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Tassa toiminnallisessa opinnaytetyossa kehitettiin perehdytyssuunnitelma vaatetusliikkeen
uusille tyontekijoille. Toimeksiantajana oli Kotkan Garderobi Oy. Opinnaytetyon tavoitteena
ja tarkoituksena oli luoda toimiva perehdytyssuunnitelma yritykselle. Perehdytyssuunnitelman
kayttajia ovat yritykseen perehdytettavat uudet tyontekijat.

Opinnaytetyon teoreettinen viitekehys koostui perehdyttamiseen liittyvasta kirjallisuudesta.
Teoriaosuudessa keskitytaan ensin yleisesti perehdytyksen paapiirteisiin. Taman jalkeen
siirrytaan perehdyttamista koskevaan lainsaadantoon, joka on tarkeaa huomioida
perehdyttamissuunnitelman onnistumisen kannalta. Taman jalkeen syvennytaan
perehdyttamisen suunnitteluun, perehdytysprosessiin seka perehdytysmalleihin ja
perehdytysmateriaalin toimimiseen tulokkaan tukena. Teoriaosuudessa kasitellaan myos
esimiehen roolia perehdytysprosessissa.

Tutkimusmenetelmina kaytettiin teemahaastattelua seka benchmarkingia.
Teemahaastattelussa haastateltiin neljaa jo perehdytettya yrityksen tyontekijaa seka kahta
yrityksessa toimivaa esimiesta. Haastattelujen tarkoituksena oli selvittaa perehdytyksen
nykyisia toimintoja seka sita, millainen perehdytyssuunnitelma palvelisi kayttajia parhaiten
tulevaisuudessa. Benchmarking toteutettiin kahdelle kilpailevan yrityksen esimiehelle. Sen
tarkoituksena oli tarkastella kilpailijoiden kaytanteita perehdyttamisprosessissa.

Toiminnallisen osuuden tulosten ja tietoperustan avulla toteutettiin perehdytyssuunnitelma
toimeksiantajayrityksen kayttoon. Perehdytyssuunnitelmaa tullaan kayttamaan yrityksessa
tulevien tyontekijoiden perehdyttamisessa. Perehdytyssuunnitelmaa tullaan muokkaamaan
yrityksen kayttotarkoitukseen sopivaksi aina tilanteiden ja yritystoimintojen muuttuessa.

Asiasanat: perehdyttaminen, perehdytyssuunnitelma, perehdytysprosessi, kehittaminen
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The objective of this thesis was to create an induction guide for new employees in a clothing
company. This study was commissioned by Kotkan Garderobi Oy. The purpose was to create a
functional induction guide for the company. The target group was the new sales persons of
the company.

The theoretical section of the thesis was based on induction-related literature. Firstly, the
focus of the theoretical section concentrates generally on induction. Secondly, the theoreti-
cal framework also includes legislation; what is important to be observed for the purpose of
creating a functional induction guide. Next, the theoretical section argues for planning the
induction, induction process, different induction models and induction material supporting a
new employee. Finally, the theoretical framework covers the role of the superior in the in-
duction process.

Research methods used in the thesis were theme interview and benchmarking. Four recently
induced employees and two superiors were theme interviewed. The purpose of the interviews
was to list the current functions. It was also used to reveal the best practices for the induc-
tion guide to be used in the future. Benchmarking was executed with two superiors working in
a competitive clothing brand. The purpose of this research method was to examine competi-
tors’ best practices in the induction process.

By exploring theory and conducting research, the induction guide was executed for Kotkan

Garderobi Oy. The induction guide will be utilized when inducting new employees to the job.
The induction guide can be adjusted to changing situations and functions.

Key words: introduction, introduction plan, introduction process, creating
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1 Johdanto

Taman toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena oli luoda toimiva perehdytyssuunnitelma
Kotkan Garderobi Oy:n VILA-vaateketjun tyontekijoille. Hyvin suunniteltu ja toimiva
perehdytyssuunnitelma on yksi lahtokohdista koko yrityksen perustavalle toiminnalle, joten
perehdytystoiminnan  jarjestelmalliselle  kehittamiselle oli  organisaatiossa tarve.
Suunnitelmallinen perehdyttaminen on tarkeaa, silla sen avulla uusi tyontekija oppii
tyotehtavansa nopeammin ja kaiken kerralla oikein, kuin ilman perusteellista
perehdyttamista. Laadukkaalla perehdyttamisella yritys voi saavuttaa myos kilpailuetua alan
markkinoilla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20; Osterberg 2014, 115.) Uudesta tyontekijasta

kaytettiin opinnaytetyossa myos nimiketta tulokas.

Kotkan Garderobi Oy:lla oli kaytossaan aiemmin vain perehdytyslista, seka vaihteleva maara
informoivia papereita, joita perehdyttajan roolissa tyoskentelevat esimiehet, yrityksen
aluepaallikko ja liikkeiden vastuuhenkilot uudelle tulokkaalle antoivat. Kirjallisen
perehdytysmateriaalin laatu vaihtelikin suuresti sen mukaan, kuka tulokkaan uusiin
tehtaviinsa perehdytti. Yritys toimii kuitenkin Bestseller-ketjun saantojen mukaisesti, joten
lopputulos perehdytyksen yhtenevaisyydessa on jokseenkin sama. Opinnaytetyon tarkoitus oli
kuitenkin yhtenevaistaa organisaation perehdytyskaytantoja ja saada perehdytysprosessin

laatu samanlaiseksi perehdyttajasta riippumatta.

Opinnaytetyon rakenne muodostuu siten, etta luvussa kaksi kasitellaan yrityksen
toimintaymparistoa. Luvussa kolme kasitellaan perehdytyssuunnitelman rakentamista. Siina
esitellaan opinnaytetyon teoreettista osuutta. Teoreettinen osuus on kirjoitettu kayttajan, eli
perehdytettavan nakokulmasta, mutta esimiehen roolia korostetaan myos teoriaosuuden
paatteeksi. Luvussa nelja kerrotaan opinnaytetyon toiminnallinen osuus ja hankkeen
eteneminen, johon kuuluvat kahden tutkimusmenetelman kaytto, aineiston analysointi ja
tulokset. Lisaksi siina kuvataan opinnaytetyosta tuotettavan perehdytyssuunnitelman tulos.

Liitteena opinnaytetyossa on itse perehdytyssuunnitelma.



2 Toimintaymparisto

Opinnaytetyon toimeksiantaja, Kotkan Garderobi Oy on vuonna 2004 perustettu osakeyhtio,
joka toimii VILA-vaateketjun kauppiasvetoisena tukkumyyjana ja jalleenmyyntiketjuna
omistaen VILA-liikkeita paaosin paakaupunkiseudulta (Helsinki, Espoo seka Vantaa), seka
Kotkasta, Kouvolasta ja Lahdesta. Kauppiaan luotsaama ketju omistaa talla hetkella
kahdeksan liiketta, joissa henkilokuntaa on talla hetkella yhteensa noin kuusikymmenta
henkiloa. VILAn vaatteet ovat profiloitu itsetietoiselle, vahvalle mutta sensuellille naiselle,
joka on seikkailunhaluinen ja omaa silmaa uniikeille yksityiskohdille. VILA antaa asiakkaalleen

mahdollisuuden ilmaista itseaan pukeutumisellaan. (The Vila Girl 2012; Kuparinen 2014.)

VILA on yksi osa suurta tanskalaista perheyritysta ja brandikokonaisuutta, Bestselleria.
Bestseller on Tanskassa Merete Bech Povlsenin ja Troels Holch Povlsenin vuonna 1975
perustama perheyritys, joka tarjoaa vaatteita seka naisille, miehille, nuorille ja lapsille.
Bestseller omistaa useita brandeja, joista Suomessa tunnetuimpia ovat Jack & Jones, Only,
Pieces, Vero Moda ja VILA. Ketjun liikkeita on maailmanlaajuisesti yli 3000. (About Bestseller
2012) Suomeen VILA saapui vuonna 2003. Paaosin kauppiasvetoisia tukkuliikkeita on ympari
Suomen 22 kappaletta. (About VILA 2012.)

Opinnaytetyon aihe valittiin yhdessa kohdeorganisaation, Kotkan Garderobi Oy:n kanssa.
Aiheen valinnassa paneuduttiin kehittyvan yrityksen tarpeisiin ja mietittiin tyostamiskohde,
jolle on tarvetta ja joka on osa-alueeltaan oleellinen yrityksen toiminnan nakokulmasta.
Kotkan Garderobi Oy oli viimeisen vuoden sisalla ostanut kolme uutta VILA-liiketta. Ostojen
mukana henkilostomaara on suurentunut, joten perehdytykseen ja koulutukseen on suunnattu
suurempi voimavara. Yritys haluaa motivoituneita ja tyohonsa sitoutuneita myyntihenkiloita,

joten perehdytyksella on suuri rooli uusien myyjien saattamisessa yrityksen kulttuurin sisalle.

3 Lahtokohta perehdytysoppaan rakentamiseen

Teoriaosuudessa kasitellaan perehdytysta ja lainsaadantoa perehdytyksen taustalla. Taman
jalkeen tarkastellaan perehdyttamisen suunnittelua, perehdytysprosessia, erilaisia
perehdytysmalleja ja tutkitaan, millaisia tyokaluja perehdytykseen on saatavilla. Esimiehella
roolilla on perehdytyksessa suuri vaikutus ja sita kasitellaan teoriaosuuden viimeisessa

kappaleessa.



3.1 Perehdytys

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita toimia, joiden avulla yritykseen saapuva tulokas
saadaan mahdollisimman pian osaksi tyoyhteisoa, organisaatiota, sidosryhmia ja oppimaan
omat tyotehtavansa (Osterberg 2014, 115). Hyva perehdytys on tyonteon perusedellytys,
jonka avulla uudelle tyontekijalle luodaan perustaidot toimia uuden tehtavan edellyttamalla
tavalla (Perehdyttaminen 2012). Perehdyttaminen ei tapahdu pelkastaan uuden tyontekijan
saapuessa yritykseen, vaan sen avulla yllapidetaan jo opittuja taitoja esimerkiksi pitkan
poissaolon jalkeen, tyotehtavan muuttuessa tai jo vanhan tyontekijan siirtyessa kokonaan
uusiin tyotehtaviin (Tyoterveyslaitos 2012.) Hyvin toteutettu perehdytys nopeuttaa uuden

tyontekijan tyotehon kasvamista optimaaliseksi. (Kauhanen 2009, 92.)

Perehdyttaminen on tarkea osa yritystoimintaa. Kaupanalalla, jolla Kotkan Garderobikin
toimii, myyjat ja asiakaspalvelun ammattilaiset ovat yrityksen ulkokuori ja he edustavat
yritysta ulospain palveluita hyodyntaville asiakkaille. Koulutetut, motivoituneet ja energiset
myynnin ja asiakaspalvelun ammattilaiset osaavat tyonsa ja nain ollen nauttivat siita. Toimiva
ja tehokas perehdyttaminen tekee tyontekijoista osaajia ja ammattilaisia. Laadukkaalla
perehdytyksella yritys voi saavuttaa kilpailuetua (Kjelin & Kuusisto 2003, 20). Perehdytys on
tyokalu, jonka avulla yritys erottaa tyontekijat kilpailijoistaan ja luo lisaarvon tata kautta

myos tarjoamalleen palvelulle.

Perehdytys tarkoittaa uuden tyontekijan sisayttamista yrityksen kulttuuriin, tapoihin ja
erityisesti tehtavaan, josta tyontekijan odotetaan suoriutuvan, ja johon hanet on palkattu.
Perehdyttamisen tavoitteena on antaa perusvalmiudet uuden tyon suorittamiseen (Kjelin,
Kuusisto 2003, 48.). Uuden henkilon perehdyttaminen organisaatioon ja sen tyotapoihin on
erityisen tarkeaa, silla mita perusteellisemmin uusi tyontekija koulutetaan, sita paremmin
kasvaa hanen tyotehonsa ja motivaationsa uusiin tehtaviin. Perehdyttamisvastuu on paaosin
uuden tyontekijan esimiehella, mutta tehtava voidaan myos delegoida toiselle vastuulliselle
henkilolle, tai tyotiimille. (Kauhanen 2010, 92.)

Perehdytettava tulokas kokee olonsa turvalliseksi aloittaessaan uusien tehtavien parissa, kun
tietaa saavansa perinpohjaisen opastuksen uuteen tyohonsa. Hyvin, ja tehokkaasti hoidettu
perehdytys vaikuttaa positiivisesti tulokkaan mielialaan ja sitouttaa hanet nopeammin
tyoyhteison tulosta tekevaksi jaseneksi. Henkilostoasiantuntija laatii yritykselle parhaiten

sopivan perehdytysohjelman. (Osterberg 2014, 115.)

Hyvin suunniteltu perehdytys ehkaisee virheilta, taloudelliselta vahingolta ja tyotapaturmilta.
Tyypillisia tilanteita, jolloin yrityksen laatutaso heittelehtii ja ongelmat lisaantyy, on

tilanteet, jolloin yritys kasvaa voimakkaasti ja henkiloston vaihtuvuus on suurentunut. Uudet



tyontekijat eivat ole saaneet viela yhteista toimintamallia. Huonosti tai puutteellisesti
perehdytetty tyontekija aiheuttaa kustannuksia, heikentaa toiminnallaan prosessin sujuvuutta
ja aiheuttaa viivatyksia aikatauluihin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20.) Valittomia kustannuksia ja
aineellisia menentyksia suurempi haitta ja vaara yritykselle voi olla asiakkaan menetyksen

aiheuttamat kustannukset tai yrityksen vahingoittunut maine. (Kjelin & Kuusisto 2003, 21.)

Perehdyttaminen tulee aina aloittaa henkilon vastaanottamisella ja keskustelulla, jonka
tavoitteena on molemminpuolinen tutustuminen ja perehdyttamisohjelman ja sen
tavoitteiden esittely. Keskustelussa on tuotava esille myos perehdyttamisen aikataulu ja
vaihe, jossa perehdytettavalta odotetaan jo tyOssaan itsenaisia tuloksia. Tulokkaalle
esitellaan alkuvaiheessa hanen toimenkuvansa ja kerrotaan, mika hanen roolinsa on yrityksen

strategian ja tavoitteiden toteutumisessa. (Osterberg 2014, 116.)

Kotkan Garderobi Oy:lla perehdytyksen tarve on suuri. Iso osa henkilostosta koostuu
opintojensa ohella tyoskentelevasta osa-aikaisesta henkilostosta. Vaihtuvuus on jatkuvaa ja
uusia myyjia koulutetaan tyohon jatkuvasti. Tassa opinnaytetyossa keskitytaankin
tarkkailemaan perehdyttamista erityisesti osa-aikaisten myyjien nakokulmasta, jolloin
perehdytyksen tavoite on opettaa tulokkaat myyntitehtaviin, yrityskulttuuriin ja

perustilanteista selviytymiseen.

3.1.1 Lainsaadanto

Lainsaadannossa kiinnitetaan erityista huomiota tyontekoon ja siihen oppimiseen. Erityinen
huomio lainsaadannolla on tyonantajan vastuussa opettaa tulokas tyohonsa. Perehdyttamista
lainsaadannossa  kasittelevat erityisesti  tyosopimuslaki, tyoOturvallisuuslaki ja laki
yhteistoiminnasta yrityksissa. Perehdyttamiseen ja kouluttamiseen liittyvat lain vaatimukset
kuuluvat tyonantajaa velvoittaviin saadoksiin. TyoOlainsaadannon tavoitteena on ennen

kaikkea tukea toimintaa, joka suojaa ja sopeuttaa tyontekijaa. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Lainsaadannon noudattaminen on kaikille yrityksille vahimmaisvaatimus. Saannokset ovat
tunnettava, ja niita on noudatettava. Tyoehtosopimukset taydentavat monella alalla
lainsaadantoa, jolloin tyoehtosopimusten piiriin kuuluvat yritykset saavat lisaa luottamusta
ehtojen huolellisella noudattamisella ja yhteisten asetettujen saannosten mukaisella
toiminnalla. N&ain ollen myoskaan tyontekijoiden energia ei kulu tyonantajan toiminnan
oikeellisuuden varmistamiseen, vaan energiaa saastyy kehittymiseen ja uuden oppimiseen.
Huolellisesti hoidettu perehdyttaminen tukee paitsi yrityksen strategian toteutumista, myos

hyvaa ja reilua mainetta tyonantajamarkkinoilla. (Kupias & Peltola 2009, 21.)
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Tyosopimuslain mukaisesti tyonantajan on huolehdittava siita, etta tyontekija voi suoriutua
tyostaan jatkuvasti, vaikka yrityksen toiminta, tehtava tyo tai tyomenetelma muuttuisi tai
sita kehitettaisiin. TyOnantajan on pyrittava edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya
kykyjensa mukaan tyourallaan etenemiseksi. Tyonantajan on siis maara mahdollistaa uuden ja
nykyisen tyontekijan edistyminen, kehittyminen seka tuettava oppimista. Myos tyontekijalla
on velvollisuuksia yritysta kohtaan. Tyosopimuslain mukaan tyontekijan velvollisuuksia on
tehtava tyonsa huolellisesti noudattaen niita maarayksia, joita tyonantaja antaa toimivaltansa

mukaisesti tyon suorittamisesta. (Finlex 2014; Kupias & Peltola 2009, 21.)

Yhteistoimintalain  tarkoitus on edistaa yrityksen ja sen henkiloston valista
vuorovaikutuksellista yhteistyotoimintamenettelya, jotka perustuvat henkilostolle oikea-
aikaisesti annettuihin riittaviin tietoihin yrityksen tilasta ja sen suunnitelmista. Tavoitteena
on, etta seka tyonantaja, etta tyontekija kehittavat yhdessa yrityksen toimintaa. Tavoitteena
on myos kehittaa tyontekijoiden mahdollisuuksia vaikuttaa yrityksessa tehtaviin paatoksiin,
jotka koskevat tyontekijoiden tyotaan, tyooloja ja asemaa yrityksessa. Yhteistoimintalain
tavoitteena on edistaa tarkeaa viestintaa tyoymparistossa: vaikutusmahdollisuuksia,

tiedottamista ja yleista vuorovaikutusta. (Finlex 2014; Kupias & Peltola 2009, 25.)

Perehdyttaminen ja sen jarjestelyt ovat korostettuna yhteistoimintalain piirissa.
Tyontekijoille annettavan perehdytyksen ja ohjauksen tarve ja jarjestelyt on kaytava lapi
yhdessa molempien osapuolien valilla. Olennaista on, miten perehdyttamisen jarjestelyt on
tehty yrityksessa nakyviksi. Tyontekijoiden tulee tietaa, miten tulokkaat seka myos jo
olemassa olevat tyontekijat tyonkuvaansa vaihtaessaan saavat koulutusta ja opastusta
yrityksessa. Avoin tiedotus ja keskustelu vahentaa epavarmuutta ja vahvistaa tyoyhteison
toimintaa. (Kupias & Peltola 2009, 25-26.)

Tyoturvallisuudella on tarkea rooli tyoymparistossa ja perehdytyksessa. Tyoturvallisuuslaki
maarittaa, etta tyonantajan on huolehdittava tyoympariston olosuhteiden turvallisuudesta ja
huomioitava niihin liittyvat riskitekijat tai muut seikat. Tyonantaja on velvollinen
huolehtimaan tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta tyossa. Tyontekijaa on
opastettava ja hanelle on annettava riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista.
Naita ovat koneiden ja laitteiden lisaksi my0Os usein asiakkaat. (Kupias & Peltonen 2009, 23.)
Vaadittavan turvallisuusohjauksen maara ja laatu riippuu usein tyontekijan koulutuksesta,
ammatillisesta osaamisesta ja kokemuksesta. (Finlex 2014.) Kuviossa (1) esitellaan

perehdytyksen lainvaatimat tasot.
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Kuvio 1: Perehdytyksen lainvaatimat tasot (Tyoterveyslaitos 2012)

Tyoterveyslaitos (2012, kuvio 1) maarittaa, etta uudet tyontekijat tulee perehdyttaa aina
seuraavilla tasoilla: Yritys ja sen sidosryhmat, osasto ja tyoyhteiso seka tyohon opastaminen.
Uudella tyontekijalla on oikeus ja velvollisuus tutustua yrityksen kulttuuriin seka sen
toimialaan ja lainsaadantoon. Perehdytys on tehtava myos tarkemmin uutta tyontekijaa
koskettavaan tyoyhteisoon ja sen ymparistoon, ja opastettava perusteellisesti omiin
tehtaviinsa ja sen sisaltamiin vastuisiin ja valtuuksiin. Perehdytykseen osallistuvat yleensa
kaikki ne tyontekijat, joiden kanssa uusi tyontekija on tulevaisuudessa tekemisissa (Kauhanen
2009, 151).

3.1.2 Perehdyttamisen suunnittelu

Perehdyttamisohjelman suunnitteluun valtuutetaan yrityksessa aina henkilostoasiantuntija tai
muu rekrytoinnin ja johdon kanssa tyoskenteleva henkilo, joka laatii yritykseen
perehdyttamissuunnitelman. Perehdytysohjelma on  tyokalu kaikille  yritykseen
perehdytykseen osallistuville henkiloille. Kun suunnitelma on kerran kattavasti tehty, on sen
kayttoonotto helpompaa ja prosessista muotoutuu yritykselle toimintatapa. Hyvin suunniteltu
ja toimiva ohjelma on helppo paivittaa ja tuoda ajantasalle aina tarvittaessa, silla kerran
tehty ohjelma ei ole pitkalla aikatahtdimella aina samanlaisena kayttokelpoinen. (Osterberg
2014, 118.)

Henkilostoasiantuntija tai yrityksen rekrytointivastaava hoitaa usein yrityksen yleisesittelyn ja
kokonaishahmottamisen, kun taas esimies toimii parhaana perehdyttajana tyotehtaviin seka
tyoyhteisoon. Lisaksi perehdytykseen osallistuvat ne henkilot tyotehtavissa ja tyon osa-

alueilla, jotka sopivat tilanteeseen parhaiten. Muu henkilosto koulutetaan perehdyttajan
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rooliinsa aina ennalta, ja valmistetaan tulevaan tilanteeseen. Valmiiksi laadittu
perehdyttamisohjelma toimii perehdyttajan muistilistana ja vastuuttaa hanet hoitamaan
tarvittavat kohdat. Vastuu perehdyttamisen toteutumisesta on kuitenkin lopulta esimiehella.
(Osterberg 2014, 118.)

Perehdyttaminen pitaa sisallaan ainakin uuden tulokkaan osaamisen kehittamisen, seka
kaytannon toimet, jotka helpottavat alkuun paasemisessa. Perehdyttaminen voi pitaa
sisallaan myos uuden tyontekijan oman osaamisen hyodyntamisen, jolloin myos koko yhteison
toimintatapoja on mahdollisuus kehittaa. Perehdyttamisen suunnittelu edellyttaa, etta
kehittymisen tavoitteet on mietitty etukateen yrityksessa huomioonottaen tavoitellun
toimintakonseptin, nykytilanteen ja kaytettavissa olevat resurssit. (Kupias & Peltola 2009, 86-
87.)

Perehdyttamisen suunnittelussa voidaan erottaa toisistaan perehdyttamisen systemaattinen ja
yksilollinen suunnittelu (Kupias & Peltola 2009, 87). Systemaattinen suunnittelu tapahtuu
kokonaisen tyoyksikon tai organisaation tasolla. Perehdytys ja siihen liittyvat suunnitelmat
onkin nain ollen hyva yksilollistaa, silla uudet tulokkaat poikkeavat toisistaan kyvyiltaan ja
osaamiseltaan. Nain ollen suunniteltu perehdytysohjelma on enemmankin paapiirteinen
tukitoiminto oppimiselle. Kun vyksilollinen tausta otetaan huomioon, perehdytys on
mahdollisimman toimiva ja tuloksellinen. Myos systemaattinen perehdyttaminen toimii
kuitenkin erityisen hyvin yrityksissa, joissa on iso joukko tyontekijoita samanlaisissa
tyotehtavissa, esimerkkina myyjan tyo. (Kjelin & Kuusisto 2003, 205; Kupias & Peltola 2009,
88.) Taulukko (1) kuvaa Osterbergin (2014) mallin mukaista tarkistuslistaa.
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Yritys, sen toiminta ja asiakkaat
Yrityksen toiminta-ajatus ja liike- ja palveluidea
seka omistussuhteet
Yrityksen asiakkaat ja heidan odotuksensa

= Yrityksen toimintaan liittyva aineisto, esitteet,

videot, intranet jne.

7. Turvallisuusasiat, tyoterveyshuolto

Tyohontulotarkastus

Ensiapuohjeet, ensiapukaappi

Tapaturma, sairaskohtaus
Paloturvallisuusohjeet

Véakivallan uhkatilanteet, omaisuudensuojaus,

toimintaohjeet, menettelytavat

Yrityksen organisaatio ja henkilosto 8. Tutustuminen omaan tyoskentely-
Organisaatio ja toimipisteet ymparistoon
Johto, esimiehet - Esimies, tyGtoverit ja heidan tehtavansa
Eri yksikot ja keskeiset yhdyshenkilot yksikoissa - Asiakkaat ja muut sidosryhmat
Tyohonopastaja ja hanen sijaisensa - Yksikon toimintatavat
= Yhteistoiminta- ja tyosuojeluorganisaatio - Oma tyopiste, kulkutiet, henkilokunnan tilat, avaimet
- Varastot ja muut sailytystilat
= Siisteys, jarjestys, hygienia
= Ymparistoasiat, jatehuolto
Toimitavat yrityksessa 9. Oma tehtava
Yrityksessa tarkedt asiat, yrityksen arvot - Omat tehtdvat ja vastuualueet, tydohjeet
Odotukset, jotka henkilostoon kohdistetaan - Oman tyon merkitys ja laatu, merkitys kokonaisuuteen
Ulkoinen olemus, kaytos, tydasut - Koneet, laitteet, valineet, kaytto- ja hoito-ohjeet,
Asiakaspalvelu ja myyntityo huolto ja hairiotilanteet
Vaitiolovelvollisuus (yrityksen asiat ja omat asiat) - Tyoasennot ja -liikkeet
= Tasmallisyyden merkitys = Oman tehtavan riskitekijat, ja mista tietoa ja apua
Yrityksen tilat ja kulkutiet 10. Koulutus ja sisdinen tiedottaminen
Tyopaikan sijainti, kulkeminen, kulunvalvonta - Perehdyttamisaineisto ja sen kaytto
Kulkutiet, varauloskaynnit, halytysjarjestelma, - Palautekeskustelut perehdyttdjan ja/tai esimiehen
hatapoistumistiet kanssa (myds perehdytyksen arviointi)
Eri yksikdiden sijainnit - Jatkokoulutusmahdollisuudet
- Tydpaikan likenneohjeet - Ilmoitustaulu, palaverit, tiedoitteet
- Lait, asetukset, ohjeet, TES
= Ammattikirjallisuus ja lehdet
5. Tyoaika ja tyovuorot 11. Muut asiat

Koeaika ja sen merkitys
TyoGajat ja vuorot, vuoronvaihto, ylityot
Ruoka- ja kahvitauot

- Lomat, sairauspoissaolot, muut poissaolot ja

niista sopiminen/ilmoittaminen

12. Palkka-asiat
Palkka ja palkanmaksu seka erillislisat
Sairausajan palkka

- Loma-ajan palkka, lomakorvaukset

Harrastus- ja virkistysmahdollisuudet
Tyo- ja toimintakyvyn yllapito

Muut henkilostopalvelut ja -edut
Vakuutukset, elakkeet

Puhelimen ja tietotekniikan kayttd (tyoasiat,
yksityisasiat, tietoturvallisuus)

Taloudellisuus, kannattavuus

Taulukko 1:

Tarkistuslista perehdytettaville ja perehdyttajalle (Osterberg 2014, 119-121).
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Osterbergin (2014, taulukko 1) mukaan Tyoturvallisuuskeskuksessa (2003) on laadittu
perehdyttajalle ja perehdytettavalle soveltuva tarkistuslista, joka antaa selkean pohjan
yrityksen perehdyttamisohjelman tekemiseen. Esimies valvoo perehdyttamisen toteutumista,
mutta valitut, motivoituneet ja ammattitaitoiset tukihenkilot eli muut tehtavaan valitut
tyontekijat valvovat omalta osaltaan oppimisen toteutumista. Perehdyttajan omalla
mielenkiinnolla ja halulla tehtavaa kohtaa on suuri merkitys tehtavan onnistumisen ja
tervetulleeksi tuntemisen kannalta. Taman takia motivoinnilla seka oikeiden perehdyttajien
valinnalla on suuri merkitys onnistumiseen. (Osterberg 2014, 119.) Perehdyttaminen voi
epaonnistua, jos tyoyhteiso ei ole vastaanottavainen tai valmistautunut uuden tulokkaan

saapumiseen. (Kupias & Peltola 2009, 82.)

3.1.3 Perehdytysprosessi

Kupias & Peltola (2009, 102) maarittelevat perehdytyksen prosessiksi, jonka voi jakaa
seuraaviin vaiheisiin: Ennen rekrytointia, rekrytointivaihe, ennen toihintuloa, vastaanotto,
ensimmainen paiva, ensimmainen viikko, ensimmainen kuukausi, koeajan paatos ja
tyosuhteen mahdollinen paattyminen. Itse perehdyttamisen prosessi alkaa yrityksessa jo
ennen rekrytointia. Tehtavan vaatimukset ja siina tarvittava osaaminen taytyy olla valmiiksi

maariteltyja jo ennen hakuprosessin alkua.

Rekrytointivaihe on tarkea osa perehdyttamisprosessia, jolloin yritys kertoo omista
vaatimuksistaan, mutta saa samalla tietoa hakijoiden ajatuksista, nakemyksista,
potentiaalista ja osaamisesta. Jo haastattelujen aikana alkaa uuden tulokkaan osaamisen
kehittaminen. Yrityksen valittua tyontekijan, voidaan perehdyttamista alkaa suunnata
tulokkaalle sopivaksi. Vastaanottovaiheessa tarkeaa on hyvan ensivaikutelman antaminen
tyoyhteisosta. (Kupias & Peltola 2009, 102-103.)

Taman jalkeen perehdytysprosessi jatkuu ensimmaisesta tyopaivasta lahtien kohti tyon
omaksumista ja yrityskulttuurin sisalle paasya. Ensimmaisena paivana tapahtuu kiireisimmat
toimet, ja ensimmaisen viikon aikana korostuu kokonaiskuvan kasittaminen, jolloin tulokkaan
on helpompi paasta kiinni tyohon. Ensimmaisen kuukauden jalkeen tyohon tulee jo mukaan
omia nakemyksida. Koeaika yrityksissa on maksimissaan lainsallima nelja kuukautta, jonka
jalkeen voidaan kayda esimiehen kanssa koeaikakeskustelu, jossa arvioidaan jatkoa ja siihen

liittyvia mahdollisia lisaperehdyttamisen tarpeita. (Kupias & Peltola 2009, 105-109.)

Perehdyttaminen on prosessi, jonka pitaa olla samaan aikaan seka yhdenmukainen, etta
ainutkertainen. Tulokas on tarkea saattaa yritykseen sisalle yhdenmukaisesti kunnioittaen
yrityksen arvoja ja strategiaa, kun samalla tulokas on otettava huomioon yrityksessa

ainutkertaisena yksilona. Yrityksen kattava ja yhtenaiseksi suunniteltu
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perehdyttamisjarjestelma tarjoaa mallin perehdyttamisprosessista, perehdyttamisen valineita
sea tukea ja valmennusta perehdyttamiseen. Myos selkea kasitys perehdyttamisen tavoitteista

ja toimintatavoista on prosessissa keskeista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 193-194.)

Henkilostoasiantuntijat vastaavat perehdyttamisprosessin toiminnasta ja ennen kaikkea sen
jatkuvasta kehittamisesta (Kjelin & Kuusisto 2003, 194). Henkilostotoimen keskeinen rooli
onkin huolehtia siita, etta perehdyttamisen toimintamalli eli materiaalit, ohjelma ja tyojako
on jatkuvasti ajan tasalla ja asianosaisten hyvaksymia. Henkilostotoimen vastuulla on myos

valmentaa perehdyttdjia ja tuottaa tukimateriaalia (Kjelin & Kuusisto 2003, 195.)

Aika, joka perehdytykseen kaytetaan, vaihtelee usein joko muutamasta tunnista useamman
paivan ajan muutamaan kokonaiseen paivaan. Perehdyttamiseen voidaan kayttaa myos
yrityksen sisaiseen intranetiin luotua perehdyttamisohjelmaa, jonka avulla voidaan mitata
perehdytettavan oppimista ja osaamista perehdytyksen eri vaiheissa. Kun perehdytys tyohon
ja sen ymparistoon on suoritettu, alkaa varsinainen tyonopastus. Tyonopastus voi kestaa
yrityksen koosta ja tehtavan laajuudesta riippuen muutamasta paivasta muutamaan
kuukauteen. (Kauhanen 2009, 152.)

Tyon hallinnan saavuttaminen ja asettuminen uuteen tyotehtavaan ja organisaatioon kestaa
usein vahintaan puoli vuotta (Kjelin & Kuusisto 2003, 205). Kjelin ja Kuusisto (2003, 205)
maarittelee perehdyttamiskauden keston niin pitkaksi, kun perehdytettavan kysymyksiin on
helppo loytaa vastaukset. Perehdyttaminen alkaa paattya siina vaiheessa, kun tulokas alkaa

esittamaan yha enemman kysymyksia, joihin organisaatiossa ei osatakaan enaa vastata.

Lepistdo (2004, 60.) jakoi perehdytysprosessin viiteen osa-alueeseen (kuvio 2), joita ovat
tyohonotto, perehdyttamisen kaynnistaminen ja tulokkaan vastaanotto, tehtavakohtainen
tyohonopastus, perehdyttamisen jatkuminen seka perehdyttamisen arviointi ja siita saatava

palautteenanto ja kehittaminen.
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Perehdyttamisen Tehtavakohtainen
kaynnistys/vastaanotto tyonopastus

Ty6honotto

Perehdyttamisen
arviointi, palaute ja
kehittaminen

Perehdyttamisen
jatkuminen

Kuvio 2: Perehdytysprosessi (Lepisto 2004, 60.)

Lepiston (2004, 60) prosessi kuvastaa keskimaaraista perehdytysprosessin kulkua. Prosessi
alkaa tyohonotosta, jolloin tulokkaan kanssa keskustellaan tyon sisaltoon ja tyohon seka
yrityskulttuuriin liittyvista asioista. Konkreettisen kokonaiskuvan saamiseksi perehdytettava
voidaan kierrattaa tyopaikalla ja tutustuttaa uuteen tyOymparistoonsa. Toisessa vaiheessa
esimies eli perehdyttaja ja tulokas tutustuvat toisiinsa. Tama vaihe vaatii aikaa, jotta
osapuolet tutustuvat kunnolla toisiinsa. Vaiheessa tutustutaan myos
perehdytyssuunnitelmaan, seka siina otetaan mahdollisesti mukaan myos muita

perehdytykseen liittyvia osapuolia. (Lepisto 2004, 60.)

Vastaanoton jalkeen perehdytys kaynnistyy ja tyonopastus jatkuu niin kauan, kunnes se tulee
perehdytettavalle tutuksi. Perehdytysta valvovat seka esimies, etta mahdollinen
perehdyttajan rooliin valittu tukihenkilo. Tyon tultua tutuksi siirrytaan perehdyttamisen
arvioon ja kehittamiseen. Arvioinnin avulla selviaa, miten perehdytysprosessi on toiminut, ja
millaisia toimenpiteita tarvitaan mahdollisesti sen kehittamiseen. (Lepisto 2004, 60;
Osterberg 2014, 118.)

Tavoite perehdytykselle on tyon hallinta ja laadukas palvelu tai tuote. Tavoitteeseen
paastaan parhaiten, kun perehdytyksesta tehdaan kokonaisvaltaisempi oppimisprosessi, joka
ei rajoitu vain tyotehtavien opettamiseen, vaan jossa otetaan huomioon myos
omatoimisuuteen kannustaminen ja jopa sisdisen yrittajahengen omaksuminen (Kauhanen
2009, 152.) Perehdytettavalla pitaa olla motivaatiota ja halua kehittaa itseaan ja oppia uutta,
mutta tyoympariston taytyy myos kannustaa jatkuvaan kehittymiseen ja itsendiseen uuden

oppimiseen (Ketola 2010, 53).
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3.1.4 Perehdytysmallit

Kupias ja Peltola (2009, 35-42) esittelevat kirjassaan erilaisia perehdyttamisen
toimintakonsepteja eli perehdytysmalleja, jotka tukevat hyvaa perehdyttamista ja meneillaan
olevaa, organisaatioiden sisalla tapahtuvaa jatkuvaa muutosta. Monessa yrityksessa lahdetaan
liikkeelle kasityomaisesta perehdyttamisesta, jolloin jokainen tulokas otetaan yksilollisesti
vastaan ja perehdytetaan tyonkuvaansa kadesta pitaen. Yritysten koon ja tehokkuustarpeen

kasvaessa siirrytaan kohti massatuotantomaista perehdytysta.

Allaolevassa taulukossa (2) esitellaan viisi erilaista perehdyttamisen mallia, seka niiden
paakohdat, edut seka vaarat. Erilaiset perehdyttamismallit toimivat eri ymparistoissa riippuen
perehdyttamisen tarpeesta seka yrityksen, etta tulokkaan nakokulmasta. Perehdyttamismalli

on siis tarkea soveltaa yrityksen tarpeisiin (Kupias & Peltola 2009, 35-36.)

Vierihoitoperehdyttaminen (eli kasityomainen perehdyttamiskonsepti):
- Tulokas seuraa oppii seuraamalla kokeneemman henkilon toimintaa
- Selkea vastuuhenkilo perehdyttajan roolissa
- Ainoa kasityomainen perehdyttamiskonsepti
- Perehtyminen tapahtuu pikkuhiljaa tyon tekemisen yhteydessa
- Tulokas on mahdollista huomioida yksilona ja perehdyttaa tyohon yksilollisesti
- Perehdyttaja joutuu ”aloittamaan alusta” jokaisen uuden perehdytysprosessin
alkaessa
- Vaatii perehdyttajalta todellista keskittymista
- Laatu ja onnistuminen riippuu perehdyttajan omasta innokkuudesta, taidoista

ja osaamisesta

Malliperehdyttaminen:

- Perehdyttamisen standardisointi massatuotannon suuntaan

- Tapahtuu silloin, kun halutaan yhtenaistaa perehdyttamista

- Yritys luo erilaisia toimintamalleja ja mallisuunnitelmia perehdyttamisen
tueksi

- Malliperehdyttamiseen kuuluu selkea tyon- ja vastuunjaon maarittely ja
keskitetyt materiaalit oppimisen tueksi

- Saman mallin mukainen, yleispateva perehdytys jokaiselle tulokkaalle

- Perehdyttaminen on tasalaatuista, valmiita toimintamalleja perehdyttamisen
tueksi

- Vaarana on, etta huomio kiinnittyy liikaa organisaatiotasoiseen

perehdytykseen, eika yksilollisempaan tyohonopastukseen
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Laatuperehdyttaminen:

- Lahtokohtana laadun parantaminen perehdyttamisessa

- Perehdyttamisvastuun valinta tarkeassa roolissa. Jos tiimin vastuuta
korostetaan liikaa, vastuuta ei ole kenellakaan.

- Sovitulla vastuuhenkilolla tai vastuutiimilla on oltava selkea kuva
perehdyttamisprosessin kokonaiskuvasta ja sen etenemisesta

- Perehdyttamisprosessin tulee olla hyvin kuvattu ja sen etenemista on
seurattava tarkasti, jotta sen laatua voidaan kehittaa

- Pitaa parhaimmillaan sisllaan myos hyvan ohjaajuuden (vierihoitoperehdytys)

seka perehdyttajien mallit, apuvalineet ja materiaalit (malliperehdyttaminen)

- Perehdyttamista voidaan organisoida asiakaskahtaistamisen periaatteiden
mukaisesti

- Perehdyttamiseen liittyvat palvelut ja tuotteet moduloidaan ja naista
rakennetaan yksilon tarpeita vastaava kokonaisuus

- Vaatii yrityksesta henkilon tai tahon, joka toimii tulokkaan
kokonaisperehdyttamisen koordinoijana

- Koordinoija kytkee eri moduulien perehdyttajat tulokkaan
perehdytysohjelmaan

- Perehdytettavan osaaminen huomioidaan, hanta kuunnellaan ja sitoutuminen
yritykseen vahvistuu

- Edellyttaa tulokkaalta sitoutuneisuutta oman perehdytysohjelmansa

laatimiseen ja koordinoijalta erityisosaamista

Dialoginen perehdyttaminen:

- Uusi tulokas tuo aina jotain uutta organisaatioon

- Tulokas tulee tehtavaan, jonka han itse tulee muokkaamaan oman osaamisensa
ja yrityksen tarpeiden yhteistuloksena

- Tyoyhteison ja yksilon yhteiskehittelya, ns. dialogista perehdytysta, jossa
molemmat osapuolet oppivat ja kehittyvat koko prosessin ajan

- Perehdytyssuunnitelma tehdaan yhdessa tulokkaan kanssa

- Perehdytysvaiheessa korostuu tulokkaan kuuntelu ja nakemysten
hyodyntaminen

- Ei toimi jokaiseen konseptiin vaan dialogisuuden oltava yrityksen toimintatapa

Taulukko 2: Perehdyttamismallit (Kupias & Peltola 2009, 36-42.)

Vierihoitoperehdyttaminen on mallina kaytetyin (Kupias & Peltola 2009, 36). Kyseista mallia

hyodynnetaan myos Kotkan Garderobi Oy:lla. Yrityksessa vastuuhenkilo, paasaantoisesti
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lilkkkeen esimies huolehtii perehdytyksesta ja ottaa siina huomioon tulokkaan yksilollisyyden,
aiemmat kokemukset seka tilanteeseen sopivan etenemistahdin. Tulokas perehdytetaan
esimiehen johdolla tyohon kaytannossa - aluksi tyota seuraamalla ja siihen samalla
osallistumalla. Palautteen, seurannan ja jatkuvan tuen avulla tulokas oppii organisaation
tapoihin toimia. Perehdyttajalla on suuri vastuu motivoida ja innostaa tyontekija tyohonsa ja

uuteen rooliinsa yrityksessa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 189.)

3.1.5 Suunniteltu perehdyttamismateriaali yksilon tukena

Perehdyttamiseen on kaytettavissa rajaton maara oppimista tukevia menetelmia ja
tyovalineita. Keskeisinta onkin valita sopivimmat menetelmat, jotka toimivat kyseiseen
organisaation arvoihin ja tavoitteisiin parhaiten. Lisaksi eri menetelmien riittava
monipuolisuus on tarkeaa, joilla uudelle tyontekijalle tarjotaan mahdollisimman paljon

erilaisia nakokulmia ja arsykkeita. (Kjelin & Kuusisto 2003, 205.)

Yleisimmat perehdyttamismateriaalit ovat yrityksen sisainen verkkopalvelin intranet, seka
tervetuloa taloon -vihkonen, joita yritykset perehdytykseen hyodyntavat. (Kjelin & Kuusisto
2003, 206.) Yritys voi koota perehdytettavalle tietopaketin, josta loytyy erilaista
organisaatiota koskevaa aineistoa, kuten toiminta- ja vuosikertomus, esitteita, henkilosto- ja
asiakaslehtia, toimenkuvat ja henkiloston yhteystiedot. Perehdyttamisohjelma on hyva antaa
perehdytettavalle heti, jolloin han kokee olleensa odotettu ja tulokas saa aikaa omaksua
tyotehtaviinsa liittyvat asiat. Yritykset ovat laatineet usein perehdyttamista varten
muistilistoja, joiden avulla varmistetaan, etta kaikki keskeiset asiat tulevat lapikaydyksi
perehdyttamisjakson aikana. (Kauhanen 2010,92; Osterberg 2014, 122-123.)

Yritysta koskevaa tietoa kerataan yrityksen omille kotisivuille, tietojarjestelmiin ja
intranetiin. Kotisivuilla tieto on kaikkien nahtavissa, kun taas intranet sisaltaa yrityksen oman
henkiloston kayttoon kerattya sisaista tietoa. Intranetin hyodyntaminen tiedottamiseen,
vuorovaikutukseen ja oppimisymparistoon antaa koko henkilostolle uudenlaisia tyovalineita.
Edellytyksena talle kuitenkin on, etta intranet tavoittaa koko yrityksen henkiloston.
Tulokkaalle on tarkeaa huolehtia heti alkuvaiheessa paasy kaikkeen siihen sahkoiseen tietoon,
jota han perehtymisessaan saattaa tarvita. Tulokas tarvitsee opastuksen siihen, mista kaikki

tieto on saatavilla, seka aikaa tutustuakseen siihen. (Osterberg 2014, 123.)

Kjelin & Kuusisto (2003, 206) painottavat materiaalien kaytannollisyytta; materiaalin ja
valineiden on oltava helppoja tutustua ja kayttaa ja niiden paivittaminen on ratkaistava ja
vastuutettava jo suunnitteluvaiheessa. Jo olemassa oleva materiaali henkilostosta, asiakkaista

ja sidosryhmista helpottaa parhaiten tulokasta hahmottamaan yrityksen kokonaiskuvan. Myos
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yrityksen vuosikirjat, yritykseen liittyvat tutkimukset ja muut selvitykset auttavat

rakentamaan kokonaiskuvaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206.)

3.2 Esimiehen rooli perehdytysprosessissa

Esimiehen rooli on erittain tarkea onnistuneessa organisaatioon liittymisessa ja uuden
perehdyttamisessa. Osaava ja ammattitaitoinen esimiestyo on paitsi avain menestykseen,
myos tuki ja pohja tyontekijoiden jatkuvaan kehittymiseen ja onnistumisiin. Tulokkaan
perehdytyksessa on tarkeaa, etta esimies saattaa alkuun esimies-alaissuhteen, ja on mukana
ottamassa tyontekijan vastaan yrityksessa jo heti ensimmaisesta paivasta lahtien. Vahva
esimies kohtaa tulokkaan yksilona, ja vuorovaikutuksen hallitseva esimies osaa ennen kaikkea
pysahtya, kuunnella. (Kjelin & Kuusisto 2003, 187; Kupias & Peltola 2009, 58.)

Esimiehen erityinen rooli on motivoida, sitouttaa ja toimia johdonmukaisena tienviitoittajana
tyontekijoille ja uusille tulokkaille. Perehdyttajana esimiehen tavoite on varmistaa tulokkaan
tyon kytkeytyminen yrityksen strategiaan, kartoittaa uuden tulokkaan taidot ja luoda
edellytykset keskinaiselle yhteistyolle niin tyoyhteisossa ja tiimissa, kuin tulokkaan ja
esimiehen kesken. (Kjelin & Kuusisto 2003, 189.) Sitoutuminen tarkoittaa suhteen tai siteen
luomista uuteen tyopaikkaan. Sitoutunut tyontekija on kiinnostunut tyonantajastaan,
hyvaksyy tyon tavoitteet ja solmii siteita tyoyhteisoon ja sen jaseniin. (Kupias & Peltola 2009,
59.)

Esimiehen tehtavana on luoda ja aikaansaada onnistumisia johtamassaan tyoyhteisossa, jotta
menestykseen ja yrityksen tavoitteisiin paastaan. Se, miten esimiehen tiimi ja alaisena
toimivat tyontekijat onnistuvat tyossaan, maarittelee ja mittaa esimiehen menestyksen ja
onnistumiset. Esimiehen tehtava on toimia monipuolisessa roolissa tyoyhteison voimavarana.
Keskeista sanastoa talle roolille onkin tulokset, onnistumiset, apu, sparraus, lasnaolo,
kommunikointi, strategia ja tavoitteet, palautteen antaminen ja motivointi (Erametsa 2009,
27).

Tyontekijan motivaatio tyohon kasvaa henkilokohtaisesta menestyksesta ja urakehityksesta
(Hiltunen 2009, 23). Motivaatio on yksilon sisdainen voima, joka suuntaa ja virittaa toiminnan.
Ihmisen taytyy kokea tyoymparistonsa, seka tekemisensa mielekkaaksi seka merkitykselliseksi,
jotta han on siihen motivoitunut ja haluaa tyossaan kehittya. Esimiesten motivointitaidot
ovatkin tassa nousseet erityiseen asemaan ja tulokkaan sitouttamisella on suuri merkitys.
Merkittava motivoinnin yllapitava taito esimiehelle on antaa palautetta tyontekijalle.
Palautteen antaminen nostaa tyomotivaatiota ja kannustaa parempiin tuloksiin ja tavoitteisiin
paasyyn. (Latham 2012, 210; Viitala 2013, 16.)
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4  Hankekuvaus

Perehdytyssuunnitelmaan liittyva kehittamishanke tehtiin yhteistyossa Kotkan Garderobi Oy:n
kanssa syksyn 2013 ja kevaan 2014 aikana. Toimeksiannon tavoitteena oli kehittaa
perehdytyssuunnitelma, jota yritys voisi hyodyntaa kouluttaessaan uusia tyontekijoita.
Suunnitelman pitaisi olla toimiva kayttajilleen, eli yritykseen saapuville tulokkaille.
Suunnitelmaa pitaisi pystya muokkaamaan myos tilanteiden muuttuessa, jolloin
esimiesroolissa tyoskentelevat henkilot seka yrityksen henkilostoasiantuntija pystyvat
muokkaamaan sita tarpeen mukaisesti ja hetkeen sopivaksi. Aineisto kerattiin

teemahaastattelun ja benchmarkingin avulla.

4.1 Teemahaastattelu

Opinnaytetyon ensimmaisena kehittamismenetelmana kaytettiin teemahaastattelua.
Haastattelu on laadullinen, eli kvalitatiivinen tutkimusmenetelma, jonka tavoitteena on
ymmartaa tutkimuskohdetta. Lahtokohta kvalitatiiviselle tutkimukselle on todellisen elaman
kuvaaminen. Haastattelu on ainutlaatuinen tiedonkeruumenetelma, silla siina ollaan suorassa
kielellisessa vuorovaikutuksessa tutkimuksen kohdehenkilon kanssa ja tutkimustilanne on
joustava. Tutkimukseen sisaltyy ajatus, etta todellisuus on moninainen. Huomioitavaa
kuitenkin on, etta tutkija ei voi pilkkoa todellisuutta mielivaltaisesti osiin. (Hirsjarvi, Remes
& Sajavaara 2013, 161, 181, 204.)

Tyypillisena piirteena kvalitatiiviselle tutkimukselle maaritellaan tiedon kokonaisvaltainen
hankinta ja aineiston koonti luonnollisissa, todellisissa tilanteissa. Kvalitatiivinen tutkimus
suosii ihmista tiedonkeruun instrumenttina, jolloin tutkija luottaa omiin havaintoihinsa
haastattelutilanteessa enemman kuin mittausvalineisiin. Perusteluna talle on ihmisen
joustavuus sopeutua vaihteleviin tilanteisiin. Taydentavan tiedon hankinnassa apuna voi

kuitenkin kayttaa esimerkiksi lomakkeita tai erilaisia testeja. (Hirsjarvi, ym. 2013, 164.)

Tyypillisena piirteena Hirsjarvi ym. (2009, 164.) mainitsee myos laadullisten metodien kayton
aineiston hankinnassa. Tallaisia metodeja ovat muun muassa osallistuva havainnointi,
ryhmahaastattelut, seka teemahaastattelu, jota tassa opinnaytetyossa kaytetaan
tutkimusmetodina. Haastattelututkimus alkaa kartoittamalla kentan ja ympariston, jolla
tutkija toimii. Tutkimussuunnitelma saattaa kuitenkin muotoutua olosuhteiden sita vaatiessa,
silla tilanteet ovat ainutlaatuisia. Kohdejoukko tutkimukselle valitaan kuitenkin
tarkoituksenmukaisesti. Haastattelu on systemaattisen tiedonkeruun muoto.
Tutkimuksellisessa haastattelutilanteessa haastattelija johdattelee tilannetta kysymyksin
(Eskola & Suoranta 2000, 85; Hirsjarvi, ym. 2013, 164, 181).
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Aineisto tahan opinnaytetyohon saatiin teemahaastattelujen ja benchmarkingin avulla.
Teemahaastattelut kirjoitettiin puhtaaksi litteroimalla, eli kirjoittamalla sanasta sanaan saatu
aineisto paperille. Litterointi voidaan tehda kokonaisesta keratysta aineistosta, tai valikoiden,
esimerkiksi teema-alueiden pohjalta. Aineiston litteroiminen on tavallisempi kaytanto kuin

paatelmien tekeminen suoraan nauhoista. (Hirsjarvi, Remes, Sajavaara 2013, 222.)

4.1.1 Teemahaastattelu menetelmana

Teemahaastattelu on yleisin kvalitatiivisen tutkimuksen tiedonkeruumenetelmista (Kananen
2010, 53). Teemahaastattelu on lomakehaastattelun ja avoimen haastattelun valimuoto.
Teemahaastattelussa haastattelun aihepiirit eli teemat on etukateen maaritelty, mutta
menetelmasta puuttuu strukturoidulle haastattelulle tyypillinen kysymysten tarkka muoto ja
jarjestys. (Eskola & Suoranta 1998, 86.)

Haastattelu voidaan tehda yksilo- tai ryhmahaastatteluna. Haastattelija varmistaa, etta kaikki
etukateen paatetyt teema-alueet kaydaan haastateltavan kanssa lapi, mutta taman jalkeen
keskusteluteemojen jarjestys ja laajuus vaihtelevat haastattelusta toiseen. Haastattelija
maarittaakin ensin teemahaastattelun aihepiirit. Haastattelun keskipisteena eli teemana on
aihepiiri tai ilmio, jonka ymparille keskustelu luodaan, ja jota voidaan tarkastella teemojen
eli eri aihealueiden avulla (Eskola & Suoranta 1998, 86; Hirsjarvi ym. 2013, 208; Kananen
2010, 52-53.)

Opinnaytetyon tavoitteena oli luoda perehdytyssuunnitelma kohdeorganisaation kayttoon,
mutta nykyiset lahtokohdat tulee maarittaa, ennen kuin tutkimusta voi tehda ja organisaation
kaytanteita ja toimenpiteita voi verrata jo olemassaoleviin vastaavien organisaation
kaytanteisiin ja toimenpiteisiin. Haastattelun teemoiksi valitaankin haastatteluhetken
senhetkiset perehdytyskaytanteet, yrityksen kaytanteet ja tulevaisuuden

perehdytyssuunnitelman arvio. (Hokkanen, Makela & Taatila 2008, 88.)

Kvalitatiivisessa tutkimuksessa, joissa aineistoa kerataan monissa vaiheissa ja usein
rinnakkaisesti eri menetelmin, aineiston analyysi on tarkea tehda pitkin matkaa. Analyysi on
siis tarkeaa tehda jo usein samanaikaisesti tutkimuksen ollessa kaynnissa, eika niinkaan
tutkimusaineiston keraamisen ja jarjestamisen jalkeen. Analyysitapojen valinta ei mene
minkaan mekaniikan tai saannon mukaisesti, vaan yleisohjeena on, etta aineiston kasittely
aloitetaan mahdollisimman pian keruuvaiheen tai kenttavaiheen jalkeen. (Hirsjarvi, ym. 2013,
223.)
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Laadullisen aineiston analyysin tarkoitus on luoda aineistoon selkeytta ja siten tuottaa uutta
tietoa tutkittavasta asiasta. Aineisto pyritaan tiivistamaan analyysin avulla, kadottamatta silti
sen sisaltamaa informaatiota. Analyysilla pyritaan siis kasvattamaan informaatioarvoa

luomalla hajanaisesta aineistosta selkeaa ja mielekasta (Eskola & Suoranta 1998, 137.)

Aineisto jarjestetaan tiedon tallennusta ja analyyseja varten. Aineistoa jarjestaessa
toimenpiteet  riippuvat  tutkimuksen strategiasta. (Hirsjarvi, ym. 2013, 222.)
Teemahaastattelussa teemat muodostavat jo eraanlaisen aineiston jasennyksen, joista on
helppo lahtea liikkeelle. Teemahaastattelun rungon rakentamisessa on kaytetty jo
teoreettista nakemysta. Talloin aineistosta voidaan seuloa teemahaastattelun avulla sellaisia
tekstikohtia, jotka kertovat teeman mukaisista asioista. Tallainen seulonta on kuitenkin
tulkinnanvaraista. (Eskola & Suoranta 1998, 152.)

Aineiston seulonnan avulla voidaan luoda itselleen teemakortisto, johon aineisto pilkotaan
jatkossa tehtavia tutkimuksia varten. Teemakortiston muodostaminen tapahtuu haastattelu
kerrallaan. Aineistoa lukiessa sen reunaan merkitaan kyseessa olevan teeman numero. Taman
jalkeen aineistosta poimitaan kyseessaolevaa teemaa koskevat tekstikohdat joko sellaisenaan,
tai tutkija tekee testikohdista tiivistelmat. Tiivistelmat voivat kuitenkin myos lisata tutkijan
tulkintaa. (Eskola & Suoranta 1998, 152-154.) Opinnaytetyon tekija hyodynsi teemakortistoa
jarjestelemalla haastatteluista syntyneet tekstit teemahaastattelun rungon mukaisesti ja
kirjoittamalla niista tiivistelmat. Taman jalkeen haastattelun aineisto oli helpompi jaotella
haastatteluissa nousseiden eri teemojen mukaiseksi eli tematisoida ja poimia tutkimuksen
kannalta keskeisimmat aiheet. (Eskola & Suoranta 1998, 154; 174.)

4.1.2 Teemahaastattelun toteutus

Haastatteluteemat pohjautuvat opinnaytetyon teoreettiseen viitekehykseen. Haastattelujen
tarkoituksena oli selvittaa perehdytysprosessin nykykaytantoa ja kulkua, prosessin
tyytyvaisyytta ja hyvia puolia seka kehittamiskohteita. Lisaksi haastattelun avulla selvitettiin
tuntemuksia ja ideoita uuden perehdytyssuunnitelman laatimiseksi nykyisten toimintojen
pohjalta. (Liite 1; Liite 2.)

Teemahaastattelu toteutettiin yksilohaastatteluina neljalle myyjalle, seka kahdelle
perehdyttajan roolissa toimineelle esimiehelle. Haastattelut toteutettiin huhtikuun 2014
aikana. Myyjan tehtavissa toimivat tulokkaat ovat perehdytyssuunnitelman parissa toimivia
perehdytettavia, jotka edustavat perehdytysprosessin kayttajan nakokulmaa, joilla
perehdytys oli viela tuoreessa muistissa. Pidempaan tyota tehneita esimiehia tutkimukseen
haastateltiin vertailevan nakokulman saamiseksi. He ovat perehdyttaneet useita tulokkaita

myyjan tehtaviin, ja omaavat kokemuksen avulla vankat mielipiteet
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perehdyttamissuunnitelman nykykaytannoista ja kehityskohteista. Seuraavaksi keskitytaan

tarkastelemaan teemahaastatteluista saatavan aineiston analysointia ja teemahaastattelujen

tuloksia.

4.1.3

Haastattelun tulokset

Taulukossa 3 on esitetty teemahaastattelun tulokset. Tuloksiin on eritelty vastaukset seka

perehdytetyilta myyjilta, etta haastatelluilta esimiehilta. Haastattelukysymykset muotoiltiin

molemmille osapuolille sopivaan muotoon.

Teemat

Haastateltavien nakemykset

Myyjat

Haastateltavien nakemykset

Esimiehet

Perehdytykseen tarvittava

-Perehdytykseen on kaksi
aloituspaivaa, jonka jalkeen on

joutunut toimimaan

-Talla hetkella intensiivista
perehdytysta on kaksi paivaa

uudelle tulokkaalle.

aika
omatoimisemmin. Apua, tukea - Hyva alkujakso
ja seurantaa saanut kuitenkin perehdytettavalle 2-5 paivaa
usean viikon ajan. - Ensimmaiset pari viikkoa uuden
- Sopiva perehdytysjakso olisi 2- | tyontekijan apuna, taman
5 paivaa, nykyinen tuntuu jalkeen osattava itsenaisesti
nopealta
-Vastaava perehdyttaja/esimies | -Perehdytys tapahtuu
Vierihoito kouluttaa tulokkaan vierihoitona perehdyttdjan
intensiivisesti tyohon opastuksella, ei muita
seuraamalla sivusta ja tuetusti mahdollisuuksia
kannustaen
-Perehdytyspaikkana paras on -Takahuoneessa tapahtuva
Perehdytyspaikka myymalatila ja takahuone eli keskustelu ja tutustuminen seka
itse litke, jossa tyo tapahtuu informaatio. Liikkeen puolella
myyntityoskentelyn hallinnan
opettelu
-Myymalan esimies seka -Sopivimpia ovat liikkeen
Perehdyttsjat yrityksen aluepdallikko hoitavat | esimies seka mahdollisesti

perehdyttamisen.
Perehdyttajana, varsinkin
myymalatoimiin voi toimia myos

joku liikkeen tyontekijoista.

toinen vastuutettu liikkeen
tyontekija

-Aluepaallikolla vastuu
perehdyttaa ketjun ohjeistuksen
sisalle ja opastaa seka tulokas

alkuun
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Lisaehdotuksia

perehdytystoimintaan

-Kassankayton oppimiseen
kaivataan viela enemman
opetusta ja seurantaa seka

selkea ohjevihko

-Selkeat yhtenaiset
toimintatavat
perehdytyssuunnitelmaan,
”punainen lanka” jonka mukaan
toimia ja opastaa

-Sahkopostin ym
kommunikaatiokanavien
tarkeytta korostettava-
Perhearvoja ja

yhdessatekemista korostettava

-Perehdytyslista, jonka osa

-Kaytossa on perehdytyslista,

Perehdytysmateriaali haastateltavista koki erittain seka litkkeiden esimiehilla omia
tarkeaksi, toiset ei niinkaan materiaaleja, jotka antavat
-Paljon erindisia ohjeita ja tulokkaalle. Materiaalit
papereita, papereiden sisalto saattavat vaihdella liikkeittain.
riippuu niiden antajasta - Perehdytysmateriaalista
-Kyna ja vihko -> tekemalla itse | kaivataan yhtenaista
muistiinpanoja oppii parhaiten -Tarkeaa, etta tulokas kirjaa
itselleen muistiinpanoja uusista
asioista
-Yleinen informaatio
organisaatiosta puuttuu taysin
-Palautetta annetaan paljon ja -Palautetta annetaan paivittain
Palautteenanto jokapaivaisesti. Palautteenanto | ja jatkuvasti kun mahdollista.

koetaan erittain tarkeaksi
erityisesti tyosuhteen alussa
-Palautekeskusteluja jarjestetty
muutaman viikon jalkeen

aloituksesta

Palautekeskustelu usein n. 2-4
viikkoa aloituksen jalkeen,
jolloin intensiivisin

perehdytysvaihe paattyy.

Taulukko 3: Teemahaastattelun tulokset

Ensimmaisena teemahaastattelussa kasiteltiin perehdytykseen kaytettavaa aikaa. Sopiva

perehdytysaika seka tulokkaiden, etta esimiesten mielesta oli keskimaarin noin 3 paivaa.

Nykyinen intensiivinen perehdytykseen kaytetty aika oli keskimaarin kaksi paivaa, jolloin

kaytiin lapi yritykseen liittyvat tarkeat asiat, toimenpiteet ja harjoiteltiin myyntityota.

Myyntihenkilot kokivat ajan lyhyeksi, ja kokivat mieluisimmaksi 2-5 paivan intensiivisemman

perehdytysjakson mieluisammaksi, jotta asiat omaksuisi rauhassa. Esimiehet kannattivat myos

hieman pidempaa perehdytysjaksoa uudelle tyontekijalle, mutta totesivat kahden paivan

aloitusjakson jo riittavaksi yrityksen ja sen toimintojen omaksumiseksi. Esimiesten mukaan

kahta intensiivista aloituspaivaa seuraa kuitenkin noin kahden viikon perehdytysjakso, jonka

aikana tyontekijaa avustetaan sisaanpaasyssa ja tuetaan uuden oppimisessa.
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Toisena teemana kasiteltiin vierihoitoa, jossa haastateltavat kertoivat kokemuksiaan
toimivasta perehdytystavasta. Vierihoito, eli kokeneemman henkilon seurassa tyoskentely ja
hanelta oppiminen oli selkeasti toimivin toimintatapa Kotkan Garderobi Oy:ssa. Tulokkaat
kokivat tarkeaksi, etta he saivat oppia uudessa yrityksessa tyoskentelyn tehtavaan maaratyn
mentorin johdolla. Myoskaan esimiehet eivat nahneet muita tapoja kaytannollisiksi yrityksen

toimintatapoihin.

Kolmantena teemana oli perehdytyspaikka. Seka tulokkaat, etta esimiehet kertoivat, etta
perehdytys jarjestettiin paasaantoisesti liikkeen sisalla. Liikkeen takahuoneessa kasiteltiin
yrityksen yleisia asioita, raportointeja, informaatiota, tavoitteita ja muita toimintoja, jotka
tyonkuvaan kuuluvat. Liiketilojen myymalapuolella sen sijaan harjoiteltiin myyntityota,
myymalantilan hallintaa ja kassankayttoa. Perehdytyspaikkana myymala koettiin luontevaksi

tilaksi oppia tyoskentelemaan yrityksessa.

Neljantena teemana oli itse perehdyttajan rooli. Tulokkaat kertoivat, etta perehdyttajana
toimi paasaantoisesti myymalan esimies, joka vastaanotti tyontekijan uuteen tehtavaansa,
opasti, neuvoi ja antoi tarvittavan tukimateriaalin. Esimiehen lisaksi toisessa perehdyttajan
roolissa oli yrityksen aluepaallikko, joka huolehtii kokonaiskuvan rakentumisesta, seka
kouluttaa ja tukee wuusia tyontekijoita alullepaasyssa. Esimiehet kertoivat lisaksi
haastattelussa, etta antoivat myos vastuuroolin oman liikkeensa tyontekijoille aina
tarvittaessa. Tallaiseen tehtavaan valitaan liikkeessa myyjana toimiva henkilo, joka osoittaa
vastuullisuudellaan ja esimerkillisyydellaan kykyja perehdyttajan tehtavissa. Tallainen henkilo
voi toimia perehdyttamisen tukihenkilona esimerkiksi myyntityohon liittyvissa tehtavissa,
jolloin tulokas harjoittelee esimerkiksi liikkeen sulkemista tai avausta. Tulokkaat kokivat
myos tallaiset tukihenkilot tarkeiksi perehdytystilanteissa, jolloin saavat tulevilta
kollegoiltaan apua uusissa tilanteissa. Tulokkaat kokivat myos perehdyttavien henkildiden
roolit loogisiksi, silla jokaisella henkilolla on perehdytyksessa erilainen toimenkuva, vaikka

jokaisen perehdyttajan toimintatavat ovat samanlaisia.

Viidentena teemana kasiteltiin lisaehdotuksia nykyiseen perehdytystoimintaan. Esimiehet
kiinnittivat tassa huomiota siihen, etta perehdytystoiminnan olisi hyva olla yhtenevaista.
Tassa korostuu juuri uusien tulokkaiden tasavertainen opettaminen, jolloin kaikki tarvittava
tulee lapikaydyksi ja erilaisiin tyonkuviin kaytetaan vyhtalailla aikaa riippumatta
perehdytettavasta. Haastatteluhetken kaytantdjen nojalla perehdytyksen taso saattoi
vaihdella ja vaihtelu johtui perehdyttajasta ja informaationannosta, joka tulee
paasaantoisesti suullisessa muodossa tulokkaalle. Esimiehet korostivat tassa myos yrityksen
sisaisten kommunikaatiokanavien seuraamisen ja kayttamisen tarkeytta. Yrityksessa ei ole

kaytossa intranettia, vaan yhteys toisiin liikkeisiin tai muihin sidosryhmiin tapahtuu
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paasaantoisesti puhelimitse ja sahkopostin valityksella. Viesteihin oli tarkeaa reagoida. Myos
yrityksen omia arvoja ja yhdessatekemista koettiin tarkeaksi korostaa. Sen sijaan kaikki
tulokkaista kokivat tarkeaksi korostaa kassankayton hallintaa. Myyjat eivat lOytaneet
valttamatta tarvittavia ohjeita, tai tunsivat, etteivat parjanneet kassan kanssa yhta nopeasti,

kuin mita yrityksessa toivottiin.

Seuraavana teemana kasiteltiin itse perehdytysmateriaalia, joka oli myos taman
opinnaytetyon perehdytyssuunnitelmana ja kehityskohteena. Perehdytysmateriaali sisalsi
perehdytyslistan. Siina ilmeni tyonkuvaan liittyvat tehtavat ja asiat, jotka tuli
perehdytysjakson aikana kayda lapi. Esimiehet kertovat kehittaneensa omia informatiivisia
lappusia tyontekijoille annettavaksi, ja tyOntekijat kokivat saavansa taas suuren maaran
erinaisia ohjeita ja lappusia. Myos edelliseen teemaan viitaten, perehdytysmateriaalilla on
suurin tarve kehittya. Tulokkaat kokivat tarkeaksi perehdytyslistan, silla sen avulla tietaa,
mita tyontekijalle oli opetettu ja mita hanen tyonkuvaansa sisaltyi. Muiden informatiivisten
ohjeiden sisalto on kuitenkin vaihtelevaa perehdyttajasta riippuen. Tarkeaksi seka tulokkaat,
etta esimiehet kokivat kuitenkin tassa omien muistiinpanojen kirjaamisen. Omilla
merkinnoilla on helpointa seurata perehdytyksen etenemista ja oppia uutta. Taman myota

myos perehdytyssuunnitelmaan on hyva sisallyttaa tila, johon saa merkintoja tehtya.

Viimeisena teemana haastattelussa oli palautteenanto. Tulokkaat kokivat tarkeaksi saada
palautetta jatkuvasti ja erityisesti ensimmaisina paivina saatava palaute omasta toiminnasta
koettiin erittain tarkeaksi kehittymisen kannalta. Esimiehet kertoivat myos antavansa
palautetta paivittain. Palautetta annettiin usein tyopaivan paatteeksi tai jonkin tehtavan
hoidon yhteydessa, kun kyseinen tilanne on juuri paattynyt. Palautekeskustelu sen sijaan
pidettiin noin kahden viikon perehdyttamiskauden jalkeen. Palautekeskustelu ei esimiesten
mukaan kuitenkaan ole saannonmukaista, vaan palautteenantoa saatetaan antaa vaihdellen,

kuitenkin niin usein kun mahdollista.

Teemahaastattelun myota perehdyttamissuunnitelmalle on suuri tarve. Seka tulokkaat, etta
esimiehet kaipaavat perehdytystoimintoihin selkeytta ja pohjaa, jonka mukaan edeta.
Tulokkaat kokevat taman avuksi perehdytyksen etenemisessa ja esimiehet taas avuksi siihen,
etta tyon eri osa-alueiden opettamiseen annetaan tarpeeksi huomiota ja aikaa.
Haastattelussa kay ilmi, etta toiset tulokkaista oppivat mieluiten tekemalla kuin ohjeita
lukien, mutta seka esimiesten etta tulokkaiden mielipide oli yhtenevainen siita, etta
perehdytyssuunnitelma voisi olla kattavampi paketti. Palautteenanto koettiin myos tarkeaksi

osaksi perehdytysta.

4.2  Benchmarking



28

Toinen opinnaytetyossa kaytetty tutkimusmenetelma oli benchmarking. Benchmarking on
jatkuvaa erinomaisten ja tunnettujen kaytantojen etsimista, joita voidaan soveltaa osana
oman organisaation toimintaa. Kun erotellaan termit benchmark ja benchmarking toisistaan,
benchmarking kasitellaan jatkuvana toimintana, kun benchmarkit ovat yksittaisiin

toimintoihin, operaatioihin tai prosesseihin kohdistuvia mittauksia. (Kulmala 1999, 21.)

Yleisella tasolla benchmarking ymmarretaan laadun kehittamisen valineeksi, tai
laatutyokaluksi (Kulmala 1999, 20.) Benchmarkingin suosiota ja siihen liittyvien operatiivisten
toimintamallien  kokeilua  ovat lisanneet laatujarjestelmien  kayttoonotto  ja
laatupalkintomenettely. Laatu monessa organisaatiossa tarkeimpia kehittamisalueita ja
laatuajattelu on levinnyt teollisuuden tuotannollisten prosessien kautta myos
palvelusektoreille. Yha useammat organisaation kayttavat benchmarkingia systemaattisesti
parantaakseen yrityksensa toimintoja ja laatutasoa. (Karjalainen, Kuortti & Niinikoski 2002,
29.)

Karjalainen, Kuortti & Niinikoski (2002, 20-21) esittelevat benchmarkingille useita eri
maaritelmia. Dervitsiotis (2000) maarittelee benchmarkingin jatkuvaksi prosessiksi, jossa
yritys mittaa omien tuotteidensa, palveluidensa ja toimintojensa laatua kovimpiin
kilpailijoihinsa ja alan johtaviin organisaatioihin. Stefarin (1999) mukaan benchmarking
sisaltaa yrityksen toimintatapojen ja prosessin analysointia seka yrityksen sisalla, etta
verraten ulkopuolisiin toimijoihin, jotta kyseinen organisaatio voi parantaa omaa
toimintatasoaan. Kulmala (1999, 23) pitaa soveltuvimpana Lehtovaaran (1996) maaritelmaa
benchmarkingista prosessina, ”jossa maaritellaan sopivat kehityskohteet ja niiden
suoritustekijat, etsitaan parhaimmat kaytannot ja sovelletaan niita omaan toimintaan
tavoitteena parantaa suorituskykya ja edistaa organisaation oppimista”. Benchmarking
voidaan siis kasittaa vertailuanalyysina tai toimintavertailuna kilpailijoihin, joka sisaltaa

systemaattista tiedonkeruuta, vertailua ja oman toiminnan ja laadun parantamista.

4.2.1 Benchmarking menetelmana

Benchmarking on toimintaa, johon kuuluu systemaattista vertailua. Vertailu voi kohdistua
esimerkiksi prosesseihin, toimintoihin, tuotteisiin tai palveluihin (Kulmala 1999, 38).
Benchmarking-tyyppeja on eroteltu sen mukaisesti, mihin vertailua halutaan kohdistaa.

Yleisesti kaytossa olevista benchmarking-tyypeista on tehty seuraava jaoittelu (kuvio 3).
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Strateginen Suorituskyky-
benchmarking |l benchmarking

Prosessi- Osaamisen
benchmarking |l benchmarking

Kuvio 3: Benchmarking-tyypit (Kulmala 1999, 38.)

analyysiksi. Sen pyrkimys on loytaa tekijoita, joilla on vaikutusta organisaation saavuttamaan
menestykseen. Naita menestykseen vaikuttavia tekijoita vertaillaan ja jasennetaan toiseen
kohdeorganisaatioon. Talloin halutaan erityisesti kehittaa kohdeorganisaation strategista
suunnittelua. Strategisia tavoitteita on seka pitkalla, etta lyhyella tahtaimelld, jolloin on
mahdollista lyhyen tahtaimen tavoitteista voidaan oppia yhdelta, ja pitkan tahtaimen

tavoitteista toiselta organisaatiolta. (Kulmala 1999, 38-39.)

Suorituskyky-benchmarking viittaa organisaatioiden avainprosesseihin, tuotteisiin ja
palveluihin. Vertailujen avulla voidaan arvioida kilpailuasemaa eri organisaatioiden valilla.
Suorituskyvyn tekijoita voivat olla esimerkiksi hinta, tekninen laatu, tuotteen tai palvelun
ominaispiirteet, nopeus tai luotettavuus. Suorat tuotevertailut tai mahdollisesti saatava
tilastomateriaalin hyodyntaminen ovat tarkeimpia suorityskyvyn vertailun menetelmia.
(Kulmala 1999, 39.)

Prosessi-benchmarking on oman ja valitun parhaan kaytannon tai parhaan prosessin
analysointia. Pyrkimyksena on loytaa tehokkaimmat samansisaltoiset toimintamenetelmat
useammasta organisaatiosta. Analyysiin kuuluu toiminnan ja valikoidun parhaan tunnetun
samankaltaisella prosessilla toimivan organisaation vertailu. Analyysin avulla pyritaan
tarkastelemaa menestyksen taustalla olevia menettelyja ja toimintamalleja. Prosessi-
benchmarkingiin on mahdollista liittaa my0s ympariston ja olosuhteiden kartoitusta.

Osaamisen benchmarking on neljas benchmarking-tyyppi. Sen mukaan oppimisen on oltava
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toimintaa, jolle organisaatiossa annetaan arvoa ja johon henkilostoa kannustetaan.
Osaamisen benchmarking vertailee prosessien tuottamassa laadussa esille tulevia eroja.
(Kulmala 1999, 39-40.)

Benchmarking-tyypit voidaan jakaa myoOs sisaiseen, Kkilpailulliseen ja toiminnalliseen
benchmarkingiin. Sisaista benchmarkingia harjoitetaan erityisesti suurissa organisaatioissa,
joissa vertaillaan organisaation toimintoja esimerkiksi eri osastojen ja yksikoiden valilla.
Kilpailullista benchmarkingia voi kasitella myos eraanlaisena kilpailija-analyysina, mutta siina
mielenkiinto ei kohdistu alan keskinkertaisiin tai heikkoihin organisaatioihin, vaan parasta
menestysta saavuttaneisiin. Toiminnallisessa benchmarkingissa alan asiantuntijat rajoittavat
benchmarking-tutkimuksen omalle asiantuntija-alueelleen. Tassa ei ole kuitenkaan

kumppanin valinnalle ole asetettu rajoituksia. (Kulmala 1999, 41-42.)

4.2.2 Benchmarking toteutus ja tulokset

Benchmarking toteutettiin toisena tutkimusmenetelmana. Sen tarkoitus oli vertailla jo
olemassaolevia  perehdyttamismenetelmia, joita  kilpailevat  yritykset  kayttivat.
Benchmarkingin avulla saadut johtopaatokset auttoivat myos kehittamaan opinnaytetyossa
laadittavaa perehdyttamissunnitelmaa. Benchmarking-tyypiksi valittiin prosessikuvantaminen,
jonka kehittamiskohteeksi valittiin perehdytyssuunnitelma. Vertailukohteeksi valittiin kaksi
vastaavanlaista vaateliiketta, joiden toimintaa selvitettiin lyhyella kyselytutkimuksella

lilkkkeiden esimiehille. Vastaukset pohjautuivat esimiesten kokemuksiin.

Esitellyista benchmarking-tyypeista opinnaytetyon kannalta sopivin menetelma oli
prosessimallin pohjalta tehty benchmarking, jonka pyrkimyksena oli loytaa tehokkaimmat
toimintatavat samansisaltoisesta kilpailevasta yrityksesta. Benchmarking kuvataan usein
prosessimallin avulla. Prosessimalli koostuu toinen toisiaan seuraavista askelista, joiden
pyrkimyksena on pienentaa omassa ja kilpailijoiden toiminnassa maariteltya osaamiskuilua.

(Kulmala 1999, 46.) Kuvio 4 esittelee benchmarking-prosessin.
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Kehittdamiskohteen valinta

Omien suoritusten ja kdytantojen
arviointi

Parhaiden suoritusten ja
kaytantdjen etsiminen

Vertailu, johtopaatokset ja
parantamiseen tahtdaava toiminto

Kuvio 4: Benchmarking-prosessi (Kulmala 1999, 38.)

Kulmala (1999, 47) vertailee kirjassaan erilaisia prosessimalleja, joissa paapiirteet toistuvat
tutkijasta riippumatta. Benchmarking-prosessi kuvataan nelja tai viisivaiheisena. Askelten
maara on kuitenkin tarkoituksenmukaisesti vahentynyt, silla suurin huomio tulee kohdistaa
benchmarking-kohteena olevaan alueeseen ja tunnistettujen ongelmien ratkaisemiseen sen

sijaan, etta seurataan pikkutarkasti etenevia vaiheita. (Kulmala 1999, 47.)

Ensimmaisena vaiheena on kehittamiskohteen valinta, jolloin paatetaan, mita yrityksessa on
tarpeen benchmarkata. Toisena vaiheena on omien suoritusten ja kaytantojen arviointi.
Nykyiset lahtokohdat tulee maarittaa, ennen kuin tutkimusta voi tehda ja organisaation
kaytanteita ja toimenpiteita voi verrata jo olemassaoleviin vastaavien organisaation

kaytanteisiin ja toimenpiteisiin. (Hokkanen, Makela & Taatila 2008, 88.)

Kolmannessa vaiheessa etsitaan tietoa ja haetaan parhaimpia suorituksia ja kaytantoja
kilpailijoilta. Tassa vaiheessa valitaan tiedonkeruuseen parhaiten sopivat menetelmat.
Benchmarking-partnereihin otetaan yhteyksia ja tiedon keruu suoritetaan asiaan kuuluvasti.

Taman jalkeen keratty tieto koostetaan analysoitavaan muotoon. (Kulmala 1999, 49.)

Neljannessa vaiheessa analysoidaan saatu tieto, tehdaan vertailua ja suoritetaan niista
johtopaatokset. Analyysi suoritetaan vertaamalla prosessin ensimmaisessa vaiheessa
maariteltyja toiminnan kehittamiskohteita. Benchmarkingin tavoitteena oli saavuttaa
todellisia parannuksia toiminnassa ja tyon sisallossa. Sen vuoksi on erittain tarkeaa, etta
benchmarking-projekti on uskottava ja asetetut tavoitteet ovat asiaankuuluvia. (Kulmala
1999, 49; Karlof 1999, 97.) Taulukossa (4) esitellaan benchmarking-kysymykset seka tulokset.
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Kysymykset

Norjalainen kansainvalinen

vaateketju A

Suomalainen brandivaateliike B

Kuinka paljon aikaa varataan
tulokkaan perehdytykselle

ensimmaisen viikon aikana?

Kaksiosainen perehdytys
ensimmaisella viikolla, jossa
kaydaan lapi kassakoulutus ja
kaytannon asiat. Riippuen
tyontekijan taustasta, onko ensi
kertaa myymalassa vai onko jo
taitoa ja tietoa esim. kassan
kaytosta. Tasta riippuen 4h+4h
tai 4h +6h

Perehdytykseen tarvittaisiin
ainakin 3 kokonaista paivaa
mutta todellisuudessa yhden
paivan aikana kaydaan suuri
maara materiaalia ja loput
perehdyttamisesta tapahtuu

tyon ohessa.

Keta perehdyttaa tulokkaan?

Myymalapaallikko kay lapi
pelisaannot ja yrityksen
minimivaatimukset. Myymalassa
kassan joko myymalapaallikko
tai lilkkkeen toinen
vastuuhenkilo. Kaikki muu
opitaan tekemalla ja

seuraamalla.

Myymalavastaava perehdyttaa,
mutta myos muut liikkeen
tyontekijat osallistuvat siihen

muun tyon ohessa.

Millaista perehdytysmateriaalia

kaytetaan yrityksessanne?

Minimivaatimuslista, yrityksen
abc-passi ja uutena
kassakoulutus. Lisaksi
turvallisuuskoulutus internetin
kautta

Ketjun puolesta on opas, jossa
kaydaan lapi yrityksen arvot,
liilkeidea ja kaikki minka paalle
itse tekeminen pohjautuu.
Esimies on koonnut my0s oman
materiaalipaketin uudelle
tyontekijalle, joka sisaltaa

tarkempaa tietoa brandeista.

Onko perehdytysmateriaali
yhtenaista koko organisaation

sisalla?

Kylla.

Kylla ketjun puolesta on, mutta
henkilo ei tieda, kayttavatko

kaikki kauppiaat sita.

Miten usein tulokas saa

palautetta tyostdaan?

Tulokas saa palautetta koko
ajan. Esimies ja kouluttajat

antavat jatkuvasti palautetta,

ohjeistusta ja koulutusta tyossa.

Ekojen viikkojen aikana esimies
antaa palautetta, mutta
valitettavasti se jaa muuten
vahaiseksi. Kehityskeskustelut

pidetaan puolen vuoden valein.

Taulukko 4: Avoin kysely benchmarking-yrityksille ja kyselyn tulokset
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Benchmarking-prosessin ensimmainen vaihe oli valita kehittamiskohde. Kehittamiskohteeksi
valittiin perehdyttamissuunnitelma. Pohjana benchmarkingille toimi opinnaytetyossa aiemmin
toteutettu teemahaastattelu, josta saatujen tulosten perusteella
perehdyttamissuunnitelmaan tarvittiin kehitysta. Teemahaastattelussa saatujen tulosten
pohjalta perehdytyssuunnitelmassa on tarkeaa kiinnittaa huomiota ajankayttoon,
perehdyttajan roolissa oleviin henkilohin, perehdytysmateriaaliin seka sen yhtenevaisyyteen
seka palautteenantoon. Naita tiedusteltiin lyhyessa avoimessa kyselyhaastattelussa, joka on

yksi yleinen aineiston keraamisen muoto. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2013, 193.)

Toisena vaiheena oli kehittamiskohteen arviointi. Kysely muotoiltiin  avoimeksi
kyselylomakkeeksi, jossa esitettiin vain kysymykset ja jatetaan tyhja tila vastausta varten.
Nain benchmarking-yritysten edustajilla oli mahdollisuus ilmaista itseaan ja yrityksen
toimintoja omin sanoin eivatka vastaukset jaa kyselijalta tulkinnanvaraisiksi. (Hirsjarvi, ym.
2013, 193; 200; 201.)

Kolmannessa vaiheessa teemahaastattelun tulosten pohjalta tehtiin yrityksen omien
suoritusten ja kaytanteiden arviointi. Vertailtavat suoritteet ja kaytanteet haettiin hieman
samankaltaisista, tunnetuista vaateketjuista, joista toinen (A) oli Norjasta Suomeen saapunut
vaateketju, joka on tunnettu nopeasta laajenemisestaan Suomen sisalla kun taas toinen
yrityksista (B) oli putiikkimainen, suomalainen vaateyritys, joka on keskittynyt hieman
hintavampien ulkomaalaisten merkkivaatteiden myyntiin. Haastatellut henkilot olivat

vaateketjujen eri toimipisteiden myymalapaallikoita.

Benchmarking-prosessin neljas vaihe oli analysoida tutkimuksessa saadut tulokset, tehda
niista johtopaatokset ja kehittaa toimintaa johtopaatosten perusteella. Kyselyhaastattelu
sisalsi viisi kysymysta kilpailevien liikkeiden esimiehille. Ensimmaisessa kysymyksessa
tiedusteltiin, kuinka kauan yrityksessa varataan aikaa perehdyttamiselle ensimmaisen viikon
aikana. Yritys A kertoi perehdytyksen olevan kaksiosainen, jolloin toisessa osassa kaydaan lapi
kaytannon asiat, kun toinen paiva keskittyi kassankayttoon. Yritys B kertoi tarvitsevansa
koulutukseen kolmekin paivaa, mutta todellisuudessa koulutus siirtyi ensimmaisen
perehdytyspaivan jalkeen perehdyttamiseksi muun toiminnan ohessa. Tasta voi paatella, etta
Kotkan Garderobissa kaytettavat kaksi perehdytyspaivaa oli keskimaaraisesti riittava aika

perehdyttamiseen.

Toisessa kysymyksessa selvitettiin perehdyttajan roolin. Yritysten A ja B vastaukset olivat
hyvin samankaltaisia ja vastaavat myos Kotkan Garderobin perehdyttajakaytantoja. Esimiehen
lisaksi perehdyttaja voi olla myos liikkeessa tyOskenteleva vastuullinen ja tarvittavan
kokemuksen omaava tyontekija, jonka esimies tarvittaessa koulutti perehdyttajan rooliin.

Teemahaastattelun tuloksista selvisi myos, etta tulokkaat kokevat hyvaksi eri
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perehdyttajahenkiloiden olemassaolon, silla jokaisella perehdyttajalla oli oma roolinsa
yhtenevaisessa kokonaisuudessa. Liikkeen tyontekijoita seuraamalla ja heilta oppimalla voi

olla myos motivoiva vaikutus oppimiseen.

Kolmannessa kysymyksessa selvitettiin, millaista perehdytysmateriaalia yritys kaytti tulokkaan
perehdyttamisessa. Tassa nakyi suuri vaihtelevuus eri organisaatioiden perehdytysmateriaalin
sisallossa. Yritys A sisallytti tulokkaan materiaaliin minimivaatimuslistan, johon sisaltyi
tyonkuvaan keskeiset vaatimukset osaamistasosta. Lisaksi perehdytysmateriaaleihin kuului
yrityksen ABC-passi ja kassakoulutus. Myos turvakoulutus jarjestettiin tulokkaille
verkkokoulutuksena. Yritys B:lla oli opas uudelle tyontekijalle, joka sisaltaa informaatiota
yrityksen taustasta ja arvoista. Vastaaja oli kuitenkin kokenut tarpeelliseksi koota oman
perehdytysoppaansa, joka sisalsi tarpeellisen informaation yrityksessa myytavista brandeista.
Taman yrityksen perehdytysmateriaali oli enemman yleisesti informoivaa kuin erityisesti
tulokkaan tarpeisiin ja oppimiseen keskittyvaa. Teemahaastattelussa saadun palautteen
myota kassakoulutukselle tai yksityiskohtaisemmalle kassankayttooppaalle olisi tarvetta myos
Kotkan Garderobilla. Tata ei kuitenkaan sisallyteta itse perehdytyssuunnitelmaan.
Neljannessa osiossa selvitetaan, onko perehdytysmateriaali yhtenainen koko ketjulla.
Molemmat  vastaajat kertoivat materiaalin  olleen yhtenevainen. Yhtenevaista
perehdytysmateriaalia seuraamalla perehdytyksen taso oli tasaisempaa, eika niin riippuvaista

siita, kuka perehdytyksen pitaa.

Viidennessa osiossa tiedusteltiin, kuinka paljon tulokas saa palautetta tyostaan.
Palautteenanto oli tulokkaille tarkeaa kehittymisen kannalta, ja yrityksessa A kerrottiin
palautteen olevan jatkuvaa. Sen sijaan B myonsi palautteen olevan liian vahaista. Myos
Kotkan Garderobin esimiehet kokivat haastattelussa, etteivat aina anna palautetta tulokkaille
niin usein, kun tarve vaatii. Taman takia palautteenantoon on tarkeaa kiinnittaa huomiota, ja
ensimmaisen palautekeskustelun ja sita varten tehtavat muistiinpanot voisi kirjata myos ylos

perehdytyssuunnitelmaan.

4.3  Perehdytyssuunnitelman laatiminen

Opinnaytetyon tuloksena syntynyt perehdytyssuunnitelma Kotkan Garderobille toteutettiin
kevaan 2014 aikana. Ennen tuotoksen toteutumista kerattiin perehdyttamista kasitteleva
tietoperusta. Tietoperustan luomisen jalkeen pystyttiin paattamaan teemahaastatteluun
muodot, jotta perehdytyssuunnitelman kayttajien kokemukset ja toiveet saatiin selville.
Teemahaastattelun avulla selvitettiin myos yrityksen perehdytyskaytantojen aiempi kulku.
Kuvassa (5) esitellaan kaytossa ollut perehdytyslista. Sita kaytettiin perehdytystoimien
lahtokohtana.
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TILAT

BESTSELLERIN ARVOT

AVAIMET

KOTKAN GARDEROBI+KAUPPIAS

TAUOT

ARVOT, ASENNE MEIDAN
FIRMASSA

POSTILAATIKOT

TUNNUSLUVUT MYYNNISSA

KULKUKOODIT

RAPORTTIEN LUKU

ESITTELYKIERROS

TAVOITEPOHJAN TAYTTO

ILMOITUSTAULUT

TAVOITTEIDEN ASETTAMINEN

INFOKANSIO

MYYNNIN YMPYRA

TAKAKONEEN RAPORTIT..
MYYNTIKASSAT

MYYNNIN TYOKALUJA

TAVARAN PURKU

ODOTUKSET TYONTEKIJASTA

KASSA

TAKARAPORTTIEN KERTAUS

AAMUHOMMAT

MP:N PEREHDYTYSLISTAN
KERTAUS

ILTAHOMMAT

3H KOULUTTAVAA MYYNTIA
ALUEPAALLIKON KANSSA

VARATUT

IT ONGELMATILANTEET

LAHJAKORTIT

SEKUNDA/OMPELU BOXI

TAX FREE

HENKILOKUNNAN ESITTELY

WEEKPLAN

PRIVATE SHOPPING

CUSTOMER CLUB

RAHAN VAIHTO

TILAAMINEN MUISTA
MYYMALOISTA

NOOSTUOTTEET

RESKONTRA

HINTAKYLTIT/TARRAT

TUNTILISTOJEN TAYTTO

MAANANTAIRAPORTOINTI

AAMURAPORTOINTI

Taulukko 5: Kotkan Garderobin aiempi perehdytyslista

Uusi perehdytyssuunnitelma perustui tietoperustaan, teemahaastatteluiden analysoinnista
saatuihin  johtopaatoksiin seka kilpailija-analyysista eli benchmarkingista saatuihin

kehittamisideoihin (Liite 4). Perehdytyssuunnitelman tavoitteena oli perehdyttaa uudesta
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myyjasta osaava tyontekija, joka parjaa perehdytysjakson paatyttya tyossaan itsenaisesti.

Perehdytyssuunnitelman tulee palvella uusia tulokkaita.

Perehdytyssuunnitelman kehittamisessa lahdettiin liikkeelle yrityksen toiminnasta ja
taustasta, silla teemahaastattelun johtopaatosten mukaan tama tieto oli tulokkaalle
puutteellinen. Haastattelun analyysin myota perehdytysjaksolle toivottiin myos pidempaa
ajoitusta. Perehdytysjakson pituus oli kuitenkin yrityksessa yha edelleen intensiivisena noin
kaksi paivaa, jonka jalkeen perehdytysta ja seurantaa kestaa noin kahden viikon ajan. Taman
takia myos perehdytyssuunnitelman oli tarkeaa olla selkea ja yksinkertainen informatiivinen
paketti uudelle tyontekijalle. Tarkeaa on punnita tarkkaan, millaisesta materiaalista

tulokkaalle on erityisesti hyotya (Kupias & Peltola 2009, 94.)

Materiaali toimii myos avuksi tulokkaan perehdyttajalle. On tavallista, etta tulokkaan
perehdyttamiseen osallistuu suuri joukko perehdyttajia (Kupias & Peltola 2009, 95).
Teemahaastattelun analyysista kay ilmi, etta myos Kotkan Garderobilla perehdyttajan rooleja
on useita, mutta paaosin perehdyttajana toimii liikkeen esimies ja yrityksen aluepaallikko,
joka vastaa myos laajalti yrityksen rekrytoinneista. Lahtokohtana perehdytyssuunnitelmalle
on kuitenkin rakentaa suunnitelma tulokkaan perehdytykselle. Kuviossa (5) esitellaan uuden

perehdytyssuunnitelman keskeisimmat teemat.

¢ Bestseller e Mita VILA-myyjalta e Selkeys

e Vila odotetaan? e Suunnitelmallisuus
* Yrityksen tausta * Kultaiset saannot e Muistiinpanot

* Henkilosto e Palautekeskustelu

Kuvio 5: Perehdytyssuunnitelman kulku

Ensimmaisten tyopaivien tukena toimiva perehdytyssuunnitelma (Liite 4) koostuu yrityksen
taustasta ja organisaatiorakenteesta, myyjaan liittyvista odotuksista ja yrityksen kultaisista
saannoista, joka oli toive erityisesti yrityksen aluepaallikolta. Perehdytyssuunnitelman

tekstiosuudet ovat kirjoitettu kayttamalla yrityksen ja toimialan omaa sanastoa, jotta se
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puhuttelee suunnitelman kayttajaa ja kohdeyleisoa (Vilkka & Airaksinen 2003, 129.)
Perehdytyssuunnitelmaan sisaltyy myos uudelleenlaadittu perehdytyslista. Lista on
kattavampi ja jasennelty versio aiemmin yrityksen kaytossa olleesta perehdytyslistasta.
Perehdytyslistaan varattiin myos muistiinpanotilaa, silla yrityksessa koettiin tarkeaksi, etta
uusi tyontekija tekee jatkuvasti omia merkintojaan oppimastaan. Muistiinpanotilaa varataan

my0s perehdytysjaksoon paatokseen liittyvalle palautekeskustelulle.

5 Johtopaatokset

Opinnaytetyon tavoitteena oli kehittaa perehdytyssuunnitelma Kotkan Garderobille, joka
toimi taman tyon toimeksiantajana. Perehdytyssuunnitelma oli tarkoituksena kehittaa uudelle
tyontekijalle ja hyodynnettavaksi myos yrityksen kayttoon. Opinnaytetyon aihe perustui
Kotkan Garderobi Oy:n tarpeeseen, silla aiempaa perehdytysmallia ei koettu kaytannollisena.
Perehdytyksen maara ja laatu saattoi vaihdella riippuen perehdyttajasta. Yritys kaipasi
selkeaa perehdytyssuunnitelmaa kayttoonsa, jotta perehdyttamisesta tulee loogisesti eteneva
kokonaisuus ja yhtenevainen koko yritykselle. Yhtenevainen perehdytyssuunnitelma tekee

perehdyttamisesta laadukkaan.

Teoriaperustaa opinnaytetyolle kerattiin perehdyttamiseen liittyvasta aineistosta. Laaja
aineisto antoi kattavat valmiudet seka hankkeen etta perehdytyssuunnitelman tuottamiselle.
Perehdytysta kasiteltiin perehdyttamisen lainsaadantoa, perehdytyksen suunnittelua,
perehdytysprosessia ja erilaisia perehdytysmalleja. Myos esimiehen roolia perehdytyksessa
tarkasteltiin, silla esimies toimii usein itse perehdyttajana. Teorian pohjalta tehtiin
kehittamishanke, jossa  tutkimusmenetelmina kaytettiin teemahaastattelua ja
benchmarkingia. Teemahaastattelun kohderyhmana olivat yritykseen aiemmin perehdytetyt
tulokkaat. Lisaksi nakemyksia teemahaastatteluun haettiin myos yrityksessa toimivista
esimiehista. Benchmarking eli kilpailija-analyysi toteutettiin kahteen samankaltaiseen
vaateliikkeeseen, johon haastateltiin kilpailevissa liikkeissa toimivia esimiehia ja heidan
nakokulmaansa oman yrityksensa perehdytyskaytannoista. Naiden analyysien ja tulosten

pohjalta tehtiin perehdytyssuunnitelma Kotkan Garderobi Oy:lle.

Tutkimuksen ja teorian avulla keratty kirjoittamaton tieto antoi kattavan pohjan toimivan
perehdytyssuunnitelman laatimiseksi. Toimeksiantajaa yrityksessa edustava aluepaallikko
hyvaksyi toukokuussa 2014 perehdytyssuunnitelman osaksi yrityksen perehdytystoimintaa.
My0Os muu yrityksen johto koki perehdytyssuunnitelman kayttokelpoiseksi seka tarpeelliseksi
tulevaisuutta ajatellen. Perehdytyssuunnitelmaa tullaan kehittamaan myos jatkossa yrityksen
toimintatapojen ja tyotehtavien muuttuessa yrityksen johdon toimesta. Tavoitteeksi asetetun
perehdytyksen yhtenaistamisen ja laadun parantamisen toimivuutta ei voi arvioida

toteutuneeksi ennen kuin perehdytyssuunnitelmaa on kaytetty useamman kerran. Tasta
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huolimatta lahtokohdat yhtenaisemmalle perehdyttamistavalle ovat kunnossa, silla

perehdytyssuunnitelmaa tullaan jatkossa toteuttamaan jokaisen uuden tulokkaan kohdalla.

Kaiken kaikkiaan opinnaytetyossa taytettiin toimeksiantajan toiveet onnistuneesti.
Perehdytyssuunnitelmasta tuli sen kayttajia palveleva kokonaisuus. Perehdytyssuunnitelma

tulee jatkossa toimimaan pohjana uusien tulokkaiden perehdyttamiselle.
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Liite 1 Teemahaastattelu perehdytettavalle

Teemahaastattelu

Aihe: Perehdytys Kotkan Garderobi Oy:ssa - perehdytysoppaan rakennus

Perehdytettavan nakokulma (nelja haastateltavaa)

Perustiedot:

Nimi:

Kuinka kauan tyoskennellyt Kotkan Garderobi Oy:lla?

Teemat:

1.

Oma perehdytyskokemus(tamanhetkinen tilanne)

Paljonko perehdytykselle varattiin aikaa? (ensimmaiset paivat)

Kuka perehdytti? (millainen tyonjako perehdytyksessa, vastuuhenkilot?)
Millaista materiaalia sait perehdytyksessa?

Missa perehdyttaminen jarjestettiin?

Perehdyttamisen jatko (kuka jatkoi perehdyttamista ja miten sujui?)
Kuinka paljon perehdyttamiselle varattiin aikaa yhteensa?

Kuinka usein olet saanut palautetta/milloin palautekeskustelu on jarjestetty?

2. Hyvat puolet/kehityskohteet

Mihin muihin asioihin olisit kaivannut viela lisaperehdytysta?
Jaiko jotain asioita epaselvaksi?
Millaisena koit saamasi perehdytysmateriaalin?

Millaista muistilistaa perehdytyksen aikana kaytettiin?

3. Perehdytyssuunnitelma tulevaan

Mita mielta olit perehdytyksen suunnitelmallisuudesta?
Millainen ajanjakso olisi sopiva perehdytykselle?
Mita mahdollisesti muuttaisit omassa perehdytyksessasi?

Kehitysideoita perehdytyssuunnitelmaa varten?
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Liite 2 Teemahaastattelu esimiehelle

Aihe: Perehdytys Kotkan Garderobi Oy:ssa - perehdytysoppaan rakennus

Perehdyttajan nakokulma (2 haastateltavaa)

Perustiedot:

Nimi:

Kuinka kauan tyoskennellyt Kotkan Garderobi Oy:lla?

Teemat:

1.

Oma perehdyttdjakokemus (tamanhetkinen tilanne)

- Kuinka paljon perehdytykselle varattiin aikaa? (ensimmaiset paivat)
- Millainen tyonjako perehdytyksessa keskimaarin on?

- Millaista tukimateriaalia kaytat perehdyttamisessa?

- Missa perehdyttaminen jarjestetaan?

- Miten perehdyttaminen ensimmaisten paivien/viikon jalkeen jatkui?

- Miten olet antanut perehdytettavalle palautetta?

Hyvat puolet/kehityskohteet

Annettiinko painoarvo oleellisille asioille perehdytyksen aikana?
Miten olet valmistautunut perehdytykseen etukateen?
Millaisena koet kayttamasi perehdytysmateriaalin?

Millaista muistilistaa perehdytyksen aikana kaytettiin?

Perehdytyssuunnitelma tulevaan

Millaisena koet perehdytyksen suunnitelmallisuuden?
Millainen ajanjakso on sopiva perehdyttamiselle?
Mita haluaisit muuttaa perehdyttamisessa?

Kehitysideoita perehdytyssuunnitelmaa varten?
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Liite 3 Benchmarking-kysely

Nimi:
Sukupuoli:

Ammatti:

Yritys:

1. Kuinka paljon aikaa varataan tulokkaan perehdytykselle ensimmaisen viikon aikana?
2. Keta perehdyttaa tulokkaan?

3. Millaista perehdytysmateriaalia kaytetaan yrityksessanne?

4. Onko perehdytysmateriaali yhtenaista koko organisaation sisalla?

5. Miten usein tulokas saa palautetta tyostaan?
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Liite 4 Perehdytyssuunnitelma

Tervetuloa Kotkan Garderobille!
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Tervetuloa toihin Kotkan Garderobi Oy:lle!

Kotkan Garderobi Oy on vuonna 2004 perustettu VILA-vaatteiden vahittdaismyyntiketju,
jonka kauppiaana toimii Sari Pitkapaasi. Kotkan Garderobiin kuuluu 8 VILA-myymalda
Helsingin seudulta seka Kotkasta, Kouvolasta ja Lahdesta. Toimimme Bestseller-ketjun
ohjeistuksen mukaisesti, silla olemme osa VILA-ketjua ja Bestsellerid. Bestseller on

Tanskassa vuonna 1975 Metere Bech Povlsenin ja Troels Holch Povlsenin perustama

lisaksi Objectin tuotteita seka Piecesin asusteita.

KOTKAN GARDEROBI OY:

Kauppias
Aluepaallikko

(VISUAL MERCHANDISER, Kotka, Kouvola, Lahti, Jumbo)
(VISUAL MERCHANDISER, PK-seutu)

VILA FORUM
VILA ISO OMENA
VILA LAHTI
VILA KAMPPI
VILA KOTKA
VILA KOUVOLA
VILA SELLO
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- Innostava tiiminjasen

- Omaat silmaa pukeutumiselle seka kartoitat asiakkaan tarpeita

- Myynnin ja muodin asiantuntija

- Inspiroiva ja energinen myyja

- Edustamassa liikettamme, yritystamme ja Bestseller-ketjua paivittdin

Kotkan Garderobin kultaiset saannot

- Teemme tyotamme yhdessa yrityksen arvoja korostaen

- Olemme tyylikkaita muodin edellakavijoita

- Sitoudumme tavoitteisimme seka avainlukuihin joka paiva
- Tyoskentelemme tiimina

- Inspiroimme asiakkaita ja luomme heille kokemuksia
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Ajankohta: Perehdytyksen ensimmaiset paivat

50
Liite 4

Toiminta-ajatus

Muistiinpanot

Asiakkaat ja odotukset

Liike-idea

Bestsellerin arvot

Arvot ja asenne

Odotukset tydntekijasta

Organisaatio ja henkildsto

Toimipisteet

Johto, esimiehet

Tybhdnopastaja(t)

Toimitavat yrityksessa

Yrityksen arvot

Odotukset tyontekijasta

Ulkoinen olemus ja tybasu

Asiakaspalvelu ja myyntity6

Vaitiolovelvollisuus

Tasmallisyyden merkitys

Yrityksen tilat ja kulkutiet

Tyo6paikan sijainti, kulkeminen

Varauloskaynnit

Yrityksen tilat

Ty0aika ja tydvuorot

Koeaika ja sen merkitys

Tybajat ja vuorot

Tauot

Lomat, sairaspoissaolot, muut
poissaolot

Palkka-asiat

Palkka, palkanmaksu ja erillislisat

Sairausajan palkka

Verokortti

Tybsuhde-edut

Ty6turvallisuus

Tyoterveys

Ensiapuohjeet

Turvallisuusohjeet

Paloturvallisuus
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Tutustuminen omaan tyéymparistdoon

Esimies, tydtoverit ja heidan tehtavat

Asiakkaat

Yksikon toimintatavat

Avaimet ja kulkeminen

Varastot

Postilaatikko

Siisteys, jarjestys, hygienia

Ymparistdasiat, jatehuolto

Omat tehtavat

Vastuualueet ja tydohjeet

Oman tydn merkitys kokonaisuuteen

Kassa, tydvalineet

Yrityksen sisdinen kommunikaatio

Tybergonomia

Informaatio ja sisainen tiedotus

Sahkoposti

Puhelimen kaytto

limoitustaulu

Weekplan

Tavoitteiden seuranta

Infokansio

Kassaohjeet

Myymalatoiminnot

Muistiinpanot

Liikkeen avaus

Liikkeensulkeminen

NCR-raportit

Customer Club

Private Shopping

Tax Free

Lahjakortit

Ompelija/sekunda

Varatut tuotteet

Palautukset

IT-ongelmatilanteet

Hintakyltit/tarrat

Tuntilistojen tayttd

Tilaaminen muista myymalgista

Rahanvaihto

Tuotteet

Muistiinpanot

Vila

Object

Pieces

NOOS-tuotteet




KOULUTUS

Ajankohta: Kaksi viikkoa taloonsaapumisesta
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Koulutus

Muistiinpanot

Perehdytysmateriaali ja sen kayttd

Aluepaallikén koulutus

Palaverit ja palautekeskustelut

Oman tydn kehityksen seuraaminen

Myynnin
tunnusluvut

Raporttien
lukeminen

Tavoitteiden asettaminen

Myynnin ympyra

Myynnin tyokaluja

Odotukset tydntekijasta

Perehdytyksen kertaus

3h kouluttavaa myyntia

PALAUTEKESKUSTELU

Osapuolet:

Keskustelussa lapikdydyt asiat:



