkildstdkoulutukseen liittyvan tutkimusaineiston perusteella Elli jarjestelmaa varten tehty osaa-
miskartoitus vaikuttaisi olleen varsin hyddyllinen koska osassa toimipaikkoja sen pohjalta oli ryhdytty
koulutustoimenpiteisiin. Verkkokoulutukset vaikuttavat olevan yleisesti kdytdssa oleva koulutus-
muoto. Osa koulutuksista taas on sen tyyppisia, ettd ne edellyttavat Iahikoulutusta, esimerkkina
ndistd kampaamo- ja kosmetiikkakoulutukset, erikoistavarakaupan tuotekoulutukset seka tietyt ra-
vintola-alan koulutukset. Vapaaehtoisia koulutuksia jarjestetdan tarpeen mukaan, aina kun toimipai-
kassa havaitaan tarvetta sellaisille. Myos henkildstdn pyynndstd on jarjestetty lisakoulutusta turvalli-
suusasioihin liittyen, ndiden lisdksi henkildstd suorittaa viranomaisten valvomat turvallisuuteen ja

lupa-asioihin liittyvat koulutukset.

Kuten aiemmin, henkildston osaamista kasittelevassa luvussa todettiin, térkea osa henkildston kehit-
tamistd ja osaamisen johtamista on toiminnan suunnitelmallisuus. Tutkimusaineiston perusteella pe-
rehdyttdmisen ongelmakohdiksi nousivat suunnitelmallisuuden ja vaikuttavuuden seurannan puuttu-
minen perehdyttamisprosessin yhteydesta. Tutkimusaineiston perusteella perehdyttamiseen kdytet-

tava aika eri tulosyksikdiden valillé vaihteli merkittavasti. Koska vahiten aikaa perehdyttamiseen
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kdyttavien vastauksista oli myds havaittavissa tietty tyytymattdmyys prosessin tehokkuuteen, tutki-
muksen tuloksen tukivat teoriaa, jonka mukaan hyva perehdyttdminen on suunnitelmallista ja sille
varataan riittavasti aikaa ja resursseja. Erityisen tarkeaa perehdyttamisen tehokkuuden parantami-

nen olisi pienissa yksikdissd, joissa moniosaaminen on toiminnan kannalta valttdmatonta.

Henkildstokoulutuksiin liittyen ei saatu mitdan tyhjentdvaa vastausta aiheen tiimoilta. Vaikka sahkaoi-
sesti toteutettu kysely antoi kattavan vastausprosentin, oli suuri osa vastauksista sisalloltdéan melko
suppeita. Muutama vastaaja oli avannut vastauksiaan tarkemmin, niiden perusteella voitiin tehda

vain suuntaa antavia johtopaatoksia. Tutkimuksessa kaytetty menetelma ei siis ollut paras mahdolli-
nen, haastattelujen avulla toteutettu tutkimus olisi voinut olla tulosten hyédynnettavyyden kannalta
antoisampi. Voidaankin todeta, ettei tutkimusaineiston perusteella saatu selkeita vastauksia kaikkiin

tutkimuskysymyksiin.
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OPINNAYTETYON POHDINTA

Kuten tdmén tydn johdannossa jo todettiin, on PeeAssélla havaittu tarve kehittdd perehdyttdmispro-
sessiaan. Mielestani juuri perehdyttémisprosessin heikkoudet nousivat vahvasti esiin kyselyn tulosten
pohjalta, ja niiden kehittdmiseksi esitédn seuraavia konkreettisia toimenpiteita:

- Perehdyttdmismateriaalien paivittaminen ja rdataléiminen jokaisen yksikon tarpeita vastaavaksi.

- Perehdyttamissuunnitelman laatiminen ja aktiiviseen kdyttéon ottaminen jokaisessa yksikossa.

- Perehdyttamisen vaikuttavuuden seurantaan soveltuvan tydkalun kayttdon ottaminen.

Kyselyn avulla saatiin vastaus esimiesten kirjauskaytantéihin liittyvaan tutkimuskysymykseen, eli oli-
vatko esimiesten kirjauskdytanndét tydvuorosuunnittelujarjestelmaan perehdyttdmistuntien osalta
yhdenmukaiset? Selvisi, ettei aikaisempi perehdyttamistunteja koskeva ohjeistus MaraPlaniin kirjaa-
misesta toteudu kaytanndn tasolla, eli perehdyttamistuntien osalta ei ole olemassa vertailukelpoista
tietoa. Uuteen Elli-jarjestelmaan siirryttdessa aiheeseen liittyva ohjeistus olisikin syyta kayda erityi-

sen tarkasti lapi ja sen noudattamisen merkitysté painottaa.

Vaikka henkiléston koulutustarpeiden tunnistamiseen ja koulutusten valintaperusteisiin liittyen ei tut-
kimuksella saatu erityisen tyhjentavia vastauksia. Jotain kuitenkin selvisi, kuten se, ettd koulutuksia
jarjestetaan, kun niille havaitaan todellinen tarve, esimerkkina henkiléstdon toivomat turvallisuuskou-
lutukset. Vastausten perusteella oli paateltavissa, ettei osaamiskartoituksia tehda saanndllisesti ja

siksi Elli-jarjestelmda varten tehty osaamisen arviointi oli koettu hyodylliseksi.

Oman oppimiseni kannalta opinndytetyd on ollut opettavainen prosessi, silla se on laajentanut kasi-
tystani henkildstdn kehittamisesta kokonaisuutena. Olen myds oppinut sen, etté kehittdminen on

jatkuva prosessi, joka vaatii pitkajanteista ty6td. joka voidaan teoriassa esittda hyvinkin yksinkertai-
sesti mutta samalla sen onnistuminen on monen inhimillisen tekijén summa. Esimiehen kannustava
ja avoin asenne edesauttavat ja tukevat henkiléston kehittymista. Kuitenkin loppujen lopuksi jokai-
nen on itse vastuussa omasta oppimisestaan: ilman oikeanlaista asennetta ja motivaatiota ei toivot-

tua kehitysta tapahdu.
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opastettu tarkistettu
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opastettu tarkistettu

Yritys, sen toiminta ja aslakkaat

Toimintatavat yrityksessa

= yrityksen toiminta-ajatus, like- ja palveluidea

= yrityksen arvot (mitkd ovat yrityksesss tdrkeitd asicita?)

= yrityksen omistussuhteet

- mitd henkildstalta odotetaan?

- asiakkaat ja heidan odotuksensa

= lisitietoa yrityksestd
[esitteet, Internet, intramet jne.)

= ulkoinen olemus, kdytds, tydasu, pukeutuminen,
alkineet

- asiakaspalvelu ja myyntityd

- kilpailijat

Yrityksen organisaatio ja henkildstd

= puhelimen ja tietotekniikan kayted
(tyBasiat, tietoturvallisuus, yksityisasiat)

= vaitiolovelvollisuus (yrityksen asiat ja
asiakkaiden asiat], salassapito

= tasmallisyyden merkitys

— aloitetoiminta

= organisaatio ja toimipisteet

- johto, esimiehet, henkilstd

= eri yksikat, keskeiset henkilét eri yksikaissa

= bydnopaskaja ja hanen sijaisensa

— yhiteistoiminta- ja tyGsuojeluorganisaatio seka -henkildt
- lucttamushenkilit
= tydsuojelupaillikks
- tydsuojeluvaltuutettu

= gloitetoimikunta

opastettu tarkistettu

Ty&sopimus, tydsuhteen ehdot, tydaika ja tydvuorot

- sovellettava tyGehtosopimus/tyGehtosopimuksen nimi

= tydsuhteen muoto (toistaiseksi voimassa oleva,
maardaikainen)

= koeaika ja sen merkitys

- hygienia- tai anniskelupassi, tydturvallisuuskortt
tai vastaava

- tyBajat ja -vuorat, vuoronvaihto, ylitydt, tavot

= lomat, sairauspoissaciot, muut poissaolot,
poissacloista sepiminen/ilmeittaminen

- toiminta pdihdetilanteissa

opastettu tarkistettu

Palkka-asiat

Ty6paikan tilat, tydskentely-ymp3aristé

= palkan maaraytyminen

- tyGpaikan sijaint, kulunvalvonta, avaimet

= palkka ja palkanmaksu

- esimies, tydtoverit, heidan tehtEvansa

- lisdt, sairausajan palkka

- asiakkaat, muut sidosryhmat

- loma-ajan palkka, lomaraha ja -korvaukset

= yksikén toimintatavat

= verckortti = oma tyOpiste, kulkutiet, hatapoistumistiet, sosiaalitilat
= luontaisedut — pysakdinti, tydpaikan likennesadnnét

= matkakulut = siisteys, jarjestys, hygienia

- = ymparistdasiat, jatehuclto

- - muut yksikat ja niiden sijainti

- = vaara-alueet

Tyﬁsuhl:een pasttyminen = tydn vaarojen selvittdminen ja arviointi

= irtisancmisaika

= tydsucjelun toimintachjelma

= vuosilomakorvaus

Turvallisuusasiat, omaisuuden suojaus

= lopputilin maksaminen

= omaisuuden sucjaus, valvonta- ja/tai halytysjarjestelma

- tyGtodistus - toiminta uhka- ja vakivaltatilanteessa
- = pelastussuunnitelma, toiminta tulipalossa
j2 muussa onnettomuudessa
i = ensiapukaappd, ensiapuchjeet,
Tyéterveyshuolto toiminta tapaturmassa ja sairauskohtauksessa

= tyGterveyshuollon palvelut, tydhantulotarkastus

= puhelinnumerot hitatilanteissa

- tyDpaikkaselvitys

= turvallisuusilmoitukset

= terveystarkastukset erityistd sairastumisen vaaraa
aiheuttavat byt

- matkustuschje

= lakisditeinen tapaturmavakuutus ja tydtapaturmat
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opastettu tarkistettu

Oma tehtava

Koulutus ja sisdinen tiedottaminen

- omat tehtdvit ja vastuualueet, tydohjeet

= perehdyttimisaineisto ja sen kayttd

= oman tydn suunnittelu, tavoitteet ja laatu

= oman tyan merkitys kokonaisuuteen,
sisdinen yhteistyd

= palautekeskustelut perehdytr3jan jatai esimiehen kanssa
(samalla perehdyttamisen arviointi)

= koulutusmahdaollisuudet

- koneet, laittest, tyGvalineet
- kyttdohjeet
- hairigtilanteet, huolto

= ilmeitustaulu, palaverit, tedotteet, intranet

- tydehtosopimus, lait, asetukset, ohjeet

= apuvalineiden kayttd

= ammattikirjallisuus ja -lehdet

- henkildkohtaiset suojaimet
= kéyttd, hoito, huolto

- tyBasennot ja -likkeet, kalusteiden ja
tyovalineiden saataminen

- elpyminen, tydn vastaliikkeet

= oman tehtivan kehittdminen ja riskitekijat

- epdkohdista ja vioista ilmoittaminen

Muut asiat (taydenna tarpeen mukaan)

— tycskentely asiakkaan tai toisen tyonankajan tilcissa

= harrastus- ja virkistysmahdollisuudet

- mistd jastai kenelts lisitietoa tehtivastd
ja tukea tydskentehyyn

= byd= ja toimintakywyn yllapito

= vakuutus- ja el3keasiat

= muut henkildstépalvelut ja -edut

= tyosuhdeasuminen

(Tyéturvallisuuskeskus, 2000.)
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LIITE 2: SAATEKIRIE

Hyva PeeAssén esimies,

Opiskelen Savonia-ammattikorkeakoulussa tradenomiksi ja teen talla hetkella opinndytetyota. Tyoni
aiheena on henkildston osaamisen kehittdminen. Tutkin tydssani henkiléston kouluttamista ja pereh-
dyttdmistd Osuuskauppa PeeAssilld. Tyoni toimeksiantaja on PeeAssd, jossa suoritin myds ammatil-

lisen harjoitteluni viime vuonna.

Tarkea osa opinnaytetyotani on kyselytutkimus. Kyselyn tarkoituksena on selvittaa henkiléston pe-
rehdyttédmiseen ja kouluttamiseen kéytettévid resursseja ja kaytantdja PeeAssilla. Tutkimuksen
avulla halutaan I6ytda hyvia toimintatapoja henkiléston osaamisen kehittdmiseen. Tutkimusaineistoa

voidaan tulevaisuudessa hyodyntda osuuskaupan sisalla uuden toimintamallin kehittdmiseen.

Kysely on lyhyt, siihen vastaaminen vie aikaa vain muutaman minuutin. Kasittelen saamani vastauk-
set luottamuksellisesti, vastaajien nimia tai toimipaikkoja en tydssani julkaise.
Vastauslinkki on auki 21.2.-5.3.

Ystavallisin terveisin,

Laura Ihalainen
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LIITE 3: KYSELYLOMAKE

HENKILOSTON OSAAMISEN KEHITTAMINEN KYSELY

Tahdella (%) merkityt kysymykset ovat pakollisia

*
Toimiala / ketju jossa tyskentet?

I

*
Oma yksikkosi:

« PALAAALKUUN 4 PALAATAKAISIN SIRRY SEURAAVAAN ¥

HENKILOSTON OSAAMISEN KEHITTAMINEN KYSELY

2. Miten yksikessasi on organisoitu uuden tyantekijan perehdyttaminen?

@ Perehdyttamisen muistilista on kaytossa

O Perehdyttamissuunnitelma on laadittu ja se on kaytossa
O perehdyttamisen haitaa joku nimetty henkilo

@ Jokin muu, mika?

« PALAA ALKUUN 4 PALAA TAKAISIN SIRRY SEURAAVAAN »

HENKILOSTON OSAAMISEN KEHITTAMINEN KYSELY

3. Paljonka uuden tyantekijan perendyttamiseen kaytetdan aikaa?

« PALAA ALKUUN 4 PALAATAKAISIN SHRRY SEURAAVAAN »

L
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HENKILOSTON OSAAMISEN KEHITTAMINEN KYSELY

Tahdella (*) merkityt kysymykset ouat pakollisia

*
4, Kirjaatko perehdytykseen kaytetyt tunnit jarjestelmaan perehdyttamisen koodilla?

o Kylla
© En

©  Jotenkin muuten, miten?

# PALAAALKUUN 14 PALAATAKAISIN SIIRRY SEURAAVAAN b

HENKILOSTON OSAAMISEN KEHITTAMINEN KYSELY

Tahdella (*) merkityt kysymykset ovat pakollisia

*

5. Seurataanko peref 1 vaikuttavuutta yksikossasi jollain tavalla?

© Tystehtavien hallinnan pe ) avlla
O Esimiehen ja tyantekijan valilla kaydaan keskustelu perehdyttamisen jalkeen
©  Jotenkin muuten, miten?

# PALAAALKUUN 4 PALAATAKAISIN SIIRRY SEURAAVAAN

HENKILOSTON OSAAMISEN KEHITTAMINEN KYSELY

Tahdells (*) merkicyt kysymykset ovat pakollisia

*
6.3) Mica ia koulutuksia yksikdssasi on jérjestetty vuoden 2016 aik
*

6. b) Miksi valitsit juuri nama koulutukset henkilgstollesi?
“ PALAAALKUUN « PALAATAKAISIN
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HENKILOSTON OSAAMISEN KEHITTAMINEN KYSELY

Tahdells (*) merkityt kysymykset avat pakollisia

*

7. Havaittiinko Elli jarjesteimaa varten tehdyn osaamisen arvioinnin yhteydessé tarvetta perehdytykselle tai koulutukselle? Jos havaittiin, millaista?

0 PALAAALKUUN « PALAATAKAISIN VALMIS

&3



