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Taman insinddrityon tutkimuskohteena oli Autotalo Hartikaisen Joensuussa tyoskentelevi-
en tyonjohtajien tydhon perehdyttaminen. Tydssa kartoitettiin tydnjohtajien saamaa pereh-
dytystd, sen toimivuutta ja heikkouksia. Tarkoituksena on parantaa perehdyttamisen laatua
entisestaan.

Perehdyttdminen helpottaa tyontekijan sopeutumista tydyhteisdon ja tybtehtéavien oppimis-
ta seka sitouttaa tyontekijan tydyhteisédn. Hyvin toimiva perehdyttaminen parantaa yrityk-
sen julkisuuskuvaa, vahentaa tyontekijdiden poissaoloja, tapaturmia ja tydssa sattuneiden
virheiden maaraa. Ohjaukseen kaytetty aika saadaan takaisin myohemmin onnistuneella ja
nopeutuneella tydpanoksella sek& motivoituneella tyéntekijall.

Kaikille Joensuun toimipisteen tydnjohtajille suoritettiin kysely marraskuussa 2013. Se
0soitti perehdyttamisen tason olevan melko hyvin toteutettu suurimmalta osaltaan. Kyselyn
lisaksi tydnjohtajien kanssa keskusteltiin perehdyttamisesta ja sen tarpeellisuudesta use-
ampaan otteeseen.

Tyontuloksena saatiin selville joitakin puutteita perehdytyksessa. Uudella tyontekijalla tulisi
olla yksi vastuuhenkil®, joka avustaa epaselvissa asioissa. Tyovalineet ja tyotilat tulee esi-
telld uudelle tyontekijdlle perusteellisesti. Eniten uusi tyontekija tarvitsee tukea erilaisten
ohjelmistojen ja laskutuskaytantdjen oppimisessa, koska ne ovat jokaiselle automerkille
omansa eika niitd ole mahdollista koulussa opetella.
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The purpose of this thesis was to study the work orientation concerning foremen in Auto-
talo Hartikainen, Joensuu. The thesis examines the work orientation provided for the fore-
men and functionality and weaknesses within the orientation. The purpose is to further
improve the quality of work orientation.

The orientation helps the employee to adapt and engage to the work community, and it
also helps the employee to learn the tasks needed. Functional orientation improves the
image of the company, cuts back staff absence as well as accidents and mistakes at work.
The time spent on orientation is regained later when the good orientation results in greater
and improved contribution and motivated employees.

A questionnaire was given to all the foremen in Joensuu office in November 2013. The
survey indicated that the work orientation for the most part is organized well. The foremen
were also intervened several times regarding the orientation and its necessity.

The research demonstrates some deficiency with the orientation. Every new employee
should be appointed with one person responsible for helping just him with the orientation.
Tools and work space should be properly introduced. The most support is needed regard-
ing how to use different programmes and practices involving invoicing, because they differ
according to car brands. These are also tasks that you cannot study in advance at school.

Employee’s own motivation and attitude have a great role in adjusting to a new working
environment. To have a positive attitude, to be willing to learn and to get to know the other
personnel enhance the adaptation and consolidates employee’s position in the working
community.

Keywords orientation, foreman
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1 Johdanto

Olen valinnut lopputyoni aiheeksi tydntekijan perehdyttdmisen uuteen tydpaikkaan,
koska olen itse kokenut sen puutteellisena useilla tydpaikoilla, joissa olen tydskennel-
Iyt. Uudelle tydntekijalle yrityksessa kaikki on uutta, taméan takia perehdytys tuleekin
aloittaa ihan perusasioista. Perehdyttdmisen tarkoituksena on helpottaa tydntekijan
sopeutumista uuteen tydymparistéon ja siina toimiviin ihmisiin. Hyvin suoritettu pereh-
dyttaminen vie aluksi aikaa, mutta palkitsee tydpaikan myéhemmin tyonteon sisdista-
misen jalkeen. Kun uudella tyontekijalla ovat perusasiat hallinnassa, hanen helppo
keskityttyd uusiin tyotehtaviin ja syventad mydhemmin tehtdvéssa vaadittuja erikoistai-
toja. Hyva perehdytys vahentaa tytskentelyssa virheiden maaraa silla, kun tyoskenteli-
ja ymmartaa jarjestelmaan toiminnan, on helppo tiedostaa esim. ohjelmassa tehty virhe
ja korjata se. Hyva ja laadukas perehdyttdminen luo uudelle tydntekijalle hyvan mieli-
alan, joka parantaa motivaatiota. Tydskentely helpottuu ja varmuus ty6tehtavien osaa-
misesta helpottaa ja nopeuttaa tydskentelya.

Toimiminen tydnjohtotehtéavissa autoliikkeessa on jatkuvaa uuden oppimista. Autojen
tekniikka ja mallisto muuttuvat koko ajan. Taman vuoksi jatkuva koulutus tyén ohessa
on valttamatonta. Hyva tydnantaja huolehtii koulutuksen saannéllisyydestd maahan-
tuojan kanssa saanndllisin valiajoin. Taman vuoksi on eduksi, jos uudella tydnjohtajalla
on jo niin sanotut perusasiat hallinnassa, jotta uuden oppiminen ei vaikeudu, koska
aikaisemmat tiedot esimerkiksi jarjestelmien kaytdsta ovat vajavaisia. Tama tyo on teh-
ty Autotalo Hartikaisen kayttéon uuden tydntekijan perehdyttamista varten. Liikkeessa
ei ole kaytdssa varsinaista perehdyttdmisopasta, vaan perehdytys hoidetaan esimiehen

kanssa kierrellen lyhyehkosti.

Taman tyon tarkoituksena on selvittaa tyonjohtajien perehdyttamista Autotalo Hartikai-
sen Joensuun toimipisteessa. Tyo kertoo, miten perehdyttdminen on aiemmin suoritet-
tu, mitd hyvia ja huonoja puolia sen suorittamisessa on ilmennyt ja miten sité voitaisiin
parantaa entisestdan. Opinndytetydn tarkoituksena on parantaa Autotalo Hartikaisen

perehdyttamiskaytantoja ja laatia perehdyttamisopas uutta tyontekijaéa varten.

Tiedot opinnaytetydhon keréattiin tekemalla kysely tydnjohtajille. Kysely toteutettiin ky-

symys-lomakkeen avulla; lomake on tyon liitteend. Lomakkeessa kysyttiin muun mas-



sa, miten nykyiset tyonjohtajat on perehdytetty tyohonsa sek& miten perehdyttamista
tulisi parantaa. Lomakkeen vastauksien pohjalta haastattelin muutamia tyonjohtajia

2 E. Hartikainen Oy

2.1 Konsernin johdon esittely

E. Hartikainen Oy perustettiin vuonna 1965, jolloin Ensio Hartikainen aloitti maanra-
kennusliiketoiminnan yhden miehen yrittdjdna Outokummun seudulla Pohjois-
Karjalassa. Yhden miehen yrityksestéd on kasvanut vuosikymmenien kuluessa kahden
toimialan vahva ja arvostettu yhtio. Té&n&én E. Hartikainen Oy on maarakennusurakoi-
jana yksi Suomen suurimpia yksityisia maarakennusyrityksid. Yhtion autotalot sijaitse-
vat Pohjois-Karjalassa (kuva 1), Pohjois-Savossa ja Kainuussa ovat toiminta-alueensa
johtavia autokauppoja. Yhti6lla korkeimmat saavutettavissa olevat luottoluokitukset —
AAA. [1]

Kuva 1. Autotalo Hartikainen Joensuu

Yhtion autoliiketoiminta alkoi vuonna 1984, paakonttori on Joensuussa. Autokaupan
toimialueeseen kuuluvat sek&a autojen kauppa ettd huoltotoiminta sekd Autoasi vara-
osatukkukauppa Joensuussa. Muut toimipisteet ovat Kuopiossa, lisalmessa ja Kajaa-
nissa. Hartikainen on yhdentoista eri automerkin jalleenmyyja Mercedes Benz, Citroen,
Honda, Mitsubishi, Fiat, Alfa Romeo, Ford, Hyundai, Suzuki ja Jeep. Huolto- ja vara-
osapalvelut koskevat kymment&d muuta automerkkia kuten Saab, Lancia, Nissan Chrys-

ler, ja Dodge. Raskaan kaluston huolto- ja varaosapalvelut tarjotaan Mercedes-Benz,



Mitsubishi Fuso, Renault Trucks, Scania ja Sisu automerkeille. Autotalon viimeisin laa-
jennus tehtiin vuonna 2006. [1]

Toimitusjohtajana toimii Arto Hartikainen ja hallituksen puheenjohtajana Ensio Hartikai-
nen, kuten kuvasta numero 2 kay ilmi, automyynninkenttijohtaja on Sami Salo ja auto-
kaupan toimialajohtajana on Karri Vilenius. Jalkimarkkinoinnin tekninen koordinaattori
on Pekka Muukkonen. Markkinointia hoitavat Mikko Hintikka ja Anne-Marie Mutanen.
Autotaloilla on oman yhteinen kirjanpitaja, osto- ja myyntireskontran kirjanpitdja seka
palkanlaskija. Tietohallinnossa on tietohallintapaallikkd ja useita asiantuntijoita. Talla
osastolla tydskentelee viisi tybnjohtajaa ja kaksi esimiesta heidan esimiehinaan. Me-
kaanikoita on neljatoista. [1]

E. Hartikainen Oy — konsernin johto

Hallituksen
puheenjohtaja

Arto Hartikainen

Karri Vilenius Kari Tiikkaja apio Manninen
Toimialajohtaja Toimialajohtaja Talouspaallikko

I ——

Kuva 2. Konsernin johto

Liikevaihto oli vuonna 2012, 165 708 000 euroa. Liikevaihto oli kasvanut edellisesta
vuodesta 9.7 prosenttia. Tilikauden tulos oli 9154 000 euroa edellisté vuotta suurempi.
Liikevoitto oli 7.3 prosenttia. Palkatun henkildstén maéra oli 608. [2]



E. Hartikainen Oy:n autotalot noudattavat ISO 9001:2008 -laatujarjestelmaa. Sertifikaa-
tin on myontanyt Lloyd’s Register Quality Assurance Ltd, joka on yksi maailman suu-
rimmista sertifiointiorganisaatioista. Kaikki Hartikaisen autotalot noudattavat Autoalan
Keskusliiton Ymparistoohjelmaa. AKL- Ymparistdoohjelman tavoitteena autokaupan,
korjaamoiden seka korikorjaamoiden ja maalaamoiden toiminnan sopeuttaminen ym-

paristdsuojelun vaatimuksiin ja ympéaristdarvojen entista parempaan huomioimiseen [2]

Autotalo Hartikaisella kaytetddn korjaamon laskutusohjelmana AutoMaster-ohjelmaa,
jonka tuntemus on valttdmatonta. Oppilaitoksissa ei valttamatta opi kayttamaan juuri

tata kyseista ohjelmaa ainakaan kovin syvallisesti. [1]

2.2 Nykyinen perehdyttdmisohjelma Hartikaisella

Nykyisen perehdyttdmisohjelman mukaisesti Hartikaisella tulisi toimia seuraavasti uu-
den tyontekijan tullessa yhtion palvelukseen. Uuden tyOntekijan rekrytoinnin jalkeen
héanelle annetaan yrityksen esite, kuvaus organisaatiosta ja autotalon edustamien
merkkien, tuotteiden ja palveluiden esitteet tutustumista varten. Henkilon palkannut
tyontekija ilmoittaa uuden tyontekija henkilé-, palkka-, vero- ja pankkitiedot palkanlas-
kentaan seka henkilotiedot myds ATK-osastolle. Yrityksen kiinteistvastaava antaa
tunnusluvut porttiin ja halyttimiin. Talouspaallikkd huolehtii tydntekijéiden matkapuheli-
mista. Osaston esimies tilaa tydvaatetuksen ja tiedottaa uudesta tyéntekijasta luotta-
musmiehelle ja tydsuojeluvaltuutetulle. Uuden henkildn palkkauksesta ilmoitetaan yri-
tyksen sisaisella tiedotteella kaikille henkiléstéryhmille ja osastoille, joissa henkilt tulee
tydskentelemaan. Tulokas saa perehdyttajan, jonka kanssa tyontekijan palkannut hen-
kilo kay lapi tulevan tyontekijan yksityiskohtaiset tiedot, tydnkuvauksen seké perehdyt-

tamisen aikataulun. [1, s. 1.]

Osastoa muistutetaan uudesta tyontekijasta pari paivaa ennen uuden tydntekijan tule-
mista ja hanet vastaanottaa palkkauksen suorittanut henkil6. Uudelle tulokkaalle esitel-
laan tydpaikalla lasna oleva henkilostd ja heidan tydtehtavansa, jonka jalkeen pereh-
dyttamista jatkaa osaston esimies. Han luovuttaa uudelle ty6laiselle avaimet, tunnuk-
set, mahdollisen matkapuhelimen ja muut sovitut luontaisedut. Esimies syventda osas-
ton esittelya kertomalla tydajat, esittelemalla sosiaalitilat, tyoturvallisuusasiat ja — val-
tuutetun. Hanelle annetaan ohjeet mahdollisia ty6tapaturmia varten, naytetaan laéke-
kaapin paikka ja esitelladn ensiaputaitoiset tydtoverit. Taman jalkeen sovittu perehdyt-

taja alkaa tyonsa. [1, s. 2.]



Ohjeen mukaan perehdyttédmiseen tulisi varata riittdvasti aikaa. Perehdyttdminen aloite-
taan kahdenkeskisella keskustelulla, jossa kartoitetaan uuden tydntekijan tarvitsema
tieto- ja taitopuolinen perehdytys. Suunnitelma tehdaan yhteistydssa uuden tyontekijan
kanssa ja siihen tehdaan tarvittaessa muutoksia ja tarkennuksia tyon edistyesséa. Tyon-
tekijalle esitelladn tyOpaikka ja valineet tarkemmin. Opetellaan kirjautuminen, ATK-
ohjelmien rakennetta ja leimaustoimenpiteet ja tarvittavat leimaukset. Tyontekija saa
rauhassa tutustua atk-laitteistoon ja ohjelmistoihin, tarvittaessa hanta avustetaan niiden

kaytossa. [1, s. 2.]

Hartikaisen perehdyttdmisohjelman (2008, 3-4) mukaan kolmelle ensimmaiselle paival-
le on nimetty omat paivittaiset osaamisen tydtehtavat. Niitd ovat esimerkiksi maahan-
tuojayhteydet, yhdyshenkil6t ja yhteystiedot tuoteryhmittain, alennustaulukot ja — kay-
tannot, tilaus- ja toimitusrutiinit seka myytavat tuotteet ja palvelut sekad sisdisen myyn-
nin perusteet pisteelta toiselle. Perehdyttdja ja tydntekija tarkastavat tyon yhdessa ja
kayvat tytvaiheet lapi. Perehdyttdja antaa palautteen ja neuvoo mahdolliset korjaukset.
Seuraavan tyopaivan suunnitelma kaydaan paapiirteissaan lapi. Toisella tyoviikolla
tyontekijille annetaan vaativampia tehtavia, niitd seurataan ja niistd annetaan palaute.
Kirjataan perehdytettavan kehityskohteet ja ajatukset tydsta ja niistd tehdaan kehitta-

missuunnitelma aikatauluineen ja seurantoineen.

3 Perehdyttaminen

3.1 Perehdyttamisen maaritelmia

Tyoturvallisuuskeskuksen (Perehdyttaminen palvelualoille 2003, 4) mukaan perehdyt-
tamiselld tarkoitetaan toimenpiteitd, joiden avulla uusi tyontekija oppii tuntemaan uuden
tyopaikkansa toiminta-ajatuksen, liike- tai palveluidean ja tydpaikan tavat seka tytpai-
kalla tydskentelevat tyotoverit ja yrityksen asiakkaat. Tata kaikkea kutsutaan yritykseen
tai tydyhteis6on perehdyttdmiseksi. Tyohon perehdyttamista eli tydbnopastusta on tyo-
tehtavien oppiminen ja tyohon kohdistuvien odotusten ja oman vastuun omaksuminen
tydyhteison toiminnassa seké tyoturvallisuusohjeiden tuntemuksen ja noudattamisen.
Liike- tai palveluidean tuntemiseen kuuluvat yrityksen asiakkaat, palvelut ja tuotteet

seka yrityksen toimintatavat. Henkilostoltd edellytetaan tietynlaisia tietoja, taitoja, val-



miuksia ja asenteita. Asiakaspalvelussa on tietyt toimintamallit, joita yritys noudattaa

omalla kaytannollaan.

Borgmanin ja Packalénin (2002, 120) mukaan perehdyttaminen on lyhytkestoista opas-
tamista tyOpaikkaan ja tydhon. Tydnopastus on osa perehdyttamista. Tarkoituksena on
auttaa nuorta ja uutta tyontekijad hahmottamaan organisaation kokonaisuus, arvopoh-
ja, paatoksentekoprosessit seka toimintaketjut. Naiden avulla tyontekija perehtyy tyo-
honsa ja omaan osaamiseensa. Myds vanhempi tyontekija tulisi perehdyttaa uuteen

tydpaikkaansa.

Koistisen (1984) mukaan perehdyttaminen on kaikkea opetusta, joka ajoittuu tydhon
tulon ja itsenaisen tydskentelyn alkamisen vdlille. Useimmiten perehdyttdminen kuiten-
kin maaritellaén toimenpiteiksi, joilla edistetdan uuden tydntekijan sopeutumista tyo-
hon, tydyhteisdon ja tydn hallintaan. Samantapaiseen maarittelyyn on paatynyt myos
Tyo6turvallisuuskeskus (perehdyttamisen suunnittelu ja toteutus 2007, 1) tavoite on

tyontekijdn nopea pyrkimys itsenédiseen tydskentelyyn.

Nykyisin on harvinaista, ettd ihmiselld on vain yksi tydpaikka tai ammatti uransa aikana.
Yhteiskunnan ja tydyhteisdjen muuttuessa tyéntekija joutuu yleensa vaihtamaan ty6pis-
tettddn useamman kerran. Perehdyttaminen ja ty6hdnopastus on siis jatkuva prosessi.
Tyobtehtdvat saattavat pysyd samankaltaisina, mutta toimintatavat saattavat muuttua
uudessa yrityksessa. Ty6paikoilla on yhd enemman maaraaikaisia tyontekijoita, tyoteh-
taviin uudelleen palaavia ja harjoittelijoita. Monilla heistd saattaa olla lisdksi maahan-
muuttajatausta, joka vaatii perehdyttajalta myos erikulttuurien tuntemusta. Monet taval-
lisetkin asiat saattavat muuttua jo pitemman sairausloman tai hoitovapaan aikana. [5, s.
2.]

Yleensa perehdyttdjat ovat esimiehia, joilla on vastuu tdiden sujumisesta ja johtamises-
ta seka tavoitteiden saavuttamisesta. Kaytdnnossa perehdyttaminen kannattaa kuiten-
kin jakaa usealle henkildlle ja osa vastuusta kuuluu perehdyttavalle itselleenkin. Yritys-
perehdyttamisessa kaytetaan yleensa apuna toimintakertomuksia, yritysesitteita, terve-
tuloa taloon — oppaita, video ja DVD- ohjelmia seka Internetid ja Intranetia. Niiden tieto-
ja tulisi paivittaa sdanndllisesti, jotta uudelle tydntekijalle annettu tieto olisi ajantasaista.
Edella mainittuja tiedotteita on voitu antaa tyontekijalle jo ensimmaisen kayntikerran

yhteydessa luettavaksi. Yrityksen sisdisiin tiedostoihin pddsee kirjautumaan vasta pi-



temman tydjakson kuluttua, koske ne siséltavat usein vain yrityksen omaan kayttéon

tarkoitettua salassa pidettavaa tietoa. [5, s. 1- 2.]

3.2 Perehdyttamisen hyddyt

Ihmisen toimintaa ohjaavat kasitykset ympardivastd maailmasta ja omasta asemastaan
siind. Sosiaalisesta ymparistostd omaksutaan arvoja, normeja ja menettelytapoja. Ih-
misen kasitys todellisuudesta eli kaytettavat voimavarat ja motivaatio saatelevat halua
toimia tehokkaasti tavoitteiden saavuttamiseksi. Ty6ta koskeva sisdinen malli vaatii
tydpaikoilla perusteellista ja yksityiskohtaista tydhdn opastusta seka perehdyttamista
tydpaikan sosiaaliseen ja fyysiseen ymparistéon. Koko yrityksen toiminnan tavoitteet
on tunnettava ja muutoksista organisaatiossa on tiedotettava. Tyontekijoilla tulisi olla
oikeus antaa palautetta tytskentelysté ja osallistua yrityksen toiminnan suunnitteluun ja
paatoksentekoon tarvittaessa. Nopeat muutokset tydeldmassa vaativat saanndllista
taydennyskoulutusta, uusien laitteiden kayton oppimista tai erikoistumista tiettyihin tyo-
tehtaviin. Tyontekijalla tulisi olla halu kehittyd omassa tyotehtavassaan ja kehittdd
omaa ty6taan ja tyopaikkaansa. Hyva tyoilmapiiri kannustaa ja rohkaisee hyvan tydot-
teen syntymiseen. [6. s. 56-57.]

Perehdyttdminen parantaa tyomotivaatiota, tyon tuloksia, tyoturvallisuutta ja tydyhtei-
son hyvinvointia. Tapahtuma on monivaiheinen ja tarkoituksena on ymmartaa tyon ta-
voitteiden ja organisaation toimintaa seké selkeyttdd omia velvollisuuksia ja vastuuta,
jonka avulla uusi tyontekija voi selviytya tydtehtavistaan. Tyontekijan tulisi sisaistaa
malli, joka ohjaa toimintaa ty6paikalla. Se syntyy tydympadristdsta saaduista kokemuk-
sista ja havainnoista, joiden avulla tyétiedot ja -taidot karttuvat. Myds tyontekijan tun-
teet ja arvot vaikuttavat sisdisen mallin syntymiseen. Tydsuorituksesta saatu tyonilo ja
tyytyvaisyys tyosuoritukseen kasvattavat sitoutumista tyohon ja itse tydpaikkaan. Nega-
tiiviset kokemukset, epaonnistumiset ja pettymykset, heikentavat sitoutumista tyéhon.
[6, s. 56- 57.]

Perehdyttamisesta hyotyvat kaikki tydyhteison jasenet. Tydntekijdn epavarmuus ja sen
aiheuttama jannitys vahenee ja sopeutuminen tydyhteisdon helpottuu. Tydn sujuvuus
paranee, koska tyot opitaan tekemddn alusta alkaen oikein ja tyontekijan kyvyt ja
osaaminen saadaan kayttoon tyoskentelyssd maksimaalisesti. Tydntekijan mielenkiinto
ja vastuullisuus tyotd kohtaan kasvavat ja ammattitaito karttuu ja tydssa oppiminen

helpottuu ja nopeutuu. Tydlle asetetut laatutavoitteet saavutetaan nopeammin kuten



myds normaaliansiotaso. Vahemman aloitusstressin my6ta mieliala, motivaatio ja jak-
saminen tehtévissa kasvavat. Tyotapaturmia ja onnettomuuksia sattuu aloitteleville
tyontekijoille enemman kuin pitkdan tydpaikassa olleille, koska jokaisessa tytpaikassa
ovat omat riskitekijansa. Nuorella saattaa olla puutteita turvallisuusasioiden tuntemuk-
sessa tai jopa valinpitamattomyytta ohjeita kohtaan. Vanhemmalla tyontekijalla varo-
vaisuus vahenee, koska tehtavia aletaan pitéé jo itsestaan selvyyksing, eihan minulle

ole sattunut ennenkéan mitaan. [5, s. 4-5; 6, s. 57.]

Esimies hyotyy, koska uusi tulokas opitaan tuntemaan nopeammin ja paremmin, tallin
tydyhteison yhteishengelle ja yhteistydlle muodostuu hyva perusta. Tybongelmien rat-
kaiseminen on helpompaa, ja esimiehen aikaa saastyy vastaisuudessa. Yritys hyotyy
tydn laadun ja tuloksen parantumisesta. Asenne ty6paikkaa kohtaan muuttuu mydntei-
semmaksi. Virheiden, tapaturmien ja onnettomuuksien maara vahenee kuten myos
havikin maara. Henkiléston vaihtuvuus ja poissaolojen maara tyopaikalla vahenevat.
Tyovalineista ja kalustosta pidetddn parempaa huolta ty6paikalla ja raaka-aineiden ja
tarvikkeiden kayttoa jarkeistetdan. Lisdksi hyvin hoidettu perehdyttaminen parantaa
yrityskuvaa ulkopuoliselle. [6, s. 56-57.]

Perehdyttdminen saattaa tuntua turhalta ajanhaaskaukselta, mutta sen on todettu tuot-
tavan nopeasti sen ajan takaisin, joka siihen kaytetd&n. Uusi tydntekija sopeutuu nope-
ammin tydyhteisdon ja itse tydskentelyyn. Mikali perehdyttaminen tehdaan puutteelli-
sesti tai sen tekeminen laiminlyddaan, tyontekijat saattavat turhautua jatkuvaan neu-
vomiseen ja se saattaa aiheuttaa henkiloristiriitoja. Virheiden maara ja tydtapaturmat
kasvavat ja ennen kaikkea tyon laatu karsii. Jo kerran tehtyja tehtévia joudutaan kor-
jaamaan tai tekemaan uudelleen. Negatiivinen palaute saattaa aiheuttaa poissaoloja ja

irtisanoutumisia.[3, s. 120-121.]

3.3 Erilaiset perehdytettavat

Tyo6turvallisuuskeskuksen (2007, 3) mukaan perehdyttamisen tulee olla erilaista ty6-
suhteen keston mukaisesti. Lyhytaikaisessa tydssa keskitytaan vain tyon kannalta tar-
keimpiin asioihin. Yrityksella tulisikin olla muutama tuttu sijainen tai entinen tyontekija,
joita voi pyytaa poissaolijoiden tilalle. Valitettavasti usein tilapaiset tyontekijat vaihtuvat
jatkuvasti, joten lyhyisiin poissaoloihin ei valttamaéatta palkata ketd&n ulkopuolista, vaan

toité hoidetaan esimerkiksi ylitoina.



Opastettavien tiedot ja taidot ovat erilaisia. Yhdell& on vahva teoriapainotteinen koulu-
tus, toisella taas tyd kaytannodssd sujuu erinomaisesti pitkan tyokokemuksen vuoksi,
vaikka tutkintotodistusta ei ole. Osaaminen on selvitettéavéa aina tapauskohtaisesti. Ih-
misten fyysiset ja psyykkiset ominaisuudet ovat erilaisia. Opastajan on opeteltava tun-
temaan perehdytettava ja l0ydettdva hanen vahvuutensa havainnoimalla. perehdytta-
misessa kannattaa kayttda eri oppimistyylejd, koska osa oppii asiat ndkemalla, toinen
kuulemalla ja kolmas kokeilemalla. Tyontekijan asenne ja motivaatio vaikuttavat hyvin
paljon tydn oppimiseen. Heikolla asenteella ja motivaatiolla on vaikea saada tyontekija
sitoutumaan tyohon ja tyopaikkaan. Mikali perehtyjalla ja ohjaajalla ei ole yhteistéa kiel-
ta, olisi hyva olla esimerkiksi videoita tai kuvamateriaalia tydhdon opastamista varten.
Opasteiden tulisi olla selkokielella kirjoitettuja. Tydnohjaan olisi hyva perehtya vieras-
maalaisen tyontekijansa kulttuuriin myéhemmin. Motivoitunut tydntekija oppii kielen

nopeasti tydskentelyn lomassa. [5, s. 13-14.]

Joensuun Hartikaisella kay paljon opiskelijoita, jotka suorittavat eripituisia tydssa oppi-
misjaksoja. TET eli tybelamaan tutustuttaminen perehdyttaa peruskoulun oppilaita tyo-
elamé&an ja autohuoltoalaan viikon ajan. He seuraavat yleensa tyontekoa ja tekevat
tyotehtavia, esimerkiksi renkaiden pesua ja korjaamon jarjestelytoitd, yhdessa mekaa-
nikkojen kanssa. Ammattiopistoiden eri vuosikurssien opiskelijat perehtyvat tulevaan
ammattiinsa yleensd useamman viikon tai kuukauden ajan. Jalkimmaisille tehdaan
henkilokohtainen oppimissuunnitelma yhdessd opettajan kanssa. Siihen merkitaan
tyotehtavat, joihin opiskelija perehtyy yhdessa tytntekijan kanssa.

Tyopaikkaohjaajakoulutuksen opetusaineiston mukaan se on tytpaikalla tydtehtévien
yhteydessa annettavaa opetusta, joka perustuu opetussuunnitelmaan. Se arvioidaan,
mutta siita ei makseta palkkaa. Oppimateriaalikeskuksen mukaan-, maahanmuuttaja-
taustaisen tyontekijan perehdyttdmisaineiston tulisi olla havainnollista. Sen kielen tulee
olla selkeaa, lauseiden lyhyita ja fontin riittavan suurta. Lauseiden tulisi olla lyhyita ja

konkreettisia, mydnteiseen muotoon kirjoitettuja. [5, s. 3.]

Tietojarjestelmien, tydmenetelmien, uusien koneiden tai laitteiden hankkiminen vaatii
perehdyttamista koko henkildkunnalle, myds kokeneille tydntekijoille. Samoin on toimit-
tava, jos yrityksen liikeidea tai omistajat muuttuvat. Kaikki uudistukset saattavat aiheut-
taa pelkoa tyopaikalla. Huolena voi olla oman tydpaikan sailyminen muutostilanteessa,

uuden tydn oppiminen tai laitteen kayttoon liittyvat lukuisat ohjeet. Pahitteeksi ei myds-
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k&an ole perehdyttdmisohjeiden kertaaminen silloin tallGin ja henkildstén mielipiteiden

kuuleminen. [5, s. 4-5.]

Pohjois-Karjalan kauppakamari, Itd&-Suomen yliopisto, Karelia ammattikorkeakoulu ja
Pohjois-Karjalan koulutuskuntayhtyméa palkitsivat Autotalo Hartikaisen vuoden 2013
kouluttajayrityspalkinnolla. Se on tarkoitettu tunnustukseksi toiminnasta, jolla on edis-
tetty ja edistetddn Pohjois-Karjalan maakunnan yritysten ja oppilaitosten yhteistyota.
Palkinnon tarkoituksena on kannustaa yrityksia kouluttamaan ja kouluttautumaan seka
tuomaan omaa osaamistaan oppilaitoksiin. Perusteina palkinnon saamiseen olivat Har-
tikaisen saavuttamat tulokset tydssa oppimisessa ja henkiloston osaamisen kehittami-

sessé [7]

3.4 Perehdyttaminen ja tydnopastus tyopaikalla

Tyonopastuksen tukena tulisi olla ajan tasalla oleva kansio, josta nakyisivét tarkeimmat
yritystéa koskevat tiedot. Naitd ovat esimerkiksi yrityksen arvopohja ja toiminta-ajatus
sekd keinot siihen, miten henkilostd niita toteuttaa. Toimihenkildista tehtavakuvineen
olisi hyvéa olla kuvallinen kansio kuten myos tyopaikan pohjapiirustus. Budjetti ja re-
surssisuunnitelmat tulisi olla tiedossa vakinaiseen tyésuhteeseen tulijalla, kuten myos

laadukkaan, turvallisen ja terveellisen tydskentelemisen edellytykset. [3, s. 121.]

Tybnopastajan tehtdva on vaativa luottamustehtava. Se edellyttdd hyvdd omaa ammat-
titaitoa, myonteistd asennetta opastettaviin, kiinnostusta opastustyéhdn ja kouluttautu-
mista tehtavaan. Opastajan tulee asettua tyontekijdn asemaan ja opastaa selkeasti ja
johdonmukaisesti. Asenteen tulee olla rohkaiseva ja kannustava. Suurimmat yritykset

kouluttavat tybhonopastajia ja tyontekijoita kummeiksi aloittelijoita varten. [5, s. 14.]

Tybnopastuksen suunnittelun ja toteutuksen avuksi on tehty erilaisia menetelmia. Yksi
tunnetuimmista on niin sanottu viiden askeleen menetelma (kuva 3). Sita sovelletaan
tarkoituksenmukaisesti ja joustavasti omalla tydpaikalla. Alkuvalmistelut on tehtava
huolella ennen ensimmaista askelta. Suunnittelun lahtdkohtana on oppimistarpeiden
selvittdminen ja tavoitteiden maaritteleminen. Paikka ja aika varataan ajoissa ja rauhoi-
tetaan opastustilanne hairidista. Varataan tarvikkeet ja vélineet, joita tarvitaan tilan-
teessa. Opastettava on voinut perehtya asioihin jo ennakkoon ja osaa tarvittaessa teh-

da kysymyksia epaselvista asioista. [5, s. 14-15.]
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Viiden askeleen menetelma

on yksi t immista tyonopastuksen
avuksi kehitetyista menetelmista: Opitun

varmistaminen

e anna
tyoskennelld
yksin

» anna palaute

« rohkaise
kysymaan

» paata opastus

Taidon kokeilu ja
harjoitteleminen

» anna kokeilla
« anna palaute

. » anna kokeilla
Mielikuva- uudestaan

harjoittelu

« arvioi taitotaso

* pyyda
selostamaan
tyo

» seuraa
prosessointia

» anna pelkistetyt

« pyyda saannot
analysoimaan ~ P
Sirs pyyda toistamaan
tehtéva ajatuksissa
Opastustilanteen | © Nédyta tyd
aloittaminen « selosta ja

perustele, miksi

@ kam:uusta « anna toiminta-
oppimaan saannot
@ arvioi tietojen ja
taitojen taso
o kuvaa tehtava
jaltai tehtava-
kokonaisuus

© aseta tavoite ja
valitavoitteet

Alkuvalmistelut,
opastuspaikan ja
muiden olosuhteiden

jarjestimien ovat

tarkeitd hairioiden
vahentamiseksi.

Kuva 3. Tyohonopastuksen viisi askelta [5].

Opastustilanteessa tulisi olla kannustava ja luottamuksellinen ilmapiiri. Perehtyjdn mo-
tivaatiota ja myoOnteistd asennoitumista ja rohkeutta kysella tulisi kannustaa vuorovaiku-
tustilanteessa. Ensimmainen askel tarkoittaa aiheen, ja oppimistilanteiden selvittamista
ja lahtdétason arviointia. Opastajan tulee opettaa puutteelliset taidot opastettavalle alus-
ta asti, jos esimerkiksi jonkin laitteen kaytto ei ole hallinnassa. Toisen askeleen tarkoi-
tuksena on antaa opastettavalle kokonaiskuva opastettavasta tehtavasta, siihen liitty-
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vista keskeisista ohjeita ja sdanndista. Kokonaisuus kannattaa jakaa osiin ja antaa pe-
rehtyjan itse opetella tyotehtdvaan keskustelun lomassa. Opastettavan aktiivinen mu-
kanaolo parantaa oppimista ja opastaja pystyy havainnoimaan mahdolliset puutteet
toiminnassa ja korjaamaan ne. [5, s. 14-15.]

Kolmas askel liittyy mielikuvaharjoitteluun. Se auttaa meitd niin sanotun sisaisen mallin
kehittamisessa ja viimeistelysséa. Sisdiset mallit ohjaavat ihmisen toimintaa opettelusta
aina automaattisen tekemisen asteelle, jolloin ty6 suoritetaan jo rutiininomaisesti. Tyota
harjoitellaan mielikuvien avulla esimerkiksi keskustelemalla siitd vaihe vaiheelta. N&ain
opastettava kay tyoprosessia itse lapi ajatuksissaan ja sisdistaa sitd varsinaista tyota
varten. Neljannen vaiheen tehtavana on varmistaa tydn oppiminen itse harjoittelemalla.
Opastettava suorittaa tehtavat itsenaisesti omassa tahdissaan. Han arvioi tyénsa lop-
putuloksen ensin itse ja ohjaaja kertoo omat ndkemyksensa ja parannusehdotukset
sen jalkeen. Harjoittelua jatketaan riittavan kauan. Viidennen vaiheen tarkoituksena on
varmistaa opitun asian tavoitteiden todellinen osaamisen taso. Ohjattava tydskentelee

itsendisesti ja ohjaaja seuraa hanta silloin talléin. [5, s. 16.]

Tyoturvallisuuskeskuksen (2007, 16-17) mukaan Perehdyttdjien ja tydhonopastajien
tulee seurata oppimisprosessia ja sen etenemistd myés myéhemmin tarkistus- ja muis-
tilistojen, kysymysten ja keskustelujen avulla. Muistilistan laajuus voi vaihdella tyonteki-
jan tydsuhteen keston mukaan. Perehdyttdja merkitsee kasitellyt listaan. Tulokkaalla
itsellaén voi olla tarkistuslista, jossa han seuraa itse opastetut asiat. Perehdytetty asia
on hyva vahvistaa allekirjoituksilla. Perehdytettdvan tulee itse olla aktiivinen oman op-

pimisensa suhteen, monet asiat selvidvat kysymalla.

"Perehdyttdminen on parhaimmillaan vuorovaikutuksellista oppimista, kyselemis-
ta, keskustelemista, kuuntelemista ja kannustamista.”

Perehdyttdmisen molemmat osapuolet voivat saada ja antaa palautetta toisilleen. Yh-
teistyd parantaa perehdyttdmisen laatua edelleenkin. Seurantakeskustelussa voidaan
keskustellen kysella tyontekijan tyon edistymistd, hyvin ja heikommin opittuja asioita ja
perehdyttamisen jatkoseuraamista ja uuden tulokkaan vinkkeja perehdyttamisen kehit-

tamista varten.

Perehdytettdvan tydhon oppimista voidaan seurata my6s osaamistasojen avulla, joita
ovat aloittelija, osaaja ja asiantuntija. Naiden tehtavana on helpottaa ja yhdenmukais-
taa osaamisen kriteerejd. Oppimisen seurannan apuna voidaan kayttda tietotesteja,

joihin uusi tyontekija valmistautuu esimerkiksi lukemalla monisteita tai kasikirjoja. Puut-
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teet taydennetdan ja tytntekijad opastetaan tarvittaessa. Tyontekija kehittyy ammatti-
taitoisen ohjaajan opastuksella itsendiseksi tyontekijaksi ja vuosien kuluessa oman
alansa asiantuntijaksi. [5, s 17.]

4 Opinnaytetydn suorittaminen

4.1 Tyon tarkoitus ja tutkimustehtava

Taman tyon tarkoituksena on selvittédé tyonjohtajien perehdyttamistd Autotalo Hartikai-
sen Joensuun toimipisteessa. Tyo tehd&an kyselytutkimuksena, tarvittaessa haastatel-
len sek& omien havaintojen pohjalta. Opinnaytetyon tarkoituksena on kehittdé entises-
tdan perehdyttdmisohjelmaa Autotalo Hartikaiselle. Kyselyn tarkoituksena on vastata
kysymykseen:

Miten tyonjohtajien perehdyttamista tulisi parantaa Autotalo Hartikaisella?

4.2  Kyselyn suorittaminen

Liitteen yksi mukainen kyselylomake annettiin seitsemalle Autotalo Hartikaisen tyénjoh-
tajalle marraskuun viimeisella viikolla paperiversiona. Tydnjohtajia oli informoitu aiem-
min tulevasta kyselysta viikkopalaverissa. Aikaa kyselyyn vastaamiseen annettiin viik-
ko, koska lilan pitkd vastaamisaika mahdollistaisi paperin haviamisen muitten tyopoy-
tien papereiden joukkoon. Viikon aikana kyselyn palautti vain kolme vastaajaa, jonka
jalkeen muistutin kyselyyn vastaamisesta. Kahden viikon kuluttua laiton kyselylomak-
keen sahkopostin valityksella lopuille tydnjohtajille ja sain kaikilta heiltd vastaukset ky-
symyksiini. Kysymyslomake kasitti nelja kysymystéa, jotka koskivat tyontekijan saamaa
perehdytysté ja sen antamaa hy0Otyd uutta tehtavaa varten. Vastaaja sai kertoa asiois-
ta, jotka olivat jaéneet epaselviksi aiemmin ja mita parannusehdotuksia perehdytykses-

sé tulisi huomioida tulevia uusia tyontekijoita ajatellen.

Taydensin kyselyn vastauksia haastattelemalla kolmea tydnjohtajaa joulukuun toisella
viikolla kirjallisen lomakkeen liséksi. Halusin tarkennuksia siihen, mitka olivat niita asioi-

ta, jotka olivat jadneet epéaselviksi perehdyttamisesséa. Toisaalta halusin myds saada
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tarkennusta vield siihen, mita asioita tulisi tarkentaa perehdyttdmisoppaan seuraavassa

uusimis-/tdydennysvaiheessa.

4.3  Kyselyn tuloksia

Perehdyttamisen taso oli Autotalo Hartikaisella vastaajien mielesta varsin hyva. Viisi
vastaajista kertoi saaneensa perehdyttamista tyohon tullessaan. Aika, joka siihen kay-
teltiin, vaihteli parista paivasta kahteen viikkoon saakka. Pisimpaan, yli kolmekymmen-
ta vuotta palvelleella tyontekijalla perehdyttdminen oli ollut vaatimatonta. Tuskinpa tuol-
loin edes tunnettiin termia perehdyttaminen. Tuolloinen tydnjohtaja Leppasen antama
perehdytys oli kestényt noin kymmenen minuuttia. TyOpiste oli esitelty ja uusi tyéntekija
muulle henkiléstolle. Mydhemmin kyseista tydntekijaa on koulutettu Hartikaisen organi-
saatiossa monenlaisiin erikoistehtaviin. Nykyisin h&n on alansa moniosaaja, jolla on
paljon tieto-taitoa nuorempia tyontekijoita varten. Lahestyva elékeikéa ei enda innosta
hanta opettelemaan uusia tietotekniikan saloja. Han kertoo jattavansa uuden oppimi-

sen nuoremmille tydntekijoille.

Monet nuoremmat tyontekijat ovat saaneet uusimuotoisen perehdyttamisen yhdessa
vastaavan tyonjohtajan kanssa. Erds vastaajista kertoi perehdyttdmisjakson kestédneen
noin kaksi viikkoa ylakerran tiloissa. Tuolloin perehdyttiin AutoMasterin kayttoon seka
merkkien portaaleihin ja intranetin kayttoon. Perehdyttdmisen hyddyksi tyontekija ker-
too osanneensa ohjelmien perusteet, mutta monia ohjelmistojen kayttoon liittyvia asioi-
ta oli pitanyt kysella vanhemmilta tyonjohtajilta ennen kuin niiden niksit oppi paapiirteis-
saan ajan kanssa. Eniten hankaluuksia tuottivat MB -portaali ja sen osat EvaRoW, Ve-
Doc, Tips, joita hdn mainitsi lomakkeella. Myds muista merkeistd mainittin Saabin ja
BMW:n portaalien kayton vaikeudet. Tdman vastaajan mielesta tulisi tehostaa etenkin
AutoMasterin ominaisuuksien hallintaa, esimerkiksi laskun jaottelua ja palvelutiskilla

tarvittavien toimintojen hallintaa.

Kahden vastaajan mielesta perehdyttdmisen yhteydessa tuli liian paljon tietoa kerralla.
Asioita oli ollut vaikea jasentaa ja suuri tietomaara oli vaikea muistaa. Taloa ja tyonteki-
joita esiteltiin, mutta paikat ja ihmisten nimet eivat jaaneet muistiin. Laajassa pihapiiris-
sa oli vaikea hahmottaa eri tydpisteiden ja tydntekijoiden sijaintia, ne oppi vasta sitten,
kun itse joutui asioimaan eri paikoissa. Perehdyttamisen jalkeen oli epaselvyyttd, missa
oli henkilostosihteeri, jonka luokse tuli mennd heti toisena tydpaivana ilmoittamaan

henkilokohtaiset tiedot ja tilinnumero palkan maksua varten. Ihan yksinkertaiset asiat
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kuten— henkilékunnan pukukaappien sijainti ja paikka oman auton paikoittamista varten

olivat jaaneet epaselviksi.

Uudella tyontekijalla on tietenkin perusteet ammatin hallinnasta, mutta autotalojen ja eri
automerkkien tietokoneohjelmat poikkeavat paljon toisistaan. Vastaajien mielesta eri
ohjelmien opettelu ja niiden hallinta vievat kayttajaltaan pitkédn ajan ja ne oppii tunte-
maan vain kayttamalla niitd saanndllisesti. Ohjelmien ty6ta helpottavat mahdollisuudet
opitaan vasta, jos tyontekija on kiinnostunut aidosti ohjelmistojen teknisistd ominai-

suuksista.

Monen vastaajan mielesta juuri laskutus ja tyémyynti koettiin hankalimmin opittaviksi
asioiksi. Syyna saattaa olla niin sanotun hankalan asiakkaan kohtaaminen laskutusti-
lanteessa. Auton omistajalla saattaa olla erilainen kasitys maksun suuruudesta kuin
tydnjohtajalla ja korjaamolla. Virheita ei tulisi tehda ja laskun tulisi olla kerralla oikein
tehty. Sen pitéisi esittda asiakkaalle vield yksityiskohtaisesti. Tarvittaessa pitaa pystya
selittdmaéan, mistéa tuntiveloitus koostuu ja mita muita kuluja laskuun kuuluu. Tarvittaes-
sa olisi hyvd omata kyky neuvotella hankalan asiakkaan kanssa. On parempi saada
aikaan laiha sopu kuin lihava riita, koska asiakas kertoo helposti omasta huonosta ko-

kemuksestaan muille tuttavilleen, vaikka asia ei olisikaan aivan niin yksinkertainen.

Tyontekijan henkilokohtaisessa tietdAmyksessakin oli kohennettavaa. Parannettaviksi
kohteiksi mainittiin palkkausjarjestelman esittely, palkan laskeminen ja palkkakuitin
lukeminen. Myos tydaikoja tulisi tdsmentaa (tydvuorolistan esilla pitdminen) Joku kai-
pasi henkilosuhteiden tarkentamista esimerkiksi selvennysta esimiehiin, kuka on ke-
nenkin ylapuolella. My6s velvollisuudet tydpaikalla olivat erdalla tyontekijalle epaselvia

kuten myos tydpaikan tarjoamat etuudet.

Perehdyttamiseen toivottiin kaytettavan riittvasti aikaa. Monia asioita on turha opettaa
yhta aikaa, koska ihmisen oppimiskyky on rajallinen. Erdan tyontekijanmielesta pereh-
dyttamisen oppisi parhaiten harjoittelemalla itse omassa tahdissa asian. Toisen teke-
mana itse seuraamalla ei muista mistd nappaimesta piti painaa tehdakseen seuraavan
tyon vaatiman nappailyn. Tyontekijdiden oppimiskyky on jokaisella erilainen ja toinen

saattaa olla taitavampi eri alueella kuin toinen. Yksil6lliset erot voivat olla suuria.
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5 Huollon ydinprosessi

Halusin opinnaytetydssani ottaa esiin asian joka itselleni jai perehdytyksen jalkeen
epaselvaksi, eli huollon ydinprosessi, miten huolto viedaan lapi aina ajanvarauksesta
tydn jalkiseuraamiseen. Jokaisen huollon tiskilla on toimivan on syyta tuntea moottori-
ajoneuvojen korjausehdot (Aune-ehdot) ennen tbiden aloittamista. Ehdot l18ytyvat jokai-

sesta korjaamosta.

Huollon tarkoituksena voi olla joko korjaus- tai maéardaikaishuolto. Prosessi alkaa asi-
akkaanhuolto- tai korjausvarauksesta, jonka hén yleensa tekee puhelimitse tai interne-
tin kautta. Nykypaivand myos itse yritykset soittelevat asiakkaalle ja muistuttavat huol-
lon tarpeellisuudesta. Seuraavassa vaiheessa asiakas tuo autonsa huoltoon tai korja-
ukseen. Auto huolletaan, henkilokunta testaa sen ja se palautetaan jalleen asiakkaalle.

5.1 TyOnvastaanotto

Valtaosa Hartikaiselle tulevista tyétilauksista tulee puhelimen valityksella. Siksi on tér-
kedé, ettd puheluihin pystyttaisiin vastaamaan mahdollisimman nopeasti ja tehokkaasti.
Vastaamattomat puhelut jadvét ylos vastaajapalveluun, josta ne on helppo poimia ja
asiakas voi jattaa halutessaan jarjestelmaan viestin ja yhteystietonsa ty6ajankohdan
jouduttamiseksi. Ajanvaraus on myds mahdollista e-servicen kautta eli asiakas tekee
varauksen internetissa. Hartikainen kayttaa myos niin sanottua kalastelukeinoa lahet-
tamalla asiakkaalle tekstiviestin auton huoltoajankohdan l&hestyessa. Alla kuva huol-

lonvaraustiskista.
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CITROEN Huolti MERCEDES BENZ

Kuva 4. Hartikaisen huollonvaraustiski

5.2 Mekaanikkojen tunteminen

Autotalo Hartikainen edustaa monia automerkkeja ja jokaiselle niista ovat myds omat
erikoistuneet ja koulutetut mekaanikot. Mekaanikot ovat yleisosaajia tai he ovat erikois-
tuneet joko sahkdétdihin tai maardaikaishuoltoihin. Tyonjohtajan tulee tutustua aluksi
heihin, jotta tietdd, kuka on erikoistunut mihinkin merkkiin ja millaisiin tdihin, jotta auto
saadaan kerralla kuntoon ammattitaitoisesti seka tehokkaasti. Kaytanndssa tutustumi-
sen voi tehda juttelemalla mekaanikon kanssa. Minulle annettiin lappu jossa oli asenta-
jan nimi ja merkki osaaminen, seké lyhyesti kerrottu mitd kukin osaa tehda. Syvempi

tutustuminen jokaiseen asentajaan tapahtuu ajan kanssa.

5.3 Ajanvarauksen luonti

Ajanvaraus tehdaén asentajakohtaiseen kalenteriin, johon jokaiselle mekaanikolle on
mahdollista varata seitseméan ja puoli tuntia t6itd, kuva tydnjohtajan ajanvaraus naky-
masta alla. Mahdollisimman suuren hyddyn saamiseksi kalenterin tulisi olla joka paiva
taysi, jotta valtyttaisiin odotusajoilta. Mekaanikkojen odottelu, hukka-aika, on miinusta
yrityksen tuottavuudelle. Ajanvaraus perustuu ohjeaikoihin, joita noudattamalla saa-
daan kullekin asentajalle taysi tyopaiva. Sita tehtdesséa tyonjohtaja yrittaa valita tyoteh-

tavaan merkille erikoistuneen asentajan.
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Ajanvarauksessa kannattaa huomioida seuraavaa. Jos ohjeaika jollekin tydtehtavan
tekemiselle tai huollolle on kaksi tuntia, ja sinulla on tieto siita, etta joku asentaja pystyy
tekemdaan tyon alle ohjeajan, on turha varata taytta kahta tuntia huollon suorittamiseen.
Toisaalta tédssa tilanteessa on myds hyva muistaa, ettd auton ikdéntyessa niin sanottu-
jen ylimaaraisten téiden osuus kasvaa huollon yhteydessa.

Liséksi muuta korjausta tehtdessa saatetaan esimerkiksi huomata, etta jarrupalat ovat
lopussa ja kannattaa vaihtaa samalla kertaa. Edella mainitun takia onkin hyva ennakoi-
da ja mahdollisesti varata puolituntia lisaa aikaa vanhempien autojen huoltoaikoihin.
Talla menettelylla asiakas valttyy ylimaaraiseltd korjaamokaynnilta ja korjaamo saa
lisamyyntid, lisdksi asiakas on tyytyvainen menettelyyn. Asiakkaalta tulee kuitenkin
aina pyytaa lupa ylimaaraisten korjausten tekemiseen vaarinkasitysten valttdmiseksi.
llman asiakkaan lupaa saadaan tehdé vain pienia korjauksia. Aune ehtojen mukaisesti:
korjaamo saa tehda vain vahaisia ja tarpeellisia tyétilaukseen kuulumattomia lisatoita,
joiden enimmaiskustannus saa olla 100 euroa. Tyotilaukseen merkittya enimmaishintaa

korjaamo ei saa kuitenkaan ylittaa.
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Kuva 5. Kuva ajanvarauksesta

5.4 Varaosien ennakointi ajanvarauksen jalkeen

Asiakkaan varattua huoltoajan tulee tyonjohtajan toimittaa tyétilaus varaosiin, jossa
osat varataan tai tilataan ennakkoon korjaamon ennakkovaraushyllyyn, josta asentaja
noutaa ne heti tarvitessaan tyopisteeseensa. Asentajien tydaika saadaan kaytettya siis

varsinaiseen tyohon eli tehokkuus paranee, kun ennakointi on suoritettu oikein.

5.5 Asiakkaan ensitapaaminen

Asiakkaan tapaamisessa ensivaikutelma on téarked. Asiakasta tulee tervehtia ja pyytaa

istumaan. Taman jalkeen asiakkaalta tiedustellaan auton rekisterinumero (omistajatie-
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dot) ja tarkistetaan asiakastiedot ajan tasalle, nimi, kotiosoite, sdhk&postiosoite ja eri-
tyisesti puhelinnumero (kuva 6), josta asiakkaan tavoittaa tyopaivan aikana. Tyomaa-
rayksen auettua tarkistetaan, millaisesta ja minka ikaisesta autosta on kyse. Tyoémaa-
raykselle, johon varaus on tehty, selvitetddn tyokokonaisuus riville huoltomaarays
(huolto, korjaus) tai asiakasvalitus (kuva 7). Asiakas saattaa haluta ty0std kustannus-
arvion. Huollosta se lasketaan tarvittaessa, jos tydstéa ei ole niin sanottua pakettihintaa,

joka sisaltaa tyon ja varaosat.

Varaustilanteessa asiakkaan kanssa saattaa myos tulla esille muitakin korjaustarpeita.
Asiakas saattaa mainita tai kysaista jostakin autossaan palavasta hairivalosta, jonka
vika taytyy selvittdd. Korjauksen yhteydessa asiakkaalle esitetdan tarkentavia kysy-
myksia esimerkiksi milloin ja miten joku hairidvalo syttyi, millaista aanta autosta kuuluu
tai miten muutoin vika autossa ilmenee. TyOtehtdvaa vastaanotettaessa on hyva tie-
dustella asiakkaalta muiden lisatdiden tekemisesta, kuten voiko valojen polttimoita
esimerkiksi vaihtaa, mikali niitd on palanut. Lopuksi asiakas hyvaksyy suoritettavan

tyon kuittaamalla tydmaarayksen allekirjoituksellaan (liite 2).

Asiakkaan kanssa on hyva sopia ajankohta, jolloin han noutaa autonsa, ellei jotain
poikkeavaa auton korjaamisessa tule esille. Talla toimintatavalla saadaan helpotettua
sekd mekaanikon ettad tyonjohdon ty6ta seka valtytdan turhalta soittelulta asiakkaalle
tyonaikana.

Asiakkaan poistuttua voidaan tyohon laittaa itse tyorivit jotka ovat yleensa jokaiselle
merkille omat. Rivit 10ytyvat automerkkien omista ohjelmista. Itse kaytan paljon niin
sanottua korjaamon yleisrivia eli niin sanottua hak- rivid. Se on nopea merkita ja aamu-
ruuhkassa, jolloin asiakkaat tuovat paljon autoja huoltoon, ei valttdmatta ehdi etsia oi-
keata tyorivia tehtavalle tyolle. Rivin voi jalkeenpain muuttaa, padasia on etta riveja on
riittavasti tyodlle ja riveilla voidaan perustellusti kayda lapi asiakkaalle autoon suoritetut
tydvaiheet. Mitd huolellisemmin ja tarkemmin tyorivit ovat tehty, sen helpompi on asi-

akkaalle selittaa, mita huollon tai korjauksen aikana on autolle tehty.
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5.6 Kustannusarvio

Kustannusarvion tekeminen on tyénjohtajalle jokapaivaista tytta. Se tulisi laskea aina,
jotta valtyttaisiin mahdollisilta riitatilanteilta. Arvion luonti tapahtuu ohjeaikojen perus-
teella. Niité tehtdesséa kannattaa muistaa, ettd ohjeajat ovat ohjeellisia ja joskus ne ei-
vat pida paikkaansa. Niihin tulee tamén takia suhtautua fyysisesséa ajanvaraustilan-
teessa hieman skeptisesti. Ohjeaikaa voi hieman korottaa, jos tybaika tuntuu tiukalta
toteuttaa, johtuen esimerkiksi auton iasta.

Itse havaitsin AutoMasterista hyvan ominaisuuden, jolla saadaan luetettavuutta kus-
tannusarvion tekemiseen. TAma ominaisuus on tuotteen aikaisemmat ostot ja myynnit
nappain, josta on helppo katsoa ohjeaika, miten kauan jotain osaa on vaihdettu aikai-
semmassa myyntitapahtumassa. Nappaimen takaa l6ytyy myos tieto siitd, kuka asen-
tajista on tallaisen osan aikaisemmin vaihtanut. Kustannusarvioon on hyva laskea
myds pieni pelivara, silla yllatysten sattuessa talla pienella pelivaralla on mahdollista

paikata arviota.

Kustannusarvio tulee aina antaa kirjallisena. Autoalan sdanndsten mukaan kustannus-
arvio voi heittda 15 prosenttia suuntaan tai toiseen annetusta arviosta. Kaytannossa
asiakas ei mielellaan maksa ylimaaraista 15:ta prosenttia, joten kustannusarvio on syy-
ta tehda huolella. Muutoin yritys saattaa menettaa hyvan asiakkaan. Vian maaritykses-
ta ei oikein pysty antamaan hinta-arviota, koska kukaan ei pysty arvioimaan, miten hel-
posti tuntematon vika autosta l6ytyy. Esimerkki hinta-arviosta liite 3.

5.7 Tybnseuraaminen

Autotalo Hartikaisella ei ole varsinaista hallitybnjohtajaa, vaan jokainen tyénjohtaja val-
VOO padsaantoisesti itse vastaanottamansa tytt. Joidenkin tdiden osalta ei hallissa juu-
rikaan tarvitse kayda, mutta esimerkiksi vaativimmissa vianmaarityksissa on tydjohta-
jankin hyva olla selvilla, missa mennaan ja mita tehdaan. Talléin on helpompi informoi-
da asiakasta tyon etenemisesta. Tyomaaraysta tulee paivittda reaaliajassa, jotta siella
on nékyvissa tarvittavat tyorivit, joiden perusteella on helpompi selvittaa asiakkaalle
huollon eteneminen ja tarvittavat tyotehtavat. Mitd selkedmmin tydmaarays on tehty ja

paivitetty, sen helpompi on asioida maksavan asiakkaan kanssa.
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5.8 Tyon luovuttaminen

Tyon valmistuttua tyénjohtajat kayvat tydmaarayksen lapi rivirivilta ja tarvittaessa teke-
vat siihen muutoksia. Muutoksia saattaa tulla seka tyoriveihin etta varaosiin. Ylimaarai-
sia tydriveja tehtdessé on hyva muistaa, ettd etenkin takuutapauksissa tyonjohtajan
tekema leimausmuutos saattaa evata auditoinnissa takuun. Takuukorjausten osalta on
leimauksien siirto tehtava aina asentajan itse, jos tydmaaraysta joudutaan muuttamaan
syysta tai toisesta. Edella mainittua tilannettahan ei pdase syntymaan, jos tyonjohtaja
on laittanut tyohon kaikki tarvittavat tyorivit. Vaativimmissa tyon maarityksisséa naihin
leimauksien siirtoihin joudutaan puuttumaan ja tarkentamaan niitd. Asentajan tulee
kirjoittaa tyomaaraykselle mahdolliset puutteet, viat autosta ja selventéaé mitéa autolle on
tehty, jotta asiakkaalla ja tydnjohdolla on selkeéd kuva tydsuorituksesta. Asentajan teks-
tin perusteella paatetaan asiakkaan kanssa mahdolliset jatkotoimenpiteet, jos niille on

tarvetta. Alla kuva leimatusta tydmaarayksesta.
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Kuva 8. TyOdmaarays asentajan leimauksin
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Alla olevasta kuvasta numero 9 tydnjohtaja nakee miten paljon asentaja on kayttanyt
aikaa kunkin tyonsuorittamiseen. Kaytettyjen aikojen ja ohjeaikojen suhteesta saadaan
niin sanottu suoritustaso, joka nakyy alemmassa kuvassa. Suoritustaso kertoo asenta-
jan tehokkuudesta. Mitd nopeammin asentaja tekee tyonsa sitd parempi kerroin on.
Asentajan provisio palkkaushan perustuu juuri tdhén, ja myo6s firma hyotyy téllaisesta
asentajasta, joka pystyy alittamaan ohjeajat. Esimerkiksi tdssa tapauksessa suoritusta-

so on ollut 1,6 ja firmalle jaa rahaa 137,93 euroa tunnilta. Suoritustason tulisi olla va-

hintaan yksi.
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Tyomaarayksen ollessa kunnossa, tydon valmistumisesta ilmoitetaan asiakkaalle ja ker-
rotaan laskun suuruus auton huoltotydsta. Asiakkaan tullessa maksamaan hénelle esi-
tetddn huollosta saadut tositteet ja nain h&n on selvilla, mita tydtehtavia ja varaosia
auton huoltoon kuului ja miksi. Taman jalkeen tulostetaan kuitti ja kaydaan se rivi riviltéa
lapi, jotta asiakkaalle kay ilmi, mista h&n maksoi ja miten paljon. Laskun selvittamisen
jalkeen asiakas maksaa laskun joko kateisella tai kortilla, ja taman jalkeen auton luovu-

tetaan hanelle.

5.9 Jalkiseuranta

Asiakas antaa jokaisesta huolto- tai korjaamokaynnisté asiakaspalautteen asteikolla 1 -
6. Pisteytysta tulkitaan seuraavasti: 0—2, asiakas on tyytymaton, 3—4 tyytyvainen ja 5—6
erittain tyytyvainen. Jos palautteen arvosana on alle 2, jalkimarkkinointip&aéllikkd saa
tiedon siitd ja asiaa kasitelladn uudelleen. Asiakkaaseen otetaan yhteytta ja kuunnel-
laan hanen mielipiteensd palvelun laadusta. Yhdessa koetetaan selvittdd, mika kor-
jaamokaynnilla hanen mielestadan epaonnistui ja onko aihetta jatkotoimenpiteisiin. Tyy-
tyvaisyyden mittareina toimivat maahantuojien asiakastyytyvaisyysmittaukset, rekla-
maatioista aiheutuvat kustannukset ja AutoMaster -asiakaspalautteiden tilastot toimi-
pisteittain. Yrityksen johto k&y lapi asiakaspalautteita laatukokouksissa tarvittaessa
yrityksen korkean laadun takaamiseksi. Asiakastyytyvaisyys on yksi osa tydnjohdon
provisiopalkkauksen perusteista. [9]

6 Parannusehdotuksia Hartikaisen perehdytyskaytantoihin

Autotalo Hartikaisella ei ole varsinaisesti maaréattyja perehdyttdjid, vaan jokainen joutuu
toimimaan tehtavassa. Mielestani kannattaisi kouluttaa perehdyttajan tehtavaan yksi tai
kaksi henkilod perusteellisemmin. Jokainen tydnjohtaja joutuu tietenkin ammatissaan
ohjaamaan uusia tyontekijoitd, mutta varsinainen vastuu olisi tietyilla henkil6illa. Taméa
yhtendistaisi uudelle tyontekijalle annettavia ohjeita Autotalon toiminnasta, yrityksen
kaytannot yhtenaistyisivat ja kaikki tyontekijat tietaisivat toimintamallit, joita noudate-

taan.
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Uudelle tyontekijélle ovat kaikki asiat ja kdytannét tuntemattomia. Perehdyttajan kan-
nattaa ohjata uutta tyontekijdd melko perusteellisesti esimerkiksi kysellen, mita edelli-
sessd tyOpaikassa tai koulussa on opetettu ja mitké asiat ovat jaédneet epaselviksi tai
tiedot puutteelliseksi. Pienet asiat voivat olla tarkeitd. Kannattaa aloittaa ty©ajoista,
auton parkkipaikasta, vaatteiden sailytyksesta, pukeutumisesta avainten luovuttamises-
ta tai porttien avautumisesta. On syyta korostaa asiakasléahtoista, rakentavaa ja ysta-
vallista toimintatapaa kaikissa tilanteissa. Vanhoille tyontekijoille monet asiat voivat olla
liankin itsestaan-selvid, eikd vanhoja toimintatapoja ole helppo muuttaa, vaikka uudet

keinot olisivat parempia.

Tyo6paikan yhteishenki ja toimintakulttuuri ovat yritykselle tarked asia. Hyvin kayttayty-
vat, motivoituneet tyontekijat ovat yrityksen kayntikortti asiakkaalle. Vanhempien tydn-
tekijoiden tulee suhtautua ymmartavasti uuteen tydtoveriin. Ystavallinen tervehdys ja”
miten menee, oletko viihtynyt meilla?” antavat perehtyjalle kuvan, etta han on tervetul-
lut tydyhteisdon. Vaikka perehdyttamiseen kuluu aikaa, se maksaa itsenséa takaisin
tyontekijdn omaksuttua tyotehtavansa oikein menetelmin. Nuori tyonjohtaja voi oppia
kaikilta vanhemmilta tyontekij6iltd asioita, joita ei kirjoista opita, vaan pitkdn tyokoke-

muksen kautta.

Yrityksen tulee varata tyontekijlleen oma tydpiste. On vaikea perehtyd tyéhon, jollei
ole omaa péaatetta ja puhelinta ja tydssa taytyy siirtya tuolilta toiselle. Itse olin téllaises-
sa tilanteensa aloittaessani tydskentelyn Hartikaisella. Asioita olisi pitanyt hoitaa, mutta
siihen pystyi vasta, kun paasi paatteelle. Jokaisen tydntekijan tulisi pitda oma tyopis-
teensa siistind. Asiakirjat, avaimet, mapit ja muut valineet tulisi laittaa valittémasti kay-
ton jalkeen omille paikoilleen. Talléin niiden etsimiseen ei mene turhaan aikaa. Siisti

tyopdyta on asiakkaankin mieleen.

Korostaisin uudelle tydntekijalle huolellisuutta tydmaarayksien kirjoittamisessa. On pa-
rempi tehda heti muistiinpanot soitoista ja sovituista asioista, jotta epaselvyyksilta val-
tyttaisiin. Tyonjohtajan tulisi tehda tyémaarays alusta loppuun, mikali mahdollista. Tal-
[6in vaarinkasityksilta valtytaan, muutoin pitaa informoida toista tytntekijaa esimerkiksi
lomalle jaatdessa. Epaselvissa asioissa kannattaa pyytaa rohkeasti apua vanhemmilta

tyonjohtajilta tai esimerkiksi maahantuojan edustajilta.

Joskus nuorella tyénjohtajalla voi olla auktoriteetti ongelmia. Esimerkiksi rengasseson-

gin aikana pesemattd jadneet autonrenkaat on vaikea saada myéhemmin pestya. Tal-
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laisessa tilanteessa rakentava keskustelu on paikallaan. Ty6t on priorisoitava ja jouto-
ajalla on tehtava rastiin jaéneitd toita. Tyonjohtajan kuuluu tietenkin seurata mekaanik-
kojen tyonlaatua, avustaa vian madrittAmisessa ja ohjata heita tarvittaessa. Tyon laa-
dun tulee olla ensiluokkaista. Yrityksen maine on tasta riippuvainen. Hyvasta tulokses-
ta, budjettiin paasemisesta, saadaan parempaa palkkaa.

Yrityksen jarjestamiin koulutustapahtumiin ja illanviettoihin kannattaa osallistua, koska
niissa tutustuu henkildkuntaan eri tavalla kuin tyéssa. Joistakin ihmisistd nakee vapaa-
ajalla uusia piirteitd positiivisessa mielessa. Muutoinkin kannattaa osallistua ja pyytaa
lupaa lisakoulutuksiin, mikali tydnantaja niita tarjpaa. Oman ammattitaidon yllapitami-

nen on tarkea asia.

Uudelle tydntekijalle antaisin ohjeeksi olla itsekin aktiivinen ja utelias oppimaan uusia
asioita. Oma motivaatio, positiivinen suhtautumien tyéhon ja tyétovereihin auttavat uu-
teen tydpaikkaan sopeutumisessa nopeammin. Yrityksen toimintatapojen, arvojen ja

normien arvostaminen takaavat onnistumisen uudessa tyopaikassa.

Lopputyotd tehdessd ymmarsin perehdyttdmisen tarkeyden myds teoriatasolla pereh-
tymalla alan kirjallisuuteen ja siihen miten erilaisia perehdytettavia on. Toivon etta taméa
tyd helpottaa tulevin huoltoneuvojien seka tydnjohtajien perehdyttamisessa Autotalo
Hartikaisella.
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Kyselylomake

Teen opinnaytetydta Metropoliaan tydyhteisdn perehdyttamisesta.

Vastaa seuraaviin kysymyksiin omin sanoin mahdollisimman seikkaperaisesti.
Autat jatkossa kehittaméaén uuden tyontekijdn sopeutumista tydyhteis6omme.
Vastaa kyselyyn viikon kuluessa ja palauta lomake Jari Sallisen lokeroon tai suo-
raan minulle. Kyselyn palautuspéiva on 29.11.2013. Kiitos vastaamisesta.

1. Kerro vapaasti kuinka sinut on perehdytetty nykyiseen tyttehtavaasi?

2. Miten koet hyotyneesi perehdyttdmisesta?

3. Missa perehdyttdmisen osa-alueissa olisi parannettavaa?

4. Mitka asiat sinulle jaivat perehdyttdmisen jalkeen epaselviksi?
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Paperinen tyomaarays

E.Hartikainen Oy, HA-KORJAAMO TYOMAAR.NRO 137278 28.3.2014 Sive: 1

NN BB T

Tulostusvaluutta EUR

Asiakasnumero: 494923
Arsl Vaananen
Huoltop&ivd : 28.3.2014
Tyén valm,pv :
Ajanvarauksen alku: 28.03.2014 11:00
Ajanvarauksen loppu: 28.03.2014 1530
Ennakkokeraily suoritettu:
Merkki: CITROEN Rekisterinro: IKF-318
Malli: XSARA 16 16V SX BREAK Ajokilometrit:
VALMNO: VFTN2NFUBT73228901 1. rekist.pvm: 27.7.2001
Moottorirp-numero :  *
Kaupintanumero : 28901
Viite ]
Kdi_Toim/OT Tuote/tyénim. Kpl A-h. O-aika = Sum
JOB: 1,

Vasemman takaoven kahva rikki

65070910 1 1,00 0.60
TAKAOVEN ULKOKAHVA 1 PUOLI VAIHTO AJONEUVOON AJONEUVOON

Jakohihnan vaihto
02490910 1 1.00 3,50
JAKOHIHNASARJA JA VESIPUMPPU VAIHTO AJONEUVOON LISAOSA

JOB: 3,

Tarvittaessa apulaitehihna Mullal
11590920 1,00 020
APULAITEHIHNA VAIHTO JAKOHINAN VAIHDON YHTEYDESSA

CIT PUOLI / MK
Hinta- anno litteend, lahetetly asiakkaan s-possin 27.2.2014
JOB:

Jarmunesteen vaihto ( asiakas filannut autoa tuodessa)
JOB: 5,

Vasammasta sis#lokasuojasta puutiuu kiinnike

Hyvaksyma:
Asennettujen osien ik sirtyy Astakkaalle, kun palvelst [a osat on kokonaan makseltu E. Hartikanen Oy fe

Korauksessa noudatetaan 01.01.2007 woimasan tulleta Mooltoriajoneuvcjen karjausehtam. Ehdot ovat ¢ rjazmon kastiloess.
ALV rek.

Postiosoite Puhelin Y-tunnus

Pamilonkatu 31 9210103-5

80100 JOENSUU
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E.Hartikainen Oy, HA-KORJAAMD TYOMAARNRO 137278 2B3.2014 Sivu: 2

URRH BRLE AT

Tulestusvaluutta EUR

Asiakasnumero: 494923
Arsi Vaandnen
Hualopiivii ; 28.3.2014
Tydn valm.pv :
Ajanvarauksen alkuw: 28.03.2014 11:00
Ajarvarauksen loppu: 28.03,2014 1530
Ennakkokeriily suoritettu:
Merkkl: CITROEN Rekisterinro: IKF-318
Wealli: XSARA 16 16V 5X BREAK Ajokilometrit:
VALMNO: VFTHZNFUBTIZZ8901 1. rekist,pym: 27.7.2001
Moottorirp-numera = *
Kaupintanumero : 25901
Wik :
Kdi Toim/OT Tuoteltyénim. Kpl A-h. C-aika o o Sum

Thiden ohjealka yhteensii : 4,30

Werallisana yhieensd:

Ei saa vaihtaa J§ lisita: limastointitaittean huolte  [] Jamunesteen vaihte
Laginpesuneste  [] Palifimat Pyyhkijansulat

Palautamme vanhat osat vain erillisestd pyynnisti
Vuckra-aule huellon ajaksi O

Todvottu valmistumisailka:

.
Tydnjobtaja [ Vastaanotiaja: / K/

“ 7. L'—'T-'__-_"‘-‘ E
|

Hywaksynta’ s

Asannettujen osler omistusclkeus siimyy Asiskkaalle, kun palvelul ja azat oo kokonaan maksett E. Hartikainan Oy-lia,

K

catatann 01.01. 2007 vaimaan tullsta Moatiosajoneuvogan korj ja. Ehdol gvad nishldvilld harjsamon asiakastiloizsa.
ALY rek.
Postiosaite Puhalin ¥-tunnus
Pamilonkatu 31 S210103-5

80100 JOENSLU
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Asiakkaalle annettava kustannusarvio

E.Hartikainen Oy, HA-KORJAAMO HINTA-ARVIO 27.2.2014 Sivu: 1
Tulostusvaluutta EUR
Tyémairaysnro: 2083870
Asiakasnumero : 494923
Arsi Vaananen
Huoltopdiva : 10.3.2014
Merkki: CITROEN Rekisterinumero: IKF-318
Malli: XSARA 16 16V SX BREAK Ajokilometrit :
Valmistenumero: VF7N2NFUB73228901 Tehdastyyppi :
Moottorilrp-numero :  *
Kaupintanumero: 28901
Koodi o Nimi N Yht Ahinta ~~  EUR A
JOB: 1, Vasemman takaoven kahva rikki
HA1 KAHVAN MAALAUS 1,00 25,80 2580 1
1610011380 AUTO-SPRAY EYC 1,00 30,00 30,00 1
9101N4 KAHVA TAKAOVEN VAS. 1.00 63,00 63,00 1
65070910 TAKAOVEN ULKOKAHVA 1 PUOLI VAI 1,00 51,60 51,60 1
JOB: 2, Jakohihnan vaihto
02490910 JAKOHIHNASARJA JA VESIPUMPPU 1.00 301,00 301,00 1
08311 JAKOPAAN KORJ. SARJA TUSJP4 1,00 99,00 99,00 1
1609417280 VESIPUMPPU 1,00 92,00 92,00 1
1206A0 TIVISTERENGAS D74-3 1,00 3,40 340 1
9735K4 JAAHDYTINNESTE 1,00 7,20 720 1
JOB: 3, Tarvittaessa apulaitehihna +rullat
11590920 APULAITEHIHNA VAIHTO JAKOHINAN 1.00 17.20 17,20 1
5750YE HIHNA K8 - LE1564 1,00 26,80 26,80 1
CIT PUOLI/ MK
PIENTARVIKELISA 19,78 1
Hinta-arvio +/- 15 % 738,78

Hinta-arvion voimassaoloaika 15 paiv

[J Palautamme vanhat osat vain erillisesti pyynnésti

Allekirjoitus:

I moa “ PR en oA sme |






