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Opinnaytetyo oli projektimuotoinen ja sen aiheena oli kehittaa uusien myyjien perehdytysoh-
jelma Suomalaisen Kirjakaupan Vantaanportin myymalalle. Perehdyttaminen on yksi laimin-
lyodyimpia prosesseja yrityksissa, vaikka tosiasiassa laadukkaalla perehdytyksella voidaan
saavuttaa monia hyotyja. Naita hyotyja ovat muun muassa positiivinen vaikutus uuden tyonte-
kijan sitoutumiseen ja motivaatioon, poissaolojen ja vaihtuvuuden vaheneminen seka myon-
teinen vaikutus yrityskuvaan.

Projektin tarkoituksena oli kehittaa selkea ja johdonmukainen perehdytysohjelma. Projekti
oli hyodyllinen ja ajankohtainen kohdeyritykselle. Kohdeyrityksella ei aikaisemmin ole ollut
kaytossaan perehdyttamisohjelmaa eika perehdyttaminen ole ollut kaikille tyontekijoille yh-
denmukaista. Lisaksi kohdeyrityksessa oli havaittu jo aikaisemmin tarve perehdyttamisen
kehittamiselle. Projektin paatavoitteena oli kehittaa perehdytysohjelma, jonka avulla pereh-
dyttamisen laadun tasaisuus saadaan varmistettua.

Tiedonhankintamenetelmina nykytilanteen kartoituksessa kaytettiin haastatteluja, vuoden
2008 alussa tehtya kyselya, omia havaintoja seka kirjallisuutta ja muuta aiheeseen liittyvaa
materiaalia. Haastatteluja kaytettiin kartoittamaan myymalapaallikon, osastovastaavien ja
kahden tyontekijan mielipiteita ja ajatuksia perehdyttamisesta. Nykytilanteen kartoituksessa
saatujen tietojen perusteella rakennettiin uusi perehdytysohjelma vastaamaan myymalan
tarpeita. Suurimmiksi kehityskohteiksi perehdytyksessa nousivat perehdytykseen kaytetyn
ajan vaihtelevuus seka perehdytyksen tason vaihtelevuus, jotka johtivat moniin pienempiin
ongelmiin perehdytysprosessissa.

Projektin tuotoksina syntyi erillinen perehdytysohjelma kokoaikaisille ja 30-tuntisille tyonte-
kijoille seka erillinen perehdytysohjelma osa-aikaisille tyontekijoille. Lisaksi projektissa syntyi
uusi perehdytyksen muistilista korvaamaan aikaisemmin kaytettya listaa, joka ei ollut kohde-
myymalan tarkoituksiin soveltuva eika ajantasainen.

Asiasanat: perehdyttaminen, tyonopastus, oppiminen
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The purpose of this Bachelor’s thesis was to develop an orientation programme for the target
company Suomalainen Kirjakauppa, situated in Jumbo shopping mall. The aim of the project
was to create a functional and logical programme for the new salespeople. Orientation is one
of the most neglected processes in companies. With the high quality of the orientation proc-
ess a company can maintain various benefits.

The project was important and useful for the target company because the company has not
earlier had an orientation programme. The orientation process has not been standardized and
for this reason the orientation has varied among new employees.

At the beginning of the project the current situation of the orientation was surveyed by
themed interviews. A questionnaire was used in the beginning of 2008 to clarify the thoughts
about orientation. The questionnaire was handed out to the employees of the Suomalainen
Kirjakauppa store in Jumbo. Literature and electronic sources were used to obtain the ade-
quate information in order to develop a functional orientation programme.

The results of the interviews and the questionnaire show that the biggest area of develop-
ment was the varying level of the orientation. This problem was solved by creating a detailed
programme which guides the orientation trainer through the orientation process. Other aims
were to clarify the responsibilities during orientation and to ensure the sufficient time for
orientation. The clarifying of the responsibilities was solved by defining the trainer for each
area of the orientation. By following the structure of the orientation programme the suffi-
cient time for orientation is ensured.

Key words: orientation, occupational instruction and guidance, learning
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1 Johdanto

Perehdyttaminen on tarkea panostus uuden tyontekijan tulevaisuuteen yrityksessa. Valitetta-
vasti se on kuitenkin yksi organisaatioiden laiminlyodyimpia prosesseja. Hyvalla perehdyttami-
sella voidaan motivoida uutta tyontekijaa seka edesauttaa hanen sitoutumistaan yritykseen.
Hyvalla perehdyttamisella ennen kaikkea valtytaan virheilta, jotka voivat johtaa valittomiin
kustannuksiin esimerkiksi asiakasreklamaatioiden myota. Pahimmissa tapauksissa puutteelli-
sesta perehdyttamisesta johtuvat virheet voivat johtaa asiakkaan menettamiseen tai yrityksen
tahriintuneeseen maineeseen. Huolellinen perehdyttaminen on siis hyodyksi seka yritykselle

etta uudelle tyontekijalle.

Valitsin aiheekseni kehittaa perehdyttamisohjelman Jumbon Suomalaiseen Kirjakauppaan,
koska olen itse siella tyoskennellessani huomannut puutteen talla alueella. Myos myymala-
paallikko ja muu henkilokunta, kuten osastovastaavat, ovat tiedostaneet, etta myymalaan
pitaisi saada toimiva ja selkea perehdytysohjelma. Perehdytys myymalassa on tahan mennessa
hoidettu perehdytysmuistilistojen pohjalta, mutta esimerkiksi ei ole suunniteltu tai maaritelty
perehdytykseen kaytettavaa aikaa. Koska puhetta perehdyttamisen kehittamisen tarpeesta oli
ollut jo aikaisemmin, oli ajoitus tallaiselle projektille opinnaytteekseni loistava ja myymala-

paallikko otti idean innostuneesti vastaan.



2 Kohdeyritys

Suomalainen Kirjakauppa on perustettu vuonna 1912 ja se on ollut Rautakirjan omistuksessa
vuodesta 1924. 1990-luvulla Suomalainen Kirjakauppa kasvoi Suomen suurimmaksi kirjakaup-
paketjuksi. Suomalaisen Kirjakaupan emoyhtio Rautakirja perustettiin vuonna 1910 ja vuodes-
ta 1999 Rautakirja on ollut osa SanomaWSQOY-konsernia, jonka nimi sittemmin muuttui Sano-
maksi. Sanomalla on toimintaa yli 20 Euroopan maassa ja se on Pohjoismaiden johtava viestin-
takonserni. Suomalaisen Kirjakaupan yhteenlaskettu liikevaihto vuonna 2007 oli 130 miljoonaa
euroa, josta noin 70 % on kirjamyyntia ja loput koostuu tavaroista, kuten toimistotarvikkeista,
kalentereista, laskimista ja paperitavarasta. Suomalaisen Kirjakaupan myymaloita on yhteen-
sa 44 paikkakunnalla. Suomalaisen Kirjakaupan myymaloita on 63, Ylipistokirjakauppoja nelja
seka Reader’s-myymaloita kaksi. Lisaksi Suomalaiseen Kirjakauppaan kuuluu lukiolaisia suo-

raan palveleva Lukiolaisten Kirjakauppa. (Suomalainen Kirjakauppa 2008a.)

Missiona Suomalaisella Kirjakaupalla on tarjota asiakkailleen elamyksia, hyotya ja sisaltoa
elaman kaikissa vaiheissa ja tilanteissa. Yrityksen arvoja ovat luotettavuus, tuloksellisuus,
uudistuminen ja vastuullisuus. Vastuullisuutta Suomalainen Kirjakauppa kantaa muun muassa
osallistumalla Pelastakaa Lapset ry:n Evaita elamaan -ohjelmaan. Ohjelma auttaa suomalaisia
vahavaraisia perheita nuorten oppikirjahankinnoissa. Suomalainen Kirjakauppa tukee myos
muilla tavoilla Pelastakaa lapset ry:ta, esimerkiksi useissa myymaloissa on ympari vuoden
tapahtumia tukien teemaa lasten oikeuksien esilla pitamisesta. Vastuullisuus nakyy yrityksen
toiminnassa myos tunnetulla Roosa nauha -kampanjalla. Joka syksyisella Roosa nauha - kam-

panjalla kerataan varoja rintasyovan vastaiseen taisteluun. (Suomalainen Kirjakauppa 2008b.)

Suomalaisen Kirjakaupan Vantaanportin myymala sijaitsee kauppakeskus Jumbon ensimmai-
sessa kerroksessa. Myymalassa on 458 neliometria ja siella tyoskentelee sesongin mukaan noin
15 tyontekijaa. Jumbon kauppakeskus on avattu vuonna 1999, jolloin myos Suomalainen Kir-

jakauppa avattiin Jumboon. (Suomalainen Kirjakauppa 2008c.)

Jumbon myymalassa toiminta on jaettu kahteen eri osastoon: kirjaosastoon ja tavaraosas-
toon. Kun uusi tyontekija aloittaa myymalassa, hanet sijoitetaan tarpeen mukaan jomman-
kumman osaston tyontekijaksi. Kirjaosaston vastuualueeseen kuuluvat luonnollisesti kaikki
kirjat. Kirjat jakaantuvat seuraavanlaisiin alaryhmiin: koti- ja ulkomainen kaunokirjallisuus,
oppikirjat, tietokirjat seka lasten- ja nuortenkirjat. Tavarapuolen tyontekijoiden vastuulla

ovat sen sijaan toimistotarvikkeet, kalenterit, laskimet, paperitavarat ja pelit.

Kaytannossa kaikki myyjat tarvitsevat tietoutta kummastakin osastosta, mutta toiminta on

selkeampaa, kun kaikki tietavat, mika oma vastuualue on. Jokaiselle myyjalle on myos jaettu



pienempi vastuualue, josta han pitaa huolen. Pienempien vastuualueiden jakamisella on tar-
koituksena, etta yksi myyja on tarkemmin perehtynyt tahan tiettyyn alueeseen ja siten jokai-
sesta osa-alueesta loytyy syvallisempaa tietoa myymalan henkilokunnan joukosta. Myymalan
henkilokuntaan kuuluu myymalapaallikko, kaksi osastovastaavaa ja myyjia. Jumbon myymalan

hierarkiakaavio on kuvattu seuraavassa taulukossa (kuva 1).

Myymailapiillikko
|
I 1
Tavaraosaston vastaava Kirjaosaston vastaava

Myyjit Myyjit

Kuva 1: Vantaanportin myymalan hierarkiakaavio
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3 Oppimisnakemykset

Perehdytysprosessiin liittyy laheisesti termi oppiminen, silla perehdytyksessa uudelta tyonte-
kijalta vaaditaan jatkuvaa oppimista. Kjelin & Kuusisto (2003, 40-42) ovat kuvanneet teokses-
saan Tulokkaasta tuloksentekijaksi erilaisia oppimisnakemyksia. He ovat kertoneet naiden

oppimisnakemysten vaikutuksesta perehdyttamiseen.

3.1 Behavioristinen oppimisnakemys

Kjelinin & Kuusiston mukaan (2003, 40-41) suurin osa perehdyttamisesta on jo pitkaan organi-
soitu behavioristiseen tapaan. Tallaisessa perehdyttamisessa kouluttaja on tiedon jakaja ja
oppija on tiedon vastaanottaja. Behavioristisessa oppimisnakemyksessa ei kiinniteta huomiota
oppijan yksilollisyyteen ja aikaisempiin kokemuksiin, vaan huomio kiinnitetaan opetuksen
suunnitteluun ja oppimistavoitteiden maarittelyyn. Tassa oppimissuuntauksessa oppimisen
ohjaaja on kiinnostunut kayttaytymisesta, lopputuloksesta ja sellaisista oppijan ulkoisista
reaktioista, jotka ovat annettujen arsykkeiden seurauksia. Behavioristisessa suuntauksessa ei
kiinniteta huomiota yksilon tiedon muodostamiseen, tunteisiin, historiaan, arvoihin ja ymmar-

rykseen.

3.2 Kognitiivinen oppimisnakemys

Kognitiivinen oppimisnakemys korostaa muistin ja ajattelun, eli kognitiivisten toimintojen,
merkitysta yksilon oppimisessa. Kognitiivisessa suuntauksessa ollaan kiinnostuneita siita, kuin-
ka yksilo havaitsee ja oivaltaa asioita seka siita, miten opittava asia ymmarretaan. Tassa mal-
lissa oppija nahdaan itsenaisena toimijana. Kognitiivista suuntausta toteuttava perehdyttaja
pyrkii luomaan uudelle tyontekijalle kokonaiskuvan yrityksen toiminnasta, jotta tulokas pys-

tyy ymmartamaan yksityiskohtia orientaatioperustan avulla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 41.)

3.3 Humanistinen oppimisnakemys

Humanistisessa suuntauksessa korostetaan ihmisen ainutlaatuisuutta ja kokemuksen merkitys-
ta oppimisessa. Yksilon motivaatio, tarpeet, arvot ja itsetuntemus kuuluvat humanistiseen
terminologiaan. Tyoelamassa humanistinen oppimisnakemys painottaa kokemuksesta oppimis-
ta. Tata suuntausta toteuttava perehdyttaja kohtelee tulokasta yksilona seka on kiinnostunut
uuden tyontekijan aikaisemmasta tyokokemuksesta. Kokemuksellisen oppimisen suosiminen

perehdytyksessa nakyy tyossa oppimisen painottamisena. Kolbin kokemuksellisen oppimisen
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sykli on yksi tunnetuimpia kokemuksellisen oppimisen malleja (kuva 2). (Kjelin & Kuusisto
2003, 41-42.)

Konkreettinen Kokemuksen tutkiva
kokemus tarkastelu
Aktiivinen kokeilu Kaisitteellistiminen

Kuva 2: Kolbin kokemuksellisen oppimisen sykli pelkistettyna (Kjelin & Kuusisto 2003, 42).

3.4 Konstruktivistinen oppimisnakemys

Konstruktivistisen oppimisnakemyksen lahtokohtana on oppijan tapa hahmottaa maailmaa.
Oppija rakentaa eli konstruoi tiedon itse valikoimalla ja tulkitsemalla informaatiota seka ja-
sentamalla tietoa aiemman tietonsa pohjalta. Uuden oppiminen ei koskaan ala alusta, vaan
taustalla on aina oppijan aikaisempaa tietoa ja kokemuksia. Konstruktivistisessa oppimiskasi-
tyksessa kiinnitetaan huomiota siihen, millaisen tiedon pohjalta ja millaisin odotuksin oppija
ryhtyy opittavaan tehtavaan, ja millaisin keinoin han pyrkii kyseista tehtavaa opettelemaan.
(Rauste-von Wright, von Wright & Soini 2003, 162-164.)

Perehdyttamisessa konstruktivistinen suuntaus nakyy siten, etta uuden tyontekijan yksilolliset
lahtokohdat ja henkilokohtainen tausta vaikuttavat voimakkaasti perehdytystilanteeseen.
Konstruktivistista suuntausta toteuttava perehdyttaminen keskittyy yksityiskohtien sijaan

kokonaisuuksiin ja asioiden valisiin suhteisiin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 43-44.)
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4 Oppiminen

”Elaman varhaisvaiheista saakka taltioimme ja tulkitsemme uutta informaatiota, rakennamme
alati jasentyvaa ja rikastuvaa kuvaa siita fyysisesta ja sosiaalisesta maailmasta, jossa elam-
me, ja itsestamme taman maailman osana. Tata prosessia kutsumme oppimiseksi.” (Rauste-
von Wright ym. 2003, 50.)

Oppimisella tarkoitetaan suhteellisen pysyvia, kokemukseen perustuvia muutoksia oppijan
tiedoissa, taidoissa, asenteissa, ajattelussa ja toiminnassa. Oppiminen on monimutkainen
tapahtumasarja, joka liittyy ihmisen aivoissa tapahtuvaan toimintaan seka yksilon ja yhteison

valiseen vuorovaikutukseen. (Kangas 2000, 27.)

Tyonopastus on ennen kaikkea oppimistapahtuma. Uusi tyontekija tarvitsee opettelua, kokei-
lua seka toimintaa, jotta han voisi saada kokemuksia ja oppia naista kokemuksista. On tarke-
aa arvioida omaa toimintaansa seka yksin etta esimiehen kanssa, jotta saadaan tietoa siita,
mita osataan, mika on mennyt hyvin ja missa pitaisi viela kehittya. Tallaisen toiminnan kautta
tulokas oppii ymmartamaan yrityksen ja tyon vaatimukset. Kun uusi tyontekija soveltaa opit-
tua ja oivallettua tietoa, hanen tietonsa ja kasityksensa tyotehtavista laajenevat, joka johtaa
siihen, etta henkilo on jalleen valmis uuden oppimiseen. Tyonopastuksen tuleekin olla vai-
heittaista ja tarjota mahdollisuuden esimiehen ja tyontekijan valisiin keskusteluihin tulokkaan

kokemuksista ja opeista. (Helsila 2002, 53.)

Rasanen (1994, 77) maarittelee oppimisen tarkoittavan henkiseksi paaomaksi, tiedoksi tai
taidoksi ottamista. Oppimista tapahtuu lapi elaman eri tavoin: saamalla opetusta, lukemalla,
tekemalla, havainnoimalla, kokemalla, matkimalla, ajattelemalla ja tuntemalla. Ruohotie
(1998b, 77) tahdentaa, etta oppimaan oppimisen merkitys on korostunut tiedon rajahdysmai-
sen kasvun myota. Oppimaan oppimisen voi maaritella myos tavoitteelliseksi oppimiseksi.
Keskeinen kasite oppimaan oppimisessa on itsereflektio eli itsearviointi. Itsearvioinnilla tar-
koitetaan muun muassa yksilon valmiuksia hankkia tietoa omista sisaisista psyykkisista proses-
seista. Naita prosesseja ovat muun muassa yksilon kyky nahda, mita han ei ymmarra ja mita
ymmartaa. ltsearviointi merkitsee oppijan taitoa saadella omaa sisaista toimintaansa. Toisin

sanoen yksilo osaa sovittaa toiminnot vastaamaan kyseessa olevan tehtavan vaatimuksia.

4.1  Oppimisen lajit

Oppiminen voidaan jakaa vastaanottavaan oppimiseen ja keksivaan oppimiseen. Jaottelu voi-
daan tehda yhta lailla mielekkaan oppimisen seka ulkoa oppimisen eli mekaanisen oppimisen

valilla. Vastaanottavassa oppimisessa oppijalle tarjotaan tieto sen lopullisessa muodossa, kun
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taas keksivassa oppimisessa oppijan taytyy itse loytaa ja oivaltaa opittavan aineksen sisalto.
Kumpikin naista muodoista voi olla joko mielekasta tai mekaanista. Mielekkaaksi oppimiseksi
kutsutaan sita, kun oppijalla itsellaan loytyy halu oppimiseen ja han yhdistaa uusien sisaltojen
merkitykset aikaisempiin kokemuksiinsa. Ulkoa oppimista eli mekaanista oppimista on nimen-
sa mukaisesti sellainen oppiminen, jossa oppija yrittaa oppia sisallot miettimatta niiden mer-
kitysta. (Rasanen 1994, 87.)

4.2  Oppimistyylit

Oppimista on seka pintasuuntautunutta etta syvasuuntautunutta. Pintasuuntautunut opiskelija
yrittaa painaa mieleensa mahdollisimman paljon tietoa, mutta han ei yhdista tata tietoa ko-
konaisuuksiin tai aikaisempiin kokemuksiinsa. Pintasuuntautunut opiskelija saattaa muistaa
yksittaisia tietoja hyvin, mutta han ei opi opittavan asian sisaltoa ja tiedostaa oman oppimi-
sensa heikosti. Talla tavalla opitut asiat unohtuvat helposti ja myohemmin niiden muistiin
palauttaminen voi olla vaikeaa. Syvasuuntautunut oppija sen sijaan yrittaa ymmartaa koko-
naisuuksia ja uuden tiedon yhteyksia vanhaan tietoon ja kokemuksiin. Syvasuuntautuneesti
opitut asiat tallentuvat pitkaaikaiseen muistiin, joten niiden mieleen palauttaminen on suh-

teellisen helppoa. (Rasanen 1994, 88-89.)

4.3  QOsaamisen johtaminen

Viitala (2005, 31) kertoo teoksessaan Johda osaamista, etta ydin osaamisen johtamisen ajat-
telussa on sailynyt naihin paiviin asti kolmenkymmenen vuoden takaa. Tuolloin Simon, March
ja Cyert esittivat, etta organisaatioiden kehittyminen on oppimisprosessi, jossa kokemus nayt-
telee keskeista sijaa. Organisaation sopeutuminen ympariston muutoksiin samaistettiin oppi-
miseen. Tarkeimpana organisaation sopeutumisessa eli oppimisessa nahtiin kokemusten hyo-
dyntaminen ja toimintaa koskevan palautteen hyodyntaminen paatosten teossa. Viitala (2005,
14) maarittelee osaamisen johtamisen yrityksen toiminta- ja kilpailukyvyn vahvistamiseksi ja
varmistamiseksi osaamispohjan avulla. Osaamisen johtamisessa yrityksen osaamista vaalitaan

ja kehitetaan yrityksen kaikilla tasoilla.

Ruohotien (2000, 65-66, 297) mukaan osaamisen johtamista arvostavassa ja toteuttavassa
organisaatiossa sen rakenteet luodaan sellaisiksi, etta ne helpottavat ammatillista kasvua,
innovatiivisuutta ja kilpailua. Lisaksi henkilostopolitiikassa korostuu henkiloston kehittaminen
seka organisaation arvot tukevat laadun parantamista. Esimiehen tehtavana on antaa oppimi-

sen toiminnoille merkitys, etteivat ne katoaisi arkisten rutiinien sekaan.
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Piili (2006, 112) luettelee teoksessaan kolme osaamisen johtamisen paakeinoa:
e tiedon kasittely ja sen avulla tietoisuuden luominen
e keskustelun synnyttaminen

e oppimista tukevien jarjestelmien ja toimintamallien kehittaminen

4.4  Ammatillinen osaaminen

Tietojen ja taitojen nopean vanhenemisen myota jokaisen tyontekijan on otettava itse vastuu
omasta osaamisestaan. Ammatillista uusiutumista ja kasvua vaaditaan lapi elaman ja uusiu-
tuminen onkin nahtava lapi elamankaaren jatkuvana prosessina. Ammatillinen patevyys muo-
dostuu entista useammasta osa-alueesta. Aikaisempien osaamisten ja taitojen lisaksi sosiaali-
set valmiudet luetaan nykyaan omaksi osaamisalueekseen. Ammatilliseen patevyyteen vaikut-
tavat ympariston muutos, organisaation ilmapiiri, tyon luonne seka henkilokohtaiset ominai-
suudet. (Ruohotie 1998b, 57-62.)

Kjelin & Kuusisto (2003, 18-19) kirjoittavat tietotyon lisaantymisesta ja siita, kuinka yha use-
ammassa tehtavassa tarvitaan tiedon loytamisen, yhdistamisen ja hyodyntamisen taitoa. Asi-
antuntijuutta tarvitaan yha useammissa ammateissa, myos sellaisissa, joita ei valttamatta
aikaisemmin olisi katsottu niin sanotuiksi asiantuntijatehtaviksi. Tietotyossa toimivat tyonte-
kijat on jaettu kahteen eri ryhmaan: perinteiseen asiantuntijatyohon ja tietopainotteiseen
tyohon. Myos myyjan ammattiryhma kuuluu tietopainotteisen tyon piiriin. Kjelin & Kuusisto
ovat maaritelleet tietotyon kaikeksi sellaiseksi tyoksi, jossa tietoa kasitellaan ja kaytetaan
siten, etta paatoksenteko, ongelmien ratkaisu seka toiminnan ymmartaminen, suuntaaminen

ja kehittaminen helpottuvat.
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5  Perehdyttaminen

Perehdyttaminen on uuden tulokkaan tukemista siihen saakka, kunnes han kykenee ottamaan
ohjakset omiin kasiinsa uudessa tehtavassaan. Perehdyttaminen on tutustuttamista uuteen
organisaatioon ja uusiin tehtaviin. Uusi tyontekija tutustutetaan yrityksen tavoitteisiin, toi-
mintatapaan ja tulevaisuuden nakymiin. Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita toimen-
piteita, joilla yritys pyrkii saamaan uuden tyontekijan sopeutumaan mahdollisimman nopeasti

ja joustavasti uuteen tyohon ja tyoymparistoon. (Helsila 2002, 52; Viitala 2003, 259-260.)

Perehdyttamisessa on pohjimmiltaan kyse siita, etta uusi tyontekija saataisiin mahdollisim-
man nopeasti omillaan parjaavaksi ja tuottavaksi tyontekijaksi. Se on prosessi, johon liittyy
aina muutos. Perehdyttaminen alkaa uuden tyontekijan ensimmaisista kontakteista organisaa-
tioon, mutta on vaikeampaa maaritella, milloin se tarkalleen loppuu. Tahtaimena on, etta
tulokas omaksuu organisaation toimintatavat ja kulttuurin, jotta organisaation yhteiset kay-

tannot ja toiminnan selkeys onnistutaan sailyttamaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14-15.)

Laadukkaalla perehdyttamisella yritys voi jopa saavuttaa kilpailuetua, mutta yksinkertaisim-
millaan on kyse siita, etta perehdyttamisen avulla pyritaan vahentamaan virheita. Riittamat-
tomasta perehdyttamisesta johtuvat virheet voivat johtaa reklamaatioihin ja aiheuttaa valit-
tomia kustannuksia. Puutteellinen perehdyttaminen voi pahimmillaan johtaa myos asiakkaan
menettamiseen ja siita johtuviin kustannuksiin seka yrityksen vahingoittuneeseen mainee-
seen. Toistuvat virheet ja puutteet asiakaspalvelussa vaikuttavat uskottavuuteen niin sisaises-
ti kuin ulkoisestikin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20-21.)

5.1  Perehdyttamisen osa-alueet

Perehdyttaminen voidaan yksinkertaisimmillaan jakaa kahteen alueeseen: tyoyhteisoon pe-
rehdyttamiseen ja tyohon perehdyttamiseen. Taman jaottelun mukaan tyoyhteisoon pereh-
dyttaminen pitaa sisallaan seuraavat asiat:

e yrityksen normit

e sopimukset ja maaraykset

e noudatettavat tyohon liittyvat saannot

e tietoa tyOyhteisosta, sen toiminnasta ja palveluista

e toimintaperiaatteet ja tyoyhteison henkilostopolitiikka

e henkiloston kehittamisen mahdollisuudet yrityksessa: tyokierto, urakierto, koulutus,

opiskelun tukeminen ja opiskelumatkat
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e henkilostopalvelut ja -edut, kuten terveydenhuolto, virkistystoiminta ja henkiloston
alennukset

e tyoturvallisuusasiat

e henkildston oikeudet ja velvollisuudet (Aberg 2000, 203-204.)

Aberg (2000, 204-205) lahestyy tydyhteisoon perehdyttamista viestinnan nakokulmasta. Keino-
ja tyoyhteisoon perehdyttamiseen ovat

e tyopaikkailmoitus ja tyohonottohaastattelu

e perehdyttamiskoulutus ja perehdyttajat

e tervetuloa taloon -opas

e henkilostolehti

e intranet

e tyoryhman jasenet

Tyohon perehdyttaminen on yksityiskohtaisempaa kuin tyoyhteisoon perehdyttaminen eika
tyohon perehdyttaminen kohdistu ainoastaan yrityksen uusiin tulokkaisiin. Tyohon perehdyt-
tamisen kohteina uuden tulokkaan lisaksi ovat tyokierrossa tai urakierrossa olevat tyontekijat,
tyontekijat, joiden tyomenetelmat tai tyot muuttuvat tai tyontekijat, joilla tyoyhteison tapa
toimia muuttuu. (Aberg 2000, 206.)

Perehdyttamisen voi jakaa myos useampaan osa-alueeseen. Viitala (2005, 356) on jakanut

perehdyttamisen perati neljaan osa-alueeseen, joita ovat tiedottaminen ennen tyohon tuloa,
vastaanotto ja yritykseen perehdyttaminen, tyosuhdeperehdyttaminen seka tyonopastus. Vii-
talan mukaan perehdyttaminen tulisi aloittaa jo rekrytointivaiheessa. Viitala kutsuu tata yri-
tysmarkkinoinniksi eli hakijalle valitetaan tietoa yrityksesta seka tyosta jo tyohaastattelussa.
Joissakin yrityksissa valittu tyontekija pyydetaan ennen varsinaisen tyon aloittamista tulevan
esimiehensa luo, jolloin tiedottamista ennen ensimmaista tyopaivaa voidaan jatkaa. Tulevan
tyontekijan kanssa voidaan talloin keskustella kaytannon jarjestelyista seka jakaa hanelle

yritysta koskevaa materiaalia, johon han voi etukateen tutustua. Kaikki tama sisaltyy pereh-

dyttamisen ensimmaiseen vaiheeseen eli tiedottamiseen ennen tyohon tuloa.

Yritykseen perehdyttaminen sisaltaa tutustumisen organisaation tavoitteisiin ja toimintata-
paan, ulkoiseen toimintakenttaan ja tulevaisuuden nakymiin. Lisaksi yritysperehdytyksessa
kaydaan lapi tyoyhteison jaseniin tutustuttaminen, toimintatapoihin, tiloihin ja jarjestelmiin

seka kaytantoihin perehdyttaminen. (Viitala 2005, 357.)

Tyosuhdeperehdyttaminen pitaa sisallaan nimensa mukaisesti tyosuhteeseen liittyvia asioita.

Seuraavat asiat kuuluvat tyosuhdeperehdyttamiseen:
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e tyosopimuksen lapikayminen ja allekirjoittaminen
e tyoajat ja aikataulut

e palkkaukseen liittyvat seikat ja rutiinit

e poissaolosaannokset

e ruokailu- ja taukotilat seka muut sosiaalitilat

e tietoturva-asiat

e tyoterveyshuolto

e tyosuhde-edut

e virkistyspalvelut. (Viitala 2005, 359.)

5.2 Perehdyttamisen hyodyt

Perehdyttaminen on tarkeaa yritykselle, koska hyva perehdyttaminen takaa sen, etta uudesta
tyontekijasta saadaan mahdollisimman nopeasti tuottava tyontekija. Perehdyttaminen on
palvelus uudelle tulokkaalle, organisaation toiminnan laadun sailyttamiselle seka yrityskuval-
le. Organisaation on kaytannollista ja laatua varmistavaa luoda systemaattinen perehdytta-
misjarjestelma. Siina tulee maaritella kuka, miten, missa ja milla valeilla uusi tyontekija pe-
rehdytetaan. Hyvalla perehdyttamisella voidaan myos tukea tulokkaan sitoutumista organisaa-
tioon ja tyotehtavaan. (Viitala 2003, 259-261.)

Perehdyttamisella on tarkoituksena luoda pohja tyon tekemiselle seka hyvalle tyoyhteisolle.
Perehdyttamisen hyotyja on, etta uusi tyontekija oppii tyonsa nopeasti ja oppii sen oikein eli
toisin sanoen valtytaan virheilta. Onnistuneessa perehdyttamisessa oppiminen tehostuu ja sita
mukaa oppiaika lyhenee. Uusi tyontekija kokee pystyvansa nopeammin itsenaiseen tyoskente-
lyyn ja tarvitsee yha vahemman muiden apua ja neuvoja. Tulokkaan sopeutuminen mahdolli-
simman nopeasti tyoymparistoon hyodyttaa koko tyoyhteisoa ja johtaa tyon sujumiseen jous-
tavammin. Kaikki tama vaikuttaa myonteisesti tulokkaan mielialaan, jaksamiseen ja motivaa-
tioon. (Kangas 2000, 5.)

Motivaatiolla tarkoitetaan tilaa, jonka motiivit ovat saaneet yksilossa aikaan. Motiivit ovat
yksilon tarpeita, haluja, vietteja, sisaisia yllykkeita seka palkkioita ja rangaistuksia. Motiivit
virittavat ja yllapitavat yksilon yleista kayttaytymisen suuntaa ja ne voivat olla tiedostettuja
tai tiedostamattomia. Motivaatioilmiota voidaan luonnehtia kolmella eri tavalla. Ensinnakin
motivaatio on vireystila, joka saa yksilon kayttaytymaan tietylla tavalla. Toiseksi motivaatios-
sa on kyse toiminnan paamaarasuuntautuneisuudesta eli siita, etta yksilon kayttaytyminen on
suunnattu jotakin kohti. Maariteltaessa motivaation kasitetta on nostettava esiin myos sys-
teemiorientoituminen. Systeemiorientoituminen viittaa yksilossa ja hanen ymparistossaan

oleviin voimiin, jotka palauteprosessin kautta joko vahvistavat hanen energiansa suuntaa tai
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saavat hanet luopumaan toimintansa suunnasta ja suuntaamaan ponnistuksensa muualle. Mo-
tivaatio voidaan edelleen jakaa ulkoiseen ja sisaiseen motivaatioon seka tilannemotivaatioon

ja yleismotivaatioon. (Ruohotie 1998a, 36-41.)

Menestyksekkaalla perehdyttamisella onnistutaan luomaan myonteista asennoitumista seka
tyoyhteisoa etta tyota kohtaan ja sitouttamaan tulokas tyoyhteisoon. Sitoutuminen merkitsee
tyoelamassa sita, miten yksilo kokee tyoyhteison tai yrityksen osana omaa elamaansa ja itsen-
sa osana tyoyhteisoa tai yritysta. Sitoutuminen yritykseen, tyon tavoitteisiin seka tyoyhtei-
soon tekee mahdolliseksi hyvan tyon tuloksen. Kjelin & Kuusisto (2003, 26-27) kertovat Allenin
ja Meyerin erottelemista eri sitoutumisen lajeista. Naita ovat velvollisuuteen perustuva sitou-
tuminen, tunteisiin perustuva sitoutuminen ja hyotyyn perustuva sitoutuminen (kuva 3). Kai-
kista voimakkain naista on tunteisiin perustuva sitoutuminen, jolloin tyontekija kokee organi-
saation tarkoituksen, arvot ja tavoitteet itselleen laheisiksi. (Kangas 2000, 5; Viitala 2003,
162.)

Velvollisuuteen perus- Tunteisiin perustuva Hyotyyn perustuva
tuva sitoutuminen sitoutuminen sitoutuminen

Kuva 3: Sitoutumisen lajit Allenin ja Meyerin mukaan (Kjelin & Kuusisto 2003, 27.)

Perehdyttamisen muita hyotyja ovat turvallisuusriskien vaheneminen, poissaolojen ja vaihtu-
vuuden vaheneminen, kustannuksien saastaminen seka yrityskuvaan vaikuttaminen. Yleensa
tyotapaturmia ja onnettomuuksia sattuu uutta tehtavaa aloittavalle. Turvallisuusasiat ovatkin
tarkea osa perehdyttamista, koska aloittelijalta puuttuu turvallisen tyoskentelyn perustiedot
ja -taidot. Hyvin hoidetulla perehdyttamisella on vaikutusta poissaolojen ja vaihtuvuuden
vahentymiseen. Hyvalla perehdyttamisella luodaan myonteinen ensivaikutelma ja tyontekija
saadaan tuntemaan jo ensimmaisesta paivasta lahtien, etta han on tarkea osa tyoyhteisoa.
Mikali tassa epaonnistutaan, voi tulokas helpommin jaada toista pois tai vaihtaa kokonaan
tyopaikkaa. Hyvin hoidettu perehdyttaminen vie toki oman aikansa, mutta siihen kaytetty
aika tulee monin verroin takaisin. Huonosti hoidetun perehdyttamisen seurauksena syntynei-
den virheiden korjaus, tapaturmat, poissaolot ja vaihtuvuus tulevat kalliiksi. Onnistuneella
perehdyttamisella naita kustannusten aiheuttajia saadaan vahennettya ja sita kautta kertyy
saastoa. Perehdyttamisella on myos vaikutusta yrityskuvaan. Yrityskuvalla tarkoitetaan sita
mielikuvaa, mika ihmisilla on yrityksesta. Mikali yrityksen perehdytysprosessi on hoidettu
kovinkin huonosti, vaikuttaa se omalta osaltaan tyontekijan siita muodostamaan kuvaan, josta

han kertoo eteenpain lahipiirilleen. (Kangas 2000, 5-6.)
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5.3  Vastuunjako

Lahin esimies on aina viime kadessa vastuussa perehdyttamisesta. Han voi nimeta avukseen
ensivaikutelman luomisessa. Perehdyttajilla on suuri merkitys sille, miten tulokas kokee uu-

den tyopaikan ja oman asemansa yrityksessa. (Viitala 2005, 252-253.)

5.3.1 Esimies

Esimies on aina vastuussa perehdytyksen onnistumisesta eli perehdyttamisen toteuttamisesta
ja kaytannon organisoinnista. Esimiehen ei kannata siirtaa perehdyttamisen lapikayntia itsel-
taan kokonaan pois. Esimies voi hyodyntaa mahtavan tilaisuuden suunnata tyontekijan tyos-
kentelya kohti organisaation tavoitteita, koska uusi tulokas on vastaanottavaisimmillaan pe-
rehdyttamisvaiheessa. Esimiehen tavoite perehdyttajana on varmistaa tulokkaan kytkeytymi-
nen yrityksen strategiaan seka kartoittaa hanen osaamisensa. Esimiehen tehtava on myos
luoda edellytykset keskinaiselle yhteistyolle niin ryhmassa kuin tulokkaan ja esimiehen kes-
ken. Perehdytyksen loputtua esimies ei valttamatta ole enaa kovin laheisissa tekemisissa
tyontekijan kanssa. Siksi esimiehen on tarkeaa jarjestaa uuden tyontekijan kanssa tapaami-
nen hanen ensimmaisena tyopaivanaan, jotta yhteistyosuhteen luominen esimiehen ja tyonte-
kijan valilla saadaan luotua. (Kjelin & Kuusisto 2003, 186-190.)

Suomalaisessa Kirjakaupassa on siis myos tarkeaa, etta myymalapaallikko ottaa tulokkaan
vastaan, silla nain han viestittaa siita, etta on kiinnostunut uudesta tyontekijasta. Nain tulo-
kas tuntee helpommin itsensa tervetulleeksi. Myymalapaallikon on tarkeaa antaa talle ensim-
maiselle kanssakaymiselle riittavasti aikaa, jotta edella mainittu viesti ei vesity kiireellisen
tunnelman vuoksi. On hyva, etta myymalapaallikko kay lapi tyosuhteeseen liittyvia asioita
seka kertoo yrityksesta, koska han on parhaiten perilla juuri naista osa-alueista. Jotta valty-
taan aikaisemmin esiintyneilta vaarinkasityksilta siita, kuka kertoo mitakin, maaritellaan jo-
kaisen perehdytykseen osallistuvan osa-alueet tarkoin perehdytysohjelmaan. Esimiehen vas-
tuu perehdyttamisesta tulee myos esille tassa vaiheessa. Han aloittaa perehdytysprosessin
seka palaa siihen viela perehdytysohjelman lopussa kaymalla tulokkaan kanssa palautekeskus-

telun.

5.3.2 Perehdyttajat

Useissa organisaatioissa esimiehen rinnalle nimetaan perehdyttaja. Perehdyttajan rooli on

toimia tukihenkilona tulokkaalle seka peilina tyoymparistossa ja yhteistyoverkossa. Hyva pe-
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rehdyttaja on yleensa kokenut tyontekija, mutta ei kuitenkaan niin kauan talossa ollut, etta
olisi itse unohtanut, millaista on aloittaa uutena tulokkaana. Perehdyttajaksi kannattaa valita
sellainen henkilo, joka on motivoitunut ja pitaa omasta tyostaan. Tarkein ominaisuus hyvalla
perehdyttajalla on kiinnostus ja halu toisen auttamiseen ja opastamiseen. Hyvan perehdytta-
jan muita tarkeita ominaisuuksia ovat kyky kertoa asioista yksinkertaisesti ja kyky kuunnella.
Hyva perehdyttaja osaa liittaa yksityiskohdat kokonaisuuksiin ja kertoa asiat siten, etta tulo-
kas ymmartaa opastettavien asioiden yhteyden kokonaisuuteen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 187-
197.)

Hyva perehdyttaja osaa aloittaa perehdyttamisen luomalla ensin kokonaiskuvan ja kaymalla
tulokkaan kanssa lapi paapiirteittain tulevaa perehdytysta ja lapikaytavia asioita. On tarkeaa
pystya jaksottamaan perehdyttaminen, jotta tulokkaalle ei annettaisi aluksi valtavaa tieto-
maaraa, jota hanen on mahdoton omaksua. Perehdyttajan olisi hyva aloittaa kertominen tu-
tuimmista asioista ja edeta lopulta asioihin, jotka vaativat uuden opettelua ja suurempaa
keskittymista. On muistettava, etta jo kerran kuultu ja kerrottu asia voi vaatia kertaamista
myohemmin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195-197.)

Tyonopastajan tulee osata opastettava tyo riittavan hyvin. Hyvan tyonopastajan ei kuitenkaan
tarvitse olla oman tyonsa huippuosaaja. Ensiluokkaisen hyvin suoriutuva tyontekija voi olla
niin rutinoitunut tyossaan, etta tyonopastajana han ei pystyisi kertomaan tarkeita asioita ja

tekijoita tyonopastuksen kannalta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195-196.)

Osastovastaavat ovat hoitaneet kohdeyrityksessa tyonopastuksen ja tulevat myos uuden pe-
rehdytysohjelman mukaan hoitamaan sen. Kummatkin osastovastaavat ottavat vastuun omalle
osastolle tulevan uuden tyontekijan tyonopastuksesta. Osastovastaava seuraa perehdytysoh-
jelmaa ja etenee tyonopastuksessa sen mukaan. Toisen osaston osastovastaava hoitaa kuiten-
kin aina oman osastonsa lapikaymisen uuden tyontekijan kanssa, koska han tietaa siita kaikis-
ta eniten. Osastovastaavat pitavat myos huolen siita, etta myymalakasikirja tulee luettua
siihen maariteltyina ajankohtina seka tarjoavat mahdollisuuden lukemisen lomassa heraaviin
kysymyksiin. Mikali perehdyttajalle tulee ongelmia tai kysymyksia perehdyttamisesta, niin han
kaantyy luonnollisesti myymalapaallikon puoleen, silla han on viime kadessa vastuussa pereh-

dyttamisen onnistumisesta.

5.3.3 Tulokas

Perehdyttamisessa tulokkaan tehtavana on omaksua organisaation toimintatavat ja kulttuuri.
Usein tulokas kohtaa uudessa tyopaikassaan tilanteen, jossa tulevaisuuden tavoite ja arkito-

dellisuus eroavat toisistaan. Johdon strategiassa maarittelema tavoitetodellisuus seka arjen
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kulttuuri eivat aina kohtaa yrityksissa, mutta tulokkaan tulee kuitenkin omaksua nama kum-
matkin todellisuudet. Tulokkaan on sitouduttava yhteisoon saadakseen mahdollisuuden tule-
vaisuudessa uudistavaan toimintaan. Tulokkaalle ei ole hyvaksi omaksua kaikkia vallitsevia
ajattelumalleja, koska silloin kyseenalaistaminen ja uudistaminen muuttuvat vaikeiksi. Pe-
rehdyttamisprosessissa uusi tyontekija siirtyy ulkopuolisuudesta ja irrallisuudesta omaan roo-

liinsa tyoyhteison jaseneksi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14-17.)

5.4  Perehdyttamisen tukimateriaali

Kjelin & Kuusisto (2003, 206-207) kirjoittavat, etta perehdytyksessa kaytettava tukimateriaali
tulisi pitaa mahdollisimman vahaisena. Perehdytysmateriaalin tulisi olla helppoa kayttaa ja
sen paivittamisen vastuu on ratkaistava jo perehdytyksen suunnitteluvaiheessa. Perehdytta-
misessa kannattaa hyodyntaa yrityksessa jo olemassa olevaa materiaalia, kuten asiakas- ja
henkilostolehtia, vuosikertomuksia, henkilosto- ja asiakastutkimuksia seka organisaation toi-
minnasta tehtyja yhteenvetoja ja selvityksia. Yrityksen intranetia kannattaa hyodyntaa pe-
rehdyttamisessa, mutta kuitenkin pitaen mielessa, etta intranet ei korvaa muuta perehdytys-

ta.
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6  Tyonopastus

Tyonopastus on tyontekoon perehdyttamista. Tyonopastuksessa tavoitteeksi tulisi maaritella
uuden tyontekijan kokonaiskuvan hahmottamisen seka eri tyotehtavien osien hallinnan Tyon-
opastuksessa varmistetaan, etta tulokas saa riittavan varmuuden toimia uudessa tyossaan.
(Viitala 2005, 359-340.)

6.1  Viiden askeleen tyonopastusmalli

Yksi tunnetuimmista tyonopastukseen kaytetyista malleista on viiden askeleen tyonopastus-
malli (kuva 4), joka pitaa sisallaan seuraavat askeleet: valmistautuminen, opetus, mielikuva-

harjoittelu, taidon kokeilu ja harjoittelu seka tarkastus (Kjelin & Kuusisto 2003, 234).

5. Tarkastus eli opitun var-
mistaminen

4. Taidon kokeilu ja harjoit-
teleminen

3. Mielikuvaharjoittelu

2. Opetus

1. Opastustilanteen aloitta-
minen

Kuva 4: Viiden askeleen tyonopastusmalli (Kangas 2000, 14).

Ensimmaiseen vaiheeseen eli valmistautumiseen sisaltyy lahtotason arviointi ja oppimistavoit-
teiden selvittaminen. Tarkoituksena on selvittaa, mitka asiat uusi tyontekija jo osaa ja mitka
asiat on viela opittava. Seuraava askel on opetus, jossa tulokas saa kokonaiskuvan opetetta-
vasta tehtavasta tai asiasta seka sen tekemiseen liittyvista ohjeista. Tarkeaa tassa vaiheessa
on muistaa vuorovaikutus, jotta perehdytettava voi ilmaista, mikali ei pysy mukana tai ym-
marra kaikkea. (Kangas 2000, 14-15.)

Kolmannen askeleen eli mielikuvaharjoittelun tarkoituksena on sisaisten mallien viimeistele-

minen. Mielikuvaharjoittelu voidaan toteuttaa muun muassa siten, etta tulokas kuvailee omin
sanoin perehdyttajan juuri opettaman tilanteen. Talla tavoin tulokas joutuu itse miettimaan,
miksi ja miten tyosuoritus etenee, millaisia valineita han kayttaa ja mika on missakin vaihees-

sa tarkeaa. Neljas askel on taidon kokeilu, jossa tyontekija tekee opastettavan tyovaiheen
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alusta loppuun. Viimeinen askel pitaa sisallaan opitun varmistamisen, jossa varmistetaan, etta
tulokkaalla on riittavat tiedot ja taidot hoitaa opastettu tehtava itsenaisesti. (Kangas 2000,
14-15.)

6.2 Neljan askeleen tyonopastusmalli

Pirneksen vuonna 1984 kehittama malli kuvaa tyonopastusta neljan askeleen opastusohjelmal-
la (kuva 5). Mallin avulla voidaan vahvistaa tulokkaan sisaista mallia uudesta tyosta. Pirneksen
mallissa painotetaan oppijan oman prosessoinnin merkitysta seka tunnustetaan puhumisen ja
ajattelun merkitys uuden oppimisessa. Mallissa myos painotetaan rohkaisevan palautteen
antamista, minka tavoitteena on oppijan itseluottamuksen vahvistaminen. (Viitala 2003, 263-
264.)

Tarkasta
e harjoittelu
Seuraa ja paata e  palaute

. paattaminen

opastus

Kokeile taitoa
Anna tehda itse e  sisaisesti (lapiajattelu)

Nayta ja selita

Suuntaa tehtavaan

ja perustella

e ulkoisesti (tekeminen)

Opeta
L]

sijoita sopivasti
nayta ja selosta ydinkohtineen

Valmista
L]

luonteva suhde

e  yleiskuva tyosta ja opetuksesta

e  perustelut

e kokemuksen ja valmiuden tar-
kastus

. toimintamallin eli orientaatiope-
rustan laatiminen tyosta

Kuva 5: Pirneksen neljan askeleen tyonopastusmalli (Viitala 2003, 263).

Ensimmaisessa vaiheessa eli valmistamisessa on tarkoitus luoda pohja opastustapahtumalle.
Tassa vaiheessa tyonopastajan ja tulokkaan valille on tarkoitus syntya luonteva suhde. Opas-
taja ottaa selvaa uuden tyontekijan aikaisemmin kertyneista tiedoista, taidoista ja kokemuk-
sista. Tyonopastaja myos kertoo yleiskuvauksen tyosta ja tyonopastuksesta muun muassa he-
rattaakseen opastettavan kiinnostuksen ja tarkkaavuuden seka edesauttaakseen opastettavan
kokonaiskasityksen syntymista. (Viitala 2003, 263-264.)

Toisessa vaiheessa tyonopastaja selostaa ja nayttaa tyotehtavan tulokkaalle. Opastajan on

tarkeaa pystya perustelemaan, miksi tietty tehtava hoidetaan juuri nain. On tarkeaa, etta



24

opetusvaiheessa edetaan riittavan rauhallisesti, jotta uudella tyontekijalla on aikaa omaksua
mahdollisimman paljon uutta tietoa. (Viitala 2003, 263-264.)

Kolmannessa askeleessa tullaan taidon kokeilemisen vaiheeseen. Opastettavan annetaan itse
kokeilla hanelle opetettua taitoa ja on suositeltavaa, etta han selittaa ainakin paapiirteittain
tyotehtavan olennaiset asiat. Tyonopastajan tulee tarkkailla tulokkaan tyoskentelya seka
oikaista valittomasti mahdolliset virheet. Opastajan on tarkeaa muistaa kannustavan ja roh-

kaisevan palautteen antaminen. (Viitala 2003, 263-264.)

Neljannessa vaiheessa opastettava siirtyy itsenaisempaan tyoskentelyyn. Opastaja kuitenkin
seuraa riittavasti uuden tyontekijan tyoskentelya ja kay aika ajoin tarkastamassa tilanteen,
mikali opastettava tyoskentelee erillaan opastajasta. Tyonopastajan tehtava tassa vaiheessa
on rohkaista tulokasta esittamaan kysymyksia epaselvista asioista seka neuvoa, mista tarvit-
taessa loytyy apua. Edelleenkin kannustaminen on tarkeaa eli opastajan tulee kertoa tulok-

kaalle hanen menestyksestaan ja edistymisestaan. (Viitala 2003, 263-264.)

6.3 Tyonopastusmallien vertailua

Huomattavin ero naissa kahdessa mallissa on se, etta viiden askeleen mallissa mielikuvahar-
joittelua painotetaan enemman, silla se on erotettu aivan omaksi askeleekseen. Myos neljan
askeleen malliin sisaltyy mielikuvaharjoittelua, mutta ei niin ilmiselvasti. Neljan askeleen
mallissa mielikuvaharjoittelu on sisallytetty kolmanteen askeleeseen, jossa uusi tyontekija
kokeilee opastettua taitoa. Ensin tyontekijan on tarkoitus kayda opastettu taito mielessaan
lapi ja mahdollisesti selostaa tyovaiheen paakohdat tyonopastajalle. Taman jalkeen tulokas
kokeilee itse taitoa. Uskoisin neljan askeleen tyonopastusmallin soveltuvan paremmin ainakin
talta osin kohdeyrityksen kayttoon, koska tyossa tekeminen ja siina oppiminen on juurtunut
melko syvalle henkilokunnan ajatuksiin. Erillinen mielikuvaharjoittelu voi tuntua vieraalta, ja
mielikuvaharjoittelun sisaltaminen huomaamattomammin tyonopastukseen tuntuu parhaalta

ratkaisulta.

Neljan askeleen mallissa korostetaan rohkaisevan palautteen antamista itseluottamuksen
vahvistamisessa. Viiden askeleen mallissa tulokkaan kannustamiseen on kiinnitetty huomiota
ensimmaisessa askeleessa eli opastustilanteen aloittamisessa neuvomalla tyonopastajaa kan-
nustavan ja luottamuksellisen ilmapiirin luomiseen. Neljan askeleen malli ottaa kuitenkin
selvemmin kantaa kannustavan ja rohkaisevan palautteen merkitykseen, ja osoittaa selvasti
kohdan rohkaisevalle palautteelle tyonopastuksessa. Kummassakin mallissa on huomioitu pu-

heen ja ajattelun tarkeys uusien asioiden oppimisessa.
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7  Projektin taustaa

”Projekti on kestoltaan rajallinen, ainutkertainen ja muusta toiminnasta erillaan oleva toi-
minto, jonka tarkoituksena on resursseja ohjailemalla saavuttaa tietty paamaara” (Karlsson &
Marttala 2001, 11).

Karlsson & Marttala (2001, 11-18) kyseenalaistavat ylla olevan maaritelman, jota kovin usein
kaytetaan projektikirjallisuudessa ja projekti-kasitetta maariteltaessa. Se kuitenkin kuvaa
lyhykaisyydessaan projektin ydinajatuksen. Projektin lahtokohtana on aina tarve muutokselle;
nykytilanne ei vastaa toivottua tilannetta. Karlsson & Marttala ovat maaritelleet projektille
viisi vaihetta: selvittaminen, suunnan valinta, toteutuksen suunnittelu, toteuttaminen ja pro-

jektin tuloksen luovuttaminen.

Projekti voidaan jakaa myos seuraavanlaisiin vaiheisiin:
1. Muutostarve ja analyysit

Projektin maarittaminen

Tavoitteiden asettaminen

Projektin suunnittelu

Ohjaus ja seuranta

o U N W N

Kehittamistoimenpiteet
7. Paattaminen ja arviointi
(Kehittajan karttakirja 2007.)

Toimin taman projektin projektipaallikkona ja olin vastuussa projektin suunnittelusta ja to-
teutuksesta. Projektin toimeksiantajana oli Suomalaisen Kirjakaupan Vantaanportin myymalan

myymalapaallikko Helena lkonen, jolle vastasin projektin toteuttamisesta.

7.1 Tiedonkeruun toteuttaminen

Nykytilanteen kartoittamiseen kaytin teemahaastatteluja seka vuoden 2008 alussa tehtya
pienimuotoista kyselya. Teemahaastattelut ovat kvalitatiivisen eli laadullisen tutkimuksen
valineita. Lahtokohtana taman kaltaisessa tutkimuksessa on todellisen elaman kuvaaminen ja
siina pyritaan tutkimaan kohdetta mahdollisimman kokonaisvaltaisesti. Laadullisessa tutki-
muksessa ihmista suositaan tiedonkeruun instrumenttina. Laadullista tutkimusta suorittavan
tutkijan tavoitteena on paljastaa odottamattomia seikkoja; tutkija ei maaraa sita, mika on
tarkeaa. Tavoitteena tutkijalla ei siis ole todistaa tai testata jotakin teoriaa, vaan tarkastella

hankittua aineistoa monipuolisesti ja yksityiskohtaisesti. Tutkimuksen kohdejoukkoa ei kvali-
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tatiivisessa tutkimuksessa valita satunnaisotoksen menetelmaa kayttaen, vaan tarkoituksen-

mukaisesti. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007, 156-160.)

Kvalitatiivisen tutkimuksen paamenetelmana on haastattelu. Tutkimushaastattelut voidaan
jakaa kolmeen ryhmaan: strukturoituun eli lomakehaastatteluun, teemahaastatteluun ja
avoimeen haastatteluun. Lomakehaastattelussa haastattelu tapahtuu lomaketta apuna kayt-
taen ja kysymysten ja vaittamien jarjestys seka muoto ovat ennalta maariteltyja, eika niista
poiketa. Toisessa aaripaassa eli avoimessa haastattelussa tutkija selvittaa haastateltavan
ajatuksia ja mielipiteita siina jarjestyksessa kuin ne haastattelutilanteessa tulevat. Avoin
haastattelu onkin kaikista haastattelumuodoista lahimpana keskustelun omaista tapahtumaa.
Teemahaastattelu, jota kaytin nykytilanteen kartoitukseen, on valimuoto naista kahdesta
haastattelutavasta eli lomakehaastattelusta ja avoimesta haastattelusta. Tyypillista teema-
haastattelulle on, etta tutkija on etukateen pohtinut aihepiirit eli teema-alueet. Sen sijaan

kysymysten tarkka jarjestys ja muoto puuttuvat. (Hirsjarvi ym. 2007, 200-205.)

Nykytilanteen kartoitusta tehdessani haastattelin myymalapaallikkoa, kahta osastovastaavaa
seka kahta vuoden 2008 aikana tullutta tyontekijaa. Myymalan esimies on vastuussa koko
myymalasta ja niin myos perehdyttamisesta, ja siksi oli tarkeaa tiedustella hanen ajatuksiaan
perehdytyksesta. Osastojen vastaavat toimivat perehdyttajina, joten halusin kuulla heidan
mielipiteitaan perehdyttamisen nykytilasta ja toiveita uudelle perehdyttamisohjelmalle. Li-
saksi halusin kuulla uusimmilta tyontekijoilta, millaiseksi he ovat kokeneet perehdyttamisen
tullessaan hiljattain yrityksen palvelukseen. Kyselyn avulla minulla oli jo melko hyva kuva

siita, millaiseksi vanhemmat tyontekijat ovat perehdytyksen kokeneet.

7.2  Perehdyttamisen nykytila Suomalaisessa Kirjakaupassa

Suomalaisella Kirjakaupalla ei ole minkaanlaista ketjun yhteista perehdytysohjelmaa. Pereh-
dytys ketjussa on tarkoitus hoitaa kussakin myymalassa yksilollisella ja myymalan tarpeisiin
muokatulla tavalla. Suomalaisen Kirjakaupan intranetissa on saatavilla perehdytyksen apuva-
lineeksi perehdytysmuistilista, mutta se on alun perin suunniteltu toisen myymalan tarpeisiin,
eika siis sovellu sellaisenaan kaikkiin myymaloihin. Suomalaisen Kirjakaupan myymalat vaihte-
levat suuresti koon ja sijainnin mukaan. Pienemmat myymalat toimivat yhtena yhtenaisena
osastona siten, etta tavara- ja kirjaosastoa ei ole jaettu erilleen. Suuremmissa myymaloissa
sen sijaan on usein erilliset osastot kirja- ja tavarapuolelle. Koska myymalat voivat olla kovin
erilaisia toisistaan, on tarkeaa, etta jokaisella myymalalla on juuri sen tarpeita parhaiten

vastaava perehdytysohjelma.

Suomalaisen Kirjakaupan Jumbon myymalan perehdyttamisen nykytila on melko heikko, silla

perehdytys on hoidettu hyvin vaihtelevasti tilanteen mukaan. Jos on ollut kiireista, niin pe-
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rehdytykselle ei ole ehditty uhrata kovinkaan paljon aikaa. Tyontekijan ensimmaisen viikon
ajan myymalan miehityksessa on yksi ylimaarainen tyontekija, jotta perehdytykseen voitaisiin
kayttaa aikaa. Perehdytysta ei kuitenkaan ole jatkettu systemaattisesti koko ensimmaisen
viikon ajan, vaan joissakin tapauksissa se on voinut jaada muutamaan ensimmaiseen paivaan.
Suurin ongelma nykytilanteessa lienee perehdytyksen laadun ja keston vaihtelevuus. Ilman
suunniteltua ja selkeata runkoa perehdytykselle jaa perehdytyksen taso liiaksi riippuvaiseksi

muun muassa siita, millainen sesonki myymalassa on.

Aina ei ole myoskaan voitu varmistaa sita, etta yksi ihminen olisi vastuussa perehdytyksen
lapiviemisesta. Kun perehdytyksen vastuualueita ei ole maaritelty tarkkaan ja useampi ihmi-
nen on hoitanut perehdytysta, on saattanut tulla tilanteita, jolloin uudelle tyontekijalle ei ole
kerrottu tarkeita asioita, koska perehdyttajat eivat ole kommunikoineet keskenaan siita, mita
he ovat omalta osaltaan kayneet lapi. Perehdyttajien tiedot ja tavat tehda asioita eivat ole
myoskaan aina kohdanneet ja tama on saattanut sekoittaa tulokkaan kykya hahmottaa koko-
naisuutta ja yksittaisia tyovaiheita. Kommunikointi on ollut puutteellista myos perehdyttajan
ja tulokkaan kesken. Osastovastaavien haastatteluissa kavi ilmi, etta he eivat olleet saaneet

uusilta tyontekijoilta juuri mitaan palautetta perehdytyksen onnistumisesta..

Perehdytyksen ensimmaisen paivan vastaanotto on myos vaihdellut suuresti. Osalla tyonteki-
joista myymalapaallikko on ollut ottamassa vastaan uuden tyontekijan, osalla oman osaston
vastaava on ollut vastaanottamassa ja osalla perati toisen osaston vastaava on hoitanut en-

simmaisen paivan vastaanoton ja aloittanut perehdytyksen.

Perehdytyksen apuvalineina ovat toimineet perehdytysmuistilista ja myymalakasikirja. Pereh-
dytysmuistilista, joka on saatavilla yrityksen intranetista, ei taysin sovellu Jumbon myymalan
tarpeisiin. Se on toiminut perehdyttajan apuvalineena muistutuksena siita, mita asioita pe-
rehdytyksessa tulisi kayda lapi. Puutteellista muistilistan kaytossa on ollut, etta sita ei ole
paivitetty ajan tasalle, joten siita loytyy useita kohtia, joiden lapikayminen on tarpeetonta.
Esimerkiksi monet myymalassa kaytetyt tietokoneohjelmat ovat poistuneet kaytosta, mutta
ne edelleenkin ovat lueteltuina perehdytyksen muistilistassa. Perehdytysmuistilista pitaisi
muokata siten, etta se on ajantasainen seka soveltuu kaikilta osiltaan juuri Jumbon myymalan

toimintaan ja tarkoituksiin.

Myymalakasikirja sisaltaa yritysperehdytyksen asioita. Se on jaettu kaikkiin Suomalaisen Kir-
jakaupan myymaloihin ja jokaisen tyontekijan tulisi lukea se lapi. Myymalakasikirjassa on
kattavasti kerrottu yritystietoutta ja se on todella hyodyllinen paketti, josta voi myos tarpeen
tullen kerrata asioita. Ongelmana sen kaytossa on ollut, etta kasikirjan lukemiselle ei ole
maaritelty omaa aikaansa, vaan jokaisen oletetaan lukevan sen silloin, kun ehtii. Kaytannossa

monella jaa kasikirja lukematta, koska harvoin myymalan vilskeesta tulee lahdettya varta
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vasten kasikirjaa lukemaan. Siksi myymalakasikirjan lukeminen tuleekin sisallyttaa selkeasti
perehdytysohjelmaan. Myymalakasikirjassa kasitellaan muun muassa seuraavia asioita:

e yritysesittely, visio, tavoitteet ja arvot

e asiakaspalvelu

e tuotteet ja logistiikka

e markkinointi

e myymalakonsepti ja ymparistoasiat

e tuloksekas toiminta

e tyosuhdeasiat

e henkiloston kehittaminen

e turvallisuus

Perehdyttamisessa ei myoskaan nay kaikki Suomalaisen Kirjakaupan arvot, joita ovat tuloksel-
lisuus, luotettavuus, vastuullisuus ja uudistuminen. Jotta jokainen voi omaksua nama arvot
omikseen, pitaisi niihin kiinnittaa huomiota jo tyontekijan ensimmaisina paivina eli perehdyt-
tamisessa. Luotettavuus on mielestani arvoista sellainen, joka on jaanyt unohduksiin perehdy-
tyksen yhteydessa. Suomalaisen Kirjakaupan arvona luotettavuus merkitsee sita, etta asiakas
voi luottaa siihen, etta hanen asiansa hoidetaan joka kerta yhta mallikkaasti, ja etta han ko-
kee Suomalaisen Kirjakaupan luotettavana paikkana asioida. Kuitenkaan perehdytykseen pa-
nostamattomuus ei viestita sita, etta tama arvo olisi omaksuttu kovin hyvin. Jotta asiakas voi
luottaa saamansa palvelun tasoon, taytyy perehdytyksessa varmistaa, etta uusi tyontekija
oppii tarvittavat asiat, jotta asiakkaalle ei vality virheita ja pettymyksia riittamattoman pe-

rehdytyksen johdosta.

Myymalassa on selvastikin ollut valloillaan kasitys, etta itse tyon tekeminen on paras opetta-
ja. Osa tyontekijoista on sysatty suoraan tyon tekoon ilman kunnollista ohjeistusta edes tar-
keimmista asioista. Osaa tyontekijoista tama ei ole juurikaan haitannut, mutta moni tyonteki-
ja olisi kaivannut hyvaa opastusta tiettyihin tyovaiheisiin ennen asiakkaiden eteen joutumista.
Jos jokin tyovaihe kaydaan lapi ainoastaan silloin, kun se tulee eteen asiakkaita palvellessa,
ei sen opastamiseen ehdita kayttaa riittavasti aikaa. Nain sama tyovaihe joudutaan opasta-
maan yha uudestaan ja uudestaan, ja siltikaan tyontekija ei valttamatta koe hallitsevansa

sita.

7.3  Perehdyttamisen kehityskohteet

Kehitettavia kohteita Suomalaisen Kirjakaupan Jumbon myymalan perehdytysprosessissa on
useita. Ensinnakin talla hetkella ei ole minkaanlaista suunniteltua runkoa perehdytykselle,

joka jo itsessaan siis on suuri kehityskohde ja lahtokohtana talle projektille. Nykyisessa pe-
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rehdytyksessa on muun muassa seuraavia puutteita: kommunikaation vahaisyys, perehdytys-
muistilistoja ei seurata tarkkaan, perehdytyksen vastuunjaon epaselvyys ja riittamaton aika

perehdytykselle.

Osittain kommunikaation vahaisyys ja katkonaisuus johtuu siita, etta useampi ihminen saattaa
toimia perehdyttajana eika vastuunjako perehdytyksessa ole riittavan selva. Pyrkimyksena
myymalassa on ollut, etta osastovastaava ottaa vastuun yhden ihmisen tyonopastuksesta,
mutta toisinaan se ei ole ollut mahdollista. Tilanteessa, jossa useampi kuin yksi ihminen hoi-
taa perehdyttamista ja jopa tyonopastus pirstaloituu usean ihmisen hoidettavaksi (esimerkiksi
sairastumisen vuoksi), tulisi varmistaa tiedon kulkeminen ensimmaiselta perehdyttajalta toi-

selle, jotta perehdyttamisprosessiin ei tulisi merkittavia puutteita.

Seuraaviin asioihin ei ole perehdytyksessa kiinnitetty riittavasti huomiota:
e turvallisuusasiat
e kassatyoskentelyssa: lahetemyynti, alennukset
* naapuriosaston esittely

e SIPIn kiyttd

Turvallisuusasiat osoittautuivat alueeksi, joita perehdytyksessa ei liiemmin ole kasitelty.
Vaikka moni myymalan tyontekija onkin aikaisemmin tyoskennellyt vastaavanlaisissa tehtavis-
sa, ei silti voida olettaa, etta kaikille turvallisuuteen liittyvat asiat olisivat entuudestaan sel-

via, eika uusi tyontekija luonnollisesti ole tietoinen yrityskohtaisista turvallisuusmaarayksista.

Naapuriosaston lapikaymiseen ei tahan asti ole kiinnitetty riittavasti huomiota. Kaytannon
asiakaspalvelutilanteissa myyja tarvitsee yhtalaisesti tietoa niin kirjapuolen kuin tavarapuo-
lenkin tuotteista. Tarkoituksena on ollut, etta tavarapuolen myyjalla on yksityiskohtaisempaa
ja syvempaa tietoutta tavaroista ja vastaavasti kirjapuolen myyjalla kirjoista. Perustietous
pitaisi kuitenkin loytya kaikilta myyjilta kummastakin osastosta. Perehdytysohjelman kehit-
tamisessa tulee siis kiinnittaa huomiota siihen, etta myos naapuriosasto kaydaan huolellisesti

lapi ja tarjotaan riittavasti mahdollisuuksia kertaukseen.

7.4 Tavoitteet

Tavoitteena perehdytysohjelman kehittamisessa oli saada luoduksi toimiva, johdonmukainen
ja selkea ohjelma. Tavoitteena oli, etta perehdyttamisen taso on tasalaatuista riippumatta

siita, aloittaako uusi tyontekija myymalassa sesonkiaikaan vai hiljaisempana aikana. Tarkoi-
tuksena oli, etta yksi ihminen ottaa vastuun tyonopastuksesta ja pitaa huolen sen lapiviemi-

sesta. Tavoitteena oli luoda selkea ohjelma perehdytykselle, josta ilmenee mita minakin pai-
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vana tulee kayda lapi. Kommunikoinnin lisaaminen perehdytysvaiheessa kuului myos taman
projektin tavoitteisiin. Siksi suunnitelmiin kuului, etta perehdytysohjelmaan sisallytetaan
jonkinlainen palautekeskustelu, koska aikaisemmin palautteen saaminen ei ollut riittavalla
tasolla. Ajallisesti projekti oli tarkoitus saada valmiiksi kolmessa kuukaudessa. Projektin aloi-
tus tapahtui lokakuun lopussa ja valmiiksi se oli tarkoitus saada tammikuun loppuun mennes-

sa.

Tavoitteena oli myos selkeyttaa perehdytyksen vastuunjakoa. Tarkoituksena oli, etta myyma-
lapaallikko aloittaa perehdyttamisen tyontekijan ensimmaisena tyopaivana toivottamalla ha-
net tervetulleeksi ja kaymalla hanen kanssaan lapi tyosuhteeseen ja yritykseen liittyvia asioi-
ta. Taman jalkeen vastuun tyonopastuksesta ottaa joko kirjaosaston vastaava tai tavaraosas-
ton vastaava riippuen siita kummalle osastolle uusi tyontekija on tullut. Tyonopastuksen ohes-
sa osastovastaava varmistaa, etta uusi tyontekija kayttaa hanelle varatun ajan myymalakasi-
kirjan lapikaymiseen, jossa kasitellaan yritysperehdytyksen asioita. Perehdytysohjelma paat-

tyy myymalapaallikon pitamaan palautekeskusteluun.

Koska perehdytyksessa ja erityisesti tyonopastuksessa on kyse ennen kaikkea oppimistapah-
tumasta, on tarkeaa myos maaritella oppimisen tavoitteet. Tavoitteena on, etta uusi tyonte-
kija oppii perehdytyksen aikana tyoskentelemaan sujuvasti ja vaivattomasti yleisimpien pai-
vittaisten tyotehtavien parissa ja parjaa itsenaisesti tyossaan. Perehdytyksen aikana uudesta
myyjasta tulee tyoyhteison taysivaltainen jasen. Sujuvan ja itsenaisen tyoskentelyn kannalta
tyontekijan tulee hallita seuraavat kohdat perehdytyksen listasta (liite 1):
e yritykseen perehdyttamisen kohdat
e tiedottaminen
e myymalakierros
e Kkirjaosasto
e tavaraosasto
e lehdet
o vastuuhenkilo
o lahetysten tarkastus, eroihin reagointi
e kassatyoskentely
e asiakaspalvelu
e turvallisuus
e varasto

Liitteessa 1 on tarkemmin maaritelty, mita mikakin naista otsikoista pitaa sisallaan.
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Myyjan osaamistavoitteisiin kuuluu luonnollisesti myos myyntityo. Tulokkaan tulee osata pe-
rehdytyksen jalkeen seuraavat myymisen perusasiat:

e Kuinka asiakasta lahestytaan?

e Miten tehdaan asiakkaan tarvekartoitus?

e Kuinka tehdaan lisamyyntia myymalan puolella ja kassalla?

e Kuinka myyntitilanne paatetaan?

7.5 Projektin rajaus

Projekti on rajattu siten, etta perehdytysohjelma on suunnattu uusille myyjille Jumbon Suo-
malaisessa Kirjakaupassa. Perehdytysohjelma rakennetaan siten, etta sita voidaan kayttaa
seka tavara- etta kirjapuolelle tuleville myyjille. Ohjelmaan on tarkoitus sisallyttaa tyoyhtei-
soon perehdyttaminen seka tyohon perehdyttaminen. Perehdytysohjelma otetaan kayttoon
Jumbon Suomalaisessa Kirjakaupassa, mutta sen kayttoonotosta ja kaytannon toteutumisesta
ei raportoida taman opinnaytetyon yhteydessa, koska opinnaytetyon toteuttaminen venyisi
ajallisesti liian pitkalle ajanjaksolle. Tama opinnaytetyo siis kasittelee perehdytysohjelman

kehittamisen vaihetta.

7.6  Projektin riskit

On tarkeaa maaritella projektia mahdollisesti uhkaavat riskit, jotta ne pystytaan mahdolli-
simman hyvin ennaltaehkaisemaan. Mikali jokin riskeista kuitenkin toteutuu, on hyva olla
valmiina suunnitelma, miten toimitaan, jotta tilanne saadaan korjattua ja haitat minimoitua.
Projektimuotoisessa tyossa on aina riskina aikataulun epaonnistuminen, joka loytyy riskitaulu-
kon ensimmaisesta kohdasta (taulukko 1). Muita taman projektin riskeja olivat projektin toi-
meksiantajan sitoutumattomuus, jonkin oleellisen osan pois jaaminen perehdytysohjelmasta,

motivaatiopula ja riittamaton tiedon saanti haastateltavilta.
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Riski

Miten valtetaan?

Miten toimitaan, jos toteu-
tuu?

Aikataulussa ei pysyta

Suunnitellaan huolellisesti ja
realistisesti seka pitaydytaan
tarkasti valmiiksi maaritel-
lyissa valietapeissa ja aikata-
voitteissa.

Reagoidaan valittomasti mi-
kali jotakin valietapeista ei
saavuteta ajallaan. Muoka-
taan projektin loppuaikatau-
lu siten, etta lopullinen val-
mistumisajankohta ei siirry.

Projektin toimeksiantaja ei
sitoudu toimintaan

Pitamalla saannollisia valipa-
lavereita.

Lisataan toimeksiantajan
osallistumista projektiin.
Keskustellaan projektin hyo-
dyista kohdeyritykselle.

Jokin oleellinen osa jaa pi-

mentoon => jaa pois pereh-

dyttamisohjelmasta

Suoritetaan tarpeeksi laaja
tiedonhankinta. Pidetaan
valipalavereita riittavan
usein myymalapaallikon
kanssa.

Laajennetaan tiedonhankin-
taa.

Motivaatiopula

Pysymalla aikataulussa ja
pohtimalla projektin hyotya
itselle seka kohdeyritykselle.

Mietitaan projektin hyotya
kohdeyritykselle ja itselle.

Haastateltavilta ei saada
riittavasti tietoa

Haastatellaan riittavan useita
henkiloita seka kysytaan
monipuolisia kysymyksia.
Luodaan haastattelussa avoin
tunnelma, jotta haastatelta-
va uskaltaisi olla mahdolli-
simman avoin.

Pohditaan haastateltavien
maaran riittavyytta ja mah-
dollisesti haastatellaan lisaa
ihmisia. Myos pohditaan,
onko kysymyksissa tai itse
haastattelutilanteessa ollut
jotain vikaa ja toimitaan
naiden paatelmien pohjalta.

Taulukko 1: Projektin riskit.

8  Projektin toteutus

Perehdytysohjelma luotiin nykytilan kartoituksessa hankittujen tietojen pohjalta. Tutustumal-
la perehdytykseen liittyvaan materiaaliin ja kohdeorganisaation nykytilaan seka tulevaisuuden

toiveisiin ja tarpeisiin saatiin riittava pohja uuden perehdytysohjelman suunnittelun kannalta.

8.1  Perehdytysohjelman suunnittelu

Perehdytysohjelma on suunniteltu kayttaen tukena neliportaista tyonopastusmallia. Perehdy-
tysohjelman rungon ja etenemisen rakensin taulukkomaisen viikko-ohjelman ymparille. Siina
on maaritelty viikoittain ja paivittain seuraavat asiat:

e mita asioita kaydaan lapi

e missa jarjestyksessa perehdytettavat asiat kaydaan lapi

e kuinka paljon jokaisen osa-alueen lapikayntiin on varattu aikaa

e kuka on osa-alueen vastuuhenkilo
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Lisaksi perehdytysohjelmassa on kohta perehdyttajan kuittaukselle ja paivamaaralle. Nain on
tarkoitus seurata sita, etta jokainen osa-alue todellakin tulee kaytya lapi. Kun perehdyttaja
on kaynyt yksittaiset kohdat lapi, han kuittaa sen paivamaaran kera perehdytysohjelmaan.
Paivamaaramerkinnan avulla voidaan myohemmin tarkistaa, milloin jokin tietty asia on kayty
lapi. Nykytilanteen kartoituksen vaiheessa yksi perehdytyksen ongelmista oli ollut se, etta
vastuunjakoa ei ole selkiytetty. Siita syysta on tarkeaa, etta uudessa ohjelmassa on maaritel-
ty jokaiselle alueelle vastuuhenkilo. Nain ei tule epaselvyyksia siita, kenen on tarkoitus hoitaa

mikakin asia.

Perehdytyksessa lapikaytavat asiat on sijoitettu ohjelmaan siten, etta kaikista valttamatto-
mimmat ja tutuimmat asiat on sijoitettu ensimmaiseen paivaan ja vasta myohempina paivina
edetaan niin sanottuihin hankalampiin asioihin. Ensimmaisen paivan eteneminen on suunnitel-
tu siten, etta myymalapaallikon vastaanoton jalkeen uudelle myyjalle esitellaan yleisimmat
myymalan tuntemiseen ja toimintaan liittyvat asiat ennen kassatyoskentelyyn siirtymista.
Kassatyoskentelyssa tarvitaan seka myymalan jarjestyksen tuntemista etta SIPIn kayton tun-
temusta kassatoimintojen tuntemisen lisaksi, silla monet asiakkaat suuntaavat suoraan kassal-
le kysymaan neuvoa. Ensimmaisena paivana kassatyoskentelysta opastetaan tarkeimmat asiat

ja sen jalkeen uusi myyja saa harjoitella kassatyoskentelya toisen myyjan lasna ollessa.

Uuteen perehdytysohjelmaan on sijoitettu kahdelle eri paivalle kohdat, jolloin kerrotaan ak-
tiivisesta myyntityosta (ASKO). Taman tarkoituksena on, etta tulokas saisi entista enemman
opastusta myymiseen ja asiakaspalveluun. Toiseen aktiivista myyntityota koskevaan kohtaan
on lisatty kohdat lisamyynnista ja kassamyynnista, jotta nama asiat muistettaisiin kasitella

perehdytyksen yhteydessa.

Paadyin rakentamaan kokoaikaisille ja 30-tuntisille tyontekijoille oman ohjelman ja osa-
aikaisille oman ohjelman. Kokoaikaisten ja 30-tuntisten viikko-ohjelma on rakennettu sen
verran valjalla aikataululla, etta kumpiinkin ryhmiin pystytaan kayttamaan sita. Ei olisi kui-
tenkaan mielekasta ja tarkoituksenmukaista kayttaa tata samaa ohjelmaa osa-aikaisten tyon-

tekijoiden kohdalla, jotka tyoskentelevat keskimaarin 15 tuntia viikossa.

Osa-aikaisten perehdytysohjelman suunnittelu oli huomattavasti vaativampaa, silla pieni vii-
koittainen tuntimaara asettaa tarkat rajoitteet sille, mita on mahdollista kayda lapi. Osa-
aikaisten perehdytysohjelma ei ole maaritelty viikoittain, vaan ainoastaan tyopaivien mukaan,
silla osa-aikaisten viikossa tekemien paivien maara saattaa vaihdella. Osa-aikaisten perehdy-
tysohjelma sisaltaa yhtalailla 12 paivaa, jolloin perehdytettavia asioita kaydaan lapi ja se
paattyy myymalapaallikon palautekeskusteluun. Osa-aikaisilla myyjilla on noin 2-3 vuoroa

viikossa eli perehdyttamisen lapikayminen kestaa 4-6 viikkoa.
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Perehdytysohjelmasta syntyi kokoaikaisille kolmiviikkoinen ohjelma, jonka alkupaahan painot-
tuu suuri osa perehdyttamisesta. Kolmen ensimmaisen paivan aikana kaydaan suuri osa tyon-
opastuksen asioista lapi, silla ne ovat valttamattomia ja tarkeita alueita, joita uusi myyja
tarvitsee uudessa tehtavassaan. Perehdytyksen edetessa edetaan asioihin, joiden esittelemi-
nen heti ensimmaisina paivina ei ole valttamatonta. Toisella viikolla tarjotaan mahdollisuuk-
sia kertaukseen, seka syvempaa tietoa myynnista ja tulokas lukee myymalakasikirjan loppuun.
Myymalakasikirjan eri lukujen lukeminen on sijoitettu siten, etta niiden yhteydessa kaydaan
lapi kyseessa olevaan lukuun laheisesti liittyvia asioita. Luvun 6 lukeminen on sijoitettu vasta
viimeiseen perehdytyspaivaan, silla se on luvuista raskain ja vaikein ymmartaa. Myymalakasi-
kirjan lukeminen on jaettu monelle eri paivalle siten, etta kerrallaan luetaan enintaan kaksi
lukua. Kasikirjassa on melkoinen maara uutta tietoa ja siksi oli tarkeaa jakaa sen lukeminen
usealle paivalle, jotta uusi myyja pystyisi omaksumaan tasta tietomaarasta mahdollisimman

paljon.

Nykytilanteen kartoituksessa ilmeni, etta palautteen saanti perehdytyksen aikana ei ole ollut
riittavaa ja palautteen saamisen lisaaminen olikin yksi projektin tavoitteista. Ratkaisin taman
ongelman sisallyttamalla perehdytysohjelmaan kaksi palautekeskustelua, jotka kaydaan oman
osaston vastaavan kanssa. Naissa keskusteluissa tyontekijalla on mahdollisuus ilmaista, mikali
jokin asia kaipaa viela kertaamista ja yleisesti kertoa ajatuksiaan perehdytyksesta ja tyosken-
telyn sujumisesta. Perehdytyksen loppuun sijoitin palautekeskustelun myymalapaallikon kans-

sa.

8.2 Perehdytysohjelman apumateriaali

Apuvalineina uudessa ohjelmassa toimivat perehdytysohjelman runko, joka on eri osa-
aikaisille ja kokoaikaisille. Liite 2 sisaltaa kokoaikaisten perehdytysohjelman rungon ja liite 3
sisaltaa osa-aikaisten perehdytysohjelman rungon. Uusi myyja saa omaksi apuvalineekseen
perehdytyksen muistilistan, jossa on selkeasti lueteltu perehdytyksessa lapikaytavat asiat.
Taman muistilistan avulla uusi tyontekija voi kerrata jo lapikaytyja asioita ja miettia kohtia,

joihin han tarvitsee kertausta.
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9  Oman oppimisen arviointi

Taman projektin toteuttaminen on ollut haasteellinen ja erittain opettavainen kokemus.
Haasteellisuutta projektiin toi suurien kokonaisuuksien hallinta ja aikataulussa pysyminen.
Haastetta loi osaltaan teoriatiedon soveltaminen kaytantoon. Oli haastavaa sovittaa yhteen
kaytannon todellisuus ja teoriatietoa perehdytysohjelmaa suunniteltaessa. Alkuperaiset aika-
taulutavoitteet eivat toteutuneet, mutta projektin laadukas lopputulos olikin aikataulussa

pysymista tarkeampaa.

Projektimuotoinen opinnaytetyo opetti projektin hallintaa ja sita, kuinka tarkeaa projektin
perusteellinen suunnitteleminen on. Projektin jakaminen pienempiin ja selkeisiin osiin auttaa
aikataulussa pysymiseen. Pienempiin osiin tarttuminen on helpompaa ja niiden toteuttaminen

auttaa suurempien kokonaisuuksien hahmottamisessa.

Laaja nykytilanteen kartoitus ja erityisesti perusteellinen teoriatietoon tutustuminen auttoi-
vat suuresti projektin toteutuksessa. Luonnollisesti perehdytykseen liittyva tietous lisaantyi
huomattavasti projektin aikana. Oli mielenkiintoista huomata, kuinka perehdytyksen osa-
alueista ja yksityiskohdista muotoutui pala palalta kokonaisuus. Erityisesti perehdytyksen

hyotyihin tutustuminen sai projektin onnistumisen tuntumaan entista tarkeammalta.
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Perehdytyksen muistilista tyontekijalle

Yritysesittely

O
O
O
O
O
O
O

O OOoOo0o

od

Suomalaisen Kirjakaupan arvot
Organisaatiokaavio
Ymparistopolitiikka
SK:n palvelulupaukset
Tyoterveyshuolto
Henkilokuntaedut
Tyoajat
Tyovuorosuunnittelusta vastaava henkilo
Tauot
Tyovuorolistat ja muutokset
Vapaatoiveet, lomat
Tasoittumisjaksot
Sairastuminen, poissaolot
Palkanmaksu
Tyovaatteet, nimineula
Avaimet, avainten kuittaus
Sosiaalitilat, poistumistie, lukitus
O Ensiapuvalineet
Yleiset kayttaytymissaannot
O Vieraat myymalassa
O Vaitiolovelvollisuus
O Kirjalainat
Myymalapaallikon toimenkuva ja tarkeimmat tehtavat
Osastovastaavan toimenkuva ja tarkeimmat tehtavat

OoOooOooOono

Tiedottaminen

O
O
O
O

oooOoOoon

Sisainen tiedottaminen (Raitti)
Internetin kayttosaannot
Sahkoposti

Palaverikaytannot
Ketjupalaverit
Myymalapalaverit
Myry-palaverit
Myyntivalmennus
Osastopalaverit
Palaverimuistiot (mista loytyy, kuittaaminen)
Palautekeskustelut
Kehityskeskustelut
Ilmoitustaulut
Myymalakasikirja
Tuote-esitteet

Kirja- ja tavaraosaston kansiot
APR

OooOoOooOono

Ulkomaiset / yhteyshenkilo
Kotimaiset / yhteyshenkilo

Miten kysely tehdaan?

Aikataulu, joka luvataan asiakkaalle
Seuranta

Vastaukset APR:sta

Vastauksesta ilmoitus asiakkaalle

OoooOoOoono



Myymalakierros

oo Oooogd

Myyjan toimenkuva ja tarkeimmat tehtavat
Osastoesittelyt
Kulku roska-/lastauslaiturille
Aukioloajat
Myymalan kunnossapito
O Siivous
Aamutoimet myymalassa
Iltatoimet myymalassa

Kirjaosasto

O
a
a
O
a
O
O
a
O
a
a
O
a
O
a
a
O
a
O

Vastuuhenkilot, sisainen tyonjako
Isbn

Kirjastoluokat

Valikoimat nv/ ov

Automaattinen taydennys (TATI)
Muun valikoiman tilaaminen
Saatavuus

Toimitusajat

Hyllytysperiaatteet

Esillepanon perusperiaatteet
Kirjan "elinkaari”
Myyntikalusteet

Suosittelemme - hylly
Kanta-asiakasesittely

Top-ten

Toimittajien yhteystiedot
Yhteyshenkilot paakonttorilla
Hinnanmuutokset, kansio
Saldovirheisiin reagointi, ilmoitus osastovastaavalle

Tavaraosasto

a
a
O
a
O
O
a
O
a
a
O
a
O
a
a

Osaston vastuualuejako
Valikoimat: laaja + perus
”Vaikeat”- tuoteryhmat
Tuotetietous, takuut
Esillepanot: perus + kampanja
Asiakastilaukset

Toimittajien yhteystiedot
Toimittajien nettisivut
Yhteyshenkilot paakonttorilla
Hinnanmuutokset
Automaattinen taydentaminen
Laajan valikoiman tilaaminen
Toimitusajat

Palautukset: defektit + toimit. palautukset
Saldovirheisiin reagointi

Lehdet

O
O
O
O
O
O

Vastuuhenkilo

Myymalan valikoima

Kalusteet

Lahetysten tarkastus, eroihin reagointi
Palautukset

Lehtipisteen internetsivut
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Kassatyoskentely

Puhelimen kaytto

Myynti (toimintajarjestys)

Tuotehaku kassajarjestelmasta / SIPIsta
Maksutavat

Henkilollisyyden tarkastaminen
Vaihtorahat / pohjakassa

Lahetemyynti

Maksusitoumus -asiakkaat

Alennukset

Lahjakortit

Asiakaspalautukset /tuotteiden vaihdot
Virheen korjaukset

Asiakastilauksen myyminen kassalla
Asiakasvaraukset

Kassasta otot / valitilitykset

Tilitykset

Rahan aitoustunnistus

Rahan kasittely myymalassa

O0O0O0O00OO0O0OoOoOooooOoOooOoon

Asiakaspalvelu

Aktiivinen myyntityo = ASKO

Kanta-asiakkuus: pelisaannot ja liittymisprosessi
O Yritysasiakas

Kassamyynti

ASKO-seuranta ja -merkinta

Nollatoleranssit

O
|
|
|
O
O Asiakaspalautteiden kasittely

R

Tuotehaku ja hakukriteerit
Saatavuus, hinta, kustantaja
Toimitusnopeus kustantajittain
Saldotiedot: oma myymala, muut myymalat
Asiakkaan tiedot

Myyjan, myymalan tiedot

Tilauksen vahvistaminen

Tilauksen tulostus

Muutokset tilaukseen / peruminen
Tilauksen vastaanotto, haku, tulostus
Asiakkaalle ilmoittaminen

Tilauksen poistaminen jarjestelmasta

OOoooooOoooOoooe

Turvallisuus

Riskit ja uhat, hatanumerot

Toiminta porttien halyttaessa

Toiminta myymalavarkaustapauksessa

Toiminta erilaisissa hatatilanteissa: tulipalo, pommiuhka, ryosto jne.
Kassakaappi

Vartiointi

OooOoOooOono

Varasto
O Lahetysten purku, listojen tarkistus



oagd Ooooooo oOoOod

Oo0OoOoOooooooo

Toimituseroihin reagoiminen
Hinnoitteluohjeet
Vastaanotot

O Asiakastilaukset
Hinnoitteluohjeet
Hintalappujen ja etikettien tekeminen
Toimimattoman viivakoodin ilmoittaminen -> ohje Raitilla
Tuotesuojaus
Kustantaja- ja tavarantoimittajapalautukset
VVS-siirrot

O omakaytto

O ketjun toisiin myymaloihin

O toisista myymaloista

O kustantajat, AAA
Arkistointi
Postin kasittely

O Lahteva / saapuva

O Oskari

Koulutukset

ESKO 1

ESKO 2

ASKO

UHK (uhkaavan henkilon kohtaaminen)
EAT; kaupan esimiestutkinto (oppisopimus)
Merkonomin tutkinto

JET -koulutus

Libristi - tutkinto

Tavarantoimittajien koulutus
Kustantajaillat
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SUOMALAINEN KIRJAKAUPPA, JUMBON MYYMALA

PEREHDYTYSOHJELMA (kokoaikaiset & 30-tuntiset)

Perehdytettava
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Sisallys
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10 Perehdytyksen vastuualueet

10.1 Esimies

e Vastuussa perehdytyksesta
e Tavoite perehdyttajana
o Luoda edellytykset keskinaiselle yhteistyolle niin ryhmassa kuin tulokkaan ja
esimiehen kesken
o Luoda avoin ja luottavainen ilmapiiri
Varmistaa tulokkaan kytkeytyminen yrityksen strategiaan
o Kartoittaa tulokkaan osaamista

(@)

10.2 Perehdyttaja (osastovastaava)

e Roolina toimia
o tukihenkilona tulokkaalle
o peilina tyoymparistossa ja yhteistyoverkostossa
Ottaa vastuulleen omalle osastolleen tulevan tyontekijan tyonopastus
Pitaa huolen myymalakasikirjan lukemisesta
Varmistaa, etta uusi myyja osaa tyon itsenaiseen suorittamiseen vaadittavat tehtavat
Luoda avoin ja luottavainen suhde itsensa ja uuden myyjan valille

10.3 Tulokkaan tehtavana

Ottaa vastuu omasta oppimisestaan

Omaksua organisaation toimintatavat ja kulttuuri
Olla motivoitunut ja innokas uusiin tehtaviin
Kysella ja antaa palautetta

Siirtya mielikuvista toiminnan tilaan

11 Perehdytyksen tavoitteet

Tavoitteena on, etta uusi tyontekija oppii perehdytyksen aikana tyoskentelemaan sujuvasti ja
vaivattomasti yleisimpien paivittaisten tyotehtavien parissa ja parjaa itsenaisesti tyossaan.
Perehdytyksen aikana uudesta myyjasta tulee tyoyhteison taysivaltainen ja osaava jasen.

Uusi myyja:

e tuntee organisaation tavoitteet, toimintatavat ja tulevaisuuden nakymat

e parjaa itsenaisesti jokapaivaisissa tyotilanteissa

e on oppinut tuntemaan tyoympariston, tyoyhteison ja yleisimpien tyotehtavien perus-
teet

12 Ohjeita perehdytysohjelman kayttoon

Perehdytysohjelmaan on maaritelty kunkin osion kohdalle vastuuhenkilo, jonka on tarkoitus
hoitaa kyseisen alueen opastaminen. Mikali kuitenkin tiedat, etta et tule olemaan paikalla,
varmista, etta joku toinen asian hyvin hallitseva myyja ottaa taman tietyn osion vastuulleen.
Ohjeista hanta kayttamaan perehdytysohjelmaa apuna seka kuittaamaan kaydyt osa-alueet
ohjelmaan. Mikali et ehdi kaymaan ohjelmaan maariteltyja asioita niille asetettuina paivina,
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on ohjelmasta kuittauksen ansiosta helppoa seurata, mitka asiat on jo kasitelty. Nain pystyt
perehdyttajana toimiessasi varmistamaan, etta kaikki asiat tullaan varmasti jossakin vaihees-
sa kasittelemaan.

12.1 Palautekeskustelut

Palautekeskustelujen ajatuksena on tarjota mahdollisuus molemminpuoliselle palautteen
antamiselle. On tarkeaa, etta tulokas saa rohkaisevaa palautetta. Palautekeskustelu on lois-
tava tilaisuus saada uudelta myyjalta palautetta siita, miten perehdyttaminen on hanen koh-
dallaan onnistunut.

Ensimmaisen ja toisen viikon palautekeskustelut ovat uuden tyontekijan ja hanen osastovas-
taavansa valisia keskusteluja. Niissa on tarkoitus kayda lapi perehdytysohjelmasta ensimmai-
silla viikoilla kasitellyt asiat. Nain uudelle tyontekijalle tarjotaan mahdollisuus ilmaista, mika-
li jokin yksittainen asia tai osa-alue tarvitsisi hanen mielestaan kertausta. On myos tarkeaa
luoda avoin ilmapiiri ja kysella tulokkaan tuntemuksia ja kokemuksia ensimmaisen viikon jal-
jilta.

12.2  Vinkkeja

Opastaessasi SIPIn kayttoa, muista nayttaa uudelle myyjalle, mita eri kaikkia hakutekijoita voi
hyodyntaa ja kuinka eri hakutekijoita yhdistelemalla voi rajata haun tuloksia. Varmistaaksesi
tulokkaan oppimisen anna hanen kokeilla taitojaan. Esita itse asiakkaan roolia ja pyyda myy-
jaa etsimaan hanelle jokin tietty teos, josta sinulla on rajalliset tiedot.

Esimerkkeja:
e Haluaisin loytaa Jari Tervon uusimman kirjan, mutta en muista sen nimea.
e Etsin sellaista valokuvakirjaa, johon on kuvattu lastenkodin tyttoja. Kirjan nimi oli jo-
tain ihanista tytoista, mutta en muista sita tarkkaan. (Miina Savolainen: Maailman
ihanin tytto)

Ensimmaisena tyopaivana uudelle myyjalle tulee luoda mahdollisimman selkea kokonaisuus
tulevasta perehdytyksesta. Uudelle myyjalle tulee kertoa:

e kuinka kauan perehdytys tulee kestamaan

e paapiirteittain perehdytyksen sisalto

e tarkemmin ensimmaisena paivana kaytavia asioita.

12.3 Myymalakasikirjan lukeminen

Myymalakasikirjan lukemiseen on varattu perehdytyksessa melko runsaasti aikaa. Syyna tahan
on jokaisen lukijan yksilollisen lukunopeuden lisaksi se, etta perehdyttajan on tarkoitus uhra-
ta hetki lukemisen jalkeen, jolloin uudella myyjalla on mahdollisuus keskustella ja kysya lu-
kemistaan asioista.

13 Perehdytyksessa kaytettava apumateriaali

Perehdytysohjelma
Myymalakasikirja
Perehdytyksen muistilista
Intranet
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15 Perehdytyksen viikko-ohjelma

VIIKKO 1

ENSIMMAINEN TYOPAIVA

Suunniteltu | Vastuuhenkilo Perehdyttdajan | Pvm
kesto kuittaus

Myymadlapaallikon vastaanotto 2h Myymalapaallikko

Yritysesittely

e Suomalaisen Kirjakaupan
arvot

e Organisaatiokaavio

e Ymparistopolitiikka

e SK:n palvelulupaukset

Tyosuhde Myymalapaallikko

Tyosopimuksen lapikayminen ja
allekirjoittaminen

Tyoterveyshuolto

Henkilokuntaedut

Tyoajat, alkamisaika/lopetusaika

e Tyovuorosuunnittelusta
vastaava henkilo

e Tauot

e Tyovuorolistat ja muutok-
set

e Vapaatoiveet, lomat

e Tasoittumisjaksot

e Sairastuminen, poissa-
olot, poissaoloista ilmoit-
taminen

Palkanmaksu

Tyovaatteet, nimineula

Avaimet, avainten kuittaus

Sosiaalitilat, poistumistie, lukitus

e Ensiapuvalineet

Yleiset kayttaytymissaannot

e Vieraat myymalassa

e Vaitiolovelvollisuus

e Kirjalainat

e Internetin kayttosaannot

Kehityskeskustelut

Kesto Vastuuhenkilo Perehdyttajan | Pvm
kuittaus

Myymalakierros 1h Oman osaston
vastaava

Myyjan toimenkuva ja tarkeimmat
tehtavat

Aukioloajat

Myymalan esittely

Myymalan kunnossapito

Kulku roska- / lastauslaiturille

Omaan osastoon tutustuminen

Kirjaosasto

Vastuuhenkilot, sisainen tyonjako

Isbn
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Kirjastoluokat

Automaattinen taydennys

Hyllytysperiaatteet

Esillepanon perusperiaatteet

Kirjan "elinkaari”

Myyntikalusteet

Suosittelemme - hylly

Kanta-asiakasesittely

Top-ten

Tavaraosasto

Osaston vastuualuejako

Valikoimat: laaja + perus

"Vaikeat tuoteryhmat”

Tuotetietous, takuut

Esillepanot: perus + kampanja

Asiakastilaukset

Kesto

Vastuuhenkilo

Perehdyttdjan
kuittaus

Pvm

Asiakaspalvelu

1h

Aktiivinen myyntityo = ASKO

ASKO-seuranta ja -merkinta

Kanta-asiakkuus: pelisaannot ja
liittymisprosessi

e Yritysasiakas

Nollatoleranssit

Asiakaspalautteiden kasittely

SIPI

Tuotehaku ja hakukriteerit

Saatavuus, hinta, kustantaja

Toimitusnopeus kustantajittain

Saldotiedot: oma myymala, muut
myymalat

Asiakkaan tiedot

Myyjan, myymalan tiedot

Tilauksen vahvistaminen

Tilauksen tulostus

Muutokset tilaukseen / peruminen

Tilauksen vastaanotto, haku, tu-
lostus

Asiakkaalle ilmoittaminen

Tilauksen poistaminen jarjestel-
masta

Kesto

Vastuuhenkilo

Perehdyttdjan
kuittaus

Pvm

Kassatyoskentely

3h

Oman osaston
vastaava

Puhelimen kaytto

Myynti (toimintajarjestys)

Tuotehaku kassajarjestelmasta /
SIPIsta

Maksutavat

Henkilollisyyden tarkastaminen

Alennukset

Lahjakortit
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Asiakaspalautukset /tuotteiden
vaihdot

Virheen korjaukset

Asiakastilauksen myyminen kassal-
la

Asiakasvaraukset

Rahan aitoustunnistus

Rahan kasittely myymalassa

Kassatyoskentelya

TOINEN TYOPAIVA

Kesto

Vastuuhenkilo

Perehdyttdjan
kuittaus

Pvm

Aamutoimet myymalassa

1h

Oman osaston
vastaava

Tilitykset

Kassojen valmiiksi lataaminen

Lehtien nouto

Myymalan siistiminen

Kesto

Vastuuhenkilo

Perehdyttdjan
kuittaus

Pvm

Kassatyoskentely

1h

Oman osaston
vastaava

Vaihtorahat / pohjakassa

Lahetemyynti

Maksusitoumus - asiakkaat

Kassasta otot / valitilitykset

Kassatyoskentelya

Kesto

Vastuuhenkilo

Perehdyttdjan
kuittaus

Pvm

Turvallisuus

Y2 h

Myymalapaallikko

Riskit ja uhat, hatanumerot

Toiminta porttien halyttaessa

Toiminta myymalavarkaustapauk-
sessa

Toiminta erilaisissa hatatilanteis-
sa: tulipalo, pommiuhka, ryosto
jne.

Kassakaappi

Vartiointi

Kesto

Vastuuhenkilo

Perehdyttdjan
kuittaus

Pvm

Tiedottaminen

Y2 h

Myymalapaallikko

Palaverikaytannot

Ketjupalaveri

Myymalapalaverit

Myry-palaveri

Myyntivalmennus

Osastopalaverit

Palaverimuistiot, mista loytyy,
kuittaaminen

Palautekeskustelut
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Kehityskeskustelut

Kesto

Vastuuhenkilo

Perehdyttdjan
kuittaus

Pvm

Omaan osastoon tutustuminen

Y2 h

Oman osaston
vastaava

Kirjaosasto

Valikoimat nv / ov

Automaattinen taydennys

Muun valikoiman tilaaminen

Saatavuus

Toimitusajat

Toimittajien yhteystiedot

Yhteyshenkilot paakonttorilla

Hinnanmuutokset, kansio

Saldovirheisiin reagointi, ilmoitus
osastovastaavalle

Tavaraosasto

Toimittajien yhteystiedot

Toimittajien nettisivut

Yhteyshenkilot paakonttorilla

Hinnanmuutokset

Automaattinen taydentaminen

Laajan valikoiman tilaaminen

Toimitusajat

Palautukset: defektit + toimitt
palaut.

Saldovirheisiin reagointi -> ilmoi-
tus osastovastaavalle

Kesto

Vastuuhenkilo

Perehdyttdjan
kuittaus

Pvm

Varasto

2h

Oman osaston
vastaava

Lahetysten purku, listojen tarkistus

Vastaanotot

e Asiakastilaukset

Hinnoitteluohjeet

Hintalappujen ja etikettien teke-
minen

Tuotesuojaus

Arkistointi

Tyoskentelya lahetysten kanssa

Kesto

Vastuuhenkilo

Perehdyttajan
kuittaus

Pvm

Naapuriosaston esittely

1h

Kirjaosasto

Kirjaosaston vas-

taava

Vastuuhenkilot, sisainen tyonjako

Isbn

Kirjastoluokat

Automaattinen taydennys

Hyllytysperiaatteet

Esillepanon perusperiaatteet
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Kirjan "elinkaari"

Myyntikalusteet

Suosittelemme - hylly

Kanta-asiakasesittely

Top-ten

Tavaraosasto

Tavaraosaston
vastaava

Osaston vastuualuejako

Valikoimat: laaja + perus

"Vaikeat tuoteryhmat”

Tuotetietous, takuut

Esillepanot: perus + kampanja

Asiakastilaukset

Paivasta jaljelle jaava aika kassatyoskentelya

KOLMAS TYOPAIVA

Kesto

Vastuuhenkilo

Perehdyttdjan
kuittaus

Pvm

Varasto

2h

Oman osaston
vastaava

Toimituseroihin reagoiminen

Toimimattoman viivakoodin il-
moittaminen -> ohje Raitilla

VVS - siirrot

e omakaytto

e ketjun toisiin myymaloihin

e toisista myymaloista

e kustantajat, AAA

Postin kasittely

e lahteva / saapuva

e Oskari

Tyoskentelya lahetysten purkami-
sen / hinnoittelun / hyllyttamisen
kanssa

Kassatyoskentelya

[1h |

Kesto

Vastuuhenkilo

Perehdyttdjan
kuittaus

Pvm

Lehdet

1h

Lehdista vastaava

Vastuuhenkilo

Myymalan valikoima

Kalusteet

Lahetysten tarkastus, eroihin
reagointi

Palautukset

Lehtipisteen Internet-sivut

| Asiakaspalvelua / kassatydskentelyd

[2h

Kesto

Vastuuhenkilo

Perehdyttdjan
kuittaus

Pvm
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| lltatoimet myymalassa [1h
NELJAS TYOPAIVA
Kesto Vastuuhenkilo Perehdyttdjan | Pvm
kuittaus
APR ¥ h Oman osaston
vastaava

ulkomaiset / yhteyshenkilo
kotimaiset / yhteyshenkilo

e miten kysely tehdaan?

e aikataulu, joka luvataan

asiakkaalle

e seuranta
vastaukset APR:sta

e vastauksesta ilmoitus asi-

akkaalle
¢ tilaaminen
Kesto Vastuuhenkilo Perehdyttdjan | Pvm
kuittaus
SIPIn kertaamista ¥ h Oman osaston
vastaava

Loppupaiva osallistumista myymalan normaaliin toimintaan: kassatyoskentelya, asiakaspalve-

lua, lahetysten purkamista, hyllyttamista jne.

VIIDES TYOPAIVA

Kesto Vastuuhenkilo Perehdyttdjan | Pvm
kuittaus
Myymadlakasikirjan lukemista: Y2 h Oman osaston
Alku & 1. luku: Suomalainen vastaava
Kirjakauppa
Ensimmadisen viikon palautekes- 1h Oman osaston
kustelu vastaava
VIIKKO 2
ENSIMMAINEN TYOPAIVA
Kesto Vastuuhenkilo Perehdyttdjan | Pvm
kuittaus
Myymadlakasikirjan lukemista: 2 h Oman osaston
Luku 2. Myynti ja asiakaspalvelu vastaava
ASKO 1h Oman osaston
vastaava
Lisamyynti
Kassamyynti
TOINEN TYOPAIVA
| | Kesto | Vastuuhenkilo | Perehdyttdjan | Pvm |
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kuittaus
Oman osaston kertaus 1h Oman osaston
vastaava
KOLMAS TYOPAIVA
Kesto Vastuuhenkilo Perehdyttdjan | Pvm
kuittaus
Myymadlakasikirjan lukemista: 3. 1h Oman osaston
luku Tuotteet ja logistiikka & 4. vastaava
luku Markkinointi
NELJAS TYOPAIVA
Kesto Vastuuhenkilo Perehdyttdjan | Pvm
kuittaus
Myymadlakasikirjan lukemista: 5. | %2 h Oman osaston
luku Myymald & 7. luku Tyosuh- vastaava
deasiat
Naapuriosaston kertaus 1h Naapuriosaston
vastaava
VIIDES TYOPAIVA
Kesto Vastuuhenkilo Perehdyttdjan | Pvm
kuittaus
Toisen viikon palautekeskustelu | %2 h Oman osaston
vastaava
VIIKKO 3
ENSIMMAINEN TYOPAIVA
Kesto Vastuuhenkilo Perehdyttdjan | Pvm
kuittaus
Myymadlakasikirjan lukemista: 8. % h Oman osaston
luku Osaava henkilosto & 9. luku vastaava
Turvallisuus
Koulutukset iz Oman osaston

vastaava

ESKO 1

ESKO 2

ASKO

UHK (uhkaavan henkilon kohtaa-
minen)

SK2 uudelle tyontekijalle

Osastovastaavien koulutus

UPO -koulutus

EAT; kaupan esimiestutkinto (op-
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pisopimus)

Merkonomin tutkinto

JET -koulutus

Libristi- tutkinto

Tavarantoimittajien koulutus

Kustantajaillat

VIIDES TYOPAIVA

Kesto

Vastuuhenkilo

Perehdyttdjan
kuittaus

Pvm

Myymadlakasikirjan lukemista: 6.

luku Tuloksekas toiminta

Y2 h

Oman osaston vas-
taava

Roolit myymalassa

Y2 h

Myymalapaallikko

Myymalapaallikon toimenkuva ja
tarkeimmat tehtavat

Osastovastaavan toimenkuva ja
tarkeimmat tehtavat

Myymalapaallikon palautekes-
kustelu

1h

Myymalapaallikko
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SUOMALAINEN KIRJAKAUPPA, JUMBON MYYMALA

PEREHDYTYSOHJELMA (osa-aikaiset)

Perehdytettava
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16 Perehdytyksen vastuualueet

16.1 Esimies

e Vastuussa perehdytyksesta
e Tavoite perehdyttajana
o Luoda edellytykset keskinaiselle yhteistyolle niin ryhmassa kuin tulokkaan ja
esimiehen kesken
o Luoda avoin ja luottavainen ilmapiiri
Varmistaa tulokkaan kytkeytyminen yrityksen strategiaan
o Kartoittaa tulokkaan osaamista

(@)

16.2 Perehdyttaja (osastovastaava)

® Roolina toimia
o tukihenkilona tulokkaalle
o peilina tyoymparistossa ja yhteistyoverkostossa
Ottaa vastuulleen omalle osastolleen tulevan tyontekijan tyonopastus
Pitaa huolen myymalakasikirjan lukemisesta
Varmistaa, etta uusi myyja osaa tyon itsenaiseen suorittamiseen vaadittavat tehtavat
Luoda avoin ja luottavainen suhde itsensa ja uuden myyjan valille

16.3 Tulokkaan tehtavana

Ottaa vastuu omasta oppimisestaan

Omaksua organisaation toimintatavat ja kulttuuri
Olla motivoitunut ja innokas uusiin tehtaviin
Kysella ja antaa palautetta

Siirtya mielikuvista toiminnan tilaan

17 Perehdytyksen tavoitteet

Tavoitteena on, etta uusi tyontekija oppii perehdytyksen aikana tyoskentelemaan sujuvasti ja
vaivattomasti yleisimpien paivittaisten tyotehtavien parissa ja parjaa itsenaisesti tyossaan.
Perehdytyksen aikana uudesta myyjasta tulee tyoyhteison taysivaltainen ja osaava jasen.

Uusi myyja:

e tuntee organisaation tavoitteet, toimintatavat ja tulevaisuuden nakymat

e parjaa itsenaisesti jokapaivaisissa tyotilanteissa

e on oppinut tuntemaan tyoympariston, tyoyhteison ja yleisimpien tyotehtavien perus-
teet

18 Ohjeita perehdytysohjelman kayttoon

Perehdytysohjelmaan on maaritelty kunkin osion kohdalle vastuuhenkilo, jonka on tarkoitus
hoitaa kyseisen alueen opastaminen. Mikali kuitenkin tiedat, etta et tule olemaan paikalla,
varmista, etta joku toinen asian hyvin hallitseva myyja ottaa taman tietyn osion vastuulleen.
Ohjeista hanta kayttamaan perehdytysohjelmaa apuna seka kuittaamaan kaydyt osa-alueet
ohjelmaan. Mikali et ehdi kaymaan ohjelmaan maariteltyja asioita niille asetettuina paivina,
on ohjelmasta kuittauksen ansiosta helppoa seurata, mitka asiat on jo kasitelty. Nain pystyt
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perehdyttajana toimiessasi varmistamaan, etta kaikki asiat tullaan varmasti jossakin vaihees-
sa kasittelemaan.

18.1 Palautekeskustelut

Palautekeskustelujen ajatuksena on tarjota mahdollisuus molemminpuoliselle palautteen
antamiselle. On tarkeaa, etta tulokas saa rohkaisevaa palautetta. Palautekeskustelu on lois-
tava tilaisuus saada uudelta myyjalta palautetta siita, miten perehdyttaminen on hanen koh-
dallaan onnistunut.

Ensimmaisen ja toisen viikon palautekeskustelut ovat uuden tyontekijan ja hanen osastovas-
taavansa valisia keskusteluja. Niissa on tarkoitus kayda lapi perehdytysohjelmasta ensimmai-
silla viikoilla kasitellyt asiat. Nain uudelle tyontekijalle tarjotaan mahdollisuus ilmaista, mika-
li jokin yksittainen asia tai osa-alue tarvitsisi hanen mielestaan kertausta. On myos tarkeaa
luoda avoin ilmapiiri ja kysella tulokkaan tuntemuksia ja kokemuksia ensimmaisen viikon jal-
jilta.

18.2 Vinkkeja

Opastaessasi SIPIn kayttoa, muista nayttaa uudelle myyjalle, mita eri kaikkia hakutekijoita voi
hyodyntaa ja kuinka eri hakutekijoita yhdistelemalla voi rajata haun tuloksia. Varmistaaksesi
tulokkaan oppimisen anna hanen kokeilla taitojaan. Esita itse asiakkaan roolia ja pyyda myy-
jaa etsimaan hanelle jokin tietty teos, josta sinulla on rajalliset tiedot.

Esimerkkeja:
e Haluaisin loytaa Jari Tervon uusimman kirjan, mutta en muista sen nimea.
e Etsin sellaista valokuvakirjaa, johon on kuvattu lastenkodin tyttoja. Kirjan nimi oli jo-
tain ihanista tytoista, mutta en muista sita tarkkaan. (Miina Savolainen: Maailman
ihanin tytto)

Ensimmaisena tyopaivana uudelle myyjalle tulee luoda mahdollisimman selkea kokonaisuus
tulevasta perehdytyksesta. Uudelle myyjalle tulee kertoa:

e kuinka kauan perehdytys tulee kestamaan

e paapiirteittain perehdytyksen sisalto

e tarkemmin ensimmaisena paivana kaytavia asioita.

18.3 Myymalakasikirjan lukeminen

Myymalakasikirjan lukemiseen on varattu perehdytyksessa melko runsaasti aikaa. Syyna tahan
on jokaisen lukijan yksilollisen lukunopeuden lisaksi se, etta perehdyttajan on tarkoitus uhra-
ta hetki lukemisen jalkeen, jolloin uudella myyjalla on mahdollisuus keskustella ja kysya lu-
kemistaan asioista.

19 Perehdytyksessa kaytettava apumateriaali

Perehdytysohjelma
Myymalakasikirja
Perehdytyksen muistilista
Intranet
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21 Perehdytyksen paivittainen ohjelma

ENSIMMAINEN TYOPAIVA

Suunniteltu | Vastuuhenkilo Perehdyttdajan | Pvm
kesto kuittaus

Myymalapaallikon vastaanotto 2h Myymalapaallikko

Yritysesittely

e Suomalaisen Kirjakaupan
arvot

e Organisaatiokaavio

e Ymparistopolitiikka

e SK:n palvelulupaukset

Tyosuhde Myymalapaallikkd

Tyosopimuksen lapikayminen ja
allekirjoittaminen

Tyoterveyshuolto

Henkilokuntaedut

Tyoajat, alkamisaika/lopetusaika

e Tyovuorosuunnittelusta
vastaava henkilo

e Tauot

e Tyovuorolistat ja muutok-
set

e Vapaatoiveet, lomat

e Tasoittumisjaksot

e Sairastuminen, poissa-
olot, poissaoloista ilmoit-
taminen

Palkanmaksu

Tyovaatteet, nimineula

Avaimet, avainten kuittaus

Sosiaalitilat, poistumistie, lukitus

e Ensiapuvalineet

Yleiset kayttaytymissaannot

e Vieraat myymalassa

e Vaitiolovelvollisuus

e Kirjalainat

e Internetin kayttosaannot

Kehityskeskustelut

Kesto Vastuuhenkilo Perehdyttajan | Pvm
kuittaus

Myymalakierros 1h Oman osaston
vastaava

Myyjan toimenkuva ja tarkeimmat
tehtavat

Aukioloajat

Myymalan esittely

Myymalan kunnossapito

Kulku roska- / lastauslaiturille

Omaan osastoon tutustuminen

Kirjaosasto

Vastuuhenkilot, sisainen tyonjako

Isbn

Kirjastoluokat
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Automaattinen taydennys

Hyllytysperiaatteet

Esillepanon perusperiaatteet

Kirjan "elinkaari”

Myyntikalusteet

Suosittelemme - hylly

Kanta-asiakasesittely

Top-ten

Tavaraosasto

Osaston vastuualuejako

Valikoimat: laaja + perus

"Vaikeat tuoteryhmat”

Tuotetietous, takuut

Esillepanot: perus + kampanja

Asiakastilaukset

Kesto

Vastuuhenkilo

Perehdyttajan
kuittaus

Pvm

SIPIn kaytto

Y2 h

Oman osaston
vastaava

Tuotehaku ja hakukriteerit

Saatavuus, hinta, kustantaja

Toimitusnopeus kustantajittain

Saldotiedot: oma myymala, muut
myymalat

Asiakkaan tiedot

Myyjan, myymalan tiedot

Tilauksen vahvistaminen

Tilauksen tulostus

Muutokset tilaukseen / peruminen

Tilauksen vastaanotto, haku, tu-
lostus

Asiakkaalle ilmoittaminen

Tilauksen poistaminen jarjestel-
masta

Kesto

Vastuuhenkilo

Perehdyttdjan
kuittaus

Pvm

Kassatyoskentely

2h

Oman osaston
vastaava

Puhelimen kaytto

Myynti (toimintajarjestys)

Tuotehaku kassajarjestelmasta /
SIPIsta

Maksutavat

Henkilollisyyden tarkastaminen

Alennukset

Lahjakortit

Asiakaspalautukset /tuotteiden
vaihdot

Virheen korjaukset

Asiakastilauksen myyminen kassal-
la

Asiakasvaraukset

Rahan aitoustunnistus

Rahan kasittely myymalassa

Kassatyoskentelya
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Kesto Vastuuhenkilo Perehdyttdjan | Pvm
kuittaus
1/2 h Oman osaston
lltatoimet myymalassa vastaava
TOINEN TYOPAIVA
Kesto Vastuuhenkilo Perehdyttdjan | Pvm
kuittaus
Asiakaspalvelu 1/2 h Oman osaston
vastaava
Aktiivinen myyntityo = ASKO
ASKO-seuranta ja -merkinta
Kanta-asiakkuus: pelisaannot ja
liittymisprosessi
e Yritysasiakas
Nollatoleranssit
Asiakaspalautteiden kasittely
Kesto Vastuuhenkilo Perehdyttdjan | Pvm
kuittaus
Kassatyoskentely 1h Oman osaston
vastaava
Vaihtorahat / pohjakassa
Lahetemyynti
Maksusitoumus - asiakkaat
Kassasta otot / valitilitykset
Kesto Vastuuhenkilo Perehdyttdjan | Pvm
kuittaus
Omaan osastoon tutustuminen 2 h Oman osaston

vastaava

Kirjaosasto

Valikoimat nv / ov

Automaattinen taydennys

Muun valikoiman tilaaminen

Saatavuus

Toimitusajat

Toimittajien yhteystiedot

Yhteyshenkilot paakonttorilla

Hinnanmuutokset, kansio

Saldovirheisiin reagointi, ilmoitus
osastovastaavalle

Tavaraosasto

Toimittajien yhteystiedot

Toimittajien nettisivut

Yhteyshenkilot paakonttorilla

Hinnanmuutokset

Automaattinen taydentaminen

Laajan valikoiman tilaaminen

Toimitusajat

Defektit

Saldovirheisiin reagointi -> ilmoi-
tus osastovastaavalle
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Kesto

Vastuuhenkilo

Perehdyttajan
kuittaus

Pvm

Naapuriosastoon tutustuminen

1h

Kirjaosasto

Kirjaosaston vas-

taava

Vastuuhenkilot, sisainen tyonjako

Isbn

Kirjastoluokat

Automaattinen taydennys

Hyllytysperiaatteet

Esillepanon perusperiaatteet

Kirjan "elinkaari"

Myyntikalusteet

Suosittelemme - hylly

Kanta-asiakasesittely

Top-ten

Tavaraosasto

Tavaraosaston
vastaava

Osaston vastuualuejako

Valikoimat: laaja + perus

"Vaikeat tuoteryhmat”

Tuotetietous, takuut

Esillepanot: perus + kampanja

Asiakastilaukset

Loppupaiva tyoskentelya kassalla ja asiakkaita palvellen. Illalla kertausta myymalan iltatoi-

mista.

KOLMAS TYOPAIVA

Kesto

Vastuuhenkilo

Perehdyttdjan
kuittaus

Pvm

Varasto

2h

Oman osaston
vastaava

Lahetysten purku, listojen tarkistus

Vastaanotot

e Asiakastilaukset

Hinnoitteluohjeet

Hintalappujen ja etikettien teke-
minen

Tuotesuojaus

Arkistointi

Kesto

Vastuuhenkilo

Perehdyttdjan
kuittaus

Pvm

Turvallisuus

Y2 h

Myymalapaallikko

Riskit ja uhat, hatanumerot

Toiminta porttien halyttaessa

Toiminta myymalavarkaustapauk-
sessa

Toiminta erilaisissa hatatilanteis-
sa: tulipalo, pommiuhka, ryosto
jne.

Kassakaappi
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Vartiointi

Kesto

Vastuuhenkilo

Perehdyttdjan
kuittaus

Pvm

Tiedottaminen

Y2 h

Myymalapaallikko

Palaverikaytannot

Ketjupalaveri

Myymalapalaverit

Myry-palaveri

Myyntivalmennus

Osastopalaverit

Palaverimuistiot, mista loytyy,
kuittaaminen

Palautekeskustelut

Kehityskeskustelut

Kesto

Vastuuhenkilo

Perehdyttdjan
kuittaus

Pvm

SIPIn kertaamista

Y2 h

Oman osaston
vastaava

NELJAS TYOPAIVA

Kesto

Vastuuhenkilo

Perehdyttdjan
kuittaus

Pvm

Varasto

2h

Oman osaston
vastaava

Toimituseroihin reagoiminen

Toimimattoman viivakoodin il-
moittaminen -> ohje Raitilla

VVS - siirrot

e omakaytto

e ketjun toisiin myymaloihin

e toisista myymaloista

e kustantajat, AAA

Postin kasittely

e lahteva / saapuva

e Oskari

Tyoskentelya lahetysten purkami-
sen / hinnoittelun / hyllyttamisen
kanssa

VIIDES TYOPAIVA

Kesto

Vastuuhenkilo

Perehdyttdjan
kuittaus

Pvm

Lehdet

1h

Lehdista vastaava

Vastuuhenkilo

Myymalan valikoima

Kalusteet

Lahetysten tarkastus, eroihin
reagointi

Palautukset

Lehtipisteen Internet-sivut




68

Liite 3
KUUDES TYOPAIVA
Kesto Vastuuhenkilo Perehdyttdjan | Pvm
kuittaus
Oman osaston kertaus 1h Oman osaston
vastaava
Kesto Vastuuhenkilo Perehdyttdjan | Pvm
kuittaus
ASKO 1h Oman osaston
vastaava
Lisamyynti
Kassamyynti
SEITSEMAS TYOPAIVA
Kesto Vastuuhenkilo Perehdyttdjan | Pvm
kuittaus
Myymadlakasikirjan lukemista: Y2 h Oman osaston
Alku & 1. luku: Suomalainen vastaava
Kirjakauppa
Ensimmadinen palautekeskustelu 1h Oman osaston
vastaava
Kesto Vastuuhenkilo Perehdyttdjan | Pvm
kuittaus
Palautekeskustelu ¥ h Oman osaston
vastaava
KAHDEKSAS TYOPAIVA
Kesto Vastuuhenkilo Perehdyttdjan | Pvm
kuittaus
APR ¥ h Oman osaston
vastaava
ulkomaiset / yhteyshenkilo
kotimaiset / yhteyshenkilo
e miten kysely tehdaan?
e aikataulu, joka luvataan
asiakkaalle
e seuranta
vastaukset APR:sta
e vastauksesta ilmoitus asi-
akkaalle
e tilaaminen
Kesto Vastuuhenkilo Perehdyttdjan | Pvm

kuittaus
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Myymalakasikirjan lukemista: Y2 h Oman osaston
Luku 2. Myynti ja asiakaspalvelu vastaava
Kesto Vastuuhenkilo Perehdyttdjan | Pvm
kuittaus
Naapuriosaston kertaus 1h Naapuriosaston
vastaava
YHDEKSAS TYOPAIVA
Kesto Vastuuhenkilo Perehdyttdjan | Pvm
kuittaus
Myymadlakasikirjan lukemista: 3. 1h Oman osaston
luku Tuotteet ja logistiikka & 4. vastaava
luku Markkinointi
10. TYOPAIVA
Kesto Vastuuhenkilo Perehdyttdjan | Pvm
kuittaus
Myymalakasikirjan lukemista: 5. | 2 h Oman osaston
luku Myymala & 7. luku Tydsuh- vastaava
deasiat
11. TYOPAIVA
Kesto Vastuuhenkilo Perehdyttdjan | Pvm
kuittaus
Myymalakasikirjan lukemista: 8. | %2 h Oman osaston
luku Osaava henkilosto & 9. luku vastaava
Turvallisuus
Koulutukset Y2 h Oman osaston
vastaava
ESKO 1
ESKO 2
ASKO
UHK (uhkaavan henkilon kohtaa-
minen)
SK2 uudelle tyontekijalle
Osastovastaavien koulutus
UPO -koulutus
EAT; kaupan esimiestutkinto (op-
pisopimus)
Merkonomin tutkinto
JET -koulutus
Libristi- tutkinto
Tavarantoimittajien koulutus
Kustantajaillat
12. TYOPAIVA
| Kesto | Vastuuhenkilo | Perehdyttdjan | Pvm |
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kuittaus
Myymadlakasikirjan lukemista: 6. | 2 h Oman osaston vas-
luku Tuloksekas toiminta taava
Roolit myymalassa Y2 h Myymalapaallikko
Myymalapaallikon toimenkuva ja
tarkeimmat tehtavat
Osastovastaavan toimenkuva ja
tarkeimmat tehtavat
Myymalapaallikon palautekes- 1h Myymalapaallikko

kustelu




