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THVISTELMA

Taman opinnaytetyon tutkimusongelma on miten perehdyttaa uusi sisustusmyyja
tehokkaasti ja nopeasti? Tyon tarkoituksena oli tuoda esille erilaisia perehdytys-
menetelmid ja valita niist4 parhaiten soveltuva kohdeyritykseen Sotka Lahteen.
Tyon tavoitteena oli tehda kaytannon suunnitelma uudelle sisustusmyyjélle en-
simmaiseksi tyontekokuukaudeksi kohdeyritykseen.

Toteutin tyon tutustumalla perehdytysté kasittelevaan kirjallisuuteen sekd Sotkan
omaan perehdytysohjelmaan. Perehdytyssuunnitelmassa hyddynsin oppimaani
teoriaa ja kdytannon kokemustani kohdeyrityksesta valitessani parhaan mahdolli-
sen perehdytysmenetelman kohdeyritykseen.

Opinnaytetyon teoriaosassa tutustutaan erilaisiin perehdytysmenetelmiin, pereh-
dyttamiseen liittyvaédn lainsaadantoon ja koko perehdytyksen elinkaareen. Tyon
empiirinen osa koostuu perehdytyssuunnitelmasta, jossa teoriaosassa esiteltyja
keinoja on sovellettu kohdeyrityksen kéyttoon. Perehdytyssuunnitelma kertoo
perehdyttdjalle eli kummille miten toimia, ja perehdytysopas on apuvéline pereh-
dytettavalle.

Laajemmassa mittakaavassa voi perehdytyssuunnitelmaani kayttaa kaikkien Sot-
kien perehdytyssuunnitelmana.

Avainsanat: perehdytys, perehdytyssuunnitelma, opas, myynti, Sotka
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ABSTRACT

The research problem of this thesis is: How to orient a new interior decoration
salesperson efficiently and quickly? The purpose of this bachelor’s thesis was to
bring out a variety of orientation plans and to choose the most suitable for the tar-
get company Sotka Lahti. The aim was to make a practical plan for the new inte-
rior decoration salesperson for the first working month in the target company.

The work was carried out by familiarizing with the literature about orientation and
the orientation program of the target company. In the orientation plan the learned
theory and practical experience from the target company to choose the best possi-
ble orientation method for the target company were exploited.

In the theoretical section different orientation methods, orientation related legisla-
tion and the entire lifecycle of orientation are introduced. The empirical section of
the orientation plan is assembled from the tools presented in the theoretical sec-
tion. The orientation plan explains for the mentor (godparent) how to induct a new
employee and the orientation guide is a tool for the employee.

In a larger context this thesis can be used as an orientation plan for all Sotka shops
in Finland.

Key words: orientation, orientation plan, guidebook, sales, Sotka
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1 JOHDANTO

1.1  Tutkimusongelma ja tyon rajaus

Idea opinnéytety6hon tuli tyoharjoittelussa kesélla 2011 toimiessani myymala-
paallikon sijaisena Lahden Sotkalla. Sotka sijaitsee kauppakeskus Valossa Lau-
neella. Kauppakeskukseen avattiin maaliskuussa 2011 yli kymmenen uutta myy-
malad, mita seurasi asiakasvirtojen kasvu seka kolmen uuden sisusmyyjan rekry-
tointi Sotkalle. Provisiopalkkaisen myyjén tyd voi olla stressaavaa ja kuluttavaa.
Lahden Sotka on tehnyt jatkuvaa nousua ja kamppailee kérkisijoista muiden Sot-
kien rinnalla. Tdma on lisdnnyt tyon tuottavuutta, ja myyjien ty6 on entisté nopea-
tempoisempaa. Tastd johtuen osa myyjista on siirtynyt toisiin tehtéviin, mika on

aiheuttanut uusia rekrytointeja.

Kun itse aloitin Sotkalla kesatyontekijané toukokuussa 2010, oli oma perehdytta-
miseni puutteellinen. Periaatteessa sita ei ollut ollenkaan. Saman olen huomannut
uusien tyontekijoiden aloittaessa myyjén tehtavissa jalkeeni. Perehdytyssuunni-
telma Sotka-ketjulta 10ytyy, sen kéytt6 ja toteutus vain on unohdettu. Tésta syysta
paatin luoda kokonaan uuden toimintatavan uuden sisustusmyyjan perehdyttami-
seksi. Opinndytetydn tutkimusongelma on: Miten perehdyttaa uusi sisustusmyyja

tehokkaasti ja nopeasti?

Aihe rajattiin uusiin sisustusmyyjiin, koska heidan perehdytyksessaan on eniten
parannettavaa. Sotka-ketju myos laajenee erittdin nopeasti, joten uusia tyontekijoi-

t& rekrytoidaan tiuhaan tahtiin.



1.2 Rakenne ja tavoitteet

Opinnaytetyoni teoriaosassa kerron yleisesti perehdyttdmisen tavoitteista, lainsaa-
dannosta, perehdytysmenetelmisté ja niiden toteuttamisesta. Perehdytyssuunni-
telma koskee ensisijaisesti vain Lahden toimipisteen sisustusmyyjia ja perehdytys-
t4 joka tapahtuu paaasiassa ensimmaisten tyontekokuukausien aikana. Perehdy-
tysoppaasta taas on hyotya pidemmaéksi aikaa, ja se antaa uutta tietoa myos van-

hoille myyjille.

Case-osuudesta 16ytyy kaytdannon suunnitelma uudelle sisustusmyyjalle Sotka
Lahteen. Tahan myds linkittyy perehdytysopas, joka on erittdin tarkea osa pereh-
tysprosessia. Perehdytysoppaan tarkoituksena on antaa uudelle myyjalle myyn-
tiargumentteja, tutustuttaa myytaviin tuotteisiin ja palveluihin, perehdyttéa kassa-
jarjestelmaan ja tutustuttaa talon tavat nopeasti ja helposti. Perehtysopas ei ole
perinteinen raskas ja vaikeasti luettava kansio, vaan helposti taskuun laitettava

lehtinen.

Teoriaosuuden tavoitteena on avata perehdyttamisen eri keinoja ja nakokulmia
tyonantajalle. Case-osuuden tavoite on luoda toimiva ja tehokas suunnitelma uu-

den sisustusmyyjan perehdyttamiseksi Sotkalle.



1.3 Sotka / Indoor Group Oy

Indoor

Group

Insofa
(TYTARYHTIO)

Kuvio 1. Indoor Groupin organisaatiokaavio.

Indoor Group Oy on osa Kesko-konsernia. Kesko osti Indoor Groupin osakekan-
nan 2005 tammikuussa. Indoor Group Oy syntyi, kun Sponsor Capital Oy:n hal-
linnoima p&d&domarahasto osti huhtikuussa 1999 Askon huonekaluliiketoiminnat.
Sotkan rahasto oli hankkinut omistukseensa aiemmin saman vuoden helmikuussa.
(Indoor Group 2012.)

Sotkan tuotemerkki tuli markkinoille vuonna 1959. Myéhemmin Sotka Oy:né
toimineella yhtiolla oli laaja tuotevalikoima, ja se oli 90-luvun vaihteessa Suomen
3. suurin huonekalujen valmistaja. Vuonna 1993 oma henkil6sto osti liiketoimin-

nat ja jatkoi yhtion toimintaa Sotka Finland Oy:n nimissa. (Indoor Group 2012.)

Sotkalla on 51 myymaélaa Suomessa. Myymalat [6ytyvat myds Tallinnasta, Tar-
tosta ja Parnusta. Sotka Lahden noin 1000m2 myymala sijaitsee kauppakeskus
Valossa Launeella. Henkil6stosta 16ytyy noin 10 myyjéa (kausivaihtelut), myyma-

lapaallikko ja Askon kanssa resursseiltaan jaetut kolme varastomiesta.



2 UUDEN TYONTEKIJAN PEREHDYTTAMINEN

Tassa osiossa kerron perehdyttamisesta yleisesti ja esittelen kohdeyritykseen so-

pivia perehdytysmenetelmia.

2.1 Perehdyttdmisen lahtokohdat

Hyvénlaatuinen perehdyttdminen ei ole laheskaan yhta varmaa kuin sdéanndéllinen
palkanmaksu, mutta ty6lainsaadantd velvoittaa molempiin. Menevéatko Kiireelli-

semmat tyot kdytanndssa hyvien perehdyttdmispyrkimysten edelle? Mita yrityk-

sissa oikein tapahtuu talla saralla? (Hatonen 1998, 15.)

DY Yhteiskunnalliset
Lainsaadantd tarpeet

ja keskustelut

Yrityksen perehdyttamiskonsepti

Henkilostoammattilaiset

Nimetty

perehdyttaja Ty6yhteisd

Perehtyja
Esimies

Yrityksen strategia Yr!tyksen o
intakonsepti

Historia / \ Tausta

/ \ Toiminta

perehdyttamis-
tilanteessa

Perehdyttamisen suunnittelu Toimijat

Kuvio 2. Perehdyttdmiseen vaikuttavat tahot. (Kupias & Peltola 2009, 10.)

Perehdyttdmisen keskitssa ovat yksittéiset kehittdmis- ja kohtaamistilanteet. Niis-
Ss& punnitaan viime tingassa, miten onnistunutta perehdyttdminen on. Lainmukai-
suus, strategisuus, rakenteet ja suunnitelmallisuus antavat hyvéan pohjan, mutta
todellinen kohtaaminen perehdyttamistilanteessa ratkaisee perehdyttdamisen te-
hokkuuden ja toimivuuden. (Kupias & Peltola 2009, 11.)



Onko perehdyttdminen organisaatioissa ensisijassa henkilostbammattilaisten, esi-
miesten, koko tydyhteison, mentoreiden vai nimettyjen perehdyttdjien vetamaa,
riippuu organisaation toimintakonseptin liséksi organisaation historiasta, koosta ja

kaytettavista resursseista. (Himberg 2005, 12.)

Perehdyttdmisessé oli ennen kyse ensisijaisesti tydhon opastamisesta. Laajempaa
perehdyttamisté - yritykseen ja tydyhteisdon tutustumista - ei pidetty niin tarkedna
ensin luonnollisesti siitd syysta, ettd tydymparistot eivat olleet monimutkaisia ja
my6hemmin siksi, ettd tehtdvat olivat sen laatuisia, ettd laajempaa yhteytta ei tyon
suorittamiseksi tarvittu. (Sjéholm 2010, 20.)

Organisaatioiden ja ty0tehtdvien monimutkaistuessa laajempi perehdyttdminen on
tullut yhéa tarkeammaéksi. Pelkk& ty6hon opastaminen ei endé riitd. Tyontekijén on
yha paremmin ymmarrettava, miten organisaatio toimii ja miksi se on olemassa.

Perehdyttdminen on tullut monimuotoisemmaksi ja laajemmaksi.

Uudessa tydsuhteessa ja uudenlaisen tyon aloittamisessa on paljon hyvié onnistu-
misen mahdollisuuksia. Tyoelamaan tulevan nuoren tydntekijan ensimmainen
tyopaikka muovaa kasityksia siitd miten tydmarkkinoilla toimitaan, mita organi-
saatiossa vaaditaan ja miten tydyhteison jasenet toimivat yhdessa. Ihan aluksi on
opittava, miten tyopaikalla ylipaataan ollaan. Tydpaikkaa tai tyOpistettd vaihta-
neelle henkil6lle ymparistdn vaihdos tarjoaa mahdollisuuden uuteen rooliin ja
parempaan onnistumiseen. Tyoémarkkinoiden ytimessa olevat tyontekijat tuntevat
tyéelaman pelisaannot jo kohtuullisen hyvin ja voivat keskittya tyohon ja yrityk-
seen liittyvaan oppimiseen.

(Harju 2009, 27.)

Hyvén perehdyttamisen madrittelee kuitenkin viime kadessa yrityksen tai organi-
saation asiakas, kun hén arvioi saamaansa palvelua. Hyvé perehdyttdminen vai-

kuttaa tietenkin myds tyénantajamaineeseen.



2.2 Kasityksié hyvéasté perehdyttamisesta

Lainsdadanto, perinne seka yhteiskuntavastuun ja jarkevyyden periaatteet ovat
tuoneet yrityksiéd perehdyttdmisen polulle. Seuraavat maéritteet ja tarpeet ovat

ohjanneet yrityksid perehdyttdmaan tyontekijoitaan:

e Tyon hallinnan edistdminen
e Sopeuttaminen tyéhon ja tydyhteiséon
e Sitouttaminen
e Tuloksellisuus ja kannattavuus
e TyoGhyvinvointi
e Organisaation uudistaminen
e Tyodntekijan koko kapasiteetin hyédyntdminen
e Sisddnajo
¢ Organisaation strateginen toteuttaminen
e Johtamisen véline
e Muutos, kehittyminen
e Séilyttdminen/uudistaminen
e Vahemmén virheita
e Turvallisuus
e Menestyminen
e Tyotehtavien oppiminen
e Osaamisen jakaminen.
(Juuti 2002, 18.)

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan tyOpaikalla tapahtuvaa vastaanottoa ja
alkuohjausta. Perehdyttdmisen keskeisin tavoite on saada ihminen tuntemaan,

ettd han kuuluu tarke&nd osana uuteen tydyhteisoon.



Perehdyttdmisell& tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla
perehdytettdva oppii tuntemaan

e tyOpaikkansa, sen toiminta-ajatuksen, liike- tai palveluidean seké& sen tavat
o tyOpaikkansa ihmiset, tyotoverit ja asiakkaat
e omaan tyohonsa liittyvat odotukset ja tyotehtavansa.

(Harju 2009, 40.)

Kéytannossé perehdyttamisen késite on usein laajentunut kattamaan seké tydopas-
tuksen etté niin sanotun alku- ja yleisperehdyttamisen. Perehdyttdmisesta puhu-
taan usein my®os silloin, kun tehtdvat muuttuvat osin tai kokonaan, mutta tydym-

paristd pysyy samana. (Kupias & Peltola 2009, 22.)

Hyvé perehdyttdminen ké&sittaa seké erilaiset kdytannon toimet, jotka helpottavat
ty0ssé aloittamista, ettd tulokkaan osaamisen kehittdmisen ja varsinaisen opastuk-
sen tyotehtavaan, tydymparistoon ja koko organisaatioon. Hyvéa perehdyttdminen
ottaa huomioon tulokkaan osaamisen ja pyrkii hyddyntamééan sitd mahdollisim-
man paljon jo perehdyttdmisprosessin aikana. Tasta hyotyvat niin tyénantaja ja
tulokkaan koko tydyhteiso kuin tietysti tulokas itse. Hyva perehdyttdminen auttaa
kaikkia ndita tahoja onnistumaan. (Kupias & Peltola 2009, 23.)

Perehdyttdmisen kansantaloudelliset hyddyt ovat suuret. Sen avulla luodaan
edellytykset sille, ettd tyontekija pysyy kunnossa, on tyytyvéinen, sairastaa vé-
hemman ja huolehtii tyon tuottavuudesta. (Ahtiainen 2011, 34.)

Tydsopimuslaissa sanotaan: "tyonantajan on pyrittava edistimaan tyontekijan
mahdollisuuksia kehittyd kykyjenséd mukaan tyourallaan etenemiseksi”. Edella
mainittu velvollisuus saattaa kuulostaa itsestadnselvyydeltd - ainakin hyvaa yri-
tyskansalaisuutta tavoittelevalle tyonantajalle. Pyrkimys saattaa jaddé sanahe-
lindksi, kun kiireet, poissaolot ja tyOpaineet ajavat tyOpaikat pikaperehdyttamiseen
tai tyontekija "heitetddn suoraan kylmaan veteen”. Oppiminen on karvasta tyonte-
kijalle ja kallista tydnantajalle, kun se tapahtuu virheita korjaamalla. Tyosté suo-

riutuminen muuttuu paivéasta toiseen selvitymiseksi. (Kupias & Peltola 2009, 27.)



2.3 Perehdyttdmistd ohjaava lainsdadanto

Tyon tekeminen on lailla suojattua ja valvottua toimintaa. Perehdyttdmiselle on
ty6lainsaddannossa annettu paljon painoa. Luotettavalla ja lainmukaisella toimin-
nalla on positiivinen vaikutus kilpailukykyyn, tydhyvinvointiin ja menestymiseen.
Laittomasta toiminnasta saattaa seurata erityyppisia vahinkoja, haittoja, tulkinta-

erimielisyyksia, tyotaisteluja tai kdrhamia tyopaikoilla. (Sjoholm 2010, 33.)

Perehdyttdminen on usein mainittu tydehtosopimuksissa, erityisesti palkkaan liit-
tyvissa pykalissa. Perehdyttdja voi saada tehtdvastaan lisapalkkioita, tai vastuu voi
lisatd toimenkuvan vaativuutta ja vaikuttaa palkkauksen maaréan. Uuteen tehta-
vaan siirtyva tyontekija saa monessa tapauksessa uuden tehtdvan mukaista palk-
kaa huolimatta perehdyttdamiskaudesta. (Sjéholm 2010, 34.)

2.4 Perehdyttdmisen organisointi yrityksessa

Perehdyttdmisen tarkoituksenmukainen organisointi nojaa paljolti yrityksen sen-
hetkiseen tilanteeseen sek& kaytettdvissé oleviin resursseihin. Onnistunut organi-
sointi nakyy sujuvina perehdyttdmiskéytantdina. Valitun tavan ja toimien jarke-
vyys mitataan yrityksen valitseman toimintakonseptin toteutumisen ja siina onnis-

tumisen kautta. (Kangas & Hamalainen 2004, 55.)

Isossa yrityksessa asioita hdmmentdvat henkilostbammattilaiset, koulutuksesta ja
kehittdmisesta vastaava yksikko, paikalliset esimiehet sekd nimetyt perehdyttéjat.
Tarvitaan yhteinen késitys siitd minkéa tyyppinen jarjestely perehdyttamisessa tu-
kee yrityksen tavoitteita. Ilman keskustelua ja koordinointia vaarana on pééallek-
kainen tyo, kirjavat toimintatavat ja katvealueet. (Kangas & Hamaéléinen 2004,
56.)

Perehdyttdmisen koko prosessissa kehittyvat tulokas ja sen mukana koko tyoym-
parist0. Kehittdmisen raameina ovat siis tulokas, ty6 ja tydymparistd, mittareina
alkuunpéasy ja tarvittava itsendisyys. Hyva alkuunpaasy ja tarvittava itsendisyys
vaihtelevat eri organisaatioissa ja tyotehtévissa hyvinkin paljon. (Kupias & Peltola
2009, 46.)



Perehdyttdmisen organisoinnin pelikentalld padhenkilo on perehtyjé itse. Tyo-
hdnottopé&étds on painava ratkaisu sekéd organisaation ettd tyontekijan kannalta,
erityisesti kun kyse on vakituisesta tydsuhteesta. Toinen tarkea henkil® on esi-
mies, joka viime k&dessa vastaa perehdyttdmisestd. Esimies saa usein tukea pe-
rehdyttamistyohonsa nimetyilta perehdyttajilta ja henkilostbammattilaisilta. Koko
tydyhteisd on myotavaikuttamassa uuden tyontekijan alun onnistumiseen.
Joissain organisaatioissa lahes kaikki vastuu perehdyttdmisesta on siirretty esi-
miehelle. Perehdyttamistyon tuki voi olla laajaa tai vahaista. Toimiessaan pereh-
dyttdjané esimies luo parhaimmillaan hyvan suhteen uuteen tyontekijaansé. Pa-
himmillaan esimies priorisoi tehtdvansé ja kiireensa siten, ettd tulokas jaa heitteil-
le. Yha useammassa yrityksessa perehdyttdmiseen osallistuu koko tydyhteiso.
Perehdyttdminen kuuluu kaikille ja perehdyttdmisprosessin kehittdmiseen osallis-
tuvat kaikki. Samoin perehtyjd itse osallistuu yh& useammin aktiivisesti perehdyt-

tdmisohjelmansa laatimiseen ja muokkaamiseen. (Kupias & Peltola 2009, 47.)

Yrityksen toimintakonsepti vaikuttaa tarkoituksenmukaisen perehdyttamiskonsep-
tin valintaan. Perehdyttdmiskonseptin ja tavan organisoida perehdyttamista tulisi

olla yhteydessa yrityksen toimintakonseptiin. (Kupias & Peltola 2009, 48.)

Néin tyot jakautuvat eri perehdyttdmiskonsepteissa Kupiaksen ja Peltolan mu-

kaan:

Vierihoitoperehdyttamisessa korostuu perehdyttdjan rooli mentorina tai kummi-
na. Talldin painottuvat myds mentorin/kummin ohjaustaidot hyvéan perehdyttami-
sen jarjestelméssd. Pienemmissa yrityksissa esimies toimii mentorina tai kummi-

na.

Malliperehdyttamisessa perehdyttdmisen tydnjako on selkedsti madaritelty.

Y leisperehdyttdminen (tydsuhde, organisaatio) hoidetaan usein keskitetysti henki-
I6stbammattilaisten avulla. Tydnopastus on tydyksikon ja tydnopastajien vastuul-
la. TyOnopastajia voi olla yksi tai useampia. Esimiehen rooli on muita konsepteja
rajatumpi, usein hanen tehtdvéakseen ja& varmistaa perehdyttamisen tyonjako, ot-

taa tyontekijd vastaan ja kertoa talle tydsuhteen tavoitteista ja odotuksista.
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Laatuperehdyttamisessa korostuu koko tiimin rooli perehdyttdmisessa ja pereh-
dyttamisprosessin kehittamisessa. Kaikki kollegat osallistuvat tavalla tai toisella
perehdyttamiseen. Esimiehen erityisend tehtdvana on koordinoida perehdyttamis-

ta.

Raataloidyssa perehdyttamisessa korostuu perehdyttamisen koordinoijan rooli.
Hénella taytyy olla selkeé késitys perehdyttdmisen olennaisista osa-alueista seka
taitoa muokata ndista osa-alueista tarkoituksenmukainen ja yksilollinen perehdyt-
tdmisohjelma tulokkaan tarpeiden mukaan. T&ll& koordinoijalla taytyy olla myo6s
kykyé kytked mukaan perehdyttdmiseen tarvittavia henkil6itd. Tassakin tapauk-
sessa tarvitaan monia perehdyttdjia, joten ohjaajantaidot korostuvat organisaati-
oissa laajalti. Esimies voi olla koordinoija tai yksi perehdyttdmisohjelmaan mu-
kaan kytketyista henkiloista. Perehtyjan oma rooli perehdyttdmisen suunnittelussa

korostuu tassa perehdyttdmiskonseptissa.

Dialoginen perehdyttdminen liittyy organisaatioihin, jotka perustavat toimintan-
sa yhteiskehittelyn periaatteille. Dialoginen perehdyttdminen edellyttdd yhdessa
ajattelua ja siihen tarvitaan usein koko tyohteisd. Jokaisella tydyhteison jasenella
taytyy olla taitoa kdydéa tasa-arvoista ja aitoa vuoropuhelua tulokkaan kanssa. Tu-
lokkaan oma rooli perehdyttdmisohjelmansa laatimisessa on suuri. Téssa konsep-
tissa my0s asiakkaan rooli voi tulla voimakkaasti esiin. Asiakas voi olla yksi pe-
rehdyttéjista. (Kupias & Peltola 2009, 49-51.)
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2.5 Esimies perehdyttdmisen moottorina

Esimiehen tehtaviin kuuluu huolehtia tydntekijdn osaamisesta ja myoés tehokkaas-
ta perehdyttamisestd. Koko tydyhteison osaamisen kehittdminen on tarked osa
esimiestyotd. Arki lannistaa monen esimiehen parhaimmatkin pyrkimykset ja
usein tdma vastuu jaa vahemmalle huomiolle. Aikaa on niukasti, kun on priorisoi-
tava, suunniteltava, tavattava asiakkaita ja edustettava organisaatiota eri kokouk-
sissa. Aikaa varsinaiselle esimiesty0lle ei ehka jaédkaan enad kovin paljon. (Hato-
nen 1998, 64.)

Perehdyttdmisen panokset ja painotukset vaihtelevat organisaatiosta, senhetkisesta
tilanteesta, valitusta toimintakonseptista ja esimiehesté riippuen. Kupias ja Peltola
madrittelevat esimiehen tarkeimmét vastuualueet nain:
e Varmistaa tarkoituksenmukainen perehdyttaminen tydyhteisossa.
¢ Olla lasnd ensimmaisena tydpaivana tai mahdollisimman pian sovittuna
ajankohtana.
e Varmistaa ettd tyontekija ymmartaa perustehtavansa.
e Sopia suoriutumisen, oppimisen ja kehittymisen tavoitteista.
e seurata ja antaa palautetta,
e huolehtia koeaikakeskusteluista,
e pitdd huolta muun tydyhteisén mukaan tulemisesta,
¢ huolehtia tyontekijén turvallisuudesta ja tyéhyvinvoinnista,
o tukea kaikkia perehdyttdmistyota tekevié.
(Kupias & Peltola 2009, 62.)

Edell& mainitut asiat voi varmistaa monin eri tavoin, omista henkilokohtaisista
vahvuuksista, perehdyttamiskonseptista ja muista perehdyttdmisen toimijoista
riippuen. Tarkedd on miettid, miten yrityksen tdmanhetkiset haasteet ja toiminta
linkittyvat valittuun perehdyttdmiskonseptiin? (Kupias & Peltola 2009, 63.)

Esimies ei ole se joka k&det savessa perehdyttdd, vaan hén luo edellytyksid. Namé
edellytykset pohjautuvat organisaation tilanteeseen, suuntaan, ja tavoitteisiin. Ta-
man liséksi on otettava huomioon oma osaaminen ja ajankayttd. Delegointi ja

organisointi auttavat viimeksi mainitun osalta. On viisasta antaa muillekin tyoyh-
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teisdssa mahdollisuus turvata uuden tyontekijan hyva alku tydsséan ja oppia sa-
malla itse. (Kupias & Peltola 2009, 65)

Esimiehen tehtdva on kertoa, miten tulokkaan ty6tehtdva tukee koko yrityksen
menestymistd ja mité tuloksia yksittaisen tyontekijan on saatava aikaan. Useimmi-
ten tyotehtava on selked, etukdteen madritelty ja muun tydyhteison tiedossa. Jos-
kus tehtdvd muotoutuu perehtymisen myotd, perehtyjan osaamisen ja kokemuksen
perusteella. Tyontekijaa helpottaa, jos tarkeimmat tydhon liittyvét asiat 16ytyvat
helposti kirjallisina esimerkiksi perehdytyskansiosta, jolloin niité voi omaksua
silloin kun on aikaa tai palata tarkistamaan niita pitkin matkaa. (Kupias & Peltola
2009, 69-70.)

2.6 Koko tydyhteiso perehdyttdjana

Yksittainen tyontekija ei opi ja perehdy tyhjiossa. Koko tydympdristo vaikuttaa
aina voimakkaasti oppimiseen ja perehtymiseen. Tdman vuoksi on tarkeaa, etta
koko tyoyhteisd kytketdén tavalla tai toisella perehdyttamiseen oli perehdyttamis-
konsepti mik& tahansa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 64.)

Ajoissa hoidettu ja selked viestintd takaa sen, etta tydyhteiso virittaytyy ottamaan
vastaan uuden tyontekijan. On kerrottava kuka on tulossa, mité tekemaén ja miten
perehdyttdminen hoidetaan. Tyoyhteisolla pitaa olla tilaisuus keskustella tulok-
kaan tyotehtavasta ja tarvittavista jarjestelyista seké saada alustavat tiedot henki-

|6sté ennen hanen saapumistaan.

Tyo6tehtavan ilmoittamisen lisdksi muun tydyhteisén on usein hyvé saada tietdaa
miksi juuri kyseinen henkil® on valittu tehtdvadn. Valintaan vaikuttaneet seikat on
syyta selvitta4 erityisen avoimesti silloin, jos samaa paikkaa on hakenut joku tai
jotkut tydyhteison sisaltd. Muun henkildston epatietoisuutta on helppo véhentéa
huolehtimalla jo etukéteen siit4, ettd tyontekijat tuntevat henkiléstoa koskevat
yleiset suunnitelmat ja kussakin tehtvassa tarvittavat tiedot ja taidot. Silloin, kun
tulokkaan osaaminen on ratkaisevampi tekija kuin tietyn tehtdvéan vaatimukset,

myds tdma tulee avoimesti kertoa muulle henkildstolle ja tuoda esille, miten tu-
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lokkaan osaamisen on ajateltu tdydentdvan muun tydyhteison osaamista. (Kjelin
& Kuusisto 2003, 68.)

2.7 Nimetty perehdyttéja

Monissa organisaatioissa on nimetty erikseen henkil6t, joiden tyotehtéviin pereh-
dyttdminen kuuluu. Yleensa tdma perehdyttdjén tyd tehddan muun toimen ohella,
mutta perehdyttdmisen osuus tyétehtavista voi olla hyvinkin suuri. N&in on erityi-
sesti organisaatioissa, joissa vaihtuvuus on suurta.

Nimetyt perehdyttdjat toimivat tyoyksikoissa yhteistyossé esimiesten kanssa. Vas-
tuu perehdyttamisesta on viime kadessa esimiehelld, mutta han on delegoinut osan
vastuusta nimetylle perehdyttdjélle. Tama vastuunjako kannattaakin sopia tark-
kaan ja aina tapauskohtaisesti, vaikka se olisi mainittu nimetyn perehdyttédjéan ja
esimiehen tehtdvankuvauksessa. Perehdyttdjalla ei yleensa ole tyénjohdollista
valtaa ja silloin hanelld ei mydské&én voi olla sitd vastaavaa vastuuta. (Viitala
2003, 43.)

2.8 Perehdyttdmisen suunnittelu

Perehdyttdminen pitaa sisallaan ainakin seka tulokkaan osaamisen kehittdmisen
etta kaytdnnon toimet, jotka helpottavat tulokkaan alkuun paasemista tyéssaan.
Perehdyttdminen voi pitaa sisélldan myos tulokkaan osaamisen hyddyntamisen
seka tyoyhteison ja toimintatapojen kehittdmisen perehdyttdmisen yhteydessa.
Perehdyttdmisen suunnittelu edellyttaa sitd, etta kehittymisen tavoitteet on mietit-
ty organisaatiossa. Tarkoituksenmukainen suunnittelu ottaa huomioon tavoitellun
toimintakonseptin, nykytilanteen ja kdytettavissa olevat resurssit. (Tyoturvalli-
suuskeskus 2000, 76)

Perehdyttdmisen suunnittelussa voidaan erottaa toisistaan perehdyttamisen syste-
maattinen ja yksilllinen suunnittelu. Systemaattista suunnittelua tapahtuu, kun
perehdyttdmistd suunnitellaan koko organisaation tai tydyksikon tasolla ja laadi-
taan erilaisia perehdyttdmissuunnitelmia sek& materiaalia perehdyttdmisen tueksi.



14

Toisissa organisaatioissa naita keskitetysti laadittuja perehdyttdmisohjelmia ja
materiaalia voidaan kéayttaa hyvaksi laajemmin ja toisissa suppeammin. Laajem-
min niitd voidaan hyddyntéa organisaatioissa, joissa iso joukko tyontekijoitéa tekee
samoja maadriteltyja tyotehtavia. Esimerkkind voidaan mainita siivoojat ja kassa-
henkilot. Kuitenkin kaikenlaisissa organisaatioissa ja kaikenlaisiin tehtaviin pe-
rehdytettéessé naita keskitetysti laadittuja suunnitelmia tulee yksil6llistad ainakin
jossakin maarin, sillé tulokkaat poikkeavat osaamiseltaan ja taustoiltaan toisistaan
ja yksilollinen tausta tulee joka tapauksessa ottaa huomioon, jos haluaa perehdyt-

t&& hyvin ja tuloksellisesti. (Tyoturvallisuuskeskus 2000, 78)

2.9 Perehdyttamisprosessin eteneminen

Kupias ja Peltola jakavat perehdyttamisen vaiheet seuraavanlaisesti:

Ennen rekrytointia

Peredyttaminen tai perehdyttdmisen valmistelu alkaa jo ennen rekrytointia. Tal-
I6in mietitddn tulevan tehtdvan vaatimuksia ja siind tarvittavaa osaamista. Joskus
tehtdva on valmiina ja sen rajat ovat selkedt ja organisaatioissa tiedetddn melko
tarkkaan millaisia henkildita haetaan. Joskus taas haetaan pikemminkin "hyvéa
tyyppid" tadydentdmaén organisaation osaamista, eika kovin selkeda maaritelmaa
voikaan tehdé etukateen. Perehdyttdmisen painopiste maéraytyy tasta tilanteesta.
(Kupias & Peltola 2009, 102.)

Rekrytointivaihe

Rekrytointiprosessi on erittain tarkeé perehdyttamisvaihe. Rekrytointivaiheessa
hakijoille kerrotaan seka tehtavan, tydyhteison ettd organisaation erityispiirteista
ja vaatimuksista. Samalla organisaatio saa tietoa hakijoiden ajatuksista, nakemyk-
sistd, potentiaalista ja osaamisesta. Haastattelujen aikana alkaa uuden tyontekijan
osaamisen kehittdminen. Jatkoperehdyttdmiselle voidaan hyvilla rekrytointikay-

tdnnoilla taata erinomainen pohja. (Kupias & Peltola 2009, 102.)
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Ennen t6ihin tuloa

Kun valittu henkil® on tiedossa, on helpompi alkaa suunnata tulevaa perehdytta-
misté. Jos tulokas perehdytetéén tiettyyn selkedrajaiseen tehtédvaan, painopiste on
tehtdvan vaatimuksissa ja niihin perehdyttamisessa, eli sopeuttavassa perehdytta-
misessd. Jos tulokas tulee organisaatioon sen osaamista tdydentdvané henkilona,
painopiste perehdyttamisessé on sen varmistaminen, ettd organisaatio saa tulok-
kaasta irti kaiken mahdollisen taydentdvén osaamisen. Talldin painopiste on dia-
logisessa perehdyttdmisessd. Molemmissa tapauksissa tarvitaan kuitenkin perus-
perehdyttamisté, joka sisaltad tyosuhteen alkuun liittyvien kdytannon asioiden
hoitamisen, tydyhteison voimassaoleviin pelisadntdihin perehdyttdmisen, tyotove-
reihin tutustuttamisen ja organisaation arvojen ja strategioiden lapikaymisen.
Vaikka asiat eivét olisikaan kiveen kirjoitettuja ja vaikka tulokkaan olisi tarkoitus
esittdd niihin muutoksia, se ei poista olemassa oleviin pelisdantoihin, taustatietoi-
hin ja kaytantoihin perehdyttamisen tarvetta. Valinnan jalkeen tulokkaan pereh-
dyttamista koordinoivan henkilon kannattaa ottaa yhteytta tulokkaaseen. Yhtey-
denotto tapahtuu luontevimmin puhelimitse, jolloin koordinoija saa tarkeita tietoja
perehdyttdmissuunnitelman laatimista varten. Tulokkaalla on mahdollisuus kysya
epéselvia asioita ennen tyon aloittamista, ja perehdyttdja voi kertoa ensimmaisesta
tyOpdivasta seka antaa tarvittaessa viime hetken ohjeita. Ndin uusi tyontekija saa
jo ennen toihin tuloaan kontaktin henkil66n, joka todennakdisesti on hanté vastas-
sa ja huolehtii p&d&osin hanen perehdyttamisestdan. Uuteen tyohon on helpompi ja
mukavampi tulla, kun vastassa on tuttu henkild. (Kupias & Peltola 2009, 103.)

Vastaanotto

Painotimme jo aiemmin hyvén vastaanoton tarkeytta. Siind tulokas saa ensivaiku-
telman koko tyoyhteisostd, ja hyvé alku kantaa pitkélle. Huonoa alkua taas on
vaikea paikata myohemmin. Tdmén vuoksi vastaanottoon kannattaa satsata. Tar-
keintd siind on, ettd tulokas tuntee itsensa tervetulleeksi ja odotetuksi. Mikali
mahdollista, on vastaanottamassa hyvé olla tulokkaan oma esimies. Rauhallinen ja
ystavallinen vastaanotto esimerkiksi kahvikupin &arelld antaa hyvén alun varsinai-
selle tydlle. (Kupias & Peltola 2009, 104.)
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Ensimmainen paiva

Ensimmaéisen péivén aikana hoidetaan kiireisimmat k&ytannon asiat kuten avain-
ten luovuttaminen ja kulkuluvat sekd muut tarkeat tyon aloittamista helpottavat
luvat tai kaytdnnot. Kaikki ne luvat ja tydvalineet, jotka voi hankkia etukateen, on
syyté hoitaa jo hyvissé ajoin ennen uuden tyontekijan aloittamista. Ensimmaisen
paivan aikana tulokkaalle esitell&dn h&nen tyopisteensd, l&himmat tyotoverit seka
tyotilat. Itse tyohon liittyvia asioita kdydaan myos l&pi. On tarkead, etta tulokkaal-
la on riittavasti tekemistd, mutta tietoa ei tule niin paljon ettei sita pysty omaksu-
maan. (Kupias & Peltola 2009, 105.)

Ensimmainen viikko

Ensimmaisen viikon aikana on tarkeéa, etté tulokas paasee kiinni tyohonsa. Tata
auttaa kokonaiskuvan saaminen uudesta tyosta sekd tutustuminen tydyhteisoon ja
organisaatioon. Tyon, tydyhteison ja organisaation luonteesta riippuen perehdyt-
tdminen tulee jarjestaa niin, ettd se on mahdollisimman tarkoituksenmukaista.
Ensimmaisen viikon aikana tulokas saa parhaimmillaan "ensiapupakkauksen™,
jonka avulla hén paasee hyvin tyon alkuun. Jokainen tulokas haluaa olla hyodyksi
uudessa tydssaén, ja tdman vuoksi on hyva paasta kiinni "oikeisiin tdihin" mah-
dollisimman pian. Néin tulokas voi linkittda perehtymistd omiin tyotehtaviinsa ja
tarkastella asioita konkreettisten tydtehtavien kautta. (Kupias & Peltola 2009,
106.)

Todellisen ensiapupakkauksen sisaltd on tarkkaan harkittu, ja sen avulla paastaan
alkuun hoidettaessa hatatilannetta. Nain pitéisi olla myds tydpaikan ensiapupak-
kauksen laita. On kysyttavé, misté tiedosta ja taidosta on hyotyéa seké yrityksen
ettd tulokkaan kannalta? Minkélaisella pakkauksen sisallol1& uusi tyontekijé saa
parhaimmat onnistumisen elamykset? Ja toisaalta, milla valtetd&dn pahimmat vir-
heet?

Ensimmaisen viikon aikana on selvitettdva tulokkaan kokemus ja osaaminen, ja
tdman pohjalta laatia tai tdisment&d hédnen oppimistaan tukeva perehdyttdmissuun-
nitelma. Toki yrityksessa on hyvé olla perehdyttdmissuunnitelmapohjia, joita voi
tietyissa tapauksissa kayttad sellaisenaan, mutta usein niitd kannattaa muokata
tulokkaan tarpeita vastaaviksi. Nain uudelle tyontekijélle syntyy kuva siit4, mihin

hanen tulee perehtyé selvitakseen tyGstaan riittdvan itsendisesti. Ensimmaisen
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tyoviikon lopulla on hyva jarjestad lyhyt palautekeskustelu perehtymisen ja pe-
rehdyttamisen ensivaikutelmista. Samalla voidaan arvioida, mihin asioihin pitaa
erityisesti jatkossa panostaa ja mita voidaan jattaa vahemmalle.

Ensimmaisen viikon perehdyttdmisohjelma voi olla melko tiivis, mutta on syyta
huomioida, minké& verran kukin henkild voi omaksua lyhyessé ajassa. Perehdyt-
tdmisohjelmasta ei kannata laatia liian tiivista. Tarkeda on opastaa, mista 16ytyy
lisatietoa. Kaikkia yksityiskohtia ei voi milldan pitd4 mielessa ja tyon alussa kan-
nattaakin keskittya ennemmin kokonaisuuksien hahmottamiseen kuin pieniin yk-
sityiskohtiin. Perehdyttdmisohjelmaa voi pitad liian tiiviing, jos tulokas ei ehdi
tehdd yhtd&n omia tulevia toitaan. (Kupias & Peltola 2009, 107.)

Ensimmainen kuukausi

Ensimmaisen viikon jalkeen on tarkoitus, ettd tulokas padsee kiinni tuottavaan
tyohon ja sisélle tydyhteison toimintakulttuuriin. Perehdyttdmisen ei tarvitse men-
na vain niin péin, etta tulokas sopeutuu. Ensimmaisen kuukauden aikana on jo
oltava mahdollisuus tuoda esille omia nakemyksiaan, jotka parhaimmillaan johta-
vat uusiin ideoihin toimintatapojen kehittamiseksi. VVastaanottavalla esimiehelld ja
koko tyoyhteisolla pitad olla vilpiton halu ja kyky ottaa vastaan palautetta seka
into kehittdd omaa toimintaansa. Muuten voi kdyda niin, etté tulokasta kylla ylly-
tetddn kertomaan omia nakemyksidan, mutta ollaan kiusaantuneita ja artyneitakin,
jos toimintaa kritisoidaan. Toki tulokkaiden tavoissa antaa palautetta on eroja.
Toiset ovat taitavampia kuin toiset. Toiset saavat Kriittisenkin palautteen kuulos-
tamaan hyvalta idealta ja toiset taas tungettelevalta kritisoinnilta. Organisaation
toimintatapa vaikuttaa paljon siihen, millainen liikkumisvara perehdyttdmisessé
on ja millainen tasapaino sopeuttavan ja dialogisen perehdyttamisen vélilla vallit-
see.

Ensimmaisen kuukauden aikana perehdyttdminen jatkuu suunnitelman mukaan.
Usein padvastuu perehdyttamisesta siirtyy véhitellen perehtyjélle itselleen. Tulo-
kas osallistuu yleensa ensimmaisen kuukauden aikana tervetuloa taloon
-tilaisuuteen, jos sellainen on tarjolla. 1-2 kuukauden tydsséolon jélkeen olisi hyvé
kayda perehdyttdjan kanssa palautekeskustelu, jossa arvioidaan seka perehtymista
ettd perehdyttdmistd. Néin tarkistetaan, onko tulokkaalla organisaation puolesta
riittdvat mahdollisuudet onnistua tydssaén ja onko perehdyttdminen jarjestetty

riittdvan tasokkaasti. Téssa palautekeskustelussa tulokas voi saada palautetta
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omasta toiminnastaan, ja h&n voi tarvittaessa tehdd muutoksia siihen hyvissa ajoin

ennen koeajan paattymista. (Kupias & Peltola 2009, 108.)

Koeajan kuluessa

Koeaka on usein lain sallimat nelja kuukautta. Perehdyttdmiseen liittyva kehitta-
misprosessi on mahdollisesti lyhyempi. Sen tavoitteena on, etté tulokas paasee
hyvin alkuun uudessa tydssaan ja selviytyy tyotehtavistaan riittavan itsendisesti
sekd osaa hankkia lisaa tietoa tyostaén. Hanet on otettu tydyhteisonsé jaseneksi, ja
han itse tuntee kuuluvansa tyGyhteisé6nsé ja olevansa osa organisaatiota, jossa
tyoskentelee. Perehtyminen jatkuu suunnitelman tai tarpeen mukaan. Ennen koe-
ajan paattymisté pidetadn esimiehen johdolla koeaikakeskustelu, jossa voidaan
molemmin puolin arvioida perehdyttdmisen ja perehtymisen onnistumista ja jatko-
tarvetta. Talloin punnitaan myos rekrytoinnin onnistumista ja tyésuhteen jatku-
mista. Moniin tehtdviin perehdyttdminen jatkuu pidempaan kuin nelja kuukautta.
Perehdyttdminen suunnitellaan aina tarpeen mukaan riittavan pitkéksi tai esimer-
Kiksi kesa- ja kausityontekijoiden kohdalla riittavan lyhyeksi. Pééasia on, etta pe-
rehtyjd saa riittdvan hyvan alun ty6lleen. Kaikkea ei voi ja tarvitse saada selville
yksin, yrityksen ja erehdyksen kautta. (Kupias & Peltola 2009, 109.)

2.10 Perehdyttamistilanteessa toimiminen

Hyvé perehdyttdminen punnitaan viime kadessa yksittaisissa peredyttamistilan-
teissa. Tarkoituksenmukaiset rakenteet ja puitteet luovat hyvat edellytykset laa-
dukkalle perehdyttamiselle, mutta jos kohtaaminen oppimis- ja ohjaustilanteissa
epéonnistuu, perehdyttdminenkin ep&onnistuu. Toisaalta, vaikka perehdyttdmisen
rakenteet olisivatkin yrityksessa kehittymattomat, yksittaiset perehdyttdjét voivat
edistaa perehdyttdmista paljon yksittdisten kohtaamisten aikana. (Harju 2009, 60-
62.)

Perehdyttdmisen organisaatio- ja tydyhteisokohtaiset vaikutukset vaikuttavat aina
taustalla, kun perehdyttdmista lahdetédan suunnittelemaan ja toteuttamaan. Nama

toivotut organisaatio- ja tyoyhteisokohtaiset vaikutukset vaihtelevat perehdytta-
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miskonseptin mukaan. Perehdyttdmisen pitéékin tuottaa lisdarvoa koko organisaa-
tiolle ja omalle tydyhteisolle.
(Harju 2009, 63-65.)

2.11 Perehdyttdjan rooli perehtymisen ohjaajana

Perehdyttdminen téhtéé siihen, etté tulokkaasta tulee itsendinen toimija omassa
tyossaan. Itsendisyys tarkoittaa tassa tyoyhteison taysvaltaisena jasenend toimi-
mista ja voi ndyttaytya eri organisaatioissa eri tavalla. Perehdyttdjan tehtavéana on
tehdd itsensd tarpeettomaksi perehdyttdmisjakson kuluessa. Toki han voi jadada
tulokkaalle eraanlaiseksi luottohenkiloksi jatkossakin, mutta kollegoiden kesken
perehdytettdessa on tarkoitus, ettd suhde muuttuu tavalliseksi kollegasuhteeksi ja
esimiehen kanssa tavalliseksi esimies-alaissuhteeksi. Perehdyttdjan tarkoituksena
ei siis ole tehdd tulokkaasta itsestadan riippuvaista. Taman kaiken aikaansaaminen
edellyttad perehdyttdjalta sekd ymmarrysta oppimisesta ettd omien ohjaajantaito-

jensa ja ohjaamiseen liittyvien tydkalujensa kehittdmista. (Harju 2009, 77.)

Alkuvaiheessa perehdytettdva voi tarvita hyvinkin paljon tietoa, tukea, neuvoja ja
ohjeita. Hiljalleen vastuu perehtymisesta siirtyy kuitenkin tulokkaalle itselleen.
Perehdyttdjan on hyvé tiedostaa tima oman roolinsa muuttuminen ja tukea tulo-
kasta itseohjautuvuuteen. Eri organisaatioiden toiminta- ja perehdyttdmiskonseptit
voivat poiketa luonnollisesti hyvin paljon toisistaan. Tdman vuoksi erilaisiin or-
ganisaatioihin ja tehtaviin tulevilla henkildilla voi olla hyvin eri tavalla vastuuta
omasta perehdyttamisestaan jo alusta alkaen. Toisissa tilanteissa perehdyttaminen
on suunniteltu hyvin tarkkaan etuk&teen ja toisissa taas tulokas muokkaa itse
oman perehdyttdmissuunnitelmansa tyésuhteen alussa. Voi olla, ettd kukaan ulko-
puolinen ei pysty tekemé&an perehdyttdmis- tai oikeammin perehtymissunnitelmaa,
silla tulokas luo itse oman toimenkuvansa. Kuitenkin kaikki tarvitsevat tukea ja
joiltakin osin my®s suoria neuvoja ja ohjeita tydsuhteen alussa. (Harju 2009, 77-
78.)
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Perehdyttdjan asema

Perehdyttdmisen onnistuminen tai epdonnistuminen punnitaan lopullisesti vasta
yksittéisissa perehdyttamistilainteissa. Vaikka organisaation perehdyttamisjarjes-
telma, tyonjaot, perehdyttdmismateriaalit ja muut perehdyttdmisen apuvalineet
olisivat pitkalle mietittyj& ja hiottuja, viimeinen lenkki perehdyttdmisen ketjussa
on kuitenkina aina yksittdinen perehdyttamistilanne. Perehdyttajén taitamaton
toiminta yksittdisessa perehdyttamistilanteessa voi vesittaa hyvin mietityn ja ra-
kennetun perehdyttdmiskonseptin. Toisaalta yksittaisen perehdyttdjan taitava toi-
minta voi pelastaa huonosti johdetun tai organisoidun perehdyttdmisen. (Hatonen
1998, 56.)

Perehdyttdjan tehtdva on auttaa tulokasta onnistumaan uudessa tydssaan ja paase-
maan siina hyvin alkuun. Perehdyttaja on palvelutehtévéssé ja parhaimmillaan hén
omaa asemaansa ja ohjaustyylidan saatelemalld auttaa tulokasta kohti asetettuja
tavoitteita. Tassé tehtévéssa suorat ohjeet ja neuvot ovat usein paikallaan, mutta

joskus tarvitaan tasavertaista keskustelua ja ymmartavaa kuuntelua.

Yleensé meille on jostain syysta helpompi ohjata asiantuntijan positiosta. Asian-
tuntijan roolia ei yleensa tarvitse kovin paljon harjoitella, vaan se tulee luonnos-
taan. Yllattaen ei-tietdmisen positio vaatii eniten harjoittelua. On vaikea heittaytya
aidosti ja ennakkoluulottomasti kuuntelemaan ohjattavaa. Alamme helposti ana-
lysoimaan ohjattavan sanoja, jolloin aito kuuntelu ja ihmettely katoavat. Emme
myoskaan malta antaa hanen itse ratkaista ongelmiaan, vaan tuputamme liian ha-
taisesti omia ratkaisujamme. Joskus kuitenkin ehdottomasti paras tapa perehdyttaa
on kysella ja kuunnella antaen tulokkaan itse oivaltaa ja keksié ratkaisu johonkin
pulmaansa. (Hatonen 1998, 55-58.)

Mentorointi

Mentorointi on perinteinen tapa perehdyttad, jolloin kokeneempi ohjaa kokemat-
tomampaa. Perinteinen oppipoika-kisalli-malli perustui mentoroinnille. Nykyaan
mentorointi onkin ohjausmuoto, jossa kokenut seniorikollega (mentori) ohjaa nuo-
rempaa tai kokemattomampaa kollegaa (aktori). Mentorointi perustuu mentorin ja

aktorin luottamukselliseen vuorovaikutussuhteeseen.
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Mentori on luotettava neuvonantaja, uskottu. Han sitoutuu auttamaan aktoria t&-
méan ammatillisessa kehittymisessé ja/tai tyouralla etenemisessa. Aktori puoles-
taan on kehittymishaluinen henkil6, joka on valmis luottamukselliseen ohjaussuh-
teeseen. Mentorilta ei edellyteta erityista koulutusta mentorin tehtdvaan. Tarkeinta
on, ettd mentori tuo kokemuksensa, osaamisensa ja joskus myds kontaktinsa kay-
tettdvaksi mentoroinnissa. Usein kuitenkin organisaatioissa, joissa lahdetéan ke-
hittdmaan mentorointi-ohjelmia, myds mentorit saavat koulutusta tai opastusta
ohjaajana toimimiseen. Tdma auttaa mentoreita hahmottamaan ja jasentdmaan
omaa rooliaan ohjaajina. Usein koulutusohjelmissa ovat mukana sekd mentorit
etta aktorit. Talloin parit yhdessa kehittavat omaa toimintaansa.

Organisaatioiden mentorointiohjelmat voivat olla hyvinkin erilaisia. Joissakin
organisaatioissa ollaan huolestuneita tyontekijoiden ikaantymisesté ja elédkkeelle
siirtymisestd. Mentorointia aletaan kehittda "hiljaisen tiedon" siirtdmiseksi. Tal-
I6in kokeneille tyontekijoille hankitaan sopivat aktorit. Toisissa organisaatioissa
taas kehitetddn mentor-ohjelmia perehdyttamisen tueksi. Talldin tulokkaat tai uu-
siin tehtaviin siirtyvat muodostavat tydpareja kokeneiden ammattilaisten kanssa ja
oppivat tyot oppipoikamenetelmalla. Myds talloin ajatellaan, etté hiljaista tietoa
saadaan siirretyksi.

Perehdyttdminen on nykyaan harvemmin yksinomaan mentoroinnin varassa, vaan
tdman luottohenkilon liséksi perehdyttamiseen kuuluu muitakin, riippuen organi-
saation perehdyttamiskonseptista. Hiljaisen tiedon siirtdmista ei useinkaan haluta
jattaa paaasiallisesti vain yhden henkilon tehtavaksi. Vaarana on téallgin, etta tieto
on yksipuolista, vanhentunutta tai varittynytta. (Kupias & Peltola 2009, 139-151.)

2.12 Perehdyttamisen tytkaluja

Yksinkertaisimmillaan perehdyttdmisen voi ndhda toimeksiantona, jossa pereh-
dytt4ja informoi kuuntelevaa tulokasta. Perehdyttgjan perustehtdvana on kuitenkin
myds auttaa tulokasta oppimaan perehdytettavat asiat seka tukea ty6ssa onnistu-
misessa. Nain ollen perehdyttdmiseen liittyy koko tydyhteison ja organisaation
tarpeiden huomioiminen.

Olipa kyse sopeuttavasta tai dialogisesta perehdyttdmisestd, tarvitaan oppimisen

tapahtumiseksi tulokkaan aktiivista asioiden tyostdmista. Talloin pelkka asioiden
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kertominen tai niistd informoiminen ei riita. Perehdytt4j4 tarvitsee oppimisen edis-
tdmisen tueksi erilaisia perehdyttdmismenetelmia tai tyokaluja erilaisiin tilantei-
siin. (Kupias & Peltola 2009, 151-152.)

Kysymykset

Perehdyttdja voi kayttada kysymyksia perehdyttdmisessa hyvin monella tavalla.
Hén voi esittad kysymyksia suullisesti tai kirjallisesti. Kysymysten avulla pereh-
dyttaja voi saada selville perehtyjan ajatuksia, osaamista ja nakemyksia tai han voi
saada perehtyjan oivaltamaan ja ymmartdmaan asioita aktivoivien kysymysten
avulla. Kysymysten avulla perehdyttdja saa myos aivan uusia nakemyksid, oppii
itsekin ja voi tuoda naita nakemyksid myds muun organisaation omaksuttavaksi.
Kysymyksia voidaan kayttaa perehdyttdmisen alussa aktivoimaan perehdyttdjan
aikaisempaa osaamista ja nostamaan pintaan hanen kokemuksiaan. Perehdyttéja
voi esimerkiksi kysya: "Oletko aikaisemmin tyodssasi tehnyt matkalaskuja?" tai
"Millaista mielestési on hyva asiakaspalvelu?" Koska perehtyja peilaa uutta van-
hojen kokemusten kautta, kannattaa aiemmat kokemukset nostaa esiin ja verrata
uutta naihin ndkemyksiin.

Perehdyttdmisen kuluessa voidaan perehtyj&é ohjata miettiméan koko ajan kysy-
mysten avulla, miten kasitellyt asiat nayttaytyvat hanelle ja miten perehdyttami-
nen etenee perehtyjan nakdkulmasta. Perehdyttaja voi kysya esimerkiksi: "Miten
arvelet timan néyttaytyvan tulevassa tyossasi? tai "Poikkeaako tdma jotenkin siit,
miten olet tottunut tekem&én tdman aikaisemmassa ty0dssési?" (Kupias & Peltola
2009, 152.)

Testit ja kokeet

Erilaisia testejd ja kokeita voidaan myos kayttaa hyvaksi perehdyttdmisessa. Niita
voidaan kayttaa jo rekrytoinnin yhteydessé tai perehdyttdmisen alussa. Niiden
avulla sekd perehdyttdja ettd perehtyja itse voivat testata perehdyttdmisen kannalta
tarke&d osaamista, tietoa tai ndkemyksid. Alkukoetta tai -testid voidaan kayttaa
auttamaan oppijoita muodostamaan késitysta tamanhetkisestd osaamisestaan seka
perehtymis- ja oppimistarpeestaan. Osaamista ja perehtymistarvetta verrataan teh-
tdvan ja organisaation osaamistarpeeseen. Tehtdvassé ja organisaatiossa tarvittava
osaaminen voi olla tiukemmin tai véljemmin maéritelty etukateen, riippuen orga-

nisaation ja perehdyttdmisen toimintakonseptista.
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Alkukokeen tai -testin ensisijainen tavoite on aktivoida perehtyjad. Kasitys omasta
osaamisesta motivoi osaamisaukkojen paikkaamiseen. Perehdytt4j4 saa samalla
arvokasta tietoa perehtyjien osaamisesta. Usein perehdyttdjan ei edes tarvitse nah-
da alkukokeen tai -testin tulosta. Riittad, etta perehtyja on tehnyt testin, pystynyt
testaamaan omaa osaamistaan ja huomannut omat vahvuutensa ja kehittamiskoh-
teensa testin avulla. (Kupias & Peltola 2009, 153-154.)

Kokonaiskuvan hahmottaminen ja jasentely

Kun tulokas tulee uuteen tyopaikkaan, hanelld on usein hyvin paljon erilaista opit-
tavaa ja omaksuttavaa. VVoi olla, etta hanella ei ole edes aikaisempaa kokemusta
tyGelamasta ja monista asioista taytyy rakentaa ndkemys alusta asti. Jos uudet
asiat tulevat yksittéising, niitd kaikkia on mahdoton omaksua ja pitda mielessa.
Perehdyttdjé voikin edistad ndiden asioiden oppimista auttamalla hahmottamaan
uusia asioita mielekké&in& kokonaisuuksina.

Perehdyttdja voi perehdyttdessaan kayttdd myos erilaisia kaavioita ja kuvioita
hahmottamaan asioiden kokonaisuuksia ja suhteita. Esimerkiksi organisaatiokaa-
viosta voi olla huomattavaa hyotyd, kun hahmotetaan organisaatiota kokonaisuu-
tena ja perehtyjdn omaa paikkaa kokonaisuudessa. Myos erilaisia prosessikuvauk-
sia voidaan kayttaa menestyksellisesti monenlaisten kokonaisuuksien hahmotta-
miseen. Jos valmiit organisaatio- ja prosessikaaviot tuntuvat liian yksityiskohtai-
silta ja tarkoilta, voi niista tehd& yksinkertaistettuja kokonaishahmotuksia pereh-
dyttamista varten. (Kupias & Peltola 2009, 154-155.)

TERVEHTIMINEN

»

PALVELU-
TAPAHTUMA

KIRJAAMINEN
JARJESTELMAAN

MAKSU-
TAPAHTUMA

MAHDOLLINEN
LISAMYYNTI

LOPPU-
TERVEHDYS

Kuvio 3. Kokonaishahmotus prosessina (Asiakaspalvelutilanteessa toimiminen).
(Kupias & Peltola 2009, 155.)
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Perehdyttdmisessé voidaan myos kayttad miellekarttoja (mind map) hahmotta-

maan kokonaisuuksia ja niihin liittyvié asioita.

* Sinuttelu
* Teitittely

* Kuitti

* Maksutapahtuma

* Tavaran/palvelun
kirjaaminen

LoprU- ASAASPALYEL- PALVELL-
TERVEHDYS TOIMIMINEN TAPAHTUMA

* Tarjottavat
tuotteet/palvelut
* Kaytetavat kysymykset

Kuvio 4. Miellekartta (Asiakaspalvelutilanteessa toimiminen).

Lukutehtavat

Perehtyjalle voidaan antaa luettavaksi ennen perehdytysta tai sen aikana lukuteh-
tavia, joiden tarkoituksena on antaa kuva perehdytysteemaan liittyvista keskeisista
asioista ja saada hanet miettimédan myds omaa asiaan liittyvaa osaamistaan. Par-
haimmillaan orientoivat lukutehtdvat tuottavat perehtyjalle tunteen: "Tamahan on
mielenkiintoista, tstd asiasta pitaé ottaa lisad selvaa" tai "Tama onkin laaja alue,
en tiedd t&sta vield tarpeeksi".

Organisaatioissa on usein tarjolla valmista k&yttokelpoista materiaalia, jota voi-
daan kayttaa orientoivana lukumateriaalina. Valmiin materiaalin valinta taytyy
kuitenkin tehd& huolella ja sen maaré pitdd mitoittaa oikein.
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Lukumateriaalin tulee sisalloltdan antaa kuva edessé olevan perehdytyksen kes-
keisista sisalloistd. "Mukava tietdd" -materiaali on tassé vaiheessa hyva unohtaa.
Perehtyjalla on muutenkin niin paljon uutta opittavaa, ettd lukeminen kannattaa
keskittad todella olennaiseen. Materiaali on parhaimmillaan sellaista, ettd se tuo
lukijan ajatteluun jotain uutta. Se ei siis saa olla lilan helppoa ja itsestaan selvaa,
eikd myoskaan liian vaikeaa ja monimutkaista. Hyva materiaali auttaa tunnista-
maan siinad kasiteltyja asioita omassa ty0ssa ja sita kautta samaistumaan tulevaan
perehdytykseen.
Myyjien perehdyttdmisessa voidaan esimerkiksi kaytta4 asiakaspalvelua kasittele-
vad materiaalia. Lukutehtdvaan voidaan liittdd muutamia kysymyksid, joihin pe-
rehtyja vastaa lukemisen jélkeen ja joista keskustellaan perehdyttdjan kanssa.
Myyijan perehdyttamisessa lukutehtdvan kysymykset voivat olla esimerkiksi:

e Millaisia ajatuksia nousi pintaan materiaalin lukemisen jalkeen?

e Mitk& materiaalissa esitetyt asiat olivat sinulle ennestéén tuttuja?

e Millaisia uusia ajatuksia sinulle herdsi myyjan tyosta?

e Mitk& ovat suurimmat haasteet omassa myyjan ty0ssési?

e Mihin erityisesti kaipaat tukea tai ideoita perehdyttajéalta?
(Kupias & Peltola 2009, 161-163.)
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Perehtymispaivakirja

Perehtymispaivékirja on perehtyjan oppimisen ja kehittymisen véline. Sen avulla
han voi pohtia ja arvioida opittavaa asiaa, jasentaa sitd seka lisatd omaa ymmar-
rystaan opitusta. Perehtymispéivakirjan avulla héan voi myds pohtia omaa suhdet-
taan uuteen tyohonsé ja tydorganisaatioonsa. Varsinaisen perehtymisen liséksi
perehtymispaivakirjan avulla voi pohtia omaa osaamistaan yleisestikin ja havaita
siind olevia vahvuuksia ja kehittdmisalueita. Sen avulla voidaan pohtia myds uu-
teen tyohon ja tydorganisaatioon liittyvid ihnmettelyn aiheita ja mahdollisia kehit-
tamisideoita.

Sen liséksi, ettd perehtymispéivakirja on perehtyjien itsearvioinnin seka henkil6-
kohtaisen kehittymisen ja oppimisen véline, sitd voidaan kayttaa myos ulkopuoli-
sen arvioinnin vélineend. Tassa tapauksessa perehtymispaivékirja annetaan pereh-
dyttajan luettavaksi ja arvioitavaksi.

Perehtymispaivékirja voi olla vihko, johon kirjoitetaan muistiinpanoja késin, ja se
kulkee aina tarvittaessa mukana. Se voi olla myds tietokoneelle Kirjoitettu muistio
tai séhkoposti itselle. Muistio tdydentyy perehtymisen aikana ja sahkopostit itselle
eri aikoina muodostavat oppimistarinan. Kirjoitettua paivékirjaa puoltaa se, etta
Kirjoitetusta ja& jalki ja dokumentti, johon voi palata myohemmin ja jonka avulla
omaa perehtymis- ja oppimisprosessia voi seurata. Jos vapaa kirjoittaminen tuntuu
vaikealta, kirjoittamista voidaan helpottaa pyytamalla perehtyja vastaamaan séan-
nollisin valiajoin tiettyihin kysymyksiin. Téllaisia kysymyksia voivat olla esimer-
kiksi "Mita opin tdman péivan/viikon aikana?", "Miten olen pystynyt soveltamaan
oppimaani tyotehtavissani?”, "Miten osaamiseni on kehittynyt tdman paivan aika-
na?", "Mitké ovat vahvuuteni uudessa tydssani?" tai "Missa asioissa minun pitaa
erityisesti kehittaa itseéni?" (Kupias & Peltola 2009, 163-164.)
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3 CASE: SOTKA LAHTI

3.1 Perehdytyssuunnitelma uudelle sisustusmyyjalle

Liitteend myyjan perehdytyssuunnitelma (liite 1.), johon myymaéléapaallikko valit-
see vahintaan kaksi vanhempaa sisustusmyyjad kummihenkildiksi. Kummihenki-
|6t opastavat uudelle tyontekijalle kaikki tarvittavat asiat ja toimenpiteet perehdy-
tysohjelman mukaisesti. Ennen perehdytyksen aloittamista on myymaléapaallikon
opastettava kummit pateviksi perehdyttdjiksi. Kaikilla perehdyttdjilla on oltava
samanlaiset toimintatavat opastaa uutta tyontekijaa.

Runko perehdytyssuunnitelmassa on kaikille sama, ja perusasiat kaydaan kaikkien
kanssa lapi. Lisaksi suunnitelmaan voi lisité tai poistaa kohtia perehtyjan ennak-
kotietojen perusteella.

Perehdytysten valissa myymaéléapaallikko kay uuden tulokkaan kanssa vélikeskus-
teluja, minké tarkoituksena on kartoittaa tyontekijan sopeutumista tydympaéris-
toonsa seka annettujen tyotehtavien hallintaa. Keskusteluissa saadaan myds tarke-

aa tietoa mahdollisista puutteista perehdytyksessa.
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3.2 Uuden tyontekijan perehdytysopas

Liitteend on uuden tyontekijan perehdytysopas (liite 2.). Perehdytysopas on tar-
koitettu uudelle myyjélle mukaan kannettavaksi. Se toimii uuden tyontekijan tu-
kena perehdyttamisvaiheessa, mutta myos siirryttdessa hiljalleen itsendisempéén
tyoskentelyyn. Oppaasta I0ytyvat vastaukset hektisimpiin kysymyeksiin, ja se
opastaa uuden myyjan alkuun myyntity6ssa.
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4 YHTEENVETO

Taman opinnaytetyon tutkimusongelma oli: Miten perehdyttdd uusi sisustusmyyjé

tehokkaasti ja nopeasti?

Perehdyttdmisesta on ty6lainsaddannossa samanlaiset saédnnokset kuin esimerkiksi
palkanmaksusta. Silti perehdytys surkastuu yhd useammalta yritykselta pikape-
rehdytykseksi, jonka seurauksena uusi tyontekijé heitetadn kylméan veteen. Kun
kyse on hektisestd provisiopalkkaisesta myyntityosté, joutuu uusi myyja usein

oppimaan kaiken vaikeimman kautta.

Kasatessani perehdytyssuunnitelmaa ja perehdytysopasta haastattelin Sotkalle
kolmea viimeisimpana rekrytoitua sisustusmyyjéé. Kaikilla heill oli erilaiset
taustat, ja he antoivat hyvia mielipiteitd molempiin osioihin.

Tyon teoriaosassa tutustuttiin erilaisiin perehdytysmenetelmiin ja metodeihin.

Teoriaosio onkin tarkoitetettu esimiehelle, joka viimeké&dessa vastaa perehdytta-
misesta ja sen vastuun jakamisesta. Tyon empiirisen osan on tarkoitus olla mah-
dollisimman kaytannonlaheinen, ja sita kayttavat nimetyt perehdyttdjat seka pe-

rehtyja itse.

Koen, ettd tekeméstani perehdytyssuunnitelmasta on hyotya toimeksiantajayrityk-
selle ja kokoamastani teoriaosasta on hyotyd myos muille perehdytyksen kanssa
kamppaileville. Hieman muunneltuna voi koko opinnaytetyotani kayttaa koko

Sotka-ketjun perehdytyksen apuna.
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MYYJAN
PEREHDYTYSSUUNNITELMA

Perehdytettava




Perehdytyksen vali- ja palautekeskusteluissa perehdytettava tarkastaa esimiehensé kanssa perehdytetyt asiat ja
esimies merkitsee asiat opastetuiksi. Perehdytysjakson lopussa lomake allekirjoitetaan kummankin osapuolen osalta.

Ennen tyontekijan aloittamista

Tehtava Asianhoitaja Hoidettu

Perehdytysaikojen varaaminen
tyévuoroihin

Tydasu, nimikyltti ja muu materiaali

Tarvittavat kulkuluvat ja tunnukset

Ensimmaisena tyopaivana

Perehdytettava asia Perehdyttdja | Perehdytysaika Opastettu

Yritys ja organisaatio
- Kesko
- Indoor Group Oy
- Asko/Sotka, oma toimipiste
- Insofa

Yleiset asiat
- Visio
- Missio
- Arvot
- Asiakaslupaus

Tydsopimus (Lapikaynti ja allekirjoitus)
- Tyésuhde
- Palkkaus (Peruspalkka, lisat, palkkiot)
Koeaika ja tydsuhteen paattyminen
- Merkitys
- Irtisanomisajat

Materiaalin jako
- Ty6asu ja nimikyltti
- Kulkuavaimet
- Henkilostékorttihakemus
- Tietoturvapassi
- Esitteet ja niiden Iapikaynti

Yleiskuva tydsté ja talon tavat

Tydymparisto
- Kulkutiet ja varauloskaynnit
- Pukukaapit
- Sosiaalitilat
- Poistumistarkastukset
- Valvojakaytanto




Perehdytettava asia

Perehdyttaja

Perehdytysaika

Opastettu

Tydaika ja -vuorot
- Tybajat ja -vuorot
- Tauot ja niiden maara
- Ruokatunti
- Poissaolot ja ilmoitusvelvollisuus
- Lomat ja niiden kertyminen

Sairastuminen ja sairauspoissaolot
- Sairastuminen ja siita ilmoittaminen
- Ty6terveysasema ja tyoterveyshuollon
palvelut ja puhelinnumerot
- Sairaus- ja tapaturmakorvaukset

Tyoturvallisuus
- Turvalliset ty6tavat omassa tiimissa
- Ty6suojelupaallikkd ja -valtuutettu
- Ensiapuohjeet ja -valineet
- Uhkatilanteet
- Paloturvallisuus
- Poistumistiet, kokoontumispaikat

Sisainen tiedottaminen
- llmoitustaulu
- Sahkdposti
- Intranet
- Oxaposti
- KK-infot ja palaverit

Muut asiat
- Alennusoikeus ja omat ostot
- Luottamusmies

1. Perehdytyksen valikeskustelun ajankohdasta sopiminen:

PVM: klo:

Paikka:

Perehdytyksen vili- ja palautekeskusteluiden tarkoituksena on kartoittaa tyontekijan sopeutumista tydymparis-
t6onsa ja kuinka han hallitsee annetut ty6tehtavat. Keskusteluiden tarkoituksena on myés saada tietoa mah-

dollisista puutteista perehdytyksessa seka lisdperehdytyksen tarpeista.

Perehdytyksen valikeskustelu pidetdan noin kahden (2) kuukauden kuluttua tyontekijan taloon saapumisesta

ja palautekeskustelu perehdytysjakson loppupuolella, ennen koeajan paattymista.




Toisena tyopaivana

Perehdytettava asia

Perehdyttaja

Perehdytysaika

Opastettu

Tydéhdn opastus

- Oma toimenkuva, tyotehtavat
ja vastuualueet
- Muiden tydntekijéiden toimenkuvat
- Yksikon pelisdannot
- Oman tyon tavoitteet ja laatu
- Oman tydn merkitys kokonaisuuteen

Tydasemat
- TyGpisteet ja niihin tutustuminen
- Tarvittavien laitteiden ja koneiden esittely
- Turvalliset ty6tavat omalla tydasemalla
- Tyb6asennot ja -liikkeet

Tyoymparisto
- Tuoteryhmien myyntialueet
- Varaston sijainti
- Muu henkil6kunta ja oman talon
organisaatio
- Ympaéristdasiat ja jatehuolto

Asiakaspalvelu ja aktiivinen myyntityo
- Myyntikonseptin lapikaynti (Suden strategia)
- Asiakaspalaute, reklamaatiot
- Plussa - kanta-asiakasjarjestelma
- Asiakasryhmat

Monikanavaisuus myyntitydssa
- Verkkopalveluiden esittely
- Verkkopalveluiden hyddyntaminen
myyntitydssa
- Tuotetiedot, takuut

Kassatoiminnot
- Kassatoimintojen ohjeen lapikaynti
- Kassatoiminnot Liitel




1. ja 2. kuukauden aikana

Perehdytettava asia

Perehdyttaja

Perehdytysaika

Opastettu

Tydéhdn opastus
- Yksikoén yleiset asiat
- Ketjun toiminta-ajatus ja tavoitteet
- Ty6pisteen tavaroiden sijainti
- Kéayttajatunnukset ja salasanat
- Yhteistyd muiden osastojen kanssa

Tuotetuntemus
- Tuotetietouden merkitys myyntitilanteessa
- Tuotetietouden kehittaminen
- Tuoteryhmat
- Tavaratoimitukset
- Varastointi
- Hinnanmuutokset
- Koulutukset

Myymalamarkkinointi
- Tuotteiden sijoittelu ja esillepano
- Konseptikasikirja -kansion lapikaynti
- Hintalaput

Kehittyminen ja koulutukset
- Omalle yksikolle kuuluvat koulutukset
- Tuotekoulutukset
- Mestarimyyjékoulutukset

Osaston tydskentely
- Myyntibudijetit ja tavoiteet
- Kannattavuus ja havikki
- Inventoinnit
- Kampanjat

Muut tydsuhde- ja henkildstdasiat
- Tyosuojelu
- Tyoilmapiiri
- Henkildstotutkimukset
- Henkildstbedut

1. Perehdytyksen valikeskustelu:

PVM: klo:

Paikka:

Esillenousseet asiat:

2. Perehdytyksen palautekeskustelusta sopiminen:

PVM: klo:

Paikka:




3. ja 4. kuukauden aikana

Perehdytettava asia Perehdyttaja Perehdytysaika Opastettu

Omat tyotehtavat

- Osaamisen kartoittaminen ja sen
kehittdminen

- Oman vastuualueen tiedostaminen ja
sen hoitaminen

- Myymalan yhteisten tyotehtévien
hoitaminen

- Yhteisty6 muiden osastojen ja varaston
kanssa

Tuotetuntemus
- Tavarantoimittajat ja yhteistyo
- Osto-organisaatio
- Ketju- ja myymalatoiminta
- Verkon hyddyntamisen kehittdminen

Myymalakohtaiset asiat
- Reklamaatioiden kasittely

Muut asiat
- Harrastus- ja virkistystoiminta
- Tyokyvyn yllapito
- Yhteiset koulutukset

2. Perehdytyksen palautekeskustelu:

PVM: klo: Paikka:

Esille nousseet asiat:

Olen saanut opastuksen edellda mainittuihin asioihin ja olen kdaynyt keskustelut esimieheni kanssa.

Aika ja paikka Perehdytettavan allekirjoitus

Aika ja paikka Esimiehen allekirjoitus



Liite 1.

Asiakaspalveluun ja kassalle perehdytettavan henkilon muistilista

Kassatoiminnot

Perehdytettava asia

Perehdyttaja

Perehdytysaika

Opastettu

Kateisrahastus

Korttirahastus
- Kéayvat kortit
- Varmentaminen
- Point-paatteen toimivuus

Plussakortti

Plussa-pistesetelit

Henkilokuntaedut

Asiakaspalvelutoiminnot

Perehdytettava asia

Perehdyttaja

Perehdytysaika

Opastettu

Palautukset
- Kateispalautukset
- Korttipalautukset (pankki ja luotto)

Vaihdot ja muut reklamaatiot

Reklamaatioiden tekeminen OXA
jarjestelméaan

Laskutukset

Tax Free

Lahjakortit

Turvallinen maksaminen (TuMa)

Kassatilitysten tekeminen

Plussa MasterCard

Kassakasikirja
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Myyntiprosessin vaiheet
1. Tervehtiminen

e Asiakasta tervehditaan reippaasti heti hanen tultuaan
myymalaan.
¢ Annetaan tutkia tuotteita muutaman minuutin.
2. Palvelutapahtuma

e Kysytaan voidaanko olla avuksi.
e Kartoitetaan asiakkaan tarpeet.
¢ Esitellaéan sopivat tuotteet.

3. Ylésmyynti

e Esitellaan kalliimpi ja parempi tuote ja perustellaan
hinta asiakkaalle.
4. Kaupanteko

¢ Ohjataan asiakasta koko myyntiprosessin ajan kohti
kauppaa ja lopuksi kysytaan rohkeasti, etta tehdaanko
kaupat.
5. Lisamyynti

e Myydaéan asiakkaalle h&nen jo valitsemaansa tuottee-
seen liittyvia tarvikkeita (esim. sankyihin peitto & tyyny
tai sohvaan puhdistus- ja suoja-aine).

6. Kaupan paattaminen

e Otetaan asiakkaan yhteystiedot, rahastetaan ja anne-
taan tarvittavat dokumentit/ohjeet.



Tietoa tuotteista
Verhoillut (sohvat & lepotuolit)

Pohjanmaankalusteelta, Insofalta ja Sofacon tehtaalta tulevil-
la sohvilla on aina noin 1kk toimitusaika ja ne ovat kotimaisia.

Poka: Poet, Sambuca, Lario, Bari, Alex, Celia, Mari, Nostal-
gie, Roma, Multico, Beat ja Tempo

Insofa: Sandra ja Zon
Sofaco: Alisa ja Seleste
Naihin tuotteisiin tehtava aina erillinen tilaus!!!

Tuotteisiin saa useita eri kangas- ja nahkavaihtoehtoja. Kan-
kaista saatavilla seuraavat testitulokset:

Martindale: kuinka paljon kangas kestaa hankausta? (50 000
julkisiin tiloihin eli erittdin hyva)

Valonkesto: Kuinka nopeasti kangas haalistuu valon altista-
mana? (mitta-asteikko 1-6)

Asiakas saa myo0s itse valita puuosien varin ja sisuspehmus-
teen kovuuden. Joihinkin tuotteisiin saatavilla lisdhintaan
my6s vuodemekanismi.

Kaikilla muilla verhoilluilla on noin kolmen arkipaivan toimi-
tusaika ja ne tulevat kevasta (ulkomailta). Poisluettuna merk-
kikankaat joilla on noin 1kk toimitusaika.



Patjat ja sangyt
Pussi- ja bonneljousituksen erot

Pussijouset ovat kiinni toisissaan kankaalla (pussilla). Nain
jouset myotailevat paremmin kehoa ja antavat mukavamman
ja pehmeamman nukkumisasennon.

Bonneljouset ovat kiinnittyneet toisiinsa metallilla (toisilla jou-
silla). Bonneljousisto ei anna periksi niin paljon kuin pussi-
jousitus ja sopiikin hyvin napakan sangyn ystavalle.

Vy6hykejousitus

Vyobhykejousituksessa jouset ovat useammassa kerroksessa.
Alempana on useammin tukeva bonneljousitus ja ylempana
kehoa myotaileva pussijousitus. Vyohykejousitus antaa par-
haan mahdollisen nukkumisasennon.

Petauspatjat

Profiloitu vaahtomuovi: Yleisin ja edullisin petauspatjavaih-
toehto. Profiloitu puoli tukee selkaa.

Vanu: Pehmein petauspatja. Hengittaa hyvin.
Luonnonkumi: Erittéain viilea. Soveltuu hikoilevalle nukkujalle.

Relax: Kimmoisa ja pehmea. Pintapehmeytta hakevalle nuk-
kujalle.

Formax: Todella napakka. Kovan sangyn ystavalle.



Kaupan tekeminen oxaan
1. Myyntitoiminnot

2. Uusi sopimus

a) Uusi

e tuotenimike/koodi
e myyntivarasto (saatavuus)
c) Tarvittava kommentti

e viesti kun tullut”
e "jakelu 25.8. ke klo 13-22"
d) Asiakkaan yhteystiedot

e noutaa itse: nimi & puh. nro.
e jakeluun: nimi, puh. nro & osoite
e) Toimitustiedot

e toimitusera
e pvm (toimitusaikataulukko)
f) valmis

¢ lopullinen (alennettu) hinta
e (mahdollinen kasiraha)
3. Maksutapa

e kortti/kateinen/koroton maksuaika
e plussakortti



Oxa-opas

Myyntivarastot

Oma myymala 6638
Hakonen/Pava 6692
Keva 6820
Tehtaan varasto 3200

Tehtyjen sopimusten lyhenteet

Toimittamatta T

Osatoimitus O

Vastaanotettu P

Selva S

Toimitustavat

1NO Noutaa tuotteen myymalasta myohemmin

2 HM Ottaa tuotteen heti mukaansa myymalasta

3 LA Noutaa tuotteen paikallisvarastosta

5AS Tuotteet menevat jakeluun paikallisvarastosta

6 KH Jakelupaiva sovitaan myéhemmin



Toimitusaikataulukko myymala

HETI-MUKAAN ja TOIMITUSTUOTTEIDEN (eli toimittajan varastoimien
tuotteiden) tilaus-toimitusprosessi

Toimittajat Tilauspaiva Ibimii:aé 'r;yyméléss'a"
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nico D @@
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| 30.09.2011 Myyméla: 6638 Sotka Lahti



Toimitusaikataulukko varasto/jakelut

HETI-MUKAAN ja TOIMITUSTUOTTEIDEN (eli toimittajan varastoimien
tuotteiden) tilaus-toimitusprosessi

Toimittajat  Tilauspéivé Toimitus myymélasss
Lahden toimitukset (Indoor rahti)
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Lahjakortit
Lahjakortin myyminen oxasta

1. Lahjakortti myydaan kassakoneella "lahjakortin myynti"
kohdassa.

2. Erittelyriville lahjakortin myyneen myymalan numero seka
lahjakortin numero.

Lahjakortin tayttaminen

1. Merkitse lahjakorttiin summa numeroin seka kirjaimin,
voimassoloaika, myymalanumero ja allekirjoitus.

sotka.fi
NS (02475
Noimassa \_L).: "I /‘ 20 'A!‘v asti.

Avw . ROD,OD €

Vio\saa g ey —————————

{ro kv

WMt

5 A
& Allekiroitus fa &w)lvﬂ)

Lahjakortilla maksaminen

1. Asiakkaan maksaessa lahjakortilla syota kassaan sen
myymalan numero mika lahjakortissa lukee ja lahjakortin
numero. Lahjakortti pitaa lydda oxaan sen suuruisena kuin
se on.
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2. Kaikkiin lahjakortteihin tulee kirjata vastaanottopaivamaa-
ra, vastaanottavan myymalan numero seka lahjakortin vas-
taanottajan nimikirjaimet. Kuten alla olevassa esimerkissa.

sotka.fi
NO 00247

20 FDasti

Vo {oa o

i
(oleO| WA l{k\‘\
{

Keskon lahjakortit

Keskon lahjakorttia vastaanottaessa kirjataan kassatapahtu-
massa erittelyriveille K+ lahjakortin numero. Kaikkiin lahja-
kortteihin tulee kirjata vastaanottopadivanmaara, vastaanotta-
van myymalan numero seka lahjakortin vastaanottajan nimi-
kirjaimet. Alkuperaiset Keskon lahjakortit lahetetddn Tampe-
reelle myynnintdsmaykseen.

Alennuskortti

Alennuskortti on myymalapaallikon tekema lahjakortti hyvi-
tykseksi pieleen menneista kaupoista. Alennuskortin sum-
maa ei kasitelld kassalla rahana, vaan se hyvitetaan alen-
nuksena. Esim. Jos kortin summa on 30€ ja ostoksen sum-
ma 80€, tulee sopimuksen loppusummaksi 50€.
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Maksaminen pankin kautta

Poikkeustilanteessa asiakas voi maksaa ostoksensa pankin
kautta. Talloin maksun on oltava kokonaan maksettu ennen
toimitusta. Laskuun kohdistuva viitenumero I6ytyy tulostetulta
kauppakirjalta ja pankkitilinumero kassalta (tarrat).

Laskutusmyynti

Laskutusmyynti& voidaan tehda vain yritys- ja yhteisbasiak-
kaille. Laskua tehdessa annetaan erépéaiva, joka pitaa tarkas-
taa ennen sopimuksen selvaksi kirjaamista. Laskutusmyyn-
nissa kaytettavat maksuehdot ovat:

1) Valtion virastot, kaupungit ja kunnat 30 pv netto
2) Muut yritykset ja yhteis6t 14 pv netto

Oxaan "asiakas" kohtaan tallennetaan asiakkaan omat tiedot
ja laskutustiedot (huom y-tunnus). Lasku joko annetaan asi-
akkaalle kateen tai lahetetddn postissa asiakkaan toiveiden
mukaisesti.
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Plussakorttien myynti

Plussakortille on oxassa oma koodi, joka on 999PLUS. Tay-
tetddn K-Plussakortti-hakemus. Hakemus lahetetdan Plussa-
palveluun ja véliaikainen kortti annetaan asiakkaalle.
K-Plussa-kortin hinta on 8,40€.

K-Plussa Mastecard -luotot

Korttia voi hakea mikali on Suomen kansalainen, ei ole luot-
tohairidita ja on vakituiset tulot.

- Luottoraja 1000 - 6000 €
- Ei avaus- eikd vuosimaksuja
- Tilinhoitomaksu 4€/kk

Korotonta maksuaikaa saa 10 tai 24 kk kyseessa olevan
kampanjan mukaan.
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Tuotereklamaatio

Yleisia ohjeita:

Kuljetusvaurioista ei tehda oxa-reklamaatioita vaan ne
lahetetdan ohjeen mukaan Jyrki Mikkaselle.

Jokainen tuotereklamaatio tehdaan kirjallisena oxan rek-
lamaatio-ohjelmaan. Ei siis puhelimitse tai faxilla.
Tarkista aina reklamaation aiheellisuus! Reklamaatiota ei
tule tehdé, jos tuote on hajonnut asiakkaan kasatessa si-
ta vaarin tai han on puukolla viiltanyt tuotteen rikki paket-
tia avatessaan.

Kaikki kevan tuotereklamaatiot l[&ahetetdan Juha Forstro-
mille (oxa-numero 6036). Juha lahettda varaosat tuottei-
siin jos mahdollista, ja muut reklamaatiot han valittaa nii-
ta kasitteleville tahoille.

Reklamaation liitteeksi tarvitaan valokuvat vian toteami-
seksi ja ne tulee lahettdd JPG-muodossa séhkopostin liit-
teenda. Postissa tulee ilmeta reklamaation numero, johon
kuvat kuuluvat.
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Reklamaation tekeminen:

e Valitse reklamaatioon oikea koodi.

e Merkitse oikea syykoodi (valikosta).

e Merkitse oikea kustannuskoodi ja summa (oma lisatyo
ja 7€).

¢ Kirjoita reklamaation syy ja tuotteen vika mahdollisim-
man selkeésti ja asiallisesti. Pelkkd maininta " tuote rik-
ki" ei riitda (huomioi, etta jotkin toimittajat vaativat oxa-
reklamaation itselleen).

e Merkitse tuotteen ostoajankohta.

e Merkitse valmiste/tunnistenumero, jos sellainen I6ytyy
tuotteesta. Nama numerot ovat toimittajalle tarkeita ja
monesti asian kasittely ei etene ilman niita.

¢ Kirjoita reklamatioon myymalan/asiakkaan ehdotus asi-
an korjaamiseksi.

¢ Kirjoita reklamaatioon yhteystietosi, nimi ja suora puhe-
linnumero.



Puhelinnumeroita

Ketjun johto
Johdon assistentti

Aluejohtaja/Etela-Suomi

Toimitusjohtaja

Tuotehallinta

Matot ja kesakalusteet (A)
Verhoillut tuotteet (A)
Patjat ja tekstiilit (A)
Verhoillut tuotteet (T)
Patjat ja tekstiilit (T)
Matot ja kesakalusteet (T)

Kovat tuotteet (A)
Kovat tuotteet (T)

Markkinointi

Markkinointipaallikko
Markkinointiassistentti

Taloushallinto
Konttoristi

Palkkayhdyshenkild

Muut

Reklamaatiohoitaja

Tieto, asiakastuki

OKO asiakaspalvelu

Sotka Lahti
Myymalapaallikko

Myymalapaallikdn sijainen

Myymalan vaihde

Paivi Hurri
Kari Kivisto
Sami Tyven

Sari Hauhia
Miikka Heino
Anu Jarvinen
Satu Paajanen
Jari Paalijarvi
Anne Pajunkallio
Pasi Pykalisto
Marko Ratia

Juha Hongisto
Minna Kauria

Kaija Halme
Jaana Tuominen

Juha Forstrom

Kimmo Sormunen
Tom Tuiskula

040 5606 050
050 5474 449
040 5814 577

050 3246 614
040 5037 344
0505752 264
0405343931
0505745 769
0504093 033
0505721 073
040 0872 372

040 1767 507
0503523 411

050 3641 146
041 4348 555

040 7179 827
020 7268 777
010 2527 181

0400338 080
050 4666 776
020 7455 780

(A = assistentti ja T = tuotepaallikko)
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