LA M K Lahden ammattikorkeakoulu
Lahti University of Applied Sciences

Perehdyttdminen autoliikkeen

erl osastollla

Mega-Auto Oy, Lahti

LAHDEN
AMMATTIKORKEAKOULU
Liikatalouden ala
Liiketalouden koulutusohjelma
Taloushallinto

Opinnaytetyo

18.12.2015

Kati Kukkonen



Lahden ammattikorkeakoulu
Liiketalouden koulutusohjelma

KUKKONEN, KATI: Perehdyttdminen autoliikkeen eri
osastoilla
Mega-Auto Oy, Lahti

Taloushallinnon opinnaytetyd, 39 sivua, 3 liitesivua
Syksy 2015

TIIVISTELMA

Taman opinnaytetyon aiheena on tyontekijan perehdyttaminen
autoliikkeen eri osastoilla. Aihe juontuu toimeksiantajayrityksen tarpeesta
perehdyttamiskansiolle. Tutkimuksen kohteena on Mega-Auto Oy
Lahdessa, jonka perehdyttamiskaytantoja tutkitaan automyynnin,
korjaamon ja hallinnon osastoilla.

Teoriaosassa kasitelladn perehdyttamista yleisesti, siind selvitetddn miksi
perehdyttdmistad kannattaa suorittaa, mita se sisaltda ja miten se voidaan
toteuttaa. Empiirisen osan tutkimus suoritettiin haastattelemalla
osastopaallikditd. Haastatteluiden avulla selvitettiin miten perehdyttamisen
sisélto ja toteutustavat eroavat eri osastoilla. Perehdyttdmiskansiota varten
kysyttiin toiveita sen sisallolle.

Tutkimuksessa l6ydettiin eroavaisuuksia kaytannoissa eri osastojen valilla.
Yleisperehdyttdminen on koko organisaatioon ja sen toimintaan
perehdyttamistd. Automyynnissa ja hallinnossa se nahdaan erityisen
tarkeana. Korjaamolla keskitytddn enemman kaytannon asioihin omalla
osastolla.

Toimihenkildiden ty6hdn perehdyttdminen hoidetaan tydskennellen
yhdessa kokeneemman tyontekijan kanssa. Korjaamolla mekaanikot
perehtyvat tydhon itsenaisesti kysymalla tarvittaessa apua kollegoilta.
Heilla ja hallinnon toimihenkiléilla tiimin merkitys on suuri.

Tybhon perehdyttdmisen apuna hallinnossa ja korjaamon tydntekijoilla on
tarkkoja tydohjeita. Automyyjien ja korjaamon tyénjohtajien tyd on
enemman asiakaspalvelua. Heidan tyostaan on laadittu prosessin
kuvauksia. Automyynnisséa ne toimivat perehdyttamisen tukena.

Tutkimusta kaytettiin apuna kootessa perehdyttamiskansiota, joka tehtiin
opinnadytetydn ohessa. Kansio keskittyy yleisperehdytykseen, mutta liséksi
siina on lyhyet luvut jokaiselle osastolle erikseen.
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ABSTRACT

This subject of the thesis is the orientation of a new employee in the
different departments of a car dealership. The subject was chosen because
of the need for an orientation guide in the case organization, Mega-Auto Oy
in Lahti. The thesis studies the company’s orientation policies in in the car
sales department, the repair shop and the administration.

The theoretical part of the thesis discusses the orientation of a new
employee from a general viewpoint: why it is worth doing, what it consists
of, and how it should be done. The study was conducted by interviewing the
heads of the departments. The aim was to find differences in the contents
and practices in orientation between the departments. To create the
orientation guide, the department heads were ask about their expectations.

Some differences were found in orientation between the different
departments. General orientation concentrates on the whole organization.
It was considered especially important in the sales department and in the
administration. In the repair shop, orientation concentrates more on
practical matters regarding the department itself.

The orientation of officials is taken care of by working together with a more
experienced employee. Mechanics in the repair shop get to know their job
independently and by asking help from colleagues when needed. For them
and the administrative staff the whole team has a significant role in
orientation.

The administrative staff and the mechanics have detailed instructions to
help them in new employee orientation. The car salespersons and
managers mainly work in customer service, and there are process
descriptions of their duties. These process descriptions are used in new
employee orientation in the sales department.

The study was used for help when creating an orientation guide in addition
to the thesis. The guide concentrates on the general orientation, but it also
includes short chapters discussing each department.

Key words: car dealership, orientation, orientation guide
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1 JOHDANTO

Perehdyttdminen auttaa uusia tyontekijoita tulemaan tyoyhteison toimiviksi
jaseniksi (Kjelin & Kuusisto 2003, 37). Aikaisemmin, kun tydtehtavat olivat
yksinkertaisempi ja roolit organisaatiossa selkedmpia, perehdyttaminen ol
l&hinn& tydhon opastamista. Nyt se kasitetaan laajemmaksi prosessiksi,
joka sisaltaa yritykseen ja tyoyhteis6on tutustuttamisen. (Kupias & Peltola
2009, 13)

Vanhakantainen ajatus, "ty0 tekijddnsa opettaa”, ei enaa pade, vaan
perehdyttamisen merkitys tunnustetaan yleisesti. Kaytdnndssa sen
huomioiminen kuitenkin saattaa unohtua, kuten juuri opinnaytety6n
toimeksiantajayrityksessa. Varsinkaan pienten yritysten palveluksessa ei
ole henkilostéalan ammattilaisia vaan perehdyttdminen hoidetaan muiden
toiden ohessa. Perehdyttaminen on kasitelty aihe ammattikorkeakoulujen
opinnaytetoissa, tama tukee kasitysté siihen panostamisen tarpeesta.

Organisaation toimintatavat seka liiketoiminnan luonne vaikuttavat
perehdyttdmiseen yrityksessa. Erilaiset asiat vaativat erilaista otetta
perehdyttdmiseen. (Kupias ym. 2009, 30) Samoin perehdyttamiseen
vaikuttaa tyon luonne. Tilastokeskuksen méaaritelman mukaan
palkansaajat luetaan tyonluonteen mukaisesti joko toimihenkil6ihin tai
tydntekijoihin. Toimihenkildt tekevat niin sanotusti henkista tyota, joka
tapahtuu usein toimistoymparistossa. He kasittelevat tydssaan symboleja,
kuten rahaa, informaatiota tai tietovalineita. Tyontekijatyoksi taas
katsotaan ruumiillinen ty® kuten esimerkiksi tavarantuotanto, kuljetustyo tai

muu fyysisia suorituksia vaativa tyd. (Tilastokeskus 2015)

Opinnaytetyo kasittelee perehdyttamista autoliikkeessa. Autokauppa on
likevaihdolla mitattuna kaupan alan suurin toimija (Autoala 2015). Vuonna
2014 Suomessa ensirekisterditiin 120 111 uutta autoa. Kaytettyjen autojen
kauppoja Suomessa tehdaén vuosittain arviolta 550 000-600 000. Niista
tapahtuu puolet merkkiliikkeissa, neljasosa jarjestaytymattomissa
autoliikkeissa ja loput neljasosa kuluttajien valisessa kaupassa. (Autoalan
Tiedotuskeskus 2015).



Tarkea osa autotalon kokonaisuutta ovat jalkimarkkinat. Niilla tarkoitetaan
asiakkaalle oston jalkeen tuotettuja palveluita kuten korjaamo- ja
huoltotoiminnot, kolarikorjaus, varaosatoiminnot seka sijais- ja vuokra-

autopalvelut. (Autoalan Tiedotuskeskus2015)

Autoala, toimialaluokka TOL 45, kasittdd maaritelmansa mukaan
moottoriajoneuvojen huollon, korjauksen seka varaosamyynnin ja
automyynnin seka autokaupan toimisto- ja tekniset toimihenkil6t.
Toimialaluokkansa mukaan rajattuna autoala tyéllistaa noin 30 000
henkil6a. Alan tydévoimasta mekaanikoita on 45 %, autokaupan
toimihenkilditéa 38 %, teknisia toimihenkilditéa 9 % ja ylempia toimihenkildita
7 %. (Tyoturvallisuuskeskus 2015)

Autoalan tyovoima

7%

m mekaanikot

m autokaupan

toimihenkilot
45%
tekniset toimihenkilot

m ylemmat toimihenkilot

Kuvio 1. Tydvoiman jakautuminen autoalalla (Ty6turvallisuuskeskus 2015).

Autoalan tyotehtavat ovat teknisesti ja kaupallisesti painottuneita. Ne ovat
yhteydessa viranomais- ja julkiseen sektoriin. Voimakkaasti kehittyva

teknologia edellyttda alalla jatkuvasti uutta osaamista. (Autoala 2015)



1.1 Taustaa

Opinnaytetyon aiheena on tydntekijan perehdyttaminen autoliikkeen eri
osastoilla ja sen ohella kaytannon toteutuksena laaditaan
perehdyttdmiskansio toimeksiantajayritykselle. Toimeksiantajana on
lahtelainen autoliike Mega-Auto Oy, joka tyollistdéa kokonaisuudessaan
noin 60 tyOntekijaa, paaosin Lahdessa, osittain Porvoossa.

Mega-Autossa ei ole ollut minkdanlaista yhteistd suunnitelmaa
perehdyttdmisen toteuttamisesta. Osastopaallikot ovat jarjestaneet sen
osastoillaan parhaaksi nakemallaan tavalla. Perehdyttamiskansion
tarpeellisuudesta oli yrityksen johdolla ollut jo pidempiaikainen ajatus,
mutta ei aikaa toteuttaa sitd. Opinnaytetyona sita alettiin laatia yrityksen

pyynnosta.

Opinnaytetyontekijan omat kokemukset toimeksiantajayrityksessé tukevat
tarvetta perehdyttamiskansiolle. Han on suorittanut
ammattikorkeakouluopintoihinsa liittyvan tyéharjoittelun yrityksessa ja
tydskennellyt sielld jonkin aikaa. Harjoittelun alkaessa kaytiin valittémasti
kiinni tydhon, perehdyttaminen keskittyi tydnopastuksen ja taloon
perehdyttdminen jai vahemmalle. Tietoja yrityksesta ja sen toiminnasta

han sai lahinna kahvipdytakeskustelujen ohessa.

Perehdyttamista on kasitelty usein ammattikorkeakoulujen
opinnaytetdissa. Myos perehdyttdmiskansioita on laadittu opinnaytetina
kymmenia. Tama kertoo tarpeesta seka lisaksi siitd, etta opiskelija on
usein ollut tyéharjoittelijana perehdyttdmisen kohteena yrityksessa ja nain
hanen on luonnollista purkaa kokemuksensa aihetta kasittelevaan
tutkimukseen. Osa opinnaytetdista kasittelee yleisperehdyttamista, osa

tiettyyn tehtavaan kohdistuvaa tydnopastusta.

Taman tutkimuksen nakokulma, perehdyttamisen kaytantdjen vertailu
yrityksen sisalla, erottaa tutkimukseni muista opinnaytetdista.
Perehdyttamista tietyn tyyppisen tyon, tietotyén, ndkdkulmasta on Hannu

Ketola tutkinut



vaitoskirjassaan Tulokkaasta tuottavaksi asiantuntijaksi — Perehdyttaminen

kehittamisen valineena erdissa suomalaissa tietoalan yrityksissa.

Perehdyttamista autoalalla on taman tyon lisaksi kasitelty Seppo Aarnion
opinnaytetydssa Perehdytysopas automyyijalle: Autokeskus Oy
Tampereen toimipiste. Siind tutkimuksellinen osuus kasitteli henkiloston
kokemuksia perehdyttamisesta yrityksessa ja heidan mielipidettaan sen
tarkeydesta. Tutkimuksen pohjalta syntyva kaytannon tuotos,
perehdyttdmiskansio, koskee tassa tydssa automyynnin ohella koko
autotaloa.

1.2 Tavoitteet ja tutkimusongelma

Tutkimuksen tavoite on selvittdd miten perehdyttamisen kaytannot eroavat
Mega-Auto Oy:n eri osastoilla. Autoalan yrityksessa tytskentelee
henkil6ita eri ammateissa, osa heistéa toimihenkilon ja osa tydntekijan
asemassa. Kun tyon sisalto ja tydnluonteen vaihtelevat, edellyttaa tama

vaistamatta eri painotusalueita perehdyttdmisessa.

Opinnaytetyona tehtavan tutkimuksen ohella tavoitteena on luoda
perehdyttdmiskansio toimeksiantajayritykselle kaytettavaksi
yleisperehdytykseen, taloon perehdytykseen. Osittain se sivuaa
syventavaa perehdyttamista huomioiden eri osastojen tarpeet.
Varsinainen tydhonopastus jatetaan sen ulkopuolelle.
Perehdyttdmiskansion sisallysluettelo lisatdan opinnaytetyon liitteisiin.

Tutkimusongelma

e Mitd eroavaisuuksia perehdyttamisessa on

toimeksiantajayrityksen eri osastojen valilla?
Alaongelmat

e Miten perehdyttaminen toteutetaan eri osastoilla?

e Mita asioita painotetaan perehdyttdmisessa eri osastoilla?



Tama nakokulma tutkimukseen on valittu, silla se on olennainen
opinnaytetyon sivutuotteen, perehdyttdmiskansion, kannalta. Kansiossa
on yhteinen osio koko henkilokuntaa koskeville asioille, mutta osin sisaltd

on jaoteltu eri osastojen tarpeisiin erikseen.

Opinnaytetyon tutkimus on rajattu koskemaan Mega-Auto Oy:n
paatoimipaikkaa Lahdessa ja sen osastoista automyynnin, korjaamon ja
konttorin perehdyttamiskaytantoja. Varsinaisen tutkimuksen ulkopuolelle
jatetaan varaosamyynti, mutta se on kuitenkin siséllytetty
perehdyttdmiskansioon.

1.3 Tutkimusmenetelmat ja aineiston kokoaminen

Opinnaytety6d on kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus. Lahtokohtana
kvalitatiiviselle tutkimukselle on todellisen elaman kuvaaminen, siiné
pyritaan I0ytamaan tosi asioita tutkittavasta ilmiosta. Kvalitatiivisessa
tutkimuksessa on tavoitteena ymmartaa tutkittavaa ilmiéta
mahdollisimman kokonaisvaltaisesti. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009,
161)

Tutkimusmenetelména kaytetaan teemahaastattelua. Teemahaastattelu
etenee tiettyjen teemojen parissa sen sijaan, etta esitettaisiin tarkkoja
kysymyksia. Haastateltavalle annetaan mahdollisuus puhua omin sanoin.
(Hirsjarvi & Hurme 2010, 47-48) Haastattelu antaa tutkijalle
mahdollisuuden pyytda selvennyksia ja esittaa lisakysymyksia. (Hirsjarvi
ym. 2010, 35)

Tutkimuksen tukena taydentavand menetelmana kaytetaan osallistuvaa
havainnointia. Siina tutkija osallistuu havainnoitavan ryhman toimintaan
yhtena ryhméan jasenena (Hirsjarvi ym. 2009, 216). Tama toteutui, kun
opinnaytetyontekija toimi toimeksiantajayrityksessa tydskennellessaan
seka perehdytettavan etta perehdyttdjan roolissa ja tydoskentelyn lomassa

kerasi alustavaa tietoa perehdyttamiskansiota varten.



Tutkimusaineisto kootaan haastattelemalla toimeksiantajayrityksen
korjaamo- ja konttoripaallikkdé seké toimitusjohtajaa, jolla on vastuu
uusien autojen myynnista. Haastateltaville selitetaan tutkimuksen tavoite ja
annetaan vapaat kadet puhua omin sanoin sekd kommentoida

nakemyksiddn myds toisten osastojen kohdalta.

Haastattelun avulla selvitetaan perehdyttamisen nykytilaa yrityksessa.
Teemoittain jarjesteltyna haastateltavilta kysytadn, mita asioita
perehdyttdmisessa kyseisella osastolla on huomioitava ja miten
perehdyttdminen kaytannossa hoidetaan heidan osastoillaan. Liséksi
haastateltavilta kysytd&n mita asioita he toivoisivat sisallytettavaksi
perehdyttdmiskansioon. Tutkimuksen runko on opinnaytetyon liitteena
(LITE 1).

Tutkimustuloksia analysoimalla vastataan tutkimusongelmaan etsimalla
eroja perehdyttamisen sisallossa ja kaytanteista eri osastoilla. Liséksi
niistd haetaan yhtalaisyyksia teoriaosiossa esiteltyihin

perehdyttamismalleihin.

1.4 Opinnaytetydn rakenne

Opinnaytety0 rakentuu (kuvio 2) teoriaosasta seka empiirisesta

tutkimusosasta.

Opinndytetydn rakenne

Teoria Tutkimus Johtop&atokset

Alaongelmat Tutkimusongelma
Perehdyttaminen
Mita asioita? Mita eroavaisuuksia?

Miten?

Kansion sisalto? Kaytdnnon toteutus

Perehdyttamiskansio

Kuvio 2. Opinnaytetyon rakenne.



Teoriaosassa tutustutaan lyhyesti perehdyttamisen kasitteeseen ja sen
tarpeeseen. Tutkimuksen pohjaksi késitella&n perehdyttamisen sisaltéa ja
sen toteuttamista kaytdnnodssa seka erilaisia perehdyttamismalleja.
Opinnaytetyohon liittyvan kaytannon toteutuksen tueksi tarkastellaan

perehdyttdmisen apumateriaaleja.

Empiirisen osan aluksi esitelladn toimeksiantajayritys. Sen jalkeen
raportoidaan tutkimuksen toteutus ja esitellaan tutkimustulokset
teemoittain. Tutkimuksen pohjalta luotavan kaytannon toteutuksen,
perehdyttdmiskansion, kokoamisprosessista kerrotaan lyhyesti.
Tutkimustulosten perusteella padstaan johtopaatoksiin ja vastaamaan

paaasialliseen tutkimuskysymykseen.



2 PEREHDYTTAMINEN
Perehdyttdminen voidaan méaaritella seuraavasti:

"Perehdyttdminen on ohjausta ja muita toimenpiteita
sisaltava prosessi, jonka tavoitteena on auttaa
tyontekijoita tutustumaan, oppimaan ja harjaantumaan
uusiin tyotehtaviinsa, tydyhteison tapaan toimia,
tyétovereihin ja yhteistyéverkostoihin.” (Frisk 2005, 41)
Taman maaritelman mukaisesti perehdyttdminen ei siis ole pelkastaan
tyon opettamista, vaan sen avulla ajetaan uusi tyontekija sisaan tyopaikan
tapoihin ja sosiaalisiin kuvioihin. Hanet tutustutetaan organisaation
toimintaan kokonaisuudessaan huomioiden myds kytkdkset ulkoisiin

sidosryhmiin.

Perehdytettdvana voi olla uusi tyontekija tai vanha tyontekija palatessaan
tyon pariin, kun tydtehtavat muuttuvat tai tydnkuva laajenee. (Frisk 2005,
49) Perehdyttamisen pitéisi koskea kaikkia rekrytoituja henkildita
huomioiden myos kesatyontekijat ja harjoittelijat sek& pidemmalta vapaalta
takaisin tydhon palaavat henkilot (Karjalainen 2010, 26). Perehdyttamisen
avulla voidaan tydpanos saada talteen vanhemmilta tydntekij6iltd ennen
elakoitymista, ulkomaalaistaustaisilta tyontekijoilta, vajaakuntoisilta tai
muilta tydomarkkinoiden ulkopuolelle jaaneiltéa henkil6iltéa (Kupias ym. 2009,
15).

Perehdytettdvan osaamisen lisdksi tydymparistoa ja tydyhteiséa
kehitetaan niin ettd han paasee mahdollisimman nopeasti alkuun uudessa
tydssaan. Perehdyttamisessa on huomioitava tulokkaan aiempi
osaaminen, sitd pyritddn hyddyntdmaan niin etta siitd on hyotya myos
tyoyhteisolle. (Kupias ym. 2009, 19)

Perehdyttamisella pyritddn luomaan perehdytettavélle myodnteinen
sisainen malli tyosta. Sisdiset mallit ovat ulkoisesta ymparistosta
rakentuneita sisaisia tulkintoja, jotka ohjaavat ihmisen kaikkea toimintaa.
Tyo6ta koskevaan sisdiseen malliin kuuluu koko organisaatiota ja itsea
koskevien tavoitteiden sisaistaminen; tydprosessin ja oman tyopanoksen

merkityksen ymmartadminen; tybnjaon, oman aseman ja yhteistydokuvioiden



hahmottaminen seka ty6ta koskeva konkreettinen tieto. Kasvata tieto ja
kokemus vahvistavat sisaista mallia, positiiviset kokemukset positiivista

mallia, negatiiviset negatiivista. (Lepisté 2004, 57-58)

Perehdyttdminen voidaan jakaa yleisperehdyttamiseen ja syventavaan
perehdyttamiseen. Yleisperehdyttaminen on organisaatioon, sen
toimintaymparistoon ja yleisiin asioihin perehdyttamista. Syventava
perehdyttdminen on oman yksikdn toimintaan ja toimintaympariston

tuntemiseen seka varsinaisen tyéhon perehdyttamista. (Frisk 2005, 42)

Osa perehdyttamista on tydnopastus, jolla tarkoitetaan valittémasti
tyopaikoilla annettavaa ty6tehtavien opetusta. Sen tavoitteena on taitojen
opettaminen. Sita tarvitaan aina, kun ty6 on tekijalleen uusi. (Frisk 2005,
49) Varsinaisten ty6tehtavien suorittamisen lisdksi on tarked huomioida
mm. oikeat tydmenetelmat, tyoturvallisuus seka koneiden ja laitteiden
kaytto (Lepistd 2004, 59).

2.1 Perehdyttamisen tarve

Perehdyttdminen on tydnantajan lakisdateinen velvoite. Se on huomioitu
erityisesti ty6turvallisuuslaissa, mutta lisdaksi mm. tydsopimuslaissa,
tyoturvallisuuslaissa ja lakissa yhteistoiminnasta yrityksissa (Kupias ym.

2009, 20). Tyo6turvallisuuslain mukaan:

“tybntekijaa perehdytetaan riittdvasti tybhon, tydpaikan
olosuhteisiin, tyo- ja tuotantomenetelmiin, tydssa
kaytettaviin menetelmiin ja niiden oikeaan kayttoon seka
turvallisiin tyotapoihin erityisesti ennen uuden tyon ja
tehtavan aloittamista tai ty6tehtavien muuttuessa seka
ennen uusien tyovalineiden ja ty6- ja tuotantomenetelmien
kéyttéon oftamista.” (TTL 738/2002: 14 §, 1 mom.)

Tyo6turvallisuus laissa on painopiste tydnopastuksessa ja tydsuojelussa
(Frisk 2005, 41). Huomion kohteena ei ole ainoastaan tuotantotytn
turvallisuus vaan lisaksi on huomioitu esimerkiksi toimistotyohon liittyvia
asioita kuten mm. nayttbépaatetydskentelyn ergonomia ja kelvollisen
hengitysilman riittavyys (TTL 738/2002:268, 338).
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Perusteellisen ja ajoissa suoritetun perehdyttamisen avulla valtytaan
helposti aiheutuvilta virheiltd, taloudellisilta vahingoilta ja tyGtapaturmilta
(Kauhanen 2003, 49). Marko Kesti erottelee tyontekijan panoksesta
tehollisen ja tehottoman tydajan, yritys tekee liikevaihtonsa tehollisella
tyOajalla (Kesti 2014, 13). Menestyvassa yrityksessa tyontekijan
perehdyttdminen ja opastus on suunniteltu ja organisoitu hyvin, niin etta
perehdytettdva padsee nopeasti sisélle tuottavaan tyohon (Kesti 2014,
35).

Onnistuneen perehdytyksen edellytys on, ettéa tulijalla ja organisaatiolla
molemmilla on sama kasitys siitéd millaiseen rooliin ja millaiseen tehtavaan
tulija on tulossa (Ketola 2010, 116). Perehdyttamisen tarkoituksena onkin
auttaa perehdytettdvaa muodostamaan kasitys omista tyotehtavista ja

niiden suhteesta organisaation toimintaan (Frisk 2005, 41).

Hyva perehdyttaminen edistaé tydhyvinvointia, tydnhallinnan tunnetta ja
uuden tydntekijan sopeutumista tyéhonsa ja tydyhteisoon. (Kjelin ym.
2003, 37) Sen avulla voidaan lievittdaa uuden tilanteen aiheuttamaa
epavarmuutta ja ehkaista aloittelijan virheita. Hyva perehdyttaminen
vaikuttaa tydssa viihtymiseen ja vahentaa tyontekijoitten vaihtuvuutta.
(Kjelin ym. 2003, 46) Tyohyvinvointi vaatii taloudellista panosta, mutta silla
on arvoa organisaation toiminnan ja tuloksellisuuden kannalta. Siita onkin
tullut yrityksille strateginen kilpailutekija, silla osaaminen ja innovaatiot
eivat synny ilman korkeaa tyohyvinvointia. (Suutarinen & Vesterinen 2010,
45, 53)

2.2 Perehdyttamisen sisaltoa

Tyontekijan tausta ja osaaminen maarittavat perehdyttamisen luonnetta ja
tavoitteita. Samoin tydn luonne ja tydymparisto vaikuttavat
perehdyttdmisen tavoitteisiin ja oppimisen mahdollisuuksiin. (Frisk 2005,
41) Toisissa tapauksissa on tarkoituksenmukaista kayttaa perinteista

tyontekijda organisaatioon sopeuttavaa perehdyttamista, kun taas
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toisinaan vuorovaikutteista perehdyttamistd, jossa tulokkaan osaamista ja
kokemusta hyddynnetaan organisaation kehittamissa. (Kupias ym. 2009,
29-30)

Perehdyttdmiseen sisallytetddn eri yrityksissa ja yhteisdissa eri asioita eri
nakodkulmista. Perehdytettaessa tuotantotydhén huomioidaan
korostuneesti kaytanndnlaheisyys ja fyysiset turvallisuusnédkdkohdat.
Asiantuntija-ammateissa nama eivat ole niinkaan olennaisia, vaikkakin
lakisaateisia. (Ketola 2010, 72) Ty6turvallisuuskeskuksen julkaiseman
Autoalan tydsuojeluoppaan (Leino 2009, 3) mukaan autoalalla
tyypillisimmat vaarat syntyvat koneiden ja laitteiden sek& kemikaalien

kaytosta, kuormitusta aiheutuu lisdksi hankalista tydasennoista.

Manninen (2009, 94-95) esittda kattavan luettelon seikoista, joita
perehdyttamiseen olisi vahintaan sisallytettava taydellisesti toteutettuna.
Taulukossa 1 on lueteltu syventavaan perehdyttdmiseen seka
tydnopastukseen liittyvia asioita ja taulukossa 2 yleisperehdyttdmisen

sisaltoa.

Taulukko 1. Syventava perehdyttdminen (Manninen 2009, 94-95).

Syventdva perehdyttaminen ja tydnopastus

Oma tyopiste ja sen ymparisto

- Esimies ja lahityoyhteiso

- Asiakkaat

- Organisaation toimintaperiaatteet

- Oma tyopiste ja siitd huolehtiminen

- Tukipalvelut ja infrastruktuuri

- Kulkeminen, kulunvalvonta ja avaimet
- Henkilékunnan tilat

Oma tyo

- Omat tyotehtavat, vastuualueet ja tyoohjeet
- Oman tyOntavoitteet ja laatu

- Koneet ja laitteet, kdyttoohjeet ja huolto

- Oman tyon merkitys ja yhteistyo

- Henkil6kohtainen turvallisuus

- Oman tehtavan riskit

- Elpyminen ja taukoliikunta

- Kenelta tietoa, tukea ja neuvontaa




Taulukko 2. Yleisperehdyttaminen (Manninen 2009, 94-95).
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Yleisperehdyttaminen

Organisaatio ja sen toiminta

- Yleistietoa organisaatiosta, toimipisteet, nettisivut ja muu julkinen materiaali
- Organisaation toiminta-ajatus, tavoitteet ja nilden muodostuminen, asiakkaat

- Organisaation johto, toimihenkil6t ja esimiehet, perehdyttamisen vastuuhenkild

Organisaation toimintatavat

- Organisaation arvot

- Odotukset tyontekijaa kohtaan

- Kayttaytyminen ja pukeutuminen
- Asiakaspalvelu

- Luottamus ja tasmallisyys

- Vaitiolovelvollisuus

Tyoaika ja poissaolot

- Koeaika ja sen merkitys

- Tyoaika, tydvuorot, lisatyot, ylityot

- Ruoka- ja kahvitauot

- Lomat, sairauspoissaolot, muut tyodsta poissaolot

Palkka-asiat

- Palkka, lisat, palkanmaksu ja palkoista sopiminen
- Sairausajan palkka, loma-ajan palkka, lomarahat ja lomakorvaukset
- Verokortti ja tydajanseuranta

Terveys ja turvallisuus

- Tyoterveyshuolto ja tydhontulotarkastus

- Ennakoiva tyoterveystoiminta

- Henkilokohtaiset suojaimet

- Tyoturvallisuusohjeet ja—suunnitelman lapikdyminen

Koulutus ja sisdinen tiedottaminen

- Perehdyttamisen arviointi ja palaute

- Koulutusmahdollisuudet ja osallistuminen

- Tyopaikan kokoukset ja niista tiedottaminen

- Sisdinen ja ulkoinen tiedottaminen

- Tiedottaminen kriisitilanteessa

- Tyotehtavaan liittyvat lait, asetukset, ohjeet ja TES

Muut asiat

- Organisaation tydsuhde-edut

- Tyokunnon yllapito

- Muut henkil6stopalvelut

- Puhelin, tietokone yms. asiat

- yhteistoiminta ja tyosuojeluorganisaatio
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2.3 Organisointi

Viime kadessa vastuu perehdyttamisen toteuttamisesta on lahimmalla
esimiehella. Usein se ainakin osittain siirretaan jollekin alaiselle tai
tyotiimille, joka on lahella tulokasta. Tavalla tai toisella siihen osallistuvat
yleensa kaikki ne, joiden kanssa uusi tyontekija tulee olemaan
tekemisissa. (Kauhanen 2003, 146) Hyva kaytantoé on nimeta
perehdytettavalle tietty yhteyshenkild, jonka tehtavana vastata
kysymyksiin, tarjota rohkaisua ja olla kaytettavissa kunnes uusi tyontekija

tottuu toimimaan uudessa tydymparistossaan (Arthur 2006, 324).

Isoissa organisaatiossa henkildstohallinto voi olla osallisena erityisesti
yleisperehdyttamisessa. Tyotehtaviin perehdyttdmisessa paras on usein
vanha tyontekija, silla han kykenee selventamaan tyohon liittyvia
erikoispiirteita. (Frisk 2005, 42) My6s silloin kun tyontekijat siirtyvat
organisaation sisalla, tytssa tarvittavan osaamisen ja verkostojen

jakamisesta pitaisi huolehtia tyontekijoiden kesken (Karjalainen 2010, 20).

Tyo6tehtavan tuntemisen lisaksi hyva perehdyttaja tuntee perehdyttamista
ja sen kaytantoja, han osaa ohjata tyontekijaa oppimista edistavasti. On
muistettava, etta perehdyttdminen on aina vuorovaikutusprosessi, jossa
perehdytettava on aktiivinen toimija. Myos perehdytettava on osaltaan
vastuussa perehdyttdmisen onnistumisesta. (Frisk 2005, 42)
Perehdyttajan tehtavana on kuitenkin mahdollisuuksien luominen, hdnen
tukensa rohkaisee tulijaa ottamaan vastuuta omasta kehittymisestaéan ja

vahvistaa hanen sitoutumistaan (Karjalainen 2010, 17).

Tarpeen mukaan aktiivisen perehdyttdmisen aikaa on muutama kuukausi.
Osaamisen kehittdminen jatkuu koko tydsuhteen ajan. Surakan ja Laineen
mukaan perehdyttdminen on valmis, kun tyéntekijan kysymyksiin ei ole
enda helppoja vastauksia. He esittavat perehdyttdmisen viisivaiheisena
prosessina seuraavan taulukon mukaisesti (taulukko 3): (Surakka & Laine
2011, 156-157)



14

Taulukko 3. Perehdyttamisen vaiheet (Surakka & Laine 2011, 155-157).

Perehdyttdmisen vaiheet

1. Ennen toihin tuloa

- perehdyttamisen suunnittelu (mita, kuka, milloin?)

- kdytannon asioiden valmistelu (mm. tyopiste, kulkuluvat)
2. Vastaanotto ja ensimmainen paiva

- esimies ottaa perehdytettdvan vastaan

- esitellaan lahimmat tyotoverit, tilat, tyovalineet ym.

- kdydaan lapi ensimmaisia tybasioita
3. Ensimmainen viikko

- perehtyminen keskeisimpiin tydasioihin

- tavoitteiden ja tyotehtavien tarkentaminen

- osaamisen ja kehityskohteiden arviointi

- perehdyttamisen tavoitteiden tarkentaminen
4. Ensimmadinen kuukausi

- tydyhteisdn toimintakulttuurin havainnoiminen
- tydnantajan omien kehityskohteiden tarkastelu
- viikottainen palautekeskustelu etenemisesta

5. Koeajan paatyttya
- oppiminen jatkuu edelleen

2.4 Toteuttamismalleja

Perehdyttdminen voidaan toteuttaa usein erilaisin tavoin. Toimihenkildille
ja tyontekijoille tarkoitetut perehdyttdmisohjelmat eroavat useimmiten
toisistaan. Tavallisesti ne ovat sekoituksia erilaista toteutustavoista.
(Ketola 2010, 70) Seuraavissa kappaleissa on esitelty erilaisia
perehdyttdmismalleja.

2.4.1 Vierihoito

Hiljaisen tiedon valittaminen tulijalle koetaan usein haasteena. Tama
onnistuu parhaiten sijoittamalla uusi tulija vanhemman kokeneen kollegan
|&heisyyteen, jolloin on mahdollisuus tiedon siirtoon ja vuorovaikutteiseen
oppimiseen. (Ketola 2010, 99) Tata on vierihoitoperehdyttaminen,
perehtyminen kokeneempaa seuraamalla. Tyon ohella perehdytettavalla
kerrotaan tehtavasta, yhteisosta ja yrityksesta. Tata liittyy kaikkiin
perehdyttdmismalleihin. (Kupias ym. 2009, 36)
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2.4.2 Malliperehdyttaminen

Malliperehdyttdminen sopii massatuotantoon, silloin kun on paastava
samaan suoritukseen, vaikka tekija vaihtuu (Kupias ym. 2009, 33).
Perehdyttajalle laaditaan tueksi toimintamalleja ja suunnitelmia, kun
perehdyttdmisprosessi pyritdan jdsentamaan, yhtenaistamaan ja
tehostamaan (Kupias ym. 2009, 37). Naita voivat olla esimerkiksi
vastuunjaon maaritykset ja perehdyttamisohjelmat seka
perehdyttdmismateriaalit. Yleisperehdyttaminen, joka voi menna samoin
koko yrityksessd, on usein henkilostohallinnon tehtava. Tyoyksikon
vastuulla on talldin tyéhdnopastus ja tydyhteis6on perehdyttaminen.
(Kupias ym. 2009, 38)

2.4.3 Laatuperehdyttdminen

Laatuperehdyttdminen on hallittu ja kuvattu prosessi, jonka etenemista
voidaan seurata. Perehdyttamista kehitetddn omassa tyoyhteistsséa ja sen
toteuttamisesta vastaa ja siihen osallistuu koko tiimi.
Laatuperehdyttdmisen osana ovat hyva ohjaajuus eli vierihoito ja valmiit
apuvalineet, mallit. Perehtyessaan tulokas paasee nain tiimin jaseneksi.
(Kupias ym. 2009, 39-40) Tyopaikan ihmissuhteilla onkin suuri merkitys
oppimiselle ja kehitykselle (Karjalainen 2010, 10).

2.4.4 Raataloity perehdyttaminen

R&aataloity perehdyttaminen on erillisista moduuleista koottu
perehdyttdmismalli, joista koordinoija kokoaa tarvittavat osaset kunkin
tulokkaan tarpeisiin. Niista vastaa osin henkildéstohallinto, osin tyoyksikot.
Olennaista on tyontekijan tarpeiden ja osaamisen kartoittaminen.
Raataloity perehdyttdminen edellyttdd onnistuakseen jasenneltya
perehdyttdmiskonseptia yrityksessa seka koko tydyhteison sitoutumista
siihen. (Kupias ym. 2009, 40-41)
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2.4.5 Dialoginen perehdyttaminen

Dialoginen perehdyttaminen on tydyhteison ja tulokkaan yhteistyota, jossa
molemmat oppivat ja kehittyvéat koko prosessin ajan. Siina tulokas tulee
tehtavaan, jota han muokkaa aiemman osaamisensa ja yrityksen
tarpeiden mukaan. Tulokas tuo uutta tydyhteis6on ja vastaanottavan
tyoyksikon oppiminen korostuu. Perehdyttdmisprosessi suunnitellaan
yhdessa ja perehdytettavalla on korostettu vastuu sen onnistumisesta.
Luonnollisesti tietyt asiat, kuten arvot, ovat yrityksessa pysyvia, niihin

tulokkaan sopeuduttava. (Kupias ym. 2009, 41-42)

2.5 Apumateriaalit

Perehdyttdmisessa voidaan kayttaa erilaisia apumateriaaleja, jotka tukevat
asioiden mieleen painumista ja joista voi myohemmin tarkistaa asioita
(Kangas 2003, 10). Perehdyttajan apuna voi olla esimerkiksi kirjallinen
perehdyttdmissuunnitelma, perehdyttamisen tarkistuslista tai
palautekeskustelulomake, joka ohjeistaa perehdytyksen

arviointikeskustelun siséaltéa ja etenemista. (Surakka ym. 2011, 154)

Perehdytettdvaa varten on usein kirjallinen perehdyttamiskansio,
Tervetuloa taloon-kansio, josta selviaa perustiedot organisaatiosta,
kaytanteista ja palvelussuhteesta (Surakka ym. 2011, 154). Olemassa
olevat materiaalit esimerkiksi henkildstolle, asiakkaille ja sidosryhmille
kannattaa hyodyntaa, silla ne auttavat hahmottamaan yritysta. Lis&ksi
apuna voivat olla vuosikertomukset seka henkilosto- ja
asiakastutkimukset. Oleellista on, etté perehdytettava tutustuu
materiaaliin, joka on auttaa hantd hanen omassa tyéssaan. (Kjelin ym.
2003, 206) Tybnopastuksen osalta tarkeita ovat tydohjeet,

turvallisuusohjeet ja toimenkuvat (Kangas 2003, 10).

Perehdyttdmiskansio on usein perehdytettavan ensimmaisia kontakteja
yritykseen. On otettava huomioon, ettéd sen viesti on tarked, se valittaa
mielikuvaa yrityksesta. Saantdihin ja kontrolliin keskittyminen luo

negatiivista vaikutelmaa, sen sijaan arvoihin, asiakkaisiin ja yhteistydhon
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keskittyminen positiivista. (Kjelin ym. 2003, 211-212) Kansio voi olla
sahkoisessd muodossa intranetissé, jolloin se on helppo ja nopea kayttaa

seka helposti paivitettavissa (Kjelin ym. 2003, 206).

Kansion sisélto ja ulkoasu ovat molemmat tarkeitd. Sen on oltava
helppolukuinen ja keskityttava olennaisuuksiin, silla pitkia teksteja ei
jakseta omaksua. Huomioitavia kaytannon asioita ovat mm. kenelle kansio
annetaan, kuka sen antaa ja milloin, kuka vastaa sen saatavuudesta?
(Kjelin ym. 2003, 212) Perehdyttamismateriaaleja laadittaessa on jo
paatettava kenen vastuulla on aineiston yllapito, jotta sen paivittaminen ei
unohdu (Kjelin ym. 2003, 206).



3 MEGA-AUTO OY

3.1 Yritysesittely
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Mega-Auto Oy on lahtelainen vuonna 1988 perustettu autoalan yritys.

Mega-Auto myy uusia ja kaytettyja autoja seké varaosia ja korjaus- ja

huoltopalveluja seka yksityis- etta yritysasiakkaille. Yrityksen vuosittainen

likevaihto on l&ahes 40 milj. euroa. Mega-Auto tyollistdd noin 60 henkil6a,

jotka tyoskentelevat Lahden ja Porvoon toimipisteissa. Karkeasti

organisaatio (kuvio 3) voidaan jakaa hallintoon, automyyntiin seka

jalkimarkkinointiin, joka kasittd& varaosamyynnin ja korjaamotoiminnan.

TOIMITUSJOHTAJA | LAHTI

AUTOMYYNTI

UUDET AUTOT
merkkivastaavat

KAYTETYT AUTOT
VAIHTOAUTOPAALLIKKO

vaihtoautomyyjat

MERKKIKORJAAMO

tyonjohtajat |mekaanikot
JALKIMARKKINOINTI KOLARIKORJAAMO
KORJAAMO tyonjohtaja |mekaanikot
KORJAAMOPAALLIKKO takuukasittelijat
VARAOSAT
VARAOSAPAALLIKKO varaosamyyjat
KONTTORI kirjanpitja
KONTTORIPAALLIKKO palkanlaskija
autosihteeri
PORVOO
TOIMISTO
autosihteerit
|automyyjét
AUTOMYYNTI
MYYNTIPAALLIKKO MERKKIKORJAAMO
tyonjohtajat |mekaanikot
JALKIMARKKINOINTI KOLARIKORJAAMO
JALKIMARKKINOINTIPAALLIKKO tydnjohtaja |mekaanikot

Kuvio 3. Mega-Auto Oy:n organisaatio.

VARAOSAT

varaosamyyjat
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Automyynnin osastolla myydaan uusia ja kaytettyja autoja. Lahdessa
uusien autojen myynnissa toimitusjohtajan alaisuudessa tyoskentelevéat
omista merkeistaan vastaavat merkkimyyijat, vaihtoautopaallikon
alaisuudessa tydskentelevéat vaihtoautomyyjat. Vaihtoautot huolletaan ja

korjataan tarvittaessa Mega-Auton omalla korjaamolla.

Korjaamotoiminnasta vastaa Lahdessa korjaamopéaallikkd, jonka
alaisuudessa toimivat merkkikorjaamo ja peltikorjaamo. Merkkikorjaamo
on autonvalmistajien valtuuttama korjaamo Mega-Auton edustamille
merkeille. Siell& hoidetaan kyseisten merkkien maaraaikaishuollot seka
vikakorjaukset. Vaihtoautoja varten korjaamolla tydskentelee
monimerkkimekaanikkoja. Vahinkotapauksissa palvelee Mega-Auton
kolarikorjaamo, jossa hoidetaan peltivauriot ja kolarikorjaukset.
Takuukasittelijat hoitavat autojen osiin ja korjauksiin liittyvat takuuasiat

maahantuojien kanssa.

Varaosapaallikon alaisuudessa varaosamyyjat myyvat varaosia asiakkaille
ja tilaavat niita korjaamojen tarpeisiin. Kaupan on valmistajien alkuperaisia
varaosia Mega-Auton edustamiin merkkeihin seké edullisempia varaosia,

kesa- ja talvirenkaita, erikoisvarusteita ja autoiluun liittyvid oheistuotteita.

Mega-Auton konttorissa Lahdessa hoidetaan yrityksen taloushallinto
kokonaisuudessaan. Konttoripaallikon alaisuudessa hallinnossa
tyoskentelevat kirjanpitaja, palkanlaskija ja autosihteeri. He vastaavat
omien tdidensa ohella yhdesséa kassapalveluista ja puhelinkeskuksesta.
Autosihteerin tydna on hoitaa automyynnin asiakaspalvelua seka siihen
liittyvat paperityot. Hallinnon tydntekijat tydoskentelevét tarvittaessa
yhteistydssa muiden Mega-Auton osastojen kanssa tarjoten
asiantuntemustaan omalta alaltaan. Hallinnon osastolla hoidetaan liséksi

omistajien omistuksessa olevien kiinteistoyhtididen kirjanpito.

Vuonna 2006 Mega-Auto laajeni yrityskaupan myota Porvooseen.
Porvoon toimipisteen toiminnot vastaavat Lahden toimintoja, pois lukien
hallintoa, jossa Porvoossa toimii ainoastaan kaksi autosihteeria

asiakaspalvelussa ja automyynnin tukena.
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3.2 Tutkimuksen toteutus

Tutkimus suoritettiin teemahaastatteluna. Haastateltavina olivat Mega-
Auton korjaamo- ja konttoripaallikét seka toimitusjohtaja, joka vastaa
automyynnista uusien autojen osalta. Viimeisinta kutsutaan tekstissa
selvyyden vuoksi myyntipaallikoksi. Haastattelut suoritettiin yhden paivan
aikana Mega-Auton tiloissa. Ne kestivat 45-60 minuuttia. Haastattelut

aanitettiin ja myohemmin litteroitiin analysointia varten.

Tutkimuksen toteuttamisen pohjana oli haastattelurunko (LIITE 1), jossa
teemoina olivat tutkimuksen alaongelmat seka lisaksi toiveet
perehdyttdmiskansion sisallolle. Teemoihin oli liitetty apukysymyksia
haastattelun tueksi. Haastateltavat olivat aiemmin saaneet rungon

tutustuttavakseen.

Ennen haastattelua haastateltavaa pyydettiin puhumaan vapaasti ja
kommentoimaan halutessaan esille nousevia asioita myds muiden
osastojen osalta. Haastattelutilanteessa pyrittiin tarvittavan tiedon
saaminen varmistamaan apukysymysten avulla. Haastatteluissa
keskustelu ronsyili, mutta sité kautta saatiin tietoa, jota strukturoidummalla
menetelmalla ei olisi osattu kysya. Lisaksi kysyttaessa
perehdyttdmiskansioon toivotuista asioista haastateltaville naytettiin avuksi

luetteloa (Taulukot 1. & 2.) perehdyttdmisen sisallosta.

Haastattelujen lisaksi tiedonkeruussa tdydentavana tutkimusmenetelmana
oli osallistuva havainnointi. Se toteutui aikaisemmin, kun

opinnaytetyodntekija suoritti tydharjoitteluaan yrityksessa.

3.3 Tutkimuksen tulokset

Tutkimuksen tulokset on jaoteltu opinnaytetydssa teemoittain.
Perehdyttdmisen nykytilaa yrityksen eri osastoilla tarkastellaan
perehdyttdmiskaytantbjen ja siind painotettavien asioiden kannalta.

Perehdyttdmiskansioon toivotut asiat esitetddn oman otsikkonsa alla.
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3.3.1 Kaytannot eri osastoilla
Automyynti

Automyynnista vastaava toimitusjohtaja, tassé myyntipaallikko, pitaa
perehdyttamisté laajana kenttdnd. Han kokee, etta perehdyttdminen
yleisesti on koko talossa huonosti hoidettua. Hanen mielestaén
yrityksessa, lahtokohdiltaan perheyrityksessa, puuttuu perinne
strategiseen ajatteluun, nain perehdyttdmisestakaan ei viela ole laadittu

yhteista suunnitelmaa.

Myyntip&allikko kertoo, etta automyynnissa lahin esimies, uusien autojen
myynnista vastaava toimitusjohtaja tai vaihtoautopaallikko, vastaa
perehdyttdmisesta, kaytanndssa sita voi hoitaa toinen myyja. Han
korostaa, etta on tarkeaa, etta joku paneutuu yhdessa uuden henkilon
kanssa hanen asioihinsa. Toimitusjohtajan ominaisuudessa han haluaa
olla mukana vastaanottamassa kaikkia tyontekijoitd. Hanen mielestaan
johdon nakemysten kuuleminen helpottaa oman esimiehen kanssa

toimimista ja tavoitteiden sisaistamista.

Myyntip&allikon mukaan automyynnissa perehdyttaminen aloitetaan talon
ja muiden tyontekijoiden esittelemiselld, samalla tulija esitelladn muille.
Mahdollisen kansion avaaminen voisi olla osana talon esittelya.
Ensimmaisena paivana selvitetddn aloittamiseen liittyvat kaytannon asiat.
Tyossa kaytettavat jarjestelmat opetetaan tulijalle mahdollisimman
nopeasti. Tavoitteena on, etta tyot paastaan aloittamaan muutamassa

paivassa siten, ettd joku kulkee uuden tydntekijan rinnalla.

Myyntipaallikko pitdd perehdyttamista enemman prosessiluonteisena kuin
projektiluonteisena toimintana, jolla on alku ja loppu. Perehdyttamista
tarvitaan myos tyosuhteen jatkuessa. Erityisesti merkkimyyjien
perehdyttdmisessa on roolinsa autojen maahantuojilla. Myyjat osallistuvat
merkkiorganisaation koulutusohjelmaan, jossa kaydaan lapi automerkin
erityispiirteet ja myyntiargumentit, asiakaskanta ja maahantuojan

edellyttamat toimintatavat. Myyntip&allikko arvioi, etté jos automyyja niin
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sanotusti “palkattaisiin pystymetsasta”, han olisi tdysin oppinut parissa

vuodessa.

Myyntipaallikon mukaan yrityksen kayttoon voidaan hyddyntaa uuden
automyyjan vanhaa vakiintunutta asiakaskuntaa. On luvallista myyntity6ta
soittaa tutulle asiakkaalle ja kysya tarvetta autokaupoille.
Vaihtoautomaailman tuntemuksessa tulee yritykseen aina uutta

osaamista.
Korjaamo

Korjaamopa&allikko kertoo, etta mekaanikoilla on tekninen pohjakoulutus.
Tyonjohtajat tarvitsevat teknista tietamysta, mutta tyonjohtaja on pitkalti
asiakaspalvelija, joten lisdksi tarvitaan osaamista silta saralta.
Korjaamopaallikk®d luonnehti eroa tydnjohtajan ja mekaanikon tyon valilla

seuraavasti:

"Korjaamon puolella hoidetaan autoa, asiakastiskilla
asiakasta, ja talla asiakkaalla on ongelma auton kanssa.”

Tyonjohtajat, samoin kuin osastolla ty6skentelevét takuukasittelijat, ovat
toimihenkilditéa, mekaanikot tekevat tydnluonteen mukaisesti

tyontekijatyota.

Korjaamopaallikon mukaan héanen osastollaan perehdyttdminen aloitetaan
taloon ja ihmisiin tutustumisella seka konkreettisilla kaytannon asioilla
kuten avainten luovutuksella. Tulijalle annetaan itse mahdollisuus esittaa

kysymyksia. Nopeasti edetaan tybnopastukseen.

Korjaamolla vastuu perehdyttamisesta on lahimmalla esimiehella,
toimihenkildilla taméa on korjaamopaallikkd, mekaanikoilla tydnjohtaja.
Esimies hoitaa yleisperehdytyksen. Mekaanikot saavat teknisen
opastuksen paaosin muilta mekaanikoilta. Korjaamopaallikon mukaan
heilla ei ole alussakaan aikaa eika mahdollisuutta tehda t6ita yhdessa,

silla se sitoo liikaa tydaikaa ja tehokkuutta.

Mekaanikoilla edellytetddn tullessaan olevan vankka kokemus alalta.

Korjaamopaéaallikon mukaan tyonjohtajan on osattava antaa tulijalle toita,
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jotka vastaavat hdnen osaamistaan ja opastusta tarvitessaan hén voi
kadantya muiden mekaanikoiden puoleen. Osaamista kartoitetaan ja
tarpeen mukaan tulija ohjataan tarvittavaan koulutukseen. Tata kautta
tulija paasee vaativimpiin tehtaviin. Tarkeda on muiden mekaanikoiden

osallistuminen tydnopastukseen.

Korjaamopé&allikon mukaan tyonjohtajan tydhon perehdyttamisessa
rinnalla sita vastoin voi alussa toimia joku. Perehdyttajan tehtavana on
selvittdd miten tyohon liittyvat prosessit toimivat. Lahimpéana esimiehena
vastuu perehdyttamisesta on korjaamopaallikdlla, kaytanndssa sita hoitaa
joku samaa tyotéa tehnyt henkild.

Perehdyttdmisen suorittamiseen ei korjaamopaallikon mukaan ole
ohjeistuksia. Tyonopastuksen tueksi mekaanikoilla on korjausohijeita.
Autojen maahantuojilla on merkkimekaanikoille omiin merkkeihinsa
koulutuksia, joita voidaan pitdd osana tython perehdyttamista. Varsinkin
monimerkkimekaanikoilta edellytetaan oma-aloitteisuutta
tiedonhankinnassa. Tyonjohtajille tarkeista prosesseista on tehty

prosessikuvauksia, mutta niitd ei perehdyttamisessa kayteta.

Korjaamopaallikkd katsoo perehdyttamisen olevan valmis, kun tydntekija
itse kokee selvidvansa itsenaisesti tehtavastadn. Han sanoo
perehdyttdmiseen kuluvan ajan riippuvan taysin henkilon osaamisesta,
korjaamolla kokeneen mekaanikon perehdyttdminen voi hoitua puolessa

paivassa, toisissa tapauksissa siihen menee kauemmin.

Myyntipaallikké kommentoi niin ikaan, ettd korjaamolla paras perehdyttaja
ei valttamatta olekaan tyonjohtaja tai paallikké. Hanen mukaansa
tydnjohtaja on enemman asiakaspalvelija eik& hyvan tydnjohtajan
tarvitsekaan olla paras asiantuntija esimerkiksi sdatéarvoissa. Vahvin

tekninen osaaminen loytyy toisilta mekaanikoilta.
Hallinto

Konttoripaallikkd korostaa koko taloa koskien, etta autojen maahantuojat

maarittavat toimintaa kaikilla osastoilla. Autojen merkkimyyjat,
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merkkimekaanikot ja heidan ty6njohtajansa toimivat tietyn merkin parissa.
Merkit vaikuttavat yleisiin talon toimintatapoihin ja sita kautta myos

perehdyttamiseen.

Konttoripaallikon mukaan uuden tydntekijan saapuessa hallinnonosastolle
perehdyttaminen aloitetaan tiloihin ja ihmisiin tutustumalla seka kaytannén
asioilla. Mahdollisimman pian aloitetaan omaan ty6hon perehdyttaminen.
Ensimmaisina viikkoina kaydaan myods Porvoon toimipisteessa, jonka

kanssa ollaan paivittain yhteydessa.

Konttorip&allikko kay tulijan kanssa lapi taloa. Alkuperehdytyksen tyGhon
tekee edellinen tyontekija, joka yhdessa aloittaa tyot perehdytettavan
kanssa. Sen jalkeen kun edeltaja lahtee, perehdyttamista jatkaa paallikko
tai joku toinen, joka on tehnyt samaa tyotehtavaa. Hallinnon tyot sisaltavat
monenlaista asioita ja yksityiskohtia, joten konttoripaallikko pitda ainoana
vaihtoehtona sita ettd joku opastaa vieressa ihan alusta lahtien.

Konttoripaallikk®d kertoo, ettei perehdyttajalle ole mitaan erityista tukea,
vaan jokainen perehdyttaja lahtee omista lahtokohdistaan. Hallinto on
talossa pieni yksikko ja kaikki auttavat tulijaa. Kaikkien etu on, etté uusi
tyontekija paasee alkuun tydssaan, koska kaikki toimivat yhteistydossa

toistensa kanssa. Tyotehtaviin perehdyttdmisen apuna ovat tydohjeet.

Tyb6suhteen jatkuessa lainsaadannon ja alan kaytantéjen muutokset
aiheuttavat uutta tarvetta perehdyttamiselle. Tyontekijat osallistuvat
tarvittaessa koulutuksiin, joita jarjestavat mm. tilintarkastusyhteiso,

Autoalan Keskusliitto ja Liikenteen turvallisuusvirastoTrafi.

Konttoripaallikon mukaan perehdyttamiseen kuluvaa aikaa ei voi
maaritella. Jokaisen perehdytettavan kohdalla on erikseen arvioitava,
kauanko han tarvitsee tukea ennen kuin voi alkaa toimia itsenaisesti.
Esimerkiksi kirjanpitgja tai palkanlaskija tarvitsee hdnen mukaansa ainakin
puoli vuotta sdanndllisesti opastusta joissain asioissa, silla vaikka
paivittainen tyd sujuu, joitain tyttehtavia tehdaan vain kerran

kuukaudessa.



25

Tutkijan oma kokemus myotailee konttoripaallikon nakemysta
perehdyttdmisesta hallinnon osalta. Hanen aloittaessaan yrityksessa
tyoharjoittelijana, lyhyen talokierroksen jalkeen kaytiin heti kiinni tydhoén.
Taustoja ja muita tietoja talosta han omaksui eniten
kahvipoytakeskusteluissa. Erityisen haastavan aloituksesta teki se, etta
kirjanpitaja, jonka paikalla han aloitti tydskentelyn, oli lahtenyt talosta jo
aikaisemmin. Konttoripaallikko itse opasti opinnaytetyontekijaa
kirjanpidossa, muissa tehtavissa muut tyontekijat. Rastitdiden aiheuttama

kiire tilanteessa hankaloitti perehtymista.

Toimitusjohtajan ominaisuudessa myyntipaallikko kertoi kokemuksiaan
johtohenkilon perehdyttamisesta. Han kokee aloittaneensa johtajana usein
“avaimet kateen-periaatteella”, saaden ohjeena, ettd rupea johtamaan.
Na&in uusi johtaja tuo omat tavat mukana, tarvittava tieto hanen on
osattava etsia itse. Uuden johtajan my6té toivotaankin muutosta, mutta
han saisi kiinni tehtavastaan nopeammin, jos talossa panostettaisiin
perehdyttdmiseen. Johtajan on hdnen mielestaan saatava talosta selva
valtuutus “mité saa tehda ja mita pitdad tehda”, eli vastuut, velvollisuudet ja
oikeudet johtajana.

3.3.2 Perehdyttamisen painotusalueet eri osastoilla
Automyynti

Myyntipaallikké kertoo, ettd automyynnissa perehdytettavélle selvitetdédn
ensimmaisend mitk& ovat talon toimintatavat seka miten kaytannon asiat,
kuten esimerkiksi halytykset ja valaistus, toimivat. Tulijalle esitellaan talo ja
muut tyontekijat. Myyntipaallikbn mielesté organisaation toiminta

kokonaisuudessa, samoin kuin arvot ja strategiat, on tarkeaa tuntea.

Ty6hon liittyvissa asioista myyntipaallikké nostaa esille ohjelmat ja
jarjestelmat, kuten hinnoittelujarjestelma, tilaustenteko- ja
myynninhallintaohjelma. Tulijan pitaa tietda kuinka juridiset asiat on

huomioitava, miten paperit ja logistiikka kulkevat seka tuntea
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maahantuojat ja kumppanit. Automyynnissa huomionarvoisia ovat

salassapitosdannokset.

Myyntipaallikké mainitsee automyyjan perusominaisuuksiksi
ihmistuntemuksen ja bisnessalyn, jotka on huomioitava jo rekrytoinnissa.
Tekniset asiat voidaan perehdytettavalle opettaa. Uuden auton myyja
tarvitsee erityistietamysta omasta merkistaan, kaikkia merkkeja ei voi
hallita. Vaihtoautomyyntia han pitdéa omana maailmanaan, jossa on oltava

perustietamysta kaikista merkeista.

Automyyjan perehdyttamisessa myyntipaallikkd perdan kuuluttaa
vastuullisuuden merkityksen tdhdentamista. Automyynnissa myydaéan
kalliita yksikoita, joten yksittaiset hinnoitteluvirheet vaikuttavat helposti
koko osaston tulokseen. Vaihtoautot on aina arvioitava huolellisesti, tata
my0s asiakas arvostaa. Asiakaspalvelussa on muistettava, etta yksi
kauppa voi johtaa lukuisiin korjaamokaynteihin ja uusin kauppoihin.

Korjaamo

Korjaamolla tutustutaan ensimmaisena taloon ja ihmisiin.
Korjaamopaallikon mukaan organisaatiosta on tunnettava paallikot ja se,
kuka on vastuussa mistakin. Tulijan on tiedettava keta kuuntelee, kenen
alaisuudessa han toimii. Han pitda arvojen tuntemista tarkeana

asiakaspinnassa toimiville tyonjohtajille.

Korjaamopaallikon mukaan perehdyttaminen painottuu tyénopastukseen.
Henkildkunta on paaosin keskittynyt tiettyyn automerkkiin ja tarkeda on
hallita oman merkin erityispiirteet. Monimerkkimekaanikot tarvitsevat
enemman yleistietamysta. Korjaamopaallikko korostaa, etta tama tekninen
tietdmys voidaan opettaa, mutta han peraan kuuluttaa perehdyttavan

omaa myonteistd asennetta oppimiseen.

Korjaamopaallikon mukaan perehdytettavan on sisaistettava korjaamon
seka koko talon toimintatavat, kuten esimerkiksi poissaolo- ja
tyoaikakaytannot. Tulijalle tAhdennetd&n hanen tybhénsa kohdistuvat

odotukset, jotta padstaan tulokselliseen ja tavoitteelliseen toimintaan.
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Korjaamopaallikkd haluaa korostaa osastollaan luottamuksen ja
tasmallisyyden tarkeytta. Erityisesti mekaanikoille kerrotaan kaytannon
asioita korjaamon tydskentelysta ja annetaan mahdollisuus kysya vieraista

laitteista.
Hallinto

Konttoripaallikko pitd& organisaatioon perehdyttamista hallinnon
tyontekijalle tarkeana, silla hallinto tydskentelee yhteistytsséa koko talon
kanssa. Tulijalle esitellaén yrityksen tausta, organisaatio ja miten yritys
kokonaisuudessaan toimii. Lahitydyhteison tuntemista pidetaan tarkeana,
Lahden paapaikan kiertamisen liséksi perehdyttava kay tutustumassa

Porvoon toimipisteeseen.

Konttoripaallikon mukaan omaan tyohon perehdyttamiseen menee niin
pitk& aika, ettda muut asiat jaavat kuitenkin usein vahemmalle. Hallinnossa
jokainen tydnkuva on niin rajattu, ettei tydhon perehdyttaminen sisalléltaan

voi olla samaa kaikilla.

Pohjakoulutus hallinnon tyontekijoilla on kaupalliselta alalta, tytssa
vaaditaan tehtavasta riippuen kirjanpidon perusosaamista tai myynti- tai
muuta asiakaspalveluosaamista. Konttoripaallikkd kertoo, ettéa
perehdyttdmisessa on tuotava esille autoalan omat erityispiirteet
esimerkiksi arvonliséverotus ja autoveroasiat, jotka tulevat uutena asiana
alan ulkopuolelta tulevalle patevallekin perehdytettavalle. Tyotehtavaan
liittyvat lait ja asetukset on osittain kaytava lapi.

Tybssa vaadittavaa tarkkuutta korostetaan, silla virheita on vaikea korjata
viranomaisasioissa ja ne saattavat ilmetéa vasta pitkan ajan paasta.
Asioihin on suhtauduttava kriittisesti, esimerkiksi automyynnin asiakirjoissa

asiakkaan ja automyyjan antamat tiedot on tarkastettava.

Tyo6aikaan liittyvana asiana konttoripaallikké haluaa perehdyttavan
ymmartavan sijaistamisen merkityksen osastolla. Hallinnon kaikki

tyotehtavat ovat kaikki ensisijaisen téarkeita talon paivittaiselle toiminnalle
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ja ne kaikki kytkeytyvat toisiinsa. Sairaus- tai muut poissaolot laittavat
osaston koville ja tyontekijoiltd odotetaan nain ollen joustoa.

3.3.3 Toiveet perehdyttamiskansion sisalldlle

Perehdyttdmiskansion luomista varten tutkimuksessa kysyttiin toiveita
kansiolle. Myyntipaallikko toivoi, etta kansio olisi ytimekas ja jasennelty,
sellainen jonka jaksaa lukea. Hanen mielestadn automyynnin osastolla on
hyva tietamys, mita uudelle tydntekijalle on kerrottava, mutta kansio olisi
hyva runkona perehdyttamiselle ja samalla muistutuksena tarkeimmista

asioista.

Toimitusjohtajan ominaisuudessa myyntipaallikon mielesta kansioon olisi
tarkeaa sisallyttaa tietoa yrityksesta ja organisaation toiminnasta,
esimerkiksi arvot ja strategiat olisi uuden tyéntekijan tunnettava. Han
haluaisi liittdd kansioon ajatuksen, "tanaan tienaat huomisen tyopaivan”,
viitaten vastuulliseen toimintaan tydsuhteen aikana asiakasta ja
tydnantajaa kohtaan. Tyoterveysasiat ja sairauspoissaolokaytannot seka
varhaisen puuttumisen —periaate, jonka mukaan jatkuviin poissaoloihin

kiinnitetd&an huomiota, kuuluisivat hanen mielestdan kansioon.

Automyynnin osiossa mainittavina asioina han mainitsee mm. auton
antamisen koeajolle, auton rekisteréimisen ja Trafin velvoitteet. Han
haluaa myyjan sisaistavan taman kaltaiset asiat, joiden huomiotta
jattdminen voi johtaa liikennerikkomuksiin. Automyynnin prosessit, kuten
myynti-, sisddnosto- ja kunnostusprosessit olisi hyva olla mukana, ainakin

litteina.

Korjaamopéaallikké nostaa yleisperehdyttamista esille eniten kansion
sisaltosta puhuttaessa. Han haluaa korostaa, ettéa kaikkien on muistettava
asiakkaan merkitys, kaikki ovat talossa asiakasta varten. Kansiosta olisi
tultava esille talon toiminta ja arvomaailma seké organisaatio ja se, kuka
on vastuussa mistakin. Talon tavat olisi kerrottava liittyen esimerkiksi
poissaolo-, pukeutumis- ja tydaika-asioihin. Korjaamolla merkityksellisia

ovat tyodturvallisuus, suojavarusteet ja koneiden kayttaminen sek& oman
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tyopisteen hoitaminen. Tulijalle olisi tarke&a kertoa kenelta han

tarvittaessa saa tukea ja neuvontaa.

Hallinnon puolesta konttoripaallikké toivoo kansioon lahinna
yleisperehdytykseen liittyvia asioita. Tydnopastuksen apuna hénen
osastollaan toimivat tydohjeet. Han pitaa kansiossa tarkeana yrityksen
taustan, organisaation seka talon toiminnan esittelemista
kokonaisuudessaan. Myos han kiinnittéaisi huomiota tydterveyshuolto- ja
poissaoloasioihin. Kansiossa voisi hdnen mielestdan myds selvittéa
esimerkiksi mika on lomapalkka, silla kaikki tydntekijat eivat valttamatta
sita tieda.

Omasta osastostaan han haluaisi kaikille luettavaksi hallinnon
tyontekijoiden tehtavat ja vastuualueet, jotta se auttaisi muiden osastojen
henkiloitd k&d&ntym&én oikean henkilon puoleen omissa asioissaan.
Hallinnon tyontekijoille han haluaisi kansiossa painotettavan sijaistamisen

merkitysta osaston toiminnalle.

3.4 Perehdyttamiskansion luominen

Opinnaytetydhon liittyvan perehdyttdamiskansion luonnostelun
opinnaytetyontekija aloitti tydskennellessaan yrityksesséa. Kansion siséltoa
mietittaessa ideoiden lahteena kaytettiin perehdyttamista kasittelevaa
kirjallisuutta. Tietoa karttui havainnoimalla toimintaa, kyselemalla
tyontekij6iltd, tutustuen ulkoiseen viestintaan, kuten kotisivuihin ja
mainosmateriaaleihin, seka sisaisiin materiaaleihin, kuten
maahantuojayhteistydhdn liittyvaan auditointikansioon ja
prosessinkuvauksiin. Luonnosvaiheessa paallikéille annettiin mahdollisuus

kommentoida tuotosta.

Varsinaisen opinnaytetyoprosessin aikana kansio muotoutui laajasta
tietopaketista perehdyttdmiskansion muotoon. Seka opinnaytetyota varten
keratty teoriatieto etta tutkimuksen tuloksen vaikuttivat lopputulokseen.
Tietoa karsittiin huomattavasti ja ulkoiseen ilmeeseen kiinnitettiin

huomiota. Kansiota varten pyrittiin tuottamaan yksinkertaista ja ytimekasta
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tekstid, jota perehdytettdva jaksaisi lukea. Kansioon valittavaan sisaltéon
vaikuttivat osastopaallikdiden tutkimuksessa esiin tuomat mielipiteet.
Luonnosvaiheen jalkeen organisaatiossa, samoin kuin joissakin
pienemmissa asioissa, oli tapahtunut muutoksia. Nama edellyttivat uutta

tiedonhankintaa.

Valmiissa kansiossa on alussa yhteinen osio yleisperehdytykseen
kuuluville asioille. Siina esitellaan yritys, sen taustat, organisaatio ja
toimintaidea, seka tydsuhteen alussa esiin tuotavat kaytannon asiat, kuten
palkanmaksu, henkilokuntaedut, tyoterveys ja tiedonkulku. Perehdyttajalle
kansio voi toimia muistilistana. Yhteisten asioiden jalkeen kansiossa on
osiot kaikille osastoille erikseen. Kansion alussa on ohje lukijalle. Liitteena

(LIITE 2) opinnaytetydn lopussa on kansion sisallysluettelo.

Kansio on annettu yritykseen word-dokumenttina, joka voidaan
haluttaessa tulostaa. Dokumenttia on mahdollista muokata muutosten
mukana. Kansioon siséltyvat organisaatiokaaviot on luotu excelissa ja ne
toimitetaan niin ikAdn muokattavassa muodossa. Kansiolle on

muokkaamista ja kaavioiden liittAmista varten on Kirjoitettu ohjeet.

3.5 Johtopaatokset

Tutkimus vahvisti olettamuksen, ettei koko talossa eikéa mink&an osaston
sisélla erikseen ole suunnitelmaa perehdyttamista koskien. Eri osastojen
valilté 10ytyi eroavaisuuksia, samoin korjaamolla toimihenkildiden ja
tyontekijoiden perehdyttamisessa. Haastattelujen perusteella myynti- ja
konttoripaallikéilla vaikutti olevan laajempi kasitys perehdyttamisesta kuin

korjaamopaallikolla, joka keskittyi haastattelussa eniten tydnopastukseen.
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Seuraavassa taulukossa (taulukko 4) on esitetty tutkimuksen paatulokset
yksinkertaistettuna:

Taulukko 4. Perehdyttaminen autoliikkeen eri osastoilla.

automyynti korjaamo hallinto
toimihenkil 6t tyontekijat
vastuuhenkilé osastopaallikko osastopaallikko tyonjohtaja osastopaallikko
painopistealueet | yleisperehdyttdminen syventdva perehdyttaminen korostuu, yleisperehdyttaminen
korostuu, sidosryhmat kaytannonldheisyys; tekninen tietous, automerkit korostuu, sidosryhmat
tarkeitd; tekninen tarkeitd; erityispiirteet
tietous, automerkit oma ty0 ja autoala
perehdyttimis- vierihoito vierihoito laatuperehdyttaminen, vierihoito;
malli tiimin merkitys; toisaalta | laatuperehdyttaminen,
perehdytettdavan vastuu tiimin merkitys
apumateriaalit prosessinkuvaukset tydohjeet tydohjeet

Perehdyttdmisesta vastuussa on kaikilla oma esimies, muilla
osastopaallikkd, mutta korjaamon mekaanikoilla tydnjohtaja, jotka hoitavat
yleisperehdytyksen. Korjaamolla kaikkien perehdyttaminen ei muista

osastoista poiketen ole paallikon vastuulla.

Kaikilla osastoilla perehdyttdminen aloitetaan taloon ja ihmisiin
tutustumalla. Osastoista automyynnissa ja hallinnossa sidosryhmiin
tutustumista pidetaan tarkeéana. Hallinnon puolella haastateltava nosti
esille erityisesti lahitydyhteison, jonka kanssa tehdaan paivittaista

yhteisty6td, automyynnissa nousivat esille ulkoiset sidosryhmat.

Yleisperehdyttamistéd koko organisaation toimintaan pidetaan
automyynnissa ja hallinnossa erittain tarkeana. Hallinnossa tama
toteutetaan tydnopastuksen lomassa. Korjaamolla perehdyttaminen
painottuu omaan osastoon ja tyohon liittyvaan syventavaan
perehdyttdmiseen. Asiakaspalvelussa toimivat korjaamon toimihenkilot

kuitenkin tutustutetaan esimerkiksi talon arvomaailmaan.

Korjaamolla perehdyttamisen sisallossa tulevat muita osastoja selvemmin
tulevat esille yhteiset pelisaannot ja tekniset asiat. Tama vastaa
teoriaosuudessa esitettya ndkemysta, etta tuotantotyéhon, jota
automekaanikon ty6 vastaa, perehdytettdessa huomioidaan korostuneesti

kaytdnnonlaheisyys ja fyysiset turvallisuusnakékohdat.
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Autojen maahantuojat vaikuttavat autoliikkeen toimintaan kaikilla
osastoilla. Perehdyttdmisessa on huomioitava eri merkkien vaatimat
toimintatavat ja niiden edellyttama tekninen tietous. Selvimmin tama
koskee autojen merkkimyyijia seka tiettyjen merkkien parissa toimivia
tyonjohtajia ja mekaanikkoja korjaamolla. Nama saavat koulutusta
merkkiorganisaatioilta.

Konttoripaallikon mukaan hallinnon puolella on tarkeaa perehdyttaa tulija
yksityiskohtaisesti autoalan erityispiirteisiin esimerkiksi verotuskaytantoihin
ja lainsaadantoon. Hallinnon tdissé jokaisella on erilainen rajattu tyénkuva,

siksi tarvitaan yksil6llistd perehdyttamista samaa ty6ta tehneelta.

Perehdyttdmismalleista vierihoitoperehdyttamista kaytetaan hallinnon ja
automyynnin osastoilla seka korjaamossa toimihenkildiden
perehdyttdmisessa. Hallinnon tyontekija tydskentelee yhdessa edeltdjansa
kanssa saman tyopoydan aaressa, automyyjalla ja korjaamon
tyonjohtajalla on alussa tukenaan toinen tyontekija. Automekaanikon
odotetaan pystyvan heti itsenéiseen tydskentelyyn. Tybnopastusta héan
saa tarvittaessa muilta mekaanikoilta kyselemalla. Perehdytettavalta
vaaditaan paljon oma-aloitteisuutta.

Laatuperehdyttamiseen osallistuu koko tiimi ja samalla tulokas paasee
osaksi tydyhteisda. Sen piirteita voidaan 16ytaa hallinnosta, jossa kaikki
toimivat laheisessa yhteistydssa keskenddn. Samoin automekaanikoiden
tyohon perehdyttaminen tapahtuu suurelta osin tydporukan kesken.

Laatuperehdyttamiseen liitetty hallittu prosessi ei yrityksessa toteudu.

Perehdyttdmisessa apumateriaaleina kaytetaan automyynnissa
prosessikuvauksia. Niita on laadittu myds korjaamon tyénjohtajien
tyOtehtavista, mutta niita ei talla hetkella perehdyttamisessa kayteta.
Korjaamon mekaanikoilla ja hallinnossa on apuna tarkkoja tydohjeita.
Tama johtunee siita, etta tydohjeita vaativat tydtehtavat ovat hyvin
yksityiskohtaisia, kun taas prosesseilla voidaan kuvata hyvin

asiakaspalvelutehtavia. Kirjallinen ohjeistus sopii malliperehdyttamiseen,
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jota kaytetaan kun on paastava samaan suoritukseen, vaikka tekija

vaihtuu.

Automyynnista vastaava toimitusjohtaja toi haastattelussa esille
kokemuksiaan perehdyttamisesta johtotehtaviin. Hanen kuvauksensa
vastaa dialogista perehdyttamista, jossa tulokas ja yritys yhdessa
muokkaavat tehtavaa perehdytettavdn osaamisensa ja yrityksen tarpeiden
mukaan. Varsinaisesti tutkimuksen kohteena oli sellaisten henkildiden
perehdyttdminen, joiden asemaan sovelletaan enemman yrityksessa

vallitseviin toimintatapoihin sopeuttavaa perehdyttamista.

3.6 Tutkimuksen arviointi

Tutkimusta voidaan arvioida validiteetin ja realibiliteetin kautta.
Validiteetilla tarkoitetaan tutkimuksen patevyyttd; sita, miten hyvin tutkimus
kuvaa tutkimuksen kohteeksi valittua ilmiota (Ronkainen, Pehkonen,
Lindblom-Ylanne, & Paavilainen 2011, 130). Validiteettia viestii se, etta
tutkimustieto hankittiin perehdyttdmisesta vastuussa olevilta henkil®ilta.
Haastatteluissa he kaikki toivat esille samoja asioita liittyen esimerkiksi
maahantuojien merkitykseen perehdyttdmisessa. Tama sulkee pois
epailysta tulosten satunnaisuudesta. Haastattelujen perusteella myynti- ja
konttoripaallikéilla vaikutti olevan korjaamopaallikkda laajempi kasitys

perehdyttdmisesta, tAma voi osittain vaikuttaa tutkimustuloksiin.

Reliabiliteetilla tarkoitetaan mittauksen luotettavuutta; sita kuinka
yhdenmukaisesti ja johdonmukaisesti tutkimus on toteutettu (Ronkainen
ym. 2011, 131). Tutkimus suoritettiin teemahaastattelun avulla, jolloin
haastateltava saa puhua vapaasti tietyn teeman puitteissa.
Luotettavuuden kannalta pidan haastattelurunkoon liitettyja
apukysymyksia tarkeina, samoin kuin teemahaastattelun antamaa
mahdollisuutta lisdkysymyksille. NAama auttoivat asiassa pysymisessa, silti
haasteena oli opinnaytetydntekijan kokemattomuus haastattelijana.
Haastatteluissa saatiin tarpeeksi tietoa paatelmien tekemista varten ja sita

kautta vastaukset paa- ja alaongelmiin.
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Perehdyttdmisen tukena Mega-Autolla on opinnaytetytni ohella syntynyt
perehdyttamiskansio. Perehdyttajan on mahdollista kayttaa kansiota
muistilistana, joka muistuttaa olennaisista asioista, joita uudelle
tyontekijalle on kerrottava. Tarkoitus on, ettd kansiota kaydaan lapi
yhdessa esimiehen kanssa, perehdyttdminen ei voi perustua siihen, etta
kansio annetaan tulijalle ja jatetaan hanet perehtymaan itsenaisesti.

Kansion siséllosta voitaisiin koota PowerPoint-esitys, joka olisi erityisen
hyodyllinen, kun perehdytettavia olisi useita. Soveltuvin osin sita olisi
mahdollista kayttad myos yritysesittelyihin. Pienilla muutoksilla kansio
saataisiin sopimaan my6s Porvoon toimipisteen kayttoon. Tarvittaessa se

voitaisiin ainakin osittain kaantaa ruotsinkielelle.

Perehdyttdmiskansio ei kuitenkaan kerro miten perehdyttdminen pitaisi
suorittaa. Tutkimus kasitteli perehdyttdmisen nykytilaa yrityksessa eika
sekaan ota kantaa kaytettaviin menetelmiin. Jatkotutkimuksena
opinnaytetydlleni voitaisiin tutkia onnistunutta perehdyttamisprosessia ja
luoda perehdyttajan avuksi Mega-Auton oma ohjeistus, jonka avulla
perehdyttdminen voitaisiin suorittaa tehokkaasti riittdvan laajuisena.
Korjaamon henkilokunta mekaanikot mukaan lukien olisi syyta
yleisperehdyttaa, silla se auttaa hahmottamaan omaa tyotéa osana
organisaation toimintaa. Lisaksi kaikki ovat jossain maarin tekemisissa

asiakkaiden kanssa.

Opinnaytetydni valmistui elaméntilanteesta johtuen kahdessa jaksossa
kahden vuoden aikana. Ensimmaisessa vaiheessa kerasin teoriapohjaa ja
hahmottelin tutkimussuunnitelmaa seka tein ensimmainen version
perehdyttdmiskansiosta. Toisessa vaiheessa ikaan kuin katsoin aihetta
tarkemmin, rajasin teoriaa ja tasmensin tutkimusongelmaa. Talta pohjalta
syntyi opinnaytetydni. Polku oli hidas, mutta uskoakseni paasin nain asian
ytimeen. Matkalla omaksuin asiaa henkilostohallinnon puolelta seka koin
itsendisesti puurtaessani oppineeni projektinhallintataitoja. Perinteisten
muistilappu-muistiinpanojen sijaan omaksuin tavan jarjestella ajatuksiani

tietokoneen naytolla.
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4 YHTEENVETO

Opinnaytetydn aiheena on perehdyttaminen autoliikkeen eri osastoilla.
Tutkimuksessa vertailtiin perehdyttamisen sisaltta ja kaytantéja Mega-
Auto Oy:n automyynnin, korjaamon ja hallinnon osastojen valilla.
Lahtokohta opinnaytetydlle oli toimeksiantajayrityksen tarve
perehdyttamiskansiolle. Tutkimuksen aihe valittiin tukemaan tata
kaytannon toteutusta, joka toteutettiin opinnaytetydprosessin lomassa.

Aihe on merkityksellinen juuri sen kaytantéon sovellettavuuden takia.

Teoriaosiossa selvitetddn mita perehdyttaminen on ja miksi se on tarkeaa.
Liséksi kerrotaan sen mahdollisesta sisallosta ja erilaisista
toteuttamistavoista. Lopuksi kasitelladn perehdyttamiseen liittyvia

apumateriaaleja.

Tutkimus toteutettiin teemahaastatteluna, jossa paallikoiltd kysyttiin mita
asioita perehdyttdminen heidan osastollaan sisaltéda ja miten se
toteutetaan seka tiedusteltiin toiveita perehdyttamiskansiolle. Saatu
tutkimusaineisto purettiin ja siitd etsittiin eroja osastojen valilla. Lisana
tiedonhankinnassa oli osallistuva havainnointi, joka toteutui tekijan ollessa

harjoittelussa yrityksessa.

Tutkimuksessa vahvistui olettamus, ettei talossa eiké sen millaan osastolla
erikseen ole suunnitelmaa uuden tyontekijan perehdyttamista varten.
Perehdyttdmisesta I6ytyi eroavaisuuksia eri osastojen valiltd ja samoin
korjaamon puolella toimihenkildiden ja tyontekijoiden perehdyttamisessa.

Tutkimuksen mukaan automyynnissa ja hallinnossa korostuu
yleisperehdyttaminen, koko taloon toimintaan ja organisaatioon
perehdyttdminen. Molemmissa naissa lisadksi sidosryhmien tunteminen
nahdaan tarkeana. Korjaamon puolella perehdyttaminen keskittyy muita
osastoja tiukemmin syventavaan, omaan osastoon liittyvaan
perehdyttdmiseen. Siell& tuodaan lisédksi muita osastoja enemman esille

yhteisia pelisdantdja seka teknisia ja tyoturvallisuuteen liittyvié asioita.
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Autojen maahantuojien toimintatavat ja merkkien erityispiirteet vaikuttavat
toimintaan kaikilla osastoilla. Selvimmin tama nakyy merkkimyyjien seka
korjaamon tyonjohtajien sekd merkkimekaanikoiden kohdalla, silla
maahantuojien jarjestamia koulutuksia voidaan pitééa osana heidan

perehdyttdmistaan.

Hallinnon tyontekijoiden tydhon perehdyttaminen tapahtuu
vierihoitoperiaatteen mukaisesti saman tyopodydan aaressa.
Automyynnisséa ja korjaamon toimihenkildiden kohdalla ty6ta voidaan
alkuvaiheessa tehdéa yhdessa kokeneemman henkilén kanssa.
Korjaamolla mekaanikon on sitd vastoin kaytava heti tybhon ja osattava

itse pyytaa tarvittava tekninen apu toiselta mekaanikolta.

Apuna tyohon perehdyttdmisessa yksityiskohtia vaativissa toissa
hallinnossa ja korjaamon tydntekijoilla on tydohjeita. Enemman
asiakaspalveluluonteisista téissa on laadittu prosessikuvauksia
automyyjille ja korjaamon toimihenkildille. Automyynnissa niita kaytetaan

perehdyttdmisen tukena.

Tutkimusongelman ja kasiteltavan aiheen rajaus onnistuivat, silla ne
tukivat perehdyttamiskansion laatimista ja palvelivat nain
toimeksiantajayrityksen tarvetta. Haastatteluissa saatiin tarpeeksi tietoa
paatelmien tekemista varten ja sita kautta vastaukset paa- ja alaongelmiin.
Teemoihin liittyvat apukysymykset auttoivat keskustelun aiheessa
pitdmista.

Perehdyttamiskansio, jonka tekeminen aloitettiin jo ennen varsinaista
opinnaytetydprosessia, valmistui opinnaytetydn ohessa. Laajasta
tietopaketista se muotoutui helpommin omaksuttavaan muotoon
teoriatiedon karttumisen ja tutkimuksen avulla. Tahan mennessa kansio ei
ole viela paassyt kayttoon, koska yrityksella ei ole ollut perehdyttamisen

tarvetta.
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HAASTATELURUNKO 7.10.2015
Osaston toiminta

e Mitd osastolla tehddan?
e Ketdsielld tyoskentelee? (ammatit, tydnluonne?)
e Mitd osaamista osaston tyontekijalta vaaditaan? (koulutus-, osaamistausta?)

Perehdyttamisen nykytila osastolla

e Mitd asioita perehdyttamisessd osastolla on painotettava?
e Mitd asioita perehdyttdmisessd huomioidaan?

e Mitka asiat ovat erityisen tarkeita juuri talla osastolla?

e (Miten eroaa mahdollisten eri ammattiryhmien osalta?)

e Miten perehdyttaminen hoidetaan osastolla?

e Kuka vastaa perehdyttamisestd? Kuka hoitaa sen kaytdnnossa hoitaa?

e Miten toteutetaan tervetulotoivotus, organisaatioon perehdyttaminen, tydnopastus?
e Mitd kdytdinnontoimenpiteitd niihin liittyy?

e Milloin perehdyttdminen aloitetaan, kauanko kestaa, milloin on valmis?

e Kdytetddnko jotain apumateriaaleja?

e Onko perehdyttdjdlle olemassa jotain ohjeistuksia?

e Sovelletaanko osastolla perehdyttavan aikaisempaa osaamista?

e (Miten perehdyttaminen eroaa mahdollisten eri ammattiryhmien osalta?

Toiveet perehdyttamiskansion sisalldlle

e Mitd toiveita perehdyttamiskansion sisdllolle on oman osaston kannalta?
e (Mahdollisesti eri ammattiryhmien kannalta?)
e Esimerkkeja listalta?

Muuta kommentoitavaa?
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