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Opinnaytetyon aiheena on uuden myyjan perehdytysopas Lasimyynti Tammelaan. Yrityksella
ei ollut ennestaan perehdytysopasta, vaan perehdytys on suoritettu kaytannon tilanteissa,
tyon ohessa. Projektin tavoitteena on tehda perehdytysopas, jonka avulla uusi tyontekija paa-
see tyossaan nopeasti alkuun ja ymmartaa lasialan erilaisuuden ja materiaaliherkkyyden. Pro-
jekti suoritettiin sille asetettujen tavoitteiden ja aikataulun mukaisesti loppuun, jonka paat-
teeksi perehdytysopas luovutettiin toimeksiantajan kayttoon.

Opinnaytetyon teoriaosuus koostuu perehdytyksesta, mita se termina tarkoittaa, kuinka tama
tulisi suunnitella ja miten se prosessina viedaan lapi tyoorganisaatiossa. Perehdytysopas teh-
tiin uuden tyontekijan nakokulmasta, jonka vuoksi teoriaa kerattiin tahan perspektiiviin kes-
kittyen. Teoria toi tukea perehdytysoppaan rakenteeseen, mutta itse perehdytysoppaan si-
salto koottiin toimeksiantajan organisaatiosta ja sen tyontekijoilta.

Perehdytysoppaan sisalto kerattiin osittain projektin organisaatiosta kyselylomakkeen avulla.
Kyselylomake lahetettiin kaikille yrityksen myyjille. Tyoorganisaatiosta saatiin tarkeaa ja toi-
minnanlaheista tietoa, jonka avulla perehdytysoppaan sisalto osakseen muodostui. Lopulli-
seen perehdytysoppaan sisaltoon vaikutti toimeksiantajalta saatu palaute ja muutosehdotuk-
set.

Opinnaytetyon tuloksena syntyi ensimmainen perehdytysopas toimeksiantajan kayttoon. Pe-
rehdytysmateriaalin lisaksi sisallytettiin oppaaseen tulokkaan osaamiskartoitus. Taman avulla
perehdyttaja ja itse perehdytettava saavat tulokkaan osaamistasosta yleiskasityksen, joka on
omalta osaltaan tukemassa perehdytyksen kulkua ja antamassa osviittaa mita asioita pitaisi
kayda syvallisemmin lapi orientaation onnistumisen kannalta. Lisaksi perehdytysoppaaseen li-
sattiin ensimmaisen viikon selviytymiskeinot ja perehdyttamispaivakirja, johon tulokas voi kir-
jata tarkeiksi kokemiaan asioita. Perehdytyksen ja yrityksen toiminnankehittamista varten pe-
rehdytyksesta tullaan keraaman palautetta kaikilta uusilta tyontekijoilta.

Perehdytysopas luovutettiin toimeksiantajan kayttoon projektin sovitun aikataulun mukai-
sesti. Toimeksiantajan organisaatiossa oltiin lopputulokseen tyytyvaisia, silla se oli tavoit-
teidensa ja toiveidensa mukainen. Lisaksi perehdytysoppaan sivutuotteet, tulokkaan osaamis-
kartoitus ja taman ensimmaisten viikkojen selviytymiskeinot koettiin kekseliaiksi ja hyvaksi
lisaksi perehdytysmateriaalin rinnalle.

Asiasanat: Perehdytysopas, uusi tyontekija, perehdyttaminen, perehdytysprosessi, perehdy-
tyssuunnitelma
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This Bachelor’s thesis is a new employee orientation guide for the company Lasimyynti Tam-
mela. The company didn’t previously have an orientation guide and orientation had been
done as on-the-job training. The project’s goal was to produce an orientation guide to help
new employees familiarize with the industry giving information and knowledge about glass as
a material as well as an insight and history about Lasimyynti Tammela itself. The project was
finished in time and the orientation guide was handed over for use.

The theoretical background section for the thesis is composed of what orientation means and
how the process should be planned in order to be executed successfully in the organization.
The orientation plan has been made from the perspective of a new employee which is why
the theory concentrates on that particular point of view. The theory helped form the orienta-
tion guide’s structure but the content itself was collected from Lasimyynti Tammela and its
workers.

Information for thesis was collected partly with an online questionnaire which was sent to all
sales personnel of Lasimyynti Tammela. The questionnaire yielded important information
about the company policies and codes of conduct. The orientation guide was accepted by the
employer after being modified according to their improvement suggestions and critique.

The thesis’ outcome was the first orientation guide for use of the employer. Besides orienta-
tion material the guide includes a new employee survey of knowledge. Finding out existing
knowledge and work skills of the new employee may reduce time needed for orientation and
helps to determine things that should be focused on in the orientation process. A learning di-
ary was also added at the end of the orientation guide for new employees to write down in-
formation they found vital. The organization will collect feedback from its orientation process
from new employees in order to develop their orientation process in the future.

The orientation guide was handed over to the employer within the agreed timeframe. The or-
ganization was pleased for the outcome and the orientation guide filled their expectations.
Also extra content: “New employee survey of knowledge” and “First week on-the-job coping
mechanisms” were found to complement the orientation guide in a clever way.

Keywords: Orientation guide, new employee, orientation, the process of initiation, orienta-
tion plan
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1 Johdanto

Jokainen meista tyoelamaan tyollistyvista tulee jossakin vaiheessa paasemaan osalliseksi pe-
rehdytysta. Nykypaivana perehdytys on omattu yhdeksi tavanomaiseksi menettelyksi, joka
koetaan itsestaan selvaksi toimintatavaksi kun uusi tyontekija aloittaa tyoskentelyn uudessa
tyoyhteisossa. Perimiltaan on kyse suunnitellusta tervetulosta, jonka siivin tulokas otetaan
vastaan uuteen tyoorganisaation (Ketola 2010). Johdonmukaisen ja suunnitellun perehdytyk-
sen ansiosta uusi tyontekija saa parhaat evaat tyontekoon ja itsevarmuutta tyotehtavista sel-
viytymiseen. Finlexin mukaan, kun tyontekijalle mahdollistetaan monipuolinen ja tiivis ohjeis-
tus organisaation toimintaperiaatteista ja toimintatavoista, jaa hanelle selkea kuva omasta

tyokuvastaan ja hanelle asetetuista odotuksista (Tyoturvallisuuslaki 2002).

Perehdytyksella saadaan aikaiseksi monenlaista hyotya, yritykset saavat joukkoonsa sitoutu-
neita tyontekijoita, jotka saavat nopeassa ajassa tulosta aikaiseksi ja tekevat laadukasta
tyota organisaation eteen. Uusi tyontekija taas saa motivaatiota tyontekoonsa ja mita toden-
nakoisemmin haluaa tyoskennella yrityksessa pitkaan. Perehdytyksen ansiosta myos tyoyhtei-
son ilmapiiri pysyy hyvana, kun kaikilla on selkea ja yhtenainen kuva yrityksen arvoista, seka
toimintaperiaatteista. Mikali perehdytykseen lisataan viela uuden tyontekijan vaikutusmah-
dollisuudet uudistaa tai kehittaa organisaation toimintaa, voidaan talla saada aikaiseksi mer-
kittavaa kilpailuetua yritykselle. Perehdytys voidaan todeta yrityksille elintarkeaksi toiminnan

muodoksi tyontekijoidensa sitouttamista, sopeuttamista ja yhtenaistamista varten.

Opinnaytetyossa keskitytaan perehdytykseen uuden tyontekijan nakokulmasta, jonka vuoksi
tarkasteluun on otettu tulokkaan perspektiivi ja taman vuoksi uuden tyontekijan aiempi osaa-
minen olisi syyta ottaa huomioon, kuinka tama tulisi perehdyttaa ja miten uuden tyon aiheut-
tamaa stressia voidaan ehkaista. Perehdytysoppaan tekemiseen tarjoutui mahdollisuus opiske-
lijan omassa tyopaikassa, jossa ei ennestaan perehdytysopasta ollut olemassa. Perehdytysop-
paaseen saatiin talla tavoin kerattya paljon toiminnanlaheista tietoa, niin toimeksiantajan or-
ganisaatiosta kuin alastakin, kun sen tekijana oli itse uusi tyontekija organisaatiossa. Lahto-
kohdat perehdytysoppaan tekoon oli mainiot ja toimeksiantaja asetti perehdytysoppaalle
omakohtaiset tavoitteet. Opinnaytetyo toteutettiin projektina ja suoritettiin projektille omi-

naisten piirteiden mukaisesti alusta loppuun.



1.1  Projektin tausta ja tavoitteet

Perehdytysoppaan on tarkoitus antaa uudelle tyontekijalle mahdollisemman hyvat lahtokoh-
dat tyon tekoon kun taman ensimmainen tyopaiva koittaa. Oppaan turvin muodostuu perehdy-
tettavalle henkilolle yleiskasitys hanen toimenkuvastaan, tyopaivan sisallosta ja koko tyoor-
ganisaatiosta. Perehdytysopas antaa uudelle tyontekijalle jasennellyn informaatiopaketin,

jonka avulla han suoriutuu perustyotehtavistaan ja tutustuu tyoorganisaation kaytantoihin.

Opinnaytetyo paadyttiin tekemaan projektina, koska se ei sisaltanyt laajempaa tutkimus-
tyota, vaan kayttoon haluttiin saada kaytannonopas. Perehdytysoppaan kokoaminen sisalsi
kaikkia niita elementteja, mitka ovat tyypillisia projektille, kuten projektin saattaminen lop-
puun sovittuun aikaan mennessa ja projektin pitaisi vastata sisalloltaan sille asettamat tavoit-
teet. Projektin toimeksiantajana toimi lasialan perheyritys, jolla ei ennestaan ollut perehdy-

tysopasta eika perehdytyssuunnitelmaa.

Opinnaytetyon tavoitteena oli selvittaa mista kaikista elementeista hyva perehdytysopas koos-
tuu ja kuinka perehdytysprosessi kannattaisi toteuttaa uuden tyontekijan nakokulmasta. Pe-
rehdytys voidaan nahda suhteellisen laajana kokonaisuutena, joten perehdytysoppaan ko-
koamiseen tuli keskittya vain organisaation kannalta oleellisimpiin asioihin. Perehdytysop-
paassa keskitytaan juuri niihin asioihin, jotka uuden tyontekijan tulee tietaa uudesta tyoor-
ganisaatiostaan ja, etta han tulisi taman oppaan avulla selviytymaan ensimmaisista tyovii-

koista, kun sopeutuminen tyoyhteisoon on varmistettu.

Opinnaytetyossa keskityttiin nimenomaan perehdytysoppaan asiasisaltoon, mista sen tulisi
koostua ja milla tavoin varmistetaan, etta tulokas on saanut tarpeeksi kattavan perehdytyk-
sen tyonsa alkuun. Perehdytysopas toimii perehdyttajan ja perehdytettavan tyonohjauksen
tukena. Itse tyoskentelytavat ja tyon tekninen puoli kuuluu tyonohjauksen piiriin, jonka
vuoksi huomio on kiinnitetty kaikkiin niihin perusasioihin, joiden avulla saadaan oikea kasitys

tyoorganisaatiosta ja itse lasialasta.

Nykypaivana tarvitaan tyontekijoita, joilla on halu ja kyky oppia jatkuvasti, silla elamme alati
muuttuvassa hektisessa maailmassa, jossa uuden oppiminen tulisi tapahtua mahdollisimman
nopeasti. Ammatillisen kehittymisen olisi syyta jatkua koko tyontekijan tyoelaman ajan. Yha
useamman tyolaisen vastuu tai ura koostuu useammista tehtavaalueista ja projekteista. Syval-
linen oppiminen vaatii teorian, seka kaytannon ymmartamisen. Taman vuoksi on tarkeaa laa-

tia organisaatiolle oma opas, joka tukee kaytannon tyota.



1.2  Dokumentointisuunnitelma

Projektia varten laadittiin dokumentointisuunnitelma, jonka avulla seuratiin projektin etene-
mista. Dokumentointisuunnitelmaan kirjattiin projektin aikataulu, missa kaydaan lapi projek-
tin eri vaiheet sen loppuun suorittamista varten. Aikataulusuunnitelma esiteltiin myos toimek-
siantajalle, jolta haettiin lopullinen hyvaksynta projektiin kaytettavasta aikataulutuksesta.
Aikataulu oli osakseen auttamassa projektin valmistumista ajallaan, kun aikataulu oli kaikkien

osapuolten nahtavissa.

Projektin eri vaiheiden tiedottaminen tapahtui toimeksiantajan kanssa sahkopostin valityk-
sella, jotta saatu palaute ja erindiset kaydyt keskustelut saatiin talteen. Palautteen saaminen
toimeksiantajalta oli osakseen vaikuttamassa projektin etenemiseen ja perehdytysoppaan si-
saltoon, jonka vuoksi ne oli syyta taltioida. Kaytyihin keskusteluihin ja palautteisiin oli hyva

palata viela projektin paatyttya ja verrata vastasiko tyon tulos sille asetettuja tavoitteita.

Projektin empiirinen osuus toteutettiin kyselylomakkeen avulla toimeksiantajan yrityksessa.
Kyselylomake lahetettiin jokaisen myyjan sahkopostiin, jonka tulosten analysointi suoritettiin
samalla kertaa verkkoon kerattyjen vastausten perusteella. Kysely jai talteen internettiin,
jossa sita voitiin tarvittaessa tutkia lisaa. Kyselylomakkeen tarkoitus oli tuoda tukea perehdy-

tysoppaan sisaltoon.

1.3 Toimeksiantajan kuvaus

Projektin toimeksiantajana toimii lasialan perheyritys Lasimyynti Tammela, joka on K ja R
Tammela Oy:n omistuksessa. K ja R Tammela Oy on 37 vuotta vanha yritys, joka on aiemmin
toiminut huonekalualalla. Lasimyynti Tammela sai alkunsa kun K ja R Tammela Oy osti entisen
lasialayrittaja Lasimyynti Juvosen liiketoiminnan vuonna 2009. Vuonna 2013 Lasimyynti Tam-
mela muutti Kuriirikujalle omiin liiketiloihin, jonka myota yrityksen nimi muutettiin Lasi-
myynti Juvosesta Lasimyynti Tammelaksi. Samalla yrityksen tuotantotiloja laajennettiin ja

tuotevalikoimaa kasvatettiin.

Pienesta perheyrityksesta on kasvanut vuosien saatossa suurempi yritys, silla tukkumyyjaksi
ryhtymisen ohella myos kysynta on kasvanut. Omistajavaihdoksen myota henkilokunnan maara
on lisaantynyt ja entisia toimintatapoja on ollut pakko muuttaa. Kasvavan myynnin ja kysyn-
nan vuoksi, ei enaa perinteinen tyonohessa perehdyttaminen ole riittanyt, koska hektisessa
tyoymparistossa perehdytys ilman perehdytysmateriaalia ei ole koettu toimivaksi. Taman

vuoksi uuden myyjan myota huomattiin, mita kaikkia elementteja perehdytyksesta oli jaanyt



puuttumaan ja todettiin, etta yritykselle olisi syyta tehda oma perehdytysopas. Perehdy-
tysopas on Lasimyynti Tammelan myyjan tekema, jonka avulla opinnot korkeakoulusta suori-

tettiin loppuun.

2 Perehdytys

Perehdytyksen periaate on esitella perehdytettavalle henkilolle organisaation yleiskuva, toi-
mintaperiaatteet ja toimintatavat. Tahan lukeutuu mukaan myos yrityksen arvot, lakisaatei-
set asiat ja kaikki muut tyosuhteeseen liittyvat asiat. Perehdytys koostuu siis yleisperehdytta-
misesta ja tyonopastuksesta (Kupias & Peltola 2009, 19). Perehdytyksen ansiosta perehdytet-
tava henkilo tutustuu tyotehtaviinsa ja niissa huomioitaviin turvallisuusohjeisiin. Perehdytyk-
sessa esitellaan myos organisaation muu henkilokunta, seka asiakaskunta. Perehdytyksen tu-
kena toimivat muun muassa organisaatioiden omat perehdytysoppaat, toimintakertomukset,

henkilostolehdet ja muut yrityksen esittelymateriaalit (Kangas & Hamalainen 2007, 2).

Perehdyttamista ohjaa myos lainsaadanto, kuten tyosopimus- ja tyoturvallisuuslaki, seka laki
yhteistoiminnasta yrityksissa. Tyosopimuslaki velvoittaa tyonantajaa huolehtimaan, etta tyon-
tekija suoriutuu tyostaan, myos silloin kun yrityksen toimintaa, tyotehtavia tai tyomenetelmia
muutetaan tai kehitetaan. Tyonantajan tulee myos pyrkia edistamaan tyontekijoidensa mah-
dollisuuksia tyouran kehittymiseen ja etenemiseen. Finlexin mukaan laki yhteistoiminnasta
taas maaraa yritysta neuvottelemaan, jos organisaatiossa tapahtuu hankintoja, jarjestelyita
tai muita muutoksia, jotka vaikuttavat henkiloston asemaan. Tavoitteena on edesauttaa tyon-
ja vuorovaikutusta tyontekijoiden parissa. Lakia sovelletaan kuitenkin vain yrityksissa joissa
tyoskentelee saannollisesti vahintaan 20 henkiloa. (Kupias & Peltola 2009, 20-25; Laki yhteis-
toiminnasta yrityksissa 2007.)

Tyoturvallisuuslain 148:n nojalla taas tulee tyonantajan erityista huolellisuutta noudattaen
jarjestaa uudelle tyontekijalle perehdytys, jonka tuloksena tulokkaalle annetaan riittavat tie-
dot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista. Opetuksen ja ohjauksen turvin taataan, etta tyon-
teko voidaan suorittaa mahdollisimman turvallisesti, koska osataan valttaa tyossa aiheutuvia
tapaturmia, seka ehkaista sairastumista. Myos tyossa kaytettavien laitteiden ja koneiden oike-
asta kayttotavasta tulee antaa riittavasti tietoa, mukaan lukien niiden turvallisuusmaarayksia
koskevat ohjeistukset. Tyoturvallisuuslaki on osaltaan varmistamassa, etta uusi tyontekija
pystyy suoriutumaan tyossaan oikein ja, etta taman kaytossa on oikeat tyotavat. Lisaksi tyon-
tekijalle annetaan asianmukaiset ohjeet huolto-ja hatatilanteissa toimimiseen. (Paanetoja
2014, 201.)
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Hyvan perehdytyksen tunnuspiirteiksi voidaan katsoa tyon hallinnan edistaminen, tyotehta-
vien oppiminen, sopeuttaminen itse tyohon ja tyoyhteisoon. Taman avulla saadaan aikaiseksi
tyontekijan sitouttamista, samalla parannetaan tyohyvinvointia. Myos organisaation uudista-
minen ja sen sisalla osaamisen jakaminen nahdaan lisaavan tuloksellisuutta. Perehdytysta tu-
lee tarkastella myos organisaation laatunakokulmasta, miten perehdytys vaikuttaa asiakastyy-

tyvaisyyteen ja kannattavuuteen. (Kupias & Peltola 2009, 17; Kjelin & Kuusisto 2003, 22.)

Kun perehdytyksesta tehdaan kirjallinen perehdytyssuunnitelma, toimii se rakenteellisena te-
kijana tyoyhteisossa. Kirjallinen perehdytyssuunnitelma toimii rakenteena tyossaoppimiseen,
jossa maaritellaan perehdyttamisen kohde, aika taman toteutukseen, perehdyttaja, seka vas-
tuualueet. Suunnitelma toimii yhtena apuvalineena perehdytyksen suorittamista varten. (Kal-

lasvuo, Koski, Kyronseppa & Karkkainen 2012, 98.)

2.1 Perehdytyksen sisalto

Perehdytyksen tulisi olla mahdollisimman tarkoituksenmukaista, koska tulokkaat haluavat
usein paasta nopeasti tekemaan varsinaisia tyotehtaviaan. Tulee siis huolehtia, etta tyonte-
olle valttamattomat asiat kaydaan lapi jo ensimmaisen tyoviikon aikana. Myyntityota varten
tulee esimerkiksi osata arvioida, mitka ovat ne perusasiat, joilla myyntityo saadaan heti al-
kuun ja mita asioita voidaan jattaa myohemmaksi. Tyoturvallisuuden takaamiseksi keskitytaan
ensiksi niihin oleellisimpiin riskeihin, joihin uusi tyontekija voi tormata jo ensimmaisten tyo-

paivien aikana ja palata taydentaviin tietoihin myohemmin. (Kupias & Peltola 2009, 103-106.)

Uuden tyontekijan ensimmaisena paivana esitellaan tyopaikka, sen tyontekijat ja tyontekijan
oma tyopiste. On syyta myos hoitaa kiireisimmat kaytannon asiat, kuten kulkuluvat, tyoavai-
met ja muut kaytannot. Perehdytyksessa omatoimisuus katsotaan hyvaksi, mutta toimiakseen
se vaatii uudelta tyontekijalta perusrakenteiden tuntemuksen. Taman vuoksi on valttama-

tonta, etta tulokas tuntee organisaation rakennuksen osat, tyopisteiden sijainnin ja on tutus-

tunut avainhenkiloihin, seka saanut heidan yhteystietonsa. (Moisalo 2011, 323.)

Ennen perehdytyksen alkua on hyva selvittaa perehdytettavan tausta, jotta saadaan selville
mita kaikkea perehdytyksessa on syyta kayda lapi ja mita asioita voidaan taas jattaa vahem-
malle. Ensiksi selvitetaan perehdytettavan tyorooli, hanen aiempi tyokokemuksensa ja amma-
tillinen tausta. On syyta myos selvittaa uuden tyontekijan omat odotukset, mita tama tyol-
taan odottaa ja onko perehdytyksessa syyta ottaa joitain asioita suurempaan tarkasteluun.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 119.)
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Mikali perehdytysta ollaan tekemassa asiantuntijatehtaviin tai ala vaatii muuta erityisosaa-
mista, on perehdytyksessa hyva kayttaa hyodyksi mentorointia. Mentori on jo ennestaan orga-
nisaatiossa tyoskenteleva tyontekija, joka toimii uuden tyontekijan tukena ja opettajana, ja-
kamalla osaamistaan ja tietouttaan. Mentoroinnin yhteydessa mahdollistetaan myos hiljaisen
tiedon, eli henkiloston tietotaidon ja henkisen paaoman valittyminen tulokkaalle. Hiljainen
tieto voi olla muodoltaan teknista, kuten rutiinien hallintaa ja kaytannon tietotaitoa tai tie-
dollista paaomaa. Tama voi olla mielen sisaisia malleja ja karttoja tai asenteita ja uskomuk-
sia. Hiljaisen tiedon valittymisella saadaan aikaan tiedon ja asioiden syvallisempaa ymmarta-
mista, oleellisen loytamista ja auttaa tukemaan paatoksen teossa. Samalla turvataan tiedon
ja erityistaitojen pysyminen organisaatiossa, kun kokeneemmat vanhemmat tyontekijat jat-
taytyvat organisaatiosta pois. (Kupias & Salo 2014, 231-232.) Tyoyhteisossa mentorit jakavat
hiljaista tietoa opetettavalle tyontekijalle keskustelun avulla, talloin puhutaan kaytannonti-
lanteista, naiden tyossa ja tyohistorian aikana kohtaamistaan tilanteista. Hiljaisen tiedon ke-
ruu tapahtuu oikeita asioita ja rakentavia kysymyksia kysymalla. Mentoroinnin ja hiljaisen tie-
don valittymiseen tarvitaan ennen kaikkea molempien osapuolten valista avoimuutta ja luot-

tamuksellisuutta. (Kuronen, Saamanen, Jarvenpaa & Rintala 2007.)

Ensimmaisen tyoviikon jalkeen uudelta tyontekijalta on hyva kerata palautetta perehdytyk-
sesta ja perehdyttamisen ensivaikutelmista. Talla tavoin saadaan selville mihin osa-alueisiin
pitaisi viela erityisesti panostaa ja mita asioita taas voisi jattaa vahemmalle. Perehdytyksen
ei tarvitse sisaltaa heti alkuun kaikkea tietoa ja pitaisikin varoa tekemasta ensimmaisen vii-
kon perehdytysohjelmasta liian tiivista. Tulokas ei pysty omaksumaan kaikkea tietoa heti,
mutta hanet voidaan opastaa tiedon etsimiseen. Perehdytyksen tulisi tuottaa organisaatiolle
ja sen tyoyhteisolle lisaarvoa. Tahan paastaan kun tulokkaalta pyydetaan palautetta ja kehi-
tysideoita yrityksen toimintaan liittyen. Nain ollen koko tyoyhteiso pystyy tehostamaan toi-

mintatapaansa ja yritys kehittyy uusien tyotekijoiden myota. (Kupias & Peltola 2009, 106.)

Perehdyttamisen todellisen tehokkuuden ratkaisee se miten hyvin uusi tyontekija alkaa pereh-
dyttamisensa oppeja toteuttamaan. Perehtyjan tulisi omaksua perehdytettavat asiat ja pe-
rehdyttajan tulisi pystya perustelemaan yrityksen kaytannot, mita tehdaan ja miksi. Omien
tyorutiinien muodostumiseen ohjaa tyoyhteison kaytannot ja pelisaannot, jotka ovat esimie-
hen laatimat, mutta myos itse tyontekijat osoittavat hyvaksyttavan kaytoksen ja sen rajoituk-
set. Mita paremmin tulokas on oivaltanut, ymmartanyt ja omaksunut asiat, sita todennakoi-
semmin han osaa toimia oikein ja tarkoituksenmukaisesti tyossaan ja ennen kaikkea tyoyhtei-
sossaan. Perehdyttamisessa tulee yhdistaa tulokkaan ja tyoyhteison kehittyminen yritykseen
sopivalla perehdytyskonseptilla, unohtamatta organisaation strategiaa. Hyvin toteutetulla pe-
rehdytyksella saadaan aikaseksi tyoorganisaation kehittymista ja toiminnan tehostamista,
mika tuo yritykselle entisestaan lisaarvoa. (Jarvinen 2008, 93-94; Kupias & Peltola 2009, 112-
113; 166-168; Evans, Hodkinson, Rainbird & Unwin 2006, 6-7.)
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Ohessa perehdytyksen sisalto kuvattuna paapiirteittain, sisaltaen ne asiat joiden avulla paas-
taan perehdytyksessa alkuun ja mita kaikkea sen pitaisi ensisijaisesti sisaltaa. Perehdytyksen
sisalto tulisi olla organisaation arvojen mukaisesti toteutettu, jossa esitellaan organisaation
jasenet, kaytannot ja tyopisteet. Perehdyttaja tutustuu perehdytettavaan tulokkaaseen tar-
kemmin ja selventaa talle tyoroolinsa. Perehdytettavalta taas pitaisi ottaa selville taman

tausta ja omat odotukset tyota kohtaan.

Perehdyttaja

Asiantuntija/mentori

Perehdytettava
e  Tyorooli
s Tausta
s Omat
odotukset

Kuvio 1 Perehdytyksen sisalto

2.2 Perehdytyksen suunnittelu

Kun uusi tyontekija on palkattu yritykseen, alkaa perehdytysohjelman suunnittelu. Tata var-
ten tulee valita perehdyttaja, perehdytyksen sisalto ja miten orientaatio yhdistyy itse tyoteh-
taviin. Sisallon rakentamisessa taas perussaantoina ovat selkean kokonaiskuvan antaminen,
oikea-aikaisuus, seka itse konkreettisuus. Lopullinen sisalto perehdytykseen tulee kuitenkin
organisaation arvoista, strategiasta ja tavoitteista, unohtamatta tulokkaan tyotehtavaa ja
aiempaa osaamista. Kaikkein tarkeinta on kuitenkin tehda uuden tyontekijan olo tervetul-
leeksi heti ensimmaisesta paivasta lahtien, seka ottaa hanet osaksi tyoyhteisoa. Hyvalla ensi-
vaikutelmalla on tarkea osa hyvan tyomotivaation luomiseen, seka osoittaa, etta kaikki tyon-

tekijat ovat yhta tarkeita tyoyhteisossa. (Erven 2010; Dubois 2010; Kjelin 2003, 199.)
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Perehdytyksessa tulee myos ottaa huomioon itse perehdyttajan soveltuvuus tehtavaan, koska
tama on ammattitaitoa vaativaa toimintaa, jossa keskiossa on perehdyttajan motivaatio ja
oma osaaminen. (Moisalo 2011,320.) Perehdyttajana toimii useimmiten esimies tai tyontekija.
Mikali perehdyttajaksi on valittu tyontekija, tulee esimiehen huolehtia, etta perehdyttaja on
saanut ohjeistuksen ja harjoitusta orientaation pitoon. Perehdytyksen toiminnallinen osuus,
tyonohjaus aloitetaan uuden tyon tai tyotehtavan alkaessa. Tyonohjauksessa harjoitellaan
tyon tekemista yhdessa perehdyttajan ja perehdytettavan kanssa. (Kallasvuo, Koski, Kyron-
seppa & Karkkainen 2012, 26; Erven 2010.)

Perehdytysta suunniteltaessa on otettava huomioon kuinka perehdytettavan henkilon osaa-
mista kehitetaan, seka mita kaikkia kaytannon toimia tulisi esitella, jotta uusin tyontekija
suoriutuisi tyotehtavistaan. Perehdytyksessa voidaan myos hyodyntaa uuden tyontekijan omaa
osaamista, joka sisallytetaan perehdytettavaan tyoorganisaatioon, seka yrityksen toimintata-
pojen kehittamiseen. Perehdytyksessa on hyva huomioida mitka olisi yrityksen kannalta juuri
ne parhaat toimenpiteet ja tuki, kuinka uuden tyontekijan tyota ja tyoymparistoa tulisi kehit-
taa, seka miten perehdytys arvioidaan riittavaksi ja loppuun suoritetuksi. (Kupias & Peltola
2009, 86.)

Perehdytysprosessin edetessa ihanteellisin tilanne olisi, jos epaselvyyksien tai epavarmuuden
ilmaantuessa perehdytettava henkilo rohkeasti kysyisi, tarkistaisi ja kertaisi protokollaa. Nain
ollen kun itse perehdytettavakin huolehtii tiedon perille menosta, tulee perehdytyksesta vuo-
rovaikutuksellisen tapahtuma. Uusi tyo vaatii tyontekijaltaan jatkuvaa oppimista ja tulokkaan
pitaisi varautua kasvattamaan tietouttaan, hakemalla tietoa ja soveltamalla tata kaytannossa.
Uuden tyontekijan tulisi ennen kaikkea osata esittaa organisaationsa jasenille rakentavia ky-
symyksia tiedonhakua varten, koska naiden avulla saadaan kollegoilta mahdollisimman toden-
mukaisia vastauksia. Tiedonkulku on hyva varmistaa myos tyontekijan omasta tahosta, jolloin
han jakaa tata myos muille kollegoilleen. Kun perehdytysprosessista pyritaan tekemaan oival-
tamisten tapahtumakulku, ei uutta tyontekijaa pelkastaan opasteta tekemaan tyotaan, vaan
rakennetaan toimivaa yhteistyota organisaation henkiloston ja tulokkaan valille (Ketola 2010 ;
Zier 2016.)

2.3  Perehdytyksen hyodyt

Laadukkaalla perehdytyksella organisaatiot voivat saavuttaa merkittavaa kilpailuetua. Kilpai-
luetu syntyy sitoutuneista ja motivoituneista tyontekijoista, seka laadukkaasta tyoskente-
lysta. Samalla organisaatioiden tyontekijoiden poissaolot vahenevat ja henkiloston vaihtuvuus
pienenee. Talloin valtytaan myos aikataulujen viivastyksilta ja tyoskentely tulokkaalla on su-

juvaa. Puutteellinen perehdytys aiheuttaa valittomia kustannuksia, kuten virheiden sattuessa
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syntyy reklamaatioita ja pahimmassa tapauksessa virheiden aiheuttamien kustannusten lisaksi
yrityksen maine vahingoittuu. Toistuvat virheet ja tyoskentelyn puutteet vaikuttavat asiakas-
palvelussa asiakastyytymattomyyteen ja yrityksen uskottavuuteen, niin ulkoisesti kuin sisai-
sesti. Puutteellisen perehdytyksen ohella lisaarvon tuottaminen asiakkaalle on ymmarretta-
vasti hankalaa. Asiakkaiden menetys pienentaa yrityksen liikevaihtoa, kun naihin asiakassuh-
teisiin sijoitetut investoinnit menetetaan ja uusien asiakkaiden hankinta on tunnetusti kal-
liimpaa kuin vanhojen jo olemassa olevien yllapitaminen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20-21; Le-
pisto 2004, 56-57.)

Vahemman Tuottavuus lyhyen
virheita ajan sisalla

Perehdytyksen

hyodyt

Sisaisen mallin

. Tyon imu
syntyminen

Kuvio 2 Perehdytyksen hyodyt uudelle tyontekijalle

Perehdytyksen ansiosta virheiden tekeminen minimoidaan ja samalla saastetaan organisaation
tyontekijoiden tyoaikaa, kun virheiden korjaamiselta valtytaan. Asialla on paljon merkitysta,
koska useimmiten virheiden korjaamiseen joutuu osallistumaan useampikin tyontekija. Hyvin
hoidetulla perehdytyksella saadaan aikaan myos positiivinen kuva yrityksesta, joka on osak-
seen sitouttamassa uutta tyontekijaa yritykseen. Sitoutunut tyontekija on tyostaan innostunut
ja nimen mukaisesti sitoutunut omaan tyohonsa ja tyopaikkaansa. Avoin kommunikointi, kun-
nioitus ja luottamus tyontekijoiden valilla korostuvat, kun jo perehdytyksessa luodaan olosuh-
teet taman toteutumiselle. Rohkaisemalla uutta tyontekijaa positiiviseen tiimiymparistoon
varmistetaan tehokkaampi tydskentely sitoutuneiden tyontekijdiden ansiosta. (Osterberg
2014, 115-125; Schneider.)

Perehdytyksen tukemana uusi tyontekija paasee tyossaan nopeasti alkuun, seka pystyy selviy-

tymaan uusista tyotehtavistaan tarvittavan itsenaisesti. Hyvalla opastuksella taataan myos
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tyontekijan tuottavuus lyhyenkin ajan sisalla, varsinkin kun tyontekija tietaa mita hanelta
odotetaan. Lisaksi perehdytys luo tulokkaalle turvallisuuden tunnetta ja yhteenkuuluvuutta,
seka auttaa tunnistamaan tyopaikan organisaatiokulttuurin merkityksen. (Lawson 2009, 50;
Kupias & Peltola 2009, 86, Schneider.)

Perehdytyksen ja tyonohjauksen tavoitteena on luoda uudelle tyontekijalle sisainen malli
tyostaan. Sisainen malli ohjaa ihmisen toimintaa ja tama syntyy ymparistoa koskevista havain-
noista ja niista tehdyista omista tulkinnoista. Talla tarkoitetaan ihmisen omaa rakentamaa si-
saista kuvaa, jonka henkilo on rakentanut ulkoisesta ymparistostaan. Taman muodostumiseen
vaikuttavat tyossa opitut tiedot ja taidot, seka yksilon omat tunteet ja arvot. Esimerkiksi tun-
temus yrityksen tavoitteista, tyoprosesseista, tyomenetelmista ja tyonjakoon liittyvista asi-
oista saadaan aikaiseksi sisainen malli, kun toiminta automatisoituu. Tyontekijan sisaisen mal-
lin syntyminen vaatii perusteellista perehdytysta. Sisaisen mallin avulla uuden tyontekijan

tyonteko rytmittyy ja rutinoituu. (Lepisto 2004, 57-58.)

Organisaatiot voivat edistaa tyon imua riittavalla perehdytyksella. Tyoterveyslaitoksen mu-
kaan motivoitunut tyontekija tyoskentelee laadun eteen ja nauttii tyon imusta. Talloin myos
tyontekijasta tulee sitoutuneempi tyoyhteisoonsa ja tama ehkaisee loppuun palamista. Tyon
imu on myonteinen tunne-ja motivaatiotayttymyksen tila, joka koostuu tyontekijan tarmok-
kuudesta (vigor), omistautumisesta (dedication) ja uppoutumisesta (absorption). Tarmokkuus
ilmenee energisyytena, jolloin yksilo panostaa tyontekoonsa ja vastoinkaymisten sattuessa
tama taas on valmis ponnisteluihin ja osoittaa tyoskentelyssaan sinnikkyytta. Omistautuminen
taas kumpuaa tyon merkityksellisyydesta, tyontekija kokee olevansa innostunut ja inspiroitu-
nut, seka kokee tyostaan ylpeytta ja haasteellisuutta. Uppoutuminen on toihin paneutumista,
jolloin yksilo keskittyy ja nauttii tyoskentelystaan niin suuressa maarin, etta siita irrottautu-
minen voi tuntua paikoin hankalalta. Tyoimun muita positiivisia vaikutuksia ovat tyontekijan
aloitteellisuus, suurempi halu auttaa tyotovereitaan, seka halu jatkaa tyoelamassa kasvaa ja
yleinen terveydentilan paranee. (Hakanen 2009; Hakanen, Bakker & Schaufeli 2005; Tyon

imu.)

3 Uuden tyontekijan perehdyttaminen

Perehdyttamisessa on hyva kiinnittaa huomiota itse perehdytettavaan henkiloon ja taman yk-
silollisiin ominaisuuksiin, tyoorganisaatioon sopeuttamista, yhtalaistamista ja tyon teon no-
peuttamista varten (Bradt & Vonnegut 2009, 143). Selvittamalla uuden tyontekijan tausta ja
ottamalla huomioon perehdytyksessa erilaiset oppimistyylit saadaan nopeutettua prosessia.

Tulokkaan osaamisen analysointi antaa uudelle tyontekijalle itsellekin selvan kasityksen siita
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mita taitoja han voi jo ennestaan hyodyntaa ja mita uutta taas pitaisi opetella. Oppimistyy-
leja tarkastelemalla ymmarretaan oppimisen luonne, kuinka se prosessina tapahtuu ja mista
elementeista se koostuu. Oppimismallin ymmartaminen auttaa perehdytyksen kulkuun, kun
kasitetaan miten uusi tyontekija kasittelee ja sisaistaa saamansa informaation, seka miten
tama yhdistyy tyontekoon. Perehdyttaminen ja uuden tyon aloittaminen tietaa tulokkaalle
stressia ja taman ehkaisemiseksi voidaan tarkastella tyontekijan selviytymiskeinoja. Selviyty-
miskeinot antavat uudelle tyontekijalle mahdollisuuden stressin lieventamiselle, jolloin tulo-

kas voi keskittya omaan tyoskentelyynsa mahdollisemman vahan kuormittumalla.

3.1 Osaamiskartoitus

Parjatakseen uudessa tyossa, tarvitsee tulokas monipuolista osaamista ja perehdytysta varten
tulisi arvioida mita kaikkea talle tulisi perehdyttaa. Osaamiskartoitusta hyodyntamalla voi-
daan arvioida uuden tyontekijan osaamistaso, jonka avulla perehdytyksessa paastaan keskitty-
maan juuri niihin asioihin, joissa tulokkaalla oli puutteita, seka tyotaitoihin, jotka ovat kes-
keisia tyotehtavista selviytymiseen. Taman avulla myos vauhditetaan itse perehdytysprosessin
kulkua, kun tehdaan yleiskatsaus tulokkaan osaamiseen. Uuden tyontekijan tarvittava osaami-
nen voidaan jasennella osa-alueisiin osaamiskartoituksen avulla, jossa hahmotetaan eri pereh-
dyttamisalueita. Osaamiskartoitusta voidaan kayttaa lahinna tyopaikoissa, joissa tyontekijan
tyotehtavat eivat juurikaan muutu ja perehdytys voidaan jasennella yleispatevaan osaami-
seen. Osaamiskartoitus pitaa sisallaan tehtavakohtaisen osaamisen, tyoyhteisokohtaisen osaa-
misen, organisaatio-osaamisen, toimialaosaamisen, tyosuhdeosaamisen, seka yleis- tai perus-
osaamisen. (Kupias & Peltola 2009, 88-92.)



17

Tehtavakohtainen
osaaminen

- Myyntikokemus Tyéyhteiso-
- Myyntitapahtuman vaiheet kohtainen osaaminen

- Pelisa@nnot

prosessit
- Hiljainen tieto

Kuvio 3 Osaamiskartoitus (Kupias & Peltola 2009, 88-92.)

Tehtavakohtainen osaaminen muodostuu kaikesta siita osaamisesta mita uusi tyontekija tar-
vitsee omissa tyotehtavissaan, kuten myyntityossa myyntikokemus ja tuntemus sen eri vai-
heista. Tyoyhteisokohtainen osaaminen on taas osaamista, jolla edistetaan tiimityoskentelya,
tahan kuuluu tyoyhteison pelisaantoja, tyoprosessien kuvauksia, seka hiljaista tietoa. Organi-
saatio-osaamiseen kuuluu yrityksen arvot, toimintaperiaatteet, organisaatiosuhteet, seka asi-
akkaat. Toimialaosaaminen rajoittuu tietylle toimialalle, joka pitaa sisallaan tietoa ja erityis-
osaamista juuri taman alan piirista. Tyosuhdeosaaminen koostuu tyosuhteeseen liittyvista vel-
vollisuuksista, seka eduista. Jokaiselle uudelle tyontekijalle on ilmoitettava tyon ehdot,
vaikka nama usein ilmoitetaankin jo rekrytointivaiheessa. Yleis- tai perusosaamiseen kuuluu
yleiset tyoelamataidot, tietotekninen osaaminen, kielitaito, kommunikointitaidot ja oppimis-,
seka kehittymishalu. (Kupias & Peltola 2009, 90-92.)

3.2  Oppimistyylit

Hyvassa koulutuksessa otetaan huomioon erilaiset oppimistyylit, joilla varmistetaan parhaat
lahtokohdat oppimisprosessille. Ihmiset oppivat uusia asioita eri tavoilla, mutta kaikkia yhdis-

taa aisteilla oppiminen. Kayttamalla hyodyksi nakoaistia ja kuuloaistia, saadaan selitettya
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monimutkaisetkin asiat. Kun teoria havainnollistetaan kuvin, vareilla tai piirtamalla ja tahan
lisataan oppijan kanssa keskustelu, helpottaa se vaikeidenkin asioiden ymmartamista. Haju-,
ja makuaistia ei yleensa pystyta koulutuksessa hyodyntamaan, mutta tuntoastia voi kayttaa
hyvaksi helpostikin. Oppijaa voidaan pyytaa kirjoittamaan omia muistiinpanoja, joka auttaa
tiedon omaksumiseen ja muistamiseen. Koulutuksessa on aina hyva varata aikaa itse oppi-
jalle, jotta tama saa aikaa jasennella ajatuksiaan ja tehda tarkeita muistiinpanoja. On myos
tarkeaa muistaa pitaa oppimistapahtuma vuorovaikutuksellisena tapahtumakulkuna, jossa ref-

lektointi saa sijaa teorian rinnalle. (Kortesuo 2010, 107-110.)

Ymmartaaksemme oppimistyyleja, voimme kayttaa hyodyksi Kolbin kokemuksellista oppimis-
nakemysta. Tassa oppiminen nahdaan syklisena prosessina, jossa kokemuksia tulkitaan, pohdi-
taan ja jasennellaan uudestaan kokeilua varten. Oppimissyklin vaiheita ovat omakohtainen
kokemus, reflektointi, kasitteellistaminen ja yleistaminen, seka aktiivinen kokeileva toiminta.
Kokemuksellisen oppimisnakemyksen mukaan tasapainoinen oppiminen kattaa nama kaikki
nelja eri vaihetta. (Kolb 2015; Kupias & Peltola 2009, 121-122.)

Aktiivinen ﬁ Omakohtainen
kokeileva toiminta kokemus

Osallistuva Konkreettinen
kokeminen kokeminen
Kdsitteellistaminen Reflektointi

ja yleistaminen

Pohdiskeleva

Abstrakti o
kasitteellistaminen havainnointi

Kuvio 4 Kolbin Kokemuksellisen oppimisen malli (Kupias & Peltola 2009, 122.)

Omakohtainen kokemus syntyy itse menemalla oppimistilanteeseen mukaan, kun tasta teh-
daan konkreettinen oppimistapahtuma. Itse oppimistilanteessa oppija paasee vaihtamaan aja-
tuksiaan ja kokemuksiaan perehdyttajan kanssa. Nain ollen oppija peilaa asioita omien tuntei-
den ja tuntemustensa kautta, jolloin syntyy oivaltamisia ja innostusta. Reflektointi on koke-
musten havainnointia, missa asioita tarkastellaan eri puolilta. Oppija suhtautuu oppimistilan-

teeseen kriittisesti ja tama pohdiskelee perehdytettavia asioita monesta eri nakokulmasta.
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Kasitteellistamisessa ja yleistamisessa oppija pyrkii muodostamaan oppimiskokonaisuuksia ha-
jallaan olevista tiedostoista, materiaaleista ja yksityiskohdista. Abstraktiin kasitteellistami-
seen sopii parhaiden jasennelty perehdyttamismateriaali. Aktiivinen kokeileva toiminta saa-
daan aikaiseksi osallistavalla kokeilulla, kun oppija paasee kokeilemaan oppeja kaytannossa.
Oppiminen tapahtuu tekemisen ja tiedon soveltamisen avulla. (Kupias & Peltola 2009, 123-
124.)

3.3 Selviytymiskeinot

Uuden tyon aloittaminen tietaa aina tulokkaalle stressia. Stressia syntyy helposti informaation
suuresta maarasta ja epaselvista tilanteista, jotka liittyvat taman tehtavankuvaan tai tyon
kannalta merkityksellisiin tilanteisiin. Haitallista tyostressia aiheutuu myos puutteellisesta pe-
rehdytyksesta, tyonopastuksen ja tyotehtavien vahaisesta suunnittelusta, organisoinnista ja
hallinasta. Uusi tyontekija etsii aina tilaisuutta nayttaa kykynsa, mutta samalla syntyy pai-
neita haneen kohdistuvista odotuksista. Stressin maara vaihtelee riippuen tyontekijan itse-
luottamuksen maarasta ja ammatillisesta kokemuksesta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 117; Kor-

pela-Kosonen 2014.)

Uudet tyontekijat kayttavat tilanteista riippuen erilaisia selviytymiskeinoja vahentaakseen
toista aiheutuvaa stressia. Tulokkaan selviytymisstrategioita ovat tyon suorittamiseen liittyvat
selviytymisstrategiat, tilanteen muokkaamiseen liittyvat selviytymisstrategiat ja itsensa hal-

lintaan liittyvat selviytymisstrategiat. (Kjelin & Kuusisto 2003, 117.)
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TyOn suorittamiseen
liittyvat
selviytymisstrategiat

Tilanteen
muokkaamiseen
liittyvat
selviytymisstrategiat

Itsensa hallintaan liittyvat
selviytymisstrategiat

Kuvio 5 Uuden tyontekijan selviytymisstrategiat (Kjelin & Kuusisto 2003, 117-120.)

Tyon suorittamiseen liittyvat selviytymisstrategiat ovat keinoja, joilla pyritaan oman tyon pa-
rempaan hallintaan ja hyvan tyotuloksen saamiseksi. Tehokkuutta tyoskentelyyn voidaan
saada tyotapoja muuttamalla tai omia tyotehtavia delegoimalla. Tulokkaan tulisi kuitenkin
ennen kaikkea pystya pyytamaan esimiehiltaan ja kollegoilta apua aina tarpeen tullen. Apu
voi olla konkreettista apua tyotehtavien tekoon tai palautteen ja vahvistuksen saaminen tyo-
tilanteeseen, jotta tulokas tietaa olevansa oikeilla linjoilla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 118.)
Loppujen lopuksi on kuitenkin esimiehen tehtava pitaa huolta tyoyhteisonsa tuottavuudesta ja
hyvinvoinnista (Sundvik 2006, 41).

Tilanteen muokkaamiseen liittyvat selviytymisstrategiat ovat aktiivisempia pyrkimyksia muut-
taa omaa tyotilannetta tai tehtavaa, esimerkiksi muokkaamalla tehtavasisaltoa itselleen sopi-
vammaksi. Tehtavasisallon muokkaaminen tapahtuu yhdessa esimiehen kanssa keskustele-
malla tyon tavoitteista ja sen sisallosta. Tulokas voi myos pyrkia vaikuttamaan tyonjakoon
siirtamalla osan vastuistaan muille. Tarkeampana pidetaan kuitenkin mahdollisuutta osallistua

organisaation toimintaan ottamalla osaa erilaisiin projekteihin ja tyoryhmiin. Moni pitaa tata
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yhtena perehtymisen keinona, koska osallistumalla muuhunkin yrityksen toimintaan paastaan

tutustumaan organisaation muihin jaseniin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 119.)

Itsensa hallintaan liittyvat selviytymisstrategiat kiinnittavat huomion yksiloon itseensa. Tulo-
kas pyrkii itsensa rauhoitteluun ja ongelmien suhteuttamiseen. Vaikka stressin maara tulok-
kaalla on suurempi, tulisi hanen silti suoriutua arkielamastaan kuten aiemminkin. Kiinnitta-
malla huomiota omaan hyvinvointiin, niin psyykkiseen kuin fyysiseenkin, valttyy tyontekija

voimavarojensa menetykselta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 119-120.)

4 Prosessi ja dokumentointi

Projektin etenemisen seuraamista varten oli tarve tehda aikataulu, jonka puitteissa projektin
eri osa-alueet tultaisiin suorittamaan loppuun. Konkreettinen aikataulu oli myds tukemassa
opiskelijan tyoskentelya, kun tehtavat toimenpiteet tuli suorittaa sovittuun aikaan mennessa.
Opiskelijan ja projektin toimeksiantajan viestittely, seka palautteen keruuvaylana toimi sah-
koposti, jonka vuoksi nama oli taltioitava projektin onnistumisen kannalta. Projektille asetet-
tiin toimeksiantajan johdosta tavoitteet ja paamaarat, joiden toteutumista varten, oli pereh-
dytysopas annettava valiarvioitavaksi toimeksiantajalle pari viikkoa ennen projektin loppua.
Projektin aikana kerattiin paljon tietoa organisaatiosta ja sen alasta, yhtena tiedonkeruuna
toimi itse organisaation tyontekijat. Perehdytysoppaan sisaltoon paasi nain ollen vaikutta-
maan kaikki projektin osapuolet ja sen onnistumisen takaamiseksi kaikki saatu tieto ja keskus-

tellut asiat kerattiin talteen, seka annettiin arvioitavaksi ennen projektin loppumista.

4.1  Projektin eteneminen

Projekti lahti liikkeelle projektisuunnitelman hyvaksyttamisella toimeksiantajalla, tassa kay-
tiin lapi projektin sisalto, mita perehdytysoppaaseen tultaisiin sisallyttamaan ja mita toimen-
piteita sita varten tultaisiin suorittamaan. Lahtotilanteessa toimeksiantajalla ei ennestaan ol-
lut kaytossaan minkaan kaltaista perehdytysopasta, eika perehdytykselle ollut suunniteltu tie-
tynlaista toimintatapaa. Taman vuoksi perehdytys uudelle tyontekijalle oli aina ollut erilainen
ja perehdytyssisalto oli perehdyttajasta riippuvainen. Valilla perehdyttajana oli toiminut itse
toimitusjohtaja ja valilla joku myyjista. Pahimmassa tapauksessa yhden uuden tyontekijan pe-
rehdytyksessa oli ollut mukana usea organisaation tyontekijoista, jolloin perehdytyksen sisal-
(Osta tullut pirstaleinen ja sekava. Suunnittelemattomuuden vuoksi perehdyttaja saattoi jat-
taa kertomatta joitain osia yrityksen toimintaperiaatteista ja toimintatavoista, koska piti

naita itsestaan selvyytena. Tallaisen toimintatavan tuloksena saattoi perehdytyksesta jaada
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puuttumaan tarkeaa ja oleellista tietoa, jota uusi tyontekija tarvitsisi tyotehtavistaan selviy-
tymiseen. Jasentelemattoman perehdytyksen lopputuloksena saattoi myos aiheutua informaa-
tion hidasta kulkua, kuten etta informaatio saattoi tavoittaa uuden tyontekijan vasta taman
ollessa vuoden ajan toissa ja taman johdosta kokonaiskasitys organisaation toimintaperiaat-

teista muuttui.

Projektia varten tehtiin aikataulusuunnitelma, koska se tuli saada paatokseen jouluun men-
nessa. Aikataulu oli osakseen tukemassa opinnaytetyon sisaltoa, koska sen avulla saatiin hah-
moteltua kaikki tehtavat toimenpiteet projektin onnistumisen kannalta. Oheinen aikataulu-
suunnitelma on lahetetty sellaisenaan toimeksiantajalle hyvaksyttavaksi, jotta kaikilla projek-

tin osapuolilla oli samanlainen kasitys perehdytysoppaan alustavasta sisallosta ja sen tekemi-

seen kaytettavasta ajasta.

Projektisuunnitelman esittely toimeksianta-

jalle

Kyselylomakkeen hyvaksyttaminen

Kyselylomakkeen vastausten analysointi

Palautteen keruu

Taulukko 1 Projektin aikataulusuunnitelma

Organisaation pienen koon vuoksi tutkimusmenetelmaksi valikoitui laadullinen tutkimus, jonka
avulla paastiin keskittymaan juuri organisaation kannalta oleellisimpiin asiahaaroihin, kuten
perehdytyksen tarkeimpiin aihealueisiin, organisaation alan yksityiskohtaisiin tietoihin ja

paastiin perehtymaan organisaation tyontekijoiden omiin tietoihin ja taitoihin. Laadullisen
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tutkimuksen myota saatiin perehdytysoppaaseen koottua pienimuotoinen esittely organisaa-
tion tyontekijoista, heidan taustoistaan, seka saatiin yksityiskohtaista tietoa alalla vallitse-

vista kaytannoista.

Perehdytysmateriaalia kerattiin melkein koko projektin ajan, koska sisalto perehdytysoppaa-
seen tuli olemaan kohtuullisen laaja. Perehdytysoppaan sisallon hahmottelua varten piti suo-
rittaa kysely organisaation tyontekijoille, jotta saatiin selville mita kaikkea perehdytysoppaan
tuli sisaltaa myyjan tyota varten. Kyselylomakkeen vastausten analysoinnin myota perehdy-
tysoppaan lopullinen sisalto saatiin selville ja rajattua. Kun perehdytysopas saatiin koottua,
pyydettiin siita viela palautetta toimeksiantajalta, jolla varmistettiin oppaan vastaavan tilaa-
jansa toiveita. Vaadittujen muutosten myota perehdytysoppaan katsottiin olevan valmis ja se

luovutettiin organisaation kayttoon alustavan aikataulun mukaisesti.

4.2 Dokumenttien taltiointi

Dokumenttien taltiointi alkoi ensimmaisista kirjeenvaihdoista toimeksiantajan kanssa. Projek-
tisuunnitelma esiteltiin toimeksiantajalle henkilokohtaisesti, silla tassa vaiheessa varmistet-
tiin organisaation kiinnostus perehdytysopasta kohtaan, joka oli koettu ensisijaisesti tyonteki-
joiden keskuudessa tarpeelliseksi. Taman jalkeen hyvaksytettiin projektin aikataulusuunni-
telma, joka samalla luovutettiin toimeksiantajalle projektin etenemisen seuraamista varten.

Ohessa kuva ensimmaisesta kaydysta sahkopostikeskustelusta toimeksiantajan kanssa.

Opinnaytetyon aikataulusuunnitelma Postiaatikko X ae B

Jasmin Karjunen ® 17.9.2017 -

Hei!

Ohessa opinnéytetyén sikataulusuunnitelma, néillé puitteilla on tarkoitus suorittaa projedti loppuun marraskuuhun mennessé. limoitan projektin eri vaih

Isitan myyjéhenkilstlle kyse een jakoon, jotta ssan perehdytysoppasn siséllén rsjsttua

Milts tdma mielestdsi vaikuttas?

Ystévéllisin terveisin, Jasmin Karjunen

Jani Tammela 18.9.2017 -
Vaikuttaa asialliselta

YT,
Jani Tammels

Kuvio 6 Projektin aikataulun hyvaksyminen
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Seuraavaksi tuli hahmotella kyselylomakkeen sisaltd, mita tyontekijoilta haluttiin ja pitaisi
kysya, seka mita ideoita heilta loytyisi perehdytysoppaan sisaltoa varten. Tyontekijoiden jou-
kosta loytyi monen vuoden lasialan kokemuksen kerryttaneita ihmisia, joilta pyrittiin myos
saamaan alakohtaista hiljaista tietoa. Ennen kyselylomakkeen lahetysta organisaation tyonte-

syttamisesta kaydysta keskustelusta.

Opinnaytetyon kyselylomake Postilaatikko  x aesm

Jasmin Karjunen 5.9.2017 -

Hei!

Opinnéytetyéni siheena on perehdytysopas uusille myyjille. Tété varten tulen kyselyn e-lomakkeen avulla nykyisille myyjille. Témén kyselyn tsrkoituksena on
kartoittas perehdytysoppaan siséltod

Olisiko teilld ollut ehdotuksia muutocksille vai voinko laittas lomakkeen téllaisena jakoon?
Ol teilld ollut ehdot: toksill Isittas | tall J

Ohessa linkki e-lomakkeeseen

Ystavallisin terveisin, Jasmin Kariunen

Jani - Lasimyynti 21.9.2017 -
Hei,

Lomake nayttas ssislliselts ja ksttavalts. Minulla i ole tuohon liséttévas tai muutettavaa

Ystavallisin terveisin,

Jani Tammela

Y- LASIMYYNTI

Kuvio 7 Kyselylomakkeen hyvaksyttaminen

Seuraavaksi keskityttiin perehdytysoppaan lopullisen sisallon kokoamiseen, josta ensimmainen
versio lahetettiin toimeksiantajalle luettavaksi ja arvioitavaksi. Valiarvio perehdytysoppaasta
oli syyta suorittaa, jotta se palvelisi tilaajaansa parhaiden. Taman avulla saatiin selvitettya,
etta oliko oppaan sisallosta jaanyt jotakin puuttumaan, oliko siella virheellista tietoa tai oli-
siko jotakin sisallosta syyta poistaa. Ohessa toimeksiantajan pyytamat korjausehdotukset pe-

rehdytysoppaaseen.
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Jani - Lasimyynti <jsni@lasimyynti fi+ 26.10.2017 (1 piv sitten) -
>mins =

Mei,

Opas vaikuttes hyvin valmistellulta js ssislliselta. Rekenne on erinomsinen

SiséliBssé tuli muutama korjsttavs kohta vastsan. Alls merkitty ksppalenumersin

11
- Ei paskeupunkiseudun sinoa vesileitkuri, mutts tietadksemme sinos lesiliikkesn kiytosss oleva. Ehid koko suomessa

Lasimyynti pikemminkin syntyi kun |asimyynti juvoselts ostettin liketoimints 2009, js 2013 muutettiin omiin uusiin tilsihin. K js R Temmels Oy on siis n. 37 vuotta vanhs yritys

12
Kemiallinen karkaisu-uuni tules kEyiSn jo t8man vucden puclells js on kisitssisemme sincs pohjoismaisss

Lasin kiemétyksests voit halutetssasi mainits, ettd menee Uusiosines Oy:lle Forssaan misté siitd tehddén vashtolasia. (Ei valttSmatts tirkes ticto oppaaseen.)
15,

Hallin toisesss pésdyssd, siipiosssss taimii 1 vuckralsinen, (Siks Finland Oy). Muutain rskennus an kokanasn meidén omassa kéytissd

2
Hyvin kirjoitettu oss. Toisesss kappalesssa voisi olls vield kehotus, et jos Isttialts |ytyy ruuvejs, naulojs yms. roskas, ne an syyté siivots ensi tilasss pois. Yleinen siisteys on ksitkien vastuuslue.

32
Ensimmainen lause oli spaselva?

Kun poistutaan tybpaikslts ruckatsuoll= tai mihin tshansa tybtehtéviin on sina hyvs varmistas, ettd tyskaverit tistd& mihin on menossa, js vield tikedmpés, stts tisdstddn millsin pslaa

33
rjsnpits]& on paikslla passdsntdisast tiistaisin, &
43
Optiwhite-nimen kayttaa pitdisi valttas, koska kyseessa on pilkingtonin tuctemenii, i yleisnimitys tuotteesta. Puhutaan vain Low-lron- tsi p lasista. Ja sen on siis huomattavasti kidkaampaa kuin tavellinen lesi,

mutts ei téysin kirkssts.

Kuvio 8 Perehdytysoppaan korjausehdotukset

Pyydettyjen korjausehdotusten myota perehdytysoppaan sisalto oli paivitetty ja vaatimus-
tensa mukainen. Perehdytysoppaan alustava sisalto oli runsas, mutta pienten yksityiskohtien
parantelulla ja tietojen korjaamisella saatiin aikaiseksi entistakin parempi lopputulos. Lopulli-
nen versio lahetettiin viela toimeksiantajalle hyvaksyttavaksi. Perehdytysoppaan lopullista ar-
viointia varten haluttiin, etta toimeksiantaja antaisi palautteensa mahdollisemman pikaisesti,
koska haluttiin varmistaa etta opas oli nopeasti luettavissa. Perehdytysoppaan on tarkoitus
olla uudelle tyontekijalle selkea, nopeasti luettavissa ja sisaistettavissa. Palaute saatiin toi-
meksiantajalta nopealla aikataululla ja se oltiin valmis ottamaan kayttoon sellaisenaan.

Ohessa toimeksiantajan palaute lopullisesta perehdytysoppaasta.

Jani - Lasimyynti <jani@lasimyynti fi> 15.58 (2 tuntia sitten) -

Hei,
Jep, hyvalts néyttas
Mislestini voi ottas tésss mucdossa kdyttaan.

Erinomaista.

Ystavallisin terveisin,

Jani Tammaelz

[.’ LASIMYYNTI

Kuriirikuja 1
01300 Vantaa

puh 09 236 2660

gsm 0500 234 711
email aniZlasimyynti.fi

Laaja valikoima sisustamiseen ja lasirakentamiseen mittatilauksena:

Lasit ja peilit Suihkuseinat Takaneduslasit Terassilasitukset
Hulhrmbannattimat Diwdin sunislasit Waithizn uilitilan lasi Caunan mus +ia lasicaing +

Kuvio 9 Perehdytysoppaan lopullinen arvio
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4.3  Kyselylomake

Laadullisen tutkimuksen erityispiirteisiin kuuluu merkitysten tarkasteleminen, jonka keskiossa
ovat ihmisten suhteiden muodostamat merkityskokonaisuudet. Nama merkityskokonaisuudet
ilmenevat tapahtumina, kuten paamaarien asettamisena, toimintana ja ajatuksina. Tavoit-
teena on siis hahmottaa ihmisten omat kuvaukset kokemastaan todellisuudesta, joiden voi-
daan olettaa sisaltavan talle merkityksellisia ja tarkeita asioita omassa elamassaan. (Vilkka
2005, 97-98.) Kvalitatiivisessa tutkimuksessa tutkittavaa kohdetta pyritaan kasittelemaan
mahdollisimman kokonaisvaltaisesti, jotta pystyttaisiin paljastamaan ja loytamaan niita tosi-
asioita, jotka vaikuttavat tutkimuskohteen omakohtaisiin nakokulmiin ja ymmarrykseen (Hirs-
jarvi, Remes & Sajavaara 2014, 160-161).

Tutkimusta varten maaritellaan perusjoukko, joka sisaltaa ne kaikki havaintoyksikot, joista
halutaan kerata tietoa. Tiedon keruuta varten suunnitellaan mittari, eli kyselylomake. Ennen
kyselylomakkeen suunnittelua tulee olla paatettyna teoreettinen viitekehys ja keskeiset kasit-
teet, koska niihin liittyvien yleisten kasitteiden avulla tutkimuksessa mitataan tutkittavaa
asiaa. Operationalisointia varten tulee tutkijan tuntea tutkimuksensa perusjoukko, jotta voi-
daan varmistaa teoreettisten kasitteiden siirtyminen empiiriselle tasolle, joka on tutkijan ym-
marrettavissa. Kyselylomakkeen tulisi mitata niita asioita, joita teoreettisilla kasitteilla vaite-
taan mitattavan. Taman vuoksi on syyta keskittya kysymaan vain niita asioita, joita tutkimus-

suunnitelmassa on keskitytty ja vaitetty mittaavan. (Vilkka 2005, 81-84.)

Perehdytysoppaan sisallon keruuta varten organisaation tyontekijoille tehtiin kyselylomake
kvalitatiivisen tutkimusmenetelman mukaisesti, jolla mahdollistettiin organisaation tyonteki-
joiden keskuudesta tarkean tiedon keruu, ja etta perehdytysoppaassa tultaisiin kasittelemaan
juuri ne asiat, joita tulokas tarvitsisi tyotehtavissaan suoriutumiseen. Avoimien kysymyksien
avulla pyrittiin saamaan vastaajilta spontaaneja vastauksia ja mielipiteita, seka saamaan
heilta tietoa, mita he erityisesti pitivat tarkeana tyossa selviytymisen kannalta. Kyselylomak-
keen avulla pyrittiin paasemaan myos kasiksi tyontekijoiden mahdolliseen hiljaiseen tietoon,
koska organisaatiossa tyoskentelee jo pitkan uran lasialalla tehneita ammattilaisia. Tiedon ke-
raamista ja jakamista varten esitettiin muutama kysymys kyseisten henkiloiden tyouran kes-
tosta, taustoista ja heidan mielestaan tarkeimpiin alalla vallitseviin kaytontoihin. Oli syyta
myos tietaa kuinka heidat oli tyohonsa aiemmin perehdytetty ja mita talta oltiin jaaty niilta
osin kaipaamaan. Lisaksi haluttiin paasta kasiksi mahdollisiin ohjeistuksiin, mitka ovat autta-

neet heita tyonteossaan tai mista he olivat etsineet tarvittaessa lisaa tietoa alaan liittyen.
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4.4  Kyselylomakeen tulokset

Kyselylomake lahetettiin toimeksiantajan organisaation kaikille myyjille, joukossa oli yksi va-
hittaismyyntiin keskittynyt myyja ja loput olivat tukkumyyjia. Kyselylomakkeeseen vastasi
kaikki, yhteensa nelja tyontekijaa. Joukossa oli niin uusia kuin pitkaan yrityksessa tyoskennel-
leita henkiloita, jotka olivat olleet yrityksessa yhdesta kuukaudesta 8 vuoteen, kokemusvuo-
det taas lasialalta loytyi 1-42 vuoden valilta. Kaikilla kyselyyn vastanneilla oli jo ennestaan
kokemusta lasialalta, ammattitaitoa loytyi konttoritoista kuin kentallakin tyoskentelysta.
Tyontekijoille oli siis kerennyt jo muodostua kasitys lasista ja sen erikoisominaisuuksista, li-
saksi tuntemus koko tuontantoprosessin kulusta, suunnittelusta, valmistusprosessista, itse

asennukseen, seka tieto alalla toimivista yrityksista.

Projektin lahtokohtana oli ensimmaisen perehdytysoppaan kokoaminen, jonka vuoksi oli syyta
selvittaa kuinka yrityksen aiemmat tyontekijat oli tyohonsa koulutettu. Henkilostolta kaikilta
loytyy jo ennalta kokemusta lasialalta, joten perehdytys kaytannontilanteissa oli keskittynyt
pitkalti hinnoittelun periaatteisiin, seka tilausjarjestelman ja mallinnosohjelman kayttoon.
Yleisiin mitoitus- ja suunnitteluperiaatteisiin tuotteita varten loytyi erinaisia ohjepapereita.
Perehdytys oli siis tapahtunut tyonohessa, lahinna muilta mallia katsomalla ja kysymalla. Ta-
man vuoksi osa tyontekijoista oli oppinut asioita kantapaan kautta, koska virheiden tekemi-
silta ei oltu voitu valttya. Perehdytys oli koettu kiireelliseksi, eika johdonmukaiseksi toimin-
naksi. Taman vuoksi osalle oli jaanyt sellainen kuva, ikaan kuin heidan perehdytyksensa olisi
jaanyt kesken. Lisaksi perehdytyksessa oltiin jaaty kaipaamaan tyontekijan aiemman koke-
muksen ilmituominen, jotta organisaatiolla olisi ollut heista oikeanlaista taustatietoa, mita he

alasta tiesivat ja mihin kaikkeen heilta jo valmiudet loytyi.

Perehdytysoppaan sisaltoon myyjat toivoivat organisaation arvojen, henkiloston vastuualuei-
den ja perustuotevalikoiman esittelyn, hinnoittelun periaatteet, kaytettavan tietojarjestel-
man lyhyen esittelyn ja tyopaikan yleiset kaytannot. Lisaksi haluttiin tietoa lasista materiaa-
lina, millainen lasi sopii mihinkin kayttotarkoitukseen, eli niin sanottua tuotekoulutusta pidet-
tiin tarkeana. Myyjien yleisena tiedonetsimiskanavana pidettiin lasialan ammattisivustoa, seka
muita lasialan sivustoja. Tyontekijat pitivat tarkeana, etta perehdytysopas pitaa sisallaan kat-

sauksen my0s itse alan ammattikulttuuriin, joka tiedostettiin varsin erilaiseksi.

Lasiala kuuluu rakennusalan piiriin, mutta on kuitenkin taysin omanlaisensa, silla tassa am-
mattilajissa vallitsee omat kaytantonsa. Kyselylomakkeen avulla haluttiinkin selvittaa mita
kaikkia kaytantoja tulokkaan olisi hyva tietaa ja mahdollisesti sisallyttaa perehdytysoppaa-
seen jaettavissa olevaa hiljaista tietoa. Myyjat muistuttivat millitolernanssista, kuinka tar-

keaa oli kasitella mittoja aina milleissa ja, etta lasin mitat oli ilmoitettava poikkeuksetta le-
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veys x korkeus. Vastauksissa korostui lasin poikkeavuus materiaalina, kuinka painavaa ja herk-
kaa se on. Lisaksi muistutettiin lasin vaarallisuudesta vahinkotilanteissa. Ammattikulttuuri ko-
ettiin selvasti taysin muista poikkeavaksi, vaikka se onkin rinnastettavissa rakennusalaan. Jo-
kainen vastaaja kertoi tyoskentelevansa hektisella alalla, jossa kasitellaan poikkeuksellisen
painavaa ja herkkaa materiaalia mutta kiireesta huolimatta huumori kuului vastaajien mukaan
tyoskentelyn kuvaan. Hiljaiseksi tiedoksi paljastui lasialalla kasiteltavan lasin erikoisominai-
suudet materiaalina, miten monipuolinen rakennusmateriaali tama oli herkkyydestaan huoli-

matta ja mitka kaytannot alalla vallitsivat.

4.5 Perehdytysoppaan kokoaminen

Perehdytysoppaan sisallon kokoaminen alkoi organisaation arvojen, kaytantojen ja kaytetta-
vien tietojarjestelmien yhteen kokoamisella. Tietoa kerattiin myos organisaation tyonteki-
joilta kyselylomakkeen avulla. Perehdytysoppaaseen koottiin kaikki tarkeimmat asiat, joiden
avulla uusi myyja saisi mahdollisimman realistisen kuvan hanen uudesta tyopaikasta, kuinka
hanen tulisi siella tyoskennella ja mita kaikkea hanelta odotetaan. Perehdytysopas toimii
tyontekijan tukena ensimmaisten tyoviikkojen aikana, jonka vuoksi siita pyrittiin tekemaan
selkea ja nopeasti luettava. Oppaassa tuli myos kayda lapi tyoelaman yleisia asioita, kuten

turvallisuusohjeet ja tyoterveydenhuollon esittely.

Perehdytysoppaan tulisi auttaa uutta tyontekijaa tyonohjauksen rinnalla, jolloin saastetaan
myos itse perehdyttajan aikaa, kun tulokkaalla on jo ennestaan oikeanlainen kuva yrityksesta.
Samalla perehdytysopas toimii ikaan kuin muistuttajana, miksi ja miten organisaatiossa tyo-
asioita hoidetaan. Esittelemalla yrityksen tuotevalikoiman ja hinnoitteluperiaatteet, paasee
myyja nopeasti alkuun. Lisaksi perehdytysopas sisaltaa pikaoppaan tyopaikalla kaytettavaan
kayttojarjestelmaan, kuinka se toimii ja miten myyja paasee tekemaan ensimmaisen asiakas-

tilauksen tai tarjouksen.

Tyontekijan omien tyotaitojen kehittamista varten nahtiin tarpeelliseksi liittaa perehdytysop-
paan loppuun myos uudelle tyontekijalleen itselle taytettavaksi oppimispaivakirja. Tahan tu-
lokas voisi tayttaa omia muistiinpanoja ja nama loytyvat katevasti sielta mista muutkin kootut
ohjeet. Oppimispaivakirjaa voidaan myos hyodyntaa perehdytysoppaan sisallon ja itse pereh-
dytyksen kehittamiseen, kun sinne on koottu uuden tyontekijan nakokulmasta muita tarpeelli-

sia tietoja organisaatiosta.
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4.6 Palautteen keruu

Projekti toteutettiin toimeksiantajan yritykselle, jonka vuoksi oleellista oli tehda taman toi-
vomusten ja tarpeen mukainen sisalto. Perehdytysoppaan lopulliseen sisaltoon vaikutti toi-
meksiantajan korjaus- ja muutosehdotukset. Ensimmainen perehdytysopas lahetettiin toimek-
siantajalle pari viikkoa ennen projektin loppumista parannusehdotusten keraamista varten.
Perehdytysoppaasta havaittiin muutamia puutteita ja ne haluttiin lisata sisaltoon. Lisaksi opas

tarvitsi pienta korjausta kieliasun suhteen, muutoin rakenteeseen oltiin tyytyvaisia.

Pelkan perehdytysoppaan lisaksi suunniteltiin uusien tyontekijoiden osaamiskartoitus ja uuden
oppimisen ja perehdytysoppaan kehittamisen tueksi liitettiin perehdytysoppaan loppuun oppi-
mispaivakirja, seka osio joka mahdollistaa palautteen annon perehdytyksesta. Perehdytysop-

paan jatkokehittaminen jaa kuitenkin toimeksiantajan omalle vastuulle, mutta edellytykset ja

mahdollisuudet sen tekemiselle luotiin mahdollisemman helpoksi.

Toimeksiantajan pyytamien korjausten ja pienen sisallon muutosten myota perehdytysopas
hyvaksytettiin viela projektin lopulla, ennen sen liittamista opinnaytetyohon. Lopulliseen ver-
sioon ei enaa tarvinnut tehda muutoksia, eika sen sisaltoa tarvinnut kasvattaa. Oppaan tuli
olla mahdollisimman selkea ja helposti ymmarrettavissa, jonka vuoksi keskityttiin myos sii-
hen, ettei oppaasta tullut liian pitkaa ja informatiivista uudelle tyontekijalle. Itse tyonoh-
jauksessa tullaan keskittymaan tulokkaan kanssa yksityiskohtaisempiin tyovaiheisiin, kuten

tuotesuunnitteluun, piirtamiseen ja mitoitukseen.

Lopullinen perehdytysoppaan versio vastasi yrityksen arvoja, seka toimintaperiaatteiden mu-
kaista sisaltoa ja se luovutettiin toimeksiantajalle sahkoisessa muodossa. Toimeksiantaja oli
tyytyvainen perehdytysoppaan viimeisteltyyn versioon, joka pystyttaisiin ottamaan kayttoon
piankin, uuden myyjan tullessa organisaatioon. Perehdytysoppaan uskotaan talla sisallolla ole-
van varsin kayttokelpoinen ja viela myohemmin muokattavissa oleva, sahkoisen muotonsa an-

sioista. Perehdytysoppaan tietojen paivittaminen jatkossa jaa toimeksiantajan vastuulle.

Projekti onnistui tavoitteissaan, silla teoreettisen viitekehyksen keraamisella, kyselylomak-
keen tulosten analysoinnilla ja toimeksiantajan saamalla palautteella saatiin aikaiseksi selkea
ja ytimekas kokonaisuus. Toimeksiantaja oli tyytyvainen oppaaseen tehtyjen korjausten ja li-
sasisallon jalkeen. Sisalto on keskittynyt uuden tyontekijan nakokulmaan ja siita loytyy tietoa
niin organisaatiosta kuin itse lasialasta. Projekti antoi myos opiskelijalle itselleen kokonaisval-
taisen kasityksen perehdytyksesta, silla aiheeseen tutustuttiin laajalla teoreettisen viiteke-

hyksen keraamisella.
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5  Johtopaatokset

Aluksi projektin tavoitteena oli koota toimeksiantajan yritykselle ensimmainen perehdy-
tysopas uusien myyjien perehdytyksen tueksi. Oppaan sisalloksi rajattiin pelkastaan organisaa-
tion esittely ja sen kaytannot, joiden avulla uuden tyontekijan katsottiin oppivan uuteen tyo-
honsa. Jotta opas palvelisi kayttajaansa parhaiden, haluttiin sen kokoamisen nakokulmaksi ot-
taa itse uusi tyontekija. Miten hanen oppimistaan edistettaisiin, mita asioita ja kokemusta

talta jo ennestaan loytyy ja kuinka perehdytysoppaan sisaltoa voitaisiin entisestaan kehittaa.

Kyselylomake paljasti uuden tarpeen perehdytysoppaan sisaltoon, koska tyontekijat kokivat
tarpeelliseksi lasimateriaalin esittelyn, tahan myos toimeksiantaja oli samaa mielta. Taman
vuoksi oppaaseen lisattiin informatiivinen osuus lasista ja sen kayttaytymisesta kuvien kera.
Huomioimalla erilaiset oppimistyylit, oli perehdytysoppaaseen hyva sisallyttaa tarkeiden tie-
tojen lisaksi havainnoivia kuvia. Nain ollen edesautetaan uusien asioiden muistamista ja var-

mistetaan, etta ne ymmarretaan.

Perehdytyksen teoreettiseen viitekehykseen tutustumisen yhteydessa toistuviksi teemoiksi
huomattiin perehdytyksen sisaltokasite, mita se pitaa sisallaan, kuinka perehdytysprosessi
suoritetaan ja mita hyotyja siita organisaatiolle saadaan. Perehdytysta koskeva kirjallisuus ja
sahkoiset lahteet keskittyivat lahestulkoon perehdytyksen hyotykasitteisiin, kuinka tarkeaksi
se koettiin organisaation kannalta ja kuinka se vauhdittaisi uuden tyontekijan uran alkua. Pe-
rehdytys kasitteena on pysynyt vuosikausia melkein samanlaisena, joka huomattiin teoreet-
tista viitekehysta etsittaessa. Tasta syysta opinnaytetyohon haluttiin lisata jotakin uutta, sel-

laista mita perinteisessa perehdytyksessa ei normaalisti oteta huomioon.

Opinnaytetyo tehtiin keskittyen uuteen tyontekijaan, kuinka taman perehdytysta voitaisiin
vauhdittaa, miten taman ennalta osaamista saataisiin hyodynnettya ja milla tavoin perehdy-
tysoppaan sisallon kehittaminen saataisiin turvattua jatkoa varten. Opinnaytetyon aihe rajat-
tiin niihin teemoihin ja teoriaan, joista oli hyotya perehdytyksen kasittamiseen konseptina ja
siihen, etta huomio oli uuden tyontekijan opettamisen ja osaamisen kehittamisessa. Perehdy-
tysopas on tulokkaan ohjekirja, joka toimii tyonohjauksen rinnalla. Tyonohjaus keskittyy tyo-

prosessien lapivientiin, tuotesuunnitteluun, piirtamiseen ja alihankkijoihin tutustumiseen.

Tutustumalla uuteen tyontekijaan, hanen osaamiseensa, saadaan suurin piirtein kasitys,
kuinka paljon perehdyttamiseen tulisi kayttaa aikaa. Lisaksi perehdytyksessa on hyva osata
huomioida oppimisprosessin kulku, miten tulokas oppii ja kuinka tama jasentelee uutta tie-
toa. Vaikka opinnaytetyo keskittyikin perehdytysoppaaseen, tuli tassa havainnoida oppimis-
prosessin kulku ja tahan otettiin avuksi Kolbin kokemuksellisen oppimisen malli. Uusi tyonte-

kija oppii asioita jatkuvassa syklissa, jonka mukaan oppiminen ei lopu missaan vaiheessa, vaan
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jatkaa kehamaista kierrostaan. Uusien asioiden kasitteellistamista varten tuli perehdytysop-
paan sisalto jasennella oppimiskokonaisuuksiksi, jonka avulla oppeja paastaan soveltamaan
kaytannon tilanteissa ja tyonohjauksen rinnalla. Vasta itse perehdytysprosessin aikana pereh-
dytettava ja perehdyttaja paasee vaihtamaan ajatuksiaan ja kokemuksiaan, jonka myota tulo-

kas voi jalkikateen reflektoida oppimiaan asioita.

Sen lisaksi, etta tulokas ymmartaa organisaation kaytannot, tyotehtaviensa sisallon ja hanelta
odotettavat vaatimukset, seka on tutustunut yrityksensa henkilostoon, tulee hanelle myos an-
taa tilaisuus tyoorganisaation toiminnan parantamiseen. Kun uudelle tyontekijalle luodaan
mahdollisuudet tyopaikkansa kehittamiseen jo uransa alkuvaiheilla, saadaan aikaiseksi tyon
imua ja sitoutumista. Ennen kaikkea tulokas tuntee itsensa tarkeaksi uudessa tyoyhteisossaan.
Yritystoiminnan kehittamismahdollisuudet tulisi osata huomioida osana perehdytysta, oli ky-
seessa mika organisaatio tahansa. Tyontekijat tekevat toiminnanlaheista tyota, jonka vuoksi
he toimivat parhaimpana tiedonkeruuvaylana heidan tyonsa ja organisaation toiminnan kehit-

tamista varten.

Kyselylomakkeen tekeminen auttoi tuomaan projektille toisenkin nakokulman, kuinka alalla jo
monta vuotta tyoskennelleet konkarit nakivat oman ammattikulttuurin poikkeavuuden ja mita
he pitivat erityisen tarkeana perehdytysoppaan sisaltona. Kyselyn avulla saatiin vahvistus pe-
rehdytysoppaan sisaltoon, mita oltiin jo alustavasti pidettyna tarkeana ja oleellisena uutta
tyontekijaa varten. Kyselylomakkeen avulla pyrittiin myos paasemaan kasiksi tyontekijoiden
hiljaiseen tietoon. Parhaimmaksi hiljaisen tiedon keruutavaksi kuitenkin havaittiin mento-
rointi, silla taman tiedon keraaminen tarvitsee tyontekijan kanssa tilanteen, jossa voidaan
olla vuorovaikutuksessa. Tama tapahtuu parhaiden tyonohjauksen rinnalla ja kaytannon tilan-

teissa, tyon ohessa.

Projektissa koettiin tarkeaksi mahdollisen hiljaisen tiedon jakaminen perehdytysoppaaseen,
koska kyseessa on erikoinen ala, johon ei ole saatavissa omaa koulutusta. Projektin lopputu-
loksena voidaan todeta, etta parhaimpana tiedonkeruutilanteena toimii kanssakayminen. Hil-
jainen tieto on omistajalleen kayttaytymisen rutinoitumista ja tietoa, mita pidetaan itses-
taanselvyytena. Sen vuoksi on erityisen tarkeaa, etta uusi tyontekija paasee tarkastelemaan
asioita taysin erilaisesta nakokulmasta ja pystyy poimimaan mentoriltaan ne tiedot, mita
tama tarvitsee tyostaan selviytymista varten. Parhaimmillaan tama tieto on sellaista, milla
voidaan taydentaa organisaation perehdytysoppaan sisaltoa. Sen vuoksi on erityisen tarkeaa
kerata uudelta tyontekijalta palautetta hanen saamastaan perehdytyksesta ja tiedustella ke-

hitysideoita perehdytysoppaan sisaltoa ja yrityksen toiminnan kehittamista varten.
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Opinnaytetyon tekemiselle oli ainutlaatuiset lahtokohdat kirjoittaa perehdytysopas uuden

tyontekijan nakokulmasta, koska sen tekijana oli itse vasta organisaatiossa tyouransa aloitta-
nut tyontekija. Taman vuoksi perehdytysoppaan sisaltoa pystyttiin tarkastelemaan erilaisesta
nakokulmasta ja siihen saatiin sisallytettya tietoa, mita mahdollisesti organisaatiossa pitkaan
tyoskennelleet pitivat itsestaanselvyytena. Lisaksi sen tekeminen sahkoiseen muotoon helpot-

taa muutosten tekemista, silloin kun se toimeksiantajalle tulee ajankohtaiseksi.
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Liite 1: Kyselylomake

Uuden myyjan perehdytysopas

Lomake on ajastettu: julkisuus alkaa 18.9.2017 6.00 ja paattyy 24.9.2017 23.00

QOlen tekemassa ja aiheenani on pi p rganisaation uusia myyjia varten.

Taman kyselyn tarkoituksena on kartoittaa perehdytysoppaan sisaltda.

Luethan kysymykset huolella 13pi ja vastaat kaikkiin ajatuksella, kiitos

Kyselylomake

38
Liite 1

1 Kuinka kauan olettydskennellyt yrityksess3 myyjana?

Kuinka kauan olet tydskennellyt alalla?

2. Miten sinut perehdytettiin tyotehtaviisi?

Kaytettiinkd perehdytyksesi tukena jotakin kirjallista materiaalia?

3. Mita jait omalia peret ?

4. Mita uuden myyjan perehdytysoppaan tulisi mielestasi sisaltaa? Mainitse vahintaan 3 asiaa.

5. Mista alalla uuden olisi hyva tietad?

Mista tyontekija voi tarvitessaan etsia lisaa tietoa alasta?

Tietojen lahetys

Tallenna

Kiitos vastaamisesta!
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Liite 2 Uuden tyontekijan osaamiskartoitus

Taman osaamiskartoituksen periaate on tehda yleiskatsaus uuden tyontekijan osaamiseen en-
nen perehdytyksen alkua. Osaamiskartoituksen avulla hahmotetaan eri perehdytysalueita ja

osaamme raataloida juuri sinulle sopivan perehdytyskokonaisuuden.

Tayta alla oleviin kenttiin osaamisesi, voit jattaa ne kohdat tyhjiksi joihin erityisesti haluat

perehdytyksen kohdistuvan.

Tehtavakohtainen
osaaminen

Aiempi kokemus
myyntityosta

kohtainen osaaminen

Tuntemus
myyntitapahtuman eri Tybyhteistn pelisaannot
Tuntemus tasolasin
¢ :

vaiheista
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Liite 3 Uuden myyjan perehdytysopas
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1. Organisaation esittely

Tervetuloa Lasimyynti Tammelan tyontekijaksi!

Mahtavaa saada sinut osaksi tiimiamme, toivottavasti tulet viihtymaan meilla ja saamme tar-
jota sinulle mahdollisimman hyvat evaat lasialan pariin. Tutustumalla tahan perehdytysoppaa-
seen saat kasityksen organisaatiostamme, yleisista kaytannoista ja tyosuhteeseesi liittyvista
ohjeistuksista. Oppaan peralta loydat sinulle tarkoitetun oppimispaivakirjan, johon voit kir-
jata omia tarkeita muistiinpanoja. Toivomme sinulta my0s palautetta perehdytyksestasi,
kuinka se mielestasi onnistui. Voit kirjata oppimispaivakirjaan myos kokemiasi puutteita tai
asioita milla voisimme mielestasi kehittaa Lasimyynti Tammelan toimintaa entisestaan. Halu-
amme luoda kaikille myyjille mahdollisemman hyvat lahtokohdat tyon teolle, joten palaut-
teesi on meille tarkea. Tama perehdytysopas toimii tyonohjauksesi tukena, erilliset tyovaihei-
den opastukset kaydaan lapi kaytannon tilanteissa. Epaselvyyksien ilmetessa kysy rohkeasti

apua esimieheltasi tai tyokollegoiltasi, olemme kaikki taalla valmiina auttamaan sinua.

1.1 Lasimyynti Tammela

Lasimyynti Tammela on tukkumyyntiin keskittynyt lasiliike, mutta palvelee myos kuluttaja-
asiakkaita. Yritykselta loytyy omat tuotantotilat, jossa valmistetaan ikkunalaseja, peili-
liukuovia, terassiliukuovia ja tehdaan myos vesileikkuuta. Lasimyynti Tammela yllattaa valta-
valla valikoimallaan, koska pystymme suunnittelemaan mittatilaustyona tasolasista melkein
mita vain. Yrityksemme sloganhan kuuluu: . Yrityksen kilpailuvaltteina
ovat vesileikkuri ja kilpailukykyiset hinnat. Lasimyynti Tammelan verkkosivut loydat osoit-

teesta:

Lasimyynti Tammela syntyi vuonna 2009, kun K ja R Tammela Oy osti silloisen Lasimyynti Ju-
vosen. K ja R Tammela Oy on 37 vuotta vanha yritys ja toiminut ennen huonekalualalla.
Vuonna 2013 Lasimyynti Tammela muutti Kuriirikujalle omiin uusiin liiketiloihin, jonka myota

yrityksen nimi muutettiin Lasimyynti Juvosesta Lasimyynti Tammelaksi.

Lasimyynti Tammela kuuluu lasialan toimialajarjestoon Suomen Tasolasiyhdistys ry:seen,
jonka ansiosta pysymme ajan tasalla kansainvalisesta lasi-ja rakennusalan teknillisesta kehi-
tyksesta, tiedotuksista ja muutoksista. Lasimyynti Tammelan tyontekijoilla on mahdollisuus
osallistua Suomen Tasolasiyhdistyksen seminaareihin, koulutuksiin ja muihin tapahtumiin. Tar-

vittaessa yhdistykselta saa myos neuvontapalveluita esim. reklamaatioihin ja CE-merkintaan.
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Paakaupunkiseudun lasialan yrityspiiri on kohtuullisen laaja ja taynna pienia, seka keskisuuria
yrityksia. Lasimyynti Tammela toimii paakaupunkiseudun karkaistun lasin suurimpana jalleen-
myyjana. Merkittavia kilpailijoitamme paakaupunkiseudulla ovat rakennuslasien tukkumyyja
Partanen Oy ja lasialan tukku- ja vahittaisliike Esla Lasi Oy, seka muut lasiliikkeet. Muualla
Suomessa vallitsee maakuntien valinen kilpailu, mutta paakaupunkiseudun kilpailu rajoittuu

lahestulkoon Uudenmaan alueelle.

1.2 Arvot

Lasimyynti Tammelan toimintaa johtaa yrityksen arvot, jotka koostuvat innovatiivisuudesta,
jatkuvasta oppimisesta, asiakaslahtoisyydesta ja ekologisuudesta. Innovatiivisuus nakyy toi-
mintamme kehittamisella, koska olemme valmiit kehittelemaan tuotevalikoimaa ja palveluita
kysynnan mukaan. Vuoden 2017 lopussa saamme kayttoomme kemiallisen karkaisualtaan,
jonka myota toimimme Suomen ainoana yrityksena, joka tarjoaa pienten lasien karkaisua
omissa tuotantotiloissaan. Jatkuva oppiminen on kiteytetty henkilostomme toimintaan.

Olemme valmiita oppimaan uutta, koska alamme kehittyy rakennusalan muutosten myota.

Asiakaslahtoisyys perustuu asiakaspalvelumme kulmakiviin. Pyrimme mahdollisimman jousta-
vaan palveluun ja ammattitaitoisen osaamisen avulla pystymme tarjoamaan asiakkaillemme
monipuolisia ratkaisuja ja tuotteita tasolasista erilaisiin tiloihin. Ekologisuus on lahella sydan-
tamme, koska haluamme kierrattaa tuotannossamme hukaksi kertyneen lasin eteenpain. Nain
ollen saastamme luontoa ja ennen kaikkea saastamme myos itse jatekuluissa. Puhtaan lasin
kierratys tarjoaa oivan raakaa-aineen uudelleen kasiteltyna rakennusteollisuuteen, silla siita

valmistetaan vaahtolasia.
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Lasimyynti Tammelan arvot

Innovatiivisuus

Toimintamme perustuu jatkuvaan tuote- ja
palvelukehitykseen. Haluamme tarjota asi-

akkaillemme mahdollisemman monipuolisen
valikoiman, jonka vuoksi tuotekehittelya

tehdaan jatkuvasti.

Ekologisuus

Kannamme vastuuta ymparistosta, jonka
vuoksi kierratamme puhdasta lasia eteen-

pain rakennusmateriaaliksi tekoa varten.
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1.3 Tyoorganisaatio

Tyoorganisaatio koostuu 13:sta tyontekijasta ja toimitusjohtajasta. Myymalan henkilokuntaan
kuuluu 5 tyontekijaa, joista osa palvelee tukkupuolen asiakkaita ja osa taas hoitaa vahittais-
myyntia. Tuotantotiloissa tyoskentelee 8 tyontekijaa, jotka valmistavat suunnittelemiamme
tuotteita. Tarjoamme myymillemme tuotteille myos tarvittaessa asennuspalvelua, niin yritys-

asiakkaille kuin kuluttajille.

Ohessa Lasimyynti Tammelan tyoorganisaatio kokonaisuudessaan:

Toimitusjohtaja

Jani Tammela
Osakas:

Kai Tammela

Tukkukauppa: . o Tuotanto:
e Myymaldhenkilékunta: .
Jukka Makela . Yht. 5 tyontekijaa
. Kim Bergholm .
Pirjo Alakangas . . Asentajat:
" o Jasmin Karjunen .
Teija Vainio Yht. 3 tyontekijaa

1.4 Asiakasryhmat

Olemme palveleva tukkuliike, joka palvelee yritysasiakkaiden lisaksi kuluttajia.
Ohessa Lasimyynti Tammelan asiakasryhmat:

1) Tukkuasiakkaat: Lasialanyritykset

2) Yritysasiakkaat: Rakennus-, sisustus- ja muut pienyrittajat

3) Kuluttajat

1.5 Myymala- ja tuotantotilat
Lasimyynti Tammelasta lOytyy myymalatila, jossa samassa sijaitsee myos showroom. Tuotan-

totiloista loytyy eri tuotteiden valmistuspisteet ja tuotevarastot. Erillisissa tiloissa toimii

myos talla hetkella yksi pienyritys vuokralaisena.
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Ohessa Lasimyynti Tammelan pohjakartta:
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T=r-- Taukotilat ||
A0
Vesheikiud Lasinleikkuu ATK-PISTE - ! »-I =1 W
Bz Peililiukuovet 2l i
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Tuotantotilat f
Pientavaravarasto
Terassipuoli /
korjauspiste ) Myymala
Profiilivarasto
Lastausalue T|UK’<UPUT"” |
T T | |
==t = ; = T = = = = —> = = g..._.
< SATEaTaus 155 -

Vuokralainen

1.KRS

Myymalan ylakerrassa sijaitsee showroom, josta loydat valikoimamme esittelykappaleet. Esit-
telytiloista loytyy erikseen kylpyhuoneosasto, jossa sijaitsee kosteantilan jako-ovet, saunan
lasitukset ja suihkuseinat. Lisaksi ylakerrasta loytyy mallikeittio ja kaappien rungot peili-

liukuovineen.
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2. Tyoturvallisuus ja turvallisuusohjeet

Kasittele lasia varoen!

Lasi on herkimmillaan kulmistaan, jonka vuoksi huo-
lehdi, etta myymissasi lasikappaleissa on kulmasuojat.
Kuluttaja-asiakkaille ei myyda koskaan leikattua lasia

turvallisuussyista, vaan

Asioidessasi tuotannontiloissa pysy valppaana ja katso mihin astut. Mikali havaitset tuotannon
lattioilla lasimurskaa, nauloja tai ruuveja, huolehdi ensisijassa, etta ne siivotaan pois. Yleinen
siisteys on kaikkien vastuulla. Tuotannon henkilokunta myymalahenkilokunnasta poiketen
kayttaa aina turvakenkia. Poistumisteina toimivien ovien tulee myymalan aukioloaikoina olla

lukittuna siten, etta ne voidaan hatatilanteessa avata ilman avainta.

Turvallisuuden takaamiseksi ja vaaratilanteiden ennaltaehkaisemiseksi kiinteistosta ja sen ul-
kopuolelta loytyy tallentava kameravalvonta. Yksin tyoskennellessa valtetaan poistumista ta-
katiloihin. On myos hyva olla mainitsematta kellekaan asiakkaalle siita, etta on myymalassa

hetkellisesti yksin.

Avaimissa ei saa olla tunnistetietoja, joiden perusteella ulkopuolinen voi yhdistaa ne yrityk-

seen. Avainkaulanauhoja ei suositella kaytettavaksi oman tyoturvallisuutesi takaamiseksi.

Myymalahenkilokunta sulkee illalla viimeiseksi myymalan ja tuotannon ovet. Lahtiessasi tyo-
paikalta sulje tietokoneesi, sulje tuotannon valot ja laita tukkupuolen ovi takalukkoon, seka
sulje tukkupuolen asiakaspalvelun ovi. Sulje myymalan valot, mutta jata nayteikkunan valot
paalle. Laita myymalan ovi takalukkoon.

Tarkista viela piha ennen lahtoa:

Ovatko kaikki ovet ja valot kiinni, seka trukki ajettu sisaan yoksi?

Tulipalon tai muun uhkatilanteen sattuessa noudata Lasimyynti Tammelan Pelastussuunnitel-
maa. Pelastussuunnitelmasta loydat ohjeet erilaisten onnettomuus-, vaara- ja vahinkotilan-
teita varten. Pelastussuunnitelman sailytyspaikka loytyy yrityksen taukotiloista. Huolehdi,
etta tutustut naihin ohjeistuksiin ja tiedat Lasimyynti Tammelan henkiloston kokoontumispai-

kan vaaratilanteen sattuessa.
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3. Lasimyynti Tammela tyopaikkana

Jokaisen tyontekijan kanssa tehdaan kirjallinen tyosopimus. Lasimyynti Tammelan myyjien
tyosuhteissa noudatetaan voimassa olevia lakeja ja asetuksia, seka Kaupan tyoehtosopimuk-
sen velvoittavia maarayksia. Kaikki uudet myyjat perehdytetaan. Perehdyttamisen tavoit-
teena on, etta myyja oppii tuntemaan tyopaikkansa ja sen tavat, tyonsa ja sen vaatimukset,
seka tyopaikan ihmiset. Perehdyttamista varten jokaiselle myyjalle annetaan luettavaksi pe-

rehdytysopas ja tarjotaan tyonohjausta yhdessa perehdyttajan kanssa.

Lasimyynti Tammelan tyoyhteison pelisaannot on kiteytetty kolmeen:

Huolehdi informaation kulusta, kommunikoinnin tulisi olla selkaa ja nopeaa

Epavarmuuden iskiessa saat aina apua esimiehilta ja kollegoiltasi virheiden ehkaise-

mista varten

Anna kollegoillesi tyorauha, paikoin myymalan arki voi olla hektista, jolloin me kaikki

tarvitsemme tyorauhaa tehokasta tyontekoa varten

Lasimyynti Tammelan tyontekijalta odotetaan tyonantajan ohjeiden ja tyoyhteison pelisaan-
tojen noudattamista, tyoturvallisuudesta huolehtimista ja lojaalisuutta tyonantajaa kohtaan.
Tyontekijoilta odotetaan lojaalisuutta tyonantajaansa kohtaan niin tyo- kuin vapaa-ajallakin.
Lojaali tyontekija ei hanki itselleen etua tyonantajan kustannuksella, ei toimi tyonantajaa
kohtaan vahingoittavasti, eika kerro tyonantajan luottamuksellisia asioita ulkopuolisille. Sosi-
aalisessa mediassa (esim. Facebook) ei kirjoiteta yrityksen sisaisista asioista, eika arvostella
julkisesti tyonantajaa tai tyontekijoita. TyOsuhteessa oleva tyontekija ei saa harjoittaa omaa
kilpailevaa liiketoimintaa, eika tyoskennella kilpailevassa yrityksessa ilman esimiehen nimen-

omaista lupaa.
3.1 Myyjan tyotehtavat
Myyjan ensisijainen tehtava on myyda yritys- ja kuluttaja-asiakkaille. Myyntityon lisaksi vas-

tuullesi kuuluu ilmoittaminen valmistuneista tilauksista, seka yleisesta myymalasiisteydesta

huolehtiminen. Ohessa myyjan tyopaivan sisalto suurpiirteittain:



49
Liite 3

Aamutoimet Tyopaivan aikana Iltatoimet
*Myymalan avaaminen *Myyntityo & rahastus *Myymalan sulkeminen
«Ovien avaaminen & «Puhelinpaivystys *Ovien sulkeminen &
valojen paalle «Tarjouspyyntdihin valojen sammuttaminen

laittaminen vastaaminen «Kassan sulkeminen

eKassan avaaminen sahkopostitse «Tyopuhelimen
«Valmistuneiden tilausten lataukseen laitto
ilmoittaminen

Jokaisella myymalassa tyoskentelevalla on oma tyosahkoposti, johon valitetaan yleiset, kaik-
kia koskevat viestit ja kuormakirjat. Tyosahkopostiisi vastaanotat myos Lasimyynti Tammelan
verkkosivujen kautta tehdyt tarjouspyynnot. Omia yksityisia sahkoposteja (hotmail, kolumbus,
gmail ym.) valtetaan kayttamasta Lasimyynti Tammelan tyoasemilla. Tyosahkopostiosoitteet

ovat muotoa etunimi@lasimyynti.fi.

Tyopuhelimeen vastataan sanomalla selkeasti Lasimyynti Tammela ja oma nimi. Tyotoverei-
desi puhelinnumerot loytyvat tyopuhelimesi yhteystiedoista ja Lasimyynti Tammelan puhelin-
luettelosta. Tyopuhelimesta ei voida soittaa yksityispuheluita. Omaa puhelinta ei mielellaan
kayteta tyovuoron aikana asiakastiloissa. Mikali tyovuoron aikana on akuutti tarve soittaa yksi-

tyispuhelu, tehdaan se myymalan taukotilassa.

3.2 Tyoaika, tyoasu ja tauot

Huolehdi, etta olet tyopaikalla aina ajoissa, viimeistaan tyovuorosi alkaessa. Mikali jostakin
syysta myohastyt, ilmoita asiasta viipymatta esimiehellesi. Tyontekijan ty0aika on maaritelty
omassa tyosopimuksessa. Kokoaikaisten tyontekijoiden keskimaarainen viikkotyoaika on 37,5
tuntia. Tyoviikko on viisipaivainen ja vapaapaivia on kaksi viikossa. Myymalahenkilokunnan
tyoaika on joka arkipaiva klo 9-17.00, tukkupuolen klo 8-16.00. Tuotannon henkilokunnan tyo-
aika on joka arkipaiva klo 8-16.00.

Myymalahenkilokunnalla ei ole erikseen maarattya tyoasua. Pida kuitenkin huolta, etta jokai-
sen tyopaivan asukokonaisuutesi on siisti, seka asiakaspalveluun soveltuva. Tuotannon henki-

lokunnalla on tyoturvallisuutta noudattaen ja naihin olosuhteisiin soveltuvat tyovaatteet.

Tauot pyritaan ajoittamaan asiakasmaaran kannalta sopivaan aikaan ja niin, etteivat tyotove-
risi jaa pulaan. Pyyda tarvittaessa esimiestasi paikalle tauon ajaksi. Kahvitaukoja voidaan pi-
taa kaksi kertaa tyopaivan aikana, joiden pituus on n.10 min ja talloin sinun tulisi olla tyonan-
tajan tavoitettavissa. Jos myymalan lampotila kesahelteella ylittaa +28°C, voi lisaksi pitaa ly-
hyita juomataukoja. Muistathan, etta runsaan nesteen lisaksi elimisto tarvitsee energiaa ja

suoloja.
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Jos tyopaivan yhtajaksoinen pituus on yli 6 tuntia 30 minuuttia, tyopaivaasi sijoitetaan 30 mi-
nuuttia kestava ruokatauko, jonka aikana voit vapaasti poistua tyopaikalta. Ruokataukoa ei
lueta tyoaikaan. Muista ilmoittaa muille poistumisestasi. Mikali joudut poistumaan tyopaikalta
kesken tyopaivan tyotehtavan tai jonkin muun asian vuoksi, ilmoita tyotovereillesi mihin me-

net ja milloin arvoit palaavasi takaisin.

3.3 Palkanmaksu ja vuosilomat

Palkanmaksupaivana on jokaisen kuukauden viimeinen paiva. Mikali kuukauden viimeinen
paiva ei ole pankkipaiva, palkka maksetaan lahinna edellisena pankkipaivana. Palkka maaray-
tyy omassa tyosopimuksessasi Kaupan tyoehtosopimuksen perusteella. Tehdyt tyotunnit ja

muut palkkaan vaikuttavat asiat siirtyvat palkanlaskentaan tietyn aikataulun mukaisesti.

Palkanlaskentaa varten toimita viimeisin verokorttisi Lasimyynti Tammelan kirjanpitajalle.
Kirjanpitaja on paikan paalla myymalassa aina tiistaisin. Kirjanpitaja toimittaa palkkalaskel-
man sinulle paperisena henkilokohtaisesti. Palkassa havaituista virheista tulee ilmoittaa valit-
tomasti toimitusjohtajalle. Mahdolliset korjaukset tehdaan seuraavassa palkanmaksussa. Jos
osoitteesi, puhelinnumerosi tai sukunimesi muuttuu, ilmoita muutoksesta viipymatta toimitus-

johtajalle.

Toimitusjohtaja paattaa vuosilomien ajankohdat sijoittaen ne yrityksen toiminnan kannalta
tarkoituksenmukaisella tavalla. Toimitusjohtaja ilmoittaa, milloin ja miten henkilokunta voi
esittaa toiveensa loman ajankohdasta. Useimmiten loman ajankohdat ovat erittain joustavia.
Kesalomakausi on 1.4 - 1.11 ja talvilomakausi 1.11 - 1.4. Kesalomat pyritaan antamaan put-
keen tai siten etta 3 viikkoa sijoitetaan yhteen kuukauteen kesa-elokuun aikana ja yksi loma
viikko tyontekijan haluamaan kuukauteen, useimmiten touko- tai syyskuulle. Loma-ajan
palkka maksetaan normaalin palkanmaksunrytmin mukaan. Kesaloman lomaraha (max 24 pv)

maksetaan elokuussa ja talviloman lomaraha (max 6 pv) helmikuussa.

3.4 Tyoterveyshuolto ja sairastuminen

Lasimyynti Tammelan tyoterveyshuoltoa hoitaa Attendo, joka sijaitsee Tikkurilassa osoit-

teessa: Vernissakatu 6, 01300.

Tyoterveyshuolto palvelee:
Ma-to klo 8-18, pe 8-16

Kuva 1 Terveys-
huolto. Pixabay
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Ajanvaraus ja hoidon tarpeen arviointi:

Arkisin klo 8-16

Puh 044 494 XXXX

Tyoterveyshoitajien, laakareiden, fysioterapeuttien ja tyopsykologien yhteystiedot loytyvat

myymalan taukotilan ilmoitustaululta.

Sairastumisesta, joka estaa tyovuoroon tulon, on viipymatta
. Jos ei tavoita toimitusjohtajaa, soita tyovuorossa olevalle tyotoverille. Tyovuo-

ron aikana sairastumisesta on syyta ilmoittaa ensisijaisesti toimitusjohtajalle.

Sairastumisen tapahtuessa voit olla yhden tyopaivan poissa ilman laakarintodistusta. Jos ar-
vioit oireiden vaativan hoitoa, varaa aika tyoterveyshoitajalle tai laakarille. Voit myos menna
lahiterveysasemallesi, mikali tyoterveydenhuolto sijaitsee kotoasi kauempana. Yli kolmen
vuorokauden sairauspoissaolosta tarvitset aina laakarintodistuksen. Oikeus sairausajan palk-

kaan maaraytyy Kaupan tyoehtosopimuksen mukaisesti.

Lapsesi akillisesti sairastuessa (alle 10-vuotias) voit saada enintaan kolme ensimmaista sairas-
tumispaivaa tilapaista hoitovapaata ilman, etta palkkaa vahennetaan, Kaupan tyoehtosopi-
muksessa maariteltyjen ehtojen mukaisesti. Lapsen sairaudesta tulee toimittaa tyonantajalle
laakarintodistus, huomioithan ettei tyoterveyshuolto anna todistuksia lapsen sairauden

vuoksi.

Tyotapaturmia ovat tyossa ja tyomatkalla sattuneet tapaturmat. Tapaturman sattuessa tyon-
tekijan on hakeuduttava hoitoon tyoterveyshuoltoon, ellei siita aiheudu viivytysta tapaturman
hoitoon. Lasimyynti Tammelan tyontekijoiden tapaturman hoito- ja korvausasioita hoitaa La-

hiTapiola. Tyoelakevakuutusyhtiona toimii Elo.

Jos olet lakisaateisen vuosiloman alkaessa sairaana, eli tyokyvyton, voit ennen loman alka-
mista pyytaa toimitusjohtajalta loman siirtamista. Jos tyokyvyttomyys alkaa vuosiloman ai-
kana ja jatkuu yhtajaksoisesti yli 7 kalenteripaivaa, voit pyytaa taman jakson jalkeisen loman

siirtamista myohempaan ajankohtaan.

Aitiys-, isyys-, vanhempain- ja hoitovapaasta on ilmoitettava toimitusjohtajalle viimeistaan
kaksi kuukautta ennen vapaan arvioitua alkamisajankohtaa. Muusta poissaolosta tyoaikana on

sovittava toimitusjohtajan kanssa.
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Noudatamme Kaupan tyoehtosopimuksen saannoksia tyontekijan oikeudesta lyhyisiin poissa-
oloihin eraissa erityistapauksissa ilman etta palkka vahenee. Tallaisia tilanteita ovat esimer-
kiksi lahiomaisen kuolema, seka oma vihkimis- ja 50- tai 60-vuotispaiva, mikali ne olisivat tyo-

paivia.
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4. Lasiala

Tyoskentely lasialalla on hektista ja sesonkipainotteista. Tyonteossa painottuu kiireellisyys,
mutta tasta huolimatta vaalitaan myos tarkkaavaisuutta. Olemme paivittain tekemisissa mit-
tojen kanssa, joten huolehdi, etta tiedat mista mittayksikosta puhut asiakkaan kanssa. Useim-
miten mittoja kasitellaan senttimetreina, lasialla leikkuutoissa taas on millitoleranssi, jonka
vuoksi me kaytamme mittayksikkona millimetreja.

4.1 Alalla vallitsevat kaytannot

Lasialalla kaytetaan mittayksikkona milleja ja lasien koot ilmoitetaan aina

Lasien hionnoista puhutaan yleensa /

— |
lyhenteilla: \

Teravien sarmien hionta Raakareunzhionta

Yleisimmat hionnat lasiin ovat TSH ja [

KRH, tarvittaessa voidaan myos tehda

muunlainen reunahionta. Kun leikatusta Hienoreunahionta Kiiltoreunahionta
lasista hiotaan vain leikkuun tuomat te- /_,_
ravat sarmat pois, puhutaan teravasar- _:' /
mahionnasta. Kiiltoreunahionta on taas Il“x_ l"'\
nimensa mukaisesti hiottu kiiltavaksi, C-reunahionta D-reunahionta
tyylitelty ja siistimpi. Ohessa mallit kai-
kista lasiin tehtavista erilaisista reuna- / /,/”/f
hionnoista: r/

Jiirihionta Fasettihionta

Lasi on lapinakyvaa materiaalia, jonka ) ) . )

L L ) ) Kuva 2 Lasin reunahionnat. Pilkington lasifakta
lapi katsotaan, taman vuoksi naarmujen  9015.

havaitseminen on helpompaa. Lasia on

mahdoton estaa naarmuuntumiselta, jonka vuoksi viallisuuden maarittelylle on saadetty oh-
jeet eurooppalaisten SFS-EN -standardien mukaan. Taman mukaan lasissa havaittavan vir-
heen, kuten naarmun, varipoikkeaman tai muun vian tulee olla havaittavissa yli 2 metrin etai-

syydelta normaalissa valaistuksessa.
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4.2 Ammattikulttuuri

Lasiala kuuluu rakennusalaan, jonka vuoksi rankempi huumori kuuluu tyon yhteyteen. Tyonte-
kijalta odotetaan luonteen lujuutta ja ymmarrysta taman huumorin parissa, silla ala on mies-
valtainen. Huumori auttaa myos sinua itseasi tyonteossa, silla vaikeimmissa tilanteissa epaon-
nistumisille on hyva osata nauraa. Virheiden tekemiselta on vaikea valttya, mutta voimme ot-

taa niista opiksi ja yrittaa valttya naiden tapahtumiselta jatkossa.

Yritysasiakkaiden kanssa taas palvelukulttuuria kohdataan laidasta laitaan. Yksityisasiakkaita
palvelemme normaalin kaupanalan kaytantojen mukaisesti, ystavallisesti tervehtimisesta lah-

tien.

4.3 Lasi materiaalina

Tavallinen tasolasi, eli float-lasi valmistetaan hiekasta, soodasta ja kalkista. Lasi saa viherta-
van ominaisvarinsa hiekan sisaltamasta raudasta, jonka vuoksi on myos kehitetty rautaoksidi-

vapaa lowiron-lasi, joka on huomattavasti kirkkaampaa kuin tavallinen kirkas lasi.

Lasi on herkkaa ja hajoavaa rakennusmateriaalia, jonka vuoksi rakenteissa, kuten

. Karkaistu lasi on turvalasia, joka on
lampokasittelylla tehty kestavammaksi. Mikali lasi sijaitsee sellaisessa paikassa, missa se voi
hajotessaan aiheuttaa putoamisvaaran, kuten kaiteissa, tulee lasin olla laminoitua lasia. La-
minoidussa lasissa on liitetty kaksi lasia yhteen laminointikalvon avulla. Laminoitu lasi voidaan

myos tarvittaessa karkaista.

Lasia on vaikea estaa naarmuuntumiselta, varsinkin jos se sijaitsee tilassa missa sen paalta
kavellaan tai se on jatkuvasti alttiina kolhaisuille. On siis hyva huomioida, ettei lattialaseja ja

takaneduslaseja voida suojata naarmuuntumiselta.

Lasi hajotessaan muuttuu vaaralliseksi, koska hajonneista reunoista tulee teravia. Leika-

tusta/hajonneesta lasista on helppo saada viiltohaavoja. Taman vuoksi etenkin hajonnutta la-
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sia pitaisi aina kasitella tyohansikkaat kadessa. Kasittelematon tasolasi hajoaa suuriksi pala-

siksi, lampokarkaistu lasi hajoaa ainevahvuutensa mukaisesti pieniksi murusiksi ja laminoitu

lasi taas jaa laminointikalvoon kiinni hajotessaan.

Lasia kasitellessa kannattaa huomioida sen paino ja nostaa suuremmat lasit oikeaa nostotapaa

kayttaen.

Tarvittaessa voit laskea lasin painon oheisella laskukaavalla:

leveys (metriyksikossa) x korkeus (metriyksikossa) x lasin ainevahvuus (milliyksikossa) x 2,5

= lasin paino

Esim.
8mm kirkas lasi, 800x1200mm
0,8x1,2x8x2,5=19,2 kg

Lasin painoksi saadaan paalle 19 kiloa

Lasia ei saa milloinkaan tyontaa sen reunan varassa tai kaan-
taa kulmiensa ympari. Lasia ei saa koskaan laskea kovaa ki-
vialustaa, kuten asvalttia vasten. Lasia kuljetaan paasaantoi-
sesti aina pystyasennossa. Huomautathan aina asiakkaalle
kuinka herkasti lasi naarmuuntuu, taman vuoksi voimme tar-
jota asiakkaalle pahvia tai muuta pakkausmateriaalia kulje-
koska useimmiten varovaisuus tata herkkaa materiaalia koh-

taan vahenee suojapakkauksen myota.

Tasolasi on yksinkertaista kasittelematonta lasia, tata kayte-
taan useimmiten ikkunalasina. Lasin kestavyys heikkenee jos
siihen tehdaan reikia.
Tasolasin kayttokohteet:

e Ikkunat

e Poytien suojakansilasit

o Keittion valitilalasit

e Vitriinien hyllylasit

Karkaistu lasi on lampokasiteltya turvalasia, se kestaa kuor-
mitusta paremmin kuin tavallinen tasolasi. Tama kestaa hyvin
lampotilavaihteluita, jonka vuoksi sita voidaan kayttaa sau-
nan lasituksissa ja pihalasituksissa. Paremman kestavyytensa

vuoksi lasit joissa on tyostoja, kuten saranat, vetimet ym.

%&’% 4

Kun tavallista lasia kuormi-
tetaan vl murtolujuuden, s
lohkeaa terdviksi kappaleiksi,
viiltovammojen riski on
ilmeinen.

Karkaistu turvalasi sen sijaan
murenes pieniksi, vaaratto-
miksl lasimuruiksi.

Laminoidussa turvalasissa

Kuva 3 Lasin rikkoutuminen.
Pilkington lasifakta 2015.
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tarvitsevat karkaistun lasin. Lampokarkaistuun lasiin ei voida tehda karkaisukasittelyn jalkeen
enaa tyostoja, turvalasi hajoaa jos sita yrittaa leikata.
Karkaistun lasin kayttokohteet:

e Saunan lasit

e Terassilasit

e Poydan kansilasit

e Valitilaovet ja seinat

e Takaneduslasit

Laminoitua lasia kaytetaan turvalasina/palolasina. Laminoitu lasi jaa kalvoon kiinni hajotes-
saan ja siihen ei muodostu reikaa tai muuta lapi menevaa halkeamaa. Laminoitu lasi voidaan
myos tarvittaessa karkaista.
Laminoidun lasin kayttokohteet:

o Kaidelasitukset

e Kattolasit ja porraslasit (vain karkaistuna)

Kemiallisesti karkaistu lasi on tehty turvalasiksi kemiallisen kasittelyn ansiosta. Kemiallinen
lasi on noin viisi kertaa vahvempaa kuin lampokarkaistu lasi. Tahan voidaan myos tehda jalki-

kateen tyostoja, vaikkei sita suositella. Rikkoutuessaan lasi hajoaa samalla tavalla kuin taval-

Lasia tyostettaessa on hyva huomioida materiaalin herkkyyden ja valmistuslaitteiden tuomat
rajoitukset. , koska lasi ei
herkkyytensa vuoksi tulisi sita kestamaan. Lisaksi laitteisto, joilla lasia tyostetaan, puuttuu
useimmiten tama ominaisuus. Lasin sisanurkkaan on mahdollista tehda tyosto vain pyoristyk-
sen kanssa. Pienin CNC-tyostokoneella tehtava sisanurkan tyostokulma on R5-sateen kokoinen
tai useimmiten kaytetty R10-sateen kokoinen pyoristys. Naihin tyostoihin ei ole kuitenkaan
mahdollista tehda kiiltoreunahiontaa. Pienin mahdollinen sisakulmapyoristys kiiltoreunahion-

nan kanssa on R20-sateen kokoinen.

Smm R5mm T‘—mmm R10mm 20mm R20mm

J1Omm J20mm
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Lisad tietoa lasista ja sen takuuehdoista loydat:

Pilkingtonin lasifaktasta

www.pilkington.com/fi

Suomen Tasolasiyhdistykselta

www.tasolasiyhdistys.fi

Muilta lasialan sivustoilta

Voit myos aina pyytaa apua kollegoiltasi,

mentoreiltamme:

*Tyoskennellyt alalla 42 vuotta
Jukka Makels eLasimyynti Tammelassa 8 vuotta

«Tyoskennellyt aina konttorissa, ei kokemusta
kentalla tyoskentelysta

*Tyoskennellyt alalla 25 vuotta
Pirjo Alakangas «Lasimyynti Tammelassa 4 vuotta
«Tyoskennellyt konttorissa ja kenttatoissa

«Tyoskennellyt alalla 8 vuotta
eLasimyynti Tammelassa 3 vuotta

«Toiminut konttorissa ja kenttatoissa, entinen
korjauslasittaja


http://www.pilkington.com/fi
http://www.tasolasiyhdistys.fi/
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5. Tuoteryhmat

Lasimyynti Tammelan valikoima koostuu irtolasin lisaksi:

Keittion valitilalasituksesta
Lasiseinista ja kaidelasituksesta
Peileista-ja kehyspeileista
Suihkuseinista ja saunanlasituksista
Melamiinipaloista-ja ovista
Liukuovista ja peililiukuovista
Terassilasituksesta
Takaneduslaseista

Vesileikkuusta

= O 00 N O Ul AN W N =

0. Lasiheloista

Lasimyynti Tammela valmistaa lahes kaikkea tasolasista mittatilaustyona, jonka vuoksi asiak-
kaille voidaan suunnitella myos valikoimasta poikkeavia tuotteita, kuten uv-liimattuja lasipoy-
tia ja lasivitriineita. Lisaksi asiakkaat voivat tilata kehystystoita, keittiokalusteita, kaappien
runkoja ja saranoituja kaappien ovia. Tarkista aina valikoimasta poikkeavan tuotteen tilaus-

mahdollisuudesta esimieheltasi.
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5.1 Varastotuotteet

Lasimyynti Tammelan tuotantotilasta loydat myos varaston. Varastoimme lasileikkuupoydan
laheisyydessa erilaisia tasolaseja, jotka on pakattu suuriin puulaatikoihin. Useimmiten yhden
lasilevyn koko on 3210x2550mm, josta se leikataan tilausten mukaisiin mittoihin mahdollisem-
man pienella leikkuuhukan muodostumisella. Leikkaamme lasia joka paiva suuria tilausmaa-
ria, jonka vuoksi leikatun lasin toimitusaika kestaa vahintaan pari paivaa.

Ohessa loydat varastoimamme lasilaadut:

1. Tasolasit

Kirkkaat lasit

e 2mm reflolasi

e 3mm
e 4mm
e 6mm
e 8mm

Massavarjatyt lasit

e 4mm harmaa

e 4mm pronssi
4mm taustamaalattuja laseja

e valkoinen, harmaa musta

e beige, ruskea, vaaleanvihrea, tummanpunainen

e puhtaanvalkoinen, glitteroidyt musta, hopea ja ruskea
Kirkkaat peilit

e 3mm
e 4mm
e 6mm
e 8mm

Muut peilit
e 4mm harmaa
e 4mm pronssi
e 4mm erikoiskirkas
Takaneduslasit savyissa kirkas, lowiron, harmaa & pronssi
e A-malli

e B-malli
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D-malli

Lasihelat

kaidehelat
lasituslistat
hyllynkannattimet

lasioven saranat

5.2 Tuotannossa valmistettavat tuotteet

5.3 Alihankkijoilta tilattavat tuotteet

Tasolasin leikkuu

Leikatun lasin toimitusaika noin 2 arkipaivaa
Kiiltoreunahiotun lasin toimitusaika noin 5 arkipaivaa
Vesileikkuu

Toimitusaika noin 5 arkipaivaa
Peililiukuovet

Toimitusaika noin 2 viikkoa
Terassiliukuovet

Toimitusaika noin 5 viikkoa

Muut tyot esim. korjauslasitukset ja kehys-
peilit

Toimitusaika noin 5 arkipaivaa

Karkaistu lasi

Toimitusaika noin 3-4 viikkoa
Laminoitu lasi

Toimitusaika noin 3-4 viikkoap
Eristyslasielementit
Toimitusaika noin 1-5 viikkoa
Hiekkapuhallettu & Fasetti/muotohiotut lasit
Toimitusaika noin 3-4 viikkoa
Kuviolasit

Toimitusaika noin 3-4 viikkoa
Melamiinit

Toimitusaika noin 2 viikkoa
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6. Hinnoittelu

Yritysasiakkaiden ja kuluttajien jalleenmyyntituotteiden hinnasto sijaitsee

Yritysasiakkaille tarjotaan ovh hinnoista alennusta, koska he ostavat useammin ja suurempia
maaria, seka tuotteiden mitat tulevat valmiimpina ja etta heillekin jaa kaupasta katetta.
Alennus on erikseen neuvoteltu prosenttimaarainen alennus, jonka voit tarkistaa alennuksen

asiakasrekisterista. Kuluttajille tarjotaan alennusta tarjouskohtaisesti.

Tuoteryhmat 1-5 loydat perushinnaston eri valilehdista:

i HINNASTO2017.0ds - OpenOffice Cale = x
Tiedosto Muckkaa Nayta Lissa Muotoilu Tyokalut Tiedot lkkuna Ohje & x
BZ2He | RER P B¢ D NN by HE@EEQA Q| ME2E
& [avial vi[fw M BIfU === % M e 024
YMP. Mitta  NELIOT: liman hukkaa §
oo I »
KRH YHT y
5 [PAKSUUS LEVYKOKO LEIKATTU 'gﬂ: Yiidm LA;IHI(RH LASI4yji UV-PRINTTAUS 60,00 &
EUR ™ KRH N
6 istys max 20 mm, 4 eur/nurkka. Isompi istys ks. in lasin lisahinta. £
7 HEIJASTAMATON | HEWASTAMATON KARKAISTU MAALAUS
8 [2mm reflo 1220 x 1600 mm [ 50 [ oo 000 | 700 | | 2mm refio KRHX1.3 |KUVIOPUHALLUS
9 KUVIOETSAUS
10 KIRKKAAT KIRKKAAT VALMIISTA
1 2mm 1275 x 1600 mm 5,00 0.00 0.00 7,00 2mm AINEISTOSTA!!
B 20,00
13 3 mm 3210 x 2550 mm 500 7,00 3mm Kuvan muok. +20 | +Lissh = Pyérea Pyér kark | Kulmapysr = Kpyor kark
14 |4 mm (18mm mel) 3210 x 2550 mm 5,00 0,00 7,00 4 mm (18mm mel) 12,00 Pyorea tai ovaali 4,00 11.00 16,00 23,00 28,00
15 |5 mm 3210 x 2550 mm 500 0.00 7,00 5mm 12,00 paksuuden muksan | 4,00 11,00 16,00 2500 28,00
16 6 mm 3210 x 2550 mm 5,00 0.00 7,00 6 mm 12,00 4,00 11.00 16.00 27.00 32.00
7
18 |8 mm 3210 x 2550 mm 6,00 0.00 0.00 8,00 8 mm 14,00 2,00 12,00 16,00 30.00 36.00
19 [10 mm 3210 % 2660 mm 6,00 0.00 0,00 8,00 10 mm 14,00 2,00 12,00 18,00 3200 38.00
20 12 mm 3210 x 2560 mm 6,00 0,00 0,00 8,00 12 mm 14,00 4,00 12,00 18,00 34,00 40,00
21
u ETSATTU ETSATTU
23 [4mm 3210 % 2560 mm 6,00 4mm 10,00 2,00 10,00 14,00 2200 26,00
24 |6 mm 3210 % 2550 mm 7,00 6 mm 10,00 4,00 11,00 14,00 2500 28,00
25 8 mm 3210 x 2550 mm 7,00 8 mm 10,00 4,00 11,00 14,00 27,00 30.00
26
7 VARILLISET, ERIKOISVARIT, LOW-IRON | VARILLISET, ERIKOISVARIT, LOW-IRON
28 |4 mm pronssi, harmaa 3210 x 2550 mm 0.00 0.00 7,00 ‘ ‘ 4 mm pronssi, harmaa 10,00 2,00 11,00 14,00 23,00 26.00
0T 1\ Last (7 JPEILI{RUNKG 7 SUFKUSEINA {KEHYSTYKSET { ERKKARI { LIUKU-JA SAUNANOVI {Taut2][ < o o o - >|

Taulukko 1/11 Oletus NOR [* Summa=0 O—e @ |10%

Muille valikoimatuotteille lasketaan hinnat mitoituslaskureilla ja tuoteryhmien erinaisilla las-
kureilla. Muotoon leikatut lasit, kuten takaneduslasit, muotopeilit ym. hinta lasketaan aina

tapauskohtaisesti. Hinta muodostuu mm. aihiopalasta, hionnasta, tyostoista ym.

Suurempien lasimaarien hinnoittelussa tulee hyodyntaa kohtuullisen hinnan laskemista varten
nelioita. Kuluttajille hintaa laskiessa otetaan huomioon tehtaalla aiheutuva hukka leikkuu-
toissa, mutta yritysasiakkaille suurissa maarissa voidaan lasin neliot laskea ilman hukan muo-
dostumista. Syottamalla lasin mitat perushinnastoon, loydat lasin nelion hukkamuodostuman
kanssa. Yritysasiakkaita varten voit laskea hinnan pinta-alan mukaan.

Ohessa lasin nelioiden laskemisen kaava:

Leveys x Korkeus = m 2
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Tuotevalikoimasta loytyy myos lasin kiinnitykseen helatarvikkeita ja tiivisteita. Osan tuottei-
den hinnat lOytyy tuotetietojarjestelma Visma Fivaldista. Naiden hinnoittelu perustuu yksik-

kohintaan tai metrihintaan.
Tukkuasiakkaiden hinnasto sijaitsee Tukkuhinnastossa. Useimmiten tukkuhinnat ilmoitetaan
ilman arvolisaveroa, joten tarkista aina onko tuotteeseen laskettu mukaan valmiiksi alv-pro-

sentti.

Tukkuhinnastosta loydat erilliset valilehdet karkaisemattomille ja karkaistuille laseille:

8 Lasit_tukkuhinnasto_ahvilla.ods - OpenOffice Calc - X
Tiedosto Muokkaa Néyta Lisis Muotoilu Tyokalut Tiedot lkkuna Ohje x
BE-B-He & EBaR P8 K@ D- SNl by #2EE Q@ i MR N
&) il v[[B ] B U =s=== Bx W e 0-2-A-
Q@ vV K= =] =
-
*
3 i
5 g
3 Poikkim. ‘
7 HEWASTAMATON (Glamat) Levy &
B 2mm Glamat] 000 | [~ ]omm Glamat 56,04
> \ \ [
0 KIRKKAAT
[ ] 2mm| 000 ~ |zmm 12,70
2 3mm| 000 000  |3mm 50,15
[ ] amm| 000 000 |4mm 57,32
4 Smm| 000 000  |5mm 93,14
[ | 6mm| 000 000 |5mm 93,14
16 gmm| 000 000 |8mm 128.96
7] 10mm| 000 000 |10mm 200,61
18
19 ETSATTU (Lacomat, ei voi karkaista)
2 amm[ 000 | [ 000 Jamm .12
a \ 1
2 ANTISUN PRONSSI JA HARMAA
23 ammopronssi] 000 | [ 000 |ammpronssi 125,38
z | \ |
25 LACOBEL, MATELAC
2 | Ryhma | (SW. Harmaa)] 0,00 000 |Ryhma | (SW. Harmaa) 15022
| 27| Ryhmall (Vain Musta)| 0,00 000 |Ryhma Il (Vain Musta) 166,46
28 | Ryhma I (Kaikii 0.00 000 I (Kaikii Must) 21112 v
LASIT JA PEILIT / KARKAISTUT / LASIHELAT / Heloineen Setti Ml“( N
Taulukko 1/4 Oletus NOR |~ Summa=0 @@ @ [100%

Tukkuhinnasto on tarkoitettu vain tukkuasiakkaille, eli lasialanyrityksille. Tukkutuotteiden
hinnoitteluperiaate on eri kuin perushinnastossa, joten varmista aluksi tukkumyyjilta laske-
masi hinnan oikeellisuus. Tukkuhinnaston kayttaminen edellyttaa ehdottomasti, etta asiak-
kaalta tulee taysin valmiit lasimitat, eika laseja tarvitse erikseen mitoittaa. Tukkuhintaa voi-
daan myos kayttaa silloin kun lasia ostetaan taysin levyin. Tukkuhinnasto on lahinna kaytossa

vain tukkuasiakkailla. Vahittaismyynti toimii perushinnastoa kayttaen.



63
Liite 3

7. Visma Fivaldin pikakayttoopas

Lasimyynti Tammelan tuotetietojarjestelman on nimeltaan Visma Fivaldi. Myymalassa jarjes-
telmaa kaytetaan mm. tuotteiden hinnoitteluun, tuotehakuun, asiakastilausten ja tarjousten
tekoon, seka laskutukseen.

Visma Fivaldin kayttoohjeet
A) Jarjestelman avaaminen

Visma Fivaldin loydat avaamalla nettiselaimen paatteella. Kirjaudu jarjestelmaan saamallasi
myymalan tunnuksilla.

~f Visma Fiveldi sisginkigout.. X 4 - o

mx

& Vot *x8 +a

> Fiveldi WEB FI] Google-kalenteri - 6. k... [&] NumeroNetti | Etusivu | Kaukokito @ Reamarit Oy Edranet /.. A Tilauslomake | tlaus.n.. @0 YT) - Viitys- jo yhteist.

Visma Fivaldi

D VISMA
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Valitse ylapalkista ”Avaa sovellusikkuna” ja paaset kayttamaan jarjestelmaa.

> Visma Fivaldi | Etusivu X+ = X
€ ) © @ Visma Software Oy (FI) | https://asp-fivaldi.net/pls/fv_login/f/_web.info?v._paivita_sovellusoikeudet=1 @ Q Haku * B8 3 A& =

S Fivaldi WEB BT Google-kalenteri - 6. k... [&] NumeroNetti | Etusivu | Kaukokiito @ Raamarit Oy Extranet /... m Tilauslomake | tilaus.n.. @ V) - Vritys- ja yhteisot..
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seka tekemaan tilauksia ja tarjouksia.

|£| Visma Fivaldi - O =

 VISMA

900720 - K ja R Tammela Oy | Hae
Mpni | Taloushallnto  Logistikia
Asiakkaat Tuotteet
Yritysrekisteri Alennukset / hinnoittelu
Tuoterekisteri
Raportit
Asiakkaat / toimittajat Tilaukset
Asiakkuudenhallinta Tuotteet
limoitukset
Kate
Kirjanpito
Kiateismyynti
Laskutus
Lahetykset
Myynnit
Myyntireskontra
. . . —
Visma Fivaldi Fiadi WEB
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Tilauksen etsiminen tapahtuu ”"suurennuslasista”, kohta 1.
Uuden tilauksen saat tehtya ”arkista”, kohta 2.
Visma Fivaldi - m} X

O VISMA

-

Tilauksen tiechot

Laskujen - . Fay
Tila  |Avoin tilaus
valitystaps [ ] o
Tilausnumero (#0028 = Myyia | =] Tilauksen paivamadra 3
asiskastunrus | = Tiisin | -] Laskutusiupa [ st [

1. Tilauksen etsiminen

FERE]

Ao

Y

¢ 2. Uuden tilauksen tekeminen

Tilzaja | [1] Myyrtizaamistil [1]
Tyon ~] e [ -
suaritaja
\/'aluuﬂal 7| Kurssi |
Toimitustiedot
Toimituspavg | . A\v—palval . Myyritivarasto [1: Palautettu ']
Taimitustapa I '] Taimituzehto - l

MaksLehto I '] Kazsapiiva . Kassa-ale %l
Witteemme | Mettopiva -

Sisdinen fisstieta | Taimitusiisatieta |

Tilauksenne |

4 Bl RJE e R EITE e e e[E
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B) Tilauksen tekeminen asiakkaalle

1. Valitse valikosta "arkki”
2. Nappaile ”asiakastunnus” -kohtaan XY kateisasiakas, jarjestelma antaa tilaukselle
automaattisesti oman tilausnumeron
. Valitse itsesi myyjaksi “myyja” -kohdasta
. Kirjoita asiakkaan nimi ”laskutusosoite” -kenttaan

Kirjoita asiakkaan puhelinnumero toimitusosoitteen kenttaan ”lahiosoite”

Valitse "maksuehto”, joko heti tai noudettaessa

. Lisaa myyntituote “rivitiedot” -valilehdelta

[£] Visma Fivaldi X
O VISMA

8. Myyntituotteen lisdys
Laskujen [
walitystapa

Tilausnumera (47492 L(gfj Myyia

asiakastunnus{XY ) 2. Asiakastunnusti

Tila |Avointilaus 0
Tilauksen péivamadrs [29.09.2017 3

Laskutuslupa [ kieto [

Tysn | ~| Kl |Suomi ~|

Valuutta | EUR: Eurg ~| Kurssi | 1,0000000

Toimitustiedot
Toimtuspaiva06.102017 ) 6. Toimitusaika *|
[Nouto Kuriirikuja 1

|3 Tikkurilartie ~)

i ( )|

358,20 /. » Kassapaiva [—@ Kassa-ele%r—
Vittesmme | Nettopsiva | %]

Siséinen lisétieto | Toimtuslisatieto |

Tilauksenne |

Y

Tietue: 141
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Tuotteen lisdaminen tilaukseen
Valitse valilehti “rivitiedot”
1. Etsi tai kirjoita myytava tuote ”tuotteen koodi” -kohdasta
Nappaile myytavan tuotteen kappalemaara

. Anna tuotteelle hinnaston mukainen myyntihinta

2
3
4. Kirjoita tuotteen nimen peraan mitat ja sille tehtavat muotoilut/tyostot
5. Anna tuotteesta tarvittaessa prosenttialennus

6

. Tallenna tilaus ja tulosta tilausvahvistus

=2 X

O VISMA
[~
Asiakas . Kéteisasiakas
Xy
» s
4 ™ LAKID4 Lasi kirkas 4mm 34,00 34,00
]
-]
]
]
|
|
]
]
il|=
=
=
=
= ~
} Tuotteen koodi Maara Yksikko a-hinta S
1. I2. @ - 3 Veroton | 2742
tistoria | Tuotteennimi __——__ B Mev- Veroton sumina Vero 558,
f - Lesikirkes4mm4, 5. ' 2742 Yhteensd 34,00‘
~| Laskunnro Tyon +ALY 24%
Il l 3 | D —
AId] myntitii T
’ [3000-Myyrti |+
i\

Tietue: 111
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%] Visma Fivaldi

f'] Tila __Avointilaus
| Tilauksen péivamaara 29092017 o

TiBin | Myyr ketimachan = s | | e |

Meikaldinen Matti
Kateisasiakas 040 4444 444

D
Toimitustied
Tomtuspaiva
Tumlustq)e Nouto Kuriirikuja
Maksuehto MNoudettaessa
viteenne ||
Stnentetets | |
1,—

Tietue: 111

X

O VISMA
&
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Tarkista viela lopuksi tilaus yhdessa asiakkaan kanssa, etta tuotteen tiedot ja mitat pitavat

paikkansa ja pyyda asiakkaalta kuittaus tilausvahvistukseen.

TILAUSVAHVISTUS s

101

¥ |2 R Tammeia Oy Paamaira 20102016
Ktk 1 T
TI00 VANTAA BT 40028

Toimilisoanie
Meikdldinen Malti
Kateisasiakas 041 S5 250
AnlaEpsunng XY ARV i py .10, 518 Tilmapssa  H0,90.3095
MyyjB Jazmin Karfjunen Toodm s laps Houto Kuriikejs 1
o imeRiTETe Toimiizenin
Tilauksenmes FakzLanmg Hesi

Waluura EUR
Tucde: Tunienimi Wamrn Vs, &.hinia Fhiennsa
LAKI0L Lasi kirkes dmm, Elwd00mm, TSH 1 41,00 41,00
Al ‘fhieensa 33,06
My 24% WG 7.5 4100 Alv T84
Alw yhigansd ElR T Tilaus yhieenss EUR 41,00

Houdatamme RYHT 2000 toimitusehicja,

Paivays__ | __ 2016  Tilaajan allekifoitus

Futh: [i3 E36 2560 Fax - Y-lunnis: [351777-1 Kotipaikk e Yanaa
Sahkapash: mryynli D lasinmyynt § Katishat weew Insimsyrd fi
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C) Tarjouksen tekeminen
Muuta tilaus tarjoukseksi valitsemalla tilaus -valilehdesta ”"Tarjous”
| £ Visma Fivaldi - X
O VISMA
Asiakirat b ]
Tiaukser [ Tulostus aina oletusasetuksin
'.. Kateiskuitt Tila IAvointiIaus 2]
» el Tikuksen péivaméara (29092017
- Eralaskutus 3 S W
[}
[l

Uas
Haeftilaus.
Uudelleenhae hinnat

Perustiedot stii | 1701 - My
| | i [Suomi ]
Valuutta | EUR: Euro ~| Kurssi | 1,0000000
Toimitustiedot
Toimituspéiv |06.10.2017 Aly-péiva| = i |3: Tikkuritartie =

Toimitustapa | Nouto Kuriirikuja 1 ~) Toim [
et | = a Kessaale%|
Vitteemme | Netiopsiva | | %]
Siséinen lisitieto | Toimituslisétieto |
Tiaukserne |

Kl |
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1. Vaihda tarjouksen toimituspaivamaaraksi kyseinen voimassa oleva paiva
2. Tulosta tarjous
|| Visma Fivaldi = X
O VISMA
&
‘ m[ :] ' Tila (Tavjous 7 2]
Tilausnumero 47492 Myyia <] Tarjouksen paivamaara [28.092017 3|
Asiakastunnus |XY Tiliirti | Myynti kotimaahan ~ Tarjous voimassa 129.10,2017 3
i Meikalainen Matti
Kéteisasiakas 040 4444 444

Tilagja | = istii |1701 - My
Tybn ’ | < il [Suomi =

Valutta [EUREwo =] Kurssi| 1,0000000

Toimitustiedot i

Toimituspaival[29.09.2017 ) 1.2]  Alv-piva| + |3: Tikkurilantie ~]
| Nouto Kuriirikuja 1 [ =

NN

Mo

Vitteemme: l
Siséinen lisétieto [
Tilauksenne |

Tietue: 111
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[£] Visma Fivaldi = C X
Ikkuna ° V“MK

i
m&ara  |29.09.2017 o
29.10.2017 +

Kéteisasiakas 040 4444 444

Toimituspaiva 29022017 |

Toimitustapa | 1louio Kuririkua

Maksuehto INoudenaessa
Sisainen fi A i [

[

Tietue: 111



73
Liite 3

Anna tarjous asiakkaalle ja mainitse sen voimassaoloajasta ja tuotteen toimitusajasta. Nor-

maalisti tarjous aina voimassa yhden kuukauden verran tarjouksen paivamaarasta.

“LASIMYYNT TARJOUS

¥ @ K Tammela Oy Phwamasns 2305207
Kuriiibeua 1
e AT A Tarpuksen nurem AT492

Toimitusosails
Melkglainen Math
K #telaanlakan 040 4444 424
AnisMariaings X7 ARV, i i 9.09.5017 Tarjouisan pdive  26.08.3097
Whyyid Jmemin Karjunen TolmRustaoa Mouts Kurlirkuj 1
FITT REp— Tarrilusshia
Tilauksants Maksusiie Noudetiaecsa

Valuuks EUR
Tuois Tuolenimi MAEE VK. &-hints ‘Yhisaned
LAaKINE Lasi kirkas 4mm, Fle?00mm, KRH 1 3400 30
Al Yhieensa 2rA2
Wyl 24% IT AT A58 34 .00 Al E,58
Alw yhissned ELR 8,62 Tarjous yhiaensa EUR 34,00

Tarjous wolmazsa 25.10.2017 ash.

Myy}dn yhteystledot: Jasmin Karjunen, puh. 03 B35 2660, sdhkopoefl: jasmingiasimyyntl.f

Putc 06 B3 2650 Fax: - ¥-knnus 0050777-1 Kotipaikkar Wantaa
Sahidipasti myynt Elasimyynt § Kelisivt: weewlasinyyne
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8. Ensimmaisen viikon selviytymiskeinot

Ensimmaiset tyopaivat voivat tuntua varsin hektisilta ja tyopaivat kuluvat nopeasti ohi. Kay-
tettavissamme on kuitenkin vain 7 ja 1/2 tuntia tyonteolle, jonka vuoksi se tulisi kayttaa
mahdollisimman tehokkaasti. Lieventaaksesi stressia ja mahdollistamalla parhaan tyonteon
tulokset jo ensimmaisen viikkosi aikana, suosittelemme uusille tyontekijoille ottamaan mallia

uuden tyontekijan selviytymisstrategiasta.

« Pyyda apua
tarvittaessa

« Kysy palautetta tai
vahvistusta tyonteollesi

o Muokkaa
tyotehtaviasi

» Delegoi, jos
et ehdi

« Pida huoli
hyvinvoinnistasi

Pyyda aina apua, kun silta tuntuu. Olemme tyotiimi, joten voit huoletta pyytaa apua esimie-
helta ja tyotovereiltasi. Tyoskentely on aluksi hieman hankalaa ja epavarmuuden valtta-
miseksi voit pyytaa vahvistusta ja palautetta tekemastasi tyosta esimiehelta tai kollegoiltasi.
Koetko tyotehtavasi liian tyolaiksi tai, etta niita on liikaa? Keskustele tehtavasisallostasi yh-
dessa esimiehen kanssa jos siihen voisi tehda muutoksia. Delegoi jos tyotoverisi pystyy sinua
auttamaan, useimmat myyjien tyotehtavat ovat samoja. Ensisijaisesti pyri kuitenkin teke-
maan kaikki tyotehtavasi itse. Kiinnita huomiotasi omaan hyvinvointiin, saannollinen liikunta
ja terveellinen ruokavalio auttaa sinua jaksamaan paremmin. Muista ennen kaikkea riittava

lepo.
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Oppimispaivakirja
Tahan voit kirjoittaa vapaasti omia muistiinpanojasi. Mikali mieleesi tulee jotain kehityside-

oita, voit kirjata ne perehdytyksen palautteen loppuun. Palaute perehdytyksestasi kaydaan

lapi kun tyonohjauksesi loppuu ensimmaisten tyoviikkojen jalkeen.
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Palaute perehdytyksesta

Tyontekija

Perehdyttaja

Mita palautetta antaisit perehdyttajallesi?

Kuinka voisimme mielestasi kehittaa perehdytysopastamme ja toimintatapojamme entistakin

paremmaksi?




