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Opinnaytetyon tuloksena syntyneita tuotoksia voi mahdollisuuksien mukaan kayttaa osittain myos
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The main goal of this thesis was to make an orientation guide for new store managers. The need
for this thesis came up at the client organization, when | started working there as a new store
manager feeling my orientation was incomplete. Client organization is a corporation which
operates in two countries, Finland and Sweden, having over eighty stores in Finland.

The goal was to make a simple, but practical guide that could be used for new store manager
orientation in the best possible way. Quality orientation guarantees the quality and especially
productivity of work. It also helps new store managers to complete their duties in a better way and
makes it possible for them to constantly develop their skills and knowledge. A questionnaire of
orientation was sent for old shop managers and the results were used as a base of developing
the guide.

The background of this thesis focuses in orientation, skills development and economic control of
the profit centre. Orientation will be carried out with the help of the results of this thesis; the
practical guide and orientation checkup-list. Practical guide includes the most important facts
about the economic control and profitability of the profit centre. Orientation checkup-list provides
all the facts that new and old shop managers should know about their work. The results of this
thesis are confidential.

It is possible to use parts of these two documents for new shop assistant orientation. The results
of this thesis are useful for old store managers as well. Organization should follow and improve
orientation still, as having competent and professional employees is a very important competitive
advantage to have.

Keywords: Job orientation, skill development, mentoring
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon tarkoituksena on tuottaa toimeksiantajaorganisaatiolle toimiva ja ennen kaikkea
kaytannollinen uuden myymalapaallikon perehdytysopas. Opinndytetyon toimeksiantajayritys on
konserni, jonka toimialana on erikoiskauppa. Toimipaikkoja yritykselld on ympari Suomen yli 80 ja
ndiden koot vaihtelevat suuresti, pienista kivijalkamyymaldista isoihin kauppakeskusmyymaldihin.
Organisaatiolta  Ioytyy myymalapaallikon toimenkuva Kkirjallisena, mutta  varsinaista

perehdytysopasta tai —suunnitelmaa ei ole.

Perehdyttamista ja tyonopastusta tarvitaan ihan jokaisella tyopaikalla, aina uuden henkildn
tullessa taloon, vanhan tyontekijan siirtyessa uusiin tehtaviin tai mahdollisesti tyontekijan tultua
pitkalta vapaalta jolloin asioita ja tyotehtavia voi olla syyta kerrata. Henkilosto tarvitsee
perehdyttamista uusissa tilanteissa ja tata pitaisi pitaa yrityksessa investointina, jolla parannetaan
henkiloston osaamista seka henkista jaksamista. Perehdyttaminen on jatkuva prosessi jota tulee

kehittaa, seka yrityksen etta henkiloston muuttuvien tarpeiden mukaan.

Opinnaytetyon tietoperusta koostuu perehdytyksen suunnittelusta, osaamisen kehittamisesta
seka yrityksen taloudenhallinnasta. Toimeksiantajaorganisaatio koostuu viidesta alueesta, joilla
jokaisella on omat tulosyksikkdnsa. Opinndytteessa kasitellaankin tulosyksikkdorganisaation
talouden ohjausta ja kannattavuuden mittareita myymalapaallikdiden tarpeita ajatellen.
Tutkimusmenetelmina on kaytetty kyselya ja haastattelua. Tutkimustulosten ja tietoperustan
avulla on tuotettu toimeksiantajaorganisaatiolle uuden myymalapaallikon perehdytyksen

muistilista seka tulosyksikon taloudenhallintaan keskittynyt perehdytysopas.



2 PEREHDYTTAMINEN

21 Perehdyttamisen tarkoitus ja hyodyt

Uuden henkilon perehdyttamisen tavoitteena ja tarkoituksena on luoda tyon tekemiselle ja
yhteistyolle perusta yrityksessa. Perehdytyksen on tarkoitus olla tehokasta seka laadukasta, jotta
perehdytettava, oli han sitten uusi tai vanha tyontekij@ pystyy mahdollisimman nopeasti
suorittamaan tyotehtavat itsenaisesti ja oikein. Tarkoituksena on sitouttaa uusi tyontekija
yritykseen  perehdytyksen avulla. Esimiehet ovat vastuussa tyOpaikalla tapahtuvasta
perehdytyksestd, kuten he ovat vastuussa tyon sujumisesta ja asetettujen tavoitteiden
saavuttamisesta. Hyva perehdytys edesauttaa myds tyon sujumista sekd tavoitteiden

saavuttamista, joten siihen kannattaa panostaa. (Kangas & Hamalainen 2010, 1.)

Hyvan tydmotivaation omaava ja yritykseen sitoutunut tyontekija tyoskentelee tuottavasti seka
tavoitteellisesti. Tallainen tyontekija yleensa haluaa kehittya tyossaan ja oppia uutta. Han kysyy ja
ottaa selvaa asioista, jos olo on epavarma. Perehdyttamisessa olisikin suotavaa korostaa tata
ajattelutapaa, silla tyoelaman muutokset edellyttavat tyontekijalta omatoimisuutta ja
vastuunottokykya. (Ahokas & Makelainen 2013, 5.)

Perehdyttdminen on osa yrityksen henkiloston kehittamista. Organisaatiossa tapahtuvien
muutosten edessa vanhojen tyontekijdiden perehdyttdminen on yhta tarkea kuin uuden henkildn
tullessa taloon. Yrityksissa tapahtuu nopeasti muutoksia maailman muuttuessa ja vanhoja
tyontekijoita ei sovi myllerrysten keskelld unohtaa. Muutokset voivat aiheuttaa suurtakin stressia
tydntekijoiden keskuudessa, mutta perehdyttdmisen ja opastuksen avulla joudutetaan uuteen
tilanteeseen sopeutumista. Henkiloston perehdytysta voidaan pitaa yrityksessa investointina, silla
sen avulla lisataan tyontekijoiden osaamista jonka kautta tyon laatu paranee. (Ahokas &
Makelainen 2013, 5.)

Hyvin hoidetun perehdyttdmisen hy6tyja on Ahokkaan ja Méakeldisen (2013, 5) mukaan monia.
Tyontekij@ muun muassa oppii tehtavan nopeasti ja oikein, han oppii tunnistamaan tyon ja
ympariston vaarat, seka osaa toimia oikein vaarojen vahentamiseksi. Tydssa tapahtuvien
virheiden maara vahenee ja tyo tehostuu. Hyvalla perehdyttamisellda on positiivinen vaikutus



my0ds poissaolojen ja vaihtuvuuden vahentymiseen organisaatiossa, seka tyontekijan mielialaan,

jaksamiseen ja motivaatioon.

2.2 Perehdyttamisen suunnittelu

Hyvalla suunnittelulla luodaan johdonmukaisuutta ja tehokkuutta perehdyttamiseen.
Lahtokohtana voidaan pitaa yrityksen omaa henkilostopolitikkaa seka yrityksessa vallitsevia
pelisaantoja. Perehdyttamiselle tulee asettaa tavoitteita, paatavoite on tyontekijan kannalta ennen
kaikkea oppiminen. Perehdyttamisen yksi tarkeimmista tehtavista on opettaa tyotehtava oikein,
jolloin virheet vahenevat ja virheiden korjaamiseen kaytetty aika vahenee. Oppimistavoitteet
voivat olla kaikille samanlaisia, mutta perehdytettavan yksilGlliset ominaisuudet tulisi ottaa
huomioon. Havainnollinen opastus on yksi olennainen osa perehdytystd, samoin kuin se etta
perehdyttdja on innostunut, seka etenee perehdyttavassa asiassa sopivan nopeasti. (Juuti &
Vuorela 2006, 50; Kangas & Hamalainen 2010, 6.)

Ostbergin  (2014. 116-117) mukaan perehdyttdmisen laajuus on riippuvainen tulevien
tyotehtavien seka tyosuhteen kestosta. Lyhyisiin tyosuhteisiin tuleville, kuten sijaisille on
perehdyttamiseen kaytettavissa paljon vahemman aikaa. Talloin perehdytyksen tulee pitaa
sisalladn tydn kannalta kaikkein olennaisimmat asiat.  Ostberg mainitsee myds, ettd
perehdyttamisen laajuuteen seka syvyyteen vaikuttavat oleellisesti myos tyontekijan tuleva rooli,
tyokokemusvuodet, ammatillinen osaaminen seka ika. Ammattitausta vaikuttaa perehdyttamisen
sisaltoon; jos tyontekija tulee samankaltaisista tehtavista tai samalta alalta on hanella jo parempi
yleiskasitys tyonkuvasta kuin henkil6lla, joka tulee tyystin toiselta alalta. Kokeneemmat tyontekijat
ovat yleensa tottuneempia tyoskentelemaan erilaisissa tyoymparistoissa ja tyotehtavissa. Heita
pidetdan Ostbergin mukaan akfiivisempina ja oma-aloitteisempina kuin vidhemman
ammattiosaamista ja tyokokemusta omaavia nuorempia tyontekijoita. Perehdyttdmisen kannalta
nuorempi tyontekij@ saattaa yleensa tarvita enemman ohjausta ja tietoa perusasioita, jolloin

perehdyttamisen kesto pitenee.

Yksi tunnetuimmista tydnopastuksen ja suunnittelun menetelmistd on viiden askeleen
opetusmenetelmé (kuvio 1). Menetelm& ottaa huomioon oppimisprosessin eri vaiheet ja se

jaksottuu nimensa mukaisesti viiteen eri vaiheeseen; valmistautumiseen, opetukseen,



mielikuvaharjoitteluun, taidon kokeiluun ja harjoitteluun, seka opitun varmistamiseen. (Ahokas &
Makeldinen 2013, 11)

r ~ 5. Opitun
4. Taidon i i
G VaImistautuminen\ ( \ kokeilu ja varrr.usta.mmen
* Motivoi 2. Opetus 3. harjoittelu | * AN-IO fatotaso
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KUVIO 1 Viiden askeleen menetelmé (Ahokas & Mékeléinen 2013,11)

Valmistautuminen on alustavaa tyohon orientoitumista. Perehdyttdjan on arvioitava uutta
tydntekijaa ja hanen oppimiskykyaan alusta saakka. Hanen taytyy motivoida uutta tyontekijaa
uuteen tyohon, seka asettaa perehdyttdmiselle tavoitteita. Tahan ensimmaiseen vaiheeseen
kuuluu myds tehtdvan tai tehtavakokonaisuuden kuvaaminen perehdytettavélle. Toinen askel
viiden askeleen mallissa on itse opetus. Perehdyttajan tulee nayttaa perehdytettavalle tyo, seka
selostaa perustellen, miksi tehtava tehdaan juuri nain. Hanen taytyy myds antaa toimintaohjeet
tehtavan tekemiselle. (Ahokas & Makeldinen 2013, 11.)

Kolmas askel on mielikuvaharjoittelu. Perehdytettdvan tulee selostaa tyd perehdyttajalle.
Perehdyttajan palaute on perehdytettavalle tarkeaa ja sen tulisi olla rakentavaa, silla palautteen
kautta ohjataan seka motivoidaan perehdytettavaa. Tassa vaiheessa tulisi tehtavasta antaa
pelkistetyt ohjeet perehdytettavalle. Neljas askel on taidon kokeilu ja harjoittelu. Tama vaihe
saattaa kestaa pitkaankin, sillda on tarkeaa ettd perehdytettdva saa itse kokeilla tehtavaa



ohjauksen alaisuudessa ja etta han saa tekemisistaan heti palautetta. Tarkeaa on myos se, etta

perehdytettava saa itsenaisesti harjoitella tehtavaa. (Ahokas & Makelainen 2013, 11.)

Viides ja viimeinen askel on opitun varmistaminen. Perehdyttajan tulee arvioida saavutettu
taitotaso, seka arvioida osaamista. Erityisen tarkeaa on rohkaista tyontekijaa kysymaan jos olo on
epavarma. Yksi tavoite on kuitenkin se, etta tyontekija ei tunne jaavansa ulkopuoliseksi
tydyhteisosta, vaan pystyy kysymaan tarvittaessa neuvoa, joko perehdyttdjalta tai tyokavereilta.
Tarkoitus kuitenkin olisi etta perehdytettava pystyy tassa vaiheessa tyoskentelemaan yksin ilman
ohjausta. Tehdysta tyosta tulee kuitenkin antaa rakentavaa palautetta. Opitun varmistamisen
viimeinen vaihe on se, etta sovitaan perehdytettdvan kanssa seurannasta ja paatetaan
perehdytys. (Ahokas & Makelainen 2013,11.)

Riippuen tyotehtavastd perehdytyksen painotukset voivat olla erilaisia. Useilla aloilla voi
tyoturvallisuuteen perehtyminen olla todella tarkeda, mutta esimerkiksi toimistotydskentelyssa voi
esimerkiksi tyoergonomia ja etenkin tietoturvallisuus olla tarkea osa perehdytysta. Tyohon
perehdyttamiseen voi olla useita erilaisia tapoja, joista yksi kaytetyimmista on edella kuvattu
viiden askeleen menetelma. Perehdytyksen suunnittelussa tuleekin ottaa huomioon tyotehtava
seka mahdollisesti myos toimiala. Perehdytykseen kaytetty aika on riippuvainen tietysti
tyotehtavasta, tyosuhteen pituudesta sekd myos organisaatiosta. Perehdytettavan voidaan
tietyissa tyotehtavissa olettaa olevan hyvinkin nopeasti itsenainen ja tuottava osa organisaatiota,
kun taas toisissa tehtavissa perehdytettava voi suoriutua taysin itsenaisesti tyosta vaikkapa vasta
vuoden kuluttua perehdytyksen aloittamisesta. Kunnollinen perehdyttaminen vahentaa
perehdyttdmiseen kaytettya aikaa, seka siitd aiheutuneita kustannuksia. (Huittinen 2011, viitattu
20.2.2014.)

Ostbergin (2014, 117) mukaan uuden esimiehen perehdyttaminen on aina laajempaa kuin muihin
tehtdviin organisaatioon tulevien tyontekijoiden. Uudelle esimiehelle tulee selvittdd hanen tuleva
toimintaymparistonsa, sidosryhmat, vastuu ja valta suhteessa alaisiin ja organisaatioon, seka
hanet tulee myos tutustuttaa uuteen rooliinsa esimiehend. Yhteistyd on uuden esimiehen
perehdytyksen alkuvaiheessa tarkeaa ja esimiehen perehdyttdminen tulee, kuten muidenkin

henkildiden perehdyttdminen suunnitella kunnolla.
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2.3  Perehdyttamisen toteuttaminen

Suunnitteluun  kaytetty aika ja vaiva saastdvat huomattavasti aikaa perehdyttdmisen
toteuttamisen vaiheessa. MyoOnteinen ensivaikutelma uuden tyontekijan vastaanottamisessa on
tarkeaa, se luo positiivista mielikuvaa ja luo oivan perustan tulevalle yhteistyolle. Uusi tyontekija
kokee itsensa tervetulleeksi ja pystyy paremmin tarttumaan tyohon, keskustelemaan tulevasta ja
kyselemaan asioista perehdyttajalta. Perehdyttajan tulisi myos kayttaa aikaa uuteen tyontekijaan
tutustumiseen. Tutustuminen helpottaa osaltaan perehdyttdmisen aloittamista ja tarpeiden
kartoittamista, silla tutustumisvaiheessa voidaan arvioida milld aikataululla perehdyttamista

lahdetaan viemaan eteenpain. (Kangas & Hamalainen 2010, 9.)

Perehdyttdjan tulee muistaa, etté jokainen uusi tyontekija on erilainen yksilo ja perehdytyksen
tulee olla yksildllista. Aina yhtendinen malli tai kaava perehdytyksessa ei toimi ihmisten
ainutlaatuisuuden vuoksi. Perehdyttamisen toteuttaminen muuttuu aina yksilokohtaisesti ja tasta
taidosta voi tunnistaa myds hyvan perehdyttajan. Perehdyttajan tulee tunnistaa ja ottaa huomioon
jokaisen perehdytettavan erityispiirteet ja vahvuudet. Kaikki osaaminen ja tietotaito ei tule
valttamatta iimi heti, vaan kokemuksen kautta kertynyt hiljainen tieto voi selvita vasta
perehdytyksen kautta tai jopa myohemmin. Perehdytettavien oppimistyylit voivat olla hyvinkin
erilaisia. Toinen oppii lukemalla, toinen tekemalla ja kolmas kuuntelemalla, erilaiset oppimistyylit
tulisi perehdyttajan ottaa huomioon ja muuttaa perehdytyksen toteuttamista sen mukaan.
Perehdyttamisen toteuttamiseen vaikuttaa ennen kaikkea perehdyttajan seka perehdytettavan
asenne. Jos asenne ja motivaatio eivat ole kohdallaan, voi perehdyttamisesta tulla hankalaa ja
hyvinkin haasteellista. Se voi jopa pahimmassa tapauksessa epaonnistua taysin. (Kangas &
Hamalainen 2010, 13.)

Ostbergin (2014, 118) mukaan uudelle esimiehelle tulee perehdytyksen alkuvaiheessa kertoa

yrityksen kaytanteet ja hanen roolinsa muun muassa seuraavissa tilanteissa:

- paatoksenteko

- viestinta

- rekrytoinnit

- perehdyttaminen
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- kehityskeskustelut
- budjetointi

- henkiloston kehittaminen ja periaatteet

2.4 Perehdyttamisen arviointi ja seuranta

Uuden tyontekijan perehdytyksen tulosta tulee arvioida seka seurata. Saavutettiinko tavoitteet?
Perehdytettyjen tyontekijoiden mielipiteita ja kehitysehdotuksia tulee kuunnella ja huomioida ne
arvioitaessa perehdytyksen tulosta. Missa oli puutteita? Mita tulee muuttaa tai tehda toisin?
Jatkuva seuranta sekd palautteen antaminen ohjaavat tyontekijan oppimista seka antavat

perehdyttdjalle informaatiota tyontekijan toimintatavoista. (Ahokas & Makelainen 2013, 12.)

Yleinen fakta on, ettad tyd opettaa tekijaansa. Vain tekemalla tyota voi kohdata eteen tulevia
haasteita. Tyon konkreettinen tekeminen antaa perehdyttdjélle mahdollisuuden kehittdvaan
palautteeseen, jolloin toimintaa voidaan korjata. Tyon opettava piirre piilee juuri tdssa. Kokemus
tyosta karttuu vahitellen. Virheiden tekemisesta ei saa perehdytettavaa rankaista, silla tama estaa

oppimisprosessin syntymisen. Virheet opettavat oppijaa. (Juuti & Vuorela 2006, 53,55.)

Mahdollista on myds se, ettd vaikka asia on opetettu, ei sita kuitenkaan ole opittu.
Perehdyttamisen seurannalla varmistetaan suunnitelmien onnistuminen eli oppiminen.
Seurannan ja arvioinnin tukena ovat esimerkiksi erilaiset tarkistus- ja muistilistat, keskustelut seka
kysymykset. Perehdyttamisen onnistuminen on varmistettu vasta sitten, kun kaikki asiat ja
tehtdvat on opetettu ja niiden oppiminen on perehdytettdvan kanssa tarkistettu. (Kangas &
Hamalainen 2010, 17.)

Palautteen antaminen on tarkedd myos perehdytyksen arvioinnissa. Miten perehdyttdminen on
perehdytettavan mielesta onnistunut? Missa tarvitaan lisda harjoitusta? Palaute on osa oppimista
ja ammattitaidon kehittymistd. Perehdyttdmiseen liittyy paljon asioita joita ei voi, eika tarvitse
sisaistaa heti. Osa tarkeistakin asioista on opittava itse, silla niitd ei valttamatta kukaan ole
opettamassa ja monet asiat kaydaan perehdyttamistilanteessa nopeasti lavitse. Naita asioita on
kerrattava ja kerrattava yha uudelleen ja uudelleen, jotta asiat sisdistetaan ja opitaan. (Kangas &
Hamalainen 2010, 17-19.)
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2.5 Lainsaadanto

Suomen laista l6ytyy useita lakeja, pykalia ja asetuksia koskien perehdyttamista ja tydnopastusta.
Nama lait on saadetty suojelemaan seka tyontekijaa etta tyonantajaa, jotta tyon tekeminen olisi

ensisijaisesti turvallista. Seuraavat lait ovat tydnantajan velvollisuuksia.

e Tyo6turvallisuuslaki 23.8.2002/738

o Laki nuorista tyontekijoista 19.11.1993/998

o Valtioneuvoston asetus nuorille tyontekijoille erityisen haitallisista ja vaarallisista toista
15.6.2006/475

o Valtioneuvoston asetus pelastustoimesta 4.9.2003/787

e Laki tydsuojelun valvonnasta ja tyopaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta 20.1.2006/44

Tyoturvallisuuslaissa on otettu huomioon myds perehdytys. Tassa laissa pykala 14: tyontekijalle
annettava opetus ja ohjaus, on olennainen. Lain mukaan tyénantajan on informoitava tyontekijaa
seka tyOpaikan etta tyon haitta- ja vaaratekijoista. Tyontekija on lain mukaan myods
perehdytettava tyohon ja tyoolosuhteisiin, seka tietysti tydomenetelmiin ja tydssa kaytettaviin
valineisiin. Perehdytyksen tulee tapahtua aina ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista, seka
jos tyonkuva muuttuu olennaisesti tai jos esimerkiksi uusia tyo- ja tuotantomenetelmia otetaan
yrityksessa kayttoon. Tyontekijalle tulee myOs antaa opetusta ja ohjausta tyoturvallisuuteen
littyen seka mahdollisten poikkeustilanteiden varalta. Laki my0s velvoittaa tyonantajaa

taydentamaan tyontekijan ohjausta tarvittaessa. (Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738.)
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3 OSAAMISEN KEHITTAMINEN

Osaamisen kehittdminen on tyontekijan ja tyoyhteison valisen jatkuvan vuoropuhelun tulosta. Se
on tarkean tyontekija-tyoyhteiso -suhteen vaalimista, joka parhaimmassa tilanteessa alkaa
rekrytointitapahtumasta ja paattyy tyontekijan elakoidyttya. Osaamisen kehittaminen ei siis
pelkastaan ole tyontekijan oman ammattitaidon kehittamistd vaan hyvan, arvostavan seka

kehittdvan suhteen luomista tyontekijan ja organisaation valille. (Juuti & Vuorela 2006, 41.)

Tradenomiliiton jasenistolleen vuonna 2014 tekeman hyvinvointitutkimuksen mukaan tradenomit
ovat padasiassa tyytyvaisia tyohonsa. Tutkimuksesta kay kuitenkin ilmi, ettd lahes puolet
kyselyyn vastanneista koki, etta kehittymis- ja etenemismahdollisuudet uralla eivat ole riittavia.
Ty6 voi olla hektista ja 14 % vastanneista kokee uupuvansa kiireen keskelld tydpaineen alle.
(Nykéanen 2014, 28-29.) Osaamisen kehittaminen voidaan kokea osalla tyopaikoista ongelmana,
vaikka tyontekijoiden asiantuntijuutta tulisi vaalia ja ammattitaitoa kehittaa, jotta tydyhteiso voisi

olla tuottavampi.

Yrityksella on nakemys, visio siita miten sen liketoiminnan tulisi tarkastelujaksolla kasvaa ja
kehittya. Taman vision toteutumista seurataan yrityksen strategian avulla. Henkiloston
kehittdmisen ja osaamisen, seka itse organisaation tulee tukea naitd liketoiminnan tarkeita
elementteja. Strategian ja vision tunteminen seka ymmartaminen henkilokunnan keskuudessa on
tarkeaa, jotta organisaation toimintaa voidaan kehittaa toivottuun suuntaan. Tamé vaatii osaltaan
my0s johdon sitoutumista seka henkildstoasiantuntijuutta, jotta vision ja strategian tuntemusta
voidaan organisaatiossa rakentaa jarjestelmallisesti henkildkunnan keskuudessa. (Ostberg 2014,
143.)

Osaamisen kehittaminen ja -kehittyminen ovat monien yrityksien kilpailukyvyn kannalta
huomattavan tarkeitd asioita. Ymparoivd maailma ja yritysten markkinat muuttuvat jatkuvasti,
jotka voivat muuttaa nopeastikin yritysten kilpailutilannetta. Teknologian kehitys ja tiedon
lisdantyminen muuttavat tyotehtavien sisaltoja ja toimintatapoja, mitkd voivat vaatia

henkildkunnalta erilaista ja jatkuvaa uuden osaamista. (Ostberg 2014, 143.)
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3.1 Osaamisen kehittimisen keinot

Osaamisen kehittdmisen suunnittelussa tulee ottaa erityisesti huomioon vaatimus oppimisesta.
[Iman tata vaatimusta oppimisesta ei voi syntya osaamista. Maaritelmana oppiminen on
moninainen ja Ostberg (2014, 147-148) méaritteleekin oppimisen siten, eftd se on
toimintatapojen muuttumista, kypsymista ja kasvamista, uudenlaisten tietojen kehittymista seka
soveltamista. Oppiminen vaatii lisaksi uuden opitun tiedon sisistamista ja linkittamista aiemmin
opittuun. Oppijan asenteet, arvot seka tunteet ovat yhta tarkedssa osassa oppimistapahtumaa

kuin uuden opittavan tiedon hankintakin.

Henkiloston osaamisen kehittdmistarpeiden tulee lahted organisaation tarpeista. Néiden
kehittamistarpeiden maarittdmisessa tulee analysoida minkalaisia kehittdmistarpeita on
organisaation, tydyhteison, seka erityisesti yksildiden tasolla. Maarittelyssa tulee ottaa huomioon
tulevaisuuden nakymat, kuitenkaan nykyhetked unohtamatta. Yleisesti yritykset jarjestavat
tarpeen mukaan henkilostolleen koulutusta, nakopiirissaan yksilon osaamisen kehittdminen jonka
kautta saadaan kilpailuetua seka tehokkuutta toimintaan. Tulee kuitenkin muistaa, etta vastuu

osaamisesta ja oppimisesta on jokaisella tydntekijalla itsellaan. (Ostberg 2014, 148.)

Keinoja osaamisen kehittamiseen on monia, henkiloston kouluttamisen lisaksi. TyOyhteisoissa
toteutettavia kehittimismenetelmia ovat Ostbergin (2014, 149) mukaan muun muassa tydkierto,
sijaisuudet, projektityoskentely, tyon rikastaminen ja laajentaminen, mentorointi, seka
perehdyttajana tai tyonopastajana toimiminen. TyOyhteison ulkopuolella toteutettavia
kehittamismenetelmia ovat muun muassa mahdolliset opintokaynnit seka ammattilehtien ja -
kirjallisuuden lukeminen. Tarkeaa on etta tyontekijan ja organisaation tarpeet kohtaavat
kehitysmenetelmien kautta, jolloin seka organisaatio etta yksild hyotyvat. (Juuti & Vuorela 2006,
58.)

Haasteena osaamisen kehittdmiselle on yleensa suunnitelmallisuuden puute seka irrallisuus
strategiasta ja tavoitteista. Tata investointia organisaation ja tyontekijan tulevaisuuteen ei nahda
tarpeellisena ja haastetta tuo myds se, ettd osaamisen kehittdmistd ei mielletd osaksi
tydntekijoiden tuloksellisuutta, tyokykyisyytta ja viihtyvyytta. Haasteita tydntekijdillda osaamisen
kehittdmisessa on ennen kaikkea ajan puute, mutta myds suunnitelmallisuus ja tieto ovat osa
resurssikysymyksia.  Yleisesti ottaen osaamisen kehittdminen koetaan tyontekijoiden
keskuudessa tarkeaksi, silla se lisaa tyoviihtyvyytta ja motivaatiota tyota kohtaan. Kuitenkaan
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aina kysynta ja tarjonta eivat kohtaa ja koulutuksen laatu voi olla hyvinkin kirjavaa. (Suomen
Ekonomiliitto 2014, viitattu 24.6.2014.)

3.2  Mentorointi

Mentoroinnin tarkoituksena on kehittaa uutta tyontekijaa eli aktoria ammatillisessa mielessa
kokeneemman tyontekijan, mentorin avustuksella. Mentorointi voi olla my0s aktorin osaamisen
kehittamista. Tarkoituksena on siirtaa niin sanottua hiljaista, kaytannonlaheista tietoa ja kehittaa
aktorin ammatillista osaamista. Vuorovaikutus on oleellinen osa mentorointia. Aktorin ja mentorin
keskustelut muodostavat mentoroinnin ytimen. Keskustelujen ideat ja aiheet vaihtelevat
henkiloittain, mutta ne littyvat aina aktorin toiveisin ja tavoitteisiin tyon suhteen.
Mentorointikeskustelut kaydaan yleensa kasvokkain, mutta niita voidaan tehda myds puhelimitse,
sahkopostitse, pikaviestimin tai jopa sosiaalisen median valityksella. Parin valinen tydskentely on
itseohjautuvaa ja lahtokohtia ovatkin luottamuksellisuus, avoimuus sekd tavoitteellisuus.
(Heikinheimo & Parpala 2014, 5-9.)

Kahta erilaista tietoa, hiljaista ja nakyvaa on lasna mentoroinnissa. Nakyvaa tietoa on aktorin
helppo saada ja mentorin on sitd helppo siirtda. Nakyvaa tietoa on myds esimerkiksi kaikki
kirjallisuus. Hiljainen tieto on hyvin yksilollista, henkilon kokemukseen perustuvaa tietoa, joka on
nakymatonta. Hiljaista tietoa on usein hyvin vaikea tunnistaa seka ilmaista aaneen, sita ei pysty
kijaamaan ja prosessia on hyvin vaikea kuvata. Naista kahdesta tiedosta muodostuu ajan ja
kokemuksen kanssa monimutkaisia tietoja seka taitoja, joita osataan kayttaa hyvaksi erilaisissa
tilanteissa. Mentoroinnissa siirtyy tietoisesti tai tiedostamatta naitd molempia tiedon lajeja
aktorille. (Mykra 2014, 27-29.)

Hiljainen tieto siirtyy mentorilta aktorille erilaisissa vuorovaikutustilanteissa. Sita siirtyy mentorin
kertomien esimerkkien, kaytantojen seké tarinoiden valityksella, mutta esimerkiksi myos mentorin
verkostojen kayttaminen aktorin tarpeisiin sisaltaa hiljaista tietoa. Hiljaista tietoa siirtyy
seuraamalla toisten toimintatapoja ja jaljittelemalla niitd seka kyselemalla ja kyseenalaistamalla.
Tarkoitus mentoroinnissa ei ole tarjota valmiita ratkaisuja ja toimintamalleja aktorin kayttoon, vaan
kannustaa luovuuteen ja oivaltamiseen. Hyva on kuitenkin muistaa, ettd mentorin hiljainen tieto ei
ole yksi ainoa totuus, malli ja ajattelutapa, vaan se on kokemuksen ja ajan kulumisen kautta
syntynytta tietoa. (Mykra 2014, 27-29.)
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3.3 Lainsaadanto

Elokuussa 2013 on tullut voimaan uusi lainsaadantd koskien yritysten henkiloston
koulutussuunnitelmia. Lain muutoksien tavoitteena on tyontekijoiden ammattitaidon eli osaamisen
kehittaminen tydnantajan organisoimalla koulutuksella. Muutoksien tarkoituksena on myos lisata
tyontekijoiden mahdollisuuksia osallistua ammattiosaamista kehittavaan toimintaan. Yrityksilla on
lakimuutoksen  myota  kaytossaan  verokannuste.  Tyonantajalla on  mahdollisuus
verovahennykseen tyontekijoiden osaamisen kehittamisesta kolmelta paivalta kalenterivuodesta.
Osaamisen kehittaminen tulee toteuttaa yrityksen laatiman koulutussuunnitelman mukaisesti,

jotta kulujen vahennyskelpoisuus syntyy. (Ylemmat toimihenkilot YTN ry 2013, viitattu 24.6.2014.)

Yhteistoimintalaki  velvoittaa vahintaan 20 henkildd tyodllistavia yrityksia laatimaan
henkildstosuunnitelman. Henkilostosuunnitelmassa yrityksen tulee suunnitella seka ennakoida
tydntekijoidensa koulutustarpeita. Suunnitelmassa ja koulutustavoitteissa tulee huomioida muun
muassa ikaantyvien tyontekijoiden tarpeet seka tyota ja perhe-elamaa tasapainottaviin keinoihin

ja mahdollisuuksiin. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007 § 16)
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4 YRITYKSEN TALOUDEN OHJAUS

41 Tulosyksikkoorganisaation talouden ohjaus

Suuret sekd monikansalliset yritykset organisoituvat usein tulosyksikkorakenteisiksi. Jarjestelyn
on havaittu olevan tehokas tapa hallita ja my0s parantaa suurten yritysten ohjattavuutta.
Tulosyksikkorakenteella tarkoitetaan sita, etta organisaatio on jaettu tulosyksikdihin, joille on
nimetty omat tulosvastuulliset johtajansa. Tulosvastuullisille johtajille on asetettu organisaation
strategiaan perustuvia tavoitteita seka tietysti tulostavoite. Organisaatiossa seurataan
taloudellisten tavoitteiden toteumista jokaisessa tulosyksikdssa erikseen laskettujen ja
raportoitujen erillistulosten avulla, esimerkiksi tulosraporttien avulla. Ohjauksen vaikutusta
pyritaédn usein myds tehostamaan sopimalla kannustin, esimerkiksi rahapalkkio, joka perustuu
tulostavoitteiden saavuttamiseen. Naista jarjestelyista muodostuvaa kokonaisuutta kutsutaan
tulosyksikkoohjaukseksi tai tulosyksikkoorganisaation talousohjaukseksi. (Jarvenpaa, Lansiluoto,
Partanen & Pellinen 2013, 408.)

Tulosyksikkoorganisaation talousohjaus perustuu siihen, etta tulosyksikkojen johtajien oletetaan
lahtokohtaisesti toimivan taloudellisessa mielessa jarkevasti. Taloudellisessa mielessa jarkevasti
toimimisella tarkoitetaan sita, ettd tulosvastuullinen johtaja tekee sellaisia paatoksia ja valintoja,
joiden avulla han olettaa saavuttavansa henkilokohtaisesti maksimaalisen hyodyn
palkitsemisjarjestelman avulla. Palkitsemisjarjestelma, eli taloudellinen kannustinjarjestelma
mahdollistaa tulosyksikkojohtajien toiminnan ohjaamisen kohti tavoitteiden saavuttamista. Toinen
keskeinen talousohjauksen keino palkitsemisen lisaksi on laskentatoimen tuottamat tulosmittarit.
Organisaation laskentatoimi tuottaa tulosyksikkokohtaiset erillistuloslaskelmat jotka tukevat
ohjausta. Tuloslaskelman on tarkoitus palvella tulosyksikoiden sisdista johtamista, joten talloin ei
ole valttdmatonta kayttaa lakisaateista virallista tilinpaatdsraportointia. Jarkevaa laskentatoimen
raportointia on tuottaa tulosyksikéille sellaisia lukuja, jotka ovat riippuvaisia tulosyksikkojohtajien
paatoksistad ja tekemisistd, silla naihin on siten mahdollista vaikuttaa. Raporteissa voidaan
ilmoittaa myds erid, jotka liittyvat yleiskustannusten jakamiseen tulosyksikdille. Organisaatiot
yleensa haluavat talla tavalla muistuttaa yksikkoja yhteisten kustannusten olemassa olosta ja
niiden kattamistarpeesta. (Jarvenpaa ym. 2013, 415-416.)
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Tunnusluvuista tarkeimpia tulosyksikdiden ohjauksen kannalta ovat tulos, padoman tuottoaste,
jaannoskate ja taloudellinen lisaarvo. Yleensa organisaatiot kayttavat jonkin suhteellisen mittarin
ja tulosmittarin yhdistelmaa. Tulosmittarina tulosyksikoissa kaytetaan yleensa kayttokatetta
(EBITDA = earnings before interests, taxes depreciation and amortization) tai liiketulosta (EBIT =
earnings before interest and taxes). Tulosyksikkéjohdon ei ole mahdollista vaikuttaa liketuloksen
jalkeisiin eriin tuloslaskelmassa, joten nama kaksi mainittua tunnuslukua ovat tarkeimmat

tulosyksikkoohjauksen kannalta. (Jarvenpaa ym. 2013, 416.)

Organisaatioissa laskentatoimen raporttien tuottaminen ja toimittaminen tulosyksikoiden johdon
kayttoon ei saa olla pelkkdd mekaanista suorittamista. Organisaation ylemman johdon tulee
edellyttdd poikkeamien analysointia yhdessa tulosvastuullisen johtajan kanssa. Poikkeamiin,
ongelmiin ja trendeihin tulisi 1oytya selitys, sekd ongelmien kohdalla myds tieto mitd asialle

aiotaan tehda tai mita on jo tehty. (Jarvenpaaym. 2013, 310.)

4.2 Tulosyksikoiden kannattavuus

Tulosyksikoiden kannattavuus on tarkea asia koko organisaation menestymisen kannalta.
Kannattavuus tarkoittaa tuottojen ja kustannusten erotusta, jota voidaan mitata suhteellisesti ja
absoluuttisesti. Absoluuttiset mittarit ovat rahamaaraisia, kuten myyntikate ja liikevoitto. Vertailu
voi kuitenkin olla hankalaa ilman suhteellisia kannattavuuden mittareita, kuten
myyntikateprosenttia ja liikevoittoprosenttia. (Jarvenpaa ym. 2013, 65.) Myyntikatteen saa selville
kun vahennetaan tulosyksikon myyntituloista muuttuvat kustannukset ja kayttokate saadaan
selville, kun vahennetaan myyntikatteesta viela kiinteat kustannukset. Kayttokatetta laskettaessa
ei oteta huomioon poistoja. Tulosraportit sisaltavat palautteen toiminnan onnistumisesta.
Positiivinen palaute kannustaa jatkamaan samaan malliin ja negatiivinen kehottaa korjaamaan

toimintaa ja ryhtymaan toimenpiteisiin poikkeamien suhteen. (Jarvenpaa ym. 2013, 310-311.)

Tavoitteiden ja budjetointien avulla pyritadn varmistumaan siita etta toiminta on tehokasta koko
organisaation nakokulmasta. Mittarit tat varten koostuvat tuloslaskelmasta ja muista erilaisista
mittareista, jotka on paaasiassa johdettu tuloslaskelmasta. Organisaation ja tulosyksikdiden
kannattavuutta voidaan parantaa myds tehostamalla olemassa olevien resurssien kayttoa eli
pienentdmalla kustannuksia. Organisaation toiminnan tulisi olla myds kustannustehokasta.
(Jarvenpaa ym. 2013, 312.)
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Mittareita tulee my0s seurata. Ei auta, ettd ne ovat olemassa jos kehitystd ei seurata.
Seuraaminen perustuu organisaation ja tulosyksikkdkohtaisen tuloslaskentaan ja tuloserojen
analysointiin.  Raportointi on tyypillisesti kuukausittain tapahtuvaa kuukausiraportointia.
TulosyksikOissa voidaan kayttaa tavoitteiden asettamisessa, tehokkuuden ja suoriutumisen
mittareina ei-rahamaaraisia mittareita. Tarkeaa on, etta tulosyksikoissa palaute onnistumisista ja
epaonnistumisista saadaan heti. Esimerkiksi myyntiin perustuvassa organisaatiossa voidaan
seurata asiakasmaarien kehitysta tai myynnin kehittymista paivatasolla. (Jarvenpaa ym. 2013,
313.)
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5 PEREHDYTTAMISOPAS TOIMEKSIANTAJA ORGANISAATIOLLE

Perehdytysopasta myymalapaallikon nakokulmasta lahdettiin rakentamaan heindkuussa 2014.
Prosessi lahti alkuun perehdytyksen nykytilan kartoittamisesta kyselyn avulla ja tasta saatujen
tulosten analysoinnilla. Tutkimusta varten aineistonkeruuta suoritettiin verkkokyselylla. Ohjelman
avulla tavoitettin mahdollisimman moni myymalapaallikkd ja saatiin kerattyd heidan
henkilokohtaiset kokemuksensa perehdytyksesta. Kysely toteutettiin anonyymisti jotta vastaukset
olisivat mahdollisimman totuudenmukaisia, iiman pelkoa siita ettd ne pystyttaisiin jaljittamaan
vastaajaan. Opinnaytetyon tuloksena syntyneitd dokumentteja ei julkaista toimeksiantajan

toivomuksesta.

Kyselyn toteuttamista varten valittin Webpropol-ohjelma, silla sen avulla pystyttin keraamaan
laaja aineisto. Toteutetussa kyselyssa oli seka avoimia ettd monivalintakysymyksia. Avoimet
kysymykset ovat tassa tutkimuksessa oleellisia, silla ne antavat vastaajille mahdollisuuden kertoa

perehdytyksestaan totuudenmukaisesti ja omin sanoin.

Avoimien kysymyksien etuina pidetaankin juuri sita, etta vastaajat voivat ilmaista itseaan omin
sanoin ja nain osoittaa mitka asiat ovat keskeisia seka tarkeita vastaajien mielesta. Vastauksista
voi my0s havaita asian herattamien tunteiden voimakkuuden ja vastaajien tietdmyksen aiheesta.
Kyselytutkimuksessa on myos heikkoutensa, silla ei pystyta varmistumaan siita, ovatko vastaajat
suhteutuneet tutkimukseen vakavasti, ovatko he ymmartaneet kysymykset oikein ja ovatko

vastaajat varmasti perilla aiheesta. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007, 190,193-196.)

5.1 Perehdytyksen nykytilan kartoittaminen

Organisaatio on suuri ja myymalditd on useita. Maantieteellisesti myymalat on jaettu viiteen
alueeseen ja alueilla on omat aluepaallikkonsa. Laadin heindkuussa 2014 kaksi kyselya,
myymalapaallikdille omansa ja aluepaallikdille omansa. Myymalapaallikot saivat kyselyn koskien
perehdytyksen nykytilaa ja siitd miten oma perehdytys on organisaatiossa koettu. Aluepaallikot
saivat kyselyn koskien perehdytyksessa koettuja haasteita seka siitda miten perehdytys
nykyisellaan koetaan. Vastausaikaa molemmilla ryhmilla oli 17.7 - 7.8.
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Myymalapaallikdille lahetetyssad kyselyssa on yhteensd kuusi kysymysta. Alussa on kaksi
taustakysymysta, joiden avulla saatuja nimettomia vastauksia voitin rajata pienemmiksi
otantatutkimuksiksi. ~Seuraavissa kolmessa kysymyksessa vastaajat arvioivat omaa
perehdytystaan seka saatua perehdytysta uusien asioiden edessa. Viimeisessa kysymyksessa
vastaajat voivat kertoa omat ideansa ja mielipiteensa perehdytyksesta. Vastauksia sain 27 kpl ja
nain ollen vastausprosentiksi myymélapaallikdiden keskuudessa muodostui 36 %. Aluepéallikoilta
sain vastauksia 3kpl, eli 60 %. Haasteen kyselyn ajankohdalle toi tyontekijdiden kesalomakausi.

Kyselyn kysymykset |0ydat liitteesta 1.

Kyselyn alun kaksi taustakysymysta kartoittivat vastaajan taustaa organisaatiossa. Kuinka kauan
vastaaja on toiminut myymalapaallikkona yrityksessa, sekd onko vastaaja toiminut muissa
tehtavissa yrityksesséd ennen myymalapaallikkyyttd. Naiden taustakysymysten avulla pystyi
rajaamaan avointen kysymysten vastauksia, silla kauemmin organisaatiossa toimineiden
myymalapaallikdiden nakemys omasta perehdytyksestaan voi olla erilainen kuin mydhemmin
aloittaneilla. Alle 3 vuotta myymalapaallikkdna toimineita vastaajista oli 33,3 %, 3-6 vuotta 11,1 %
ja yli 6 vuotta 55,5%. Aikaisemmin organisaatiossa toimineita vastaajista oli 66,6 % ja
organisaatioin ulkopuolelta tulleita uusia paallikéita vastaajista oli 33,3 %. Tarkastelin erityisesti

organisaation ulkopuolelta tulleiden ja alle 3 vuotta tyossaan olleiden vastauksia.

Myymalapaallikdiden avointen kysymysten vastauksien analysoinnissa kaytin apuna SWOT-
taulukkoa (kuvio 2). SWOT:n avulla pystyin l6ytdmaan vastausten joukosta perehdytyksen
nykytilan vahvuudet ja heikkoudet seka toiveet perehdytyksen tulevaisuudesta mahdollisuuksien
ja uhkien nakokulmasta. Tarkastelin myymalapaallikdiden vastauksissa toistuvia teemoja ja

samoja sanoja, jotka kerasin taulukon muotoon.

22



Vahvuudet Heikkoudet
e Muiden myymalapaallikdiden halu e Perehdytyssuunnitelman puute
neuvoa ja auttaa o [itarpeeksiresursseja (aikaa)
e Aluepaallikdiden halu neuvoa ja auttaa o Esimiesta ei aina tavoita
e Kaytannon kautta oppiminen e Epavarmuus omasta osaamisesta
e Osalla  myymélérytmi  kunnossa e Perehdytyksen aikataulutus (uusissa
(aikaisemmin myyjind) asioissa)
e Aina on joku jolta kysya e Toimintatapojen  ja  kaytantdjen
vaihtelevuus
Mahdollisuudet Uhat
e "Vierihoito”, mentorointi -> o Vahaiset resurssit ja jatkuva kiire
kokeneemman myymalapaallikén o ’ltsestdan  selvat” asiat  jaavat

mukana kulkeminen
Perehdytyssuunitelmallista
Oikein aikataulutettu perehdytys

kertomatta, eika niitd valttamatta osaa
kysya
Tyohon rutinoituminen

KUVIO 2 Myymélapééllikbiden vastauksia SWOT-analyysin muodossa

Yksi kysymys koski uusia haasteita. Ovatko myymalapaallikt kokeneet saaneensa tarpeeksi

perehdytystd uusien haasteiden edessa? Viidestd vastauksista kavi iimi ettd perehdytys

esimerkiksi uusien ohjelmien kayttoon otossa on tullut liian aikaisin, eli esimerkiksi koko ohjelmaa

ei ole viela ollut koneella kun perehdytysta on annettu. Tama koettiin haastavaksi asiaksi, ettei

heti paase kokeilemaan oppimaansa kaytannossa. Perehdytyksen teho laskee, kun sen

kohdentaminen on pielessa.

"Koulutus oli nopea ja kesti aikaa ennen kuin ohjelma oikeasti tuli myymalaan. ”

Viimeinen kysymys koski sita, millaisia ajatuksia vastaajilla on perehdytysoppaasta. Vastaukset

olivat moninaisia, mutta mentorointi ja “vierihoito” koettiin hyvaksi tavaksi opetella uutta.

Mentorointia voisi pitaa hyvana menetelmana uusien myymalapaallikdiden perehdytyksessa, silla

olisi joku samassa asemassa oleva, jonka puoleen kaantya myohemminkin ongelmatilanteissa.
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" Uskoisin etta parasta oppia uudelle myymalapaallikdlle on olla muutama viikko jonkun toisen

myymalapaallikon opissa. ”

"Ensimmaisessa inventaarissa mukana joku konkari, koko prosessin ajan ”

"Toivoisin myos etta perehdytykseen jarjestetaan henkilo, joka voi olla koko tietyn ajan uuden

myymalapaallikon kanssa.”

5.2 Oppaan tekoprosessi

Opinnaytetyon tarkoituksena on tuottaa toimeksiantaja organisaatiolle myymalapaallikiden
perehdytysopas. Materiaalia oppaaseen kerasin perehdytyksen nykytilaa kartoittavalla kysellylla
myymalapaallikdille, organisaation edustajaa (aluepaallikk6a) haastattelemalla ja keraamalla
haneltd tietoja perehdytyksen muistilistaa varten. Organisaation intranetissa vierahti aikaa tunti,
jos toinenkin tutustuessani myymalapaallikon nakokulmasta tarkeisiin - dokumentteihin.
Dokumenttien etsiminen intranetista koettiin kyselyssa tyolaaksi ja tdman totesin myos itse

listatessani naita dokumentteja perehdytyksen muistilistaa varten.

Perehdytysoppaan tekemisen aloitin tutustumalla erilaisien organisaatioiden perehdytysoppaisiin
ja vertailemalla niita. Kysymyksia herasi monia. Millainen on hyva perehdytysopas? Miten se on
rakennettu? Kuinka se toimii kaytanndssa? Oppaan rakenteen luomisen koin haastavaksi.
Erilaisten organisaatioiden ja erityisesti erilaisten toimialojen perehdytyssuunnitelmiin

tutustumista pidin tarkeana, silla ne antavat erilaisia nakokulmia toimivan oppaan luomiseen.

Paatin laatia ennen varsinaista opasta perehdytyksen muistilistan aluepaallikolta saamieni
tietojen perusteella. Monet perehdytyssuunnitelmat ja oppaat, joihin tutustuin kartoittaessani
erilaisia perehdytyksen malleja, on nimenomaan laadittu listauksen muodossa. Excel-ohjelmalla
laaditusta muistilistasta tuli mielestani myds oman tyoni kannalta hyodyllinen ja olisin tallaista
listausta kaivannut toimenkuvani vaihtuessa myyjasta myymalapaallikoksi. Listauksesta nakee
suoraan sen laajuuden, mitd myymalapaallikoltda odotetaan, mitd hanen tulee hallita ja mista
kaikesta han on vastuussa. Muistilistaan tuli yhteensd 11 péadotsikkoa, joiden alle useita

alaotsakkeita.
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Pidimme syyskuun lopulla organisaation edustajan kanssa palaverin, koskien laatimaani
perehdytyksen muistilistaa ja tulevan oppaan rakennetta. Keskustelin toimeksiantajan edustajan
kanssa oppaan rajauksesta. Millaista opasta kaivataan ja mita siita jatettaisiin pois. Rajaaminen
on tyon onnistumisen kannalta tarkea, silla oppaasta ei saa tulla raskas luettava. Tarkoitus ei ole
etta oppaasta loytyisi aivan kaikki asiat, se olisi sula mahdottomuus. Paadyimme rajauksessa
siihen, etta keskityn tarkastelemaan toimipaikan hallinnollisia ja taloudellisia asioita
myymalapaallikon nakokulmasta. Tarkeaa olisi myos se, ettd opas olisi aikaa kestava, jota ei
tarvitsisi paivitta@ jatkuvasti. Esimerkiksi taloushallinnon assistentin nimea ei [6ydy oppaasta
ollenkaan, vaan ainoastaan ammattinimike. Yrityksen intranetista Idytyvasta puhelinluettelosta

|6ytyy henkildiden nimet ja ammattinimikkeet.

Heinakuun lopussa tein webpropol-ohjelmalla myymalapaallikoille kyselyn koskien perehdytyksen
nykytilaa. Taman kyselyn avulla sain perspektiivia siihen, miten muut ovat kokeneet
perehdytyksensa ja missa erityisesti kaivattaisiin neuvoja. Kyselyssa nousi ilmi se, etta uuden
myymalapaallikon vastuu saattaa yllattaa, jos esimerkiksi myyjan toimenkuva on muuttunut

myymalapaallikoksi.

5.3 Perehdytysoppaan sisalto

Syntynyt perehdytysopas koostuu kaikkiaan kolmesta osasta, perehdytyksen muistilistasta,
oppaasta seka myymalapaallikon toimenkuvasta. Myymalapaallikon toimenkuva Oytyi

organisaatiolta valmiina, kaksi muuta dokumenttia on syntynyt opinnaytteen tuloksena.

Perehdytyksen muistilistassa on 11 paaotsikkoa, joiden alla on useita perehdytettavia, isojakin
kokonaisuuksia. Tarkoituksena ei ole etta myymalapaallikon esimies, aluepaallikkd
henkilokohtaisesti perehdyttad jokaisen listan kohdan, vaan osaan uusi myymalapaallikkd voi
perehtya itse hyodyntaen intranetista 10ytyvia dokumentteja. Dokumentit ja se mista ne 10ytyvat,
on kerrottu muistilistan muistiinpanot sarakkeessa. Mahdollista on myds se, ettd uudelle
myymalapaallikdlle osoitetaan mentor, toinen myymalapaallikkd joka toimii seka perehdyttéjana
ettd vertaistukinenkilona. Asiaa on paljon ja tarkoituksena ei ole se, ettd kaikki sisaistetaan
kerralla tai edes kuukauden sisalla tyon aloittamisesta. Uuden myymalapaallikon perehdytys voi
kestaa vuodenkin verran, riippuen perehdytettavan taustoita. Organisaation ulkopuolelta tulevan

henkilon  1ahtdkohdat ovat aivan erilaiset kuin organisaation sisdisessa haussa
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myymalapaallikdksi siirtyvan myyjan. Myyjan siirtyessd myymalapaallikoksi perehdytys voi olla
paljon nopeampaa, silla esimerkiksi kohta 8. asiakaspalvelu tulisi olla tassa vaiheessa hallussa.
Tarkoituksena ei ole perehdyttaa kokonaisuuksia alkaen numerosta yksi ja paattyen numeroon
yksitoista, vaan perehdyttaminen tapahtuu tarkoituksen mukaisessa jarjestyksessa, eli siina
jarjestyksessa kuin ne myymalan omassa rytmissa tulevat ajankohtaisiksi. Perehdytyksen ajoitus
on erittain tarkeaa, silla se saastaa seka perehdytettavan etta perehdyttajan resursseja, ja on
my0s paljon tehokkaampaa kuin vaarana ajankohtana annettu perehdytys. Muistilistan otsikot

ovat:

—_

Organisaatio
Toimenkuva
Tavoitteet

Raportit ja seuranta
Henkilosto
Turvallisuus
Myymala

Asiakaspalvelu

© o N o g Rk w N

Rahaliikenne ja logistiikka
10. Varastonhallinta
11. Tarvikkeet

Perehdytyksen muistilista on rakennettu siten, etta ensin on paaotsikko, jonka alle on koottu
kokonaisuudet jotka liittyvat asiaan. Kuvio 3 kuvaa kohtaa nelja, raportit ja seuranta, ja mita
taméan otsikon alta muun muassa loytyy. Tilaa on jatetty perehtyjan omia muistiinpanoja varten ja
muistiinpanot-sarakkeessa on myos kerrottu mistd mahdolliset dokumentit [0ytyvat intranetista
joihin tulisi perehtya. Viimeinen sarake on perehdytetty-merkintaa varten. Sarakkeeseen on
tarkoitus merkitd myos paivamaara milloin perehdytys on annettu tai milloin myymalapaallikkd on

itse perehtynyt aiheeseen.
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Raportit ja
seuranta Muistiinpanot Perehdytetty/PVM
Vuosiraportti Paivatavoitteet
Tulosraportti
Kuukauden analysointi
Myymalan tarkistuslista
SWoT

KUVIO 3 Esimerkki perehdytyksen muistilistasta

Toinen dokumentti, mika syntyi opinnaytteen tuloksena, on itse perehdytysopas. Opas on rajattu
koskemaan tulosyksikon taloudenohjausta ja muita tarkeita kokonaisuuksia myymalan
taloushallinnon ja raportoinnin osalta. Paaotsikot esittelin aluepaallikdlle tavatessamme
syyskuussa ja pienin tarkennuksin otsikot jaivat voimaan. Marraskuun alussa lahetin valmiin
oppaan aluepaallikdlle luettavaksi ja tarkastettavaksi. Perehdytyksen muistilista l1ahti myds

viimeiselle tarkastuskierrokselle tassa vaiheessa.

Oppaan  sisallysluettelo on  laadittu  tulosyksikkdohjauksen  kannalta  oleellisista
asiakokonaisuuksista. Oppaasta on jatetty kokonaan pois muun muassa yrityksen esittely,
henkilostohallinnolliset asiat seké tuoteryhmien esittelyt. Opinnaytetyon tuloksena syntynyt opas
keskittyy kokonaan positiivisen tuloksen tekemiseen tulosyksikdssa, raportointin ja sen eri
vaiheiden kuvaamiseen sekd henkildston kayton suunnitteluun. Asiakokonaisuudet on esitetty
tiiviisti ja mahdollisimman helppolukuisesti. Lukukokemuksen mukavuuden ja ymmartamisen
tueksi on oppaaseen laitettu muutama asiaan kuuluva kuva, taulukko ja laskentakaava.
Esimerkkina kuvio 4 kertoo budjetteihin liittyvista toimenpiteista ja seurannasta tulosyksikossa.
Kaikkiaan oppaassa on yhteensa 12 sivua. Tama ei ole paljoa, mutta asia on tiivistetty, eika kielta

ole paastetty ronsyilemaan. Sisallysluettelo oppaassa on seuraavanlainen:

1. Perehdytys

Budjetit ja tavoitteet
Tulosraportti
Kuukausipalaute

Myynnin seuranta

o g kW N

Henkil6sto ja tulos
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7. Varastonhallinta
8. Muistettavaa
9. Liitteet

1.
Suunnitelman
toteuttaminen

imenpet )| Budjetti

3. Erojen
analysointi

KUVIO 4 Oppaasta Ibytyvé kuva budjetin seurannasta

Viimeisessa palaverissa aluepaallikon kanssa kavimme oppaan ja muistilistan lapi. Muistilistaan
tuli vield lisaa alaotsikoita ja oppaaseen muutama tarkennus. Oppaassa tarkennettin muun
muassa eradiden tunnuslukujen laskemisperusteita ja naitd lukuja myos avattin sanallisesti
hieman enemman. Budjetoinnista ja sen perusteista kerrotaan aluepaallikdn pyynnosta hieman
enemman ja selvemmin, jotta epaselvyyksia ei padse syntymaan. Lisasin myds yhden taulukon
joka informoi tuloksen, myynnin ja katteen seurannan aikataulun yhtion tasolla. Opas ja muistilista

oikoluetaan viela kertaalleen korjausten jalkeen ennen julkaisemista yrityksen intranetissa.
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6 POHDINTA

Opinnaytetyon aihe 10ytyi harjoittelun tuloksena toimeksiantaja yrityksesta. Tavoitteena oli tuottaa
yritykselle  perehdytysopas uusien myymalapaallikdiden perehdyttamisen apuvalineeksi.
Opinnaytteen tuloksena syntyi Excel-pohjainen perehdytyksen muistilista seka myymalan
taloudellisiin ja hallinnollisiin asioihin keskittynyt perehdytysopas. Nama kaksi tuotettua
dokumenttia muodostavat yhdessa myymalapaallikon toimenkuvan kanssa uudenlaisen

toimintamallin yrityksessa.

Selvitin perehdyttamisen nykytilaa yrityksessa myymalapaallikoille suunnatun haastattelun avulla.
Pidin tarkeana sita, etta saisin muilta myymalapaallikoilta heidan henkilokohtaiset kokemuksensa
perehdytyksesta. Naiden kokemusten, mielipiteiden ja ideoiden avulla pystyin keskittymaan
haasteellisina koettuihin asioihin. Haastattelun tulokset nostivatkin esille seka ongelmakohtia etta
onnistumisia perehdytyksessa. Opinnaytetydn tietoperusta on koottu I&hinna painetuista lahteista
perehdytyksen, osaamisen kehittdmisen seka yrityksen talouden ohjauksen osalta. Oppaan
kehittamisessa ja muistilistan teossa kaytettiin apuna aluepaallikon kanssa kaytyja keskusteluja,

seka omia kokemuksiani uuden myymalapaallikon roolista toimeksiantaja yrityksessa.

Perehdyttdminen tarkoittaa sita ettd uusi tyontekija saa mahdollisuuden oppia uuden
tydtehtdvansa mahdollisimman hyvin ja oikein. Perehdyttaminen on yksi tarkeimmista tyopaikalla
toteuttettavista koulutuksista, jossa pyritaan valittdmaan tyontekijalle tehokkaasti uutta ja
tarpeellista tietoa tyonkuvan kannalta. Tarkeimpia tehtavia hyvin hoidetulla perehdytykselld on
sitouttaa uusi tyontekija organisaatioon, tama vahentaa henkildston vaihtuvuutta ja luo kestavan
pohjan tydsuhteelle.  Yrityksen nakokulmasta perehdytyksen ainoa negatiivinen puoli on siita
syntyvat kustannukset. Nama kustannukset kuitenkin maksavat itsensa takaisin, jos perehdytys

on hoidettu hyvin, silla virheiden maara laskee ja tehokkuus lisaantyy.

Perehdyttamisen vastuu on aina esimiehella, mutta vastuuta on sysattava myos perehdytettavan
harteille, silla omasta oppimisesta on otettava vastuuta. lhmiset oppivat eritavoin ja tama tulee
ottaa huomioon perehdytysta suunniteltaessa. Perehdytyksen laajuuteen vaikuttavat oleellisesti
tyonkuva, ammatillinen osaaminen, tyokokemus seka ika. Tarkeaa on jaksottaa koko
perehdyttamisprosessi tarpeeksi pitkalle ajalle, ja siten ettd perehdytys tapahtuu tarkoituksen
mukaisessa jarjestyksessa. Vaarin ajoitettu perehdytys osaltaan lisaa kustannuksia.
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Perehdyttamisen onnistumisen seuraaminen on tarkeaa, silla vain talla tavoin voidaan varmistua
siitd ettd uusi tyontekijd on oppinut tarvittavat taidot. Seurannan apuna voidaan kéyttaa
perehdyttamisen muistilistaa. Tallaisen muistilistan kokosin organisaation kayttoon aluepaallikolta
saamieni tietojen pohjalta. Muistilistaan tuli kaikkiaan 11 paaotsaketta, joiden alle useita
perehdytettavia asioita. Mielestani tasta muistilistasta tuli onnistunut sen rakenteen osalta.
Listaus on helppolukuinen ja helposti paivitettavissa. Toivoisin etta tama laatimani perehdytyksen
muistilista tarkistettaisiin vuosittain, mahdollisten muutosten varalta, tarkistuspaiva tulisi iimeta

tarkistetusta dokumentista.

Ajallisesti opinnaytteen toteuttaminen venyi, eika alkuperaisessad aikataulussa pysytty.
Aikataulutus tuotti hieman ongelmia myds lahelld opinnédytteen ja oppaan valmistumista, silla
yhteistd aikaa oppaan hiomiseksi kuntoon ei tahtonut I06ytya. Mielestani olen oppinut
opinnaytetyota tehdessani paljon uutta tietoa perehdytyksesta, osaamisen kehittamisesta seka
kerrannut tietojani yrityksen talouden ohjauksesta. Uskon etta oppimani tiedot perehdytyksesta
tulevat olemaan hyodyksi tyoni saralla toimeksiantaja yrityksessa. Perehdyttamista tulee
toimeksiantaja yrityksessa seurata ja kehittaa edelleen, silld osaavat ja ammattitaitoiset

tyontekijat ovat koko organisaation tarkein voimavara.
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LITTEET LITE 1

Myymalapaallikdiden perehdytyksen nykytila
Kuinka kauan olet toiminut myymalapaallikkona organisaatiossa?
e alle 3 vuotta

e 3-6vuotta

e yli 6 vuotta

Oletko toiminut organisaatiossa muissa tehtavissa ennen myymalapaallikkyytta?

° Ky”é

e Fj

Miten koit oman perehdytyksesi myymalapaallikon toimenkuvaan? Mitka asiat koit toimiviksi?

Missa asioissa olisit tarvinnut lisda opastusta? Millaista?

Oletko kokenut saavasti tarpeeksi perehdytystd uusien haasteiden edessa?

Herasiko ajatuksia ja ideoita koskien myymalapaallikdiden perehdytysta? Sana on vapaal!



