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Opinnaytetyssa selvitettiin, miten tyéharjoittelijoita tulisi perehdyttaa, kun he tulevat t6i-
hin Cubus-vaateliikkeeseen ja millainen olisi toimiva perehdytysmalli. Selvityksen pe-
rusteella laadittiin perehdytysopas, jonka kayttdonotto auttaa ratkaisemaan kaytan-
nén ongelmia tyoharjoittelun etenemisessa. Raision  Myllyn  Cubus-vaateliikkeessa
ei ole aiemmin ollut kaytdssa tarkkaa suunnitelmaa tydharjoittelijan perehdyttamiseen.

Tyon alussa tarkasteltiin perehdyttamisen teoriaa, erityisesti perehdyttdmiskonsepteja,
joiden pohjalta muotoutui Cubuksen oma perehdyttamismalli. Taman liséksi toteutettiin
esimiehen ja tyéharjoittelijan haastattelut. Saadun tiedon perusteella laadittiin opas tu-
kemaan perehdyttajaa tydharjoittelijan perehdyttdmisessa.

Oppaan sisalto rakennettiin teoreettisen ja henkilokohtaisen tyon kautta saadun koke-
musperaisen tiedon avulla. Oppaaseen koottiin  ohjeistusta siita, miten perehdyttami-
nen kannattaa hoitaa ja mita asioita pitdad muistaa kertoa tydharjoittelijalle. Oppaaseen
sisallytettiin tarkeaa tietoa yrityksesta, sen tuotteista ja toimintatavoista seka loppuun-
koottiin perehdytyksen muistilista. Muistilista toimii  jatkossa tarkeimpana tyokaluna su-
juvan perehdyttamisen toteuttamisessa.

Oppaan hyoty Cubukselle riippuu siitd, miten se otetaan kayttoon ja koetaan hyodyl-
liseksi. Tama edellyttda esimiehen ja tulevien perehdyttdjien tutustumista oppaa-
seen ja sen kayttdmiseen perehdyttamistilanteissa.
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DEVELOPING TRAINEE ORIENTATION

- Case: Cubus, clothing store

The goal of the thesis is to find out how trainees should be oriented when they come to
work for Cubus clothing store. The study also discusses - what kind of orientation formula
would be the most feasible. Based on the clarification an orientation guide was compiled
for solving the practical problems that occur during the internship. There was no prior -
plan on how to perform the trainee orientation- at Cubus store in shopping mall Mylly
Raisio.

The theory of the orientation is viewed in the beginning focusing on the orientation con-
cepts that were used as a base for shaping Cubus’s own orientation model. In addition
to this, the superior and a trainee were interviewed. Based on the information obtained
a guide was prepared to back up the mentor when orientating the trainee.

The content of the guide was built on the help of theoretical and experience-based infor-
mation. The guide includes instructions on how to perform orientation and a list of what
needs to be told to the trainee. In addition, it includes information on - the company, its
products, and policy and most importantly the checklist of orientation. The checklist will
be the most important tool for executing a fluent orientation in the future.

The benefit of this thesis and guidance for Cubus depends on how well it is taken into

use and whether it has a beneficial impact. This requires superior and future mentors to
familiarize themselves with the guide and use it in future orientation situations.
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1 JOHDANTO

Yritykset tarvitsevat jatkuvaa kehittamistyota jokaisella liiketoimintansa alueella. Valilla
on kyse isosta muutoksesta kuten uusille kohdemarkkinoille laajentuminen mutta usein
on kyse jonkin arkipaivaisen rutiinin kehittdmisesta tehokkaampaan suuntaan. (Ojasalo
ym. 2010, 12). Kehittdmisella pyritddn parantamaan kannattavuutta ja usein tahan liit-
tyy tydajan tehostaminen. On siis jarkevaa kayda lapi kaikki tyétehtavat ja niihin kuluva
aika. Koin tarkeaksi tarkastella tyoharjoittelijan perehdyttdmisen vaiheita ja tehostaa
niita, jolloin tydaika kuluu jatkossa tarkeisiin ja oleellisiin asioihin. Perehdyttamisproses-
sin tehostaminen ja perehdytysopas on suuri helpotus, myymalapaallikdlle tai nimetylle
perehdyttajalle, uuden tydharjoittelijan aloittaessa. Perehdyttaminen antaa tydharjoitte-

lijalle valmiudet tydskennella tydyhteis6ssa ja omaksua oikeaoppiset tydskentelytavat.

Opinnaytetytssa paneudutaan tydharjoittelijan perehdyttdmiseen tydnantajan nakdkul-
masta. Aihe on tybharjoittelijan perehdyttdmisen kehittdminen. Tavoitteena oli selvit-
taa, miten perehdytys on toteutettu, miten tydharjoittelijoita tulisi perehdyttaa, millai-
nen olisi toimiva perehdytysmalli seka laatia perehdytysopas perehdyttajalle. Opinnay-

tetyo toteutettiin toimeksiantona Raision kauppakeskus Myllyn Cubus-vaateliikkeelle.

Cubus on pohjois-Euroopassa toimiva koko perheen pukeutumisen kattava vaate-
kauppa. Cubus Oy kuuluu norjalaiseen Varner Group —tekstiilikonserniin, joka on skan-
dinavian yksi johtavista vaatealan yrityksista, tyodllistden lahemmas 11000 tyonteki-
jaa. Cubuksen lisaksi konserniin kuuluu muun muassa Bik Bok, Carlings, Volt ja Dress-
mann. Nykyaan yrityksen johdossa toimivat perustajan Frank Varnerin pojat Petter, Ma-

rius ja Joakim Varner. (Varner 2019)

Vaatekaupan arki on usein hektista ja rauhallisia ajanjaksoja on harvoin. Ideaali tilanne
olisi, etta tydharjoittelija aloittaa rauhallisena ajanjaksona, jolloin aikaa perehdyttamiseen
olisi enemman. Tyoharjoittelujaksot sattuvat usein kuitenkin kiireisempiin aikoihin. Tal-
laisina aikoina kun esimiehen ja tyontekijdiden mielessa on loputon lista tehtavia ja liik-
keelld on paljon asiakkaita, tydharjoittelijan perehdyttaminen ei ole harmillisesti ensim-
maisena mielessa. Kun perehdyttajan mielessa on ajatus "nyt ei oikein olisi aikaa pereh-
dyttad”, valmis perehdytysopas ja erilaiset muistilistat helpottavat suunnattomasti. Pe-

rehdyttaminen lahtee paremmalta pohjalta, kun ty6harjoittelijalle tulee olo, ettd han on
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tarkea ja haluttu apu tyopaikalla ja eikd hanen perehdyttaminen vaikuta tuskastuttavan

tyontekijaa.

Tybharjoittelijan ja perehdyttdjan on kummakin parempi olla, kun perehdyttamiseen on

valmistauduttu ja varattu aikaa oli myymalassa kiire tai ei (Pro PK-pilvipalvelut 2018).

TyoOn teoreettisena viitekehyksena toimii tydharjoittelu ja perehdyttaminen. Teorian
pohjana toimii tutkimukset ja kirjallisuus liittyen perehdytykseen, viestintdan ja motivoin-
tiin, silla ne liittyvat olennaisesti tydhon. Aiheet, joita tutkittiin teoriaosuutta varten ovat
laajoja, joten tiedonhaku on rajattu tydharjoittelulle olennaisiin Iahteisiin. Teoriaosuuden
muodostumisen kannalta tarkein lahde on "Perehdyttamisen pelikentalld” (Kupias, P. &
Peltola, R. 2009.), jonka perehdytyskonseptit ovat opinnaytetytssa keskeisessa roo-
lissa. Opinnaytetyd toimii jatkumona jo aiemmin toteutettuihin tutkimuksiin, jotka ovat
littyneet tydharjoitteluun ja perehdytykseen. Aikaisemmissa opinndytetdissa on otettu
tydharjoittelijan oppilaitos suurempaan rooliin tutkimustydssa. Tassa tydssa on keski-
tytty paaasiassa tyopaikan ja tyoharjoittelijan suhteeseen ja jatetty oppilaitos kokonaan
ulkopuolelle. Tyéssa on haluttu tarkastella erityisesti tydpaikalla tehtavia toimenpiteita
ongelman selattdmiseksi ja luoda selkea ohjeistus oppaan muodossa, mika toimisi hy-
vin erilaisten lahtékohtien omaavien harjoittelijoiden perehdyttamisessa seka tulevai-

suudessa uusien perehdyttdjien apuna.

Opinnaytetydn ensimmaisessa vaiheessa esiteltiin erilaisia perehdyttamiskonsepteja,
tutkittiin, miten tyoharjoittelijan perehdytys on toteutettu seka koottiin Cubuksen oma pe-
rehdytysmalli. Toisessa vaiheessa toteutettiin toimeksiantajan toiveesta perehdytta-
jan opas. Opinnaytety0ssa on erityisesti haluttu tarkastella tydyhteison toimia tyépai-
kalla, mitka vaikuttuvat tyoharjoittelijaan ja hanen oppimiseen. Oppaan on tarkoitus toi-
mia uusien perehdyttdjien apuna erilaisten Iahtdkohtien omaavien harjoittelijoiden pereh-
dyttdmisessa. Opinnaytetyon paatavoitteena oli siis koota tyoharjoittelijan perehdyttami-

sessa kaytettdva opas, joka edesauttaa toimivaa perehdyttamista.
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2 PEREHDYTTAMINEN

Suomessa tydpaikalla on perehdyttamisvelvoite, joka on sidottu tydturvallisuuslakiin
(Tyoturvallisuuskeskus 2018). Myos palkattoman tydharjoittelujakson aikana on erityi-
sen tarkeaa perehdyttaa tyoharjoittelija kattavasti tyétehtaviin ja tydyhteisoon, jotta kaik-
kien tydnteko helpottuu ja tydyhteisén ilmapiiri sdilyy kepeana. Asiakkaan nakodkulmasta
tydharjoittelija edustaa Cubusta, joten hanen kuuluu toimia tietylla tavalla (Honkasalo
2018).

Perehdyttamisella tarkoitetaan niita toimenpiteita, joiden avulla uusi tyontekija tai tydhar-
joittelija saadaan tutustutettua ty6tehtaviin, tydhon liittyviin odotuksiin seka tuntemaan
tydpaikkansa (Tyoturvallisuuskeskus, 2015). Perehdyttaminen on siis tydn ja tyonteon
opettamista. Perehdyttamiseen sisaltyy myos tehokkuuden ja tuloksellisuuden nakokul-
mat (Haaga-Helia ammattikorkeakoulu, 2016, 5). Hyvin hoidettu perehdytys kasvattaa
tulokkaan sitoutuneisuutta tyéta ja tydpaikkaa kohtaan ja hanen osaamisensa paljastuu
nopeammin. Esimies ja muu tydyhteis6 hydtyy tehokkaasta perehdyttamisesta. Kun uusi
tulokas opitaan tuntemaan paremmin, tydpaikan yhteishenki paranee, jolloin tydntekijat
toimivat tiimind tehokkaammin. Tydturvallisuus paranee perehdyttamisen myo6ta, kun
kaikki tuntevat yhteiset pelisdannot. Turvallinen ja tehokas tydskentely sdastaa tydaikaa,
virheitd sattuu harvemmin ja vaaratilanteita on helpompi ennaltaehkaistd (Kangas, P. &
Hamalainen, J. 2010, 34-35).

Taloudellisen Tiedotustoimiston vuonna 2012 suorittama tutkimus “Nuoret ja johtaminen”
osoittaa kuinka korkealle nuoret arvottavat perehdytyksen heidan kehittymisensa kan-
nalta. Vastaajien kesken kolme tarkeinta keinoa tukea nuoren kehittymista ovat pereh-

dyttdminen, tydyhteison tuki ja palaute (Taloudellinen Tiedotustoimisto 2012).

2.1 Perehdyttamiskonseptit

Sopeuttavaa vai vuorovaikutteista perehdyttamista? Perehdyttamistapoja ja konsepteja
on useita erilaisia, osa on hiottu sopimaan juuri omaan organisaatioon ja osa ovat enem-
mankin yleisid ohjenuoria. Opinnaytetydhon valikoitui viisi erilaista perehdyttamiskon-
septia kirjasta "Perehdyttamisen Pelikentalld”, silla erilaiset konseptit olivat hyvin esitelty

ja toimivat yleisena ohjeistuksena monenlaisissa yrityksissa ja ymparistoissa.
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Vierihoitoperehdyttaminen

Vierihoitoperehdyttdminen toimii kasitydmaisen tyon perehdyttamiseen. Tulokas oppii
tydtehtavia seuraamalla kokeneemman tydntekijan tydskentelya. Perehdyttdminen 1ah-
tee siita, ettd maaratty henkild ottaa tulokkaan “suojatikseen” ja kertoo tydnsa ohessa
tydntekijan tulevista tehtavistd seka mm. yrityksesta ja tydyhteisdsta. Perehtyminen ete-
nee pikkuhiljaa tydnteon yhteydessa. Uusi tydntekija pystytdan huomioimaan yksiléna ja
perehdyttamista pystytaan yksildimaan. Tassa mallissa perehdyttdjan taidot korostuvat
ja perehdyttaminen on usein yhden henkilon varassa. Tassa tavassa on mahdollisuudet
tuottaa erittain hyvaa tai erittdin huonoa perehdyttamista. Jotta perehdyttaminen on laa-
dukasta, pitaa ohjaajan olla kiinnostunut auttamaan ja olla paneutunut tehtavansa. Pe-
rehdyttajalle pitda antaa myos tarpeeksi aikaa hoitaa tehtavaansa ja hanelle on tarjottu
koulutusta ohjata tulokasta. Hyvalta perehdyttajalta vaaditaan osaamista tunnistaa kum-
mankin tarpeet, niin yrityksen kuin tulokkaan. Huonon perehdyttamisen takaa ohjaajan
piittaamattomuus tulokkaasta ja omien henkilokohtaisten eriavien, varittyneiden mielipi-
teiden esilletuonti. Perehdyttajan pitaa pystya jattdmaan omat asenteensa perehdytyk-
sen ulkopuolelle, jotta tulokas saisi mahdollisimman objektiivisen kuvan yrityksesta ja
sen toimintatavoista. Vierihoitoperehdyttdmisen etuja ovat yksildllisyys ja selkea vastuu-
henkilé. Vaarana voi olla perehdyttdmisen laadun riippuvaisuus perehdyttajan henkilo-

kohtaisen osaamiseen ja innostukseen. (Kupias & Peltola 2009, 36-37)
Malliperehdyttaminen

Kun perehdyttamista halutaan yhtenaistaa ja tehostaa, suuntana on yleensa standar-
doitu “massatuotanto”. Nimensa mukaisesti malliperehdyttamisessa luodaan erilaisia toi-
mintamalleja ja mallisuunnitelmia perehdyttamisen tueksi ja auttamaan perehdyttgjia ja-
sentdmaan perehdyttamisen kenttdaa. Konseptiin kuuluu vahvasti selkea tyon- ja vas-
tuunjaon maarittely seka tarpeellisten apuvalineiden ja materiaalin tuottaminen pereh-
dyttajan tueksi. Tallainen organisaation sisdiseen kayttédn tarkoitettu materiaali 16ytyy
usein yrityksen intranetista. Malliperehdyttdmisessa perehdyttamiseen liittyva tyo jae-
taan organisaatiossa. Henkiléstdosasto on usein vastuussa perehdyttamisesta ja sen
kehittamisesta. Talldin puhutaan yleensa yleisperehdyttamisesta eli siitd perehdyttami-
sen osasta, joka voidaan organisoida ja toteuttaa samalla tavalla koko organisaa-
tiossa. Esimerkiksi tydsuhteeseen ja organisaatioon perehdyttdminen kuuluvat yleispe-
rehdytykseen. Perehdytyksesta puuttuu viela varsinainen tydopastus ja tydyhteis66n pe-
rehdyttaminen, jotka jaavat tydyksikon hoidettavaksi. Henkiléstdosasto voi jarjestaa “ter-

vetuloa taloon” -tilaisuuksia ja tuottaa erilaista materiaalia yhteiseen kayttéon, jolloin
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samoa asioita ei tarvitse tehda joka puolella taloa. Tydyksikon tasolla mallinnusta hyo6-
dynnetaan erilaisissa perehdyttajien ja tulokkaiden oppaissa, jotka helpottavat perehdyt-
tajien tyota ja maarittelevat hyvan perehdyttamisen vaadittua laatutasoa. Perehdytyksen
yhtenaistaminen on monelta kantilta hyvaksi yritykselle. Siltikaan hienoimpienkaan mal-
lien avulla perehdyttaminen ei voi olla hyvaa, jos perehdyttajalla ei ole halua tai taitoa
ohjaamiseen. Vierihoitoperehdyttdminen kulkee siis kasi kddessa taman konseptin op-
pien ohella. Etuina malliperehdyttamisessa on perehdytyksen tasalaatuisuus ja pereh-
dyttajan tueksi luodut valmiit toimintamallit. Vaarana on yleisperehdytyksen ja tyénopas-
tuksen liiallinen irtaantuminen. Painopiste on organisaatiotasoisessa perehdytyksessa,
eikd ylemman tason perehdyttaminen kiinnity oman tyon tekemiseen ja perehtyminen
jaykistyy. (Kupias & Peltola 2009, 37-39)

Laatuperehdyttaminen

Perehdytyksen muuttuessa hyvin keskusjohtoiseksi ja valmiiden mallien mukaan toteu-
tettavaksi, on mahdollista, ettd perehdyttaminen jaykistyy ja organisaation eri puolella il-
menevat kehitystarpeet jaavat huomiotta. Talldin on aika siirtda vastuuta takaisin tulos-
yksikdlle ja tiimeille. Nain laadukasta perehdyttamista voidaan jatkuvasti ja joustavasti
kehittda. Lahtdkohtana talle mallille on jatkuvan laadun perehdyttaminen, jonka takia kir-
joittajat ovat valinneet talle perehdyttamiskonseptille nimen laatuperehdyttdminen. Vas-
tuuta siirrettdessa takasin tulosyksikaille ja tiimeille, yrityksen on myds maariteltdva kuka
tai ketka tulevat olemaan vastuussa perehdytyksesta. Pahimmassa tapauksessa vastuu
siirtyy tiimeille, mutta kukaan ei pysty ottamaan vastuuta puutteellisten taitojen tai ajan
puutteen takia. Perehdytyksesta voi olla vastuussa esimies, esimies ja nimetty perehdyt-
taja tai koko tiimi. Kunhan yksikot ja tiimit kokevat perehdyttdmisen prosessina ja ovat
halukkaita kehittdmaan sita jatkuvasti. Esimies on loppujen lopuksi vastuussa perehdyt-
tamisesta ja sen organisoimisesta seka kehittdmisesta. Realistisesti esimiehelld on kui-
tenkin my6s paljon muita tehtavia, jolloin on jarkevaa nimeta perehdyttaja, jolle esimies
siirtda perehdyttamisvastuun. Nimetty perehdyttaja ottaa selkedn vastuun tulokkaan ko-
konaisperehdyttdmisen koordinoinnista ja prosessin etenemisesta. Perehdyttamispro-
sessin tulee olla kuvattu hyvin ja sen etenemista on seurattu tarkasti, jotta sitéd voidaan
kehittda jatkuvasti. Laatuperehdyttamisen kehittdminen pitaa sisalldan parhaimmillaan
hyvan ohjaavuuden (vierihoitoperehdyttdminen) seka erilaiset jasennykset, mallit, apu-
valineet ja materiaalit (malliperehdyttaminen). Laatuperehdyttamisen etuja ovat tiimin yk-
sikdlle tuottama ajantasainen perehdyttaminen, tulokas pystyy kayttamaan osaamistaan

laajasti seka tulokkaan tiimin jaseneksi ottaminen perehdyttamisen aikana. Vaarana on
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tiimin vastuun korostaminen, jolloin voi kayda niin, ettei vastuuta ole kenellakaan. (Ku-
pias & Peltola 2009, 39-40)

Raatiloity perehdyttaminen

Raataloity perehdyttaminen liittyy massatuotannon asiakaskohtaistamiseen, jossa yh-
distyvat massatuotanto ja prosessien jatkuva kehittdminen. Massaraataldinnissa yrityk-
sen tuotteet jaetaan moduuleiksi, joita eri tavoin yhdistelemalla voidaan tuottaa moniin
erilaisiin tarpeisiin tuote- ja palvelukokonaisuuksia. Perehdyttamista voidaan myds orga-
nisoida massatuotannon asiakaskohtaistamisen periaatteiden mukaisesti. Talléin voi-
daan puhua raataldidysta perehdyttamisesta. Samalla tavalla kuin tuotteiden kohdalla,
perehdyttamiseen liittyvat palvelut moduloidaan ja naista rakennetaan tulokkaalle yksi-
I6ity, hanen tarpeitaan vastaava kokonaisuus. Naistd moduuleista vastaa erityisesti hen-
kildstohallinto ja yksittaiset tyOyksikot. Raataldidyssa perehdyttamisessa on tarkeaa ni-
meta tulokkaan kokonaisperehdyttamisen koordinoija, joka toimii perehdyttamisen kes-
kusyksikkona. Koordinoijalla taytyy olla nakemys perehdyttamisen osa-alueista ja taitoa
yhdistella niita, tulokkaan tarpeiden mukaan ja kytkea prosessiin mukaan eri perehdyt-
tamisverkon toimijat. Koordinoija siis kytkee eri moduulien perehdyttajat tulokkaan pe-
rehdytysohjelmaan. Perehdyttamisen koordinoijana voi toimia esimies tai joku muu, joka
tuntee yrityksen perehdyttamiseen liittyvat palvelut ja yleisesti perehdyttamisen kentan.
R&ataldidyssa perehdyttamisessa perehdyttaminen ei ole valmis tuote. Perehdyttdminen
edellyttda uuden tydntekijan tarpeiden ja nykyisen osaamisen huomioon ottamista. Tu-
lokkaan kanssa kaytava vuoropuhelu on tarkedssa asemassa, silld hanen voidaankin
ajatella olevan asiakkaan roolissa perehdyttamisjakson aikana. Tallainen perehdyttami-
nen pitaa sisalldan hyvan ohjaajuuden ja kaikki perehdyttamista tukevat, aiemmin tuote-
tut palvelut. R&atalointi edellyttaa hyvin jasennettya ja jatkuvasti kehittyvaa ja koko tyo-
yhteison sitouttanutta perehdyttamistd. Raataldidyn perehdyttdmisen etuna on perehty-
jan kuuntelu ja hanen osaamisensa huomiointi, mika vahvistaa hanen sitoutumis-
taan. Vaarana on tulokkaan edellytys sitoutua oman perehdytysohjelmansa laatimiseen
seka perehdyttamisen koordinoijan monipuolista osaamista. (Kupias & Peltola 2009, 40-
41)

Dialoginen perehdyttaminen

Joskus tulokas saattaa tulla tydhon, jonka han tulee itse muokkaamaan oman osaami-
sensa ja yrityksen tarpeiden yhteistuloksena. Usein myds tulokkaan on tarkoitus tuoda

jotain uutta uuteen organisaatioon ja hanen sopeuttamisensa sijaan korostuu
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vastaanottavana tydyksikdén oppiminen. Tallaisessa tilanteessa perehdytys on tydyhtei-
son ja tulokkaan yhteiskehittelya, dialogista perehdyttamista, jossa molemmat osapuolet
oppivat ja kehittyvat koko prosessin ajan. Talldin suunnitelmat perehdyttamisesta laadi-
taan yhdessa tulokkaan kanssa. Hanen jo olemassa olevaa asiantuntemustaan hyodyn-
netaan, jolloin vastuu perehdyttdmisen suunnittelusta ja toteutuksesta siirtyy hanelle it-
selleen. Perehdyttamisvaiheessa korostuu tulokkaan kuuntelu ja hdnen nakemystensa
hyodyntaminen. Organisaatiossa on kuitenkin aina asioita, jotka ovat ainakin toistaiseksi
pysyvia, joista pitda tulokkaalle kertoa ja hanen tulee sitoutua niihin. Esimerkiksi yrityk-
sen arvot. Perinteiset nakdkulmat eivat oikein istu dialogiseen konseptiin. Voidaankin
ajatella, ettd perehtyminen ja oppiminen on talldin koko yrityksen toimintatapa. Kaikki
yrityksessa ja verkostossa toimivat osallistuvat perehtymiseen ja perehdyttdmiseen. Dia-

logisuus on siis toimintatapa, joka kaikkien on osattava. (Kupias & Peltola 2009, 41-42)

2.2 Perehdyttaminen Cubuksella

Erilaisiin perehdyttdmiskonsepteihin ja -malleihin tutustumisen jalkeen, laadittiin tydhar-
joitteluun soveltuva, Cubuksen oma, perehdytysmalli. Aikaisemman perehdyttamiskoke-
muksen ja luetun kirjallisuuden pohjalta havaittiin, mita asioita tulee erityisesti ottaa huo-
mioon perehdyttdmismallia suunnitellessa. Erityisesti malliperehdyttaminen ja vierihoito-
perehdyttaminen pitivat sisallaan paljon Cubuksen kaltaisen vaateliikkeen ymparisté6n

sopivia perehdyttamistapoja.

Cubuksen perehdytysmalli on sekoitus parhaaksi todettuja osioita muista malleista (Ku-
pias & Peltola 2009) seka tydnantajan hyvaksi toteamia tapoja. Mallissa on otettu huo-
mioon perehdytettava eli nuori tydharjoittelija ja toimintaymparisto eli vilkas vaatekauppa
ja sen tuomat haasteet aikataulutukseen. Perehdyttamisen ja myos muiden tyétehtavien

kohdalla tekeminen keskeytyy usein, silla Cubuksella asiakaspalvelu tulee aina ensin.

Osana hyvin suunniteltua perehdyttamista, tulee olla mietittynd helppoja tehtavia, joita
voi antaa tyoharjoittelijan hoidettavaksi heti tyoharjoittelun alussa. Tyontekijan keskitty-
essa asiakkaaseen, tydharjoittelijalla pitaisi olla aina jotain tehtavaa. Tyoharjoittelijalle
pitda kertoa tydskentelyn katkonaisuudesta ja miten toimitaan, kun hanta koskeva oh-
jeistus keskeytyy. Hyva valitehtdvd on myymalan siivoaminen, silla siivottavaa riittaa
aina ja siivousta on helppo suorittaa lyhyitakin hetkia. Asiakaspalvelutilanteen paatyttya

jatketaan siita mihin on jaaty. Myymalan siivoaminen ja tuotteiden esillepano onkin
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ensimmaisia asioita, joita kannattaa opastaa tyoharjoittelijalle, jotta hanella olisi aina jo-

tain tehtavaa.

Henkildkohtainen perehdytyssuunnitelma muokataan aina yksildllisesti jokaiselle tyohar-
joittelijalle sopivaksi. Tydharjoittelijan perehdytysopasta kayttaen perehdyttaja luo suun-
nitelman ja hydédyntaa perehdytyksen muistilistaa sen toteuttamiseen. Aluksi perehdyt-
taja tutustuu tyodharjoittelijaan ja hadnen mieltymyksiinsa. Perehdyttdja maarittaa tydhar-
joittelijan Iahtétason ja aloittaa perehdyttamisen perusasioista. Riippuen tydharjoittelijan
taidoista, entisista tyoharjoittelu- tai tydpaikoista seka innokkuudesta, voidaan edeta no-
peammin haastavampiin tehtaviin. Tilanteen vaatiessa keskitytaan pidemman aikaa pe-
rusasioihin ja varmistetaan niista suorituminen. Perehdyttaja kayttaa omaa arviointikyky-

aan maaritellessaan, kuinka nopeasti perehdyttamisessa edetaan.

Vierihoitoperehdyttdmisen tavoin yksi perehdyttaja on paavastuussa tyéharjoittelijan pe-
rehdyttamisesta, joten han ottaa tulokkaan siipensa alle ja opastaa hanta eri tilanteissa.
Perehdyttaja pystyy tarkkailemaan perehdytettavan kehitysta, mielentiloja ja vointia,
jotka tulee kaikki ottaa huomioon perehdyttamisen edetessa. Tyotehtavien ohjeistus ta-
pahtuu perehdyttajan nayttamalla, miten tehtava hoidetaan ja perehdytettava seuraa vie-
resta ja kysyy epaselvyyksista. Muutaman nayttdkerran jalkeen tydharjoittelija saa itse
tehda ja perehdyttaja seuraa vieresta ja korjaa tarvittaessa. Seurantaa pitaa kuitenkin
jatkaa, silla tydn laatu ei valttdmatta jatku samanlaisena tarkkailun loputtua. Tarkein ty6-
kalu tydharjoittelijan perehdyttamisessa on muistilista, johon merkitdan mita tehtavia on
opetettu. Vaateliikkeessa, jossa tyontekijat tekevat vaihtelevasti aamu-, vali-, ilta- ja vii-
konloppuvuoroja on selvaa, ettd perehdyttdjamyyja ei ole koko ajan perehdytettavan
kanssa samaan aikaan toissa. Talldin tiedonkulku ja kommunikointi ovat avainasemassa
tyontekijoiden valilla. Aina kun ei ehdita saattaa toista tyontekijaa ajan tasalle perehdyt-
tdmisen kulusta, kirjallinen muistilista pitda kaikki karryilld. Muistilista ja perehdyttdjan
opas ovat malliperehdyttamisen keinoja perehdyttajan tueksi. Vierihoitoperehdyttdmisen
tavoin on tarkeaa valita osaava ja perehdyttamisesta kiinnostunut perehdyttaja, jotta voi-
daan taata ainakin hyva aloitus perehdytykselle. Malliperehdyttdmisen inspiroimana pe-
rehdytysmallia ja perehdyttajan opasta voi kayttaa tyéharjoittelijan yleiseen perehdytta-

miseen niin Myllyn Cubuksella, kuin muissakin ketjun liikkeissa.

Kiteytetysti Cubuksen perehdytysmallin voi jakaa viiteen vaiheeseen, jotka on esitelty

seuraavassa kuviossa.
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Kuva 1. Cubuksen perehdyttamisen vaiheet.

2.3 Tydssaoppiminen Cubuksella ja tutkimusongelma

Myllyn Cubuksella myymalapaallikké tai hanen valitsemansa perehdyttaja on tyéharjoit-
telijan perehdytysvastuussa. Paaasiallisesti tdman yksi perehdyttaja hoitaa perehdytta-
misen ja ottaa tydharjoittelijan mukaansa tekemaan niitd tehtavia, joita han muutenkin
tekisi. Perehdyttaja seuraa ja arvioi tyGharjoittelijan tekemista. Tyévuorojen vaihtelun ta-
kia perehdyttaja ja tyoharjoittelija eivat aina ole samaan aikaan téissa, jolloin muut tyén-
tekijat ovat vastuussa tydharjoittelijan opastamisesta ja tekemisistd. Usein, kun moni
henkild on vastuussa perehdyttamisesta kenellakaan ei ole taysin selvaa, mita tyohar-
joittelijalle on kerrottu ja mita ei. Tyontekijat eivat aina ehdi kommunikoida keskenaan
perehdytyksen kulusta, jolloin syntyy epaselvia tilanteita. Toinen tyontekija olettaa, etta
jokin asia on jo ohjeistettu tydharjoittelijalle, vaikka todellisuudessa ei ole ja talldin tyo-
harjoittelija saattaa tehda kyseista tehtavaa taysin vaarin ja tyén jalki huomataan vasta
myohemmin. Edellda mainittu esimerkki on monesti toistunut tilanne Myllyn Cubuksella.
Yhden edelld mainitun tapauksen yhteydessa tydharjoittelijalla oli mydés hankaluuksia
ottaa ohjeita vastaan ja totella niita. Toistuvasta ohjeiden kertaamisesta ja korjauspyyn-
noista huolimatta tydharjoittelija jatkoi huolimatonta tyoskentelyaan. Tyontekijoiden kes-
ken tama kaytos aiheutti arsyyntyneisyytta ja epatoivoa, kun he joutuivat toistuvasti kor-
jaamaan tydharjoittelijan jalkia. Tydharjoittelujakso oli kestoltaan yli kuukauden, joten ti-

lanne ehti kehkeytyd epamiellyttavaksi, vaikka myymalapaallikké puuttuikin
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tyéharjoittelijan kaytokseen. Tydharjoittelijan perehdyttamista ei oltu suunniteltu eika to-
teutettu minkaan suunnitelman mukaan. Kunnollinen perehdyttdminen ei poista kaikkia
nuorten kanssa tydskentelyn haasteita mutta antaa tyoharjoittelijalle kuvan, etta hanet
otetaan tosissaan. Talldin tyoharjoittelija saattaa haluta olla odotustensa arvoinen ja hoi-

taa tehtavansa tunnollisesti.

Cubus tarjoaa tyoharjoittelupaikkoja alan opiskelijoille ja Myllyn liikkeessa heitéd on ollut
3-6 vuodessa, yleensa kevaisin ja syksyisin. Cubuksella suositaan pidempia tydharjoit-
telujaksoja, jotta tydharjoittelija paasisi mahdollisimman hyvin sisalle vaatekaupassa
tyoskentelyyn. Tyoharjoittelun lahtokohtana on myymalapaallikkona toimivan Emmi
Honkasalon mielesta hyotynakokulma eli tydharjoittelijan pitda hyodyttaa myymalaa ja
painvastoin. TyOharjoittelija saa hyvan kuvan kaupanalan tyosta, seka kasityksen mil-
laista on olla vaatekaupassa tdissa, mita eri tehtavia siihen kuuluu ja kuinka paljon tyéta
vaatii pyorittda keski-isoa ketjuliikettd. Cubuksella paasee kehittymaan asiakaspalve-
lussa hyvinkin pitkalle, jos siihen itse vain tarttuu. Myds tulevaisuuden kannalta tarkeat
tydelamataidot kehittyvat. Tydharjoittelijan tyétehtaviin kuuluu l1ahes kaikki samat tyéteh-
tavat kuin tyontekijoille paitsi kassatydskentely. Tehtaviin kuuluu muun muassa tuote-
huolto, tavaran vastaanotto, purkaminen, esillepano, siivous ja kaikkein tarkeimpana

asiakaspalvelu (Honkasalo 2018).

Suurin osa Myllyn Cubuksen tyoharjoittelijoista tulee Raision seudun koulutuskuntayhty-
man (Rasekon) eri koulutuslinjoista hakemaan kaytannon oppeja tukemaan koulutus-

taan. Koulutuskuntayhtyman verkkosivuilla kuvataan tydharjoittelua seuraavasti:

"Osa ammatillisen perustutkinnon vaatimasta ammattitaidosta opitaan oppilaitoksen ul-
kopuolella. Tydssaoppiminen tarkoittaa tyopaikoilla, aidossa tydymparistdossa tapahtu-
vaa oppimista. Tydpaikalla tapahtuva opiskelu on tarkea osa kaikkea ammatillista kou-
lutusta. Sen toteuttaminen hyvin edellyttaa sitoutumista ja resursseja niin tydnantajalta,
koulutuksen jarjestajalta kuin opiskelijaltakin. Laadukas tydpaikalla tapahtuva oppiminen
tuottaa vahvaa osaamista ja kaikki voittavat.”

(Raision seudun koulutuskuntayhtyma 2018.)

Tydssaoppimisen tulee olla tavoitteellista, suunniteltua, ohjattua ja arvioitua opiskelua.
Tavoitteena on, ettad opiskelija oppii tydpaikalla osan tutkintoon kuuluvasta ammattitai-

dosta, joka on maaritelty opetussuunnitelman perusteissa (Opetushallitus 2002, 5).

Paaasiallisesti tyoharjoittelijat, ketka ovat suorittaneet tydharjoittelun Myllyn Cubuk-

selle ovat toisen asteen ammatillista tutkintoa suorittavia opiskelijoita.
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TyOharjoittelujaksot ovat tarked osa ammatillista koulutusta. Tydharjoittelu kuuluu am-
matilliseen kasvuun ja urakehitykseen ja sen tavoitteena on perehdyttaa kaytannon tyo-

tehtaviin seka opettaa soveltamaan tietotaitoa tydelamassa.

TyOharjoittelujakson tavoitteena tyOharjoittelijalla on oppia yrityksesta, tydelamasta,
myyntitydsta ja asiakaspalvelusta seka suoriutua annetuista tehtavista itsesaisesti vii-
meistaan harjoittelujakson loppuvaiheilla. Tyéharjoittelun aikana opetetaan myés tydela-
mataitoja, silla niista suurella osalla nuorista ei ole aikaisempaa kokemusta. Ohjaajan
on my0s tarkeaa saada tydharjoittelija innostumaan tyoharjoittelusta seka tulevasta tyo-

elamasta (Honkasalo 2018).

Yrityksen ndkokulmasta tyoharjoittelija on vahan kuin tydntekija mutta hanella ei ole vas-
tuusta eika velvoitteita tehda kaikkia tyétehtavia kuten rahankasittelya. Nain ollen tyo-
harjoittelijan tehtavat rajoittuvat karkeasti rajattuna myymala- ja varastotyéhén. Alkupe-
rehdytyksen jalkeen tyoharjoittelijan toivotaan hoitavan asiakaspalvelua ja myyntityota
yrityksen arvojen ja tapojen mukaisesti. Asiakaspalvelu on tarkein osa myymalatyosken-
telya, joten asiakaspalvelun tulisi sujua itsenaisesti ja tuloksekkaasti. Tuloksellisuudella
tarkoitetaan muun muassa vaatteiden ja asusteiden myymista, asiakkaan tarvekartoi-
tusta, vaatteen sovittamiseen rohkaisua ja ohjaamista sovituskoppiin seka tarkistamista
tarvitseeko asiakas apua sovituksen yhteydessa. Tavoitteena on perehdyttaa harjoittelija
niin hyvin etta, han pystyy tydskentelemaan itsenaisesti silloin kun tydntekijat ovat kiinni
muissa tehtavissa. Tavoitteena on ripea tydskentelytahti ja ennen kaikkea tehokas tyds-
kentely, johon tydharjoittelija paasisi osaksi. Koulutuksen ja seurannan tulee olla sauma-
tonta, jotta suuria virheitd ei sattuisi ja tyontekijoiden tydaikaa ei menisi hukkaan niita

korjatessa.

Tyoharjoittelijoista on myymalalle valtava hyéty mutta vuosien varrella on esiintynyt tois-
tuvia ongelmia osan tydharjoittelijoiden kanssa. Myymalassa huomatut haasteet johtuvat
usein paivanselvien asioiden laiminlyonnistd. Ongelmat liittyvat usein muun muassa
ajoissa tdihin saapumiseen, poissaoloista ilmoittamiseen ja palautteen vastaanottami-
seen. Myds ohjeistuksen vastaanottaminen seka tyotehtaviin keskittyminen on ollut mo-
nille hankalaa. Edellda mainitut haasteet johtavat siihen, etta tydharjoittelijan neuvominen
ja pelisaantdjen kertaaminen vie aivan liian paljon tydntekijoiden aikaa, joka on pois tyo-
tehokkuudesta. TyOntekijat ja esimies ovat pohtineet, miten edelld mainitut ongelmat

saataisiin taltutettua ja mista ne johtuvat.
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Suurin osa tyOharjoittelijoista edustaa Z-sukupolvea, jonka on arvioitu muuttavan tyéela-
maa entisia sukupolvia enemman (Valikangas 2014). Osa tydharjoittelun aikana ilmen-
neistd haasteista johtuukin Z-sukupolven erilaisuudesta verrattuna aikaisempiin suku-

polviin ja mutta siihen ei paneuduta tassa tydssa.

Asia mihin Myllyn Cubuksella voidaan vaikuttaa, on tydharjoittelijan perehdyttaminen.
Kunnollisen perehdytyksen avulla tyéharjoittelija todenndkdisemmin sitoutuu tyéhdnsa

ja haluaa suoriutua hyvin (Honkasalo 2018).

2.4 Esimiehen rooli perehdyttamisessa

Perehdyttamisessa ovat mukana esimies, tyOyhteis® seka uusi tulokas (Haaga-Helia
ammattikorkeakoulu, 2016, 5). Esimies on kuitenkin aina viimekadessa vastuussa pe-
rehdyttamisesta, vaikka se olisikin delegoitu toiselle henkildlle. Usein esimies hoitaa pe-
rehdytyksen henkilokohtaisesti varsinkin, jos on kyse pienemmasta yrityksesta tai toimi-
pisteesta. Perehdyttajan perusedellytys on hyva ammattitaito mutta se ei viela itsessaan
riitd. Opastajalla on lahes yhta tarkeaa olla hyva motivaatio ja mydnteinen asenne pe-
rehdyttdmiseen. Lisaksi tarvitaan opettamistaitoa saada erilaiset oppijat oppimaan (Kan-
gas, P. & Hamalainen, J. 2010, 6). Esimies on saanut jo jonkinndkdisen kuvan harjoitte-
ljasta haastattelussa ja nain ollen han pystyy jo hahmottelemaan, millaista perehdytta-

mista kyseinen tulokas mahtaa tarvita (Kangas, P. & Hamalainen, J. 2010, 2).

Esimiehen tehtavana on myds huolehtia perehdyttamisen aikataulutuksesta. Onnistunut
perehdyttaminen vaatii aikaa. Perehdyttdjalle ei voi antaa liian paljon muita tehtavia pe-
rehdyttdmisen yhteyteen, sillda hdnen tulee saada keskittya perehdytettdvaan ja hanen

ohjeistamiseensa.

Tyoharjoittelijat ovat usein alaikaisia tai ainakin alle 20-vuotiaita, joille tydharjoittelu on
ensimmainen kosketus tydeldmaan. Nuori odottaa pitkalti samoja asioita esimieheltaan
kuin vanhempikin tyontekija mutta nuorta perehdytettdessa on hyva ottaa huomioon
muutama asia. Esimies on ennen kaikkea malli nuorelle, jolta h&n oppii ja omaksuu. Ha-
neltd odotetaan nopeaa reagointia ja ihmisjohtamista (Haaga-Helia ammattikorkea-
koulu, 2016, 5).

Myymalapaallikkd kertoo etta, talla hetkella perehdyttamista ei ole pilkottu osiin. Myds-
kaan ole mitaan kirjallista muistilistaa, jonka avulla perehdyttdmista voisi toteuttaa. Myy-

malapaallikkd painottaa kuinka tarkea kirjallinen materiaali perehdytyksen kannalta olisi.
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Muistilistan avulla myymalapaallikkd seka tyontekijatkin pysyisivat paremmin karryilla

perehdytyksen kulusta ja muistaisivat kayda lapi oleelliset asiat tydharjoittelijan kanssa.

Esimiehen on varattava perehdyttamiselle tarpeeksi aikaa, perehdytti han tulokasta itse
tai delegoinut tehtavan toiselle perehdyttajalle. Perehdytyksessa tulee huomioida vuosi-

syklin ajankohtaiset tarpeet (Elomedia, 2017).

Honkasalo kertoo haastattelussaan tyharjoittelijan perehdytyksen poikkeavan aika va-
han tydntekijan perehdytyksesta. Painotus on eri asioissa, esimerkiksi tydharjoittelijalle
tulee kertoa asiakaspalvelun eri tavoista eika intranetin syOvereistd. Vaatimustaso on
tietenkin alhaisempi, perehdytys on pilkotumpaa ja yksinkertaistetumpaa harjoitteli-
jan kohdalla. Honkasalo kertoo kuinka yrityksen arvot vaikuttavat hanen odotuk-
siinsa harjoittelijan tyoskentelysta ja asenteesta. Cubuksella tydharjoittelussa oleminen
tarkoittaa jokaisen asiakkaan tervehtimista ja erityisen iloista ja reipasta asennetta, jotka

ovat vahimmaisvaatimukset tyoharjoittelulle.

2.5 Tydyhteison rooli perehdyttamisessa

Hyvaan perehdyttamiseen kuuluu, ettd jokainen tydyhteisdn jasen tuntee omalta osal-
taan olevansa vastuussa tulokkaan perehdyttdmisesta (Kupias & Peltola 2009, 81). Cu-
buksella yhdessa myymalassa on yleensa 5-10 henkiloa tdissa eli tydyhteisd on verrat-
tain pieni. Harjoittelija on siis todennakdisesti tekemisissa kaikkien tydyhteisdn jasenien
kanssa harjoittelunsa aikana ja nain ollen altis kaikkien erilaisille toimintatavoille, persoo-
nille. Jokaisen tydntekijan tulee ymmartaa olevansa myds itse vastuussa, ainakin valilli-
sesti, tydharjoittelijan perehdyttdmisesta. Tydharjoittelija on altis kaikelle, mita nakee ja
kuulee tydpaikalla, jolloin tydntekijdiden tulee ymmartda olevansa roolimalleja hanelle
kaikessa mitd tekevat. Tydntekijdiden tulisi toimia saman linjan mukaisesti, jotta tydhar-
joittelija ei saa ristiriitaisia viesteja. Tyontekijoiden kannattaakin kommunikoida keske-

naan jatkuvasti, jotta kaikki tietaisivat mita tulokkaalle on opetettu ja miten han kehittyy.

Perehdyttajan on tarkeda muistaa, ettd kun asiat ovat perehdyttajalle itselle tuttuja se ei
tarkoita, ettad ne olisivat tuttuja myos tulokkaalle. Ne voivat olla nuorelle uraansa aloitta-

valle tyontekijalle tdysin uusia ja outoja (Pro PK-pilvipalvelut 2018).

Tyoharjoittelija kokee harjoittelunsa aikana paljon samanlaisia tilanteita kuin tydntekijat-

kin. Kohtaamiset asiakkaiden kanssa saattavat olla haastavia jopa hankalia erityisesti
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kokemattomalle asiakaspalvelijalle. Tyoyhteison jasenten on tarkkailtava tydharjoittelijan
tuntemuksia ja seurattava hanen asiakaskohtaamisiaan, jotta voivat olla apuna ja tukena

tarvittaessa. Tyontekijat ovat tarkea vertaistuki tyoharjoittelijalle.

Asiakasty® on hyvin vaativaa ty6ta ja jokainen auttamisty6ta tekeva tarvitsee jossain vai-
heessa tyduraansa esimerkiksi tydyhteisén apua tydssaan kohtaamien asioiden, ilmidi-

den ja tapahtumien jdsentamiseen (Monkkodnen, K. 2007, 179).

Taloudellisen Tiedotustoimiston vuonna 2012 suorittamasta tutkimuksesta “Nuoret ja
johtaminen” kay ilmi nuorten ajatukset perehdyttdmisen tuomasta turvallisuudesta. Kun
perehdytys on hoidettu hyvin, turvallisuus tyopaikalla lisdantyy. Fyysisen turvallisuuden
lisdksi on tarkeaa tulokkaan tuntema henkinen turvallisuus. Ty6yhteisélla on suuri rooli
henkisen turvallisuuden toteuttamisessa. Tydyhteisén vastuulla on tulokkaan ottaminen
osaksi porukkaa. Huonosti hoidetun perehdytyksen riskeind ovat tyytymattomyys ja si-
toutumattomuus, jolloin tydyhteisén on vaikea ottaa ty6harjoittelijaa osaksi heita (Talou-

dellinen Tiedotustoimisto 2012).

Honkasalo mainitsee haastattelussaan, ettd Myllyn Cubuksella on helppo tulla toimeen
tydntekijdiden kanssa. Jos tydharjoittelija hoitaa hommansa reippaasti ja on rehti, niin

han sopeutuu hyvin tydyhteiséon.

Honkasalo mainitsee, ettd Myllyn Cubuksella ollaan ymmartavaisia, esimerkiksi jos on
yksityiselamassa joku kriisi. Vastuunott onkin yksi iso osa-alue, joka nuoren pitda oppia
kohtamaan. Oppi kohtamaan ikavatkin asiat ja sitomaan oma eldma tybelamaan, eika

pistdamaan paata pensaaseen, kun tulee vaikeuksia.
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3 PEREHDYTTAMISOPPAAN SUUNNITTELU JA
TOTEUTUS

3.1 Tiedonhankinta

Tutkimusaineisto pohjautuu myymalapaallikén ja Cubuksella tydharjoittelussa olleen
opiskelijan teemahaastatteluihin seka kirjallisiin Iahteisiin. Tutkimusaineiston hankinta
kasvokkain haastattelemalla oli nopeaa ja luotettavaa. Teemahaastatteluissa on kaytetty
teoreettista kasitetta "tydharjoittelun nykyinen tila myymalassa”, jotta teemahaastattelun

tavoin keskustelu paasisi etenemaan vapaasti (Kananen, J. 2013, 93-94).

Haastatteluissa kaytettiin strukturoitua kyselypohjaa. Haastattelumuotoisena toteutettu
tiedonhankinta mahdollisti monipuolisen ja yksityiskohtaisen tiedonsaannin tutkittavasta
aiheesta. Haastattelun aikana haastateltava pystyi kysymaan, jos han ei ymmartanyt jo-
takin ja haastattelukysymyksia pystyi viela tarkentamaan. Haastattelemalla henkilokoh-
taisesti pystyy myos seuraamaan haastateltavan elekieltd hanen vastatessaan. Vastaa-
jan reaktioaika, eleet seka ilmeet tukevat hanen sanallista vastaustaan. Nain pystyy ar-

vioimaan myos luotettavuutta.

Myymalapaallikon haastattelu oli avoimen ja puolistrukturoidun haastattelun sekoitus,
silla kysymykset oli mietitty valmiiksi mutta keskustelun annettiin edetd omaa tahtia haas-
tateltavan mielipiteiden ja vastausten perusteella. Myymalapaallikkd sai tutustua kysy-
myksiin etukateen, jotta haastattelu sujuisi sutjakkaasti ja vastaukset olisivat tarpeeksi

kattavia.

Opasta suunnitellessani pidin myds tarkeana omia kokemuksiani monesta eri roolista
Cubuksella. Aloitin Cubuksella tyéharjoittelijana, jonka jalkeen olen ollut vakituisessa
tyosuhteessa yrityksessa tahan asti. Melkein viiden vuoden tyéurani aikana olen seuran-
nut monen tyoharjoittelijan tydharjoittelun etenemista seka toiminut perehdyttajan roo-
lissa. Omat kokemukset ja eri nakokulmat tuovat oppaaseen varmasti aukottomuutta,

monipuolisuutta seka toimivuutta jokaiselle kayttajalle.
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3.1.1 Myymalapaallikon haastattelu

Haastateltava, Emmi Honkasalo, on toiminut kauppakeskus Myllyn Cubuksen myymala-
paallikkdna vuodesta 2012 lahtien. Han on vuosien varrella perehdyttanyt kymmenia tyo-

harjoittelijoita ja paassyt seuraamaan, mitka asiat toimivat ja mitka eivat.

Honkasalon mielesta tydharjoittelu on oiva tapa saada pienta apua arjen rutiinien pydrit-
tamiseen. Tyoharjoittelijalle tydharjoittelu on loistava tilaisuus paasta nakemaan tyds-
kentelya vaateliikkeessa, joka kuuluu isoon ketjuun. Harjoittelijaa ei sen tarkemmin pe-
rehdyteta taustavoimiin mutta han kuitenkin nékee, kuinka monesta palasesta tyosken-

tely koostuu ja kuinka paljon tyota vaatii keski-ison myymalan pyorittaminen.

Moni tydharjoittelijan tehtavista on yksinkertaisia mutta halutessaan paasee kehittymaan
pidemmalle esimerkiksi asiakaspalvelun eri keinoissa. Honkasalon mukaan tydharjoitte-
lijalle ollaan valmiita avaamaan asioita vahan enemmankin, riippuen tydharjoittelijan kiin-
nostuksesta ja omasta aktiivisuudesta. Tyoharjoittelun suurin kokonaisuus on asiakas-

palvelu riippumatta siita, mika tydharjoittelujakson paapaino on.

Honkasalo kertoo haastattelussaan, ettd tydharjoittelijan perehdyttaminen ei poikkea
tydntekijan perehdyttdmisesta kovinkaan paljon. Kdydaan lapi muun muassa yritykseen
liittyvia asioita, tuotekategoriat, tybtehtavia ja asiakaspalvelun perusteet. Honkasalolla ei

ole mitdan muistilistaa tai muuta selkeaa ohjeistusta, miten perehdyttdminen tulisi hoitaa.

Kysyttdessa mika nykyisessad perehdyttdmistavassa ei ole toiminut Honkasalo mainitsi
perehdyttamisen osittamisen tarkeyden mutta, etta siihen ei ole panostettu eika selkeita
osioita ole. Han mainitsee myds, kuinka yksil6llisyytta tulisi lisata osaksi perehdyttamista,

silla tyGharjoittelijoiden kyky ottaa tietoa vastaan on hyvin yksil6llista.

3.1.2 Tyobharjoittelijan haastattelu

Esimiehen ajatusten vastapainoksi haastateltin myds yhtd tyoharjoittelijaa, jotta saa-
daan selkeampi kuva taman hetkisesta tyoharjoittelijan perehdyttdmisesta ja jaako jotain
tarkeda huomaamatta. Tyoharjoittelija tulee tulokkaana ja pystyy parhaimmassa tapauk-
sessa uusin silmin huomaamaan parannettavia kohtia perehdytyksessa tai esimerkiksi

tydskentelytavoissa.
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Haastateltava suoritti tydharjoitteluaan Myllyn Cubuksella. Ty6harjoittelija esiintyy opin-
naytetydssa anonyymina. Hanen perehdyttdmisensa suoritettin myymalan tavanomai-
sella tavalla kuten aikaisempienkin tyoharjoittelijoiden kohdalla eli ilman perehdyttamis-

suunnitelmaa tai muistilistaa.

Tyo6harjoittelijan mielestd perehdyttaminen sujui hyvin ja han sai mielestaan tarpeeksi
tietoa suurimmasta osasta hanen tehtavistdan. On hyva muistaa, ettd 16-vuotiaan nuo-
ren kasitys kattavasta perehdytyksesta ei valttamatta vastaa kokeneen myyjan kasitysta
ja tavoitteita hyvasta perehdytyksesta. On tarkeaa, etta tydharjoittelun alussa kaydaan
tyoharjoittelijan kanssa lapi mitd perehdytykseen kuuluu ja suuntaa antava aikataulu,
jotta han pystyy arvioimaan perehdyttamisen onnistuneisuutta. Haastattelussa kavi ilmi,
ettei hanen kanssaan kayty lapi perehdyttamissuunnitelmaa eikd haneen kohdistuvia
odotuksia harjoittelujakson ajalle. Mallikkaasti hoidetun tydharjoittelun perusta lahtee

siita, ettd heratetaan nuoren vastuuntunto kertomalla selkeasti odotukset ja tavoitteet.

Tydharjoittelija mainitsi monessa vastauksessa oman itsevarmuutensa ja kuinka se har-
joittelujakson myodta parani. Asiakaspalvelutilanteissa varsinkin itsevarmuus tai sen
puute rajoitti jonkin verran esimerkiksi palvelualttiutta. Tyoharjoittelija koki, ettei hanen
tuotetietoisuutensa ollut laheskaan tarpeeksi kattava, jotta hanella olisi ollut tarpeeksi
itsevarma olo palvella asiakkaita Cubuksen vaatimalla tavalla. Tuotetietous karttuu tie-
tenkin ajan kanssa eika parin viikon myymalassa oleilun jalkeen voi olla viela ammatti-
lainen. Ammattitaitoon tuotteiden kohdalla voidaan kuitenkin pyrkia ja siihen voidaan vai-
kuttaa kertomalla tydharjoittelijalla nykyista kattavammin tuotteista ja niiden ominaisuuk-
sista. Tyoharjoittelijan itsevarmuuden lisddminen kartuttamalla hdnen osaamistaan on

vain ja ainoastaan hyva asia.

Tyodharjoittelija koki, etta olisi ollut mukavaa ja hyodyllistd saada luettavaksi tietopaketti
Cubuksesta ja sen tuotteista ennen tyoharjoittelun aloittamista. Ty6harjoittelun aloittami-
nen jonkinnakdisella tietopohjalla olisi tuonut itsevarmuutta muun muassa asiakaskoh-

taamisiin, mainitsee tyéharjoittelija.

Molemmat tahot, esimies ja tydharjoittelija, kokivat samantyyppisia asioita tarkeaksi har-
joittelun kannalta mutta selkeasti tuotetietous nousi tarkeammaksi tyoharjoittelijan mie-
lesta. Tydharjoittelija ei ndhnyt omaa hydtydan myymalalle kovinkaan korkeana, vaikka
olikin hyddyksi. Nuoren ja kokemattoman tydharjoittelijan on vaikea ndhda oman tyénsa
merkitysta ja hydtyd myymaldn monien muiden tehtavia joukossa, vaikka ne edistaisi-

vatkin paivan kulkua.
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TyOharjoittelija mainitsi olleensa valilla hamillaan siitd, mitd hanelle oli ohjeistettu eika
han aina muistanut oliko jokin asia jo kayty lapi. Perehdyttamisen selkeyttaminen ja

muistilistan kayttaminen on myds tyoharjoittelijan etujen mukaista.

3.2 Suunnittelu ja toteutus

Oppaan tarkoitus on auttaa perehdyttajaa hoitamaan perehdyttaminen onnistuneesti ja
tatd kautta helpottamaan tyodharjoittelijan sopeutumista Cubukselle ja tydyhteisoon.
Opas on tarkoitettu perehdyttamisen tyokaluksi. Perehdyttdja kay oppaan lapi ennen pe-
rehdyttamisen aloittamista ja mahdollisesti selvittaa itseltd uupuvaa tietoa esimerkiksi
esimiehelta. Perehdyttamisen alkaessa perehdyttaja hydédyntaa oppaassa mainittuja pe-
rehdyttdmisen keinoja seka tekee suunnitelman perehdytettdvan kanssa perehdytyksen
kulusta. Vaikka opas on tehty perehdyttajan kayttdédn, oppaassa on kohtia, jotka voidaan
kayda lapi yhdessa tyoharjoittelijan kanssa. Oppaan on tarkoitus luoda keskustelua pe-
rehdyttdjan ja perehdytettavan valilla. Vuorovaikutteisuutta oppaaseen tuo tehtdvaosio,
jonka avulla tyéharjoittelija paasee paremmin sisalle Cubuksen tapoihin. Opas siséaltaa
paljon tietoa, joka on myods uudelle tyontekijalle relevanttia, joten opasta voi kayttda myos

uuden tyontekijan seka tydharjoittelijan perehdyttdmiseen.

Opas toimii muistilistana perehdyttajalle. On tarkeda muistaa kertoa tarpeelliset asiat oi-
keassa jarjestyksessa, tarvittaessa kerrata seka saadella tiedon maaraa tyoharjoittelijan
vastaanottokyvyn mukaan. Perehdytysoppaassa on muistilista eri osa-alueista, jotka tu-
lee kayda lapi. Tama listaus mahdollistaa kaiken tarkean tiedon siirtymisen tulokkaalle.
Talldin myds hiljainen tieto, joka on ollut vain tydntekijdiden paassa kokemuksen ansi-
osta, siirtyy tulokkaalle. Hiljaista tietoa on hyva kerata kirjalliseen muotoon tulevaisuutta

ajatellen, henkildkunnan vaihtuvuuden takia.

Oppaan suunnittelu 18hti oikeastaan tyhjasta. Cubuksella tydharjoittelijan kirjallisen pe-
rehdytysmateriaalin virkaa on toimittanut The Cubus Way -vihkonen, joka keskittyy Cu-
buksen arvomaailmaan ja kulttuuriin. Léysin myds vanhan Cubus — myynnin ABC -op-
paan, josta poimin muutaman hyodyllisen kohdan perehdytysopasta varten. Kaikki kay-
tannon asiat on tahan asti kerrottu suullisesti sen mukaan, mitd kukakin on muistanut
kertoa. Myymalasta 16ytyy muutamia ohjeita littyen muun muassa tuotteiden esillepa-
noon, jotka voisi sijoittaa samaan kansioon perehdytysoppaan kanssa. Suurin osa pe-
rehdytysoppaan kohdista ei ole ollut kirjallisessa muodossa vaan ainoastaan tyontekijoi-

den paassa. Keskustelin muiden myyjien kanssa, mita kaikkea tulisi ottaa huomioon
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tyéharjoittelijan perehdytyksessa ja varsinkin mitd kohtia perehdyttamisen muistilistan

pitaisi sisaltaa.

Toteutus muodostui monesta palikasta. Myymalapaallikon haastattelu toi tydnantajan
nakokulmaa ja tydharjoittelijan haastattelu toi tulokkaan, jolle kaikki on uutta, nakékul-
maa. Oppaassa hydédynnettiin myés Cubuksen jo olemassa olevia ohjeistuksia, jotka on

suunnattu uusille tydntekijoille.

3.3 Oppaan sisaltd

Perehdytysopas on kattava ohjenuora perehdyttajalle, jotta han voi hoitaa tyoharjoitteli-
jan perehdytyksen kunnolla. Oppaan kayttd kuitenkin vaatii pidempaa kokemusta Cu-
buksellla tyoskentelysta, silla opas muistuttaa tyontekijaa kertomaan asioista, joiden tu-

lisi olla perehdyttajalla jo hyvin hallussa.

Oppaan alussa on avattu perehdyttamista prosessina ja mita kaikkea se pitaa sisallaan.

Perehdyttajan on tarkea itse ymmartaa perehdyttamisen hyddyt ja sen eri keinot.

Oppaan myyntiosio on tarkoitettu perehdyttajan ja perehdytettavan yhteiseen tutkailuun
ja siihen pohjautuvaan keskusteluun. Tulokkaalla ei valttdmatta ole aikaisempaa koke-
musta myyntitydsta, jolloin tdman osion lapikaynti on erittdin tarkeda. Antamalla tulok-
kaalle tydkaluja asiakaskohtaamisiin ja myyntiin, han saa toivottavasti itsevarmuutta tart-

tua tilanteeseen itsenaisesti.

Osana perehdytysopasta on harjoitusosio, joka sisaltaa tydharjoittelun aikana suoritetta-
via tehtavia, joiden avulla harjoittelija oppii mm. Cubuksen vaatimasta asiakaspalvelun
tasosta ja tuotetietoutta. Tehtavien tarkoitus on innostaa ja motivoida harjoittelijaa seka

rohkaista tarttumaan asiakaspalvelutilanteisiin.

Oppaan viimeinen osio on perehdyttdmisen muistilista, joka on oppaan tarkein tydkalu.
Muistilistaan on listattu kaikki perehdyttamisen aikana lapikaytavat asiat, jotka olivat en-
nen ainoastaan tyontekijdiden paassa. Muistilistaa kayttamalla tydharjoittelijalle muiste-
taan kertoa ja ohjeistaa kaikki tarpeellinen ja oikeassa jarjestyksessa. Muistilista helpot-
taa kaikkien tydskentelya. Esimerkiksi kaksi paivaa vapaalla olleen tydntekijan on helppo
aamulla tarkistaa listasta, mita voisi antaa tyGharjoittelijalle tehtavaksi. Nain perehdytta-
misessa ei tule paallekkaisyyksia eri tydntekijdiden kohdalla ja tydharjoittelija saa sel-

keita tyotehtavia jarkevassa jarjestyksessa.
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4 POHDINTA

Opinnaytetyon tavoitteena oli selvittda, miten tydharjoittelijan perehdyttdminen on toteu-
tettu, miten tydharjoittelijoita tulisi perehdyttaa ja millainen olisi toimiva perehdytysmailli.
Tarkeimpana tavoitteena oli toteuttaa perehdyttamisopas perehdyttajalle. Perehdyttami-
sen keinoihin on tutustuttu keskittyen tyoharjoitteluun soveltuvaan tietoon. Toimeksian-
tajan nakemys saatiin haastattelemalla Cubus Myllyn esimiesta ja vastakkaista nakokul-

maa saatiin haastattelemalla silloinen tydharjoittelija.

Toimeksiantaja koki oppaan palvelevan tydharjoittelijaa seka tydnantajaa. Oppaan otta-
minen osaksi tydharjoittelijan perehdyttamista, mahdollistaa tyén laadun varmistamisen
ja epaselvyyksien vahentamisen. Oikeaoppisen perehdyttamisen keinot ovat olleet osin
jo tiedossa mutta niita pitaisi jarjestelmallisesti kayttaa. Suunnittelu mahdollistaa oikea-
oppisen perehdyttdmisen myods kiireen keskella. Opasta kayttamalla perehdyttaminen
on jatkossa jarjestelmallisempaa. Muistilistan avulla tiedon jakaminen tydharjoittelijalle
on maltillisempaa ja tapahtuu sopivaan vauhtiin, mik& helpottaa harjoittelijaa uuden

omaksumisessa ja oppimisessa.

Tydharjoittelijan perehdyttaminen on tarkeaa, jotta tyoharjoittelija saa valmiudet tydsken-
nelld osana tiimia ja kehittdaa omaa ammattitaitoaan. Perehdyttaminen antaa tyoharjoit-
telijalle oikeaoppiset tyoskentelytavat ja sitouttaa tyontekoon. Tydharjoittelijan perehdy-
tys tulee tehda jarjestelmallisesti ja tavoitteellisesti, jotta han paasisi mahdollisimman no-
peasti osaksi myymalan nopeatempoista arkea. Erityisen tarkeaa on tehda perehdytys-
suunnitelmasta henkilékohtainen, jolloin se palvelee kaikkia osapuolia parhaalla mah-
dollisella tavalla. Oppaaseen on keratty tarkeimmat kohdat perehdyttdmiseen liittyen,
joista perehdyttdjan on helppo koota tyoharjoittelijalle sopiva perehdyttamissuunni-

telma.

Kehitysehdotuksena toimeksiantajalle on toimivamman tyévuorosuunnittelun toteutus
perehdyttajan ja tydharjoittelijan vuorojen yhteen sovittamiseen. Usein kay niin, etta
sovittu perehdyttaja tekeekin paaasiassa iltavuoroja ja tydharjoittelija aamuvuoroja, jol-
loin perehdyttaminen on katkonaista eika etene suunnitellusti. Lisdksi on hyva huomioida
mahdolliset kampanjat, myymalan tai kauppakeskuksen muut poikkeavat paivat ja miet-
tia tydharjoittelijan roolia ndissa tilanteissa. Ennakkoon mietityt tehtavat, jotka voi antaa

tydharjoittelijalle, ovat myds osa hyvin suunniteltua perehdyttamista.
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Tarkein toimintakehotus toimeksiantajalle on perehdytysoppaan kayttdonotto, siihen tu-
tustuminen ja tyéntekijoiden neuvominen sen kayttamisessa. Perehdyttdjien tulee tun-
nollisesti kayttaa opasta ja pyrkia toteuttamaan perehdyttdminen sen ohjeiden mukai-
sesti. Varsinkin tydharjoittelijaan kohdistuvat odotukset, on tarkeaa kayda lapi. Kun opas
on tuttu esimiehelle ja tydntekijdille on tarkeaa suunnitella tydharjoittelijan perehdytta-
mistd ennen tybharjoittelujakson alkamista. Esimiehen tulee suunnitella tyétehtavat si-

ten, ettd perehdyttajalle jaa tarpeeksi aikaa perehdyttaa tyéharjoittelijaa.

Opas onnistui mielestani hyvin, silla siind on kayty lapi tarpeelliset asiat ytimekkaasti.
Toimeksiantajan tyytyvaisyys oppaan lopputulokseen vakuutti myés minut oppaan on-
nistumisesta. Oman kokemuksen pohjalta vaateliikkeen tydymparistdssa liian pitkat ja
monimutkaiset ohjeistukset eivat toimi. Opas on helppolukuinen ja ytimekas, jolloin se
on helppo ottaa kayttéon ja saada tarvittava apu laadukkaan perehdyttdmisen toteutta-

miseen.
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Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita toimen-
piteita, joiden avulla uusi tyontekija oppii tunte-
maan:

* tyopaikkansa seka sen toiminnan ja tavat
 tyopaikan ihmiset

* tyonsa ja siihen liittyvat odotukset.

(Ty6turvallisuuskeskus 2015)



Tama opas on tehty sinun eli perehdyttajan tueksi perehdyttamista varten. Opasta kayttamalla
sinun on helpompi suunnitella ja toteuttaa perehdyttdminen onnistuneesti. Perehdyttamisen
yksityiskohdat on helpompi muistaa ja tyéharjoittelijan oppimista pystyy seuraamaan parem-
min.

Lue opas huolella Iapi ennen kuin perehdytettava saapuu tydpaikalle. Tutustu tydharjoittelijaan
seka hanen odotuksiin ja tarpeisiin. Toteuta perehdyttdmissuunnitelma oppaan ohjeiden mu-
kaan, kaikkien etuja silmalla pitden. Perehdyttdjana sinun tulee antaa selkeat ohjeet, kerrata
ja seurata kehittymista ja haastaa perehdytettdvaa oppimaan mm. oppaan tehtavien avulla.

Tama opas on tuotettu osana opinnaytetyéta Turun Ammattikorkeakoulussa.

@ Silmalla merkityt kohdat on hyva kayda lapi yhdessa tydharjoittelijan kanssa.



Perehdyttamismateriaalit kannattaa myos ottaa esille, jotta paastaan heti kiinni tarkeim-
paan eli perehdyttdmiseen. Perehdyttdmissuunnitelmaa tehtdessa on tarkedad huomioida
toimintaymparisto ja jatkuvat keskeytykset seka perehdyttdjan ja muiden tydntekijdiden
tyétehtavat, jotta suunnitelma on toteutuskelpoinen eika lilan nopeatempoinen.
Perehdytyksen ensimmaisen viikon loppupuolella voi antaa perehdytettavalle luettavaksi
muun muassa The Cubus Way ja Myynnin ABC — vihkoset. Muuta materiaalia ja vihkosia
ei kannata antaa heti ensimmaiseksi luettavaksi, silla tulokas ei osaa yhdistaa lukemaansa
viela myymalatyohon, jos hanella ei ole kokemusta siitd. Ohjeista jad enemman kateen,
kun ty6harjoittelija voi yhdistéda lukemansa kokemuksiinsa myymalassa. Aina tyOharjoitte-
lijan luettua jotain on hyva keskustella aiheesta ja varmistaa, ettd asia on ymmarretty.



Aluksi perehdyttdja ja perehdytettava keskustelevat tydpaikasta, tyoharjoittelusta ja ennen
kaikkea tutustuvat toisiinsa. Perehdyttaja voi kysya perehdytettdvan mieltymyksista, tai-
doista ja mahdollisista omista tavoitteista tydharjoittelua kohtaan. Seuraavaksi kaydaan
lapi tyéharjoittelun tavoitteet (Cubuksen ja koulun antamat). Seuraavaksi on vuorossa odo-
tusten lapikayminen. TyOharjoittelija saa kertoa omista odotuksistaan, jonka jalkeen pe-
rehdyttdja kay lapi Cubuksen odotukset (s. 7).

Henkildkohtaista perehdyttdmissuunnitelmaa varten maaritelldan tyéharjoittelijan 1aht6-
taso. Kun harjoittelijan 1ahtétaso on maaritelty, aloitetaan perehdyttdmisen suunnittelu. Pe-
rehdyttaja kayttdd omaa arviointikykyaan ja paattda voidaanko hypatd suoraan haasta-
vampiin tehtaviin vai aloitetaanko aivan perusasioista. Alkukartoituksen jalkeen on hyva
tehda suunnitelma tulevasta perehdytyksesta ja sen kulusta. Avuksi kannattaa ottaa (jo
valmiiksi tulostettu) perehdytyksen muistilista (lite). Suunnitelman ei tarvitse olla yksityis-
kohtainen, silla siita varten on muistilista. Suunnitelman voi kirjata, vaikka A-4:lle a siihen
voi hahmotella aikataulun ja karkeasti aiheet. Suunnitelmaan voidaan my®és listata tavoit-
teita ja mahdollisten koulutehtavien suorittamiset.

Perehdyttaja on vastuussa tyoharjoittelijan perehdyttamisesta (esimies kuitenkin kantaa
paavastuun) ja han ottaa tulokkaan siipensa alle ja opastaa hanta eri tehtavien suorittami-
sessa. TyoGtehtavien ohjeistus tapahtuu perehdyttajan nayttamalla, miten tehtava hoide-
taan ja perehdytettava seuraa vieresta ja kysyy epaselvyyksista. Muutaman nayttdkerran
jalkeen tybharjoittelija saa itse tehda ja perehdyttaja seuraa vieresta ja korjaa tarvittaessa.
Tarkein tyokalu tydharjoittelijan perehdyttdmisessa on muistilista, johon merkitdan mita
tehtavid on opetettu ja onko oppi mennyt todella perille.



Osana hyvin suunniteltua perehdyttdmista tulee olla mietittynd simppeleita tehtavia, joita
voi antaa tyOharjoittelijan hoidettavaksi heti tydharjoittelun alussa. Tyontekijan keskitty-
essa asiakkaaseen, tydharjoittelijalla pitaisi olla aina jotain tehtavaa. Tydharjoittelijalle pi-
taa kertoa tydskentelyn katkonaisuudesta ja miten toimitaan, kun hanta koskeva ohjeistus
keskeytyy. Hyva valitehtadva on myymalan siivoaminen, silla siivottavaa riittaa aina ja sii-
vousta on helppo suorittaa lyhyitakin hetkia. Asiakaspalvelutilanteen paatyttya jatketaan
siitd mihin on jaaty. Myymalan siivoaminen ja tuotteiden esillepano onkin ensimmaisia asi-
oita, joita kannattaa opastaa tyoharjoittelijalle, jotta hanella olisi aina jotain tehtavaa.

Kun ty6harjoittelija alkaa tekemaan tyétehtavaa itsenaisesti, tulee tydskentelya ja tyon jal-
kea seurata pidemman aikaa, jotta voidaan varmistaa oppiminen. Perehdyttdja tarkkailee
perehdytettavan kehitysta, mielentiloja ja vointia, jotka kaikki tulee ottaa huomioon pereh-
dyttdmisen edetessa. Vaikka perehdyttdmisessa on selkea malli, se ei tarkoita, etta kaikki
sujuu kuten pitda. Joissakin asioissa voi kestaa pidempaa sisaistya kuin suunniteltu. Pe-
rehdyttdminen toteutetaan tyoharjoittelijan vastaanottokyvyn mukaan turhaa kiirehtimatta.

Kertaus on opintojen aiti. Perehdyttajan on varauduttava kertamaan tyétehtavia moneen-
kin otteeseen, silla tydharjoittelija joutuu sisaistamaan lyhyen ajan sisalla paljon uutta tie-
toa. Kertaus vaatii karsivallisyytta ja on hyva toteuttaa rennolla asenteella keskustellen
samalla. On tarkeaa selvittaa, miksi jokin asia on epaselva ja kerrata ohjeistus, kunnes
asia on varmasti selva.



3. ODOTUKSET JA TAVOITTEET

Ennen perehdyttamisen aloittamista tydharjoittelijalle pitda kertoa Cubuksen odotukset ja
tydharjoittelun tavoitteet. Kun tydharjoittelijalla on selvaa, mitd haneltd odotetaan ja mita
hanen tulee tavoitella, hanen on helpompi aloittaa tydskentely. Tydharjoittelijalta odotettavat
taidot riippuvat hanen tyoharjoittelujakson painotuksesta ja aikaisemmasta tyokokemuk-
sesta. Tilannekohtainen arviointi on tdssa vaiheessa tarkeaa.

Keskustele tydharjoittelijan kanssa millaisia tyontekij6itd Cubuksella on ja mita heilta vaadi-
taan. Seuraavaksi kay lapi millaisia asioita haneltd odotetaan. TyOharjoittelijalla odotukset
eivat tietenkdan ole yhta korkealla kuin tyontekijan, silla han on tullut oppimaan. Kun odo-
tukset ovat selvat kaydaan I1api tavoitteet. Tybharjoittelun alussa olisikin hyva yhdistaa kou-
lun ja Cubuksen tavoitteet. Alla on esimerkkeja odotuksista ja tavoitteista tydharjoittelijalle.
Kay lapi odotukset ja tavoitteet keskustellen ja avaa alla olevan listauksen kohtia.

ODOTUKSET TAVOITTEET

e positiivinen asenne tyontekoon o tehokas ja itsendinen tydoskentely

e oma-aloitteisuus e asiakaspalvelun perusteet

¢ vastuunottokyky (virheiden myontami- e tyoelamataitojen kehittaminen
nen e koulun maarittamat tavoitteet

e aikataulujen noudattaminen ja tyoajan
kunnioittaminen (puhelin ei kuulu ty6-
ajalle)

e vastaanottavaisuus
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(Perehdyttajan ja perehdytettavan tarkeimmat)



4. CUBUKSEN VISIO JA ARVOT

“Cubus is a friendly fashion store” lausahdus on toimintamme ydin. Ystavallisyys nakyy kai-
kessa, mita teemme ja siitd pohjautuu toimintakulttuurimme Big Smile.

Cubuksen visio on olla kaikkein ystavallisin muodin jalleenmyyja.

Cubus on arvojohtoinen yritys, jonka mission on tehda ihmisille helpoksi nayttda hyvalta va-
hemmalla rahalla ja hyvalla omallatunnolla.

Cubuksen kulttuuri, tavat tydskennelld, tekemat valinnat, tapa kohdella toisia ja ymparistda
perustuvat kuuteen perusarvoon.

Business minded (liiketoiminta edella)
Passion (intohimo)

Happiness (iloisuus)

Make it easy (tee se helpoksi)
Friendship (ystavyys)

Responsible (vastuullisuus)

oabkwh =

“Cubuksella asiakas on aina keskipisteessa”



TyoOharjoittelija on usein ensimmaistd kertaa kosketuksissa myyntitydon kanssa. Cubuksen
myyntityé on siis tydharjoittelijalle uutta, joten hanet pitaa siihen tutustuttaa. Jo pelkastaan
asiakasta tervehtiminen ja lahestyminen on jannittavaa, joillekin jopa pelottavaa. Esimerkin
voimalla on hyva nayttaa, ettei turhaa tarvitse jannittda. Cubuksella myds tydharjoittelijoiden
tulee omaksua BIG SMILE —asenne sekd BUSINESS MINDED -ajattelutapa. Aluksi kuitenkin
riittda, ettd tyoharjoittelija ymmartaa asiakaspalvelun tarkeyden myds hanen omalla kohdal-
laan ja mihin se voi parhaimmillaan johtaa. Tydharjoittelijan jannitystad asiakkaiden kohtaami-
sesta kannattaa lieventaa kertomalla myyntivinkkeja. Myyntiin kannattaa paneutua vasta kun
perusasiat luonnistuvat. Seuraavat termit on hyva selittaa tyoharjoittelijalle, jotta han ymmar-
taa toimintamme ytimen.

tydyhteisdn sisalta paistava ilo, positiivisuus ja sen kuvastava hymy.
Kokonaisvaltainen iloisuus tarttuu myds asiakkaisiin, jolloin he ostavat enemman ja ovat mei-
hin tyytyvaisempia.

yksinkertaisesti selitettyna teemme ratkaisuja sen perusteella tuleeko
sita kautta lisda myyntia vaiko onko se "turhaa tyéta”. Mahdollisimman pienilla ja yksinkertai-
silla muutoksilla suurin mahdollinen hyéty. Olemme tuloskeskeisia ja kasvu on tarkeaa. Kas-
vulla pystymme mittaamaan asiakastyytyvaisyytta. Kasvu on edellytys menestymisen lisdan-
tymiseen.

asiakkaan kokemuksen ja lisamyynnin kannalta tarkea osa asiakaspalve-
lua. Asiakkaan mentya sovittamaan esim. farkkuja on hyva seurata perassa ja tarkistaa tarvit-
seeko han toista kokoa. Tall6in asiakkaan ei tarvitse pukea paalleen hakeakseen itse toista
kokoa ja sovittaminen sujuu nopeammin ja helpommin. Sovituskopille on helppo tuoda muita
vaatteita asiakkaalle sovitettavaksi ja yrittaa lisdmyyda esim. yldosaa alaosan pariksi jne.

“Cubuksella asiakas on aina keskipisteessa. On tarkedaa ymmartaa, ettd asiakas tuo rahan
yritykseen. Toisin sanoen asiakas on meidan palkanmaksaja ja yksi tuloksentekijoista. Jokai-
nen asiakaskohtaaminen on siis tdrked menestyksen kannalta.”



6. TUOTTEET

Ensimmaisten paivien aikana perehdytettdvan kanssa kannattaa kayda lapi tarkemmin tuote-
alueet, myydyimpien tuotteiden erityispiirteet seka kaynnissa olevien kampanjoiden kattamat
tuotteet. Nain perehdytettavalla on alussa jo tarkeaa tietoa tuotteista ja jonkinlaista valmiutta

hoitaa asiakaspalvelutilanteita.

Naiset

e Alusvaatteet, sukat ja yoasut
e Fitness

e Basic

e Trendi

e Farkut

o Asusteet ja hiusasusteet

Tytot 92-128cm
e Alusvaatteet, sukat ja yoasut

e Fitness
e Basic

e Trendi
e Farkut

¢ Asusteet ja hiusasusteet

Tytot 134-164cm
e Alusvaatteet, sukat ja yoasut

e Fitness
e Basic

e Trendi
e Farkut

o Asusteet ja hiusasusteet

Tuoteryhmat (Myllyn) Cubuksella:

Baby 50-86cm, Newborn 50-62cm
e Basic

e Trendi

e Asusteet, sukat

Pojat 92-128cm

e Alusvaatteet, sukat ja yoasut
e Basic

e Trendi

e Farkut

e Asusteet

Pojat 134-164cm

o Alusvaatteet, sukat ja yoasut
e Basic

e Trendi

o Farkut

o Asusteet
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Opasta tydharjoittelijalle tehtavan kulku. Tehtavan suorittamisen jalkeen keskustele tyoharjoit-
telijan kanssa, mitd han oppi tehtavan aikana.

Asiakkaan astuessa myymalaan voi hyddyntaa monenlaisia lahestymistapoja. Pelkka terveh-
timinen, kysymys, kampanjoista mainitseminen tai jokin muu. Erilaisilla aloituksilla on erilainen
vaikutus asiakkaaseen ja hanen vierailunsa kulkuun. Jokaista asiakasta ei kannata tervehtia
samalla tavalla, kannattaa ottaa huomioon esim. asiakkaan ika ja mielentila.

TEHTAVA: Yhden paivan ajan kokeile erilaisia aloituksia asiakkaiden astuessa myymalaan.
Arvioi millaisia vaikutuksia ne saavat aikaan. Kokeile keksia kysymyksia, johon ei voi vastata
kylla tai ei, silla usein keskustelu jaa tdhan yhteen kysymykseen. Raportoi vuoron paatteeksi
parhaimmat aloitukset ja mahdolliset onnistumiset.

Valitaan 5 kilpailevaa vaateliiketta ja kierretddn ne mystery shopper -tyylilla. Jokaisen liikkeen
jalkeen vastataan kysymyksiin ja siirrytdan seuraavaan. Kierroksen jalkeen esitetdan vastauk-
set myyijalle ja peilataan omaan tydskentelyyn.

Tervehdittiinko ja kysyttiinkd, etta tarvitaanko apua?
Oliko myymalan yleisilme siisti, millainen tunnelma?
Kuinka monta myyjaa liikkeessa oli ja mita he tekivat?
Millainen mallisto? Mitka trendit pistivat silmaan?

hOON =

Tutustu farkkumallistoon ja kokeile kaikki farkkumallit 1api. Kokeilemalla ymmarrat parhaiten
mallien erot ja miltéd ne tuntuvat paalla, jolloin on paljon helpompi myyda farkkuja asiakkaalle.
Tutustu kokomerkint6ihin (tuuma vs. kirjan/numero).

TEHTAVA: Huomattuasi farkkuja tutkivan asiakkaan farkkuosastolla, lahesty ja tarjoa apuasi.
Tee tarvekartoitusta seka kerro Cubuksen eri farkkumalleista. Tavoitteena on saada asiakas
sovituskoppiin useamman mallin’koon kanssa. Hyddynna sovari servicea ja palvele asiakas
loppuun asti.

Tutustu alusvaatemallistoon ja erityisesti mallien eroavaisuuksiin. Tutustu kokomerkintdihin ja
opettele rinnakkaiskoko-periaate.

TEHTAVA: Huomattuasi rintaliiveja tutkivan asiakkaan alusvaateosastolla, |ahesty ja tarjoa
apuasi. Tee tarvekartoitusta seka kerro Cubuksen alusvaatteista. Tavoitteena on saada asia-
kas sovituskoppiin useamman mallin/koon kanssa. Hyédynna sovari servicea ja palvele asia-
kas loppuun asti.

11



Cubus myynnin ABC -opas

Kupias, P. & Peltola, R. 2009. Perehdyttamisen pelikentalla. Helsinki: Palmenia.

The Cubus Way -tyontekijan opas

TTK 2015. Perehdyttamisen tarkistuslista. Painojussit Oy https://ttk.fi/files/4644/Perehdytta-

misen tarkistuslista.pdf
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Liite 1. Perehdyttamisen muistilista.
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Perehdyttaja: Laita nimikirjaimesi ruutuun, kun tydharjoittelija hallitsee ko. tehtavan mieles-
tasi tarpeeksi hyvin.

Jokaiselle tydharjoittelijalle tulostetaan oma lista, josta voi seurata perehdyttamisen edisty-
mista.

PEREHDYTTAMISEN MUISTILISTA

Tehtavan kuvaus: Kuittaus
+pvm.

Erityishuomiota vaativat jutut?

Taoihin kulku, ty6aika, tauot
Poissaolot ja niista ilmoittaminen
Vaatetus

Cubus, arvot, toimintaperiaate,
TyoOhtehtavista kertominen

Koulun tehtavat, mahdollinen naytté

TyOpaikan odotukset

Ty6harjoittelijan omat tavoitteet

Ty6harijoittelijan lahtékohdat
Perehdytyssuunnitelma/aikataulu

BIG SMILE -asenne
Sovarit

Myymalakaytos

Kuormanpurku

Tuotteiden esillepano (misséa ja miten)

Tehokas tyoskentely

Myyjan tydn mahdollinen keskeytys

Siivoaminen (seinat, podiumit, pikkuhast)

Reipas asenne

Tervehtiminen

Asiakkaiden lahestyminen

Tarvekartoitus

Sovari service

Osastot

Alueet (A1, A2 jne.)

Osiot: seinat, kaapit, freestandit, podiumit, gondolat seka eri telineet
Rautakaappi

Tuotteiden paikat, jarjestys

Turvallinen tyoskentely (kulku varastossa, tikastydskentely, puukon kaytto)

Taukotila

Kuorman purkaminen

Alavarasto ja pahvien/muovien vieminen

1
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Farkut

Alusvaatteet

Naisten tarkeimmat tuotteet

Tyttojen tarkeimmat tuotteet

Poikien tarkeimmat tuotteet

Babyn tarkeimmaét tuotteet

Yleissaantd (miten ja mihin halytetdan, mitka halyttimet)

Alusvaatteet (rintsikat, alushousut, kankaan vaikutus)

Naisten ja lasten tuotteiden eroavaisuudet

Sadetakit ja muut poikkeukset

Eri henkarit

Naisten ja lasten tuotteiden eroavaisuudet

Perusviikkaukset (naiset ja lapset)

Farkkujen viikkaus

Velour & collari viikkaus
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