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Taman opinnaytetydn tavoitteena on laatia ja toteuttaa Asuntolakeus Oy:lle
mahdollisimman monipuolinen perehdyttdmisopas, jonka avulla uusi tyontekija
paasee mahdollisimman nopeasti osaksi uutta tydyhteista. Tarkoituksena on, etta
myOs vanhat tyontekijat pystyvat hyodyntdmé&an kyseista perehdyttdmisopasta,
esimerkiksi ty6tehtavien vaihtuessa.

Opinnaytetyon teoreettinen viitekehys muodostuu henkildston kehittdmisesta seké
perehdyttdmisesta. Ensimmainen luku kasittelee henkiloston kehittamista, sen
tavoitteita ja kehittamiskohteiden tunnistamista. Toisessa luvussa kéasitellaan
perehdyttdmistd, perehdyttdmisohjelman laatimista ja tyénopastusta.

Tyd toteutettin  perehdyttamisoppaana. Perehdyttdmisopasta tehdessani
hyddynsin  jo organisaatiossa olemassa olevaa perehdyttdmiskansiota.
Perehdyttdmisoppaan runko oli tiedossa, jonka ymparille l&ahdin rakentamaan.
Liséksi oppaan toteutuksessa hyoddynsin yritykseen liittyvia materiaaleja.

Perehdyttdmisoppaan tekeminen oli mielenkiintoinen kokemus, ja samalla sain
paljon uutta tietoa henkiléston kehittdmisesta ja perehdyttamisen tarkeydestéa
organisaatiossa.

Tybn vimeisessa osuudessa kasitellaén johtopaatdkset opinnaytetydsta ja omat
ajatukset tydssa onnistumisessa.
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The purpose of this thesis was to plan and implement a diverse employee
orientation guide for Asuntolakeus Ltd, which helps a new employee come inside
the organisation. The second purpose of this orientation guide is to help older
workers e.g. when their tasks change.

The theoretical framework of this thesis consists of human resource development
and introduction. The first chapter deals with human resource development, its
objectives and focus of development. The second chapter describes employee
orientation, the preparation of an employee orientation programme, and
occupational instruction and guidance.

This thesis was implemented as an employee orientation guide. When writing this
introduction guide, | exploited an old introduction folder. The body of the
introduction guide had already been defined. | also used the organization’s
materials for the preparation of this guide.

Making the introduction guide was an interesting experience, and | also got a lot of
new information about human resource development and employee orientation.
These things are very important for the organization.

The final part of the work includes a summary of the results of the thesis and my
own assessment of the success of the process.
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1 JOHDANTO

1.1 TyoOn taustat

Paattotyon aiheen valitseminen oli haasteellista, koska aiheen tulisi olla ajankoh-
tainen, sen tulisi olla mahdollisimman laaja ja monipuolinen ja ennen kaikkea, tyon
aiheen tulisi kiinnostaa tekijddnsa. Lopulta valitsin aiheeksi perehdyttdmisoppaan.
Valintaan vaikutti suuresti oma kiinnostukseni aihetta kohtaan ja yritys, jossa suori-
tin tyoharjoitteluni, heilla taas oli tarvetta perehdyttamisoppaalle, joten loppujen
lopuksi paatds oli varsin helppo. Tybelaméassa perehdyttdminen on erittéan tarkea
ja oleellinen asia, lisdksi se on ajankohtainen aihe nykypaivana. Perehdyttaminen
on yksi osa yrityksen kilpailukykya ja sen vuoksi toimintaa pyritddn kehittam&an
jatkuvasti. Paivittainen kehitys tuo muutoksia toimintaan, jotka koskevat koko or-

ganisaatiota.

Perehdyttdmisen tarkoituksena on antaa uudelle tyontekijalla myonteinen ja laaja
kuva organisaatiosta sekd saada uusi tyontekija osaksi organisaatiota. Perehdyt-
tamisen aikana uusi tyontekija saa kaiken oleellisen tiedon organisaatiosta ja tule-
vista tyOtehtavista. Mitd paremmin perehdyttdminen tullaan suorittamaan, sita pa-
remmin valtytaan tyGtapaturmilta ja uusi tyontyontekija tuntee olonsa turvalliseksi

organisaation ja ty6tehtavien edessa.

Perehdyttdminen kohdistuu myds vanhoihin tyontekijoihin, ei ainoastaan uusiin
tyontekijoihin. Yrityksessa pitkaan tyoskennelleet henkil6t tarvitsevat yhta lailla
perehdyttdmista kuin uudet tydntekijat. Esimerkiksi tyontehtavien vaihtuessa pe-
rehdyttdminen tulee ajankohtaiseksi. Hyvalla perehdyttamisella varmistetaan
osaava henkilokunta, mahdollisimman pieni vaihtuvuus henkilostosséa ja tapatur-

mat saadaan minimoitua.



1.2 Tyon tavoitteet

Tavoitteena on laatia ja toteuttaa Asuntolakeus Oy:lle mahdollisimman monipuoli-
nen perehdyttdmisopas, jonka avulla uusi tyontekija paasee mahdollisimman no-
peasti osaksi uutta tyoyhteis6a. Perehdyttdmisoppaan tarkoituksena on antaa uu-
sille tyontekijoille ja harjoittelijoille riittavan laaja ja monipuolinen kuva organisaati-
osta, sen tavoitteista ja ennen kaikkea tulevista tyttehtavistd. Tarkoituksena on,
ettd myods vanhat tyontekijat pystyisivat hyodyntdmé&an kyseista perehdytta-
misopasta, esimerkiksi vanhojen tydtehtéavien vaihtuessa uusiin tai kysymyksissa,

jotka koskevat organisaatiota.

Perehdyttdmisoppaan tulee pitad kaikki oleellinen tieto sisallaan, jotta se olisi toi-
miva kokonaisuus. Toimivuuteen vaikuttaa vahvasti myds se, etta perehdytta-
misoppaan asiat kasittelevat juuri Asuntolakeuden siséisia asioita ja tavoitteita.
Oppaan tulee myds olla helposti paivitettavissa, jotta siitd saadaan paras mahdol-
linen hyoty irti myds tulevaisuudessa.

Perehdyttdmisoppaan lisdksi tyossa kaydaan lapi perehdyttdmisen kokonaisuutta,
siihnen oleellisesti vaikuttavia asioita ja sen tarkeyttd nykypaivan tybelamassa. Toi-
nen oleellinen asia, mita tydssa tulen nostamaan esille, liittyy henkiléston kehitta-

miseen ja jatkuvan oppimisen tarkeyteen.



2 HENKILOSTON KEHITTAMINEN

Luvussa 2 kasitellaan henkiloston kehittamista tyontekijdiden ja organisaation né-
kokulmista seka perehdyttdmisen ja tyonopastuksen tarkeyttd. Lisaksi luvussa
kaydaan lapi oppivaa organisaatiota, oppimista kehittamisen lahtokohtana, kehit-

tamiskohteiden tunnistamista seka kehityskeskusteluiden hyotyja.

2.1 Henkiloston kehittamisen tavoitteet

Henkiloston kehittamisessa on tarkoituksena kehittaa tyontekijan henkilokohtaisia
taitoja ja kykyja seka osaamista (Human resources, Human resource development
[Viitattu 09.12.2012]). Henkiloston kehittaminen siséltdd monia mahdollisuuksia
liittyen tyontekijan koulutukseen, urakehitykseen, johtamiseen, valmennukseen ja

organisaation kehittamiseen.

Hatdsen (2000, 7) mukaan suunnitelmallinen henkiléston kehittdminen takaa sen,
ettd yritykselld on oikeat henkilot oikeassa paikassa oikeaan aikaan seka etta heil-
|& on oikeita taitoja, tietoja ja valmiuksia tehda juuri sita tyotad, joka on yrityksen
kannalta tarkoituksenmukaista. Henkiloston kehittamisen paamaarat ovat sidok-
sissa yrityksen olemassaolon tarkoitukseen ja sen arvoihin. Henkiléston osaami-
nen ratkaisee osaltaan sen, kuinka hyvin yritys saavuttaa tavoitteensa. Yritysten
toimintaymparistossa vallitsee yha kovempi kilpailu markkinoista, joten henkisista
voimavaroista on tullut myds tarkea kilpailutekija. Henkiloston kehittdminen takaa
yritykselle osaavan henkiloéston nyt ja tulevaisuudessa. Ihmiset pystyvét jatkuvasti
oppimaan ja menestymaan tehtavissdan. Patevyyteen vaikuttavat alykkyys, fyysi-
set taidot, tiedolliset valmiudet, arvot, persoonalliset piirteet ja motiivit. Tyoelaman
muuttuessa muuttuvat yksittaiset tyotehtavat sekd myos patevyyden vaatimukset.
Tybelamassa on tapahtunut ja tulee tapahtumaan merkittdvid muutoksia, jotka
tulevat koskettamaan kaikkia tydelamassa olevia. Helsilan & Salojarven (2009,
155) mukaan henkiloston kehittdmisella voidaan viitata yksildiden kehittdmiseen
tybelamassa, koko organisaation kehittamiseen tai jopa koko ty6elaman osaami-

sen kehittamiseen.



Irlantilaiset Garavan, Gunningle ja Morley (Helsila & Salojarvi 2009, 155-156) ovat
vuonna 2000 tunnistaneet kolme tapaa, joiden avulla pystytddn ymmartamaan

organisaatioiden halua satsata henkiléstonsa kehittamiseen:

Heiddn ensimmaisena perusteena on organisaation tahto vahvistaa toimintaa, jon-
ka uskotaan olevan kytkoksissa suoraan organisaation tavoitteiden saavuttami-
seen. Talloin kehittdmiselld on selva vélinearvo eli kehittdmisella organisaatio voi
saada aikaan kayttaytymista tai osaamista, joka on tarpeellista organisaation ko-

konaistoiminnan kannalta.

Heidan toisena perusteena kehittdmistoimenpiteilla on halu edistdd organisaation
oppimista. Taman ajattelun mukaan oppimisella on itseisarvo. Kokonaisuutena
kehittyva ja hyvinvoiva organisaatio saa aikaan myos parempaa tulosta eri sidos-
ryhmien, niin henkiléston kuin omistajien nékdkulmasta. Talldin kehittdmisen toi-
menpiteilla ei ole selkedé kytkdsta organisaation yksildityihin liketoimintatavoittei-

siin.

Heidan kolmas l&hestymistapa sijoittuu kahden edella mainitun perusteen véli-
maastoon. Sen mukaan kehittdAmistoimenpiteet ovat yksi hyodyllinen keino tasa-
painottaa tydnantajan ja henkiloston erilaisia odotuksia. Osaamisen tietoinen kehit-
taminen on tarkeda yksilon sitoutumisen ja tydmotivaation kannalta. Sitoutuminen
ja tydmotivaatio edistavat yksilon hyvaa suorittamista ja nain ollen johtavat myos
tyonantajan nakokulmasta suosiolliseen lopputulokseen. Edistamalla henkilostolle
tarkeitd asioita, tydnantaja parantaa samalla koko yrityksen tilannetta ja tulevai-

suusennustetta.

Yritykset vaikuttavat siihen, kuinka tyontekijoita johdetaan ja kehitetddn (Grugulis
2007, 2-3). Tyontekijoiden kehittaminen on henkildstopolitikan avain ja sitd on
pidetty yhtena osana henkildston johtamisessa. Ominaisuuksien kehittyessa tyon-
tekijéiden on helpompi hyddyntaé opittuja taitoja. Henkiloston kehittamiseen rahaa
kayttavat organisaatiot sijoittavat samalla tulevaisuuteen.

Helsilan & Salojarven (2009, 156) mukaan tyOnantajien panostukset henkiloston
kehittdmiseen voidaan nahda tietynlaisena takeena siitd, etta ihminen ja hanen



osaamisensa nahdaan tarpeelliseksi yrityksen tulevaisuuden kannalta. Tybnanta-
jan kustantaman ja tukeman koulutuksen sek& valmennuksen voidaan tulkita ole-
vaan eraanlainen takuu henkildiden tdiden jatkuvuudesta organisaatiossa epa-
varmoinakin aikoina. Tdma luo luottamuksen ja turvallisuuden tunnetta, jotka ovat
edelleen yksildiden ja yhteis6jen luovuuden perusedelletyksid. Ihminen haluaa
luonnostaan tehda parhaimpansa, ylittda itsensa ja onnistua yhdessa. Osaamisen
jatkuva kehittdminen on puolestaan yksi merkittavimpia asioita tydelamasséa onnis-
tumisten taustalla. Onnistumiset puolestaan edelleen rakentavat seka jaksamista
ettad positiivista asennetta omaa tyota kohtaan. Henkiloéston kehittdminen voidaan
nahda panostuksena ammattitaitoon, tyohyvinvointiin seka tyon merkitykselliseksi

kokemiseen onnistumisten kautta.

Tybelaman muutokset ovat haaste osaamiselle (Haténen 2000, 9). Toiminnan tu-
losta ei arvoida enéa pelkastaan omistajien mittarilla, vaan niiden rinnalle on nos-
tettu henkilokunnan ja asiakkaiden tyytyvaisyyttd kuvaavat mittarit. Jokaisen
osaamisen taytyy olla huipputasolla ja jokaisen on tarkkaan tiedettdva mita teh-
daan. Elinikaisesta oppimisesta on tullut keskeinen tydelaman kehitykseen vaikut-
tava ajatus. Vaadittaessa ihmisilta jatkuvaa oppimista, saatetaan ihmisten oppivan
tydolosuhteisiin ja tehtaviin, jotka eivat aina vastaa kasityksia inhimillisesta tyosta.
Suurin osa tyontekijoista tydskentelee edelleen tybtehtavissa, jotka tarjoavat heille
vain vahaisia mahdollisuuksia jatkuvaan kehittymiseen, osallistumiseen ja uralla
etenemiseen. Toiset taas joutuvat tyoskentelemaan omien resurssiensa aarirajoil-
la, jolloin laaja-alainen ja monipuolinen kehitys on jopa mahdotonta. Tytelaman
kehittdmisen yhteydessa taytyy aina kysya, minkalaista on jatkuva ja elinik&inen
oppiminen, jota tyontekijoiltd odotetaan.

Kauhasen (2009, 153) mukaan itsensa kehittdminen ja oppiminen ovat ensisijai-
sesti jokaisen omalla vastuulla. Organisaatio voi ainoastaan luoda oppimisedelly-
tyksia, tukea oppimista ja tarjota mahdollisuuksia. Halutessaan jokainen voi valita
henkilokohtaiseen kehittamissuunnitelmaansa oman konkreettisen tavoitteensa,
kuten diplomin tai tutkinnon tai jonkin maaran opintoviikkoja jossakin oppilaitok-
sessa, tai itsensa kehittamisen muilla tavoin. Henkiloston kehittdmisen keinoja on
periaatteessa runsaasti, eivatka ne usein riipu henkilon peruskoulutustasosta, si-

jaintipaikasta tai taloudellisesta asemasta. Samalla kun vastuu oman ammattitai-
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don yllapitamisesta ja itsensd kehittamisesta on ensisijaisesti siirtynyt henkilolle
itselleen, yhteiskunta myds on panostanut voimakkaasti erilaisen koulutuksen ja

itsensé kehittdmisen tarjontaan.

Henkildston kehittamiseen vaikuttavat myds voimakkaasti ne muutokset, jotka ka-
sittelevat arvoja ja sosiaalista kanssakaymista (Hatonen 2000, 11). Yksil6llisyys
korostuu ja se merkitsee mm. ihmisten lisaantyvaa halua kehittéda itseaan. Koulu-
tusta ja kehitysta ei haeta enda "valmiiden koulutusputkien” mukaisesti, vaan luo-
daan yksiléllisia ja raatéloityja koulutus- ja kehitysohjelmia.

2.2 Oppiva organisaatio

Oppiva organisaatio on sellainen organisaatio, jossa ihmiset koko ajan kehittavat
kykyjaan saadakseen aikaan haluamiaan asioita (Hatonen 2000, 15). Oppivassa
organisaatiossa rohkaistaan yhteistoiminnallista tavoitteiden muodostamista ja
ihmiset oppivat oppimaan yhdessa. Nain kehitetaan kykya vaikuttaa omaan tule-
vaisuuteen, eika keskityta vain sailyttavaan tai sopeuttavaan oppimiseen. Henki-
|6ston osaamisessa ei ole vain kyse yksilon taidoista ja tiedoista, vaan useiden
henkildiden oppimisesta seka heidan osaamisensa yhdistymisesta. Oppiminen ei
rajoitu ainoastaan siihen, etta reagoidaan ulkoisiin muutoksiin. Yrityksen katsotaan
voivan oppimisen avulla muuntaa, paitsi itsed&n, myos osaltaan sitd ymparistoa,
jossa se toimii. Oppiva organisaatio on organisaatio, jolla on kyky luoda, hankkia
ja siirtaa tietoa sekd muuttaa omaa kayttaytymistaddn uuden tiedon ja uusien kasi-

tysten mukaan.

Kauhasen (2009, 159) nakemyksen mukaan organisaation oppiminen ei ole sama
kuin yksildiden oppiminen. Vaikka yksilot oppisivat hyvin, organisaatio ei valttaméat-
ta uusiudu, elleivat yksilot opi toimimaan yhdessa ja yhdistamaan osaamistaan.
Organisaation oppiminen on enemman kuin yksildiden oppiminen: se tarkoittaa
organisaation kykya liittdd yksildiden oppiminen yhteen yhteisten tavoitteiden saa-

vuttamiseksi. Organisaation oppiminen noudattaa kehaa.
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Sen osat ovat:

e Oppiminen ja kokemus

e Opitun arviointi

e Opitun muuttaminen abstraktiksi malliksi

Kokeileminen tai mallin soveltaminen uudessa tilanteessa
Oppiva organisaatio tarjoaa rakenteet, joissa organisaation oppiminen voi toteutua
ja jossa ihmiset voivat kehittda ja kayttdd oma osaamistaan, ovat motivoituneita,

sitoutuneita ja sitoutuneita yhteiseen tavoitteeseen (Verkkolahde 2).

. Tyypillisia piirteitd oppivalle organisaatiolle:

Jokainen voi vaikuttaa omaan tydhonsa ja sen tavoitteisiin. Rakentava pa-

laute on oppimista varten.

« Organisaatiossa on paljon positiivista viestintaa ja kannustava kulttuuri.

* Osaamisen ja tiedon hankkimiseen ja sen hyddyntamiseen panostetaan.

Organisaatiossa on tilaa ja aikaa oppia uutta ja jakaa osaamista.

» Esimiehet ymmartavat tietotyon luonteen ja osaavat johtaa. Tiedetdan, mita
osataan ja miten ihmiset voivat, miten sitoutuneita he ovat ja miten ymmar-

tavat yrityksen tavoitteet.

Olennaista on, ettd oppiminen yhdistetaan yrityksen tavoitteisiin ja strategioihin ja
oppiminen nahdaan samalla tavalla yrityksen tehtdvana kuin tavaroiden ja palve-
luiden tuottaminen (Haténen 2000, 17-18). Oppiminen voidaan yhdistaa itse "tuo-

tantoprosessiin”, eika se mydskaan vie enemman aikaa kuin palvelun tuottaminen.
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Oppimisndkokulma merkitsee sita, ettd laaditaan seka yrityskohtaisia, ryhméakoh-
taisia ja henkilokohtaisia kehityssuunnitelmia.

2.3 Oppiminen — kehittdmisen lahtokohta

Oppivaa yritysta ei rakenneta hetkessa (Viitala 2004, 191-192). Parhaiten onnis-
tuneet esimerkit ovat tulosta ajan myota karttuneista ja huolellisesti vaalituista si-
toumuksista, asenteista ja johtamisen prosesseista. Oppimiskyvyn kehittdminen
edellyttaa karsivallista ja maaratietoista otetta ja koko organisaation huomioimista.
Aivan ensimmaiseksi oppimiselle on luotava suotuisa ymparistdé. On myos huoleh-
dittava siita, etta henkilostolla on valmiudet oppimiseen. Henkilékunnalle on olen-
naisen tarkeda jarjestaa koulutusta ja valmennusta aivoriihitoiminnan, ongelmien-

ratkaisun, kokeilujen arvioinnin ja oppimisen ydintaitojen alalla.

Viitalan mukaan oppimista vauhdittaa tehokkaasti esimerkiksi yrityksen rajojen

avaaminen ja ajatustenvaihdon kannustaminen.

* Muilta oppiminen on yleistynyt hyvaksyttyna ja tehokkaana tapana oppia.
Jopa eri alojen yritykset pystyvéat tarjoamaan hedelmallisid ideoita ja toimia
eraanlaisina luovan ajattelun katalysaattoreina. Hyoty saadaan tutkimalla

toimintatapoja eli sitd, miten ty6 tehdaan ja miten toiminta on jarjestetty.

e Tiedon levittaminen on tehokas tapa edistdd oppimista. Jotta oppiminen ei
jaisi paikalliselle tasolle, tiedon taytyy levitd nopeasti ja tehokkaasti koko yri-
tysorganisaatioon. Esimerkiksi sisdiset lehdet, ilmoitustaulut, tiedotteet, tyo-
yksikkdpalaverit ja ihmisten liikkuminen organisaatiossa edistavat tiedon le-
vidmista. Oppimisen yksi perusedellytys onkin asianmukainen ja ajantasai-
nen informaatio, joka on kaikkien saatavilla sellaisessa muodossa, etta sita

on helppo kayttaa.

Henkiloston oppimistarpeiden maarittelyssa esimiehet ovat avainasemassa (Viitala
2004, 196). Toimintojen laadun ja kehittymisen keskeinen tekija on henkildston
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osaaminen ja osaamisen kehittyminen, eik& sita ole mahdollista erottaa muusta
operatiivisesta toiminnasta. Kehittymistarpeita arvioidaan jatkuvasti osana jokapéi-
vaista toimintaa, mutta tukena taytyy olla myds jarjestelmallista tiedon keruuta ja
analysointia. Kehittamistarpeiden kartoitus alkaa usein kehityskeskusteluista, jois-
sa esimies yhdessé alaisensa kanssa kay lapi hdnen osaamisalueitaan ja kehitty-

mistarpeitaan.

Tybelamaan liittyvaa osaamisen kehittdmista voidaan tarkastella kohderyhman
nakokulmasta seka kaytettyjen menetelmien tavoista (Helsila & Salojarvi 2009,
153). Osaamisen kehittdminen kohdistuu pé&éaasiallisesti henkildstbéon, tydyhtei-
s6on, johtoon, avainhenkildihin tai koko tydyhteis66n. Osaamisen kehittdmisen
menetelmaksi mielletdan ensisijaisesti tdydennyskoulutus, mutta todellisuudessa

kaikesta osaamisen kehittymisesta valtaosa tapahtuu ty6paikoilla.

Mikali osaaminen on organisaatiolle nimenomaan Kkilpailuetukysymys, esimiehen
tarkein tehtava on rakentaa organisaatio sellaiseksi, etta oppiminen on mahdollista
(Helsila 2009, 77—78). Oppivalle organisaatiolle on tarke&a tiimimainen tydskentely
ja systemaattinen ajattelu, eli sen tunnistaminen, ettd kaikki osat vaikuttavat toi-
siinsa. Nykyisin ymmarretddn yha laajemmin, ettd osaamisen kehittyminen on
kaikkien vastuulla. Jokainen henkil6 kantaa oman vastuunsa siitd, etta hanen pa-
tevyytensd on ajan tasalla ja han sailyttdd kyvyn oppia tehokkaasti. Tyonantajien
vastuulla on kuitenkin tarjota mahdollisuus kehittda osaamista tydssa seka tyopai-
kan ulkopuolella. Se voi merkita esimerkiksi erilaisia koulutustapahtumia tai koulu-

tusohjelmia, joihin henkildt voivat osallistua.

Viitala (2004, 206—-207) toteaa organisaatioiden olevan jatkuvassa muutoksessa.
Niissa tydskentelevat ihmiset muuttavat ja kehittavat rakenteitaan ja toimintamalle-
jaan jatkuvasti vastaamaan paremmin toimintaympariston muutoksia ja sidosryh-
mien odotuksia. Organisaation oppiminen edellyttdd jatkuvaa parantamista. Sen
taustalla on myodnteinen perussuhtautuminen, joka johtaa yritysta jatkuvaan arvi-
ointiin ja kehittamiseen. Sita voi nimittaa kehittavaksi tai oppivaksi otteeksi toimin-
taan. Tavoitteena on saada kehittava toiminta jatkuvaksi ja osaksi yrityksen kaik-
kea toimintaa. Tasta seurauksena on jatkuva sarja pienid, tutkivia liikkeitd kohti

toiminnan parempaa laatua. TAma ei kuitenkaan aina riita, vaan joskus on tarpeen
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tehda kerralla laajempia ja perusteellisempia muutoksia. N&in saattaa olla esimer-
kiksi kriisitilanteessa, joka aiheutuu kilpailutilanteen muutoksesta, kysynnan &killi-
sestd laskusta tai sisaisestd konfliktista. Vahvemmat kehittdmistoimet ja —
hankkeet voivat tulla tarpeellisiksi myds strategisten suunnanmuutosten yhteydes-
sa tai muuten koetusta sisaisesta tarpeesta. Haténen (2000, 10) nakee pitk&jan-
teisen ja suunnitelmallisen kehittamisen entistd tarkeammaksi yritysten menesty-
misen varmistamiseksi ja vaikeiden kriisien valttamiseksi. Tuottavuuden ja kilpailu-
kyvyn kehittdminen ovat jatkuvasti tarkeitd. Naissa pyrkimyksissa yritysten inhimil-

liset resurssit ja niiden oikea organisointi ovat nouseet keskeiseen rooliin.

2.4 KehittAmissuunnitelmat ja kehittamiskohteiden t unnistaminen

Viitalan (2004, 207) mukaan organisaation kehittamisessa pyritaan parantamaan
sekad organisaation tehokkuutta etta tyontekijoiden hyvinvointia. Niiden katsotaan
vahvasti liittyvan toisiinsa, silla ainoastaan hyvinvoiva tydntekija voi olla tehokas.
Organisaatiossa kehittamisen kohteena voivat olla mitkd tahansa organisaation
toimintaan vaikuttavat asiat, esimerkiksi henkilostd, rakenteet, teknologia, proses-
sit, liikeidea tai kulttuuri. Organisaatioiden kehittdmishankkeet ovat erityisesti kehit-
tamiskonsulttien tyokenttaa ja liiketoiminta-aluetta. Ulkopuolisen asiantuntijan ja
koordinoivan henkilén tarve tunnustetaan monissa kehittdmistilanteissa. Organi-
saatioiden kehittamisen tyypillisia keinoja ovat ongelmien kartoittaminen ja ilmapii-
rimittaukset, ryhmatyon ja vuorovaikutussuhteiden kehittaminen. Organisaation ja
tyoyhteison kehittdmisen ohella taytyisi aina tavoitella myoés yksildiden persoonalli-
sen kasvun tukemista. Samalla pyritdan edistamaan avointa tiedon jakamista, vuo-
rovaikutusilmapiirid, henkiloston erilaisuuden sietoa ja ymmartamista seka osallis-

tumista kehittdmiseen ja paatdksentekoon.

Kun yritys haluaa panostaa jatkuvaan, tavoitteelliseen henkildstén kehittamiseen,
se merkitsee henkil6kohtaisten kehittdmissuunnitelmien tekemistéa (Hatonen 2000,
55). Niissa yhdistyvéat yrityksen ja yksilon kehitystavoitteet. Kehittamissuunnitelmat
koskevat seka nykyisessa tydssa tarvittavaa osaamista ettd myods tulevaa osaa-
mista. Henkilokohtaisen kehittdmissuunnitelman tarkoituksena on mahdollistaa

tydssa kehittymisen, tyon tekemisen ja opiskelun yksil6llinen suunnittelu. Kehitta-
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missuunnitelmissa tulisi myds ottaa huomioon tyontekijoiden aikaisemmat opinnot
ja muu kokemus seka heidan erityistarpeensa ja omat tavoitteensa. Henkilokoh-
taisten kehittamissuunnitelmien avulla tyontekija pystyy kehittdméaan tyotdan ja

itseaan oma-aloitteisesti. Talléin seurauksena ovat laadukkaat oppimistulokset.

H&atonen (2000, 12) nakee, ettd osaamisen kehittamistarve lahtee yrityksen strate-
giasta ja toiminnan tavoitteista. Osaamisen kehittdmissuunnitelma on yksi osa
strategian toteuttamista. Kaikkein tarkein osaaminen toiminnan kannalta on ns.
ydinosaaminen, jota kehitetddn yrityksen sisalla. Menestymisen kannalta ydin-
osaaminen on erityisen olennaista, koska kilpailijoiden on vaikea jaljitella yrityksen

henkiloston ydinosaamista.

Henkiloston kehittaminen suunnitellaan kehitystarveanalyysien tulosten pohjalta
(Haténen 2000, 53). Kehittdmisohjelma voidaan laatia kokonaisuudeksi seka yri-
tyksen, ryhmien etta yksittaisten tyontekijoiden kannalta. Henkildston kehittamista

koskeva suunnitelma laaditaan mahdollisimman konkreettiseksi.

Suunnitelma pitaa sisallaan esimerkiksi seuraavat asiat:

Kehitystarve

Kehittamisen tavoitteet ja toimenpiteet

Keita kehittaminen koskee ja kehittamisen aikataulu

Kehittdmisen suunnittelun ja toteutuksen vastuuhenkilot

Kustannukset

Organisaation kehittamisen menetelmia voidaan luokitella my6és sen mukaan, min-
ka ajatellaan olevan kehittdmisen kohteena (Viitala 2004, 207-208):

* Yksil6on ja hanen tydhonsa keskittyvat menetelmat
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* Ryhman kehittdmiseen keskittyvat menetelmat.

* Ryhmien vdlisten suhteiden kehittdmiseen keskittyvat menetelmét

» Koko organisaation suunnitteluun keskittyvat menetelmat

2.5 Kehityskeskustelu

Osterberg (2005, 106) toteaa kehityskeskustelun olevan esimiehen ja alaisen vali-
nen tavoitteellinen keskustelu, joka kaydaan tietyin véliajoin. Sen tarkoituksena on
edistaa avoimuuden ja luottamuksen syntymista esimiehen ja alaisen vélille, seka
antaa mahdollisuus molemminpuoliseen palautteen antamiseen ja selkiyttaa tyon-
tekijan tavoitteiden asetantaa ja seurantaa tyon suhteen. Kehityskeskusteluissa on
tarkoituksena perehtya alaisen tyohon syvéllisemmin tarkastelemalla pidempaa

aikajaksoa, arvioida mennytta ja suunnitella tulevaa.

Tavoite- ja kehityskeskustelut on keskeinen osa johtamista (Lankinen, Miettinen &
Sipola 2004, 65). Keskustelujen aikana pyritddn etsimaan yrityksen tavoitteiden ja
yksilon tarpeiden valista yhteista linjaa ja sen erilaisia toteuttamismahdollisuuksia.
Jokaisen tyontekijdn osaaminen arvioidaan seka nykyisen tehtavan, etta tulevai-
suuden tarpeiden kannalta. Jokaisella henkil6lla on omat kasityksensa ja odotuk-
sensa kehityskeskusteluista johtuen heidan asemastaan ja tehtavastaan. Valmis-
tautuessa kehityskeskusteluihin on etukateen varmistuttava siita, ettd osapuolten

kasitykset ja odotukset ovat samansuuntaiset.

Kehityskeskustelussa alaisella on mahdollisuus tuoda esille omia ndkemyksiaan
tyotehtavistaan, mielenkiinnon kohteistaan ja tulevaisuuden suunnitelmistaan
(Lomautus.net, kehityskeskustelu [Viitattu 20.10.2012]). Talléin esimiehen on hel-
pompi huomata alaisen kyvyt ja toiveet, jolloin vaikutusmahdollisuudet omaan ty6-
hon paranevat. Esimiehen kanssa voidaan laatia henkilokohtainen kehittymis-
suunnitelma, jolla varmistetaan tyontekijan olennainen osaaminen nyt ja tulevai-

suudessa. Kehityskeskustelun tavoitteena on yhteisymmarrys esimiehen ja alaisen



17

valilla sekd molemminpuolinen palautteen saaminen ja antaminen. Kehityskeskus-

telut ovat aina luottamuksellisia.

Viitala (2004, 197) nékee, ettd kehityskeskustelut ovat jarjestelmallinen tapa kes-
kittyd jokaisen tyOyhteisdn jasenen tyohon, osaamiseen ja kehittymistarpeisiin tie-
tyin maaraajoin. Kehityskeskustelut ovat yleistyneet suomalaisilla ty6paikoilla ja
auttavat osaltaan sitd, etta esimies ja alainen kiireisissakin tyotilanteissa kohtaavat
joskus syvallisella ja kehitysndkymiin keskittyvalla tasolla. Kyseessa on kehittyva
prosessi, jonka etuja ovat henkilokohtaisuus ja keskittyminen, tietojen vaihtami-
nen, palautteen antaminen molemmin puolin seka kehittymissuunnitelman synty-
minen. Lisaksi kehityskeskustelut tukevat paitsi osaamista, myds ammatillista kas-
vua ja kehittymista. Keskustelu mahdollistaa myods samalla esimiestydssa kehitty-
misen. Tavoitteena kehityskeskusteluissa on osaamisen kehittdminen, motivaation
ja tydilmapiirin edistaminen. Keskustelujen on havaittu tuovan kiistattomia etuja
tyopaikalle kuten esimerkiksi motivaation nousua, tydilmapiirin paranemista, tyén
ja organisaation kehittymista sek& kykya kokonaisuuden parempaan hahmottami-
seen. Jos kehityskeskustelut halutaan toteuttaa kunnolla, ne vievét paljon aikaa,
mutta mikali ne toteutetaan ainoastaan siksi, etta yritykseen on otettu sellainen

kaytanto, talloin kehityskestelut muuttuvat hyddyttomiksi.
Viitalan (2004, 197) mielestd hyva kehityskeskutelu edellyttda riittdvan ajan va-
raamista. Suositeltava aika on muutama tunti. Keskustelut onnistuvat parhaiten
silloin, jos esimiehella on tukenaan keskustelurunko ja han kirjoittaa sovitut asiat
yl6s jatkotoimenpiteita varten.
Kehityskeskustelurunko voi olla esimerkiksi seuraavanlainen:

» Kuvaile tyotasi ja kerro sen mieluisista ja epamieluisista puolista.

» Miten koet oman tydsi? Mita toivot tybelamaltasi tulevaisuudessa?

» Mitka ovat tyosi keskeisimmat ongelmat ja miten ne voisi ratkaista?

» Missa haluaisit kehittyd? Mita konkreettisia osaamistarpeita sinulla on?
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» Miten koet yksikon tyGilmapiirin?

» Miten henkiloston osaamista ja toimintaa pitaisi mielestasi kehittaa?

> Mita haluaisit sanoa minulle oman esimiesroolini kehittamiseksi?

Keskustelun jalkeen esimiehen tulisi kasitella esille nousseet kehitystarpeet ja
miettia, millaisella ohjelmalla niihin parhaiten voidaan vastata. Kun samoja ke-
hitystarpeita esiintyy monilla ihmisilla, siind vaiheessa viisainta on koota yrityk-
sen sisdinen koulutusohjelma tai muu kehittAmisprosessi. Kehityskeskustelut

antavat tietoa myods urasuunnitteluun ja osaamiskartoitusten tarpeisiin.

Kehityskeskustelut ovat esimiehelle oikein toteutettuina hyva johtamistytkalu, jolla
varmistutaan siita, etta tyontekijdéiden osaaminen on oikeanlaista ja tulee olemaan
my0s jatkossa (Lomautus.net, kehityskeskustelu [Viitattu 20.10.2012]). Keskuste-
luissa paljastuneet hienovaraisetkin asiat kiristyneestéa tyoilmapiirista, lisaantyneis-
ta poissaoloista tai vasymisesta tulee ottaa vakavasti. Kehityskeskustelusta on
hyotya ainoastaan silloin, kun esimies pystyy rehellisesti kdymaan lapi tyon teke-

misen kannalta olennaisia asioita.
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3 PEREHDYTTAMINEN

Tassé luvussé kasitellddn perehdyttdmistda, sen etenemista yrityksissa ja mita
ominaisuuksia vaaditaan hyvalta perehdyttajalta. Lisaksi luvussa kaydaan lapi kay-

tannon toimepiteita ja perehdyttamisohjelman laatimista.

3.1 Perehdyttamisen tavoitteet

Perehdyttdminen on uuden tulokkaan tukemista siihen saakka, kunnes héan pystyy
ottamaan ohjakset omiin kasiinsa uudessa tehtavassaan (Viitala 2004, 259). Se on
tutustumista uuteen organisaatioon ja sen tehtaviin. Perehdyttdminen on palvelus
organisaation toiminnan laadun sailyttdmiselle ja yrityskuvalle, mutta ennen kaik-
kea uudelle tulokkaalle. Perehdyttamisen pitdisi koskea kaikkia rekrytoituja henki-
l6ita, myo6s lomittajia, harjoittelijoita, opinnaytetyoiden tekijoitd ja uusiin tehtaviin

siirtyneitd henkiloita.

Kauhasen (2000, 141) mielesta perehdyttamisella pyritdan antamaan oikea kuva
organisaatiosta ja sita kautta pyritaan auttamaan tyontekijdd luomaan mydnteisia
kokemuksia organisaatiosta ja tyotehtavistad. Yleisesti perehdyttdmiseen tulee
osallistumaan kaikki ne tyontekijat, jotka tulevat olemaan tekemisissa uuden tyon-

tekijan kanssa, mutta paavastuu perehdyttamisesta on lahimmalla esimiehella.

Osterbergin (2005, 90) mukaan perehdyttamista tarvitaan, kun yritykseen tulee
uusi henkil® tdihin tai tyétehtavat vaihtuvat yrityksen sisalla. Perehdyttamisessa on
kyse kaikista niista toimista, joiden avulla uusi henkild6 saadaan mahdollisimman
pian osaksi organisaatiota, tyoyhteis6a, sidosryhmia ja mik& ennen kaikkea tar-
keinta, oppimaan tulevat tyotehtavansa. Perehdyttdminen vie aina oman aikansa,
mutta mitd nopeammin uusi tyontekija pystyy tydskentelemaan ilman muiden oh-
jausta, sita nopeammin siita hyotyy koko organisaatio ja sitd kautta perehdyttami-
seen kaytetty aika tulee monin kerroin takaisin.
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Osterberg (2005, 90) nakee perehdyttamisen tarkeaksi monestakin syysta. Pereh-
dyttamisen avulla uusi tyontekija oppii tekemaan tyétehtavdnsa nopeammin ja vir-
heettomasti, kuin ilman perusteellista perehdyttamista. Mitd paremmin perehdyt-
taminen suoritetaan, sitd enemman virheiltd valtytaan ja aikaa saastetaan. Siitd on
my0Os hyotya koko tyoyhteisolle, ettei uusi tyontekija tule keskeyttamaan jatkuvasti

muiden toita.

Hyva perehdyttaminen kasittdd seka erilaiset kaytdnnon toimet, jotka helpottavat
tyosséa aloittamista, ettd tulokkaan osaamisen kehittamisen ja varsinaisen opas-
tuksen tybtehtavaan, tydymparistéon ja organisaatioon (Kupias & Peltola 2009,
19-20.) Hyvassa perehdyttamisessa otetaan huomioon tulokkaan osaaminen ja
sitd pyritdan hyddyntamaan mahdollisimman paljon jo perehdyttamisprosessin
aikana. Tasta hyotyvat niin tydnantaja, tydyhteiso ja tietysti myos tulokas itse. Hy-
va perehdyttaminen auttaa kaikkia naita tahoja onnistumaan. Perehdyttamisen
avulla luodaan edellytykset sille, ettd tyontekijd pysyy kunnossa, sairastaa va-

hemman, on tyytyvainen ja huolehtii tydn tuottavuudesta.

Osterberg (2005, 90) nakee, etta mita paremmin perehdyttaminen tullaan suorit-
tamaan, sité turvallisemmaksi perehdytettavéa tuntee olonsa uusien tydtehtéaviensa
edessd. Hyva perehdyttdminen vaikuttaa my0s positiivisesti uuden tyontekijan

mielialaan ja sitouttaa hanet nopeammin organisaation ja tydyhteison jaseneksi.

Kauhasen (2000, 141) mukaan perehdyttamiselld tarkoitetaan kaikkia niita toi-

menpiteitd, joiden avulla tydntekija oppii tuntemaan:
» tyOpaikkansa, sen toiminta-ajatuksen, liikeidean ja tavat
» tybpaikan ihmiset, tyotoverit ja asiakkaat
» tyonsa ja siihen liittyvat odotukset
Osterbergin (2005, 91) mukaan perehdyttaminen tulee aina aloittaa henkilon vas-

taanottamisella ja keskustelulla, missé tutustutaan toisiinsa ja esitellaan perehdyt-

tamisohjelma. Keskustelun aikana uudelle henkilolle esitelladn hanen toimenku-
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vansa ja kerrotaan hanen roolinsa yrityksen tavoitteiden ja strategioiden toteutta-
misessa. Samassa keskustelussa tulokkaalle olisi hyvéa tuoda esiin perehdyttami-

sen aikataulu ja milloin hanelta odotetaan itsenéisia tuloksia.

Viitala (2004, 259-260) nakee, etta perehdyttamisesta paavastuun kantaa aina
lahin esimies. Esimiehelld voi olla apuna erikseen valitut ja koulutetut perehdytta-
jat. Tyotoverit ja muu henkilésté on myds valjastettava perehdyttamiseen, koska
uuden tyontekijan on tarkea tutustua eri tdiden osaajiin heti alkuvaiheessa ja pain-
vastoin. Perehdyttajat on valittava erityisen huolellisesti, koska heilla on suuri mer-
Kitys, miten uusi tyontekija kokee uuden tydymparisténsa ja oman merkityksensa
tyoyhteisbssd. Kun uusia tyontekijoita tulee useampi kerralla, perehdyttdminen
voidaan jarjestaa ainakin osittain koko ryhmaélle. Talldin on kuitenkin tarkeaa, etta
esimies uhraa omaa henkilokohtaista aikaansa uuden alaisensa kanssa keskuste-

lemiseen.

Uuden henkilon tullessa ensimmaisenéd tyopaivana toéihin, on esimiehen oltava
vastassa, oli han milla hierarkiatasolla hyvansa (Valvisto 2005, 48). Jos esimies ei
Voi jostain syystd olla paikalla, hanen taytyy olla edes puhelimitse yhteydessa.
Tyopiste, tyokalut ja perehdytysohjelma tuovat tuovat uudelle tyontekijdlle sen tun-
teen, ettd han on tarkea yritykselle, yhta tarkea kuin yritys hanelle.

3.2 Perehdyttamisohjelman laatiminen

Organisaatioon on kaytannon tyon laadun ja toiminnan varmistamiseksi syyta luo-

da systemaattinen perehdytysjarjestelma, jota paivitetdan ja pidetdén jatkuvasti

valmiustilassa. Ensin on maariteltava, kuka perehdyttdad uuden tyontekijan, miten

perehdyttdd ja missd perehdytys toteutetaan.

Perehdytysjarjestelma sisaltaa yleensa seuraavat osa-alueet (Viitala 2004, 260):

» tiedottaminen ennen tyohon tuloa

» vastaanotto ja yritykseen perehdyttdminen
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» tyosuhdeperehdyttaminen

» tydnopastus

Tydvoimatarve, suunnittelu

|

Tyosuhde parehdyttaminen

, ]
I' | Perehdyttamistilaisuus
' T

Vastaanoilo psrahdyftaminsn =

|

Tyanopastius

g .
l p Perehdyttaminsn
—I Palaute anvicinti kehittaminen = !

Kuvio 1. Epsko Oy, perehdyttaminen [Viitattu 13.11.2012].

Kun perehdyttdmisopas on kerran perusteellisesti mietitty ja laadittu, sen kayt-
téonotto on helpompaa ja ajan kanssa siita tulee yhteinen toimintatapa (Osterberg
2005, 93). Yrityksen henkilostdasiantuntija laatii perehdyttamisohjelman, jonka
tarkoituksena on toimia tytkaluna kaikille perehdytykseen osallistuville. Perehdyt-
tamisohjelmassa ei voi tyytya siihen, etta kerran tehtyna se olisi aina kayttékelpoi-
nen. Hyvin suunniteltu ja kayttdonotettu perehdyttdmisohjelma on kuitenkin helppo
ajantasaistaa ja paivittaa tarpeen vaatiessa. Perehdyttamiseen liittyvissa asioissa
henkilostdasiantuntija hoitaa usein yrityksen yleisesittelyn ja kokonaisuuden hah-
mottamisen. Ty6tehtavien vaatimuksiin, odotuksiin ja tydyhteis66n paras perehdyt-
tdja on yksikon esimies. Taman lisaksi perehdyttdmiseen osallistuvat tydtehtavien

ja muiden mahdollisten osa-alueiden osalta henkilot, jotka sopivat tilanteeseen
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parhaiten. Henkilostbasiantuntija tai esimies sopii asioista perehdyttajien kanssa ja
valmentaa heidat tulevaan perehdyttajan rooliin. Vastuu perehdyttamisesta, sen
toteuttamisesta ja vastuuttamisesta on aina esimiehella tai henkildstbasiantuntijal-

la.

3.3 Perehdyttdmisen laajuus

Osterbergin (2005, 91) mielesta perehdyttamisen laajuuteen ja syvyyteen vaikut-
tavat henkilon tuleva rooli, tydkokemus, ammatillinen osaaminen ja ikd. Kokeneen
tyontekijan perehdyttamisjakso on lyhyempi verrattuna nuorempaan tyontekijaan.
Sen vuoksi, koska hanella on enemman tyokokemusta monipuolisista tyotehtévis-
td. Kokenut tydntekija on usein myods aktiivisempi ja oma-aloitteisempi, kuin nuori
tyontekija. Nuoren tyontekijan perehdyttdmisjakso kestaa pidempaan, johtuen va-
haisemmasta ammattiosaamisesta ja tyokokemuksesta. Kauhasen (2000, 83) mu-
kaan yrityksissa kaytetddn perehdyttamiseen ja tydnopastukseen useita paivia,

jopa viikkoja.

Kjelin & Kuusisto (2003, 205) nékevét perehdyttamisen alkavan jo uuden tyonteki-
jan ja organisaation ensimmaisten kontaktien aikana. Lyhyimmilladn perehdytta-
misjakson kesto on sama kuin koeajan pituus, mutta yleensa asettuminen uuteen

organisaatioon ja tyon hallinnan saavuttamiseen kestaa vahintaan puoli vuotta.

Perehdyttdmisaika vaihtelee suuresti seka toimialan, ettd tehtavan vaativuuden
mukaan (Helsila & Salojarvi 2009, 138). Suoritettaviin tehtaviin saattaa hyvinkin
riittdd muutaman viikon perehdyttdmisaika, kun taas vaativia tehtavia hoitajan asi-
antuntijan perehtyminen saattaa kestaa puolesta vuodesta jopa vuoteen. Taman
vuoksi rekrytoinnissa on hyva varmistua siitd, ettd uusi henkilé on riittdvan sitoutu-
nut jdamaan pitemmaksikin aikaa organisaation palvelukseen. Yh&a useammin
tuottavaan ty6hon paastaan taysipainoisesti kasiksi vasta noin vuoden "sisdén-

ajon” jalkeen.
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3.4 Perehdyttdminen ja tydnopastus

Perehdyttdminen ja tydnopastus ovat tarked osa henkiloston kehittdmista (Tyohon
perehdyttdminen ja opastus, ennakoivaa tyosuojelua [Viitattu 16.12.2012]). Ky-
seessa on jatkuva prosessi, jota kehitetddn tyopaikan ja henkiloston tarpeiden
mukaan. Perehdyttaminen ja tybnopastus voidaan nahda investointeina, joilla liséa-
taan henkiloston osaamista, parannetaan tyon laatua, tuetaan tydssa jaksamista ja

vahennetdéan tybtapaturmia sekéa poissaoloja.

Huolellisen perehdyttdmisen merkitystd henkilén itsensa ja yrityksen kannalta ei
voi aliarvioida (Helsila 2009, 48). Perehdyttamisessa on kyse niista toimenpiteista,
joilla yritys pyrkii saamaan henkilén sopeutumaan mahdollisimman joustavasti uu-
teen tyohon ja tydymparistéon. Vaikka jokainen ottaa vastaan vain rajallisen maa-
ran tietoa kerrallaan, kannattaa henkildlle antaa omakohtaista tutustumista varten
yritykseen liittyvaa kirjallisuutta, kuten tiedotteita, esitteitd, kirjallisen perehdy-
tysoppaan ja normaaliin toimintaan liittyvia ohjeistuksia. Kirjallisilla materiaaleilla ei
voida kuitenkaan korvata suullista vuorovaikutustilannetta. Tyohoén perehdyttami-
nen eli tydnopastus koskee uusien tulokkaiden ohella myds uusiin tehtaviin siirty-
vid henkiloita. Silloin on tarkeinta riittdvan tuen ja opastuksen takaaminen opastet-

tavalle. Kyseessa on oppimistapahtuma, jossa on omat lainalaisuutensa.

Perehdyttdmista seuraa varsinainen tyonopastus, joka tehtavasta riippuen voi kes-
tdd muutamasta paivasta muutamaan kuukauteen (Kauhanen 2009, 152). Noin
vuoden kuluttua taloon tulemisesta henkild pystyy antamaan tayden tydpanoksen-
sa omassa tehtavassaan. Perehdyttaminen ja tyénopastus voi tapahtua kuitenkin
nopeamminkin. Tybhon perehdyttamisen tavoitteena tulee olla tyon hallinta ja laa-
dukas palvelu tai tuote. Tavoitteeseen paastaan parhaiten silloin, kun tyéhén pe-
rehdyttamistd pidetd&n monivaiheisena opetus- ja oppimistapahtumana, joka ei

rajoitu pelkastadn vain tyotehtavien opettamiseen.
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3.5 Intranetin ja muun oheismateriaalin kayttd pere  hdyttdmisessa

Kjelinin & Kuusiston (2003, 206) mielestd materiaalien suunnittelussa kannattaa
lahted kaytannon pohjalta. Materiaaleihin ja valineisiin on oltava helppo tutustua,
kayttda ja niiden paivittdminen on ratkaistava jo suunnitteluvaiheessa. Perehdyt-
tamisessa kannattaa ennen kaikkea hyodyntaa kaikkea sitd henkilosto—, asiakas—
ja sidosryhméamateriaalia, mik& on valmiiksi jo olemassa ja joka auttaa tulokasta
hahmottamaan yritystd. Henkilosto— ja asiakaslehdet seka vuosikertomus ovat
useinkin erinomaisia kokonaiskuvan antajia ja niitd voidaan hyodyntéaa jo haastat-
teluvaiheessa. Henkilosto- ja asiakastutkimukset antavat tyontekijalle merkittavaa
tietoa. My0s erilaiset selvitykset ja yhteenvedot, joissa on analysoitu organisaatio-
ta ja sen toimintaa, ovat yleensd avartavaa luettavaa. Oleellisinta perehdyttami-
sessa on kuitenkin se, ettd tulokas tutustuu niihin materiaaleihin ja valineisiin, jotka

tulevat auttamaan h&dnen omassa tyéssaan.

Kjelin ja Kuusisto (2003, 206—-207) nakevat Intranetin erittdin tehokkaana henkilds-
toviestinnan valineend, jonka hyédyntdminen perehdyttamisessa on suositeltavaa.
Useissa organisaatioissa intranet edustaa vield tdnd paivana ensimmaista suku-
polvea, jolloin ensivaiheessa yrityksen kirjallinen materiaali, mm. ohjeisto, siirrettiin
sellaisenaan sdhkoiseen muotoon. Tall6in intranetin tekniset mahdollisuudet jaa-
vat paljolti hyddyntamatta, eika tekstia myodskaan ole alun perin suunniteltu tieto-
koneen ruudulta luettavaksi. Intranetia kuitenkin voidaan kayttdd monipuolisesti
henkildstéjohtamisen valineena. Parhaimmillaan intranet on kuitenkin erittéin teho-
kas apuvéline myds perehdyttdmisessa. Intranetin hydédyntaminen vuorovaikutuk-
seen, tiedottamiseen ja oppimisymparistoon antaa koko henkildstélle uusia tyova-

lineitd. Edellytyksena on, ettd intranet saavuttaa koko henkildston.

Kjelinin & Kuusiston (2003, 207-211) mukaan hyddyntamistavat voidaan jakaa

ainakin kuuteen toisistaan poikkeavaan, mutta osittain limittdiseen ryhmaan:

1. Tiedottaminen

* Hyvin organisoitu ja paivitetty tieto on hyoédyllista kaikille. Uudelle tyonteki-

jalle ajan tasalla oleva yritystieto tarjoaa keskeisen perehtymismahdollisuu-
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den. Kun intranetia hybdynnetdéan tiedottamiseen, laitetaan sinne yleistieto
yrityksestd, esimerkiksi tulosseuranta, erilaiset periaatteet ja ohjelmat. Tyy-
pillisimmat esimerkit ovat yrityksen visio, henkilostopolitikka ja ja kuvaus

henkilostopalveluista.

2. Viestinta ja vuorovaikutus

Edistadkseen tyo- ja projektiryhmien yhteisty6té ja vuorovaikutusta, voidaan
intranetissa kayttaa erilaisia sovelluksia, kuten erityyppiset ryhmakeskuste-
luohjelmat. Toinen kayttdtapa on tarjota intranetissa henkildstélle ja johdolle
kahdensuuntainen vietintafoorumi, jossa henkilostdlla on mahdollisuus ker-

toa itsestaan ja jakaa mielipiteitd intranetissa.

3. Oppimisymparisto

Mikali yrityksella on kaytéssaan toimiva intranet, osa perehdyttamisesta
voidaan toteuttaa intranetissa. Tavallisimmillaan tama tarkoittaa itsendista
tutustumista intranetin sisaltéon. Astetta pidemmalle meneva toteutus on
kysymyksessa silloin, kun tulokkaalle suunnitellaan intranetiin perehdytta-
mispolku, jonka avulla han oppii hyddyntamaan intranetia ja samalla pystyy

tutustumaan yrityksen toimintaan systemaattisesti tydsuhteen alussa.

4. Henkilostoprosessit

Tarkeimpid henkiléstoprosesseja voidaan tehostaa intranetin avulla. Naita
prosesseja ovat mm. koulutus, palkitseminen, uraohjaus, rekrytointi ja pe-
rehdyttdminen. Esimerkiksi koulutukseen valikointi ja hakeminen seké rek-
rytointi ovat prosesseja, joita on huomattavasti helpompi hallinnoida ver-
kossa kuin perinteisemmin keinoin. Verkkoratkaisu ei kuitenkaan tarkoita si-
ta, ettei prosessiin sisaltyisi edelleen vuorovaikutusta ja toimenpiteita, joita

ei verkossa toteuteta.
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5. Johtamisen tyovalineet

* Intranet on ihanteellinen alusta erilaisille prosessikuvauksille, lomakkeille ja
tyoskentelya helpottaville ohjelmistoille. Esimiehille tarjoaa apua koko pe-
rehdyttdmisprosessin kuvaus intranetissa. Myos kaikkien muiden perehdyt-
tamiseen liittyvien lomakkeiden tulisi olla helposti esimiehen saatavilla in-

tranetisséa.

6. Henkilostdhallinto

* Intranetid hyddynnetaan henkiléstbtoimen ja esimiesten tydvalineena. Myos
erilaisia henkiléstohallinnollisia rekistereita ja raportteja kasitellaan elektro-
nisesti. Myos perehdyttdmisen seuranta ja arviointi voidaan toteuttaa sah-
koisesti. Useissa organisaatioissa tulokkaille laaditaan Tervetuloa taloon —
vihkonen, jonka tulokas saa heti tydsuhteen alussa. Tulokkaan mielikuva
organisaatiosta kehittyy kaikkien kontaktien ja tapahtumien perusteella ja

perusajatus vihkosesta on positiivinen.

3.6 Hyva perehdyttaja

Kjelinin & Kuusiston (2003, 195) mielesta hyvid vaihtoehtoja perehdyttajiksi on
yleensa organisaatiossa paljon, siksi perehdyttamista ei monesti kannatakaan ni-
meta vain muutamien henkildiden tehtavéaksi. Vaikka perehdyttaminen on ammatti-
taitoa vaativaa, suuremmat edut tavoitetaan silla, ettd organisaation kulttuurin ole-
tuksena on, ettd koko tyoyhteiso osallistuu perehdyttamiseen vuorollaan. Taman
seurauksena ty6 jakaantuu myo6s tasaisemmin, kun perehdyttajarengas on laaja.
Perehdyttdjaa valittaessa kannattaa toki ottaa huomioon myés perehdyttajan teh-
tava ja suhde tulokkaaseen. Hyva perehdyttdja on yleensa kohtuullisen kokenut

tyontekija, han ei kuitenkaan ole unohtanut, milta tuntuu aloittaa uudessa ymparis-
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tossa. Perehdyttdjaksi kuitenkin kannattaa valita henkild, joka pitdd omasta tyds-

taan.

Hyva perehdyttaminen punnitaan viime kadessa yksittaisissa perehdyttamistilan-
teissa (Kupias & Peltola 2009, 111-112). Tarkoituksenmukaiset rakenteet ja puit-
teet luovat hyvat edellytykset laadukkaalle perehdyttdmiselle, mutta mikéli koh-
taaminen ohjaus- ja oppimistilanteissa epaonnistuu, myds perehdyttaminen epa-
onnistuu. Vaikka perehdyttamisen rakenteet olisivatkin yrityksessa kehittymatto-
mattomat, yksittaiset perehdyttdjat voivat edistda perehdyttdmista paljon yksittais-
ten kohtaamisten aikana. Hyvalla perehdyttgjalla on kuitenkin hyvéat ohjaajan taidot
ja han tukee toimillaan perehtyjan oppimista ja osaamisen kehittymista. Perehdyt-
tajalla onkin hyva olla osaamista ja tietoa oppimisesta, koska hanen tehtavanaan
on edistaa tulokkaan oppimista.

Hyva perehdyttgjd luo ensin kokonaiskuvan ja h&n kertoo perehdyttamisvaiheen
alussa mita on suunnitellut, mita asioita aikoo kayda lavitse ja miten sen tulee te-
kemaan (Kjelin & Kuusisto 2003, 196-197). Erinomainen oppimistilanne on sellai-
nen, jonka tavoitteina ovat seka tulokkaan oman tyon hallinnan lisddntyminen etta
hanen liittymisensé tydyhteison jaseneksi. Lisaksi hyva perehdyttgja luo tilanteita,
jotka antavat tulokkaalle mahdollisuuden oman toiminnan ja omien kasitysten arvi-
ointiin ja asioiden tarkasteluun erilaisista nédkdkulmista. Yhteistoiminta ja vuorovai-
kutus muiden kanssa tekevat kokemusten vaihtamisen ja palautteen mahdollisek-

Si.

Osterbergin (2005, 93) mielesta perehdyttajina toimivien taidot, tiedot, asenteet ja
valmiudet tehtavan hoitamiseen on mietittdva etukateen. Perehdyttdjan omalla
mielenkiinnolla ja halulla tehtdvaa kohtaan on myds suuri merkitys perehdyttami-
sen onnistumisen ja uuden ihmisen tervetulleeksi tuntemisen kannalta. Perehdyt-
taja on tulokkaan tukihenkilo ja sen lisdksi portti tydyhteis6on ja tydtehtaviin tutus-
tumisessa. Perehdyttajaa etsiessa, tehtdvaan kannattaa valita siihen halukas,
ammattitaitoinen tyontekija. Henkilo, joka ei viela itsekkaan ole ollut kovin kauaa
toisséd ja oma perehdyttaminen on vield muistissa, on usein varsin sopiva toisen
perehdyttdjaksi. Perehdyttdjan sairastuessa, varasuunnitelma on tarpeen miettia

etukateen.
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3.7 Perehdytys fuusio/yrityskaupoissa

Kjelin & Kuusisto (2003, 236) toteavat, ettéd perehdyttamisella on todella suuri
merkitys silloin, kun kaksi yritysta liittyy yhteen. Tehokas perehdyttaminen antaa
tyontekijoille mahdollisuuden kasitella tilanteeseen liittyvia tunteita, tarkastella
omaa sopivuutta uuteen toimintakulttuuriin, oppia uudesta organisaatiosta, sen

toiminnasta, tuotteista ja johtamiskulttuurista — samalla tavalla kuin uusi tyéntekija.

Yhdistyvissa organisaatioissa voi olla hyvinkin erilaiset menetelmat hoitaa asioita
(Osterberg 2005, 98). Mahdollisimman pian yhdistymisen alussa on tarkeaa kertoa
henkilostdlle uuden organisaation yhteiset tavoitteet ja toimintastrategia tavoittei-
den saavuttamiseksi. Henkilostoa taytyy myds pitaa ajan tasalla tulevista muutok-

sista organisaatiossa, seka johdon ja esimiesten muuttuvista vastuista.

Hyvalla perehdyttdmisella kahdesta, toisilleen tuntemattomasta, organisaation ja-
senista pystytaan luomaan nopeasti yksi, toimiva kokonaisuus (Kjelin & Kuusisto
2003, 236—237). Perehdyttaminen on erityisen tarkeaa sille henkilostolle, joka liite-
tdan uuteen organisaatioon. Hyva perehdyttaminen tuo selkeytta tilanteeseen ja
samanaikaisesti kunnioittaa kulttuurien erilaisuutta. Vaikka tavoitteena on nopeut-
taa yhdistymista, niin on maltettava antaa aikaa ja tilaa niille henkiléston kysymyk-
sille ja tunteille, joita muutos vaajaamatta herattdd. Samalla tavalla kuin rekrytointi-
tilaisuudessa, kyse on molemminpuolisesta valinnasta, jossa myos tyontekijat

paattavat suhteestaan uuteen organisaatioon.
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4 PEREHDYTTAMISOPAS

Tassa luvussa esitellaan Asuntolakeus Oy ja kaydaan lapi Kiinteistomaailma-

ketjun historiaa. Lisdksi kaydaan lapi perehdyttamisoppaan toteutus ja sen sisalto.

4.1 Asuntolakeus Oy:n esittely

Asuntolakeus Oy on kiinteistonvalitysliike, joka on perustettu Seindjoelle v. 2002.
Yrityksen alkuperaiset perustajat ovat Heli Maijala ja Kaisa Luhtanen. Heli Maijala
toimii edelleen toisena yrittajana Asuntolakeus Oy:sséd, mutta Kaisa Luhtasen jaa-
tya elakkeelle syksylla 2011, toiseksi yrittdjaksi ja toimitusjohtajaksi tuli Heidi-Maria
Maijala. Yrityksessa tyoskentelee talla hetkella kolme tydntekijaa ja yksi tyéharjoit-
telija aloitti tana syksyna. Kun Asuntolakeus Oy perustettiin vuonna 2002, se liittyi

samana vuonna Kiinteistomaailma-ketjuun.

4.2 Kiinteistomaailma —ketju

Kiinteistdomaailma on Suomessa valtakunnallinen kiinteistonvalitysketju, joka on
perustettu v. 1990 (Kiinteisttmaailma, tutustu Kkiinteistomaailmaan [Viitattu
18.08.2012]). Kiinteisttmaailmalla tytskentelee talla hetkelld yli 800 asuntokaupan
ammattilaista, 61 paikkakunnalla ja 131 asuntomyymalassa. Asuntomyymalét ovat
itsendisten franchisingyrittdjien omistamia osakeyhtiéita. Kiinteistbmaailman brén-
din omistaa Danske Bank ja p&&konttori sijaitsee Helsingissa. Kiinteistbmaailma
tarjoaa palveluja asunnon, kiinteiston ja vapaa-ajan asunnon myyjille, ostajille se-

k& myds vuokranantajille ja vuokraajille.
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4.3 Perehdyttdmisoppaan toteutus ja sisaltd

Perehdyttdmisopas toteutettiin opinnaytetyonad. Keskusteltua Asuntolakeuden yrit-
tajien kanssa opinnaytetydsta, ilmeni nopeasti, etta heilla on tarvetta juuri kyseisel-
le oppaalle ja itselld oli tybkokemusta kyseisesta organisaatiosta aikaisemmin tyo-
harjoittelun puolesta, joten loppujen lopuksi paatds oli helppo. Aihe on myds aina

kiinnostanut, joten sekin helpotti paatosta.

Yrityksessa oli valmiina vanha perehdyttamiskansio, jota lahdettiin hydodyntamaan
osittain tdssa tyossa. Tiedossa oli perehdyttamisoppaan runko, jonka ympaérille
lahti rakentamaan. Oppaan toteutuksessa kaytettiin hyodyksi yritykseen liittyvia
materiaaleja, joita yhdisteltiin ja nain ollen saatiin kaikki oleellisimmat asiat oppaa-
seen. Valmiiden materiaalien liséksi keskusteltiin yrittdjien kanssa oppaaseen tu-

levista asioista.

Perehdyttdmisoppaan ensimmaisessa luvussa kerrotaan sen tarkoituksesta, ta-
voitteista ja perehdyttdmisesta yleisesti. Toisessa luvussa kaydaan lavitse Asunto-
lakeus Oy:ta, kuten sen historiaa, toiminnan laajuutta, asiakkaita ja tavoitteita.
Kolmannessa luvussa kasitellaan Kiinteistdmaailma-ketjua. Kokonaisuudessaan
luku pitdéa sisallaan ketjun historian, taustayhteis6tt, toimintaperiaatteet ja millaista
on olla osana Kiinteistomaailma-ketjua. Lisaksi luvussa nousevat esille Kiinteisto-

maailman missio, visio ja arvot.

Neljas luku on Asuntomyymala. Luvussa kaydaan lavitse asuntomyymalan saanto-
j&, tiedottamiseen liittyvid asioita ja mita Kiinteistomaailma-ketjussa tyoskenteleval-
ta henkilolta vaaditaan. Viidennessa luvussa on kerrottuna tarkasti henkilostolla
kaytdssa olevat tyovalineet ja kayttojarjestelmat. Lisaksi luvussa opastetaan tyova-

lineiden kaytt6a ja selvennetaan tyévalineiden historiaa.

Perehdyttdmiosoppaan kuudes luku kasittelee Kiinteistomaailman palveluita. Lu-
vussa on kayty tarkasti lapi Kiinteistbmaailman palvelut ja niihin tutustuminen. Lu-
vussa on kayty myos lapi, kenelle Kiinteistbmaailma tarjoaa palvelujaan. Seitse-

mas luku kasittelee yhteismyyntia. Luvun tarkoituksena on selventaa yhteismyyn-
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nin pelisdantoja, tavoitteita ja kaytdnnodn periaatteita. Naiden lisaksi luvussa kay-
daan lapi yhteisia palavereita ja koulutuksia toisten asuntomyymaldiden kanssa.

Kahdeksas luku kasittelee kokonaisuudessaan Kiinteistomaailma-ketjun koulutuk-
seen liittyvid asioita, kuten esim. koulutustarjontaa ja niiden ajankohtaa. Lis&ksi
luvussa on kerrottuna tilaisuuksista, joita Kiinteistbmaailma-ketju jarjestaa vuosit-
tain. Yhdeksas luku on nimeltddan Oman ty6n suunnittelu. Luvussa kaydaan lapi
henkilokohtainen tavoite- ja toimintasuunnitelma, jota seurataan jatkuvasti tyon

ohessa.

Kymmenes luku on Tydnopastus. Luvussa avataan tarkemmin kasitetta tyénopas-
tus. Yhdennessatoista luvussa kaydaan lapi yleisia asioita, jotka liittyvat tyésuh-
teeseen, kuten tybaika, sairastuminen, palkanmaksu ja lomat. Perehdyttamisop-

paan viimeinen luku kasittelee Asuntolakeus Oy:n kilpailjoita.
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5 JOHTOPAATOKSET

Perehdyttdmisopas tehtiin toimeksiantona Asuntolakeus Oy:lle. P&aattétyon aiheen
valitseminen oli haasteellista, koska aiheen tulisi olla ajankohtainen, sen tulisi olla
mahdollisimman laaja ja monipuolinen ja ennen kaikkea, tyén aiheen tulisi kiinnos-
taa tekijaansa. Lopulta aiheeksi valikoitui perehdyttamisopas. Valintaan vaikutti
suuresti oma kiinnostus aihetta kohtaan ja yritys, jossa suoritin tydharjoitteluni,
heilla taas oli tarvetta perehdyttdmisoppaalle, joten loppujen lopuksi paatos ol

varsin helppo.

Tyobn tavoitteena oli laatia mahdollisimman monipuolinen ja laaja perehdytta-
misopas, jonka avulla uusi tydntekija paasee mahdollisimman nopeasti ja vaivat-
tomasti sisélle uuteen organisaatioon ja sen tyontehtéaviin. Perehdyttamisoppaassa
on huomioitu myds vanhat tyontekijat. Tarkoituksena on, etta myds vanhat tyonte-
kijat pystyisivat hydodyntamaan perehdyttamisopasta, esimerkiksi vanhojen ty6teh-
tavien vaihtuessa uuteen tai kysymyksissa, jotka koskevat organisaation sisaisia

asioita.

Perehdyttdmisoppaan lisaksi kavin tyéssani lapi perehdyttamisen kokonaisuutta,
siihen oleellisesti vaikuttavia asioita ja sen tarkeyttd nykypaivan tyéelamassa. Toi-
nen oleellinen asia, mita tyéssani nostin esille, liittyy henkiloston kehittdmiseen ja

jatkuvan oppimisen tarkeyteen.

Perehdyttdmisopasta tehdesséni hyddynsin organisaatiossa jo olemassa olevaa
vanhaa perehdyttdmiskansiota. Vanhasta perehdyttdmiskansiosta sain hyédynnet-
tya sen runkoa osittain ja muina lahteina kaytettiin yritykseen liittyvdd materiaalia
ja Kiinteistomaailman sisdista intraa. Perehdyttamisoppaasta l0ytyvista asioista on
tarkkaan keskusteltu organisaation yrittajien kanssa ja opas on tehty heidan toi-

veidensa mukaan.

Mielestani onnistuin tydssani kokonaisuutena hyvin ja olen tyytyvdinen omaan
tyopanokseeni. Perehdyttamisoppaasta saimme aikaan hyvan kokonaisuuden,

mit& on helppo lahtea hyddyntamaan uusien tydntekijéiden keskuudessa, vanhoja
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tyontekijoitd unohtamatta. Toivottavasti uudet tyontekijat péaasevat perehdytta-
misoppaan avulla mahdollisimman nopeasti sisélle organisaatioon ja sen tyotehtéa-

viin. Opasta on myos helppo paivittaa tietojen muuttuessa.

Tyo opetti sen, kuinka paljon hyodtya laadukkaasta perehdyttdmisesta on organi-
saatioille, vaikka se on pitkd prosessi. Tulen varmasti tulevaisuudessa kiinnitta-
maan enemman huomiota perehdyttdmiseen ja pyrin auttamaan uusia tyontekijoita

heidan tullessa uuteen tydymparistoon.
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Perehdyttamisoppaan luvut:

10.
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. Asuntolakeus Oy LKV

. Kiinteistbmaailma —ketju

. Asuntomyymala

. Kaytdssa olevat tyovalineet

. Palvelutuotteet

. Yhteismyynti

. Koulutus ja ketjun tilaisuudet
. Oman tydn suunnittelu

. Tyonopastus

Tybsuhteeseen liittyvat asiat

Kilpailijat



PEREHDYTTAMISOPAS

% Perehdyttdmisopas on tarkoitettu Asuntolakeus Oy:n sisdiseen
kayttoon uuden henkilon perehdyttamiseksi Kiinteistomaailma —
ketjuun, sen liikeideaan, tavoitteisiin seka asuntomyymaléan toi-
mintatapoihin tutustuttamiseen. Perehdyttamisopas on henkil6-
kohtainen tyévéaline ja muistikirja.

L)

% Varsinainen sisaltd asioihin tulee Kasikirjoista ja muusta materi-
aalista, joka asuntomyymalasséa on ja ennen kaikkea asioiden
l&apikdymisesta yrittdjien kanssa. Jokapaivaisessa tyossa kaytet-
tavat lomakkeet ja esitteet ovat olennainen osa perehdyttamis-
materiaalia ja niita tulee kayda lapi yhdessa yrittdjien kanssa.
Perehdyttdmisopas on samalla tyokirja uudelle henkildlle ja sen
avulla pystyy seuraamaan, etta kaikki oleelliset asiat ovat kayty
l&pi.

% Perehdyttdmisoppaassa olevat asiat ovat tietyssa jarjestyksessa,

mutta jokainen voi kasitella asiat itselleen parhaiten sopivassa

jarjestyksessa. Tietyt perusasiat kaydaan kuitenkin lapi ensim-
maisena tyopaivana. Samalla kertaa perehdyttdmisopas kay-
daan lapi ja sovitaan aikataulu, mihin mennessa asiat tulee olla
kasiteltynd. Perehdyttamisoppaan asialista tulee kuitenkin olla
kasiteltyna tyosuhteen kahden ensimmaisen kuukauden aikana.

*,

s Hyva perehdyttaminen antaa varmemman pohjan varsinaiselle
tyonopastukselle. Perehdyttamisessa tulee aina muistaa, etta
tyhmia kysymyksia ei ole. Asioista on syyta keskustella ja syven-
taa perehdyttamisoppaan tekstia.

L)



1. Asuntolakeus Oy LKV

Yritys ja yrittajat

* Yrityksen virallinen nimi on Asuntolakeus Oy LKV.
0 Y-tunnus: 1756469-7

% Yrityksen virallinen nimi on niissa paikoissa, joissa nimen tulee
olla kokonaisena esim. kohdeilmoituksissa.

% Ketjun markkinointinimi on Kiinteistémaailma ja siihen liittyva lii-
kemerkki. Nama yhdessa muodostavat koko ketjua yhdistavan
tunnuksen.

s Asuntomyymalamme ketjunimi on Kiinteistomaailma | Seingjoki.

s Asuntomyymalan sahkodpostiosoite on: seinajoki@kiinteistomaailma.fi

o Liséksi henkil6kohtaiset sahkdpostiosoitteet ovat muodos-
sa. etunimi.sukunimi@Zkiinteistomaailma.fi

% Yhteystiedot:

o0 Osoitteemme on Kauppakatu 18, 60100 Seinajoki
o Puhelinnumeromme on 010 4233 020
0 Aukioloajat arkisin 09.00-16.30 seka sopimuksen mukaan

% Me emme kayta nimea konttori, sivukonttori, toimisto vaan Asun-
tomyymala.

% Asuntolakeus Oy:n toiminta kaynnistyi v. 2002 ja samana vuon-
na se liittyi Kiinteistdmaailma —ketjuun.

% Asuntolakeus Oy:n yrittdjin& toimivat Heli Maijala ja Heidi-Maria
Maijala.



2. Kiinteistbmaailma -ketju

Taustayhteisot

% Kiinteistbmaailma Oy (perustettaessa nimi oli PSW Kiinteisto-
maailma Oy) on perustettu vuonna 1990 ja sen perustajaosak-
kaina olivat Postipankki, Vahinkovakuutusyhtié Sampo ja tieto-
tekniikkayhtio West Invest. Nykyisin Kiinteistomaailma Oy:n
omistaa Danske Bank yksin. Ketjun perustamisen taustalla oli
tavoite tuottaa asiakkaille kokonaisvaltaista palvelua ja hankkia
uusia asiakkuuksia pankkiin.

L)

% Kiinteistdmaailma —ketjun profiilia on selkiytetty vuoden 2001
syyskuun alusta lukien, jolloin markkinointinimena otettiin kayt-
toon Kiinteistomaailma, joka siihen liittyvan liikemerkin kanssa
muodostavat ketjun tunnuksen. Samalla myds ketjun keskusyk-
sikdn nimi on muutettu virallisesti muotoon Kiinteistomaailma Oy.

L)

Kiinteistbmaailma —ketju

% Kiinteistbmaailma —ketju on vahva ja valtakunnallinen kiinteis-
tonvalitysketju, jossa tyoskentelee lahes 900 asuntokaupan am-
mattilaista 61 paikkakunnalla yli 130 asuntomyymalassa.

% Brandin ja ketjuohjauksen omistaa Danske Bank. Kiinteistbmaa-
Ilman asuntomyymalat ovat itsendisten franchising —yrittgjien
omistamia osakeyhtidita.

% Kiinteistdmaailma haluaa tehd& asiakkaidensa asunnonvaihdos-
ta mahdollisimman helppoa ja turvallista. Siksi se kuuntelee ak-
tiivisesti asiakkaitaan ja kehittaa jatkuvasti palveluaan parem-
maksi.

*

+ Uselilla alueilla — esimerkiksi padkaupunkiseudulla Kiinteistbmaa-
ilma on alansa kiistaton markkinajohtaja.

"Valtakunnallinen verkosto on vahvuutemme”



3. Arvot

Hyotya asiakkaalle

o Jokainen asiakas on meille tarkea. Ensimmaisesta tapaamisesta
lahtien asiakkaan tarpeet ohjaavat tekemistdmme. Intohimomme on

parantaa juuri sinun asumistasi., emmeka ole tyytyvaisia, jos emme
ylitd odotuksiasi.

Yhten& joukkueena

o Vaikka sinua palvelisi vain yksi valittaja, takanasi on iso ja vahva
ketju. Olemme ylpeita itsestdmme ja toisistamme. Danske Bank on

osa joukkuettamme, joten pystymme tarjoamaan parhaat edut myos
asuntokaupan rahoitukseen.

Suoraa puhetta

0 Uskallamme reilusti tarjota mielestdmme parasta vaihtoehtoa asi-
akkaallemme, juuri sinulle. Voit luottaa, ettd osaamme kasitella
my0s vaikeat asiat avoimesti ja suoraan.

Rohkeasti erilainen

0 Uudistamme koko toimialaa aina asiakkaan edun mukaisesti. Tasta

osoituksena mm. Tarjouskauppa, joka muutti Tarjouskaupan avoi-
meksi.

Voiton tahto

o Haluamme olla parhaita sinun kotisi myynnissa. Huipputuloksen
taustalla on ahkeruus, rohkeus ja sitkeys, nOyryyttd unohtamatta.
Menestys on ison tyon takana — ja olemme valmiit tekemaan sen.



