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Tama opinnaytetyd keskittyy uusien autojen myyjien perehdytys- ja tydnopastusprosessiin
Veljekset Laakkonen Oy ja Autotalo Laakkonen Oy Porvoon toimipisteissa, opinnayte-
tydssa kirjoitettuna Laakkonen Porvoo. Laakkonen autokonsernilla on kaytdssa perehdy-
tysohjelma, jota kaytetddn uusien tyontekijdiden perehdyttamiseen ja tydnopastukseen.
Opinnaytety6n tarkoitus on tutkia Laakkonen Porvoon perehdytysohjelman kayttbastetta ja

miten sitd voisi parantaa.

Opinnaytetydn teoriaosuudessa kaydaan lapi perehdytys- ja tydnopastusprosessiin liitty-
vaa teoriaa, mitad hyotyja hyvin suoritetusta perehdytyksesta on yritykselle ja tyontekijalle.
Perehdytysta katsotaan myds tyoturvallisuuden kannalta, seka miten perehdytys etenee
vaihevaiheelta. Teoriatasolla kasitelladn miten muun muassa perehdytyksen seuranta ja

arviointi vaikuttaa tyontekemiseen.

Syksylla 2017 tutkija toteutti haastatteluja, joita oli yhteensa viisi kappaletta. Haastatelta-
vina oli kolme perehdytettavaa tyéntekijaa seka kaksi esimiestd, jotka suorittavat perehdy-
tyksid. Haastattelemalla molempia osapuolia nédkdkulmasta saatiin laajempi. Haastattelu-
hetkella perehdytettavéat olivat tydskennelleet 5-15 kuukautta Laakkonen Porvoossa. Esi-
miehet ovat olleet Laakkonen Porvoolla tydsuhteessa kuusi ja kymmenen vuotta ja esimie-
hind yhdesta neljaan vuotta. Tehtyjen haastattelujen pohjalta saatiin selville, ett perehdy-
tysohjelma on hyvin k&aytdssa ja ajan tasalla. Vuoden 2017 alussa Laakkonen organisaa-
tiossa tehtiin muutoksia yhteistoimintaneuvottelujen vuoksi. Muutokset vaikuttivat kahteen
viimeisimpaan perehdytykseen negatiivisesti. Tutkija ehdotti tehtyjen haastattelujen ja ana-
lyysien pohjalta parannusehdotuksia tydpisteiden jarjestelyihin, tydturvallisuuteen, koulu-
tuksiin ja tukihenkildiden lisdamista perehdytettaville tyontekijoille. Parannusehdotukset

esitettiin tydnantajan edustajalle marraskuussa 2017.

Asiasanat
Perehdyttaminen, toimintatutkimus, autoala, autokauppa




Siséllys

RN T o =0 o N 1
1.1 Tyodn tausta ja taVoIttEEL ........ccuiiiiie e e e e 2
1.2 Tydn rakenne ja teNEMINEN........ciii i i et e e e e e e e e e e e aar s 3
1.3 Tydn Keskeiset KASITIEEL..........cuuuiiiiii e e e 3

2 Laakkonen aUtOKONSEINI .....ccci e 5
2.1 Veljekset Laakkonen ja Autotalo Laakkonen tavoitteet.............cccoeeeeeeiviiiiiiinnnneenn, 6
2.2 TOIMUAIA ..cciiiiiiiiiiieie ettt 6

3 PerendyttBIMINEN .......ooviii e 7
3.1 PerehdyttdmisSen MErKitYS .....cccoie i i 8
3.2 P ErENUY Y S PIOSESSI. .. vttt nne 8
3.3 Kuka perehdyttadd, perehdytyksen suunnittelu ja toteutus............ccevvvvevvvnennneennn. 10
3.4 Ketk& PereNOYLEIAGAN ........uueeeiiiiiiieiiiitiebiee bbb neenenee 13
3.5 Perehdyttdminen tydhon eli tyONOPASIUS.........uuuvuruririiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiieieieieeaeeees 14
3.6 TyOonopastuKSEN SUUNNITEEIU. .........uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieb bbb eeeeeeeee 15
3.7 Perehdytyksen ja tytnopastuksen seuraaminen ja arvioiminen.............ccccoeeee.e... 17
3.8  HyVin SUOTItettU PEreNAYLYS .......uiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiei bbb 18
3.9 Perehdyttdmisen osuus tyOturvalliSUULEEN ..............uuvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieaees 19
3.10 Perehdyttdminen [aINSEAAANNOSSA ........uuuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeereee e 20

4 TULKIMUKSEN TOLEULUS ....ceeeiieiee e 21
4.1 Perehdytys- ja tybnopastusprosessin materiaalit Laakkonen Porvoossa............. 21
4.2 Opinnaytetydn tavoite ja aikataulU...............ccoooviiiiiiiiie e 22
4.3 Tutkimussuunnitelma ja tutkimusongelmat.............cc..ooooiiiiiiii e, 23
4.4 TUtKIMUSMENETEIMAL. ... .. uuteiiiiiiieiiiiiiieiiieiieiie i eeeeeeeaeeseeeeeeneensnnnnnnnes 23

4.4.1 ToIMINAtULKIMUS ....cooeiiieeeeeeeee e 25
4.5 TutkimuKSen tOtEULLAMINEN ........uueuueeeeeiieeiieeeiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneeseeeenennnnnnnnnnnnes 26
4.6 Tutkimuksen luotettavuus ja EEHSYYS ....ciiiieiiiieeecee e 27

ST IV (o] 2 PSR 30
5.1 TutkimuKSEN VASTAUKSEL..........uuiiiiieeii et e e e e 30
5.2 Tutkijan tekemat havainnot haastatteluihin verrattuna..............cccccooeeeeevriiiiiinnnnnn. 35
5.3 Yt-neuvottelujen vaikutus perehdytykseen ja tyoyhteis66n Laakkosella.............. 36
5.4 Vastaukset tutkimusongelmiin............oooviiiiiiiiiiiiiiiiiieee e 37
5.5 Perehdytyksen KehittamiStarpeet ..........ccovvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee 38

5.5.1 TyoOpisteen tarviKKEeT .......cccooiieiieieeeeee e 38
5.5.2 Uuden tyontekijan tukeminen perehdytyksessa ja tydnopastuksessa....... 38
5.5.3 TYOIUNVAIIISUUS .....coeviiiei et e e e e 39
5.5.4 KOUIUIUKSEL ... 40

S 1G] 1) TL=] (o TP 41



6.1 Tutkimuksen arviointi ja Kehittaminen..............ccooviiiiiiii e, 41

6.2  LiSAtUtKIMUKSEL JAtKOSSA ....ccvvviiiiiiieeeei it e e e e ar s 41
6.3 OmMan OPPIMISEN AIVIOINTI......cciiiiiiiiiiiiiiiiiii et 42
6.4 TyoOnantajan edustajan kommentit saavutetuista tuloksista...............ccceveeevvnnnnnn. 42
A - 1= = PP 45
S I 1= = PP 49

Liite 1. Lahetetty sahkoposti mahdollisille haastateltaville ..................cccooeee. 49



1 Johdanto

Perehdyttdminen ja tydnopastus ovat aina olleet tarkea osa tyontekijan koulutusta. Kilpailu
yritysten kesken on nykyaan kovempaa ja asiakkaan on helpompi vertailla ja valita mista
han ostaa tuotteen tai palvelun. Tuotteita ja palveluita saa tilattua todella helposti myds in-
ternetin avulla. Autoala on my6s kokenut muutoksen, kun auton voi tilata nykyaan interne-
tistd. Naiden seikkojen takia perehdytykseen ja tydnopastukseen tulee kiinnittdd enem-
man huomiota. Perehdytys ja tydnopastus vaikuttavat suoraan yrityksen suoritukseen ja

saavutettuun tulokseen.

Opinnaytetydssa kasitellaan ja analysoidaan Porvoon Veljekset Laakkosen ja Autotalo
Laakkosen perehdytys- ja tydnopastusprosessia. Opinnaytetyon tehtiin Laakkonen Por-
voolle, toimipiste sijaitsee Ruiskumestarinkatu 4 Porvoossa. Tutkija aloitti ensin tydharjoit-
telijana ja kaksi kuukautta myéhemmin hénelle tarjottiin vakituista tydsuhdetta ja sita myo-
den han aloitti Veljekset Laakkonen Porvoossa uusien autojen myyjana. Jaljempana kirjoi-
tettava Laakkonen Porvoo ja Porvoon Laakkonen, kasittéavat Veljekset Laakkosen seka
Autotalo Laakkosen Porvoon toimipisteet. Opinnaytetyn tavoitteena on analysoida ja ke-
hittd& perehdytys- ja tydnopastusprosessia uusien autojen myyjille Laakkonen Porvoossa.
Opinnaytetydn paapaino on Laakkosen perehdytysohjelman kayttamisen tutkimisessa ja
analysoimisessa. Mikali perehdytysohjelmassa on puutteita, tutkija antaa perehdytysohjel-
maa varten kehitysideoita. Opinnaytety®d on toimintatutkimus, silla tutkija on itse perehdyt-
tamisen kohteena. Opinnaytetydssa suoritetaan laadullinen eli kvalitatiivinen tutkimus,
jonka avulla selvitetédéan perehdytys- ja tydnopastusprosessin nykytilaa Laakkonen Por-

voossa.

Opinnaytety® alkaa johdannolla ja tytn taustan ja tavoitteiden hahmottamisella, jonka jal-
keen esitellaan opinnaytetydn rakenne, eteneminen seka tydn keskeiset kasitteet. Toi-
sessa luvussa kerrotaan Laakkonen autokonsernista. Kolmas luku kertoo perehdytyksesta
teoriatasolla. Neljannessa luvussa kaydaan lapi tutkimuksen toteuttaminen, tutkimusme-
netelméa seka Laakkonen Porvoon perehdytysmateriaalit. Viidennessa luvussa kaydaan
l&pi saadut tulokset seka vastaukset ja esitetaan kehittdmisehdotukset. Viimeisessa eli
kuudennessa luvussa kaydaan lapi opinnaytetyon yhteenveto, tutkimuksen arviointi, jatko-
tutkimukset seka tydnantajan edustajan kommentit. Opinnaytetydssa kuvataan perehdyt-

tamisté ja tydnopastusta, jotka tapahtuvat rekrytointiprosessin jalkeen.



1.1 Tyon tausta jatavoitteet

Kesalla 2016 tutkija oli neuvotellut ja varmistanut tybharjoittelupaikan Porvoon Asentajan-
tiella sijaitsevassa Veljekset Laakkosen toimipisteessa, joka nykyisin sijaitsee osoitteessa
Ruiskumestarinkatu 4 Porvoossa. Elokuussa 2016 tutkija lahti vaihto-oppilaaksi Ruotsin
Gavleen ja vaihto-opintojensa aikana han pohti opinnaytetyénsa aihetta. Aiheen piti olla
mielenkiintoinen héanelle itsellensa, mutta myds tarpeellinen tydnantajallensa. Aiheeksi tut-
kija kehitti Laakkonen Porvoon uusien autojen myyjat: Perehdytys- ja tydbnopastusproses-
sin analysointi ja kehittdminen. Tutkija ehdotti aihetta autotalonjohtajalle Tea Valimaelle,
Tea kertoi aiheen olevan ajankohtainen ja perehdytysohjelmassa voisi olla myos kehitta-
misen kohteita. Tea Valimé&ki siirtyi Porvoon Veljekset Laakkosen ja Autotalo Laakkosen
autotalonjohtajan tehtavista Audi-Seat-Volkswagen organisaation aluejohtajaksi loppuke-
vaastd 2017. Tutkijan mentoriksi opinnaytety6té ajatellen tuli Casimir Taht, joka toimii Vel-
jekset Laakkonen Porvoon Nissanin ja Skodan myyntip&allikkon&. Opinnaytetyon yritys
toimi samalla tutkijan tydharjoittelun tydnantajana, joten tutkijan oli helppo havainnoida ja

kirjata raporttia saamastaan perehdytyksesta ja tydnopastuksesta.

Opinnaytetytn tavoitteena oli analysoida Laakkonen Porvoon uusien autojen myyjien pe-
rehdytys- ja tydnopastusprosessia. Tavoitteena oli my6s analysoinnin jalkeen havaita
mahdolliset puutteet ja antaa niihin parannusehdotuksia. Tutkijan suorittaessaan tythar-
joittelua opinnaytetyon ohella, tutkijan oli helppo kirjata omia nakemyksiaan ja kokemuksi-

aan perehdytys- ja tydnopastusprosessista.

Valmiin teoriaosuuden jalkeen tutkija toteutti opinnaytetydssaan laadullisen tutkimuksen.
Aineistoa laadullista tutkimusta varten kerattiin haastattelujen avulla. Tutkija [&hetti s&hko-
postin (Liite 1.) Laakkonen Porvoon uusien autojen myyjille sek& esimiehille, séhkoposti
koski tehtavid haastatteluita, joiden avulla tutkimukseen saataisiin aineistoa. Haastatte-
luista saadut vastaukset analysoitiin ja analysoitujen vastausten pohjalta tehtiin johtopaa-
toksia teorian avulla. Perehdyttdmisen nykyinen taso saatiin selville analysoitujen vastaus-
ten seka tutkijan omien havaintojen avulla. Tutkimuksen toteuttamista varten, tutkija teki
listan kysymyksia perehdytettaville ja listan kysymyksia perehdyttdjille. Tutkija l&hetti kysy-
myslistat haastatteluihin suostuneille vastaajille etukateen, jotta he saisivat aikaa miettia
vastauksia ja haastattelu sujuisi aikaa saastaen. Kysymyksien avulla suoritettiin haastatte-
luita uusien autojen myyjille ja esimiehille. Saatujen vastausten ja tutkijan omien havainto-
jen perusteella pystyttiin havaitsemaan perehdytys- ja tydnopastusprosessin puutteet ja
kehityskohteet. Tutkijan tehdessé opinnaytety6n ja tyoharjoittelun samassa paikassa sa-
maan aikaan, tyon luotettavuus lisdéntyi. Tutkija naki kdytanntssa miten perehdytys ja

tydnopastus suoritetaan Laakkonen Porvoolla ja pystyi kyttdmaan naita saatuja tietoja



opinnaytetytssa. Haastatteluvastauksien analysointien jalkeen tutkija havaitsi kehitettavaa
perehdytysohjelmassa ja teki ehdotuksia, miten Laakkosen perehdytysohjelmaa saataisiin

kehitettyd laadukkaammaksi.

Opinnaytety6n paaongelma on:
Vastaako Laakkonen Porvoon suunniteltu perehdytysohjelma kaytannon perehdytysta?

Opinnaytety6n alaongelmat ovat:
Mitd puutteita Laakkonen Porvoon perehdytysohjelmassa on?
Miten mahdollisia havaittuja puutteita voidaan kehittda?

1.2 Tybn rakenne ja eteneminen

Opinnaytety® alkaa johdannosta, tyon taustasta ja tavoitteista. Naiden jalkeen tulevat
opinnaytetyon rakenne, opinndytetyon eteneminen seka keskeiset kasitteet. Luvussa
kaksi kasitelladn Laakkonen autokonsernia yrityksena seka toimialaa. Luvusta kolme ker-
rotaan perehdytyksen ja tydnopastuksen teoriaa, ja mitd kumpikin tarkoittaa. Kaydaan lapi
perehdytyksen ja tybnopastuksen suunnittelu ja toteuttaminen seka kerrotaan, ketka pe-
rehdytetaan. Lisaksi kerrotaan, miten perehdytysté seurataan ja arvioidaan. Kaydaan lapi
my0s seikat ty6turvallisuuteen ja lainsdadantoon liittyen. Luvussa nelja kuvataan tutkimuk-

sen toteutus, tutkimusmenetelmat ja Laakkonen Porvoon perehdytysmateriaalit.

Teoriaosuuksien jalkeen siirrytddn empiiriseen osioon eli viidenteen lukuun. Luvussa kay-
daan lapi saadut tulokset ja vastaukset seka esitetadn kehittdmiskohteita Laakkosen pe-

rehdyttdmisohjelmaan.

Opinnaytetydn lopussa kaydaan lapi opinnaytetydn yhteenveto, tutkimuksen arviointi, jat-

kotutkimukset ja tyénantajan edustajan kommentit.

1.3 TyoOn keskeiset kasitteet

Automaster CRM tietokoneohjelma
Tietokoneohjelma, joka on kaytdssa Laakkonen autokonsernissa. Ohjelmaa
kayttavat automyynnin, huollon ja varaosien osastot. Ohjelmalla pystytaan
hallinnoimaan koko Laakkonen konsernin autokantaa auton tarjous-, myynti-
ja tilausvaiheessa. Huollon ajanvarauksia ja jarjestelyja sekd varaosamaaria

ja -tilauksia hallinnoidaan ohjelmalla.



CRM
Customer Relationship Management (suom. asiakkuudenhallinta) on myyn-
nin, markkinoinnin ja asiakaspalvelun tytkalu asiakassuhteiden hallintaa var-

ten.

Kummihenkil®
Uuden tydntekijan tukihenkild, joka opastaa ja tukee uutta tyontekijaa pereh-
dytysprosessin aikana sekd mahdollisesti sen jalkeenkin.

LTT
Laakkosen Tapa Toimia, jonka paatarkoitus on tuottaa tydntekijoiden kautta
asiakkaille parasta mahdollista asiakaspalvelua. LTT siséltdd muun muassa

ohjeita asiakashankintaan, auton esittelemiseen ja myyntineuvotteluihin.

YT-neuvottelut
Yhteistoimintaneuvottelut, keskustellaan syista, joiden takia yrityksen henki-
|6stoa irtisanotaan, lomautetaan tai tydsuhde muutetaan osa-aikaistetaan.

Osapuolina neuvotteluissa ovat henkiléstd ja tydnantaja.



2 Laakkonen autokonserni

Tama opinnaytetyo tehtiin Veljekset Laakkonen Porvoon toimipisteelle, joka on osa Laak-
konen yhtiditd. Laakkonen yhtididen toiminta alkoi Tauno Laakkosen aloittamasta puuta-
varakaupasta 40-luvulla. Nykyaén puutavarakauppa on jatetty pois ja tilalle on tullut monta

muuta alaa, joista keskeisin on autojen vahittaiskauppa.

Autojen vahittaismyynti alkoi 1960, kun isd Tauno ja poika Reino Laakkonen perustivat
Joensuun Autokalusto Ay:n. Liikkeen ensimmainen edustusmerkki oli Volkswagen, ja au-
tomyynti lahti hyvin kayntiin Volkswagen Kuplan ansiosta. 1966 Autokalusto Ay sai seu-
raajakseen Veljekset Laakkonen Ky:n. Yhtion omistajiksi tulivat veljekset Reino, Erkki ja
Yrj6 Laakkonen. Osakeyhtioksi yritys muuttui 80-luvulla. Volkswagenia ja Audia alettiin
myyda Veljekset Laakkosen rinnalle perustetun Autotalo Laakkosen tiloissa. (Laakkonen
yhtiét, 2014, 3.)

Autojen vahittaismyynnistd vastaavat viela nykyaankin Laakkonen yhtididen tunnetuimmat
yritykset, Veljekset Laakkonen Oy ja Autotalo Laakkonen Qy. Veljekset Laakkonen toimii
Laakkonen -autokonsernin monimerkkimyyjana. Yrityksen merkkiedustukset ovat BMW,
Dacia, Ford, Hyundai, Mazda, MINI, Mustang, Nissan, Opel, Peugeot, Renault, Skoda ja
Subaru. Autotalo Laakkosen merkkiedustukset ovat Audi, Seat ja Volkswagen. Nama
kaksi yritystda muodostavat Laakkonen yhtididen autojen vahittaismyyntiketjun. Vahittais-
myyntiketju toimii 22 likkeen voimin ja tekee vuosittain 36 000 onnistunutta autokauppaa
seka huoltotoiminnallaan hoitaa yli 250 000 huoltokayntid. Veljekset Laakkosen ja Auto-

talo Laakkosen toimitusjohtajana toimii Tero Panhelainen.

Veljekset Laakkonen toimii Porvoossa Ruiskumestarinkatu 4:ssa. Merkkiedustukset Vel-
jekset Laakkonen Ruiskumestarinkadulla Porvoossa ovat Ford, Nissan, Skoda. Ruisku-
mestarinkadulla toimii myods Autotalo Laakkonen, jolla on Volkswagenin merkkiedustus.
Myds vaihtoautomyynti ja edustettujen merkkien huollot toimivat samassa osoitteessa.
Liike toimi viel& tutkijan ty6harjoittelun alkaessa helmikuussa 2017 Asentajantiell& Por-
voossa, jossa merkkiedustuksina olivat Ford, Skoda ja Subaru. Toinen Veljekset Laakko-
sen toimipiste sijaitsi Ruiskumestarinkadulla, jossa merkkiedustuksina oli Nissan seka Au-
totalo Laakkosen Volkswagenin edustus. Syyskuussa 2017 Asentajantien toiminnot siirret-
tiin Ruiskumestarinkadulle ja Subarun merkkiedustuksesta luovuttiin. Muutoksen tuotok-
sena oli toimiva autotalo, josta I6ytyy monelle asiakastyypille oma automerkki ja -malli

seka autojen huoltotoiminta. (Uusimaa 2017.)



Laakkonen yhtitt ovat viela tana paivanakin Laakkosen suvun omistuksessa ja yhtididen
paahallintopaikkana toimii nykypaivanakin Joensuu. Nykyomistajat ovat Reetta Laakko-
nen ja Yrj6 Laakkonen. Uusien autojen ja vaihtoautojen kappalemaéaraisen myynnin, liikke-
vaihdon seka autoliikkeiden maaralla mitattuna Laakkonen eli Veljekset Laakkonen ja Au-
totalo Laakkonen on Suomen suurin autojen vahittdismyyntiketju. Tyontekijoitéa autojenva-
hittaismyynnin parissa on noin 1200 henkil6a ja liikevaihto oli 0,7 miljardia vuonna 2015.
Laakkonen Yhtididen liiketoimintaan kuuluu autoliiketoiminnan lisdksi, kirja-, lehti- ja tarra-
painotuotteita, kiinteisttja, golf- ja asuinalue Kytgjalla. (Laakkonen 2016.)

2.1 Veljekset Laakkonen ja Autotalo Laakkonen tavoitteet

Laakkonen yhtididen [&ahtokohtana on olla vahva, asiakaslahtoinen yritys. Autojen vahit-
taismyyntiketjujen tavoite on olla asiakkaiden ndkdkulmasta arvostetuin ja luotettavin au-
tokauppaa harjoittava yritys. Asiakastyytyvaisyys on tarkeimpia mittareita Veljekset Laak-
kosen ja Autotalo Laakkosen toiminnassa. Asiakastyytyvaisyyttad seurataan saannéllisin
valiajoin, niin myynnin kuin huollon osalta. Jokaisella yrityksen yksikdlla on sama toiminta-
ohje, Laakkosen Tapa Toimia. Toimintaohje ohjaa henkilostéa toimimaan oikealla tavalla
tilanteesta riippumatta ja taten saavuttamaan suuren asiakastyytyvaisyyden. Yritys koulut-
taa jatkuvasti henkilostoaan, jotta asiakkaat saavat aina ammattitaitoista palvelua. Laak-
kosen tavoitteet liittyvat myods ymparistdsta huolehtimiseen. Kaikkien toimipisteiden ympa-
ristjarjestelma on sertifioitu ISO 14001 -standardin mukaisesti. Huollontoiminnoissa yritys
kayttaa vain oljyalan keskusliiton hyvaksymid pesuaineyhdistelmia. Toimipisteet toimivat
myods SER-laitteiden (sahko- ja elektroniikkaromu) vastaanottopaikkoina. Laakkonen te-
kee tarkeada yhteistyota Lastenklinikoiden Kummit ry:n kanssa, tukemalla lasten sydpasai-
rauksien tutkimusta, sydanlappa-hanketta ja uuden lastensairaalan laitehankintoja vahin-
td&n 50 000 eurolla vuosittain. (Laakkonen 2016b.)

2.2 Toimiala

Autoala tarjoaa todella monipuolisia tehtavia. Autoalalla tydskenteleva henkilo tekee toita
autokaupan, autokorjaamon tai katsastustoiminnan parissa. Autoala tarvitsee uusia tyon-
tekijoita varsinkin automyynnin puolelle, mutta myds muillakin sektoreilla on hyvét tyollisty-
mismahdollisuudet. Autoalalla tydskentelevistd 37 % on autokaupan toimihenkildita, 46 %
on automekaanikkoja. Loput tytskentelevista ovat teknisié ja ylempia toimihenkiloita. (Au-
toalantiedotuskeskus 2017.) Suomessa autoalalla tytskentelee noin 46000 henkiléa. (Au-
toala 2017.)



3 Perehdyttaminen

Perehdytyksella on pitkat juuret historiassa, Suomessa perehdytyksen juuret alkavat toi-
sen maailmansodan ajoilta. Ensimmaisia perehdytettavia henkiloita olivat massatuotan-
non tyontekijat. Tuona aikana tarkeinta oli saada nopeasti taitava tyontekija ja laadukas
tuotanto aikaiseksi. Nykyaan perehdytys on toimenpidesarja, jonka aikana opastetaan pe-
rehdytettavalle tyonteon hallitsemista, mutta myds sopeutumista tydhon ja tydyhteisdon.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 36.)

Perehdytys- ja tydnopastusprosessit lukeutuvat tarkeimpiin koulutuksiin, joita tydelaméassa
toteutetaan. Perehdytyksella on suuri vaikutus tydntekijoiden tydémotivaatioon, saataviin
tuloksiin, tyoturvallisuuteen, mutta hyvin suoritettu perehdytys vaikuttaa myos koko tydyh-
teisbon. Perehdytys- ja tyénopastusprosessilla on tarkoitus saada tyontekijat ymmarta-
maan yrityksen toimintaa seka tyon tavoitteita, mutta myos tietd& omat velvollisuutensa,
tyonkuva seka vastuut. Perehdytysta ei suoriteta yksin, vaan se vaatii yhteistyota, jotta tu-
los on yrityksen kannalta positiivinen.(Tyoturvallisuuskeskus 2004, 56.) Perehdyttamista
voidaan kuvata my6s prosessina, jonka tarkoitus on helpottaa tyontekijéiden oppimista ja
tutustumista heille uusiin tyétehtaviin. Perehdytyksen on myés tarkoitus saada uudet tyon-
tekijat tutustumaan tyopaikan tapoihin, tydkavereihin ja yhteistyéverkostoihin. Hyvin suori-
tetulla perehdyttédmisellda on positiivinen vaikutus siihen, kuinka mielenkiintoisena tyonte-

kija ndkee tydtehtavansa, sekéa miten han sitoutuu téihin. (Frisk 2003, 41.)

Perehdyttdminen tehdéaén, jotta tyontekija saisi hyvét valmiudet tehda tdita tydyhteistssa
ja toimia ty6tehtavissaan oikein ja mahdollisimman turvallisesti. Tydnopastus varmistaa
tydntekijan osaamisen tyttehtavassaan. Opastuksen avulla tydntekija myos oppii kaytta-
maan mahdollisia koneita seké tyovalineitd, han oppii myds toimimaan mahdollisissa poik-
keustilanteissa. Tyontekijan kannustaminen oma-aloitteellisuuteen on myos erittain suota-
vaa. Kun tyontekija hallitsee tehtavansa ja on sitoutunut, han toimii vastuullisesti.(TTK
2017.)

Juuti & Vuorela (2015, 63.) ovat samoilla raiteilla edellisten kanssa siita, mita perehdytta-
minen on. Perehdytys suoritetaan uudelle henkilélle tai uusiin tyotehtéviin siirtyvalle henki-
I6lle. Huolellisesti suoritettava perehdytys ja tydhdnopastus ovat olennainen osa tydtehta-
vien hallintaa. Perehdytys ja tydhonopastus myo6s parantavat perehdytettavan tyéhyvin-

vointia.



3.1 Perehdyttamisen merkitys

Kilpailu on kovaa yritysmarkkinoilla ja siksi yritysten arkipéivaa on se, miten toimintaa voisi
tehostaa. Tehokas ja osaava henkiléstd on tuottavan ja tuloksellisen yrityksen avainsana.
Hyvin suunnitellulla ja hoidetulla perehdyttamiselld on suuri vaikutus yrityksen tulokseen.
Henkildston osaamisen yllapitaminen on tarkeda, kuin myos uuden kokemuksen hankki-
minen. Perehdytyksen merkitysta ei tulisi vaheksya, silla perehdytyksella on iso vaikutus
yrityksen tehokkuuteen. Tyontekijoiden voidaan sanoa olevan yrityksen kulmakivia. (Gron-
fors 2010, 123.)

Perehdytyksesta tulevia hyotyja pystytadén katsomaan erilaisista nakokannoista, esimie-
hen, tyontekijan ja tydpaikan nakdkannasta. Osapuolet hy6tyvat perehdytyksesta eniten,
kun se on suunniteltu ja toteutettu hyvin. (Lepistd 2004, 56.)

Esimies hyotyy:
a) uusi tyontekija tunnetaan helpommin ja paremmin
b) tydsta johtuvien ongelmien ratkaisu helpottuu
c) paremmalle ryhmahengelle muodostuu perusta
d) esimiehen aikaa saastyy

Tyontekija hyotyy:
a) epavarmuus ja jannitys vahenevat
b) tydéryhmaéan tutustuminen helpottuu
c) tyd on sujuvampaa, kun se tehdaan oikein heti alusta lahtien
d) tyontekijan kyvyt ja osaaminen ovat paremmin esilla
e) tyontekijan ty6ta kohtaan osoitettava vastuuntunto ja mielenkiinto lisdantyvat
f) tybn oppiminen on nopeampaa ja ammattitaito kehittyy
g) laadulliset tavoitteet saavutetaan nopeammin
h) ansiotason saavuttaminen on nopeampaa

Tyopaikka hyotyy:
a) laatu ja tulos parantuvat
b) asenteet paranevat
c) tapaturmien ja virheiden maarat vahenevat
d) havikki on vahaisempaa
e) tyopoissaolojen maara vahenee
f) henkilbkunnan vaihtuvuus vahenee
g) tarvikkeiden ja koneiden yllapito helpottuu
h) valineita kaytetaan jarkevammin
i) yrityksen imago paranee (Lepistd 2004, 56.)

3.2 Perehdytysprosessi

Perehdyttdmisprosessi on pitka prosessi, jonka voidaan katsoa alkavan jo ennen rekry-
tointia. Perehdytyksen kestosta ei voida antaa tarkkaa aikataulua, mutta kun tavoitteet on
taytetty, voidaan perehdytys katsoa suoritetuksi. Perehdytys voidaan katsoa myds suorite-

tuksi, kun perehdytettava esittdd kysymyksid, mihin ei osata vastata. Perehdytysprosessin



alkaessa ennen rekrytointia, yrityksen tulee miettia tehtavan vaatimuksia ja mita uudelta
tyontekijalta vaaditaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 205.)

Perehdytys on hyvéa aloittaa jo rekrytointivaiheessa, jolloin hakijoille kerrotaan tyotehta-
vistd, organisaatiosta ja vaatimuksista. Kun perehdytys aloitetaan rekrytointivaiheessa,
hakijoiden joukosta valitaan parhaiten haettuun tehtavaan sopivat henkilot. (Kupias & Pel-
tola 2009, 102.)

Yrityksen tulee valmistautua perehdytykseen ennen kuin uusi tydntekija tulee taloon.
Tasséa kohdin tarkoitetaan sopeuttavaa perehdytystd, joka tarkoittaa, etta perehdytetta-
valle annetaan perehdytys jo ennalta tiedettyyn tehtavaan. Perehdytyksen painopiste on
tehtavan vaatimuksissa ja niihin perehdyttdmisessa. Taméan perehdytysmallin sijaan voi-
daan kayttadd myos dialogista perehdyttamista. Tata mallia kaytetaan silloin, kun perehdy-
tettava tulee organisaatioon osaamista lisddavana henkildna. Talléin perehdytyksen paino-
pisteena on se, etta perehdytettavasta saadaan taydentavaa osaamista. Ei ole valia kum-
paa mallia kaytetaan, perehdytettavalle tulee joka tapauksessa kertoa yhteiset sdannét,
yrityksen strategia seka arvot. Perehdytettavalle kerrotaan ennen ensimmaista paivaa pe-
rustiedot eli mihin aikaan monelta ty6 alkaa ja loppuu seka missa han tyoskentelee. Tar-
vittavista valineisté ja vastaanottavasta henkilosta on myos hyva kertoa. (Kupias & Peltola
2009, 103.)

Vastaanottovaihe perehdytyksessa on erittain tarkeda suhteenluomisen ja ensivaikutel-
man kannalta. Vastaanottajan tulisi olla perehdytettavan esimies. Mikéli esimies ei paase

paikalle, vastaanottaja voi olla joku toinen henkild. (Kupias & Peltola 2009, 103.)

Perehdytettavan ensimmainen paiva on tarked ja siihen tulisi siséllyttdd avaimien ja kulku-
luvan luovutus seka oleellisten asioiden kertominen perehdytettavalle. Ensimmaisena pai-
vana perehdytettavélle esitelladn hanen tydskentelypisteensa seka muut tilat. Tyokaverit
ja tydhon kuuluvat asiat esitelladn myods ensimmaisena paivana. Mikali kerrottavaa on pal-
jon, tulee perehdyttajan miettid kannattaako kaikkea kertoa samana paivana. (Kupias &
Peltola 2009, 105.)

Perehdytettavalle tulisi antaa tilaisuus saada kiinni tyotehtavastaan ensimmaisen viikon
aikana. Mitd paremmin perehdytys on suunniteltu, sitd nopeammin perehdytettava oppii
tyotehtavansa, ja tAman ansiosta hén voi olla hyddyksi tydtehtavassdan. Kun ensimmai-
nen viikko on kulunut, perehdytettavan tulisi saada palautetta esimieheltdan tai perehdyt-

tajaltd. Ensimmainen viikko voi olla nopea ja ahdistava, joten perehdytyksessa pitdé edeta



niin, etta perehdytettava pystyy omaksumaan ja hyddyntdméaan saadun tiedon. Perehdy-
tys tulisi suorittaa niin, ettd perehdytettavélle muodostuu heti alussa kokonaiskuva tyosta.
(Kupias & Peltola 2009, 106.)

Perehdytettavakin voi kehittdd organisaation toimintaa, joten hanelle tulee antaa tilaisuus
esittdd omia nakemyksiaan. Perehdytettavan tulisi tuntea kuuluvansa tydyhteisoon, joten
esimiehen ja tyokollegoiden tulisi ottaa kehitysideat ja palaute mielellaén vastaan. Ensim-
maisien kuukausien kuluttua perehdytettavan tulisi kayda perehdyttdjansa kanssa palau-
tekeskustelu, jossa kayd&aan lapi, miten perehdytys on onnistunut. Kuukausien kuluessa
vastuu annetaan perehdytettavalle. (Kupias & Peltola 2009, 106.)

Laki maarittelee tybsuhteen koeajaksi maksimissaan kuusi kuukautta. Esimiehen tulisi
suorittaa keskustelu koeajasta hyvissa ajoin ennen kuin koeaika paattyy. Tassa tilan-
teessa arvioidaan perehdytyksen onnistuneisuus ja se, jatketaanko tydsuhdetta. Laki tyo-
sopimuslaki 29.12.2016/1458.

Maaraaikainen tydsuhde voi loppua tydsopimukseen merkittyna paivana. Tydsuhde voi
loppua myo6s koeaikana tai irtisanomiseen. Tydsuhde voi loppua tydntekijan tai tydnanta-
jan toimesta. Tyontekija voi esimerkiksi lahtea opiskelemaan tai han voi tehda rikkeen,
mika oikeuttaa tydnantajan irtisanomaan tyontekijan. Tydsuhde tulisi pyrkia lopettamaan
rauhallisin elkein, niin sanotusti siltoja ei kannata polttaa. Tydntekija voi saada tydnantajan
suositukset seuraavaan tyopaikkaan tai han voi kayttaa yrityksen palveluitaan my6hem-
min hyvakseen. (Kupias & Peltola 2009, 109.)

3.3 Kuka perehdyttéda, perehdytyksen suunnittelu ja toteutus

Perehdyttdmisprosessi alkaa jo ennen perehdytettavan tulemista tydpaikalle. Perehdytet-
tavan esimiehen, ohjaajan ja muun henkilostdn tulee olla valmistautuneena tydntekijan tu-
loon, valmistautunut henkilosté parantaa perehdytyksen laatua. Perehdytyksesta tulee

tehda suunnitelma, jotta perehdytettdva saa tiedon, mita hanen tyéhonsa kuuluu. Suunni-

telma helpottaa myos perehdytyksen tekemista. (Frisk 2003, 42.)

Perehdytyssuunnitelmasta tulee kayda ilmi, kuka on se henkil6 tyépaikalla, joka ottaa pe-
rehdytettavan vastaan seka kuka esittelee hanelle tydkaverit ja muun tydyhteisén. Pereh-
dytyksen suorittaa yleensé esimies, ja h&n on sopivin vaihtoehto perehdytykseen, kun ky-
seessi ovat tyonvaatimukset, odotukset ja tydyhteisod. (Osterberg 2009, 105.) Perehdytta-
jan roolia mietittdessé paras perehdyttdja on sellainen henkild, joka voi rakentaa hyvan

suhteen tyontekijdan seka osaa tydtehtavansa. Tyontekijdiden tyotehtavat voivat rajata
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perehdytyksen roolia, esimerkiksi esimies ei valttamaétta ole paras perehdyttaja, vaan ni-
metty kummihenkilo. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195.) Esimiehen tarkein tehtdva on johtaa ja
nayttdd mallia tyontekijoille. Esimiehen suhde tydntekijaén ei voi olla liian kaverimainen,
silla tilanteissa missa tarvitaan auktoriteettia, ystavana oleva esimies ei pysty puuttumaan
tilanteisiin tarvittavalla tavalla. (Surakka & Laine 2011, 16.) Yrityksen olisi tarpeellista ni-
meta perehdytettavalle kummihenkild tai mentori, joka tukee perehdytettdvaa uudessa
tydympaéristossa, seké opettaa hanelle tytskentelytapoja uudessa talossa. Kummina ole-
minen vaatii kummin omaa ty6aikaa, h&nen tulee olla myos valmis vastaamaan perehdy-

tettavan kysymyksiin ja auttamaan hénta sopeutumaan. (Kupias & Peltola 2009, 98.)

Perehdytettavan tulisi saada selville perehdytyssuunnitelmasta, miten ja mistd han saa
tietoa organisaatiosta ja yksikdiden toiminnasta seka organisaation strategiasta, tavoista
tydskennelld ja sen osaston toiminnasta, jossa perehdytettava tydskentelee. (Juuti & Vuo-
rela 2015, 64.)

Perehdyttdminen ja tapa miten perehdyttdminen suunnitellaan riippuvat taysin organisaa-
tiosta. Perehdyttamista voidaan suunnitella tydyksikon tai koko organisaation tasolla.
Koko organisaatiolle laadittuja perehdytyssuunnitelmia voidaan kayttaa eri laajuisesti eri
organisaatioissa, toisissa laajemmin kuin toisissa. Perehdytyssuunnitelmaa voidaan kayt-
taa laajemmin niissd organisaatioissa, joissa iso joukko tyontekijoita tekee samoja tehta-
vid, esimerkkina siivous- tai kassahenkilot. Vaikka perehdytyssuunnitelmia tehdaan koko
organisaation laajuisesti, niitd tulee muokata ja paivittda, jokaisen perehdytettdvan koh-
dalla erikseen, johtuen heidan erilaisista taustoistaan ja tytkokemuksistaan. Organisaa-
tioiden sisalla perehdytysprosessia tulee myds muokata jokaisen tiimin k&ytantdjen takia,
esimerkkina autoliike, joissa on myds autohuolto. Automyyjien perehdytysprosessi saattaa
olla alussa sama kuin autohuoltajien, mutta mita pidemmalle perehdytysta mennaan, sita

enemman perehdytys muuttuu. (Kupias & Peltola 2009, 88.)

Perehdytysprosessia ja sen etenemista selkeytetaan tekemalla kirjallinen suunnitelma, mi-
ten perehdyttaminen tehdaan. Henkilostdasiantuntija laatii perehdyttdmissuunnitelman ja
suunnitelman tulee olla kaikkien perehdyttamisprosessiin osallistuvien saatavilla. Kun
suunnitelma on tehty harkiten ja tarkasti, siitd muovautuu ajan kuluessa yrityksen tapa toi-
mia. Asetetut oppimistavoitteet luovat perehdyttamisen pohjan. Kun perehdyttamisen ta-
voitteet ovat selvilla, perehdyttdmisen sisaltd, aikataulutus ja tyonjako on helpompi suun-

nitella. (Kangas & Hamalainen 2007, 6.)
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Kjelin & Kuusiston (2003, 198) mukaan perehdyttdjan ja perehdytettdvan on tarkea kayda

suunnitelma lapi heti perehdyttamisen alkaessa ja muokata sitéd perehdytettdvan mukai-

sesti ja hanen tarpeita vastaavaksi.

Osterberg (2009, 105) Mainitsee alla luetellut osa-alueet yrityksen perehdytysohjelman

laatimisen pohjaksi:

1. Yritys, sen toiminta ja asiakkaat
a. yrityksen toiminta-ajatus, liike- ja palveluidea
b. yrityksen omistussuhteet
c. asiakkaat ja heidén odotuksensa
d. yrityksen toimintaan liittyva aineisto, esitteet, videot, internet, intranet jne.
2. Yrityksen organisaatio ja henkildsto
a. organisaatio ja toimipisteet
b. johto, esimiehet
c. eriyksikot, keskeiset yhdyshenkilot eri yksikdisséa
d. tydnopastaja ja hanen sijaisensa
e. Yyhteistoiminta- ja tydsuojeluorganisaatio seka —henkilot
3. Toimintatavat yrityksessa
a. ne asiat, jotka ovat yrityksessa tarkeita asioita, yrityksen arvot
b. odotukset, joita henkildstéon kohdistetaan
c. ulkoinen olemus, kaytos, tyéasu
d. asiakaspalvelu ja myyntityo
e. vaitiolovelvollisuus (yrityksen asiat ja omat asiat)
f. tdsmallisyyden merkitys
4. Yrityksen tilat ja kulkutiet
a. yrityksen tai tydpaikan sijainti, kulkeminen, kulunvalvonta
b. kulkutiet, varauloskaynnit, halytysjarjestelma, hatapoistumistiet
c. eriyksikkdjen ja tilojen sijainti
d. kiertokaynti eri yksikdisséa
e. tyopaikan liikenneohjeet
5. Tyobaika ja tybvuorot
a. koeaika ja sen merkitys
b. tydajat ja —vuorot, vuoronvaihto, ylitytt
c. ruoka- ja kahvitauot
d. lomat, sairauspoissaolot, muut poissaolot, poissaoloista sopiminen ja il-
moittaminen
6. Palkka-asiat
a. palkka ja palkanmaksu
b. erillislisat
c. sairausajan palkka
d. loma-ajan palkka, lomaraha ja —korvaukset
e. verokortti
f. luontoisedut
7. Turvallisuusasiat, tyéterveyshuolto
a. tydhontulotarkastus, elintarviketodistus
b. terveysasema, tytterveyshuollon palvelut
c. yrityksen turvallisuussuunnitelma, (ymparistdn) suuronnettomuuksiin va-
rautuminen
d. ensiapuohjeet, ensiapukaappi
e. tapaturma, sairaskohtaus
f.  paloturvallisuusohjeet
g. omaisuuden suojaus, vakivallan uhkatilanne, toimintaohjeet
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h. menettelytavat muissa hairié- ja poikkeustilanteissa (esimerkiksi kiinteisto,
sahkd, LVI-jarjestelmat)

8. Tutustuminen omaan tydskentely-ymparistoon
a. esimies, tydtoverit, heidan tehtavansa
b. asiakkaat, muut sidosryhmaét
c. Yyksikon toimintatavat
d. oma tyopiste, kulkutiet, henkilokunnan tilan, avaimet ja niisté huolehtimi-
nen
e. varastot, muut sailytystilat
f. siisteys, jarjestys, hygienia
g. ympaéristdasiat, jatehuolto

9. Oma tehtava

a. omat tehtavat ja vastuualueet, tydohjeet

b. oman tydn tavoitteet ja laatu
oman tyén merkitys kokonaisuuteen, yhteistyd
koneet, laitteet, valineet, kayttd- ja hoito-ohjeet, huolto ja hairittilanteet
apuvalineiden kaytto
henkilékohtaiset suojaimet, kayttd, hoito, huolto
tydasennot ja —liikkeet
elpyminen, elpymisliikunta, tyon vastaliikkeet
i. oma tehtavan riskitekijat
j. mista saa lisda tietoja ja apua

S@~oao

10. Koulutus ja sisainen tiedottaminen
a. perehdyttdmisaineisto ja sen kayttod
b. palautekeskustelut perehdyttajan ja/tai esimiehen kanssa (samalla pereh-

dyttdmisen arviointi)
c. jatkokoulutusmahdollisuudet
d. ilmoitustaulu, palaverit, tiedotteet
e. lait, asetukset, ohjeet, TES
f. ammattikirjallisuus ja —lehdet

11. Muut asiat

harrastus- ja virkistysmahdollisuudet

tyo- ja toimintakyvyn yllapito

muut henkiléstopalvelut ja —edut

vakuutukset, elékkeet

puhelimen ja tietotekniikan kaytto (tyasiat, yksityisasiat, tietoturvallisuus)
taloudellisuus, kannattavuus

~ooooTw

3.4 Ketké perehdytetaan

Jokainen yrityksen tydntekija perehdytetaan, myods vuokra-, keséa- ja kausitydntekijat pe-
rehdytetaan toimimaan yrityksessa (TTK 2017). Melkein aina perehdyttaminen liitetdéan
pelkastdan uusiin tydntekijoihin, eli heihin ketka tulevat yrityksen ulkopuolelta téihin. Niin
sanotut vanhat tyontekijat tarvitsevat myos perehdytysta, kun he siirtyvat uusiin tyétehta-
viin tai ty6olot muuttuvat. (Frisk 2003, 41.) Vanhaa tyontekijaa tulee tukea, jopa hieman
enemman, silla han on tottunut edeltéavaan tyotehtavaan. Esimiehetkin tarvitsevat pereh-
dytysta, vaikka moni tuntuu luulevan, etta esimiehet tuntevat yrityksen perin pohjin ja he
eivat tarvitsisi perehdytysta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 164.)

Juuti & Vuorela (2015, 63) ovat Friskinkin (2003, 41) kanssa samaa mielta siita, etta jokai-

nen uusi tyontekija tai uusiin tydtehtaviin siirtynyt henkild perehdytetaan. Jotta tyéntekija
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tuntee itsensa osaksi tydyhteisoa ja tervetulleeksi, hdnet on syyta perehdyttaa huolella.
Teoriasta voidaan havaita, etta kaikki uudet tyontekijat ja vanhat tyontekijat, jotka siirtyvat

uusiin tyotehtaviin tulee perehdyttaé tyttehtaviin ja yrityksen toimintaan.

3.5 Perehdyttaminen tyohon eli tydnopastus

Tyonopastus on perehdyttdmisen osa-alue (Borgman & Packalen 2002, 121). Tyénopas-
tuksen avulla perehdytettavélle opetetaan hdnen uusi tydtehtavansa, mista tydtehtavat
koostuvat seké millaisia asiakirjoja tehtavaan liittyy. Tydnopastus on tehtava, mikali pereh-
dytettava saa uuden tyotehtavan. Tyonopastus koskee kaikkia henkilditéd seké kokonaan
uusia yrityksessa ettd uusiin tydtehtaviin siirtyvid. Jokaiselle perehdytettavalle pitda antaa
riittdvasti tukea ja opastusta. (Helsila 2002, 52.)

Jokainen tyonopastuksen tarve pitdd kartoittaa erikseen. Tydnopastuksen laajuus vaihte-
lee riippuen erilaisista tyotehtavista ja eripituisista tyosuhteista. 1k&, tyékokemus ja opas-
tettavan rooli yrityksessa vaikuttaa myds opastukseen. Esimerkiksi lyhytaikaiselle tyonte-
kijalle opetetaan vain oleellisimmat tiedot koskien tyotehtavaa, koska opastus veisi liikkaa
aikaa tyosuhteen pituuteen nahden. Uuden tydntekijan puheita ja mielipiteita kannattaa
kuunnella, silla hanella saattaa olla hyvia tapoja parantaa tyontekoa. (Osterberg 2007, 91-
92.)

Tybnopastuksen kestosta ei ole mitdaan saantoa, se voi kestaa paivista useampiin kuukau-
siin, tydnopastus riippuu tyontekijan tydtehtavasta. Tyontekijan oltua noin vuoden yrityk-
sessd, han pystyy antamaan tayden tydpanoksen. Kun kyseessa on pieni yritys, tyon-

opastus voi kestda huomattavasti lynemman aikaa. (Kauhanen 2006, 146.)

Tyonopastuksen tarkoitus on saada opastettava ajattelemaan ja oppimaan itsenaisesti.
Opastuksen tulee olla myds yksiléllista, jotta oppiminen olisi tehokkainta. Tydnopastetta-
vat saattavat olla erilaisia niin psyykkisiltéa kuin myos fyysisiltd ominaisuuksilta, joten jokai-
nen tydnopastus tapahtuu eri tavalla. Tyonopastettavat oppivat myos eri tavalla ja heilla

on eri tietoja ja taitoja, myds nama vaikuttavat tydonopastukseen. (Kangas 2004, 13.)
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Kuvio 1. Kokonaisuus tydnopastuksesta (Lepistd 1998, 2)

Tybnopastuksen tarkeimpia tavoitteita on laadukkaan palvelun tai tydn, mutta myds taita-
van tyon suorittaminen. Tavoitteeseen paastakseen tydnopastusta on pidettdvana monta
vaihetta sisaltavana oppimis- ja opetustapahtumana. Tyonopastuksen ei tule rajoittua vain
tyotehtavien opetukseen, vaan huomioon tulee ottaa myds omatoimisuuden kannustami-
nen. (Kauhanen 2006, 146.)

Esimies voi osoittaa olevansa kiinnostunut tydnopastettavasta olemalla koko ajan tavoitet-
tavissa. Tyonopastuksen onnistuminen auttaa tydnopastettavaa tyétehtavaan sitoutumi-
sessa. Tybnopastuksen yksi tarkeimmista tehtévista on organisaation tuottavuuden ja laa-
dun lisdéaminen, joka lisaa myos tydvoiman patevyytta. (Viitala & Strommer 1999, 261.)
Tyonopastuksen isoin riski on esimiehen haluttomuus opastaa seka hanen ajanpuut-
teensa. Mikali esimies on estynyt opastamaan, hénen tulisi delegoida tehtava toiselle
osaavalle henkildlle. (Juuti & Vuorela 2002, 50.)

Kuten perehdytyksessa myods tydnopastuksessa opastajan tulisi olla tydn hyvin taitava
henkild ja hanen tulee huolehtia tydnopastettavan tietojen ja taitojen kehittymisesta. (Piili
2006, 125.) Kehittyminen osaavaksi tydnopastajaksi on kohtuullisen helppoa. Tyénopas-
tettavan kannalta tarkeintd on, ettd opastaja kayttdéa etenemiseen sopivaa tahtia, seka
esittaa asiat selkedasti ettéd on innostunut opetettavista asioista. Tydnopastaja tartuttaa in-
tonsa tyohon opastettavaan ja nayttaa tyosta hyvan kuvan. Tydnopastaminen on suoritet-

tava vaiheittain, jotta tulos on paras mahdollinen. (Juuti & Vuorela 2002, 50.)

3.6 Tyonopastuksen suunnittelu

Kangas (2004, 14) kertoo, etta tydnopastuksen suunnittelua tehdessa lahtokohta on ta-
voitteiden ja tarpeiden kartoittaminen oppimisen kannalta. Kun tavoitteet on selvitetty, voi-

daan ruveta suunnittelemaan opetustilannetta. Tytnopastamisprosessin suunnittelu on
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yhta tarkeaa kuin perehdyttamisprosessin suunnittelu. Alla olevat kysymykset auttavat

tydnopastuksen suunnittelua.

1. Ketéa opastat?

2. Miksi opastat?

3. Mité opastat?

4. Miten opastat?

5. Miten varmistat oppimisen?

Tyonopastuksen tarkoitus on auttaa tyénopastettavaa omaksumaan ja hallitsemaan tyo-
tehtavat. Kaytannon harjoitukset auttavat tyénopastettavaa siséistamaan tyotehtavat.
Tybnopastaja voi pyytaa tydhon opastettavaa kuvailemaan @aneen mita han milloinkin te-
kee tyodtehtavassa ja miksi. Nain toimittaessa tyohon opastettava saa oivalluksia ja tyon-
opastaja saa hetken kertoa puuttuvia tietoja. Alussa tapahtuvista virheista ei kannata ran-
gaista, vaan kertoa miten kannattaisi toimia toisin. Oppiminen on helpompaa ja miellytta-
vampaa, kun alun rangaistukset jatetddn pois ja kannustetaan toimimaan toisin. (Piili
2006, 125-126.)

Tybnopastusta varten on suunniteltu monia eri menetelmia, tunnetuin on Viiden askeleen
menetelma, joka auttaa tydnopastuksen suunnittelussa ja toteutuksessa. Jokainen voi
muokata ja soveltaa menetelmaa omiin tarpeisiinsa nédhden. Nimensa mukaisesti mene-
telmassa on viisi askelta, mutta alkuvalmistelut on syyta tehda hyvin ennen ensimmaista
askelta. Alkuvalmisteluiden tarkoitus on saastaa aikaa opastustilanteita varten, valmiste-
luihin kuuluu esimerkiksi paikan ja ajan varaaminen seka tarvittavien valineiden hakemi-
nen (Kangas & Hamalainen 2007, 14-16.)

Ensimmainen askel: Opastustilanteen aloittaminen

Ensimmaisen askeleen tavoite on selvittaa aihe ja oppimistavoitteet seké arvioida laht6-
taso. Tehokkaan oppimisen takia myonteistd asennoitumista ja motivaatiota on syyta vah-
vistaa, opastaja pystyy vahvistamaan ndita toimimalla kannustavasti

Toinen askel: Opetus

Toisen askeleen tarkoitus on luoda opastettavalle kokonaiskuva tehtavasta ja saannoista.

Oppimista tukee (miksi teemme nain?) perusteleminen.

Kolmas askel: Mielikuvaharjoittelu
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Kolmannen askeleen tarkoitus on viimeistella siséiset mallit. Sisaisilla malleilla tarkoite-
taan ihmisten toimintaa ohjaavia tekijoitd. Mielikuvaharjoitukset on hyva tapa saada aja-
tukset keskittymaéan tyosuorituksiin ja niiden onnistumisiin. Talla tavoin se auttaa sisaisten

mallien kehittdmisessa.

Neljas askel: Taidon kokeilu ja harjoitteleminen

Neljannen askeleen tarkoitus on kehittéé taitoja. Taitoja opitaan tekemalla ja kaytannon
harjoittelu tuottaa taitoja.

Viides askel: Opitun varmistaminen

Tybhon opastettava ja tydnopastaja tarkkailevat oppimista opastusprosessin ajan. Mikali
tavoitteena on ollut saada tydhon opastettavalle taidot itsendiseen tydskentelyyn, taidot
varmistetaan heti. Tydnopastaja nékee opitun tason, kun han pyytaa tydhon opastettua

opettamaan tehtavansa toiselle henkildlle.

Helsila (2002, 53) kertoo, kuten aikaisemmin teoriassa todettiin, etta on erittain tarkea
muistaa tydnopastuksen huolellinen suunnittelu. Jokainen uusi tyontekija vaatii kokeiluja,
opetusta seka toimintaa, jotta han saisi kokemusta, jonka kautta han oppisi lisaa. Oppi-
mista tulee arvioida itsekseen seka yhdessa tydnopastajan kanssa. Nain tehtynd osaa-
mista on helppo arvioida ja ndhda mitéa tyéhdn opastettava osaa ja mita tulisi parantaa. Ar-
vioinnin avulla tydnopastettava huomaa tyon ja yrityksen vaatimukset. Opittua ja oivallet-
tua tietoa soveltaessaan, tydhon opastetun tiedot tyotehtavasta laajenevat. Sovellettuaan

opittuja tietoja, tydnopastettava voi siirtya opettelemaan uusia toimintoja ja tehtavia.

Borgman & Packalen (2002, 121.) kirjoittavat, etta paivitetty tydnopastuskansio tulisi olla
tydnopastuksen tukena. Tyénopastuskansiossa tulisi selvitd ainakin seuraavat tiedot: or-

ganisaation arvopohja, toiminta-ajatus ja toimihenkilot toimenkuvineen

3.7 Perehdytyksen jatydonopastuksen seuraaminen ja arvioiminen

Perehdyttdmisen seuraamisella voidaan varmistaa, kuinka onnistunut perehdytysprosessi
on ja kuinka hyvin tyontekija on oppinut. Seuraamisen apuvalineina voidaan kayttaa erilai-
sia tarkastuslistoja, mutta myo6s keskustelut ty6tehtavien ohessa ovat tarkeita. Tyontekija
voi itse tarkkailla missa vaiheessa perehdytys on ja mitd han on oppinut tarkastuslistasta
katsomalla. Samasta perehdyttaja voi seurata listasta, mita kohtia he ovat kayneet l&pi.
(Kangas & Hamalainen 2007, 17.)
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Keskusteluun kannustava ja vuorovaikutteinen tydilmapiiri on yksi perusedellytys, jotta
tyosuorituksesta tulisi tuloksellinen. Kehityskeskustelu esimiehen ja tyontekijan valilla oh-
jaa molempia osapuolia antamaan palautetta ja n&in kehittamé&én toimintaa. Kehityskes-
kustelu kdydaan sovituin aikavélein ja kummankin osapuolen tulee valmistautua niihin etu-
kateen. Kehityskeskustelun paatavoite on kayda Iapi tyontekijan suoritukset, toiveet, odo-
tukset seka selvittaa motivaatiotekijat ja huomata kehitystarpeet. (Osterberg 2007, 119-
120.)

Perehdytettavan tyontekijan osaamista seurataan alueina alla olevan kuvion (Kuvio 2.)
mukaisesti. Kuviossa on kuusi aluetta, joista perehdytettavan tydntekijan osaaminen muo-
dostuu. Alueet ovat yleis-/perusosaaminen, tehtdviosaaminen, tiimi-/tydyhteiséosaami-

nen, organisaatio-osaaminen, toimialaosaaminen ja tydsuhdeosaaminen.

+ Tydéelamataidot + Tehtavakohtainen

» Kielitaito osaaminen, esimerkiksi

+ Tietotekninen automyyjan tydn
perusosaaminen gsaaminen

Yleis-/ Tehtava-
perusosaaminen osaaminen

+ Pelisaantsjen
noudattaminen
+ Hiljainen tieto

Tiimi-/
tydyhteisé
osaaminen

Tydsuhde-

+ Tydsuhteen velvollisuudet .
osaaminen

+ Tyosuhteen edut

Toimiala-
osaaminen

Organisaatio-
osaaminen

* Organisaafion foiminta
+ Arvot

+ Strategiat
+_Asiakkaat

+ Toimialakohtainen
osaaminen, esimerkiksi
autoala

Kuvio 2. Osaamisalueet. (Kupias & Peltola 2009, 90.)

3.8 Hyvin suoritettu perehdytys

Hyvin suoritettu perehdytys vaatii hyvan perehdyttgjan. Paras perehdyttgja on usein
osaava tyontekija, mutta han tietdd milta perehdytettavasta tuntuu aloittaa uudessa tyo-
tehtavassa. Perehdyttdjan tulee olla kiinnostunut omasta tyostaan, mutta hanen pitaé olla
kiinnostunut myos perehdytettdvan auttamisesta ja opastamisesta. Perehdyttajan tulee
kertoa perehdytettavalle, mita asioita kaydaan ja miksi niita kaydaan lapi, eli perehdyttajan

tulee nayttaa kokonaiskuva perehdytettavalle prosessista. Perehdyttaminen tulee jakaa
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jaksoihin. Tutut ja yleiset asiat kaydaan alussa lapi, lopussa opetellaan uusia ja vaativam-
pia asioita. Perehdytys etenee yleisista asioista erityisiin asioihin. (Kjelin & Kuusisto 2003,
195-197.)

Hyva perehdyttdja huomaa perehdytettavan oppimistarpeen. Perehdyttdja antaa perehdy-
tettavan toimia itsenaisesti, mutta hanelle annetaan opastusta aina kun han sita tarvitsee.
Perehdyttajan tulisi luoda perehdytettavalle aktiivinen rooli. Perehdytettavan tulee osallis-
tua tavoitteiden asettamiseen ja perehdytyksen etenemiseen. Perehdytettavalla tulee olla
mahdollisuus tarkastella ja arvioida etenemistaan ja toimimistaan. (Kjelin & Kuusisto 2003,
195-197.)

Perehdytettavien tyytyvaisyys, oppiminen perehdytystilanteessa ja positiiviset vaikutukset
tydyhteisdssa ovat piirteitd onnistuneesta perehdytyksesta. Hyvin suoritettu perehdytys on
vuorovaikutteista ja se vastaa myods perehdytettavan tarpeita. Perehdytettavat esittavat
usein kysymyksia ja etsivat lisatietoa. Perehdytys voidaan ndhda paéattyvan siihen het-
keen, kun perehdytettava kysyy asioita, mihin ei 16ydy heti vastauksia. (Kupias & Peltola
2009, 112))

Perehdytys voi parhaimmillaan saada aikaan muutosta toiminnassa. Talla tarkoitetaan
ajankohtaa, kun perehdytettavat rupeavat tydskentelemaan itsenaisesti tydyhteisdssa. Hy-
vin suoritettu perehdytys tuo positiivisia vaikutuksia tydyhteisdon. Seurauksena tyéyhteiso
saattaa muuttaa toimintatapaansa. (Kupias & Peltola 2009, 112-113.)

3.9 Perehdyttamisen osuus tydturvallisuuteen

Jokainen tydpaikka on erilainen, kuten mydés tyésuhteiden, tyétehtavien ja tyoturvallisuu-
den vaatimuksetkin ovat erilaisia. Jokaisella tyopaikalla tehdaan paatos riittavasta opas-
tuksesta. Tyontekijan taitoihin kuuluu terveelliset ja turvalliset tydskentelytavat seka ty6tur-
vallisuuden osaaminen. Nama asiat voidaan hallita, kun jokaisen tydtehtavét haitta- ja
vaaratekijat tunnistetaan ja niiden pohjalta tehdaan tyéturvallisuussuunnitelmat. Tyon-
opastuksen suunnitteluun ja tekemiseen tulee myds panostaa. Tydnantajaa tukee naissa
tehtavissa yhteistoimintajarjestelma ja tydterveyshuolto. Turvallinen tydskentely ja sen
suunnittelu on lahes aina osa tyonopastusta. Tyonopastuksessa voidaan muun muassa
opastaa, kuinka koneita ja laitteita kaytetaan tai kuinka toimitaan haastavissa asiakaspal-
velutilanteissa. Esimies on usein se, joka opastaa tyoturvalliseen toimintaan. (Kangas &
Hamalainen 2007, 22.)
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3.10 Perehdyttaminen lainsdaadannodsséa

Tyo6turvallisuuslaista 16ytyy selkeé lakipykala koskien tydhon perehdyttamista. Tyoturvalli-

suuslaki 23.8.2002/738 14 § ohjeistaa, kuinka tytnantajan tulee perehdyttaa tyontekija.

TyOnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista seka
huolehdittava siitd, etté tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tydkokemus huomioon ottaen:

1) tyontekija perehdytetadn riittavasti tydhon, tydpaikan tyéolosuhteisiin, tyd- ja tuotantome-
netelmiin, tydsséa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttdon seka turvallisiin tyota-
poihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtévén aloittamista tai tydtehtédvien muuttuessa seké
ennen uusien tyévdlineiden ja tyd- tai tuotantomenetelmien kayttoon ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estdmiseksi seka
tydsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huolto- ja korjaustdiden
seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta taydennetéén tarvittaessa.

Valtioneuvoston asetuksella voidaan antaa tarkempia saannoksia tyontekijalle annettavasta
opetuksesta ja ohjauksesta seka kirjallisista tydohjeista seka niista ammateista ja tehtavista,
joissa vaaditaan erityista patevyytta, seka tallaisen patevyyden osoittamisesta. Patevyyden
osoittamiseksi hyvaksytaan myos ulkomailla suoritettu tutkinto, todistus tai muu koulutuk-
sesta annettu asiakirja sen mukaisesti kuin siitéd saadetddn ammattipatevyyden tunnustami-
sesta annetussa laissa (1093/2007) tai maaratddn Suomea sitovissa kansainvalisissa sopi-
muksissa. (3.5.2013/329) (Laki tydturvallisuuslaki)

20



4 Tutkimuksen toteutus

Luvussa nelja kaydaan lapi Laakkonen Porvoon perehdytyksen apuvalineina kaytettavat
materiaalit. Opinndytetyon aikataulu kaydaan lapi teksti- ja taulukkomuodossa. Luvussa
kasitellaan myds tutkimussuunnitelma, tutkimusmenetelmat, tutkimuksen toteutus seka

tutkimuksen luotettavuus sekéa eettisyys.

4.1 Perehdytys- jatybnopastusprosessin materiaalit Laakkonen Porvoossa

Laakkonen Porvoossa kuin myos Laakkonen autokonsernissa on kaytossa laaja kirjo eri-
laisia materiaaleja liittyen perehdytys- ja tydnopastusprosessiin.

LTT eli Laakkosen Tapa Toimia on Laakkonen autokonsernissa kaytdssa oleva ohjeistus,
joka naytetaan kaikille konserniin tuleville tydntekijoille. LTT on opetusmateriaali, jonka
avulla tyontekijoille opetetaan miten kayttaytya ja toimia asiakkaiden kanssa, mutta myos
asiakkaiden ndkematta. LTT:n oppimisen avulla on tarkoitus nostaa asiakkaiden tyytyvai-

syytta Laakkonen autokonsernin toimintaa kohtaan. (Laakkonen 2016.)

Tervetuloa taloon -materiaalissa kerrotaan Laakkonen autokonsernin taustasta, visioista,
arvoista ja kaydaan lapi organisaatiokaaviot. Materiaalissa kerrotaan myds mita tyonteki-
jalté odotetaan.

Laakkosen perehdytysohjelma on niin sanottu arviointilomakekansio, johon on tarkoitus
kirjata perehdytyksen eteneminen. Perehdytysohjelma kasittdd toimenpiteet ennen tyo-
suhteen alkamista ja tyosuhteen alusta kuukauden eteenpéin. Haastattelukysymykset on
tehty tdman kansion pohjalta ja tydn tarkoitus on pohtia taman kansion kayttbastetta pe-

rehdytyksessa Laakkonen Porvoossa ja miten perehdytysta voisi parantaa.

Jokainen ala menee nykyddn enemman kohti paperitonta toimintaa eli digitalisoituminen
ottaa valtaa. Autokaupassakin kaikki tehd&an tietokoneiden avulla, ainoastaan sopimukset
ja niihin rinnastettavat paperit tulostetaan seka niihin pyydetaan asiakkaan allekirjoitukset.
Sekin on vanhanaikaista toimintaa, kun allekirjoitukset voisi tehdd my6s sahkdisesti ja so-
pimukset voisi lahettda asiakkaan sahkopostiin. Tydnopastuksen yhtena tarkeimpana koh-
tana Laakkosella on kaytdssa olevan Automaster CRM - tietokoneohjelman koulutus.
Koulutuksen jarjestdd Laakkosen IT-osasto. Jotta jokainen uusien autojen myyja oppisi
edustamansa automerkin tuotetiedot, maahantuojat jarjestavat merkkikoulutuksia myyjille

vuosittain.
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4.2 Opinnaytetyon tavoite ja aikataulu

Tutkijan tarkoituksena oli tutkia Laakkonen Porvoon nykyhetken perehdytys- ja tyénopas-
tusprosessin tilaa, joten haastateltaviksi valittiin tyontekij6ita, jotka ovat olleet tdissa vahin-
taan viisi kuukautta, mutta enintaén kolme vuotta. Viiden kuukauden raja siksi, etta pereh-
dytys olisi jo suoritettu Laakkosen perehdytysohjelmaa kayttéden. Kolmen vuoden raja,
jotta tyontekija muistaisi perehdytysprosessin. Tutkija valitsi haastattelun aineistonkeruu-
menetelmaksi, koska tarkoituksena oli analysoida ja kehittdd prosessia.

Alkuvuodesta 2016 tutkija haki vaihto-opiskelu paikkaa Ruotsin Gavlesta, samoihin aikoi-
hin han mietti myos tyoharjoittelupaikkaa kevaéalle 2017. Tarkoituksena oli tehda opinnay-
tetyo tyoharjoittelupaikassa, joten opinnaytetydn aiheen tuli liittya tydharjoittelupaikkaan.
Keséan alkaessa tutkija kavi kysymassa tyoharjoittelupaikkaa Porvoon Veljekset Laakko-
selta. Tutkija tapasi autotalonjohtajan Tea Vélim&en, jolle han kertoi etsivansa tydharjoitte-
lupaikkaa. Tapaamisen jalkeen tutkija lahetti tydhakemuksen ja Curriculum Vitaensa Te-
alle. Melko pian selvisi, etta tutkijalla jarjestyisi tyoharjoittelupaikka Veljekset Laakkosen
Porvoon Asentajantien pisteessa. Kesalla 2016 varmistui myds, etta tutkija lahtisi syksyksi
vaihto-oppilaaksi Ruotsin Gavleen. Syksylla tutkija mietti opinnaytetyon aihetta ja kehitti
aiheeksi Laakkonen Porvoon uusien autojen myyjat: Perehdytys- ja tydnopastusprosessin
analysointi ja kehittdminen. Tutkija piti aihetta erittdin sopivana, silla jokaisen yrityksen pe-
rehdytysprosessissa on varmasti kehitettdvad. Tea vastasi ja kertoi pitavansa aiheesta,

perehdytysprosessissa voisi I6ytya kehitettavaa.

Opinnaytetytn aikataulu on kuvattu alhaalla (Taulukko 1.). Alla olevasta taulukosta kay
ilmi opinnéytetydn suunniteltu seka toteutunut aikataulu. Kuten taulukosta ilmenee, opin-
naytetyon valmistuminen viivastyi noin viidella kuukaudella, silla opinnaytetydn piti alun
perin valmistua keséaksi 2017. Viivastymiselle [6ytyy useampikin syy. Tarkeimpéna syyna
viivastymiselle on tutkijan omasta tahdosta ja opinndytetydn ohjaajan neuvosta tehty vii-
vastys. Tutkija keskusteli loppu kevaasta 2017 opinnaytetydnohjaajansa kanssa tyon val-
mistumisesta. Lopulta he tulivat tulokseen, ettéa tyon luotettavuus lisdantyy, kun tyota ei
yriteta tehda mahdollisimman nopeasti valmiiksi. Toinen suuri syy oli haastatteluiden Iyk-
kadantyminen, joka johtui tyontekijoiden kesélomista, jolloin ihmisilla ei ollut aikaa osallistua

haastatteluihin.

22



Suunniteltu aikataulu
Syksy/talvi2016 Kevat 2017 Kesa 2017 Syksy 2017 Alkutalvi 2017
Aiheen pohtiminen Materiaalin Haastattelui-
ja valinta keradminen den suorittami-
ja teorian kir- | nen, analy-
joittaminen. sointi ja tyén
Haastattelu- | valmistuminen.
jen valmista-
minen.
Toteutunut aikataulu
Syksy/talvi2016 Kevat 2017 Kesa 2017 Syksy 2017 Alkutalvi 2017
Aiheen pohtiminen Materiaalin Opinnaytetydén | Haastattelui- | Analysointi ja
ja valinta kerddminen teorian kirjoit- | den suoritta- | tyon valmistu-
ja teorian kir- | taminen ja minen. minen.
joittaminen. haastattelujen
valmistaminen.

Taulukko 1. Opinnaytetydn suunniteltu ja toteutunut aikataulu.

4.3 Tutkimussuunnitelma ja tutkimusongelmat

Opinnaytetydn paaongelma:

Vastaako Laakkonen Porvoon suunniteltu perehdytysohjelma kaytannoén perehdytysta?

Paaongelman tarkoitus on selvittaa onko Laakkonen Porvoossa suoritetut perehdytykset

suoritettu perehdytysohjelmaa kayttaen.

Opinnaytetytn alaongelma:

Mitd puutteita Laakkonen Porvoon perehdytysohjelmassa on?

Miten mahdollisia havaittuja puutteita voidaan kehittaa?

Alaongelmiin pystytdén vastaamaan kun haastattelut on suoritettu. Suoritettujen haastat-

telujen analysointien jalkeen saadaan vastaukset toiseen alaongelmaan.

4.4 Tutkimusmenetelmét

Aineiston tutkimiseen kaytettavia paatutkimusmenetelmid on kaksi, maarallinen eli kvanti-
tatiivinen tai laadullinen eli kvalitatiivinen tutkimusmenetelmé. Naita menetelmia voidaan

kayttaa myds yhdessa, mutta toinen tutkimusmenetelma on aina selkedmmin kaytossa.
Kaytettdessa kvalitatiivista menetelmaa selvityksen kohteena voi olla vaikkapa, mita

mielté prosessiin osallistuva henkilé on perehdytysprosessista tai sen toiminnasta. Kvali-

tatiivisen menetelman vastaukset saadaan tekemalla avoimia kysymyksia vastaajille, eli
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vastausvaihtoehtoja ei anneta heille. Naista saaduista vastauksista tutkija kokoaa tulok-
set. Kvantitatiivista menetelmaa kaytetaan usein, jos kohde on epaselva. Kvantitatiivista
menetelmaa kaytetdan kuvattaessa ja tulkittaessa ilmiditd mittausmenetelmin. Menetel-
massa esitettéavat kysymykset ovat suljettuja, mikali aineisto keréatdédn lomakkeella. Mene-
telméalla saadut arvot analysoidaan analyysimenetelmin. (Vilpas, 2016, 2.)

Tutkijat ovat keskustelleet pitkaén naiden kahden tutkimustapojen eroista. Eroavaisuuksia
on havainnollistettu monilla eri tavoin muun muassa nayttamalléa dikotomialuetteloita seké

nayttamalla kummankin tavan paapiirteita. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara, 2008, 131.)

Tassa opinnaytetydssa kaytetdan laadullista eli kvalitatiivista tutkimusmenetelméaa. Miksi,
millainen ja miten ovat kysymyksid, joihin kvalitatiivinen tutkimus vastaa. Laadullisen me-
netelmén avulla saadaan parempi kasitys tutkimuskohteesta ja tutkimuskohteen kayttayty-
mista pystytaan ymmartamaan paremmin. Kaytettdessa kvalitatiivista menetelmaa keski-
tytaan tutkimaan pientd ryhmaa, nain tehtdessa analysointi on tarkempaa. Tutkimukseen
valitut henkil6t valitaan tarkasti. (Heikkila 2008, 16.) Kvalitatiivinen menetelma on sopiva
tahan opinnaytetydhon, koska kyse on kehittamisesta ja uusien tapojen etsimisesta. Tut-
kittava joukko on pieni, mutta heidén tietamys perehdytyksesta on tuoreessa muistissa,
joten senkin takia laadullinen tutkimus on parempi vaihtoehto. Opinnaytety6n laadullisen

tutkimusmenetelman tarkemmaksi suuntaukseksi valittiin toimintatutkimus.

Taman opinnaytetyon aineistonkeruumenetelmana kaytettiin haastatteluita. Haastatte-
lussa haastattelija kysyy kysymyksia haastateltavalta, joka vastaa kysymyksiin. Haastatte-
lija kirjoittaa tai nauhoittaa vastaukset. Haastattelu aineistonkeruumuotona on melko jous-
tava, haastattelijalla on mahdollisuus kysya kysymys uudelleen, poistaa vaarinymmarryk-
sia seka keskustella haastateltavan kanssa. Jotta haastattelusta saataisiin mahdollisim-
man kattavat vastaukset, kysymykset ja aiheeseen liittyvat asiat tulisi antaa haastatelta-
valle ennen varsinaista haastattelua. (Kangas & Hamalainen, 2007, 25) Aineistonkeruu-
menetelmana haastatteluilla on omat etunsa. Eduiksi voidaan laskea muun muassa, etta
vastaajiksi suunnitellut henkilét saadaan tutkimukseen mukaan. Mikali aineistoa on tar-
peellista taydentad, haastateltavat on helppo 16ytdd my6hemmin. Haastatteluilla on my6s
omat negatiiviset puolensa. Haastattelut on syyta suunnitella huolella, silla huonosti tehdyt
haastattelut saattavat antaa vaaraa tietoa tutkimukselle. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara,
2008, 201.)

Opinnaytetydn haastattelutyypiksi valittiin puolistrukturoitu haastattelu. Puolistruktu-
roidussa haastattelutyypissé haastateltavilta kysytaan samat tai melkein samat kysymyk-

set samassa jarjestyksessa.(Kvalimotv 2017.)
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Puolistrukturoidun haastattelutyypin etuna on mydés se, ettd osa ennalta laadituista kysy-
myksista voidaan jattaa. Haastattelija voi myos kysya kysymyksia, joita ei ennakkoon ollut

suunniteltu.(Oppariapu 2016.)

Puolistrukturoitu haastattelutyyppi soveltuu opinnaytetyon haastatteluihin hyvin, koska
haastatteluista haluttiin saada tietoa juuri ennalta tehtyihin kysymyksiin. Haastattelut ai-
neistonkeruumenetelmané sopii senkin takia tah&n tyohon todella hyvin, koska tarkoitus
oli ldytaa juuri toimeksiantajan perehdytysohjelmasta parannuskohteita.

Haastattelujen jalkeen saaduille vastauksille tehddan litterointi. Litterointi on esimerkiksi
aanitettyjen haastattelu vastauksien puhtaaksi kirjoittamista. Kun haastattelut on tehty, tut-
kija kirjoittaa aineiston analysointia helpottavaan muotoon. Litterointi voidaan suorittaa hy-
vin tarkasti, jolloin muun muassa haastateltavan yskimiset ja kéhimiset kirjataan ylos. Mi-
kali kielenkaytto ei ole tutkimuksen paékohteena, voidaan yskimiset ja kbhimiset jattaa

analyysista pois. (Kvalimotv 2017.)

Tehdyn opinnaytetyon litterointi tyypiksi valittiin peruslitterointi. Peruslitterointi valittiin,
koska analyysin tarkoitus ei ole keskittya kieliasuun vaan saatuihin tuloksiin. Peruslitte-
roinnissa haastattelujen sisaltd kirjoitetaan sanatarkasti seka puhekielta kayttden, mutta
muun muassa taytesanat, kdhimiset, miettimiset ja yskimiset voidaan jattaa pois. Analyy-
sille tarpeeton keskustelu ja haastattelijan my6téilyt jatetddn myos pois. (Tutkimustie
2015.) Opinnaytetyon kannalta nauramiset, tauot puheessa ja ilmeet eivat ole tarpeellisia,
joten nama jatettiin myos pois.(Kaantévoima 2017.)

441 Toimintatutkimus

Taman opinnaytetyon tutkimusmenetelmana kaytetdan kvalitatiivista tutkimusmenetel-
maa, jonka tarkempana suuntauksena on toimintatutkimus. Tutkija valitsi toimintatutki-
muksen opinndytetyon tutkimusmenetelmaksi, koska opinnéytetyon tarkoitus on seurata
nykyisia toimintatapoja ja sen jalkeen muuttaa niita entista toimivammaksi. Tutkija on or-
ganisaatiossa tbissa kokoaikaisesti ja on taten yksi tutkittavien joukossa, ndma seikat pai-
nottivat myos toimintatutkimuksen valitsemista. Tarkoitus on analysoida Laakkosen pereh-
dytysohjelmaa saatujen haastatteluvastauksien perusteella ja tehda perehdytysohjelmasta

entista paremmin toimiva seka kehittda kaytantoja. (Mv.Helsinki 2017, 8.)

Toimintatutkimus on tutkimusstrategia, jonka tarkoitus on kohdistua ennalta maarattyyn

tutkimukseen. Toimintatutkimuksella saadaan tasmallista tietoa tarkoitettuun tilanteeseen.
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Toimintatutkimukselle 16ytyy monia eri maarityksia. Toimintatutkimuksella on tarkoitus tut-
kia tiettya kaytannon tapaa, muuttaa sitd seka saada aikaan uusia tapoja toimia. Tapoja
tutkitaan jatkossakin ja uusia parempia toimintatapoja on tarkoitus kehittaé jatkuvasti en-
tistd paremmiksi. Toimintatutkimuksen tarkoitus ei ole kiintya tapoihin miten toimitaan,
vaan miten jatkossa pitaisi toimia. Tutkimuksen nimi kertoo hyvin tarkasti, etta toiminta ja
tutkimus toimintatutkimuksen tarkoitus. Kuten aiemmin tekstissa mainittiin, tutkimus ete-
nee sykleittain. Jokaisen uuden tutkimuskierroksen tarkoitus on kehittéa tuloksia. (Virtuaali
ammattikorkeakoulu 2017.)

45 Tutkimuksen toteuttaminen

Laadullisessa tutkimuksessa on tarkeaa, ettd haastateltavat tietdvat mahdollisimman pal-
jon heiltd kyseltavasta asiasta. Toinen tarkea seikka on se, miten paljon materiaalia kera-
taén tutkimusta varten. Tutkimuksen tulisi olla edustava, yleistettava ja tieteellinen. Raha
ja aika ovat tekijoita, jotka rajoittavat aineiston keraamista. Tutkittavan materiaalin méara

ei tarvitse olla suuri, kun kaytetaan laadullista menetelmaa. (Tuomi & Sarajarvi, 2009, 85.)

Tutkija kerasi aineistoa viidesta haastattelusta, kolme haastateltavaa olivat olleet perehdy-
tettavien roolissa ja kaksi haastateltavaa olivat esimiehid, jotka ovat suorittaneet perehdy-
tyksid. Haastattelut suoritettiin tehtyja kysymyslomakkeita hyddyntden. Kolme perehdytet-
tavaa ovat uusien autojen myyijia Laakkonen Porvoolla. Haastateltavat perehdytettavat va-
littiin tydsopimuksen pituuden mukaan. Viiden kuukauden raja kestaneessa tydsuhteessa
oli minimi vaatimus, jotta perehdytys olisi suoritettu Laakkosen perehdytysohjelmaa kayt-
taen. Maksimi rajana tydsuhteen kestossa oli kolme vuotta, jotta haastateltavat muistaisi-

vat suoritetun perehdytyksen.

Haastateltavat jakautuivat Veljekset Laakkosen ja Autotalo Laakkosen osalta melko tasan.
Kaksi perehdytettavaa ja yksi perehdyttdja tyoskentelevat Veljekset Laakkosella Por-
voossa ja yksi perehdytettava ja yksi perehdyttaja tydskentelevat Autotalo Laakkosella.
Tutkimuksen patevyyden kannalta hyvin jakautuneet haastattelut nostavat tutkimuksen
luotettavuutta. Perehdytettavien perehdytysprosessi oli jo suoritettu kaikkien vastaajien
osalta. Tyokokemusta heillé oli viidesta kuukaudesta 15 kuukauteen, eli tydsuhteet olivat
melko tuoreita. Tydsuhteen nuoruus ei ole tassa yhteydessa luotettavuutta laskeva tekija.
Luotettavuutta nostaa, se ettd perehdytysprosessi oli haastateltavilla viela tuoreessa
muistissa. Tehdyt haastattelut kestivat noin 30 minuuttia ja ne suoritettiin tydajan ulkopuo-
lella Laakkonen Porvoon neuvotteluhuoneessa. Neuvotteluhuone on hyvin aanieristetty

seka ilmastoitu, joten haastattelut voitiin suorittaa ilman hairiotekijoitd. Haastattelujen apu-
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valineina kaytettiin nauhuria, jolla haastattelut aanitettiin, seka kysymyslomaketta. Kysy-
myslomake lahetettiin haastateltaville etukateen, jotta vastaukset olivat harkittuja ja tark-

koja, silla Kangas & Hamalainen (2007, 25) neuvovat tekemaan niin.

Tutkimuksessa oli ensimmaisena vaiheena tarkoitus selvittaa perehdytys- ja tydnopastus-
prosessin nykytila, eli miten hyvin Laakkosen perehdytysohjelmaa kaytetaan. Taman takia
haastateltaviksi valittiin uusien autojen myyijia, joiden tyésuhde oli melko uusi ja toiseksi
ryhmaksi kokeneita perehdyttdjia, jotka toimivat esimiehind. Laakkonen Porvoon toimipis-
teissa ei ole nimettyja perehdyttgjia. Esimiesten pieni maara kuitenkin johtaa siihen, etta
perehdyttdja on yleensad sama henkild. Talla on suuri merkitys perehdytettavien seka pe-
rehdyttdjien oppimisen kannalta. Esimiehet saavat useammin suorittaa perehdytyksia,
mika lisaa heidan taitojaan ja heidan taidokkuus heijastuu hyvin suoritettuina perehdytyk-

sin& uusille tyontekijoille.

4.6 Tutkimuksen luotettavuus ja eettisyys

Tutkimuksen validiteetti kuvastaa tutkimuksen patevyytta. Validiteetilla voidaan esittaa ky-
symys ovatko tutkimuksen tulokset niin sanotusti oikeita eli vastaavatko ne alan teoriaa.
Mikali vastaukset tukevat teoriaa, tutkimuksen tulokset ovat valideja. (Virtuaali ammatti-
korkeakoulu 2017b.)

Reliabiliteetti eli tutkimuksen luotettavuus litetdan yleensa maarélliseen tutkimukseen,
silla reliabiliteetilla tarkoitetaan tutkimusmenetelmén luotettavuutta. Reliabiliteetilla tarkas-
tellaan, sitd miten luotettavasti tutkimus voidaan tehda uudelleen. (Virtuaali ammattikor-
keakoulu 2017c.)

Laadullisessa tutkimuksessa tutkijan tarkat kuvaukset tutkimuksen etenemisesta kohenta-
vat patevyyttd. Tutkijan tulee kertoa missa ja miten tyén aineisto on tuotettu, esimerkiksi
missa tehdyt haastattelut suoritettiin. Mahdollisista hairidtekijoista ja tutkijan omasta arvi-

oinnista haastatteluja koskien on kerrottava. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara, 2008, 227.)

Vaikka reliabiliteetti liitetdan yleisesti maaralliseen tutkimukseen, niin silti jokaisen tutki-
muksen reliabiliteettia ja validiteettia tulisi arvioida. Reliabiliteettia ja validiteettia ei ole ter-
meind pakollista kayttaa tutkimuksen patevyytta ja luotettavuutta arvioidessa. Laadullisen
tutkimuksen paaasioita ovat henkildiden, kohteiden seka tapahtumien kuvaukset. (Hirs-

jarvi, Remes & Sajavaara, 2008, 227.)

Kuten Hirsjarvi, Remes & Sajavaara (2008, 227) ylla toteavat, laadullisen tutkimuksen
paaasiat ovat henkildiden, kohteiden ja tapahtumien kuvaukset. Tassa luvussa keskity-

taan kuvaamaan néaita kolmea kohdetta.
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Uusien autojen myyijid Porvoon Laakkosella on yhteensa kahdeksan tutkija mukaan lukien
ja esimiehia kolme. Haastateltavia henkil6ita oli kolme perehdytettdvaa tyontekijaa seka
kaksi perehdytyksia suorittavaa esimiesta. Haastatteluja olisi voitu suorittaa enemmankin.
Jotta tyon luotettavuus kuitenkin sailyisi, haastatteluja ei ollut syyta tehda enempaa.
Tuomi & Sarajarvi (2009, 85) toteavat, ettei tutkittavien maaran tarvitse olla suuri, kun kay-
tetdan laadullista tutkimusmenetelméaé. Padasia on se, etta haastateltavat tietavat asiasta
josta heilta kysytddn. Kolme haastateltua perehdytettéavaa olivat tydskennelleet Laakko-
nen Porvoolla viidestd kuukaudesta 15 kuukauteen, joten heidan kohdalla perehdytyspro-
sessi oli hyvin muistissa. Loput nelja myyjaa ovat olleet tydsuhteessa kolme vuotta tai
enemman, joten ndiden henkildiden osalta perehdytysprosessin muistettavuus ei olisi ollut
enda luotettavalla tasolla. Perehdyttajien osalta haastatteluja tehtiin kahden esimiehen
kanssa, joka on erittain hyvalla tasolla siihen nahden, etta perehdyttajia on kolme kokonai-
suudessaan. Kaksi esimiesté ovat olleet tydsuhteessa Laakkonen Porvoolla kuusi ja yh-
deksan vuotta sekéd esimiehina vajaasta vuodesta neljaéan vuoteen. Kummallakin esimie-
hella on siis kohtuulisen pitka tydura Laakkonen Porvoolla, joten he tuntevat talon tavat ja
prosessit erittdin hyvin. Toinen esimiehista on ehtinyt perehdyttaa viisi henkil6d kokonaan,
kuudes perehdytys jai kesken jo aikaisemmin mainitusta resurssipulasta johtuen. Toinen
esimiehista on tuore esimiehen asemassa, mutta han tydskennellyt Laakkonen Porvoolla

lahes kymmenen vuotta, joten hankin on erittdin kokenut tydssaan.

Tutkija teki kysymyslomakkeet haastatteluita varten vapaa-ajallaan omassa tyéhuonees-
saan ilman hairiotekijoitd. Kysymyslomakkeet lahetettiin haastateltaville etukateen, jolloin
he pystyivat miettimaan vastauksia etukateen ja taten vastauksista saatiin harkittuja ja
tarkkoja. Haastattelut suoritettiin tyontekijoiden tydajan ulkopuolella, jolloin haastatteluihin
pystyttiin keskittymaan rauhassa. Haastattelutila oli my®s erinomaisesti aanieristetty, jol-
loin haastatteluja ei hairinnyt ulkopuoliset aanisaasteet. Haastatteluhuoneen seinét ja ka-
lusteet olivat suurimmaksi osaksi valkoiset. Valkoinen vari litetaan yleisimmin neutraali-
suuteen, oikeudenmukaisuuteen sekéa ihmisen vastaanottavaisuuteen.(Namaste 2014.)
Matkapuhelimet laitettiin lentotilaan, eli puheluita ja viesteja ei voinut ottaa vastaan. Haas-

tattelut &anitettiin &aninauhurilla.

Tutkimuksia tehdessa, pitda ottaa huomioon myos tutkimuksen eettisyys. Tutkittavilta tu-
lee varmistaa heidan suostumuksensa osallistua tutkimukseen, seka kertoa mahdollisista
riskeista tutkimukseen liittyen. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara, 2008, 25.) Tutkija l&hetti
sahkopostin mahdollisille haastateltaville, tulevista haastatteluista. Jokainen haastatteluun
osallistunut henkilo oli halukas osallistumaan tutkimukseen. Tutkija ei taten pakottanut ke-

taan, vaan haastattelut tapahtuivat vapaaehtoisesti. Tutkija my6s kertoi, etta tulee aanitta-
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maan haastattelut ja kayttamaan niitd opinnaytetydéssaan. Haastateltavat olivat hyvaksy-
neet nama ehdot. Kysymykset tehtiin Laakkosen perehdytysohjelman pohjalta ja niissa
onnistuttiin erittain hyvin, analysoiduista vastauksista saatiin kattavasti tietoa tutkimuson-

gelmiin.

Tutkimuksen luotettavuutta voidaan pitaa erittain hyvana ylla oleviin faktoihin katsoen.
Tehtyjen haastattelujen luotettavuutta laskee hieman ajankohta, jolloin haastattelut suori-
tettiin. Mahdollista oli se, etta tutkija ja haastateltavat olivat hieman vasyneita tydpaivan
paatteeksi, joka hieman laskee haastattelujen luotettavuutta. Tutkimuksen eettisyys ol

my06s varmistettua yll& mainittujen toimenpiteiden ansiosta.
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5 Tulokset

Kappaleessa viisi esitetaan haastatteluista saadut vastaukset, seka tutkijan omat néke-
mykset haastateltujen vastauksiin nahden. Edella mainittujen pohjalta esitettavat paran-

nusehdotukset esitetaan myods kappaleessa viisi.

5.1 Tutkimuksen vastaukset

Samalla kun laadullisen tutkimuksen aineistoa kerataan, aloitetaan myods aineiston analy-
soiminen. Analysointi tarkoittaa sita miten aineistoa tulkitaan ja tahan ei ole olemassa yhta
ainoata oikeaa tapaa toimia. Analyysia tehdessa tarkoitus on |0ytaé ja saada vastauksia
tutkimusta varten, eli erottaa tutkimuksen kannalta relevantit kohdat eparelevanteista. Ai-
neistoa analysoidessa on tarkeda saada vastauksia tutkimusongelmaan.

Aineiston keraamista jatketaan niin kauan, kun haastatteluista ei saada endé uutta tietoa.
(Virtuaali ammattikorkeakoulu 2017d.)

Haastatteluita tehdess& huomiona oli se, miten paljon vastauksissa oli yhtenevaisyytta.
Tama koskee perehdytettavien seka perehdyttdjien vastauksia.

Haastattelujen painopiste oli kdyda lapi Laakkosen perehdyttamisohjelman toimivuutta
seka kayttoastetta. Haastattelun vastaajia oli yhteensa viisi, joista kolme oli perehdytetta-
via ja kaksi oli perehdyttajaa.

Perehdytettavat tydskentelivat paapainotteisesti Veljekset Laakkosella, yksi perehdytet-
tava tyoskenteli Autotalo Laakkosella. Perehdytettavien perehdytysprosessi oli jo suori-
tettu kaikkien vastaajien osalta. Tydkokemusta heilld oli viidestad kuukaudesta 15 kuukau-
teen, eli tydsuhteet olivat melko nuoria. Kuten aikaisemmassa kappaleessa mainittiin, tyo-
suhteiden tuoreus ei ole tassa yhteydessa luotettavuutta laskeva tekija. Perehdyttajina toi-
mivat esimiehet ovat tydskennelleet Laakkonen Porvoossa kuusi ja yhdeksan vuotta, esi-
miehin& naista vuodesta neljaan. He ovat perehdyttaneet yhteen laskien viisi henkil6a

seka kaksi henkil6a kenen perehdytysta ei resurssipulasta johtuen pystytty suorittamaan.

Jokainen perehdytettava kertoi, ettéd tydsopimusehdot kaytiin todella kattavasti perehdytta-
jan kanssa lapi. Joten muun muassa koeajan pituus, lomien maaréaytyminen ja ylitdiden
merkitys oli tiedossa. Yhden kohdalla tapaturmiin liittyvia toimintatapoja ei kayty lapi. Yksi
perehdytettavista oli tydskennellyt viisi vuotta autosihteerind Laakkonen Porvoolla, joten

hanen kohdallaan ty6sopimusehdot oli kayty jo aikaisemmin [&pi. Tyésopimusehdot ovat
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automyyjilla erilaiset, joten ne kaytiin uudelleen lapi, kun ennen autosihteerina tyéskennel-
Iyt siirtyi automyyjaksi. Perehdyttdjien vastaukset tukivat hyvin perehdytettavien vastauk-

sia, eli tydsopimusehdot kaytiin kattavasti lapi tydsuhteen alussa.

Ensimmaisena tyopaivana tarkeimmat tyovalineet, kuten tietokone ohjelmineen ja matka-
puhelin olivat jarjestettyina jokaiselle perehdytettavilla. Perehdytysohjelmassa mainitut
kayntikortit olivat kaytossa vain yhdella perehdytettavalla heti ensimmaisena tyopaivana.
Kuten edellisen kohdalla, my@s tarvittavien valineiden kohdalla perehdyttgjien vastaukset
olivat todella samankaltaisia kuin perehdytettavien. Tosin kayntikorttien valmiiksi saami-
sessa heti ensimmaiselle ty6paivalle olisi parannettavaa. Autosihteerind toimineen uuden
automyyjan kohdalla kayntikorttien saaminen viivastyi. TAma johtui puutteellisesta tiedon-
kulusta. Esimiesta oli informoitu vasta kaksi paivaa ennen, kuin uusi automyyja tuli téihin

automyyntiin, siksi kortit eivét olleet viela valmiina.

Jotta taysin uusi alalle tuleva tyontekija oppisi tehokkaat tydskentelytavat ja saisi mahdolli-
simman helpon lahestymisen tydtehtaviin, hanelle tulisi jarjestdd kummihenkild tai ennalta
nimetty tukihenkilé perehdytyksen ajaksi. Nain mainitaan perehdyttdmisohjelmassa. Silti
yksikaan haastateltu perehdytettava ei ollut edes kuullut, ettéd hdanen kuuluisi saada kum-
mihenkild perehdytyksen ajaksi. Niin sanottuja kummihenkil6ita ei kumpikaan perehdyttaja
ollut nimennyt perehdytettaville. Sen sijaan, esimiehet olivat toimineet perehdytettavien
tukihenkil6ind. Kokeneemmat automyyjat olivat olleet myds tavoitettavissa kaiken aikaa
perehdytyksen edetessa. Perehdyttajat kuitenkin totesivat, etta uudelle tyontekijalle olisi
hyva nimeta henkilokohtainen tukihenkild, jolta apua voisi pyytda. Tukihenkilon ei tarvitsisi
olla aina lasn&, mutta hénet pitaisi pystya tavoittamaan esimerkiksi puhelimitse ja hanen

pitdisi osata talon tavat seké Automaster CRM -ohjelman kaytto.

Erittdin huolestuttava seikka mika ilmeni perehdytettdvien haastatteluvastauksissa, oli se,
ettei tyoturvallisuusasioita oltu kayty ollenkaan perehdytysvaiheessa lapi. Haastattelussa
kysyttiin, kavittekd toiminta tulipalon sattuessa -ohjeistuksen ja pelastussuunnitelman lapi
seka tiedatkd, kuka on koulutettu ensiaputaitoinen henkild ja misté 16ytyy ensiapulaukku.
Yksikdan perehdytettava ei ollut tietoinen naistd sekoista perehdyttajan kautta. Kaksi pe-
rehdyttavaa loysivat ndma seikat itsendisesti yrityksen intranetista. Perehdyttajat totesivat
haastatteluissa tyoturvallisuuden |api kdynnin jAdneen vajavaiseksi. TAma johtui siita, etta

tydnteko ja muut myyntitydhon liittyvat asiat menivét edelle.
Kaksi kolmesta perehdytettavasta vastasi, ettei perehdytysprosessi vaikuttanut kovinkaan
suunnitellulta. Ensimmainen perehdytettava antoi syyksi sen, ettei perehdytyksesséa ollut

kaytossa minkdanlaista perehdytyspohjaa, vaan asioita kaytiin summittaisesti [&pi. Tama
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taas johtui siita, etta tieto hanen tulemisestaan automyyjaksi, ei ollut tavoittanut esimiesta
kuin vasta kaksi pdivaa ennen tyon aloittamista. Siita johtui, ettei perehdyttaja kerennyt
suunnittelemaan perehdytysta etukateen. Toisen kohdalla asia johtui siita, etta juuri hanen
aloittaessa, organisaatiossa tapahtui isoja muutoksia johtuen alkuvuoden yhteistoiminta-
neuvotteluista. Perehdyttdja kertoi resurssipulan olleen syyna, ettei perehdytysta keretty
suunnittelemaan. Kolmas haastateltava, kuitenkin totesi perehdytyksen olleen todella mo-
nipuolinen ja suunnitellun oloinen. Han ei keksinyt miten perehdytyksesta voisi tehda pa-
remman. Molemmat perehdyttgjat kertoivat suunnitelleensa perehdytykset niin hyvin, kuin
tilanteessa oli mahdollista. Valitettavasti vallinnut resurssipula rajoitti myos, sité ettei vii-
meisimpaan perehdytykseen pystytty kayttamaan niin paljon aikaa, kuin olisi ollut tarve.
TyOkiireet vaikuttavat myds perehdytyksen suorittamiseen. Perehdytys tehdéén tydajalla,
jolloin varsinaisia myyntit6ita joutuu tekemaan omalla ajalla. Positiivista oli kuitenkin se,
ettd perehdytettavat olivat saaneet Kiitettavasti vastauksia heidan esittamiinsa kysymyk-

siin.

Koulutukset uudelle alalle siirryttdessa ja uusia tyotehtavia harjoitellessa ovat erittain tar-
keita. Vaikka organisaatiossa tapahtui suuria muutoksia ja ne vaikuttivat osaan perehdy-
tyksista, kaikille jarjestettiin tarpeelliset koulutukset, muun muassa Automaster CMR — oh-
jelman koulutuksen olivat jokaisen kohdalla ensimmaisiné viikkoina. Merkkikohtaiset kou-
lutukset jarjestettiin kaikille perehdytettaville, mutta koulutuksien aloituksissa oli eroavai-
suuksia. Ongelma ei ole Laakkosen toiminnasta johtuva, silla autojen maahantuojat jarjes-
tavat merkkikoulutukset. Toinen perehdyttdjista totesi, ettd merkkikoulutukset olisi hyva
saada heti tydsuhteen alkuun, jotta edustettavista merkeista saataisiin nopeasti osaa-

mista.

Laakkosella kayttssa olevia perehdytysmateriaaleja kaytettiin perehdytyksesséa kohtuulli-
sen hyvin apuna. LTT naytettiin jokaiselle perehdytettavélle sek& myos tervetuloa taloon
materiaali. Perehdyttajat kertoivat nayttdneensa LTT:n ja tervetuloa taloon materiaalit pe-
rehdytettaville. Perehdytyksen kannalta tarkeinta materiaalia eli Laakkosen perehdytysoh-
jelmaa kaytetiin ainoastaan yhden perehdytettdvan kohdalla. Kahden muun kohdalla pe-
rehdytysohjelmaa ei kaytetty. Syyt miksi perehdytysohjelmaa ei kaytetty, liittyivat aiemmin
mainittuun resurssipulaan. Toinen automyyja oli ollut autosihteerind ennen automyynnin
tehtavid, jolloin perehdytysohjelmaa kaytettiin. Myds se ettei perehdyttéjaa oltu informoitu
tarpeeksi ajoissa, etta hanelle tulee perehdytettava, aiheutti perehdytysohjelman kaytta-
mattomyyden. Perehdyttgjien vastaukset eivat poikenneet naissakaan vastauksissa. Mo-
lemmat kertoivat, etta perehdytysohjelmaa kaytettiin aina kuin se oli mahdollista. Perehdy-
tettavat ja perehdyttajat nakivat materiaalien hyédyn samankaltaisina. Materiaaleista on

muun muassa se hyoty, etta nahdaan millainen yritys Laakkonen on, mité tyontekijalta
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vaaditaan sekd mita tydsuorituksissa mitataan. Yksi vastaajista totesi, ettd materiaali on
hieman liikaa heti tyésuhteen alkuun. Tosin h&n mainitsi, etta on parempi, kun kaikki ma-

teriaalit naytetadn kerralla, niin tydsuhteen alussa oppii heti niin sanotusti oikeille tavoille.

Perehdyttajat kertoivat perehdyttavansa uusia tyontekijoitd mielelladn. Perehdytettavasta
huomaa, kun han oppii asioita mitéa hanelle on opetettu ja tAmé taas nostaa tydomotivaa-
tiota. Korkean tydmotivaation kautta syntyy onnistumisia henkisella tasolla, mutta myds
tehtyjen autokauppojen muodossa. Perehdyttdjat totesivat, ettéa joidenkin perehdytettéavien
kanssa opetus on helpompaa, tama riippuu perehdytettdvdn omaksumiskyvyista. Pereh-
dytettavat kertoivat seuranneensa perehdytysta innokkaasti, perehdytysprosessit olivat
mielenkiintoisia seka helppoja seurata.

Perehdytettavat totesivat perehdyttdjien olleen juuri oikeita henkilditd opettamaan heita.
Muun muassa perehdyttdjan kyky heittaytya perehdytettavan rooliin ja ammattitaitoinen
opastus saivat kiitosta perehdytettavilta. Vaikka toinen perehdyttgjista oli uusi myyntipaal-
likk®, han oli silti todella ammattitaitoinen henkild perehdyttamaan. Tassa on syyna se,
ettd perehdyttdja on ollut Laakkonen Porvoolla tdissa jo vuodesta 2008, eli han tuntee ta-
lon tavat ja prosessit todella hyvin. Merkkikohtaisena perehdyttdjana toinen esimiehista ei
ollut ynhden vastaajan mielesta paras henkild, johtuen siita, ettéd han oli saanut merkin

myyntipaallikbn tehtavat samaan aikaan, kun perehdytettava oli tullut taloon.

Perehdytyksen vajavaisuudesta huolimatta jokainen perehdytettéva kertoi tunteneensa
olonsa tervetulleeksi taloon, taté tukivat myds perehdyttdjat kysymalla perehdytettavien
viihtyvyyttd. Perehdytettéavien mieluisa olo ndkyi myds siind, ettéd he jaksoivat seurata tar-
kasti perehdytysprosessia. Perehdyttajat tukivat perehdytettavien vastauksia, perehdytet-
tavien viihtyvyytta talossa oli varmistettu useaan otteeseen. Perehdyttajat sanoivat pereh-
dytettavien seuranneen perehdytysta hyvin tarkasti koko prosessin ajan.

Viimeisimpana kohtana Laakkosen perehdytysohjelmassa on tydn arvioiminen. Perehdy-
tettévien kanssa oli kayty seurantakeskusteluja, joissa oli kayty l&api onnistumisia ja mita
tyon teossa voisi parantaa. Osa perehdytettavista jai kaipaamaan kuitenkin hieman lisda
opetusta Automaster CRM — ohjelmaan seka lisda aikaa oppia edustamansa tuotteet. Ai-
noastaan yksi perehdyttava kertoi olleensa valmis kaytannon téihin, tdma johtui hanen ai-
kaisemmastaan automyynti taustasta. Kahden muun perehdytettédvan kohdalla negatiivi-
nen vastaus, johtui heidan taustastansa, he olivat tdysin uusia automyynnissa ja toinen
kertoi, ettei ajatellut koskaan olevansa automyyja. Automyynti on todella laaja-alaista, jo-
kainen perehdytettava kertoi oppivansa joka péiva jotain uutta. Perehdyttdjat kertoivat

osan perehdytettavista olevan valmiita kéytannon toihin, johtuen erilaisista taustoista.
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Viimeisimmassakaan kohdassa perehdyttajien vastaukset eivat eronneet perehdytettavien
vastauksista, vaan he totesivat kdyneensa seurantakeskusteluja perehdytettavien kanssa

kiitettavasti.

Perehdytykset suoritettiin osan kohdalla kunnialla loppuun. Opittavia asioita on kuitenkin
todella paljon, joten perehdytysprosessi jatkuu jossain maarin jopa kolmen vuoden paa-
han aloittamisesta.

Onnistuneinta perehdytyksessa oli se miten esimiehet nakivat perehdytettavien osaavan
asettaa itsensa asiakkaan kanssa samalle ajatustasolle. My6s se, etta perehdytettavasta
huomaa, ettd han on todella oppinut opettavat asiat, oli perehdytyksen onnistunut puoli.
Perehdytettavien vastaukset olivat tassa kohdassa esimiehia ylistavid. Perehdyttdjat osa-
sivat laittaa itsensa perehdytettdvien asemaan ja nain opettamaan todella tarkasti tarpeel-
liset asiat. Esimiesten luottamus tydntekijoihinsd on myos todella tarkeaa. Vaikka pereh-
dytettavat saattoivat esittdd samoja kysymyksia uudelleen, he saivat aina vastauksia ky-

symyksiinsa.

Kehityskohteina perehdyttdjat sanoivat, ettéa perehdytysohjelman tulisi olla hieman yksil6l-
lisempi. Yksilollisemmalla he tarkoittivat sitd, etté jokainen perehdytettéva on erilainen.
Perehdytysohjelmassa pitaisi olla mahdollisuus edeta jokaisen perehdytettavan kanssa
yksil6llista tahtia. Myos aikaa perehdytykseen tulisi varata enemman, silla jokainen pereh-
dytettava on yksilo, eika opi samalla tavalla kuin muut. Perehdytettavien kehityskohteet
koskivat Laakkosen perehdytysohjelman kayton lisaamista. Perehdytettaville pitaisi myos
saada Laakkosen perehdytysohjelmassa mainittu kummihenkild tai joku muu nimetty tuki-
henkild. Nimetyn kummihenkilon tulisi olla joku muu kuin esimies. Esimiehelté ei ole valt-

tamatta yhta helppo kysya ja kertoa asioita kuin muulta nimetylta henkil6lta.

Vapaina kommentteina yksi perehdytettava kertoi, ettei perehdytys ole kaikki kaikessa.
Jokaisen perehdytettavan tulisi tutkia ja pohtia tehtavia asioita enemman seka l6ytdd oma
reitti oppia asioita. Esimiehen tulee tietaa, se ettd jokainen perehdytettava on erilainen ja
samaa perehdytyspolkua ei voi kayttaa kaikille. Toinen perehdyttdjista, kertoi perehdytyk-
sen olevan todella tarke&4, jotta uusi tyontekija tietdd miten toimia. Toinen perehdyttgjista
kertoi perehdytyksen olevan mukavaa, kun perehdytettava on aidosti kiinnostunut siitéa
mitd h&n tekee ja mitd hanelle opetetaan. Perehdytettavien tulisi tukeutua enemman pe-
pelatd, koska silloin on vaara, ettd perehdytettava ei pysty soveltamaan opittuja asioita

kaytannon toihin.
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5.2 Tutkijan tekemét havainnot haastatteluihin verrattuna

Tutkijan perehdyttanyttad esimiesta ei paasty haastattelemaan, silla han ei ollut enaa téissa
Laakkonen Porvoolla opinnaytetytta kirjoitettaessa. Opinnaytetydn loppuvaiheessa tutkija
oli tybskennellyt Porvoon Laakkosella kymmenen kuukautta, joista ensimmaiset kaksi
kuukautta han oli tydharjoittelijana. Tyosuhteen alussa esimies kavi tydsopimusehdot tut-
kijan kanssa lapi. Tietokone ja kannykka olivat valmiina ty6harjoittelun alkaessa, kaynti-
kortit tutkija sai kahden viikon kuluessa tdiden aloittamisesta. Kummihenkiloa tutkijalle ei
nimetty, esimies ja kokeneemmat tyontekijat auttoivat tutkijaa tyotehtavissaan.

Tyoturvallisuuteen keskityttiin huomattavasti paremmin, kuin muiden perehdytettavien
kohdalla. Muun muassa sammutuskalusto, pelastussuunnitelma ja toiminta tulipalon sattu-

essa kaytiin 1api.

Laakkonen autonkonsernissa oli alkuvuodesta 2017 kaynnissé yhteistoimintaneuvottelut,
jotka vaikuttivat myds tutkijan perehdytysprosessiin. Prosessi ei vaikuttanut kovinkaan
suunnitellulta, silla esimerkiksi ensimmaisena paivana tutkija kaytti osan aikaansa autoihin
tutustuen. Tama johtui siita, ettd esimies ei ollut paikalla ja kukaan muu ei ollut tietoinen
siitd kenen pitaisi opastaa tutkijaa. Perehdytysohjelmaa ei kaytetty mytskaan tutkijan
osalta. Tutkija sai Automaster CRM — ohjelman koulutuksen toisella tyéviikolla. Merkkikoh-

taista koulutusta, han ei ole viela tahankdan mennessa saanut.

Perehdytysmateriaalit tutkija kdvi ensin itsenaisesti lapi ja vasta kolmannella viikolla esi-
miehen kanssa. Perehdytysmateriaaleista oli selvaa hyodtyd. Materiaaleista kavi hyvin ilmi

Laakkonen konsernin taustat ja tavoitteet, seka tyénantajan odotukset tyontekijoilta.

Tutkijan kohdalla perehdytysta oli mielenkiintoista seurata, siltd osin mita hanelle jarjestet-
tiin. Tutkijan esimies oli sopiva perehdyttdja, han kertoi asioita ammattitaitoisesti ja hanella
oli todella pitka tydura Laakkonen Porvoolla. Perehdytettava tunsi olonsa tervetulleeksi

pienin varauksin. Esimies ei kysynyt kertaakaan tutkijan viihtymist&, kokeneemmat tyonte-

kijat sen sijaan kysyivat. Tutkijan esittdmiin kysymyksiin esimies sen sijaan jaksoi vastata.

Seurantakeskusteluja kaytiin tutkijan kohdalla vasta hyvin pitk&n ajan jalkeen. Tutkija ei
kokenut olevansa taysin valmis t6ihin osittain suoritetun perehdytyksen jalkeen, tdma joh-
tui siitd, miten laaja-alainen automyyjan ala on. Opeteltavaa on todella paljon, tutkija oppii

melkein joka paiva uusia asioita.
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Onnistuneinta tutkijan perehdytyksessa oli kokeneempien tydntekijoiden tuki ja avuliai-
suus. Kehityskohteina tutkija kertoo perehdytysohjelman kayttaminen, silla hdnen kohdalla

ohjelmaa ei kaytetty.

5.3 Yt-neuvottelujen vaikutus perehdytykseen ja tyoyhteis66n Laakkosella

Tutkimusta varten tehdyissa haastatteluissa tuli ilmi resurssipula, miké johti vajaaksi jaa-
neisiin perehdytyksiin. Resurssipula johtui Laakkonen autokonsernissa kaynnissa olleesta
yhteistoimintaneuvotteluista. Neuvottelut alkoivat tammikuussa 2017 ja koskivat laajuudel-
tansa 487 henkildd. Neuvottelut eivat koskeneet automyyijid, mekaanikoita, maalareita
eiké korimekaanikoita. Automyynnin esimiehié yhteistoimintaneuvottelut kuitenkin koski-
vat. Neuvottelut saatiin paatokseen helmikuun lopulla 2017, irtisanottavia henkil6ita oli 77.
(Laakkonen 2017.)

Yhteistoimintaneuvotteluiden pddmaarana oli uudistaa yhtion organisaatiorakennetta. Or-
ganisaatiorakenteen muutos oli vaistamatonta tehda muuttuneen autoliiketoiminnan
vuoksi. Uudella organisaatiorakenteella oli tarkoitus tehostaa tuottavuutta ja kehittaa pal-

veluliiketoimintaa.(Kauppalehti 2017.)

Tekniikan akateemiset (2015) julkaisivat vuonna 2015 tutkimusraportin Ylemmat toimihen-
kilét YT-neuvotteluissa. Tutkimuksessa kasiteltiin yhteistoimintaneuvotteluiden vaikutuk-
sista henkilostoon seka tydyhteisoon. Tutkimusta varten saatiin vastauksia 448 luottamus-
miehelta ja 67 tybnantajan edustajalta. Ylempien toimihenkildiden mukaan yhteistoiminta-
neuvottelut ovat vahenténeet tydmotivaatiota, tehokkuutta seké sujuvuutta. Vastauksissa
nahtiin kuitenkin positiivisiakin vaikutuksia, kun osa ylemmista toimihenkiltista vastasi tyo-

motivaation ja tyon sujuvuuden kohonneen yhteistoimintaneuvottelujen jalkeen.

Laakkonen Porvoon toimintaan yhteistoimintaneuvottelut vaikuttivat siten, ettd Nissanin
myyntipaallikkod sai tehtavakseen myos Skodan myyntipaallikon tyokuvan. Laakkonen Por-
voon toimipisteet sijaitsivat yhteistoimintaneuvottelun aikana ja sen jélkeen vield yli kuusi
kuukautta kahdessa eri toimipisteessd, Asentajantielld ja Ruiskumestarinkadulla. Myynti-
paallikon tuli tehda tyétehtaviddn molemmissa toimipisteissa yhta aikaa, opetella Skodan
myyntipaallikén tehtavia seka suorittaa vielda uuden tyontekijan perehdytysta. Myyntipaal-
likkd kavi perehdytettavan kanssa lapi tervetuloa taloon ja LTT materiaalit. Laakkosen pe-
rehdytysohjelmaa kaytettiin perehdytyksen alussa. Kuten tehdyssé haastattelussa myynti-
paallikkd totesi, ettei aika riittAnyt perehdytysohjelman kayttamiseen, myyntipaallikko lo-
petti perehdytysohjelman kayttamisen. Perehdytettavalla oli aikaisempaa kokemusta auto-
myynnista, joten han paasi itsenaisesti tydntekoon kiinni, mutta myoés vanhemmat tyénte-

kijat auttoivat hanta.
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Kuten ty6hyvinvointijohtaja Kati Huoponen kertoo, yhteistoimintaneuvotteluilla on suora
vaikutus tyontekijoiden hyvinvointiin. Vuonna 2014 Elédkevakuutusyhtid limarisen tekeman
verkkokyselyn mukaan, taantuman ja yhteistoimintaneuvotteluiden vuoksi tydntekijéiden
hyvinvointi on vahentynyt 75 prosentissa yrityksissé jonkin verran tai merkittéavasti. Téhan
on selked syy, yhteistoimintaneuvottelut. Yrityksista, jotka vastasivat kyselyyn, yli puo-
lessa oli kayty kuluneen vuoden aika yhteistoimintaneuvottelut. Kuten opinnaytetyon
alussa kirjoitettiin, Gronfors (2010, 123.) kertoo henkildston olevan yrityksen kulmakiva.
Samaa mielta on 93 prosenttia limarisen kyselyyn vastanneista. Tyohyvinvoinnilla on
suora vaikutus yhtion tekemé&an tulokseen, kertoo 83 prosentti [Imarisen kyselyyn vastan-
neista. limarisen kyselyyn vastanneista yrityksista melkein neljannes on vahentanyt tyohy-
vinvoinnin kehittdmista taantuman vuoksi. Ensimmaiset asiat mité yritykset vahentéavat liit-
tyvat suoraan koulutukseen tai hyvinvointiin ja taten yritykset keskittédvat voimansa tyon

perustekemiseen.(Etlehti 2014.)

Tyoterveyslaitoksella tydskenteleva Krista Pahkin antoi haastattelun lltalehdelle vuonna
2013, jossa han kertoo, etta yhteistoimintaneuvottelujen vaikutukset voivat nékya henki-
|6stdssa jopa vuosien ajan. Toimenpiteet mita suoritetaan henkildston vahentamiseksi vai-

kuttavat henkiloston terveyteen ja tydpaikan pitamisen epéavarmuuteen.(litalehti 2013.)

Tutkijan omalla kohdalla perehdytysprosessi jai myds osaksi suorittamatta. Tutkija aloitti
ty6harjoittelun helmikuun 2017 alussa, jolloin yhteistoimintaneuvottelut olivat vield kayn-
nissa. Yhteistoimintaneuvottelujen piirissa oli tutkijan esimies, entinen Skodan myyntipaal-
likko.

Tutkijan ja viimeisimman perehdytettdvan kohdalla perehdytysprosessia ei olisi voinut
tehda paremmin, kuin miten perehdyttgjat sen suorittivat. Yhteistoimintaneuvottelujen vai-
kutus tydpaikan ilmapiiriin ja tyéntekijoihin oli selked. Myds muutokset perehdyttajan tyo-
tehtaviin olivat selkedasti esilla ja taten vaikuttivat perehdytysprossiin negatiivisesti.
Perehdytysohjelma on taten ajantasainen ja siten tutkija ehdottaa vain pienia muutoksia

siihen.

5.4 Vastaukset tutkimusongelmiin

Opinnaytetydn paadongelma oli "vastaako Laakkonen Porvoon suunniteltu perehdytysoh-
jelma kaytannon perehdytysta?” Tutkimuksen alaongelmat olivat "Mita puutteita Laakko-
nen Porvoon perehdytysohjelmassa on?” ja "Miten mahdollisia havaittuja puutteita voi-

daan kehittaa?”
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Tehtyjen haastattelujen ja analysoitujen vastauksien jalkeen, tutkija toteaa, ettd Porvoon
Laakkosen suunniteltu perehdytysprosessi vastaa hyvin kaytannén perehdytysta. Ainoas-
taan kaksi viimeisinta perehdytysta suoritettiin ilman perehdytysohjelmaa. Néaihin oli sel-
keét ja todelliset syyt. Perehdytysohjelma on todella ajantasainen. Tutkija havaitsi pereh-
dytysohjelman puutteet ja antoi niihin parannusehdotuksia.

5.5 Perehdytyksen kehittamistarpeet

Tehtyjen haastattelujen ja niiden analysoinnin jalkeen, tutkija ehdottaa seuraavia muutok-
sia Laakkonen Porvoon perehdytykseen.

5.5.1 Tydpisteen tarvikkeet

Tehdyista haastatteluista kavi ilmi, etta kayntikortit olivat vain yhdella perehdytettavista
valmiina ensimmaisena tyopaivana. Tutkija on huomannut kayntikorttien merkityksen tyds-
kennellessaan Laakkosella. Kun asiakas tulee likkeeseen, tutkija menee kontaktoimaan
hanta ja mikali asiakas ei ole heti kilnnostunut tuotteista, tutkija antaa hanelle kayntikort-
tinsa, jotta asiakas voi ottaa yhteytta tutkijaan tarpeen vaatiessa. Kayntikortti on todella
helppo vayla luoda uusia asiakassuhteita.

Kayntikortti on helppo tapa antaa yhteystiedot. Asiakkaalle ei tarvitse erikseen kirjoittaa
myyjan nimea ja likkeen yhteystietoja, vaan ndma molemmat saadaan annettua kaynti-
kortin muodossa. (Wikipedia 2017.)

Kupias & Peltola (2009, 103) kertoo, etta yrityksen tulee valmistautua perehdytykseen, en-
nen kuin uusi tydntekija tulee téihin. Tahan voidaan lukea myo6s kuuluvan kayntikortit yh-

tena tydntekijan tyokaluna.

Ehdotan, etta kayntikorttien saamiseen ensimmaiselle tydpaivalle panostetaan enemman.

Tulevan tyontekijan tiedot ovat yleensa tiedossa jo paljon aikaisemmin, kun tyot alkavat.

5.5.2 Uuden tyontekijan tukeminen perehdytyksessé ja tydnopastuksessa

Haastatteluista kavi ilmi, ett esimiehet olivat toimineet perehdytettavien tukihenkildina.
Laakkosen perehdytysohjelmassa mainittua kummihenkilod, ei kaytetty yhdenkaan pereh-
dytettavan kohdalla.

Kuten aiemmin Kupias & Peltola (2009, 99) kirjoitti, organisaatioissa on tapana nimeta uu-

delle tyontekijalle kummihenkil® tai mentori. Kummihenkilén tarkoitus on pitdé uudesta
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tyontekijasta huolta perehdytyksen ajan. Kummihenkildlle kerrotaan, etta han on vas-
tuussa esimiehen lisaksi uuden tyontekijan perehdyttamisesta. Kummihenkilénd oleminen
vaatii kummin omaa tydaikaa ja vaivaa, hanen tulee vastata perehdytettéavan kysymyksiin
ja auttaa hanta oppimiseen liittyvissa asioissa.

Kjelin & Kuusisto (2003, 195) ja Surakka & Laine (2011, 16) kirjoittavat, esimies ei ole
aina paras perehdyttgja, silla hanen ei tule rakentaa kaverisuhdetta tyontekijaén, mité pe-
rehdyttajalta vaaditaan. Kaverina oleva esimies ei pysty kayttdmaan auktoriteettiaan sa-
malla tavalla, kuin etdisempi esimies. Esimies voi suorittaa perehdytyksen alun ja kertoa
tyon vaatimuksista, odotuksista ja tydyhteisosta, Osterberg (2009, 105) kirjoittaa.

Teoriaan viitaten ehdotan, ettd Laakkonen Porvoo ottaa jatkossa kayttéon perehdytysoh-
jelmassa mainitun kummihenkilon tai mentorin. Esimies voi jatkossakin suorittaa perehdy-
tyksen alkuun, eli kayda tyésopimusehdot lapi ja mita tydntekijaltd odotetaan seka kertoa
tydyhteisdsta. Teoriaan viitaten, kummihenkild voisi suorittaa perehdytyksen ja tydnopas-

tuksen loppuun.

5.5.3 Tydturvallisuus

Tehdyista haastatteluista kavi ilmi, etta ty6turvallisuuden lapi kdynti oli jAdnyt kokonaan
tekematta perehdytyksessa. Yhdenkaan haastateltavan kanssa ei ollut kayty lapi tyotur-
vallisuuskonhtia. Tyo6turvallisuus laki kertoo selkeasti, kuinka ty6turvallisuudesta tulee ker-

toa perehdytettaville.

Opinnaytety6n teoriassa kirjoitettiin, kuinka tyoturvallisuuslaista [6ytyy pykala, joka koskee
tyoturvallisuutta perehdytyksessa. Uutta tyontekijaa perehdytettdessa, tydnantajan tulee
antaa perehdytettavélle tarpeelliset tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista. Tyontekijalle
on tarpeellista kertoa tilanteet tulipalon tai muun vaaran varalta. Mik&li toimipisteessa sat-
tuu tulipalo, tydn tekijalla pitaa olla tieto miten menetella. Lisaksi tyontekijan tulee tietda
muun muassa sammutuskaluston sijainti ja pelastussuunnitelma. Tydnantajan tulee ker-
toa perehdytettavalle, kuka on nimetty ensiaputaitoinen henkild, mikali tapaturma sattuu.

(Laki tyoturvallisuuslaki)
Tyo6turvallisuuslakiin vedoten, ehdotan, etté tyoturvallisuuden merkitykseen kiinnitetaan

erityistd huomiota. Jokaisen tyontekijan tulee tietdd pelastussuunnitelma, sammutuskalus-

ton sijainti, ensiaputaitoinen henkild seka miten toimia tulipalon sattuessa.
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5.5.4 Koulutukset

Vaikka perehdyttajat kouluttivat perehdytettavia parhain mahdollisin tavoin, osa haastatel-
luista perehdytettavista jaivat kaipaamaan lisdopetusta Automaster CRM — ohjelmaan
seka lisdé aikaa tutustua edustamiinsa merkkeihin, myos tutkija jai kaipaamaan opetusta

merkkikohtaisella tasolla.

Kuten aiemmin opinnaytetydssa kirjoitettiin, kilpailu on kovaa eri yritysten kesken. Tehok-
kaat ja osaavat tyontekijat ovat avainsana tulokselliseen yritykseen. Henkiloston osaami-
nen ja sen yllapitaminen on erittain tarkeda. (Gronforsiin, 2010, 123.)

Laakkonen Porvoon asiakaspalvelu ja tyontekijéiden osaaminen on korkealla tasolla,
mutta viitaten Gronforsiin (2010, 123), ehdotan, ettd koulutuksiin jarjestetdan enemman
aikaa normaalien ty6tehtavien sen salliessa. Koulutuksen tarpeen tietda parhaiten itse
koulutettava. (Tyoturvallisuuskeskus 2004, 16.)

Toinen perehdyttajista kertoi haastatteluissa, ettéa perehdytysohjelman tulisi olla yksil6lli-
sempi. Perehdytysohjelmassa pitaisi olla mahdollisuus edeta jokaisen perehdytettavan
kanssa yksildllista tahtia. Taman vuoksi perehdytysohjelmaan voisi tehdad muutoksen, niin
ettd padivakohtaisia opetettavia asioita vahennetaan tai tehda merkintd mahdollisuudesta
kayda perehdytysohjelmaa pidempaan. Tallaisella muutoksella perehdytettdvan oppimista
voitaisiin saada tietyissa olosuhteissa paremmaksi, kun eteneminen ei olisi pakollista sa-
maan tahtiin kaikkien perehdytettavien kohdalla. Kuten Kupias & Peltola (2009, 105) to-
teavat, mikali opetettavaa on paljon, perehdyttajan kannattaa miettid, kertooko han kaiken

samana paivan perehdytettavalle.
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6 Yhteenveto

Luvussa kuusi esitetdan opinnaytetyon yhteenveto. Arvioidaan miten tehty tutkimus onnis-
tui ja miten sité voisi kehittaa. Liséksi luvussa pohditaan mahdollisia jatkotutkimuksia seka

arvioidaan omaa oppimista. Viimeisena osana ovat tydnantajan edustajan kommentit.

6.1 Tutkimuksen arviointi ja kehittdminen

Opinnaytetydn avulla saatiin todella kattava kuva, milla tasolla Laakkosen perehdytysoh-
jelmaa kaytetaan uusien autojen myyjille Laakkonen Porvoossa. Tutkimusta varten tutkija
sai haastateltua kolmea uusien autojen myyjaa seka kahta perehdytyksia suorittavaa esi-
miesta. Kokonaisuudessaan Laakkonen Porvoolla on kahdeksan uusien autojen myyjaa
tutkija mukaan lukien ja kolme esimiesta. Haastatteluvastauksia saatiin siten todella hyva
maara. Toki haastateltavien maaralla ei ole niin suurta merkitysta, koska tutkimus oli laa-
dullinen. Laadullisessa tutkimuksessa haastateltavien méaara ei ole avain asemassa, vaan
se miten hyvin haastateltavat tietavat siitd mitéa heiltd kysytaan. Talla tavalla tarkistelta-
essa tyosta tuli vieldkin parempi, silla uusien autojen myyjat keita tutkija haastatteli, olivat
tydskennelleet 5-15 kuukautta talossa. Nain heilla oli tuoreessa muistissa perehdytys- ja
tydnopastusprosessi, nelja muuta myyjaa olivat tydskennelleet talossa jo yli viisi vuotta.
Vanhempien myyjien kohdilla perehdytysprosessi ei olisi ollut enaa luotettavasti muistissa.

Mikali tutkija tekisi opinndytetyon uudelleen, han ottaisi tyon alueeksi kaikkien Suomen

Laakkosen toimipisteiden uusien autojen myyjat. Opinnaytetyon ohella tutkija kévi kuiten-
kin paivatoissa ja samalla piti huolen yksityiselaméastansa. Ottaen huomioon nama seikat,
tutkija ei usko, etta tydsta olisi tullut lahellekaan yhta luotettava kuin nyt hanen tekeménsa

opinnaytetyo.

6.2 Lisatutkimukset jatkossa

Kirjoitetussa opinnaytetydssa analysoitiin perehdytys- ja tydnopastusprosessin tasoa
Laakkonen Porvoossa. Perehdytys- ja tydnopastusprosessia voisi tutkia myos koko Suo-
men Laakkosen osalta. Tutkija ehdottaa jatkotutkimukseksi perehdytys- ja tydnopastus-
prosessin selvitysta ja analysointia kaikkien Laakkosen autojen vahittadismyyntipisteiden
osalta. Jatkotutkimus antaisi kuvan onko muiden Laakkosen toimipisteiden perehdytys- ja

tydnopastusprosessi samalla tasolla kuin Laakkonen Porvoon.
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6.3 Oman oppimisen arviointi

Opinnaytety6n laajuus kokonaisuudessaan tuli hieman yllatyksena, koska tutkija ei ollut
aikaisemmin tehnyt vastaavanlaista tyota. Tyo vei huomattavasti enemman aikaa mita
han oli alun perin suunnitellut, samaan aikaan paivatydssa kayminen ja yksityiselaman

hoitaminen toivat omat haasteensa opinnaytetyon tekemiseen.

Alun perin tutkijan oli tarkoitus saada opinnaytety6 ja muut opinnot kesdkuuhun 2017
mennessa valmiiksi. Juteltuaan opinnaytetyon ohjaajansa kanssa sekéa pohdittuaan omaa
oppimistansa ja tyon luotettavuutta tutkija paéatti, ettd han tekee opinnaytetyon valmiiksi
alkutalvesta 2017. Koska tutkija oli yksi perehdytettavista, han toteaa, etta tydsta tuli laa-
dukkaampi ja héan oppi itsekin enemman. Siité huolimatta, etta opinnaytetyon aikataulu ve-
nyi, niin opinndytetydn kannalta suoritettu aikataulu oli parempi saavutetun tuloksen takia.

Opinnaytetyon rakenteesta tutkija sai todella hyvin virtaavan. Rakenne alkoi johdannolla ja
eteni teorian kautta empiiriseen osioon ja lopussa oli toimenpide-ehdotukset seka yhteen-
veto. Rakenne oli juuri sellainen kuin tutkija siitd halusi, eli opinnaytety6ta on helppo lukea

ja se etenee loogisesti.

Opinnaytetydn tekeminen oli todella opettavainen prosessi tutkijalle. Perehdyttdminen ja
tydnopastaminen oli hanelle jo entuudestaan jonkin verran tuttua edellisten tyépaikkojen
kautta. Teoriaa perehdytyksesta tutkija ei kuitenkaan ole aikaisemmin opiskellut, joten sita

kautta h&an oppi todella paljon.

Opinnaytety6ta miettiessaan han ajatteli tydn tekemisen olevan paljon vaivattomampaa,
kuin loppuen lopuksi oli. Opinnaytety6 kuitenkin eteni pala palapalalta ja lopputulokseen
tutkija on todella tyytyvainen. Varsinkin teorian pohjalta tutkija kokee oppineensa todella
paljon perehdytyksesta.

6.4 Tyonantajan edustajan kommentit saavutetuista tuloksista

Tutkija on hyvin perehtynyt asiaansa ja antaa hienosti perehdytettavan nakékulmasta ai-
hetta tarkastella perehdytysohjelmaa kriittisesti. Tutkija on myds pysynyt kiitettavan objek-
tiivisena huolimatta siita, ettd hdnen oma perehdytys on seka ollut kesken etta osittain olo-

suhteista johtuen ilmeisen puutteellinen.

Niin tutkijan kuin perehdytettavien antamat kehitysideat kuunnellaan varmasti ja
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se, etta tutkimuksen ja perehdytyksen aikana kaytiin yhteistoimintaneuvottelut, on valitet-
tavaa. Yhteistoimintaneuvottelut ovat kuitenkin verraten usein toistuva osa nykyista yritys-
toimintaa. Silti tydnantaja tai perehdyttdja ei voi suoranaisesti vedota YT-neuvotteluihin,
mikali perehdytys on laiminlyoty. Tilap&inen resurssipula kuitenkin asettaa perehdytykselle
todelliset haasteet, kun normaalia toimintaa on samalla vajaalla miehityksella yllapidet-

tava.

Tutkijan ndkemykset ja kehitysehdotukset otetaan kasittelyyn ja aiheeksi paikallisissa joh-
toryhman palavereissa.

Tyoturvallisuuteen liittyvat asiat tullaan jatkossa kasittelemaan tarkasti ensimmaisena pai-
vana jokaisen uuden perehdytettdavan kanssa. Tyo- ja yleinen turvallisuus on siksi tarke-

assa roolissa, ettd sen laiminlyonti ei ole missaan olosuhteissa hyvaksyttavaa.

Mita kayntikortteihin tulee, emme jatkossakaan pysty tarjoamaan niita heti ensimmaisena
paivana, vaikka idea sindnsa hyva onkin. Uuden tyéntekijan puhelinnumero on yleensa
varmistunut vasta muutama paiva aikaisemmin, joten kayntikortteja emme ehdi riittdvan

nopeasti Saamaan.

Kummihenkilén nimeaminen on myos kehityskohteena varsin kehityskelpoinen. Resurs-
sien ja tilanteen niin salliessa, tulen itse tasta lahtien esittaméaan kummihenkilén uusille
tyontekijoille. Kummihenkil6 toimisi siten seka perehdyttamisjakson aikana etta sen jal-

keen "henkildkohtaisena luottamushenkilonad”, josta varmasti olisi hyotya.

Tutkijan ehdotus koulutuksien lisdamisesta on myos isossa ja tarkeéssa roolissa.
Koulutuksia tullaan lisdédmaan Laakkosen uuden ohjeistuksen mukaisesti. Laakkosen uusi

koulutussuunnitelma julkaistaan alkuvuonna 2018.

Perehdytys on parhaimmillaan juuri, kuten tutkijan tekstista ilmenee "satsaus tulevaisuu-
teen”. Hyvin suoritettu perehdytys on prosessi josta hyotyy kaikki osapuolet, eika vahiten
perehdyttaja itse. Perehdyttdjan tulee osata kuunnella perehdytettdvaa, koska uudet na-
kokulmat asioihin antavat todellisen pohjan kehittymiselle. Vanhat tavat saattavat olla hy-
viksi todettuja, mutta ilman uusia ideoita kehitys pyséhtyy. Uusia nakdkulmia tuovat usein

juurikin uudet / perehdytettavat tyontekijat.

Haastattelut pysyivat myos kiitettdvan kvalitatiivisina, eiké haastatteluissa millaan lailla

vaikuttaneet tutkijan omakohtaiset kokemukset tai mielipiteet.
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Kokonaisuudessaan arvioin opinnaytetydn arvosanalla kiitettava. Kaytan mielellani aineis-

toa suunnitellessani seuraavia perehdytyksia.

Toivon myds, etta tutkija jatkaa Laakkosella myynnin parissa, h&nella on selkea nakemys
asioiden johtamisesta ja kehittAmisesta.

Casimir Taht
myyntipaallikk®
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8 Liitteet
Liite 1. Lahetetty sahkodposti mahdollisille haastateltaville
Aurinkoinen tervehdys Porvoon Ford -osastolta!

Nimeni on Jaani ja tydskentelen aloittelevana automyyjana Fordien parissa Porvoon Vel-
jekset Laakkosella. Taustalla opiskelen tradenomiksi ja viimeisia vieda&n opinnaytetyon

parissa.

Opinnaytetydn teen uusien autojen myyjien perehdytysprosessista Porvoon Laakkosella.
Tarkoituksenani olisi selvittaa perehdytysprosessin nykytilanne, sekd miten sita voisi mah-
dollisesti parantaa. Teoriapuoli aiheesta on jo erittain hyvin pulkassa, joten nyt tarvitsisin

tietoa kaytannon asioista.

Tarkoituksenani olisi haastatella noin kuutta uusien autojen myyjaa, jotka ovat olleet ty6-
suhteessa vahintaan viisi kuukautta, mutta kuitenkin enintd&n kolme vuotta. Viiden kuu-
kauden raja siksi, ettd perehdytys on jo loppuvaiheessa. Kolmen vuoden raja, jotta pereh-
dytys olisi viela muistissa. Myyjien lisaksi tarvitsisin vastauksia my6s uusien autojen myy-
jien esimiehilta, jotka ovat suorittaneet perehdytyksia. Haastattelut suorittaisin ty6ajan ul-
kopuolella kasvotusten tai puhelimitse. Haastattelu kestaisi noin 30 minuuttia. Nimia en
haastatteluista keréaa, vain ainoastaan prosessia koskevat vastaukset. Lahetan kysymyk-
set etukateen, jotta saisimme haastattelut suoritettua tehokkaasti ja vastauksista harkit-

tuja.

Haluaisitko juuri sina kertoa mielipiteesi ja kokemuksesi perehdytysprosessin nykytilan-
teesta? Vastaukset analysoituani, tutkin ja ehdotan mahdollisia kehittdmiskohteita pereh-
dytysprosessiin. Vastauksilla pystyn antamaan mahdollisia kehityskohteita perehdytyksen

parantamiseksi, sek& saan tyoni ja opintoni valmiiksi.

Mikali haluat kantaa kortesi kekoon, niin ottaisitko ystavallisesti yhteyttd minuun. Mikali toi-
vomani rajat eivat sovi sinun uraasi, mutta perehdytys on kuitenkin muistissa, niin ala epa-

roi ottaa yhteytta.

Haastattelut aloittaisin viikolla 38.

Lammintéd alkavaa syksya toivottelee,

Jaani Koponen

Automyyja/ Ford, Veljekset Laakkonen Oy Ruiskumestarinkatu 4, 06100 Porvoo
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