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Orientation is important for continual development of enterprise and success of busi-
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present state of orientation process and how it can be developed. Other research prob-
lems were to examine goals of an orientation process and what kind of person is good
mentor. The objective was also to examine how development process of Sales Assis-
tant can be developed.
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Theoretical background is based on two parts. The first part deals a theory of an orien-
tation. The other part is immersed to the target company. Theme interviews were put
into practice during April 2013.

Tutkimustulosten perusteella luodaan kehittimisehdotuksia avuksi uusien
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1 Johdanto

Onnistunut perehdyttiminen on olennaista yritykselle menestyvin litketoiminnan
kannalta. Sen avulla huolehditaan siitd ettd henkil6lld on riittdvit tiedot ja taidot joita
tarvitaan tehtdvin onnistuneeseen hoitamiseen. Hyvin hoidetulla perehdyttimiselld

saavutetaan kilpailuetua, sadstetaan kustannuksissa ja parannetaan yrityskuvaa.

Perehdyttiminen lisid henkil6ston motivaatiota hoitaa tyonsd laadukkaasti ja
turvallisesti. Perehdyttiminen on tirked osa henkil6stéjohtamista ja henkilén
kehittdmistd. Huolehtimalla perehdyttimisestd yrityksen tavoitteet saavutetaan

strategian mukaisesti.

Opinndytetyon athe on myyntiassistentin perehdyttimisen kehittiminen. Aihe on

ajankohtainen, koska perehdyttimisessd on havaittu selvid puutteita.

Opinndytetyo on kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimustyyppinen ty6. Tutkimuksen
taustana on esimerkiksi Domestic Sales — yksikon asiakaspalvelun
henkil6stotyytyvaisyyskyselyssa havaitut ongelmat myyntiassistenttien
perehdyttimisessd. Teoriaa tulisi soveltaa enemman kdytint66n. Tutkimus suoritettiin
haastattelemalla esimiestd, kahta perehdyttdjda ja kahta perehdytettivdd. Haastattelut
toteutettiin teemahaastattelujen avulla. Haastateltavat perehdyttdjit ovat tyoskennelleet
myyntiassistentteina yrityksessa yli kahden vuoden ajan ja perehdytettivit alle puoli

vuotta.

ABB Oy:lld on yksikkétasoisia ettd organisaatiotasoisia perehdytyssuunnitelmia ja
henkil6ston koulutuksia. Erilaisia koulutuksia jirjestetdan esimerkiksi toiminnoittain
(markkinointi, myynti, projektiosaaminen). Opinnidytetyon tavoitteena on tehdd uusien
myyntiassistenttien perehdyttdimisestd Domestic Sales - yksikossd
kiytinnonldheisempad sekid 16ytdd konkreettisia esimerkkejd miten perehdyttimistd

voidaan kehittaa.

Tutkimuksen tuloksia ja raportointia hyodynnetiin Domestic Sales-yksikon

asiakaspalvelutiimissa. Tutkimuksessa selvitetian myyntiassistentin nykyista



perehdyttimisen tilaa sekd selvitetddn tarvittavia kehittimistoimenpiteitd. Tutkimuksen
tulosten perusteella tehddin tarvittavat jatkotoimenpiteet perehdyttimisen

kehittimiseksi.

ABB Oy kuuluu kansainviliseen ABB-konserniin. ABB on johtava sihkévoima — ja
automaatioteknologiayhtyma. Yhtyman tuotteet, palvelut ja jarjestelmit parantavat

teollisuus- ja energiayhtidasiakkaiden kilpailukykyd ympiristomyonteisesti

Tutkimuksen tavoitteena on auttaa kohdeyritystd kehittimain myyntiassistentin
perehdyttimistd sekd tehdd perehdyttimisestd kdytinnonldhteisempédd
(Tutkimusongelmat 1-4). Tutkimustulosten perusteella luodaan enemmin

mahdollisuuksia henkilokohtaiseen kehityspolkuun.

OpinndytetyOn tavoitteena on 16ytaa vastaukset tutkimusongelmiin:
1. Millainen on perehdyttimisen nykytila? (Pidongelma)
2. Miten perehdyttimistd voidaan kehittda? (Pddongelma)
3. Mitki ovat perehdyttimisen tavoitteet? (Alaongelma)
4

Millainen on hyvi perehdyttdjd (Alaongelma)

Tutkimus rajataan kysymysongelmien ja opinnaytetyon otsikon alle. Tutkimus on
rajattu koskemaan asiakaspalvelutiimissa tyoskentelevia myyntiassistenttia seka

asiakaspalvelutiimin esimiesta.

1.1 Teoreettinen viitekehys

Opinndytetyon teoreettinen osuus kisittelee perehdyttimisen teoriaa. Teoriaosuus
jakaantuu kahden pditeeman alle. Ensimmiinen osa kasittelee perehdyttimisen teoriaa
ja toinen osa kohdeyritystd. Perehdyttimisen teoriaosuuden tueksi kdytetddn erilaisia

teorioita ja lihdemateriaaleja (kirjalihteet, verkkoldhteet).



Viitekehys rakennettiin yhdistimain teoriaosuus ja empiirinen osio. Empiirisessi
osiossa haastattelut on rakennettu teoriaosuudessa kisiteltivien teemojen ympirille

(esim. perehdyttimisprosessi).



2 Perehdyttiminen

Kaikkia organisaatioita ja jokaista tyontekijdd koskettaa perehdyttiminen.
Perehdyttiminen on organisaation toiminnan ytimessd — eikd yksikdin organisaatio joka
keskittyy ydinosaamiseensa voi valttya siltd. (Kjelin & Kuusisto 2003, 09)
Perehdyttimiseksi kutsutaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joita henkilé ensimmiista
kertaa organisaatioon tullessaan tarvitsee sopeutuakseen uuteen tyohonsa. Henkilo voi
tarvita perehdyttimistd my0s tilanteessa jossa tyOtehtivit tai tydympdristd muuttuvat.

(Heinonen ym. 1997, 142)

Yrityksen menestymiseen voidaan vaikuttaa, kun laadukkaalla perehdyttimiselld
saavutetaan kilpailuetua. Yksinkertaisimmillaan kyse on siitd, ettd perehdyttdmiselld

pyritaan vihentamaan virheitd. (Kjelin & Kuusisto 2003, 21)

2.1 Perehdyttimisen merkitys

Jokainen yrityksen tyontekija on organisatorisesta asemastaan riijppumatta yrityksen
tuotteiden ja palveluiden myyja seka yrityskuvan edistdjd. Toiminnallaan hin viestittda
kuvaa tyGnantajastaan, joten on tarkeda ettd henkil6 tuntee organisaatiotaan laajemmin
kuin oman ty6tehtivin sisillon. (Heinonen ym. 1997, 143) Perehdyttimisen
tarkoituksena on turvata organisaation ja tydyhteison toiminnan laatu, luoda
myonteinen asenne tulijassa tyota kohtaan ja auttaa padsemain tyotehtaviin kiinni
nopeasti. Lisdksi perehdyttimisen laadukas hoitaminen tarjoaa tyontekijille
mahdollisuuden onnistumiseen ja lisid tydmotivaatiota. (Viitala 2006, 260)
Menestyksekkdin perehdyttimisen seurauksena uusi henkil tuntee itsensa
tervetulleeksi tyoyhteis66n, ymmartaa yrityksen toiminnan perimmadisen tarkoituksen

sekd oppil tuntemaan tavan toimia sosiaalistumisen kautta. (Dessler 2009, 160)



2.1.1 Perehdyttimisen tavoitteet ja hyédyt

Perchdyttimisen tavoitteena on luoda uudelle henkildlle perusta tyon
menestyksekkaille hoitamiselle seka yhteistyolle tyoyhteisossa. (Mintynen, J. &
Penttinen, A. 2009, 2) Laadukkaalla perehdyttimiselld yritys voi saavuttaa kilpailuetua.
Yksinkertaisimmillaan kyse on siitd, ettd perehdyttimiselld yritetidn minimoida virheet.
Laadukas perehdyttiminen jo heti tydsuhteen alussa varmistaa, ettd yrityksen tuotteet ja
palvelut seka litketoimintaperiatteet omaksutaan nopeasti osaksi omaa toimintaa.
Organisaatioon keskeisiin toimintaperiaatteisiin tutustuminen lisad tulokkaan
edellytyksid osallistua yrityksen sisdiseen kehittdmiskeskusteluun. (Kjelin & Kuusisto

2003, 21-22)

Vaatimukset perehdyttimistd kohtaan ovat kasvaneet viimeisen vuosikymmenen
atkana. Tyonantajat vaativat henkilostoltd aiempaa vahvempaa osaamista; henkiloston
yhteistyon kehittamistd, vaativaa ongelmanratkaisukykya ja viestintiosaamista.
Tietoteknisten taitojen hallitseminen yha teknologistuvammassa yhteiskunnassa on
avain henkil6ston menestymiseen. (Dessler 2009, 161) Viitalan (2006, 261) mukaan
hyvilld perehdyttimiselld voidaan tukea uuden henkilén sitoutumista organisaatioon ja
tehtiviin. Ensimmaiset viikot ovat ratkaisevia asenteiden muodostumisen kannalta.
Perehdyttimiselld turvataan laatua ja tuottavuutta seka lisitddn henkildston pysyvyytta,

myonteistd asennetta ja tyoturvallisuutta.

Perehdyttimisen tavoitteena on antaa perehdytettiville mahdollisimman laaja kuva
yrityksestd ja hinen toimenkuvastaan organisaatiossa, henkil6kohtaisista tyotehtavista ja
niiden liittymisestd muuhun toimintaan. Lisiksi tavoitteena on luoda uudelle henkilélle
valmiudet tyGssd menestymiseen, positiivisen tydmotivaation syntymiseen ja luodaan
rekrytoijalle myonteinen asenne organisaatioon. Perehdyttimiselld opastetaan uuteen
tehtivikenttdin, varmistetaan tyOyhteison toiminta ja edistetddn vuorovaikutuksen

syntymistd esimiehen ja ty6tovereiden vilille. (Heinonen ym. 1997, 142)

Tehokas ja laadukas perehdyttimistoiminta parantaa tydoloja, vihentdd tyon fyysisia ja

psyykkisid rasitteita ja parantaa tyon tuottavuutta. Yhdessd nima kaikki edistavit



organisaation tuloksellisuutta, kilpailukykyi ja kannattavuutta. Perehdyttiminen luo
edellytyksid tyoyhteison monipuoliselle kehittymiselle. (Heinonen ym. 1997)
Ammattitaitoinen henkil6 on sitoutunut tyohonsa ja tyoskentelee tavoitteellisesti. Han
on motivoitunut kehittimaéin itsedan ja kantaa vastuun oppimisestaan. Talldisen
ajattelutavan korostaminen on tirkedi jo perehdyttimisen alusta lihtien. (Méntynen, J.

& Penttinen, A. 2009, 3)

Ty6hon perehdyttimisen tavoitteena on my0s tuottaa taitavaa tyota tai laadukasta
palvelua/tuotetta. Tyohon perehdyttiminen on monivaiheinen opetus- ja
oppimistapahtuma, jossa otetaan huomioon esimerkiksi tyotehtivien opettamisen

lisaksi omatoimisuuteen kannustaminen. (Kuvio 1.)

Tyoturvallisuus ja Oman itsensd

ergonomia johtaminen
| [ | Turvallinen ja Taitava tyd,
Tyotehtdvien TyGhon . l v .
: B terveellinen laadukas tuote ja
opettaminen perehdyttdminen Y :
tydsuoritus palvelu

Laadun aikaan Sisdinen

saaminen yrittdjyys

Kuvio 1. Ty6hon perehdyttimisen kokonaisuus. (Mukaillen Kauhanen 2006, 146.)



2.2 Perehdyttimisprosessi

Perchdyttimisprosessi koostuu eri osa-alueista, joita ovat tyyhteis6on
perehdyttiminen, tydpaikkaan perehdyttiminen ja tydhoén perehdyttiminen eli
tyénopastus. (Kauhanen 2006, 145) Prosessin tarkoituksena on antaa perehdytettiville
tietoa koko organisaatiosta, liikeideoista, toiminta-ajatuksesta, henkil6stOstrategiasta ja
— politiikasta, tyohon liittyvistd tavoitteista, siddoksistd ja normeista. (Heinonen ym.

1997, 142 — 143)

Perehdyttiminen on uuden henkilon tukemista sithen saakka, kunnes hinelld on
riittdvit valmiudet vastata itsendisesti uusista tehtivistiin. Koko
perehdyttimisprosessin ajatellaan olevan palvelus uudelle tulokkaalle, yrityskuvalle ja
koko organisaation toiminnan laadun siilyttdimiselle. Sen pitdisi koskea kaikkia
rekrytoitujen lisaksi harjoittelijoita, lomittajia, uusiin tehtaviin siirtyneita henkil6ita ja

opinniytetdiden tekijéitd. (Viitala 2006, 259)

2.2.1 Perehdyttimisprosessin vaiheet

Perehdyttimisprosessin vaiheet koostuvat eri osa-alueista joita ovat perehdyttimisen
suunnittelu, toteutus, seuranta ja arviointi. Suunnittelu on esimiehen vastuulla ja se on
aloitettava aloissa. Suunnittelua seuraa toteutus, joka koostuu eri vaiheista. Arvioinnin

ja seurannan avulla varmistetaan miten perehdyttiminen on onnistunut.

2.2.1.1 Suunnittelu

Esimiehen vastuuseen kuuluvat perehdytysohjelman suunnittelu, ty6tilojen ja
tyovilineiden jirjestiminen, tehtivien jako perehdytykseen osallistuville, uuden
tyontekijin vastaanottaminen, keskustelu tulokkaan kanssa, yritysesittely, tyokavereiden

esittely ja varsinainen tyonopastus. (Hyppanen 2007, 195)



Esimichen on tarpeellista aloittaa perchdyttdmiseen liittyvit toimenpiteet ajoissa, jotta
kaikki tarpeellinen olisi valmiina uuden henkilén aloittaessa. Perehdyttimisohjelman
laatimalla esimies voi aloittaa perehdyttimisen. Se on aikataulutettu lista asioista ja
henkilGistd, joithin uuden tulokkaan pitiisi tutustua. Tydsopimuksen solmimisen
yhteydessi uudelle tyontekijille voi antaa materiaalia luettavaksi yritykseen tutustumista
varten. TyOsopimuksen allekirjoittamisen jilkeen uuden henkilén palkkaamisesta
voidaan tiedottaa henkiléstolle ja laajemmalle organisaatioon (Hyppanen 2007, 195 -

196)

Viitalan (2006) mukaan organisaatioon on kaytinnollistd ja tyoén laadun varmistamiseksi
luoda systemaattinen perehdyttimisjirjestelmi, jota kehitetddn ja pidetddn jatkuvasti

valmiustilassa. Siind mairitellidn kuka perehdyttdd uuden henkilén, miten ja missa.

Joustava suunnittelu jintevoéittdd perehdyttimistd. Etukiteissuunnitelma
perehdyttimisestd luo rungon, aikataulun ja tydnjaon perehdyttimiselle.
Perehdyttimisen alussa kannattaa perehdytettivin kanssa kidyda suunnitelma lipi ja
muokata perehdyttiminen hidnen tarpeitaan vastaavaksi. Kdytdnndssd henkilokohtaisen
perehdyttimissuunnitelman teko on jirkevintd heti ensimmadisen ty6hon liittyvin

orientointikeskustelun jilkeen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 198)

Perehdyttimisen sisallén rakentamisessa olennaista ovat tiittdvin kokonaiskuvan
antaminen, oikea-aikaisuus seka konkreettisuus. Suunnittelua helpottaa kysymys “Mika
auttaa tyontekijdd menestymiin tehtdvissiadn?”. Perehdyttimisen lopulliseen sisdlt66n
vaikuttavat eniten organisaation arvot, strategia ja tavoitteet seka tulokkaan tehtava ja

atkaisempi osaaminen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 199)

2.2.1.2 Toteutus

Perehdytyksen toteutusvaihe sisiltdd yleensd seuraavat osa-alueet: tiedottaminen ennen
tyon alkua, vastaanotto ja yritykseen perehdyttiminen seki tyésuhdeperehdyttiminen ja

tyonopastus. (Viitala 20006, 260)
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2.2.1.2.1 Tiedottaminen ennen tyon alkua

Perehdyttiminen olisi hyvi aloittaa jo valintamenettelyvaiheessa ja se voidaan nihda
yrityskuvamarkkinointina. Hakija saa jo haastattelutilanteessa tietoa tyopaikasta ja
tyostd. Valinnasta ilmoitetaan usein hakijalle puhelimitse ja silloin on tirkeaa keskustella
lisdd tyosuhteen aloittamisen ja tyon yksityiskohdista. Ennen ty6n aloittamista on
mahdollista antaa valitulle itseopiskelumateriaalia, jotta tyontekijd voi paremmin

valmistautua tulevaan tyohonsa. (Viitala 2006, 260)

Hyvi tapa tiedottamiseen ennen ty6n alkua on organisaation verkkosivut, jossa on
usein tulokasta kiinnostavaa tietoa. Toimivassa kokonaisratkaisussa linkit muodostavat
luontevan kokonaisuuden eiké piillekkdisyyksid ole. Tulokkaalle voidaan antaa extranet-
ratkaisua varten salasana ja henkil6 voi tutustua yrityksen vain henkilostolle

tarkoitettuihin sivustoihin etdyhteyden avulla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 208)

2.2.1.2.2 Vastaanotto ja yritykseen perehdyttiminen

Uuden henkilén aloittaessa tyot on tirkedd ettd esimies on varannut aikaa timin
perehdyttimiseen mieluiten koko ensimmadisen piivin. Perehdytys alkaa tutustumisella
ja sen jalkeen etenee yleisistd asioista yksityiskohtiin. On tirkeda pohtia millaisen
ensivaikutelman yrityksen tyontekijit antavat uudelle henkil6lle, koska silld on tapana

sailya pitkdan. (Hyppinen 2007, 1906)

Kun yritystaso on esitelty siirrytddn perchdyttimisessd osasto — ja yksikkotasolle.
Uudelle henkil6lle kerrotaan, miten yksikén tehtidvi ja tavoitteet liittyvit suurempaan
kokonaisuuteen. Tamain jalkeen kerrotaan henkilon tehtivisti: mistd se koostuu, mita
tyokaluja kiytetddn, ketkd ovat asiakkaita ja miten ty6td arvioidaan.
Itseopiskelumateriaalia voidaan hyédyntid my6s perehdyttimisessd. (Hyppinen 2007,
190)

Perehdyttimisen alkuvatheessa uusi henkil6 tutustutetaan organisaation tavoitteisiin ja

toimintatapaan, ulkoiseen toimintakenttdin ja tulevaisuuden nakymiin. Ty6yhteisén
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jaseniin, toimintatapoihin, jarjestelmiin ja kaytintoihin tutustuminen ovat seuraavan

tason asioita. (Viitala 2000, 261)

Yksi hyvd mahdollisuus edistid uuden henkilon oma-aloitteisuutta on antaa
perehdytettiville kartta tai perehdyttimiskortti. Sen avulla perehdytettiva suunnistaa
melko itsendisesti ensimmaisten viikkojen aikana tutustumassa eri henkil6ihin.

Esimiehen tulee kuitenkin olla aina tavoitettavissa. (Viitala 2006, 261)

2.2.1.2.3 Tyosuhdeperehdyttiminen

Yksi tirkeimmistd perehdyttimisen osa-alueista on tydsuhdeasioihin tutustuttaminen.
Ty6suhdeperehdyttimisessi kiydddn tulokkaan kanssa tyGsopimuksen lipikdyminen ja
allekirjoittaminen seki sen luovuttaminen tyontekijille. Muita tirkeitd asioita kdyda ldpi
ovat tyo, tyoyksikko, organisaatio, tyoajat ja aikataulut, palkka-asiat, ruokailutilat,

tyoterveys — ja tyosuhde-edut sekd virkistyspalvelut. (Viitala 2006, 262)

2.2.1.2.4 Tyonopastus

"Tydhon liittyvdd valmennusta ja objaustyotd kutsutaan perehdyttamisessd tyonopastukseks:.”
(Viitala 2000, 261)

Viitalan (2006, 261) mukaan perehdyttimisen ytimen muodostaa itse tyotehtivi, johon
liittyen on selvitettava esimerkiksi koneet, menetelmat, jarjestelmat, materiaali — ja

informaatiovirrat, hiirididen korjaaminen ja tySturvallisuus.

Tyo6nopastus kokoaa yhteen eri toimenpiteet, joiden avulla henkilé on tietojen ja

taitojen lisdksi asenteellisesti valmis uusiin tai muuttuviin tyotehtaviin. Tyonopastus on
tarkeda esimerkiksi kun tyotehtavit tai tydmenetelmit muuttuvat, tehtiva on tekijalleen
uusi, kun otetaan kaytt6on uusia jirjestelmia ja laitteita, tyGturvallisuusohjeet muuttuvat

tai tyOtapaturman sattuessa. (Heinonen ym. 1997, 145)
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Kjelin ja Kuusiston (2003, 234) mukaan taitojen opettamisessa on edelleen toimiva ja
hyviksi havaittu laajasti kdytetty viiden askeleen tydnopastusmalli. Askeleet ovat
valmistautuminen, opetus, mentaalinen harjoittelu, taidon kokeilu ja tarkastus.
Tyonopastuksessa opastustehtavista vastaava perehtyy ensin tyoprosessin kulkuun ja
tydbmenetelmiin, tyoturvallisuuteen ja mahdollisesti psyykkiseen kuormitukseen

vaikuttaviin tyon ominaisuuksiin.

Perehdyttimistd seuraa varsinainen tydopastus, jonka kesto voi vaihdella muutamasta
péivastd muutamaan kuukauteen. Sanotaan ettd vuoden yrityksessi oltuaan henkil
pystyy antamaan tiyden tyopanoksen omassa tehtivissidn. (Kauhanen 2007, 140)
Tyonopastuksessa lapikdytivia teemoja ovat esimerkiksi tyopaikan olosuhteet,
tybymparistd, henkilOstd, tyossi tarvittavien koneiden ja laitteiden kaytt ja yllapito,
toimintaohjeet hdiridtilanteita varten sekd tyon menestyksellisyyden arviointi ja

seuranta. (Viitala 2000, 262) (Kuvio 2.)

Tyonopastuksessa kaytetaan opastuksen ja keskustelujen ohella my6s hyvin
suunniteltua itseopiskelumateriaalia, joka voidaan koota kirjalliseksi paketiksi.
Itseopiskelumateriaaleja ovat esimerkiksi yritysesite, vuosikertomukset, henkilokunta —

ja asiakaslehdet, tiedotteet ja turvallisuusohjeet. ( Viitala 2000, 262)
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= toimintamallin li orientaatioperustan laatiminen tydsta

Kuvio 2. Malli tydbnopastuksesta (Viitala 2006, 263)

Jos yritykselld on kdytossddn toimiva Infranet, osa perehdyttimisestd voidaan toteuttaa
sen avulla. Kaytannossa se tarkoittaa tulokkaan itsendistd Infranetin sisaltoon
tutustumista. Toinen tapa on suunnitella uudelle henkilolle Intranettiin
perehdyttimispolku, jonka avulla hin oppii hyédyntimiin yrityksen sisdistd verkkoa ja

tutustuu yrityksen toimintaan systemaattisesti tyosuhteen alussa.

Tyo6nopastuksessa voidaan kiyttdd erilaisia tyontekijan kanssa tehtdvid analyyseja.
Tehtivianalyysissa kuvataan tyohon liittyvid toimintoketjuja ja niiden yhteyksid
organisaation muihin toimintoihin. Tavoiteanalyysissd kuvataan tyon haluttuja
lopputuloksia tai vaihtoehtoisesti annetaan uuden tyontekijin itse mairitelld niitd.
Tyohon liittyvid virheitd kartoitetaan virheanalyysisd sekd vaara-analyysissd arvioidaan

tyohon liittyvia vaaroja. (Viitala 20006, 263)

Tyonopastus on olennainen osa ennakoivaa tyosuojelua ja opastussuunnitelman tulee
perustua tyon vaarojen selvittamisesta saatuihin tietoihin. Tyoymparistossa havaitut
ongelmat ja vaarat on poistettava tai niiden miirid on vaihennettivi. Mahdollisten

jaljelle jddvien vaarojen huomioimiseen tulee antaa erityistd opastusta vaaratilanteiden
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ennalatachkiisemiseksi. Tyonopastajan taytyy olla tietoinen tyosuojeluun liittyvasta
lainsdddannosti ja madriyksistd. Laadukkaaseen tybnopastukseen kuuluu turvallisten
tybtapojen korostaminen ja ty6ssid mahdollisesti esiintyvien vaaratekijéiden
esilletuominen seka liiallisen henkisen kuormittumisen torjunta. (Méntynen, J. &

Penttinen, A. 2009, 5)

2.2.1.3 Arviointi ja seuranta

Perehdyttimisen ja opastuksen tuloksia tdytyy seurata ja arvioida: miten tavoitteet
saavutettiin, miten suunnitelma onnistui, mikd meni suunnitelmien mukaisesti, mita
tulisi muuttaa ja missd on korjaamisen varaa. Perehdytettyjen mielipiteitd ja kokemuksia
on tirkedd kuunnella ja ottaa ne huomioon kehitettiessd. Perehdyttimisen ja
opastuksen kehittiminen edellyttdd, ettd organisaatio ymmdrtdd niiden tirkeyden.
(Mintynen, J. & Penttinen, A. 2009, 7) Arvioinnilla ja seurannalla on kaksi merkitysta:
tulokkaan tilanteen arvioiminen ja organisaation perehdyttimisjirjestelmin
toimivuuden arviointi. Samalla kun tulokkaan perehdyttimisti toteutetaan, on sitd
seurattava samalla. Oppimistuloksia arvioidaan yhdessa, jotta pohja tuleville
kehittymistavoitteille voidaan luoda. Perehdyttimistoimenpiteiden arvioinnissa
tarkastellaan organisaation vastuuhenkiliden toimintaa ja tulokkaan omaa toimintaa.
Seurannan tulee olla yksinkertaista ja luottamuksellista. Sen taytyy antaa sellaista tietoa,

ettd se hyodyttdd perehdyttimistd. Seuranta voidaan toteuttaa haastattelulla ja

lomakekyselyilld. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245-246)

Perehdyttimisen arviointi on tirked osa prosessia. Rekrytointivaiheessa on etsitty
avoinna olevaan tehtavain sopivaa ja patevaa henkil6a, jolla on tarvittavaa
erikoisosaamista. Perehdyttimisprosessin aikana on tirkedi ettd uuden tyontekijin
kanssa keskustellaan hinen aiemmista toimintatavoistaan. Yritys voi mahdollisesti
oppia uusia toimintatapoja toisten kokemuksista. Perehdyttimisprosessin paittyessa
esimichen on tirkedd keskustella uuden tyontekijan kanssa siitd, miten perehtyminen on
sujunut. Perehdyttdmisen arvioinnissa hyddynnetdin usein perehdytyssuunnitelmaa

kdymilld se kohta kohdalta lipi. (Hyppinen 2007, 198)
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Ty6nantajan vastuulla on huolehtia, ettd perehdyttimis- ja opastusvastuussa olevat
saavat riittavan koulutuksen ja valmennuksen tehtivaan. Tarkeimpid asioita
perehdyttijille ovat opettamis — ja oppimisprosessin ymmartiminen, kyky innostaa
sekd kannustaa perehdytettdvdd omatoimisuuteen ja vastuullisuuteen. Lisdksi olennaista
on riittdvd osaaminen opastustarpeen arvioimiseksi ja téiden analysoimiseksi.

(Mantynen, J. & Penttinen, A. 2009, 7)

2.2.2 Perehdyttimismateriaali

Perehdyttimistd varten suunniteltu ja toteutettu tietomateriaali kannattaa yleensd pitdd
mahdollisimman vahiisend. Kaikki perehdyttimisessi tiedotettava asia on yleensa
tarkeaa koko henkilstolle. Materiaalin suunnittelussa on hyva muistaa
kiytinnonliheisyys: materiaalin ja vilineiden on oltava helppoja tutustua ja kayttaa, ja
niiden pdivittiminen on ratkaistava ja vastuutettava jo suunnitteluvaiheessa. (Kjelin &

Kuusisto 2003, 206)

Perehdytysmateriaali voi olla esimerkiksi yritysesite, vuosikertomus,
henkilostokertomus, henkil6kunta — ja asiakaslehdet, tiedotteet tai Tervetuloa taloon —
materiaali. (Hyppinen 2007, 195 - 196) Ensisijaisesti perehdyttimisessd kannattaa
hy6dyntid kaikkea sitd henkil6sto-, asiakas- ja sidosryhméimateriaalia, joka on jo
olemassa ja joka auttaa tulokasta hahmottamaan yritystd. Asiakas — ja
henkil6stotutkimukset antavat uudelle henkil6lle merkittdvaa tietoa. Intranet on erittdin
tehokas henkilostoviestinnin viline vaikka se ei korvaa varsinaista perehdyttamista.
Parhaimmillaan Infranet hyodyttda tiedottamista, vuorovaikutusta ja oppimista antaen

koko henkilostolle uusia tyovilineitd. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206)

2.3 Perehdyttimisprosessin ongelmakohdat

Joskus perehdyttiminen aiheuttaa ongelmia organisaatiossa, kun se jdd tekemitti tai se
toteutetaan huonosti. Yleisin syy perehdyttimisen laiminlyontiin on kiire. Erityisesti
tietotyon ammattilaisten arjen pyorteisyys sitoo heidit niin vahvasti oman tyon

velvollisuuksiin, ettd aikaa toisen perehdyttimiselle ei 16ydy riittdvisti. Tietoty on
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usein projekti- tai asiakasty6td, jota rytmittdvit aikataulut ja muiden thmisten odotukset

(Kjelin & Kuusisto 2003, 141-242)

Uust tyontekijd voidaan kokea my6s kilpailijana, kun tietynlainen itsekkyys on monesti
yksinkertaisesti arjen selviytymisstrategia. Uuden henkilén odotetaan usein mukautuvan
tyoymparistoon eika aiheuttavan lisatyota. Vaara ajoitus voi aiheuttaa sen, ettd
perehdyttimisti ei voida toteuttaa laadukkaasti. Kiireiset sesongit ja merkittdvit
projektit tarjoavat erinomaisen tilaisuuden oppimiseen, mutta ovat samalla ajanjaksoja,
jolloin perehdyttimiseen ei ole mahdollisuutta panostaa. Jos perehdyttimiseen halutaan
panostaa, sen merkityksen ja hyodyt kannattaa osoittaa tyoyhteisén jisenille seka
perehdyttdjille. Kun tydyhteisé on tietoisempi perehdyttimisen kannattavuudesta, he

ovat motivoituneempia sitoutumaan sithen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242)

Esimies ei vilttimittd koe perehdyttimista riittdvin tirkedksi. Ongelmana voi olla, ettd
omaa osaamista osata siirtad tai asettua tulokkaan asemaan. Tarvitaan tukea ja
koulutusta, jos perehdyttimisvalmiudet ovat puutteelliset. Virheellinen kisitys
perehdyttdjin kyvyistd voi johtaa puutteelliseen perehdyttimiseen. Kisitykset
valmiuksista pohjautuvat usein yleisluontoiseen kuvaan siitd, mitd ihmisen oletetaan
osaavan. Riittdvd osaamisen kartoitus ja perehdytyksen suunnittelu varmistavat, ettd

perehdyttiminen perustuu oikeille tarpeille. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242)

Monet organisaation ongelmat johtuvat riittimattomasta viestinndsta ja vastuun
maddrittelyn puutteesta. Perehdyttiminen voi olla epidselvisti vastuutettu tai tyonjako
henkil6stotoimien ja esimiesten vililld méarittelematta. Tama johtaa helposti sithen, ettd
perehdytettdvi saa irrallista, pirstaloitunutta tietoa, josta ei muodostu kokonaiskuvaa.
Perehdyttiminen aiheuttaa kalliita kustannuksia, koska se sitoo henkiléstéresursseja.
Joskus taas kohdataan tilanteita, joissa perehdyttimisestd huolimatta ei onnistuta.

Johdon on reagoitava tilanteeseen nopeasti ja selvitettivd ongelman syy. (Kjelin &

Kuusisto 2003, 242)

Jos uuteen henkil66n ei olla tyytyviisia, tulokkaalla on oikeus rehelliseen ja
mahdollisimman suoraan nikemykseen mahdollisimman pian tyésuhteen alkamisen

jalkeen. Se antaa vield mahdollisuuden yhteisty6lle ty6nantajan ja tulokkaan valilld sekd
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rakentavalle kehittymiselle. Hyviin johtamistapoihin kuuluu aina toisen osapuolen
kuunteleminen ja lopullisten paitdsten tekeminen vasta sen jilkeen, kun uudelle

henkil6lle on annettu mahdollisuus parantaa tydsuoritustaan. (Kjelin & Kuusisto 2003,

244)

2.4 Perehdyttdjian rooli

Usealla ty6paikalla perehdyttiminen hoidetaan suunnitelmallisesti perehdyttdjien avulla.
Pidvastuun perehdyttimisestd kantaa aina lihin esimies. Mitd suurempi organisaatio on
kyseessd, sitd useammin jirjestetddn varsinaisia perehdytysjaksoja, joissa on mukana
useampia uusia tyontekijoita. Pienten yritysten ongelmana on usein, ettd uusi tyontekija
perehdytetddn vain tydhoén eikd muuhun perehdyttimiseen jad aikaa. (Viitala 20006, 259)
Esimies vastaa siitd ettd organisaatiossa on perehdyttimisprosessi ja sithen on varattu

tarvittavat resurssit (Hyppanen 2007, 195)

Apuna esimichelld perehdyttimisessd voivat olla erikseen valitut ja koulutetut
perehdyttdjit. Koko henkil6sté on tietylld tavalla valjastettava perehdyttdmiseen, silld
uudelle tyontekijille on tirkedd tutustua eri téiden osaajiin jo alussa. Varsinaiset
perehdyttdjit tiytyy valita tarkasti. Ensivaikutelman luojien vastuu on suuri: he pitkalti
vastaavat siitd miten uusi tyontekijd kokee uuden tyopaikkansa ja oman merkityksensi
uudessa ty6yhteisossi. Jos uusia tyontekijoitd otetaan usempia kerralla ja
perehdyttiminen jirjestetidn ryhmille, on tirkedd ettd esimies kayttid

henkil6kohtaisesti aikaansa jokaisen uuden tyontekijin kanssa keskustelemiseen.

(Viitala 20006, 259-260)

Perehdytyksen yhteydessd hyodynnetdidn usein tutor- tai kummikaytintda.
Perehdyttdjdn on hyvi olla henkil, joka osaa ja haluaa perehdyttda uutta tulijaa ja
auttaa hantd alkuun. On myos tirkedd ettd perehdyttijilld on riittdva asiantuntemus
tyOstd, jotta hin voi siirtdd hiljaista tietoa eteenpain. (Hyppanen 2007, 197) Kaisitteena
tutor tarkoittaa oppimisen ohjaajaa. Tutorin kiyttiminen perehdyttimisessd vihentdd
epavarmuutta ja aloitekynnysta kysyé sellaisista asioista jotka helpottavat tychon

sopeutumista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 193)

18



2.5 Laki perehdyttimisesti

Lain mukaan tyonantaja on velvollinen jarjestimain kustannuksellaan tarvittavan
perehdyttimiskoulutuksen. Tyontekijdd ei saa laittaa perehdyttimatta sellaisiin tehtdviin,
jossa katsotaan olevan tyStapaturman mahdollisuus. Perehdyttiminen on tyOnantajan ja
tyontekijin yhteinen etu ty0ssd tarvittavien virikkeiden, motivoituneen toiminnan ja
hyvin ty6tuloksen saavuttamiseksi. Perehdyttiminen lisdd henkil6n sitoutuneisuutta

uuteen tyotehtavaansi. (Heinonen ym. 1997, 140)

Perehdyttiminen on laissa médritty. Tyoturvallisuuslaki toimii yleisohjeena
perehdyttimiselle. Siind mairitellddn sekd tyontekijin ettd tydnantajan

minimivelvollisuudet toisiaan ja yritysta kohtaan (1.1.1.2002/738.)

Tdiman lain tarkoituksena on parantaa tydympdristid ja tyoolosubteita tyintekijoiden tyikyvyn
turvaamiseksi ja yllapitdmiseksi sekd ennalta ehkdistd ja torjua tydtapaturmia, ammattitanteia ja
mita 1ostd ja tydympdristista johtuvia tyontekijoiden fyysisen ja henkisen terveyden, jaljempdnd
terveys, baittoja (1.1.1.2002/738.)
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2.6 Viitekehyskuvio

Tutkimuksen teoreettinen viitekehys kokoaa yhteen tutkimuksen teoriaosuuden, joka
liittyy olennaisesti tutkittavaan asiaan. Olennaista on perehtyi aihetta koskevaan
atkaisempaan tutkimuskirjallisuuteen. Viitekehys on ikdankuin punainen lanka, joka
ohjaa tutkimuksen etenemista. (Kirjastot) Tamin tutkimuksen teoreettisen
viitekehyksen kuviossa on kuvattu tutkimuksen teoriaosuuden eteneminen.
Perehdyttimiselle asetaan ensisijaisesti tavoitteet ja merkitys. Tavoitteiden asettamista
seuraa perchdyttimisprosessi. Perehdyttimisprosessi koostuu suunnittelusta,
toteutuksesta, arvioinnista ja seurannasta. Laki perehdyttimisesti siitelee koko
perehdyttimisprosessin kulkua. Esimichen maidrima perehdyttdjd vaikuttaa koko
perehdyttimisprosessin onnistumiseen. Kun uudesta henkildstd on kasvanut
tyoyhteison tdysivaltainen tyontekijd, kehityspolku mahdollistaa osaamisen

kehittimisen. (Kuvio 3.)

Perehdyttaja
¥ N
Perehdyttamisprosessi ‘

Tavoitteet : s
a-.rct e Suunnittelu Toteutus Arviointi ja seuranta Kehitys-
ia

merkitys polku

\
|
|

Laki perehdyttdmisests

Kuvio 3. Oma kuvio.
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3 ABB

ABB on maailman johtava sihkoévoima — ja automaatioteknologiayhtyma, jonka
tavoitteena on maailmanlaajuisesti parantaa tuotteiden, jirjestelmien ja palveluiden
avulla teollisuus- ja energiayhtiGasiakkaiden kilpailukykyd ekologisin tavoin. (ABB Oy
2013, a)

3.1 Liiketoiminta Suomessa

ABB Oy on maailmanlaajuisen yhtymian ABB:n suomalainen tytiryhti6. Suomessa
ABB Oylld on toimipisteiti ja toimintaa yli 30 paikkakunnalla ja se on Suomen suurin
teollisuuden kunnossapitiji. Tehtaiden toiminta Suomessa on keskittynyt Helsinkiin,
Vaasaan ja Porvooseen. Suomessa ABB Oy:n litkevaihto on noin 2,3 miljardia euroa ja

tuotekehitykseen kaytetdan noin 160 miljoonaa euroa vuosittain. (ABB Oy 2013, a)

ABB Opy:n Helsingin Pitdjanmaen tehtaalla valmistetaan esimerkiksi moottoreita,
generaattoreita, taajuusmuuttajia, tehdastietojirjestelmid, kunnossapitopalveluita,
linjakaytto-, sahkoistys- ja instrumentointiratkaisuja. Vuosaaren tehtaalle on keskittynyt
sahkoistys- ja automaatioratkaisut meriteollisuuteen ja Azipod-ruoripotkurijirjestelmit.
Vaasassa valmistetaan esimerkiksi erikoismuuntajia, kytkintuotteita, releitd, sahkonsiirto
— ja jakelujirjestelmid seki tehdastietojirjestelmid. Porvoon tehtaalle on sijoitettu
sihkoasennustuotteet. ABB Oy koostuu useista eri yksikoistd, joita ovat Discrete
Automation and Motion, Low Voltage Products, Process Automation, Power Systems,
Power Products, Service, Domestic Sales, Finance, Human resources, Communica-

tions, Legal Affairs and Compliance ja Technology. (ABB Oy 2013, a) (Kuvio 4.)
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Kuvio 4. ABB Oy:n organisaatiokaavio. (ABB Oy 2013, b)

3.2 Myyntiassistentin toimenkuva Domestic Sales — yksikossi

Domestic Sales — yksikkossa tyoskentelee tilla hetkelld 100 toimihenkil6a, suurin osa
Helsingissd ja Vaasassa. Domestic Sales — yksikké myy kaikkia viiden ABB Oy:n

tuotedivisioonan tuotteita. (Kuvio 5.)

Myyntiassistentti toimii Domestic Sales-yksikossa osana asiakaspalvelutiimid. Vuonna
2010 tuotedivisioonien asiakaspalvelutiimit yhdistyivit yhdeksi
asiakaspalvelukokonaisuudeksi. Aiemmin jokaisella Domestic Sales — yksikén tuotedi-
visioonalla oli omat asiakaspalvelutiimit (Drives & Motors, Low Voltage Products,

Process Automation, Power Products, Power Product Systems). (KKuvio 6.)

Asiakaspalvelutoimintojen yhdistyessd 2010 myynti ja osto eriytettiin. Osto on
keskittinyt toimintansa Vaasaan ja myynti Helsinkiin. Myyntiassistentin toimenkuva

koostuu useista myynnin tukea koskevista tehtivistd; myyntitilausten kasittely,
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yhteydenpito sidosryhmiin, asiakaspalvelu sekid toimitusten ja laskutusten seuranta.
Tehtivin menestyksellinen hoitaminen edellyttda tyontekijltd tarkkuutta,

huolellisuutta, paineensietokykyd, oppimiskykya seké sosiaalisia taitoja.

Organization chart
ABB Domestic Sales

Gualhy snd GHE
Burkstng and Commurication

T
s .

Kuvio 5. ABB Oy, Domestic Sales. (ABB Oy 2013, b)
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Organization chart
Domestic Sales, Order and Delivery Process

Kuvio 6. Domestic Sales, asiakaspalvelutiimi. (ABB Oy 2013, b)

3.3 Perehdyttimisen nykytila

Vuosittain toteuttavassa Domestic Sales — yksikon asiakaspalvelutiimin
henkil6stotyytyviisyystutkimuksessa tutkitaan myyntiassistenttien tyytyvaisyytta
ty6nantajaansa. Kesilld 2012 julkaistussa tyotyytyvaisyyttd tutkivan tutkimuksen
tulokset osoittivat myyntiassistenttien olevan tyytymattémia henkiléstéhallinnon osa —
alueista perchdyttimiseen. Perchdyttimisprosessin toivottiin olevan
systemaattisempaa.. Huolimatta ABB Oy:n yhteisistd perehdyttimiskiytinnoistd
(esimerkiksi perehdyttimistilaisuudet, perehdyttimisen tarkistuslista), osa vastaajista

koki jidneensa lihes kokonaan vaille perehdyttimista.
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4 Tutkimusmenetelmat

Tissd luvussa kdydaidn ldpi tutkimusaineistoa ja tutkimusmenetelmid sekd perehdytiin
tutkimuksen toteutukseen ja aineiston analysointiin. Lisdksi luvussa kuvataan

tutkimuksen luotettavuutta eli reliabiliteettia ja patevyyttd eli validiteettia.

4.1 Aineiston ja tutkimusmenetelmin esittely

Tutkimusmenetelmaksi valittiin puolistrukturoitu haastattelu. Puolistrukturoitua
haastattelua voidaan kutsua teemahaastatteluksi ja se soveltuu hyvin kdytettdviksi
tilanteissa, joissa tutkimuksen kohteena ovat intiimit ja arkaluontoiset asiat tai joissa
halutaan selvittdd heikosti tiedostettuja asioita: arvostuksia, thanteita ja perusteluja.
Haastattelu kohdistuu ennalta valittujen teemojen ympirille, mutta teemahaastattelussa
ei ole tarkasti mairitelty kysymysten rakenteita ja muotoa kuten strukturoiduissa

haastatteluissa. (Metsimuuronen 2008, 41)

Haastatteluissa korostetaan, ettd thminen halutaan nihda subjektina
tutkimustilanteessa. Haastattelun vahvuutena on, kun haastateltavalle annetaan
mahdollisuus tuoda itsed koskevia asioita esille mahdollisimman vapaasti.
Tutkimusmenetelmaksi haastattelu soveltuu tutkimukseen hyvin, jossa halutaan
syventda saatavia tietoja ja selventda vapaasti vastauksia. Halutessaan tutkija voi esittaa

haastateltavalle lisdkysymyksia haastateltavan mielipiteisiin liittyen. (Hirsijarvi & Hurme

2000, 35)

Teemahaastattelujen vahvuutena on, etta kaikki haastateltavat ovat kokeneet tietyn,
saman tilanteen. Haastattelu suunnataan tutkittavien henkildiden omakohtaisiin
kokemuksiin tilanteista, jotka tutkija on etukiteen analysoinut. Teemahaastatteluissa
haastattelu rakentuu tutkijan ennalta suunnittelemien teemojen ympirille
yksityiskohtaisten kysymysten sijaan. Edelld mainittu menetelma antaa paremmin dinen
haastateltaville ja vapauttaa haastattelun tutkijan nikékulmalta. Menetelma huomioi

hyvin sen, ettd ihmisten tulkinta eri asioista ja heidédn asioille antamat merkitykset ovat
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olennaisia. Merkitykset syntyvit vuorovaikutuksessa toisten kanssa. (Hirsijarvi &
Hurme 2000, 47-48)

Valitsin puolistrukturoidun teemahaastattelun tutkimusmenetelmiksi, silld tavoitteena
oli saada mahdollisimman syvillistd tietoa haastateltavilta koskien tutkimuksen aihetta.
Haastattelut suoritettiin yksilohaastatteluina aiheen arkuuden vuoksi. Kolmelle eri
osapuolelle rakennettiin omat haastattelurungot. Osapuolet olivat esimies, perehdyttédjit
ja perehdytettivit. Haastattelurungoissa kisiteltiin teemoittain tutkittavan aitheen eri
osa-alueita. Ensimmadiseni haastateltiin esimies (1 hld) , toisena perehdyttéjit (2 hlo) ja
viimeisend perehdytettivit (2 hl6). Yksilohaastatteluiden vahvuutena oli, ettd
haastateltavat voivat vapaasti ilmaista kokemuksensa tyénantajansa perehdyttimisesta.

Tutkittavat teema-alueet valittiin viitekehyksen osa-alueista.

4.2 Tutkimuksen toteutus

Tutkimuksen kohderyhmiad valittiin kolme: esimies, perehdyttijit ja perehdytettivit.
Usein timantyyppisissd tutkimuksissa haastatellaan ainoastaan perehdyttdjid ja
perehdytettdvid, mutta tdssd tutkimuksessa haluttiin saada myds esimiehen didni
kuuluviin. Haastateltavia perehdyttijid oli kaksi. Perehdyttdjit ovat toimineet
myyntiassistentteina yli 20 vuotta. Perehdyttdjit valittiin kohderyhmaksi perehdyttdjin

nakokulmasta.

Perehdytettivin nikokulmasta tutkimuksen kohderyhmaiin valittiin kaksi
perehdytettivdd. Ensimmadinen haastateltava aloitti osa-aikaisena myyntiassistenttina
huhtikuun alussa 2013 ja toinen haastateltava helmikuussa 2013. Haastattelin
tarkoituksella erilaisista lihtokohdista olevia henkil6itd, jotta saataisiin mahdollisimman
monipuolisia vastauksia eri nikokulmista pohdittuna. Valittuihin haastateltaviin otin
yhteytta sahkopostilla ja lihetin haastattelurungot etukateen. Niin heilld oli aikaa pohtia
vastauksia ennen haastattelua. Jokainen haastattelu jirjestettiin yksilohaastatteluna
ty6paikan neuvotteluhuoneessa aiheen arkaluontoisuuden vuoksi. Haastattelukutsuissa
kerrottiin millaisesta tutkimuksesta on kysymys ja perusteltiin miten haastattelut
kuuluvat osana sithen. Teemahaastattelut suoritettiin viikkojen 15. — 16 aikana liitteend

olevien (katso liite 1, liite 2 ja liite 3) haastattelurunkojen mukaisesti.
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Ensimmiisella viikolla haastatteluista suoritettiin 4 ja seuraavalla viikolla 1. Jokaisen
haastattelun jalkeen litteroitiin eli kirjoitettiin puhtaaksi haastatteluaineisto, jotta
mahdollisimman tarkka kuva haastattelujen etenemisesti ei unohtuisi. Tutkimuksen
viitekehyksen sisallon avulla haastattelurungot jaettiin teemoihin. Tarkoituksena oli etté
teoreettisen viitekehyksen aiheet kisitelldan tasapuolisesti haastatteluissa.
Haastattelurunkojen mukaisesti haastattelujen ensimmainen teema oli kartoittaa
perehdyttimisen tavoitteita, jonka jilkeen siirryttiin perehdyttimisprosessiin. Viimeisina
teemoina olivat perehdyttdjin rooli, laki perehdyttimisestd sekd myyntiassistentin
kehityspolku. Teemakysymysten lisiksi haastattelurungoissa kiytettiin tarkentavia
kysymyksid, jotta saataisiin mahdollisimman tarkkaa tietoa tutkittavasta asiasta.
Haastattelurunkojen jokaisessa teemassa oli kehittimisniakékulma, jotta olennaisia

kehittimisehdotuksia pystyttiin muodostamaan perehdyttimisen kehittimiseksi.

Haastatteluissa oli mukana nauhuri, jotta sain litteroitua haastattelut tutkimuksen
reliabiliteetin eli luotettavuuden yllapitimiseksi. Haastattelut litteroitiin
haastattelurungon ja teorian mukaisesti teema-alueittain, jotta saatiin muodostettua

mahdollisimman selked kuva perehdyttimisen kulusta.

4.3 Validiteetti ja reliabiliteetti

Validiteetti eli patevyys kertoo sen, miten hyvin tutkimuksessa sovellettu mittaus- tai
tutkimusmenetelmi mittaa tutkittavan ilmidn ominaisuutta. Validiteetin voidaan katsoa
olevan hyvi silloin kun tutkimuksen kohderyhmi ja kysymykset ovat olleet oikeat.
Pitevyyden arvioinnissa huomio kohdistetaan kysymykseen, kuinka hyvin tutkimusote
ja siind kaytetyt menetelmat vastaavat tutkittavaa ilmiotd. Sovellettavan tutkimusotteen
tiytyy tukea tutkittavaa ilmi6td ollakseen validi. (Jyu 2009b) Haastattelun laadukkuutta
voidaan lisitd silld, ettd tutkimuksen tekijd laatii ennen haastatteluita haastattelurungot
etukiteen valitsemiensa teemojen mukaisesti. Haastattelun aikana on tirkeda varmistaa

ettd nauhuri on toimintakunnossa ja muistiinpanovilineet esilld. (Hirsijarvi ja Hurme

2000, 184)
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Tutkimushaastattelun reliaabeliudella eli luotettavuudella tarkoitetaan sita, ettd saadaan
sama tulos tutkittaessa samaa henkil6d kahdella eri tutkimuskerralla tai ettd kaksi
arvioijaa paityy samaan tutkimustulokseen. (Hirsijarvi ja Hurme 2000, 185)
Teemahaastattelu sopii hyvin kvalitatiiviseen tutkimukseen, koska tavoitteena on saada
mahdollisimman syvillistd tietoa tutkittavasta kohderyhmaisti perustuen tutkimuksen
empiiriseen aineistoon eli dataan. Kvalitatiivisen tutkimuksen aineiston analyysit eivit
pohjaudu tilastollisiin menetelmiin. (Jyu 09, 01) Haastatteluaineisto litteroidaan eli
nauhoitettu aineisto kirjoitetaan puhtaaksi sanasta sanaan paperille. Sen parantaa
tutkimuksen luotettavuutta. Haastattelun luotettavuus on riippuvainen sen laadusta.
Tutkimuksen laatua eli reliabiliteettia heikentdd jos vain tiettyd osaa haastateltavista on

haastateltu tai tallenteet ovat epatarkkoja. (Hirsijarvi ja Hurme 2000, 185)

Tavoitteena tissd tutkimuksessa on ollut tehdd haastatteluista mahdollisimman patevit
ja luotettavat. Patevyys varmistettiin luomalla jokaiselle kolmelle tutkimuksen
kohderyhmiille etukiteen haastattelurungot, joiden teemat valittiin tutkittavan aiheen
teoreettisesta viitekehyksestd. Jokaisen teeman kohdalla kiytettiin my0s tarkentavia
kysymyksid, jotta haastateltavasta saatiin mahdollisimman paljon tietoa irti. Haastattelut
suoritettiin Domestic Sales — yksikon neuvotteluhuoneessa rauhallisen tilanteen

saavuttamiseksi.
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5 ‘Tutkimushaastattelut

Timain luvun tarkoituksena on esitelld tutkimukseni kohderyhmit ja haastatteluiden
tulokset. Koska tutkimuksen kohderyhmii oli kolme, olen jakanut haastatteluiden
lopputulokset esimichen, perehdyttijien ja perehdytettivien osalta. Yksil6haastattelut
etenivat haastattelurunkojen (ks. liitteet 1,2 ja 3) mukaisesti teema-alueittain. Apuna
kdytettiin joukkoa tarkentavia kysymyksid, joiden avulla sain selkeimmit vastaukset

tutkittaviin asioihin.

5.1 Tutkimuksen kohderyhmi

Tutkimuksen kohderyhmid olivat asiakaspalvelutiimin myyntiassistenttien esimies,
myyntiassistenttien perehdyttimisestd vastaavat perehdyttéjit sekd kevailld 2013
Domestic Sales — yksikossa aloittaneet myyntiassistentit. Tutkimuksen aineiston
saamista varten haastateltiin esimies Mirva Korppia, kolmea perehdyttdjdi sekd kahta

perehdytettivaa.

Vastuu uuden myyntiassistentin perehdyttimisestd on asiakaspalvelutiimin esimichelld
Mirva Korpilla. Hin on tyoskennellyt ABB Oy:n palveluksessa vuodesta 2004 alkaen ja
toiminut asiakaspalvelupéillikkond kolmen vuoden ajan. Kahden perehdyttéjin
tyosuhteet ovat kestineet ABB Oy:ssid yli 20 vuotta. Kolmas perehdyttdja aloitti
myyntiassistenttina Domestic Sales — yksikossa syksylla 2011. Tutkimukseen valittiin
tarkoituksella perehdyttdjit joilla oli keskendin erilaiset tyStaustat. Néin saatiin
mahdollisimman paljon erilaisia vastauksia perehdyttdjin nikékulmasta. Vastuu
perehdyttimisestd jakaantuu esimiehen ja perehdyttdjan vilille siten, ettd esimies vastaa
kaikesta muusta perehdyttimisessd paitsi itse tybnopastuksesta, josta perehdyttdja on
vastuussa. Perehdytettdvistd ensimmadinen aloitti tyGsuhteensa helmikuussa 2013 ja

toinen huhtikuussa 2013.
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5.2 Haastattelun tulokset

Kaikkien kolmen tutkimuksen kohderyhmin haastattelurungot noudattivat samoja
teemoija ja ne koostuivat viidestd osasta (perehdyttimisen merkitys,
perehdyttimisprosessi, perehdyttdjin rooli, laki perehdyttimisesti ja kehityspolku).
Ainostaan esimies vastasi haastattelurunkojen kohtaan 4 joka kasitteli lakia
perehdyttimisestd, koska esimies on pidasiallisessa vastuussa lain miidrddmien ehtojen
toteuttamisesta perehdyttimisessd. Ensimmaiisend haastatteluissa tiedusteltiin
perehdyttimisen merkitystd, tavoitteita ja hyotyja. Lisiksi selvitettiin miten tavoitteet
voidaan saavuttaa. Haastateltavien joukossa oli sekd michii ettd naisia. Ikdjakauma oli
24 — 64 vuotta. Tarkempia taustatietoja el selvitetty, koska niilla ei katsottu olevan

merkitystd tutkimuksen kannalta.

Haastattelurungon seuraavassa vaiheessa kisiteltiin perehdyttimisprosessia. Esimichelld
oli selked kisitys perehdyttimisen kokonaisuudesta, sen teoriasta ja kdytinnostd. Kaksi
perehdyttdjid mielsi perehdyttimisprosessin ldhinné kiytinnén opastamiseksi tyohon.
Haastattelurunkojen kolme viimeistd teemaa kisittelivit perehdyttéjian roolia, lakia

perehdyttimisestd ja myyntiassistentin kehityspolkua.

5.2.1 Perehdyttimisen merkitys ja tavoite

Tutkimuksen kaikilta kolmelta kohderyhmalti: esimieheltd, perehdyttdjiltd seka
perehdytettiviltd kysyttiin, mikd merkitys heiddn mielestddn perehdyttimiselld on.
Vastaukset jakautuivat kolmeen nikékulmaan. Esimies ja perehdyttdjit vastasivat

yrityksen nikokulmasta ja perehdytettivi tulokkaan nikokulmasta.

Jokaisen haastateltavan mielestd perehdyttimisen merkitys yritykselle on erittiin tirkea.
"Se on ihan basic, todella tarked. Than ykkdsjuttu, taytyisi olla aikaa. Pitdisi olla sablunna minkd
mukaan tebtaisizn.” Perehdyttiminen koettiin siis ensiarvoisen tirkeind toimintona
tutustuttaa uusi henkil6 yritykseen ja tyotehtiviin. Koska esimies on vastuussa koko
perehdyttimisprosessista, on hinen mielestdin erittdin tirkeda ettd koko prosessi

hoidetaan kunnolla.
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Perehdytyksen suurin merkitys tyontekijille on, ettd uusi tulokas oppii mahdollisimman
hyvin ja nopeasti tyotehtavit seka paasee konkreettisesti tydhon kiinni. Mitd paremmin
uusi henkil6 sopeutuu uuteen tydhon, sitd motivoituneempi hin on. Perehdyttimisen
avulla pyritidn antamaan uudelle henkil6lle riittadvit tiedot ja valmiudet
myyntiassistentin tehtdvin hoitamiseen sekéd tukemaan hinti perehdyttimisprosessin
atkana Tuloksekas tydskentely tavoitteena, tyotehot irti. Mitd nopeammin ja paremmin, siti

paremmin.”

Haastateltavan esimichen mukaan perehdyttimisen tavoitteena on, ettd uusi henkil6 saa
mahdollisimman nopeasti riittdvit tiedot ja taidot tehtdvin itsendiseen hoitamiseen sekd
tyoskentelemiin tuloksekkaasti yrityksen toimintaedellytysten mukaisesti.
Haastateltavien perehdyttijit olivat yhtd mieltd perehdyttimisen tavoitteesta esimichen
kanssa. Toinen perehdytettiva kiteytti ndkemyksensi perehdyttimisen merkityksesti ja
tavoitteista nain > Merkitys silld ettd oppii toimimaan. On hirvedn tdrkedd oppimaan tekemddn
asiakkaan tilankset ja oppia jarjestelmat. On hirvean paljon muistettavaa, niin on hirvedn tarkedd
ettd oppii tekemdan asiakkaan tilankset”. Tirkednd tavoitteena pidettiin myos ettd uuden

henkil6n tyén tulos on mahdollisimman virheetonti.

Kuitenkin esimies ja perehdyttdjit olivat yhtd mieltd siitd, ettd tulokkaalle tiytyy antaa
aikaa omaksua uusia asioita ja opettaa yksi asia kerrallaan.  E#td oppii tekemidn homman

kerrallaan. Mitd tarkemmin tehdddn, sitd paremmin virheet jad pois.

Esimiehen mukaan tavoitteet voidaan saavuttaa, kun ne ensin maaritelliin
suunnitelmaksi. Lisdksi on tirkedd sopia perehdyttimiseen kiytettivistd ajasta ja miten
perehdyttimistd seurataan. Joskus tavoitteiden saavuttamiseksi tdytyy antaa lisdaikaa
oppimiselle. Perehdyttijien mielesti tavoitteiden saavuttaminen liittyy enemman
perehdyttimisen tydnopastukseen, jossa he itse ovat mukana. Heiddn mielestdin
tavoitteet voidaan saavuttaa keskittymailld tybnopastukseen sekd toistoja tekemalla.
Haastateltavien perehdytettdvien mukaan tyovilineet tulee olla kunnossa tyosuhteen

alettua.
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5.2.2 Perehdyttimisprosessi

Tutkimuksen teoreettisen viitekehyksen laajin osio liittyy perehdyttimisprosessiin ja sen
vaiheisiin, joten oli luonnollista kasitelld aihetta laajasti jokaisessa haastattelussa. Selvitin
ensin haastatteluissa esimichen ja perehdyttdjien kanssa millainen on myyntiassistentin
perehdyttimisprosessi. Haastattelurungossa jaoin perehdyttimisprosessia koskevat
kysymykset prosessin kulun mukaisesti: suunnittelu, toteutus ja seuranta.
Tukimateriaalina haastatteluissa oli ABB Oy:n yhteinen check in - tarkistuslista, joka
kdyddin lapi jokaisen uuden henkilén kanssa. Check in — lista kisittdd enimmakseen

tyosuhdeperehdyttimiseen liittyvid teemoja.

Perehdyttimisestd vastaava esimies jakaa perehdyttimisprosessin suunnitteluun,
toteutukseen ja seurantaan. Prosessi alkaa ennen uuden henkilén tuloa esimerkiksi
hankkimalla oikeudet jitjestelmiin valmiiksi. Tyésopimuksen allekitjoittamisen
yhteydessi tulokkaalle annetaan ABB Opy:n litketoiminnan etitkkaa koskeva Code of
Conduct — opas luettavaksi. Ennen tydsuhteen aloittamista uudelle henkil6lle ei
erityisemmin tiedoteta muuta kuin tyGsuhteeseen liittyvid asioita. Henkil6tiedot

pyydetdidn palkanmaksun yhteydessa.

Esimiehen tehtidvinid on laatia perehdyttdmisen suunnitelma, aikataulu, miarittda
perehdyttdjd ja miten perehdytetdin. Perehdyttimisen tukena kiytetdin Check in -
tarkistuslistaa, joka kisittdd tyésuhdeperehdyttimiseen liittyvid asioita. Sen lisdksi
laaditaan tehtidvikohtainen perehdytyssuunnitelma, joka on mukautettu henkilén
osaamiseen. Esimiehen mukaan jokaiselle myyntikanavalle on omat suunnitelmansa,

joista profiloidaan henkil6kohtaiset suunnitelmat. Tehtdvikohtainen suunnitelma

tehdddn ennen uuden henkilon tuloa ja se tdytyy antaa perehdyttéjille etukiteen.

Esimiehen ja haastateltavien perehdyttijien vililld on suuri ristiriita liittyen
perehdyttimissuunnitelmaan. Perehdytettdvien haastatteluissa ilmeni, ettd he eivit ole
koskaan saaneet tehtivikohtaista perehdyttimissuunnitelmaa perehdyttimisen tueksi.
Esimies kiy tulokkaan kanssa lipi Check in — listan ja perehdyttdjin tulisi edetd

perehdyttimisessi tehtivikohtaisen listan mukaan. Perehdytettidvi koki
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perehdyttimisen suunnittelun toteutuneen heikosti > O/isi voinut totenttaa paremmin. En
ole ikind nabnyt perehdyttimisen suunnitelmaa. Olisi hyvd itsekin nahdd mitd tulee tapabtumaan.
Aikatanlut epdselvat.” Perehdyttimisen tueksi sekd perehdyttijille ettd perehdytettiville
on luotu Domestic Sales — yksikon sisiiseen verkkoon (Intranet) myyntiassistentin
manuaali, joka kasittdd esimerkiksi yleisid ohjeita toiminnanohjausprosessien kaytt6on

seki tietoa toimitusprosesseista.

Haastateltavien mielestd perehdyttimisen suunnittelua voidaan kehittid monella tavoin.
Esimiehen mukaan perehdyttimisen suunnitelmasta taytyy luoda henkil6kohtainen
huomioiden uuden henkilén aiempi osaaminen. Haastattelussa esimies painotti, ettd
perehdyttimistd yritetddn kehittdd koko ajan esimerkiksi opinndytetyon avulla, koska
asiakaspalvelutiimin henkil6stotyytyvaisyyskyselyssa vuonna 2012 ilmeni
tyytymittomyyttd perehdyttimistd kohtaan. Seki esimies ettd perehdyttijit olivat samaa
mieltd siitd, ettd perehdyttimisen tiytyy olla systemaattisempaa. Yhden haastateltavan
perehdyttdjin mielestd tehtivikohtaisen perehdyttimissuunnitelman tulisi olla myds

Check in — lista, johon voisi merkiti jo lipikdydyt kohdat.

Tulokkaan ensimmaiinen paiva on tirkea seka tulokkaalle ettd muulle tyoyhteisolle.
Ensimmaiisena paivand uutta myyntiassistenttia on vastassa asiakaspalvelutiimin
esimies. Esimies kiertdd uuden henkilon kanssa yksikon ldpi ja esittelee hinet tulevalle
tyoyhteisolle. Esimies painotti haastattelussa, ettd tulokkaalle hankitaan kulkukortti ja
oikeudet jirjestelmiin mahdollisimman nopeasti. Ty6suhdeasiat kiyddin lipi nopeasti
tyosuhteen aloittamisen jilkeen. Perehdytettivit olivat myds tyytyviisid ensimmiiseen
tyopaivain ja kokivat vastaanoton yritykseen onnistuneen hyvin. Tyonantaja tarjosi

heille lounaan ensimmadisend tyopaivana.

Ty6suhdeperehdyttimisessa lipikdytivid aihealueita ovat esimerkiksi tydsuhteen kesto,
irtisanomisaika, vuosilomat, palkka, tyoterveys, tyoajan seuranta ja muut yleiset asiat.
Tulokkaan kanssa kaytivit pakolliset teemat on méiritelty ABB Oy:n yhteiseen Check

in-listaan, jonka esimies kdy ldpi uuden henkil6n kanssa.

Perehdytettivien ja perehdyttdjien haastatteluissa ilmennyt henkilokohtaisen

tehtdvikohtaisen perehdytyssuunnitelman puuttuminen vaikuttaa selvisti
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perehdyttimisen toteutukseen, koska perehdyttimisti ei ole suunniteltu

johdonmukaisesti.

Kysyttdessd perehdyttéjiltd miten perehdyttimisen perehdytys on toteutettu, molemmat
haastateltavat korostivat ettd parasta toteutuksessa on, ettd perehdytettivit istuvat
aluksi perehdyttijin vieressi seuraamassa perehdyttdjin tyotd. Kun uusi henkilé on
riittavan kauan seurannut tyoskentelya vieresta, han voli ruveta tyoskentelemaian
itsendisemmin. Toinen perehdyttdjistd antol negatiivista palautetta siitd, ettd
perehdyttimisen toteutuksesta puuttuu yhdenmukainen toimiminen. Kaikki
haastateltavat olivat yksimielisid siitd, ettd riittivin ajan puuttuminen perehdyttimiseen
vaikeuttaa huomattavasti sen toteuttamista. Esimiehen ja perehdyttdjien haastatteluissa
lmeni suuri ristiriita liittyen sithen, mitkd ovat heiddn kisityksensa siitd mitd kaikkea
perehdyttimisen toteutuksessa on kaytiva lavitse ” Aika on sunrin ongelma. Kylli aika
hyvin ihmiset tietad mitd kaikkea tulokkaan taytyy oppia. Unsi henkild ei kyllikddn tiedd mitd
kaikkea hinen taytyy oppia. Parempi ettd tulokas senraa ensin vierestd.” (esimies) Toinen
perehdyttdjistd taas kommentoi toteutusta ” Meillld ei ole ollut mitidin saannillista juttua.
Tapauskobtaisesti ja rigppuu siita miten perebdyttdja katsoo etti miten menee. Tarvitaan

yhdenmukaisuntta.”

Kaikilta haastateltavilta tiedusteltiin heiddn nikokulmiaan, kuinka perehdyttimisen
toteutusta voidaan kehittdd. Esimiehen haastattelun vastauksissa korostui, ettd
myyntiassistenttien koko perehdyttimisprosessia kehitetidn myos johtoryhmissa koko
ajan esimerkiksi lisadmalla tuotekoulutuksia ja tehostamalla sisaistd viestintad. Esimies
oli sitd mieltd, ettd kiire on suurin haaste perehdyttimisen toteutukselle ” Aika on
otettava perehdyttiamiselle. Aika. Tarkoitus olisi vihentid perebdyttimisen ajaksi omia tiitd, siirtid
tunraajalle. Perebdyttajillid on huoli omista tekemdttomistd toista. Aikaa enemman perebdytykseen ja
hoidetaan laadnkkaasti. ”” Toinen haastateltavista perehdyttijistd oli sitd mieltd, ettd uuden
myyntiassistentin perehdyttimistd voitaisiin kierrdttid. Jokainen perehdyttija huolehtisi
tiettyyn asiakokonaisuuteen perehdyttimisestd. Ndin tydnopastaminen olisi selkeAimpad
ja perehdyttdji ei olisi koko ajan kiinni perehdyttimisessd. Toinen perehdytettivista

kaipaa selkedid perehdytyssuunnitelmaa ja uskoo sen auttavan perchdyttimisen
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toteuttamisessa, kun kummatkin osapuolet ovat tietoisia mité asioita kdyddin lipi ja

milla aikataululla.

Perehdyttimisprosessin viimeinen osio haastatteluissa kisittelee perehdyttimisen
seurantaa ja arviointia eli miten se on toteutettu ABB Oy:n Domestic Sales — yksikossa.
Haastatteluissa ilmenee, ettd perehdyttdjdn arviointiin ei ole kiinnitetty juuri huomiota.
Maaliskuusta 2013 lihtien ABB Oy:n toimesta on tullut jokaiseen yksikk66on
pakolliseksi esimichen kiyda seurantakeskustelu uuden tulokkaan ja perehdyttijin
kanssa. Perehdytettivi saa arvioida antamaansa panostusta ja kertoa mitd haluaa oppia
vield lisdd. Perehdytettivi arvioi my6s asteikolla 1-5 kuinka perehdyttdjd on onnistunut
perehdyttimisessd. Seurantakeskustelun aikana on mahdollista huomata tarvetta
lisikoulutukselle. Toinen haastatelluista perehdyttdjistd ei kaivannut selkedd arviointia ja
seurantaa perehdyttimiseen ” Sehdin toteutuu siind kun nafkee ettd pystyy itsendisesti
tydskentelemddn ilman virbeitd.” Esimiehen mukaan perehdyttimisen seurantaa ja
arviointia voidaan kehittdd parhaiten avoimella kommunikaatiolla perehdyttimisen
atkana. Perehdyttdjin on tirkedd olla mukana keskustelussa ja keskustelulla on oltava

aito tarkoitus.
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5.2.3 Perehdyttdjin rooli

Esimies on padasiallisesti vastuussa perehdyttimisesti ja hin nimeéd jokaiselle uudelle
myyntiassistentille perehdyttdjin. Haastatteluiden avulla haluttiin selvittdd millainen on
hyvi perehdyttdjd ja miten perehdyttijin perehdyttimiselle antamaa panosta voidaan
lisitd. Esimiechen mukaan hyvi perehdyttdji on puhelias, ymmartdd millainen on olla
tulokas, huomiointikykyinen, kirsivillinen ja systemaattinen. Perechdyttimisen
onnistuminen riippuu pitkalti siitd millainen perehdyttiji ja perehdytettivd on kyseessa.
Toinen haastatelluista perehdyttdjistd korosti, ettd aina uuden henkilén perehdyttdmistd
suunniteltaessa tulee huomioida myds perehdyttdjin persoonallisuus ja soveltuminen
kyseiseen tehtdvdin. Haastatellut perehdyttijit pitivit hyvin perehdyttdjin
ominaisuuksina pitkdjanteisyytta, rauhallisuutta ja riittivad ammattiosaamista. Toinen
perehdyttdjistd kuvaili asian néin > Pitaisi olla pedagogi. Ettd osaisi tehdd asiat niin
yksinkertaiseksi, ettd toinen oppir. Karsivallisyys. Erebdyksien kauntta oppir.” Toinen

haastatelluista perehdytettdvisti oli sitd mieltd, ettd hyvi perehdyttdjilld on

tilanneherkkyys, kiinnostus perehdyttimiseen sekid sanallisen ilmaisun taidot.

Haastatelluilta perehdyttéjiltd pyydettiin lisiksi kuvailemaan perehdyttijin tehtivai.
Perehdyttimisen tyonjako esimichen ja perehdyttimisen vililld oli selked toiselle
perehdyttijille. Esimies vastaa tysuhdeasioiden perehdyttimisestd ja perehdyttijd
varsinaisesta tybnopastuksesta. Toinen perehdyttijistd koki perehdyttéjini olemisen
todella vaikeaksi. Kun ty6tehtivit ovat itselle selkeit, on vaikea asettua tulokkaan
asemaan. Hin korosti ettd perehdyttdjilld tulee olla riittivin hyvd ihmistuntemus.
Toisen perehdyttdjin mielestd perehdyttimisen vastuunjako esimiehen ja varsinaisen
perehdyttdjin vililld ei ole ollut tasapuolinen. Hinen mielestdin esimies voisi osallistua
enemmain varsinaiseen tyonopastukseen, kun hinelld on vastuunaan lihinna

perehdyttimisen alkuvalmistelut.
Haastatteluissa jokaiselta kysyttiin my6s miten perehdyttijin perehdyttimiselle antamaa

panosta voitaisiin lisitd. Esimies ehdotti haastattelussa ettd poikkeuksellisen hyvin

hoidetusta perehdyttimisesti voitaisiin antaa pikapalkinto. Toisaalta hin totesi
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perehdyttimisen kuuluvan myyntiassistentin tyénkuvaan ja normaali kuukausipalkka on

riittava palkkio siité.

Perehdyttdjit olivat sitd mieltd, ettd perehdyttdjille on annettava ehdottomasti lisdd
atkaa, mutta kummatkin totesivat sen olevan nykyisilld henkilostoresursseilla vaikeaa.
Ongelmaksi koettiin my0s, ettd aikaa omien téiden tekemiseen perehdyttimisen aikana
jad todella vihin. ” Pitid antaa aikaa dalyttiman paljon enemman. Omat tyit toiselle. Miti
kanemmin aikaa Rdytetdan, sitd enenmdn hyotyd siitd on pidemmalld aikavalilla. Senraisi etti
huomattaisi ettd tarvitaan lisid henkiloita. Tdarkeintd asiakaspalvelussa on ettd asiakkaita

palvellaan ja tilankset tehddan. ”

5.2.4 Kehityspolku

aastatteluiden viimeinen osio kasitteli myyntiassistentin kehityspolkua, mita se tatrjoaa
Haastatteluid kidsitteli myyntiassistentin kehityspolk td se tafj
ja miten sitd voidaan kehittdd. Asiakaspalvelupiillikén toiveena oli, ettd tima aihealue

kasitellian myos tassa tutkimuksessa lyhyesti.

ABB Oy:n Domestic Sales — yksikdssd on kehitetty myyntiassistentin kehityspolku,
jonka tavoitteena on edistdd uralla etenemistd. Esimichen mukaan myyntiassistentin
toimenkuva ABB Oy:lld tarjoaa monenlaisia mahdollisuuksia edetd uralla. Esimichen
haastattelussa selvisi, millaisista vaiheista myyntiassistentin kehityspolku koostuu ”
Monilla kanpallinen konlutus, ja se antaa evddt toimia markkinoinnissa, talondessa, nmyynnissa ym.
Haryoittelija — vakituinen myyntiassistentti — Sap super user — tiimikoordinaattori. Monia
mahdollisunksia, oma osaaminen ratkaisee.’” Perehdyttijien mielestd kehityskeskustelut ovat
riittivd paikka kdydd yhdessd myyntiassistentin kanssa lipi kehityspolun tarjoamia
mahdollisuuksia. Toisen perehdytettivin mielestd uusille myyntiassistenteille voitaisiin

jo tyosuhteen alussa tiedottaa enemmin miten myyntiassistentin tyostd voi edetd uralla.

Tulokkaan motivaatio lisddntyy kun asioista tiedotetaan enemmain ja avoimemmin.
Myyntiassistentin kehityspolkua kehitetaan jatkuvasti ” Tarkoituksena laatia omat

kebityspolut jokaiselle tiimille. Samalla se toimii osaamiskartoituksessa. Tyinkiertoa tuetaan, jos

halutaan vaibtaa tebtdvinknvaa. Koko ajan kebitetdan. Mydhenmin tarkoitus miettid tarkemmin

37



myyntiassistentin kehityspolfna. ” Toinen perehdyttdjistd ehdotti tyon kierrdttimistd

myyntiassistenttien valilla.
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6 YHTEENVETO

Tamin opinnaytetyon tarkoituksena oli tutkia ABB Oy:n Domestic Sales — yksikon
asiakaspalvelutiimissi aloittavien uusien myyntiassistenttien perehdyttimisen nykytilaa
ja miten perehdyttdmistd voidaan kehittdd. Lisiksi tavoitteena oli selvittdd mitkd ovat
perehdyttimisen tavoitteet ja millainen on hyvi perehdyttdji. Esimichen toiveesta

haastattelurunkoihin lisatty viimeinen teema koski myyntiassistentin kehityspolkua.

Tutkimuksen tekeminen antoi laaja-alaista tietoa perehdyttimisprosessin
kokonaisuudesta, huomioiden sen kaikki osa-alueet. Lihtokohtana toimeksiannolle oli
kesalla 2012 julkaistujen asiakaspalvelutiimin myyntiassistenttien
henkil6stotyytyvaisyytta koskevan tutkimuksen tulokset. Tulokset osoittivat, ettd uusien
myyntiassistenttien perehdyttimisessd olevan huomattavia puutteita. Osa vastanneista
koki jadneensd tyosuhteen alussa vaille riittdvdd perehdyttimistd. Tdman opinndytetyén
avulla haluttiin 16yt kehittimisehdotuksia tulevien perehdyttimisten tueksi.
Perehdyttimisen tutkiminen valikoitui opinnidytety6n aihe-alueeksi my6s, koska koin
henkil6kohtaisesti perehdyttimisen olevan puutteellista myyntiassistentin tyon
vaativuudeen nihden tyGsuhteeni alkaessa keviilld 2012.
Henkilostotyytyviisyystutkimustulosten julkaisemisen jilkeen kohdeyritys haluaa

kehittdd uusien myyntiassistentien perehdyttimisen laatua.

Tamin opinndytetyon tulokset osoittavat, ettd kohdeyrityksen johdolla ja perehdyttéjilla
ovat osittain eri nikemykset perehdyttimisen kulusta. Haastateltavat perehdytettivit
kokivat olevansa pettyneitd lihinna tyévilineiden ja perehdyttimissuunnitelman
puuttumiseen. ABB Oy:n yhteisten ohjeiden mukaan esimichen tulee kiyda jokaisen
uuden henkilén kanssa esimerkiksi perehdyttimisen tarkistuslista lapi, jarjestdd
perehdyttimisen seurantakeskustelu ensimmaisen tySssdolokuukauden jilkeen sekd
antaa tulokkaalle perehdyttimisen arviointilomake, jonka hin voi palauttaa ABB Oy:n
HR-keskukseen. Yleiset ohjeet on luotu kohdeyrityksen keskitetyssa
henkil6stohallintopalvelussa. Huolimatta yhteisistd ohjeista Domestic Sales — yksikon
asiakaspalvelutiimissé toivottiin yksikk6kohtaisempaa mallia perehdyttimiseen.
Seuraavissa luvuissa kdydddn ldpi perehdyttimisen vaiheet ja pyrin antamaan

kehittimisehdotuksia jokaiselle vaiheelle.
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Haastattelurunkojen ensimmadiseni teemana oli tutkia perehdyttimisen merkitysta ja
tavoitteita. Jokaiselta kolmelta kohderyhmiltd haluttiin saada oma niakékulma
tutkittavaan aitheeseen. Kaikki haastateltavat olivat yhtd mieltd perehdyttimisen
merkityksestd ja tavoitteista. Esimiehen mielesta tavoitteena on, ettd koko
perehdyttimisprosessi onnistuu laadukkaasti. Perehdyttéjit pitivit erityisen tirkedni,
ettd uusi henkil6 oppii ty6tehtivit ja toimimaan itseniisesti. Perehdytettivit korostivat
vitheetontid tyonjilked ja useiden jirjestelmien kidytén oppimisen tirkeyttd. Jotta
tavoitteet voidaan saavuttaa, tiytyy ne ensin mairitid suunnitelmaksi. Tavoitteiden

saavuttamisen kannalta on myos tirkeaa keskittya tyonopastukseen.

Tutkimustulosten suurin ristiriita liittyy perehdyttimissuunnitelmaan. Esimichen
haastattelussa tuli ilmi, ettd uuden tulokkaan kanssa esimies kiy lipi ABB Oy:n yhteisen
tarkistuslistan ldpi ja perehdyttdjd etenee henkilokohtaisen tehtivikohtaisen listan
mukaan tyénopastuksessa. Sekd perehdyttijien ettd perchdytettivien haastatteluissa
selvisi, ettd yksikaan heisté ei ole nahnyt henkilokohtaista tehtiviakohtaista
perehdyttimissuunnitelmaa tyésuhteensa aikana. Sekd perehdyttéjit ja perchdytettivit
kokivat olleensa epitictoisia perehdyttimisen kulusta. Perehdytettdvien mukaan esimies
oli osittain kdynyt ABB Oy:n yhteisen tarkistuslistan lipi, joka kasittad ldhinni
tyosuhdeasioita. Jatkoa ajatellen henkil6kohtainen tehtidvikohtainen
perehdytyssuunnitelma on hyvi luoda ennen uuden henkilén tyosuhteen alkua.
Suunnitelman tulee huomioida tulokaan aiempi osaaminen. Esimichen laatimassa
tehtdvikohtaiseen suunnitelmaan on tirkedd mairittda perehdyttimisen aikataulu ja
lipikéytavit asiat. Perehdyttdvit joutuivat odottamaan my6s useita viikkoja
myyntiassistentin tyossa tarvittavia tyévilineitd. Tulevaisuudessa tarvittavien

tyovilineiden ja jirjestelmisalasanojen on hyvi olla valmiina tulokkaan aloittaessa tyot.

Haastateltavat perehdytettdvit olivat tyytyviisid ensimmadiseen tyOpéivaan.
Ensimmiisend péivind heitd oli vastassa esimies, joka esittelee heiddt koko
tyoyhteisolle. Nain tulokkaat kokevat itsena tervetulleiksi uuteen tychon. He olivat

tyytyviisid myOs kohdeyrityksen tarjoamaan ilmaiseen ateriaan ensimmaiisend paivina.
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Henkil6kohtaisen tehtivikohtaisen perehdyttimissuunnitelman puuttuminen vaikuttaa
selvisti perehdyttdmisen toteutukseen. Jos perehdyttdjilld olisi apunaan
perehdytysuunnitelma, he osaisivat toimia tyénopastuksessa johdonmukaisemmin
tietyn aikataulun mukaisesti. Tulokkaat painottivat, ettd jos he olisivat nahneet
suunnitelman etukiteen, heididn olisi ollut helpompi orientoitua tydnopastuksessa
lipikéytaviin teemoihin. Tyytyviisimpid perehdytettdvit olivat tydnopastuksessa sithen,
ettd he saivat istua perehdyttdjdn vieressd seuraamassa heidin ty6skentelyddn. Se auttaa
heitd valmistautumaan tulevaan tyohonsa. Toinen perehdyttéjistd toivoi
tybnopastuksen olevan johdonmukaisempaa. Ainoastaan riittdvin tarkalla
perehdyssuunnitelmalla voidaan vaikuttaa tyonopastuksen johdonmukaisuuteen.
Jatkuva kiire vaikuttaa perehdytyksen tydonopastukseen, kun aikaa perehdyttimiselle jid

liian vahin.

Tutkimuksen avulla saatiin useita kehittimisehdotuksia liittyen perehdytyksen
toteuttamiseen. Esimiehen mukaan johtoryhma on huomioinut puutteet
myyntiassistenttien perehdyttdmisessd esimerkiksi jirjestelemalld tuotekoulutuksia.
Perehdyttimisen kierrittdmistd ehdotti yksi perehdyttijistd. Jokaiselle perehdyttdjille
voitaisiin antaa tietty alue, jonka hin opettaa uudelle tulokkaalle. Niin yksi perehdyttija
ei ole kiinni koko ajan tyonopastuksessa ja uusi henkil6 tutustuu paremmin
ty6tovereihin. Toinen mahdollisuus on siirtdd perehdyttdjiltd hinen tytehtdvinsa

muille, jotta hin voi keskittyd ainoastaan tyénopastukseen.

Perehdyttimisen seurantaan ja arviointiin ei ole juuri kiinnitetty huomiota aiemmin.
Kehitysaskel eteenpiin tapahtui keviilld 2013, kun ABB Oy:n yhteisten sddntdjen
mukaan esimiehen tdytyy kdydd seurantakeskustelu perehdyttijin ja tulokkaan kanssa
kuukausi tyésuhteen alkamisen jilkeen. Kummallekin haastatellulle perehdytettiville

jarjestetaan seurantakeskustelu alkukesan aikana.

Perehdyttijiltd kysyttiin miten he ovat kokeneet perehdyttijini olemisen. Molemmat
olivat sitd mieltd, ettd perehdyttiminen on vaikeaa, koska se vaatii tilanneherkkyytta ja
pedagisia valmiuksia. Kaikki haastateltavat kuvailivat hyvin perehdyttdjin olevan

kirsivillinen, rauhallinen ja kiinnostunut perehdyttimisestid. Ennen uuden henkilon

41



tyosuhteen alkua esimiehen on hyvi kiydd perehdyttimisen kulkua

yksityiskohtaisemmin ldpi perehdyttéjin kanssa.

Yksi perehdytettivi toivoi, ettd olisi saanut tybsuhteen alussa enemmin tietoa
myyntiassistentin mahdollisista kehittymismahdollisuuksista. Tietoisuus vaihtoehdoista
lisid motivaatiota. Perehdyttdjien mukaan vuosittain kaksi kertaa pidettivit
kehityskeskustelut esimichen ja myyniassistentin vililld on riittdva paikka kdyda yhdessa

lipi mahdollisia etenemismahdollisuuksia.

Opinnaytetyon tekeminen on opettanut minulle paljon tutkimuksen tekemisesta.
Teoreettinen viitekehys loi tutkimukselle teoriaperustan, jonka perusteella tutkittavat
teemat valittiin. Olen ollut onnekas saadessani tutustua tydnantajani/kohdeyritykseni
perehdyttimisprosessin kulkuun. Tami tutkimus on tarkoitettu luettavaksi koko

Domestic Sales — yksikolle.
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Liitteet

Liite 1. Haastattelurunko esimiehelle.

1. Perehdyttiminen
-Mikd on myyntiassistentin perehdyttimisen merkitys?
- Mitki ovat perehdyttimisen tavoitteet ja hyodyt?

- Miten tavoitteet voidaan saavuttaa?

2. Perehdyttimisprosessi
Perehyttimisprosessi
- Kuvaile ABB Oy:n Domestic Sales — yksikon myyntiassistentin

perehdyttimisprosessia ja sen vatheita

Suunnittelu
- Miten perehdyttimisen suunnittelu on toteutettu?

-Miten perehdyttimisen suunnittelua voidaan kehittdd?

Toteutus

- Miten perehdyttimisen toteutus on toteutettu?

-Kuvaile mitd ja miten uutta tulokasta tiedotetaan ennen tyosuhteen alkamista?
-Kuvaile uuden henkilén vastaanottoa ja yritykseen perehdyttimistd

-Miti eri osa-alueita tydsuhdeperehdyttimisessd kdyddin lipi?

- Mitd osa-alueita liittyy uuden henkilén tyénopastukseen?

-Miten perehdyttimisen toteutusta voidaan kehittdd?

Seuranta ja arviointi

-Enta miten seuranta ja arviointi on toteutettu?

-Miten seurantaa ja arviointia voidaan kehittda?

- Onko kaikki perehdyttimisprosessin vaiheet (suunnittelu, toteutus ja

seuranta/arviointi) huomioitu tasapuolisestir
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3. Perehdyttdjin rooli

-Kuka vastaa pidasiassa perehdyttimisestar

-Nimitetddnko perehdytettiville henkilokohtainen perehdyttdja?
-Kuvaile hyvin perehdyttdjin ominaisuuksia?

-Miten perehdyttdjin perehdyttimiselle antamaa panosta voidaan lisdtd?

4. Laki perehdyttimisesti
-Miten lain madriamat ehdot perehdyttimiselle on otettu huomioon?
- Miten voidaan varmistaa ettd perehdyttimisessd huomioidaan kaikki lain miardamait

osa-alueet?

5. Kehityspolku
-Millaisia mahdollisuuksia myyntiassistentin kehityspolku tarjoaa?

-Miten sitd voidaan kehittaa?
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Liite 2. Haastattelurunko perehdyttijille.

1. Perehdyttiminen
-Mikd on myyntiassistentin perehdyttimisen merkitys?
- Mitki ovat perehdyttimisen tavoitteet ja hyodyt?

- Miten tavoitteet voidaan saavuttaa?

2. Perehdyttimisprosessi
Perehyttimisprosessi
- Kuvaile ABB Oy:n Domestic Sales — yksikon myyntiassistentin

perehdyttimisprosessia ja sen vaiheita

Suunnittelu
- Miten perehdyttimisen suunnittelu on toteutettu?

-Miten perehdyttimisen suunnittelua voidaan kehittdd?

Toteutus

- Miten perehdyttimisen toteutus on toteutettu?

-Kuvaile mitd ja miten uutta tulokasta tiedotetaan ennen tyosuhteen alkamista?
-Kuvaile uuden henkilén vastaanottoa ja yritykseen perehdyttimistd

-Miti eri osa-alueita tydsuhdeperehdyttimisessd kdyddin lipi?

- Mitd osa-alueita liittyy uuden henkilén tyénopastukseen?

-Miten perehdyttimisen toteutusta voidaan kehittdd?

Seuranta ja arviointi

-Enta miten seuranta ja arviointi on toteutettu?

-Miten seurantaa ja arviointia voidaan kehittda?

- Onko kaikki perehdyttimisprosessin vaiheet (suunnittelu, toteutus ja

seuranta/arviointi) huomioitu tasapuolisesti?

3. Perehdyttijin rooli
-Kuvaile perehdyttijin tehtivia

-Kuvaile vastuunjakoa esimiehen ja varsinaisen perehdyttdjin valilld
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-Kuvaile hyvin perehdyttdjin ominaisuuksia

-Miten perehdyttdjin perehdyttimiselle antamaa panosta voidaan lisiti?

4. Laki perehdyttimisesti
-Miten lain madriamat ehdot perehdyttimiselle on otettu huomioon?
- Miten voidaan varmistaa ettd perehdyttimisessd huomioidaan kaikki lain midrdamait

osa-alueet?

5. Kehityspolku
-Millaisia mahdollisuuksia myyntiassistentin kehityspolku tarjoaa?

-Miten sitd voidaan kehittaa?
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Liite 3. Haastattelurunko perehdytettiville.

1. Perehdyttiminen

-Mikd on myyntiassistentin perehdyttimisen merkitys?
- Mitki ovat perehdyttimisen tavoitteet ja hyodyt?

- Miten tavoitteet voidaan saavuttaa?

-Miten uusi myyntiassistentti hyotyy perehdyttimisesta?

2. Perehdyttimisprosessi
Perehyttimisprosessi
- Kuvaile ABB Oy:n Domestic Sales — yksikon myyntiassistentille jarjestettya

perehdyttimisprosessia ja sen vaiheita

Suunnittelu
- Miten perehdyttimisen suunnittelu on toteutettu?

-Miten perehdyttimisen suunnittelua voidaan kehittdd?

Toteutus

- Miten perehdyttimisen toteutus on toteutettu?

-Kuvaile mitd ja miten uutta tulokasta tiedotetaan ennen tyosuhteen alkamista?
-Kuvaile uuden henkilén vastaanottoa ja yritykseen perehdyttimistd

-Miti eri osa-alueita tydsuhdeperehdyttimisessd kdyddin lipi?

- Mitd osa-alueita liittyy uuden henkilén tyénopastukseen?

-Miten perehdyttimisen toteutusta voidaan kehittdd?

Seuranta ja arviointi

-Enta miten seuranta ja arviointi on toteutettu?

-Miten seurantaa ja arviointia voidaan kehittda?

- Onko kaikki perehdyttimisprosessin vaiheet (suunnittelu, toteutus ja

seuranta/arviointi) huomioitu tasapuolisestir
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Muuta
-Miten perehdytettidvin tausta (entiset tyOpaikat, osaaminen, koulutus) huomioitiin

perehdyttimisessd?

3. Perehdyttdjin rooli
-Kuvaile hyvin perehdyttdjin ominaisuuksia

-Miten perehdyttdjin perehdyttimiselle antamaa panosta voidaan lisdtd?

4. Laki perehdyttimisesti
-Miten lain madriamat ehdot perehdyttimiselle on otettu huomioon?
- Miten voidaan varmistaa ettd perehdyttimisessd huomioidaan kaikki lain midrdamait

osa-alueet?

5. Kehityspolku

-Kuvaile missi niet itsesi viidden vuoden paésti
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