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vanhoja tyontekijoita toimiessa muistilistana, josta on helposti tarkistettavissa epéselvat
asiat.

Perehdyttdmisen nykytilanteen selvitin tekemalla kyselyn seitsemélle Muoti Modan
tyontekijalle. Vastaajista kuusi oli vanhoja tyontekijoita ja yksi uusi. Kyselyn perusteel-
la perehdyttdmismateriaalia ja kunnon opasta kaivattiin eniten. Perehdytyksesta toivot-
tiin materiaalin avulla yhtendista ja tasapuolista seké selked kokonaisuus. Perehdyttami-
seen toivottiin my0ds varattavan oma aikansa, jotta tarvittavat asiat tulisi varmasti kaikki
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avulla seka perehdyttdmisté etta yrityksen osaamista voidaan parantaa.

Perehdyttdmiselld on suuri vaikutus yritykseen ja sen menestymiseen. Perehdytyksen
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dyttamiselld voidaan kehittd4 koko yrityksen osaamista ja toimintaa. Laatimani pereh-
dytysoppaan avulla Muoti Modan perehdyttamisesta saadaan miellyttavampi kokonai-
suus niin uudelle tydntekijélle kuin perehdyttéjallekin.
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The aim of this thesis was to create an orientation guide for the Muoti Moda department
of Torppis Ltd. The purpose of the orientation guide is to develop the orientation pro-
cess in the Muoti Moda department. The company has expanded its business over the
years and there has been some turnover of workers. The company has never had any
written material for orientation. These three things led to the idea for this thesis.

To find out the current state of the orientation process, | made a survey of seven people
working in the department. Six of the respondents had been working in the company for
a longer time and the seventh respondent had started recently. According to the survey
findings, there was an urgent need for an orientation guide. The survey made clear that
the orientation process needs to be more coherent and unified in structure. Also, the
time used for orientation should be longer, to allow time to go through all the necessary
work issues.

Based on the findings of the survey and the wishes expressed by the company, an orien-
tation guide was created. The orientation guide includes basic information about the
company and the rules used in the department. By following the orientation guide, a
new employee will achieve the necessary knowledge on how to work in this company. |
also made a list of ways to improve the orientation process. With these improvements
the company can develop both the orientation process and employees’ know-how.

Orientation has a huge impact on the success of a company and its success. Orientation
motivates new employees and makes them feel committed to the company. By improv-
ing orientation, the company also improves its operations and gains competitive ad-
vantage. By following the orientation guide | have made, the orientation process will be
a more pleasant experience in the Muoti Moda department.

Key words: orientation, orientation guide
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1 JOHDANTO

Perehdyttdminen on téna pdivana tarkeé osa yritysta sen kehittymisen ja menestymisen
kannalta. Huolellisella perehdyttamisella on monia etuja niin yrityksen kuin uuden tyon-
tekijankin osalta. Perehdytyksessa yrityksen uusi tulokas saa tarvittavat tiedot ja taidot
organisaatiosta ja tyotehtavistaan, jolloin hédnesta tulee tydyhteison tdysivaltainen ja

aktiivinen jasen.

Kilpailu eri aloilla on erittdin kovaa. Yritysten tulee erottua joukosta ja tehdd itsestdén
kilpailukykyisia. Yrityksen osaaminen ja sen kehittdminen voi olla yksi menestyneen
yrityksen Kilpailuvalteista. Yrityksen tulisikin pystya vastaamaan kysymykseen: ”Miten
pystymme kehittdmédn osaamistamme nopeammin kuin muut?” Osaamista taytyy pys-
tyd kehittamaan sekd yksilon ettd koko organisaation tasolla. Osaamisen kehittdmiseen
kuuluu olennaisena osana yrityksen ydinosaamisen tunnistaminen ja osaamisen johta-

minen.

Muoti Moda on liike, jossa tyontekijoiden tyosuhteet ovat olleet pitkia alusta alkaen.
Perehdyttdmismateriaalia tai ylipdatdan materiaalia talon tavoista ei ole ollut, kun pe-
rehdyttdminen ja tydyhteison esittely on aina hoidettu suusta suuhun -periaatteella. Lii-
ke on laajentunut melkoisesti alkuvuosistaan, ja tyontekijoitd on vaihtunut vuosien var-
rella, minka vuoksi perehdyttamisoppaalle ja “talon kirjalle” on ollut tarvetta jo jonkin

aikaa.

Taman opinndytetyon tavoitteena on laatia “talon kirja” eli perehdyttdmisopas Muoti
Modan tyontekijoité varten. Oppaaseen keratadn kaikki tarpeellinen tieto niisté asioista,
joita sek& uudet ettd vanhat tyontekijat tarvitsevat tyoyhteisostaan ja pelisdannoista seké
tyotehtdvistaan ja niiden suoriutumisesta. Oppaan tarkoituksena on kehittéa ja nopeuttaa
Muoti Modan perehdyttamisprosessia seké helpottaa tyontekijoiden tyotehtavista suo-
riutumista ja sitd kautta helpottaa esimiesten tyotd. Oppaan avulla uudet sekd vanhat
tyontekijat pystyvat ymmartdmaan yrityksen olemassa olon ja sen tavoitteet. Oppaan

avulla koko perehdyttdmisprosessia voidaan alkaa kehittaa.
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Ennen kuin perehdytysprosessia ja osaamista voidaan alkaa kehittdd, tulee sitd ennen
selvittdd ja kerétd tietoa prosessin nykytasosta. Muoti Modan perehdyttamisen nykytaso
selvitettiin pienimuotoisella kyselylomakkeella seitsemélle yrityksen tyontekijélle. Ky-
seessé oli laadullinen eli kvalitatiivinen tutkimus, jonka tuloksia on avattu tdmén opin-
naytetyon lopussa. Kyselyn ja toimeksiantajan omien ajatuksien ja toiveiden pohjalta

l&hdettiin kehittdmaén ja kokoamaan itse perechdyttimisopasta eli talon kirjaa”.



2 TORPPIS OY

2.1 Yleistd tietoa

Torppis Oy on yritys, jolla on toimintaa kolmessa eri toimipisteessa. Muoti Moda ja
Esprit Imatralla, sekd Esprit Kouvolassa. Yrityksen omistavat Sari Tukiainen ja Eija
Parikka. Molemmat omistavat yrityksestad 50 %. Hallitukseen kuuluu myods Harri Tuki-
ainen. Eija Parikka on hallituksen puheenjohtaja, Sari Tukiainen toimitusjohtaja ja Harri
Tukiainen hallituksen jasen. Henkil0stoa on yhteensa 20, joista kaksi on myymalé&paal-
likoita.

Muoti Modassa ei ole erikseen myymaéléapaallikkoa vaan siella esimiehiné toimivat yri-
tyksen toimitusjohtaja ja hallituksen puheenjohtaja. He ovat paivittain t0issé ja tyonteki-
joiden saatavilla. Esprit-myymaéldissa on molemmissa omat myymalapaallikot, jotka

ovat vetovastuussa liikkeiden yleisesta toiminnasta. Kuviossa 1 on esitetty Torppis Oy

Torppis Oy

hierarkisesti.

Hallituksen jasen § Toimitusjohtaja Hallituksen

Harri Tukiainen J Sari Tukiainen gl Puheenjonhtaja Eija
Parikka

Muoti Moda — Esprit Kouvola

Myymélapaallikko
Outi Porkka

Myymlapaallikks

Anu Kayhko

KUVIO 1. Torppis Oy:n organisaatio



2.1.1 Historia

Torppis Oy on perheyritys, jonka on perustanut Laila Savolainen vuonna 1973 ja silloi-
nen nimi oli Lasten Asu. Liike toimi ensin Imatralla, Vuoksenniskalla, vanhan postita-
lon takahuoneessa myyden lasten vaatteita, jonka jalkeen vuonna 1975 liiketilat remon-
toitiin ja nimi vaihdettiin Torppis-nimeen liikkeen seinéll&d olevan taulun mukaan.
Vuonna 1979 perustettiin nuorille tarkoitettu “farkkuliike” Busuki, joka toimi hetken
aikaa omissa tiloissaan ennen kuin 1980-luvulla Torppis ja Busuki muuttivat yhteisiin
liiketiloihin. Samoihin aikoihin avattiin Imatran keskustaan, Imatrankoskelle, toinen
lilke, jossa myytiin lasten ja nuorten vaatteita. (Tukiainen 2013.)

Vuonna 1992 yritys liittyi MODA-ketjuun ja vuonna 1994 avattiin Muoti Moda uusiin
tiloihin Imatran keskustassa, jossa se toimi aina vuoteen 2008 asti. Nykyisella liikepai-
kallaan Muoti Moda on ollut vuodesta 2008 ja sitd on laajennettu kerran, vuonna 2012.

Vuoksenniskalla olevan liikkeen toiminta lopetettiin kevaalla 2009. (Tukiainen 2013.)

Torppis Oy:hyn kuuluu myos kaksi Esprit-myymalda. Toinen on toiminut alkukevaasta
2009 Imatralla ja toinen liike avattiin Kouvolaan syksylld 2012. Esprit-myymalat ovat

franschising-pohjalla toimivia yhden merkin brandimyymalditd. (Tukiainen 2013.)

2.1.2 Muoti Moda ja MODA-ketju

Muoti Moda on aikuisten ja laadukkaitten vaatteiden erikoismyymala. Liikeideana on
palveluliike -konsepti, jossa henkilokunta on asiakasta varten. Yrityksen osaamiseen
kuuluu pukeutumisneuvonta seka korjauspalvelu (Muoti Moda kotisivut). Asiakaspalve-
lu on erittdin tarked osa liikettd ja sen menestymistd. Toimintaympéristona on koko
Kaakkois-Suomi ja venalaisten asiakkaiden osuus on hyvin merkittdva. Myos venaldisié

asiakkaita palvellaan ammattitaitoisten ja vengjan-kieltd puhuvien myyjien avulla.

Muoti Moda kuuluu valtakunnalliseen MODA-ketjuun, joka on Suomen suurin naisten
ja miesten pukeutumisen erikoisliike. MODA-liikkeit4 on yhteens& 40 ympdari Suomen
ja ne kaikki kuuluvat Texmoda Fashion Group -osuuskuntaan. Texmoda Fashion Grou-

pin jasenyritysten kauppiaat omistavat osuuskunnan. MODA-myymaloissé panostetaan
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henkilokohtaiseen asiakaspalveluun ja sen tasoa seurataan. Kuten Muoti Modassa, myods
kaikissa muissa MODA-myymaloissé myydaan kansainvalisesti laadukkaita tuotemerk-
keja. (MODA kotisivut.)
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3 PEREHDYTTAMINEN

Tyd on aina ollut merkittdva osa ihmisen elamaa. Tavalla tai toisella tyontekija tulee
opastaa tyohonsa, joten sitd varten hén saa siihen ohjausta kokeneemmalta tekijélté sil-
loin kun se on mahdollista. Ennen perehdyttdminen oli ensisijaisesti vain tyéhén opas-
tamista, koska tydymparistot ja organisaatiot eivat olleet monimutkaisia. Nykyaan tarvi-
taan laajempaa perehdyttamista - yritykseen ja tydyhteis6on tutustumista -, jotta tyonte-
kijalle tulee tydympdristd ja organisaatio mahdollisimman tutuiksi ja han ymmartéa
miksi yritys ja organisaatio ovat olemassa. (Kupias & Peltola 2009, 13-17.) Benchmar-
kingin avulla yritys voi kehittad perehdyttdmisté ja oivaltaa miten saman alan yritykset
hoitavat perehdyttamisen (Cirilo & Kleiner 2003, 22). Kaikki pitavét perehdyttdmista
erittdin tarkeénd osana yritystd, mutta silti se on yksi laiminlyddyimpié prosesseja yri-
tyksissa (Kjelin & Kuusisto 2003, 14).

3.1 Mitéa perehdyttdminen on?

Perehdyttdminen on monivaiheinen prosessi. Perehdyttdminen tai sen valmistelu alkaa
jo ennen rekrytointia, jolloin mietitadn tulevan tehtavéan vaatimuksia ja siind tarvittavaa
osaamista. Hyvat rekrytointikdytannot luovat erinomaisen pohjan jatkoperehdyttdmisel-
le. Rekrytoinnin aikana hakijalle kerrotaan tehtdvan, tydyhteison sekd organisaation
erityispiirteistd ja vaatimuksista. (Kupias & Peltola 2009, 102-103.)

Perehdyttdmiseen kuuluu paljon kaytannon alkujérjestelyjé, jotka tulee hoitaa kuntoon
ennen tulokkaan ensimmadista tyopaivaa. Tyosopimuksen Kirjoittaminen ja tyon aloitta-
misesta sopiminen ovat lahtokohta perehdyttdmiselle. Tilajarjestelyt ja tyovélineet on
mietittdvd kuntoon etukateen, jotta tulokkaan on helpompi tulla téihin ensimmaisend
paivand. Myos tarvittavat toimistotarvikkeet, avaimet, tietokoneyhteys, matkapuhelin ja

salasanat on kaikki hoidettava ajoissa kuntoon. (Kupias & Peltola 2009, 93-94.)

Perehdyttdmisellé tarkoitetaan siis kaikkia niit4 toimia, jotka tukevat uutta tyontekijaa
uuden tyon alkuvaiheessa. Perehdyttdminen ei ole vain yksityiskohtaisen tiedon vyoryt-
tdmistd, vaan se on osa koko tydyhteison viestintdd (Juholin 2008, 234). Perehdyttami-

nen on laaja kokonaisuus, joka siséltdd suunniteltuja elementteja sek& organisaation
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ihmisten spontaania toimintaa. Perehdyttdminen on yksi johtamisen valineistd, jossa
kohtaavat samanaikaisesti mennyt, nykyhetki ja tulevaisuus. (Kjelin & Kuusisto 2003,
14.) Perehdyttdmisen laajuus ja syvallisyys vaihtelevat riippuen tehtavien laadusta, mut-
ta hyva olisi kdyda lapi ainakin yritysperehdyttdminen, tydpaikkaan perehdyttdminen
seka itsen tydhon perehdyttdminen (Helsila 2009, 48).

3.2 Tyoélainsdadanto

Perehdyttdmistd ohjaa lainsaadantd. Tyosopimuslaki, tyoturvallisuuslaki sekd laki yh-
teistoiminnasta yrityksissa késittelevat perehdyttamistd. Naissa laeissa on monia viitta-
uksia ja maarayksia perehdyttamisestd. Tyolainsaaddnndssa onkin annettu paljon paino-
arvoa perehdyttamiselle (Kupias & Peltola 2009, 27).

Tyo6sopimuslain (55/2001) yleisvelvoitteen mukaan tydnantajan on huolehdittava, etta
tyontekija voi suoriutua tydstaan vaikka yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tydmene-
telmiad muutettaisiin tai kehitettdisiin. Tydnantajan on myds pyrittava edistimaan tyon-
tekijan mahdollisuuksia kehittya urallaan. Tydsopimuslain (55/2001) yleisvelvoite kos-
kee siis muitakin kuin uusia tyontekijoité. (Kupias & Peltola 2009, 21.)

Tydturvallisuuslain (738/2002) mukaan tyontekija tulee perehdyttdd muun muassa tyo-
hon, tyopaikan tydolosuhteisiin ja tydssd kdytettaviin tydmenetelmiin. Tydnantajan on
my0s varmistettava, ettd tyontekija saa riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijois-
tad. Tyontekijan ammatillinen osaaminen ja aikaisempi tyokokemus on otettava huomi-
oon ja tarvittaessa tyontekijélle on annettava tadydentdvéaéd ohjausta ja opetusta. Kaikki
tarpeelliset tiedot liittyen ty6paikan turvallisuuteen, terveellisyyteen tai muihin olosuh-
teisiin on annettava tyontekijélle riittavan ajoissa. (Tyo6turvallisuuslaki, 738/2002.)

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa (334/2007) edistédé yrityksen ja henkiloston vuoro-
vaikutuksellisia yhteistoimintamenettelyjd. Tavoitteena on kehittd yrityksen toimintaa,
tiedottamista ja tyontekijoiden vaikutusmahdollisuuksia. Laissa mainitaan tyépaikkaan
ja yritykseen liittyvat perehdyttdmiskaytdnnot. Kun yrityksessa tapahtuu henkilGston
asemaan vaikuttavia muutoksia, jarjestelyja tai hankintoja, laki velvoittaa neuvottele-
maan ensin. Avoin tiedottaminen ja keskustelu vahvistavat tyoyhteisoa ja vahentéé epa-
varmuutta tyOnantajan ja tyontekijan vélilla. Ennaltaehkaistavat neuvottelut lisdavat
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luottamusta ja niiden vaikutus ei ulotu vain yhteen tydntekijdédn vaan koko tydyhtei-
s06n. (Kupias & Peltola 2009, 25-26.)

Yrityksen toimiessa lainmukaisesti ja luotettavasti on vaikutus menestymiseen, kilpai-
lukykyyn ja tydhyvinvointiin positiivinen. Vuorostaan laittomasta toiminnasta seuraa
vahinkoja ja haittoja. Jos ty0lainsaadant6é ei noudateta tai se epdonnistuu, voivat mene-
tykset olla suuria yritykselle. Esimerkiksi virheellisesti tai vaillinaisesti suoritettu pe-
rehdyttdminen heikentdd tyontekijan mahdollisuuksia onnistua tydsséan. (Kupias &
Peltola 2009, 27).

3.3 Perehdyttamisen tavoitteet

”Perehdyttdmisen ja tyonopastuksen tavoitteena on aikaansaada kattava sisdinen malli
tyostd.” (Lepistd 2004, 57). Sisainen malli on ihmisen ulkoisesta ymparistosta rakennet-
tu sisdinen vastike ja se syntyy ymparistda koskevista havainnoista ja tulkinnoista (Le-
pistd 2004, 57). Perehdyttdmisen keskeisia tavoitteita ovat yksilon sitoutuminen ja or-
ganisaation uudistumiskyky. Tyontekijan on sitouduttava yritykseen ja yhteisoon, jotta
hanelld on mahdollisuus uudistavaan yrityksen toimintaan. (Kjelin & Kuusisto 2003,
17.) Tavoitteena on saada tydyhteison uudesta tulokkaasta itsendinen toimija (Kupias &
Peltola 2009, 139)

Perehdyttdminen on eduksi sekd yksilolle ettd organisaatiolle. Uusi tyontekija tulee
mahdollisimman pian tutustuttaa uuteen yhteiséon ja saada osaksi sitd. Yksilon oppimi-
nen, tyon hallinta ja tydyhteison sosiaalistuminen ovat ydintavoitteita. Perinteisia pe-
rehdyttdmisen tavoitteita on antaa perusvalmiudet tyon suorittamiseen, vahentéa tyonte-
kijan epadvarmuutta, jannitysta, virheité ja vaarinkasityksia. Niin ikdan perehdyttamiselld
nopeutetaan tyon suorittamista ja parannetaan tyodsuorituksen tuottavuutta. Hyvalla pe-
rehdyttdmiselld on myds vaikutus tydntekijoiden viihtyvyyteen, vaihtuvuuteen ja tapa-
turmiin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 46.)

Perehdyttdmisen tavoitteena on luoda positiivinen asenne sek& uudessa tyontekijassé
ettd vastaanottavassa tyOymparistossa. Perehdyttdmiselld vaikutetaan tyOympériston
vuorovaikutukseen ja yhteistyon mééraan. Tavoitteena on antaa kokonaiskuva organi-

saatiosta ja lisatd tyomotivaatiota ja kiinnostusta alaa kohtaan. Perehdyttamisen avulla
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uudelle tyontekijalle annetaan mahdollisuus onnistumiseen seké turvataan organisaation

ja tydyhteison toiminnan laatu. (Viitala 2004, 260.)

3.4 Perehdyttamisen hyodyt

Perehdyttdmisell4 on monenlaisia hy6tyja (Kangas & Hamaéldinen 2007, 4). Hyvin hoi-
dettu ja toteutettu perehdyttdminen antaa uudelle tyontekijalle mahdollisuuden tottua
nopeasti organisaatioon ja sopeutua uuteen tydyhteisdon. Parhaiten tavoite saavutetaan
kun perehdyttdminen ei vain rajoitu tyotehtévien opettamiseen vaan kannustaa myods
omatoimisuuteen ja yrittdjahengen omaksumiseen. (Kauhanen 2009, 152). Seka yritys
ettd yksilo hydtyvat hyvin toteutetusta perehdyttdmisestd. Uusi ja motivoitunut tyonteki-
ja peilaa uusia asioita aikaisempiin kokemuksiin, jolloin yritys hydtyy uuden tyonteki-

jan palautteesta oman toimintansa kehittdmiseksi. (Helsila 2009, 49).

Perehdyttdminen nopeuttaa tyotehtévien sisaistdmisen ja sitd kautta mahdollistaa taysi-
painoisen tydskentelyn ja tehokkaan tuottavuuden. Hyva perehdyttaminen tekee uudesta
tyontekijasta itsevarman ja sitd kautta tyon laatu ja tehokkuus paranevat. (Hacker 2004,
4.) Organisaatio hyotyy hyvin hoidetusta perehdyttdmisesta monin tavoin. Yrityksen
toimintatavat lujittuvat, yhteistyd ja myonteinen kuva yrityksesta vahvistuvat seka
myO6hemmin tarvittavan ohjauksen maara vahenee. Tatd kautta yrityksen tuottavuus ja
palvelu paranevat, tulee véhemman virheité ja esimiehelle jad enemman aikaa muuhun
tyéhon. (Honkaniemi, Junnila, Ollila, Poskiparta, Rintala-Rasimus & Sandberg 2007,
154-155).

Laadukkaalla perehdyttamiselld yritys saavuttaa kilpailuetua. Hyvin perehdytetty tyon-
tekij& auttaa yrityksen positiivisen maineen edistamisessé. (Kjelin & Kuusisto 2003,
20.) Kun yrityksell4 on osaava ja luotettava henkil0sto, virheet ja puutteellisuudet vé-
henevét ja sitd kautta tekevat yrityksestd uskottavamman. Hyvélla perehdyttdmiselld
tyontekijoista saadaan sitoutuneita ja motivoituneita, jotka ovat valmiita tyoskentele-
maan laadun ja myynnin eteen. Hyvin perehdytetty ja koulutettu henkildsto tuo yrityk-
selle lisdarvoa ja uskollisen asiakaskunnan. Perehdyttdminen liséd myos tyontekijén
edellytyksia osallistua yrityksen kehittdmiskeskusteluun, mink& kautta perehdyttdaminen
omalta osaltaan mahdollistaa yrityksen toiminnan ja tuotteiden uudistamisen ja kasvat-

taa yrityksen kilpailuetua markkinoilla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 21-22.) Kun pereh-
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dyttdminen on hyvin suunniteltu ja toteutettu, véltytddn myos turhilta ylimaaraisilta kus-
tannuksilta (Kangas & Hamaélainen 2007, 4). Taloudellisesti perehdyttdminen on kan-
nattavampaa kuin perehdyttamatté jattamisen vélilliset kustannukset, kuten laadun heik-

keneminen ja asiakkaiden menettaminen (Kjelin & Kuusisto 2003, 22).

3.5 Perehdyttamisen suunnittelu

”Suunnitelmallisuus tuo johdonmukaisuutta ja tehokkuutta kaikkeen toimintaan, myos
henkildston kehittdmiseen ja perehdyttdmiseen.” (Kangas & Hamaldinen 2007, 6). Ylei-
sesti voidaan sanoa, ettd hyvin suunniteltu on puoliksi tehty. T&mén vuoksi perehdytta-
missuunnitelma on hyva perehdyttdmisen suunnittelun apuvéline. Suunnitelman luomi-
nen, kehittdminen ja valmiustilassa pitdminen on oiva kaytanto. (Liski ym. 2007). Or-
ganisaation tulee miettid omat kehittymisen tavoitteet ennen kuin alkaa suunnitella pe-
rehdyttamista. Suunnittelussa on otettava huomioon tavoiteltu toimintakonsepti, nykyti-
lanne ja kaytettavissa olevat resurssit. (Kupias & Peltola 2009, 87.) Etukéateissuunnitel-
ma luo perehdyttdmiselle hyvéan rungon, aikataulun ja tyonjaon (Kjelin & Kuusisto
2003, 198). Perehdyttamissuunnitelmaan méaritelladn tarkasti perehdyttdmisen tavoit-
teet, ohjelma, perehdyttdjat, ajankédyttd, materiaalit ja jalkikateinen seuranta (Kangas
2003, 7-8).

Perehdyttdmisen suunnittelu voidaan jakaa systemaattiseen ja yksilélliseen suunnitte-
luun. Systemaattinen perehdyttdminen on koko organisaation ja tydyksikon tasolla, jol-
loin laaditaan erilaisia perehdyttamissuunnitelmia ja materiaalia itse perehdyttamisen
lisaksi. Organisaation koko vaikuttaa siihen, kuinka keskitetysti laadittuja suunnitelmia
kaytetdan ja hyodynnetéédn. Kaikissa organisaatioissa tulee suunnitelmia kuitenkin yksi-
I61listd&d. Uusien tyontekijoiden osaaminen ja taustat poikkeavat toisistaan, ja ne on otet-
tava huomioon perehdytettéessa, jolloin puhutaan yksilollisesta perehdyttamisestd. Kes-
Kitettyja suunnitelmia ja materiaaleja voi kéyttaa sellaisenaan tai muokata itselleen so-
piviksi, jolloin niistd on iso apu alun suunnittelussa eikd kaikkea tarvitse tehd itse.
(Kupias & Peltola 2009, 87-88.)
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3.5.1 Perehdyttgja

Perehdyttdjan tarkein tehtdvéd on tehda itsensa tarpeettomaksi perehdyttdmisen aikana.
Perehdyttéja jaa yleensa luottohenkiloksi perehdytettévalle, mutta tarkoitus on, ettd suh-

de muuttuu kollega- tai esimies-alaissuhteeksi (Kupias & Peltola 2009, 139).

Perehdyttdja on yleensa kokenut ja jo aloilleen asettunut tyontekijé, joka ei ole kuiten-
kaan unohtanut milt4 tuntuu aloittaa uudessa ty6ssa ja ymparistossa. Perehdyttdjan tulee
mya0s pitdd omasta tyostaan ja olla halukas auttamaan ja opastamaan muita ihmisia. Pe-
rehdyttdjén ei tarvitse olla huippusuoriutuja omassa tyossadn vaan tarkeintd on, ettd han
tuntee ja tietdd tarpeeksi hyvin opastuksen kohteena olevan tyon. (Kjelin & Kuusisto
2003, 195-196.)

Perehdyttdjad on perehdytettavédn oppimisen edistdjé ja tukija. Perehdyttgjan tulee olla
tietoinen omasta oppimiskasityksestd, koska se vaikuttaa perehdyttdmisen suunnitteluun
ja toteutukseen. Oppimiskasityksen tulee olla sopusoinnussa ymparistén (oppijoiden
kasitykset ja odotukset sekd oman organisaation oppimiskulttuuri ja odotukset) vaati-
musten kanssa. Jotta perehdyttdja voi omalla toiminnallaan edistaa perehtyjien aktiivis-
ta, ymmartévaista oppimista, han voi toiminnassaan kiinnittdd huomiota seuraaviin asi-
oihin: oppijoiden aikaisemmat kokemukset ja osaaminen, yksil6lliset oppimistarpeet ja—
tavoitteet, motivaation ja ilmapiirin tukeminen, kokonaiskuvan hahmottamisen tukemi-
nen, vuorovaikutuksen edistdminen ja palautemahdollisuuksien lisédminen. Kuviossa 2
on esitetty Paivi Kupiaksen ja Helja Sjoblomin oppimiskukka aktiivisen ja ymmartévai-

sen oppimisen edistamisesta.
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KUVIO 2. Oppimiskukka (Kupias & Peltola 2009, 126)

3.5.2 Perehdytettava

Perehdytettdvdn oma aktiivisuus ja motivoituneisuus oppimiseen ovat perehdyttamisen
onnistumisen lahtokohta. Aikaisemmat kokemukset méérittelevat perehtyjan osaamis-
pohjan, eli siis mit4 hdn pitad tarkednd ja merkityksellisend ja mitd han on ylip&ataan
ymmértavainen oppimaan. lhminen oppii uutta vanhan tilalle, mink& vuoksi perehtyjan
pitéd tiedostaa ensin se vanha, jonka paalle l&hdetd&n rakentamaan uutta. On erittéin
tarkedd, ettd perehtyja tuo esille aikaisempia kokemuksia ja osaamistaan. Usein aikai-
semman osaamisen tunnistaminen toimii ponnahduslautana uuden oppimiselle. Aina
kuitenkaan eivat pelkkd kokemus ja tekeminenk&én riit4, vaan uudet asiat ja kasitykset
ymmarretddn vasta kun niistd keskustellaan perehdyttdjan kanssa. (Liski ym. 2007, 13;
Kupias & Peltola 2009, 127.)
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3.6 Yritykseen ja tydyhteis6on perehdyttaminen

Jokaisessa yrityksessa on erilaisia pelisdéntoja ja toimintatapoja. Tydyhteiséon perehdy-
tettdessé esimiehen ja perehdyttdjan tulee tehda taloon tulevalle selvéksi juuri sen yri-
tyksen tavat, jotta uudella tyontekijalla on mahdollisuus tulla heti osaksi tydyhteisoa.
(Kupias & Peltola 2009, 67—68.) Yritykseen ja ty0yhteisoon perehdytettdessa on tarke-
ad, ettd uusi tyontekija saa yleiskuvan yrityksestd, toiminnan tarkoituksesta, arvoista ja
toimintatavoista. Yrityksen omistussuhteet ja organisaatio on tarkoitus myos tehda tu-
tuiksi. Tydyhteisoon perehdytettdessa tulokas tutustuu esimiehiin, tyotovereihin ja asi-
akkaisiin. On myos tarkedd, ettd tulokas saa tarvittavat tiedot tydsuhteesta ja yrityksen
toimintaan liittyvista asioista. (Kangas & Haméléinen 2007, 2.)

“Ihminen on sosiaalinen, ja hin pyrkii organisaatiossa ryhmén jéseneksi.” (Kjelin &
Kuusisto 2003, 129). Uuden tyontekijan tulee myos itse olla aktiivinen, jotta han paasee
tyOyhteison jaseneksi. Tdhdn auttaa positiivinen tydskentely- ja oppimisilmapiiri (Kupi-
as & Peltola 2009, 69). Tyodyhteiso elaa yleensda omaa elamaansd, johon uusi tulokas
tulee taysin uutena ja voi aluksi aiheuttaa hammennysta muissa yhteison jasenissa (Ku-
pias & Peltola 2009, 68). Tdman vuoksi on ensiarvoisen tarkeaa tiedottaa muille tyoyh-
teison jasenille etukateen uudesta tulokkaasta. Heiddn on ndin helpompi valmistautua
uuden tyodntekijan tuloon, kun on tiedossa kuka tulee, milloin ja mihin tehtdvaan. (Kan-
gas & Hamalainen 2007, 9.)

Yritysperehdytyksessa on usein mukana tervetuloa taloon -oppaita, yrityksen toiminta-
kertomuksia, tiedotteita, tuote-esitteitd ja muita toimintaan liittyvia ohjeistoja. Kirjalliset
materiaalit tukevat suullista opetusta ja vuorovaikutustilannetta, joskaan eivat korvaa
niita taysin. (Helsila 2009, 48.)

3.7 Tyotehtdvaan perehdyttaminen eli tyénopastus

Tyonopastuksella tarkoitetaan varsinaiseen tyotehtdvaan perehdyttamistd. Tyohon ja

tyotehtédvadn perehdyttdminen on paljon yksityiskohtaisempaa kuin tydyhteisoon ja or-
ganisaatioon perehdyttdminen. (Aberg 2006, 104.)
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Tyohon perehdytettdessa opastettavalle annetaan kokonaiskuva suoritettavasta tyosta.
Tyotehtdva esitelladn kokonaisuudessaan ja kerrotaan sen ominaisuuksista sekd s&én-
noista ja periaatteista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 235.) Kaytdnnossa tyonopastuksessa
kaydaan lapi kaikki ne asiat, jotka liittyvat tyontekijan tehtdvaén ja sen suorittamiseen.
Perehdyttdjd opastaa, miten tehtdvat suoritetaan kaytannossa (Kjelin & Kuusisto 2003,
235). Hyva tyonopastaja onkin ammattitaitoinen ja motivoitunut tehtdvaénsa. Han ym-
martd4 miten ihmiset saa oppimaan erilaisten menetelmien kautta. (Liski ym. 2007, 13.)

Tyodnopastuksessa on erittéin tarkedd, etta esimies kertoo tulokkaalle miten tdman tyo-
tehtdva tukee koko yrityksen menestymistd ja mitd tuloksia hénelt4 odotetaan (Kupias &
Peltola 2009, 69). Ty6hon perehdyttdmisen tavoitteena on hyva olla tyon hallinta ja laa-
dukas tuote tai palvelu (Kauhanen 2009, 152). Se on oppimisprosessi, joka tulee suunni-
tella huolellisesti. Uusi tyontekijé tarvitsee opettelua ja kokeilua, jotta hdn voi saada
uusia kokemuksia ja oppia niistd. Opettelua on hyva arvioida yhdessa esimiehen kanssa,
jotta pystytddn arvioimaan mik& meni hyvin ja mitd pitéisi viela kehittdd. Tat4 kautta
tulokas oppii ymmartamaan yrityksen ja tyon vaatimukset ja uusien oppien ja kokemuk-

sien kautta hanen kasityksensa tehtdvisté laajenevat. (Helsila 2009, 49).

Erds tyonopastuksen suunnittelun ja toteutuksen menetelmistd on niin sanottu viiden
askeleen menetelmd. Ensimmaéisena askeleena on opastustilanteen aloittaminen. Tamén
askeleen on tarkoitus selvittda aihe ja oppimistavoitteet seké lahtotaso. Tassa on myos
erittain tarkeéd, ettd tyon opastaja luo kannustavan ja luottamuksellisen vuorovaikutusti-
lanteen, jotta tulokkaan on helppo kysya ja saada niihin vastauksia tarvittaessa. Toisena
askeleena on itse opetus. Opastettava saa kokonaiskuvan tehtavasta seka siihen liittyvis-
ta keskeisistd ohjeista ja saannoistd. Kolmas askel on mielikuvaharjoittelu. Téssa kohtaa
opastettava keskittdd ajatuksensa tyonsuorittamiseen ja sen onnistumiseen. Mielikuva-
harjoittelu kehittda ja viimeistelee sisaiset mallit. Taidon kokeilu ja harjoitteleminen on
neljas askel. Ty6hon opastettava konkreettisesti harjoittelee tehtdvidan ja opastaja seu-
raa ja arvioi tdmén tekemistd.. Tdma harjaannuttaa opastettavaa taidoissaan ja valmiste-
lee héntd varsinaiseen tyontekoon. Viimeisend askeleena on opitun varmistaminen.
Opastettava alkaa tyoskennelld yksin ja opastaja seuraa tyoskentelyd. Opastaja voi var-
mistaa opitun pyytdmalld opastettavaa opettamaan osaamansa jollekin toiselle henkildl-
le. (Vartiainen, Teikari & Pulkkis 1989, Kankaan & Hamaladisen 2007, 14-16).
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KUVIO 3. Viiden askeleen menetelma (Kangas & Hamaldinen 2007, 15, muokattu)

On muistettava, ettd tyohon perehdyttdminen kuuluu myos sellaisille tydhon palaajille,
jotka ovat olleet pitkaan poissa, kuten hoitovapaalla, pitkalla sairauslomalla, tdissa ul-
komailla tai opiskelemassa. (Kangas & Hamaéldinen 2007, 2-3). Samoin tyonopastus
kuuluu uusiin tehtaviin siirryttdessa (Helsila 2009, 48). Jos yrityksessa tapahtuu muu-
toksia, on ty6hon perehdyttdminen silloinkin otettava huomioon. Esimerkiksi uusien
tyovalineiden kéayttoon ottaessa on tyonopastus tarpeen, jotta muutos sujuisi onnis-
tuneesti. (Kangas & Hamalainen 2007, 20).

3.8 Perehdyttamisessa erityisesti huomioitavaa

Perehdytyksen perusrunko voi olla suunnilleen sama, mutta perehdyttdmisessé tulee
aina huomioida perehdytettdvéan tarpeet seké erilaiset perehdyttdmistilanteet. Perehdy-
tettdvid on monenlaisia, minkd vuoksi perehdyttdminen ja tyénopastus tulee aina suun-
nitella ja toteuttaa tilanteen ja tarpeen mukaan. Usein perehdyttdmisesséd joudutaan so-
veltamaan useaan otteeseen, koska tilanteet vaihtelevat tihedan. (Kangas & Hamaldinen
2007, 2.)

Perehdytyssuunnitelman luomisessa tulisi ottaa huomioon ainakin uuden henkil6n rooli,
aikaisempi tyokokemus, ammatillinen tausta sekd hanen odotukset uudesta tyosta. Té-

méan pohjalta luodaan valmis suunnitelma, joka sisaltdd perehdyttdmisen aikataulun,
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vaiheet, vastuut, sisallén, menetelmat ja seurannan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 199.) Se-
k& perehdyttdmisen suunnittelussa ettd itse perehdytettdessa on paljon asioita ja siksi
niille tulee varata riittdvasti aikaa (Honkaniemi ym. 2007, 159).

Ihmisilla on erilaisia tarpeita, tilanteita ja vaiheita eldmassaan. Perehdyttdmisessé on
hyva ottaa huomioon uuden henkilon eldmén- ja uravaihe, koska ne vaikuttavat pereh-
dyttamiseen ja niiden tyojarjestelyihin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 107.) Perehdyttdminen
vaikuttaa koko tydyhteisdon ja organisaatioon, jolloin niidenkin tarpeet on otettava
huomioon. Yleensa pelkka asioiden kertominen ja informointi eivét riité ja siksi pereh-
dyttamisessa kannattaa kayttaa erilaisia perehdyttdmismenetelmia ja tyokaluja. Pereh-
dyttdamismenetelmét ja tyOkalut sopivat erilaisiin tilanteisiin ja edistavét tulokkaan op-
pimista. Tallaisia tyokaluja ovat esimerkiksi erilaiset kysymykset, testit ja kokeet, ko-
konaiskuvan hahmottaminen ja jasentely, soveltavat tehtdvat ja harjoittelu, lukutehtavét
seka perehtymispaivékirja. (Kupias & Peltola 2009, 151-165.)

Erilaiset ihmiset, erilaiset ryhmét ja erilaiset taustat on erittain tarkead ottaa huomioon
perehdyttamisessd. Kaikkia ei voi eiké pida perehdyttad samalla tavalla. Organisaatio ja
tyoyhteisd hyotyvat monin eri tavoin kun lisddntyvd monimuotoisuus otetaan kunnolla
huomioon (Kupias & Peltola 2009, 98). Lyhyissa tyosuhteissa perehdyttdmiseen voi-
daan sisallyttaa vain valttamattomat asiat, kuten tydsuhdeasiat ja tiivis tyonopastus. Kun
tyosuhteen kesto pitenee, on perehdytykseen hyva ottaa mukaan yritystietous ja laaja
tyonopastus. Henkilon siirryttdessa yrityksen sisélld toiseen tehtdvéédn, voidaan hanen
kohdallaan keskittya vain tyonopastukseen, koska hénelld on jo varsinainen yritystieto.
Nuoren henkilon perehdyttdmisessé tulee ottaa huomioon nuoren henkilon ikd, minka
vuoksi useimmat tyéhon, tydsuhteeseen ja yritykseen liittyvat asiat ovat hanelle uusia ja
vieraita. Perehdytyksessa tulee siis kdyda l&pi perusasiat tavallista syvemmin ja tar-
kemmin. (Liski ym. 2007, 14-17.)

3.9 Perehdyttamismateriaalit

Tyontekijéé helpottaa kun tarkeimmat tyohon liittyvat asiat 10ytyvat helposti kirjallise-
na, jolloin niit& voi opiskella itsendisesti kun on aikaa, tai niihin voi palata myéhemmin
tarkastamaan asioita (Kupias & Peltola 2009, 70). Oheismateriaalien tekeminen vie

yleensd aikaa, mutta toisaalta se sdéstadé varsinaiseen perehdyttdmiseen kaytettavaa ai-
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kaa (Kangas & Hamélainen 2007, 7). Oleellista on, etta tulokas tutustuu siihen materi-
aaliin ja niihin vélineisiin, jotka auttavat hdntd omassa tyossddn. Perehdyttamisessa
kannattaa hyodyntéa kaikkea henkil0sto-, asiakas- ja sidosryhmémateriaalia, jotka aut-
tavat tulokasta hahmottamaan yritysta. Asiakas- ja henkilostolehdet seka vuosikertomus
ovat erinomaisia antamaan kokonaiskuvan yrityksestd, ja niitd voidaan hyodyntéa jo
haastatteluvaiheessa. Erilaiset henkilosto- ja asiakastutkimukset seké selvitykset ja yh-
teenvedot antavat uudelle tyontekijélle tarkedd tietoa ja avartavat hanen nékemystaén
yrityksestd. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206.)

Perehdyttdmismateriaalien on tarkoitus tukea asioiden muistamista, eli oppimista. Tie-
tomateriaali kannattaa kuitenkin pitdd mahdollisimman véhéisend, koska kaikki materi-
aali tulee pitaa ajan tasalla ja niitd pitda paivittda koko ajan. Perehdyttamisen apuvali-
neind ovat yleistymassa Internet ja yrityksen intranet. Kirjallisen aineiston rinnalla tai
sen lisdksi perehdyttdmismateriaali on s&hkoisessdé muodossa. Esimerkiksi yrityksen
intranetid voi hyddyntaa tiedottamisessa, viestinnéssad, oppimisymparistond, henkildsto-
hallinnassa seka johtamisen tydvalineend. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206-2011; Kangas
& Hamaldinen 2007, 10-11.)

3.10 Perehdyttamisen toimintakonseptit

Perehdyttdmisessa on useita erilaisia toimintakonsepteja. Toimintakonseptin yhteys yri-
tyksen strategiaan on kiinted ja sen avulla yritys voi menestya ja edetd haluamaansa
suuntaan. (Kupias & Peltola 2009, 43.) Seuraavassa on esitelty vierihoito-, malli- ja
laatuperehdyttdminen seké raataloity perehdyttaminen (Kupias & Peltola 2009, 36-41).

3.10.1 Vierihoitoperehdyttaminen

Vierihoidossa esimies tai joku muu kokeneempi tyontekija ottaa uuden tyontekijan sii-
piensa suojaan ja kertoo uudelle tyontekijélle tydnopastuksen ohella yrityksestd, tyoyh-
teisosta ja tulokkaan tehtavastd. Vierihoidossa tulokas oppii asioita seuraamalla ko-
keneemman tyontekijdn toimintaa, ja ndin perehtyminen tapahtuu vahitellen tydnteon
yhteydesséd. Tulokkaan on mahdollista toimia yksilona ja hantd on myés mahdollisuus
perehdyttaa yksilollisesti. (Kupias & Peltola 2009, 36-37.)



23

Vierihoitoperehdyttdmisen etuna on, ettd perehdyttdminen tapahtuu yksil6llisesti ja tu-
lokas huomioidaan yksilotasolla. Perehdyttamiselld on selked vastuuhenkild ja hé&nen
omat taidot ja osaaminen korostuvat. Vaarana vierihoidossa on, etta perehdyttdminen on
vain vastuuhenkilon osaamisen ja innostuksen varassa. Joskus perehdyttdja saattaa toi-
mia piittaamattomasti, jolloin perehdytettdvan on opittava kaikki omatoimisesti. (Kupi-
as & Peltola 2009, 36-37.)

3.10.2 Malliperehdyttaminen

Malliperehdyttdmisessa luodaan erilaisia toimintamalleja ja mallisuunnitelmia perehdyt-
tdmisen tueksi. Nain perehdyttdmistd yhtendistetdan, tehostetaan ja autetaan jasenté-
maan perehdyttdmisen kenttad. Malliperehdyttdmisesséd on maadritelty selked tyon- ja
vastuunjako seké tuotetaan perehdyttdmisen apuvélineitd ja materiaalia siséisesti kaytet-
tavaksi. (Kupias & Peltola 2009, 37-38.)

Malliperehdyttdmisessa yrityksen henkilostd ottaa isompaa vastuuta perehdyttdmisesta
ja sen kehittdmisestd. Henkilostoosasto yleensé hoitaa yleisperehdyttdmisen, joka hoide-
taan ja toteutetaan organisaatiossa aina samalla tavalla. Naita asioita ovat esimerkiksi
tyosuhteeseen ja yritykseen perehdyttdminen. Varsinaisen tyonopastuksen ja tyoyhtei-
s0on perehdyttamisen hoitaa tyoyksikko tai osasto. (Kupias & Peltola 2009, 38.) Malli-
perehdyttdmisessa esimiehen rooli on suppea. Yleensa esimiehen tehtavéksi j&& varmis-
taa perehdyttdmisen tyonjako, ottaa tyontekijéd vastaan ja kertoa télle tydsuhteen tavoit-
teista ja odotuksista. (Kupias & Peltola 200, 50.)

Malliperehdyttdmisen etuja ovat valmiit toimintamallit ja materiaalit perehdyttajien tu-
kena. Perehdyttdminen on tasalaatuista ja yhtendistd. VVaarana taas on, ettd huomio kiin-
nittyy liikaa organisaatiotasoiseen perehdyttamiseen, jolloin perehdyttdminen ei kiinnity
oman tyon tekemiseen. Malliperehdyttdmisessé perehdyttdminen saattaa myos jaykis-
tyd, jos yksild ei oteta huomioon ja toimitaan vain annettujen toimintamallien mukaises-
ti. (Kupias & Peltola 2009, 38-39.)
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3.10.3 Laatuperehdyttaminen

Perehdyttdmisen laadun parantaminen ja sen kehittdminen ovat laatuperehdyttamisen
ldhtdkohtia. Vastuu perehdyttdmisen jarjestamisestd ja kehittamisesta on siirretty tyoyk-
sikdille ja tiimeille, jotka voivat ndin joustavasti kehittdad perehdyttdmisen laatua. Tyo-
yksikoistd ja tiimeistd on valittava henkilot, jotka ovat vastuussa perehdyttdmisesté.
Vastuuhenkil6illd on vastuu kokonaisperehdyttdmisen prosessin etenemisesta ja sen
koordinoinnista. (Kupias & Peltola 2009, 38.) Laatuperehdyttamisessa kuitenkin kaikki
kollegat osallistuvat tavalla tai toiselle perehdyttdmiseen (Kupias & Peltola 2009, 50).

Etuna laatuperehdyttdmisessa on tiimin joustavan ja ajantasaisen perehdyttdmisen tuot-
taminen yksikolle. Uusi tyontekija voi kayttdd osaamistaan laajasti ja hanet otetaan tii-
min jaseneksi perehdyttdmisen aikana. Vaarana on kuitenkin tiimin vastuun liiallinen
korostaminen, jolloin vastuuta ei varsinaisesti ole kenelldkaan yksittaisell& henkil6lla ja
nain vastuuta ei ole periaatteessa kenellakaan. (Kupias & Peltola 2009, 40.)

3.10.4 Raataloity perehdyttaminen

Raataloidyssa perehdyttdmisessd perehdyttdmiseen liittyvét palvelut ja tuotteet jaetaan
moduuleihin ja niistd rakennetaan kullekin tulokkaalle yksil6llisid, heidan tarpeisiin
sopivia kokonaisuuksia. Yrityksen henkilostohallinto ja yksittaiset tydyksikot valmiste-
levat moduuleja. Joku yrityksen henkil0 tai taho toimii tulokkaan kokonaisperehdytta-
misen koordinoijana ja hanella on oltava hyva kasitys kaikista perehdyttdmisen osa-
alueista, jotta han voi yhdistelld niitd tulokkaan tarpeiden mukaan ja luoda oikeanlaisia
kokonaisuuksia. Raatéloidyssa perehdyttdmisessd perehdyttdmistd ei kdyda lapi joka
tulokkaan kanssa samalla tavalla, vaan uuden tyontekijan tarpeet ja osaaminen otetaan
aina huomioon. (Kupias & Peltola 2009, 40-41.) Perehdytettdvdn oma rooli korostuu

perehdyttdmisen suunnittelussa ja sen lapiviemisessa (Kupias & Peltola 2009, 50).

Raataloidyn perehdyttdmisen etuna on, etta perehtyjda kuunnellaan tarkasti. Perehdytet-
tavasté saadaan hyvin sitoutunut ja hdnen oma osaamisensa on perehdytyksen ldhtokoh-
tana. Toisaalta vaarana on, ettd tulokkaalta vaaditaan sitoutuneisuutta omaan perehdyt-

tdmisohjelmaan seka perehdyttdmisen koordinoijalta monipuolista erityisosaamista.
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3.11 Perehdyttamisen kehittdminen

Perimmiltdén yrityksen toiminnan elinehtona oleva osaaminen on ihmisen osaamista,
joten ainoastaan sita kehittdmalla voidaan rakentaa ja kehittad koko yrityksen osaamista
(Viitala 2009, 182). Perehdyttdminen ja sen onnistuminen on iso osa yrityksen osaamis-
ta ja sen vuoksi perehdyttamisen kehittdminen on hyvin merkittdvaa yrityksen kannalta.
Osaamisen ja henkildston kehittdmisen padmadaria ovat esimerkiksi tyétehtavien suorit-
tamisen tehostuminen, yrityksen Kilpailustrategian turvaaminen ja toiminnan laadun

varmistaminen ja parantaminen. (Viitala 2009, 182.)

Perehdyttdmisen ja sen kehittdmisen tulee olla osa muuta osaamisen ja henkildston ke-
hittdmista yrityksessd. Se tulee nivottaa yhteen yrityksen muihin kehittamiskaytantoi-
hin, kuten kehitys- ja palkkakeskusteluihin. (Kupias & Peltola 2009, 51). Jotta perehdyt-
tdmistd ja tyonopastusta voidaan alkaa kehittad, tulee tietdd mika niiden tilanne on silla
hetkelld. Lahtotilanteen perusteellinen selvittdminen on ensisijaisen tarkedd kehittami-
sen kannalta. (Kangas & Hamaéléainen 2007, 25). Aikaisemmat toimintamallit ja osaami-
nen on myos otettava huomioon ja niitd on peilattava tavoiteltavaan perehdyttamiskay-
tantoon (Kupias & Peltola 2009, 51).

Perehdyttdmisen toteutumista ja onnistumista tulee seurata ja siitd on kerattava tietoa,
jotta sitd voidaan arvioida ja kehittdd tulevaisuudessa. On arvioitava perehdyttamisen
hyodyt sekd tulokkaan kokemukset. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245). Arvioinnit voidaan
tehda haastattelemalla, Kirjallisina kyselyina tai keskustellen (Kangas & Hamalainen
2007, 25). Perehdyttdmisen tuloksia tulee seurata ja arvioida ja perehdytettavien mieli-
piteitd kuunnella ja niiden kautta kehittad perehdyttdmistd (Penttinen & Méntynen 2006,
7). On myos tarkedé panostaa perehdyttdmisen kehittamiseen silloin kun yritykseen ei

olla juuri palkkaamassa uusia tyontekijoité (Kjelin & Kuusisto 2003, 45).

Perehdyttdmisessé uudesta tyontekijasta halutaan vahva osaaja, joka hoitaa omat tyoteh-
tdvansa moitteettomasti ja mahdollisimman hyvin. Uusi tyéntekija halutaan saada nope-
asti osaksi yritystd, koska tyontekija on yksi yrityksen edustajista ja tata kautta yksi yri-
tyksen kéayntikorteista. Perehdyttamiselld on suuri vaikutus yrityksen kilpailukykyyn ja
siksi perehdyttdminen on myos tarked osa yrityksen osaamisen kehittamista (Kupias &
Peltola 2009, 51).
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4 OSAAMINEN KILPAILUKYKYTEKIJANA

”Yrityksen kilpailukyky riippuu eniten siitd, mitd yrityksessd osataan, miten tuota
osaamista kiytetddn ja kuinka nopeasti kyetdén oppimaan uutta.” (Viitala 2009, 170).
Yrityksen toimintatapojen, kuten esimerkiksi perehdyttdmisen, kehittdmisen ohella ko-
ko organisaatio vaatii jatkuvaa sopeutumista ja uusiutumista. Muutoksesta on tullut py-
syva olotila ja ainut keino sailyttdad tydmarkkinakelpoisuus on kyky oppia uutta ja val-
mius omaksua uusia tyotehtévia ja niiden vaatimat tiedot ja taidot. Sdilyttdékseen kilpai-
lukykynsé, organisaatioiden on jatkuvasti uusiuduttava. Uusiutuminen vaatii kekseliéi-
syyttd ja pitkdjanteistd uuden opiskelua. Osaamista tulee kehittdd ja yha useammalla
organisaatiolla se onkin osa strategiaa ja sen toteuttamista. (Kauhanen 2009, 144-145.)
Yrityksesta voi tulla hyvin menestyvd, jos se pystyy kehittdmaan osaamistaan nopeam-
min kuin kilpailijat (Helsila 2009, 71).

4.1 Osaamisen johtaminen

Osaamisen johtamisen ldhtékohtana on sen osaamisen maarittely, jonka varassa yritys
aikoo péasta sen tavoittelemiin padmaariin ja saada oman liiketoimintastrategiansa toi-
mimaan. Liiketoiminnan aikomukset maaréavéat kiintopisteet osaamisen maéaarittelylle,
suunnittelulle ja kehittamiselle. (Viitala 2009, 175-176.)

Osaamisen johtaminen on systemaattista johtamistyotd. Osaamisen johtamisen tarkoi-
tuksen on turvata yrityksen osaaminen, jolla se saavuttaa sen tavoitteet ja pddmaarat
silla hetkell& ja tulevaisuudessa. Onnistunut osaamisen johtaminen nékyy kehittyneem-
pind toimintatapoina, tuotteina ja palveluina, innovaationa ja aivan lopulta parantuneena

taloudellisena tuloksen ja tilanteena. (Viitala 2009, 170.)

Osaamisen johtamisessa yrityksen osaamista vaalitaan ja kehitetddn. Osaamisen johta-
misen tarkein osa on yrityksesséa toimivien ihmisten osaaminen, sen hyddyntdminen ja
sen osaamisen tason nostaminen. Yksildiden osaaminen on koko yrityksen lahtokohta ja
ratkaiseva tekijé. Yksiloiden osaaminen on yrityksen elinehto, jota ilman sen on vaikea

menestyd, koska ei ole mitéén sellaista osaamista, joka syntyisi yritykseen ilman ihmis-
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td. Osaamisen johtamisen ydin on yksilon oppimisen ja osaamisen ymmaértaminen. Yk-
siloiden osaaminen tulee kytked yrityksen pddmaériin ja tavoitteisiin, jotta se kanavoit-
taa yrityksen toiminnan ja kilpailukyvyn kehittymisen. (Viitala 2009, 170.)

4.2  Yrityksen ydinosaaminen

Yrityksen ydinosaaminen on osaamisten, teknologioiden ja tietojarjestelmien yhdistel-
méa (Helsila 2009, 83). Helsildan (2009) mukaan ydinosaaminen syntyy organisaation

oppimisen kautta tiedoista, taidoista, prosesseista, teknologiasta ja menettelytavoista.

Yrityksen ydinosaamista on osaaminen, kun sen avulla saadaan kilpailuetua ja sen avul-
la asiakas saa lisdarvoa. Ydinosaaminen muodostuu kompetenteista, jotka ovat yrityk-
selle oleellisia. Naitd kompetensseja voi yritykselld olla vain harvoja, noin 5-10. Ydin-
osaamisen kompetenssit luovat yritykselle ainutlaatuisen kilpailukyvyn ja ne ovat oleel-
lisia yrityksen vision toteutuksessa. (Helsila 2009, 83-34.)

Ydinosaamisen kompetenssien tunnistaminen on hyvin tarkeéa yritykselle. Sen avulla
yrityksen henkil6sto kartoittaa yrityksen eri osia, jota kautta yrityksen meneillaén olevat
toiminnot tulevat tutuiksi. Prosessi voi olla hankala, mutta kun se onnistuu, ydinosaami-

sen ymmarrys lisdéntyy ja siitd saadaan valtavasti etua. (Ljungquist 2008, 74.)

4.2.1 Perehdyttamisesta ydinosaaminen

Ydinosaamista on Kilpailijoiden vaikea kopioida. Tama siis mahdollistaa yritykselle
menestyksekkaan kilpailun. Ydinosaamisen varassa yritys voi kehittya ja kehittad uusia
liiketoimintojaan. (Helsila 2009, 83.) Perehdyttdmisen aikana uudesta tyontekijésta teh-
daan monipuolinen osaaja ja hanelle halutaan kehittaé tydpaikan ydinosaamiseen tarvit-
tavat taidot. (Cirilo & Kleiner 2003, 22.)

Tyohon perehdytettdessd tyontekijoille halutaan kehittdd kolme taitoa, joita voidaan
pitadé perehdytyksen ydinosaamisena. Ensiksi tyontekijoille halutaan kyky oppia. Henki-
I6t, joilla on taito opetella uutta, ovat joustavampia ja heiddn on helpompi maarittaa
tuleva tyonkuva ja siihen tarvittava tydmaara. Perehdyttdminen on psykologinen proses-
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si perehdytettavélle. Henkil6t, jotka hallitsevat itsetietoisuuden, itsehallinnan ja sosiaali-
set taidot, saavat tutkitusti parempia tuloksia aikaan. He osaavat myds hyodyntaa naita
taitoja muiden henkildiden kehittdmisessa ja edistdmisessa. (Ladyshewsky 2010, 294.)

Toiseksi, tyontekijoiltd odotetaan perustaitojen taydellista hallintaa. Perustaitojen (esi-
merkiksi kirjoittaminen ja laskeminen) on oltava taysin hallinnassa, ennen kuin niiden
lisdksi voidaan alkaa opetella vaativampia taitoja. Tyontekijat eivét voi alkaa kehitt&da
osaamistaan, jos osaamisen peruspilarit eivat ole kunnossa. Kolmanneksi, yritykset tar-
vitsevat henkil6ston, joilla on erinomaiset sosiaaliset taidot. Yritykset haluavat henki-
|6stOn, joilla on taito kuunnella ja kommunikoida, jotta koko tydymparistosta saadaan
kommunikoiva. Perehdyttdmisessa voidaan opettaa kommunikointi ja yh& enenevissa
maarin yritykset panostavat sosiaalisten taitojen opettamiseen. Sosiaaliset taidot vaikut-
tavat tyontekijoiden tydsuoritukseen ja osaamiseen merkittavasti. (Cirilo & Kleiner
2003, 22.)

Perehdyttdmisesta voi saada merkittavan kilpailukyvyn, kun perehdyttdmiseen sisally-
tettdvat asiat ovat yrityksen ydinosaamisen opettelua. Yrityksen ydinosaamisen tulee
olla tietenkin ensin selvillg, ennen kuin sitd voidaan alkaa viem&én eteenpadin tai sisél-

Iyttdd osaamiseen.

4.3 Oppiva organisaatio

Organisaation ja yksilon oppiminen eivat ole sama asia. Organisaatio ei uusiudu ja opi,
jos yksilot eivét opi toimimaan yhdessa tai yhdistimaan oppimaansa. Organisaation
oppiminen on paljon enemman kuin yksilon oppiminen. Organisaation oppimisessa yk-
silon oppimiset liitetddn yhteen, jotta organisaation yhteisen tavoitteet saavutetaan. Or-
ganisaation oppiminen noudattaa keh&& ja sen osia ovat: oppiminen ja kokemus, arvi-
ointi, opitun muuttaminen malliksi ja mallin kokeileminen uudessa tilanteessa. (Kauha-
nen 2009, 159.)

Oppivalle organisaatiolle on monenlaisia maaritelmid, mutta keskeiset tekijat oppivassa
organisaatiossa ovat tiimityo ja tiimissé oppiminen, jarjestelméllinen ajattelu sek& hen-
kiloston ja tyotapojen jatkuva kehittdminen. Oppivassa organisaatiossa virheet ja epé-

onnistumiset ovat sallittuja. Henkilostod kannustetaan oppimaan ja kokeilemaan uutta.
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Oppivan organisaation henkildsté on omatoimista ja heillda on mahdollisuus saavuttaa
haluamiaan tuloksia, joista syntyy uusia ajattelumalleja. Kaikki tdma korostaa, etta op-
pimisella ja muutoksella on yhteys. Jotta organisaatio oppii, on sen oltava innovatiivi-
nen ja muuntautumiskykyinen. Organisaatiolla on oltava néita tapoja edistéava johtamis-
tapa, eli osaamisen johtaminen. Organisaation oppimista ja osaamista on tarkasteltava
raaka-aineen tavoin. Organisaation on kyettdvd oppimaan ja uudistumaan, jotta se voi
menestyd markkinoilla eikd pysahdy paikoilleen. (Kauhanen 2009, 158-159; Viitala
2009, 171.)

4.4 Osaamisen kehittaminen

Osaamisen kehittdmisestd puhutaan usein henkildston kehittdmisen muodossa, koska
yrityksen osaaminen on ihmisen osaamista, joten ainoastaan sita kehittdmélla voidaan

kehittdd myos yrityksen osaamista. (Viitala 2009, 182.)

Osaamisen kehittamiselld on monia paamaaria. Kehittdmistoiminnalla yritys turvaa kil-
pailustrategian vaativan osaamistason, tyotehtévien suorittaminen tehostuu, mahdollis-
tetaan muutosten toteuttaminen sekd parannetaan ja varmistetaan toiminnan laatua.
Henkildston kehittdminen on osa osaamisen johtamista ja silla vaalitaan yrityksen
osaamista seka pyritddn uudistamaan sitd. (Viitala 2009, 182.) Kehittdmistoimia on
myos tietysti suunniteltava ja arvioitava (Viitala 2009, 188). Henkiloston kehittdmistar-
peet tulee pystyé tunnistamaan ajoissa ja yksityiskohtaisesti. Yritykset voivat laatia esi-
merkiksi osaamistarveanalyyseja selvittddkseen yksilon patevyyden, eli kompetenssin

jonkun tietyn asian suhteen. (Kauhanen 2009, 146.)

Henkilon kehittdmiseen on erilaisia muotoja. Niit4 voidaan ryhmitelld esimerkiksi sen
mukaan, kuinka formaaleja tai epdformaaleja ne ovat. Toinen tapa on ryhmitelld ne niin,
ettd kehitetd&dnko niilla yksilén, ryhmén vai koko yhteison osaamista. Ryhmittelysta
voidaan muodostaa nelikenttdkuvio. Henkiloston kehittdmisen toimintamalleja olisi
hyva kehittdd kuvion oikeanpuoleisissa kentissa. (Viitala 2009, 188-189.) Alla on esi-

tetty henkil6ston kehittdmisen muotojen nelikenttakuvio.



30

EPAFORMAALI
kahvitauot
itseopiskelu tiimitya ongel atkaisutilanteet
esimerkisti oppiminen laverit
mentorointi L ) i
sijaisuudet suunnitteluvhteistvi
YKSILOTASO —— benchmarking —0—0on— TYOYHTEISOTASO
tvikierto
kokeilut
tutorointi, valmentaminen
o verkkd-oppiminen arvioinnit
perehdvttimisohjelmat PP ©
kehittimisprojektit
FORMAATLT

KUVA 1. Henkiloston kehittdmisen muotoja (Viitala 2009, 189, muokattu)
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5 KAYTETYT MENETELMAT

5.1 Kysely perehdyttamisen nykytasosta

Muoti Modan perehdyttdmisen nykytason selvittdmiseksi tein pienimuotoisen kyselyn
kymmenelle henkil6lle, jotka ovat kaikki toissd Muoti Modassa. Osa ndista henkiloistéa
on ollut yrityksessa tdissa hieman pidempéén ja osa taas hieman lyhyemman ajan. Ky-
selyn kysymykset laadittiin yhdessa yrityksen edustajan kanssa. Kysymyksia oli yhteen-
s& viisi ja ne olivat yleisia perus kysymyksia koskien perehdyttamisté ja sen nykytasoa
Muoti Modassa. Kysymykset olivat kaikki avoimia, jotta vastaajat voivat vastata niihin
omin sanoin, ja niin ettd perehdyttamisesta saataisiin mahdollisimman oikea kuva ja

kasitys.

Kokosin ja analysoin vastaukset, jonka jalkeen tarkastelin niitd lukemani teorian valos-
sa. Vastauksia oli helppo analysoida, koska kysymykset olivat kaikki avoimia seka
otanta sen verran vahéinen. Laadullinen kysely sopi tdhan tarkoitukseen, jotta vastauk-
sista saatiin tarpeeksi tarkkoja ja niita pystyttiin hyddyntdmaan mahdollisimman moni-

puolisesti.

5.2 Perehdytysoppaan luominen

Lahdin luomaan perehdyttdmisopasta sen pohjalta, ettd Muoti Modassa ei ole koskaan
ollut mitddn materiaalia tai opasta uusille tydntekijoille perehdyttdmista varten. Pohdis-
kelin paljon millaisesta materiaalista olisi eniten hyotyé ja mité voisi kehittdd helposti
tulevaisuudessa. Kyselyn perusteella oppaan ei tarvitse olla monimutkainen vaan hyvin
yksinkertainen, josta kaikki tarvittavat asiat 10ytyvéat helposti ja nopeasti. Perehdytysop-
paan tuli olla myods apuvaline vanhoille tyontekijoille, josta asioiden tarkistaminen ta-
pahtuisi katevasti. Mietin myos paljon omia kokemuksiani perehdyttdmisestd, ja mika

siind on tarkead ja mit4 perehdyttdmisoppaan olisi hyva ainakin sisaltaa.

Lukemastani teoriasta oli paljon hyotya eri teemojen valitsemiseksi perehdytysoppaa-
seen. Koska Muoti Moda on pieni liike ja tyontekijoité ei ole kovin montaa, oppaasta ei

voinut tehdé liian laajaa, mink& vuoksi sovelsin ja yhdistelin teemoja paljon ja tein op-
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paasta yrityksen kayttoon helposti soveltuvan. Perehdytysoppaan sisaltéon vaikuttivat

tietysti myds Muoti Modan toiveet ja ehdotukset.
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6 PEREHDYTTAMINEN MUOTI MODASSA

Perehdyttdmisen nykytason selvittdmiseksi tein kyselyn seitsemalle Muoti Modan vaki-
tuiselle tyontekijalle. Joukossa oli yksi uusi ja kuusi vanhaa tyontekijaa. Kysely loytyy
liitteestd 1. Kyselyssa kysyttiin vastaajien kokemuksia ja mielipiteitd perehdyttdmisestd,

sen laadusta sek& perehdytysmateriaaleista.

6.1 Perehdyttamistilanne

Muoti Modassa ei ole aikaisemmin kéytetty yhta tiettya perehdyttdjaa, vaan perehdytyk-
sen on yleensa hoitanut kuka vain vanhoista tyontekijoistd. Kyselyn perusteella yksi
perehdyttéja riittdd. Perehdyttdjan tulee olla kuitenkin sellainen henkild, joka on silla
osastolla tdissg, johon uusi tyontekijé tulee. Perehdyttdmiseen kdytettdvan ajan ei tarvit-
se olla montaa kuukautta vaan muutamasta paivasta viikkoon. Kuitenkin niin ettei al-
kuun ole liian tiivis tahti, koska kaikkea ei voi oppia heti ensimmaisella kerralla. Pienet

yksityiskohdat ja niin sanottu nippelitieto tulee opittua ajan kanssa.

6.2 Perehdytettavat asiat

Muoti Modassa perehdytettévét asiat riippuvat siitd mille osastolle uusi tydntekija sijoi-
tetaan. Osastoja on kaksi (naiset ja miehet) ja molemmilla osastoilla on omat myyjansa.
Omalla osastollaan uudelle tyontekijalle tulee kertoa hanen vastuualueensa seka osastol-

la myytévista tuotteista ja merkeisté.

Tarkedd on, ettd uudelle tyontekijalle kerrotaan talon tavoista ja pelisdannoista alkuun.
Tahén auttaa, kun perehdyttdmiseen saadaan opas ja manuaali, mista 16ytyy kaikki pe-
rusasiat, jotka tyontekijan tulee tietdd. Tyonopastuksessa ensimmaisend opetetaan kas-
sajarjestelman ja hélytyksien kéytto seké varastossa toimiminen.
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6.3 Perehdyttamismateriaali

Muoti Moda tarvitsee selkedn ja helppolukuisen perehdyttdmisoppaan. Perehdytysmate-
riaali puuttuu ja se on ajoittain tehnyt perehdyttdmisestd hankalaa ja sekavaa. Perehdyt-
tajalla ei ole selkeda suunnitelmaa, jota noudattaa ja asioita kdydaan lapi summittaisessa
jarjestyksessa. Perehdyttdmisoppaan avulla varmistetaan, ettd kaikki tarvittavat asiat
tulee kéaytya lapi, jolloin perehdyttdmisopas toimii muistilistana. Perehdytysopas toimii

mya0s apuvélineend perehdyttdmisen kehittdmiselle.

6.4 Kehitysehdotukset

Tekemaéni kyselyn, omien havaintojeni ja Muoti Modan edustajien kanssa kaytyjen kes-
kustelujen perusteella perehdyttdmisopas on ensimmadinen ja tarkein kehityksenkohde.
Sen olemassa olon puute on vaikuttanut varsinaiseen perehdyttamiseen ja sen puutteelli-
suuteen. Kehittdmisen kohteina ovat myds perehdyttdmisen toimintakonsepti sekéd pe-

rehdyttdmisen seuranta ja arviointi.

Jotta Muoti Modan perehdyttdmistd voidaan alkaa kehittadd, laaditaan ensimmaiseksi
perehdyttamisopas yrityksen tarpeisiin sopivaksi ja niin, etté siitd hyotyy sekad uudet etta
vanhat tyontekijat. Perehdyttamisopasta tulee paivittdd sédanndllisesti ja aina tarpeen
mukaan. Perehdyttdmisopas toimii perehdyttamisen tarkistuslistana ja sitd voidaan kayt-
t&a aina uuden tyontekijan tullessa taloon, seka vanhoille tyontekijoille muistilistana.

Selkeaa perehdyttdmisen toimintakonseptia ei ole aikaisemmin ollut, joten jatkossa pe-
rehdyttdminen tapahtuu vierihoito- ja malliperehdyttdmisen yhteiskaytolla. Vierihoito-
perehdyttdmisen mukaan perehdyttdminen tapahtuu vastuuhenkilén nimeémiselld ja
uusi tyontekija oppii asiat perehdyttdjan tyota seuraamalla. Vastuuhenkild nimetéén sen
mukaan mille osastolle uusi tyontekija sijoitetaan. Malliperehdyttamiselld perehdytta-
minen saadaan yhtenevéiseksi ja tehokkaaksi selkedlld tyonjaolla sek& perehdytta-

misoppaan avulla.

Perehdyttdmistd on kannattavaa seurata ja arvioida, jotta sitd voidaan jatkossa kehittaa.
Jos seurantaa ja arviointia ei haluta tehda erikseen tarvittavilla lomakkeilla, olisi hyva
perehdyttamisestd keskustella esimerkiksi kehityskeskusteluissa. Tata kautta esimies
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ja/tai perehdyttdja saavat tarkeédd tietoa perehdyttdmisen onnistumisesta, laadusta ja ke-

hityksenkohteista.
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7 YHTEENVETO

Opinnaytetyoni aiheena oli luoda perehdyttdmisopas Torppis Oy: Muoti Modan toimi-
pisteelle. Perehdyttdmisopas on askel perehdyttamisen kehittamiselle. Perehdyttamisop-
paan avulla perehdyttdmisesté tulee selkeampad, tehokkaampaa ja yhtendistéd. Perehdyt-
tdmisopas auttaa sekd yritysté ettd sen uusia ja vanhoja tyontekijoitd. Perehdyttdmisop-
paaseen on keréatty kaikki tarvittava tieto Muoti Modasta ja sen toimintatavoista ja pe-
lisadnnoista. Opas auttaa perehdyttdjad kdymaan tehtavat lapi perehdytettdvan kanssa,
seka se toimii tarkistuslistana vanhoille tyontekij6ille, jos jotain asioita on tarvetta ker-

rata. Opasta tulee pitdd ajan tasalla, joten sen pdivittdminen on tarke&a.

Perehdyttdmisen nykytila Muoti Modassa selvitettiin laadullisen kyselyn avulla. Kyse-
lyyn vastasi seitseman Muoti Modan tyontekijaa ja sen avulla perehdyttamisestd ja sen
puutteista saatiin tarpeellinen kasitys. Kyselyn perusteella selvisi, ettd perehdytta-
misopas on ensiarvoisen tarked saada yritykselle, jotta perehdyttdmisesta saataisiin sel-
kedmpaa ja yhtendisempaa ja sita voitaisiin jatkossa kehittdd.. Oppaan avulla perehdyt-
tdmisesta saataisiin yhtendinen kokonaisuus ja kaikki tarvittavat asiat ja tehtavét tulisi
varmasti kaytya lapi. Muoti Modan tyontekijat toivoivat perehdyttdmisoppaasta niin
sanottua “’talon kirjaa”, jossa litkkeen pelisddnnot olisivat kaikkien luettavissa ja saata-
villa tarvittaessa. Naiden pohjalta luotiin perehdyttdmisopas, joka soveltuu parhaiten
Muoti Modan kaytantéihin.

Perehdyttdmisopas onnistui hyvin ja se palvelee Muoti Modan tdman hetkisia tarkoituk-
sia. Oppaaseen on selkeasti jaoteltu otsikot ja siind on kayty lapi seka tyosuhteeseen
liittyvéat asiat ettd paivittdisten tydtehtdvien ja toimintojen suorittaminen. Opas on hyo-
dyksi yrityksen tyontekijdille ja sen avulla perehdyttamisté voidaan kehittéa tulevaisuu-

dessa. Opasta on helppo ja kéteva péivittad, ja sinne voi lisatd uusia asioita ja aiheita.

Opinnaytetyoprosessi oli ajoittain haastava ja se ei aina edennyt aivan suunnitelmien
mukaan. Kaikesta huolimatta olen kuitenkin hyvin tyytyvéinen opinnédytetyohon ja pe-
rehdyttdmisoppaaseen. Téllaiset projektit opettavat uusia asioita sekd itsestd ettd tyon

aiheesta. T4té kautta saa kokemuksia, ja valmistaudutaan tyéelamén projekteja varten.
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LITTEET

Liite 1. Perehdyttdmiskysely

Perehdyttdminen Muoti Modassa

1. Mitk& ovat mielestasi tarkeimmat asiat, jotka tulisi ottaa huomioon uutta tyonte-
kijaa perehdytettdessa?

2. Milla keinoin uusi tyontekija perehdytetdan mahdollisimman hyvin?

3. Millainen on mielestési hyva perehdyttdmistilanne (aika, paikka, perehdyttajien

maard, kesto jne.)?

4. Miten koit oman perehdyttdmisen? Oliko perehdyttdminen tarpeeksi kattava tai

mité siité puuttui?

5. Mité asioita haluaisit perehdytysmateriaalin sisaltdvan?

6. Muita toiveita, endotuksia tai ajatuksia koskien Muoti Modan perehdyttamisté.



Liite 2. Perehdyttdmisoppaan sisallysluettelo

Siséllysluettelo
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