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Tiivistelma

Tassd toiminnallisessa opinndytetydssa keskityttiin B2B-myyntiin ja perehdyttdmisen
teoriaan ja perehdytysoppaan tekemiseen. Toiminnallisen opinnédytetyon tavoitteena oli
tehda perehdytysopas Case Yritys X:n tarpeisiin. Toimeksiantajana ty6lle oli Lansi-
Suomessa toimiva keskikoinen media- ja mainosalan yritys, joka on tunnettu
mobiilisovelluksistaan. Yrityksesta kaytettiin nimeé Case Yritys X.

Perehdytysopas valikoitui aiheeksi, silla Case Yritys X:lle tulee kuukausittain uusia
myyjiad tyOskentelemddn ympéri Suomen, eikd yleistd ohjeistusta myyjille oltu
aikaisemmin tehty. Perehdytysoppaasta uudet tyontekijat saavat tarvitsemansa tiedot
yrityksen myyjana tydskentelyyn ja myyntikaynneilld toimimiseen. Nain tyon laatu ja
tulos paranevat. Perehdytysoppaasta 10ytyy opinnéytetyon kirjoittajan kokemuksia ja
vinkkeja tulokselliseen myyntiin.

Teoriaa késittelevissd luvuissa keskityttiin - B2B-myynnin  ja perehdyttamisen
késitteisiin. Teoria osion luvuissa kdydaan lapi, mitd B2B-myynti késitteend tarkoittaa,
B2B-myyntiprosessin vaiheita ja miten toimii B2B-myynnin huippumyyjd. Teoria
osassa kasitelldan laajasti myds perehdyttamistd. Perehdyttdmisestd kasitelldan aiheita
perehdyttamisen tarkoitus ja hyodyt, perehdyttdmisen suunnittelua ja sen haasteita ja
miten toimii hyvéa perehdyttaja.

Tdssa opinndytety0ssé aineistonkeruumenetelménd kaytettiin kirjojen ja tutkimusten
analysointia. Toisena menetelmana kaytettiin kirjoittajan oman tyékokemuksen pohjalta
tehtdavad reflektointia ja tydympériston osallistuvaa havainnointia. Opinnéytetyon
tuotoksena syntyi perehdytysopas myyjien kéyttéon perehdyttdmisen yhtendistamiseksi.
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Abstract

This practice-based thesis was focused on B2B sales, the theory of new employee
orientation and making of an orientation guide. The aim was to create a practical
orientation guide to meet the needs of Case Company X. The client is a medium-sized
media and advertisement company located in Western Finland. The company is known
for its mobile applications.

An orientation guide was chosen as the topic because Case Company X receives new
employees every month from all over the country and there were no written instructions
to help them get started with their work. The guide contains all the essential information
new employees need in order to work as a salesperson within the company and conduct
customer visits. It includes writer’s own experiences and tips for making a successful
sale.

The theory chapters contain concepts of B2B sales and new employee orientation. The
concept of B2B sales, the stages of B2B sales process and how a great salesperson
operates are also addressed in the theory part of the thesis. Orientation part involves the
purpose and benefits of orientation, the planning of it, its challenges and how a successful
orientation instructor works are also discussed in the theory part.

The material for this thesis was obtained by analyzing literature sources and research
reports. Another research method being used was author’s personal reflection on his own
work experience and observation of his work environment.
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1 JOHDANTO

Valitsin  opinndytetyon aiheeksi myyjien perehdytysoppaan, silla aihe on
mielenkiintoinen ja minulle kéytdnnonléheinen. Perehdyttdminen on tarked asia
tyontekijan aloittaessa uudessa tydssa. Hyvan perehdytyksen avulla tyontekija saa
tietoa tyon siséllosta ja tydyhteison kéytannodistd. Taman opinnaytetydn myoté luodaan
perehdytysopas yritys X:n kayttoon. Opinndytety® on toiminnallinen opinnéytetyo.

Toiminnallisen opinndytetyon tarkoitukseen perehdyn enemman kappaleessa 7.

Tyon tilaaja on Suomessa toimiva keskikokoinen media- ja mainosalan yritys.
Opinndytetytssa kaytetdan yrityksestd nimitystd Yritys X. Yritys X on tunnettu

mobiilisovelluksistaan, joilla on kuukausittain yhteenlaskettuna yli 100 000 kaytt&jaa.

Toimin itse Yritys X:n uusien myyjien kouluttajana ja vastaan yrityksen
uusasiakashankinnasta ja myynnistd Suomessa yhdessd kollegani kanssa. Teen
perehdytysoppaan, koska Yritys X:It4 sellainen puuttuu ja oppaalle on suuri tarve.
Yritys X:lla on myyjia ympéari Suomea ja uusien myyjien koulutusmatkat ovat
maantieteellisesti pitkid. Kouluttajien ja koulutettavien etu on, ettd pystymme
jakamaan uusille myyjille konkreettisesti kdteen perehdytysoppaan, joka vastaa uusien
myyjien tiedonsaannin tarpeisiin ja yleisimpiin kysymyksiin. Oppaassa kasitell4an
my6s B2B-myyntid. B2B-myynti tarkoittaa Business to Business eli yritykseltd
yritykselle myyntid. Kuluttajamyyntié ei tdssa opinndytety0ssé tai perehdytysoppaassa

késitellaan lainkaan, koska se ei ole oleellinen asia aihepiirin kannalta.

Tassa opinnaytetydssa kasitellaan aihealueita B2B-myynti ja perehdytys. Teoriaosassa
késitellaan laajemmin kyseisid termeja painottaen erityisesti perehdytystd. Olemassa
olevan teoriatiedon avulla pyritddn |0ytdmaan paras ratkaisu uuden myyjén
kouluttamiseksi B2B-myynnin pariin  kéyttden apuna td&man opinnaytetydn
aikaansaannosta eli perehdytyskansiota.



2 TUTKIMUSTARKOITUS JA TUTKIMUKSEN TAVOITTEET

2.1 Tutkimuksen tarkoitus

Opinndytetyon tarkoituksena on tuottaa konkreettinen perehdytysopas uusien
myyjien kdyttoon. Oppaasta kay ilmi kaikki tarpeellinen tieto, jota myyjilta vaaditaan
uusien asiakkuuksien hankkimiseksi. Oppaassa kdydaan lapi kaikki uusien yrityksien
kontaktoinnista kaupan viimeistelyyn ja jatkotoimenpiteisiin saakka. Taman
tutkimuksen tarkoituksena on vastata tutkimuskysymyksiin; "Mitd on B2B-myynti?”,

”Mitd on perehdyttiminen?” ja "Miten perehdytetiédn tuottoisa myyntitiimin jisen?”.

Oppaassa kerrotaan yrityksemme hallinnollinen rakenne, perehdytetdan uusi
tyontekija myymiseen itsessaan ja annetaan konkreettiset ohjeet kaupan tekemiseen
ja siihen valmistautumiseen, seka kdydaan myads lapi mité kaupan jalkeen tehdaan ja

miten asiakkaista pidetdén huolta.

Tyo6elaman nakokulmasta tarkoituksena on tuottaa perehdytysopas siihen tarpeeseen,
ettd myyjid pystytddn kouluttamaan entistd nopeammin ja tehokkaammin. My0s
uusien myyjien kaytdnnossa turha yhteydenpito véhenee, silld kaikki tarvittava ja

oleellinen tieto 16ytyy oppaasta.

2.2 Tutkimustavoitteet

Tutkimuksen tavoite on tuottaa tietoa B2B-myynnisté ja perehdytyksesta. Tavoitteena
on I0ytéa tieto erilaisista internet-, blogi- ja kirjalahteistd. Yritys X:Itd on puuttunut
perehdytysoppaan kaltainen tydvaline. Omasta ja Yritys X:n omistajan aloitteesta
tekemani perehdytysopas vastaa tarpeeseen, miten perehdytetddn uusi myyja.
Kéytdmme jatkossa tekemaani opasta avuksi uusien myyjien kouluttamisessa ympari
Suomea. Suunnitelma perehdyttamisen toteuttamisesta vaatii selvitystd, koska uusien
myyjien kouluttaminen on osoittautunut kdytdnnéssa hieman vaikeaksi. Tamé johtuu

pitkista valimatkoista ja yleisen tietopaketin puutteesta.



Oppaan nakokulmasta tutkimuksen tavoitteina on vastata kysymyksiin, mita on B2B-
myynti, mitd on myyjan perehdyttdminen, mit4 asioita perehdyttamiseen liittyy ja

miten myyja saadaan tuottamaan yritykselle lisdarvoa.

3 TUTKIMUKSEN VIITEKEHYS

Kaésitteelliseen viitekehykseen on otettu tutkimuksen kannalta tarkeimmat osat.
Keskeista viitekehyksessd on ilmion osatekijoiden méérittely ja erittely. Viitekehys
rakentuu aiheista, joista jo tiedetddn ilmion koostuvan. Viitekehys médrittelee osittain
myo6s sen, ettd minkalaista tutkimusmenetelmda kannattaa tutkimuksessa kayttéa ja
mita ilmioita on tarkeé kéayda lapi. (Kajaanin ammattikorkeakoulun www-sivut 2020;
Sarajéarvi & Tuomi 2017.)

Seuraavassa kuviossa analysoin opinndytetyoni keskeisia aiheita. Keskeisimpana
aiheena toimii myyjan perehdyttdminen ja itse opas. Opas koostuu teoriatiedosta, jota
kasittelen kuten B2B-myynti, perehdyttdminen ja myyjan tuoma lisdarvo.

Opinnaytetyoni paattyy viralliseen perehdytysoppaaseen, jossa on vinkkeja myyjalle.

Opas: Omien

AIHE: Myyjien
perehdytysopas

Teoria: Mita on B2B
myynti?

Teoria: Mita on
myyjan
perehdyttamien?

PEREHDYTYSOPAS

Teoria: Miten myyja
saadaan tuottamaan
yritykselle lisdarvoa?

Teoria: Mita asioita
perehdyttamiseen
liittyy?

Kuvio 1. Opinndytetydn viitekehys

kokemusten
reflektointia

Opas: Myyntivinkkeja
ja tietoa yrityksesta

Tarpeelliset
sahkopostit ja

puhelinnumerot ja
muut kdaytannon vinkit




4 KOHDEORGANISAATIO JA AIHEEN VALINTA

4.1 Kohdeorganisaatio

Teen tutkimukseni aiheesta Yritys X:n B2B-myyjien perehdytysopas. Olen
tyoskennellyt kyseisessé yrityksessa kolme vuotta ja perehdytysopas vastaa kasvavan
jainnovatiivisen yrityksen tarpeisiin. Perehdytysopas koostuu omasta reflektoinnistani

ja kokemuksistani B2B-myynnin kentéll&.

Teen tutkimuksen ja oppaan tilauksesta keskikokoiselle media- ja mainosalan
yritykselle. Yrityksen toimisto sijaitsee Lansi-Suomessa. Yrityksen tyontekijat ovat
padsaantoisesti kaikki nuoria henkiloita ja he tyodskentelevat ympéri Suomea.
Yritykselld on ollut viimeisen kolmen vuoden aikana noin 100 tyontekijaa erilaisissa
tyotehtavissé. Tyotehtaviin eri henkil6illa on kuulunut uusasiakashankintaa, myyntia,

sisaltokoordinointia, markkinointia ja laskutusta.

Yrityksen péaatavoite on tuottaa erilaisia etuuksia eri eldmantilanteissa oleville
ihmisille. Yrityksell& on etuja tarjoavia yhteistydyrityksia noin 3000 ja se on tuottanut
useita mobiilisovelluksia, joita Suomessa asuvat ihmiset voivat kayttaa.
Y hteisty6kumppanien tarjoamia etuja onkin jo kymmenilla paikkakunnilla Suomessa.
Kéyttdjid ympéari Suomea on noin 100 000 - 150 000 kuukausittain. Kayttdjien maara

kasvaa nopeasti uusien innovaatioiden ja yritysten valisten yhteisty0on ansiosta.

4.2 Aiheen valinta

Aihe valikoitui kaytannon tarpeesta, joten aihe on sen vuoksi merkityksellinen ja
ajankohtainen. Tyon tilaajaksi valikoitui yritys, jossa tyoskentelen. Keskustelin
yrityksen omistajan kanssa ja pohdimme asiaa, jota haluaisimme parantaa nyt kun
opinndytetyoprosessi on alkamassa. Tulimme yhdessa siihen tulokseen, ettd eniten
hyotyd on perehdytysoppaasta, joka soveltuu uusien myyjien kouluttamiseen. Opas
hyodyttad myos koulutettavia, koska he pystyvat myos itsendisesti etsimaén oppaasta

tietoa.



Ty0On teoriaosioon on pyritty poimimaan yrityksen ja tutkimuksen kannalta tarkeita ja
oleellisia asioita. Perehdytysoppaassa on pyritty soveltamaan omaa kokemusta ja
Kirjoitettua teoreettista tietoa. Perehdytys opinnaytetydn aiheena on yleinen varsinkin
toiminnallisissa opinndytettissa. Se on kuitenkin hyva aihe, koska perehdyttdminen on
aina yrityskohtaista, eika voida tehdd yhtd yleistd perehdytysopasta, joka sopii
automaattisesti jokaiselle yritykselle. Hyva perehdytysopas on siis yrityskohtainen ja

ainutlaatuinen.

5 BUSINESS TO BUSINESS -MYYNTI

5.1 B2B-myynnin maaritelmé

B2B-myynti tarkoittaa myyntimallia, jossa yritys myy omia tuotteitaan ja palveluitaan
toisille yrityksille. Se eroaa oleellisesti B2C-myynnistd, jossa yritys myy tuotteitaan ja
palveluitaan kuluttajille eli yksityisille ihmisille. Hintataso B2B-kaupankaynnissa
verrattuna B2C-myyntiin on useasti huomattavasti korkeampi. B2B-kaupankaynnin
lainalaisuudet pysyvét kuitenkin usein samoina kuin B2C-myynnissa. B2B-myynnissé
keskikauppojen hinnat nousevat usein jopa useisiin miljooniin euroihin.
Myyntiprosessit ovat usein hitaita, johtuen yritysten byrokratiasta ja suurien ja
kalliiden projektien suunnitteluista, joissa on mukana useita paattdjia. Yritykset ovat
kuitenkin valmiita investoimaan suuriakin maarid rahaa, jos investoinnilla pystytaan

tavoittelemaan suurta tuottoa. (Alonso 2019.)

B2B-kaupankaynnissa myyjéat ovat yleensd ammattilaisia ja kauppasummat ovat isoja.
Myads yritys, joka tuotetta tai palvelua ostaa, kéyttad yleensd ammattimaisia ostajia.
B2B-myyntiprosesseissa on usein ostajan puolelta mukana useampia tahoja, jotka
paéattavat investoinneista. Myyja saattaa neuvotella pitkidkin aikoja myynnista ostajan
kanssa, jolla todellista paatantavaltaa ei kuitenkaan ole. Myyjan tulee siis vakuuttaa
kaikki myyntiprosessissa mukana olevat tahot, jotta lopullinen paatds ostamisesta
voidaan tehdd. Puhuttaessa B2B-myynnistd myyntisyklit ovat usein pitkid ja

myyntiprosessin loppuun vieminen saattaa viedd aikaa useita kuukausia ja
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mahdollisesti vaatia kymmenid tapaamisia ja soitettuja puheluita. Nyrkkisdanténa
usein onkin, ettd mit4d korkeampi kauppasumma niin sitd enemman aikaa ja vaivaa

vaatii saada kaupat lyotya lukkoon. (Alonso 2019.)

5.2 B2B-myyntiprosessi ja myyntiprosessin vaiheet

Tarkein osa B2B-myynti& on oikeaoppinen myyntiprosessin ymmartdminen. Myyjan
tulee omaksua monia seikkoja, jotta konsultoiva myyja ei vain jdmahda tuote-
esittelijan  rooliin. Myyjan tulee valmistautua tapaamisiin oikeaoppisesti ja
huolellisesti. Tarkeda on tutustua asiakkaan taustoihin ja ymmartéa asiakkaan tarve ja
pyrkia vastaamaan siihen. Yleensa onkin niin, ettd yritys on valmis investoimaan, jos
yrityksessa koetaan, ettd maksettava summa on pienempi kuin tuotteesta saatu hyoty.
(Rubanovitsch & Aalto 2007, 17-39.)

Myyijén tulee pysya sovitussa aikataulussa ja edeta tapaamisessa asiakkaan ehdoilla,
kuitenkin padmadrana johdattelu siihen, ettd sopimus saadaan allekirjoitettua. Myyjéan
tulee olla hyvin perilla myymastaan tuotteesta. Jos myyja ei vaikuta uskovan omaan
tuotteeseensa, se nakyy myos helposti asiakkaalle, eikd asiakas néin usko tuotteen
olevan itselleen tarpeellinen. Myyjéan tulee tarjota asiakkaalle tuoteymmarryksensa
selkedsti ja ymmarrettavasti. Liian vaikeasti esitetty tuote-esittely saattaa kostautua
kaupantekohetkelld vastavéitteind, jos kaikkea ei ole selke&sti ymmérretty. Myyjéan
tulee my0s ideoida yhdessd asiakkaan kanssa asiakkaan tarpeen tyydyttamiseksi.
Ideoinnin ja keskustelun tulee olla asiakasta kiinnostavaa ja sujuvaa. Myyjan taytyy
uskaltaa olla oma itsensd. Asiakkaat tunnistavat helposti teenndisen myyjan eivétka
pidd tatd luotettavana. Ostaminen perustuu B2B ja B2C -myynnissa pitkélti
luottamukseen. (Rubanovitsch & Aalto 2007, 17-39.)

Asiakastapaamisen ollessa loppusuoralla myyjan tulee uskaltaa kysyd paatosta ja
ehdottaa kauppaa. Kauppa jaa usein syntymattd, jos paatosté ei uskalla kysyd. Paras
paatés myyjan kannalta onkin, ettd asiakas sanoo ostavansa tuotteen. Usein
myyntitilanteessa saattaakin tulla vastavditteitd, joihin myyjan olisikin hyva olla
varautunut jo ennen myyntitapaamiselle menoa. Vastavaitteet ovat usein ostajilla

samankaltaisia, ja kun vastavditteet on kumottu, ollaan taas lahempdnd kaupan
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syntymistd. Kaupan syntymisen jalkeenkin myyjan tulee aktiivisesti kontaktoida
asiakasta ja jatkomyyd& tuotteitaan. Hyvan myyntityon perusta onkin ytimekés ja
paamaaratietoinen toiminta ja lupauksista  Kkiinnipitdiminen.  Huippumyyjét
kéyttavatkin aikansa asiakastapaamisilla ajankaytollisesti tdysin eri tavalla kuin
keskivertomyyjat. Huippumyyjien térkein tavoite on ansaita asiakkaan luottamus ja
tehda kattava tarvekartoitus vastaamaan asiakkaan tarpeita. Huippumyyjilla kaupan
tekeminen syntyykin keskivertomyyjid helpommin ja useammin, oikein opittujen
asioiden ansiosta. (Rubanovitsch & Aalto 2007, 17-39.)

5.3 B2B-myynnin huippumyyja

Alla olevassa kuviossa on esitettynd huippumyyjan ajankayttd asiakastapaamisessa.
Huippumyyjilla ja keskivertomyyijilla ajankayttd on erilaista. Huippumyyjélla
asiakastapaamisessa tarkeintd on luottamuksen rakentaminen. MyGs asiakkaan

tarpeiden Kkartoitus on tarkedssa osassa. (Rubanovitsch & Aalto 2007, 17-39.)

Kaupan
paattaminen
10%

Kuvio 2. Menestyksekk&an huippumyyjan ajankdyttd asiakastapaamisella
(Rubanovitsch & Aalto 2007, 39).



12

Huippumyyjaksi ei synnytd. Se on titteli, joka pit4d& ansaita. Nykypaivan kehittyvassa
informaatiovirrassa asiakkaat ovat valveutuneempia ja tietoisempia myynnissé
olevista tuotteista kuin koskaan ennen. Asiakas etsii ja analysoi tietoa lahtokohtaisesti
jo aina ennen asiakastapaamista. Asiakkaista onkin tullut omatoimisempia. Tétd varten
my6s huippumyyjan tulee olla valveutuneempi ja osaavampi kuin koskaan ennen.
Ostoprosessin aikana valveutuneemmat asiakkaat tarvitsevat ajan tasalla olevan
myyjan, joka ymmartad asiakkaan tarpeet ja pystyy vastaamaan niihin viipymatta.
Myyntiprosessia vaikeuttaa tilanne, jossa myyja alkaa kdymé&an tuotetta uudestaan
lapi, kun asiakasta pitdisi enda tukea ja auttaa meneméaan kohti ostamisen vaihetta.
(Laine 2015, 104-127.)

Nykypéivan huippumyyjd tunnistaa toimivansa alati kehittyvdssa maailmassa.
Asiakkaista on tullut itsetietoisia ja monesti omassa mielessaan alan asiantuntijoita.
Nykypdivadn huippumyyjd vastaa asiakkaiden tarpeeseen olemalla ajan tasalla
asiakkaan ostomieltymyksista ja ostokayttaytymisestd. Parhaan lopputuloksen saakin
nykyaan myyjd, joka tekee kaikkensa ja auttaa ostajaa yli mahdollisten esteiden kohti
ostajan visioimaa lopputulosta. Nykypéivana on havaittavissa, ettd huippumyyjan
tulee enemménkin toimia asiakkaan asiantuntijana, joka tiedostaa asiakkaan
ongelmakohdat ja auttaa niiden ratkomisessa. T&mé on johtanut osaltaan siihen, etta
asiakkaat tarvitsevat myyjan, joka pystyy kertomaan tuotteista ja palveluista asioita,
jotka eivat ole helposti vain muutaman klikkauksen padssa. Ostokayttdytymisessa on
havaittavissa muutos, jossa asiakkaat vélttelevat myyjia, jotka vain kartoittelevat ja
tutkailevat tilannetta. Nykypdivan B2B-asiakas tarvitsee myyjan, joka on helposti
ldhestyttava ja luotettavan oloinen ja jolta I0ytyy asiantuntemusta kohdata asiakkaan
ongelmat ja tarjota siihen paras mahdollinen ratkaisu. B2B-huippumyyjaksi
kehittyminen on alati tapahtuvaa opiskelua ja halua oppia uutta. (Laine 2015, 104-
127))
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6 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttamista voidaan pitéé yhtena tarkeimmista toimenpiteistd, mita uuden myyjan
tai kenen tahansa tyontekijan tulee k&yda l&pi astuessaan uuteen entuudestaan
vieraaseen tyohon. Perehdyttamiselld suojellaan tydntekijad mahdollisilta vaaroilta ja
myos pystytddn varmistamaan, ettd perehdytettdvastd saadaan tuottoisa yrityksen

jasen. (Tyoturvallisuuskeskuksen www-sivut 2020.)

6.1 Perehdyttdminen késitteend

Perehdyttdmiseen kasitteena sisaltyy kaikki ne toimenpiteet, joilla uusi perehdytettava
tyontekija opetetaan tuntemaan tyotehtévansa, tydympéristonsa ja siihen lukeutuvat
tavat, tyokaverit ja tyohon oleellisesti liittyvat odotukset. Perehdyttamista méaaritellaén
myo6s niin, ettd silla tarkoitetaan toimenpiteitd, joiden avulla tulokkaan osaamista,
tybympéristod ja tyOyhteis6d kehitetddn siten, ettd tulokas pédsee sisalle uuteen
tyohonsa ja tyodorganisaatioonsa. Tarkoituksena on, ettd uusi tyontekija selviytyy
tyostéan itsendisesti. Laajasti ottaen perehdyttdminen kehittad perehtyjan lisaksi myos
koko tyOyhteistéd ja koko organisaatiota. (Tyoturvallisuuskeskuksen www-sivut 2020;
Kupias & Peltola 2009, 86.)

TyoOpaikalla perehdyttdminen antaa tietotaidot turvalliseen ja oikeaoppiseen
tyoskentelyyn. Perehdyttdmisen kanssa kasi kadesséd kulkee myds termi tyénopastus.
TyoOnopastuksella tarkoitetaan niitd asioita, jotka kuuluvat fyysisesti tyon tekemiseen.
Tyonopastukseen  kuuluukin  olennaisesti  tyonkuvan tarkka selvittdminen,
tyotoimintojen eri vaiheet ja niiden lapikdynti. Tyonopastuksessa kéydaan myos
tarkasti 1&pi, mitd tietoa ja taitoa tydssd toimiminen vaatii. Tydnopastuksessa
varmistetaan my0s toiminta hairio- ja poikkeustilanteen aikana. Tassé opinndytetydssa
kéytetddn pédasiassa kasitteend perehdytystd, mutta jonkin verran viitataan myods

tyonopastukseen. (Tyo6turvallisuuskeskuksen www-sivut 2020.)
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6.2 Perehdyttdmisen tarkoitus ja hyddyt

Perehdytyksell&d tavoitellaan monenlaisia asioita. Perehdytyksestd hyotyy seka
tyontekija, esimies ja tyOpaikka. Tyontekija hyotyy hyvéstd perehdytyksestd, koska
perehdytys poistaa epdvarmuutta ja sen aiheuttamaa jannitysta. Perehdytyksen avulla
tyontekija tydyhteisoon mukaan paaseminen helpottuu. Tyontekija oppii tekeméén
tyon oikein ja tyon tekeminen alkaa sujumaan heti alussa. Perehdytyksen kautta
tyontekijan taidot ja osaaminen tulevat nékyvéksi. Tyontekija kokee tyonsa
mielekkddnd ja ottaa vastuuta tyostaan, kun hén saa oikeanlaista perehdytysta.
Perehdytys on tdrkeédssa osassa tyontekijan ammattitaidon kehittymisessa. Hyvén
perehdytyksen kautta laatutavoitteet ovat mahdollisuus saavuttaa nopeammin ja

samoin tyontekijan hyva ansiotaso. (Lepistd 2005.)

Perehdytyksestd esimies hyotyy monella tavalla. Han oppii tuntemaan hyvin uuden
tyontekijan. Tyonteossa ongelmat vadhenevat perehdytyksen avulla. Myos
tyoyhteisobn  muodostuu  parempi  yhteishenki  perehdytyksen  ansiosta.
Tulevaisuudessa esimiehen aikaa sééstyy, kun perehdytys on tehty hyvin. (Lepisto
2005.)

TyoOpaikalle perehdytys on hyddyllinen, koska tydn tulokset ja laatu paranevat.
Tyontekijat suhtautuvat myonteisesti tyotd kohtaan, kun he ovat saaneet hyvan
perehdytyksen. Perehdytyksen avulla voidaan estdd myds erilaisia loukkaantumisia,
seka henkisia etta fyysisid. Tyontekijat sitoutuvat tyohon paremmin perehdytyksen
ansiosta. Tyonantaja sédéstdd myos kustannuksissa, koska tyontekijat kayttavat erilaisia
tyovélineitd, materiaaleja ja tarvikkeita jarkevasti. Yrityksen tyytyvéiset ja hyvin

koulutetut tyontekijat antavat hyvéan kuvan yrityksesta. (Lepist6 2005.)

Laajasti ottaen perehdyttdminen hyodyttdd myds kansantaloudellisesti. Perehdytyksen
avulla mahdollistetaan, etta tyontekijat pysyvat hyvassa kunnossa, ovat tyytyvaisia ja
sairastaminen véhenee. Tyon tuottavuus kasvaa perehdytyksen myotd. Pelkka
perehdyttdminen ei kuitenkaan riit4, vaan tyOpaikoilla on edelleen vaalittava

kehittymisen mahdollisuuksia jatkossakin. (Kupias & Peltola 2009, 20.)
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6.3 Perehdyttdmisen suunnittelu

Perehdytyksessa kirjallinen suunnitelma on tarked. Suunnitelman avulla on helppo
seurata perehdytyksen etenemistd. Hyvan suunnitelman avulla on mahdollista myoés
sééstéa aikaa. Suunnitelma auttaa lisdksi muistamaan, ettd kaikki asiat tulee kaytya
ldpi. Suunnitelmaan kuuluu myds arviointi ja seuranta, jotta voidaan seurata
tavoitteisiin paasemistd. Kun perehdytys on saatu paatokseen, dokumentit tulisi
allekirjoittaa. Yleisen perehdyttdmissuunnitelman liséksi kaikkien perehdyttadjien pitaa
tehda suunnitelma varsinaisen tyfopastuksen kdytdnnon toteutuksesta. Perehdyttdja
aloittaa selvittdmalld, ketd han perehdyttéa ja miksi. Sen lisdksi hénen tulee selvittaa,
mitd ja miten han perehdyttdd ja opastaa. Lisaksi perehdyttdmisen tuloksia pitéa
arvioida. Arviointiin kuuluu tavoitteiden saavuttamisen seuranta. Lisaksi on hyva
arvioida, mika onnistui sekd mité voisi parantaa. Kokemukset on hyvé ottaa huomioon
perehdytyksen suunnitelmaa kehitettdessa. (Tyoturvallisuuskeskuksen www-sivut
2020.)

Perehdyttamisjarjestelmad on tarkedd pitd4 ajan tasalla, vaikka henkilostd olisikin
suhteellisen pysyvad. Monilla tyopaikoilla kuitenkin esimerkiksi sijaisten,
vuokratyofirmojen tydntekijoiden ja ulkoisten palvelutoimittajien kaytto lisaantyy.
Myds moni tyd on jatkuvassa muutoksessa. Kyseiset seikat aiheuttavat tyopaikkojen
perehdyttamisjarjestelmille koko ajan uusia vaatimuksia. (Tyo6turvallisuuskeskuksen

www-sivut 2020.)

Organisaatiossa tulee olla kehittymisen tavoitteet mietitty, koska se helpottaa
perehdyttdmisen suunnittelua. Eri organisaatioissa perehdyttdmisen kehittdmisen
kohteet ovat erilaisia. Joissakin organisaatioissa kehittdmisen kohteena voi olla
perehdyttdjien taitojen kehittdminen ja toisessa puolestaan perehdyttdmisen
systematisointi. Jossakin organisaatiossa Kkehitetddn jatkuvasti tiimikohtaisia
perehdyttamisprosesseja ja toisessa taas tarkednd nahddan systematisoidun
perehdyttdmisen mukauttaminen uuden tyontekijédn taitojen mukaisesti. Jossakin
organisaatiossa perehdyttamista kehitetddn perehdytettdvan kanssa. Laajimmillaan
perehdyttaminen tulee esiin raatéloidyssé ja dialogisessa perehdyttdmisessd. Niissé

mahdollistuu tydyhteisdjen oppiminen. (Kupias & Peltola 2009, 87-88.)
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Perehdyttdmisen suunnittelussa on mahdollista erottaa toisistaan perehdyttamisen
systemaattinen suunnittelu ja yksiléllinen suunnittelu. Systemaattinen suunnittelu
tarkoittaa, ettd perehdyttdmistd suunnitellaan koko organisaatiossa ja tehd&an
perehdyttamissuunnitelmia ja kootaan aineistoa sitd varten. Téllaista keskitetysti
laadittua systemaattista suunnittelua on mahdollista kéyttdd organisaatiossa, jossa
monta tyontekijaa tekee samanlaisia tyotehtavia. Kuitenkin tallaisissakin tilanteissa
tulee huomioida uusien tyontekijoiden yksilolliset taustat ja osaaminen. Isoissa
organisaatioissa keskitetysti laadituista perehdytyssuunnitelmista ja aineistoista on
usein apua perehdyttgjille joko sellaisenaan, tai niitd on mahdollista muokata
esimerkiksi tietylle tiimille sopivaksi. (Kupias & Peltola 2009, 87-88.)

Tarkeé&a perehdyttdmisessd on uuden tyontekijan osaamisen kehittdminen seka hénen
aikaisemman osaamisensa hyodyntaminen (Kupias & Peltola 2009, 88). Uuden
tyontekijan perehdyttdmisestd vastuussa on viime ké&dessa esimies. lsommissa
organisaatioissa kuitenkin perehdyttdmisvastuu on ainakin osittain delegoitu muulle
taholle. Monesti onkin siten, ettd uutta tyontekijaa perehdyttdad useampi perehdyttaja,

joilla on erilaisia rooleja perehdytyksessa. (Kupias & Peltola 2009, 87-88.)

6.4 Perehdyttdminen kdytannossa

Uuden  tyontekijan  vastaanottaa  tyOntekija, joka  toimii  tulokkaan
vastaanottajaroolissa. Tulokkaan vastaanottajalla on térked rooli, silla uusi tyontekija
muodostaa sen perusteella k&sityksen, kuinka héntd on odotettu ja millainen tuleva
tyoyhteisd on. Hallinnollisella perehdyttdjalla on myos térkeéd rooli, silla hanen
tehtaviinsd kuuluu ennen uuden tyontekijan saapumista hankkia tulokkaalle muun
muassa atk-luvat ja hdnen tulee myOs opastaa uutta tyOntekijad erilaisten atk-
ohjelmien kayttoon. Han huolehtii myds siita, ettd uusi tydntekija toimittaa tarvittavat
tiedot palkanmaksua varten ja opastaa esimerkiksi matkalaskujen tekemisessa.
TyOyhteis6on tutustuttajaroolissa toimiva tyontekijé tutustuttaa uuden tydntekijén
tyokavereihin ja yhteistyotahoihin. Tutustuminen voi tapahtua siten, ettd uusi
tyontekija esitelladn yhteisessé palaverissa tai tutustuttaja Kierrattad uuden tyéntekijan
kaikkien tyontekijoiden tyopisteissa. (Kupias & Peltola 2009, 96.)
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Uuden tyontekijan perehdytyksessa joku tyontekija toimii tydsuhteeseen liittyvien
asioiden perehdyttdjand. Tallaisia asioita ovat muun muassa tybajat, tauot,
tyoterveyshuolto ja palkanmaksu. Usein ndamé& asiat ovat olleet esilld jo
tyohonottotilanteessa, mutta niita on hyva vieléd syventaa. Organisaation perehdyttdjan
roolissa toimivan tyontekijan kuuluu perehdyttdd tulokas organisaation arvoihin,
strategioihin ja tulevaisuuden visioihin. Organisaatioon perehdyttdjana toimii usein
esimies ja tarkoituksena on, ettd uusi tyontekija kykenee linkittdm&an oman tyonsé
laajempaan kokonaisuuteen. (Kupias & Peltola 2009, 97.)

Ty0Opaikoilla on my6s henkil6itd, jotka toimivat jonkin tietyn alueen erityisosaajina.
Erityisosaajien puoleen uuden tydntekijan asioissa k&annytdan, kun tyontekija
tarvitsee tietyn osa-alueen erityisosaamista. Uudella tyontekijalla voi olla montakin
tallaista perehdyttdjaa tyosuhteen alkuvaiheessa. Erityisen tarkedd perehdyttamisessa
on, ettd jollakin tyontekijalla on rooli vastata uuden tyontekijan
kokonaisperehdyttdmisen koordinoinnista. Tdma on erityisen térkedd, jos
perehdyttdjia on useita. Koordinoijan olisi hyva valmistella perehdytysohjelma ja
viimeistelld se yhdessd uuden tyontekijan kanssa. Koordinoija myds seuraa
perehdytyksen etenemista ja toteutumista. Osassa tydyhteisoista sovitaan myds, etta
joku tyontekijoistd on uuden tyontekijan mentori. Mentorin tehtdvdnd on antaa
aikaansa uuden tyontekijan opastamiseen ja vastata hanen kysymyksiinsa. Mentori voi
toimia tarkedssa roolissa myds perehdytysvaineen mentya ohi. (Kupias & Peltola
2009, 97-98.)

Parhaimmillaan perehdyttdminen on sujuva tapahtumien ketju. Hyvin onnistuneessa
perehdytyksessé uuden tyontekijan oppimista tuetaan sopivalla tahdilla sekd hénen
roolinsa uudessa tyoyhteiséssa muodostuu sellaiseksi kuin se oli tarkoitettukin.
Erityisesti nuoren tyontekijan kohdalla on huomioitava, ettd hdnen kohdallaan usein
tarvitaan huolellista perehdytystd aivan perusasioissa. Vahemman kokeneen
tyontekijan perehdyttdminen Kkestdd yleensd pidempédn kuin kokeneemman
tyontekijan perehdyttaminen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 163.)

Perehdyttdmisen tarkoitus on, ettd uudesta tyontekijasta tulee itsendinen tyontekijé
omassa tyodssaan. ltsendinen tyontekija tarkoittaa sitd, ettd uusi tyontekija toimii

tyoyhteison tdysvaltaisena jasenend. Tarkoituksena on, ettd perehdyttdja on tehnyt
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itsend tarpeettomaksi perehdyttamisjakson pééattyessa. Vastuu perehtymisesta siirtyy
vahitellen tyontekijélle itselleen. (Kupias & Peltola 2009, 139.)

6.5 Perehdyttamisen haasteet

Ongelmana joskus perehdyttdmisessé on, etta perehdytys toteutetaan huonosti tai se
jaa tekemattd. Kiire on suurin syy siihen, ettd perehdytys toteutuu huonosti.
TyOyhteison jasenet ovat valilla niin Kiinni omissa tOisséan, ettei aikaa uuden
tyontekijan perehdyttdémiseen tahdo 16ytya. Téllaista haastetta on helposti tietotydssa,
joka on pé&dasiassa projekti- ja asiakastyOtd. Tallainen ty6é on usein sidottu
aikatauluihin ja muiden henkildiden odotuksiin. Joskus uusi tydntekijé saatetaan kokea
myo6s Kilpailijana. Tyontekijat saattavat my0s kokea uuden tyOntekijan
perehdyttamisen aiheuttavan lisatyota. Tallaisessa tilanteessa olisi hyvéd, jos
tyoyhteison jasenille voitaisiin osoittaa perehdyttdmisen hyodyt. Tarkedd olisi tuoda
esille, ettd perehtyjan ja organisaation lisaksi myds perehdyttdja itse hyotyy siita, ettd
hé&n perehdyttéd uutta tyontekijad. (Kjelin & Kuusisto 2003, 241-242.)

Uuden tyontekija tydsuhteen alkamisajankohtaa olisi hyva pohtia sen kautta, milloin
uuden tyontekijan perehdyttdmiseen olisi resursseja. Véaarénlainen ajoitus voi
vaikuttaa siihen, ettei perehdytys toteudu suunnitelmien mukaan. Ty6paikan kannalta
esimerkiksi tietyt kiireiset ajankohdat tai sesongit ovat toisaalta hyva mahdollisuus
oppia, mutta samanaikaisesti on hankala ké&yttdd aikaa uuden tulokkaan
perehdyttamiseen. Joskus haastetta tuo myos se, ettd esimies ei nde tarpeeksi hyvin
hyotyjd, joita hyva perehdyttdminen tuo. Valilla on myds haasteita siing, ettd omaa
osaamista  osattaisiin  siirtdd uudelle tyontekijalle. Tallaisissa tilanteissa
organisaatiossa olisi tarkeda saada koulutusta perehdyttamiseen. (Kjelin & Kuusisto
2003, 242.)

Haasteita perehdyttdmiselle aiheuttaa myds, ettd aina ei organisaatiossa ole k&sitysté
uuden tyodntekijan valmiuksista. TyOyhteisossa saatetaan stereotyyppisesti ajatella
uuden tyontekijan valmiuksia. Térked4 olisikin Kkartoittaa uuden tyontekijan
osaaminen ja taidot, jotta perehdyttdaminen kohdistuisi oikein. TyOyhteisdssa tulisi

myo6s tiedottaa riittdvasti uuden tyontekijan roolista, koska se vaikuttaa
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perehdyttamisen laatuun. Myo6s perehdyttdmisen vastuunjako pitéisi olla selkedasti
maédritelty, koska epdselva vastuunjako aiheuttaa sen, ettd tyontekijat helposti
kuvittelevat jonkun muun huolehtivan perehdytyksesta. Epéselva vastuunjako saattaa
johtaa siihen, ettd uusi tyontekija saa irrallista tietoa eikd muodosta kokonaiskuvaa
toiminnasta. Haasteena perehdyttdmisessd saattaa myos olla, ettd perehdyttdmisen
ajatellaan olevan kallista, koska se sitoo henkil6kuntaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242—
243.)

TyoOyhteisossa kohdataan joskus myds tilanteita, ettd ty0 ei suju, vaikka
perehdyttaminen olisi toteutettu hyvin. Té&llaisessa tilanteessa vastuullisen johdon
tulisi reagoida tilanteeseen ja selvitettavd, mistd haasteet johtuvat. Kysymyksessa
saattaa olla sellainen tilanne, ettd johto ja vastatullut tyontekija nakevat tyon sisallon
ja tavoitteet eri tavalla. Téallaisessa tilanteessa keskindinen keskustelu on erityisen
tarkeéssa asemassa. Keskustelun ja selvittelyn avulla on mahdollista 16ytaa uusi pohja
yhteistyélle. (Kjelin & Kuusisto 2003, 243-244.)

6.6 Hyva perehdyttdja

Hyvié perehdyttdjia 16ytyy yleensa yrityksestd monia. Hyvan perehdyttajan tulee olla
aidosti kiinnostunut tyostaan. Teenndisyys nakyy yleensd myods perehdytettavélle.
Hyva perehdyttéja on yleensa suhteellisen kokenut tyontekijd, muttei ole tydskennellyt
yrityksessa vield kovin pitkaa aikaa. Hyvé perehdyttdja ei ole vield ndin itse unohtanut
omaa perehdytystaan. Hyva perehdyttdjd kayttdd myos muita tyontekijoitd avukseen
perehdytyksessd. Hyvé perehdyttdja tiedostaa, ettd laaja perehdyttgjarinki palvelee
sekd héntd itseddn ettd perehdytettdvad. Hyvéaltd perehdyttgjalta vaaditaan aitoa
kiinnostusta toisen henkildokohtaiseen auttamiseen ja tukemiseen. Hyva perehdyttéja
on parhaimmillaan oman alansa keskinkertainen osaaja. Perehdytyksen mennessa liian
monimutkaiseksi liiallisen perehdyttdjan tietotaidon takia, perehdytettavéalle saattaa
olla siité haittaa. (Kupias & Peltola 2009, 195-197.)

Hyva perehdyttdjad aloittaa perehdytyksensa luomalla tulevasta perehdytyksesta
kokonaiskuvan. Perehdyttdja kertoo, mitd milloinkin tapahtuu ja mita on suunniteltu

tehtavaksi ja miten. Hyva perehdyttdja jaksottaa perehdyttdmisen osioihin. Uusi
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tyontekija on aina vastaanottavainen kaikelle uudelle informaatiolle ja jos tietoa tulee
kerralla liikaa eika sita pystyté sisdistaméaéan, se on perehdytyksen kannalta huono asia.
Hyvé perehdyttdja antaa tietoa asioista, joita perehdyttajan tarvitsee juuri sillé hetkella
tietdd. Kaikkea ei kerrota kerralla, vaan edetddn rauhallisesti, jotta saadaan paras
mahdollinen tulos perehdyttamisen kannalta. (Kupias & Peltola 2009, 195-197.)

Hyvén perehdyttdjan piirteitd on monia. Yleisesti ottaen perehdyttajalla tulisi olla
hyvéat vuorovaikutustaidot. Perehdyttdjan tarvitsee olla sanoissaan selked ja omata
kyvyn kertoa asioista yksinkertaisesti. Hyvan perehdyttdjan tulee myoés olla hyva
kuuntelija. Onnistuakseen perehdyttdmisessa hyvan perehdyttdjan tulee aika ajoin
pysahtya ja jutella muistakin asioista perehdytettdvan kanssa. Kahvikupin &érella hyva
perehdyttdja voi olla parhaimmillaan. Hyva perehdyttdja laittaa myds perehdytettavan
aktiiviseen ja suorittavaan rooliin, jossa perehdytettdva joutuu itse kasitteleméaan ja
tarkastelemaan omaa toimintaansa. Hyvé perehdyttdja tiedostaa itse tarpeensa siirtya
pois aktiivisesta perehdyttdjan roolista. Perehdytyksen ollessa loppusuoralla hyva
perehdyttdja viestii perehdyttdvan valmiudesta kyseiseen tyotehtdvéén lopettamalla
perehdytyksen ilman ettd perehdytettdva kokee itseddn hylatyksi. (Kupias & Peltola
2009, 195-197.)

7 TUTKIMUSMENETELMAT JA TOIMINNALLINEN
OPINNAYTETYO

7.1 Toiminnallinen opinnaytety6

Ammattikorkeakoulun tutkimuksellisen opinndytetyén vaihtoehtona on tehda
toiminnallinen opinndytetyd. Toiminnallinen opinnéytetyd voi kasitell4 esimerkiksi
k&ytdnnén toiminnan ohjeistamista tai jonkun toiminnan jérjestdmista. Riippuen
kéyttotarkoituksesta, toiminnallinen opinndytety6 voi olla ammatilliseen kéytant6on
tehty ohjeistus, kuten esimerkiksi perehdyttdmisopas tai turvallisuusohjeistus.
Toiminnallisen opinndytetyon voi tehdd myods jarjestamalla jonkin tapahtuman.

Tapahtuma voi olla esimerkiksi konferenssi, kokous, messut tai nayttely.
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Toteutustapana voi olla Kkirja, kansio, vihko, opas tai esimerkiksi Kkotisivut.
Toiminnallisessa opinndytetydssé on tarkeda yhdistaa kaytannon toteutus ja raportointi
tutkimusviestinnan keinoin. (Vilkka & Airaksinen 2004, 9.)

Toiminnallisella opinndytetydlla on hyva olla toimeksiantaja. Toimeksiannetun
opinnédytetydn avulla on opiskelijan mahdollista nayttdd omaa osaamistaan.
Tyonantaja mahdollisesti  kiinnostuu  opiskelijan taidoista. Toiminnallisen
opinndytetyon tekeva opiskelija kasvaa ammatillisesti. Toimeksiannetun
opinndytetyon aihe nousee usein tydelaman sen hetkisista tarpeista. (Vilkka &
Airaksinen 2004, 16-17.)

Toiminnallisen opinndytetyon tuloksena muodostuu jokin konkreettinen tuotos.
Toiminnallisissa opinnéytetdissé tulee olla viestinnallisin ja visuaalisin keinoin luotu
kokonaisilme. Tavoitellut padmaarat tulee olla ndhtavissd. Opinndytetyon
toiminnallisen osuuden tekstit tulee olla kohderyhmalle sopivia ja ilmaisun tulee
palvella tekstin sisaltod ja tavoitetta. (Vilkka & Airaksinen 2004, 51.)

7.2 Tutkimusmenetelmat

Tama opinnaytetyd on kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus. Valitsin laadullisen
tutkimuksen madrallisen tutkimuksen sijaan siksi, ettd laadullinen tutkimus pyrkii
ymmartamaan ja selittdmaan aiheen, kun taas méaarallinen tutkimus tuottaa enemmaén
tarkkaa ja numeropohjaista analyysia. Laadullinen ja maarallinen tutkimus eroavat
myos aineistonkeruumenetelmissa. Laadullisen tutkimuksen
aineistonkeruumenetelma voi olla vaikka haastattelu tai havainnointi, kun taas
maaréllisen esimerkiksi lomakekysely. (Jyvaskylan yliopiston koppa www-sivut
2020; Sarajarvi & Tuomi 2017.)

Kéytan tassd opinndytetydssa aineistonkeruumenetelménd kirjojen ja tutkimuksen
analysointia. Kirjoista ja tutkimuksista saa jo valmiiksi todistettua ja olemassa olevaa
tietoa, jota kaytin tehdessédni perehdytysopasta kohdeyritykselle. Toisena
menetelmana kaytdn oman tyokokemuksen pohjalta tehtdvad reflektointia ja

tyoympériston ~ osallistuvaa  havainnointia.  N&m&  aiemmassa luetellut
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aineistonkeruumenetelmat valikoituivat tyohoni siksi, ettd minulla itsellani on vankkaa
kokemusta tyotehtavastd, johon opas on suunnattu. Aineistonkeruumenetelmaksi
valitsin kyseiset metodit, koska ne sopivat hyvin toiminnallisen opinndytetyon
tutkimusmenetelmiin. (Jyvaskylan yliopiston koppa www-sivut 2020; Sarajarvi &
Tuomi 2017.)

Kéytan perehdytysoppaassa tutkimusmenetelmana omaa kokemustani myynnin alalta
jatietoani kyseisen yrityksen toiminnasta. Perehdytysopas on omin sanoin reflektoitua
tuotosta, joka nojaa tutkittuun ja tieteelliseen tutkimustietoon. Opas on koottu omista
kokemuksista kohdeyrityksen toimialalla. Perehdytysopas on kaytannollinen tilaajalle,
mutta muihin yrityksiin se ei sovellu, koska se on uniikki ja tehty vain kohdeyritysta

ja perehdytettavia ajatellen.

8 PROJEKTIN TOTEUTTAMINEN

Projekti toteutettiin kevaan 2020 ja loppuvuoden 2020 valisend ajankohtana.
Opinndytetyoprosessi itsessadn oli suhteellisen pitk&. Prosessin olisi voinut tehda
nopeamminkin niin kuin alussa oli suunniteltu, mutta se hieman venahti alkuperéisesta
suunnitelmasta. Aluksi tarkoituksena oli saada ty0 jo valmiiksi jo kesélla 2020. Aloitin
kirjoittamalla teoriaosion kevaalla ja syksylla tein perehdytysoppaan. Tyon
teoriaosuudessa kéaytettiin 1&hdemateriaalina kirjallisuutta. Toisin kuin teoria,
perehdytysopas on omin sanoin reflektoitua tuotosta, joka nojaa kokemuksiin, joita

olen saanut toimiessani kyseisen yrityksen palveluksessa.

Aloittaessani  opinndytetyoprosessin  toimin vield yrityksen uusien myyjien
kouluttajana. Kirjoittaessani opinndytety6té perustin itse yrityksen ja siirryin sivuun
vanhasta tyosténi. Tyodpaikan vaihto kesken opinndytetyon tekemisen, jonka tilaajalle

tyoOta tein aiheutti hieman ongelmia, mutta loppujen lopuksi ty6 saatiin tehtya hyvin.

Suurimpana ongelmana vanhassa tydssani oli perehdytettdvien myyjien suuri maaréa ja

koulutusmatkojen pituudet. Kouluttajia oli vahén, kun taas koulutettavia paljon. Téhén
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tarpeeseen loin perehdytysoppaan, joka vastaa uusien koulutettavien ja koulutettujen

myyjien yleisimpiin kysymyksiin.

Pureuduin teoriaosiossa B2B-myyntiin ja uusien tyontekijoiden perehdytykseen. Hain
tietoa kirjallisuudesta ja internet-lahteista ja pyrin analysoimaan I6ytdmiani aineistoja
ja koostamaan sen pohjalta oppaan. Opas on itsessdédn omaa havainnointiani kyseiseltd

toimialalta, joka nojaa Kirjoitettuun ja tutkittuun tietoon.

Opas on lyhyt ja ytimekds ja sitd noudattamalla padsee varmasti hyviin
myyntituloksiin. Opas tehtiin tilaajan akuuttiin tarpeeseen ja siita tulee varmasti

olemaan yrityksen tyontekijoille suurta apua valmistautuessa toiden aloittamiseen.

Opas siséltda kaikki tarpeelliset havainnot ja kokemukset Kirjoitettuna ylds, jota
minulta on kertynyt tydskenneltyani kohdeyrityksessa ldhes kolmen vuoden ajan.
Perehdytysopas koostuu neljastd eri osiosta. Ensimmaisessd osiossa kasitellaan
kohdeyrityksen tiedot ja yrityksen omistajarakenne. Toisessa osassa keskitytdén
uusien asiakkaiden etsimiseen ja myyntitapaamisten sopimiseen. Oppaassa annetaan
konkreettisia vinkkeja onnistuneeseen myyntitapaamisen sopimiseen, ja kdydaan
my0s lapi, mitkd yritykset ovat parhaita uusia potentiaalisia asiakkaita. Kolmannessa
osiossa perehdytysoppaasta 10ytyy konkreettisia vinkkeja myyntikdynneill&
toimimiseen ja onnistuneeseen kaupan tekemiseen. Neljannessa osiossa kéydaan lapi
kaupanjalkeiset toimenpiteet ja kauppojen jélkeinen yll&pito. Uuden myyjéan

sisdistdessa kaikki nelja osiota on hén valmis toimimaan Yritys X:n myyjana

9 JOHTOPAATOKSET

Opinnéaytetyoprojekti kokonaisuudessaan onnistui mielestani hyvin. Taytin itselleni
asettamani tavoitteet kokonaisuudessaan varsin hyvin. OpinndytetyOprojektin
suurimpana ongelmana oli tyopaikan vaihto kesken opinndytetyon tekemisen.
Tyo6paikan vaihto hieman hidasti prosessia, mutta ei kuitenkaan vaikuttanut
lopputulokseen.
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Oppaaseen saatiin mielestani koottua hyvin kaikki ne itse omassa tyGssani oppimani
asiat, jotka varmasti auttavat uusia koulutettavia myyjia toimimaan kyseisen yrityksen
palveluksessa. Perehdytysopas tulee kayttoon heti kun opinndytety® on julkaistu.
Perehdytysopas tullaan jakamaan kaikille uusille yritykseen tuleville myyjille. Opas
ldhetetdén sahkoisessd muodossa uusille tyontekijoille, jotka saavat sen halutessaan

tulostaa. Opas on luettavissa tyontekijoilla myos internetissa.

Tutkimuksen validiteetti on hyva ja se mielestani ilmaisee hyvin sen mita
tutkimuksella on tarkoitus mitata ja todistaa. Tutkimuksen reliabiliteetti on mydskin
hyvalla tasolla. Perehdytysopas on omin sanoin reflektoitua tekstid, joten sattumilla ei
ole tutkimuksessa sijaa, vaikkakin reliabiliteetin vaatimaa toistomittausta kaytettdessa
tuskin toiset Kirjoittajat tekisivat tdysin samanlaista opasta. Tekemaani
perehdytysopasta onkin hieman vaikea arvioida validiteetin ja reliabiliteetin

nakokulmasta.

Opinndytetyon Kirjoitettuani koen, ettd olen onnistunut kokoamaan oppaaseen ne
tiedot ja kokemukset, jotka olen viimeisen kolmen vuoden aikana Kkyseisessé
yrityksessa tydskennellessani saanut. Olen tavannut satoja yrittdjia eri puolella
Suomea, joten oppaaseen on koottu laaja otanta kokemuksiani. Opas ei varmasti toimi
ohjenuorana kaikkien asiakkaiden varalle, mutta arvioisin, ettd noudattamalla oppaan
vinkkeja péasee helposti parempiin myyntituloksiin kuin ilman liitteena olevaa

perehdytysopasta.

Jatkotutkimuksia ajatellen aihetta voisi myds tutkia lisd4. Oppaasta voisi tehda
laajemman kokonaisuuden, jossa késitellaén ja opetetaan myyntia myods laajemmassa
mittakaavassa. Nyt opas tuo ilmi vain kaytannon vinkkejd myyntikayntiin
valmistautumiseen ja myyntikaynnilld toimimiseen. Laajempi myyntiopastus Vvoisi

olla myos tarpeellinen ja jatkotutkimuksessa siihen voisikin perehtya.

Oppimiskokemuksena voisin nostaa erityisesti esiin lahdekritiikin merkityksen.
Teoriaa on tarjolla aina runsaasti, mutta pyrin loytam&an oman tyoni kannalta
tdrkeimmat asiat. Opin siis tarkastelemaan teoriaa Kriittisesti. Kehityin myos

kirjoittajana selkedmmaéksi. Tyoeldamén nakokulmasta katsottuna oppimista tapahtui
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suunnattomasti. Tiesin paljon asioita ennen B2B-myynnisté ja perehdytyksest4 ennen
oppaan Kkirjoittamista, mutta opin my0ds valtavasti uutta tietoa. Ammatillinen
osaaminen kehittyi teoriaa tarkastellessani paljon. Ymmarran nyt paremmin
perehdyttamisen lainalaisuudet ja mit4 tulee ottaa huomioon, kun tulevaisuudessa

koulutan uusia huippumyyjia myynnin saralle.
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