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Téassa opinnaytetyodssa luotiin perehdytyssuunnitelma Automyymala Helsinki Oy:lle. Pereh-
dytyssuunnitelman oli tarkoitus tukea nopeasti kasvavan yrityksen kehitysta. Tydn keskei-
sena tavoitteena oli luoda perehdytyssuunnitelma, joka kasvattaa uuden tydntekijan viihty-
vyytta yrityksessa, luo yhteishenkea seka omalta osaltaan auttaa yrityksen kilpailukykya.

Koska perehdytyssuunnitelmasta haluttiin luoda mahdollisimman selked seka kattava, oli
perehdytysta tarkasteltava mahdollisimman monelta kannalta. Ensin oli selvitettava, mihin
perehdytyksella pyritaan ja kuinka tarkeaa se on seka yrityksen etta yksilon kannalta. Taman
vuoksi tyon tekemisessa kaytettiin yleisia seka autoalan perehdyttamiseen liittyvia lahteita
seka perehdyttamiseen liittyvaa teoriaa mm. tydhyvinvoinnin, tydpaikkaviihtyvyyden ja tur-
vallisuuden kannalta. Lisaksi selvitettiin yrityksen vastuuta perehdyttda uusi tydntekija, pe-
rehdytettdvan vastuuta perehtyd sekd mahdollisia seurauksia, joita tulee perehdytyksen
epaonnistuttua. Ty pohjautuu suurimmaksi osaksi laatustandardi ISO 9001:een, mutta
tyossa on lisaksi sovellettu perehdytysta koskevia lakeja seka aiheeseen liittyvaa kirjalli-
suutta.

Perehdytyksella havaittiin olevan suuri vaikutus yrityksen toimintaan. Perehdytyksen epa-
onnistuttua on epatodennakdista paasta tavoitteisiin, luoda kestavaa yhteishenkea tyopai-
kalle tai saada tydntekija sitoutumaan yritykseen. Yksilén kannalta huono perehdytys pie-
nentaa motivaatiota; tydntekija ei tieda, mita hanelta vaaditaan eika nain ollen koe onnistu-
misen tunteita. Pahimmassa tapauksessa huono perehdytys johtaa tydntekijan irtisanoutu-
miseen. Henkildstdresurssit ovat suurimmat onnistumisen avaimet yrityksen kannalta, ja
rekrytointi seka perehdyttaminen ovat kalliita prosesseja yritykselle. Hyvalla perehdytyksella
toivotetaan uusi tydntekija tervetulleeksi yritykseen seka annetaan hanelle selkeat tavoitteet
ja tyokalut tavoitteisiin paasemiseksi. Uusi tyontekija motivoituu kokiessaan onnistumisia
seka sopeutuu nopeammin uuteen tydyhteisédn. Nain ollen uudesta tydntekijasta tulee no-
peammin tuottava yritykselle.

Tyon tuloksena syntyi toimiva perehdytyssuunnitelma yrityksen kayttéén. Koska autoala ke-
hittyy nopeaa vauhtia, on perehdytyssuunnitelmaakin kehitettava jatkuvasti. Perehdytys-
suunnitelman kehityksen tueksi luotiin arviointilomake, jonka uusi tyontekija tayttaa pereh-
dytysjakson lopuksi.

Avainsanat Perehdytys, perehdytyssuunnitelma, autoala
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The purpose of this thesis was to create an introduction and orientation plan for newly em-
ployed workers at Automyymala Helsinki Oy. The aim of the introduction and orientation plan
was to support the improvement of a rapidly growing company, and help a newly employed
worker to adjust into the work community and improve the competitiveness of the company.

In order to make the introduction and orientation plan as clear and as comprehensive as pos-
sible it was necessary to study the introduction and orientation process from as many points
of view as possible. First there was a need to find out, what the main purpose of the introduc-
tion and orientation plan was, and how important it was for the company and the employees.
Therefore, legal documents about orientation, and introduction of the automobile field were
studied as well as the theory of introduction and orientation, e.g. how introduction and orienta-
tion effect well-being at work, team spirit and safety. Also the company’s responsibility to give
introduction and orientation sessions for new employees, and the responsibility of a new em-
ployee to learn, and also the possible consequences of a bad introduction and orientation had
be studied. The documents used as research material are based on a quality standard ISO
9001 and legal documents and literature on company introduction and orientation processes.

Company introduction and orientation seems to have a major impact on how a company
works. With a bad introduction and orientation a newly employed worker loses his/her motiva-
tion, because he/she does not know the goals, how to reach them, and experiences not so
much success at work. When a newly employed worker loses his/her motivation, he/she is
not committed to the company. The worst consequence of a bad company introduction and
orientation session is that the newly employed worker resigns, and the recruiting and intro-
duction process has to start all over again. When the introduction and orientation is success-
ful, the newly employed worker adjusts to the new work community faster, knows what his/her
goals are, and how to reach them. Moreover, he/she becomes motivated after he/she suc-
ceeds and becomes productive for the company faster.

As a result of this thesis a working introduction and orientation plan was created for the com-
pany.

Because the automotive sector is under constant development, there is a need to improve the
introduction and orientation plan all the time. Therefore, a feedback form for newly employed
workers was created and it will be given to the new workers at the end of the introduction and
orientation session in the future.

Keywords Induction, induction plan, automobile industry
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1 Johdanto

Insin6oritydna tehtiin perehdytyssuunnitelma Automyymala Helsinki Oy:lle. Ty6 kuitenkin
kasittelee perehdytysta laajemmin teoreettisesti niin perehdyttajan, perehdytettavan kuin
my0s oikeudellisesta nakokulmasta. Valitsin taman aiheen, koska olen tyoskennellyt yri-
tyksissa, joissa perehdytys on ollut erinomaista, ja yrityksissa, joissa sitd ei ole kaytan-
ndssa ollut ollenkaan. Naita vertaillessani olen saanut kasityksen perehdytyksen tarkey-
desta. Aloittaessani tyot Automyymala Helsinki Oy:ssa huomasin perehdytyksessa puut-

teita ja kiinnostuin aiheesta enemman.

Tyon tavoitteena on tehda suunnitelma, jonka avulla uusi tydntekija saa nopeasti tyokalut
ja riittdvan opastuksen itsenaiseen tydskentelyyn. Uusi tydntekija tulee nopeasti osaksi
tydyhteis6a ja on nopeammin tuottava yritykselle. Perehdytyssuunnitelman tavoitteina
on sopeuttaa perehdytettava tydyhteis66n, antaa hanelle kokonaiskuva yrityksesta, sen
tavoitteista ja toimintatavoista. Perehdytettavalle kerrotaan, mitd hanelta vaaditaan, ja

annetaan tydkalut tavoitteiden saavuttamiseksi.

Aihe ja sen kasittely on rajattu jokaisen aihealueen osalta yleiskatsaukseksi aiheen laa-
juuden ja moninaisuuden vuoksi. Perehdytysta ja sen vaikutuksia tutkittaessa on mah-
dollista menna syvalle psykologiaan, niin perehdytettavan kuin perehdyttajankin osalta,
mutta se ei ole tarkoituksenmukaista tdman tydn kannalta. Tdman vuoksi psykologiaa
on rajattu kaikista aiheista eniten. Tydssa kuitenkin sivutaan Maslow’n tarvehierarkiaa

seka henkista tyohyvinvointia.

Tyd pohjautuu suurimmaksi osaksi laatustandardi ISO 9001:een, mutta tydssa on lisaksi
sovellettu perehdytysta koskevia lakeja seka aiheeseen liittyvaa kirjallisuutta. Tyota teh-
dessa on hyddynnetty myds vahvasti omaa kokemusta seka tietoa. Tydssa tehtiin yh-

teistyota osastojen esimiehien kanssa.

Perehdytyssuunnitelmasta kirjoitettiin raakaversio (liite 1), joka toimii pohjana lopulliselle
suunnitelmalle. Suunnitelmaa tdydennetaan ja muokataan kaytannén perehdyttamisen
yhteydessa, joten aina kun saadaan lisaa tietoa tai todetaan jonkin perehdytyksen osan

olevan puutteellinen tai toimimaton, puututaan siihen valittémasti.

Koska autoala on talla hetkella nopeasti kehittyva ala, myds perehdytyksen sisaltd seka

tarve muuttuvat nopealla aikavalilla. Perehdytyssuunnitelmaa luodessa tama on otettu



huomioon ja luotu mahdollisimman helposti muokattavissa ja kehitettavissa olevat doku-
mentit. Perehdytyssuunnitelmalla on tarkoitus tukea jatkuvaa kehittamista ja sita voidaan

soveltaa myds vanhojen tyontekijdiden kehityksen tukemisessa.

Tyon jalkeen tehdaan yleiset toimintaohjeet jokaiselle osastolle, joiden tarkoitus on tukea
perehdytysta ja joista uusi tydntekija voi itse katsoa ja opiskella, kuinka tulee toimia. Toi-
mintaohjeet luodaan erillisena dokumenttina. Ohjeiden tarkoituksena on ollut myds ke-
hittaa yrityksen prosesseja parempaan. Niiden tavoitteena on pakottaa seka tyontekijat
ettd paallikdt miettimaan, ovatko kaikki prosessien vaiheet tarpeellisia, olisiko ne pa-
rempi toteuttaa eri tavalla tai pitaisikd jotain lisatd. Myds ndma ovat vield kehityksen alla,
ja naiden kehityksesta vastaa osastojen vastaavat. Osa ohjeista on yksityiskohtaisempia
kuin toiset johtuen siita, etta joidenkin osastojen prosessit ovat suuren kehityksen koh-

teena.

2 Toimintaymparisto

2.1 Perehdytyssuunnitelma isolle autoalan yritykselle

Toimialana autoala on vahintdankin haastava. Koska suurimpaan osaan autoalan ty6-
paikoista kuuluu suurena osana asiakaspalvelu, katsotaan asiaa asiakkaan kannalta.
Asiakas on ostanut auton ja huolenpitosopimuksen autoliikkeesta vuosi sitten, jolloin au-
ton myyja mainosti saman liikkeen huoltopalveluja. Asiakas kaveleekin nyt saman merk-
kilikkeen ovista sisalle tarkoituksenaan varata huolto. Koska kyseessa on merkkiliike,
pitaisi huollon tiskilla istuvien huoltoneuvojien olla ei pelkastaan alan vaan myds merkin
ja nain ollen hanen autonsa asiantuntija. Asiakas odottaa saavansa nopeasti ajan huol-
toon seka neuvoja siitd, mita lisatditd huollon yhteydessa kannattaisi tehda tai mihin va-
hintdan kannattaisi varautua. Huoltoneuvoja tekee parhaansa ja ilmoittaa hinta-arvion
asiakkaalle. Asiakas tyrmistyy, kun huoltoneuvojalla ei ollutkaan ensi kaden tietoa hanen
autossaan olevasta huolenpitosopimuksesta. Tassa kohtaa osastojen valinen yhteistyd

korostuu.

Asiakaskunta on myos erittain vaihtelevaa: toiselle auto on pelkka kulkuneuvo, johon ei
haluttaisi sijoittaa rahaa yhtaan enempaa, kun on pakko, kun toiselle auto on tarkea osa

jokapaivaista elamaa. Asiakaskunta ei muutenkaan rajoitu yhteen ihmistyyppiin.



Perehdytyksessa alan asiakaspalvelukeskeisyys on huomioitava tarkeana tekijana. Pe-
rehdytettavalle on korostettava hyvan asiakaspalvelun tarkeyttd ja annettava tydkalut
asiakaspalvelutaitojen kehittdmiseen, koska asiakkaan kanssa tekemisissa oleva hen-
kilé6 edustaa yritysta ja luo asiakkaalle mielikuvan yrityksesta. Perehdytettavalle on ker-
rottava, millaisen imagon yritys haluaa luoda ja mita tydnantaja perehdytettavalta odot-
taa. Asiakaspalvelutaitojen hiomisessa auttaa myds, kun perehdytettavalle luodaan kuva

siita, mita asiakkaat hanelta odottavat.

Perehdytyssuunnitelmaa tehdessa on syyta ottaa huomioon yrityksen luonne: koko, toi-
miala seka tavoitteet. Vaikka perusperehdytyksen runko pysyy padosin samana toimia-
lasta tai yrityksen koosta riippumatta, voi eroja tulla esimerkiksi yrityksen tavoissa luoda
tietynlainen tydymparisto. Yritys voi panostaa esimerkiksi enemman tiimien toimivuuteen

kuin suoranaiseen ammattitaitoon.

Tarkastellaan ison yrityksen (kuten Automyymala Helsinki Oy:n) rakennetta. Yritys ra-
kentuu osastoista, joilla jokaisella on oma tehtavansa. Jokaisella osastolla on oma vas-
taavansa, joka on vastuussa osaston toimivuudesta ja sen kehittamisesta. Osaston toi-
mivuuteen vaikuttaa oleellisesti yksildiden toiminta seka sovittujen toimintatapojen toimi-
vuus ja niiden noudattaminen. Yksikin tyontekija pystyy heikentamaan tai vahvistamaan
isonkin osaston toimivuutta. Yrityksen kokonaisuuden toimivuuteen vaikuttaa osastojen
seka niiden yhteistydn toimivuus. Osastojen valisen yhteistydn toimivuuteen taas vaikut-
taa yksildiden tieto siitd, mita toinen osasto tekee, ja mitkd sen vastuualueet ovat. Kun
yksilolla on tarpeellinen tieto muiden osastojen toiminnasta, han myds ymmartaa, miksi
on tarkeaa kokonaiskuvan kannalta toimia yhteistydssa osastojen kanssa seka omilla
toimillaan helpottaa heidan tyétaan. Han my6és ymmartaa, etta vaikka sovitut toiminta-
tavat eivat olekaan helpoimmat hanen osastonsa kannalta, ovat ne kokonaiskuvassa

kannattavimpia.

2.2 Perehdytyssuunnitelma yrityskohtaisesti

Perehdytyssuunnitelma tehtiin Automyymala Helsinki Oy:lle (markkinanimeltdan Auto-
verkkokauppa.fi), joka toimii maahantuojan, Bassadone Automotive Nordic Oy:n tayden
palvelun autotalona. Bassadone maahantuo autot, ja Autoverkkokauppa.fi myy ja huol-
taa ne. Yrityksen merkkeihin kuuluvat Hyundai, Renault, Dacia, Peugeot, Citroen, DS,

Lotus, Suzuki, SsangYoung ja Isuzu.



Vuonna 2014 saatiin idea autokaupasta, josta saisi ostettua auton kokonaan internetista.
Yrityksen markkinanimeksi tuli ”Autoverkkokauppa.fi’. Ensimmainen piste perustettiin
vuonna 2015 Konalaan. Sen lisaksi ettd autoja myytiin internetissa, myytiin niitd myos

Konalan pisteessa.

Vuonna 2017 Herttoniemeen perustettiin piste, jossa myytiin PSA-autoja. Tasta pis-
teesta I6ytyi myos huolto. Samana vuonna perustettiin Petikkoon toinen piste, jossa myy-

tiin yrityksen muita merkkeja seka huollettiin niita.

Vuonna 2018 kuitenkin myos Herttoniemen piste muutti Petikkoon, jossa oli nyt kaksi
taloa. Toisessa myytiin PSA-autoja ja toisessa muita merkkeja. Huollon piste kaikille
merkeille 16ytyi paarakennuksesta. Vuonna 2018 avattin myds Euroopan suurin DS

Store -PSA-myymalan viereen.

Vuonna 2019 PSA-myymalaan avattiin uusi huollon vastaanottotiski. Nain PSA-asiak-
kaat saavat hoidettua kaikki autoonsa liittyvat asiat yhdessa talossa. Tama myos helpot-
taa merkkien prosessien hoitamista, kun merkkeihin erikoistuneiden huoltoneuvojien ei
tarvitse keskittya muihin merkkeihin. PSA-konsernin merkkien huollon prosessit ovat pal-
jon tarkempia ja yksityiskohtaisempia kuin muiden merkkien prosessit, ja ne nain ollen

vaativat tarkempaa merkkikohtaista ammattituntemusta.

Automyymala Helsinki Oy on erittdin nopeasti kehittyva yritys, jonka on tarkoitus luoda
alalla tulevaisuutta. Automyymala Helsinki on mm. laajentanut huollon aukioloaikoja ar-
kisin 6:45—-23:00, seka viikonloppuisin 8:00-16:00 seka, kuten edellakin on mainittu, tar-
joaa mahdollisuuden auton ostoon pelkastaan internetin valityksella. Automyymala Hel-
sinki Oy on myds tarttunut nopeasti kasvavaan trendiin, leasing-autoihin, ja tarjoaakin

”Uusi auto vuodeksi” -sopimusta, tai "Melkein uusi auto vuodeksi” -sopimusta.

Vuonna 2019 Automyymala Helsingin henkiléstémaara oli n. 90, kun vuonna 2018 se oli
n. 60. Liikevaihto kasvoi 10 miljoonaa euroa vuodesta 2018. Yrityksen kasvun aiemmilta

vuosilta nakee taulukosta 1.



Taulukko 1. Automyymala Helsinki Oy:n avainluvut (1).

201512  2016M2 201712 201812
Liikevaihto (tuhatta euroa) 12980 33109 50157 89864
Liikevaihdon muutos 176,3% 51,5% 79,2%
Tilikauden tulos (tuhatta euroa) -1167 -599 -969 457
Liikevoitto -9% -1,8% -1,9% -0,5%
Henkildstd 9 13 36 62

Perehdytyksen kannalta on haasteellista, miten saadaan perehdytettdvastd nopeasti
alan asiantuntija, jonka asiakas odottaa huollossa tapaavansa. Perehdytyksessa on lin-
jattava selkeasti perehdytyksen runko, mitka ovat ne perusasiat, jotka perehdytettavan
on opittava. Perusrungon ollessa kunnossa voidaan miettia, milld perehdyttdmisesta
saatua tietoa on hyva tdydentda. Paaasiassa naihin kuuluvat merkkikohtaiset koulutuk-
set seka talon sisaiset koulutukset. Vaikka perehdytyksen tavoitteena on perehdytetta-
van nopea sopeutuminen ja oppiminen, on muistettava, ettd ihminen voi prosessoida

vain tietyn maaran tietoa kerralla, ja otettava tdma huomioon perehdytyksen vauhdissa.

Kuten jo edella todettiin, Automyymala Helsinki Oy halua innovoida uusia ideoita ja ke-
hittda prosessejaan. Perehdyttaminen kaksisuuntaisena prosessina on hyva keino ke-
hittda prosesseja uusilla ideoilla ja nakdkulmilla. Usein perehdytysta ajatellaan yksisuun-
taisena prosessina, jossa tydnantaja opastaa uuden tyontekijan tydtehtaviinsa ja esittaa
tydntekijalle tavoitteet ja vaatimukset. Vaatimuksiin usein kuuluu oma-aloitteisuus ja kek-
selidgisyys, mutta usein ne jaavat taka-alalle, turhaan. Koska uusi tydntekija ei ole viela
taysin juurtunut organisaation tapoihin toimia, saattaa hanella olla raikkaita ideoita pro-
sessien kehittamiseksi, eika niitd kannata jattaa huomioimatta. Uudella tyontekijalla saat-
taa olla myos tarkeaa palautetta annettavaksi yrityksen prosesseista ja uusia ideoita nii-
den parantamiseksi, ja ne saattavat olla tarkeitd organisaation kehityksen kannalta. Oli-
sikin siis hyva varmistaa, etta uusi tyontekija paasee antamaan palautetta organisaation

toiminnasta.

Perehdytyssuunnitelman perusrunko tehtiin kaikille Automyymala Helsinkiin tuleville

tyontekijoille. Koska jokaisen osaston tydhon perehdyttamisen yksityiskohdat poikkeavat



vahvasti toisistaan, tarkkaa suunnitelmaa tydhdn perehdyttamiselle ei tehty. Osastojen

vastaavat ovat vastuussa naista yksityiskohdista.

2.31S0 9001

Automyymala Helsinki on 1ISO 9001 -sertifioitu autoalan palveluliike, joten ISO 9001:n
pohjalta luotu, Automyymala Helsingille luotu laadunhallintajarjestelma oli otettava huo-

mioon perehdytyssuunnitelmaa tehdessa.

ISO 9001 on standardi, jonka on julkaissut kansainvalinen standardisoimisjarjesto 1SO.
Kuten Lepisto (2) toteaa, ISO:n dokumentteja ei ole saatavilla, koska ne tarvitsevat mak-
sullisen lisenssin. ISO 9001:n uusin versio on julkaistu vuonna 2015. ISO 9001 on vah-
vistettu eurooppalaiseksi standardiksi. ISO 9001:ta4 voidaan hyddyntaa erilaisissa orga-
nisaatioissa organisaation koosta tai toimialasta riippumatta. ISO 9001:n ensimmaiset

versiot oli suunniteltu teollisuusalalle.

Standardia kaytetaan laadunhallintajarjestelman luomiseen. 1ISO 9001 keskittyy yrityk-
sen laadunhallintaan seka sen kestavaan kehitykseen. Prosessit, prosessien tehokkuus
ja tuottavuus seka kehitys ovat keskeisessa osassa ISO 9001:ssa. (2) Monet autoalan
palveluliikkeen prosesseista nakyvat asiakkaalle suoraan tai epasuorasti, joten on tar-

keda luoda toimivat ja laadukkaat prosessit.

Yrityksen on mahdollista saada ISO 9001 -sertifikaatti. Sertifikaatin saamiseksi organi-
saation on luotava laadunhallintajarjestelma, jonka avulla laadunhallinnan ja laadunvar-
mistuksen toteuttaminen jarjestelmallisesti organisaation lilkketoiminnassa seka laadun
johtamisessa on mahdollista. ISO 9001 yhtenaistda organisaation laadun osastojen va-

lilla seka antaa jokaiselle osastolle yhtenaiset vaatimukset tuotteen tai palvelun laadusta.

3 Perehdytyksessa sovellettavaa tietoa seka teoriaa

Perehdytyssuunnitelman on tarkoitus tukea jatkuvaa kehittamista, ja taman vuoksi suun-
nitelmaa tarvitsee kehittda yrityksen tarpeiden mukaan jatkuvasti. Tydossa on nimetty
osastojen perehdyttdjat, jotka ovat vastuullisia myds paivittdmaan suunnitelmaa tai toi-
mintaohjeita aina tarvittaessa. Tyon tekija kuitenkin on paavastuullinen paivittamisesta
ja tyon hiomisesta, kunnes se on taysin valmis. Liitteena oleva tyo ei ole taysin valmis,

vaan ensimmainen ns. raakaversio, jonka hiominen jatkuu viela.



3.1 Perehdytysta koskevat lait

Tarkein perehdyttamiseen ja tyoturvallisuuteen liittyva laki on tyoturvallisuuslaki
738/2002 (3).

14 § koskee perehdyttamista. Lain mukaan tyontekija on perehdytettava tydhon, tydpai-
kan tyoolosuhteisiin ja menetelmiin. Tyontekijalle on annettava opetusta tyon haitoista ja
vaaroista seka toimittava niiden estamiseksi seka tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai ter-
veytta uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi. Tyontekijalle on myos annettava selkeat

ohjeistukset poikkeustilanteiden varalle.

Lain muut kohdat kasittelevat vahvasti tyéturvallisuutta, tydnantajan seka tyéntekijan

vastuita.

8 § Tydnantajan yleinen huolehtimisvelvoite: Tyénantajan on huolehdittava tydntekijoi-
den turvallisuudesta ottaen huomioon tyépaikan luonteen, suurimmat riskitekijat, tydym-
paristdn seka tydntekijan henkildkohtaiset ominaisuudet. Huolehtimisvelvollisuudesta on
rajattu pois tilanteet, jotka ovat ennalta arvaamattomia ja epatavallisia tilanteita, joihin
tybnantaja ei ole voinut vaikuttaa, ja poikkeustilanteet, joiden seurauksia ei olisi voitu

valttda hyvallakdan ennakoimisella.

18 § Tyontekijan yleiset velvollisuudet: Tiivistettyna tydntekijan on toimittava tydnantajan
ohjeiden mukaisesti varmistaakseen turvallisen toiminnan. Tydntekijan on ohjeiden seka
oman kokemuksensa mukaan toimittava turvallisesti ja varovaisesti. Tyontekija on vel-

vollinen huolehtimaan omasta sekd muiden turvallisuudesta.

19 § Vikojen ja puutteellisuuksien poistaminen ja niista ilmoittaminen: Tydntekijan on
huomatessaan vaara- tai haittatekijan mahdollisuuksiensa mukaan poistettava se ja/tai
iimoitettava siitd tyonantajalle. Vaara- tai haittatekija voi olla toisen tydntekijan tyéta-
voissa, tyovalineissa tai -laitteissa, suojavalineissa tai tydymparistéssa. Tydnantajan on
annettava ohjeistus vaara- tai haittatekijan poistamiseksi tai ohjeistus, kunnes vaara- tai

haittatekija saadaan poistettua.

Edella mainitut lakipykalat ovat perehdytyksen ja siihen liittyvien osa-alueiden kannalta

tarkeimmat. Muita lakeja, joista jokaisen pitaisi olla perilla edes osittain, ovat mm. tyéso-



pimuslaki 26.1.2001/55, laki yhteistoiminnasta yrityksissa 30.3.2007/334 seka laki yksi-
tyisyyden suojasta tyéelamassa 13.8.2004/759. Lakeja joita autoalalla tydskentelevan
olisi hyva tutkiskella, hieman osastosta riippuen, olisivat mm. ajoneuvolaki 1090/2002,
valtioneuvoston asetus liikkennetarvikkeiden kaupasta, asennuksesta ja korjauksesta
1247/2002 seka sahkdoturvallisuuslaki 1135/2016.

3.2 Perehdytyksen keskeiset tavoitteet ja niiden tarkoitus

3.2.1 Mita perehdytys on?

Kaytannossa perehdytys on erilaisia kaytanteita, joilla varmistetaan uuden tyétekijan so-
peutuminen tydyhteis6dn seka uusien tyétehtaviensa oppiminen. Vaikka uudella tyénte-
kijalla olisi aikaisempaa kokemusta vastaavanlaisista tyotehtavista, on hanen omaksut-
tava uusia yhteisia toimintatapoja seka mahdollisesti uusia taitoja. Hanen on myds opit-

tava toimimaan tehokkaasti tydéorganisaatiossa. (4, s. 25.)

Perehdytys on siis paasaantdisesti jo olemassa olevan tiedon ja taitojen soveltamista
uuteen tydymparistédn ja sen toimintatapoihin, mutta myoés tydénantaja voi mukauttaa
toimintatapojaan uuden tyéntekijan tuoman muutoksen mukaiseksi. Hyva perehdytys an-
taa yritykselle mahdollisuuden kehittda toimintatapojaan ja prosessejaan aina uuden
tyontekijan myota. Perehdytyksen tulee siis mahdollistaa tyontekijan ja tyonantajan op-

piminen ja kehittyminen.

3.2.2 Perehdytyksen sisalto ja tavoitteet

Perehdytyksen sisaltd on erittdin organisaatiokohtainen riippuen organisaation koosta,
tavoitteista seka perehdytykseen kaytetyista resursseista. Jokaisella organisaatiolla on
hieman erilaiset perehdytystavoitteet. Myds organisaation osastojen valilla saattaa pe-
rehdytyksessa olla eroavaisuuksia. Perehdytys on myds yksilékohtaista; jokainen oppii
hieman eri tavoilla ja eri rytmissa, joku saattaa oppia lukemalla, toinen tekemalla. Pereh-
dytysprosesseissa on siis paljon eroavaisuuksia, mutta jokainen perehdytys pohjautuu

tydturvallisuuslain mukaisiin vaatimuksiin.

Perehdytyssuunnitelman ensimmainen askel on asettaa perehdytyksen tavoitteet. Ta-

voitteet ovat suoraan verrannolliset organisaation toimintatapoihin, vaatimuksiin, seka



tulevaisuuden nakemyksiin. Haluaako organisaatio vaihtuvuutta tyéntekijéihin, vai pitka-
aikaisia tyontekijoita? Voidaanko osastojen valista yhteistyéta vahvistaa perehdytyk-
sella? Mita tyontekijoilta vaaditaan, ja miten haluttuja vaatimuksia saadaan vahvistettua
erehdytyksella? Miten perehdytys tukee organisaation strategiaa? Kuinka paljon yritys
on valmis kayttdmaan resursseja perehdytykseen? Kuinka uusi tydntekija saadaan
osaksi tydyhteis6a? (4, s. 27-30.)

Taman perehdytyssuunnitelman paatavoitteeksi asetettiin

—

osastojen valisen yhteistydn parantaminen

2. tehokas tiimityoskentely

3. itsenainen tyoskentely, seka vastuunottokyvyn vahvistaminen

4. ammatillinen kehittyminen vaaditulle tasolle, realistisessa ajassa

5. tyontekijan sitoutuminen.

3.2.3 Perehdytys taloudellisesta nakékulmasta

Taloudellisesta nakékulmasta perehdytysta on helppo tarkastella, koska se on konkreet-
tinen aihealue, joka koskee jokaista organisaatiota. Uuden tydntekijan rekrytoiminen ja
palkkaaminen on organisaatiolle kallis prosessi, josta halutaan perehdyttdmisella tehda

mahdollisimman kannattava.

Uuden ihmisen palkkaaminen organisaatioon aiheuttaa aina muutoksen. Muutos laskee
organisaation tehokkuutta valiaikaisesti. Kuten muissakin muutoksissa hyvalla johtami-
sella, tassa tapauksessa perehdyttdmisen muodossa, saadaan muutoksesta johtuva te-
hokkuuden lasku mahdollisimman lyhytaikaiseksi. Kun uusi tyéntekija palkataan, on ta-
voitteena myds pidemmalla aikavalilld nostaa organisaation tehokkuutta. Huonolla pe-
rehdytyksella tehokkuuden nostaminen on hitaampaa ja on mahdollista, etta tehokkuutta
ei saada samalle tasolle, kuin ammattimaisella perehdytykselld on mahdollista saada.
Hyvalla perehdytyksella siis saadaan uudesta tyontekijastd kannattava monestakin eri
syysta. (5, s. 28.)
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Aarimmaisesséa tapauksessa epaonnistunut perehdytys johtaa tuottavuuden laskuun ja
lopuksi tyontekijan irtisanomiseen tai irtisanoutumiseen. Vikaan menneesta perehdytyk-
sesta seuraa, etta tyontekija ei paase tekemaan toitaan taydella potentiaalilla, tekee vir-
heitd, ei tule ikind osaksi tydyhteisda ja joudutaan irtisanomaan, koska han ei kykene
tekemaan tyétaan. Tyontekija saattaa irtisanoutua, koska ei itse tunne viihtyvansa tdissa
ja kokee, ettei hanesta ole tekemaan kyseista tyota. Talloin ei olla paasty perehdytyksen
tavoitteisiin. Koska uuden henkildn rekrytoiminen ja perehdyttdminen on organisaatiolle

suuri investointi, voidaan puhua suuresta epaonnistumisesta.

3.2.4 Perehdytyksen vaikutus tyéntekijan sitoutumiseen ja tyotyytyvaisyyteen

Perehdyttamisjaksolla on todettu olevan suuri vaikutus tydntekijan sitoutumiseen. Tutki-
muksissa on todettu, ettd uuden tydntekijan saaman tuen vaikutus ensimmaisten 90 pai-
van aikana vaikuttaa tyontekijan sitoutumisen maaraan positiivistesti. Sitoutunut tydnte-
kija tekee tydnsa paremmin ja tehokkaammin. Farrenin (6) tutkimus osoitti, ettd suunni-
telmallisen perehdyttdmisen kayttddnoton ansiosta todennadkoisyys siihen, etta tydnte-

kija toimi tybtehtavissaan viela kolmen vuoden jalkeen, kasvoi 58 %.

Tyobtehtaviin perehdyttdmisen lisdksi suurena osana perehdyttamista on perehdyttami-
nen tydyhteiséon. Tydyhteisddn perehdytetty tydntekija viihtyy tydssaan ja sitoutuu pa-
remmin. (5, s. 28.) Tydyhteis66n perehdyttdmiseen ei vaikuta pelkastaan johtaja tai esi-
mies vaan koko tyoyhteiso. Johtaja tai esimies pystyy kuitenkin vaikuttamaan uuden
tydntekijan tydyhteisdon perehdyttdmiseen erinaisin keinoin. Johtaja pystyy valmistele-
maan tydyhteisén vastaanottamaan uuden tydntekijan. Se, miten tydyhteisd ottaa uuden
tydntekijan vastaan ja kokeeko uusi tydntekija olevansa tervetullut organisaatioon, vai-

kuttaa paljon siihen, miten uusi tydntekija viihtyy tyéssaan. (4, s. 35.)

Kun uusi tydntekija on saanut riittdvan perehdytyksen seka tyéhonsa etta tydyhteisdon,
kokee han onnistumisen tunteita, jotka vahvistavat tyéntekijan sitoutumista. Koska tyo-
tyytyvaisyyteen ja sitoutumiseen ei vaikuta pelkastaan johtaja tai esimies vaan koko tyo-
organisaatio, olisi tydyhteison tiimitydskentelyyn panostettava niin yksittaisen tiimin si-

salla kuin myoés osastojen valilla.
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3.3 Perehdytyssuunnitelman rakenne

Koska uuden tydtekijan perehdyttdminen on iso prosessi, saadaan siita selkedmpi jaka-
malla se osiin. Nain perehdytys on myos helpompi aikatauluttaa, ja nain ollen on myos

helpompi seurata perehdytyksen etenemista seka uuden tyontekijan kehitysta.

Monet perehdytyksen osioiden sisallét sivuavat vahvasti toisiaan, mutta ne on silti hyva
jakaa tiettyihin osioihin, jotta suunnitelmasta tulee selkea (4, s. 93). Kun suunnitelma on

selked, on siitd helpompi joustaa.

Perehdytyksen osioiden jakamisen ja niiden sisallén rakentamisen yhteydessa on myoés
mietittava, millainen perehdytyksesta halutaan luonteeltaan ja kuinka kauan perehdytyk-

sen halutaan kestavan.

Perehdytyksen luonne kertoo, onko perehdytys muodollinen vai joustava. Perehdytyk-
sen luonne kertoo uudelle tyontekijalle paljon organisaation toimintatavoista seka orga-
nisaatiokulttuurista. Perehdytyksen taktiikat maarittelevat perehdytyksen luonteen, joka
voi olla mita vain muodolliseen ja joustavan valilta. Taktiikoita on mm. taulukossa 2 esi-

teltyja.

Taulukko 2. Organisaation perehdytystaktiikat (4, s. 82).

Muodollinen Joustava
Yhteisollinen Yksilollinen
Muodollinen ajanjakso Epamuodollinen ajanjakso
Vaiheittainen Sattumanvarainen
Ennalta maaritetty Vaihteleva
Roolimalli Itse oppiminen
Identiteetin hajottaminen Identiteetin vahvistaminen
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Yhteisollinen - Yksil6llinen kertoo, kasitellaankd uusia tydntekijoita ryhmana vai yksi-
16ind, jarjestetdankd heille yhteisia perehdytystilaisuuksia ja koulutuksia. Tahan vaikut-
taa vahvasti organisaation rekrytoinnin luonne, palkataanko kerralla useampi, vai onko

tarkoitus palkata yksi uusi tydntekija.

Muodollinen - Epamuodollinen ajanjakso maarittaa, asetetaanko perehdytykselle selkea
aikaraja. Tasta on paljon eri mielipiteitd, toisille perehdyttdminen sisaltda pelkastaan 8
tunnin koulutuksen, toiset kasittavat, ettei perehdytys koskaan lopu. Muodollinen ajan-
jakso perehdyttamiselle voi kasittaa perehdytysvaiheen, jonka voi toteuttaa muualla kuin
tydymparistdssa, tai perehdytykselle on maaritelty tarkat paivamaarat, jolloin se loppuu,
ja kaikesta oppimisesta sen ymparilla kaytetddn muuta termia. Epadmuodollinen ajan-
jakso taas kasittda sen, ettd perehdyttdmisen aikataulusta voidaan tarvittaessa joustaa.
Tama sopii hyvin tilanteisiin, joissa ei pystyta tarkkaan ennustamaan, kuinka kauan uu-

della tyéntekijallda menee oppia vaaditut asiat.

Vaiheittain - Sattumanvaraisesti -ominaisuus kertoo, suoritetaanko perehdyttamiseen
osiot tietyssa jarjestyksessa. Tassa pitaa ottaa huomioon organisaation luonne seka pe-
rehdytettavan oppimiskyky ja -tavat. Vaiheittaisessa jarjestyksessa perehdytyksen osiot
kaydaan lapi ennalta maaritetyssa jarjestyksessa ja aikataulussa. Sattumanvaraisessa
jarjestyksessa ei ole ennalta luotua jarjestysta, vaan osiot kdydaan lapi tilanteiden mu-

kaan esimerkiksi arjen tydssa.

Ennalta maaritetty - Vaihteleva kuvaa sita, onko perehdyttamiselle ja sen tavoitteille ase-
tettu ennalta aikarajoja. Ennalta maaritetylla tarkoitetaan tarkkaan luotua aikataulua ta-
voitteiden, osioiden sekd mahdollisten tehtavien suorittamiselle. Vaihtelevalla taktiikalla
perehdytykselle saattaa olla maaritelty kokonaiskesto, mutta perehdytyksen sisaisia ai-

katauluja ei ole, vaan mennaan tilanteiden seka perehdytettdvan mukaan.

Roolimalli - Itse oppiminen -pari maarittdd kuinka uuden tydntekijan halutaan oppivan.
Roolimallivaihtoehdossa vanha tyontekija opettaa uudelle tyontekijalle tavat ja kaytan-
teet, joilla uusi tyontekija tyoskentelee. Tama tapa sopii parhaiten silloin, kun yrityksessa
tiedetdan parhaat tavat tydskennelld, ja halutaan kaikkien tytskentelevan samalla ta-
valla. Itse oppimisen mallissa uusi tyontekija voi itse luoda parhaat tyoskentelytavat ja
hakea mahdollisimman paljon tietoa itse. Tama vaatii sen, etta uusi tyontekija on aktiivi-

nen hakemaan tietoa ja tutustumaan tydyhteis6on. Uusi tyontekija paasee kehittdmaan
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seka itsedan etta organisaatiotaan. Tata oppimismallia voidaan soveltaa, kun ei ole valt-

tamatonta siirtdad vanhoja kaytanteita eteenpain.

Ulottuvuus Identiteetin hajottaminen - vahvistaminen kuvaa, kuinka paljon ihmisen iden-
titeetti otetaan huomioon perehdytyksessa. ldentiteetin hajottamisesta toimii hyvana esi-
merkkinad armeija, jossa halutaan kaikkien toimivan tismalleen samalla, organisaation
maarittelemalla tavalla. Henkilén identiteetti ja henkilékohtaiset ominaisuudet jatetaan
taka-alalle. Identiteetin vahvistaminen puolestaan tarkoittaa, ettd henkilén vahvuudet ja
identiteetti huomioidaan perehdytyksessa. Jokaisen kokemus ja osaaminen nahdaan

mahdollisuutena kehittda organisaatiota, seka niitd halutaan vahvistaa. (4, s. 80-85.)

Kun perehdytyksen luonne on selvilla, pystytdan luomaan perehdytyksen osat, jotka tu-
kevat vahvasti kokonaisuutta seka organisaation strategiaa. Perehdytys voidaan jakaa
esimerkiksi seuraavanlaisiin osioihin: organisaation toiminta, prosessit ja kaytanteet, ver-

kostot, tydhdn opastaminen, vastuualueet ja tavoitteet, seka kehitys ja seuranta.

Tyon perehdytyssuunnitelmassa asetettiin perehdytyksen pituudeksi noin 3 kuukautta.
Ensimmainen osio aloitetaan osaston paallikdn kanssa kaymalla lapi organisaation ra-
kennetta ja tavoitteita seka palkka- ja muut tydhén epasuorasti liittyvat asiat. Taman jal-
keen osaston paallikko esittelee uudelle tydntekijalle rakennuksen seka eri osastot. En-
simmainen osio paattyy, kun osaston paallikké luovuttaa uuden tydntekijan osaston vas-
taavalle, josta alkaa toinen osio. Toisessa osiossa kaydaan lapi tydssa tarvittavia ohjel-
mia, prosesseja seka kaytanteitd. Taman osion sisalté on laadultaan sellaista, mista 10y-
tyy selkeat toimintaohjeet, joista ei ole mahdollista poiketa paljoa. Tama osion kesto riip-
puu uuden tydntekijan ominaisuuksista. Tasta siirrytdan kolmanteen osioon, oppimiseen
tydn parissa. Uudelle tydntekijalle annetaan tybtehtavia portaittain helpommasta vaike-
ampaan tilanteista riippuen. Tyontekija oppii tydn parissa saaden tukea ja ohjeistuksia
tyokavereiltansa seka lahiesimieheltdan. Tilanteen vaatiessa lahiesimies pitaa uusille
tydntekijoille koulutuksia. Uutta tydntekijad myds kannustetaan tutustumaan muuhunkin
tydyhteis60n kuin omaan osastoonsa. Perehdytys paattyy viimeiseen osioon, kehitys-
keskusteluun osaston paallikon ja mahdollisuuksien mukaan Iahiesimiehen kanssa. Kes-
kustelussa niin tydnantaja kuin uusi tydntekijakin paasevat antamaan palautetta puolin

ja toisin. Samalla sovitaan uusista tavoitteista seka keinoista, joilla paastaan tavoitteisiin.

Perehdytyksen taktiikat tukevat uutta tyontekijaa tyoskentelemaan itsenaisesti mutta tu-

kien tiimia kokonaisuutena. Uusi tyontekija tietaa, milloin han voi joustaa organisaation
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toimintatavoista ja kuinka paljon. Tama vaatii uuden tydntekijan oppivan yrityksen pro-
sessit my6s muiden osastojen kannalta, ja siksi onkin tarkeaa kannustaa uutta tydnteki-
jaa tutustumaan muihin osastoihin. Kolmen kuukauden aikana on tavoitteina oppia
tydssa vaaditut perusasiat seka helpot poikkeustilanteet seka tunnistamaan poikkeusti-
lanteet, joissa vaaditaan Iahiesimiehen tai osaston paallikén tukea. Uusi tyontekija tietaa,

milla tavoin ja tydkaluin han pystyy ratkaisemaan ongelmatilanteita.

3.4 Perehdytys tyohyvinvoinnin kannalta

Tassa luvussa tarkastellaan perehdytyksen tarkeytta yksilon ja yhteison kannalta seka
hyvan ja huonon perehdytyksen seurauksia ihmisen ja tydhyvinvoinnin kannalta. Jokai-
nen tyontekija on ihminen, ja tdma on syyta ottaa huomioon myoés perehdyttamisessa.
On siis selvaa, etta jokaista ihmista ei ole kannattavaa perehdyttdaa samalla tavalla, ja

tdma on huomioitu perehdytyssuunnitelmassa joustavuutena.

Luodaan ensin katsaus Maslow’n tarvehierarkia -malliin. Mallin kehitti 1940-luvulla Ab-
raham Maslow (6). Malli on tana paivanakin hyva tydkalu tydhyvinvoinnin ja sen kehitta-
misen tueksi. Mallin mukaan henkil6lla on viisi tavoitetta, joita kutsutaan perustarpeiksi.
Naita ovat fysiologiset tarpeet, turvallisuuden, yhteiséllisyyden, arvostuksen seka itsensa
toteuttamisen tarve. Perustarpeet ovat hierarkkisessa suhteessa toisiinsa ja nain ollen
riippuvaisia toisistaan. Tama tarkoittaa, ettd ylempana oleva tarve ei voi tayttya, ennen
kuin sen alla oleva tarve on taytetty. Mikali jonkin tarve on taytetty, nousee seuraavan
tason tarve suuremmaksi. Taytetyista tarpeista tulee nain ollen vahemman tarkeita, ei-
vatka ne ole enaa aktiivisia motivaatiotekemisia. Yksil® voi hyvin, kun kaikki perustarpeet

tulevat tyydytetyiksi, niin ty- kuin yksityiselamassakin. (7, s. 2.)

Tydhyvinvoinnin portaat (kuva 1) on luotu Maslow’n tarvehierarkian pohjalta, heijastaen
paremmin nykyistd maailmaa. (8, s. 34). Tarkastellaan portaita seuraavaksi tyéelaman

kannalta.
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Ty6éhyvinvoinnin
portaat

TERVEYS
—

Kuva 1. Tydhyvinvointiportaat (8).

Terveys, niin fyysinen kuin psyykkinenkin terveys, on ensimmainen porras. Tydelamassa
tama heijastuu tydn kuormittavuuteen eli tydn ja vapaa-ajan tasapainoon, sopivaan tyo-

maaraan, seka tydn haastavuuteen. Myds tydterveydenhuolto on isossa osassa.

Toinen porras on turvallisuus. Tama tayttyy, kun henkilon tydymparistd seka tyotavat
ovat turvalliset. Turvallisuuden tunteeseen kuuluu myds vakaa toimeentulo seka tasa-

vertaisuus.

Kolmas porras, yhteiséllisyys, tayttyy, kun yksild kokee olevansa osa yhteisd4a, joka toimii
yhtenaisesti yhteisen tavoitteen eteen, vaikka tyo olisi yksil6llista. Tydpaikan ilmapiiri on

tarkedssa asemassa samoin kuin ihmisten tapa ratkoa konflikteja.

Arvostus on portaikossa neljantena. Taman portaikon tavoitteena on nakyva arvostus
seka omaa etta toisten ty6ta kohtaan. Tavoitteisiin paasemisen tarkeimpia tydkaluja on
organisaation selkea hyvinvointia ja tuottavuutta edistava strategia. Myds tiimin sisainen
yhteisollisyys vaikuttaa paljon yksilén haluun arvostaa muiden ty6ta. Jokainen (myds
esimies) yksilona pystyy vaikuttamaan tyéhyvinvointiin arvostamalla muiden ty6ta. Yksi-
I6n kokemaa arvostuksen tunnetta tukee myés oikeudenmukainen palkka, palautteen

saaminen ja antaminen seka mahdollisuus kehittaa organisaatiota etta henkil6a itseaan.
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Viimeisena portaana on osaaminen. Osaaminen pitda sisallddn oppimista, oivallusta
seka onnistumisen tunteita. Portaan tavoitteiden tayttyminen vaatii yksilén  oppimisen
tukemista sekad mahdollisuutta kehittya koko ajan. Yksilé kokee paasevansa toteutta-
maan itsedan, kun organisaatio antaa mahdollisuuden omien tietojen tasapainoiseen
hyédyntamiseen. Tavoitteena on tukea koko organisaation kilpailukykya edistavaa osaa-
mista ja kehitysta. (8, s. 2—4.)

3.5 Perehdytyksen toteutus

Perehdytyksen toteutuksen kannalta on tarkeda seurata perehdytettavan kehitysta. Il-
man seurantaa ei voida arvioida perehdytyksen onnistumista. Kehityksen seurannalla
myo0s tuetaan uutta tydntekijaa, asetetaan uusia tavoitteita sekd annetaan uudelle tyén-

tekijalle uusia tydkaluja tavoitteiden saavuttamiseksi.

Kehityksen seurannan tydkaluja ovat mm. asiakaspalaute, kollegoiden antama palaute
seka itsearviointi. Perehdytyksen onnistumisen arviointi voidaan toteuttaa kehityskes-

kusteluna perehdytysjakson jalkeen.

Kehityskeskustelun tarkoitus on antaa palautetta molemmin puolin. Uudelle tyéntekijalle
annetaan tavoitteita perehdytyksen jalkeiselle ajalle, kerrotaan, missa han on onnistunut
ja mitd osa-alueita olisi viela kehitettava. Uusi tyontekija antaa palautetta perehdytyk-
sesta ja yrityksen toimintatavoista. Uuden tyontekijan on mahdollista antaa myo6s kehi-

tysideoita puutteisiin, joita hdn on huomannut.

Perehdytyksen toteutuksessa otetaan huomioon yksildllisyys. Vaikka perehdytyssuunni-
telma, sen tavoitteet, seka taktiikka ovat kirjattu yldés suunnitelmaan, on perehdytys jo-
kaisen henkilon kohdalla toteutettava hanelle yksilOllisesti sopivalla tavalla. Taman
vuoksi myds perehdytyksen seuranta on tarkeaa. Seuraamalla yksilon kehitysta voidaan
ajoissa reagoida perehdytyksen toimimattomuuteen ja muuttaa toimintatapoja. Perehdy-
tysprosessilla, joka korostaa yksilon identiteettia organisaation identiteetin sijaan, on to-

dettu olevan positiivisia vaikutuksia perehdytyksen tehokkuuteen. (9)

Myés uuden tydntekijan tydelamataidot vaikuttavat perehdytyksen onnistumiseen. Tyo-

elamataidoilla tarkoitetaan niita taitoja, jotka eivat suoranaisesti kuulu substanssiosaa-
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miseen eli ammatin ydinosaamiseen. Yleensa tydelamataitoja ei huomioida perehdytyk-
sessa, koska niiden taitojen oppimisen ajatellaan olevan yksilon vastuulla. Nopeasti kui-
tenkin nahdaan yksilon ryhmatydtaidot, vuorovaikutustaidot, seka itsensa johtamisen tai-
dot. Edelld mainittuja taitoja on mahdollista kehittaa, ja tyénantajan on mahdollista antaa

tydkaluja naiden taitojen kehittamiselle. (4, s. 164—165.)

3.6 Perehdyttajan vastuut

Suunnitelman kayttéén viemiseksi on tarkeaa jakaa vastuu perehdytyksesta selkeasti
seka nimeta perehdyttija. Kun jokaiselle osa-alueelle on nimetty perehdyttaja, sitoutuu
perehdyttaja tehtavaansa, eika ole epaselvaa, kenen on tarkoitus perehdyttaa uusi tyon-

tekija millakin osa-alueella.

Perehdyttaminen ja sen seuranta ovat aina esimiehen vastuulla, mutta perehdyttajaksi
voidaan nimeta toinen henkild, kollega, kouluttaja, tai organisaation ulkopuolinen henkild
(4, s. 140). Perehdyttajan valitsemisessa on kiinnitettdva huomiota yksilén ominaisuuk-
siin. Loytyyko yksil6ltd ne ominaisuudet, joita tarvitaan perehdyttamisessa, millainen on
hyva perehdyttaja? Perehdyttajan valitseminen tydntekijoistad on loistava tapa vahentaa
esimiehen kuormitusta seka antaa tunnustusta tydntekijalle, joka perehdyttajaksi vali-
taan. Perehdyttdja paasee jakamaan omia tietojaan seka taitojaan. Perehdytettava paa-
see heti verkostoitumaan kollegoidensa kanssa seka saa uudelta tyépaikaltaan henkilon,

johon on helppo turvautua haastavissa tilanteissa.

Hyvan perehdyttdjan ominaisuuksiin kuuluu sitoutuminen tehtavaan. Sitoutuneena hen-
kilé suorittaa tehtdvansa paremmin ja haluaa kehittaa prosessia seka 16ytaa parhaimmat
tavat yksilén perehdyttamiseen. (4, s. 142.) Sitoutuakseen tehtavaan henkilén on oltava
aidosti kiinnostunut tehtavasta. Sitoutuminen nékyy myds perehdyttdjan asenteessa.
Asenne taas nakyy ulospain perehdytettavalle. Mikali perehdyttdjan asenne on huono ja
valinpitdamaton, voi perehdytettavalle tulla olo, ettd han ei ole tervetullut yritykseen, ja
talléin hanen panoksensa laskee. (10, s. 135.) Kun perehdyttajan asenne on kohdallaan,
on perehdyttdminen avointa. Perehdyttajan on perehdytyksen ajaksi rauhoitettava oma
tydnsa, jotta hanella riittda aikaa perehdyttavalle. Vaikka perehdyttaja olisikin sitoutunut
tehtavaansa perehdyttajana, voi uudelle tyéntekijalle valittya valinpitamaton kuva pereh-

dyttajasta, jos perehdyttdja tekee vain omia tyétehtaviaan.
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Perehdyttajan tarkeimpiin tehtaviin kuuluu olla tukena uudelle tyontekijalle sekd luoda
hanelle turvallisuuden tunne. Perehdyttdjan on syyta ymmartaa, etta vaikka uusi tyénte-
kija olisi innokas tarttumaan uuteen tyéhon seka sen tarjoamiin haasteisiin, on tyépaikan
vaihtaminen aina kuormittava tekija uudelle tyontekijalle. Ymparilld ovat uudet inmiset ja
paivarutiinit vaihtuvat. Uusi tyd saattaa vaikuttaa myds henkilon yksityiselamaan, mah-
dollinen muutto uudelle paikkakunnalle, tdysin uudet paivarytmit sekd mahdollisesti
my0s harrastusten vaihto. Perehdyttgjan on varmistettava, etta organisaatio ei lisaa uu-

den tyontekijan stressia enempaa, kuin on tarve. (4, s. 145-146.)

Perehdyttajan on otettava huomioon, ettéd kyky vastaanottaa tietoa ja jokaisen kyky oppia
on yksildllinen. Perehdyttajan vastuulla on antaa uudelle tyontekijalle tietoa sen verran
kerrallaan, etta uusi tyontekija pystyy prosessoimaan tiedot, eika kuormitu tiedonpaljou-
desta. Perehdyttdjan vastuulla on myods pyrkid opettamaan perehdytettavaa tavoilla,
joilla perehdytettava oppii parhaiten. Osa ihmisista sisadistaa tiedon parhaiten lukemalla
toimintaohjeita ja osa taas toimimalla kdytannossa. Perehdyttajan tehtava on kiinnittaa
perehdytettavan huomio olennaisiin asioihin. Perehdyttajan on oltava karsivallinen ja jak-
saa toistaa samoja asioita niin monta kertaa, kuin on tarpeellista. Uusi tyontekija oppii
paremmin, kun hanelle annetaan linkkeja uuden ja vanhan tiedon valilla. Naiden linkkien
avulla uusi tyontekija voi yhdistaa eri prosessien valisia yhteyksia, seka ymmartaa pa-
remmin, miksi jonkin prosessin alussa toimitaan tietylla tavalla. Perehdyttajan on mydés
arvioitava perehdytyksen tahdissa optimaalinen suhde yrityksen seka perehdytettavan
kannalta. Aina ei voida edeta perehdytettdvan kannalta parhaassa tahdissa, mutta yksi-
I6n riittdva huomiointi parantaa perehdytysta prosessina seka lisda uuden tydntekijan
sitoutumista. (10, s. 120-125.)

Perehdyttajalla on oltava riittdvat vuorovaikutustaidot. Vaikka vuorovaikutustaidot kuulu-
vat jokaisen tybelamataitoihin, korostuvat ne perehdyttdessa, kun perehdyttajan on saa-
tava siirrettya tieto mahdollisimman kattavasti uudelle tyontekijalle. Vuorovaikutustaitoi-
hin kuuluvat selkea artikulointi, asioiden esittdminen selkeassad muodossa (yleensa mah-
dollisimman yksinkertaisesti), toisen kuunteleminen sekd ymmartadminen. Vuorovaiku-
tustaidot ovat tarkeita, koska perehdyttaja ei voi ennalta tietaa, mihin asioihin perehdy-
tettavan huomio kiinnittyy. Inmisen aikaisemmat kokemukset ovat vaikuttaneet hanen
kehitykseensa yksilond. Han kiinnittdd huomioita eri asioihin seka tulkitsee niitd omalla
tavallaan. Peilaamalla asioita aikaisempiin kokemuksiinsa perehdytettavalle syntyy tul-
kinta asioista, ja tdma tulkinta yleensd poikkeaa perehdyttdjan kasityksestd. Tama

vuoksi pelkka tiedon siirto ei ole sama asia kuin vuorovaikutus. (10, s. 136.)
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Rauhallisuus kuuluu perehdyttidjan tarkeimpiin ominaisuuksiin. Vaikka kiire olisi kova,
kaipaa perehdytettava silti aikaa prosessoida saamansa uusi tieto ja aikaa toimia rau-
hassa. Perehdyttijan ei tule kannustaa uutta tyontekijaa tekemaan asioita nopeammin,
jos perehdytettava ei koe olevansa kykeneva hoitamaan tyétehtavidan kunnolla nope-
ammassa tahdissa. Perehdytettavan kannalta on myos tarkeaa vastata hanen kysymyk-
siinsa kattavasti ja rauhassa. Perehdyttajan lasnaolo vaikuttaa myds vahvasti perehdy-
tettavan oppimiseen. Kun perehdyttdja on tilanteessa lasna ja rauhallinen eikd paa
tdynna omia ajatuksia, kasvaa perehdytettavan luottamus, ja hdnen on helpompi kysya

kysymyksia sekéa vastaanottaa palautetta. (4, s. 148-149.)

3.7 Perehdytettavan vastuut

Tybnantajan vastuulla on huolehtia perehdytysprosessin laadukkuudesta ja toimivuu-
desta. Kun perehdytysprosessi on kunnossa, voidaan katseet kaantaa tyontekijaan.
Tyontekijan vastuut voidaan jakaa kolmeen osaan, vastuu tyénantajalle, tydyhteisoélle,
seka itselleen. (4, s. 161-163.)

Tybnantajaan kohdistuva vastuu perustuu paaasiassa tyonjohdon direktio-oikeuteen,
jonka mukaan ty6nantajalla on oikeus tydsopimuksen mukaisesti maarata tyontekijan
tyétehtavat, tapa suorittaa ne seka tydpiste. Tyontekijan vastuulla on noudattaa maa-
rayksia seka tehda tyonsa laadukkaasti. Tydnantaja voi paattaa mita tyotehtavia tydnte-
kijan pitéaa opetella seka minkalaisia ty6tapoja hanen tulee kayttaa. (4, s. 163—164.) Tyo-
sopimuslain (TSL 3:1§) mukaisesti tyontekijan on tehtava tydnsa huolellisesti ja laaduk-
kaasti noudattaen niita maarayksia, joita tyonantaja on hanelle antanut. Tyontekija on
vastuussa tydnantajalleen myods organisaation toimintatapojen kehittdmisesta, tyoturval-

lisuudesta huolehtimisesta, omien vahvuuksiensa esille tuomisesta seka asiakkaista.

(11).

Uusi tyontekija voi kokea, etta hanella on oikeus hyvaan tyoyhteis6on, tuntea arvostusta
tydstaan seka tydssa kehittymiseen. Tydntekijan vastuulla on omalta osaltaan toimia yh-
teisten pelisdantdjen mukaisesti, jos han haluaa saada oikeudenmukaista kohtelua ja
luoda toimivaa tydilmapiiria. Organisaatiossa on aina kyse yhteisty6sta ja vuorovaikutus-
taidoista (4, s. 164). Jokaisen organisaatiossa toimivan yksilén vastuulla on kehittda
omia vuorovaikutus- ja ryhmatyétaitojaan seka omalla toiminnallaan edistettava hyvaa

tydilmapiiria ja tydrauhaa seka osoitettava arvostusta organisaation muita tyontekijoita
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kohtaan. Uuden tyontekijan on omilla toimillaan vahvistettava sitoutumista ryhman toi-

mintaan ja kehittymiseen.

Tyontekija on vastuussa oman ammattitaitonsa kehittdmisestad seka yllapidosta. Sub-
stanssitaidon lisaksi ammattitaitoon kuuluu tyéelaméataidoista huolehtiminen, joihin kuu-
luu vuorovaikutustaidot, itsensa johtaminen seka ryhmatyoétaidot. Tyéelamataitojen tarve
vaihtelee tehtavakohtaisesti, mutta tiettyja taitoja tarvitaan enemman tai vahemman jo-
kaisessa tyopaikassa. (4, s. 164.) Perehdytyksen nakdkulmasta myos omien mielipitei-
den esille tuominen ja oma-aloitteisuus ovat tarkeita taitoja. Tydntekijan vastuisiin itse-
aan kohtaan kuuluu myos omasta hyvinvoinnista huolehtiminen, seka henkilokohtainen

kehittyminen jokaisella osa-alueella.

Itsensa johtaminen kuuluu tarkeisiin taitoihin ty6elamassa yleisesti, mutta perehdytyk-
sessa se korostuu. Hyvat itsensa johtamisen taidot mahdollistavat oppimisen ja kehitty-
misen stressaavassa tilanteessa, jollainen perehdytysaika yleensa uudelle tydntekijalle
on. Itsensa johtamisen taitoihin kuuluvat itsensa tunteminen ja omien ajatusten tiedosta-
minen, ajankayton seka tydnsa organisoiminen, tunnetaidot ja omasta tyohyvinvoinnista
huolehtiminen. Tyéntekija on vastuussa siita, ettd han omalla toiminnallaan edesauttaa

omaa hyvinvointiaan sekd menestystaan tyéelamassa. (4, s. 165.)

3.8 Tietojen soveltaminen yrityksen tarpeisiin

Automyymala Helsinki haluaa luoda tyontekijoille tydpaikan, jossa jokainen saa olla oma
itsensa, viihtyy toissa hyvin sekd haluaa panostaa ei vaan omaan vaan myads tiimin on-
nistumiseen. Perehdyttdmisessa tdma nakyy tydyhteisdn valmistelemisena uuden tydn-
tekijan tuloon. Perehdyttamisen yhteydessa uutta tyontekijaa kannustetaan itsenaiseen
tydskentelyyn sekd omien paatdksien tekemiseen. Uudelle tydntekijalle annetaan rehel-
listd palautetta hanen tydskentelystddn, missd on mennyt pieleen ja missd han on on-

nistunut.

Automyymala Helsinki on pyrkinyt pienentdmaan osastojen valistd kuilua, ja tdman
vuoksi organisaatioon perehdyttamisessa nousi tarkeaksi esitelld uudelle tyontekijalle
oman osaston lisaksi muut osastot. Kun uudelle tyontekijalle esitellaan heti myés muut

osastot, kynnys asioida muiden osastojen kanssa pienenee.
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Koska uutta tydntekijaa halutaan kannustaa itsenaiseen tyéskentelyyn seka innovatiivi-
seen ajatteluun, perehdytyksesta tuli paapiirteittain joustava. Tarkeaksi taktiikaksi nos-
tettiin identiteetin vahvistaminen. Uuden tyéntekijan vahvuudet otetaan huomioon seka

uusia ideoita kuunnellaan.

Joitain selkeita rajoja oli kuitenkin luotava. Nain ollen perehdytyksen viralliseksi ajaksi
asetettiin kolme kuukautta. Taman jalkeen osaston esimies kdy eraanlaisen kehityskes-
kustelun uuden tydntekijan kanssa, jotta pystytdan seuraamaan perehdyttamisen toimi-

vuutta.

Tyon luonteen vuoksi perehdyttdmiselle ei pystytty luomaan tarkkaa aikataulua, vaan
uusi tyontekija oppii paasaantdisesti tydon ohessa. Vaikka suurin osa perehdyttdmisen
tavoitteista liittyy tyOhyvinvointiin seka tyoyhteison yhteishenkeen, on my6s ammatilli-
selle osaamiselle asetettava joitain tavoitteita. Nama ovat osastokohtaisia tavoitteita,
joita oli hankala asettaa. Paaasiassa tavoitteena oli, etta tyontekija kykenee taysin itse-
naiseen tyoskentelyyn kolmen kuukauden perehdyttamisen jalkeen. Tavoitteesta rajat-
tiin pois erikoistilanteet, vaikka yhdeksi tavoitteeksi kirjattiinkin opitun tiedon soveltami-

nen tilanteissa, joita tyontekijalle ei viela ole tullut eteen.

Perehdytysta tukemaan oli tarkoitus luoda toimintaohjeet, jotka tukisivat seka perehdyt-
tadjaa ettd perehdytettdvaa. Perehdyttdja voisi toimintaohjeista tarkistaa, missa vai-
heessa perehdytysta ollaan, ja perehdytettava saisi niista hyvan muistilistan itseopiske-
luun. Toimintaohjeiden laajuuden seka jatkuvasti kehittyvien prosessien vuoksi toiminta-
ohjeiden luomisesta kuitenkin luovuttiin. Toimintaohjeet tullaan luomaan, kun prosessit

viimeistellaan.

Jatkuvan perehdytyksen tueksi luctiin arviointilomake (liite 3), jonka uusi tyontekija tayt-
taa perehdytyksen lopussa. Nain saadaan uudelta tydntekijaltd arvokasta tietoa pereh-
dytyksesta, sen onnistumisista seka heikkouksista. Uusi tydntekija saa myds antaa pa-
lautetta ja kehitysideoita perehdytykseen liittyen. Tama tukee myos kaksisuuntaista pe-
rehdytysta, jossa pelkastdan uusi tydntekija ei opi yritykselta, vaan myos yritys saa tilai-

suuden oppia uudelta tyontekijalta.
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4 Toteutus

Perehdytyssuunnitelman tekeminen alkoi aloituspalaverista tydn ohjaajan (jalkimarkki-
nointipaallikdn), ja toimitusjohtajan kanssa. Aloituspalaverissa kaytiin 1api tyon alustava

aikataulu, tyon tavoitteet seka vaatimukset ja rajoitukset.

Tyon edetessa pidettiin palavereja myds osastojen paallikdiden ja vastaavien kanssa,
jotka olivat aktiivistesti mukana tukemassa ja tekemassa tyota. Paaasiassa tyohon liitty-

vat kysymykset ja kommentit hoidettiin kuitenkin sahkopostilla tai nopealla tapaamisella.

Kirjallisen osuuden kirjoittamisessa on sovellettu seka internetista etta kirjallisuudesta

kerattyja tietoja.

Kirjallisen tydn tekeminen aloitettiin tekemalla tiivistelma kaikesta huomioon otettavasta
tiedosta. Taman jalkeen lahdettiin pohtimaan syvallisemmin eri perehdytystapoja, kuinka
ne vaikuttavat yksiloon seka yhteisdon, ja mitka tukevat parhaiten yrityksen strategioita

ja tavoitteita seka kuinka tyon luonne vaikuttaa perehdyttamisen luonteeseen.

4.1 Yleinen perehdytys

Yleinen perehdytys eli taloon perehdytys tarkoittaa perehdyttamista kaikkeen, mika ei
liity itse tyon tekemiseen, mm. tydsopimus, palkka, yrityksen rakenne, sairauspoissaolot
yms. Yleisen perehdytyksen tavoitteena on kertoa uudelle tyontekijalle kaikki, mita tyon-
tekijan pitaisi yrityksesta, sen tavoitteista seka toimintatavoista tietda. Uudelle tydnteki-
jalle kerrotaan myds, mitd hanelta vaaditaan ja mistd han on vastuussa. Taloon pereh-
dyttdmisen tuloksena uusi tydntekija tulee osaksi tydyhteis6a ja tuntee osastojen valiset

erot sekéa tietda, mika on minka osaston vastuulla.

Yleisen perehdytyksen osio tehtiin viimeisena. Tyo toteutettiin pohjautuen kokemuksiin

aikaisemmista perehdytyksista seka myyntipaallikon tekemaan muistilistaan (liite 2).

Yleiseen perehdytykseen lisattiin myds osio, jonka tarkoituksena on korostaa perehdy-

tyksen tarkeytta, niin uuden tyontekijan kuin yrityksenkin kannalta.
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4.2 Myynnin perehdytys

Myynnin perehdytyssuunnitelman tekeminen alkoi nopealla tapaamisella Renaultin
myyntipaallikon kanssa, jossa kerrottiin, mitd dokumentteja myynnin perehdyttamiseen
tarvittaisiin, seka mietittiin, miten perehdyttdminen toteutettaisiin. Tultiin siihen lopputu-
lokseen, etta kaikille myyjille tulisi yhteinen suunnitelma, niin merkeittain kuin uusien ja
vaihtoautomyyjienkin kesken. Merkkikohtaisten koulutusten jarjestamisesta vastaa kun-

kin merkin myyntipaallikko.

Tyoéhon perehdyttamisesta vastaavat myyntipaallikét riippuen siita, mille merkille uusi

myyja tulee. Vaihtoautomyyjien perehdyttamisesta vastaa vaihtoautopaallikko.

Myynnin puolelta myyntipaallikét seka myyntijohtaja pitivat palaverin ja antoivat opinnay-
tetyon tekijalle ohjeistuksen suunnitelman kirjoittamiseen. Tekija oli jatkuvassa yhtey-

dessa pyytaen erasta myyntipaallikkda tarkastamaan ja tdydentamaan tyota.

Lopullinen perehdytyssuunnitelma tullaan hyvaksyttamaan myyntijohtajalla.

4.3 Huolto

Huollon tydhén perehdyttdmisen suunnitelman teko aloitettiin tekemalla toimintaohjeet
korjaamolle. Ohjeet koskevat lahinnd huoltoneuvojia, ja sieltd on poimittu erilliseen do-
kumenttiin asiat, jotka koskevat myoskin asentajia. Toimintaohjeiden pohjana on kaytetty
laatustandardia ISO 9001, ja toimintaohjeita on tarkennettu sovituilla toimintatavoilla.
Toimintaohjeita tarkastutettiin saannollisesti jalkimarkkinointipaallikdlla seka huoltovas-
taavalla. Ennen perehdytyssuunnitelman varsinaista tarkistuttamista toimintaohjeet |a-
hetetaan jokaiselle huoltoneuvojalle, joilla on mahdollisuus antaa ideoita tyéta koskien.

Kuten edella on mainittu, toimintaohjeiden tekoa lykattiin.

4.3.1 Huoltoneuvojat

Huoltoneuvoijille paadyttiin tekemaan yksinkertainen muistilista 1apikaytavista asioista.
Kaytannossa tarkoituksena on, etta tehtavaan nimetty perehdyttaja kay rauhallisessa ti-
lassa toimintatavat Iapi uuden tyéntekijan kanssa paapiirteittain. Myds merkkikohtaiset

ohjelmat seka mahdollisesti Automaster kdydaan uuden tyéntekijan kanssa lapi.
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Taman jalkeen perehdyttdja ja uusi tydntekija siirtyvat tekemaan téita. Uusi tyontekija
tekee toita normaalisti perehdyttajan neuvoessa ja oikoessa uuden tyontekijan toimintaa.
Perehdyttaja on koko perehdytysjakson vastuussa uuden tyontekijan toiminnasta. Pe-
rehdyttaja seka uusi tyontekija tekevat t6itd yhdessa jokaisessa vuorossa; nain uusi tydn-
tekija oppii parhaiten jokaisen vuoron kaytannoét. Kun perehdyttaja kokee, etta uusi tyon-
tekija kykenee itsenaiseen tydskentelyyn, voi perehdyttdja menna tekemaan téita omalle
pisteelle, kuitenkin ollen mahdollisimman paljon uuden tyontekijan saatavilla, mikali han

tarvitsee apua.

Lopullisen ohjeistuksen tarkistaa huoltovastaava seka jalkimarkkinointipaallikko.

4.3.2 Asentajat

Asentajien perehdytyksessa tehtavaan nimetty huoltoneuvoja kay lapi korjaamon kay-
tannot, mitd kaikkea asentajalta vaaditaan, ja mistd han on vastuussa. Taman jalkeen
kyseinen huoltoneuvoja arvioi yndessa huoltovastaavan kanssa, pystyykd uusi tyéntekija
aloittamaan itsenaisen tydskentelyn heti vai nimetddnkd muista asentajista joku, joka

opastaa uutta tyontekijaa.

Lopullisen ohjeistuksen tarkistaa ja hyvaksyy huoltovastaava.

4.3.3 Turvallisuus

Kesken perehdytyssuunnitelman teon tuli tarve pikaisesti saada tehtya turvallisuutta kos-
keva perehdytyssuunnitelman osio. Turvallisuuteen liittyvastd perehdytyksesta ei ollut
kauheasti kokemusta, joten suurin osa tiedosta haettiin internetista. Turvallisuuteen liit-
tyvassa perehdytyksessa kokenut tydntekijd saattaa usein ikavystya, joten perehdytys
toteutetaan aina tapauskohtaisesti. Perehdytyksessa on muistilista turvallisuuteen liitty-
vista asioista, ja tyontekija allekirjoittaa kohdan, kun tuntee tietdvansa kyseisen tydkalun
turvallisen kaytén ja sen kayttéon liittyvat riskit. Ideana on myds korostaa, ettd mitadan
tydkalua tai tyOlaitetta ei tule kayttaa, jos kokee olevansa epavarma sen turvallisesta

kaytésta. Korjaamon turvallisuuteen perehdyttaa huoltovastaava.

Lopullisen ohjeistuksen tarkistaa ja hyvaksyy jalkimarkkinointipaallikko.
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4.4 Varaosat

Varaosien perehdytyssuunnitelmasta vastasi taysin varaosavastaava. Varaosien toimin-
tatavat ovat juuri uudistumassa taysin ja nain ollen toimintaohjeet ovat viela myos kes-

ken. Valmiit ohjeistukset tarkistaa jalkimarkkinointipaallikko.

Varaosaosasto on pienempi kuin muut osastot, ja nain ollen myds tyontekijat paasevat

vaikuttamaan varaosien toimintatapoihin enemman kuin muilla osastoilla.

5 Tulos

Uusilta tyontekijoilta kerattiin palautetta tehdyn perehdytyssuunnitelman mukaisesta pe-
rehdytyksestad seka vastaanotettiin kehitysideoita. Palautteita ei keritty keraamaan tar-
peeksi, jotta tuloksia olisi voitu analysoida tarkemmin, tasta syysta niita ei ole liitetty liit-
teiksi. Palautteista kuitenkin pystyi tulkitsemaan, ettd perehdytyksen toteutus ei ollut

viela vaaditulla tasolla.

Syita perehdytyksen puutteelliselle tasolle on varmasti useita, suurimpana kiire. Vaikka
kiireen vuoksi perehdyttja pyrkii tekemaan oman tyénsa perehdyttamisen ohessa, on
perehdyttdminen kuitenkin laitettava omien tdiden edelle. Mita paremmin perehdytys on-
nistuu, sitd nopeammin uudesta tyontekijastd saadaan resurssi osastolle. Myds muiden
osastojen tyontekijoiden on ymmarrettava, etta perehdyttija ei pysty toimimaan omissa

tyétehtavissaan 100-prosenttisesti perehdytyksen aikana.

Perehdytyssuunnitelma ei mydskaan ollut taysin valmis, kun se otettiin kayttoéon.

Jokaiselle osastolle oli tarkoitus luoda toimintaohjeet. Toimintaohjeita ei kuitenkaan luotu
taman tyon yhteydessa johtuen niiden laajuudesta sekd prosessien kehittamisesta

vuonna 2020. Toimintaohjeet luodaan prosessien kehittamisen yhteydessa.

Toimintaohjeiden tarkoitus on toimia yksinkertaisena ohjenuorana uudelle tyotekijalle
seka perehdyttajalle. Nain ollen saadaan mahdollisimman yksinkertaiset ohjeistukset,
jotka on helppo muokata sekad helppo opettaa eteenpain, perehdyttajaltd ei kulu run-
saasti aikaa perehdyttamiseen seka perehdytettdvd saa yksinkertaiset ohjeistukset,

jotka on helppo omaksua.
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Perehdyttamissuunnitelman seka perehdyttamisen toteuttamisen kehitys jatkuu viela.
Ongelmia kehittamiselle on, ettd uusia tydntekijoita ei aloita joka paiva ja nain ollen eri

tapoja ei paase jatkuvasti testaamaan.
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4.3 Perehdytyksen jatkuva kehittaminen

Tama tyo on suoritettu insindoritydna 2019. Tyon ei ole tarkoitus olla ajantasai-
nen seuraavaa 10 vuotta, vaan sita on tarkoitus kehittda ja muokata aina, kun
sille on tarvetta. Muokkauksen ja kehittamisen tarpeesta vastaavat perehdyt-
tajat seka osastojen esimiehet.

Ty6 on tehty padosin pohjautuen ISO_9001:een. Tietoa on haettu myds muualta,
ja jokaisen osaston osastokohtainen perehdytys on tehty yhteisty0ssa osaston

esimiesten kanssa.

4.4 Miksi perehdytetaan?

Perehdytyksen tavoitteena on antaa uudelle tydntekijalle tydkalut ja riittava opas-
tus itsenaiseen tyoskentelyyn. Hyvalla perehdytyksella tama onnistuu optimaali-
sessa ajassa. Vaikka tyontekijalla olisikin mittava ura tyotehtavissaan ennestaan,
saattaa talojen toimintatavoissa olla eroavaisuuksia, ja nain ollen perehdytys on
tarpeellinen myds heidan kannaltaan. Uuden tydntekijan on mukavampi aloittaa
tyot, kun han kokee saavansa riittdvan tuen, ja mitd nopeammin uusi tyontekija
kykenee tyoskentelemaan itsenaisesti, sen nopeammin uudesta tyontekijasta tu-
lee kannattava yrityksen kannalta.

“Lain mukaan tybnantajan on annettava opetusta, ohjausta ja henki-
I6kohtaista opastusta nuorelle tydntekijélle, jolla ei ole tybhén tarvittavaa ammat-
titaitoa ja kokemusta. Tybnantajan on otettava huomioon tydpaikan tybolot sekéa
tydntekijén iké ja muut henkilbkohtaiset ominaisuudet.”

4.5 Mista perehdytys alkaa ja mihin se paattyy?

Perehdytys alkaa, kun uusi tydntekija astuu ensimmaisena paivana ovista sisalle.
Perehdytys jaetaan kahteen osaan, yleiseen taloon perehdytykseen seka tyohon
perehdytykseen. Jokaiseen vaiheeseen nimetdan perehdyttdja osastosta riip-



Liite 1

3(7)
puen. Taloon perehdyttamisen hoitaa osaston esimies. TyOhon perehdyttami-
seen saa jokainen osasto valita yhden henkiléon hoitamaan perehdytyksen. Suo-
siteltavaa olisi, ettd yksi ihminen hoitaa perehdytyksen; nain saadaan helpoiten
samat toimintatavat vakinaistettua, seka yllapidettya tasalaatuista perehdytysta.
Perehdytys ei paaty siihen, kun kaikki tarvittava on kerrottu, vaan perehdytetta-
van on saatava riittava tuki niin kauan, kuin on tarpeellista. Perehdytyksen viral-
linen kesto on 3 kuukautta, jonka jalkeen uuden tydntekijan koulutus jatkuu muilla

nimikkeilla.

4.6 Perehdytyksen taktiikka

Perehdytyksen taktiikka riippuu vahvasti yrityksen tavoitteista seka strategiasta.
Perehdytyssuunnitelman kannalta tarkeita yrityksen tavoitteita on luoda hyva yh-
teishenki niin osastojen sisalle kuin osastojen valille. Yritys haluaa sitoutuneita ja
pitkaaikaisia tyontekijoita, jotka taitavat niin tiimi- kuin yksilotyoskentelyn.

Niinpa tdman perehdytyssuunnitelman paatavoitteeksi asetettiin

1. osastojen valisen yhteistydn parantaminen

2. tehokas tiimityoskentely

3. itsendinen tyoskentely, seka yksilon vastuunottokyvyn vahvistami-
nen

4. ammatillinen kehittyminen vaaditulle tasolle, optimaalisessa ajassa

5. tyontekijan sitoutuminen.

Koska tyoyhteison toimivuus seka uuden tyontekijan sopeutuminen tydyhteis6on
on nostettu tarkeaksi tavoitteeksi, olisi tyoyhteiso valmistettava uuden tyontekijan
tuloon. MyGs osaston vastaava kerkeaa suunnittelemaan yksiléllisen perehdytyk-
sen, kun tietda uuden tyontekijan taustoista ennen uuden tydntekijan saapumista.
Uusia tyontekijoita kasitellaan paasaantoisesti yksildina. Joitain koulutuksia voi-
daan jarjestaa uusille tyontekijoille ryhmana, mutta paasaantodisesti uusi tyonte-

kija perehdytetdan omassa tahdissaan.

Perehdytykselle on asetettu selkea aikaraja (3 kk), jonka aikana tyontekijan odo-
tetaan oppivan ennalta maaritetyt asiat. Tama ei tarkoita sita, etta tyontekijan olisi

oltava mestari tydssaan perehdytyksen paatyttya, vaan oppimista voidaan tukea
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muilla nimikkeilld. Uuden tyontekijan olisi kuitenkin pystyttdva toimimaan paa-
saantoisesti itsenaisesti, seka tiedettava, kuinka toimia poikkeustilanteissa, mi-
kali esimies ei ole paikalla. 3 kuukauden sisalle asetetaan myds “noin”-aikara-
joja, esimerkiksi, minka ajan kuluttua uuden tyontekijan tulisi pystya olemaan vii-
konloppuna téissa yms. Nama tavoiteajat ovat vahvasti riippuvaisia uuden tyon-

tekijan aikaisemmasta kokemuksesta.

Perehdytys suoritetaan osittain tietyssa jarjestyksessa ja osittain sattumanvarai-
sesti. Kaikki, mika on mahdollista aikatauluttaa, aikataulutetaan (kuten AutoMas-
terin kayttdé seka muut ohjelmat, aamu-/iltavuorot, viikonloppuvuorot, pakollisen

koulutukset yms.), mutta muuten uusi tydntekija oppii tydonsa ohella.

Jokainen tyontekija voi tehda tyonsa niin kuin itse parhaaksi nakee, tiettyja saan-
téja noudattaen. Perehdyttajan vastuulla on, etta uusi tydntekija oppii nama saan-
not ja tietda, milloin voi niista poiketa tai toimia omalla tavallaan. Tarkoituksena
on vahvistaa uuden tyontekijan identiteettia ja kannustaa hanta kayttamaan vah-

vuuksiaan.

4.7 Taloon perehdyttaminen

Taloon perehdyttamisen jalkeen uusi tyontekija tietaa yrityksen tavoitteet ja toi-
mintaperiaatteet. Uudelle tyOntekijalle kerrotaan kaikki tarvittava palkanmak-
susta, tyoterveydenhuollosta seka kaikesta muusta, mika ei suoranaisesti liity itse
tyon tekemiseen. Perehdytyksen seurauksena uusi tyontekija paasee nopeam-
min osaksi tydyhteisa ja kokee kykenevansa pitamaan omista oikeuksistaan pa-
remmin huolta. Perehdytyksessa on otettava huomioon uuden tydntekijan aikai-
sempi tyokokemus, ika, seka muut henkilokohtaiset ominaisuudet. Taloon pereh-

dytyksen toteuttaa osaston esimies:

Huolto ja varaosat: Jalkimarkkinointipaallikkd
Uusien autojen myyjat: Myyntijohtaja
Vaihtoautomyyjat: Vaihtoautopaallikko

Myyntisihteerit: Toimistopaallikkod
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Taloon perehdyttaminen aloitetaan kaymalla lapi yleisia asioita, kuten organisaa-
tion esittely/rakenne, sairauspoissaolot, palkka-asiat, mitd uudelta tydntekijalta

odotetaan yms. Tahan kaytetaan niin kauan kuin tarvitsee.

Taman jalkeen kierretaan eri pisteet lapi, kerrotaan, mika osasto siella tydsken-
tele ja mahdollisesti missa asioissa heidan puoleensa voi kdantya. Kannustetaan
uutta tydntekijaa tutustumaan myds eri osastoihin ja niiden tydntekijoihin, vaikka
osaston kanssa ei olisikaan usein tarvetta tehda yhteistyota. Kierroksen paat-
teeksi esitellaan uusi tyontekija oman osastonsa tyontekijoille ja vastaavalle. Var-
mistetaan, etta uudella tydntekijalla ei ole herannyt kysymyksia tdhan mennessa,
ja luovutetaan hanet osastonsa vastaavalle, joka jatkaa perehdyttamista. Tai
vaihtoehtoisesti, mikali uuden tyontekijan tietokone ja puhelin ovat tulleet, pereh-
dyttaa hanet tehtavaan nimetty henkilo niiden oikeaoppiseen kayttoon.

Liitteena perehdytyslomake (Luonut Mika Lehikoinen 2018), joka tulee tayttaa
yhdessa uuden tyontekijan kanssa, ja jolla varmistetaan, etta kaikki tarkeat asiat
muistetaan kayda lapi.

Noin 3 kk perehdyttamisen aloittamisesta, pidetaan palaveri uuden tydntekijan

kanssa, jossa kaydaan lapi seuraavia asioita:
-Miten uusi tyontekija on parjannyt tyossaan?
-Onko uudella tydntekijalla herannyt kysymyksia?
-Onko uudella tydntekijalla kehitysideoita tai palautetta?
-Onko tydnantajalla palautetta tai kehitysideoita?
-Onko uusi tyontekija paassyt osaksi tiimia/tyoyhteis6a?
-Miten perehdytys on uuden tyontekijan nakdkulmasta onnistunut?
-Pohditaan yhdessa, mita tavoitteita asetetaan jatkossa, ja milla
tavoin niihin on mahdollista paasta.

Talla tavoin tarkistetaan, onko perehdytyksessa paasty tavoitteisiin, ja saadaan

perehdytyksen onnistumisesta tarkeaa palautetta perehdytyksen kehittdmista

varten. Uusi tyontekija tuntee, ettd hanen mielipiteilladn on merkitysta ja etta ha-

nen kehitystaan seurataan.
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4.8 Myynnin tyohon perehdytys

Myynnin ty6hon perehdytyksesta vastaa kunkin merkin myyntipaallikk. Seuraa-
vat perehdytysohjeet ovat yleiset, ja merkkikohtaisista koulutuksista vastaa
myyntipaallikot. (Powerpointin luonut Mika Lehikoinen). Tyohon perehdytyksessa
on uudelle tyontekijalle kerrottava myds poikkeustapauksista (mita jos tietokone
hajoaa yms.), silta varalta, etta lahiesimies tai esimies ei ole paikalla vahingon tai
tilanteen sattuessa. Suotavaa olisi my0s esitella uusi tyontekija mahdollisuuksien
mukaan muiden osastojen tyontekijoille. Toimintaohjeet ovat luotu tukemaan pe-
rehdytysta, ja uusi tyontekija voi kayttaa niita opetellessaan uutta tyéta. Uudelle
tydntekijalle annetaan tavoiteaikoja, jotka ovat riippuvaisia hanen aikaisemmasta

tydkokemuksestaan.

4.9 Huollon tyohon perehdytys

Huolto jakaantuu kahteen osaan; asentajat seka huoltoneuvojat. Suotavaa olisi
my0s esitella uusi tydntekija mahdollisuuksien mukaan muiden osastojen tydnte-
kijoille. Jalkimarkkinointipaallikko vastaa siita, etta perehdyttdjan ja uuden
tyontekijan tyovuorot kohtaavat!

1. Huoltoneuvojat:

a) Tyohon perehdytyksesta vastaa huoltopaallikkd. Tarkoitus olisi, etta
uusi tyontekija tekee joka vuorossa toita perehdyttajan kanssa/val-
vonnassa, nain han oppii parhaiten joka vuoron kaytannot. Perehdyt-
taja vastaa uuden tyontekijan toista, valvoo niita, ja tarvittaessa
oikaisee.

b) Korjaamon turvallisuuteen perehdyttamisen hoitaa huoltopaallikkd.

c) Tyodhon perehdyttdja katsotaan aina tilannekohtaisesti vuorojen mu-
kaan, mutta suotavaa olisi, etta yksi henkilo perehdyttaa uuden tyon-
tekijan.

d) Huoltoneuvojien perehdytyksessa on syyta arvioida perehdytyksen
tarvetta. Joka tapauksessa meidan toimintatapamme on kaytava lapi,
ja siita samalla kaytava merkkikohtaiset jarjestelmat.

e) Uuden tyontekijan neljannella viikolla hanelle jarjestetaan takuukasit-
telijan toimesta takuukoulutus.

f) Viidennella viikolla varaosavastaava jarjestaa varaosakoulutuksen.
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g) Tavoitteen on, etta uusi tyontekija pystyisi tydskentelemaan paasaan-
toisesti itsenaisesti 1-1,5 kuukauden sisalla aloituspaivasta ja 3 kuu-
kauden paasta han osaa toimia poikkeustilanteissa itsenaisesti.

2. Asentajat:

a) Asentajien kanssa on syyta kayda huolella lapi kaytannot.

b) Kaytannot asentajan kanssa kay lapi joku tyonjohdosta. Perehdyttaja
nimetaan tilanteen mukaan.

c) Tassa kohtaa pitaa arvioida asentajan perehdytyksen tarve. Jos
asentaja kykenee itsenaiseen tydoskentelyyn heti, voidaan hanen an-
taa aloittaa tyoskentely heti, mutta hanelle on nimettava kokeneempi
asentaja, joka on uuden tyontekijan saatavilla. Huomioon on otet-
tava, etta han on uusi, ja hanelle pitaa antaa aikaa sopeutua ta-
lon tavoille.

410  Varaosien tyohon perehdytys

Varaosien tydhon perehdytyksesta vastaa varaosavastaava. Han kay lapi kaikki
tarvittavat ohjelmat, ja paivan aikana tehtavat tyot, mita tehdaan, milloin ja miten.
Han kay lapi myos varaston vaaratekijat seka niiden tunnistamisen. Varaosavas-
taava on vastuussa uuden tyontekijan tekemisista, kunnes arvioi tydntekijan pys-
tyvat tydskentelemaan itsenaisesti. Varaosavastaava voi myos nimeta varaosa-
miehen opastamaan uutta tyontekijaa. Suotavaa olisi my0os esitella uusi tyonte-
kija mahdollisuuksien mukaan muiden osastojen tyontekijoille. Toimintaohjeet
ovat luotu tukemaan perehdytysta, ja uusi tydntekija voi kayttaa niita opetelles-

saan uutta tyota.

4.11 Myyntisihteerien tyohon perehdytys

Myyntisihteereita palkataan harvemmin uusia, ja heidan perehdytyksensa arvioi
tapauskohtaisesti aina toimistopaallikko
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Perehdyttamisen muistilista 1.

Perehdyttaja seka perehdytettava allekirjoittaa seuraavat kohdat, kun tuntevat

perehdytyksen olevan niiltd osin selva.

Perehdytettavan nimi:

Yritys, sen toiminta ja henkilosto kuittaus pvm

- Yrityksen toiminta-ajatus, liike- ja palveluidea
Autoverkkokauppa on autokauppa joka palvelee
kuluttajaa ymparivuorokauden netissa ja peti-
kossa aukioloaikojen mukaisesti.

- Yrityksen omistussuhteet
Bassadone Automotive Nordic Oy

Konsernin Toimitusjohtaja

- Organisaatio ja toimipisteet ja niiden tehtavat

- Johto ja esimiehet myymalatoiminnassa
Lahin esimies
Osastojen esimiehet
Vahittaiskaupanjohtaja
Toimitusjohtaja

- Oma lahiesimies vastaa tydjohdollisista asioista.
Sairasloma todistukset toimitetaan lahiesimie-

hen kautta eteenpain
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2.

Toimintatavat yrityksessa

kuittaus

pvm

Mita henkilostoltd odotetaan

Vastuu omasta toiminnasta
Vastuu kokonaisuudesta

Ulkoinen olemus, kaytos

Vaitiolovelvollisuus (yritys / asiakkaat)
Sisdanostohinnat, katteet

Sitoudun olemaan paljastamatta Autoverkkokaupassa
tietooni tullutta pidettavaa tai luottamuksellista tietoa
seka taitoa, josta lailla on sdaddetty vaitiolovelvollisuus
Sitoudun olemaan kayttamatta hyédykseni vaitiolovel-
vollisuuden alaista tietoa

Olen ymmartanyt, ettd vaitiolovelvollisuuteni jatkuu
myos sen jalkeen, kun palvelussuhteeni Autoverkko-
kauppaan on paattynyt.

Tasmallisyyden merkitys

Tydaikojen noudattaminen
Ohjeiden vastainen toimiminen
Myodhadstyminen

Tyoaika ja tyovuorot

Tybsopimus

Koeaika ja sen merkitys
Irtisanomisaika

Madraaikainen tyosuhde
Toistaiseksi voimassa oleva tydsuhde

Ty06ajat ja —vuorot, tyovuorolistat
Vapaat ja tydaika
Ylityot

Lomat, sairauspoissaolot, muut poissaolot
Sairauslomista ilmoitus omalle esimiehelle heti kuin
mahdollista puhelimitse. Poissaoloista sairaustodis-
tus.

Poissaoloista sopiminen oman esimiehen kanssa mah-
dollisimman aikaisin.
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3.

Palkka-asiat

kuittaus

pvm

- Palkka ja palkanmaksu

Palkkajakso on yksi kuukausi
Palkanmaksu on kuukauden 15 paivana

- Sairausajan palkka

- Loma-ajan palkka, lomaraha ja- korvaukset
Ty6ehtosopimuksen mukaisesti

- Verokortti ja tilinumero

Tilinumero merkitaan tydosopimukseen IBAN-muo-
doss

Verokortti on toimitettava kuunvaihteeseen men-
nessa

Turvallisuusasiat, tyoterveyshuolto

- Tyohontulotarkastus
Koeajan aikana, tyoajalla
Tyo6terveyshoitajalle tilataan aika tydohontulotarkas-
tukseen

- Tyoterveyshuolto Terveystalo Flamingo.
Ajanvaraus terveystaloon sahkoisesti, tai soittamalla

- Paloturvallisuusohjeet/ Pelastussuunnitelma
Sammuttimet
Hatapoistumistiet
Poistumisohjeet ja kokoontumispaikka
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4.

Koulutus ja sisdinen tiedottaminen

kuittaus

pvm

Kehityskeskustelut esimiehen kanssa
Luottamuksellinen keskustelu vahintaan vuosittain

Ty6ssa kehittyminen
Ty6nantaja mahdollistaa tuotekoulutuksia yhdessa
maahantuojien kanssa

Tarpeista ja toteuttamisesta keskustellaan esimiehen

kanssa

Tiedottaminen
Basnet
Sahkoposti

Palaverit
Esimies ohjeistaa palaverikdaytannon uudelle tyonte-
kijalle

Henkilost6edut

Liikuntasetelit
Lounassetelit
Autoetu
Ostoetu
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Perehdytyssuunnitelman arviointi

Perehdytettavan taustat:

Perehdytettava aloitti: (pvm) osastolla:

Arviointi organisaatioon perehdyttamisesta (organisaation rakenne,
organisaation keskeiset henkilot, palkka-asiat, tyoterveys, perehdyt-

tamiskaavakkeen lapikayminen yms.):

Arviointi tydhon perehdyttamisesta (selkea tavoitteiden asettaminen,
perehdyttamisen tahti, perehdyttamisen sisalto, perehdyttamisen to-

teutus, yksilon huomioon ottaminen yms.):

Tyoyhteisoon perehtyminen (ottiko tyoyhteiso sinut hyvin vastaan, oli-

vatko he avuliaita, esiteltiinkd sinut tarvittaville osastoille):
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Ideoita perehdyttamisen kehittamiseen:

Vapaa sana:

Kehityskeskustelu perehdyttamisjakson jalkeen (kuunneltiinko sinua
tarpeeksi, saitko tarpeeksi palautetta tyostasi, saitko tyokaluja itsesi

kehittamiseen tyontekijana)

Perehdytettavan kokonaisarvio perehdytyksen onnistumisesta on



