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THVISTELMA

Padkko, Kirsi. 2012. Tyohon perehdyttdaminen pukeutumisen osastolla. Case: Prisma
Rovaniemi. Opinnaytetyd. Kemi-Tornion ammattikorkeakoulu. Kaupan ja kulttuurin

toimiala. 39 sivua. 1 liite.

Opinnaytteen tavoitteena on selvittdd ja I0ytdd Rovaniemen Prisman pukeutumisen
osastolla kaytettdvat hyvat perehdyttamiskéytanteet ja selvittad perehdytysprosessin
kulku. Pukeutumisen osasto on saanut keskimaardistd paremmat arviot
perehdyttamisessa ja sisdisessé viestinnassa viime vuosien

henkildstotyytyvaisyystutkimuksissa.

Teoriaosuuden tiedonhankintaan olen kayttanyt pé&&osin kirjallisuutta, joka kasittelee
perehdyttamistd, siséista viestintdad ja henkilostéjohtamista. Opinnaytetyd on toteutettu
kvalitatiivisena benchmarkingtutkimuksena. Tutkimusaineiston keruun olen suorittanut
puolistrukturoidun haastattelun avulla sekd tutustumalla jo kaytossa olevaan

perehdyttdmismateriaaliin.

Tutkimustulosten mukaan  pukeutumisen osaston  perehdyttdmisprosessi  on
suunnitelmallinen. Pukeutumisen osastolla perehdyttdminen on onnistunut hyvin, koska
esimies tiedostanut kunnollisen perehdyttdmisen tarpeellisuuden. H&n on laatinut hyvin
toimivat ja pukeutumisen osastolle soveltuvat perehdyttdmismateriaalit. Perehdyttajalle
annetaan aikaa perehdyttaa ja tulokkaalle aikaa perehtya rauhassa. Perehdyttdminen on
suunniteltua, ja perehdyttdjat ovat kokeneita ja osaavat koko osaston tydtehtavat. Koko
tyoyhteisd suhtautuu uusiin tyontekijoihin positiivisesti ja haluaa jakaa olemassa olevaa

tietoa.

Asiasanat: benchmarking, perehdyttdminen, tydnohjaus



ABSTRACT

Padkko, Kirsi 2012. Work orientation in the clothing department. Case Prisma
Rovaniemi. Bachelor’s Thesis. Kemi-Tornio University of Applied Sciences. Business
and Culture. Pages 39. Appendix 1.

The objective of this bachelor’s thesis is to untangle and find out the good orientation
practices used in the clothing department in Prisma Rovaniemi and to untangle the
progression of the orientation process. The clothing department has had better than
average value in orientation and internal communication according to the surveys of

personnel satisfaction done in recent years.

For collecting theoretical data | mainly used literature dealing with orientation, internal
communication and personnel management. | implemented the bachelor’s thesis as a
qualitative benchmarking study. | also collected research data with a half structured

interview and by exploring the orientation materials that are used at present.

According to the results, the orientation process in the clothing department is
systematic. The orientation is successful because the head of the department is aware of
the necessity of proper orientation. She has compiled functional and applicable
materials for the clothing department. The person in charge of orientation is given time
to orientate and the newcomer is given time to familiarize with the new environment.
The orientation is well planned and the persons in charge of orientation are experienced
and know well all the tasks required. The whole work community has a positive attitude
towards newcomers and they want to share the knowledge they have.

Keywords: benchmarking, orientation, work guidance



1 JOHDANTO

1.1 Tyon sisalto ja toimeksiantoyritys

Rovaniemen Prismalle on tehty opinndytety0 sisédisen viestinnan tilasta ja kehittamisesta
vuonna 2007. Omassa opinndytetydsséni syvennyn tutkimaan tarkemmin kaytannon
tyohon perehdyttdmisestd osana siséistd viestintdd. Toimeksiantaja on Rovaniemen

Prisma, jossa sijaitsee myds oma tydpaikkani. Toimin myyjané elintarvikeosastolla.

Tutkimuksen olen suorittanut pukeutumisen osastolla, joka on keskisuuri
kayttotavaraosasto, Rovaniemen Prismassa. Pukeutumisen osastoon kuuluu nelja eri
osa-aluetta: naisten, miesten ja lasten pukeutuminen sekd jalkineet. Osastolla
tyoskentelee esimiehen lisdksi kymmenen tyontekijdd. Pukeutumisen osasto on
saavuttanut keskimaardistd paremmat arviot perehdyttdmisessé ja sisdisessa viestinnassa
viime vuosina tehdyissa henkilostotyytyvaisyystutkimuksissa. Siksi toimeksiantaja
haluaa tarkastella lahemmin pukeutumisen osastolla tapahtuvan perehdyttamisprosessin

sisaltdd ja sen toteutusta kaytanndssa.

Aiheen rajaus tapahtui yhteistydssa prismajohtajan kanssa keskustellessamme
opinnéytetyosta. Koska Prisma yksikkond on suuri, pdatimme rajata tutkimuksen
pelkéstdan pukeutumisen osaston tutkimiseen. Aiheeksi suunnittelimme joko pelkastaan
myymaélatyohon perehdyttamista tai sen lisdksi muutakin sisdista viestintaa koskevaksi.
Prismajohtajan ehdotuksesta tutkimus siséltdd pédasian eli kaytdnnon ty6hon
perehdyttdmisen. Opinndytetyoni tutkimus keskittyy varsinaiseen perehdyttamiseen,
joka alkaa tulokkaan saapuessa tydpaikalle ja aloittaessa kaytannon tyot toimeksiantajan
palveluksessa. Tutkimuskohde ja rajaus ovat toimeksiantajan ehdottamia.
Tutkimustuloksia tullaan mahdollisesti kayttamaan tyokaluna myo6s muilla osastoilla
Rovaniemen Prismassa, jotta perehdyttdmiskéytanteitd saataisiin yhtendistettyd seké

niiden laatua parannettua.



1.2 Tyon tavoite

Tutkimuksen tavoitteena on selvittdd, miten Rovaniemen Prisman pukeutumisen
osastolla hoidetaan kaytannossa tyohon perehdyttdminen uuden tyontekijan tullessa
osastolle. Muita tutkimuskysymyksia ovat:
e Kuka vastaa perehdyttdmisestd?
e Kuinka pitka on perehdyttamisaika, jonka jalkeen tyontekija kykenee itsendisesti
suoriutumaan tyotehtéavista?
e Mité asioita kdydé&an lapi perehdyttamisvaiheessa?
e Onko kaytossa perehdyttamisohjetta tai -suunnitelmaa, jonka pohjalta
perehdyttdminen hoidetaan?

e Minkalainen perehdyttdmismateriaali osastolla on kéyt6ssa?

Tutkimusaineiston perusteella saaduista tuloksista Rovaniemen Prisma ja pukeutumisen
osasto saa tarkempaa tietoa perehdyttdmisprosessistaan ja sen toimivuudesta. Esiin tulee
tyontekijoiden kokemuksia kyseisesta prosessista. Hyvien perehdyttdmiskaytanteiden
I0ydyttya tutkimuksen avulla tat4 opinnédytety6ta voidaan kéayttdd soveltuvin osin myods
Prisman muilla osastoilla. Varsinkin  osastot, joissa perehdyttdminen ei
henkildstotyytyvaisyystutkimuksen mukaan ole yhtd onnistunutta, voivat halutessaan

tutkia raporttia ja soveltaa sitd oman toiminnan kehittdmiseen.

Perehdyttdminen ja viestinndn onnistuminen ovat avaintekijoitd puhuttaessa tyon
laadusta, tyohyvinvoinnista ja tehokkuudesta. Perehdyttamiselld tulokkaalle annetaan
valmiudet saavuttaa riittdvd ammattitaito tehtévien suoriutumiseen. Siind oppii
tuntemaan tyopaikan, sen ihmiset, asiakkaat ja se sitouttaa tulokkaan tyoryhmaan. Sen
avulla oppii tuntemaan tyohon liittyvat odotukset, toimintamallit sek& tyotehtavat.
Perehdyttdminen on erittdin tarkead, silld muuten toiminta tyopaikalla ei onnistuisi.

(Jylhé&-Sipola 2012.) Tamén takia aihe on tarkea ja siihen kannattaa paneutua.

1.3 Menetelména benchmarking

Omassa tutkimuksessani otan lahtdtilanteeksi Rovaniemen Prismassa  tehdyt

henkildstotyytyvaisyyskyselyt, joista selviéd, ettd pukeutumisen osaston henkildkunnan

oma arvio siséisen viestinndn ja perehdyttdmisen onnistumisesta on parempi kuin
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vastaava  arvio keskimaarin Rovaniemen Prismassa. Teen sisdisen
benchmarkingtutkimuksen, jossa pyrin loytamaan perehdyttdmisen hyvaksi todettuja

kaytantoja. Kaytan opinndytetydssani siis laadullista tutkimusotetta.

Benchmarking on tutkimusmenetelmé&nd saanut useita maéarityksid, eikd yhtd ainoaa
oikeaa tapaa toteuttaa benchmarking ole olemassa (Saari 2007, 3). Hotanen, Laine ja
Pietildinen (2001) ovat yksinkertaistaneet, ettd benchmarking on vuorovaikutteisen
oppimisen menetelm4, jossa opitaan hyvilta esikuvilta ja jonka tavoitteena on parantaa
omaa toimintaa. Benchmarkingissa on kyse arvioinnista, jossa koko arviointiprosessi
voidaan rakentaa kunkin tutkittavan tapauksen tarpeiden mukaiseksi. Benchmarkingia
voidaan kayttdd mm. uusien ndkdkulmien tai oman toiminnan parannusehdotusten
etsimiseen, hyvéksi todettujen kayténtdjen etsimiseen ja niiden soveltamiseen, toimivan

prosessin ymmartamiseen tai toisista ja toisilta oppimiseen. (Saari 2007, 4 - 8.)

Suoritan benchmarkingtutkimuksen siis pukeutumisen osastolle. Tutkimuksessa selvitén
syita siihen, miksi pukeutumisen osasto on tutkimuksissa arvostettu keskimadraista
paremmaksi  perehdyttdmisessd ja  sisdisessa  viestinndssd.  Haastattelemalla
pukeutumisen osaston tyontekijoitd tavoitteeni on saada selville tyytyvéisyyden
taustalla olevat asiat sekd siihen johtavat hyvét kaytanteet ja toimenpiteet koskien
perehdyttamistd. Haastattelen tutkimukseeni niitd osaston tyontekijoitd, jotka ovat
osallistuneet perehdyttdmiseen tutkimushetked edeltavédn kahden vuoden aikana, joko
perehdytettdvand tai perehdyttdjand. Haastattelen tyontekijoitd yksitellen ennalta
mietittyjen teemojen ympariltd. Haastattelussa Kkysyn haastateltavilta heidan
nakemyksiddn sekd kokemuksia perehdyttdmisestd seka sitd, mitkd asiat ovat heidan
mielestddn vaikuttaneet eniten perehdyttdmisen onnistumiseen. Perehdyn myos

pukeutumisen osastolla kaytdssa olevaan perehdyttdmismateriaaliin.
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2 MITA ON HYVA PEREHDYTTAMINEN?

Kupias ja Peltola (2009, 19) ovat teoksessaan maaritelleet perehdyttdmisen seuraavasti:

Perehdyttamisell& tarkoitetaan niitd toimenpiteita ja sita tukea, joiden
avulla uuden tai uutta ty6td omaksuvan tydntekijan kokonaisvaltaista
osaamista, tydymparistda ja tyoyhteisoa kehitetddan niin, ettd han paasee
mahdollisimman hyvin alkuun uudessa tydssdan, tyoyhteisossdan ja
organisaatiossaan sekd pystyy mahdollisimman nopeasti selviytymaan

tydssaan tarvittavan itsendisesti.

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 19) mielestd hyva perehdyttdminen ké&sittdd erilaiset
kaytannon toimet, jotka helpottavat tydssa aloittamista sek& tulokkaan osaamisen
kehittdmistd ettd varsinaisen opastuksen tyotehtdviin, tyoympéristoon ja koko
organisaatioon. Hyva perehdyttdminen ottaa huomioon tulokkaan osaamisen ja pyrkii
hyodyntdmaan sitd mahdollisimman paljon jo perehdyttdmisprosessin aikana. Tasta
hyGtyvét niin tydnantaja, tulokkaan koko tydyhteisd kuin tietysti tulokas itse.

Laeissa on monia suoria maarayksia ja viittauksia perehdyttdmiseen. Perehdyttdmista
kasittelevat erityisesti tydsopimuslaki, tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta
yrityksisséd. Tyolainsaadantéd taydennetddn monilla aloilla ty6ehtosopimuksilla.
(Kupias & Peltola 2009, 20-21.)

Tydsopimuslain (2001) toisessa luvussa on séadetty tyonantajan velvollisuuksista. Sen
mukaan tydnantajan on huolehdittava siitd, ettd tyontekijé voi suoriutua tydstddn myos
yrityksen toimintaa, tehtdvaa tyota tai tydmenetelmid muutettaessa tai kehitettdessa.
Tyodnantajan on pyrittdva edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittyd kykyjensa
mukaan tyOurallaan etenemiseksi. TyOnantajan on huolehdittava tyoturvallisuudesta
tyontekijan suojelemiseksi tapaturmilta ja terveydellisiltd vaaroilta niin kuin

ty6turvallisuuslaissa sdadetéan.

Tyo6turvallisuuslaki (2002) kasittelee tyonantajan yleisia velvollisuuksia 2 luvun 14
8:ssd. Sen mukaan tydnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan
haitta- ja vaaratekijoistd sekd huolehdittava siitd, ettd tyontekijan ammatillinen

osaaminen ja tyokokemus huomioon ottaen tyontekija perehdytetdén riittavasti tyohon,
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tyopaikan tydolosuhteisiin, ty6- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kéaytettaviin
tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka turvallisiin tydtapoihin erityisesti ennen
uuden tyon tai tehtdvan aloittamista tai tyotehtdvien muuttuessa sekd ennen uusien
tyovalineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kayttoon ottamista; tyontekijélle annetaan
opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi sekd tyostd aiheutuvan
turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi; tyontekijalle
annetaan opetusta ja ohjausta sééto-, puhdistus-, huolto- ja korjaustdiden seké hairio- ja
poikkeustilanteiden varalta; ja tyontekijélle annettua opetusta ja ohjausta taydennetaan
tarvittaessa.

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa (2007) madrda neuvottelemaan yrityksen ja sen
henkiloston valilla, jotta henkilostolla on mahdollisuus vaikuttaa heitd koskeviin
paatoksiin. Yhteistoimintaneuvotteluissa on kasiteltdva tyohoénotossa noudatettavat
yleiset periaatteet ja menetelmat, tarvittaessa henkil0sto- tai ammattiryhmittdin taikka
tyotehtéavittain eriteltyind, tyohontulijalle tyopaikkaan ja yritykseen perehtymiseksi
annettavat tarpeelliset tiedot seka yrityksessa noudatettavat periaatteet ja k&ytannot siitd,
mité tietoja tyontekijasta keratddn tyohonoton yhteydessd ja tydsuhteen aikana ottaen
huomioon, mitd yksityisyyden suojasta tydeldméssa annetussa laissa sdadetéan.
Yrityksessa on laadittava yhteistoimintaneuvotteluissa vuosittain henkildstésuunnitelma
ja koulutustavoitteet tyontekijoiden ammatillisen osaamisen yll&pitdmiseksi ja
edistamiseksi. Henkilostoésuunnitelmaa ja koulutustavoitteita laadittaessa on otettava
huomioon ennakoitavat, yrityksen toiminnassa tapahtuvat muutokset, joilla ilmeisesti on

henkildston rakennetta, maaraa tai ammatillista osaamista koskevaa merkitysta.

2.1 Perehdyttamisen suunnittelu

Suunnittelu on asioiden tietoista ja tavoitteellista pohtimista ennalta. Perehdyttdmisen
suunnitteluun siséltyy mm. perehdyttdmisen ja tyénopastuksen tavoitteiden asettaminen
ja oppimistavoitteiden asettaminen ja ndiden tavoitteiden varmistamisen pohtiminen.
Suunnitelmallisuus tuo perehdyttdmiseen johdonmukaisuutta ja tehokkuutta. (Kangas
2003, 7.)

Perehdyttdmisasiat ovat yleensd aika rutiiniluonteisia ja niiden muistamiseksi tulee

laatia perehdyttdmissuunnitelma. Suunnitelmasta tulee kaydé ilmi,
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e mitd asioita on valmisteltava ennen tulokkaan saapumista
e mitd asioita on esiteltdva tulokkaalle saapumispéivana
e mitd asioita on kdytava lapi alkuaikoina

e miten ja missé vaiheessa omaksuminen kontrolloidaan (Lepisté 2004, 61).

Kankaan (2003, 7) mukaan yleens& perehdyttdmisen tavoitteita ovat ne tiedot, taidot,
asenteet ja valmiudet, jotka uuden tulokkaan tulisi oppia. Tavoitteet mééritelldan sen
mukaan, mihin tyétehtaviin tulokas tulee ja minkélaista asioista hdn tulee vastaamaan
tydssdan. Tavoitteiden saavuttamiseksi kaytetaan erilaisia perehdyttamisohjelmia, joita
Ioytynee nykyaan useimmilta tyopaikoilta. Ohjelma voi sisaltdd esimerkiksi palaverin
uusille tyontekijoille, apumateriaalina erilaisia yleisoppaita tyopaikasta ja/tai eritellyista
tyotehtavistd. Ohjelmassa on usein myds mietitty etukdteen perehdyttdmisen
aikataulutus seka perehdyttdjat. Myods seurannan suunnittelu on oleellinen osa
perehdyttamisohjelmaa. Silla voidaan varmistaa, ettd tarvittavaa oppimista on

tapahtunut.

Keskitetysti laadittuja suunnitelmia tulee voida yksil6llistaa ainakin jossain méarin, silla
tulokkaat poikkeavat osaamiseltaan ja taustaltaan toisistaan ja yksilollinen tausta tulee
ottaa huomioon, kun halutaan perehdyttdd hyvin ja tuloksellisesti. Isoissa
organisaatioissa eri tiimien kaytannot poikkeavat toisistaan ja t&llgin suunnitelmia
taytyy myos tiimikohtaistaa. Keskitetysti laadittuja suunnitelmia ja materiaaleja
kannattaa kuitenkin kédyttda apuna myds eri osissa organisaatiota. (Kupias & Peltola
2009, 88.)

2.2 Perehdyttdmisprosessi

Perehdyttdminen voidaan kuvata prosessina, joka on jaettu kolmeen padosaan. Prosessi
alkaa jo rekrytointivaiheessa, ennen varsinaisen tydskentelyn aloittamista, jatkuen tyon
aloittamiseen ja ensimmaiseen paivaan, viikkoon ja kuukausiin, ja paattyen tydsuhteen

loppumiseen.
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 Ennen rekrytointia
* Rekrytointivaihe
* Ennen t6ihin tuloa

« Vastaanotto

« Ensimmainen tyopéiva
e Ensimmainen viikko

« Ensimmainen kuukausi
« Koeajan paatyttya

« Tydsuhteen paattyessa

Kuva 1. Perehdyttdmisprosessin vaiheet (Kupias & Peltola 2009, 102.)

Kuvassa 1 on havainnollistettu perehdyttdmisprosessin kulku, joka alkaa siis jo ennen
itse tyonteon aloittamista. Juholinin (2008, 233) mukaan perehdyttdminen on osa
laajempaa kokonaisuutta ja alkaa jo rekrytoinnista, ehkda jo aiemmista mielikuvista
kyseisesséd organisaatiossa. Kun on hyva tyonantajamaine, syntyy vetovoimaa ja
ilmestyy hakijoita. Kun hakija tayttd44d hakemuksensa, hanella on ainakin jonkinlainen
mielikuva organisaatiosta. Kun hakija paasee keskusteluyhteyteen organisaation kanssa,
hanelle alkaa muodostua mielikuva siitd, millaiseen taloon h&n on hakeutumassa.
Rekrytoinnin aikana tiedot tdydentyvét ja mielikuvat saavat vahvistusta, siind saadaan
tietoa molemmin puolin ja sen perusteella suunnitellaan jatkoperehdytystoimet
tulokkaan jo olemassa olevat tiedot ja taidot huomioon ottaen (Kupias & Peltola 2009,

102-103). Valituksi tulemisen jalkeen alkaa varsinainen perehdyttaminen.

Kupias ja Peltola (2009, 173-176) esittelevat perehdytysprosessin vaiheita seuraavasti:
Tulokkaan vastaanottoon kannattaa panostaa, koska huonoa ensivaikutelmaa on vaikea

paikata my6hemmin. On téarkedd, ettd tulokas tuntee itsensa tervetulleeksi ja odotetuksi.
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Ensimmaisend paivand tulokas saa tarvittavat tyovalineet, kulkukortit, osaa liikkua

tydymparistossé ja tutustuu l&himpiin tyokavereihinsa.

Ensimmaéisen viikon aikana tulokas péaésee kiinni ty6htnsd. Han saa kokonaiskuvan
tyostddn, tyoyhteisdstddn ja organisaatiosta, jossa tyOskentelee. Han saa myos
kokonaiskuvan siitd, mihin hanen tulee vield perehtya selvitédkseen tydstaan itsendisesti.
Tulokkaan osaaminen ja aikaisempi kokemus selvitetddn ja muokataan

perehdyttamissuunnitelmaa sen mukaan. (Kupias & Peltola 2009, 174-175.)

Ensimmaisen kuukauden aikana tulokas padsee kiinni tuottavaan tyohon ja siséistaa
yksikdn toimintakulttuurin. Perehdyttdminen jatkuu suunnitelman mukaan. Yhdesta
kahteen kuukauden ty6ssdolon jalkeen pidetddn palautekeskustelu, jossa arvioidaan
oppimista ja perehdyttdmista. (Kupias & Peltola 2009, 175.)

Koeajan puitteissa tulokas selviytyy jo tyétehtavistdan itsendisesti ja osaa hankkia liséa
tietoa. Han on jo tydyhteison jdsen ja tuntee kuuluvansa siihen sek& olevansa osa
organisaatiota, jossa tyoskentelee. Perehtyminen jatkuu tarpeen mukaan. Ennen koeajan
paattymista pidetdan koeaikakeskustelu, jossa molemmin puolin arvioidaan

perehtymisen onnistumista ja sen jatkotarvetta. (Kupias & Peltola 2009, 175.)

Perehdyttdminen voi péattyd siihen, ettd tyontekija jattaa yrityksen. TyoOsuhteen
paattyessd tyontekijd saattaa itse perehdyttdd seuraajansa. Hanelle pidetdan
ldhtdhaastattelu, jossa kerataan lahtijan kokemuksia ja mahdollisia kehittamisideoita.
Lahteva tyontekija on oppinut paljon yrityksestd ja sen toimintatavoista. Kannattaa
muistaa, ettd han on myos potentiaalinen asiakas. (Kupias & Peltola 2009, 110, 176.)

2.3 Perehdyttdmisen sisaltd

Juholin (2008, 239) esittdd (kuva 2), ettd perehdyttamisen tulisi sisaltdd kattavasti
tekniset tyohon ja tyOyhteisoon liittyvat asiat, omaan tyohon, koulutukseen ja uraan
liittyvat asiat, tyosuhteeseen liittyvat asiat ja koko organisaatioon ja toimialaan liittyvat
asiat. Eri asioista voivat vastata eri vastuuhenkil6t. Esimerkiksi teknisisté asioista vastaa
usein erillinen koulutusyksikko tai esimies, oman tyon ja koulutuksen asioista vastaa

esimies, erillinen perehdyttdja tai tyokaverit, tydsuhdeasioista henkildstoyksikkao.
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omaan tyohon,
koulutukseen ja
uraan liittyvat
asiat

tekniset tyGhon ja
tyOyhteisdon
liittyvat asiat

koko
tyOosuhteeseen organisaatioon ja
liittyvat asiat toimialaan liittyvat
asiat

Kuva 2. Perehdyttdmisen siséltd (Juholin 2008, 239.)

Kjelinin ja Kuusiston (2003, 198-199) mukaan perehdyttdmisen sisaltd merkitsee
paljon. Siséllén rakentamisessa perussdanndt ovat riittdvan kokonaiskuvan antaminen,
oikea-aikaisuus sekd konkreettisuus. Lopulliseen sisdltoon vaikuttavat myos
organisaation arvot, strategia ja tavoitteet sekd tulokkaan tehtdvd ja aikaisempi
osaaminen. Sisallon suunnittelussa tulee siis ottaa huomioon osaston erityisvaatimukset,

vakiintuneet tyotavat seké tiimin siséiset kéyténteet.

2.4 Tyonopastus

Tyobtehtdviin -~ perehdyttdminen  on  yksityiskohtaisempaa kuin  tydyhteisdon
perehdyttdminen. Se ei kohdistu pelk&std&n uusiin tulokkaisiin, vaan sen kohteena voi
olla esimerkiksi tyonkierrossa olevia henkil6ita tai tyOtavat tai tapa toimia voivat

muuttua jo olemassa olevilla tydntekijilla. (Aberg 2000, 207.)

Kangas (2003, 13-15) kirjoittaa, ettd tyonopastus on tyopaikalla tehtavaad valitonta
tyéhon liittyvien tietojen ja taitojen opettamista. Siind keskitytddn tyon tekemisen
keskeisiin valmiuksiin ja niiden oppimiseen. Tarkoituksena on tukea itsendiseen,

omatoimiseen ajatteluun ja itsendiseen oppimiseen.
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Tyonopastuksen tulee olla yksilollistd, kunkin opastettavan ja tilanteen mukaan
sovellettua. Kysymysten, keskustelun ja kuuntelun avulla opastaja saa tietoa
opastettavastaan ja osaa valita hanelle sopivan opastustavan. Joku oppii parhaiten
nakemalld, toinen kuulemalla ja kolmas tekemalla. Eri oppimistyylien huomioon
ottaminen tehostaa oppimista. (Kangas 2003, 13.)

Tyodnopastukseen on kehitetty erilaisia menetelmid. Yksi tunnetuimmista on ns. viiden
askeleen menetelmd, jonka ovat esitelleet Vartiainen, Teikari ja Pukkis (1989). Kuva 3

havainnollistaa viiden askeleen menetelman.

1. Opetustilanteen aloittaminen

3. Mielikuvaharjoittelu

4. Taidon kokeilu ja harjoitteleminen

5. Opitun varmistaminen

Kuva 3. Tyodnopastuksen viisi askelta (Kangas 2003, 14.)

Ensimmaisen askeleen aikana arvioidaan lahtdtaso ja  oppimistavoitteet.
Keskustelemalla selvitetddn, mitka asiat opastettava tietdd ja osaa jo ennestéan ja mitka
asiat on vield opittava. (Kangas 2003, 14-15.)

Toisen askeleen tarkoituksena on, ettd opastettava saa kokonaiskuvan tehtdvésta ja sen
tekemiseen liittyvista ohjeista ja sdéannoistd. Kaytdnnossa opastaja nayttada opastettavalle
koko tyovaiheen. Laajat kokonaisuudet kannattaa jakaa osiin ja opastaa yksi jakso

kerrallaan. Taytyy myo0s varmistaa, ettd opastettava on oppinut yhden vaiheen ennen
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seuraavaan siirtymisté. Perusteleminen on tarkead tyonopastuksessa. Opastaja voi kysya

perusteluja myds opastettavaltaan. (Kangas 2003, 15.)

Kolmannen askeleen tarkoituksena on sisdisten mallien viimeisteleminen. Siséinen
malli muodostuu osaksi ihmisen kokemusvarastoa, jonka pohjalta hé&n toimii
myO6hemmin vastaavissa tilanteissa. Opastettava voi kertoa vaihe vaiheelta tilanteen,
jonka on juuri oppinut. Kertoessaan tilanteesta opastettava joutuu miettiméaéan
tyosuorituksen etenemistd ja vélineitd, joita han kayttad. Mielikuvaharjoittelu auttaa
keskittdmaan ajatukset tydsuoritukseen ja sen onnistumiseen. (Kangas 2003, 15.)

Neljannen askeleen tarkoituksena on taitojen harjaannuttaminen, jolloin opastettava
tekee koko tydvaiheen alusta loppuun omassa tahdissaan. Seka opastettava etté opastaja
arvioivat tyosuorituksen ja harjoittelua jatketaan tarpeen mukaan. (Kangas 2003, 15.)

Viidennessa askeleessa varmistetaan, ettd opastettavalla on riittavat taidot ja tiedot
hoitaa opetettu tyd itsendisesti. Viimeistadn téssd vaiheessa ndkyy, onko asia opittu
néenndisesti vai todella hyvin. (Kangas 2003, 15.)

2.5 Perehdyttdjan tehtavét

Esimies vastaa aina tulokkaan perehdyttamisestd. Kéytdnnossa perehdyttajand voi
toimia myos erikseen nimetty perehdyttdja tai kokenut tydkaveri. Perehdyttdja on usein
pitkddn talossa ollut tyontekija, joka tuntee tyOpaikan hyvin. Perehdyttdjan on
tunnettava talon tavat ja osattava Vvélittdd ne tulokkaalle. Hanen asenteensa on
kannustava ja rohkaiseva ja han suhtautuu myonteisesti tyotehtaviin ja tydnantajaan.
(Lepistd 2004, 59.)

Perehdyttdminen t&htdd siihen, ettd tulokkaasta tulee itsendinen toimija omassa
tyossdan. Perehdyttdjan tehtavand on tehda itsensa tarpeettomaksi perehdyttdmisjakson
kuluessa. Alkuvaiheessa perehdytettdva usein tarvitsee paljon tietoa, tukea ja opastusta,
mutta pikkuhiljaa vastuu perehtymisesta siirtyy tulokkaalle itselleen. (Kupias & Peltola
2009, 139.)
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Lepiston (2004, 59) mukaan perehdyttgjan yleistehtaviin voi kuulua mm. yrityksen tai
organisaation esittely, tyOpaikan avainhenkildiden esittely, tilojen ja kulkureittien
nayttdminen sekd vaatehuollosta ja kulunvalvonnasta kertominen. Tydnopastuksessa
tehtdvand on opettaa tyotehtavat ja oikeanlaiset tyomenetelmat ja tydssa tarvittavien
koneiden ja laitteiden kaytto.

Sosiaalistaminen on osittain my6s perehdyttdjan tehtdva. Sosiaalistuessaan tulokas
sisdistad ty0yhteison tavat ja ammattiroolinsa. Tulokkaan tavoitteena on saada tietoa ja
paastd yhteison jaseneksi. T&ssé tarkoituksessa uusi tyontekija tarkkailee ja omaksuu
organisaation pelisaantdja ja havainnoi sitd, mikd on mahdollista ja mika ei. Mité
nopeammin uusi tyontekija péédsee sisdan organisaatioon, sosiaalistuu, sitd paremmin
han voi keskittya itse tyohon ja tulosten saavuttamiseen. Nopea sosiaalistuminen on
eduksi seka organisaatiolle etta yksilolle. (Kjelin & Kuusisto 2003, 129.)

2.6 Perehdyttdmismenetelmat

Erilaisia johtamistapoja ja oppimista tukevia menetelmia ja tyovalineitd voidaan kayttaa
rajattomasti hyodyksi perehdyttdmisessa. Menetelmien valinnassa keskeistd on niiden
sopivuus organisaation arvoihin ja tavoitteisiin. Perehdyttdmisen suunnittelussa on
valittava, mité perehdyttdmismateriaalia kdytetdan ja minkélaista ohjausta, koulutusta ja
opastusta tulokkaalle tarjotaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 205-206.)

Perehdyttdmismateriaaleista yleisimpid lienevét erilaiset “Tervetuloa taloon” -Kirjaset.
Niistd l0ytyykin usein kaikki keskeinen tieto yrityksestd. Tieto on yleensa
yleisluonteista ja kaikille tyontekijoille suunnattua. Tastd oppaasta tulokas saa

perustiedot yrityksestd, sen toimialasta seka tydpaikan yhteisista pelisaannoista.

Nykyaan myos internetid voidaan hyddyntaa laajasti perehdyttdmisessé. Internetissa on
monenlaista valmista materiaalia kéytettdvaksi organisaatioissa sekd useita yrityksié,
jotka tarjoavat perehdyttdmiseen palvelujaan. Monilla yrityksilla on k&ytdssa oma
sisdinen intranet, josta l16ytyy paljon tietoa. S-ryhmalla on oma valmennuskeskus Jollas
Instituutti (S-kanava 2012), joka tarjoaa erilaisia koulutusohjelmia, mitk& voidaan
suorittaa verkon kautta. Jollaksessa tarjoaa S-ryhmén tyontekijoille esimerkiksi

perehdytyskoulutusta, kayttotavarakaupan kysyntdaluekoulutuksia, pukeutumisen
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myyjavalmennusta tai jopa myynnin ammattitutkinnon (Jollas 2012). Myds perinteisia,
fyysisesti paikan paalla tapahtuvia koulutuksia jarjestetaan joko asiakasyrityksen luona

tai Jollas Instituutissa Helsingissa.

Erilaiset esimiehen ja tulokkaan véliset keskustelut ovat myos tarkeitd
perehdyttamisessd. Keskusteluissa voidaan kdayda lapi tyon tavoitteita, tyotehtavia seké
tulokkaan roolia organisaatiossa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 213.) Myéhemmin tulokas
voi kdydd esimiehen kanssa kehityskeskustelun, joka on yksi palautteen muoto.
Kehityskeskustelu on muodollisempi ja etukédteen valmisteltu tilaisuus, jossa selvitetadn
tyon tulostavoitteita, erityiskysymyksia ja siind myos alaisella on mahdollisuus antaa
palautetta  esimiehelleen.  Keskustelun  perusteella laaditaan  konkreettinen
toimintasuunnitelma ja sovitaan tulevan kauden asioista. (Juholin 1999, 186.)
Rovaniemen Prismassa osaston esimies kay kehityskeskusteluja alaisten kanssa kaksi

kertaa vuodessa.

2.7 Hyoddyt

Perehdyttdmisen yksi tarkeimpid tehtdvia on tydyhteison tapojen ja ammattiroolin
opettaminen eli sosiaalistaminen (Kjelin & Kuusisto 2003, 124). Usein uusi tyontekija
on jo ennakkoon saattanut saada ké&sityksen uuden tydpaikkansa tavoista, jos han on
vieraillut yrityksessa esimerkiksi asiakkaana. TyOpaikan maine, havaittavissa oleva
ilmapiiri, vanhojen tyontekijoiden toiminta ja asenne seka mahdollisesti asiakkaana
kuullut keskustelut tai huhut vélittavat tietoa yrityksestd. Myds tyohaastattelutilanteessa
tyontekija on saanut paljon tietoa yrityksen toiminnasta ja usein myds mahdollisuuden

kysya tyonantajalta kysymyksia.

Kun uusi tyontekija palkataan yritykseen, on tarkead, ettd hanet perehdytetdan kunnolla
tyoyhteisoon seka tuleviin ty6tehtdviin. Tam& nopeuttaa tulokkaan sopeutumista
organisaatioon ja ndin edesauttaa hénelle asetettujen odotusten saavuttamista.
Huolellisen perehdyttdmisen jalkeen tyontekijalld on varmuus ja osaaminen tyon
tekemiseen, eikd hdnen tarvitse turhaan jannittad, toteaa erds asiakaspalvelupaallikko
Jarna Lattusen (2012) artikkelissa.
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Hyvin hoidetusta perehdyttdmisestd on Penttisen ja Mantysen (2009, 3-4) mukaan

yritykselle ja tulokkaalle muitakin hyotyjé:

Oppiminen tehostuu ja oppiaika lyhenee.

My®onteinen suhtautuminen tyohon ja tydyhteisoon lisadvat tyohon sitoutumista.
Perehdytettavélle ja asiakkaille syntyy myonteinen yrityskuva.

Virheet ja niiden korjaamiseen kuluva aika vahenevat.

Turvallisuusriskit véhenevat kun uusi tyontekijé tunnistaa tyon ja
tydymparistOn vaarat ja osaa toimia oikein niiden poistamiseksi tai
vahentédmiseksi.

Poissaolot ja vaihtuvuus vahenevit.

Kustannuksia saastyy erilaisten hairidtekijoiden vahentyessa.
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3 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS

Tutkimusprosessi  alkoi haastattelujen  suunnittelulla. Tavoitteenani oli laatia
kysymyksid, jotka antavat vastauksia tutkimusongelmaan eli siithen, miten Rovaniemen

Prisman pukeutumisen osaston perehdytysprosessi on hoidettu.

Menetelman valintaa ohjaa yleensa se, minkalaista tietoa etsitddn ja keneltd tai mista
sitd etsitddn (Hirsjarvi & Remes & Sajavaara 2007, 179). Tekemadsséni tutkimuksessa
tutkimusmetodin valintaan vaikutti eniten juuri tutkimusongelma. Koska tavoitteenani
oli selvittdd tyontekijoiden kokemuksia tutkittavasta asiasta, valitsin aineiston
keruumenetelméksi tutkimushaastattelun. Tutkimushaastattelu on puolistrukturoitu
haastattelu, jossa kaikille haastateltaville esitettddn samat tai likipitden samat
kysymykset (liite 1) ennalta mietittyjen teemojen piiristd (KvaliMOTV 2012).
Toimeksiantajalle oli aikaisesmmin tehty kvantitatiivinen tutkimus siséisesta viestinnasta
ja minun tekemaéllani haastattelulla saatiin huomattavasti syvallisempi aineisto koskien
perehdyttdmistd pukeutumisen osastolla. Teemahaastattelu mahdollisti  myos

tarkentavien lisakysymysten esittdmisen ja vapaan kommentoinnin aiheeseen liittyen.

3.1 Aineiston keruu

Kerasin tutkimusaineistoa sekd haastattelun avulla, ettd tutustumalla pukeutumisen
osastolla kéaytdssa olevaan perehdyttdmismateriaaliin. Perehdyttdmismateriaaleihin
kavin tutustumassa osaston toimistotiloissa ja osan materiaaleista sain kopioituna kotiin

tutkimusta varten.

Haastattelun pohjana kaytettaviksi teemoiksi valitsin aikataulun, perehdyttdmisen eri
vaiheet, vastuun, perehdyttdmisen sisallon, perehdyttdmismenetelmat sek& seurannan.
Lisédksi haastateltavat saivat vapaasti kertoa mielipiteensd perehdyttdmisen
onnistumisesta. Perehdyttdjélle oli lisdksi omia kysymyksid, joissa kartoitin hénen
taustaansa, kuten koulutusta, hanen rooliaan tydyhteisossé ja perehdyttdmisen

jarjestamistd. Valitut teemat paasisaltdineen esitelldan kuvassa 4.
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md  Perehdyttamismateriaalit

» Minkalaista materiaalia kaytettiin?

= Aikataulu

+ Kauanko perehdytettiin?

= Vaiheet

« valmistautuminen

* vastaanotto

* ensimmadinen paiva

* ensimmaiset viikot

* perehdyttamisjakson paatyttya

md Vastuu
» Kuka perehdytti?

= Sisalto

* perehdyttamisohjelma

» materiaalien kaytto

« taustan huomioiminen

« vaikuttamismahdollisuus

* eri osa-alueiden ja tydvuorojen huomioiminen

=1 Menetelmat

+ Mité menetelmia kaytettiin?

=l Seuranta

* seurantamenetelmad
* palautteen antaminen

Kuva 4. Tutkimushaastattelun ja tutkimusanalyysin runko

Kaytin myos osassa kysymyksistéd tarkentavia ilmaisuja ja lisdakysymyksid silloin, kun
haastateltava ei ymmartanyt kysymystd tai osannut siihen vastata tai kun halusin
laajemman vastauksen kysymykseen. Tastd esimerkkind voisin mainita kysymyksen
perehdyttdmismenetelmistd, johon haastateltavalle piti méaritelld, mitd menetelma tassa
tapauksessa tarkoittaa. Tarkennuksilla valtin sen, ettd haastateltavalta ei olisi saatu

vastausta lainkaan tai vastaus ei olisi ollut sisélloltadn kysymykseen vastaava.
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Aineiston keruuseen liittyy usein aineiston suuruudesta p&attdminen. Koska
tarkoituksena ei  ollut etsid  keskiméaraisia  yhteyksia eikd tilastollisia
sdannonmukaisuuksia, aineiston koko ei perustunut ndihin. Valitsin luonnollisesti
olemassa olevan ryhman ja haastattelin kaikki tdman ryhmén jasenet. Aineiston koko
maaraytyi tamén ryhmén koon mukaan. (Hirsjarvi ym. 2007, 176-177.)

Alun perin ajatuksenani oli haastatella koko pukeutumisen osaston henkilokunta. Koska
osa tyontekijoistd oli tullut osastolle toihin jo kaupan perustamisen aikaan yli
kymmenen vuotta sitten, ei tutkimuksen kannalta ollut jarkev&&d haastatella heité.
Valitsin lopulliset haastateltavat rajaamalla haastateltavien ryhman niin, ettd
tyéhontuloaika sijoittui tutkimus ajankohtaa edeltdvan kahden vuoden ajalle. Tamén
ratkaisun tein siksi, ettd heilld on osastolle tdihin tulo ja perehdyttdminen vield hyvin
muistissa ja he ovat olleet my0s osallisina viimeisimmissa
henkildstotyytyvaisyystutkimuksissa. Lisaksi haastattelin osaston esimiestad seka hanen
sijaistaan, joka yleensa toimii perehdyttdjand. Heiltd halusin saada tietoa, koska heilla

on kokemusta perehdyttdjand toimimisesta.

Haastateltavia oli yhteensd viisi henkiloéa. Tyontekijoille pidin yksiléhaastattelun,
esimiesta haastattelin sdhkopostitse aikataulullisista syistd. Haastattelut suoritin helmi-
ja maaliskuussa 2012 osaston esimiehen toiveen mukaisesti. Aikataulu haastatteluille
tuli osaston esimieheltd. Han varasi haastateltaville puolen tunnin aikajakson, jolloin
kavin tekeméssa haastattelut. Haastattelut tein useampana eri péivana, koska tyontekijat
olivat tdissa eri vuoroissa ja osittain eri paivind. Haastattelut pyrin pitdmaan napakkana,
tavoitteena oli noin 15 minuuttia haastateltavaa kohti ja tahén aikatavoitteeseen péasin.
Suoritin haastattelut tydaikana ja nauhoitin ne myochempéé kasittelyd varten. Tama

helpotti aineiston analysointia ja tutkimustulosten saamista.

3.2 Analysointi

Aineiston analysoinnin aloitin siirtdimalld haastattelut nauhurista tietokoneelleni.
Kuuntelin aluksi kaikki haastattelut, jotta pystyin varmistumaan nauhoituksen
onnistumisesta ja aineiston kaytettavyydesta. Litteroin haastattelut
tekstinké&sittelyohjelmaa hyvéksikayttden ja litteroinnit tallensin koneelle seka

muistitikulle, jotta aineisto varmasti pysyy tallessa. Litteroinnin suoritin yleiskielisesti,
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jolloin esimerkiksi hyméhtelyt, tdytesanat ja &annahdykset jatin tekstista pois, koska ne

eivat vaikuttaneet itse siséltoon, eivatka ndin ollen myodskéaén tutkimustuloksiin.

Litteroinnin jalkeen suoritin aineiston jérjestdmisen koodaamalla aineistosta esille
tulevia vastauksia. Koodasin vastaukset vérikoodeja kayttaen, jolloin véritin tiettyyn
teemaan liittyvat asiat ja vastaukset omalla vaérillddn. Koodasin tekstid siksi, etta
analysointivaiheessa minun oli helpompi erotella eri teemoihin liittyvat asiat toisistaan.
Yhdistin eri haastatteluista saadut vastaukset kunkin kysymyksen alle, jolloin pystyin
helposti lukemaan kaikkien vastaukset samasta kohdasta.

Analysoin aineistoa teema-analyysin mukaisesti. Aineiston teemoittelu seurasi paaosin
haastattelun teemoittelua. Joissakin vastauksissa tuli ilmi useampaan teemaan kuuluvia
asioita ja otin ne huomioon kaikkien kyseisten teemojen kohdalla. Analysointi tapahtui

teema kerrallaan ja lopuksi yhdistin analyysin tulokset omaksi luvukseen.
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4 PEREHDYTTAMISKAYTANTEET PUKEUTUMISEN OSASTOLLA

Tassa kappaleessa kerron tutkimuksen tuloksista. Olen jaotellut tutkimustulokset omien
véliotsakkeiden alle mukaillen tutkimushaastattelun teemoja. Aluksi esittelen
pukeutumisen osastolla ké&ytettdvan perehdyttdmismateriaalin sisaltod. Jaljempéana
esittelen benchmarkingtutkimuksen tuloksena syntyneen koosteen. Tata koostetta muut
osastot voivat kayttaa ohjeena perehdyttdmistd suunnitellessa ja verrata tdimanhetkisiin
perehdyttamiskayténteisiinsd. Viimeisessd alaluvussa arvioin myds perehdyttdmisen
onnistumista pukeutumisen osastolla sek& tuon esiin tutkimuksen perusteella ilmi

tulleita kehittdmiskohteita pukeutumisen osaston perehdyttamisprosessiin.

4.1 Kaytossa oleva perehdyttdmismateriaali

Tarkastelin pukeutumisen osastolla kéytossa olevia perehdyttdmismateriaaleja. Kuvassa

5 on esitelty pukeutumisen osastolla k&ytdssé olevat perehdyttdmismateriaalit.

ml Perehdyttdmismateriaalit

» Rovaniemen Prisman yleinen perehdyttamisopas
* Perehdyttdmisen muistilista
* Pukeutumisen perehdyttdmiskansio

» Marketkaupan perehdyttdmisopas (osana pukeutumisen
perehdyttdmiskansiota)

 Oppimiskartoituslomake

Kuva 5. Pukeutumisen osastolla kéytettavat perehdyttdmismateriaalit

Rovaniemen Prisman yleinen perehdyttdmisopas annetaan luettavaksi kaikille Prismaan
toihin tuleville henkil6ille. Oppaassa on yleisluonteista tietoa ja se on Kkaikille
tyontekijoille suunnattua. Siitd loytyy tietoa tydsuhteeseen liittyvista asioista,
tyoterveyshuollosta, tyoturvallisuudesta, kielletysta toiminnasta,
vaitiolovelvollisuudesta sekd henkil6kuntaeduista. Opas annetaan tulokkaalle

luettavaksi yleensé jo ennen ensimmaisté tyOpéivaa, ja han voi perehtyé siihen kotona.
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Pukeutumisen osastolla on k&ytdssd osaston esimiehen laatima perehdyttdmisen
muistilista. Muistilistassa on listattuna kaikki ne asiat, mitd perehdyttajan pitdd muistaa
kertoa tulokkaalle pukeutumisen osastosta ja sielld tydskentelystd. Listaan merkitaan
kuittaus aina, kun asia on késitelty. Talla varmistetaan se, ettd kaikki olennainen tulee
lapikaytya. Muistilista sisdltda tietoa pukeutumisen osaston toiminta-ajatuksesta,
henkilostostd, myymalastd, varastosta, tavaran vastaanotosta, myyntikunnostuksesta,
hinnoittelusta, esillepanoista seké reklamaatioista. Muistilistaa kdydaan lapi soveltuvin

osin tyon lomassa ja apuna kéytetdan pukeutumisen perehdyttamiskansiota.

Pukeutumisen perehdyttdamiskansioon osaston esimies on koonnut pukeutumisen
osastolla tydssé joka pdiva tarvittavaa tietoa. Se siséltaa

e Osuuskauppa Arinan marketkaupan perehdyttdmisoppaan

¢ henkilostoohjeet

e myyjén tehtdvat

e Tervetuloa pukeutumisen osastolle -oppaan

e tyOskentelyohjeet

e 0saston tavararyhmat

e koko- ja mittataulukot

e tietoa vaatteiden materiaaleista ja niiden hoito-ohjeet

e tuotetietoutta jalkineista ja niiden hoito-ohjeet

e pukeutumisoppaan seka

e ohjeet rydston tai pommiuhan varalta (Jylha-Sipola 2012).

Uusi tyontekija saa tdaman pukeutumisen perehdyttamiskansion myos kotiin luettavaksi.
Kansiota voivat kayttdd kaikki osaston tyontekijat myds myéhemmin asioiden

kertaukseen, silla sité péivitetddn aina tarvittaessa.

Pukeutumisen perehdyttdmiskansion osana on myds erillinen, Arinan marketkaupan
kéytossa oleva perehdyttamisopas. Tassa oppaassa on kerrottu yleistietoa Arinasta, seké
esitelty marketkauppaa toimialana, opastettu asiakaspalveluun, kassatydskentelyyn,
tavaran tilaamiseen, kuormien purkuun ja esillepanoon, laatutekijoihin seka yleiseen
siisteyteen ja jarjestykseen. Namé ohjeet ovat kaytdssé kaikissa Arinan marketkaupan
toimipaikoissa. Tdmé& opas on mahdollista kdyda lapi myods e-Jollas -koulutuksena

verkossa.
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Pukeutumisen osastolla perehtymistd seurataan oppimiskartoituslomakkeella, johon
merkitaan rastilla eri tehtdvien oppiminen. Lomakkeessa on kolme vaihtoehtoa: osaan,
en osaa ja tarvitsen lisdd harjoitusta. Lomakkeen perusteella voidaan antaa kullekin
tarvittavaa lisdperehdyttamisté juuri niissé asioissa, joissa tulokas kokee tarvitsevansa

Sité.

4.2 Aikataulu

Ensimmaisend péivana uusi tyontekija kulkee perehdyttdjansa kanssa. Perehdyttdja on
tyopaikalla silloin pelkéstddn tulokasta varten, hénelle ei ole muita ty6tehtavia
maarattynd samalle pdivalle. Uusi tyOntekijd saa perehtyd tyohon ja tyOyhteisoon
normaalisti kaksi viikkoa niin, ettd hantd ei lasketa henkilovahvuuteen, eli hdn on
yliméaardinen tyontekija osastolla. Pyrkimyksena on, ettd tdiman kahden viikon aikana
tulokas perehtyy erikseen jokaiseen osaston osaan. Talviaikana tulevan uuden
tyontekijan perehdyttdmiseen voidaan kayttdd enemman resursseja, jolloin perehdyttaja

voi olla tulokkaan rinnalla jopa kuukauden ajan.

Perehdyttdmisjakson pituutta ei kukaan haastateltavista pystynyt sanomaan tarkasti,
koska osalla perehdyttdminen oli yha kaynnissd. Perehdyttdminen jatkuukin
pukeutumisen osastolla kaytdnndssa pitkaan, silla perustydskentelyn opettelun jalkeen

syvennytéaan vield esimerkiksi tilausjarjestelman kayttéon.

4.3 Perehdyttdmisen vaiheet

Kun pukeutumisen osastolle tulee uusi tydntekijéd, hénet vastaanottaa osaston esimies,
tai hdnen ollessa estynyt, tdman sijainen. Han toimii my0s tulokkaan perehdyttgjana.
Tulokasta varten on varattu tarvittava perehdyttdmismateriaali, eli perehdyttdmisen

muistilista ja perehdyttdmiskansio, valmiiksi.

“Vastaanotto oli hyva. Esimieshdn minut ensimmaisena pdaivana
vastaanotti. Kierrettiin kaikki paikat ja kaytiin tuota perehdytyslistaa lapi.

Siitd se ldhti.”
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Ensimmaisend tyopdivand tulokas saa tyOvaatteet ja -valineet. Hanelle esitellaan
tarvittaessa taloa, kuten taukotilat, kulkureitit ja varastot sekd muu osaston
henkilokunta. Perehdyttdjé esittelee pukeutumisen osaston tarkasti, yhdessa Kierretaan
kaikki osaston eri osa-alueet. Tarkoituksena on antaa tulokkaalle yleiskasitys tulevasta
tyostd ja osastosta. Tulokkaalle kerrotaan, miten osasto toimii, mitd siella tehd&an ja
miksi. Perehdyttdjan kanssa tutustutaan tuotevalikoimaan, joka sisaltdad seké
kausituotteita ettd jatkuvaan valikoimaan kuuluvia tuotteita omasta ketjusta ja ketjun
ulkopuolisilta tavarantoimittajilta. Paivan aikana kayddan lapi perehdyttamisen
muistilistaa joko tutustumisen ohessa tai ihan erikseen toimistotiloissa. Ensimmaisené
paivana aloitetaan jo my6s konkreettinen tyonteko, vaatteita puretaan kuormasta,

hengaroidaan, myyntikunnostetaan ja laitetaan esille myymalaan.

Kysyttdessd haastateltavien kokemuksia omasta selviytymisestd kuukauden kuluttua
tyon aloittamisesta, kaikki kokevat hallitsevansa osastolla tehtdvat perusty6t hyvin tai
tyydyttavasti. He kaikki pystyvét toimimaan missa tahansa tydvuorossa itsendisesti.
Perehdyttdminen  jatkuu yhda: tyon ohessa, ajan  kanssa  opetellaan
automaattitilausjarjestelman (sbo) kayttéa ja kaikkia muita asioita, joista tulokkaat itse
kokevat tarvitsevansa lisaperehdyttamistd. Tulokkaat ovat myds ottaneet itse vastuuta
oppimisestaan kysymaélla asioita kokeneemmilta tyontekijoiltd. Tyontekijat neuvovat ja

kertovat, miten osastolla toimitaan ja heilla onkin kertynyt paljon tietoa tyékokemuksen

myota.
”No kylld mie aika itsendisesti tuolla myymdldssd jo touhusin.”
"No siitd perushommasta, elikd iltasiivoukset, aamutoimet ja just tdd
hengarointi. Ja tietenki puhelimeen vastaamiset ja muut. Et ok, ihan
tyydyttivdsti.”

4.4 Vastuu

Pukeutumisen osastolla esimies vastaa perehdyttdmisestd. Kaytdnnossa perehdyttdjana
voi esimiehen sijasta toimia hanen sijaisensa tai toinen, erikseen nimetty perehdyttéja.
Perehdyttdjat eivdat ole saaneet mitddn erillistd koulutusta perehdyttdmiseen.

Tuoteryhmévastaavan koulutuksessa on kuitenkin ké&yty 18pi jonkin verran
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perehdyttamisasioita. Perehdyttajat on valittu siten, ett4 esimiehen sijainen perehdyttéa
asemansa, koulutuksensa ja tyokokemuksensa perusteella yleensd, mutta hanen poissa
ollessa on perehdyttdjana toiminut tyontekija, joka hallitsee kokonaisuudessaan
pukeutumisen osaston tyotehtavat. Alun kaksi viikkoa perehdytyksen hoitaa
suunnitelman mukaan yksi ja sama ihminen. Jatkossa sitten koko osaston henkil6kunta

Neuvoo ja opastaa tulokasta tyon lomassa.

4.5 Perehdyttamisen sisaltd

Osastolla kaydaan lapi perehdyttdmisen muistilista, jonka perusteella perehdyttdmisen
sisdltd on sama kaikille tulokkaille. Muistilistaa kdyd&an l&pi padosin ensimmaéisena
tyopdivand, mutta se seuraa mukana koko perehdyttdmisjakson ajan, jolloin siihen

voidaan palata aina tarvittaessa.

Tulokkaan tausta huomioidaan kuitenkin perehdyttamisessa. Jos tulokas on aiemmin
tyoskennellyt talon sisalld, esimerkiksi kassaosastolla, hénelle ei luonnollisestikaan enda
esitelld koko taloa eika kayda lapi tyosuhteeseen ja tydpaikkaan liittyvia perusasioita.
Ensimmaisend pdivanda myos aloitetaan jo kéytdnnon tyot, tutustutaan kuorman

purkuun; vaatteiden hengaroimiseen, hinnoitteluun ja esillepanoon.

”No minullehan ei tarvinnut tdtd taloa millddn lailla selittdd, minulla oli
jo kéasitys miten taalla toimitaan. Ei tarvinnut selittdd tyoaikoja ja

sellaisia.”

Tulokas voi myos itse vaikuttaa perehdyttamisaikana lapi kaytavien asioiden sisaltoon
ja laajuuteen. Aktiivisella kyselylla ja pyytamalla apua muilta tyontekijoilta tulokas saa
lisdperehdytystd omasta mielestddn haastaviin asioihin. Vaikka tulokkaalta ei
varsinaisesti ollut kysytty kehittdmisideoita, niiden esiintuominen on ollut mahdollista

ja tulokasta kuunnellaan.

"Ei varsinaisesti kysytty oo, mutta oon omia ideoita antanut. Etta on

’

mahdollisuus sanoa.’
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Alussa olevan kahden viikon aikana tyovuorot sijoittuvat sekd aamu- etté iltavuoroihin,
jolloin  molempiin  vuoroihin voidaan perehdyttdd erikseen. Yleensd aluksi
perehdytetddn aamuvuoroon. Osastolla tehtdvat tyotehtévédt ovat erilaiset aamu- ja
iltavuorossa. Tulokkaan ja perehdyttdjan tydvuorot pyritadan jarjestaméan samoiksi koko
kahden viikon ajaksi, jotta perehdytyksen hoitaa sama henkil6 eiké perehdyttdja vaihdu
kesken kaiken. Taman jalkeen samassa tyovuorossa voi olla kuka tahansa osaston
henkildstostd, mutta osaston kaikki tyontekijat neuvovat ja auttavat koko ajan tulokasta
oman tyonsé ohessa. Osastolla on kaytdssd useampi puhelin, ja tulokas saa aina
yhteyden kokeneempaan tyontekijaén ja voi tarvittaessa kysya neuvoa heti ongelman tai

kysymyksen tullessa ilmi.

Paivittaisviestintda on myds oleellinen osa perehtymistd, niin tulokkaalle kuin jo
vanhoillekin tyontekijoille. Osastopalavereja pidetddn yksitoista vuodessa, kerran
kuukaudessa lukuun ottamatta heindkuuta. Palavereissa kasitelladn ajankohtaisia
talouslukuihin liittyvia asioita seka lisdksi muita asioita, jotka voivat olla S-ketjua tai

koko Prismaa koskevia seka henkilokunnan esiintuomia.

Tyontekijat viestivat toisilleen suullisesti tydvuoron vaihtuessa. Aamuvuorolaiset
kertovat asiansa iltavuorolaiselle. My0Os esimies voi toimia viestin valittdjana. Jos
tyontekijat eivat tapaa toisiaan tyovuorojarjestelyjen vuoksi tai asia on tarked saada
kaikkien tietoon, kdytetd&n toimistotilassa olevaa valkotaulua, johon tussilla voidaan

Kirjoittaa ajankohtaisia viesteja.

4.6 Perehdyttdmismenetelmat

Padasiallinen perehdyttdminen tapahtuu henkil6kohtaisen neuvonnan ja tyénohjauksen
keinoin. Perehdyttdjd ja tulokas kulkevat tyopdivan yhdessd, jolloin perehdyttdja voi
sekd sanallisesti neuvoa ettd konkreettisesti nayttdd tulokkaalle tyotehtdvéat ja -tavat.
Paatteelld tapahtuva tydskentely on neuvottu tulokkaalle nayttdmalla kadesta pitéen,

mistd mikakin raportti tai tuloste 16ytyy.

Kirjallinen  perehdyttdmismateriaali, kuten pukeutumisen perehdyttdmiskansio,
séilytetddn toimistotiloissa, ja se tukee henkilokohtaista perehdyttdmistd. Materiaali on

jatkuvasti saatavilla tulokkaan omatoimista kertausta varten.
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Prisman henkilostolla on mahdollisuus suorittaa erindisid koulutuksia e-Jollaksessa,
joka on S-ryhman oman valmennuskeskuksen, Jollas Instituutin (S-kanava 2012),
verkko-opintokokonaisuus. Pukeutumisen osaston tyontekijoistda osa on kaynyt e-
Jollaksen verkkoperehdytyskoulutuksen sek& mm. sbo-automaattitilausjarjestelmaédn
seké tuotevalikoimiin liittyvid koulutuksia. Koulutuksia voidaan suorittaa tarpeen

mukaan perehdyttamisjakson alussa, sekd myéhemmin tyouran aikana.

4.7 Seuranta ja palaute

Perehdyttdmisen edetessd  uuden tyontekijan kanssa kaydaan lapi
oppimiskartoituslomake. Lomakkeeseen merkitéan eri tyotehtavien, tietojen ja taitojen
osaaminen. Lomaketta lapikaytdessa esiin tulee ne toimet, joita tulokas ei vield hallitse
ollenkaan tai joissa hén tarvitsee lisaa harjoitusta. Esimies myods kyselee tyon lomassa,

onko joku asia, mihin tulokas kaipaa lisdopastusta.

Tulokkaalle annetaan palautetta heiddn oppimisestaan sek& esimiehen ettd
tyokavereiden toimesta. Kaksi kertaa vuodessa esimiehen kanssa kaydaéan
kehityskeskustelu, jossa tyontekijd saa palautetta tyostaan. Tyontekijoiltd kysytaan
my0s palautetta esimiestydskentelystd ja he saavat kertoa tavoitteistaan ja toiveistaan
tyon suhteen. Esimies antaa palautetta myods kehityskeskustelujen ulkopuolella tydssa
onnistumisista. Muut tyontekijat myds antavat palautetta ja neuvovat, jos jonkin asian

voisi tehda erilailla.

”Mehan keskustellaan ihan avoimesti naista tyoasioista. Se (esimies) voi
kysya multa, ettd hallitsenko esimerkiksi tilausjarjestelman tai tarvitsenko

lisdd koulutusta jostakin asiasta.”

4.8 Pukeutumisen osaston perehdyttdmiskéaytanteet

Pukeutumisen osastolla perehdyttdminen on onnistunut hyvin, koska esimies tiedostanut
kunnollisen perehdyttdmisen tarpeellisuuden. Han on laatinut hyvin toimivat ja
pukeutumisen osastolle soveltuvat perehdyttdmismateriaalit. Perehdyttdjalle annetaan

aikaa perehdyttdd ja tulokkaalle aikaa perehtyd rauhassa. Perehdyttdminen on
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suunniteltua ja perehdyttdjat ovat kokeneita ja osaavat koko osaston tydtehtavat. Koko
tydyhteisd suhtautuu uusiin tyontekijoéihin positiivisesti ja haluaa jakaa olemassa olevaa

tietoa.

Benchmarkingtutkimuksen tulokset on koottu kuvaan 6, jossa on esitelty tiivistetysti
pukeutumisen osaston perehdyttamisprosessi ja ne kaytanteet, joita haastateltavat pitivét
hyvind. Kuvan sisallén  perusteella voidaan  kehittdd muiden osastojen
perendyttamisprosessia  vertaamalla  siséltoa  esimerkiksi  sielld  tapahtuviin
perehdyttamiskayténteisiin.

med  Perehdyttamismateriaalit

« Kaytetdan alkuperehdytyksessé muistilistaa, jossa on listattuna kaikKi
olennaiset asiat osastolla tyoskentelysta.

« Péivitetddn materiaaleja aina tarvittaessa ja séilytetdan ne kaikkien
saatavilla my6hempaa tarvetta varten.

» Kaytetddn seurantalomaketta oppimisen kartoittamiseen.

= Aikataulu

» Ensimmaéisend ty0péivana perehdyttdjé saa keskittyéd pelkastaan
tulokkaan ohjaamiseen.

» Perehdyttamiseen annetaan aikaa, muita tyGtehtavia karsitaan
tarvittaessa.

. T_q{g(kkaan ja perehdyttajan tydvuorot ovat samat ensimmaiset kaksi
viikkoa.

e Vaiheet

» Tyoyhteisolle kerrotaan etukateen uudesta tulokkaasta.

* Perehdyttdmisessé kaytettavat materiaalit hankitaan valmiiksi
ensimmaista paivaa varten.

« Esimies (tai sijainen) vastaanottaa tulokkaan ensimmaisena paivana.

» Ensimmaéisend pdivané tutustutaan taloon, osastoon ja kaydaan lapi
perehdyttdmisen muistilistaa.

» Kaksi ensimmaista viikkoa tulokasta ei lasketa henkilovahvuuteen,
vaan han saa rauhassa perehtya tyohonsa.

» Tulokkaalle perehdytetddn kaikki ne ty6t, jotka hanen taytyy hallita,
kun han aloittaa itsendisen tydskentelyn.

» Huomioidaan perehdytys sekd aamu- ettd iltavuoroon.
« Perehdyttdmisjakson paatyttya koko tydyhteiso tukee perehtymista
neuvomalla ja ohjaamalla tulokasta avoimesti.




md  \/AStUU

« Esimies vastaa perehdytyksen jérjestamisesta.

« Tulokkaalle nimetaan perehdyttdja, joka on sama koko kahden viikon
aloitusjakson ajan.

« Nimetty perehdyttdja osaa perehdyttda jokaiseen tydvaiheeseen ja eri
tydvuoroihin.

 Kdytetddn apuna perehdyttdmisen muistilistaa, joka toimii takeena
siitd, ettd kaikki perusasiat kaydaan lapi.

« Esitelldan, mista tulokas loytaa lisaa tietoa ja annetaan hénelle myos
Kirjalliset ohjeet tarkeimmista asioista.

» Kysytéén tulokkaalta h&dnen aikaisemmasta tietotaidostaan ja
mukautetaan perehdyttamistd sen perusteella.

» Kysytddn myos tulokkaalta ideoita ja ajatuksia tyon tekemiseen.

« Pyritdan antamaan opastusta kokonaisvaltaisesti, jotta tulokas oppii
hahmottamaan kokonaiskuvan.

= Menetelmat

» Tarkeintd on henkilokohtainen ohjaus, jossa tulokas saa
vuorovaikutteisesti opetella tyotehtévia.

» Tarpeen mukaan kéytetaan e-Jollas -koulutuksia.

md  SeUranta

+ Taytetd&n oppimiskartoituslomake noin kahden kuukauden kuluttua
tyon aloittamisesta.

 Keskustellaan lisaperehdyttdmisen tarpeesta myos tyon ohella.

 Annetaan palautetta oppimisesta ja oikaistaan heti vaarinopittuja
kaytanteita.

Kuva 6. Pukeutumisen osaston perehdyttamisprosessi

Haastattelujen perusteella tyontekijat pitdvat tarkeimpind asioina perehdyttdmisen
onnistumisen kannalta, ettd koko tyoyhteis0 ottaa tulokkaan positiivisesti vastaan. He
toivovat, ettd tulokkaalle ollaan valmiita kertomaan ja jakamaan itsella olevaa tietoa,
eik& oletettaisi tulokkaan tietdvan tai osaavan mitadn asioita valmiiksi. Heille kerrotaan,
miten osastolla toimitaan ja miten osastolla tydskentely vaikuttaa jatkossa esimerkiksi
kassalla tydskentelyyn. Uusi tyontekijd ei valttaméattad osaa kysya kaikkea, ja siksi on

tarkeda, ettd osataan kertoa kaikki olennaiset asiat.
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“Tdarkeintd on se, ettd kaikki osaston tyontekijit ovat mukana, kun uusi

ihminen tulee. Neuvovat sitd, ottavat sen vastaan positiivisin mielin”

“Osastolla tiedon jakaminen. Se, ettd ollaan valmiita kertomaan asioita.”

“Rauhallisuus ja se, ettd perehdyttdjd on aina ldsnd samassa tyovuorossa

’

kuin sind, ettei mennd ristiin.’

4.9 Perehdyttdmisen onnistuminen ja kehittdmiskohteet

Ty6hon perehdyttdminen on haastateltavien mielestd p&&dosin onnistunut, koska

tyontekijat antoivat enimmakseen positiivisia vastauksia haastattelukysymyksiin.

Perehdyttdmisen onnistumiseen on selvasti vaikuttanut se, mihin vuodenaikaan
tyontekija on tullut osastolle. Erds haastatelluista tyontekijoista oli tullut toihin kesken
lomakauden ja lisdksi hénelle osoitettu perehdyttdjd oli sairastunut. Tahan ei ollut
varauduttu osastolla, ja nédin ollen hanen perehdyttdmisensa oli poikennut vallitsevasta

perehdyttamiskaytanteesta selvasti.

Kaikki tyontekijat eivat ole saaneet vallitsevien perehdyttamiskayténteiden mukaista
perehdyttamistd.  Tutkimuksen  perusteella  tyontekijat  olisivat  kaivanneet
yksityiskohtaisempaa  perehtymistd  pukeutumisen eri  osa-alueisiin.  Eritoten
jalkineosasto ja naisten pukeutuminen koetaan haastavaksi osa-alueeksi niissa
tarvittavan osaamisen vuoksi. Jalkineosastolla olisi kaivattu jo alussa enemmaén tietoa
tuotteista ja naisten pukeutumisen osastolla haastetta luo valikoiman laajuus.
Ihanteellista olisi osan haastateltavien mielesta se, ettd jokaiseen osaston osa-alueeseen

pystyttéisiin paneutumaan kunnolla eika koetettaisi perehtyd moneen asiaan yhté aikaa.

Toinen kehittdmiskohde pukeutumisen osastolla on osaamiskartoituksen tekeminen
ennen perehdyttdmisen aloittamista. Osa haastateltavista on tydskennellyt aikaisemmin
saman yrityksen sisalla ja osa taas tullut taloon toisesta tyOpaikasta. Jo talossa
tyoskennelleiltd varsinkin on tarke&é kysya, mité he tietdvat entuudestaan ja mita asioita
haluavat vield ké&ytdvan lapi. Ei pida olettaa, ettd henkilé varmaankin tietdd asioita

entuudestaan tyohistoriansa perusteella. Alkukeskustelun térkeys korostuu tassé.
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Kaikki haastateltavat eivéat olleet kéyneet lapi perehdyttdmisen
oppimiskartoituslomaketta lainkaan. Tdma voi johtua siitd, ettd perehdyttdminen on
osittain viela kesken. Jotta oppimista ja perehtymistd voidaan seurata paremmin ja
puuttua  mahdolliseen  lisdperehdyttdmistarpeeseen,  olisi  hyvd  sisallyttada
oppimiskartoitus kiintedksi osaksi perehdyttdmisprosessia. Kartoitus kannattaa tehda
ainakin kerran, esimerkiksi yhdestd kahteen kuukautta tydsuhteen alkamisen jéalkeen.
Kartoituksen voi tehdd vield uudestaan my6hemminkin, jos aiemmassa vaiheessa on

ollut useita kohtia, joihin tydntekija on tarvinnut lisdperehdyttamista.
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5 POHDINTA

Opinnaytetyon tarkoituksena oli selvittdad, miten tyohon perehdyttdminen on hoidettu
kaytanndssa Rovaniemen Prisman pukeutumisen osastolla. Tutkimuksen ldhtokohtana
oli pukeutumisen osaston hyva arvio perehdyttdmisessa ja sisdisessé viestinndssé viime
vuosina tehdyissa henkildstotyytyvaisyystutkimuksissa. Tutkimustulosten
saavuttamiseksi  suoritettiin  benchmarkingtutkimus,  jossa  tulokset saatiin
haastattelemalla pukeutumisen osaston tyOntekijoitd ja tarkastelemalla pukeutumisen
osastolla kéaytettavia perehdyttdmismateriaaleja.

Haastateltavia oli yhteensa viisi henkiléd ja kaikki haastateltavat osallistuivat
tutkimukseen vastaamalla kaikkiin heille esitettyihin kysymyksiin seka kertomalla omia
nakemyksiddn onnistuneesta perehdyttdmisestd. Haastattelukysymykset oli laadittu
kuuden teeman ympaérille. Paapaino tiedonkeruussa oli perehdyttdmisen sisallolla, koska
sitd tutkimalla saatiin parhaiten tietoa perehdyttamisprosessista. Kysymykset késittelivat
perehdyttamistd monipuolisesti ja niiden perusteella pystyi rakentamaan kokonaiskuvan
pukeutumisen osaston perehdyttdmisprosessista kokonaisuutena sekd tarkemmin

yksittéisina tapahtumina.

Jalkikateen mietittynd haastatteluun olisi voitu lisatd kysymyksiin kohta, jossa olisi
tiedusteltu mahdollista alkukeskustelun pitdmistd esimiehen tai perehdyttdjan ja
tulokkaan valilla. Alkukeskustelussa kartoitetaan tulokkaan osaamistaso ja omat toiveet
tyon suhteen (Kupias & Peltola 2009, 127). Tutkimuksessa ei tullut esille, kaytiinko
tulokkaan kanssa erillinen alkukeskustelu. Kukaan haastateltavista ei sitd erikseen
maininnut, vaikka he kertoivatkin, ettd heidan aikaisempi tietotaito oli otettu huomioon
perehdytyksessa. Ilmeisesti aiempi osaamistaso oli tullut ilmi perehdyttdmisen edetessa

kaytettavad muistilistaa lapikaydessa, jolloin tutut asiat oli voitu jattaa kaymatta lapi.

Tutkimusmenetelmén valinta oli onnistunut, koska silla saatiin  vastauksia
tutkimusongelmaan, joka etsi vastausta siihen, miten Rovaniemen Prisman
pukeutumisen osastolla perehdyttdminen on hoidettu kdytdnndssa. Benchmarkkaamalla
pukeutumisen osaston toimintaa 16ytyivét ne hyvét kdytanteet, joiden perusteella muita
parempi arvio henkilostotyytyvéisyystutkimuksissa on syntynyt. Né&itd kuvassa 6
esiteltyja kayténteita tai koko perehdyttdmisprosessia muut osastot voivat halutessaan
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hyodyntdd omaa perehdyttamistddn suunnitellessa. Benchmarkingtutkimus oli sopiva

valinta myos tyoméaaraltaan tutkimuksen laajuuteen nahden.

Tutkimuksen teoriaosuuden lahtokohtana oli hyva perehdyttdminen, koska
tutkimusongelmani  késitteli nimenomaan perehdyttdmisen toteutusta ja siind
onnistumista. Tutkimuksen perusteella voidaan sanoa, ettd pukeutumisen osaston
perehdytysprosessi vastaa suurelta osin hyvéan perehdyttdmisen maaritelmaé, jota olen
esitellyt tutkimuksen teoriaosuudessa kappaleessa kaksi. Siind olen késitellyt hyvén
perehdyttdmisen eri osa-alueita kokonaisvaltaisesti, kertoen keskeisimmistd asioista,
joilla on vaikutusta perehdyttdamiseen ja siind onnistumiseen. Pukeutumisen osastolla
annetaan tulokkaalle alkuvaiheessa paljon tietoa, tukea ja opastusta ja perehdyttdminen
on suunnitelmallista: etukdteen on mietitty perehdyttdmisen aikataulua ja nimetty
tulokkaalle perehdyttdjd, varattu kéytettdva perehdyttdmismateriaali, yksilOllistetty
sisaltoa tulokkaan osaamisen ja taustan mukaan seké kaytetty seurantaa. Pukeutumisen
osaston perehdyttaminen sisaltdd kaikki Juholinin (2008, 239) esittdmat asiat: tekniset
tyéhon ja tydyhteisoon liittyvét asiat, omaan tyohon, koulutukseen ja uraan liittyvat
asiat, tyosuhteeseen liittyvét asiat ja koko organisaatioon ja toimialaan liittyvat asiat.

Tutkimustuloksia voidaan hyodyntdd jatkossa Rovaniemen Prisman Kkaikilla
kayttotavaraosastoilla. Raportista 10ytyvd benchmarkingtutkimuksen tulokset -kuva
tilvistdd pukeutumisen osastolla kaytettdvat perehdyttamiskayténteet. Tuloksista
saadaan kokonaiskuva prosessista, jonka seurauksena tyontekijat perehtyvat hyvin
tyotehtaviinsd ja tydymparistoonsd. Jokainen osasto voi ottaa kayttdonsa
tutkimustuloksista niita tietoja, jotka hyddyntdvat oman osaston toimintaa tai jotka ovat

heikommin toteutettu.

Tutkimustulokset kertovat valitun ryhmén nédkemyksen tutkittavasta aiheesta. Koska
kyseessd on laadullinen tutkimus, tuloksia ei pidd yleistdd koskemaan kaikkea
perendyttamistd. Tulokset antavat kuvauksen ainoastaan Rovaniemen Prisman
pukeutumisen osaston perehdyttdmiskéytanteistd. Tuloksia voidaan pitda luotettavina,
silla tutkimukseen osallistui ryhma, jonka kaikki jdsenet edustivat prosessin
lapikdyneitd henkiloitd. Lisaksi luotettavuutta puoltaa se, ettd haastattelutilanteessa
kaytiin vuoropuhelua itseni ja haastateltavien kesken niin, ettd tarkensin kysymyksia
tarvittaessa eikd tulkinnanvaraisuutta kysymyksiin juurikaan jaanyt. My0s oma
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tyokokemukseni  kohdeyrityksessa ja kokemukset perehdyttdmisestd auttoivat

tulkitsemaan vastauksia.

Tulevaisuudessa voisi tarkemmin tutkia Rovaniemen Prisman muiden osastojen
perehdyttdmisprosessia ja -kaytanteitd. Tuloksia voi verrata tdman tutkimuksen
tuloksiin ja nain 10ytada kehittdmiskohteita. My0s perehdyttdmisprosessin vaikuttavuus
voisi olla lisatutkimuksen arvoinen aihe. Millé tavalla perehdyttdminen vaikuttaa joko
yksilon, tydyhteison tai koko organisaation nakokulmasta? Entd taloudellinen
vaikuttavuus? Paljonko perehdyttdmisprosessi kaiken kaikkiaan vie yrityksen resursseja

ja missé vaiheessa perehdyttdminen muuttuu tuottavaksi toiminnaksi?

Opinndytetyon tekeminen oli pitk&, noin vuoden pituinen prosessi. Kaytanngssa tyon
teko jakaantui kahteen osaan ollessani aitiyslomalla valillda noin viisi kuukautta.
Teoriaosuus on kirjoitettu padosin syksylla 2011 ja tutkimus toteutettiin kevaalla 2012.
Tutkimustulosten analysointiin  ja raportin kirjoittamiseen haasteita asetti ajan
Ioytdminen ja tyon teon yhteensovittaminen perhe-eldman kanssa. Kaiken kaikkiaan
opinnéytetyon tekeminen on kuitenkin ollut mielekastd, vaikkakin haastavaa. Koen
saaneeni paljon tietoa perehdyttdmisesta lisdd ja olen samalla kehittdnyt omaa

ammatillista osaamistani.
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Liite 1
KYSYMYKSET TULOKKAILLE:
Taustatiedot:
e Milloin olet tullut pukeutumisen osastolle t6ihin?
e Minkalainen tausta sinulla on, tulitko talon ulkopuolelta suoraan osastolle vai

tulitko kassalta/toiselta osastolta?

Teemoja:
aikataulu

e Kauanko sinulla oli perehdyttdgja rinnalla ennen itsendisen tydskentelyn
aloittamista?

vaiheet

e Minkalaisen vastaanoton sait osastolle tullessasi? Kuvaile.

e Milla tavalla esimies ja tydyhteiso olivat valmistautuneet sinun tuloosi osastolle?

e Kauvaile lyhyesti ensimmaéinen tydpaivési osastolla.

e Kuinka hyvin koet selviytyneesi tyostd yhden kk:n kuluttua tyon aloittamisesta?

e Olisitko kaivannut enemman tietoa jostakin asiasta perehdytysjakson jalkeen?

vastuu

e Oliko sinulla yksi, henkilokohtainen perehdyttdja vai vaihteliko perehdyttéja
tilanteen mukaan?

sisélto

e Kavittekd lapi jonkin ennakkoon laaditun perehdytysohjelman?

e Kuinka kauan perehdytysohjelman lapik&dyminen kesti?

e Onko sinun aikaisempi tietotaitosi huomioitu perehdytyksesséd? Miten?

e Oliko perehdytysaikana mahdollista kiinnitt4d huomiota omasta mielestési
haastaviin asioihin?

e Onko sinulle annettu mahdollisuus/kysytty tuoda esille uusia ideoita ja
toimintatapoja koskien tyon tekemista?

e Miten perehdytysjaksolla on otettu huomioon eri osastot
(naiset/miehet/lapset/jalkine) seka eri vuorot (aamul/ilta/viikonloppu)? Oletko
saanut erillisen perehdytyksen jokaiselle osastolle/jokaiseen vuoroon?

e Saitko kayttoosi (kirjallista) materiaalia, josta voit kerrata/opiskella asioita?
Minkalaista kirjallinen materiaali oli?

e Onko perehdytyksen aikana kayty lapi ty6turvallisuuteen liittyvia asioita?

menetelmat
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e Mitd eri menetelmid perehdytyksessa on kaytetty?

seuranta

e Onko kaytdssa ollut perehdyttdmisen tarkistuslista tms. johon voi merkita
kasitellyt asiat ja seurata perehdytyksen etenemistd?
¢ Oletko saanut palautetta oppimisestasi ja osaamisestasi? Keneltd ja minkalaista?

e Onko sinulta jalkikateen kysytty tarvitsetko lisd4 perehdytysta?

Minka asian/mitka asiat nostaisit tarkeimmaksi perehdytyksen onnistumisen kannalta?

KYSYMYKSET PEREHDYTTAJALLE:

Kuka yleens& hoitaa perehdytyksen osastolle tulevalle tyontekijélle (esimies, joku
tyontekijoista, useampi henkil6)?

Oletko saanut koulutusta tydhonopastuksesta/perehdyttdmisesta?

Miksi sinut on valittu perehdyttajaksi?

Miten perehdyttdminen on jarjestetty?

Minka asian/mitkd asiat nostaisit tarkeimmaéksi perehdytyksen onnistumisen

kannalta?



