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The purpose of the thesis was to make an orientation guide for the recruited and ex-
isting employees working for Autokeskus Oy.

In order to write this thesis, the writer of the thesis got acquainted with the following
material: work guidance and material regarding orientation. In addition, some of the
service advisors working in the service sales unit of the company were interviewed.
The service advisors interviewed were asked what had been successful in their ori-
entation and which parts required further development. The interviews carried out re-
vealed the need for an orientation guide.

Based on the theory of orientation and work guidance, as well as the interviews car-
ried out, an orientation guide was established. The orientation guide was imple-
mented using PowerPoint. The orientation guide can be used to orientate and teach
employees and employees already working for the company.
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1 Johdanto

Insinoorityon tarkoituksena on luoda uusi sahkoinen perehdytysopas kaytossa
oleviin autonvalmistajien jarjestelmiin seka yrityksen omiin jarjestelmiin.
Perehdytysopasta on tarkoitus kayttaa yritykseen tulevien uusien Call Centerin
(mydhemmin CC) huoltomyyjien perehdyttamiseen seka jo talossa olevien

kouluttamiseen uusiin jarjestelmiin.

Taman insindorityon tavoitteena on kehittaa huoltomyyjien perehdytysta seka
yhtenaistaa perehdytysprosessia. Perehdytysoppaan avulla varmistetaan myos
kaikille laadukas, yhdenmukainen ja kattava perehdytysprosessi.
Valmistuttuaan perehdytysopas helpottaa myos perehdyttajan tyota, silla kaikki
tarvittava informaatio 10ytyy yhdesta oppaasta. Uusien tydntekijdéiden on
tarvittaessa helppo tarkistaa opittuja asioita oppaasta perehdytyksen jalkeenkin.
Nain ollen perehdytysopas toimii tydoskentelyn tukena myds perehdytysjakson
jalkeen. Sahkoista perehdytysopasta on myos helppo paivittda, kun jarjestelmiin
tulee muutoksia tai ilmenee jokin muu tarve oppaan paivittamiselle.
Insindority0ssa laadittava perehdytysopas on luovutettu vain tyon tilaajan

kayttoon.

Insinorityon tilaajana on Autokeskus Oy. Yrityksella ei talla hetkella ole CC:ssa
toimiville huoltomyyjille yhtenevaista perehdytysopasta. CC on Autokeskus Oy:n
keskitetty huollon ajanvarauspalvelu. CC:ssa tyéskentely tapahtuu

paasaantoisesti puhelimitse ja sahkopostitse.

Autokeskus Oy on suomalainen Aro-yhtymaan kuuluva autokauppaketju.
Autokeskuksella on seitseman eri toimipistetta eri puolilla Suomea. Autokeskus
Oy myy uutena kahdeksan eri valmistajan ja huoltaa yhdeksan eri valmistajan
ajoneuvoja. Yrityksen liikkevaihto oli 312 000 000 € vuonna 2020. Tydntekijoita
yrityksella oli 460 vuonna 2020. (Autokeskus Oy.)



Perehdytysoppaan laadinnan aikana haastateltiin huoltomyyijia heidan
perehdytyksestaan ja selvitettiin, mika oli toimivaa ja missa olisi kehitettavaa.

Haastatteluiden lisaksi tutustuttiin perehdytysoppaista kertovaan materiaaliin.



2 Huoltomyyjan tyo Autokeskus Oy:ssa

Autokeskus on perustettu vuonna 1934 (Autokeskuksen historia 2020).
Autokeskuksella on seitseman eri toimipistetta, joissa huolletaan yhteensa
yhdeksan eri valmistajan ajoneuvoja. Autokeskuksessa huollettavia merkkeja
ovat BMW, Skoda, Kia, Nissan, Ford, Citréen, Peugeot seka Toyota.
Autokeskuksen edustamien merkkien myyntialueella on yli 300 000 autoa.

(Autokeskus pahkinankuoressa 2021.)

Autokeskuksella on keskitetty huollon ajanvarauspalvelu, jota kutsutaan CC:ksi.
CC:n kautta kulkee suuri osa huollon ajanvaraukseen ja huoltoon yleisesti
liittyvista kontakteista. CC:ssa tydoskennellaan huolto- ja varaosapalveluiden
myynnin seka huoltopalveluiden ajanvarauksen tehtavissa. CC:ssa

asiakaskontaktit hoidetaan paasaantoisesti puhelimitse seka sahkopostitse.

CC:ssa tyoskenneltaessa tarvitaan hyvaa paineensietokykya, silla tyopaivat
saattavat olla hyvinkin kiireisia. CC:ssa tarvitaan hyvia tietoteknisia taitoja, silla
kaytossa on useita eri jarjestelmia. Vaadittavien jarjestelmien maara kasvaa,
sitd mukaa kun huoltomyyja saa uusia automerkkeja vastuulleen. Osattavien
jarjestelmien maara kasvaa kymmeniin, kun hoidettavana ovat kaikki
Autokeskuksen automerkkien huolto- ja varaosapalveluiden myynnit seka

huollon ajanvaraukset.

Huoltomyyjan paaasiallinen tehtava on huoltoaikojen varaaminen. Huollon
ajanvaraamisen prosessi alkaa asiakkaan yhteydenotosta puhelimitse tai
sahkopostitse. Suurin osa kontaktoinneista tapahtuu asiakkaan puolelta.
Huoltomyyja on usein ensimmainen kontakti yrityksen ja asiakkaan valilla, joten
asiakkaalle tulisi saada luotua ammattimainen ja luotettava kuva yrityksesta ja

yrityksen toiminnasta.

Huollon ajanvaraamisen ensimmainen vaihe on asiakkaan tarpeiden kartoitus.
Asiakkaalta pitaisi osata kysya huoltoon liittyvia kysymyksia, koska valilla kay
ilmi sellaisia tarpeita, joista he eivat itsekkaan olleet tietoisia. Tarpeiden

kartoituksen jalkeen sovitaan asiakkaan kanssa huoltoaika ja mahdollisen



huollon aikaisen liikkumisen tarpeet. Asiakaskontaktin jalkeen alkaa varsinainen
tyo. Huoltomyyjan taytyy ensin selvittaa, kuinka kauan huollossa tehtavat tyot
vievat aikaa. Huollon kesto on tarkeassa roolissa, jotta paivan tyot saadaan
aikataulutettua mahdollisimman tehokkaasti. Seuraavana selvitetaan
varaosatarpeet seka -saatavuudet ja tilataan osat. Varaosien saatavuuksia
taytyy katsoa omista seka ajoneuvon valmistajien jarjestelmista. Viimeisena
tarkistetaan, kohdistuuko ajoneuvoon valmistajan takaisinkutsukampanijoita.
Takaisinkutsukampanjat ovat valmistajan havainnoimien vikojen tai puutteiden
korjauksia. (Takaisinkutsut 2021.)

Toinen paaasiallinen tehtava on laskea asiakkaille tarjouksia. Prosessi on
samankaltainen kuin ajanvaraaminenkin. Kartoitetaan asiakkaan tarpeet,
selvitetaan varaosien saatavuus ja selvitetdan valmiiksi aikataulu tyon
suorittamiselle. Ensimmaisen vaiheen jalkeen kontaktoidaan asiakasta sovitulla
tavalla ja kerrotaan edella selvitetyt asiat. Varaus tehdaan loppuun ylla kuvatulla

tavalla, jos asiakas hyvaksyy tarjouksen.



3 Perehdytyksen ja tydonopastuksen tarkoitus ja lainsaadanto

Perehdyttamisella ja tyonopastuksella on eri merkitykset. Perehdyttamiseen
liittyviin toimenpiteisiin kuuluvat asiat, joiden avulla tyontekija oppii tuntemaan
tydnantajansa ja taman tavat. Perehdytykseen kuuluu myos tyohon liittyvien

odotusten seka ihmisten tunteminen. (Ahokas & Makelainen 2013.)

Opastukseen kuuluvat asiat, jotka liittyvat tydn tekemiseen, esimerkiksi tieto
siita, mista osista tyot koostuvat ja minkalaista osaamista nama vaativat
(Ahokas & Makelainen 2013).

3.1 Perehdytyksen ja tydnopastuksen tarkoitus

Perehdytyksen tarkoituksena on antaa tyontekijalle tarvittava tieto ja riittava
opastus tyoturvallisuuteen, tyovalineisiin, tydpaikan toimintaan seka omiin
tyotehtaviin. Perehdyttamisen aikana taytyisi kayda lapi myods tydsuhteeseen
liittyvia asioita. Tyontekijan pitaisi saada tietoa tydajoista, koeajasta, palkasta

seka tyoterveyshuollosta. (Perehdytys.)

Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytys auttaa omaksumaan tyossa
vaadittavat asiat nopeammin. Perehdyttamisen avulla voidaan valttaa
onnettomuudet, virheet ja tapaturmat. Kunnollisen perehdytyksen avulla
voidaan vahentaa nuorten stressia ja auttaa heita paasemaan mukaan
tydyhteisdon. (Tydntekijan perehdyttaminen ja opastus.) Mielestani edella
mainitut kohdat ei rajoitu vain nuoriin henkiloihin, vaan perehdyttamisen avulla
voidaan vahentaa myds vanhempien tyontekijoiden onnettomuusriskia seka

helpottaa heita padgsemaan mukaan tyoyhteisdon.

Jos kyseeesa on uusi tyd, tydtehtavien muuttuminen tai uusien laitteiden tai
koneiden kayttoonotto tai jos havaitaan puutteita laadussa tai virheita
toiminnassa, on tarpeellista jarjestaa tydnopastusta (Mantynen & Penttinen
2009: 5).



Viiden askeleen menetelma on tydnopastukseen ja suunnitteluun kehitelty
menetelma. Nimensa mukaisesti menetelma pitaa sisallaan viisi porrasta, jotka
ovat opastustilanteen aloittaminen, opetus, mielikuvaharjoittelu, taidon kokeilu

ja harjoitteleminen seka opitun varmistaminen. (Mantynen & Penttinen 2009: 6.)

Tiivistettyna ensimmaisella askeleella selvitetaan tyontekijan tiedot ja taidot
seka asetetaan tavoitteet. Toisella askeleella kerrotaan, miksi asiat tehdaan
tietylla tavalla, ja naytetaan tyontekijalle tehtava tyd. Kolmannella askeleella
pyydetaan tyontekijaa kertomaan tehtava tyo, annetaan yksinkertaiset saannot
ja taman jalkeen pyydetaan hanta kertaamaan naita ajatuksissaan. Neljannella
askeleella harjoitellaan taitoa. TyOntekija paasee itse kokeilemaan ja saa
kokeilusta palautteen. Viimeisella portaalla varmistetaan, etta opitut asiat on
ymmarretty ja taman jalkeen paastaan tydoskentelemaan yksin ja saadaan
tydsta palaute. (Ahokas & Makelainen 2013.) Kuvassa 1 on esitetty

perehdyttamisen viisi askelta kokonaisuudessaan.



Perehdyttamisen viisi askelta

Opitun varmistaminen

*  Arvioi taitotaso

Ohjaa palautteslla
Rohkaise kysymddn
Anna tybskennelld yksin
Arviol osaamista

Sovi seurannasta ja
padtd opastus

% ® & @

Taidon kokeilu ja harjoittelu
Anna kokeilla

Ohjaa palautteella

Anna kokellla uudestaan
Anna harjoitella

B o8 OB B

Mielikuvaharjoittelu

*  Pyydd selostamaan tyd

*  DOhjaa palautteslla

«  Anna pelkistetyt sESnndt

Pyydi toistamaan ajatuksissa
Opetus
¢ Pyydd havainnoimaan tehtdva
* Mayta tyd
*  Selosta ja perustele, miksi
+  Anna toimintasasnnit
Valmistautuminen
= Maotivod
Arvioi tietojen ja taitojen taso

Kuvaa tehtivd ja/tai tehtdvikokonaisuus
Asath tavoite ja vilithvoitbest
Kerro opastuksen toimintamalli

Kuva 1. Perehdyttamisen viisi askelta. (Kasitteet ja perehdyttamisen vaiheet
2013)



3.2 Perehdytykseen liittyva lainsaadanto

Tyoturvallisuuslakiin on kirjoitettu perehdytyksen vaatimuksista.
Tyoturvallisuuslain mukaan tyontekija on perehdytettava tyohon, tyopaikan
olosuhteisiin seka tydmenetelmiin. Tydntekija on perehdytettava tyossa
kaytettaviin valineisiin seka niiden turvalliseen ja oikeaan kayttoon.
(Tyoturvallisuuslaki 2002: 4 §)

Tydsopimuslakiin on kirjattu, mita tydnantajan selvityksen pitaisi sisaltaa.
Selvitys taytyy antaa, jos asioita ei ole kirjattu tydsopimukseen. Selvityksessa
pitaisi olla selkeasti merkittyna tyonantajan seka tyontekijan koti- tai liikepaikka,
tyosuhteen alkamisaika, maaraaikaisen sopimuksen paattymispaiva, koeajan
kesto, tyontekopaikka tai selvitys missa tyoskennellaan, tyotehtavat,
sovellettava tybehtosopimus, palkan maaraytymisperuste seka
palkanmaksukausi, tydaika, vuosiloman maaraytyminen, irtisanomisaika tai
irtisanomisajan maaraytymisen peruste. Viimeisena maaritellaan yli kuukauden
kestavan ulkomaan tyon kesto ja valuutta, jossa palkka maksetaan, rahalliset
korvaukset ja luontoisedut seka tyontekijan kotiuttamisen ehdot.
(TyOsopimuslaki 2001: 4 §)



4 Hyva perehdytys ja tyonopastus

Perehdytys ja tyonopastus aloitetaan hyvalla suunnittelulla ja organisoinilla.
Esihenkilon tehtaviin kuuluu maarata perehdytyksen tavoitteet ja perehdytyksen
kesto. Esihenkild voi myds jakaa vastuun perehdyttamisesta toisen henkildon

kanssa. (Perehdyttdminen - Hyva perehdyttaminen on kaikkien etu 2019: 6.)

Perehdytyksen ja tydnopastuksen suunnittelussa pitaisi huomioida monia
asioita, jotta prosessista saataisiin mahdollisimman sujuvaa ja tehokasta.
Organisaation perehdyttajan tehtaviin kuuluu antaa perehdytettavalle selkeita ja
ymmarrettavia ohjeita, kuinka tyotehtavista suoriutuu hyvin, seka opastaa
tyopaikan kaytantoihin. Perehdyttajan pitaisi opettaa perehdytettavalle, kuinka
kaytetaan hyvin ja turvallisesti erilaisia tydssa tarvittavia menetelmia.
Perehdytettavaa tulisi kannustaa itsenaiseen ongelmanratkaisuun.
Viimeisimpana pitaisi miettia, kuinka palaute annetaan, ja palautteen pitaisi olla
mahdollisimman rakentavaa. Perehdyttamisen ja tydonopastuksen pohja on

hyvalla mallilla, kun nama asiat otetaan huomioon. (Perehdytys.)

Perehdytys ja tydnopastus tulisi toteuttaa aina valmiin suunnitelman mukaan,
jotta kaikki tarpeelliset asiat tulisi kaytya lapi. Esihenkilon ja perehdyttajan on
helppo seurata prosessin etenemista, jos prosessi suoritetaan suunnitelman
mukaan ja merkitaan muistiin, mita on tehty. Kuvassa 2 on esitetty esimerkkina

Tyoturvallisuuskeskuksen perehdytyssuunnitelma.
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Perehdytyssuunnitelma
Perehdytettdva: Tyt alkaa:
Esimies: Meernpd koulutus:
Yletset asiat Arviolu Erityisest] huomioon otettavat asiat Perehdyttdjd Alkataule
ajantare

1. ¥rityksen esitbely

- bodminta-ajatus
- omistajat ja asiakkaat
- organisaatio ja henkildt

1. Tybsopirmus

- tyGaika, lomat, palkka
- koealka
- luattamusrmiehet

3. Tolmintatavat yrityksesss

- mikd henkilbita odotetaan
- ulkoinen olemus, kiyths
- vaitiolawvehvollisuus

4. Sosiaalitilat, bupakka- ja
taukotilat, byfvaattest

- siaintl, pelisaamnndt

5. Tolminta hatitilantessa

- enslapu, halytyksat, polstuminen

6. Tybterveydenhuolto

- SalrausporEsackot, tapaturmat

7. Tybsuojeluorganisaatio

- tydsuojelupadllikks

- by@sunjel uvaltuubetut

- byGsuojel utoimioenta

- parannusehdotusten kisittely

B Muut pahelut

- harrastus- ja wirkistysmahdollswedet

- puhelirmen ja ATK:n kayttd

9.

Tyatehtdwin litywat asiat

10.  Tutustwminen
by mpartstotn

- esimiehet, bybtoverit
- byétilat, warastatilat

1. Tydpaikan likennecidnnit

12. Jatehuolto, slisteys

13, Omat tehtivat ja - laaduliset tavoittest
vastuualueet
14. TySuilinest - kiytthohgeet, riskit, huolto

15. Henkilbkohtaket suojaimet

- kiyttd, hoito, huolo

16. Tybasennok

17. Blpyminen

18. Turvallisuusohjest ja
-miaardykset

19. Eurssit

Mjokortt], bl Bkartt,
tydturvallisuuskortt yms.

20.

Perehdytys hywiksytty: (ovm)

Ezimiehen allekinoius

Typdntakijan allakinoitus

Huomautukset:

Tyoturvallisurskaskus

Kuva 2. Perehdytyssuunnitelma. (Perehdytyssuunnitelma Tyo6turvallisuuskeskus

2010)
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Perehdyttamis- ja tydnopastusprosessin aikana tuloksia tulisi seurata.
Prosessin lopuksi esihenkild, perehdyttajan ja perehdytettavan tulisi kayda
perehdyttamisen aikana seurattuja tuloksia ja arviointeja lapi
palautekeskustelussa. Palautekeskustelussa arvioidaan koko prosessin
onnistuminen ja mietitaan, onko asetetut tavoitteet saavutettu. Jos esihenkilon,
perehdyttajan tai perehdytettavan mielesta jokin asia on jaanyt puutteelliseksi,
tulee asia korjata seka muuttaa perehdyttamis- ja tydnopastussuunnitelmaa
asiaan kuuluvalla tavalla. Tulosten seuranta ja lapikaynti mahdollistaa
perehdytysprosessin arvioimisen. Arviointien ja palautekeskusteluiden avulla
epakohtiin on helpompi puuttua. (Perehdyttaminen - Hyva perehdyttdminen on
kaikkien etu: 9.)
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5 Perehdytysopas
5.1 Perehdytysoppaan suunnittelu

Perehdytysoppaan suunnittelu aloitettiin keskustelemalla yrityksen kanssa,
minkalaiselle tydlle olisi tarvetta. Haastattelujen jalkeen paadyttiin aiheeseen,

jossa luodaan perehdytysopas CC:n huoltomyyjalle.

Aiheenvalinnan jalkeen taytyi miettia, kuinka aihe rajataan ja minkalainen
perehdytysoppaasta tehdaan. Tata varten pidettiin kokous esihenkilon seka
perehdyttajan kanssa. Kokouksen aikana mietittiin useita eri vaihtoehtoja
aiheen rajaamiseen seka paatettiin perehdytysoppaan toteuttamistapa.
Perehdytysopas paatettiin tehda henkildlle, joka ei ole koskaan kayttanyt mitaan
tassa tyossa tarvittavia jarjestelmia. Perehdytysopas oli tarkoituksenmukaista

rajata nain, silla lahtétason maarittely oli talloin helpoin tehda.

Lopuksi paatettiin, mista jarjestelmista perehdytysopas tehdaan. Paatoksen

tukena toimivat huoltomyyjille pidetyt haastattelut.

Haastattelut jarjestettiin neljan huoltomyyjan kanssa Teams-kokouksena.
Haastattelu oli avoin, ja siina kaytettiin hyodyksi kahta kysymysta. Kysymykset

olivat:
e Mika perehdytyksessa oli toimivaa?
e Mita perehdytyksessa olisi kehitettavaa?

Haastattelun aikana kirjoitettiin muistiin huoltomyyjien kertomia asioita.
Huoltomyyjat olivat kaikki yhta mieltd perehdyttajan ammattitaidosta. Heidan
mielestdan han osasi asiat erinomaisesti ja hanesta sai ammattimaisen

vaikutelman. Perehdyttaja opetti asiat useampaan kertaan, jos tilanne niin vaati.

Haastattelun aikana huoltomyyjat kertoivat myos kehitysehdotuksia. Heidan

mielestaan jarjestelmia on todella paljon ja naiden omaksumiseen ja
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muistamiseen ei riitd yhden kerran opetus. Tama vastaa myés omaa
kokemustani huoltomyyjana. 75 % huoltomyyijistd mainitsi haastattelun aikana
perehdytysoppaan tarpeen. Heidan mielestaan olisi ollut hyva, jos kaikkien
tarvittavien jarjestelmien perusteet ja kayttdohjeet olisivat olleet yhdessa
paikassa. Nain paasisi kertaamaan opittua asiaa omassa tahdissaan ja

tarvittaessa tyotehtavien aikana.

Huoltomyyjien kanssa keskusteltiin myos perehdytysoppaan sisallosta. Heidan
mielestaan siella voisi olla kaikki yleinen ohjeistus muistakin usein tarvittavista
asioista. Esimerkkeina he mainitsivat tuntitydveloitukset, katsastusten

tilaamisen ja harvemmin kaytettavat tyokoodit.

Haastatteluiden pohjalta perehdytysopasta paatettiin laajentaa pelkasta
jarjestelmapohjaisesta ohjeistuksesta. Suunnittelussa otettiin huomioon myos
kaikki yleishyodyllinen informaatio, jonka olisi hyva olla helposti I6ydettavissa.
Naiden haastatteluiden, esihenkilon ja perehdyttajan kanssa kaytyjen

keskusteluiden perusteella perehdytysoppaan raamit olivat selvilla.

Suunnittelun yhteydessa olen tutustunut perehdytyksesta kertovaan
materiaaliin. Perehdytysmateriaalista on poimittu erilaisia vinkkeja
perehdytysoppaan suunnitteluun. Insinoorityoraporttia seka perehdytysopasta

on tehty rinnakkain, jotta ne tukisivat toisiaan.

5.2 Perehdytysoppaan sisalto

Perehdytysoppaan sisalloksi paadyttiin lopulta rajaamaan kaikkien Autokeskus
Oy:ssa huollettavien ajoneuvojen valmistajien jarjestelmat. Naihin jarjestelmiin
kuuluvat kaikki, mista huoltomyyja voi joutua tietoa etsimaan. Monilla merkeilla
tdiden ohjeajat, varaosat, takaisinkutsut ja esimerkiksi huolenpitosopimuksien

voimassaolot katsotaan eri paikoista.

Naiden lisaksi perehdytysoppaaseen laitettiin Autokeskus Oy:n omien

jarjestelmien kayttoohjeet. Perehdytysoppaasta I0ytyy myds tietoa
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tybaikaseurannasta ja sen kirjaamisesta. Kuvassa 3 on sisallysluettelo silta

osin, kuin sen voi julkaista.

Siséllysluettelo

« Huoltotydvaiheet

- Automasfer . Tuntiveloitukset
+ BMW / Mini - Katsastus
- Skoda + Ajoneuvojen pesut
Nissan + Varaosien haku
» Ford-huollon hinnasto
+ Ford - Ford-huollon hinnasto
- KA « (Ohje integraation luomiseen
= Peugeot/ Citroen - Sopittotydkalun kayttdohje
» Webhsales * BSAHPS
- Skoda HPS

= Tuulilasin vaihdot . Tydaianseuranta
= Biilan tilaukset

= Rengassaild/Tyokoodit

= Vauriotarkastuksen ajanvaraus

= |IF Valokuvatarkastus

Kuva 3. Perehdytysoppaan sisallysluettelo

5.3 Perehdytysoppaan toteutus

Perehdytysopas toteutettiin PowerPointilla. Ty voidaan jakaa eteenpain joko

PowerPoint- tai PDF-tiedostona.

Perehdytysoppaan rakentamisessa kaytettiin hyvaksi insin6oritydon tekemisen
aikana opittuja hyvan perehdytysoppaan teoriaa. Perehdytysoppaan
etenemisen aikana pidimme saanndllisesti kokouksia esihenkilon seka
perehdyttajan kanssa. Kokouksissa seurattiin tyon edistymista seka tarkasteltiin
perehdytysopasta, jotta siita tulisi tarkoituksenmukainen ja kaytannallinen.
Perehdytysoppaan perustana toimi osaltaan huoltomyyjien haastattelut heidan
perehdytyksestaan. Heidan kommenttejaan ja toiveitaan otettiin huomioon
perehdytysoppaan laatimisen aikana. Perehdytysopas oli valmistuttuaan uusien

huoltomyyijien kokeiltavana.
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6 Yhteenveto

Insindoritydssa pyrittiin luomaan toimiva perehdytysopas Autokeskus Oy:ssa
tydskenteleville CC:n huoltomyyjille. Insinddritydn pohjalta valmistunutta
perehdytysopasta hyddynnetaan tulevien uusien huoltomyyjien
perehdytyksessa. Perehdytysopasta voi paivittaa helposti, joten sita on
yksinkertaista muokata tulevaisuuden tarpeita varten. Insin6orityon aikana opin,
kuinka luodaan kattava ja selkea perehdytysopas seka kuinka tarkeaa itse

perehdytys ja tydnopastus on.

6.1 Perehdytysoppaan onnistumisen arviointi

Esihenkilo seka perehdyttaja kavivat perehdytysoppaan lapi sen valmistuttua.
Heidan mielestaan opas oli kattava, selkea ja tarkoituksenmukainen.
Perehdytysoppaan valmistuttua sinne lisattiin viela muutamia asioita, joiden

koettiin olevan tarkeita, mutta naita asioita ei ollut tullut esille aikaisemmin.

Perehdytysopas paasi heti valmistuttuaan uusien huoltomyyijien arvioitavaksi,
silla he kayttivat sita heidan perehdytysjaksollaan. Heilta ei tullut negatiivisia
kommentteja ollenkaan. He pystyivat suoriutumaan ty6tehtavistaan
perehdytysoppaan ja perehdyttajan avulla. Heidan mielestaan perehdytysopas
on kaytannallinen, koska siihen voi palata aina opetetun asian jalkeen

uudelleen ja kerrata asioita rauhassa.

Mielestani perehdytysopas vastasi siihen tarpeeseen, joka tilaajalla oli ja

saavutin ne tavoitteet, jotka alussa yhdessa maariteltiin.

6.2 Perehdytysoppaan laatimisen haasteet

Perehdytysoppaan suunnittelun haasteet alkoivat kaytannodssa heti, kun aihe oli
sovittu tilaajan kanssa. Isoimpana haasteena pidin aiheen rajaamista, silla
oppaasta olisi hyvin saanut tehtya 1000-sivuisen. Lopulta aihe saatiin rajattua

kaytannolliseksi.
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Perehdytysoppaan laadinnan aikana suurimmaksi ongelmaksi nousi
lahtotasossa pysyminen. Perehdytysoppaan taytyi olla laadittu niin, etta
kayttajan lahtotaso on nolla. Luetutin opasta muutamaan otteeseen
tydkaverillani. Hanen mielestaan joissain kohdin olin oikonut mutkia. Mielestani
joissain kohdin tuntui vaikealta laatia opasta henkilOlle, joka ei ole jarjestelmia
koskaan kayttanyt. Jarjestelmien kaytto on itsellani huoltomyyjana jo niin
automatisoitua, etta vakisinkin tuli tilanteita, joissa mutkia tuli oikaistua turhan

suoraviivaisesti.

Kolmantena haasteena oli yrittaa pitaa perehdytysopas kattavana mutta
tarpeeksi tiiviina. Perehdytysoppaasta ei ollut tarkoitus tulla satojen sivujen
mittaista. Laatimisen aikana jouduin ottamaan useita nayttokuvia ja merkita
naihin mista pitaisi asioita klikkailla. Muutamissa kohdissa jouduin naita
tekemaan useamman kerran uudestaan, jotta sain ne tiivistettya samalle sivulle

selittavien tekstien kanssa.
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