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Tama toiminnallinen opinnaytetyd on tehty toimeksiantona Karen Millenille ja se koostuu
kahdesta osasta. Opinnaytetydn produktina tehtiin kattava ja informatiivinen perehdytysopas
yrityksen uusille tyontekijoille. Produktia tukemaan tehtiin raportti.

Yrityksella ei ole entuudestaan kaytossaan perehdytysopasta, joten oppaalle oli tarvetta.
Tarkoituksena oli luoda perehdyttamismateriaali, joka helpottaa niin yritysta kuin uutta tyonte-
kijaa. Perehdytysopas keskittyy yleisperehdyttamiseen ja se sisaltaa asioita joista on myos
hyotya yrityksen vanhoille tyontekijoille. Perehdytysopas koostuu neljasta paaluvusta jotka
ovat Perehdyttaminen Karen Millenilla, Karen Millen branding, Yleiset kaytannot ja Tydsken-
tely Karen Millenilla. Vuosien tyokokemus kyseisessa yrityksessa on mahdollistanut minulle
sisapiirin nakokulman aiheeseen josta perehdytysopas on suurimmaksi osaksi muodostunut.

Opinnaytetydn raportti on koottu sellaiseksi, ettd se tukee produktia. Raportissa kasitellaan
perehdyttamista teoriassa ja siind maaritellaan muun muassa perehdyttdmisen kasite, pereh-
dytyksen merkitys niin tybantajalle kuin tyontekijalle, perehdyttdmisen suunnittelu ja tarkastel-
laan lahempaa perehdytysta koskevaa lainsdadantda. Raportissa esitelladn toimeksiantaja ja
pohditaan omaa oppimista opinnaytetyoprosessin aikana.
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1 Johdanto

Taman toiminnallisen opinnaytetydn toimeksiantona oli tehda uusi suomen kielinen
perehdytysopas vaateliike Karen Millenin tydntekijoille (Liite 1). Tyd koostuu kahdesta
osasta: perehdytysoppaasta eli tydon produktista seka aiheeseen liittyvasta raportista, joka

tukee produktia.

1.1 Opinnédytetyon tavoitteet

Opinnaytetyon tavoitteena oli tehda selked, kattava ja informatiivinen opas yrityksen
uusille tydntekijodille. Yritykselld on kaytdssa englanninkielistd opetusmateriaalia, mutta
varsinaista perehdytysopasta ei ole ollut saatavilla ennen tata opinnaytetyona tehtya
perehdytysopasta. Toimeksiantajan toiveena oli, ettd opas olisi yrityksen Suomen
toimipisteelle suunnattu ja siind keskityttaisiin yleisperehdytykseen, yrityksen yleisiin
kaytantoihin seka tyépaikan yhteisiin pelisdantéihin. Oppaan toivottiin sisaltavan kaikki
tarkeimmat tiedot, jotta uuden tyontekijan alku yrityksessa olisi mahdollisimman mieluisa

ja mutkaton.

Halusin laatia perehdytysoppaasta sellaisen, jonka itse olisin toivonut saavani kun aloitin
tyburani kyseisessa yrityksessa seitseman vuotta sitten. Yrityksella on ollut selkea tarve
perehdytysoppaalle, silla tdhan asti varsinaista perehdytysopasta ei ole ollut. Perehdytys
on tapahtunut jokaisen yrityksen tyontekijan toimesta eika varsinaista perehdyttajaa ole
esimiehen lisaksi ollut nimettyna. Frisk (2003, 7) kirjoittaa, ettd epamuodollinen
oppiminen on korostunut tydelamassa aikaisempaa enemman, ja yrityksen kannattaa
hyoddyntaa kaikkia niita tyontekijoita joilla on uutta tyontekijaa hyodyttavaa
asiantuntemusta. Kuitenkin muodollinen koulutus on edelleen yksi keskeisin oppimisen
lahde ja se koetaan tarkeana yksilon oppimisessa. Taman vuoksi on tarkeaa, etta
yrityksella on olemassa perehdytysopas ja uuden tydntekijan perehdytykseen kaytetaan

aikaa tarpeeksi.

Perehdytys tulisi aloittaa valittomasti tydsuhteen alkaessa, mutta halusin rakentaa
oppaasta sellaisen, etta sen sisaltdéon on aina helppo palata tarpeen vaatiessa.
Perehdytysopas on koottu sellaiseksi, etta se saastaa niin tydnantajan kuin tyontekijankin
aikaa. Oppaasta on myds hyodtya vanhoille tydntekijdille, mikali jokin asia on paassyt

unohtumaan.



1.2 Toimeksiantajan esittely — Karen Millen

Englantilainen Karen Millen on vuonna 1981 perustettu vaatealan yritys, josta on tdman
jalkeen muodostunut kansainvalinen muotitalo. Yritys keskittyy laadukkaisiin naisten
vaatteisiin seka asusteisiin. Karen Millenilla on liikkeita 61 maassa kuudella eri
mantereella. Vaikka yritys on vuosien aikana kansainvalistynyt suureksi tunnetuksi
brandiksi, tapahtuu tuotteiden suunnittelu edelleen Lontoossa Karen Millenin ateljeessa ja
laadukkaat materiaalit hankitaan ltaliasta ja Ranskasta. Yksildlliset printit ja tinkimaton

laatu ovatkin yrityksen tarkeimmat kilpailuedut markkinoilla. (Karen Millen.)

Suomeen yritys rantautui vuonna 2010 Helsingin keskustan Stockmann —tavarataloon.
Suomen Karen Millen —tiimi koostuu esimiehen liséksi noin viidesta tydntekijasta. Brandin
visiona on olla rohkea, huomiota herattava, tinkimaton, kansainvalinen seka eloisa.
Mallistoja valmistetaan kahteen sesonkiin: kevat-kesa ja syksy-talvi. Mallistot sisaltavat
tyo-, arki-, juhla- ja vapaa-ajan vaatteita seka asusteita kuten laukkuja, voita ja kenkia.

Karen Millenilla on nelja paaarvoa, jotka ovat:

1. Make it happen
Myyjan odotetaan paasevan asetettuihin tavoitteisiin myynnin osalta seka pyrkivan

aktiivisesti parantamaan omaa tulostaan.

2. Always put the client first
Myyja osaa kartoittaa asiakkaan tarpeet ja haluaa tarjota parasta mahdollista

asiakaspalvelua. Myyja on motivoitunut tydstaan ja pyrkii ylittdmaan asiakkaan odotukset.

3. Enjoy the freedom with responsibility
Myyjaltéd odotetaan oma-aloitteisuutta, luotettavuutta seka kykya parjata ilman jatkuvaa
valvontaa. Lisaksi jokaiselle myyjalle pyritdan I6ytamaan osa-alue, jossa hanella on

erityisen vahva osaaminen.

4. Play an active part in the team
Myyjien valinen kommunikointi on toisia kunnioittava ja kannustava. Myyja ymmartaa
oman roolinsa tiimissa ja tiedostaa miten oma kayttaytyminen vaikuttaa muihin tiimin

jaseniin. (Karen Millen.)



1.3 Kohderyhma ja opinnaytetydn rakenne

Taman tyon produkti, eli perehdytysopas on tarkoitettu kaikille Karen Millenin uusille
tyontekijoille. Perehdytysopas on koottu niin, etta se sisaltaa yleisperehdytykseen liittyvia
asioita, jotka ovat kaikille tydntekijdille yhteisid. Oppaasta on jatetty pois yrityksen
kayttamien jarjestelmien ohjeet, silla ne 16ytyvat erikseen. Opasta voivat hyédyntaa myds

muut yrityksen tyontekijat.

Toiminnallisessa opinnaytetydssa opastus tai ohjeistus tehdaan aina jollekin tai jonkun
kaytettavaksi. Kohderyhman maarittaminen on tarkeaa, silla ilman sita
opinnaytetydprosessi on hankala toteuttaa. Tarkan kohderyhman maarittdminen toimii
myds opinnaytetydn rajaaja niin, etta tyd pysyy siina tarkoitetussa laajuudessa. (Vilkka &
Airaksinen 2003, 38-40.)

Produktia tukeva raportti koostuu neljasta paaluvusta, jotka ovat Johdanto,
Perehdyttdminen, Opinnaytetydprosessin eteneminen ja Pohdinta. Opinnaytetydn
tietoperustassa kasitellaan perehdyttamista kokonaisuutena, jossa tarkastellaan muun
muassa edellytyksia hyvalle perehdytykselle, esimiehen roolia perehdytyksessa seka

lainsaadantoa.

Opinnaytetydn empiirisessa osassa kasitellaan koko opinnaytetydprosessin taustaa seka
sen etenemista. Pohdinta —osuudessa kasittelen omia kokemuksiani liittyen opinnaytetyon

kirjoittamiseen, aikatauluttamiseen ja produktin hyddyllisyyteen.

2 Perehdyttaminen

Hyvin toteutettu perehdyttaminen auttaa uutta tyontekijaa omaksumaan tyotehtavat
nopeammin. Uuden tulokkaan on tarkeaa saada yleiskuva yrityksesta, sen arvoista ja

toiminnan tarkoituksesta. (Kangas & Hamalainen 2007, 2.)

Perehdyttamisen toteutus erottaa hyvat yritykset vihemman hyvista, eika sen merkitysta
pida aliarvioida (Helsild 2009, 48). Uuden tyontekijan motivaatioon vaikuttaa suuresti se,
minkalaisen alun han yrityksessa saa. Suunnitelmallinen perehdytys on tarkeaa, silla
tyotehtavat ja menetelmat muuttuvat yrityksissa usein, joka tekee perehdytyksesta
jatkuvan prosessin. Hyva perehdyttdminen vie paljon aikaa, mutta mitd nopeammin uusi
tyontekija pystyy tydskentelemaan itsenaisesti ilman muiden ohjausta, sitd nopeammin

kaikki hyotyvat siita. Perusteellisesti hoidettu perehdyttdminen vaikuttaa myonteisesti



uuteen tulokkaaseen ja sitouttaa hanet nopeammin uuteen tydyhteisédn. (Osterberg
2014, 115.)

Osterbergin (2014, 118) mukaan hyvin hoidettu perehdyttdminen vaikuttaa uuden
tulokkaan mielikuvaan koko yrityksesta. Taman vuoksi onkin tarkeda muistaa, etta
perehdytys hoidetaan hyvin myos harjoittelijoiden, kesaapulaisten ja sijaisten kanssa, silla

mielikuvien muuttaminen ikavan alun jalkeen on vaikeaa.

2.1 Perehdytys kiasitteena

Kun ajatellaan perehdytysta kasitteena, tulee ensisijaisesti mieleen uuden tyontekijan
koulutus tyotehtaviin ja yritykseen tutustuminen. Perehdytys kuitenkin sisaltaa ja tarkoittaa
paljon enemman. Se on jatkuvaa ty6ta, silla muutoksia yrityksissa tapahtuu jatkuvasti
(Kangas & Hamalainen 2007, 3). Perehdyttamiselld tarkoitetaan prosessia, jolla saadaan
annettua perehdytettavalle mahdollisimman hyvat evaat itsenaiseen tyoskentelyyn.
Taman vuoksi myos perehdytettavan tulisi olla alusta alkaen aktiivinen osapuoli

(Tyoterveyslaitos 2017).

Yritykselle seka aloittavalle tyontekijalle on tarkeaa, etta uusi tydntekija oppii tuntemaan
yrityksen, omaksuu talon tavat ja saa opastusta tydhonsa. Voidaankin ajatella, etta
perehdyttaminen koostuu kahdesta osa-alueesta: perehdyttamisesta ja tydnopastuksesta.
Perehdyttaminen ndhdaan eraanlaisena ylakasitteena, joka kattaa alku- ja
yleisperehdyttamisen seka tydnopastuksen (Kupias & Peltola 2009, 18—19). Naita
molempia tarvitaan riippumatta siita, mink& kokoinen yritys on kyseessa. Muutokset
yritysten sisalla vaikuttavat monen tyontekijan tehtaviin ja toimintatapoihin. Perehdytys ja
tydnopastus helpottavat talldin pitempaankin tydssa olleita, koska he saavat tukea ja

opetusta uusien tyétehtédvien omaksumiseen. (Tydturvallisuuskeskus 2013).

Perehdyttamisella tarkoitetaan toimenpiteita joiden avulla uusi tyontekija oppii tuntemaan
tyopaikkansa, uudet tyokaverit seka tyohonsa liittyvat odotukset. Tyonopastuksella taas
tarkoitetaan niita asioita, jotka liittyvat tydon tekemiseen. (Tyo6turvallisuuskeskus 2013.)
Tassa raportissa painopiste on perehdyttamisessa, eika tyonopastusta kasitella taman
enempaa. Perehdyttdminen on tydpaikalla tapahtuvaa vastaanottoa ja ohjausta
tydsuhteen alkaessa. Keskeisin tavoite perehdyttdmisessa on saada perehdytettava
tuntemaan, ettd han on tervetullut tydyhteis66n. Perehdyttamista ei liitetad kuitenkaan vain
tydsuhteen alkuun, vaan sita kaytetdan myos silloin kun tyontekijaa perehdytetaan uusiin,
vaihtuviin tyétehtaviin. (Kupias & Peltola 2009, 17-18.)



Perehdyttaminen

Yritykseen, tyoyhteisoon ja talon Tyonopastus eli tyohon
tapoihin perehdyttaminen perehdyttaminen

Kuvio 1. Perehdyttdminen kokonaisuutena (Kangas & Hamalainen 2007, 2)

2.2 Hyva perehdytys ja sen edellytykset

Asiakaspalvelutbissa puhutaan paljon positiivisen ensivaikutelman merkityksesta. Sama
patee, kun uusi tyontekija aloittaa yrityksessa. Mydnteinen ensivaikutelma syntyy ihmisten
valisesta vuorovaikutuksesta ja se luo hyvan perustan yhteistydlle. Uuden tyontekijan on
helpompi keskustella ja kyselld asioista, kun han tuntee olevansa tervetullut tydyhteisoon.
(Kangas & Hamalainen 2007, 9.) Perehdyttamisen tavoitteena tulisi uuden tulokkaan
oppimisen lisaksi olla yrityksen osaamisen jakaminen ja koko tydyhteison kehittyminen.
Perehdyttaessa uutta tydntekijaa tyoyhteisolla on hyva tilaisuus pysahtya ja miettia
yrityksen toimintatapoja ja kaytantdja, ennen kuin ne opetetaan uudelle henkildlle. Koko
tyoyhteisdn ja varsinkin esimiehen tulee valmistautua omalta osaltaan uuden tydntekijan

tuloon, jotta varmistetaan laadukas perehdyttdminen. (Frisk 2003, 42.)

Perehdyttamisen tydyhteisdokohtaiset vaikutukset ovat aina vaikuttamassa
perehdyttamisen suunnittelun taustalla. Toivotut vaikutukset vaihtelevat
perehdyttamiskonseptien mukaan ja konseptin tuleekin olla sellainen, joka tuottaa

yritykselle ja koko tydyhteisélle lisdarvoa. (Kupias & Peltola 2009, 112-113.)

Laadukas suunnittelu on hyvan perehdytyksen lahtokohta (Kupias & Peltola 2009, 11).
Perehdyttamisen keskiossa ovat kuitenkin kehittamis- ja kohtaamistilanteet, joissa
punnitaan miten onnistunut perehdytys on ollut. Perehdyttajan tuleekin toimia oppimisen
edistajana ja kehitysta tukevana ohjaajana. (Kupias & Peltola 2009, 11.) Tarkastelen
perehdytyksen suunnittelua enemman luvussa 2.4. Kupias & Peltolan (2009, 112-113)

mukaan hyvan perehdyttamisen tunnuspiirteitd ovat muun muassa seuraavat:

- perehdyttdminen vastaa perehdytettavan tarpeita
- perehdyttaminen on vuorovaikutteista
- perehdyttdja on ammattitaitoinen

- perehdytettava saa kokonaiskuvan omasta tyostaan



- perehdytettdva antaa myonteista palautetta perehdytyksesta

Kjelin & Kuusiston (2003, 195) mukaan perehdyttdjaksi kannattaa valita henkil6 joka
viihtyy tydssaan ja on kohtuullisen kokenut tyontekija. Yleensa vaihtoehtoja
perehdyttamisen ohjaajaksi on paljon, joten kannattaakin hyddyntaa koko tyoyhteisda
perehdyttamisessa. Tyo jakaantuu tasaisemmin, kun perehdyttajia on monta. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 195.) Jokainen yritys on kuitenkin erilainen, joten tuleekin huomioida mika
tapa sopii yritykselle parhaiten. Nimetty perehdyttaja saattaa olla paras vaihtoehto
esimerkiksi pienessa yrityksessa, kun taas isommassa yrityksessa perehdyttajia on

monta.

Avoin vuorovaikutus on keskeisessa asemassa hyvassa perehdytyksessa. Uuden
tulokkaan opastaminen ja asioista kertominen on keskeista, mutta toimivan
vuorovaikutuksen kannalta on my6s tarkeaa kuunnella. Onnistunut perehdytys vaatii
juttelua ja pysahtymista. Hyvan perehdyttgjan on myos luotava tilanteita, joissa uusi
tulokas tarkastelee omaa toimintaansa erilaisista nakékulmista. (Kjelin & Kuusisto 2003,
197.)

Mits ]
perehdyttimisesti perehdy.ttz.-l.m;sessa Millaisia vaikutuksia Tydyhteisd ja
pidettiin? opittiin? perehtyjien organisaatiokohtai-
toiminnassa nakyy? set vaikutukset?
- Perehdyttdminen IR e o ) o
oli vuorovaikutteista oppivat - I?erehtyjat Eonrpll.vat - Koko tydyhteiso
- Perehtyjat tietavat jatkossa tyéssdan tehostaa
- Perehtyjat antavat mista loytyy itsenaisesti toimintaansa

hyvaa palautetta lisitietoa

Kuvio 2. Hyvan perehdyttamisen tunnuspiirteet (Kupias & Peltola 2009, 113)

2.2.1 Perehdytyksen merkitys

Perehdyttamisen merkitysta ja vaikutusta ei voida aliarvioida. Perehdyttamisen avulla uusi
tyéntekija oppii uudet tydtehtdvansa nopeammin ja oikein (Osterberg 2014, 115). Vahva
perusta tyon tekemiselle ja yhteistyolle luodaan hyvin hoidetulla perehdytyksella, jolloin
uusi tulokas saa monenlaista tietoa ja taitoa uudesta tyosta suoriutumiseen. Mita
nopeammin uusi tulokas perehdytetaan tehtaviin, sitd nopeammin han pystyy toimimaan

itsenaisesti. (Kangas & Hamalainen 2007, 4-5.)



Hyvin hoidetulla perehdytykselld on monia hyo6tyja. Sen avulla perehdytettava oppii tydnsa
heti oikein, jolloin mahdollisten virheiden maara vahenee eika aikaa mene niiden
korjaamiseen. Tama taas hyodyttaa koko tydyhteisda, kun tyét saadaan tehtya alusta
alkaen oikein. Uuden tyontekijan motivaatioon, mielialaan ja jaksamiseen vaikuttaa
suuresti se, miten hanet perehdytetdan ja miten hanet otetaan tydyhteisessa vastaan.
Kannustava ja rohkaiseva tydyhteiso vahvistaa uuden tyontekijan motivaatiota. Mikali uusi
tulokas sen sijaan kokeekin ettd on vaivaksi muille ja hanet jatetaan yksin suoriutumaan
tehtavista ilman perehdytysta, on hyvin todennakaoista etta hanen tydmotivaatio
heikkenee. (Kangas & Hamalainen 2007, 4-5.)

Hyva perehdyttdminen parantaa tyoturvallisuutta. Tyotapaturmat ja turvallisuusriskit
pienenevat, kun ty6turvallisuusasiat kasitelldaan huolellisesti perehdytyksessa (Kangas &
Hamalainen 2007, 4-5). Tyoéturvallisuuslaki velvoittaa tydnantajan perehdyttdmaan uuden
tyéntekijan tehtaviinsa sekd opastamaan turvallisiin ty6tapoihin (Tyoéturvallisuuskeskus).

Perehdyttamista koskevaa lainsaadantoa kasitellaan luvussa 2.6.

Huonosti hoidetun perehdyttamisen tuloksena syntyy ylimaaraisia kustannuksia, silla
esimerkiksi virheet ja niiden korjaaminen, tapaturmat ja henkiléston vaihtuminen maksavat
yritykselle paljon. Ylimaaraisilta kustannuksilta valtytaan, kun perehdyttaminen hoidetaan
suunnitelmallisesti ja hyvin. Huonosti hoidettu perehdytys vaikuttaa myos negatiivisesti
yrityskuvaan, jolla voi olla vaikutusta monenlaisiin asioihin nyt ja tulevaisuudessa.
(Kangas & Hamalainen 2007, 5.) Negatiivisen mielikuvan muuttaminen on vaikeaa, joten
yritysten on tarkeda muistaa ettad hyva perehdyttaminen on avainasemassa positiivisen

yrityskuvan luomisessa (Osterberg 2014, 118).

2.2.2 Perehdytysprosessi ja sen eteneminen

Uuden tydntekijan aloittaessa koko tyoyhteisdn tulee valmistautua uuden ohjattavan
tuloon, jotta laadukas perehdyttdmisprosessi saadaan varmistettua. Keskeisinta
perehdytysprosessissa on tydntekijan oma aktiivisuus ja oppiminen, jota tuetaan
esimerkiksi oppimistehtavilld ja muulla perehdytysta tukevalla materiaalilla. (Frisk 2003,
42-43.) Perehdytysprosessin laajuus riippuu taysin siita, millaiset tulevat tyotehtavat ovat
ja kuinka pitka tydsuhde on (Osterberg 2014, 116).

Kupias & Peltolan (2009, 102) mukaan perehdyttamista voidaan kuvata prosessina, joka

jaetaan seuraaviin vaiheisiin: ennen rekrytointia, rekrytointivaihe, ennen toihin tuloa,



vastaanotto, ensimmainen paiva, ensimmainen viikko, ensimmainen kuukausi, koeajan

paattyminen tydsuhteen aikana ja tyosuhteen paattyminen.

Varsinaisen perehdyttamisprosessin valmistelu alkaa ennen rekrytointia, jolloin mietitdan

valmiiksi tulevan tehtdvan vaatimukset . (Kupias & Peltola 2009, 102.)

ennen rekrytointia rekrytointivaihe ennen toihin tuloa

ensimmainen

viikko ensimmadinen padiva vastaanotto

ensimmadinen Kalan tyosuhteen
. paattyminen ye :

kuukausi padttyminen

tyosuhteen aikana

Kuvio 3. Rekrytointiprosessin vaiheet (Kupias & Peltola 2009, 102)

Tarkea osa perehdyttdmisvaihetta on rekrytointiprosessi, jolloin yritys kertoo hakijoille
vaatimuksensa ja saa samalla tietoa hakijoiden ajatuksista, ndkemyksista ja
potentiaalista. Kun yritys on tehnyt valintansa uudesta tulokkaasta, on helpompi alkaa
suunnata tulevaa perehdytysta. Uuden tydntekijan vastaanottoon kannattaa panostaa,
silld siina tulokas saa ensivaikutelman koko tydyhteisosta. Tarkeinta on, etta uusi tulokas
kokee etta on tervetullut tyopaikalle. (Kupias & Peltola 2009, 102—-104.)

Kaikki kaytannon asiat kuten kulkuluvat, tyopisteen ja tyotovereiden esittely hoidetaan
ensimmaisen tyopaivan aikana. Uuden tydntekijan kanssa kaydaan lapi tyohon liittyvia
asioita, mutta kuitenkin kohtuudella. Ensimmaisen viikon aikana tulokkaalle muodostuu
kokonaiskuva yrityksesta ja sen toiminnasta ja ensimmaisen kuukauden aikana omia
nakemyksia aletaan tuomaan jo esille. (Kupias & Peltola 2009, 105-107.)

On tarkeaa jaotella perehdytys niin, ettd uusi tulokas pystyy omaksumaan asiat rauhassa.



Useissa yrityksissa koeaika nelja kuukautta, joka on maaritelty laissa. Ennen koeajan
paattymista esimiehen on hyva pitaa uudelle tyontekijalle koeaikakeskustelu, jossa
arvioidaan perehdyttamisen onnistumista ja sen mahdollista jatkotarvetta. Tyosuhteen
paattyessa on myos jarkevaa pitaad lahtokeskustelu, jossa tydnantajan on hyva pyytaa
palautetta tyontekijalta. (Kupias & Peltola 2009, 109-110.)

On vaikeaa arvioida kuinka kauan uuden tulokkaan perehdyttdmiseen menee.
Perehdyttamisjakson kesto on yleensa sama kuin koeajan pituus, mutta perehdytys ei
kuitenkaan paaty tdhan. Perehdyttamisen voidaan katsoa paattyvan silloin, kun

perehdyttadmiseen liittyvat tavoitteet on saavutettu. (Kjelin & Kuusisto 2003, 205.)

2.3 Perehdyttamisen tyokalut

Perehdyttamisessa voidaan kayttda hyodyksi kaikkia oppimista tukevia materiaaleja ja
tyévalineitd. Oikean menetelman valinnassa tulee huomioida niiden sopivuus yrityksen
tavoitteisiin ja arvoihin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 205.) Tukimateriaalin

kokoaminen perehdytettavalle on tarkeaa ja se tulisi antaa hanelle heti tydsuhteen
alkaessa. Materiaalina voisi olla esimerkiksi tietopaketti, joka sisaltdéa muun muassa
esitteita, henkildston yhteystiedot ja vuosikertomuksen. Perehdytettavan tulisi myds heti
alkuvaiheessa paasta yrityksen sahkaisiin jarjestelmiin, joita han tarvitsee

perehtymisessaéan. (Osterberg 2014, 122.)

Esimiehen ja alaisen tutustuminen tyosuhteen alkaessa on tarkeaa, ja esimiehen tulisikin
jarjestaa orientointikeskustelu uuden tulokkaan kanssa. Orientointikeskustelussa kaydaan
lapi tyon tavoitteet, tyotehtavat ja uuden tyontekijan rooli yrityksessa. Keskustelu olisi hyva
jarjestaa esimerkiksi ensimmaisella tai toisella tyoviikolla. Tavoitteiden merkitysta ei voida
vahatella. Selkea tavoitteenasettelu auttaa tydntekijaa suuntaamaan tyénsa ja vahentaa
epavarmuutta. Tavoitteiden asettaminen voi parhaimmillaan tukea tyohon perehtymista ja

auttaa uutta tyontekijaa oppimaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 213-216.)

Oppimisen organisointi ja uuden tulokkaan aktivointi oppimistehtavilla auttaa tulokasta
kokoamaan uutta tietoa ja tarkastelemaan oppimaansa. Oppimistehtavat ovat
toimeksiantoja, joiden avulla tulokas tarkentaa nakemystaan yrityksesta. Oppimistehtavat
edellyttavat itsenaisyytta, jolloin tulokas haastetaan kayttdmaan omaa osaamistaan ja

ratkaiseman ongelmia, kuitenkaan sulkematta pois ohjaamisen tarvetta.



Oppimistehtavien ei tarvitse olla laajoja ja kirjallisia, vaan tarkeinta on etta uusi tulokas
tutustuu johonkin asiaan ja havainnot kasitellddn yhdessa esimiehen kanssa. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 223-226.)

2.4 Perehdyttamisen suunnittelu ja seuranta

Hyvan perehdytyksen Iahtdkohtana on laadukas suunnittelu. Suunnittelu on asioiden
tietoista ja tavoitteellista ennalta pohtimista, ja sen avulla pyritaan vaikuttamaan
tulevaisuuteen. Yksittaiset kehittamis- ja kohtaamistilanteet ovat keskitssa
perehdyttdmisessa, joissa punnitaan perehdyttdmisen onnistuminen (Kangas &
Hamalainen 2007, 6-11.) Lahtdkohtana perehdyttamiselle on yrityksen henkildstépolitiikka
ja siihen liittyvat yleiset periaatteet, jotka tulee huomioida suunnitelmaa tehdessa (Kangas
& Hamalainen 2007, 6).

Perehdyttamisen toteuttamisessa paavastuu on viime kadessa esimiehella tai
henkildstéasiantuntijalla (Osterberg 2014, 118). Kuitenkin perehdyttamisessa on usein
syyta jakaa ohjausvastuuta myos muille tyontekijoille. Uudella tydntekijalla olisi hyva olla
nimetty perehdyttdja, vastuussa oleva ohjaaja, joka tuntee yrityksen kaytannot ja
ymmartaa yrityksen perehdytysprosessin (Frisk 2003, 42). Suunnitteluvaiheessa
kannattaakin miettia, millaisia ovat parhaat mahdolliset toimenpiteet joilla uuden
tyontekijan tyota ja tydymparistdoa kehitetdan. Kehittymisen tavoitteet tulisi miettia
etukateen yrityksessa, ennen varsinaisen perehdyttdmisen suunnittelua. Suunnittelussa
otetaan huomioon toimintakonsepti, nykytilanne ja kaytettavissa olevat resurssit.
Jossain yrityksissa perehdyttamisen kehittdmisen painopisteena on perehdyttamisen
systematisointi ja toisessa taas perehdyttdjien taitojen kehittaminen. Nama
perehdyttamiskonseptit vaihtelevat eri yrityksissa ja laajimmillaan perehdyttaminen voi

nakya raataloityna perehdyttamisena. (Kupias & Peltola 2009, 86-87.)

Kupias & Peltolan (2009) mukaan perehdyttdmisen suunnittelu voidaan jakaa

kahteen osaan: systemaattiseen suunnitteluun ja yksilolliseen suunnitteluun.
Systemaattisessa suunnittelussa perehdytys suunnitellaan koko organisaation tasolla ja
laaditaan erilaisia materiaaleja oppimisen tueksi, kun taas yksilollisessa suunnittelussa
tehdyt suunnitelmat yksilollistetdan jokaisen uuden tulokkaan taustat huomioon ottaen.
Harvat yritykset pystyvat tarjoamaan kaikille tydntekijoilleen yksityiskohtaisia suunnitelmia,
mutta kuitenkin keskitetysti tehdyista perehdyttamissuunnitelmista on suuri apu ja niitakin

voidaan tarpeen vaatiessa muokata itselle sopivaksi. (Kupias & Peltola 2009, 86-87.)
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Kjelin & Kuusiston (2003, 245-246) mukaan uuden tyéntekijan perehdyttamisen
toteutusta tulee seurata samanaikaisesti, kun sita toteutetaan. Jotta saadaan pohja
tuleville kehitystavoitteille, tulee perehdyttdmisen oppimistuloksia arvioida yhdessa.
Tulosten arvioinnissa on tarkeaa keskustella ja tarkastella tulokkaan omia kokemuksia.
Kun arvioidaan perehdyttdmistoimenpiteita, tarkastellaan yrityksen vastuuhenkiléiden
toimintaa seka tulokkaan omaa toimintaa. Yleensa perehdyttamisen toteutuminen
arvioidaan asennemittareilla, jotka perustuvat vaittdmiin perehdyttdmisen laadusta ja
vastaajan tyytyvaisyydesta. Tama on kuitenkin haasteellista, silla tulokas tarkastelee
perehdytyksen onnistumista omasta ndkdkulmastaan, johon yleensa liittyy onnistumisen
tunteen tuoma mielihyva. Jotta positiivisia tunteita saadaan aikaan, on mielihyvan
tuottaminen valttamatonta. Pelkalla mielihyvan aikaansaamisella ei kuitenkaan saavuteta

oppimiselle asetettuja tavoitteita. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245-246.)

Onnistunutta perehdyttdmista voidaan kuitenkin seurata lomakekyselyilla ja haastatteluilla.
On kuitenkin tarkeda muistaa, ettéd perehdyttamisen tavoitteita mitataan kysymyksilla jotka
kuvaavat perehdyttdmisen tavoitteita yrityksen kannalta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 246).
Perehdyttamisen seurannan ja arvioinnin apuna voidaan kayttaa myos yksinkertaisia
tarkistus- ja muistilistoja. Tarkistuslistaan merkitdan kaikki perehdytettavat asiat joiden
lapikdymisen jalkeen perehdytettava tai perehdyttaja tayttda merkinnat. Perehdyttdminen
voidaan varmistaa vasta sitten, kun asioiden oppiminen on yhdessa esimiehen ja

tulokkaan valilla tarkistettu. (Kangas & Hamalainen 2007, 17.)

Perehdyttaminen on vuorovaikutteista oppimista, keskustelemista ja kuuntelemista.
Taman vuoksi on tarkeaa, ettd perehdytyksen ohella jarjestetaan ns. seuranta- ja
arviointikeskusteluja perehdyttajan ja perehdytettavan valilla. Keskustelun tarkoituksena
on yhdessa pohtia perehdyttamisen toteutusta seka antaa molemminpuolista palautetta.
(Kangas & Hamalainen 2007,17.)

2.5 Lainsaadanto

Henkilostdasiantuntijan eli tassa tapauksessa Karen Millenin esimiehen on tiedettava ja
tunnettava ty6lainsdaddannon perusteet. Kun perusteet ovat hallinnassa, pystyy han
tyoskentelemaan saantdjen mukaisesti ja talla tavoin ehkaisemaan oikeudellisten

ritojen syntymisen. Perustietamys lainsaadanndsta on tarpeen jokapaivaisessa tyossa.
Tyosopimuslain vahimmaismaaraykset koskettavat muun muassa tydsopimuksen tekoa ja

sen paattamista. Tybaikalaki maarittelee saanndllisen tydajan ja kuinka menetella mikali
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saannollinen tydaika ylittyy. Vuosilomalaki maarittelee tyontekijan vuosiloman pituuden ja
siita saatavan palkan. (Osterberg 2014, 61-63.) Jotta asianmukainen tyén sujuminen
voidaan varmistaa, tulee tydnantajan opettaa ja ohjata tyontekijaa jarjestelmallisesti.
Oikeuskaytannossa talle on annettu suuri painoarvo silla tydnantajalla on

huolehtimisvelvollisuus joka tulee tayttéda. (Hietala, Hurmalainen & Kaivanto 2009, 110.)

Tyodlainsdadanndssa on maaritelty pelisaannot joita tydnantajan ja tyontekijan tulee
noudattaa (Osterberg 2014, 61). Tydlainsdadanndn tavoitteena on suojella tydntekijaa ja
laki asettaakin monia vaatimuksia ja velvoitteita tyonantajille. Lainsdddanndssa on
erikseen maaritelty ne asiat, joiden osalta tyontekijoiden oikeuksia voidaan erillisilla
tydsopimuksilla ja tydehtosopimuksilla heikentda. Lainsaadanndn noudattaminen on
vahimmaisvaatimus kaikille yrityksille. (Kupias & Peltola 2003, 20—-21.)

Kupias & Peltolan (2003, 20—21) mukaan Suomen lainsaadannéssa on myds monia
viittauksia perehdyttamiseen, joita kasittelevat tydsopimuslaki, tyoturvallisuuslaki seka laki

yhteistoiminnasta yrityksissa. Naita lakeja kasittelen seuraavissa alaluvuissa.

2,51 Tyo6sopimuslaki

Tyosopimuslaki maarittelee, etta tydsopimus voidaan tehda suullisesti, kirjallisesti tai
sahkoisesti. Kuitenkin suositeltavaa on, etta tydsopimus olisi kirjallisessa muodossa,
jolloin siita selviaa tydsopimuksen tarkat ehdot. Joka tapauksessa tydonantajan on
annettava kaikille yli kuukauden ajaksi palkatulle tyontekijalle kirjallinen selvitys
tydsuhteen keskeisista ehdoista, vaikka tydsopimusta ei kirjallisena olisikaan tehty.
(Osterberg 2014, 63.)

Ty6sopimuslaki 26.1.2001/55 maarittelee lain soveltamisalan luvun 1 pykalassa 1

seuraavasti:

Tata lakia sovelletaan sopimukseen (tydsopimus), jolla tyontekija tai tydntekijat
yhdessa tydkuntana sitoutuvat henkilokohtaisesti tekeméaan ty6ta tydnantajan
lukuun tdman johdon ja valvonnan alaisena palkkaa tai muuta vastiketta vastaan.
Tata lakia on sovellettava, vaikka vastikkeesta ei ole sovittu, jos tosiseikoista kay
ilmi, etta tyota ei ole tarkoitettu tehtavaksi vastikkeetta. Lain soveltamista ei esta
pelkastaan se, etta ty6 tehdaan tydntekijan kotona tai hanen valitsemassaan

paikassa eikd sekaan, etta tyd suoritetaan tyontekijan tyévalineilla tai -koneilla.

Ty6nantajan velvollisuudesta Tydsopimuslaki 26.1.2001/55 luku 2 pykala 1 velvoittaa

Seuraavaa:
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Tydnantajan on kaikin puolin edistettdva suhteitaan tyontekijoihin samoin kuin tydn-
tekijoiden keskinaisia suhteita. Tydnantajan on huolehdittava siita, etta tydntekija voi
suoriutua tydstdan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tydmenetelmia
muutettaessa tai kehitettdessa. Tydnantajan on pyrittava edistdmaan tyontekijan

mahdollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan tyéurallaan etenemiseksi.

2.5.2 Tyéturvallisuus

Tyoturvallisuuslain mukaan tydnantajan on huolehdittava, etta tyonteko on turvallista eika
tyontekijoiden terveys vaarannu. Yrityksen on huomioitava tyoolosuhteiden turvallisuus ja
sitd on hyva painottaa perehdyttdmisessakin. Tyontekijaa on opastettava tyopaikan
uhka- ja vaaratekijoista, joita koneiden lisaksi ovat myos asiakkaat. Tyo6turvallisuus on
tarkea osa perehdyttamista ja uuden tulokkaan onkin oltava tietoinen kaikista
mahdollisista vaaratekijoista. Tyoturvallisuudessa fyysisen turvallisuuden lisdksi on myds

oleellista henkisen turvallisuuden varmistaminen. (Kupias & Peltola 2009, 23.)

Tyoyhteistssa saattaa esiintya tyopaikkakiusaamista, joka on tydyhteison jaseneen
kohdistuvaa henkista tai fyysista vakivaltaa. Syrjiminen, nimittely, vahattely ja tdiden
tekemisen vaikeuttaminen on tydntekijan terveydelle haitallista ja sen lopettamiseen on

tybnantajan ryhdyttéava valittomasti. (Kupias & Peltola 2009, 24.)

Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738 velvoittaa luvun 2 pykalassa 14 tydnantajaa

antamaan ohjeistusta ja opetusta seuraavasti:

Tydnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja
vaaratekijoistad sekd huolehdittava siita, etté tyontekijan ammatillinen osaaminen ja

tybkokemus huomioon ottaen:

1) tydntekija perehdytetaan riittavasti tydhon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja
tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttd6n
seka turvallisiin tydtapoihin erityisesti ennen uuden tydn tai tehtavan aloittamista tai
tyétehtéavien muuttuessa seka ennen uusien tyévalineiden ja tyo- tai tuotan-
tomenetelmien kayttéon ottamista;

2) tydntekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estadmiseksi
seka tydsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran
valttamiseksi;

3) tydntekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huolto- ja

korjaustbiden seka hairié- ja poikkeustilanteiden varalta; ja
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4) tyodntekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaessa.

Tasa-arvolaki ja yhdenvetaisuuslaki taydentavat turvallisuuslakia. Tasa-arvolaki velvoittaa
naisten ja miesten valisen tasa-arvon edistdmiseen ja yhdenvertaisuuslaki edistaa

yhdenvertaisuutta ja ehkaisee syrjintda. (Kupias & Peltola 2009, 24-25.)

2.5.3 Yhteistoimintalaki

Yhteistoiminta ja sen muodot on maaritelty tarkasti lainsdadannossa. Yhteistoimintalaki
maaraa tyonantajaa neuvottelemaan yrityksen henkiloston kanssa, kun kyseessa on
muutoksia jotka vaikuttavat henkiloston asemaan. Yhteistoimintamenettelyn piiriin kuuluu
myos perehdyttamisen jarjestelyt, mikali henkilo tydskentelee valtion virastoissa tai
laitoksissa. (Kupias & Peltola 2009, 25-26.) Lakia sovelletaan yrityksissa, joissa
tyoskentelee saanndllisesti vahintaan kaksikymmenta henkilda. Henkiloston edustajina on
yleensé luottamusmies. (Osterberg 2014, 81-82.)

Helsila (2009,130-138) mukaan yhteistoimintalain keskeiset menettelytavat ovat tiedottaa
ja neuvotella, ja laki rakentuukin vahvasti yrityksen toiminnan kehittdmisen varaan.
Tybnantaja on velvollinen neuvottelemaan niiden kanssa joita asia koskee tai heidan
edustajiensa, jotta saadaan aikaiseksi parhaat mahdolliset ratkaisut. Tyonantaja on

velvollinen tuomaan esille ainakin seuraavat asiat neuvotteluissa:

- miksi halutaan muuttaa nykytilanne toisenlaiseksi
- muutoksen mahdolliset vaikutukset henkildston asemaan

- vaihtoehdot jotka molemmat osapuolet [6ytavat tilanteeseen

Hyvan johtamisen perusmalli on, etta asioista keskustellaan ennen paatdsten tekoa.
Neuvottelujen paatarkoituksena onkin, etta tydnantaja on tietoinen mahdollisen
paatdksensa vaikutuksesta. (Helsild 2009, 130-138.)

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007 luku 1 pykala 1 velvoittaa seuraavaa:

Talla lailla edistetdan yrityksen ja sen henkildston valisia vuorovaikutuksellisia
yhteistoimintamenettelyja, jotka perustuvat henkildstolle oikea-aikaisesti annettuihin
riittaviin tietoihin yrityksen tilasta ja sen suunnitelmista. Tavoitteena on
yhteisymmarryksessa kehittda yrityksen toimintaa ja tydntekijdiden mahdollisuuksia
vaikuttaa yrityksessa tehtaviin paatoksiin, jotka koskevat heidan ty6taan, tyéolojaan

ja asemaansa yrityksessa. Tarkoituksena on myos tiivistaa tydnantajan, henkildston
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ja tyévoimaviranomaisten yhteistoimintaa tyontekijdiden aseman parantamiseksi ja

heidan tydllistymisensa tukemiseksi yrityksen toimintamuutosten yhteydessa.

2.5.4 Tyoéehtosopimus

"Tydsopimuslain (55/2001) 2 luvun 7 §:n mukaan tyénantajan on noudatettava vahintaan
valtakunnallisen, asianomaisen alalla edustavana pidettavan tyéehtosopimuksen
(yleissitova tydehtosopimus) maarayksia. Tydehtosopimuksen yleissitovuuden
vahvistamislautakunta vahvistaa paatdksellaan, onko valtakunnallinen tydehtosopimus

yleissitova.” (Finlex.)

Karen Millen kuuluu kaupan alan tyéehtosopimuksen piiriin. Kaupan alan
tydehtosopimuksessa on sovittu muun muassa minimipalkka, tydaika ja sairausajan

palkka. (Palvelualojen ammattiliitto 2018.)

2.6 Esimiehen rooli perehdytysprosessissa

Tydyhteison kehittdminen on tarkeda esimiestyota. Kuten jo aikaisemmin mainitsin,
esimies on ensikadessa vastuussa uuden tydntekijan perehdyttdmisesta. Esimiehen tyota

voidaankin tarkastella kahdesta eri ndkdkulmasta, joihin molempiin sisaltyy

perehdyttdmisen ja osaamisen kehittdmisen kannalta tarkeita asioita. (Kupias & Peltola
2009, 54-55.)

Kuvio 4. Erilaisen johtajuuden ulottuvuudet (Kupias & Peltola 2009, 54.)
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Kupias & Peltolan (2009, 57) mukaan esimies on perehdyttdmisen moottori, jonka panos
perehdyttamisessa on tarkeaa. Esimiehen tehtdvana on huolehtia ettd perehdyttaminen
sujuu jarjestelmallisesti ja suunnitellusti. Apunaan esimiehelld on lainsdadanndlliset
vaatimukset, jotka ohjaavat perehdyttdmisen oikeaan suuntaan seka nimetty perehdyttaja,
joka on esimiehen tarkein toimintakumppani uuden tyontekijan osaamisen kehittdmisessa.
Nimetty perehdyttaja tarvitsee esimiehelta tukea ja ohjausta perehdyttdmisessa seka

riittdvasti aikaa perehdyttdmiseen. (Kupias & Peltola 2009, 54-58.)

Jarjestelmallinen ja suunniteltu perehdytys vaihtelee eri yrityksissa riippuen muun muassa
yrityksen koosta ja esimiehesta, mutta seuraavat vastuualueet kuitenkin kuuluvat

esimiehen tydhon riippumatta siitd minkalainen yritys on kyseessa:

- tarkoituksenmukaisen perehdytyksen varmistaminen
- lasnaolo ensimmaisina tyopaivina

- oppimisen ja kehittymisen tavoitteista sopiminen

- tyobn seuraaminen ja palautteen antaminen

- tyo6turvallisuudesta ja tydhyvinvoinnista huolehtiminen
- koeaikakeskustelun jarjestaminen

- perehdyttjien ja koko tydyhteison tukeminen

Esimies luo edellytyksia uuden tulokkaan oppimiselle, jotka pohjautuvat yrityksen
tavoitteisiin ja tilanteeseen. Luottamuksen syntyminen esimiehen ja uuden tulokkaan
valilla on darimmaisen tarkeaa, silla se vaikuttaa uuden tulokkaan sitoutumiseen seka
yrityksen uudistumiskykyyn. (Kupias & Peltola 2009, 62—63; Kjelin & Kuusisto 2003, 58—
59.) Hyvan esimiehen perustana on hyva itsetuntemus, jolloin esimies tunnistaa omat
vahvuutensa seka pystyy arvioimaan omaa kayttaytymistadan. Muita arvostava esimies
antaa yrityksen tydntekijdilleen vastuuta ja valtaa juuri oikean maaran. (Kehusmaa 2011,
118-119.)

3 Opinnaytetyoprosessin eteneminen

Tama opinnaytetyd on tehty toimeksiantona Karen Millenille. Produktin tarkein tavoite oli
tehda kattava ja informatiivinen perehdytysopas yrityksen uusille tyéntekijoille.

Seuraavissa alaotsikoissa kerron tarkemmin opinndytetydn taustasta ja sen etenemisesta.
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3.1  Opinnaytetyon tausta

Aloitin tydskentelyn vaatemyyjana Karen Millenilld vuonna 2011. Muutama vuosi tasta
aloitin opiskelut Haaga-Helian johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmassa. Olen
aina ajatellut, ettd koulutusohjelma ja tyoni Karen Millenilla tukevat hyvin toisiaan joten
mikapa olisikaan parempi aihe opinnaytetydlle kuin perehdytysoppaan laatiminen
yritykselle jossa olen ollut vuosia tissa. Harkitsin oppaan laatimista jo ennen kuin olin
paattanyt tehda sellaisen opinnaytetyona. Kun aiheen paattaminen oli ajankohtaista, oli

valintani selva.

Keskustelin esimieheni kanssa perehdytysoppaan tarpeesta ja han oli innoissaan tasta
ehdotuksesta. Englannin kielisten materiaalien lisaksi olisi tarkeaa, etta
perehdytysmateriaali olisi luotu juuri kyseisen toimipisteen kaytantoja noudattaen. Niinpa
aloitin opinnaytetyon tyostamisen yritykselle kesalla 2018. Aloitin tydon valmistamalla aluksi
produktin, ja vasta sen valmistuttua aloin ty6stdmaan produktia tukevaa raporttia. Vilkka &
Airaksinen (2003, 129) neuvovat, etta aluksi kirjoitetaan produktin teksti jonka jalkeen
siirrytaan produktia tukevan raportin suunnitteluun ja sen luomiseen. Produktin

valmistuttua syyskuussa 2018 aloitin raportin suunnittelemisen.

Halusin opinnaytetyon aiheen olevan sellainen, josta on hyotya seka itselleni etta muille.
Tyo6skentelen edelleen kaupan alalla, mutta vain toisessa firmassa. Olen oppinut paljon
esimiestydsta ja uusien tyontekijoiden kohtaamisesta, josta koen olevan paljon hydtya
tulevaisuuttani ajatellen. Ymmarran perehdyttamisen tarkeyden ja sen, kuinka suuri

merkitys silla on niin uudelle tyontekijalle kuin yrityksellekkin.

3.2 Opinnaytetyon toteutuskuvaus

Tama opinnaytetyd on toiminnallinen opinnaytetyd, johon kuuluu raportin liséksi kirjallinen
tuotos eli produkti. Produktissa tarkeaa on oikean kayttajaryhman puhutteleminen, kun
taas raportissa selostetaan omaa oppimista ja koko prosessia. Toiminnallisen tyon
tekemisessa onkin oleellista pitda mielessa tdma kaksijakoisuus. (Vilkka & Airaksinen
2003, 65.)

Opinnaytetydn produkti on yritykselld kaytossa paperisena A4-koossa. Se on

myo6s sahkoisessa muodossa, mikali jokin toimintatapa muuttuu ja yritys haluaa muokata

perehdytysopasta.
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3.2.1 Raportin laatiminen

Syyskuussa 2018 kun produkti oli valmis, aloitin raportin tyéstamisen. Aloitin tekemalla
toimintasuunnitelman jossa pohdin mitka asiat haluan tuoda raportissani esiin ja mitka
ovat oleellisia. Vilkka & Airaksisen (2003, 83) mukaan toimintasuunnitelman luominen

auttaa pysymaan oikealla reitilla raportin kanssa.

Suunnitelman valmistuttua aloin etsimaan lahdekirjallisuutta jotka kasittelisivat juuri naita
asioita mita haluan opinnaytetydssani kasitella. Niita I10ytyi mielestani sopiva maara. Aluksi
sisallysluetteloni oli hurjan pitka ja asioita perehdyttdmiseen liittyen oli paljon,

kunnes karsin osan pois ja jatin vain tyon kannalta tarkeimmat. Taman jalkeen aloin

vahitellen kirjoittamaan tekstia pala palalta otsikko kerrallaan.

Kirjoitusprosessissa lahdin liikkeelle tydon aikatauluttamisesta. Katsoin tarpeelliseksi
asettaa itselleni aikarajat kullekkin aihe-alueelle, varmistuakseni tydn etenemisesta.
Asioiden kasittely teemoittain helpotti minua keskittymaan aiheeseen ja valietappien
saavuttaminen helpotti kokonaisuuden hahmoittamista. Luin l1ahdekirjallisuutta ja kirjasin
muistiin asioita joita halusin myéhemmin lisata tiettyyn aihe-alueeseen, mutta

l&ahtokohtaisesti yritin keskittya aina yhteen osioon kerrallaan.

3.2.2 Aikataulusuunnitelma

Laadin itselleni toimintasuunnitelman, jossa jasensin itselleni mita olin kirjoittamassa miksi
ja milloin. Olin paattanyt etta kesalld 2018 kirjoitan produktin valmiiksi jonka jalkeen alan
tydstamaan raporttia. Kirjoitin kalenteriin ylos tarkat paivamaarat milloin tydstan
opinnaytetyota, silla tydskentelen taysipaivaisesti aamu- seka iltavuorossa joten

aikatauluttaminen oli minulle darimmaisen tarkeaa ja valttamatonta.
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Kuvio 5. Opinnaytetyon valmistumisaikataulu

3.3 Tietoperusta

Perehdytysoppaan sisalté pohjautuu pitkalti omaan tydkokemukseeni ja yrityksen
edustajan kanssakaytyihin keskusteluihin. Yrityksen toimintatavat ja periaatteet yhdessa
lainsdadanndn kanssa ovat luoneet raamit asioiden k&sittelylle. Karen Millenin
internetsivuilta 16ysin tdmanhetkista tietoa yrityksen arvoista, jotka halusin tuoda

oppaassa esille.

Opinnaytetydn raportin tietoperustan lahteet painottuvat pitkalti perehdyttdmiseen, siihen
liittyvaan lainsdadantdéon seka esimiestydhon. Kaikki 1ahteet ovat 2000-luvulta, ja
huomasin ettd perehdyttdminen ei juurikaan ole muuttunut vuosien saatossa.
Lahtékohdat perehdyttdmisprosessiin ovat kaikissa l1ahdemateriaaleissa melkein samat,
riippumatta mina vuonna teos on kirjoitettu. Perehdytys on opinnaytetydni punainen lanka.
Halusin tuoda raportissani esille perehdytyksen tarkeyden, merkityksen ja sen
edellytykset. Halusin myds tuoda lainsdadannoén esiin, silld se on sidoksissa

perehdytykseen.

Suurin osa kayttamistani Iahteista on painettuja, ja joita pidan luotettavina. Naissa
lahdeteoksissa on mainittu tekijat, julkaisuvuosi ja julkaisija. Yritin valttaa internetlahteita
jotka eivat olleet ajan tasalla ja joiden tietojen paikkansa pitdmiseen en voinut luottaa.

Kaytin kuitenkin l&hteina esimerkiksi Tydturvallisuuskeskuksen internetsivuja, koska koin
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tiedot luotettaviksi ja moni lahdekirjallisuus viittasi samalla tavalla perehdyttdmiseen.
Opinnaytetydn raportin tekemiseen hyddynsin kirjallisuutta joka auttoi minua raportin

laatimisessa ja sen suunnittelussa.

Lahdeaineistoon tulee suhtautua kriittisesti. Perehdyttamista on tutkittu ja siitd on
kirjoitettu paljon, joten tarjolla oli monenlaista lahdeaineistoa. Kaytin l1ahteina alan
kirjallisuutta joka oli ajantasaista. Halusin kayttaa tyossani oleellisia ja tarkeita 1ahteita,

silla turhien ja yhdentekevien lahteiden lisdaminen ei palvele opinnaytetyotani.

4 Pohdinta

Kynnys opinnaytetyon aloittamiselle oli korkea. Opiskelujen ja tydeldman
yhteensovittaminen loivat haasteita prosessin aloittamiselle, vaikka tassa tapauksessa
tyoni ja opiskeluni kulkevatkin kasi kadessa. Vuosien tyokokemus kyseisessa yrityksessa
on mahdollistanut minulle sisapiirin ndkokulman aiheeseen, joka olisi ollut mahdoton
saavuttaa mikali olisin lahtenyt tutkimaan minulle vieraan ympariston toimintatapoja. Alun

hankaluuksien jalkeen ja erityisesti opiskelurytmin saavutettuani tyd eteni hyvaan tahtiin.

4.1 Produktin arviointi

Tekemani produkti, eli perehdytysopas on sellaisenaan kayttokelpoinen ja se onkin otettu
jo yrityksessa kayttoon. Toimeksiantajan toiveet otettiin oppaassa huomioon ja
toimeksiantaja saikin tehda muutoksia ja kommentoida opasta tekemisvaiheessa. Oppaan
ulkoasun haluttiin olevan selkea ja sisallon hyvin jasennelty, jossa olen onnistunut

mielestani hyvin.

Opas on informatiivinen mutta tiivis. Perehdytysoppaan ei haluttu olevan liian laaja, jotta
olennainen tieto ei sekoittuisi epdolennaiseen. Opas on koottu niin, ettd uuden tydntekijan
on helppo |10ytaa vastaukset paivittain tyossa esiintyviin kysymyksiin. Aikaisemmin
toimintatavat ja ohjeistukset valittyivat tydyhteisdssa suullisesti tyontekijalta toiselle, jolloin
riski unohtamiselle ja tulkinnanvaraisuudelle kasvoi. Vaikka yleisesti ottaen tiedonkulku
tydyhteison sisalla toimi hyvin, mutta nopeissa toimintatapojen muutostilanteissa paivitetyt
tiedot eivat saavuttaneet aina kaikkia tyoyhteison jasenia. Yrityksen kannalta ei ole
jarkevaa laskea asioita vain tyontekijoiden muistin varaan. Kirjallinen tieto on aina tarpeen

tullen tarkistettavissa.

Oppaasta on tullut paljon kiitosta yritykselta ja se on koettu erittain tarpeelliseksi. Moni

yrityksen uusi tyontekija on sanonut saavansa apua tydtehtaviin oppaasta. Itse olen
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tyytyvainen oppaan sisaltéon ja sen saamaan palautteeseen.

4.2 Opinndytetyoprosessin ja oppimisen arviointi

Kuten jo aiemmin mainitsin, niin aiheenvalinta oli minulle sinallaan helppo, koska tarve
perehdytysoppaalle oli yrityksessa suuri. Vuosia yrityksessa tydoskennelleena tunsin jo
entuudestaan yrityksen ja sen toimintatavat hyvin, joka vaikutti motivaatiooni saada
perehdytysprosessi mahdollisimman toimivaksi. Alusta alkaen minulla oli selkea visio
produktin sisallosta. Keskustelut yrityksen edustajan kanssa vahvistivat omia ajatuksiani

ja tarjosivat myos uusia nakokulmia priorisointiin.

Opinnaytetydprosessissa hankalinta oli produktia tukevan raportin aloittaminen. Kun
lopulta paasin kirjoittamisen rytmiin raportti eteni yllattdvan helposti ja mutkattomasti. Sain
paljon apua Vilkan ja Airaksisen Toiminnallinen opinnaytety6 —kirjasta. Teos opastaa
toiminnallisen opinnaytetyon kirjoittamiseen ja koenkin etta olen saanut hurjan paljon
enemman irti opinnaytetyon tekemisesta juuri siksi koska se on toteutettu toiminnallisena

opinnaytetyona.

Tarkka aikataulu myds auttoi padsemaan vauhtiin tyon tekemisessa. Paivat jotka olin
varannut opinnaytetyon tekemiselle kaytin taysin tyon tekemiseen. Yleensa aloitin
kirjoittamisen aamulla kello yhdekséan ja lopettelin noin kello kuusi. Monelle tiukat
aikataulut luovat ylimaaraista stressia, mutta itselleni se on hyva tyéskentelytapa koska

kaytan silloin aikani tehokkaasti.

Taman opinnaytetydn tekemisen aikana olen oppinut paljon perehdyttamisesta ja sen
tarkeydesta. Perehdyttamista pidetaan usein itsentaanselvyytena mita se ei valitettavasti
ole, vaan se vaatii aikaa ja panostusta yritykselta. Olen aina ollut kiinnostunut
esimiestyosta ja taman tyon ohella olen lukenut ja opiskellut omatoimisesti aiheesta lisaa.
Mikali tydskentelisin edelleen firmassa jolle opinnaytetydni tein, saattaisin toimia

nimettyna perehdyttajana taman opinnaytetyoprosessin jalkeen.
Sain koottua opinnaytetydn produktiin kaiken tarpeellisen tiedon jota uuden tyéntekijan

tulee yrityksesta ja sen toiminnasta tietaa. Raportti tukee produktia hyvin ja

kokonaisuudessaan olen tyytyvainen tekemaani opinnaytetyohon.
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