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Tama opinnadytetyd toteutettiin toimeksiantona Maskun Kalustetalo Oy:lle. Opinnaytety6n
tarkoituksena oli laatia toimeksiantajayritykselle yritysperehdytyskansio, uusille
myyntineuvottelijoille myyntiopas ja perehdytyslista. Tydn tavoitteena oli luoda monistettava ja
kattava yritysperehdytys kaikkien uusien tyontekijoiden perehdytykseen
toimeksiantajayrityksessa.

Tyon lahteind on kaytetty perehdytysta kasittelevaé kirjallisuutta, myyntityén kirjallisuutta seka
muutamien tavarantoimittajien Internet-sivuja. Perehdytysoppaan sisaltéon on kaytetty tyéuran
aikana kaytyja keskusteluja yrityksen johdon ja henkil6stén kanssa.. Tydssa olen kayttanyt
my6s paljon omaa osaamista ja tietoutta, jota olen saanut toimiessani myyntineuvottelijana
toimeksiantajayrityksessa useita vuosia, sekd myyntityén opinnoista joita olen kaynyt Turun
ammattikorkeakoulussa.

Teoriaosuus kasittelee alussa perehdyttdmistd kasitteend, sitd ohjaavia lakeja ja
perehdyttdmisen suunnittelua. Tdman jalkeen kasitelldan perehdytysta yritykseen, perehdytysta
ty6hon ja millaista on onnistunut perehdyttdminen.

Toiminnallinen osa tyostd on tehty toimeksiantajalle perehdytyskayttéon. Tyd sisdltda kattavan
yritysperehdytyksen joka on tarkoitettu uusille tydntekijoille jotka aloittavat tyonsa
toimeksiantajayrityksessa. Tama osio tydsté on liitteessa nimelld Tervetuloa taloon. Toinen osa
tydsta siséltdd uusille myyntineuvottelijoille annettavan myyntioppaan sekd heille tehdyn
perehdytyslistan. Liitteessa ndma ty6t ovat nimilld Myyjan opas seké Perehdytyslista.

ASIASANAT:

Perehdyttaminen, tyéhdénopastus, perehdytyskansio
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This thesis was executed as an assignment to Maskun Kalustetalo Oy. The purpose of the
thesis was to create company introduction guide, sales negotiator briefing guide and briefing
check-list for Maskun Kalustetalo. The goal of the thesis was to create comprehensive company
introduction guide which is easily copied. The second goal of the thesis was to create
orientation guide of furniture sales mainly for new employees and create an orientation check-
list for new salespersons.

The sources in this thesis include employee orientation and sales knowhow literature. Also
interviews were used of Maskun Kalustetalo employees and a few suppliers’ Internet sites.
The author was has worked as a salesperson at Masku for over three years which has been
very useful for this thesis.

The beginning of the theoretical part of the thesis includes information of orientation and laws
which are controlling it. After that there is information about orientation to company and
orientation to work. Also there are facts of successful company introduction and orientation.

The thesis itself is an operational thesis, which was produced as an assignment to Maskun
Kalustetalo Oy. The company has planned to use the files in briefing and orientation of new
employees. Files are attached in the end of thesis. The company introduction is named as
Tervetuloa taloon and the salesperson briefing file is named as Myyjan opas. There is also a
check-list of briefing named as Perehdytyslista.

KEYWORDS: orientation, orientation plan, new employee
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1 JOHDANTO

Aloitin  ty6skentelyn  kolmisen vuotta sitten Maskun Kalustetalossa
myyntineuvottelijana. Yritykseltd puuttuu myyjien perehdytyskansio ja
varastotoimintojen perehdytyskansiosta puuttuu yritysesittelyosio. Keskustelin
jokin aika sitten ty®paikalla uudempien, vanhojen ja aivan uusien myyjien
kanssa perehdytyksesta ja tulimme siihen tulokseen, ettd perehdytyskansio olisi
loistava apu uusille myyijille ja kertausopus vanhoille. Ehdotin ty6ta
henkildstépaallikdlle ja sain toimeksiannon. Toimeksiantona aion tehda Maskun
Kalustetalolle yritysperehdytyskansion, uusille myyntineuvottelijoille

myyntioppaan ja perehdytyslistan.

Perehdytyskansion avulla uudet tydntekijat pystytdan sitouttamaan paremmin
yritykseen. Perehdytyskansion avulla he saavat perustiedot yrityksestd ja

sisaistavat yrityskulttuurin.

Yrityksen haasteena on ollut uusien tyéntekijéiden perehdyttdmisen tasaisuus.
Varastoilla uusien tydntekijéiden perehdytys tyéhén on ollut monistettua ja heilla
on myoOs kattava varastomiehen kasikirja. Varastomiehen kasikirjasta tosin

puuttuu kokonaan yritysperehdytys joka on tarkeaa sitoutumisen kannalta.

Myyntipuolella perehdytyksestd ovat vastanneet kunkin yksikdn esimiehet.
Koska perehdyttdjia on useita, eikd perehdytykselle ole ollut tiettyd kaavaa, on
perehdytys ollut monenkirjavaa. Yleisesti yritykseen perehdyttdminen on jaanyt
vahaiseksi eivatkd monet tulokkaat eivat ole saaneet tarpeeksi tietoa

yrityksesta.

Taman tydn tuloksena toimeksiantajayritys saa monistettavan
yritysperehdytyskansion  ja  uudet myyntineuvottelijat  myyntioppaan.

Yritysperehdytyskansiosta uudet tydntekijat oppivat yrityksen perustiedot,
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yrityskulttuurin ja toimintatavat. Myyjén oppaan tarkoitus on auttaa uusia myyjia
myyntitydn saloihin ja saada innostusta myyntitydhén. Myyntioppaaseen
sisallytan myyntityén vaiheet kattavasti ja siind annetaan hieman tietoa
myydyimpien tuotteiden ominaisuuksista. Perehdytyslistan avulla pystytaan

varmistamaan, ettd uuden myyjan perehdytettavat asiat tulevat tehdyksi.

Tybn teoriaosuudessa selvitdn, mitd perehdytys on ja kuinka lait ohjaavat
perehdyttdmistd. Td&man osion jalkeen kerron, miten perehdytysprosessi tulisi
suunnitella. Lopuksi kasittelen tyéssani perehdyttamista tydyhteiséon ja tyébhon

sekéa kerron, millaista on onnistunut perehdyttdminen.
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2 TOIMEKSIANTAJAN ESITTELY

Maskun Kalustetalo Oy on perustettu vuonna 1983 ja se on Suomen
menestynein  huonekalualan  perheyritys. Maskun Kalustetalo myy
padsaantoisest huonekaluja kuluttajille. Yrityksella ei ole omaa tuotantoa vaan
toimintaidea perustuu jalleenmyyntiin. Tuotevalikoimaan kuuluvat muun muassa
sohvat, lepotuolit, sangyt, ruokailuryhmat, tv-tasot, vitriinit ja kes&kalusteet.
Yrityksen paakonttori sijaitsee Maskun kunnassa huonekaluliikkeen yhteydessa.
Kalustetalo harjoittaa huonekalumyynnin lisdksi Kiinteistdbisnesta, joka

rakennuttaa, myy ja vuokraa toimitiloja.

Vuonna 1983 yrityksen omistaja Toivo Sukari rakensi Maskun kuntaan suuren
huonekaluhallin. Vuoteen 2000 mennessa han oli perustanut 12 liiketta Etela-
Suomeen. Vuonna 2002 kalustetalo perusti ensimmaiset franchising vetoiset
myymalat joita talld hetkelld on Lahdessa, Imatralla, Rovaniemelld ja Raumalla.
Vuonna 2002 yritys rakensi suuren kasvun mahdollistaneen yli 100 000m3
keskusvaraston Maskuun. Keskusvaraston avulla pystyttin tukemaan Lansi-

Suomen alueen huonekaluliikkeita.

Maskun Kalustetaloon kuuluu Maskun lisdksi A-Kaluste ja Finnlandia-liikkeet.
Omassa omistuksessa olevia liikkeitd Maskun Kalustetalolla on talla hetkella 50,
joista kaksi sijaitsee Ruotsissa ja kaksi Virossa. Maskun Kalustetalon
palveluksessa ty6skentelee noin 350 tydntekijaé ja vuonna 2010 kalustetalon

liikevaihto oli noin 127 M euroa.
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3 PEREHDYTYS

Uuden tyontekijan tuleminen taloon, uuden tydtehtdvan aloittaminen tai
aloittaminen uudessa tydympaéristéssa vaatii kouluttamista ja valmentamista.
Tata kouluttamista kutsutaan perehdyttdmiseksi. Perehdyttdmiselld tarkoitetaan
toimenpiteitd, joiden avulla perehdytettdvd oppii tuntemaan tydpaikkansa,
tydpaikan ihmiset sekd omaan ty6hoénsa liittyvat odotukset ja tydtehtavat.
(Kangas P. 2000, 4.)

Uudelle tydntekijélle pitdisi yleisesti opettaa yrityksen tiedot ja toimintatavat,
sekd opettaa itse tyon tekeminen. Nama asiat muodostavat yhdessa

perehdytyksen rungon, joka tulisi tehd&d mahdollisimman laadukkaasti.

Laadukkaalla  perehdyttamisellda  yritys voi  saavuttaa  kilpailuetua.
Yksinkertaisimmillaan tdma tarkoittaa sita, ettd perehdyttdmisella vahennetaan
virheitd. Laatuongelmia syntyy tyypillisesti yrityksissd jotka kasvavat
voimakkaasti ja henkildéstén vaihtuvuus on lisdantynyt. Tallaisessa yrityksessa
on myo6s paljon uusia tybntekijoitd joilla on hyvin erilaiset kokemukset
jarjestelmista, prosesseista ja organisaatiokulttuureista. Yhteiset toimintatavat
puuttuvat. Huonosti perehdytetty tydntekija véhentda prosessien sujuvuutta,
aiheuttaa viivastymisid eikd hén ole yhtd nopea mitd rutinoituneet tydntekijat.
Perehdyttamisen virheet voivat aiheuttaa myds valittdmia kustannuksia seka
asiakkaiden menetyksia ja yrityksen vahingoittuneen maineen. (Kjelin E &
Kuusisto P-C. 2003, 20-22.)

Hyva perehdytys ei siis ainoastaan auta uutta tydntekijaa, vaan on tarkea osa
kannattavuutta. Myyntitydéssa hyvan perehdyttdmisen tuoma hydty on nopeasti

nahtavissa ja rahallisesti mitattavissa.

Aikaisemmin perehdyttdminen on ollut ensisijaisesti tyohdn opastamista.

Perehdyttéamista ja tutustuttamista tydyhteisddn ja yritykseen ei nahty tarkeana.
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Nykyaan pelkkd tyéhdn opastaminen ei riitd ja tyontekijdn on tarkedd oppia,
miten ja miksi organisaatio toimii. (Kupias P & Peltola R. 2009, 9-12.)

Tyontekijalle on tarkedd, ettd hén tuntee olevansa osa yritysta. Jos tyontekija ei
tunne tybnantajaansa on mahdollista, ettd han ei tunne olevansa osa sité ja
motivaatio voi vahentyd. Tydsuhteiden keston kannalta on tarke&as, ettd
tydntekija on motivoitunut ja tuntee olevansa osa tiimid. Tuntemalla tarkkaan
yrityksen toimintatavat mahdollinen tehtavankierto ja uralla eteneminen on
huomattavasti helpompaa. Nykypdaivana perehdyttdminen voidaan jaotella
kahteen osaan: organisaatioon perehdyttdmiseen ja itse ty6hon

perehdyttdmiseen. Allaolevassa kuvio 1:ssé kuvataan naitéd kahta osaa.

”Talo tutuksi” ”Tyo tutuksi”
Yritykseen, tydyhteis66n ja talon Tyéhén perehdyttdminen el
tapoihin perehdyttdminen tyénopastus

Kuvio 1. Perehdyttdminen (Hadmalainen J & Kangas P. 2007, 2.)

Opettelua, kokeilua ja toimintaa perehdytettdvdn on arvioitava seka itse, etta
esimiehen kanssa. Sen avulla saadaan tietoa, mitd osataan, mikd meni hyvin ja
mitd pitaisi kehittdd. Tdman avulla perehdytettdva oppii ymmartdmaan yrityksen
ja tyén vaatimukset sekd oppii soveltamaan opittua tietoa siten, ettd hénen
tietonsa ja taitonsa tehtdvistd kasvavat. Taman opetusmallin avulla myo6s
yritykselld on mahdollisuus kehittyd ja palautteen avulla kehittdd omaa
toimintaansa. (Helsila 2009, 48-50.)
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Perehdytys etenee aina osa kerrallaan ja alla oleva kuvio 2 esittédd

perehdytyksen vaiheet.

Perehdytyksen suunnittelu

Tydn oppimisen seuranta

Kuvio 2. Perehdytys etenee vaiheittain. (Latti M, Mattila T & Sinisalo A. 2010,
8.)

Kappaleessa 3.2 késittelen perehdyttdmisen suunnittelua ja kappaleessa 3.3
tydntekijan vastaanottoa ja perehdyttamista. Kappale 3.4 kay lapi tydnpastusta.
Tarkedd on seurata myos, miten tydn oppiminen edistyy, mutta sitd en ole
kasitellyt erikseen vaan liitteen 3 perehdytyslista on valmistettu toimeksiantajalle

tata aihetta silméallapitaen.

3.1 Perehdyttdmista saatelevat lait

Tybnantajia koskevat monet lait ja saannokset. Perehdyttdmistd ohjaa

tydturvallisuuslaki joka antaa seuraavat ohjeet:

Tydturvallisuuslaki 23.8.2002/738
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2luku 14 §

Tydntekijélle annettava opetus ja ohjaus

Tybnantajan on annettava tyontekijélle riittdvéat tiedot tybpaikan haitta- ja
vaaratekijbistd sekd huolehdittava siité, ettéa tyéntekijdn ammatillinen osaaminen

Ja tybkokemus huomioon ottaen:

1) tyéntekija perehdytetéén riittdvasti tybhén, tybpaikan tyéolosuhteisiin, tyé- ja
tuotantomenetelmiin, tydssd kaytettaviin tydvélineisiin ja niiden oikeaan
kayttoon seké turvallisiin tyétapoihin erityisesti ennen uuden tyén tai tehtévén
aloittamista tai tyétehtdvien muuttuessa sekd ennen uusien tyévélineiden ja tyo-

tai tuotantomenetelmien kéyttéén ottamista;

2) tydntekijélle annetaan opetusta ja ohjausta tyén haittojen ja vaarojen
estédmiseksi sekd tydsté aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttéd uhkaavan haitan

tai vaaran vélttamiseksi;

3) tybntekijélle annetaan opetusta ja ohjausta séété-, puhdistus-, huolto- ja

korjaustbiden seké héirié- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tybntekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetéén tarvittaessa.

Valtioneuvoston asetuksella voidaan antaa tarkempia séénnoksia tydntekijélle
annettavasta opetuksesta ja ohjauksesta seké kirjallisista tyéohjeista seké niista
ammateista tai tehtévista, joissa vaaditaan erityistd péatevyyttd, seké téllaisen

pétevyyden osoittamisesta. (Ty6turvallisuuslaki 23.8.2002/738.)

Tyo6turvallisuuslaki antaa melko hyvat ohjeet tyénopastuksen kannalta. Naita
kohtia on jokaisen tydnantajan noudatettava ja erityisen tarkedd se on
tydnteossa, jossa ty6tatapaturmien mahdollisuus on suuri. Perehdytysta
tydnantajaan eivat lait ohjaa ja se onkin jokaisen perehdyttdjdorganisaation

oman harkinnan alaista.
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3.2 Perehdyttdmisen suunnittelu

Yrityksen on tarkeda selvittdd perehdyttdmisen vahimmaistarve eri
nakdkulmista: mitd jokaisen yrityksessa tyoskentelevan henkilén tulisi

yrityksesta tietda ja millaista toimintaa hanelta odotetaan. (Erasalo U. 2008, 64.)

Yrityksissé tulisi olla perehdyttdmisen toteuttamista varten yleissuunnitelma,
jossa maariteltdisiin  opastuksen yleiset periaatteet. Yleissuunnitelmaan
siséltyvat ne asiat, jotka jokaisen yrityksen palveluksessa olevan tulee tietaa.
Taman yleissuunnitelman pohjalta rakennetaan tulokkaalle yksil6llinen
perehdyttdmissuunnitelma. Yksil6lliseen suunnitelmaan tulee maaritella
tavoitteet, eli mitd tydntekijan on osattava prosessin paatyttyd. (Erédsalo U.
2008, 64.)

Suunnitelmaa tehtdessa on hyvd myds muistaa se, ettd perehdyttdmisen ja

tydnopastuksen jarjestdminen edellyttaa
e vastuuhenkildiden nimedmista
e perehdyttajien ja tydnopastajien koulutusta tehtédvaan
e tarvittavan aineiston kokoamista

e tydyhteisbn koulutusta tai valmennusta siten, ettd kaikki tietdvat oman

osuutensa perehdyttdmisprosessissa

e avointa keskustelua tydyhteisdssa ja suunnitelmien jatkuvaa kehittdmista
ja tarkistamista. (Mantynen J & Penttinen A. 2009, 3)

Suunnittelin toimeksiantajayritykselle perehdyttdmisen rungon, joka on jaettu
kolmeen eri osaan. Suunnitelman kolme osaa ovat: yrityksen perustiedot,
tyéturvallisuus ja yksiléllinen suunnitelma. Seuraavalla sivulla oleva kuvio 3

kuvaa tata suunnitelmaa.
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Kuvio 3. Perehdyttdmisen yleissuunnitelma Maskun Kalustetalo Oy:lle.

On tarkeda, ettd perehdyttdminen ja tybnopastus suunnitellaan seka
toteutetaan tapauskohtaisesti. Kaikki perehdytettédvat ovat erilaisia ja tilanteet
ovat myds monenlaisia. Perehdyttdmisen perusrungon on hyva olla
samanlainen ja sitd sovelletaan tapauskohtaisesti. (Hamalainen J & Kangas P.
2007, 2,7.)

Hyvin tehty perehdyttdminen vaatii suunnitelmallisuutta, dokumentointia,
jatkuvuutta ja huolellista valmentautumista. Suunnitelmaan kuuluu olennaisena
osana seuranta ja arviointi. Perehdytyksen suunnittelu sisdltdd myo6s
perehdyttdjien koulutuksen ja tarvittavan aineiston. Aineistoina voidaan kayttda
esimerkiksi yritykseen  liittyvid  esitteitd, alan  tydsuojeluoppaita ja
perehdytyskansiota. Hyva perehdyttdmissuunnitelma tarvitsee esimiesten,
henkiléstéryhmien, henkiléstohallinnon, tydterveyshuollon ja tydsuojelun

asiantuntijoiden valista yhteistyéta. (Mantynen J & Penttinen A. 2009, 2.)
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3.3 Perehdytys yritykseen

Perehdyttamisella tydyhteisé6n ja yritykseen tarkoitetaan toimenpiteita, joiden
avulla perehdytettava oppii tuntemaan tydpaikkansa, tydpaikkansa ihmiset,
asiakkaat, yrityksen toiminta-ajatuksen, liikeidean seka ty6paikan toimintatavat

ja toimintaperiaatteet. (Hamalainen J & Kangas P. 2007, 2-3.)

Uuden tydntekijan on tarkeaa tietda yrityksen perusasiat, jotta han voi tuntea
kuuluvansa yhteis66n. Yritykseen perehdyttdmiselld on suuri vaikutus
yhteenkuuluvuudentunteen kannalta. Osa yritykseen perehdyttdmisesta
voidaan hoitaa perehdytysoppaalla, josta I6ytyy kattava tieto yrityksesta.
Perehdytysopas kokoaa tarkeimméat asiat yhteen ja tédman vuoksi

perehdytyksen kannalta tarkeita asioita ei jda kertomatta.

Hyvid yritysperehdytyksen muotoja ovat muun muassa tervetuloa taloon —
oppaat, toimintakertomukset, henkiléstélehdet, yritysesitteet, video- ja DVD-

ohjelmat seka Internet ja intranet. (Hdmalainen J & Kangas P. 2007, 2-3.)

Tietoja joita yritysperehdytyksessa tulee olla ovat yrityksen toiminta-ajatus,
strategia, missio, visio, toimiala, liikevaihto, tydntekijéiden maara, tarkeimmat
asiakkaat, organisaatio, myytdvat tuotteet, palvelut, yrityskulttuuri seka
toimintatavat. Mitd enemman tydntekija tietda yrityksesta sitd enemman hén

paasee yritykseen sisélle ja tuntee olevansa osa yritysta.

Yritysperehdytyksen tueksi olen valmistanut toimeksiantona Maskun Kalustetalo
Oy:n jokaiselle uudelle tydntekijalle annettavan perehdytyskansion eli
Tervetuloa taloon -oppaan. Téastd oppaasta uusi tydntekija saa tarkeimmat

Maskun Kalustetalon yritystiedot.

3.4 Perehdytys tyébhén

Tyéhon perehdyttamisella tarkoitetaan, ettéd perehdytettdva sisadistdd omaan

tydhénsa kohdistuvat odotukset, ymmartdd oman vastuunsa tydyhteisén
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toiminnassa, oppii ty6tehtdvansd ja niihin liittyvdt turvallisuusohjeet.
(Hamalainen J & Kangas P. 2007, 2-3.)

Oppiminen tydntekoon on hyvin paljon konkreettista harjoittelua ja
perehdyttdjien kouluttamista. Hyvin hoidetulla yritysperehdyttamiselléd taataan

tydntekijén innostus oppia itse ty6ta.

Hyvin hoidettu ja suunniteltu tyénopastus takaa sen, ettd opastettava oppii
tydnsd heti oikein. Taméa helpottaa myds tydtovereita siten, ettd heidan ei
tarvitse korjata virheitd niin paljon. Aikaa ja vaivaa saastyy huomattavasti.
(Hamaléinen J & Kangas P. 2007, 13.)

Tybhon perehdyttdmisen tulee olla yksildllista ja tilanteen mukaan sovellettua,
koska jokainen ihminen oppii asiat eri tavalla. T&aysin yhtaldinen malli
tydbhonopastuksessa ei toimi. Tietty perusrunko on hyvéa olla olemassa, jotta
kaikki tarkeat asiat tulee perehdytettya. Perehdyttdjan on oltava hyvassa
vuorovaikutussuhteessa perehdytettdvaan jotta voidaan tietda oppimisen taso
seka kehityskohteet. (Hamalainen J & Kangas P. 2007, 13.)

Olen laatinut Maskun Kalustetalon uusille myyntineuvottelijoille toimeksiantona
myyjan oppaan joka on osa myyjien perehdyttdmisen perusrunkoa. Oppaassa
on kerrottu yleisia toimintaohjeita, myynnin vaiheet ja tuotetietoa. Oppaan avulla
jokainen uusi myyja saa kattavan kuvan myyntitydsta Maskussa ja oletan, etta
se tulee auttamaan uusia myyjia. Perehdytyksen varmistamiseksi olen tehnyt
myyijille perehdytyslistan johon perehdyttdja merkitsee suoritetut toimenpiteet.

Listan lopussa on vield kohta jolla tarkistetaan opitun osaaminen.

3.5 Onnistunut perehdyttaminen

Mitd paremmin perehdyttdminen toteutetaan, sitd parempi pohja saadaan
kestavélle tyosuhteelle ja vahennetddn vaihtuvuutta. Hyvad perehdyttdminen
antaa myds henkiléstolle viestin siitd, miten yritys kohtelee tyontekijéitaan.
(Kjelin E & Kuusisto P-C. 2003, 23-24)

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Joonas Salonen
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Kunnolla tehty perehdytys on paras ké&yntikortti, jonka yritys voi antaa uudelle

tydntekijélleen.

Perehdyttdminen ja opastus ovat onnistuneet, kun

Olen

joilla

tyodntekijd on omaksunut opittavan asian kokonaisuutena ja tuntee

asioiden véliset yhteydet
tydntekijalléd on valmiudet soveltaa tietoa myés muuttuvissa tilanteissa

tydntekija on oppinut tyéhon ja tyéyhteisén toimintaan liittyvat

yleisperiaatteet
tydntekija on aktiivinen ja ottaa asioista itsenaisesti selvaa
oppiminen tehostuu ja oppiaika lyhenee

myénteinen suhtautuminen tydhén ja tydyhteisdédn lisdadvat tydhén

sitoutumista
perehdytettaville ja asiakkaille syntyy mydnteinen yrityskuva
virheiden ja niiden korjaamiseen kuluva aika vahenevat

turvallisuusriskit vahenevat ja wuusi tydntekijd tunnistaa tyén ja
tydymparistdon vaarat sekd osaa toimia oikein niiden poistamiseksi tai

vahentdmiseksi
poissaolot ja vaihtuvuus védhenevat

kustannuksia saastyy erilaisten hairitekijéiden véhentyessé (Mantynen J
& Penttinen A. 2009, 2.)

tdman toimeksiannon pohjalta laatinut toimeksiantajayritykselle tydkalun,

he voivat rakentaa jokaisesta uudesta perehdytyksestd onnistuneen.

Perehdytyksen onnistuminen vaatii kuitenkin oikeiden tydkalujen liséksi viela

paljon motivaatiota perehdyttdjaltéd seka perehdytettavalta.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Joonas Salonen
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4 POHDINTA

Perehdytys on erittdin tadrked toimenpide, joka hyvin tehtynd auttaa niin
perehdytettavda kuin yritystd. Monissa yrityksisséd perehdytystd ei hoideta
kunnolla tai se on unohtunut. Kehitysmahdollisuuksia siis riittdd ja on erittdin
positiivista, ettd perehdytykseen ollaan valmiita panostamaan. Oman tyoni

avulla toimeksiantajayritys sai kehitettya perehdyttdmistaan.

Opinnaytetydn tavoitteena oli tehda toimeksiantajayritykselle tervetuloa taloon
oppaan ja uusille myyntineuvottelijoille myyntioppaan sekd perehdytyslistan.
Nama ty6t ovat nahtavilla liiteosiossa. Tyd onnistui hyvin ja toimeksiantajaryitys
oli erittdin tyytyvainen uusiin perehdytysoppaisiin. Oppaista tulee olemaan
huomattava hydty uusien tydntekijdiden osaamisen, sitoutumisen ja motivaation
kannalta. Koska toimeksiantajalla ei ollut aikaisemmin kyseisid oppaita, antavat
nama uudet teokset myds hyvan pohjan perehdyttdmiselle tulevaisuuden

kannalta. Oppaita voi kehittaa ja paivittaa tarpeen mukaan.

Perehdytysoppaat tulivat heti kayttééon ja Kkysyttyani uuden tydntekijan
mielipidettd oppaista, han kertoi niiden olevan hyviad ja kattavia. Tervetuloa
taloon oppaasta oli kdynyt hyvin ilmi yrityksen perustiedot. Myyntiopas oli ollut
hyddyllinen, koska se oli jattdnyt myds omalle ajattelulle tilaa. Tarkoituksena
olikin tehda oppaasta sellainen, ettd se antaa evaat kehittya hyvaksi myyjaksi

eikd antaa valmista kaavaa huonekalujen myyntiin.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Joonas Salonen
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Maskun Kalustetalo Oy on perustettu vuonna 1983. Tuolloin
yrityksen omistaja Toivo Sukari rakensi Maskun kuntaan suuren
huonekaluhallin. Vuoteen 2000 mennessa han oli perustanut 12
liketta Eteld-Suomeen. Vuonna 2002 syntyivdt ensimmaiset
franchising-vetoiset myymalat, joita talla hetkella on Lahdessa,
Imatralla, Rovaniemelld ja Raumalla. Vuonna 2002 rakennettiin
suuren kasvun mahdollistanut yli 100 000m3 keskusvarasto.

Talla hetkella Maskun Kalustetaloon kuuluu Maskun lisaksi A-
Kaluste ja Finnlandia-liikkeet. Omassa omistuksessa olevia liikkeita
Maskun Kalustetalolla on talla hetkella 50, joista kaksi sijaitsee
Ruotsissa ja kaksi Virossa. Maskun Kalustetalon palveluksessa
toimii noin 350 tydntekijaéa. Vuonna 2010 kalustetalon liikevaihto oli
noin 127miljoonaa euroa. Maskun Kalustetalon perusidea alusta
astt on ollut tarjota edullisesti huonekaluja koko kansalle.
Toimitusjohtaja on Pekka Sukari.
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HENKILOSTO / YRITYKSEN OSASTOT

Yrityksessamme tyoskentelee noin 350 henkil6a. Henkilékunta on nuorta,
aktiivista ja motivoitunutta. Koulutamme henkilokuntaamme ja annamme

mahdollisuuden edeta yrityksessa haastavampiin tehtaviin. Yrityksen osastot:

Ylin johto

Toimitusjohtajana toimii Pekka Sukari. Varatoimitusjohtajana on

Henry Sukari ja Talousjohtajamme on Tuomas Henttula
Taloushallinto

Taloushallinnosta vastaa Mari liskala. Taloushallinto vastaa

kirjanpidosta ja esimerkiksi rahoituspapereista.
Kiinteistbosasto

Maskun Kalustetalo omistaa lukuisia kiinteist6ja, jotka ovat tarkea
osa toimintaamme. Kiinteistdja rakennutetaan ja sen jalkeen niitéa
vuokrataan tai myydaan eteenpain. Kiinteistbosaston johtajana

toimii Ari Savela.
Osto-osasto

Osto-osaston johtaja on Tony Eronen ja hanen lisdkseen osastolla
tyoskentelevat Pauli Murtonen ja Ville Vuohijoki. Ostokonttori
sijaitsee Maskussa ja osto-osastoon kuuluu kolme henkil6a. Masku

ostaa paljon suoraan valmistajilta ilman valikasia ja taman vuoksi

jalleenmyyntihinnat ovat edulliset.




IT-osasto

Tietohallinnon johtajana toimii  Matti Immonen. Osastolla
tyoskentelevat myds Henri Hiippavuori ja Ismo Sandell. It-osaston
lahes kaikki palvelut on ulkoistettu Logicalle ja Soneralle. Kaikki

yhteydenotot tulee ottaa Logican helpdeskin kautta.

Henkildstohallinto

Logistiikka

Markkinointi

Myynti

Henkilostopaallikkbmme on Veera Sukari-Haimilahti.
Henkilostohallinnon paatehtavat ovat tydsopimus-, palkka-,

rekrytointi- ja muut tydsuhdeasiat.

Logistiikkajohtajana toimii Pasi Johansson. Maskulla on kaksi
paavarastoa, jotka sijaitsevat Maskussa ja Hyvinkaalla.
Paavarastojen kautta kulkee lahes kaikki tavaraliikenne.
Molemmilla varastoilla on omat johtajat, jotka huolehtivat
varastonsa toiminnasta. Maskun p&éavaraston johtajana toimivat
vuoron vanhimmat, Hyvinkdan p&avaraston johtajana on Jarkko
Riihola.

Markkinointijohtajamme on Heikki Hirvonen ja hanen lisakseen
markkinoinnissa toimii Mika Forsstrom. Tarked osa Maskun
Kalustetalon brandid on mainostaminen. Masku on aina
mainostanut vahvasti ja mainonta on ollut valilla jopa erikoista ja

rajoja rikkovaa.

Myynnista vastaavat 50 myymalapaallikkba. Huonekalujen myynti

on Maskun suurin tulonl&ahde ja myyjia on noin 200.




MASKUN KALUSTETALON TUOTTEET

Maskun Kalustetalolta 16ytyy suuri valikoima huonekaluja ylivoimaisella
hinta/laatu-suhteella. Pystymme toimittamaan asiakkaille kaikki kotiin tarvittavat
huonekalut, sisustusesineet ja matot. Tamé&n osion jalkeen tiedat tarkeimmat

myytavat tuoteryhmat ja ryhman suurimmat tavarantoimittajat.

Sohvat ja lepotuolit

Maskulla on myynnissa todella laaja valikoima laadukkaita sohvia,
lepotuoleja ja tv-tuoleja. Myynnistd suurin osa tulee sohvien ja
lepotuolien osuudesta. Myynnillisesti suurimmat sohvien ja
lepotuolien tavarantoimittajat ovat Pohjanmaan Kaluste Oy, Bellus

Furniture Ou ja Ekornes Oy.
Sangyt ja patjat

Meilta Ioytyvat Suomen parhaat patjat kilpailukykyiseen hintaan.
Myynnillisesti suurimmat sankyjen ja patjojen valmistajat ovat Unico

Oy, Ekornes Oy ja Bellus Od.
Ruokailuryhmét

Maskulla on todella kattava valikoima ruokailuryhnmid, tuoleja ja
poytia. Tavarantoimittajia ovat Pohjanmaan Kaluste Oy, Trewood

Ou, Puumix Oy ja useita valmistajia Kaukoidasta.
Vitriinit, tv-tasot, lipastot, hyllystot ja sohvapdydéat

Maskulta I6ytyy laaja valikoima erilaisia vitriinejd, tv-tasoja,
lipastoja, hyllystoja ja sohvapoytia. Merkittdvimmat

tavarantoimittajat néissa tuotteissa ovat E J Hiipakka Oy, Nurmela

Oy, Kurikan Puusepat Oy ja Kaukoidan omat tavarantoimittajat.
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Kesédkalusteet

Kalustetalolta 16ytyy Suomen laajin valikoima kesakalusteita.
Maskulla on yksinoikeus laadukkaisiin Ruotsissa valmistettuihin
KWA:n pihakalusteisiin. Maahantuomme itse kesékalusteista
suurimman osan ja tarkea osa niista ovat ostot Kaukoidasta.

Muut tuotteet

Maskun valikoimiin  kuuluu myds edellda mainittujen tuotteiden

lisdksi laaja valikoima tyopoytia, tyotuoleja, kaappeja, komeroita,

mattoja ja sisustusesineita.




MASKUN YHTEISET TOIMINTATAVAT

Tybajat
Toihin tullaan aina ajoissa. Tdoissd tulee olla niin, ettd tydajan
alkaessa tyovaatteet ovat paalla ja tyot voivat alkaa. Tarkemmat
kellonajat voit varmistaa lahimmaltd esimieheltasi. Ylitoita saa
tehda vain esimiehen kirjallisella luvalla.

TyOvaatteet

"Oikeat vaatteet oikeaan tyohon”. Varastossa kaytettava
tydnantajan osoittamia vaatteita. Myyjilla tulee olla aina Maskun

kauluspaita ja asialliset vaatteet.
Yleinen siisteys

Yleinen siisteys vaikuttaa tyontekijoiden viihtyvyyteen ja
asiakkaiden mielikuvaan yrityksesta. Muista siis aina huolehtia
omista roskistasi ja yleisestd siisteydesta. Erityisen tarke&& on
myymalan, noutovaraston ja niiden edustojen siisteys. Jokaisella
tyontekijalla on oma vastuualueensa, jonka siisteydestd han

vastaa.
Sairauslomat

Sairauslomasta pitdd ilmoittaa viipymattd esimiehelle seka
palkkakonttoriin Tytti Sukarille. Muista myos, etta
sairaslomatodistus vaaditaan ensimmaisestd paivasta lahtien.

Sairaslomatodistuksen saat tydterveyshuollosta. Tyoterveyshuollon

yhteystiedot |6ydat tarkeita yhteystietoja kohdasta.




Liikuntamahdollisuudet

Tuemme tyontekijoita likkumaan ja pitamaan kuntoaan ylla. Kysy

lisda liikkuntamahdollisuuksista esimieheltasi.

Tyoturvallisuus

Jokaisen tyontekijdn on osattava oman tyoskentelypaikkansa
turvallisuusohjeet, poistumisreitit ja tulensammutusvalineiden
paikat. Varastotydssa tyoturvallisuus on erityisen tarkeaa ja siella
tyoskentelevan on luettava ja sisaistettava varastomiehen kasikirja

opas.
Ty6suojeluvaltuutettu
Maskun tyésuojeluvaltuutettuna toimii Tony Rantanen.
Palkanmaksu

Palkka maksetaan joka kuukauden toiseksi viimeisena arkipaivana.
Tarvittavat palkanmaksuun liittyvat asiakirjat tulee toimittaa

palkanlaskentaan viimeistdan kaksi viikkoa ennen palkanmaksua.

Palkkakonttorin yhteystiedot |0ydat tarkeitéa yhteystietoja kohdasta.




TYONTEKIJAN  VELVOLLISUUDET  (Tydsopimuslaki
26.1.2001/55)

3 luku

Tyontekijan velvollisuudet

18

Yleiset velvollisuudet

Tyontekijan on tehtava tyonsa huolellisesti noudattaen niita maarayksia, joita
tyGnantaja antaa toimivaltansa mukaisesti tyon suorittamisesta. Tydntekijan on
toiminnassaan valtettava kaikkea, mika on ristiridassa hanen asemassaan

olevalta tyontekijaltéa kohtuuden mukaan vaadittavan menettelyn kanssa.

28

Tyo6turvallisuus

Tybntekijan on noudatettava tydtehtavien ja tydolojen edellyttamaa
huolellisuutta ja varovaisuutta seka huolehdittava kaytettavissaan olevin keinoin

niin omasta kuin tyopaikalla olevien muiden tyontekijoiden turvallisuudesta.

Tyontekijan on ilmoitettava tydnantajalle tyopaikan rakenteissa, koneissa,
laitteissa seka ty6- ja suojeluvélineissa havaitsemistaan vioista ja
puutteellisuuksista, joista saattaa aiheutua tapaturman tai sairastumisen
vaaraa.

38

Kilpaileva toiminta

Tyontekija ei saa tehda toiselle sellaista tyota tai harjoittaa sellaista toimintaa,

joka huomioon ottaen tyon luonne ja tyontekijdn asema ilmeisesti vahingoittaa




hanen tydnantajaansa tyosuhteissa noudatettavan hyvan tavan vastaisena

kilpailutekona.

Tyontekija ei saa tyosuhteen kestdessd ryhtya kilpailevan toiminnan
valmistelemiseksi sellaisiin toimenpiteisiin, joita 1 momentissa saadetty

huomioon ottaen ei voida pitd& hyvaksyttavina.

Tybnantaja, joka ottaa tyohon henkilon, jonka tietdd olevan 1 momentin
perusteella estynyt ryhtymasta tyohon, vastaa tyontekijan ohella aikaisemmalle
ty6nantajalle aiheutuneesta vahingosta.

48
Liike- ja ammattisalaisuudet

Tyontekija el saa tyosuhteen kestdessa kayttad hyoddykseen tai ilmaista muille
tyonantajan ammatti- ja liikesalaisuuksia. Jos tyontekija on saanut tiedot

oikeudettomasti, kielto jatkuu myds tydsuhteen paattymisen jalkeen.

Salaisuuden ilmaisseen tydntekijan ohella tydnantajalle syntyneen vahingon
korvaamisesta on vastuussa myos se, jolle tyontekija ilmaisi tiedot, jos viimeksi
mainittu tiesi tai hanen olisi pitanyt tietdd tyontekijan menetelleen

oikeudettomasti.

10




TARKEITA YHTEYSTIETOJA

Puhelin
Vaihteen puhelinnumero on 0201-211200
Paakonttori

Maskun Kalustetalon paakonttori sijaitsee Maskun kunnassa,
huonekaluliikkeen yhteydessa. P&akonttorin osoite on Maskuntie
224, 21251 Masku.

Tybsopimusasiat

Tyo6terveyshuolto (esimies tayttaa)

Helpdesk

11



ark. 7-21

Palkat

Keskusvarastot

Reklamaatiot

Tyo6suojeluvaltuutettu
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KAYTTAJATUNNUSTEN TILAUS/MUUTOS/POISTO

Toimi seuraavalla tavalla, kun:

1. Tehdaan uusi tyésopimus
2. Jatketaan maaraaikaista tydsopimusta

3. Tyontekijan toimenkuva muuttuu siten, etta kayttdoikeuksia on muutettava

(esim. myyjasta tulee paallikko tai painvastoin)

4. Puretaan tydésopimus

Naissa tapauksissa on aina taytettava verkkolevylta hakemistosta

G:\Ohjeistus\Henkilostohallinto\KAYTTAJATUNNUSLOMAKE
loytyvd lomake ja lahetettdva se joko skannattuna tai sé&hkopostin

litteend HelpDeskiin Samassa hakemistossa

on mallikappaleita lomakkeista eri tilanteisiin.

HelpDesk tekee tunnuksen ja méaarittelee sille tarvittavat kayttdoikeudet
eri jarjestelmiin sen mukaan, mitd lomakkeessa on kerrottu.
Lomakkeessa pitaa siis olla mainittuna ja valittuna, mihin ja millaiset

oikeudet tarvitaan.

Sen jalkeen HelpDesk ilmoittaa tunnuksen seka tyontekijalle itselleen
tekstiviestilla ettd  palkkahallintoon, jotta siella  maaritetaan

tyontekijanumero, mm. mahdollista provisiolaskentaa varten varten.
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HelpDesk tekee tunnustilauksesta tybpyynnon jarjestelméansa, joka

lahettdd tilaajalle kuittauksen seka tyOpyynt6d avattaessa sekd sita

suljettaessa.

Tilauslomakkeen tayttdminen

Voit

lahettaa

tilauslomakkeen

HelpDeskiin

vaihtoehtoisesti sdhkdpostin liitteena.

Tallenna lomake ensin koneellesi, tayta se ja tallenna viela taytettyasi.

Avaa

lomake

kaksoisklikkaamalla

G:\Ohjeistus\Henkiléstohallinto..

Klikkaa vasemman ylakulman ’pallosta’ ja sieltd Tallenna nimella (save as)
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L,/ Publish
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_‘i‘ Close

x Table Tools W
Wiew View Design Layout

Save a copy of the document i — —
E
E

l'l::" . Word Document F 4{aBb

1= Savethe filz as 3 Word Document, ‘E

fiw Word Template l Paragraph

~— 1 savethe document as a template that can i

be used to farmat future documents. :

L Word 37-2005 Document

= | Save a copy of the document that is fully
compatible with Word 97-2003.

¥ @,‘ . OpenDocument Text Fr
o Save the document in the Open Document .o
Format. |
g -ls  PDF or XPS
g Publish a copy of the document as a PDF or
XPS file.

3

=] Other Formats

Open the Save As dialog box to select from
all possible file types.

| 21 word options | [ X Exit Word I_l

1you are applying an userlD and permissions tc
workstationenvironment. The formisfilled ora
andis sended by email, using following address
|masku.com

:Toime npide

lew UserD/
Jusitunnus

alidfrom/
A8ard, jolloin muutos astuu voimaan

[] change/muutos

mporary/mairaaikainen Expiratiol

Huomioitavas

joko skannattuna,

osoitteesta



Valitse haluamasi tallennuspaikka omalta koneeltasi - vaikka

tyopoyta (Desktop)

Taman jalkeen taytd lomake. Muista tarkistaa laittamasi tiedot,
niiden perusteella HelpDesk luo kayttajatunnuksen ja postilaatikon

seké antaa kayttajalle tilatut oikeudet.

Valttamattomia tietoja lomakkeella ovat:

- Nimi

- Mitd halutaan tehtavan (uusi, muutos, poisto)

- Yhtié mihin tyontekija kuuluu (valitse alasvetovalikosta)

- Matkapuhelin (HelpDesk lahettaa tunnuksen tekstiviestina
kayttajalle itselleen)

- Kayttooikeudet (laita joko tarkat tiedot mihin ja minkalaiset oikeudet
tarvitaan tai kayttaja, jolta tarvittavat oikeudet voi kopioida. Huom!
Jos kopioidaan, uusi kayttaja saa kaikki oikeudet jotka
kopioitavalla on)

- Sahkdposti ja lisapostilaatikot jos sellaisia tarvitaan

- AX-oikeudet mikali niita tarvitaan (valitse millaiset oikeudet kayttaja
tarvitsee)

- Tilaajan yhteystiedot

Viimeisena klikkaa taas vasemman ylakulman palloa ja valitse talla

kertaa Tallenna (Save).
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Lomakkeen lahettaminen

Saat lahetettya taytetyn lomakkeen HelpDeskiin nain:

Avaa sahkdposti, valitse uusi posti ja klikkaa sieltd Liita tiedosto
(Attach file) kohtaa

.‘J'-J;\..‘ Q f) d > # ¥
Y
| Message Insert Options Format Text
v Cut il =
=S | A AT || ) Sﬁﬁ '
b2y Copy > C |
Paste = A Bl ||a__l;__f' AEE E”EE i=|||‘Address Wheck ||| Attach| Attach Busfless Calendar
¥ Format Painter =i — — Book e85 File Ttem -
Clipboard ] Basic Text Mames | clude
Lo J [l
S —§
Send
B ] |
Subject: |

Selaa tiedosto sieltd mihin sen tallensit ja kaksoisklikkaa sitd. Nain
tiedosto on postissa litteend ja voit lahettdd sen haluamiisi

osoitteisiin. HelpDeskin sahkopostiosoite on

16
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MYYJAN OPAS

Taméa opas on tarkoitettu uusille myyjille, jotta he oppisivat uuden tydnsa

tarkeimmat asiat. Oppaan avulla my6és vanhempi myyja voi paivittaa tietojaan.

Kukaan ei ole syntynyt huippumyyjéksi, mutta jokainen sellaiseksi haluava
pystyy oppimaan, ja taman oppaan avulla saat muutaman askeleen kohti

huippumyyjaksi tulemista.

Tarkeimmat perusasiat

Pukeutuminen

Myyjan on kaytettdva Maskun kauluspaitaa ja pukeutua muuten siististi.
Kauluspaidan kanssa voi kayttaa siistia neuletta tai pikkutakkia. Yhtenaiset ja

siistit myyjat luovat asiantuntevan vaikutelman.
Myymalan siisteys

Kassatiskit ja myymala ovat kuin kayntikorttimme asiakkaille. Asiakas arvioi
toimintamme tasoa hyvin pitkdlle saamansa mielikuvan perusteella, joten
pidetaan tiskit ja myymald kunnossa seka siivotaan ne tarvittaessa paivittain.
Jokainen tyodntekija huolehtii oman osastonsa siisteydesta niin, etta tuotteet
ovat esilla hyvin, kangasnaytteet ovat oikeissa vaunuissa, petauspatjat ja tyynyt
ovat suorassa, esitteet ovat siisteissa pinoissa ja tavarat oikeilla paikoilla. Kun
varastosta tulee siirtoja ja uusia malleja, tulee ne hinnoitella ja vieda valittomasti

oikealle paikalle. Esillepanoon tulee kiinnittdéa huomiota. Tyylikkaasti esilla

olevat tuotteet myyvat paremmin.




Myyntitavoitteet

Aseta itsellesi vuositavoite ja kuukausitavoite, johon pyrit. Sinun kannattaa
pilkkoa kuukausitavoite pienempiin osatavoitteisiin, kuten viikkotavoitteisiin ja
paivatavoitteisiin. Tee suunnitelma, miten paaset tavoitteisiin ja seuraa miten on
mennyt. Tee  muistinpanoja  onnistumisista,  ep&aonnistumisista  ja

kehitysmahdollisuuksista. Naiden avulla pystyt kehittymaan todella paljon!
Aktiivisuus, asenne ja oppiminen

Myyntitulokseesi vaikuttaa energisyytesi ja innokkuutesi tydhon. Aktiivisella
asenteella saavutat loistavia tuloksia ja asiakkaat aistivat my®ds asenteesi.
Itsensd kehittdminen on térkein tie huippumyyjaksi. Analysoimalla jo kaytyja
asiakaskohtaamisia pystyt oppimaan aina uutta. Menetetyn kaupan ei tarvitse

aina olla huono asia, jos saat tietdd miksi kauppaa ei tullut.

Myyntityota kasittelevaa kirjallisuutta sinun myds kannattaa lukea. Niista saat
hyvaa tietoa ja uusia ideoita. Myyja on parhaimmillaan eldkeian tullessa.

Oppiminen on siis pitka tie ja kehittya voit aina.

Muutamia kirjavinkkeja, joita kannattaa lukea: Mikko Ojasen, Pelisilméaa
asiakaskohtaamisiin(2010). Petteri Hakala ja Lalle Michelssonin
Myynninmurtajat(2009), Mika D. Rubanovitsch ja Elina Aalto Myy enemman —
myy paremmin(2008).

Ala lannistu, vaikka kauppa jaisi saamatta. Seuraavasta tai sitd seuraavasta

asiakkaasta voit saada hyvan kaupan.

Ole asiakkaan kanssa hieman hanen "rytmiaan” nopeammalla tahdilla liikkeella.

Hanen ollessa itse rauhallisuus, han voi pelastya lilan innokasta myyjaa, mutta

ollessasi hieman hanta nopeampi saat hanet innostumaan.




Joukkuehenki

Ajattele myyntitimid joukkueeksi, joka puhaltaa yhteen hiileen yhteisen
paamaaran saavuttamiseksi. Jokainen auttaa toista ja keskustelemalla
myynnista ja taktiikoista jokainen kehittyy. Hyvalla hengella on positiivinen
vaikutus kaikkien myyntituloksiin. Omalla hyvélla hengella saat mydés muut

mukaan hyvéaan draiviin.
Hyvan myyjan ominaisuudet
Huippumyyjijille yhteisia piirteita ovat

* kova ja viisas tyonteko

» korkea motivaatio, hyva stressinsietokyky

e eettisyys

* luotettavuus

* hyvat tiedot (asiakkaista, toimialasta, omasta yrityksestd, tuotteista/
palveluista)

* hyvat viestintdvalmiudet — vuorovaikutustaidot (hyvat kuuntelutaidot)

* luovuus

e joustavuus

e tunnealy

* halu ja kyky oppia koko ajan uutta

* rohkeutta paattaa kauppa

e taito luoda asiakkaalle juuri oikea hetki ostaa
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Myynnin vaiheet

Tassad osiossa kasittelemme myynnin vaiheet. Jokainen myyntitapahtuma
etenee tdman kaavan mukaan ja erottelemalla seka analysoimalla osia pystyt

kehittama&an itseasi paremmin.

¢ Ensikohtaaminen

e Tarvekartoitus

e Paras sopiva tuote

e Kaupan paattaminen

e Hinnan myyminen

e Lisamyynti

e Sopimuksen teko

e Jalkihoito

e Reklamaatiot ja hyvitykset

e Maksutavat



1 Ensikohtaaminen

Asiakas tekee ensimmadisten sekuntien aikana johtopaatokset myyjasta ja
myymalasta. Taman vuoksi on tarkeadd, ettd myymalan edusta ja sisdantulo on
kunnossa. Myyjana sinun taytyy ottaa asiakas/asiakkaat vastaan ja voittaa
luottamus. Asianmukainen ja siisti olemus on tarkeaa. Mielekkaalla ja sopivalla

alkutervehdyksella saat asiakkaan puolellesi ja keskustelun auki.
2 Tarvekartoitus

Tarvekartoituksessa tarkeinta on saada selville mita asiakas haluaa. Kysele
asiakkaalta paljon ja anna hé&nen kertoa. Mitd enemman kysyt, sitd varmemmin
tiedat asiakkaan tarpeen. Selvitd millainen ratkaisu hanella on nyt. Haluaako

han parempaa, vastaavaa tai ehka edullisempaa.

Kun tieda tarkkaan mita asiakas haluaa, on helppo siirtyd esittelyyn. Asiakkaan
tarvitessa monia huonekaluja lahde liikkeelle yhdesta osiosta ja hoida siita
paatdés. Taman jalkeen voit aloittaa seuraavan tuotteen ja niin edelleen.
Asiakkaan on helppo tehda isompi kauppa, jos myyja on osannut paloitella sen

sopiviksi paloiksi.

Rahoitusvaihtoehdoista voi kertoa muutaman sanan jo tassd vaiheessa. Kun
olet kertonut asian ohimennen, siihen on helpompi palata paatdksen jalkeen.
Muista my6s voimassa oleva 12 tai 24 kuukauden koroton maksuaika, jonka

avulla asiakkaalla on mahdollisuus suurempaan ostokseen.
3 Parhaan sopivan tuotteen esittely

Argumentoinnilla saat asiakkaan ostohalut herddméan. Mita paremmin
tarvekartoitus on tehty, sitd helpompaa on argumentoida kohdennetuilla asioilla.
Asiakas kokee saavansa ongelmaansa juuri oikean ratkaisun eika koe tilannetta
pakkomyynniksi. Mitd useamman tuotteen esittelet, sitd vaikeammaksi
ostaminen tulee. Hyvan kartoituksen avulla pystyt esittelemaan vain muutaman

sopivimman vaihtoehdon ja ostaminen on helppoa. Juuri oikean tuotteen

l6ytymisen jalkeen kaupan paattdminen on helppoa eika hinta ole este.




Esitteleminen taytyy aina aloittaa kalleimmasta sopivasta vaihtoehdosta. Jos

osto todella on Kkiinni rahasta, on helppo lahted laskettelemaan alas
kalleimmasta kohti edullisempaa. Taman mallin avulla myyntiesi
keskimaarainen koko kasvaa ja "alennus” tulee edullisemmasta tuotteesta eika

pumpatusta hinnasta.

Muista esitella rajattu maara tuotteita. Tutkitusti ihmisen tyomuisti ei pysty
kasittelemaan enempaa kuin seitsemaa (+/-2) asiaa yhta aikaan. lhmisen
ollessa vanha, luku pienenee entisestddn (The Magical Number Seven, Plus or

Minus Two, George Miller, Princeton University, 1956).

Muista, ettd oma uskominen tuotteisiin nakyy ja kun luotat tuotteisiisi olet sata
kertaa vakuuttavampi. Kilpailijoiden tuotteiden tuntemus on térkeaa, koska

asiakas on luultavasti kuitenkin kaynyt jossain muuallakin katselemassa.
4 Kaupan paattdminen ja vastavaitteet

Sopivan tuotteen esiteltyasi ole rohkea ja pyydad kaupan paatdstd. Kun olet
pyytanyt paatosta, ole itse hiljaa vaikka aika tuntuisi pitkaltd. Jos vastaus on
kieltdva, kysy niin saat tietda syyn epavarmuuteen ja voit padsta muuttamaa
asiakkaan mielen. Joskus kaupan este voi olla niinkin yksinkertainen, etta miten
asiakas saa kannettua tuotteen kotiin. Kun vastavdite on kumottu, pyyda

uudestaan paatosta.

Joidenkin mielestd kaupankéaynti alkaa ensimmaisesta ei-sanasta. Sen avulla

pystytddn aina tietamaan syy ja paastaan sen avulla lahemmas kauppaa.
5 Hinnan myyminen

Ala koskaan tinkaa itse hintaa etukateen tai ehdota, ettd voidaan katsoa
alennuksia, jotta paastaan kauppaan. Yli puolet ihmisista pitda hintaa liian
korkeana, oli esitetty hinta mika tahansa. Lahes puolet taas tulevat
epavarmaksi, jos hintaa lasketaan itsestaan. He miettivat olisivatko saaneet
viela halvemmalla. Hinta ei ole lahes koskaan kaupan paattdmisen este ja sen

vuoksi turhia alennuksia ei kannata antaa. Kun kaikki pitdvat saman linjan, etta

alennuksia ei anneta, niin asiakkaat eivat oleta sitd saavansakaan. Monille

v




asiakkaille on voinut tulla myo6s tinkimisesta tapa, jolla he koettavat josko

alennuksia saisi.

Hinnan voi myyda vertailemalla, paloittelemalla sen osiin tai etujen kautta. Naita
voi myos kayttdd kaikkia. Esimerkiksi tietokoneesi voi maksaa tuhat euroa ja
kaytat sitd korkeintaan 5 vuotta ja tdma maksaa ainoastaan 100 euroa
kuukaudessa. Tuote on juuri sopiva sinulle, siind on pestavat paalliset ja

painumattomat istuintyynyt.

6 Lisdmyynti

Kun asiakas on saanut yhden ostopaattksen tehtya, on hanen kukkaronsa auki
ja saat mahdollisuuden lisdkauppaan. Juuri sohvapaatoksen tehnyt voi tarvita
myos sohvapoOytdd, mattoja, tv-tasoja, ruokailuryhmaa tai vaikkapa patjoja.
Seuraavan tarpeen tultua ilmi voit aloittaa prosessin kartoituskohdasta. Mutta
muista, ettd se ensimmainen on lyoty todellakin lukkoon. Joskus asiakas voi

alkaa eparoida, kun ostettavia tuotteita tulee likaa.

Jos asiakkaalla ei ole muita tarpeita, tulee sinun yrittAd myyda ainakin
tarvittavat oheistarvikkeet, kuten esim. nahanhoitoaine, tekstiilinsuoja-aine,

tyynyt ja peitot tai vaikkapa kesakaluste6ljyt.
7 Sopimuksen teko

Muista aina tarjota rahoitusta kertomalla hyodyt. Niita ovat hintaturvavakuutus,
(mitd ei tarvitse maksaa etukateen), kansainvalinen maksukortti ja jatkokaytén

edullisuus Maskussa.

Rahoituksen myynnissakin  voit joutua muutaman kerran torjumaan

vastavaitteet, mutta ole sinnikas ja korjaa harhaluulot.

Alennuksia ei enaa tassa vaiheessa anneta. Ei vaikka asiakas kuinka pyytaisi.

Han on jo ostop&atdksen tehnyt eikd ole mitaan jarkea tiputtaa katetta tassa

vaiheessa.




Kirjoittaessasi sopimusta ole erityisen tarkka ja kay lapi asiakkaan kanssa, etta
tuotteet, maaréat ja varit tulevat oikein. Kirjaa koneelle tarkkaan asiakkaan nimi,
osoite, puhelinnumero ja mahdollisesti sahkodpostiosoite. Merkitse myods
kauppakirjaan arvioitu toimitusaika. Toimitusaikaan kannattaa laittaa hieman
ylimaaraista ennemmin kuin lilan vahan. Asiakkaan on paljon mukavampaa

saada tuotteet ajoissa.

Jos kauppa on mennyt hyvin ja olet saanut asiakkaan luottamuksen, kannattaa
asiakkaalle antaa mukaan oma kayntikortti. Voit kertoa hénelle, etta kun sina tai
joku tuttusi tarvitsette huonekaluja, ottakaa yhteys minuun, niin voin hoitaa
kaupat. Lahes kaikki asiakkaat, jotka ovat ostaneet sinulta ja kaikki on mennyt

hyvin, haluavat tehda myds jatkossa kauppaa kanssasi.
8 Jalkihoito

Jos haluat palvella asiakasta todella hyvin, kannattaa soittaa asiakkaalle ja
kertoa valiaikatietoja tilauksesta. Myos vahan ajan paasta tuotteen saatua voit
soittaa asiakkaalle ja kysella miltd tuote on vaikuttanut. Taman infon avulla

pystymme keraamaan tarkeaa tietoa.

Vanhojen kauppojen seuraaminen on todella tarkeaa, ja jos tietoon tulee
mahdollisia myohastymisid, on niistd ilmoitettava valitttmasti asiakkaalle.

Asiakas pettyy pahanpéivéisesti, jos hanen tilaamansa tuotteet myohastyvat.

Ota yksi paiva viikosta, jolloin hoidat vanhoja kauppoja ja ilmoitat véliaikatietoja.
Asiakastyytyvaisyytesi paranee ja saat uskollisia asiakkaita itsellesi.

9 Reklamaatiot ja hyvitykset

Jokainen reklamaatio voi hyvin hoidettuna tuoda lisdkauppaa. Hoida
reklamaatiot asiallisesti ja kirjaa reklamoinnin syyt ylos. Keskustellut ja sovitut
asiat tulee aina kirjata kauppakirjan kommenttiriville. Kommenttiriville tulee

laittaa my6s asiaa hoitaneen nimi tai myyjanumero.

Reklamaatiot tehddan koneelle aina reklamaatio-ohjeiden mukaisesti. Ohjeet

|oytyvat jokaisesta toimipisteesta.
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Tavaran ollessa myohassa kohtuullisesti ei hyvityksid anneta. Jos tavara on

myohassa enemman kuin kohtuullisesti, niin hyvitimme mydhastyneen tavaran
osalta 1 % tuotteen myyntihinnasta jokaiselta alkavalta mydhastyneelta viikolta,

kuitenkin maksimissaan 10 %.

Jos asiakas itse vaihtaa tai joutuu tekemaan turhan kaynnin myymalassa tai
varastolla, hyvitetddn kodin ja myymalan véliset kilometrit 0,20€ kilometrilta.
Matka tulee tarkastaa netin reittihausta.

Aina hyvitystd antaessa pyritddn antamaan lahjakortti, mutta jos se ei kay, niin
maksetaan hyuvitys tilille.

Hyvitykset tulee aina tehdd myyjan omilla koodeilla. Poikkeustapauksissa

voidaan kayttaa kassan koodeja, mutta se on aina hyvaksytettava esimiehella.

Rikkindisissa tai viallisissa tuotteissa taytyy kokonaistilannetta arvioida
tapauskohtaisesti. Jokaisessa tapauksessa on kuitenkin paras, jos pystytaan
hyvittdmaan niin, ettd asiakas pitda tuotteen. Vaihdot ja palautukset maksavat

paljon enemman. Tavaran vaihdossa taytyy aina kysya ohjeita esimiehelta.

Kannattaa lukea ja opetella kuluttajansuojalaki Internetistd. Sen avulla
mahdollisissa riitatilanteissa on helpompi toimia. Laki I6ytyy osoitteesta
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1978/19780038

10 Maksutavat

Rahoitus on tarkeaad ottaa esille jo kartoitusvaiheessa koska se voi johtaa
suurempaan kauppaan. Pyritdan aina tekemé&éan asiakkaalle rahoitussopimus.
Rahoitussopimus on riskittdmin vaihtoehto, koska rahat saadaan pankilta heti.

My6s myyja ja Masku hyotyvat tasta vaihtoehdosta.

Jos asiakas ei halua rahoitusvaihtoehtoa, on yritettdva saada asiakkaalta koko
maksu heti. Kolmas vaihtoehto on se, ettd asiakas maksaa mahdollisimman

suuren kasirahan heti ja loput ennen toimitusta tai noutoa. Kasirahan osuus

kauppasummasta on aina vahintaan 20 %.
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Neljas vaihtoehto on antaa lasku mukaan. Muista kuitenkin se, etta tavaraa ei

saa toimittaa tai noutaa ennen kuin koko kauppasumma on maksettu.
Yrityskaupoissa voi joskus tehda poikkeuksen, mutta silloin on tarkistettava

yrityksen luottokelpoisuus.

Vaihtoehto 1

* Rahoitussopimus

Vaihtoehto 2

* Koko maksu heti

Vaihtoehto 3

* 20-50% heti, loput ennen toimitusta/noutoa

Vaihtoehto 4

* Lasku {lasku maksettuna ennen toimitusta/noutoa)

Maskulta l0ytyy loistavat rahoitusmahdollisuudet, jotka ovat todella edullisia
asiakkaille. Rahoituksen teko on myds kannattavaa ja palkitsevaa myyjalle.
Muista tarjota jokaiselle asiakkaalle Tuohta ja sen kanssa joko 2 kk korotonta ja
kulutonta erapaivansiirtoa, 12 tai 24 kk korotonta tasaerdkampanjaa.
Tasaerédkampanjoissa asiakas maksaa ainoastaan 5€/kk tilinhoitomaksua.
Asiakkaalle on hyva mainita myods se, ettd aina kun tekee Tuohella ostoksen,
siséltyy siihen 30 paivan hintaturvavakuutus. Jos sama tuote tulee ostopaivasta
30 paivan sisalla tarjoukseen, saa asiakas hakea valisummaan korvauksen.
Tama tarkoittaa tosiaan sita, etta jos asiakas ottaa 2kk erapaivansiirron, han voi

ainoastaan voittaa tehdessaan rahoitussopimuksen.




Myydyimpien tuotteiden ominaisuuksia ja niiden

hyotyja

Myyjdn on hyva tietdd tuotteista tarpeeksi, jotta pystyy perustelemaan
asiakkaalle tuotteen hyotyja. Tahan osioon on siséllytetty eniten myytavien

tuotteiden tietoja muistin tueksi.
Sohvat ja lepotuolit
Paallysmateriaalit

Tuotteen kestdvyyden kannalta on erityisen tarkedd pintamateriaalin laatu.
Kartoittamalla asiakkaan kayton ja mieltymykset, pystyt tarjoamaan hanelle juuri
sopivan kankaan tai nahan. Osa kankaista on hyvia kulutuksen kestoltaan,
pestavid, sopivat allergikoille ja jne. Tutustu p&allysmateriaaleihin hyvin, niin
pystyt tarjoamaan asiakkaalle hanelle sopivimman tuotteen. Nahkasohvia
myydessa on aina hyva mainita se, etta nahka on luonnontuote, joka aina venyy

jonkin verran.

Pohjanmaan Kaluste Oy

pohjanmaan

Inspired by Pohjanmaa




Pohjanmaan Kaluste Oy on Suomalainen sohvavalmistaja Kurikasta. Osa

malleista valmistetaan Virossa. Pohjanmaan Kalusteen tuotteissa on kestava
18mm koivuvaneri- ja mantypuurunko 20 vuoden runkotakuulla. Istuinosat ovat
kylmavaahtoa, mikd takaa painumattomuuden. Osaan tuotteista on valittavissa
Sandellan muotoonvaletut kylmavaahtoistuimet, joissa on 10 vuoden
painumattomuustakuu. Sohvissa kaytetddn pehmusteiden alla karkaistuja no-
zag-terdsjousia tai pystyspiraalijousi. Pohjanmaan sohvissa on hyva

istuinmukavuus ja istuinsyvyys ei ole liian suuri.

Luonto-malliston tuotteet ovat ensimmaiset ekologiset sohvat. Niiden materiaalit
ovat kierratettavia, kierratysmateriaaleista valmistettuja tai 100-prosenttisen
orgaanisia. Hyvaa lisatietoa Pohjanmaan Kalusteen extranetistd, kysy tunnuksia

esimieheltasi.

Ekornes Oy

Ekornes on norjalainen yritys, joka tekee erittdin laadukkaita sohvia ja tv-tuoleja.
Maskun Kalustetalolla on yksinoikeus Ekornesin tuotteisiin  Suomessa.
Ekornesin stressless-tuotteet ovat parhaimpia mukavuudeltaan. Tuotteiden

suunnittelussa on paapaino istuinmukavuudessa.

Ekornesin mekanismituotteissa on vahva putkirunko ja muotoonvaletut
kylmavaahtopehmusteet. Tuolien ja sohvien sisdmekanismeilla on 10 vuoden

takuu.
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Stressless-tuotteissa on liukujarjestelm&, mika reagoi nopeasti ja pehmeasti

kehon liikkeisiin. Tuotteissa oleva niskatuki sdatyy automaattisesti kallistuessa
ja takaa television katselun ja lukemisen. Ristiselan tuki on synkronoitu
niskatuen kallistuksen kanssa. Unitoiminnon saa péaalle helpolla saatoliikkeella.

Ekornesin vahvuuksiin kuuluu myds samasta tuotteesta saatavat eri koot ja

laajat tuoteperheet. Lisdtietoja kannattaa katsoa www.ekornes.fi sivuilta.

Bellus

Belluksen sohvista ja lepotuoleista 16ytyy tukeva koivuvaneri-/havupuurunko ja
kestavat kylmavaahtoistuimet. Kylmé&vaahtoistuimet takaavat
painumattomuuden ja kestava runko ei peta. Istuimissa kaytetaan no-zag jousia
istuinmukavuuden lisddmiseksi. Istuintyynyihin voi myds valita memory-foam

taytteet. Kangasvaihtoehtoja on todella paljon ja tuotteita on tilattavissa my6s

laaduikkailla nahailla.




Patjat

Ekornes Svane® Intelligel®

Intelligel® ei puristu painon alla kokoon, vaan kun yksi kenno kuormittuu,
kuormitus jakautuu viereisten kennojen kesken. Intelligeelin avulla kehoon ei
kohdistu painetta. Geelin avulla olkapaat ja lantio painuvat juuri sopivasti
selkarangan ollessa suorana. Patja tukee kehoa makuuasennosta riippumatta
ja mukautuu valittomasti, vaikka asentoa vaihtaisi. Patjoissa on 15 vuoden
takuu materiaali- ja valmistusvirheiden osalta. Intelligel® on myds materiaalina
kestava, palautuu alkuperdiseen muotoonsa erittdin kauan eikd sisélla
allergisoivia aineita. Patjoihin on valittavissa useita vaihdettavia verhoiluja.




Ekornes Svane® joustinpatjat

Excellent patjassa on PluraSone® vyohykkeisiin jaettu pussijousijarjestelma,
mika tekee hartioiden ja lantion l&hella olevista alueista erityisen pehmeité.
Tamaéan ansioista selkdranka on suoremmassa. Patjassa on myos DuoSystem®
jarjestelmda, jonka avulla toinen puoli patjasta on jaykk& ja toinen pehmea.

Naihin patjoihin on valittavissa erilaisia vaihdettavia verhoiluvaihtoehtoja.




Unico Permafit™

Permafit™ 300 ja 500 patja on laadukas pussijousipatja. Tasta patjamallistosta
|6ytyy varmasti jokaiselle sopiva patja. Patjan etuna on my6és muunneltavuus,
jolloin se on sopiva kymmenenkin vuoden paasta. Asiakas voi valita kolmesta
eri jaykkyydesta S, L tai XL:n. Jokainen patja on valmistettu siten, ettd patjan
voi kdantaa ylosalaisin ja kovuus muuttuu. Taman lisdksi sen voi k&antaa
vaakasuunnassa, jolloin hartianseutu muuttuu jadykemmaksi tai pehmeammaksi.
Permafit™ 100 patjassa on valittavissa myds kolme jaykkyysvaihtoehtoa ja
siind on viisivybhykkeinen pussijousitus, jolla lantio ja hartianseutu saadaan

sopivasti painumaan. Kaikki Permafit™ patjat ovat taysin kotimaisia.
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Bellus

Belluksen patjoissa on laadukas viisivyohykkeinen pussijousitus ja valittavissa
on kolme eri jaykkyyttd. Patja on laatuunsa néhden edullinen ja ulkon&akd

erittdin  hieno. Belluksen patjojen vahvuus on my6s todella laajat
verhoiluvaihtoehdot. Verhoiluksi voi valita kaikki samat kankaat kuin sohviinkin.




Ruokailuryhmat

Pohjanmaan Kaluste Oy / Sanwood

Pohjanmaan Kalusteen ruokailuryhmat ovat laadukasta massiivikoivua. Tuotteet
ovat laadukkaita ja erittdin viimeisteltyja. Pohjanmaan Kalusteen kaikki

ruokailuryhmat valmistetaan Virossa.
Trewood Ou

Trewoodin ruokailuryhmat ovat massiivikoivuisia ja huippulaatuisia. Ryhmat
ovat taydellisesti raatoloitavissa puun henked ja ominaisuuksia kunnioittaen.
Tuotteet ovat arvokkaampia kuin Pohjanmaan ruokailuryhmat. Valmistus

tapahtuu Virossa.
Puumix Oy

Puumix Oy:ltd Ioytyy todella laadukkaat massiivikoivuiset ruokailuryhmat.

Tuotteet sopivat asiakkaalle, joka haluaa laatua ja kestavyyttd. Tuotteet ovat

valmistettu osittain Virossa.
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Oljytyt tammiryhmét

Tammiset ruokailurynmat ovat massiivipuuta ja kestavat kovaa kayttoa.
Tammikalusteissa ei ole lakkapintaa, joka antaa niille ominaisen ilmeen seka
sen, ettd niissa eivat nay naarmut ja kolhut. Tammiset kalusteet vaativat
Oljykasittelya, jotta puu ei kuivu. Kalusteiden etuna on myds se, ettd ne voi

savyttaa halutessa savydljylla ja niita pystyy hiomaan.
Kaukoidan tuontiryhmaét

Kaukoidasta tuotavat ruokailukalusteet ovat yleisesti edullisia ja siistin nakaoisia.

POydat ovat usein petsattua kumipuuta, joissa nakyy naarmut ja kolhut.
Tuoleja tuodaan myds paljon Kaukoidasta ja hieman kallimmat tuolit ovat

laadukkaita.

Lopuksi

Oikea asenne on tie menestyksen!

Jos mieleesi tulee parannus-/kehitysehdotuksia perehdytykseen tai tahan
tyohon ilmoita siitd henkilostopaallikolle.
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MASKU

www.masku.com




Perehdytyslista

Tyontekijan nimi:

Perehdyttaja:

Toimenpiteet Suoritettu Perehdyttdja
Saapuminen

Uuden tyontekijan
vastaanottaminen
Perehdytyslistan lapikaynti

Myymalédn ja tyokaverien
esittely
Organisaation esittely

Varmistus, ettd tulokkaalta
I6ytyy perehdytyskansio seka
tuoteopas

Tyohontulon jalkeen

Turvallisuusmaaraykset

Tyossa tarvittavien
ohjelmistojen perehdytys ja
oppaan antaminen

Yrityksen perustietojen
osaaminen

Myyija ja sahkopostitunnusten
teko

Tyovaatteet

Tuotteiden perehdytys

Sohvat ja nojatuolit

Patjat ja sdngyt

Ruokailuryhmat

Vitriinit, tasot, lipastot ja
sohvapoydat + muut

Kuukauden kuluttua saapumisesta

Perehdytyslistan asioiden
osaamisen tarkastus
Keskustelu perehdyttamisen
onnistumisesta
Perehdytyksessa ilmenneiden
kehitysmahdollisuuksien
kirjaaminen




