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Taman toiminnallisen opinnaytetyon aiheena oli perehdytyssuunnitelman kehittaminen Huo-
neistokeskus Oy:n myyntisihteereille. Opinnaytetyon toimeksiantaja oli Huoneistokeskus Oy,
joka on kiinteistonvalitys- ja arviointipalveluita tarjoava suomalainen yritys. Perehdytyssuun-
nitelman kohderyhma oli Huoneistokeskus Oy:n uudet myyntisihteerit ja sen kayttajat olivat
heita perehdyttavat myyntisihteerit. Myyntisihteerien perehdytykselle ei aikaisemmin ollut
suunnitelmaa, mista johtuen perehdytys oli puutteellista, sen lopputulos vaihteli ja sisalto jai
kokonaan perehdyttajan vastuulle. Opinnaytetyon tarkoituksena oli toteuttaa seka kayttajia
etta kohderyhmaa palveleva perehdyttamissuunnitelma ja selvittaa millainen sen tulisi olla.
Tyon tavoitteena oli yhtenaistaa myyntisihteereiden perehdyttamista ja saamaan sen laatu
samanlaiseksi jokaisen uuden myyntisihteerin perehdytysprosessissa.

Opinnaytetyon teoreettinen viitekehys koostui monipuolisesti perehdyttamiseen liittyvasta
kirjallisuudesta, jossa paapaino oli kuitenkin Tyoturvallisuuskeskuksen julkaisuilla. Teoreetti-
sessa viitekehyksessa keskitytaan aluksi perehdyttamiseen yleisesti, minka jalkeen siirrytaan
perehdyttamista koskevaan lainsaadantoon, jonka huomioiminen on valttamatonta onnistu-
neen perehdytyssuunnitelman kannalta. Taman jalkeen perustellaan perehdyttamisen merki-
tys, ja lopuksi keskitytaan perehdyttamisen suunnitteluun, johon koko perehdytyssuunnitelma
pohjautui. Seuraavaksi kuvattiin perehdytysprosessi, koska perehdytyssuunnitelma rakentui
sen mukaan. Lisaksi tutkimusmenetelmiin ja niiden analysointiin liittyva teoria esiteltiin erik-
seen niita koskevissa luvuissa.

Tutkimusmenetelmina kaytettiin teemahaastattelua ja benchmarkingia. Teemahaastatteluissa
haastateltiin kahta perehdytyssuunnitelman kayttajaa seka kahta sen kohderyhman edusta-
jaa. Haastattelujen tarkoituksena oli selvittaa millainen perehdytyssuunnitelma palvelisi kayt-
tajia ja kohderyhmaa parhaiten seka kartoittaa nykyisen perehdytysprosessin kulku bench-
markingia varten. Lisaksi benchmarkingia varten toteutettiin ryhmahaastattelu kahdelle Huo-
neistokeskus Oy:n myyntineuvottelijalle. Benchmarkingin tarkoituksena oli hyodyntaa yrityk-
sesta valmiiksi loytyvaa myyntineuvottelijoiden perehdytyssuunnitelmaa.

Tutkimusmenetelmien seka teoreettisen viitekehyksen avulla kehitettiin perehdytyssuunni-
telma, jonka kuka tahansa Huoneistokeskus Oy:n perehdyttavista myyntisihteereista tai myyn-
tijohtajista saa kayttoonsa yrityksen Intranetista. Perehdytyssuunnitelmaa tullaan hyodynta-
maan jokaisen uuden myyntisihteerin perehdyttamisessa ja sita tullaan paivittamaan tarpeen
mukaan.

Asiasanat perehdyttaminen, perehdytysprosessi, tyonopastus, yritysperehdyttaminen
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The objective of this thesis was to develop an induction program for the sales secretaries of
Huoneistokeskus Qy. This study was commissioned by Huoneistokeskus Oy that provides real
estate and home assessment services. The target group was the sales secretaries of the com-
pany. The lack of an induction program for the target group caused defective orientation with
varying results. In addition, the responsibility of the induction was entirely delegated to the
experienced sales secretaries. The purpose of this study was to create an induction program
that serves both the users and target group. The other purpose was to standardize the induc-
tion process and to ensure standard quality in the induction process of every new sales secre-
tary.

The theoretical section of the thesis was based on a variety of induction-related literature.
The focus of the literature was on the publications of the Centre of Occupational Safety.
Firstly, the theoretical section focuses generally in induction. Secondly, the focus shifts to
legislation. The legislation of the subject has to be observed for the purpose of creating a
functional induction program. Next, the theoretical section argues the need of induction.
Arguments are followed by a section of planning that is the base for the induction program.
Finally, the progress of the induction process has been described, since the whole induction
program bases on it.

The empirical section includes theory about the research methods that were theme interview
and benchmarking. Two users of the induction program and two spokesmen representing the
target group were theme interviewed. One objective of the interviews was to discover what
type of induction program would serve its users and the target group best. The other objec-
tive was to clarify the current induction process of the sales secretaries for benchmarking. In
addition, one theme interview was conducted as a group interview with two sales negotiators,
for the purpose of benchmarking. The objective of the benchmarking was the utilization of
the current induction program of the sales negotiators of Huoneistokeskus Oy.

By exploiting the theoretical section and research methods, an executable induction program
was drawn up as a result. This program is found and regularly updated on the company intra-
net. It will be used by all inductive sales secretaries and sales directors in the induction of
new sales secretaries of Huoneistokeskus Oy.

Key words business orientation, induction, induction process, supervision of work
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1 Johdanto

Taman toiminnallisen opinnaytetyon aiheena oli perehdytyssuunnitelman kehittaminen Huo-
neistokeskus Oy:n myyntisihteereille. Koska hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdyttaminen
tukee koko organisaation menestysta, on erittain tarkeaa etta Huoneistokeskus Oy:ssa pereh-
dytetaan jarjestelmallisesti myos yrityksen myyntisihteerit. Aiheen valintaan vaikutti toimek-
siantajan toive laatia myyntisihteereille kayttokelpoinen perehdytyssuunnitelma, jota yritys
voisi hyodyntaa uusia myyntisihteereita perehdyttaessaan. Opinnaytetyontekija tyoskenteli

koko hankkeen ajan Huoneistokeskus Oy:ssa myyntisihteerina.

Tyon tarkoituksena oli kehittaa seka kayttajia etta kohderyhmaa palveleva perehdytyssuunni-
telma, jonka avulla Huoneistokeskus Oy:n myyntijohtajat ja myyntisihteerit voisivat yhteis-
tyossa perehdyttaa uusia myyntisihteereita. Huoneistokeskus Oy:lla ei ollut aikaisemmin min-
kaanlaista perehdytyssuunnitelmaa myyntisihteereille vaan myyntijohtajat delegoivat pereh-
dyttamisen kokeneille myyntisihteereille, jotka perehdyttivat tulokkaat parhaalla katsomal-
laan tavalla. Perehdyttaminen oli tasta syysta vaihtelevaa seka aikataulun etta lopputuloksen
kannalta. Opinnaytetyon tavoitteena oli yhtenaistaa myyntisihteereiden perehdyttamista ja

saada sen laatu samanlaiseksi jokaisen uuden myyntisihteerin perehdytysprosessissa.

Opinnaytetyoraportin rakenne muodostuu siten etta luvussa kaksi kasitellaan opinnaytetyon
toimintaymparistoa, jonka muodostavat sen toimeksiantaja Huoneistokeskus Oy seka opinnay-
tetyon kohderyhma myyntisihteerit. Luvussa kolme esitellaan perehdyttamiseen liittyvia teo-
reettisia lahtokohtia usealta eri kannalta, jotta perehdyttamisesta muodostuisi kattava koko-
naiskuva. Tata seuraa luku nelja, jossa kuvataan hankkeen eteneminen, siina kaytetyt tutki-
musmenetelmat seka niiden analysointi ja tulokset. Lisaksi siina kuvataan opinnaytetyon tuo-
toksen toteutus. Lopuksi luvussa viisi tehdaan yhteenveto, arvioidaan tulokset ja tehdaan

loppupaatokset.



2  Toimintaymparisto

Taman opinnaytetyon toimintaympariston muodostavat sen toimeksiantaja, kohderyhma ja
kayttajat. Opinnaytetyon toimeksiantaja oli Huoneistokeskus Oy ja kohderyhma yrityksen

myyntisihteerit. Lisaksi myyntisihteerit olivat opinnaytetyon kayttajia.

2.1 Huoneistokeskus Oy

Huoneistokeskus Oy on Veijo Merjamaan ja Eila Merjamaan vuonna 1953 perustama kiinteis-
tonvalitys- ja arviointipalveluita tarjoava suomalainen yritys. Huoneistokeskus Oy on tuonut
nykyaikaisen kiinteistovalityksen Suomeen ja ollut mukana suomalaisissa asuntokaupoissa
enemman kuin mikaan muu yritys. Huoneistokeskus Oy:n toiminnan nelja kivijalkaa ovat suo-
malaisuus, asiantuntemus, asiakaslahtoisyys ja nykyaikaisuus. Sen arvot ovat ehdoton rehelli-
syys, korkea ammattitaito, aktiivisin palvelu seka asiakkaiden ja tyotovereiden arvostaminen.
Huoneistokeskus Oy tyollistaa noin 350 henkiloa ja silla on 62 toimipistetta ympari Suomea.

Yrityksen toimitusjohtaja on Antti Asteljoki. (Huoneistokeskus Oy 2013a.)

Huoneistokeskus Oy on pyrkinyt perustamisestaan lahtien olemaan kiinteistonvalitysalan kor-
keakoulu, joka kouluttaa uusia myyntineuvottelijoita ja kokeneita kiinteistonvalittajia alan
parhaiksi asuntokaupan asiantuntijoiksi. Yritys tarjoaa myyntineuvottelijoiden ja kiinteiston-

valittajien tyon lisaksi useita eri uravaihtoehtoja. (Huoneistokeskus Oy 2013b.)

Huoneistokeskus Oy on Realia Group-konsernin tytaryhtio. Realia Group on pohjoismaiden
suurin kiinteistokauppaa ja kiinteistojohtamisen palveluita tarjoava yhteenliittyma, joka tyol-
listaa lahes 2000 tyontekijaa. Realian ammattilaiset valittavat joka neljannen suomalaisen
asunnonvaihdon ja isannoivat yli 135000 huoneistoa Suomessa. Huoneistokeskus Oy:n lisaksi
muita Realia Groupin tytaryhtioita ovat SKV Kiinteistonvalitys Oy, Huoneistomarkkinointi Oy,
Realia Isannointi Oy, Realia Management Oy ja Ober-Haus -konserni. (Huoneistokeskus Oy
2013a.)

2.2  Myyntisihteerit

Myyntisihteerit toimivat Huoneistokeskus Oy:ssa paasaantoisesti sisaisina asiakaspalvelijoina,
joilla tarkoitetaan asiakaspalveluhenkilokuntaa tukevia muita yrityksen tyontekijoita ja toi-
mintoja (Huoneistokeskus Oy 2012; Gronroos 2009, 413). Myyntisihteerien ty0ssa toimitaan
itsenaisesti lainsaadannon, Huoneistokeskus Oy:n ohjeiden seka myyntijohtajien ohjeistuksen
mukaan. Lisaksi heilla tulee olla tuntemusta kiinteistovalityksesta ja sen toimintatavoista.
Myyntisihteereiden toimien tarkoitus on omalta osaltaan avustaa myyntijohtajaa ja myynti-

neuvottelijoita hyvan asiakaspalvelun varmistamiseksi. (Huoneistokeskus Oy 2012.)



Myyntisihteereilta edellytetaan muun muassa tietojarjestelmien kayton hallitsemisen lisaksi
kykya oma-aloitteiseen ja tarkkaan tyoskentelyyn seka kiinnostusta ja ymmarrysta oman tyon
jatkuvaan kehittamiseen. Myyntisihteerien tyossa korostuu paivittainen, nopeatempoinen
asiakaspalvelu ja hyva paineensietokyky. Heidan toimintansa edellyttaa joustavaa yhteistyota
myyntijohtajien, myyntineuvottelijoiden ja muun organisaation kanssa. (Huoneistokeskus Oy
2013b.)

Myyntisihteerien tyonkuvaan kuuluu useita eri tyotehtavia, kuten valo- ja pohjakuvien kasitte-
ly, arkistointi, kauppakirjojen teko seka muiden kauppaan liittyvien dokumenttien laatiminen.
He avaavat uudet toimeksiannot Huoneistokeskuksen kiinteistonvalitysjarjestelmaan, pitavat
yhteytta markkinointiryhmaan lehti-ilmoitusten ja jakeluiden osalta seka jakavat informaatio-
ta toimistossa. Myyntisihteerit pitavat huolen siita, etta toimistossa riittaa tyovalineita ja
etta ne ovat hyvassa kunnossa. Lisaksi he ottavat asiakkaita vastaan, huolehtivat palaverien

jarjestelyista ja toimiston yleisilmeen siisteydesta. (Huoneistokeskus Oy 2012.)

3 Perehdyttaminen

Uusi tyotehtava seka tyoymparisto edellyttavat yritysta kouluttamaan uuden tyontekijan.
Kouluttaminen tapahtuu tyosuhteen alussa ja sita kutsutaan perehdyttamiseksi. (Kupias &
Peltola 2009, 9.) Perehdyttaminen on suunniteltu monien toimenpiteiden kokonaisuus ja sen
pitaisi sisaltya tyopaikan toiminta- ja koulutussuunnitelmiin (Lepisto 1992, 14). Silla tarkoite-
taan toimia, joita yritys tekee saadakseen uuden tyontekijan sopeutumaan mahdollisimman
joustavasti uuteen tyohon ja tyoymparistoon seka saamaan hanet osaksi organisaatiota, tyo-
yhteisoa ja sidosryhmia. Lisaksi toimien tarkoitus on saada tulokas oppimaan tyonsa mahdolli-
simman nopeasti. (Helsilda 2009, 48; Osterberg 2009, 101.) Toimien laajuus vaihtelee tyéteh-
tavan mukaan ja ne jakautuvat tyoyhteisoon ja yritykseen perehdyttamiseen ja tyohon pereh-
dyttamiseen. Naita kahta perehdytyksen osa-aluetta kutsutaan myos yritysperehdyttamiseksi
ja tyonopastukseksi, ja kyseisilla nimilla niita kasitellaan tassa opinnaytetyossa. (Helsila 2009,
48; Rissanen, Saaski & Vornanen 1996, 120; Kangas & Hamalainen 2010, 2; Kangas 2003, 4.)

Yritysperehdyttamiseen sisaltyy useita osa-alueita, joihin kuuluvat toimenpiteet, joilla pereh-
tyja oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen toiminta-ajatuksen, liikeidean, vision, strategian seka
tyopaikan toimintaperiaatteet ja toimintatavat (Kangas & Hamalainen 2010, 2; Helsila 2009,
48). Tulokkaan tulisi yritysperehdytysvaiheen avulla saada yleiskuva yrityksesta, sen toimin-
nan tarkoituksesta ja arvoista. Hanella tulisi olla jonkinlainen kasitys yrityksen omistussuh-
teista seka organisaation rakenteesta, ja hanen tulisi oppia tuntemaan yrityksen asiakkaat,

tyotoverit ja esimiehet. (Kangas & Hamalainen 2010, 2.)



Tyonopastus on tyopaikalla tapahtuvaa valitonta tyohon kuuluvien tietojen ja taitojen opet-
tamista (Kangas & Hamalainen 2010, 13). Se kasittaa tuleviin tyotehtaviin liittyvat toiveet,
odotukset ja velvoitteet (Helsila 2009, 48). Niihin kuuluvat omaan tyohonsa kohdistuvien
odotusten tietaminen, oman vastuunsa koko tyoyhteison toiminnasta ymmartaminen seka
tyotehtavien ja niihin liittyvien turvallisuusohjeiden oppiminen (Kangas & Hamalainen 2010,
2). Tyonopastuksessa keskitytaan tyonteon keskeisiin valmiuksiin ja niiden oppimiseen. Paa-
maarana on kannustaa opastettavaa itsenaiseen ja omatoimiseen ajatteluun seka itsenaiseen
oppimiseen. Tyonopastus ei ole eroteltu toimenpide vaan se liittyy tyoyhteison ja sen toimin-

tojen jatkuvaan kehittamiseen. (Kangas & Hamalainen 2010, 13.)

Edella esitettyja perehdytyksen osa-alueita kasitellaan lisaa myohemmissa alaluvuissa. Seu-
raavaksi siirrytaan kasittelemaan perehdyttamisen lainsaadannollista nakokulmaa. Laista loy-
tyy useita perehdyttamiseen liittyvia viittauksia ja maarayksia, joiden vuoksi opinnaytetyossa

annetaan lainsaadannolle painoarvoa (Kupias & Peltola 2009, 20).

3.1 Lainsaadanto

Tyon tekeminen on lailla suojattua ja valvottua. Lain perehdyttamiseen liittyvien viittausten
ja maaraysten paaroolissa on tyonantajan vastuu opastaa tyontekija tyohonsa. Perehdyttami-
selle on annettu paljon painoarvoa tyolainsaadannossa, mika on monesti pakottavaa oikeutta
ja siina tavoiteltava toiminta on ensisijaisesti tyontekijaa suojaavaa ja sopeuttavaa. Asiat
joiden osalta tyontekijoiden oikeuksia voidaan heikentaa tyosopimuksilla tai tyoehtosopimuk-
silla on mainittu siina erikseen. Uusimmassa lainsaadannossa, kuten yhteistoimintalaissa, ko-
rostetaan tyonantajan neuvotteluvelvollisuutta. Sen tavoitteena on lisata vuoropuhelua tyon-
antajan ja tyontekijan valille. Lainsaadannon noudattaminen on yrityksille vahimmaisvaati-
mus, kun taas perehdyttamiseen ja kouluttamiseen liittyvat vaatimukset ovat tyonantajia
velvoittavia saadoksia. Perehdyttamista kasittelevat tyosopimuslaki, tyoturvallisuuslaki ja laki

yhteistoiminnasta tyoyhteisossa. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Tyosopimuslain mukaan tyonantajan on huolehdittava siita, etta tyontekija voi suoriutua tyos-
taan myos yritystoimintaa, tehtavaa tyota tai tyomenetelmia muutettaessa tai kehitettaessa.
Tama yleisvelvoite koskee muitakin kuin uusia tyontekijoita, mista johtuen tyonantajalle on
asetettu vaatimus siita, etta hanen on pyrittava edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia ke-
hittya kykyjensa mukaan tyodurallaan etenemiseksi. Osaamista ja suoriutumista tulee pohtia
tyonantajan ja tyontekijan kesken yhdessa, mika perehdyttamisen yhteydessa viittaa palaute-
keskusteluihin. (Kupias & Peltola 2009, 21.) Perehdyttaminen mainitaan usein tyoehtosopi-
muksissa ja varsinkin palkkaan liittyvissa pykalissa. Perehdyttaja voi saada tyostaan lisapalk-

kiota tai vastuu voi lisata toimenkuvan vaativuutta ja vaikutusta palkkaukseen. Uusi tyonteki-
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ja saa perehdytyskaudesta huolimatta uuden tehtavan mukaista palkkaa. (Kupias & Peltola
2009, 26 - 27.)

Tyoturvallisuus on merkittava osa huolellista perehdyttamista, ja tyoturvallisuuslaki velvoit-
taa tyonantajan perehdyttamaan tyontekijansa. Tyontekijalle on annettava riittavat tiedot
tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista. (Santalahti & Makelainen 2001,18; Kangas 2003, 29.) Lain
mukaan tyonantajan on huolehdittava, etta tyonteko on turvallista eika tyontekijoiden terve-
ys vaarannu. Hanen on huomioitava tyo, tyoolosuhteet, ergonomia, muu tyoymparisto seka
tyontekija. Vaadittavan ohjauksen ja opastuksen maara riippuu tyontekijan koulutuksesta,
ammatillisesta osaamisesta ja kokemuksesta, mutta perehdyttamisen yhteydessa tulee var-
mistaa etta kokenutkin tyontekija osaa varmasti tunnistaa tyopaikan tavanomaiset vaara- ja
haittatekijat ja tuntee oikeat tyomenetelmat. Perehdytyksen alussa on yleensa tarkeinta
opastaa ensin turvallisuuteen liittyviin asioihin, kuten tyopaikan varauloskaynteihin ja tyova-
lineiden oikeaan kayttoon. (Kupias & Peltola 2009, 23 - 25.) Tyontekijalle annettua opastusta
ja ohjausta tulee myos taydentaa tarvittaessa (Kangas 2003, 29). Perehdyttamisessa on luota-
va mahdollisuudet siihen, etta sukupuolesta tai taustasta riippumatta henkilon on mahdollista
menestya tyossaan. Tyoturvallisuuslakia taydentavat tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki.
Tyopaikan riskitekijat ja kaytannot on syyta kartoittaa vuosittain ja varmistaa niiden huomi-

oiminen perehdytyssuunnitelmassa. (Kupias & Peltola 2009, 23 - 25.)

Lainsaadannossa on maaritelty laajasti tyonantajan ja tyontekijan yhteistoiminta seka sen
muodot. Tyopaikan johdon on neuvoteltava tyontekijoiden kanssa monista asioista. Naita ovat
ainakin henkiloston asemaan vaikuttavat muutokset, hankinnat tai jarjestelyt. Laki yhteistoi-
minnasta tyoyhteisossa tavoittelee tyopaikan viestinnan lisaamista. Viestintaan kuuluu yleinen
vuorovaikutus, tiedottaminen ja tyontekijoiden vaikutusmahdollisuudet. Laissa on erityisesti
mainittu tyopaikkaan ja yritykseen liittyvat perehdyttamisjarjestelyt, jotka kuuluvat tyosuo-
jeluyhteistoiminnan piiriin. Tyontekijoille annettavan opetuksen, ohjauksen ja perehdyttami-
sen tarve ja jarjestelyt on kaytava lapi yhdessa. Jos kyseessa on yli 20 hengen tyopaikka,
asiat kasitellaan tyosuojelutoimikunnassa. Perehdytyksen jarjestelyt tulee tehda nakyviksi ja
tyontekijoiden pitaa tietaa, miten he ja heidan tyotoverinsa saavat koulutusta ja opastusta
tyotehtavia vaihtaessaan. Sama koskee tilanteita, joissa tyotehtavat muuttuvat tai kehittyvat.
(Kupias & Peltola 2009, 25 - 26.)

Luotettava ja lainmukainen toiminta lisad myonteista vaikutusta kilpailukykyyn, tyohyvinvoin-
tiin ja menestymiseen. Laittomasta toiminnasta seuraa erilaisia vahinkoja, haittoja, tulkinta-
erimielisyyksia, tyotaisteluja ja karhamia tyopaikoilla. Tyopaikoilla lainsaadannon noudatta-
mista valvovat yrityksen johto ja henkilostoammattilaiset. Esimies on lainsaadannon noudat-
tamisesta vastuussa viimekadessa, ja tyolainsaadannon toteutumista tyopaikoilla valvovat

tyosuojeluviranomaiset. Tyontekijoiden puolella lainsaadannon noudattamista seuraavat luot-
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tamusmiehet ja tyosuojeluvaltuutetut. Jos tyolainsaadantoa ei noudateta, menetykset voivat
olla suuria. Virheellisesti ja vaillinaisesti hoidettu perehdyttaminen heikentaa tyontekijan
mahdollisuutta onnistua tyossaan ja tavoitteissaan yrityksen menestyksen hyvaksi. (Kupias &
Peltola 2009, 27.)

3.2 Merkitys

Vaikka laki velvoittaa tyonantajan perehdyttamaan uuden tyontekijan, se ei ole ainoa syy
miksi heidat kannattaa perehdyttaa. Perehdyttamisella tuetaan uuden tai uutta tyota omak-
suvan tyontekijan kokonaisvaltaista osaamista. Sen avulla tyoymparistoa ja tyoyhteisoa kehi-
tetaan niin, etta uusi tyontekija paasee mahdollisimman hyvin alkuun uudessa tyossaan, tyo-
yhteisossaan ja organisaatiossaan seka pystyy mahdollisimman nopeasti selviytymaan tyossaan
tarvittavan itsenaisesti. Parhaimmillaan perehdyttaminen kehittaa koko organisaatiota ja
tyoyhteisoa. (Kupias & Peltola 2009, 16.) Vaikka perehdyttamisen aiheuttamat hyodyt ovat
yhteisia, niita voi tutkia useasta eri nakokulmasta, jolloin hyotyjen monipuolisuus korostuu
(Lepisto 2004, 56).

Perehdyttamisesta on hyotya koko organisaatiolle (Lepistd 2004, 57; Lepistd 1992, 14). Sen
paatavoitteena on saada uudesta tyontekijasta mahdollisimman nopeasti tuottava tyoyhteison
jasen. Mita nopeammin tyontekija oppii tuntemaan tyonsa vaatimukset, toiminnot, kaytannot
seka tyotoverinsa, sita nopeammin han voi keskittya varsinaiseen tyontekoon. Talloin hanen
hankintaansa investoitu paaoma saadaan mahdollisimman nopeasti takaisin. (Hokkanen, Make-
la & Taatila 2008, 62; Kjelin & Kuusisto 2003, 16.) Kjelinin ja Kuusiston (2003, 16) mukaan
yrityksen kannalta perehdyttamisessa on kysymys kannattavuudesta ja strategian toteuttami-
sesta. Yritys voi saada laadukkaalla perehdytyksella kilpailuetua, mika johtuu siita, etta pe-
rehdyttamisella pyritaan vahentamaan yritykselle haitallisia virheita, tapaturmia, onnetto-
muuksia, poissaoloja ja havikkia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20 - 21; Lepisto 2004, 57.) Huonosti
perehdytetty tyontekija saattaa heikentaa prosessien sujuvuutta ja aiheuttaa aikatauluista
jalkeen jaamista. Han voi aiheuttaa myos virheita, jotka johtavat reklamaatioihin ja aiheut-
tavat valittomia kustannuksia. Pahimmissa tapauksissa tama voi aiheuttaa asiakkaan menetyk-
sen, ja yrityksen maine voi karsia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20 - 21; Kangas & Hamalainen
2010, 4 - 5.) Hyvin hoidettu perehdyttaminen parantaa yrityskuvaa, toisin sanoen mielikuvaa
joka ihmisilla on yrityksesta. Siihen vaikuttavat ihmisten omat kokemukset seka muiden ker-
tomukset. Jos uusi tyontekija saa huonon kuvan yrityksesta, han voi levittaa sanaa, jolloin
yritykseen ei haluta hakea toihin. Lisaksi se voi pahimmillaan aiheuttaa mahdollisten yhteis-

tyokumppaneiden vetaytymisen. (Kangas & Hamalainen 2010, 4 - 5; Lepisto 2004, 57.)

Perehdytyksen huolellinen valmistelu ja toteutus tukevat koko organisaation menestysta.

Tama johtuu siita, etta hyvin perehdytetyt tyontekijat ovat motivoituneita, jatkuvasti toimin-
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takykyisia, laadukkaita, tyossaan viihtyvia seka pystyvat tyoskentelemaan itsenaisesti. Hyvin
hoidettu perehdytys vie aikaa, mutta sen avulla uusi tyontekija pystyy tyoskentelemaan no-
peammin itsenaisesti ja perehdyttamiseen kaytetty aika saadaan takaisin moninkertaisena.
Kun tyontekija kykenee mahdollisimman nopeasti tyoskentelemaan itsenaisesti, kollegojen ei
tarvitse neuvoa pienissa ongelmissa eika korjata hanen virheitaan. Tama helpottaa muiden
tyontekijoiden tyota ja saastaa kaikkien voimia ja aikaa. Hyvin perehdytetylle tyontekijalle
muodostuu myonteinen asenne, koska han on tietoinen tyopaikan asioista. Lisaksi tyontekijoi-
den myonteiseksi muodostunut asenne vahentaa vaihtuvuutta. (Lepisto 2004, 57; Lepisto
1992, 14; Kangas & Hamailainen 2010, 13; Osterberg 2009, 101.)

Perehdyttaminen hyodyttaa yksilollisesti uutta tyontekijaa ja esimiesta. Ensinnakin, pereh-
dyttaminen hyodyttaa uutta tyontekijaa, koska sen avulla vahenevat epavarmuus ja siita joh-
tuva jannitys. Hyodyt nakyvat sujuvampana tyontekona, tyontekijan motivaation ja vastuun-
tunnon kasvuna seka kykyjen ja osaamisen nakyvampana esiintulona. Toiseksi, tyontekijan
ammattitaito kehittyy nopeammin ja tyossa oppiminen helpottuu. Kolmanneksi, laatutavoit-
teet ja normaali ansiotaso ovat saavutettavissa nopeammin kuin tyontekija on opastettu tyo-
honsa hyvin. Neljanneksi, perehdytetyn tyontekijan on helpompi sopeutua uuteen tyoyhtei-
soon. Perehdyttamisesta on hyotya myos esimiehelle, koska han ja muut tyontekijat oppivat
sen avulla tuntemaan tulokkaan paremmin ja nopeammin. Tama helpottaa ilmenevien ongel-
mien ratkaisua ja luo hyvalle yhteishengelle ja yhteistyolle perustan. Nama seikat auttavat

esimiesta saastamaan aikaa tulevaisuudessa. (Lepisto 2004, 56 - 57.)

Kun perehdytyksen merkitys on kasitelty ja sen tarpeellisuus perusteltu, on hyva siirtya sen
suunnitteluun. Suunnittelu on asioiden tietoista ja tavoitteellista ennakointia, jonka avulla
pyritaan vaikuttamaan tulevaisuuteen. Se tuo tehokkuutta ja johdonmukaisuutta myos henki-

loston kehittamiseen ja perehdyttamiseen. (Kangas & Hamalainen 2010, 6.)

3.3 Suunnittelu

Perehdyttamiseen kuuluu toimenpiteiden ja toteutuksen lisaksi suunnittelu ja arviointi (Rissa-
nen, Saaski & Vornanen 1996, 120). Suunnitteluun kuuluu perehdyttamisen ja tyonopastuksen
tavoitteiden asettaminen ja oppimistavoitteiden varmistamisen pohtiminen. Aluksi on huomi-
oitava yrityksen henkilostopolitiikka, koska se luo perehdytyksen lahtokohdat. Henkilostopoli-
tiikka sisaltaa henkilostoasioihin kytkeytyvat yleiset periaatteet ja niin sanotut pelisaannot.
Se maarittelee millaista henkilostoa yritykseen palkataan, miten heidat palkataan ja mista
heidat palkataan. Siihen sisaltyy myos se, miten henkilosto perehdytetaan ja koulutetaan.
(Kangas 2003, 7.)
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Henkilostopolitiikan lisaksi perehdyttamisella on tiivis yhteys yrityksen valitsemaan strategi-
seen toimintakonseptiin. Valitsemallaan toimintakonseptillaan yritys pyrkii menestymaan ja
etenemaan haluamaansa suuntaan. Perehdyttamisessa on pyrittava ymmartamaan ohjaamisen
ja oppimisen haasteet organisaation toimintatapaa vasten. On mietittava millaista perehdyt-
tamista ja perehtymista tilanne vaatii ja mita on mahdollista toteuttaa. Perehdyttamisessa on
huomioitava seka yrityksen etta yksilon tarpeet tasa-arvoisesti. Kyseessa ei ole ainoastaan
perehdytyksen aikana opittavat irralliset tiedot ja taidot vaan hallittavat prosessit ja ilmiot.
Perehdyttaminen voidaan nahda laajana konseptina, joka tukee yrityksen toimintakonseptia.
Mita paremmin nama konseptit ilmentavat toisiaan, sita paremmin perehdyttaminen tukee

koko yrityksen menestysta. (Kupias & Peltola 2009, 43 - 44.)

Eri perehdyttamiskonsepteissa korostuvat eri toimijat, tyonjako, vastuusuhteet ja keskinainen
yhteistyo (Kupias ja Peltola 2009, 48 - 51). Kupias ja Peltola (2009, 48 - 51) kuitenkin muistut-
tavat, etta yrityksen eri yksikoilla voi olla erilaiset toimintakonseptit ja erilaisia toimintaperi-
aatteita. Talloin perehdyttamiskonsepti ei valttamatta voi olla yhteydessa muun yrityksen
toimintakonseptiin. Kupiaksen ja Peltolan (2009, 48 - 51) mukaan perehdyttamiskonsepteja on
viisi, jotka ovat vierihoitoperehdyttaminen, malliperehdyttaminen, laatuperehdyttaminen,
raataloity perehdyttaminen ja dialoginen perehdyttaminen. Tassa opinnaytetyossa keskity-
taan ainoastaan vierihoitoperehdyttamiseen, koska myyntisihteerien tyo on luonteeltaan kasi-

tyomaista.

Jos yrityksen tai yksikon tuottama tuote syntyy yksilon tai pienten ryhmien itsenaisen tyon
tuloksena, toimintakonsepti on kasity0. Se perustuu kasityovalineisiin seka henkilokohtaiseen
ja kokemusperaiseen oppimiseen. Kasityomaiseen toimintakonseptiin sopiva perehdyttamis-
konsepti on vierihoitoperehdyttaminen. Siina perehtyja oppii asioita seuraamalla kokeneem-
man tyontekijan toimintaa. Vierihoito voi liittya moniin eri perehdyttamiskonsepteihin, mutta
kasityomaisessa toiminnassa se on dominoiva ja usein my0s ainoa tapa. Tassa konseptissa
perehdyttaja kertoo oman tyonsa ohella yrityksesta, tyoyhteisosta ja perehtyjan tehtavasta.

Perehtyminen tapahtuu talloin hiljalleen tyon teon ohessa. (Kupias & Peltola 2009, 32 - 33.)

Kun yrityksen henkilostopolitiikka ja toimintakonsepti on huomioitu, maaritellaan perehdytyk-
sen tarve. Tarve maarittyy yrityksen tilan ja perehdytettavan tyokokemuksen mukaan ja sii-
hen vaikuttaa tulevat tyotehtavat seka tyosuhteen pituus. Yrityksen tulee ottaa huomioon,
etta perehtyjat ovat erilaisia ja tilanteet vaihtelevat. (Rissanen ym. 1996, 120; Kangas & Ha-
malainen 2010, 2; Osterberg 2009, 102 - 103.) Tarpeen maarittelyn jalkeen siirrytaan tavoit-
teiden asettamiseen, joka on aina osa suunnittelua. Tyopaikkojen perehdyttamisessa ja kou-
lutuksessa tavoitteet suuntautuvat oppimiseen ja kasittavat tiedot, taidot, valmiudet ja asen-
teet, joita on tarkoitus oppia ja kuinka hyvin ne on opittava. Perehdytyksen tavoitteet voi

maaritella yleisesti, mutta usein niita kannattaa myos tarkentaa eri perehdytettavien mu-
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kaan. (Kangas 2003, 7.) Tavoitteen ja tarpeen lisaksi on suunniteltava perehdytyksen tarvitta-

va syvyys ja laajuus (Osterberg 2009, 102 - 103).

Perehdytyksen laajuuteen ja syvyyteen vaikuttavat henkilon tuleva rooli, ammatillinen osaa-
minen ja ika. Kokenut tyontekija on yleensa aktiivisempi ja oma-aloitteisempi kuin nuorempi
ja vahemman kokeneempi. Nuorempi tyontekija tarvitsee tietoa aivan perusasioista, jolloin
hanen perehdyttamisensa voi kestaa hiukan kauemmin kuin kokeneemman tyontekijan. Am-
mattitaustalla on lisaksi suuri merkitys perehdytykseen, koska samantapaisissa tehtavissa
aikaisemmin tyoskennellyt henkilo omaa selkeamman yleiskasityksen tulevista tyotehtavista.
Uusi organisaatio on kuitenkin ihmisineen, tapoineen ja tavoitteineen aina uusi. (Osterberg
2009, 102 - 103.) Perehdytyksen perusmuoto voi olla yleensa sama, mutta sita taytyy voida
soveltaa. Tyohon liittyvat perusasiat uusi tyontekija oppii yleensa nopeasti, mutta varsinainen
oppiminen vie aikaa. Jopa ammattitaitoisen ihmisen oppimiseen voi kulua viikkoja tai jopa

kuukausia. (Kangas & Hamalainen 2010, 2.)

Perehdyttamisen suunnitteluun liittyy tiiviisti perehdyttamisohjelman tekeminen (Kangas
2003, 7). Kangaksen (2003, 7) mukaan perehdyttamisohjelma voidaan tehda joko tiettya ti-
lannetta varten tai se voi olla yleisluontoinen runko, jota voidaan soveltaa eri tilanteissa.
Ohjelmien laajuudet ja sisallot vaihtelevat, mutta niihin sisaltyy aina kasiteltavat asiat, aika-
taulu ja vastuuhenkilot. Kangas (2003, 7) huomauttaa, etta huolellisesti suunniteltua pereh-
dyttamisohjelmaa, jota voidaan kayttaa joustavasti, on pidetty monissa tyopaikoissa kaytto-
kelpoisimpana. Kun perehdyttamisohjelma on mietitty perusteellisesti, sen kayttoonotto on
helpompaa ja siita muodostuu helpommin yleinen toimintatapa. Perehdyttamisohjelma toimii
tyokaluna kaikille perehdyttamiseen osallistuville. Sen tulee olla helposti paivitettava, toimia
perehdyttdjan muistilistana seka velvoittaa hinet hoitamaan siina olevat vaiheet. (Osterberg
2009, 104 - 105.)

Suuren yrityksen kannattaa jarjestaa organisoidusti perehdyttamistoimintansa. Jarjestami-
seen kuuluu perehdyttajien maaritteleminen ja perehdytyksen onnistumisen takaaminen.
(Helsila 2009, 48.) Suunnittelijan tulee miettia onko yrityksessa nimetyt perehdyttajat, tyon-
opastajat vai osallistuvatko kaikki seka perehdyttamiseen etta tyonopastukseen. On myos

pohdittava, mika on esimiehen osuus perehdytyksessa ja mika on muiden. (Kangas 2003, 7.)

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 62) mukaan esimiehen tehtava perehdytysprosessissa on turvata
asianmukainen perehdytys tyoyhteisossa. Perehdytysta suunnitellessa on tarkeaa kartoittaa
esimiesten ja muiden perehdyttajien tiedot, taidot, asenteet ja valmiudet perehdyttamiseen.
Perehdyttajan oma kiinnostus tehtavaa kohtaan vaikuttaa paljon perehdyttamisen onnistumi-
seen ja siihen tunteeko tulokas itsensa tervetulleeksi. Perehdyttaja on uuden tyontekijan

tukihenkilo, opas tyotehtaviin ja tyOyhteisoon tutustumisessa. Taman vuoksi perehdyttajiksi
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kannattaa valita tehtdvaan halukkaita ja ammattitaitoisia henkiloita. (Kangas 2003, 7; Oster-
berg 2009, 104 - 105.) Tyonopastuksen onnistumisen perusedellytys on opastajan osaaminen
ja ammattitaito, mutta se ei kuitenkaan takaa onnistunutta opastusta. Tyonopastajan tulee
myos omata vahva motivaatio ja myonteinen asenne opastamista kohtaan. Hanen tulee myos
osata opettaa, asettua opastettavan asemaan ja saada opastettava oppimaan. (Kangas 2003,
14.)

Perehdyttajien valintaan on monta tapaa. Jotkut organisaatiot ovat keskittaneet perehdytta-
misen henkilostoammattilaisille, jolloin perehdytysta koordinoidaan henkilostoosastolta ja
pelkastaan tyohon ja tyotovereihin tutustuminen tapahtuu tyoyhteisossa. Jotkut yritykset
ovat taas koordinoineet perehdyttamisen lahes kokonaan esimiehen tehtavaksi, jolloin pereh-
dytystyon tukeminen voi olla joka laajaa tai vahaista. Perehdyttajana esimiehella on hyva
mahdollisuus luoda hyvat suhteet uuteen tyontekijaan. On kuitenkin mahdollista etta esimies
priorisoi tehtavansa ja kiireensa, siten etta uusi tyontekija jaa heitteelle. Joskus perehdytyk-
seen osallistuu koko tyoyhteiso, jolloin perehdytys on kaikkien tehtava ja myos perehtyja
osallistuu perehdytysohjelmansa tekemiseen ja muokkaamiseen. Osassa yrityksista perehdytys
on taas melkein kokonaan nimetyn perehdyttajan tehtava. Nimetty perehdyttaja on organi-
saatiossa tyoskenteleva henkilo, jolle esimies on delegoinut perehdytysvastuun. (Kupias &
Peltola 2009, 48 - 51.)

Nimetyt perehdyttajat toimivat tyoyhteisossa yhteistyossa esimiehen kanssa. Vaikka pereh-
dyttaminen olisi delegoitu nimetylle perehdyttajalle, vastuu on viimekadessa esimiehella.
Vastuualueet kannattaa sopia tarkkaan ja tapauskohtaisesti, silla perehdyttajalla ei ole yleen-
sa tyojohdollista valtaa. Taman vuoksi hanella ei voi olla esimiehen vastuuseen verrattavaa
vastuuta. Nimetty perehdyttaja hoitaa perehdytyksen muun tyotoimensa ohella, mutta pe-
rehdyttamisen osuus voi olla kuitenkin suuri. Joissain tapauksissa nimetty perehdyttaja antaa
johonkin tehtavaan alkuperehdytyksen, jolloin han irtautuu omasta paaasiallisesta tehtavas-
taan ja keskittyy kokonaan perehdyttamiseen. Tama kuitenkin edellyttaa, etta joku muu or-
ainoa tehtava on perehdyttaa, jolloin han vastaa myos vanhojen tyontekijoiden perehdyttami-
sesta muutostilanteissa. Tassa tilanteessa on kuitenkin vaarana, etta han menettaa tuntuman
muusta tyosta. Yleensa nimetyn perehdyttajan rooli on kuitenkin laajempi, silla he ovat usein

esimiehen oikea kasi ja osallistuvat myos rekrytointiin. (Kupias & Peltola 2009, 82 - 85.)

Nimetty perehdyttaja huolehtii tyon aloittamiseen kuuluvista kaytannon jarjestelyista, silla
on tarkeaa jarjestaa toimivat perusteet tyosuhteen alulle. Han opastaa uutta tyontekijaa
hallinnollisissa asioissa ja esittelee tulokkaan muille tyoyhteison jasenille. Han koordinoi ko-
konaisperehdyttamista ja liittaa mukaan muita perehdyttajia. Nimettyjen perehdyttajien

kaytto helpottaa parhaissa tapauksissa esimiestyota, silla he voivat ottaa vastuuta perehdyt-
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tamisen kehittamisesta ja sen toteutuksesta. He toimivat kuitenkin aina esimiehen kanssa ja
hanen tukenaan. Laadukasta perehdyttamista ei voi hoitaa yksin ja esimiehen panos on aina

tarkeaa, silla han luo edellytykset onnistuvalle perehdyttamiselle. (Kupias & Peltola 2009, 82
- 85.)

Nimetyn perehdyttajan rooli ei ole kuitenkaan ainoa vaihtoehto henkilolle jolle perehdytta-
misvastuu delegoidaan. Vierihoitoperehdyttamisessa perehdyttaja usein toimii mentorina tai
kummina (Kupias & Peltola 2009, 36). Mentorointisuhde on enemman vuorovaikutuksellinen
kuin ammattimainen ja sen paamaarana on monipuolinen osaaminen, kokemuksen ja nake-
myksen valittaminen. Se voidaan yhdistaa myos perehdyttamiseen, jolloin perehdyttamista
laajennetaan mentoroinnin suuntaan ja siihen sisallytetaan keskustelut yrityskulttuurista,
organisaation arvoista ja visioista seka perehdytettavan henkilokohtaisista tavoitteista. (Juu-
sela 2010, 5 - 8.) Mentorin tehtavan on auttaa toista henkiloa ajattelemaan asioita tarkem-
min. Mentorointi on epamuodollinen tiedon, sosiaalisen paaoman ja psykososiaalisen tuen
siirtoprosessi. Mentori tietaa kohdettaan enemman asiasta ja hanella on enemman ymmarrys-
ta ja kokemusta siita. Lisaksi han haluaa jakaa tietamyksensa kokemattomamman kanssa yh-
teiseen luottamukseen perustuvassa ihmissuhteessa. (Kupias & Peltola 2009, 48 - 51; Pask &
Joy 2008, 8; Opetushallitus 2012; Parsloe & Wray 2000, 78.) Kummin tehtava on taas auttaa
tulokasta paasemaan mahdollisimman hyvin organisaatioon sisaan seka tutustumaan muihin
ihmisiin ja tiloihin. Hyva kummi saa tulokkaan tuntemaan olonsa mukavaksi organisaatiossa ja
kokeneemmat tyontekijat tuntemaan olonsa tuttavalliseksi tulokkaan kanssa. (Hokkanen ym.
2008, 63.)

Perehdytyksen suunnittelussa tulee huomioida perehdytykseen kaytettava aika, tarvittava
apumateriaali ja varasuunnitelma. Ajankaytto tulee huomioida suunniteltaessa perehdytysta,
silla tarkein edellytys tehokkaalle ajankaytolle on sen suunnittelu. Suunnitteluun kuuluu pe-
rehdyttamiseen tarvittavan ajan arviointi ja sen huomioiminen. Asiat tulee laittaa tarkeysjar-
jestykseen, jotta tiedetaan mihin tulee varata eniten aikaa. On mietittava mitka asiat tulee
kayda lapi jo heti ensimmaisena paivana ja mitka asiat vasta myohemmin. (Kangas 2003, 8.)
Kangaksen (2003, 8) mukaan aikaa ei valttamatta tarvita paljon, silla tarkeinta on se mihin

varattu aika kaytetaan.

Apumateriaali saastaa aikaa perehdyttamisessa. Perehtyjalle on annettava tarvittava maara
tietoa tyosuhteeseen liittyvista asioista ja kerrottava mista han saa tarvittaessa lisatietoa
yritykseen ja sen toimintaan liittyvista asioista. (Kangas 2003, 8; Kangas & Hamalainen 2010,
2.) Perehtyjalle voidaan koota tietopaketti, josta loytyy yritykseen liittyvaa aineistoa. Yrityk-
sista loytyy yleensa tietoa Internetista ja tahan tietoon perehtyja on jo paassyt kasiksi etuka-
teen. Intranetissa on kuitenkin yritykseen liittyvaa sisaista tietoa, johon eivat ulkopuoliset

paase kasiksi. Perehtyjalle tulee heti aluksi varmistaa paasy Intranetin tietoihin. Han tarvit-
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see my0s opastusta siita, mista tietoa saa ja aikaa etsia tietoa seka tutustua siihen. Oppaat,
toimintakertomukset, henkilostolehdet, yritysesitteet, dvd:t, Intranet ja Internet toimivat

yritysperehdytyksen tukena (Osterberg 2009, 109; Kangas & Hamalainen 2010, 2.)

Suunnitelmaa tehdessa on myos hyva laatia varasuunnitelma. Esimerkiksi poissaolojen varalta
on maariteltava sijainen, joka hoitaa perehdyttamisen esimerkiksi sairastapauksissa. (Kangas
2003, 8; Osterberg 2009, 104 - 105.) On myds huomioitava se, ettd perehdyttamiselle ei ole
aina yhta paljon aikaa kun on suunniteltu. Suunniteltaessa tulee kartoittaa tilanteet, jotka
eivat suju suunnitelman mukaan. Perehdyttamista ja tyonopastusta suunniteltaessa kartoite-
taan samalla oppimisen seuranta ja sen arviointi. Seurannan instrumentteina toimivat tyos-
kentelyn tarkkailun lisaksi perehdyttamisen tarkistuslistat ja seurantakeskustelut. (Kangas
2003, 8.)

3.4  Perehdytysprosessi

Perehdyttaminen on aina prosessi, joka saa alkunsa ensimmaisesta kontaktista tyontekijan ja
yrityksen valilla. Sen loppuminen on kuitenkin vaikeampi maaritella. Prosessiin liittyy muu-
tos, silla se alkaa jostain tilasta ja loppuu toiseen tilaan. Perehdytyksessa tulokas siirtyy ulko-
puolisuudesta omaan paikkaansa organisaatiossa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14.) Eri kirjallisuus-
lahteet maarittelevat perehdytysprosessin ajallisesti eritavoin. Se voidaan Hokkasen, Makelan
ja Taatilan (2009, 64) mukaan jakaa neljaan osaan. Ne ovat aika ennen tyonaloitusta, ensim-
mainen paiva, ensimmainen viikko ja ensimmaiset kolme kuukautta. Hokkanen, Makela ja
Taatila (2009, 64) huomauttavat, etta joidenkin yritysten perehdyttamisaika on alle kolme
kuukautta, mutta sita kannattaa silti pitaa monen kuukauden pituisena prosessina. Tama joh-
tuu siita, etta uuden tyontekijan todellinen sopeutuminen organisaatiokulttuuriin eli yrityksen
perusolettamusten malliin vie jonkin aikaa (Helsila 2009, 51). Juholin (2008, 236) tiivistaa
hyvan perehdyttamisen kolmeen vaiheeseen. Ne ovat ennen taloon tuloa, tyon aloittaessa ja
muutama kuukausi sen jalkeen. Kupias ja Peltola (2009, 102) taas ovat jakaneet perehdytta-
misen jopa yhdeksaan eri vaiheeseen. Heidan mukaansa perehdytysvaiheet ovat ennen rekry-
tointia, rekrytointivaihe, ennen toihin tuloa, vastaanotto, ensimmainen paiva, ensimmainen

viikko, ensimmainen kuukausi, koeajan paatyttya ja tyosuhteen paattyminen.

Perehdyttaminen voidaan siis ajallisesti jakaa monella tavalla. Lepiston (2004, 60) mukaan
hyvan perehdyttamisen paakohdat ovat kuitenkin tyohonotto, vastaanotto ja perehdyttamisen
kaynnistaminen, tehtavakohtainen tyonopastus, perehdyttamisen jatkaminen seka tyohon

perehdyttamisen arviointi ja kehittaminen. Kuvio (1) ilmentaa mainittuja paakohtia.
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o Vastaanotto ja
Tydhénotto perehdyttdmisen
kdaynnistaminen

Tehtavakohtainen
tyonopastus

Tyohon
perehdyttamisen Perehdyttamisen
arviointi ja jatkaminen
kehittaminen

Kuvio 1: Perehdytysprosessi (Lepisto 2004, 60)

Perehdytysprosessi alkaa tyohonotosta, jonka yhteydessa tyontekijan kanssa keskustellaan
tyon sisallosta, tyosuhdeasioista, asiakkaista, organisaatiosta ja tyoyhteisosta seka hanelle
jaetaan esittely- ja muita tyohon liittyvaa aineistoa. Jotta tyontekija saisi konkreettisen ko-
konaiskuvan tyopaikasta ja tyosta, hanen kanssaan tehdaan kierros tulevalla tyopaikalla. Ta-

man paakohdan hoitaa joko esimies tai tyohonottaja. (Kangas 2003, 9; Lepisto 2004, 60.)

Seuraava vaihe on tyontekijan vastaanotto, johon esimiehen tulee varata aikaa. Jos vastaan-
ottaja ja uusi tyontekija eivat tunne toisiaan ennestaan, olisi hyva etta heille annettaisiin
aikaa tutustua toisiinsa rauhassa. Tassa vaiheessa pidettaviin alkukeskusteluihin osallistuvat
esimiehen lisaksi mahdolliset muut perehdyttamisesta vastaavat henkilot. Keskustelun yhtey-
dessa kaydaan myos perehdyttamisohjelma paapiirteittain lapi. Jos tyo ja tyoyhteiso ovat
tulokkaalle vieraita, kannattaa miettia miten paljon asiaa ensimmaiseen tyopaivaan voi sisal-
lyttaa. Jos uusia asioita kasitellaan litkaa yhdessa paivassa, ne eivat jaa mieleen. Jotkut tyo-
paikat eivat odota ammattitaidottomalta tulokkaalta tyosuorituksia ensimmaisena paivana.
Talloin tulokas vain kulkee perehdyttajan mukana ja seuraa hanen ja muiden tyoskentelya
seka keskustelee ja kyselee. Vastaanoton jalkeen perehdyttaminen kaynnistetaan ja sita jat-
ketaan tyonopastuksen ohella niin kauan kun tyopaikka ja tyot ovat tulleet tutuiksi. Kolman-
nen ja neljannen vaiheen eli tehtavakohtaisen tyonopastuksen ja perehdytyksen jatkamisen

hoitaa joko esimies tai tyonopastaja. Lopulta siirrytaan tyohon perehdyttamisen arviointiin ja
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kehittamiseen. Arvioinnin avulla selvitetaan, mita on saatu aikaiseksi ja millaisia kehittamis-
toimia tarvitaan. Jotta perehdyttamista voitaisiin kehittaa, se edellyttaa keskusteluja, kysely-

ja, yhteistyota ja kaytannon toimia. (Lepisto 2004, 60; Kangas 2003, 9.)

4  Hankekuvaus ja tutkimusmenetelmat

Perehdytyssuunnitelman tekoon liittyva hanke toteutettiin syksyn 2012 ja kevaan 2013 aikana.
Toimeksiantaja Huoneistokeskus Oy toivoi kayttokelpoista perehdytyssuunnitelmaa, jota yritys
voisi hyodyntaa uusia myyntisihteereita kouluttaessaan. Suunnitelman tuli olla sellainen, etta
ketka tahansa perehdyttavat myyntisihteerit ja myyntijohtajat voisivat sen avulla yhteistyossa
perehdyttaa uuden myyntisihteerin. Perehdytyssuunnitelmassa tuli huomioida sen paakaytta-
jien eli perehdyttavien myyntisihteereiden seka kohderyhman eli uusien myyntisihteereiden
mielipiteet, jotta se palvelisi heita mahdollisimman hyvin. Perehdytyssuunnitelman toivottiin
tuovan loogisuutta myyntisihteerien perehdytykseen ja auttavan uusia myyntisihteereja hah-
mottamaan tyonsa kokonaiskuva mahdollisimman nopeasti. Naiden toivomusten lisaksi Huo-
neistokeskus Oy:ta edustava koulutuspaallikko ehdotti, etta tyossa hyodynnettaisiin yritykses-

ta loytyvaa myyntineuvottelijoiden perehdytyssuunnitelmaa.

Hanke toteutettiin toiminnallisena opinnaytetyona, jossa tutkimuksellinen selvitys kuuluu
tuotteen tai idean toteutustapaan. Toteutustapa tarkoittaa keinoja, jonka avulla oppaaseen
tarvittava materiaali hankitaan. (Vilkka & Airaksinen 2003, 56.) Perehdytyssuunnitelman ma-
teriaali hankittiin teemahaastattelujen ja benchmarkingin avulla. Teemahaastattelujen kaut-
ta huomioitiin seka perehdytyssuunnitelman paakayttajien etta kohderyhman toiveet ja mie-
lipiteet. Koska toimeksiantaja toivoi myyntineuvottelijoiden perehdytyssuunnitelman hyodyn-
tamista, toiseksi tutkimusmenetelmaksi valittiin benchmarking. Se todettiin sopivaksi keinoksi
hyodyntaa yrityksesta loytyvaa perehdytyssuunnitelmaa. Seuraavissa alaluvuissa esitellaan

tarkemmin valitut tutkimusmenetelmat ja niista syntyneet tulokset.

4.1 Haastattelu

Opinnaytetyossa kaytettiin haastattelua, joka on laadullinen tutkimusmenetelma. Laadullis-
ten eli kvalitatiivisten tutkimusten tarkoituksena on hankkia kirjoittamatonta tietoa seka
loytaa ja paljastaa tosiasioita. Kvalitatiivisilla tutkimusmenetelmilla pyritaan ymmartamaan
tutkimuskohdetta ja tutkimaan sita mahdollisimman kokonaisvaltaisesti. (Hirsjarvi, Remes &
Sajavaara 2009, 161, 181; Vilkka & Airaksinen 2003, 63 - 64.) Lahtokohtana on todellisen ela-
man kuvaaminen ja tiedon keraamisen valineena suositaan ihmista (Hirsjarvi ym. 2009, 161 -
164). Kvalitatiivisen tutkimuksen aineiston maaralla ei ole merkitysta vaan sen laadulla (Vilk-
ka & Airaksinen 2003, 63 - 64). Suomessa yleisesti kaytetyin tapa kerata kvalitatiivista aineis-
toa on haastattelu (Eskola & Suoranta 1998, 85).
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Haastattelu on haastattelijan aloitteesta ja johdolla tapahtuvaa keskustelua, jonka tarkoitus
on selvittaa mita haastateltava ajattelee. Lisaksi sita voi kuvailla tilanteena, jossa haastatte-
lija esittaa kysymyksia haastateltavalle. (Eskola & Suoranta 1998, 85.) Haastattelussa ollaan
suorassa kielellisessa vuorovaikutuksessa tutkittavan kanssa ja tiedon keraamista voidaan
saadella tilanteen edellyttamalla tavalla. Se voidaan toteuttaa haastateltavalle sopivalla tah-
dilla, jolloin myos aiheiden jarjestysta voidaan saadella helposti ja vastauksia pystytaan tul-
kitsemaan. Haastattelu on sopiva tutkimusmenetelma jos ihminen nahdaan tutkimustilantees-
sa tekijana. Talloin han on tutkimuksessa merkityksia tuova ja aktiivinen osapuoli, joten ha-
nella on oltava mahdollisuus tuoda vapaasti esille itseaan koskevia asioita. Haastattelun etuna
on mahdollisuus saada monitahoisia vastauksia, joita voidaan selventaa haastattelutilantees-
sa. Lisaksi haastatteluun on helppo saada vastaajaksi haluttu kohdehenkilo. Toisaalta haastat-
telu on aikaa vievaa ja se vaatii haastattelijalta suunnittelua seka syventymista haastattelijan
rooliin. Siihen liittyy my0s niin sanottuja virhelahteita, jotka voivat aiheutua kummastakin
osapuolesta tai itse haastattelutilanteesta. Luotettavuus voi myos horjua, jos haastateltava
teluna, parihaastatteluna tai ryhmahaastatteluna. Nailla haastattelun muodoilla voidaan tay-
dentaa tutkimuksessa toisiaan. (Hirsjarvi ym. 2009, 204 - 206, 210.)

4.1.1 Teemahaastattelun suunnittelu ja toteutus

Teemahaastattelu on puolistrukturoitu haastattelumenetelma, jossa aihepiirit eli teemat ovat
tiedossa, mutta kysymyksilla ei ole tarkkaa muotoa tai jarjestysta (Hirsjarvi & Hurme 2004,
47; Hirsjarvi ym. 2009, 208). Haastattelija huolehtii etta ennalta paatetyt teemat kaydaan
lapi, mutta niiden laajuus ja jarjestys vaihtelevat. Taman haastattelija varmistaa ottamalla
mukaansa muistilistan lapikaytavista teemoista, mutta ei valmiita kysymyksia. (Eskola & Suo-
ranta 1998, 86.) Teemahaastattelu sopii seka maaralliseksi etta laadulliseksi tutkimusmene-
telmaksi (Hirsjarvi ym. 2009, 208). Se sopii toiminnalliseen opinnaytetyohon silloin kun tarkoi-
tuksena on kerata tietoa tietysta teemasta tai tehda konsultaatiota asiantuntijalle. Teema-
haastattelun voi toteuttaa haastateltavan kanssa kasvotusten tai puhelimitse. Kysymykset

ovat avoimia ja liittyvat aiheeseen tai teemaan. (Vilkka & Airaksinen 2003, 63 - 64.)

Teemahaastattelut toteutettiin yksilohaastatteluina neljalle myyntisihteerille seka ryhma-
haastatteluna kahdelle myyntineuvottelijalle joulukuun 2012 ja tammikuun 2013 aikana. Puo-
let haastateltavista myyntisihteereista oli perehdytyssuunnitelman paasaantoisia kayttajia eli
nimettyja perehdyttajia. Heidat valittiin edustamaan kayttajien nakokulmaa, koska nimetyt
perehdyttajat ovat osallistuneet Huoneistokeskus Oy:ssa selkeasti myyntijohtajia enemman
myyntisihteereiden perehdyttamiseen. Kaksi muuta haastateltua myyntisihteeria edustivat

perehdytyssuunnitelman kohderyhman eli uusien myyntisihteereiden nakokulmaa. He olivat
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kaksi yritykseen viimeisimmaksi perehdytettya myyntisihteeria, joilla perehdytys oli viela
tuoreessa muistissa. Taman perusteella heidat koettiin sopiviksi kohderyhman edustajiksi,
vaikka he eivat olleet enaa uusia perehdytettavia myyntisihteereita. Todellisen kohderyhman
edustajia ei ollut mahdollista saada haastateltaviksi, koska yritys ei taman hankkeen aikana
palkannut uusia myyntisihteereita. Myyntineuvottelijoita, joista toinen oli vastikaan perehdy-
tetty ja toinen oli hanen kumminsa, haastateltiin benchmarkingissa tarvittavan vertailun takia
(Liite 3). Benchmarking-osiota kasitellaan tarkemmin sita koskevassa alaluvussa. Seka myyn-
tisihteereiden etta myyntineuvottelijoiden teemahaastattelujen teemat pohjautuivat opin-

naytetyon teoreettiseen viitekehykseen (Liite 1; Liite 2; Liite 3).

Myyntisihteerien haastatteluiden tarkoituksena oli selvittaa, millainen perehdyttamissuunni-
telma palvelisi sen kayttajia ja kohderyhmaa parhaiten. Lisaksi tarkoitus oli myos kartoittaa
benchmarkingia varten perehdytysprosessin nykyinen kulku ja seka kohderyhman etta kaytta-
jien tyytyvaisyys siihen (Liite 1; Liite 2). Kaikki haastattelut dokumentoitiin nauhoittamalla.
Seuraavassa alaluvussa keskitytaan tarkastelemaan teemahaastatteluissa syntyneen aineiston
analysointia seka myyntisihteerien teemahaastatteluiden tuloksia. Myyntineuvottelijoiden

teemahaastatteluiden tuloksia kasitellaan benchmarkingin yhteydessa.

4.1.2 Aineiston analyysi ja tulokset

Laadullisen aineiston analyysilla on tarkoitus selkeyttaa aineistoa ja tuottaa uutta tietoa tut-
kittavasta asiasta. Analyysin avulla aineisto halutaan tiivistaa kadottamatta sen sisaltamaa
tietoa. Sen sijaan pyritaan kasvattamaan informaatioarvoa luomalla hajanaisesta aineistosta
selkeaa ja mielekasta. (Eskola & Suoranta 1998, 137.) Tassa opinnaytetyossa syntyi aineistoa
teemahaastattelujen kautta. Haastattelut purettiin litteroimalla, joka on tallennetun laadul-
lisen aineiston sanasanaista puhtaaksi kirjoittamista. Se voidaan tehda joko koko keratysta
aineistosta tai valikoiden teema-alueiden mukaisesti. (Hirsjarvi ym. 2009, 222.) Opinnayte-

tyontekija kirjoitti koko aineiston puhtaaksi.

Kirjoitettu aineisto tulee jarjestaa tiedon tallennusta ja analyyseja varten (Hirsjarvi ym.
2009, 222). Jos aineiston keraamiseen on kaytetty teemahaastattelua, sen runko on hyva apu-
valine aineiston koodaamiseen. Talloin aineistosta seulotaan rungon avulla esille tekstikohtia,
jotka kertovat teeman mukaisista asioista. Talla tavalla voi luoda itselleen teemakortiston,
johon aineisto pilkotaan jatkossa tehtavia tulkintoja varten. Teemakortisto toimii siten, etta
aineistoa lukiessa sen reunaan merkitaan kyseessa olevan teeman numero, jonka jalkeen ai-
neistosta poimitaan kuhunkin teemaan sopivat tekstikohdat. Tekstikohdat voidaan joko kopi-
oida sellaisinaan teemakortteihin tai tehda niista omat tiivistelmansa. (Eskola & Suoranta
1998, 150 - 152.)
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Opinnaytetyontekija hyodynsi teemakortistoa jarjestamalla nauhoitettujen teemahaastattelu-
jen litteroinnista syntyneet tekstikohdat teemahaastattelun rungon mukaan ja kirjoittamalla
niista tiivistelmat. Taman jalkeen aineisto oli helpompi teemoitella haastatteluissa esiin nous-
seiden teemojen mukaisiksi. Teemoittelussa aineistosta nostetaan esiin tutkimusongelmaa
selventavia teemoja. Nain voidaan havaita tiettyjen teemojen esiintymista aineistossa ja
poimia keskeisimmat aiheet. Lopulta aiheista erotetaan tutkimuksen kannalta relevantit ai-
heet. (Eskola & Suoranta 1998, 174.)

Tassa hankkeessa ei ollut tutkimusongelmaa, joten teemoittelun avulla esiin nousseet teemat
auttoivat selvittamaan millainen perehdytyssuunnitelma palvelisi sen kayttajia ja kohderyh-
maa parhaiten. Taulukon (1) ensimmaisessa sarakkeessa ovat esiin nousseet teemat ja toises-

sa sarakkeessa haastateltavien nakemykset teemoihin liittyen.
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Haastateltavien nakemykset

Perehdytykseen tarvit-
tava aika

Vierihoito

Perehdytysohjelman
runko

Ennakkojarjestelyt

Ensimmainen tyopaiva

Kiinteistonvalitys-
jarjestelma Huonetti

Tyonopastus

Arviointikeskustelut

Joustavuus

Muutamasta viikosta kuukauteen

Kaksi viikkoa

Kaksi viikkoa liian lyhyt

Kaksi-kolme viikkoa

Yksi viikko

Kuukausi ihanteellinen

Kuukausi turhauttavan pitka nopeasti oppivalle

Perehdyttaminen tapahtuu vierihoitona

Muita to6ita ei voi jattaa

Perehdytyksesta kaksi viikkoa vierihoitoa

Sen avulla olisi helpompi perehdyttaa, koska siita nakisi kaikki lapi-
kaytavat asiat

Parempi perehdyttaa ilman runkoa > Voisi kuitenkin tuoda tukea ja
turvaa

Auttaisi tulokkaita hahmottamaan, missa jarjestyksessa tyotehtavat
tehddan ja mita kaikkia tyotehtavia on

Ennakkomateriaalia

Myyntisihteerin tyonkuva tulokkaalle

Ei ennakkomateriaalia

Tyopiste on valmiiksi

Yritykseen ja toimintatapoihin tutustuminen
Kiinteistonvalitysalasta ja sanastosta kertominen

Tyoturvallisuus

TyOpiste

Tietokone ja tietokoneohjelmat

Jokapaivaiset tyotehtdvat ja tyopaivien kulku

Tavallisimmat tyétehtavat

Halytysjarjestelmat

Tarkein tyovaline

Opetettava heti alkuun

Huonetti-koulutukseen paasy alkuun

Photoshopin kaytto sekd pohja- ja valokuvien kasittely opastettava
heti alkuun

Sita mukaa kun tyotehtavia tulee

Tarpeellisia

Arviointikeskustelut tarvittaisiin, jotta tietdisi mita tulokas on oppinut
ja mitd haluaa viela harjoitella

Arviointilomake

Turhan byrokraattista

Palautettava voi antaa suoraan perehdyttajalle.

Joku voi kaivata niita

Vapaaehtoiset arviointikeskustelut

Vapaamuotoisuutta perehdytyssuunnitelmaan

On hyva kun perehdyttamiselle saa ottaa ajan itse ja suunnitella mui-
den téiden mukaan

Luovuutta ei saa sulkea pois

Tehtédvat hyva opettaa sitd mukaan kun niita tulee > tekemalla oppii
parhaiten

Myyntisihteerin tyotehtavia tulee vaihtelevasti

Taulukko 1: Myyntisihteerien haastattelujen teemat
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Taulukon (1) sisaltamat teemat johtivat seuraaviin paatelmiin. Ensimmaiseksi, perehdytyk-
seen kaytettava aika voisi olla noin kolme viikkoa. Tama paatelma on tehty sen perusteella,
etta kaikki haastateltavien vastaukset vaihtelivat yhden viikon ja yhden kuukauden valilla, ja
niiden keskiarvo oli kaksi ja puoli viikkoa eli noin kolme viikkoa. Se ei olisi liian pitka aika,
kuten kuukausi eraan haastateltavan mukaan, mutta ei liian lyhytkaan kuten kaksi viikkoa

toisen haastateltavan mukaan.

Toiseksi, vierihoito nahdaan haastateltavien mielesta parhaana ja ainoana keinona perehdyt-
taa myyntisihteereita. Taman perusteella se on myyntisihteereiden perehdyttamiskonsepti,
joka myo0s halutaan sailyttaa. Kolmanneksi, haastateltavista suurin osa kaipasi perehdyttamis-
ohjelman runkoa, joka tulisi sisallyttaa perehdytyssuunnitelmaan. Vaikka yksi haastateltavista
koki rungon turhaksi, han ei kuitenkaan kieltanyt sen hyodyllisyytta kokonaan. Talla perus-

teella runko tulisi sisallyttaa perehdytyssuunnitelmaan.

Neljanneksi, vaikka kaksi haastateltavaa koki ennakkomateriaalin jakamisen ennen tyonaloi-
tusta tarpeettomana, toiset kaksi pitivat sita hyvin tarkeana. Toinen sita tarpeettomana pita-
nyt ei kuitenkaan tyrmannyt ennakkomateriaalin antamista taysin, silla hanen mielestaan joku
tulokas saattaisi tarvita sita. Taman perusteella uusien myyntisihteerien tulisi seka kayttajien
etta kohderyhman mukaan saada etukateen ennakkomateriaalia tyohonsa liittyen. Erityisesti
yrityksesta loytyvan myyntisihteerin tyonkuvauksen, silla se auttaisi heita saamaan ennakko-

kasityksen tyostaan.

Viidenneksi, ensimmaisen tyopaivan ymparille syntyi useita toiveita ja haastateltavien koke-
mia hyvia kaytantoja, jotka tulee huomioida perehdytyssuunnitelmassa.

Lisaksi kiinteistonvalitysjarjestelma Huonetin kayton opetus heti perehdytysjakson alkupuolel-
la oli kaikkien haastateltavien mielesta erityisen tarkeaa. Edelleen, jokainen haastateltava

toivoi tyonopastuksen alkuun pohja- ja valokuvien kasittelyn opettelua.

Arviointikeskusteluun liittyvista mielipiteista voi paatella, etta ne olivat enemmiston mukaan
tarpeellisia ja niiden puute vaivasi osaa haastateltavista. Joustavuuden toivominen liittyi
pitkalti myyntisihteerin vaihtelevasti ilmeneviin tyotehtaviin. Perehdytyssuunnitelma ei saa
olla liian tarkka eika asioille saa laittaa pakollista jarjestysta. Sen on pystyttava mukautu-

maan tyotehtavien ja perehdyttajan muiden tyotehtavien mukaan.

Edella kasiteltyjen teemoja lisaksi, osa haastateltavista kertoi muutamia kehitysehdotuksia
perehdyttamiseen liittyen. Toinen perehdyttajista toivoi tulevaan perehdyttamissuunnitel-
maan sisallytettavan asiakaspalvelutaitojen lapikayntiosion, silla myyntisihteeri vastaanottaa
asiakkaat ja on ensimmainen, jonka kanssa asiakkaat ovat kontaktissa tullessaan toimistoon.

Toinen perehdyttaja toivoi perehdyttamissuunnitelmaan paakonttorissa ja muissa toimistoissa
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vierailuja. Myyntisihteeri on paljon yhteydessa paakonttorissa tyoskenteleviin markkinoinnin,
tulisi tietaa keita nama ihmiset ovat ja millaisessa ymparistossa he tyoskentelevat. Myos
muissa toimistoissa yhden tai kahden paivan vierailu olisi hanen mielestaan hyva sisallyttaa
perehdyttamissuunnitelmaan, koska eri toimistot ja myyntisihteerien tyotavat eroavat toisis-
taan. Hanesta olisi hyva opetella erilaisia tyotapoja olemalla useassa eri toimistossa vierihoi-
dossa. Taman avulla tulokas voisi myos tuoda uusia ideoita omaan toimistoonsa. Edelle esite-
tyt teemat ja kehitysideat huomioitiin perehdytyssuunnitelmaa tehdessa. Seuraavassa alalu-
vussa keskitytaan opinnaytetyon toiseen tutkimusmenetelmaan benchmarkingiin, sen toteu-

tusprosessiin ja tuloksiin.
4.2  Benchmarking

Opinnaytetyossa toteutettiin benchmarking-prosessi, jonka avulla pyrittiin hyodyntamaan
Huoneistokeskus Oy:sta loytyvaa myyntineuvottelijoiden perehdytyssuunnitelmaa. Benchmar-
king tarkoittaa yrityksen omien toimenpiteiden ja niiden tulosten vertailua toisten organisaa-
tioiden vastaaviin kaytantoihin (Hokkanen ym. 2008, 88; Moritz 2005, 94). Se koostuu suori-
tuskyvyn, toimintatapojen ja prosessien analysoinnista organisaatioiden sisalla ja niiden valil-
la. Benchmarkingin avulla hankitaan tietoa oman toiminnan kehittamista varten, mutta ei
kopioimalla vaan toisen kaytannon soveltamisella omiin olosuhteiseen ja tyokulttuuriin. (Kar-
jalainen, Kuortti & Niinikoski 2002, 30; Hokkanen, ym. 2008, 88; Tuominen 2005, 28.) Bench-
marking voidaan jakaa vertailtavan asian mukaan benchmarking-tyyppeihin, joita kuvio (2)

ilmentaa.

Tuote-benchmarking Strateginen
= Vertaa yrityksen benchmarking

avainprosesseja, = Vertaa oman alan
tuotteita tai palveluita strategisia valintoja

Prosessi Benchmarking

= maarittelee ja analysoi
suorituskyvyn taustalla
olevia menetelmia tapoja
ja edellytyksia

Kuvio 2: Benchmarking-tyypit (Kulmala 1999, 38)
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Kuviossa (2) esitettyjen tyyppien lisaksi, benchmarking voidaan jakaa vertailun kohteen eli
benchmark-yrityksen mukaan kilpailija benchmarkingiin, toiminnalliseen benchmarkingiin,
geneeriseen benchmarkingiin seka sisaiseen benchmarkingiin (Hokkanen ym. 2009, 88; Tuomi-
nen 2005, 16). Ne eroavat toisistaan siten, etta kilpailija benchmarking vertaa yrityksen omia
toimintoja kilpailijoiden samankaltaisiin toimintoihin, toiminnallinen benchmarkingin omia
kaytantoja alan huippujen menetelmiin, geneerinen benchmarking omia toimintoja eri toimi-
alojen parhaisiin kaytantoihin ja sisainen benchmarking toimintoja organisaation sisalla.
(Hokkanen ym. 2009, 88.) Seuraavassa alaluvussa keskitytaan tassa hankkeessa kaytettyihin

benchmarking-tyypeihin ja perustellaan niiden kaytto.
4.2.1 Benchmarking-tyypit

Opinnaytetyontekija paatyi kayttamaan prosessi-benchmarkingia ja sisaista benchmarkingia,

joita kuvio (3) esittaa.

Prosessi-

benchmarking

Kuvio 3 :Kaytetyt benchmarking-tyypit

Prosessi-benchmarking sisaltaa oman ja valitun parhaan kaytannon tai parhaan prosessin ana-
lysoinnin. Analyysiin kuuluu toiminnan seka valikoidun parhaan prosessin vertailu ja sen avulla
pyritaan tarkastelemaan menestyksekkaan toiminnan taustalla olevia menettelyja ja toimin-
tamalleja. Sisaisen suorituskyvyn vertailu ja siita oppiminen on yksi tyypillisista prosessi-

benchmarkingin alueista. (Kulmala 1999, 39; Tuominen 2005, 47.)

Sisaisessa benchmarkingissa vertaillaan organisaation toimintoja eri osastojen ja yksikoiden
valilla. Sen perusolettamuksiin kuuluu, etta tyoprosessit organisaation tietyssa osassa voivat
olla tehokkaampia ja parempiin tuloksiin johtavia. (Kulmala 1999, 41.) Sisaisen benchmarkin-
gin etuna on mittaustulosten ja prosessikuvausten helppo saaminen, mutta sen haasteena taas
on prosessien merkitys toistensa kehittamiselle, silla kaikkien eri toimintojen toimintamallit
eivat sovi kehitettavaan toimintoon. Jos suuressa yrityksessa on runsaasti samankaltaisia toi-
mintoja, benchmarking voi tuottaa runsaasti kehitysideoita. (Hokkanen ym. 2009, 88.) Fishe-
rin (1996, 25 - 26) mukaan yhdeksi sopivimmaksi sisaisen benchmarkingin kohteeksi prosessi-

benchmarkingissa kuuluvat koulutusjarjestelyt.



Opinnaytetyossa kaytettiin prosessi-benchmarkingia, koska kehitettavaksi valittu kaytanto oli
myyntisihteerien perehdytysprosessi. Sisainen benchmarking valittiin puolestaan sen takia,
etta Huoneistokeskuksen sisalta loytyi perehdyttamissuunnitelman avulla toteutettava myyn-
tineuvottelijoiden perehdytysprosessi, joka oli koettu toimivaksi. Myyntisihteereiden pereh-
dyttamissuunnitelman tekoa varten opinnaytetyontekija halusi selvittaa vertailun avulla Huo-
neistokeskuksen myyntineuvottelijoiden perehdyttamisprosessin menestyksen taustalta loyty-
vat tekijat ja parhaat kaytannot. Myyntineuvottelijoiden perehdytysprosessi koettiin parem-
maksi malliksi, koska heidat perehdytetaan henkilostoammattilaisten tekeman perehdyttamis-
suunnitelman mukaan, kun taas myyntisihteerit perehdytettiin ilman minkaanlaista suunni-

telmaa.

4.2.2 Benchmarking prosessi

Benchmarking-toimintaa havainnollistetaan usein prosessimallin avulla, koska se on jatkuva
jarjestelmallinen prosessi. Se muodostaa selkean prosessimaisen toiminnan, jonka jokaisella
vaiheella on tarkea merkitys. Benchmarkingin prosesseja varten on kehitetty lukuisia eri mal-
leja. (Kulmala 1999, 46; Tuominen 2005, 5; Hotanen, Laine & Pietilainen 2001, 14.) Tassa
opinnaytetyossa benchmarking-prosessi toteutettiin Tuomisen (2005, 60) 7-askelisen kehitta-

mismallin mukaan, jota kuvio (4) ilmentaa.

Parhaan valinta

1. Maarittele benchmarking-kohde 2. Tunnista benchmark-yritykset

Parhaalta oppiminen

3. Opi, miten ME teemme Opi, miten HE tekevat

5. Aseta tavoitteet

6. Sovella ja ota kayttoon 7. Vakiinnuta ja kehita edelleen

Kuvio 4: 7-askelinen kehittamismalli (Tuominen 2005, 60)

Ensimmaisen ja toisen askeleen tarkoitus oli valita paras kaytanto. Ensimmaisella askeleella

maariteltiin benchmarking-kohde, johon kuului yrityksen menestykselle tarkean kehityskoh-
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teen tunnistaminen. (Tuominen 2005, 35.) Kehityskohteeksi tunnistettiin Huoneistokeskus
Oy:n myyntisihteerien perehdytysprosessi, jota lahdettiin kehittamaan vapaamuotoisesta

perehdyttamisesta suunnitelmalliseksi perehdyttamiseksi.

Toisella askeleella tunnistettiin benchmark-yritykset (Tuominen 2005, 35). Benchmark-
yritykseksi tunnistettiin myyntineuvottelijoiden perehdytysprosessi. Se valittiin parhaaksi
kaytannoksi, koska myyntineuvottelijat perehdytetaan henkilostoammattilaisten kehittaman
perehdyttamissuunnitelman mukaan, ja opinnaytetyossa haluttiin hyodyntaa samasta yrityk-

sesta loytyvaa hyvaksi koettua mallia.

Kolmannella askeleella kuvattiin kuinka me teemme, joka tarkoittaa nykyisten menetelmien
ja toimintatapojen kuvausta (Tuominen 2005, 35, 60). Askeleella kuvattiin haastattelujen

perusteella myyntisihteerien entisen perehdytysprosessin kulku ja laadittiin kuvio (5) ilmen-
tamaan sita. Kuviossa sulkuihin on merkitty perehdytysprosessin vaiheen vastuuhenkilot. Ku-

viota seuraavat johtopaatokset, jotka kertovat prosessista viela lisaa.

="

Siirtyminen omaan
toimistoon

Usein tulokkaalle on asettu
pdivamaara, jolloin hanen on
aloitettava omassa toimistossaan

Tarvittaessa apua saa etana

Kuvio 5: Myyntisihteerien perehdytysprosessi
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Myyntisihteerien perehdytysprosessi oli ennen vaihteleva, silla siihen ei ollut minkaanlaista
suunnitelmaa. Useimmissa haastatteluissa ilmenneissa tapauksissa perehdytysprosessi toteutui
kuitenkin kuvion (5) mukaan. Perehdytys ei ollut yhtenaista ja sen lopputulos riippui aina
perehdyttajasta ja myyntijohtajan eli esimiehen antamasta aikataulusta. Nimettyina pereh-
dyttajina toimivat vapaaehtoiset kokeneet myyntisihteerit, ja perehdyttaminen tapahtui
usein heidan tyopisteillaan. Perehdytykselle ei ollut minkaanlaista ohjeistusta, joten sen to-
teutus oli aina perehdyttajan vastuulla. Lisaksi uuden myyntisihteerin aloituspaivamaara ha-
nelle maaritellyssa toimistossa maarasi perehdytyksen keston, mista johtuen perehdytykseen
ei varattu aina tarpeeksi aikaa. Esimiesten osallistuminen oli niukkaa ja se rajoittui yleensa
yhteen perehdytysprosessin vaiheeseen. Opinnaytetyontekija kuitenkin korostaa, etta kuvio
on tehty neljan haastattelun perusteella, joten kaikissa tapauksissa esimiesten rooli ei ole
valttamatta ollut nain niukka. Perehdytysprosessimallin, jota kasiteltiin teoreettisissa lahto-

kohdissa, sisaltamaa arviointiosiota ei ollut myyntisihteerien perehdytyksessa (Kuvio 1).

Kun kolmas askel oli otettu, siirryttiin neljannelle askeleelle oppimaan miten he tekevat.
Tama tarkoittaa benchmark-yrityksen toimintatapojen ja menetelmien kuvausta (Tuominen
2005, 35, 60). Tassa vaiheessa kuvattiin myyntineuvottelijoiden perehdytysprosessi, mihin
saatiin tarvittavat tiedot tutustumalla myyntineuvottelijoiden perehdytyssuunnitelmaan seka
tekemalla ryhmahaastattelu kahdelle myyntineuvottelijalle (Liite 3). Toinen haastateltavista
oli askettain perehdytetty tulokas ja toinen hanen kumminaan toiminut myyntineuvottelija.
Heidat valittiin haastateltaviksi, jotta myos tahan prosessiin saatiin seka perehdyttajan etta

perehdytetyn nakokulma. Selvityksesta syntyi kuvio (6).



Kuvio 6: Myyntineuvottelijoiden perehdytysprosessi

Kuvio (6) ilmentaa myyntineuvottelijoiden perehdytysprosessia. Myyntineuvottelijoiden pe-
rehdytys kestaa yhdesta kuukaudesta neljaan kuukauteen riippuen perehdytyksen edistymi-
sesta ja uudesta myyntineuvottelijasta. Ennen uuden myyntineuvottelijan saapumista esimie-
hen tulee jarjestaa perehdytyssuunnitelman ohjeiden mukaan perusasiat kuntoon. Ohjeissa
neuvotaan lahettamaan aloitus- ja muutosilmoitus seka allekirjoitettu tyosopimus henkilosto-
hallintoon. Lisaksi myyntineuvottelijalla jarjestetaan valokuvaus seka uuden myyntineuvotte-
lijan salkku, jossa on hanen tarvitsemiaan tyovalineita. Han saa myos kansion, joka taydenne-
taan tyossa tarvittavilla papereilla ja muulla toimistokohtaisella materiaalilla. Hanelle vara-

taan auto, matkapuhelin ja IT-koulutuspaiva.
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Huoneistokeskus Oy:n myyntineuvottelijat perehdytetaan kummiohjelman avulla, jossa koke-
nut myyntineuvottelija tai myyntipaallikko toimii tulokkaan kummina. Kummin tehtaviin kuu-
luu opastaa ja olla esimerkkina kaikissa myyntineuvottelijalle kuuluvissa tehtavissa. Lisaksi
hanen tulee ottaa tulokas mukaan asiakaskaynneille ja esittelyihin. Kummin tulee tutustua
perehdyttamisohjelmaan ja allekirjoittaa kummisopimus. Kummius kestaa 1-3 kuukautta ja
sen kesto sovitaan aina kuukaudeksi kerrallaan tarpeen mukaan. Kummiudesta maksetaan 250

euroa kuukaudessa, ja heille on ohjeistuksia perehdyttamissuunnitelmassa.

Myyntijohtaja osallistuu tyonopastusta lukuun ottamatta kaikkiin perehdytysprosessin vaihei-
siin. Vaikka perehdytykseen osallistuukin kummi, vastuu perehdytyksesta on aina myyntijohta-
jalla. Perehdytettava ja myyntijohtaja arvioivat yhdessa perehdyttamisen edistymista jokai-
sen perehdytyskuukauden jalkeen. Arvioinneissa taytetaan perehdyttamissuunnitelman pe-
rehdytysohjelmaa, jossa on kaikki perehdyttamisen aikana opittavat tyotehtavat ja kerrotta-
vat tiedolliset asiat. Lisaksi uusi myyntineuvottelija tayttaa kuukausittain perehdyttamis-
kyselyn, joka palautetaan koulutussihteerille. Neljannen kuukauden jalkeen arvioidaan kan-

nattaako uuden myyntineuvottelijan jatkaa tyossaan.

Edella kuvattujen kolmannen ja neljannen askeleen aikana oli tarkoituksena oppia parhaalta
(Tuominen 2005, 60). Oppiminen tapahtui vertailemalla naita kahta perehdytysprosessia tau-
lukon (2) avulla. Taulukon ensimmaiseen sarakkeeseen merkityt perehdytysprosessin paakoh-
dat on valittu opinnaytetyossa kaytettyjen teoreettisten lahtokohtien perusteella. Lisaksi
taulukossa on perehdytysprosessiin liittyvia ennakkotoimenpiteita, jotka ovat myos poimittu
teoreettisista lahtokohdista. Taulukon toiseen sarakkeeseen on kirjoitettu miten kyseinen
paakohta toteutuu myyntisihteerien perehdytysprosessissa ja kolmanteen sarakkeeseen miten

se toteutuu myyntineuvottelijoiden perehdytysprosessissa.



Perehdytys prosessi

Perehdytyksen kesto

Tyonjako, toimijat ja
vastuusuhteet

Perehdyttdjan ohjeistus

Apumateriaali

Tyohonotto

Jarjestelyt ennen tulok-
kaan saapumista

Vastaanotto ja perehdy-
tyksen kdynnistaminen

Tehtdvdkohtainen tyon-
opastus

Perehdyttamisen jatka-
minen

Arviointi

Myyntisihteerit

Vaihtelee. Kestaa yleensa tyonaloitukses-
ta siihen asti kunnes tulokas siirtyy ha-
nelle maarattyyn toimistoon

Perehdyttadjana toimii vapaaehtoinen
nimetty perehdyttija. Myyntijohtaja ei
ole osallistunut perehdytykseen muuten
kuin ty6honotossa

Eiole.

Jotkut perehdyttajat antavat tulokkaalle
myyntisihteerien tydnkuvan

Myyntijohtaja kertoo yrityksesta, sen
arvoista, historiasta ja henkilostoasioista
Tyonkuvasta on kerrottu tyohaastatte-
lussa

Jotkut perehdyttajat laittavat tyopisteen
valmiiksi

Nimetty perehdyttdja vastaanottaa
tulokkaan ja perehdytys kdynnistetdan.
Tulokkaalle esitellddn toimisto ja sen
tyontekijat ja hanelle kerrotaan yrityk-
sesta

Tyonopastus tapahtuu vierihoitona sitd
mukaa kun tyotehtavia tulee

Jatketaan siihen asti kun ty6étehtavat
osataan tai kun tulokkaan tulee aloittaa
tyonsa maaritellyssa toimistossa.

Ei ole. Joskus suullista arviointia tyén
ohessa
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Myyntineuvottelijat

Yhdesta kuukaudesta neljaan kuukauteen,
riippuen perehdytyksen edistymisesta ja tu-
lokkaasta

Perehdyttdjana toimii vapaaehtoinen kummi,
mutta vastuu perehdyttdmisesta on aina
myyntijohtajalla

Kummille ja myyntijohtajalle ohjeita perehdy-
tysohjelmassa. (mm. muistilista ennakkotoi-
menpiteista)

Ennakkomateriaalia, kuten perehdytysohjel-
man runko

Myyntijohtaja kertoo yrityksesta, sen arvoista,
historiasta ja henkilostoasioista
Tyonkuvasta on kerrottu tyohaastattelussa

Ennen tulokkaan vastaanottoa, esimies jarjes-
taa perusasiat kuntoon. Tulokkaalle jarjeste-
taan valokuvaus, myyntineuvottelijan salkku ja
muut tyovalineet

Myyntijohtaja, kummi ja tulokas kayvat pe-
rehdyttamisohjelmaa lapi, jonka jalkeen kerro-
taan perehdytyksen tyonjaosta.

Tulokkaalle esitellddn toimisto ja sen tyonteki-
jat ja hanelle kerrotaan yrityksesta

Kummi hoitaa tyonopastuksen kdytannon
kautta. Tulokas kulkee kummin mukana koko
ensimmaisen kuukauden. Opitut tyotehtdvat
merkataan perehdytyksen muistilistaan ja ne
merkataan opituiksi allekirjoituksella

Kuukauden vélein arvioidaan perehdyttamisen
jatkamisen tarve

Myyntijohtaja ja tulokas arvioivat yhdessa
perehdytyksen edistymista jokaisen kuukau-
den jalkeen ja allekirjoituksilla vahvistetaan,
ettd kaikki tarpeellinen on tyén kannalta kayty
|api ja sisdistetty. Lisdksi tulokas tayttaa kuu-
kausittain perehdyttamiskyselyn, joka palaute-
taan koulutussihteerille. Neljan kuukauden
jalkeen arvioidaan tydssa jatkaminen.

Taulukko 2: Perehdytysprosessien vertailu
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Vertailemalla taulukkoon (2) kerattyja kahden eri perehdytysprosessin paakohtia laadittiin
seuraavat johtopaatokset, joista selviaa mita kolmannen ja neljannen askeleen aikana on
opittu. Myyntineuvottelijoiden perehdytyksen kestossa huomioidaan tulokkaan edistyminen,
jonka perusteella maaritellaan perehdytyksen jatkamisen tarve. Myyntisihteereiden perehdy-
tyksessa ainoa perehdytyksen kestoa saateleva asia on paivamaara, jolloin tulokkaan on aika
siirtya maariteltyyn toimistoon. Jokainen tyontekija on erilainen, joten myyntisihteerien pe-
rehdytyksessa tulisi myos huomioida tulokkaan oppimisnopeus eika ainoastaan paivamaara,
jolloin hanta tarvitaan maaritellyssa toimistossa. Myyntisihteerien haastatteluista paatellen
myyntineuvottelijoiden 4 kuukauden perehdytysjakso olisi myyntisihteereille liian pitka, mut-
ta perehdytyksen edistymista voisi seurata vaikka viikoittain tai kahden viikon valein. Taten

voitaisiin paremmin varmistaa perehdytyksen onnistuminen.

Myyntineuvottelijoiden perehdytyssuunnitelmassa korostetaan myyntijohtajien eli esimiesten
vastuuta siten, etta he ovat viime kadessa vastuussa perehdytyksesta. Myyntisihteerien haas-
tatteluissa nousi esiin myyntijohtajan vahainen osallistuminen perehdytykseen. Myyntisihtee-
reiden perehdytyssuunnitelmassa voitaisiin myos korostaa ja lisata esimiehen vastuuta. Nain

voitaisiin myos huolehtia perehdyttamisen onnistumisesta siten, etta esimies varmistaisi etta

kaikki asiat tulee kasiteltya.

Perehdytysprosessit erosivat myos apumateriaalin osalta, silla myyntineuvottelijat saavat
ennen tyonaloitusta ennakkomateriaalia. Perehdytetty myyntineuvottelija kertoi erityisesti
perehdyttamisohjelman rungon olleen todella hyodyllinen, silla sen avulla han sai heti kasi-
tyksen siita mita hanen tyohonsa kuuluu. Osa haastatelluista myynsihteereista olisi kaivannut
tallaista runkoa, joten kun myyntisihteereiden perehdytyssuunnitelmaan voitaisiin sisallyttaa
sen antaminen tulokkaille ennakkoon. Lukuun ottamatta ennakkomateriaalia, tyohonottovaihe
hoidetaan seka myyntineuvottelijoilla etta myyntisihteereilla samalla tavalla. Tama tapa voi-
taisiin sisallyttaa myyntisihteerien perehdytyssuunnitelmaan sellaisenaan, koska se on koettu

molemmissa tapauksissa kayttokelpoiseksi.

Myyntineuvottelijoiden perehdyttamissuunnitelmasta loytyy osio, jossa on muistilista asioista,
jotka tulee jarjestaa valmiiksi ennen tulokkaan saapumista. Myyntisihteereiden perehdytyk-
sessa ei jarjesteta ennen tulokkaan saapumista juuri mitaan, joten muistilista voisi olla tar-
peellinen myos myyntisihteereiden perehdytyssuunnitelmassa. Nain esimies ja nimetty pereh-

dyttaja tietaisivat mita kaikkea tulee jarjestaa ennen uuden myyntisihteerin saapumista.

Kun tulokas saapuu ensimmaisena paivana toihin, myyntineuvottelijoiden perehdytysprosessis-
sa kaydaan lapi perehdyttamisohjelma yhdessa esimiehen, kummin ja tulokkaan kanssa. Myyn-
tineuvottelijoiden haastatteluissa selvisi, etta perehdytysohjelman lapikaynti auttoi saamaan

ennakkokasityksen tulevasta perehdytysjaksosta. Myyntisihteereiden haastatteluissa nousi
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puolestaan esiin tyon kokonaiskuvan hidas hahmottuminen, joten perehdytysohjelman lapi-

kaynti voisi auttaa siina.

Molemmissa perehdytysprosesseissa korostui yhteisina tekijoina vierihoitoperehdytys seka
tyotehtavien vaihteleva tulo. Myyntineuvottelijoiden perehdytyssuunnitelmassa tulokas mer-
kitsee opitut tyotehtavat ja tiedolliset asiat perehdytysohjelmaan yhdessa myyntijohtajan
kanssa sita mukaa kun han niita oppii. Yhtenevaisyyden takia, tama tapa sopisi myos myyn-

tisihteereiden perehdytyssuunnitelmaan.

Suurin poikkeama kahden eri perehdytysprosessin valilla loytyi perehdytyksen arvioinnista.
Myyntineuvottelijoiden perehdytysta arvioidaan jokaisen perehdytyskuukauden jalkeen ja
oppiminen varmistetaan yhdessa esimiehen kanssa. Lisaksi uudet myyntineuvottelijat taytta-
vat perehdytyskyselyn, jonka avulla he voivat antaa palautetta perehdytyksesta. Juuri naita
asioita kaivattiin myyntisihteerien perehdytykseen, jossa ei ole kaytannossa minkaanlaista

arviointia.

Arvioinnin lisaksi kaksi perehdytysprosessia eroavat toisistaan niiden paattymisen osalta huo-
mattavasti. Myyntisihteerien perehdytys paattyy paivamaaraan, jolloin heidan tulee siirtya
omaan toimistoonsa, kun taas myyntineuvottelijoiden perehdytys paattyy kun he ovat siihen
valmiita. Tulokkaan valmiuteen perustuva perehdytysjakson paattyminen ei ole haastattelu-
jen perusteella myyntisihteereiden tapauksessa mahdollista, koska heidat palkataan aina tar-
peen mukaan. Tarpeeseen liittyy usein entisen myyntisihteerin irtisanoutuminen, jolloin ha-
nen tilalleen on mahdollisimman nopeasti saatava korvaaja. Nain ollen perehdytysjakson
paattymiselle on asetettava aikaraja, mutta on kuitenkin varmistettava etta perehdytykselle

varataan tarpeeksi aikaa.

Kun edella esitetty paremmalta oppiminen oli tapahtunut, viidennella askeleella asetettiin
tavoitteet. Tama tarkoittaa tavoitteiden, jotka toteutettiin heti asettamista seka tavoitteiden
joihin pyrittiin lyhyella ja pitkalla aikavalilla asettamista. (Tuominen 2005, 42, 60.) Heti ja
lyhyella aikavalilla toteutettavaksi asetettiin sama tavoite, joka oli sisallyttaa vertailussa
opittu tieto ja siita saadut kehitysideat tulevaan myyntisihteerien perehdytyssuunnitelmaan
ja muokata ne sopivaksi myyntisihteerien perehdytykseen. Pitkalle aikavalille oli asetettu
tavoitteeksi osittain sisaisen prosessi-benchmarkingin avulla toteutetun perehdytyssuunnitel-
man kayttoonotto jokaisen uuden myyntisihteerin perehdytyksessa. Talla tavoin paremmalta

opitut menetelmat ja toimintamallit tulevat kayttoon kaytannossa.

Tavoitteiden asettamisen jalkeen otettiin kuudes askel, jossa sovellettiin ja otettiin kayttoon
(Tuominen 2005, 60). Tassa vaiheessa sovellettiin kehittamisideat myynsihteerien perehdytys-

suunnitelmaan ja otettiin ne siina kayttoon. Kuudes askel jai opinnaytetyontekijan osalta
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benchmarking-prosessin viimeiseksi, koska seitsemannen askeleen vakiinnuttaminen ja edel-
leen kehittaminen tapahtuu vasta kun valmista perehdytyssuunnitelmaa on kaytetty useita
kertoja (Tuominen 2005, 60). Perehdytyssuunnitelmaa tullaan kehittamaan hankkeen jalkeen-
kin Huoneistokeskus Oy:n koulutuksesta vastaavien henkiloiden toimesta aina kun muutoksia

ja uusia tyotehtavia ilmenee.

4.3  Perehdytyssuunnitelman toteutus

Opinnaytetyon tuotoksena syntynyt Huoneistokeskus Oy:n myynsihteereiden perehdytyssuun-
nitelma, toteutettiin helmikuun 2013 aikana. Ennen tuotoksen toteuttamista kerattiin sita
varten tarvittava tietoperusta, joka syntyi perehdytykseen liittyvien kirjallisuuslahteiden pe-
rusteella. Tietoperustan luomisen jalkeen pystyttiin paattamaan teemahaastatteluissa kasitel-
tavat teemat, joiden avulla perehdytyssuunnitelman kayttajien ja kohderyhman aanet saatiin
kuuluviin. Lisaksi heilta selvitettiin myyntisihteerien entisen perehdytysprosessin kulku, jotta
benchmarking olisi voitu toteuttaa. Ainoa keino selvittaa prosessin kulku oli haastatella pe-
rehdyttavia ja perehdytettyja myyntisihteereita, silla myyntisihteerin perehdytykseen ei ollut
minkaanlaista suunnitelmaa, ohjelmaa tai edes ohjeistuksia. Tietoperusta loi myos lahtokoh-
dat myyntineuvottelijoiden ryhmahaastattelulle, jossa selvitettiin benchmark-kohteen pereh-
dytysprosessin kulku. Teemahaastattelu toimi hankkeen paasaantoisena tutkimusmenetelma-
na, silla sita kaytettiin myos benchmarkingissa. Tuotos perustui tietoperustaan, teemahaas-
tattelujen analysoinnista syntyneisiin paatelmiin seka benchmarkingin kehittamisprosessin

kehitysideoihin.

Perehdytyssuunnitelman kehittamisessa lahdettiin liikkeelle tavoitteiden maarittelysta, koska
se kuuluu perehdytyksen ja tyonopastuksen suunnitteluun (Kangas 2003, 7). Perehdytyssuun-
nitelman tavoitteena oli perehdyttaa uudesta myyntisihteerista osaava tyontekija, joka par-
jaa perehdytysjakson jalkeen omassa toimistossaan itsenaisesti. Lisaksi perehdytyssuunnitel-

man tuli olla kayttajia ja kohderyhmaa palveleva.

Kun tavoitteet oli maaritelty, siirryttiin pohtimaan millainen perehdytyskonsepti tukisi tavoit-
teiden saavuttamista. Vierihoitoperehdytys korostui jokaisessa myyntisihteerien teemahaas-
tattelussa, joten se oli luonnollinen valinta perehdyttamiskonseptiksi. Lisaksi se sopii myyn-
tisihteerien pitkalti kasityomaiseen toimintaan (Kupias & Peltola 2009, 32 - 33). Perehdytys
paatettiin jarjestaa kayttamalla nimettya perehdyttajaa, jolle myyntijohtaja delegoi osan
perehdyttamisen vastuusta (Kupias & Peltola 2009, 82 - 85). Nimettyjen perehdyttajien osaan
valittiin kokeneet myyntisihteerit, koska vain myyntisihteerit osaavat myyntisihteerin tyoteh-
tavat. Vaikka kummius ja mentorointi sopivat vierihoitoperehdytyksen konseptiin, nimetyn
perehdyttajan kaytto valittiin niiden sijaan, koska teemahaastatteluista saatujen tietojen

perusteella Huoneistokeskus Oy:ssa perehdyttava myyntisihteeri ei voi irtautua kokonaan
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omista tyotehtavistaan toimiakseen kummina tai mentorina (Kupias & Peltola 2009, 36). Tama
vaikutti myos siihen, etta perehdyttaminen paatettiin toteuttaa kokeneemman myyntisihtee-
rin toimistossa. Kyseista jarjestelya on kaytetty teemahaastattelujen mukaan myyntisihteeri-
en perehdytyksessa myos aikaisemmin ja se on koettu toimivaksi. Toimivaa ja hyvaksi koettu
tapaa on turha lahtea muuttamaan, joten se sisallytettiin perehdytyssuunnitelmaan tastakin

syysta.

Koska perehdytyksen suunnittelussa tuli huomioida perehdytykseen kaytettava aika, se maari-
teltiin seuraavaksi (Kangas 2003, 8). Perehdytysjakson kestoksi valittiin myyntisihteereiden
teemahaastattelujen perusteella kolme viikkoa, jonka jalkeen tulokas siirtyy omaan toimis-
toonsa. Teoreettisissa lahtokohdissa esitetyn perehdytysprosessimallin paakohdat sisallytettiin
tahan kolmen viikon jaksoon (Kuvio 1). Kuvio (7) selventaa myyntisihteerin perehdytyssuunni-
telman paakohtia ja seikkoja, jotka ovat vaikuttaneet paakohtien sisallollisiin valintoihin.
Ensimmainen tyopaiva, ensimmainen viikko, toinen viikko ja kolmas viikko rakentuvat kaikki
siten, etta ne sisaltavat lyhyen johdatuksen, perehdytysta ohjaava rungon seka tavoitteet.
Lisaksi vaiheeseen ennen uuden sihteerin saapumista on sisallytetty ennakkotoimenpiteiden
muistilista, joka on rakenteeltaan samanlainen kuin perehdytysta ohjaavat rungot eli siina on

tehtavat, vastuuhenkilot, apuvalineet seka huomioitavat asiat.

Kuviossa (7) esiteltyjen paakohtien jalkeen perehdytyssuunnitelmaan kirjoitettiin toimeksian-
tajan toiveesta johdatus siita, mita tapahtuu perehdytysjakson jalkeen. Toimeksiantajan
edustaja toivoi, etta perehdytyssuunnitelmasta loytyisi tietoa yrityksen myyntisihteereille
tarjoamista koulutuksista. Myyntijohtajat eivat aina muista tai tieda kertoa uusille myyntisih-

teereille naista mahdollisuuksista, joten johdatus toimii heille muistutuksena.



1.Ty6honotto

Sisdltoon vaikuttivat
teemahaastattelut,
benchmarking ja teoreettiset
lahtékohdat

- Vaikka tyéhonotto ei
sisally kolmen viikon
perehdytysjaksoon, Lepistdn
mukaan (2004, 60)
perehdyttaminen alkaa
tydhonotosta.

- Johdatus

- Ennakkomateriaalin

antaminen

5.Toinen viikko

Koostuu tyénopastuksen
jatkamisesta

Sisdltaa yhden
perehdytysjakson
tarkeimmista vaiheista -
valiarviointi

- Tavoitteet ja runko

6.Valiarviointi

Arvioinnin puute korostui
seka teemahaastattelujen
ettd benchmarkingin
tuloksissa

- Paatettiin sijoittaa
perehdytysjakson lopun
lisdaksi sen keskelle, jotta
tiedetdan mita pitaa vield
harjoitella.

- Perehdyttamista ja
tyénopastusta
suunniteltaessa
kartoitetaan samalla
oppimisen seuranta ja sen
arviointi (Kangas 2003, 8).

4.Ensimmainen
viikko
Sisdltoon vaikuttivat

teemahaastteluissa
esiin nousseet asiat:

- Tarkeimmat
tyovalineet ja
tietokoneohjelmat

- Tyonopastuksen
aloitus

- Vierailu
paakonttorilla

- Tavoitteet ja runko

7.Kolmas viikko

Sisaltoon vaikuttivat
teemahaastattelut

- Tulokas pyrkii
toimimaan
mahdollisimman
itsendisesti, mutta apu
on lahella

- Vierailu toisessa
toimistossa

- Harvinaisemmat
tyotehtavat opastetaan

- Kolmannen viikon
jalkeen tulokkaan tulisi
parjata itsenaisesti

- Tavoitteet ja runko

Kuvio 7: Perehdytysjakson kulku
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2.Ennen uuden sihteerin
saapumista

Sisalt6é perustuu benchmarkingin
tuloksiin ja Tyoturvallisuuskeskuksen
julkaisuihin

- Muistutetaan myyntijohtajaa
hallinnollisista asioista

- Laadittiin muistilista
ennakkotoimenpiteista .

= Taulukko, josta selvida tehtava,
vastuu henkild, apumateriaali ja
huomioitavat asiat

- Perehdyttdjan ja taman sijaisen
maadrittely

3.Ensimmainen padiva

Korostunut teoreettisissa
lahtokohdissa ja
tutkimusmenetelmien tuloksissa

- Kayttdjien ja kohderyhman
toiveet huomioitu

- Tavoitteet ja perehdytysta
ohjaava runko

- Ei liikaa asiaa = jos uusia
asioita kasitellaan liikkaa yhdessa
paivassa, ne eivat jaa mieleen
(Kangas 2003, 9).

- Tutustumista

8.Loppuarviointi

Sisalt6on vaikuttivat
teemahaastattelut ja
benchmarking

- Annetaan palautetta
koko jaksosta

- Arviointilomake

- Varmistetaan
suunnitelman
mukainen perehdytys
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Perehdytyssuunnitelman loppuun sijoitettiin perehdytysohjelma, joka jakautuu tiedollisiin
asioihin ja myyntisihteereiden tarkeimpiin tyotehtaviin. Teemahaastatteluissa toivottiin pe-
rehdytysohjelman runkoa, josta loytyisivat kaikki tyotehtavat. Perehdytysohjelman tiedolliset
asiat perustuvat myyntineuvottelijoiden perehdytysohjelman runkoon seka Tyoturvallisuus-
keskuksen julkaisuihin. Tyotehtavat koottiin eraan kokeneen myyntisihteerin, joka on tyos-
kennellyt Huoneistokeskuksessa vuosia, tekeman listauksen ja myyntisihteerin tyonkuvan pe-
rusteella. Lisaksi toista kokenutta myyntisihteeria pyydettiin viela lopuksi tarkistamaan, ovat-

ko kaikki tarkeimmat tyotehtavat perehdytysohjelmassa.

Lopuksi perehdytyssuunnitelman alkuun kirjoitettiin johdanto, jossa perustellaan perehdyt-
tamisen tarpeellisuus ja kerrotaan mita perehdytyssuunnitelma tulee pitamaan sisallaan. Joh-
danto ja perehdytyssuunnitelman muut tekstiosuudet on pyritty kirjoittamaan sen kayttajia ja
kohderyhmaa puhuttelevasti kayttamalla yrityksen ja toimialan omaa sanastoa (Vilkka & Ai-
raksinen 2003, 129). Viimeiseksi perehdytyssuunnitelmaan luotiin elavyytta ja mielekkyytta
kayttamalla yrityksen markkinointikuvia, joiden kayttoon toimeksiantajan edustaja antoi lu-
van. Kun tuotos oli valmis, se esiteltiin Huoneistokeskus Oy:ta edustavalle koulutuspaallikolle,
joka hyvaksyi sen ja antoi korjaus- ja lisaysehdotuksia. Kun korjaukset oli tehty, perehdytys-
suunnitelma annettiin kyseiselle koulutuspaallikolle, joka siirsi sen Huoneistokeskus Oy:n In-

tranetiin kaikkien saataville.

5  Yhteenveto ja loppupaatokset

Taman luvun tarkoituksena oli tehda yhteenveto opinnaytetyosta, pohtia sen tuloksia seka
tehda siita johtopaatokset. Aluksi kasitellaan aiheen valintaa, opinnaytetyon tarkoitusta ja
tavoitteita. Opinnaytetyon aiheen valinta perustui toimeksiantajan Huoneistokeskus Oy:n
toiveeseen kehittaa yrityksen myyntisihteereille kayttokelpoinen perehdytyssuunnitelma, jota
yritys voisi hyodyntaa uusia myyntisihteereita perehdyttaessaan. Tyon tarkoituksena oli to-
teuttaa perehdytyssuunnitelma, joka palvelee perehdyttavia myyntisihteereita sen paasaan-
toisina kayttajina seka uusia myyntisihteereita sen kohderyhmana. Lisaksi tarkoituksena oli
kehittaa perehdytyssuunnitelma, jonka avulla ketka tahansa yrityksen myyntijohtajat ja
myyntisihteerit voisivat yhteistyossa perehdyttaa uuden myyntisihteerin. Opinnaytetyon ta-
voitteena oli yhtenaistaa myyntisihteereiden perehdyttamista ja saamaan sen laatu samanlai-
seksi jokaisen uuden myyntisihteerin perehdytysprosessissa. Tutkimusmenetelmina kaytettiin
teemahaastatteluja seka benchmarkingia, joiden avulla saatiin kirjoittamatonta tietoa tuo-
toksen toteuttamista varten. Tuotoksena syntyi perehdytyssuunnitelma, jonka myyntijohtajat

ja perehdyttavat myyntisihteerit saavat kayttoonsa Huoneistokeskus Oy:n Intranetista.
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Opinnaytetyossa kaytetty teoreettinen tietoperusta antoi kattavat valmiudet seka hankkeen
etta tuotoksen toteutukselle. Tietoperusta loi pohjan tutkimusmenetelmien kaytolle, silla sen
avulla opinnaytetyontekija pystyi valitsemaan teemahaastatteluissa kaytetyt teemat seka
luomaan benchmarkingin toteutusta varten kokonaiskuvan perehdytysprosesseista ja niiden
olennaisista sisalloista. Tuotoksen kannalta Tyoturvallisuuskeskuksen julkaisut olivat kaikkein
antoisimpia, koska niista loytyi useita hyodyllisia malleja perehdytyssuunnitelman toteutusta
varten. Tietoperustan keraaminen ei kuitenkaan sujunut aivan ongelmitta, koska perehdytta-
miseen liittyvaa tietoa lOytyi runsaasti ja suuresta tiedon maarasta oli haastavaa poimia tut-
kimuksen kannalta relevantit aiheet. Loppujen lopuksi opinnaytetyontekija koki saaneensa
koottua perehdytyssuunnitelman tekoon tarvittavan kokonaisuuden, joka osoittautui hyodylli-
seksi koko opinnaytetyon kannalta. Tietoperustaa voidaan pitaa useiden eri kirjallisuuslahtei-

den ansiosta luotettavana.

Kun teoreettinen tietoperusta oli saatu koottua, opinnaytetyontekija paasi kayttamaan valit-
tuja tutkimusmenetelmia, jotka olivat teemahaastattelu ja benchmarking. Teemahaastattelu-
jen tarkoituksena oli selvittaa millainen perehdytyssuunnitelma palvelisi sen kayttajia ja koh-
deryhmaa parhaiten. Ne toteutettiin haastattelemalla kahta kayttajien edustajaa ja kahta
kohderyhman edustajaa. Teemojen valinta osoittautui haastavaksi, koska niita valittaessa tuli
pohtia millaisten teemojen avulla paastaisiin tarkoituksiin ja tavoitteisiin. Tietoperustaa tar-
kastelemalla sopivat teemat kuitenkin loytyivat, ja teemahaastattelu osoittautui sopivaksi
tutkimusmenetelmaksi. Opinnaytetyontekijan ennalta valitsemat teemat ohjasivat haastatte-
luja oikeaan suuntaan, mutta eivat rajoittaneet keskustelua liikaa. Talloin haastateltavien
omat ideat nousivat myos esiin, mika oli yksi teemahaastattelujen tarkoituksista. Haastatel-
tavat suostuivat haastatteluihin helposti ja haastattelujen toteutus sujui ongelmitta. Teema-
haastattelujen avulla opinnaytetyontekija sai monipuolista tietoa kayttajien ja kohderyhman

toiveista. Lisaksi se toimi sopivana tiedonkeraysmenetelmana benchmarkingissa.

Benchmarking valittiin toiseksi tutkimusmenetelmaksi, koska se koettiin sopivaksi keinoksi
hyodyntaa yrityksesta ennestaan loytyvaa myyntineuvottelijoiden perehdytyssuunnitelmaa. Se
soveltui tarkoitukseen sisaisen benchmarkingin ja prosessi-benchmarkingin muodossa, ja se
toteutettiin Tuomisen (2005, 60) 7-askelisen kehittamismallin avulla. Prosessi osoittautui
aluksi haastavaksi toteuttaa, koska benchmarking on hyvin laaja ja kirjallisuudessa usealla eri
tavalla maaritelty menetelma, joka voidaan jakaa moniin eri tyyppeihin seka kehitettavan
asian etta vertailun kohteen perusteella. Oli erityisen haastavaa loytaa lahdekirjallisuudesta
tarkoitukseen sopiva toteutusmalli, koska kehitettava kohde oli prosessi, jota ei voi mitata
benchmarkingissa usein kaytetyilla mittareilla. 7-askelisen kehittamismallin loydyttya koko-
naiskuva kaytettavan menetelman soveltamisesta alkoi hahmottua, jolloin prosessi saatiin
toteutettua tarkoituksen mukaisesti. Vaikka alussa ilmeni haasteita, benchmarking tuotti

useita kehitysideoita ja edesauttoi perehdytyssuunnitelman toteutusta. Onnistumisesta huo-
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limatta opinnaytetyontekija suosittelisi benchmarkingia enemman tarkoitukseen, jossa ver-

taillaan jotain konkreettisempaa kuin perehdytysprosessia.

Tutkimusmenetelmien avulla keratty kirjoittamaton tieto loi yhdessa tietoperustan kanssa

pohjan tarkoituksen mukaisen perehdytyssuunnitelman luomiselle. Toimeksiantajaa edustava
koulutuspaallikko hyvaksyi perehdytyssuunnitelman helmikuun 2013 lopussa pidetyssa palave-
rissa ja ilmoitti sen vastaavan yrityksen tarpeita. Koulutuspaallikko koki perehdytyssuunnitel-
man kayttokelpoiseksi, ja hanen mukaansa Huoneistokeskus Oy tulee hyodyntamaan sita uusi-

en myyntisihteereiden perehdytyksessa.

Koska tarkoituksena oli myos luoda seka kayttajia etta kohderyhmaa palveleva perehdytys-
suunnitelma, se esiteltiin myos heidan edustajilleen. He kokivat sen kattavaksi ja halusivat
aina muutoksien ja uusien tyotehtavien mukaan Huoneistokeskus Oy:n henkilostoammattilais-
ten toimesta. Tavoitteeksi asetetun perehdytyksen yhtenaistymisen ja laadun parantamisen
onnistumista ei voida arvioida ennen kuin tuotosta on hyodynnetty useita kertoja. Siita huoli-
matta lahtokohdat onnistumiseen ovat kunnossa, koska myyntisihteerit tullaan tasta lahtien
perehdyttamaan saman suunnitelman mukaan. Perehdytyssuunnitelman kayttoonotto julkais-

taan toukokuussa 2013 Huoneistokeskus Oy:n Oranssi-lehdessa.

Kaiken kaikkiaan opinnaytetyossa onnistuttiin tayttamaan toimeksiantajan toiveet ja se onnis-
tuttiin toteuttamaan sille alkuun paatettyjen tarkoitusten mukaisesti. Perehdytyssuunnitel-
masta tuli seka sen kayttajia etta kohderyhmaa palveleva ja sen avulla myyntijohtajat ja

perehdyttavat myyntisihteerit voivat yhteistyossa perehdyttaa uusia myyntisihteereita.
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Liitteet
Liite 1: Teemahaastattelu 1

Aihe: Huoneistokeskuksen myyntisihteerien perehdytys - Perehdyttajan nakokulma
Haastateltavan perustiedot:

Nimi:

Kuinka kauan olet tyoskennellyt Huoneistokeskuksessa?
Kuinka monta myyntisihteeria olet perehdyttanyt?
Perehdytyksen nykyinen tila

- Perehdytykselle varattu aika

- Perehdyttamisen tyonjako ja vastuualueet
- Perehdytyksen jarjestaminen

- Perehdytyksen vaiheet

- Palautekeskustelut

- Perehdyttajan palkitseminen

Tyytyvaisyys
- Nykyisen perehdytyksen hyvat puolet
- Nykyisen perehdytyksen huonot puolet

Perehdytyssuunnitelma

- Perehdytykseen tarvittava aika

- Aika ennen tyon aloitusta Ensimmainen paiva
- Ensimmainen viikko

- Ensimmainen kuukausi

- Tarkeat kasiteltavat asiat



Liite 2: Teemahaastattelu 2
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Aihe: Huoneistokeskuksen myyntisihteerien perehdytys - Perehdytetyn nakokulma

Haastateltavan perustiedot:
Nimi:
Kuinka kauan olet tyoskennellyt Huoneistokeskuksessa?

Perehdytyksen nykyinen tila

- Perehdytyksen kesto

- Perehdytykseen osallistuneet henkilot
- Perehdytyksen jarjestaminen

- Arviointikeskustelut esimiehen kanssa
- Ennakkomateriaali

- Tyoturvallisuus

Tyytyvaisyys

- Perehdytyksen hyvat puolet
- Perehdytyksen huonot puolet
- Vaikutus tyomotivaatioon

Perehdytyssuunnitelma

- Perehdytykseen tarvittava aika
- Aika ennen tyon aloitusta

- Ensimmainen paiva

- Ensimmainen viikko

- Ensimmainen kuukausi

- Tarkeat kasiteltavat asiat
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Liite 3: Ryhmahaastattelu

Aihe: Huoneistokeskuksen myyntineuvottelijoiden perehdytys - kummi ja perehdytetty
Nimet:

Kuinka kauan olette tyoskennelleet Huoneistokeskuksessa?

Myyntineuvottelijoiden perehdytysohjelma
- Neljan kuukauden kesto

- Kummin ohjeistus

- Ennen tyonaloitusta

- Ennakkomateriaali

- Tyonjako

- Ensimmainen paiva

- Perehdytyksen vaiheet

- Perehdytyksen osat

- Tyonopastuksen jarjestys

- Ajankaytto

- Viikoittainen perehdytyksen toteutumisen lapikaynti
- Kuukausittainen arviointi

Tyytyvaisyys

- Perehdytysohjelman hyvat puolet

- Perehdytysohjelman huonot puolet
- Perehdytyksen jalkeen

- Perehdytysohjelman hyodyllisyys

- Perehdytysohjelman sovellettavuus
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Huoneistokeskus

Tiina Harju 2013
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Johdanto

Myyntisihteerit ovat Huoneistokeskuksen tarkeita sisdisia asiakaspalvelijoita, joiden
tyolla on suuri merkitys kiinteistonvalittdjien ja myyntiedustajien tyén onnistumisen
kannalta. Tasta syysta on tarkeaa, ettd myyntisihteeri on perehdytetty tyéhonsa hyvin
ja oikein. Tama perehdytyssuunnitelma on laadittu Huoneistokeskuksen uusien myyn-
tisihteereiden perehdytyksen apuvalineeksi myyntijohtajille ja perehdyttdjille. Myyn-
tisihteerit perehdyttdaa vapaaehtoinen kokenut myyntisihteeri, mutta vastuu perehdyt-
tamisestd on aina myyntijohtajalla. Perehdytys tapahtuu perehdyttavan myyntisihtee-
rin toimistossa vierihoitona kahden ensimmaisen viikon ajan, jonka jdlkeen sita arvioi-
daan yhdessa tulokkaan, perehdyttdjan seka myyntijohtajan kesken valiarvioinnissa.
Tassa vaiheessa selvitetdadn epaselvyydet ja lisdharjoittelun tarve. Kolmannen viikon
myyntisihteeri tydskentelee perehdyttdjansa toimistossa toimien itsendisesti, mutta
siten ettd apu on ldhelld. Jos on mahdollista, viimeisella viikolla uusi myyntisihteeri
vierailee yhden paivan ajan jossain muussa toimistossa tutustumassa eri myyntisihtee-
rin toimintatapoihin. Nain uusi myyntisihteeri oppii muitakin toimintatapoja kuin ha-
nen perehdyttdjansa tavat, jolloin han voi poimia omasta mielestaan parhaat tavat
hoitaa tyotehtadvidaan. Jos tulokas toimii paakaupunkiseudulla, han vierailee perehdyt-
tamisjakson alussa paakonttorilla yhdessa myyntijohtajan kanssa. Perehdytysjakso
paattyy kolmen viikon kuluttua arviointikeskusteluun myyntijohtajan, perehdyttdjan ja
uuden myyntisihteerin kesken. Tdman jalkeen tulokas tayttda perehdyttamisen arvi-
ointilomakkeen, joka lahetetdaan koulutussihteerille. Perehdytyksen jalkeen tulokas

siirtyy hanelle maariteltyyn toimistoon.
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Myyntisihteerin perehdytys

Myyntisihteerien perehdytys kestaa
kolme (3) viikkoa ja se on jaettu seuraa-

viin vaiheisiin:

Ennen uuden Ensimmainen
Tyb6honotto . sihteerin .

saapumista paiva
Viéliarviointi <« Toinen viikko . nSI‘rIri'nirkac:nen

A

Kolmas viikko
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Tyohonotto

Kun myyntijohtaja on allekirjoittanut uuden myyntisihteerin kanssa tydsopimuksen,
han aloittaa perehdytyksen antamalla talle ennakkomateriaalia hanen tyohonsa

liittyen:

» Tulosta Intrasta valmiiksi ennen kuin uusi myyntisihteeri saapuu al-

lekirjoittamaan tyésopimusta

Naiden avulla tulokas saa ennakkokasityksen tulevista tyotehtavistdan, joka helpottaa

uuden tyon aloittamista.

Ennen kuin uusi sihteeri saapuu

Myyntijohtajan tulee ennen uuden myyntisihteerin toiden alkamista toimittaa taman
aloitus- ja muutosilmoitus seka allekirjoitettu tydsopimus henkildstohallintoon. Henki-
I6stohallinnosta tieto menee palkanlaskijalle, joka ilmoittaa tiedot uudesta tyontekijas-
ta tietohallintoon, markkinointiin ja kdayttotukeen, joka luo verkkotunnuksen. Seuraa-
vat ennakkotoimenpiteet tulee hoitaa kuntoon ennen uuden myyntisihteerin saapu-

mista.



Ennen myyntisihteerin saapumista
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llmoitus

Aloitus- ja muutos ilmoituksen seka tyo-
sopimuksen toimittaminen henkilostéhal-
lintoon

Perehdyttdja

Perehdyttajan valinta ja tyonjaon selvit-
taminen

Perehdyttajan tutustuminen
perehdytyssuunnitelmaan

Perehdyttdjan sijaisen maarittely
Tiedottaminen muille

Tiedottaminen uudesta sihteerista tdaman
tulevaan toimistoon ja ryppadseen seka
perehdyttdjan toimistoon

Perehdyttava myyntisihteeri ilmoittaa
toimistolleen perehdyttavansa tyénsa
ohella ja kertoo sen vievdn osan hdnen
ajastaan

Valmistautuminen

Varaa aikaa ensimmaiseksi paivaksi tulok-
kaan vastaanottoon, perehdyttamisoh-
jelman lapikayntiin seka tulokkaan ja
perehdyttajan tapaamiseen

Varaa aikaa mahdolliseen paakonttorilla
vierailuun
Varaa aikaa verkkotunnusten sisdadnajolle

Tyopiste

TyOpisteen jarjestaminen

Onko tulokkaalla kdytettavissa tietokone
vai lainaako konettasi harjoitteluun?
Tutustuminen muuhun toimistoon
Selvita olisiko toisella myyntisihteerilla
aikaa ottaa tulokas vieraakseen paivaksi
viimeisella viikolla

Jarjesta:

Tulokkaalle koodi halytyslaitteeseen,
avain, puhelin, puhelinnumero Soneralta
ja sim-kortti

Myyntijohtaja

Myyntijohtaja Perehdytys-

suunnitelma

Myyntijohtaja

ja perehdyttaja

Myyntijohtaja ja

perehdyttaja

Perehdyttdja

Perehdyttdja Mahdollinen ainakin paakau-
punkiseudulla

Perehdyttdja Ryppaan halytyskoodilista
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Ensimmainen paiva

Kun uusi myyntisihteeri saapuu aloittamaan ensimmaisen tydpaivansa myyntijohtaja ja
perehdyttdja ottavat hanet vastaan ja toivottavat tervetulleeksi perehdytystoimistoon.
Lisaksi myyntijohtaja esittelee tulokkaan ja perehdyttdjan toisilleen jos he eivat tunne

ennestaan.

Taman jalkeen pidetaan palaveri, jossa kdydaan lapi perehdyttamisohjelma, sen aika-
taulu, tyotehtadvat ja tavoitteet. Tassa vaiheessa tulokkaalle kerrotaan lisda Huoneisto-
keskuksesta, sen toimintatavoista, henkilostdasioista ja toimistokohtaisista asioista. Jos
ala on tulokkaalle vieras, hanelle kerrotaan myos siita.

Kun palaveri on pidetty, uusi myyntisihteeri ja perehdyttajat jatkavat paivaa tutustu-

malla toisiinsa, toimistoon ja myyntineuvottelijoihin.

Tavoitteet:

» Tutustua perehdytysohjelmaan ja saada kasitys seuraavasta kolmesta viikosta
» Tutustua toimistoon, sen henkilékuntaan, rutiineihin ja toimintatapoihin

» Tuntea tyopiste, tyoturvallisuusasiat ja tietdd mista tyotarvikkeet loytyvat.

» Tutustua myyntisihteerin tydssa tarvittaviin tietokoneohjelmiin ja kansioihin
> Jos ala on vieras, tulokkaan tulisi saada ensimmaisen paivan aikana alustava

kasitys toimialasta



Ensimmadinen tyopaiva
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Vastaanotto

Tulokas ja perehdyttéja esitel-
[dan toisilleen
Perehdytysohjelman lapikaynti:
Aikataulu

Perehdyttamisen vaiheet
Tyotehtavat

Tavoitteet

Perehdytyksen arviointi
Kiinteistonvalitysala
Myyntiedustajien tyosta kerto-
minen

Alan sanasto

Tutustuminen:

Tulokkaaseen tutustuminen
Tutustuminen paikalla oleviin
myyntineuvottelijoihin
Tyopiste

Tyétilat, sosiaalitilat ja lounas-
jarjestelyt

Toimiston rutiinit
Tyoturvallisuus
Tyotarvikkeet:

Puhelin

Tietokone
Tietokonetunnusten lapiajo
Nayta: Huonetti, Intranet, sah-
koposti, Y-asema, myyntisihtee-
rin nettityokalut

Kayttotuen yhteystiedot

Myyntijohtaja ja perehdyt-
taja

Myyntijohtaja ja perehdyt-
taja

Myyntijohtaja ja perehdyt-

taja

Perehdyttaja

Perehdyttdja
Perehdyttaja

Perehdyttdja

Perehdytyssuunnitelma
Myyntisihteerin tyonkuva
Arviointilomake

Intran koulutuskansio
Intran sanasto

Huonettiopas
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Ensimmainen viikko

Ensimmaisen viikon tarkoituksena on saada uusi myyntisihteeri kiinni tyéntekoon ja

aloittaa tarkeimpien myyntisihteerin tyotehtavien opastus.

Tavoitteet:
» Oppia kdyttamaan kiinteistonvalitysjarjestelma Huonettia
> Tietaa mita kaikkea myyntisihteerin tyotehtaviin kuuluu
» Opetella pikkuhiljaa myyntisihteerin perustehtavia kuten pohjapiirrosten piir-
tamista ja valokuvien kasittelya
» Tietda mita milldkin lomakkeella tehddan ja mitka niista liittyvat sihteerin tyo-
hoén

> Tietda miten asiakkaat otetaan vastaan

-
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Ensimmainen viikko
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Vierailu paakonttorissa
Myyntisihteerin tulospalkkaus

Ajanvaraus tyohéntulotarkastuk-
seen
Myyntisihteerin tyotehtavat

Esittdytyminen viikko palaverissa

Huonetin kaytto
Sdhkopostin kaytto
Intranetin kdytto
Photoshopin kaytto

Asiakkaiden vastaanotto

Tyonopastuksen aloitus:
Aloita myyntisihteerien ty6tehtavien
opastus sitd mukaa kun niita tulee.

Aloita pohjapiirroksista ja valokuvien
kasittelysta jos mahdollista.

Jos niita ei tule, esim. piirtamista voi
"kuivaharjoitella” vanhoilla pohjilla

Tulokas kirjoittaa opastuksen yhtey-
dessa muistiinpanoja

Asunnonvaihtoprosessi
Lapikaynti hankinnasta kauppaan
Valokuvaus kayntikortteja varten

Lomakkeiden lapikaynti
Kauppakirjat

IImoitus varainsiirtoverosta ja va-
rainsiirtoveron tilisiirtolomake ym.
Toimeksiantosopimukset
Toimeksiantosopimuksien kohdetie-
dot

Ostotarjouslomake

Uudiskohteen tilisiirtolomake
Koulutukset

Varaa aika tarvittaville koulutuksille.
(Esim. Huonetti, ASO jos on tarve)

Myyntijohtaja
Myyntijohtaja

Myyntijohtaja
Uusi sihteeri
Perehdyttaja

Myyntijohtaja ja
perehdyttaja
Perehdyttaja
Perehdyttdja
Perehdyttaja
Perehdyttdja

Perehdyttaja

Perehdyttdja

Perehdyttaja
Perehdyttaja

Perehdyttdja

Myyntijohtaja

Mahdollinen padkaupunkiseudulla
Intrasta tulospalkkauslomake

Intran tyoterveyshuoltokansio
1kk:n sisaan aloituksesta.

Myyntisihteerin tydnkuva, pereh-
dytysohjelman runko

Huonettiopas

Photoshop-ohje

Photoshop-ohje
Lomakkeet
Intranet

Lomakkeet
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Toinen viikko

Perehdytysjakson toisella viikolla jatketaan tyonopastusta. Viikko paattyy uuden myyn-

tisihteerin, perehdyttdjan ja myyntijohtajan valiseen valiarviointikeskusteluun.

Tavoitteet:

» Oppia pohjapiirrosten ja valokuvien kasittely niin hyvin, ettd osaa toimia itse-
naisesti

» Osaa avata myyntiin tulleet toimeksiannot seka osakkeet etta kiinteistot ja
tehda niihin liittyvat toimenpiteet

» Osaa kaupantekoon liittyvan prosessin ja toimia sen mukaan

> Osaa tehda lehti-ilmoitukset (Ei tarvitse paakaupunkiseudulla)




Toinen viikko
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Tyonopastuksen jatkami-
nen

Jos joitain tarkeita tyoteh-
tavia ei ilmaannu, kerro
miten ne tehdaan tulok-
kaan kirjoittaessa muis-
tiinpanoja tai tiedustele
niita muista toimistoista.
Lehti-ilmoituksen teko

Valokuvassa kaynti

Perehdytyksen viliarvioin-
ti

Perjantaina pidetaan arvi-
ointipalaveri, johon seka
myyntijohtajan etta pe-
rehdyttdjan on varattava
aikaa

Myyntijohtaja ja uusi
myyntisihteeri vahvistavat
raksimalla opitut tyotehta-
vat opituiksi, lapikaydyt
tiedolliset asiat kerrotuiksi
seka tarvittavat tunnukset
ym. saaduiksi perehdytys-
ohjelmaan

Palaverissa osapuolet an-
tavat suullista palautetta
perehdytyksesta

Miten perehdytys on
edennyt?

Mitka asiat vaativat viela
opastusta ja ohjausta?

Perehdyttaja

Perehdyttaja
Uusi myyntisihteeri

Myyntijohtaja ja perehdyt-
taja

Intra
Huonettiopas

Photoshop-opas

Maakunnissa

Perehdytyssuunnitelma
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Kolmas viikko

Viimeisella perehdytysviikolla uusi myyntisihteeri pyrkii hoitamaan tyétehtavia mah-
dollisimman itsendisesti, mutta perehdyttdja auttaa aina tarvittaessa.

Talle viikolle sijoittuu myos vierailu toisessa toimistossa, jossa uusi myyntisihteeri tu-
tustuu kyseisen toimiston toimintatapoihin ja oppii kyseisen toimiston myyntisihteerin
tapoja hoitaa tyotehtavia. Lisdksi viimeisella viikolla kdydaan lapi tyotehtavat, joita ei
tehda joka paiva, kuten toimistotarvikkeiden tilaaminen, valokuvauksen tilaaminen
toimeksiantokohteisiin (Zentuvo) ja paivystyslistan tekeminen. Perehdytysjakso loppuu

arviointikeskusteluun uuden myyntisihteerin, perehdyttdjan ja myyntijohtajan kesken.

Tavoitteet

> Selvida itsendisesti myyntisihteerin tyotehtavista
» Osaa kayttaa tarvikkeiden tilausjarjestelmia

» Parjaa yksin omassa toimistossa
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Kolmas viikko

Itsendinen tyoskentely Uusi myyntisihteeri ja
Tulokas hoitaa tyotehtavia itsendi- | perehdyttaja

sesti, mutta perehdyttdja auttaa

tarvittaessa

Valiarvioinnissa ilmenneita epasel-

via tyotehtavia harjoitellaan

Tilausjarjestelmat Perehdyttadja
Wulff

Suomen painokeskus

(Tunnukset, kaytto)

Paivystyslistan teko Perehdyttaja Pohja, jota itse kaytat
Zentuvo-valokuvaus Perehdyttaja Zentuvo-ohje

Vierailu toisessa toimistossa Perehdyttaja Mahdollinen ainakin paa-
Perehdytettava vierailee jossain kaupunkiseudulla

muussa toimistossa yhden paivan

ajan, jossa hanelle kerrotaan kysei-

sen toimiston toimintatavoista ja

opastetaan tyotehtavia vierihoito-

na

Kayntikorttien ja hankintakorttien = Perehdyttdja
tilaus

Tulokkaalle naytetaan miten kayn-

tikortit ja hankintakortit tilataan

Perehdytyksen arviointi keskuste- | Myyntijohtaja ja pe-
lu rehdyttaja
Perjantaina pidetdan arviointipala-

veri, jossa annetaan perehdytyk-

sesta suullista palautetta ja selvite-

tdan onko jokin vield epaselvaa

seka kuitataan perehdytysohjelman

opittuja kohtia.

Lisaksi perehdytetty tayttaa arvi-

ointilomakkeen, joka lahetetdan

koulutussihteerille.

Mahdolliset koulutukset tulevai- Myyntijohtaja Intra
suudessa
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Perehdytysjakson jalkeen

Vaikka myyntisihteerin perehdytysjakso kestaa kolme viikkoa, oppiminen jatkuu sen
jalkeenkin kokoajan tyon ohessa. Myyntisihteerin tydnkuva on niin laaja, ettei kaikkia
tyotehtavia ole mahdollista opettaa kolmessa viikossa, eika niita valttamatta tule en-
simmaisen vuodenkaan aikana. Lisaksi eri toimistoissa sihteereiden tyétehtavat voivat
poiketa toisistaan ja joillakin myyntisihteereillad voi olla tavallisten myyntisihteerien
tyotehtavien lisaksi muitakin tyotehtavia. Taman suunnitelman perehdytysohjelma

sisaltaa vain myyntisihteerin perustyotehtavat.

Tulokkaalle on hyva kertoa, etta vaikka perehdyttamisjakso on loppu, han tulee aina
saamaan apua muilta sihteereiltd puhelimitse. Maakunnissa myyntijohtajien on hyva
tiedottaa uusille sihteereille, missa tyoskentelee lahin kollega ja mista hanen yhteystie-
tonsa loytyvat. Avun saamisen lisdksi oppimisen varmistaminen jatkuu jokavuotisten
kehityskeskustelujen merkeissa. On myds hyva muistaa etta myyntisihteeri voi pyytaa

milloin vain myyntijohtajalta keskusteluaikaa jos han kokee sen tarpeelliseksi.

Huoneistokeskus on ollut jo vuodesta 1953 |ahtien kiinteistonvalitysalan korkeakoulu,
joka kouluttaa henkilokuntaansa kokoajan. Myyntisihteerin on mahdollista kouluttau-
tua ja hanelle tulee perehdyttdamisjakson aikana tai lopussa tiedottaa naista mahdolli-
suuksista. Myyntisihteeri paasee lakikursseille ja voi suorittaa sihteerin ammattitutkin-
non seka kahden vuoden jalkeen aloituksesta LKV-tutkinnon. LKV:n avulla voi patevoi-
tya myyntiassistentiksi. Lisaksi sihteereille jarjestetddan omia koulutuspaivia seka vuo-

tuiset sihteeripaivat.
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Arviointilomake

Perehdytetty

Perehdyttdja

Myyntijohtaja

PVM

Oliko perehdytysjakso tarpeeksi pitka?

Koitko saaneesi tarpeeksi opastusta?

Osaatko tydtehtavasi niin hyvin ettd parjaat itsenaisesti?

Kaytiinko jokainen perehdytysohjelman asia lapi?

Millainen asenne perehdyttdjalla oli?

Miten arvioisit perehdyttajasi perehdytystaitoja?

Saitko tarpeeksi tukea perehdytysjakson aikana?

Osallistuiko myyntijohtaja riittavasti perehdyttamiseen?

Miten kehittaisit Huoneistokeskuksen myyntisihteerien perehdyttamista ja tydnopastusta?

Miksi?




Perehdytysohjelma

Perehdytettava
Perehdyttadja
Myyntijohtaja
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Tehtdva

Opettu/Kerrottu | PVM.

Tyosopimuksen lapikaynti

Tyonkuva

Tyoaika

Perehdytyksen aikataulu

Perehdytysohjelman ldpikaynti

Tyopiste

Tyotarvikkeet

Puhelin, liittyma

Tietokone

Toimistotarvikkeet

Kayntikortit

Toimiston rutiinit

Avaimet

Halytyslaitteen kdytto

Halytyskoodi ja salasana

Kopiokoneiden kaytto

Valokuvauksessa kaynti

Turvallisuusasiat

Hatauloskaynnit

Uhkaavat tilanteet

Alkusammutuskalusto

Ladkekaappi

Huoneistokeskus

Huoneistokeskus tyonantajana
(historia ym.)

Realia Group

Toiminta-ajatus, liike ja palveluidea

Liiketapaperiaatteet
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Arvot

Omistussuhteet

Asiakkaat

Tuotteet
(AINI, HETA ym.)

Tykypaiva ja klubijuhla

Huoneistokeskuksen tarjoamat koulutukset

Lakikoulutus (1 ja 2)

LKV

Sihteeripaivat

Sihteerin ammattitutkinto
Organisaatio ja henkil6sto
Toimipisteet

Johto, esimiehet

Yksikot ja niiden keskeiset henkil6t

Henkilostoedut

Lomat ja vapaat

Palkkaus

Palkkakausi

Myyntisihteerien tulospalkkaus

Siirtojen antaminen

Seuraamusmenettelyt

Terveyspalvelut

Tyohontulotarkastus

Yhteystiedot

Tyohyvinvointi

Tyomatka-asiat

Tyosuojelu

Vakuutusasiat

Huoneistokeskuksen toimintatavat

Toimiston kdytdannot ja toimintaprosessit

Pukeutuminen

Palaverit

Tarvittavat yhteystiedot
Kassa

Palkat

Markkinointi

Kayttotuki
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Tietohallinto

Huonetti-tiimi

Kouluttajat

Toimistokohtaiset

(huoltoyhtio, siivooja ym.)

Huonetti

Toimeksiantojen avaaminen

Korjaukset

Kaupanselvityksen hyvaksynta

Laskutus

Laskujen hyvaksynta

Sahkoposti

YHT-postilaatikko

Yhteydenpito markkinointiin, Huonetti-tiimiin,
tietohallintoon ja taloushallintoon

Tiedostonhallinta

Y, K ja C-asemat

Internet, omat sivut

Intranet
(Kuvahaku, asiakirjamallit)

Photoshop

Valokuvien kasittely

Valokuvien siirto Internetiin

Valokuvien paivitys

Pohjapiirrosten piirtdminen

Pohjapiirrosten tallentaminen
(Gif, Tiff)

Pohjapiirrosten siirtdminen Internetiin

Pohjapiirrosten korjaaminen

Myyntisihteerin nettityékalut

Tunnukset

Ikkunakortit
(tulostus, kuvan vaihto)

Kuvan poisto Internetista

Zentuvo-kuvaukset

Tunnukset




Kuvauksen tilaaminen

Kuvien tallentaminen

Toimeksiantosopimukset, kohdetiedot
Ostotarjouslomakkeet
Kauppakirjat

Osakkeiden kauppakirjat
Kiinteistdjen kauppakirjat
Laatiminen ja stilisointi
Kopiointi/Tulostaminen
Varainsiirtovero

llmoitus varainsiirtoverosta
Varainsiirtoveron tilisiirtolomake
Uudiskohteen maksutilisiirto

Arkiston hoitaminen

Asiakkaiden vastaanotto

Kauppakansion kokoaminen

(toimiston kdytannon mukaan)
Ikkunamainonnan ajantasaisuus
Lehti-ilmoituksen teko

Tiedoston kerdaaminen Huonetti Aputoimin-
noista

Tiedoston korjaaminen

lImoitustekstin, kuvien ja ohjeiden lahetys
Lehtiyhtymaan

Mainoslauseet

Toimiston yleisilme

Palaverimuistiot

Paivystyslistan laatiminen

Toimisto- ja muiden tarvikkeiden hankkimi-
nen

Wulff

(Kaytto, tunnukset)

Suomen painokeskus

(Kaytto, tunnukset)

Halytyskoodien hankkiminen

Posti
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Lahetyslistan teko, punnitus

Itellan tunnukset

Postin vienti (Sihteeri vai paivystdja?)
Postissa toimiminen
Varainsiirtoveroilmoitusten |ahettaminen
Sisdinen posti

(laskut paakonttorille)
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