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Taman toiminnallisen opinndytetyon tarkoituksena oli luoda automyyjille suunnattu
perehdytysopas Autokeskus Oy:lle Tampereen toimipisteeseen. Tarkoituksena oli luoda
selked ja ytimekés perehdytysmateriaali yrityksen kéyttoon. Perehdytysopas luotiin yh-
teistydssa autotalonjohtajan, myyntipdallikon sek&d tyontekijoiden kanssa. Opinnayte-
tyon tarkoituksena oli kerata teoriatietoa perehdytyksestd ja teoriaa hyvéksi kayttden
luoda uutta automyyjaa tukeva perehdytysopas. Tavoitteena on kehittdd automyyjéan
perehdyttamisté.

Materiaali tyohon kerattiin aiheeseen liittyvien lahteiden pohjalta seké perehdyttdmiseen
liittyvallad kyselylld, joka lahetettiin 24 automyyjélle. Vastauksia kyselystd saatiin 21.
Perehdytysoppaan teossa kaytettiin hyvaksi teoriaosuutta tydsta seka yrityksen olemassa
olevaa Tervetuloa taloon —vihkoa ja yrityksen omaa intranetia.

Perehdytysoppaan tekoprosessin valmistuttua se julkaistiin perehdytyskansiona seka
séhkdisena versiona yrityksen omalla verkkoasemalla. Oppaasta tuli tarked perehdytys-
materiaali sek& uusille ettd vanhoille tyontekijoille.

Perehdyttdmisopas on luottamuksellinen, joten sitd ei julkaista.
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ABSTRACT
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Orientation Guidebook for a Car Salesman
Autokeskus Oy Tampere

Bachelor's thesis 53 pages, appendices 26 pages
May 2014

The purpose of this practice-based thesis was to create an orientation guidebook for car
salesmen at Autokeskus Oy Tampere. The purpose was to produce clear and concise
orientation material for the company. The orientation guidebook was created in co-
operation with the manager of Autokeskus Oy Tampere, the sales manager and the em-
ployees. The purpose of the thesis was to collect theoretical information on orientation
and to utilize the theory when creating an orientation guidebook which supports a new
salesman. The aim was to develop the orientation of car salesmen.

The material was collected from literary sources on the topic and through an orienta-
tion-related questionnaire which was sent to 24 car salesmen. 21 answers to the ques-
tionnaire were received. In making of the orientation guidebook the theoretical part of
the thesis was used, as well as the company's existing booklet Welcome to the house,
and the company's own intranet.

When the process of making the orientation guidebook was completed, the guide was
published as an orientation folder and as an electronic version on the company's own
network drive. The guide became an important orientation material for new and existing
employees.

The orientation guidebook is confidential, so it will not be published.

Key words: orientation, orientation guidebook



SISALLYS
N (0 ] o |5 7N )V I TSR 5
A N O ] 1 1 N I SR 6
2.1 AUtOKAUPPA TUKUING.......ooiiiiicc e 6
2.1.1 Henkiloauton romuUtUSIKE...........ccooiiiiiiiiiiie e 6
2.1.2 ENSITEKISTEIOINNIT ......iiviiiiieieiie et 7
2.1.3 AULOVEIrOtUKSEN MUULOS ..ot 7
2.2 KIPAIU ..o e 8
2.3 AULOKESKUS OY ... .ottt bbb 9
3 PEREHDYTTAMINEN.......ccoostitiiiteteeee ettt 12
3.1 Perehdyttamisen MErKitYS.......cccciiiiiiiieiecie e 12
3.2 PerehdyttdmiSen VAINEET ..........ccoiiiiiiiiiieieee e 13
3.2.1 Valmistautuminen ja sSuunnittelu ..........c.ccoeviiiiiieie e 13
32,2 TOUBULUS ..ottt sttt et e e e e e neeenne e 15
32,3 SBUFANTA. .. .eiiie ettt ettt et b e b et nne e 15
3.3 Perehdyttdmisen materiaalit.............ccccoeevieiiiicii e 16
3.4 Perehdyttdmiseen liittyvat lait ja asetukSet ...........cccevvveveeie i 17
4 PEREHDYTYSOPAS . ... .ottt snae e e snae e e nneeeans 19
4.1 Tyon tavoitteet ja tarkOitUsS ..........ccoooveiieiiiie i 19
4.2 Oppaan suunnittelu ja laatiminen ..........cccooeiieiiccc i 20
4.3 Perehdytyskyselyn tutkKimuStUIOKSEL............coiiiiiiiineeee 21
4.4 Oppaan kehittdmismahdolliSUUS ...........cccveiiiiiiiicccee e 23
4.5 Perehdytysoppaan KayttdONOLtO..........cceecveeiieiieiiicicieece e 24
I =0 ] | 1 | N S 25
LAHTEET ..ottt ettt ettt sttt s et s s 26

LT TEET < 28



1 JOHDANTO

Perehdyttdminen on tarkeé vaihe uudelle tyontekijalle oppimisen kannalta sek& yrityk-
selle tuloksen syntymisen kannalta. Perehdyttdmisen tarve ei katoa yrityksesta koskaan,
silla tyontekijat vaihtuvat luonnollisista syistd. Elakkeelle siirtymiset, ditiys- isyys- ja
muut lomat sekd uusien tyontekijoiden tarve ovat sellaisia syitd, joiden takia perehdy-
tysta tarvitaan jatkuvasti. Perehdytysopas soveltuu niin uusille kuin vanhoille tyonteki-
joille. Siita saa tietoa helposti ja opasta pystyy kayttdmé&an oman tiedon paivittdmisessa.

Taman toiminnallisen opinnéytetyon tarkoituksena oli kehittda toimeksiantajayritykselle
perehdytyskayttoon tuleva opas. Pyrkimyksend oli tehdd uutta tyontekijéé tukeva oh-
jeistus, jonka avulla uusi tyontekija paasee mahdollisimman nopeasti uuden tyonsa si-
séan. Perehdyttdminen on kokonaisvaltainen késite, johon siséltyy opettelua ja siséista-
mistd. Perehdyttdmisen materiaaleista perehdytysopas on yksi tarkeimmistd, koska

opasta pystyy kayttdmaan helposti ja taten sisaistaméan asiat paremmin.

Opinnaytetyon tarkoituksena oli tehda péivitettdvissad oleva perehdytysopas. Oppaan
sisaltd koskee ensisijaisesti uusia tyontekijoitd, mutta myds vanhat tyontekijat 10ytavat
sieltd tietoa. Tydssa kaydaan lapi toimeksiantajayrityksen toimintoja ja toimialaa ylei-
sesti sekd késitteeseen perehdytys syvennytddn monin eri nakékulmin. Oppaan tekopro-
sessista kerrotaan kuinka opasta suunniteltiin ja laadittiin.

Perehdytysopas laadittiin siten, ettd se voidaan julkaista toimeksiantajayrityksen yhtei-
selld verkkoasemalla sekd kansioversiona. Oppaan teossa kaytettiin hyvaksi jo olemassa
olevaa Tervetuloa taloon -vihkosta, seké yrityksen intranetid. Tavoitteena oli saada tuo-
tos, jossa on yhdistetty kaikki kolme materiaalia: opas, Tervetuloa taloon —vihko seka

intranet.



2 TOIMIALA

2.1 Autokauppa lukuina

Kaupanteko kuuluu meidan jokaisen ihmisen paivittdiseen elamaan. Se mita ostetaan ja
myydéaén, vaihtelee todella paljon tarpeitten mukaan. Péivittdistavarakaupat ja ruoka-
kaupat kuuluvat ensisijaisiin kauppoihimme, koska sieltd 10ytyvat ruoka ja tarvikkeet
joita tarvitsemme eldmiseen. Elektroniikka- ja muotivaatekaupat antavat ja lisaavat ih-
misen hyvén olon tunnetta, mutta eivat ole aivan vélttdméattomid. Raha on lahes aina
suurena tekijand, kun hankintoja tehdaan. Ihmiset suhteuttavat ostoksiensa tarpeellisuu-
den rahaan ja tekevét paatoksia tilanteen mukaan. Esimerkiksi vuonna 2012 yli 40 %
kotitalouksien kulutusmenoista muodostui yleisesti asumisesta sekd elintarvikkeista,

kun taas vaatteiden ja jalkineiden osuus oli vain 3 %. (Tilastokeskus 2012.)

Autoliike on yksi niistd kaupoista, johon ei ole valttdamatta paivittain, kuukausittain,
vuosiin, tai edes kymmeneen vuoteen tarvetta mennd. Auton hankinta tehd&an lahes
aina tarpeen mukaan. Jos ajokilometreja ei tule kuin 5000 vuodessa, kannattaa laskea
onko edullisempi kayttda julkisia liikennepalveluja. Kustannusvertailuissa tulee ottaa
huomioon kaikki kustannukset, kuten auton arvon aleneminen, korot, vakuutukset, ve-
rot, yllapito, renkaat ja polttoaine sekd muut kulut (Trafi 2013, Autonhankinta). Ihmiset,
jotka kuitenkin autoa tarvitsevat ja sellaisen omistavat, vaihtavat autoa n. 6 — 10 vuoden
ikdisend, selviaa Santanderin teettdmastd auton ostoon liittyvasta tutkimuksesta (San-
tander 2013). Tutkimukseen vastanneista 702 autoilijasta 64 % oli ostanut auton kaytet-
tynd ja 36 % uutena. Auton hankinta on siis hyvin harvinainen tapahtuma normaalille
kuluttajalle, joten siihen panostetaan paljon aikaa.

2.1.1 Henkildauton romutusika

Henkilbauton laskettu elinikd eli romutusikd on Suomessa n. 20 vuotta (Autojen romu-

tusikd 2012). Se tarkoittaa sitd, ettd monet autoilijat ajavat autollaan niin kauan, kunnes

se kirjaimellisesti hajoaa ajokelvottomaksi.



Syyna tdhén on usein se, ettei ole varaa ostaa uutta autoa ja monet pitdvat sita taloudel-
lisempana, koska vakuutukset, huollot sekd korjaukset saattavat olla edullisempia ver-
rattuna uusiin autoihin. Suomi on romutusialladn EU-maiden hantépaéssa, kun keski-
madrainen romutusika Euroopassa on 14,8 vuotta. Vuoden 2012 lopussa Suomessa au-
tojen keski-ika oli 10,9 vuotta (Trafi 2013, Keski-ika ja muut henkildautokannan tun-
nusluvut). Se tarkoittaa sitd, ettd keski-iasta on vain 9 vuotta romutukseen. Yhtené syy-
na keski-ik&an ja romutusian vanhuuteen vaikuttaa Suomen autoverotus. Autovero nos-
taa uusien autojen hintaa monilla tuhansilla euroilla verrattuna EU:n keskiarvoon riip-
puen auton hiilidioksidipaastoistd, joten monelle kéytetty auto on edullisempi ostos
(Autoverolaki 2014).

2.1.2 Ensirekisterdinnit

Vuonna 2013 Suomessa ensirekisterditiin 103 450 henkil6autoa, 10 405 pakettiautoa ja
3508 kuorma-autoa. Vuonna 2012 uusia autoja myytiin hieman enemman lukujen ol-
lessa henkilfautoissa 111 258 ja pakettiautoissa 11 469. Vuonna 2012 kuorma-autoja
myytiin 3 252, joten kuorma-autoissa nahtiin pienimuotoinen myynninnousu. Auto-
kauppa on talla hetkella pienessa laskusuhdanteessa, koska vield vuonna 2011 ensirekis-
terdinteja henkildautoissa oli 126 123. (Trafi 2013, Ensirekisterdinnit.) Autokauppaan
vaikuttaa todella paljon kansantalouden yleinen tilanne. Auton osto on useimmiten ih-
misilla se ensimmainen investointikohde, josta he tinkivat. Vanhoja autoja korjataan ja
huolletaan saanndllisesti, ajokilometreja kertyy mittariin vain enemman, eika tarpeen
mukaista auton vaihtoa tehdd. Se on myo6s yksi syy, miksi autokantamme on Euroopan

vanhimpia.

2.1.3 Autoverotuksen muutos

Vanhan autokannan nuorentamiseen seké& autokaupan myyntiméérien kasvattamiseksi
on paljon tekemistd. Euroopan ja Suomen talous pitéisi saada kasvuun, jolloin autoja
uskallettaisiin uusia. Suomen verotus on yksi suuri syy uusien autojen vahaisiin myynti-
lukuihin ja nyt siihen ollaankin suunnittelemassa muutosta. Liikenne- ja viestintaminis-

terion asettama tyoryhma suunnitteli autoilijoiden veronmaksun uudistusta kesasta 2013



lahtien, mutta toistaiseksi muutosta ei ole tehty. Suurimpana muutosesityksena tulisivat
kayttoon tienkdyttomaksut. Kiintedt auto- ja ajoneuvoverot poistettaisiin. Tienkaytto-
maksut tarkoittaisivat sitd, ettd jokaiselta ajetulta kilometriltd maksettaisiin 6 senttia tai
3 senttid, riippuen ajaako kaupungissa vai haja-asutusalueella. Ajomé&éria seurattaisiin
satelliittipohjaisella jarjestelmalld, jolloin saataisiin ajokilometrimaarét tietoon ja tiedot
menisivét suoraan verottajalle (Autoilijoille suunnitellaan tiemaksua 2013). Tama muu-
tos tarkoittaisi sitd, ettd uusien autojen hinnat putoaisivat monia tuhansia euroja eli au-
toveron verran. Veromuutoksessa tartuttaisiin myos autojen péastoihin. Kilometriveroa
lisattaisiin riippuen auton hiilidioksidipéastoista. Uudistuksella halutaan siis ekologi-
sempaa autoilua. Muutosprosessi tulee olemaan varmasti todella pitkéa ja poliittisen paéa-
toksen saaminen vie luultavasti paljon aikaa. Entinen liikenneministeri Merja Kyllonen
on arvioinut, ettd tienk&yttdmaksumalliin voitaisiin siirtyd aikaisintaan 2020-luvulla
(Ehdotus liikenne maksujen keradmiseen 2013).

2.2 Kilpailu

Autoalalla kilpailu on todella kovaa automerkkien suuresta maérasta johtuen. Tana péi-
vana Suomessa myydaan noin kolmeakymmentéd automerkkia, joilla kaikilla on useita
eri malleja. Nain syntyy vékisinkin kilpailua. Jalleenmyyjié on useita ja yhdella merkilla
voi olla samalla paikkakunnallakin useampi jalleenmyyjd. Kaytettyjen autojen myyjia
on todella moninkertaisesti enemmaén, koska se on liiketoimintana helpompaa ja yksin-

kertaisempaa.

Kilpailu autoalalla ei kohdistu pelkéstédan autojen myyntiin vaan myds jalkimarkkinoin-
tiin, eli autojen huoltoon ja korjauksiin. Suuremmilla autoliikkeilld on usein huolto- ja
korjauspalvelu myymillensd merkeille. Pienemmat korjaamot pystyvat kilpailemaan
hinnoissa, mutta tyo ei ole valttdmatta yht4d ammattitaitoista kuin merkkiliikkeiden kor-

jaamoissa.



2.3 Autokeskus Oy

Autokeskus Oy:n liiketoiminta kasittda autojen seka varaosien ja lisatarvikkeiden vahit-
taiskauppaa seké autojen huoltoa ja korjausta. Autokeskus on yksi Suomen suurimmista
sekd tunnetuimmista autoliikeketjuista ja toimintaa harjoitetaan kahdeksassa toimipis-
teessd, joista nelja sijaitsee padkaupunkiseudulla, yksi Hameenlinnassa, yksi Tampereel-
la, yksi Turussa seka yksi Raisiossa. Autokeskus myy yhdeksaa uutta automerkkia jotka
ovat Nissan, BMW, MINI, Peugeot, Fiat, Fiat Abarth, Alfa Romeo, Jeep sekd Ford.
Naihin kaikkiin on myds oma merkkikohtainen huolto. Autokeskus huoltaa myymiensa
merkkien lisdksi Chryslerid, Dodgea seka Lanciaa. Muutamassa toimipisteesséa on avat-
tu monimerkkihuolto, jossa huolletaan kaiken merkkisia autoja. Merkkien myynti ja
huolto vaihtelee toimipisteittdin. Autokeskuksen liikevaihto vuonna 2012 oli 266 mil-
joonaa euroa ja tyontekijoité yrityksessd samana vuonna oli 489. (Autokeskus 2014.)

Autokeskus Oy on suomalaisen perheyrityksen Aro-Yhtyman omistama. Aro-Yhtyma
Oy on Suomen pitkaik&isimpia autoalan toimijoita. Konserni toimii autojen ja autotar-
vikkeiden maahantuonnissa ja vahittdiskaupassa seké tarjoaa niihin liittyvia logistiikka-
palveluita. Konserniin kuuluvat Autokeskus Oy:n lisdksi Aro-Yhtyman 100 % omista-
mat AutoFennica Oy, Aro Parts Logistics Oy ja Aro Vehicle Logistics Oy. Autofennica
Oy tuo maahan Fiat, Alfa Romeo-, Jeep ja Fiat Abarth -autoja seké niiden varaosia, li-
sévarusteita ja tarvikkeita. Aro Parts Logistics Oy tarjoaa varaosien ja tarvikkeiden va-
rastointi- ja jakelupalveluita Helsingin Konalassa ja Aro Vehicle Logistics Oy tarjoaa
autojen huolinta-, maahantuontikunnostus- ja varastointipalveluita Hangossa. Lisaksi
Aro-Yhtymalla on 50 prosentin osakkuus Katepal Oy:ssa. (Aro 2014.) Kuvasta 1 nah-

daan miten konserni muodostuu.
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KUVA 1. Aro-Yhtymé-konserni (Aro 2014)

Autokeskus Oy perustettiin vuonna 1934 Chryslerin valmistamien Dodge-autojen maa-
hantuontia varten. Vuonna 1962 Autokeskus Oy aloitti ensimméisend maahantuojana
koko Euroopassa japanilaisen Nissan Motor Co. Ltd:n valmistamien Datsun-autojen
maahantuonnin. Datsun nimi muuttui sittemmin Nissaniksi. Vuonna 1997 Aro-yhtyma
siirsi Autokeskus Oy:lle autoalan tuotteiden ja palveluiden vahittadiskaupan ja emoyhtio
keskittyi pelké&stddn maahantuontiin ja tukkukauppaan. Autokeskus aloitti vuonna 2007
BMW:n ja MINI:n, 2009 Alfa Romeon ja Fiatin, ja 2011 Peugeotin jalleenmyynnin
sek& huollon. Viimeisin merkkilaajennus tapahtui vuonna 2013, kun Autokeskus aloitti
Fordin jalleenmyynnin ja huollon. Kuvasta 2 ndhdaan tdman hetken (2014) Autokes-

kuksen konsernin rakenne.
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KUVA 2. Autokeskus Oy konsernin rakenne (Aro 2014)
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3 PEREHDYTTAMINEN

3.1 Perehdyttamisen merkitys

Liiketoiminnan kannattavuutta voidaan mitata ja analysoida eri tavoilla. Yksinkertaisen
vastauksen saa, kun vahennetéén tuloista menot ja katsotaan jaako jaljelle plussaa vai
miinusta ja kuinka paljon. Tulokseen vaikuttaa tietenkin paljon tekijoitd ja asioita, mutta
yksi tarked osa organisaation menestyksesta on osaava henkilokunta. Kun henkilésto on
motivoitunut, keskittynyt tyohonsa ja osaa tehda tydnsa niin hyvin, ettd tulosta syntyy,
on yrityksella talléin henkiléstoasiat hyvin. Sellaiseen tilaan padseminen on kovan tyon
takana, koska henkilostd vaihtuu koko ajan. Yksi tarkeimmista avaintekijoista uusien
tyontekijoiden tuloksen tekoon on kattava ja hyva perehdytys. Perehdyttdminen vaikut-
taa myos yrityksen menestykseen. Kjelinin ja Kuusiston (2003, 20) mukaan huonosti
perehdytetty tyontekijé heikentdd helposti toiminnallaan prosessin sujuvuutta, aiheuttaa
viivastymistd aikatauluissa eikd ole toiminnassaan yhtd nopea kuin rutinoituneemmat

tyontekijat.

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla perehdytettava
oppii tuntemaan tyopaikkansa ihmiset (esimiehet ja tyontekijat), tydpaikkansa toiminta-
ajatuksen ja liikeidean sekd toimintatavat ja toimintaperiaatteet, ja tietdd omaan tyohon-
s& kohdistuvat odotukset sekd ymmartdd oman vastuunsa koko tyéyhteison toiminnassa
(Kangas 2007, 2). Perehdytettavalla henkil6lla on usein tukihenkil6 tai ohjaava pereh-
dyttaja, jonka kanssa paastaan alkuun. Uuden tydntekijén tehtdva on olla itse aktiivinen,
koska perehdyttdminen on aina vuorovaikutusprosessi. Kysymyksilla ja harjoittelulla
perehdytettdvéd sopeutuu paremmin ja omaksuu nopeammin paikkaansa. Friskin (2003,
42) mukaan perehdyttdminen ei mydskaéan ole vain ohjaajan ja ohjattavan valinen pro-

sessi, vaan nakokulma laajenee koko tydyhteisoon.

Perehdytettévé ei aina ole uusi tulokas tai uusi tyontekijé. Perehdytyksessa pitdd huomi-
oida tyontekijan tausta ja se mit& han osaa jo valmiiksi (Frisk 2003, 41). Organisaatiossa
tehddén joskus sisdisia tyontekijan tyotehtdvdn muutoksia. Téllaisissa tapauksissa on
selvad, ettei uuden tyon perehdyttdmisessa tarvitse kayttda aikaa yrityksen esittelyyn ja
historiaan. Perehdytyksen tavoitteita pitd4d myos asettaa sen mukaan, mité tiedetadn en-
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tuudestaan perehdytettavasta. Pitkaan poissa olleella tydhon palaavalla, joka on esimer-
kiksi vuoden verran ollut sairaslomalla, voi olla paljonkin opittavaa vaikka han palaisi
vanhaan tyotehtdvaansd. Henkilo pitédd vahintaan perehdyttdd mahdollisiin muutoksiin,
joita h&nen poissaoloaikanaan on tapahtunut. (Kangas 2007, 3.)

3.2 Perehdyttamisen vaiheet
Perehdyttdmisessé on tarkedd noudattaa yksinkertaista kaavaa, jonka Kangas (2007, 17)

on suunnitellut (taulukko 1).

TAULUKKO 1. Perehdytyskaava

Valmistautuminen/Suunnittelu

Toteutus

Seuranta

3.2.1 Valmistautuminen ja suunnittelu

Valmistautuminen ja suunnittelu alkavat jo ennen kuin uusi tyontekija saapuu. Kankaan
(2007, 9) mukaan valmistautumiseen kaytetty aika saastda hyvinkin paljon aikaa pereh-
dyttdmisessa. Valmistautumiseen siséltyy tiedottaminen uudesta tyontekijasta tyoyhtei-
sOssd, jolloin kaikki tietavat kuka tulee, milloin ja mihin tehtdvaéan. Perehdyttajalla on
tarked osa valmistautumisessa, koska hanen pitaa koota valmiiksi kaikki tarvittava ai-
neisto ja tarvikkeet uutta tyontekijaa varten, muun muassa perehdytysopas, tydasu,
avaimet, ohjeet ja niin edelleen (Kangas 2007, 9). Seuraavassa on ytimekas lista pereh-
dyttdmisen ja tyonopastuksen jarjestamisen edellytyksista (Tyoturvallisuuskeskus 2009,
3):

- vastuuhenkiléiden nimedminen

- perehdyttéjien ja tydnopastajien koulutus tehtavaan



14

- tarvittavan aineiston kokoaminen
- suunnitelman laatiminen

- tyoyhteison koulutusta tai valmennusta siten, ettd kaikki tietdvat oman osuutensa
perehdyttamisprosessissa

- avointa keskustelua tydyhteistssa ja suunnitelmien jatkuvaa kehittamisté ja tar-
kistamista.

Valmistautumisprosessin onnistuessa toteutuksesta tulee helpompaa. Kun perehdytys-
suunnitelma on rungoltaan vahva, perehdytysprosessi etenee sujuvasti seké tutustutta-
minen ja tyonopastus helpottuvat. Perehdyttdmisen onnistuminen varmistuu, kun muis-
taa kayda helppoja kysymyksia lapi. Téllaisia esimerkiksi ovat alla olevassa kuvassa 3
olevat kysymykset.

Miten perehdytetaan?

Keta perehdytetdan? Miten seurataan?

Perehdyttdmisen ky-
symyksia

/ T~

Miksi perehdytetaan?

Miten hoidetaan k&ytannossa?

Mité perehdytetdaan?

KUVA 3. Perehdyttdmisen kysymykset
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3.2.2 Toteutus

Tyodnopastus on yksi keskeisimmistd perehdyttdmisen toteutuksen vaiheista. Tydnopas-
tuksessa keskitytdan péadasiassa tyon tekemisen valmiuksiin sek& niiden oppimiseen.
Opastuksen tarkoituksena on tukea tyOntekijaa itsendiseen ja omatoimiseen ajatteluun
sekd itsenaiseen oppimiseen (Kangas 2007, 13). Toiminnasta tulee tuottavampaa mita
nopeimmin opastettava pystyy itsendiseen tydskentelyyn. Ketola (2010, 71) on sitd
mieltd, ettd jos henkilo tulee esimerkiksi suunnittelutehtaviin, niin hanen olisi hyva tun-
tea my0s jonkin verran muita yrityksen tyotehtévia kuten markkinointia ja myyntié tai
tuotantoa. Néin uusi tulokas saisi hyvan ndkemyksen yrityksen toiminnoista laajemmin.
Tama helpottaa tietysti kokonaiskuvaa yrityksen toiminnoista, mutta ensisijaisesti pitaa
omaksua ja oppia omat tyotehtavat, ennen kuin voidaan léhted laajentamaan kokonai-

suutta.

Né&in saadaan tuottavuus jonkinlaiselle asteelle mahdollisimman nopeasti ja myéhem-
min voidaan parantaa muita osa-alueita ja niiden kautta tehdd tuottavuudesta parempaa.
Ty6turvallisuuskeskuksen mielestd (2009, 3) perehdyttdminen ja opastus ovat onnistu-

neet kun

- tyontekija on omaksunut opittavan asian kokonaisuutena ja tuntee asioiden vali-
set yhteydet

- tyontekijalla on valmiudet soveltaa tietoa myods muuttuvissa tilanteissa
- tyontekija on oppinut tychon ja tydyhteison toimintaan liittyvat yleisperiaatteet

- tyontekija on aktiivinen ja ottaa asioista itsendisesti selvaa

3.2.3 Seuranta

Perehdyttdmisen seuranta on osa-alueena tarked. Vaikka asia kerrotaan ja opetetaan, ei
ole silti varmaa onko se opittu ja sisdistetty oikein. Seurannan avulla voidaan varmistaa
perehdyttdmisen onnistuminen, eli oppiminen (Kangas 2007, 17). Tulokkaan perehdyt-
tdmisen toteutusta on seurattava samaan aikaan kun sité toteutetaan, silloin saadaan sel-

ville mahdollisia kehitysideoita (Kjelin & Kuusisto 2003, 245). Seurannasta selvidé on-
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ko perehdytettdva oppinut ja kuinka paljon ja missé ajassa. N&ité asioita on hyvé seurata
ja kehittda siten, ettd uusi tyontekija alkaisi tuottaa mahdollisimman lyhyessa ajassa.
Kjelinin ja Kuusiston (2003,245) mukaan perehdyttdmisen onnistumista voi hyvin mita-
ta lomakekyselyin sekd haastatteluin. Jokainen tapa mill& perehdyttdmista voi nopeuttaa
ja kehittdd on aina yrityksen etu. Uuden tyontekijan tulisi myos itse kertoa ilman kyse-
lyitdkin jos perehdytys tuntuu puutteelliselta, koska se tuo lisdarvoa yritykselle ja tuot-

tavuus jalleen nopeutuu ja virheet vahenevat lisdperehdytyksen kautta.

Vastuu perehdyttamisestd kuuluu esimiehille. Esimiehen tulee varmistaa, ettd perehdy-
tettdva saa tarpeeksi riittdvan perehdyttdmisen. Perehdyttdja ei valttaméttéd ole aina esi-
mies, varsinkaan suuremmissa organisaatioissa. Vastuu ei silti siirry itse perehdyttéjélle,
eli tukihenkilolle. Tarke&a kuitenkin on, ettd tyontekijélle asetetaan tukihenkil tai pe-
rehdyttdjd, johon hén voi luottaa ja saa tukea. Friskin (2003, 42) mukaan esimiehelld on
paras asiantuntemus esimerkiksi tydsuhdetta koskevissa asioissa, mutta oman panoksen-

sa perehdyttamiseen voi antaa koko henkilostoyksikko.

3.3 Perehdyttamisen materiaalit

Perehdyttdmiseen kaytetddn monia eri tyovélineita tyotehtdvasta riippuen. Yleisimpia
kuitenkin ovat perehdytysoppaat, tervetuloa taloon -vihkoset sekd nykyajan tiedon
helppo lahde, internet. Kyseisistd véalineista riippumatta Kjelin ja Kuusisto (2003, 206)
ovat sitd mieltd, ettd perehdyttamisessa tulee hyodyntéé kaikkia henkildsto-, asiakas- ja
sidosryhmémateriaalia, joka on jo olemassa ja voi auttaa uutta tyontekijaa hahmotta-

maan yritysta.

Internet ja monien yritysten kéyttdma sisdinen tiedotusvéline intranet ovat yleistyneet
yrityksissd, joissa tietokoneet ovat padsaantoiset tyokalut tyontekijoilla. Intranetiin voi-
daan lisatd perehdytyksesta tietoa tai sahkdinen perehdytysopas, mutta useimmiten in-
tranet on pelkka tiedotusvaline yrityksen sisélle. Kuivalahden ja Luukkosen (2004, 61 -
62) mukaan intranetiin on hyva sijoittaa erilaiset sdhkoiset ilmoitustaulut ja kalenterit,
ohjeistot, lomakkeet, sisdiset hakemistot sekd intranetin yhteydessé on hyva pitéé ajan
tasalla oleva organisaation tiedotus tai uutiskanava. Sauli Purhokaan (2006) ei mainitse
suoranaisesti sanallakaan perehdytyksestd hanen laajasti intranetia kasittelevéssa opin-
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naytetyossaan. Tasté voidaan péatelld, ettd paperimuotoiset Tervetuloa taloon -vihkot ja
perehdytysoppaat ovat edelleen térkeitd yrityksille, vaikka internet sekd intranet ovat

yleistyneet viime vuosina todella paljon.

Perehdytysoppaan ja Tervetuloa taloon -vihkon kayttotarkoitukset ovat ldhestulkoon
samat, mutta perehdytysopas on laajempi tiedoltaan ja siina halutaan perehdyttaa hie-
man syvemmin uutta tyontekijaa tyohonsa ja yritykseen. Tervetuloa taloon -vihko on
usein lyhyehko, mutta ytimekés, jossa ldhinnd kerrotaan yrityksen taustat, arvot ja toi-
mintaan liittyvat asiat. Vihkon ja lahinnd oppaan tarkoitus ei ole tietenkadn kokonais-
valtaisesti perehdyttdd uutta tyontekijaéd, vaan antaa mahdollisimman paljon tietoa ja
hyvan vaylan itseopiskeluun. Kun perehdytysopas on rakennettu hyvin, antaa se todella

hyvan perustan uudelle tulokkaalle yrityksesta ja tyontarkoituksesta.

3.4 Perehdyttamiseen liittyvat lait ja asetukset

Perehdyttdmiseen liittyen on valtion puolesta tehty saddoksid, joiden tarkoitus ensisijai-
sesti on yllapitéa ja turvata tyontekijan tyokykya sekad valvoa tyontekijoiden oikeuksia.
Tyoturvallisuuslaki velvoittaa yrityksen perehdyttdamédan uuden tyontekijan tyéhonsa.
“Tyontekija perehdytetdédn riittdvasti tyohon, tyopaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja tuotan-
tomenetelmiin, tydssé kdytettaviin tydvalineisiin ja niiden oikeaan kayttoéon seka turval-
lisiin ty6tapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtdvén aloittamista tai tyOtehtdvien
muuttuessa sekd ennen uusien tyovalineiden ja tyd- tai tuotantomenetelmien kayttéon
ottamista.” (TTL 738/2002: 14§, 1 mom.) Ty6td on paljon erilaista ja esimerkiksi myyn-
tity0ssé ei valttdmatta ole riskia suurelle vaaralle niin paljoa kuin tehtaan tuotantolinjal-
la, mutta tyGturvallisuus on aina yhté tarked, oli riski suuri tai pieni. Yrityksid valvotaan
myo0s tyohonotossa. ”Tyohon saadaan ottaa henkild, joka on tiyttdnyt 15 vuotta ja joka
on suorittanut oppivelvollisuutensa.” (NuorL 998/1993: 28, 1 mom.) Perehdyttdmisen
kannalta tyontekijéalla on lakien kautta tietoa ja pohjaa ty6honsa liittyvistd oikeudellisis-
ta aisoista. Tydsopimusta solmiessakin on tyontekijalla lain pohjalta tietoa esimerkiksi
koeajasta, joka saa olla maksimissaan 4 kk pituinen. (TSL 26.1.2001/55: 4§, 1mom.)
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Pelastuslaki (468/2003) edellyttaa yrityksiin omaa pelastussuunnitelmaa, joka perehdy-
tysvaiheessa kdydaan perinpohjaisesti l&pi. Suunnitelma on tehty turvallisuutta varten.
Esimerkiksi tulipalon syttyessa tiedetdén mista poistua. Suunnitelman on myds tarkoitus

ennaltaehkéistd mahdollisia vaaratilanteita (Kangas 2007, 23).
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4 PEREHDYTYSOPAS

4.1 Tyon tavoitteet ja tarkoitus

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli laatia kaytanndllinen perehdytysopas uudelle
automyyjélle. Tyon aihe sai alkunsa siitd, kun itse aloitin tydskentelyn Autokeskuksessa
ja huomasin, etta asioiden opettelu vei liian kauan aikaa. Itsendinen opiskelu ja jatkuva
kysyminen jarjestelmista ja myynnin prosesseista ottivat oman aikansa, ennen kuin paa-
si kunnolla ty6hon kiinni. Intranetistd piti kerété tietoa itselleen ja se ei onnistu ilman
tietokonetta, vaikka nykypdivand suurimmassa osassa talouksista on jo tietokone kay-
tosséd. Ajattelin, ettd olisi hyvé saada paperilla oleva perehdytysopas, jossa kerrottaisiin
tietoa Autokeskuksesta, sekd myynnin prosesseista, jotta taysin uudelle alalle tuleva
padsee nopeammin Kiinni siitd, mité ja miten asioita pitaisi tehdd. Ehdotin asiaa autota-
lonjohtajalle, eiké tarvinnut kauaa keskustella, kun todettiin, ettd tallainen perehdy-

tysopas olisi todella tervetullut Autokeskukselle.

Oppaan tarkoituksena oli yhdistdd intranet ja olemassa oleva Tervetuloa taloon —
vihkonen yhteen, sekd syventyd Tampereen toimipisteen toimintoihin. Tervetuloa ta-
loon —vihko on yleisesti seka Autokeskuksellakin lyhyt vihkonen, jossa kerrotaan yri-
tyksesta oleellisimmat asiat. Intranetista sen sijaan 10ytad tydsopimukseen liittyvid asi-
oita, tydehtosopimukseen liittyviad asioita sekd yrityksen siséisia asioita. Myynnin ja
Tampereen toimipisteen toimintoja ei ole selitetty kuin laatuohjelmissa 1ISO 14001 ja
ISO 9001, jotka loytyvat Autokeskuksen omalta verkkoasemalta. Laatuohjelmat ovat
niin laajat, ettd niiden lapikdymiseen tarvitaan huomattavasti enemman aikaa kuin pe-
rehdytysoppaan. Siitd syysta ajattelin yhdistéa asioita, ettei tarvitse erikseen lukea in-
tranetista jotain, vihkosesta jotakin, laatuohjelmista jotakin ja oppaasta loppuja. Oppaan

tarkoitus on olla tukena uudelle tyontekijalle heti ensimmaisisté paivista lahtien.

Perehdytysopas on suunnattu automyynnin puolelle, mutta sitd pystyy kayttdméaan myos
huollon puolen tyontekijat. Huollon puolella tyoskentelevét saavat oppaasta tietoa yri-
tyksestd yleisesti, sekd muun muassa henkildstoeduista. Eika mielesténi ole huono asia,
jos huollon tyontekijat tutustuvat myés myynnin toimintoihin, jotta tietdvat kuinka
myynnin puoli Autokeskuksella toimii.
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4.2 Oppaan suunnittelu ja laatiminen

Ty0 sai alkunsa paatoksestd, ettd uutta tyontekijad tukeva perehdytysopas tarvitaan.
Suunnittelu toteutettiin suurimmaksi osaksi omasta ndkokulmastani automyyjané ja
my0s autotalonjohtajan sekd myyntipdéllikén mielipiteista. Tietoa oppaaseen kerattiin
jonkin verran vanhasta Tervetuloa taloon —vihkosta sekd Autokeskuksen intranetista,
olihan ideana yhdistaa asioita yhteen oppaaseen. Kokemusta alalta tietysti tarvittiin, jota
itseltéani jonkin verran loytyi ja noin kaksikymmentd automyyjékollegaa oli lisaksi tu-
kenani. Autotalonjohtajan kanssa pééatettiin myos siité, etta tehdaan erillinen kyselytut-
kimus perehdytyksesta ja sen tarkeydesta tdman hetken tydntekijoille. Runko ja siséllys

oppaalle rakennettiin yhteistydssa ja siten oppaan tekeminen lahti kayntiin.

Autokeskus Oy on iso organisaatio ja Tampereen toimipiste on vain yksi kahdeksasta
toimipisteesta. Alusta l&htien oli silti selvad, ettd opas rajataan pelkastaan Tampereelle
ja vield pelkastaan myynnin puolelle. N&in oppaan teon yksi suurimmista tarkoituksista

séilyisi, eli nimenomaan Tampereen toiminnot ja automyynnin prosessit Tampereella.

Oppaassa olevat yritystiedot 16ytyvét intranetistakin, mutta on hyvé, etta kaikki 16ytyvét
samasta paikasta, oppaasta. Tampereen toiminnot -osiossa on kaikki oleellinen ytimek-
kaasti kerrottuna, mita tarvitsee tietdd, jotta pystyy automyyjana tekeméén tyénsa Tam-
pereen toimipisteessd. Myynnin prosessit -osiossa on kerrottu tapa toimia auton myyn-
nin prosesseissa. Oppaan loppupuolelle on vield lisatty henkilostéedut ja yksi tarkeista

apuvélineista, henkildstokaavio.

Perehdytysopas rakennettiin siten, ettd sitd on helppo paivittdé. Historiatietoihin pystyy
laittamaan lis&a vuositapahtumia sitd mukaa, kun niitd tulee. Tampereen toiminto -
otsikon alta pystyy poistamaan tai lissdaméaan alaotsikoita, kun tulee tarvetta. Esimerkik-
si jos kokoustilat muuttuvat nykyisistd paikoista, on helppo l6ytaa sisallysluettelosta
kohta kokoustilat” ja muokata sitd. Henkiléstomuutosten paivittdminen on tehty myos
helpoksi. Myyntiprosesseista kerrottaessa, mainitaan tyontekijat tittelinimikkeell& kuten
sihteeri, autotalonjohtaja tai myyntipaéllikko, jolloin esimerkiksi otsikon “esimichet”
alle tarvitsee tarvittaessa vaihtaa vain yksi nimi, eikd korjata sitd moneen eri paikkaan.

Henkilostdedut ovat eritelty omin otsikoin, joten jos joku eduista pééattyy tai tulee uusi
henkildstéetu, on se helppo lisaté tai poistaa otsikolla. Viimeisend oppaassa on henki-
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IostOkaavio, jossa on koko Tampereen toimipisteen myyntipuolen henkil6iden tittelit,
nimet ja puhelinnumerot. Kaaviota pystyy pdivittamaan lisédmélla nimié valmiisiin laa-
tikoihin, siirtda laatikosta toisen merkin myynnin alle, jos tehtdva vaihtuu, tai poistaa
nimi kokonaan laatikosta. N&in paivittdminen pysyy yksinkertaisena, eiké tarvitse tehda

kaaviota kokonaan alusta loppuun.

4.3 Perehdytyskyselyn tutkimustulokset

Perehdyttdmiseen liittyva kysely laadittiin Autokeskuksen Tampereen toimipisteen au-
tomyyjille, jotta saataisiin vahvistusta perehdytysoppaan tarpeelle (liite 1). Kyselyssa
haluttiin saada vastauksia perehdytykseen liittyviin kysymyksiin ja ovatko tyontekijat
saaneet perehdytysopasta tydsuhteensa alussa (kuvio 1). Vastausprosentti oli hyva, 87,5
%, koska kysely lahetettiin pienelle ryhmaélle. Kyselylomake lahetettiin sahkdpostivies-
tilinkkina ja toteutettiin E-lomake ohjelmalla. Kysely meni 24 henkil6lle, mukana oli

myyjié ja esimiehid. Vastauksia saatiin 21.

Tyo6vuosilla ei ole suurta merkitystd, kun tarkastellaan kohdan ”Olen saanut perehdy-
tysoppaan tyohon tullessani” -vastauksia verrattuna tyovuosiin. Vastauksista selviéa,
ettda 17 tyontekijad ei ole saanut perehdytysopasta ja nelja on. Neljastd kylla -

vastanneista voi olla mahdollista, ettd he tarkoittavat Tervetuloa taloon —vihkosta.

Olen saanut perehdytysoppaan tyéhén tullessani

Vastausten absoluuttinen jakauma

19
18 W Kylla
17 = O En

16
154
14
13
12

g 114

104

a

Vastausten maari
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KKKl 0-3v a-10v 10-20v li 20v
rukbimiars . 27 A
Heshiznig: 1.8
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KUVIO 1. Vastaukset perehdytysoppaan saamiseen tydvuosiin ndhden
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Perehdyttdmisen tilanne talla hetkelld on hieman huolestuttava, koska vastaajien mieles-
t4 noin joka kolmas tarvitsee talla hetkell& perehdytystd tyohonsa. Téahan prosentuaali-
seen maaran vaikuttaa uudet tydntekijat, jotka varmasti tyon alussa tarvitsevatkin lisaa
perehdytysta. Positiivista on se, ettd jokainen 3 — 10 vuotta tydskennellyt, sekd myds 60
% kauemmin tyoskennelleistda kokevat, etteivat tarvitse lisdd perehdytystd tyohonsa
(kuvio 2).

Kaipaan télla hetkell lis4a perehdytysté tyohoni

Vastausten absoluuttinen jakauma

a-

B Taysin samaa mielti

O Jokseenkin samaa mieltd
74 T [ En samaa, enkd eri mieltd
O Hieman eri mielta

O Taysin eri mielts .
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Feskihgionta: 1.06

KUVIO 2. Perehdytyksen tarve suhteessa tydvuosiin

Kyselylomakkeella kysyttiin ”Onko perehdyttdjand toiminut tydhonopastaja?” ja vasta-
ukset kertoivat, ettd yli 70 % olivat eri mielta. Perehdytettdva oppisi asioita helpommin,
jos perehdyttajana toimisi tietty henkild, eika jokainen tyotoveri jolta neuvoa Kysytéaan.
Yhtend kohtana lomakkeella oli ”Vanhoja tyontekijoitd opastetaan ja perehdytetdédn
tyotehtdvan muuttuessa”. Vastaukset jakautuivat ldhes tasan kolmeen vastausvaihtoeh-
toon “Jokseenkin samaa mieltd, En samaa enkd eri mieltd, Hieman eri mieltd”. Kukaan
el kiistdnyt asiaa taysin, eikd kukaan ollut tdysin samaa mieltd. Vanhoja tyontekijoita

kuuluu perehdyttaa tyétehtdvan muuttuessa.
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Kyselyn lopussa kysyttiin kuinka tarkedan& perehdytysté pidetd&n, mihin kukaan ei vas-
tannut vaihtoehtoon ”En tirkednd”. Esimiehet olivat sitd mieltd, ettd tarke&nd, mutta
tyontekijoiden vastaukset jakaantuivat suhteellisen tasaisesti vaihtoehtoihin “Todella

tarkednd, Tarkednd ja Kunhan perehdytetdén” (kuvio 3).

Kuinka tarkeéna pidén perehdytysti itseni kannalta?

Vastausten absoluuttinen jakauma

10 :
M Todella tarkedni

O Tarkeana

[ Kunhan perehdytetaan
[ En tarkeana

Vastausten madra
[}
1

0- T
K kKl Esirnies Tyedntekiia
Lishirindara: 27 Apd

KUVIO 3. Perehdyttdmisen tarkeys esimiehen seka tyontekijén kannalta

4.4 Oppaan kehittamismahdollisuus

Opas on suunnattu myynnin puolelle ja nimenomaisesti pelkastadn Tampereen toimipis-
teeseen. Oppaassa on silti koko organisaatiota koskevaa tietoa yritystiedoissa seké hen-
kilostoeduissa. Oppaan pohja on hyvéa, joten mielestani siitd saisi helposti toimivan
my®ds muihin toimipisteisiin vain vaihtamalla eri toimipisteen mukaiset toiminnot. Toi-
mintatavat ovat konsernitasolla kaiken lisaksi hyvin samanlaiset ja myyntiprosessit ete-
nevét samalla tavalla, joten opasta ei tarvitsisi paljoa muokata, jotta se toimisi myods

muissakin toimipisteissa. Toisaalta oppaaseen voisi lisatd Tampereen toimintoihin myos
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huollon puolen asioita ja lisata huollon prosesseista kuvas, nédin opas saataisiin koko

Tampereen toimipisteen kayttoon.

Oppaan runko on niin toimiva, etté siitd paasisi rakentamaan koko konsernitasoisen pe-
rehdytysoppaan poistamalla tiettyja asioita ja lisdamélla paljon konsernitason asioita.
Tyo kuitenkin rajattiin pelkastddn Tampereelle, joten oppaan kehittdminen konsernita-

solle jaa henkilostopaallikolle.

4.5 Perehdytysoppaan kayttéonotto

Perehdytysopas tullaan laittamaan Autokeskuksen omaan yhteiseen verkkoasemaan.
Néin se 10ytyy jokaisen Autokeskuksen tyontekijén tietokoneelta Tampereen toimipis-
teen kansion alta omasta perehdytyskansiosta. Nain siihen paasee kasiksi omalla tyopis-
teella milloin vain, jos tulee tarvetta jotakin asiaa tarkastaa. Perehdytysoppaan pystyy
tulostamaan kansioksi milloin vain ja kuka vain, joten uusi tyontekija saa paperimuotoi-

sena oppaan myos kotiin luettavaksi.

Kéyttooikeudet oppaan muokkaamiseen ovat vain paallikkotason henkildilla, joten ku-
kaan ei paase vahingossa tai tarkoituksella lisédmaan oppaaseen vaaraa tietoa. Tulostus-

oikeus on kuitenkin kaikilla tyontekijoilla.
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5 POHDINTA

Perehdyttdminen on yrityksissa jatkuvaa, joten aiheena se ei vanhene koskaan ja pereh-
dytysopas on jokaiselle yritykselle tarked perehdyttdmisen materiaali. Opinnaytetyoni
aiheena perehdytysopas oli onnistunut, koska toimeksiantajayritykselld ei opasta viela
ollut. Aiheeni itse asiassa syntyi samasta syystd, kun huomasin itse aikoinaan tyoni
aloittaessa, ettd perehdytys jai suurimmaksi osaksi omien kysymyksien ja pahkéilyiden

nojaan.

Perehdytysoppaan sisaltd ja tekeminen onnistui mielestani hyvin ja oppaan paivittami-
nen on mahdollista ja yksinkertaista. Oppaasta on enemmaén hyotya uudelle tyontekijélle
kuin vanhalle, mutta laht6kohtainen tarkoitus perehdytysoppaalla on uusille tydnteki-
joille. Oppaan teossa sain apua esimiehilténi, tydtovereiltani sek& muista perehdytysma-

teriaaleista ja néin syntyi uutta tyontekijaa tukeva perehdytysopas.

Teoriaosuus perehdyttdmisestd antoi perustan rakentaa opasta ja sain itsekin paljon uut-
ta tietoa perehdytyksestd. Tyota tehdessani huomasin, etten ollut itsek&&n saanut kun-
nollista perehdytysta aikaisemmissa tyopaikoissa, joissa olen tydskennellyt. Perehdyt-
tdminen on késitteend niin laaja, ettd ei itsekdan ymmarrd mita kaikkea pitdisi tietaa.
Nyt kun tietdd mit4 perehdyttaminen tarkoittaa késitteend laajemminkin, sitd osaa tule-
vaisuudessa vaatia tulevissa tyopaikoissa. Perehdytysopasta rakentaessani tajusin, etten
itsekaan tiennyt kaikkia asioista niin hyvin kuin pitéisi. Sain siis hyvaa oppia itsekin

oppaan teossa.

Perehdytysoppaasta tuli julkaisukelpoinen niin Autokeskuksen séhkdisella verkkoase-
malla kuin kansioversiona. Oppaan tavoitteet tayttyivat ja uudet tyontekijat paasevét
oppaan avulla nopeammin ty6hoénsa kiinni. Autojen myyminen on iso prosessi alusta

loppuun, joten opas helpottaa varmasti tyontekija siséistdméaan asioita.
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