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1 JOHDANTO

Taman opinndytetyon aiheeksi valikoitui perehdyttdminen ja se toteutettiin toimeksiantajalle, jonka
tietoja ei julkaista opinnaytetydssa toimeksiantajan ohjeistuksen mukaisesti. Aiheen ideoin itse ja
ehdotin, etta voisin tehda perehdyttamiseen liittyvdn opinndytetyon heille. Ala, milla toimeksiantaja
toimii, on telemarkkinointi ja sielld vaihtuvuus on valilla suurta. Opinndytetyon tarkoituksena on
luoda paivitetty perehdyttdmissuunnitelma yritykselle ja sen avulla mahdollistaa tyéntekijdiden pysy-
vyys yrityksessa pidempaan. Ongelmana on ollut se, etta jotkut uudet tydntekijat irtisanoutuvat
muutamien viikkojen jalkeen. Rekrytoinneissa usein luvataan paljon, mutta toteutuvatko lupaukset.
Perehdytyksen aikana lunastetaan kaikki ne lupaukset, joita hakijalle on tydnantajabrandin rakenta-

misen, rekrytointimarkkinoinnin ja hakijaviestinnan kautta luvattu. (Vikman 2022.)

Perehdyttamiseen liittyy myods lakeja. Tydnantaja on tarpeellisilla toimenpiteilld velvollinen huolehti-
738/2002 88). Kun laki jo velvoittaa, etta tydntekija pitéa perehdyttad, on sen asian oltava kunnossa

tyopaikalla ja sitd opinnaytetydssa kehitetaan.

Hyvastd perehdyttamisesta on hyétya kaikille niin tyontekijalle kuin tyénantajallekin. Tyontekija hyo-
tyy siten, etta hdn saa tarvittavat tiedot ja taidot omaan tydhonsa ja tydymparistéon. Tyonantaja
hydtyy siten, etta tydntekijaa ei tarvitse neuvoa jatkuvasti ja siten tydnteko on tehokkaampaa kuin
huonolla perehdytykselld. Opinndytetydssa etsitddn vastauksia, miten tyontekijat saataisiin pysy-

maan pidempaan yrityksessa tdissa ja miten heidan tehokkuuttaan pystytaén parantamaan.

Menetelména tydssa kdytan haastatteluita ja opinnaytetyd toteutetaan kvalitatiivisin eli laadullisin
menetelmin. Haastattelen toimeksiantajayrityksen esihenkilén, joka vastaa perehdytyksesta. Lisaksi
haastattelen kaksi uutta tydntekijda. Henkilotietoja ei julkaista toimeksiantajan ohjeistuksen mu-
kaan. Haastatteluiden tarkoituksena on saada lisdtietoa perehdyttamisestd esihenkil6lta ja uusilta
tyontekijoiltd ja perehdyttamisen nykytilan selvitys on haastattelun ytimessa. Lisdksi haastattelussa
pyritdan saamaan selville vield, mitkd asiat ovat heille tarkeita kehitystydn kannalta ja mihin he ha-
luavat, etta opinndytetydssa keskitytaan erityisesti. Opinndytetydn tuotoksena syntyy paivitetty pe-
rehdyttdmissuunnitelma ja liséksi tehddan myynnin perehdyttdmissuunnitelma siihen rinnalle. Myyn-
nin perehdyttamissuunnitelman tarkoituksena on auttaa uusia myyjia oppimaan myymaan nopeam-
min ja paremmin. Perehdytyssuunnitelma kdy molemmille seka perehdyttdjalle ettd uudelle tyonteki-

jalle,

1.1  Opinndytetyon lahtékohdat

perehdyttdmiseen ei ole johdonmukaista suunnitelmaa, miten perehdytetdan ja kuka perehdyttaa.

Tdssa opinnadytetydssa tullaan myds keskittymaan myynnin perehdyttdmiseen ja opettamiseen uu-
sille myyjiille, silla se on organisaation kannalta jarkeva ratkaisu. Pelkan perehdyttdmisen kehittdmi-
nen ja suunnitelman paivittdminen ei auttaisi yritysta menestymaan kovasti kilpaillulla telemarkki-

noinnin alalla. Nykypaivan myyjan tulee olla osaava, jotta itse myyja voi menestya ja sitd kautta yri-
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tys. Todellisuudessa on tarkedmpda osata kuunnella kuin puhua ja pitad myods osata tulkita seka ha-
vainnoida asiakasta ja taman tarpeita (Duunitori 2021). Myyjan osaamista taytyy lahtea kehittdmaan

madratietoisesti, jotta voidaan onnistua siind, etta myyjasta tulee osaava ammattilainen.

1.2 Opinnaytetyon merkitys

Suunnitelma on myds tyontekijan kannalta viisas ratkaisu, varsinkin jos tyontekijalle kertoo, miten
perehdyttamisprosessi etenee ja antaa hanelle kirjallisena hanen perehdyttdmissuunnitelmansa. Siitd
saa hyvan kuvan, miten prosessi tulee etenemaan ja milloin tehdaan mitakin. Siita on myds tyonte-
kijan helppo seurata, mitd hanelle on perehdytetty ja mita tulee viela lisda ja siitéa on hyva kerrata
jalkeenpain jotain, jos tuntuu ettd ei osaa viela kaikkea. Joki (2021, luku 7) kertoo kirjassaan, etta
perehdyttamisohjelma kannattaa heti antaa perehdytettavalle henkildlle, jotta hén kokisi, ettd hanta
on odotettu uudessa tytpaikassa ja hanelle annetaan aikaa omaksua tydtehtaviinsa liittyvat asiat.
Uusille tydntekijoille ei ole ollut perehdyttamisen aikaan selvilld, mita tulee tapahtumaan ja milla ai-
kataululla (Tydntekija 2023). Perehdyttamissuunnitelman avulla saadaan helpotusta uuden tydnteki-

jan kokemaan paineeseen uuden oppimisesta.
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PEREHDYTTAMINEN

Perehdytyksella tarkoitetaan kaikkia sellaisia toimia, joilla luodaan uusille tyontekijéille edellytykset
suoriutua tehokkaasti ja nopeasti uusissa tehtavissa ja viihtya uudessa tydpaikassa. Hyvaa perehdy-
tys tarvitaankin aina, vaikka kyseessa olisi uusiin tehtaviin siirtyva vanhempi tyontekija, omaan hen-
kilostoon liittyva uusi tyontekija, vuokratydntekija tai henkild, joka tuo tydpanoksensa yritykseen
yrittdjan tai ulkopuolisen edustajan ominaisuudessa. (Viitala 2021, luku 3.) Perehdyttédmisesta on
paljon hy6tyja niin tyontekijélle, kuin tydnantajallekin. Perehdyttdminen vaikuttaa paljon siihen, mi-
ten tyontekija viihtyy tydssaan ja minkalaisen kuvan henkil6 saa yrityksesta ja sen toimintatavoista.
Perehdyttdminen on laaja prosessi, jossa uusi tyontekija perehdytetdan uuteen tydhénsa. Heidat
tutustutetaan tydntekija organisaation tavoitteisiin, arvoihin, sdantoihin ja kaytantdihin seka proses-

seihin ja tyontekija sosiaalistetaan organisaatiokulttuuriin (Caldwell & Peters 2018, 28.)

Jo ennen tydsuhteen alkua, uusi tydsuhde on odotettu tyontekijan ja tydnantajan puolesta. Tyonte-
kija toivoo, etta tydtehtava on sisalléltaan hénen odotuksiaan vastaava ja etta tydntekija voisi tuntea
olonsa tervetulleeksi organisaatioon ja tydyhteiséon. (Eklund 2018, 13.) Uudessa tydssa aloittavan
henkildn ensimmainen padiva on valitettavan usein pettymys. Pettymys voi olla iso tai vahan pie-
nempi, mutta pettymys kuitenkin. Jokainen tydntekija jannittad ja odottaa ensimmaista tyopai-
vaansa, ja mielessa pydrii kysymyksia kuten miten parjaan uudessa tydssa tai miten minut otetaan
vastaan. (Luukka 2019, Luku 4.)

Perehdyttdminen antaa tyontekijalle valmiudet tydskennella tydtehtavissaan ja tydyhteiséssa turvalli-
sella ja oikealla tavalla. Perehdyttamisen lisaksi tuleva tyontekija tarvitsee tydnopastusta. Tydnopas-
tuksella varmistetaan, etté tyontekija hallitsee tydtehtdvéan, kaytettavat koneet ja tydvalineet seka
osaa toimia myds poikkeustilanteissa ja hairitilanteissa. (Tyoturvallisuuskeskus julkaisuaika tunte-

maton.)

Ty6suojelulainsdadanndssa kasitelldan monia tyénantajaa velvoittavia madrayksia tyohon
perehdyttamisen jarjestédmiseksi. Kaytanndssa lahin esihenkilé vastaa perehdyttémisesté ja opastuk-
sen suunnittelusta, toteuttamisesta ja valvonnasta. Opastuksella tarkoitetaan tyénopastusta. Tyon-
opastus tarkoittaa kaikkia niita asioita, jotka liittyvat itse tyén tekemiseen ja naité asioita on esimer-
kiksi, minkalaisista vaiheista ja osista ty0 koostuu. Opastukseen kuuluu myds se, mitd osaamista ja

tietoa tyon tekeminen edellyttda. (Tyoéturvallisuuskeskus 2013.)
Laki maaraa myos perehdytyksesta nain (Tyoturvallisuuslaki 738/2002):

Tybnantajan on annettava tydntekijdlle riittavat tiedot tydpaikan
haitta- ja vaaratekijista sekd huolehdittava siitd, etta tyontekijan
ammatillinen osaaminen ja tyokokemus otetaan huomioon. Tyonte-
kija pitéa perehdyttaa riittdvasti tydhon, tydpaikan tydolosuhteisiin,
ty6- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tydvalineisiin ja nii-
den oikeaan kayttéon seka turvallisiin tybtapoihin erityisesti ennen
uuden tydn tai tehtdvan aloittamista tai tyétehtdvien muuttuessa
seka ennen uusien tyévalineiden ja ty6- tai tuotantomenetelmien
kayttdon ottamista.
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Tyoturvallisuudella viitataan seka fyysiseen ettd henkiseen tydturvallisuuteen, joten laissa mainitut
asiat taytyy huomioida jokaisessa perehdyttamisprosessissa. (Eklund 2018, 26). Laki nuorista tydn-
tekijoista madrda myos, etta tydnantajan pitaa huolehtia, etta nuori tydntekija, jolla ei ole tydhon
tarvittavaa kokemusta ja ammattitaitoa, saa ohjausta ja opetusta tydhonsa seka ikansa, tydolojen ja
muiden ominaisuuksiensa edellyttamaa henkilokohtaista opastusta tydssa siten, ettd han valttyy ai-

heuttamasta vaaraa muille tai itselleen (Laki nuorista tydntekijoistd 998/1993, 3 luku 10 §).

Perehdytysta suunniteltaessa on tietenkin huomioitava tyntekijan tarpeet ja tydsuhde. Jos
tyontekija on vaikka kesatyontekija, niin heille ei ole valttématdntad perehdyttda kaikkea, mita
pidemman tydsuhteen tydntekijdlle opastetaan. Joki (2021) kertoo kirjassaan, etta perehdyttamisen
laajuus riippuu tyontekijan tyotehtavista ja tydsuhteen pituudesta. Esimerkkinad nykyisiin
sijaisuuksiin, kesatyontekijdlle tai harjoittelijaksi tuleville perehdyttamiseen kaytettavissa on
vahemman aikaa, joten sen tulee olla sisalléltdan tydn kannalta vain kaikkein oleellisin tieto.
Perehdyttamisen syvyyteen ja laajuuteen vaikuttavat siis oleellisesti tuleva tydntekijén rooli,
ammatillinen osaaminen, tyckokemus ja ika. Kokenut tyéntekija on jo aikaisemman tydkokemuksen
myo6ta tottunut tydskentelemaan erilaisissa tydtehtavissa ja tydyhteisdissa. Kokeneempi henkilé on
usein aktiivisempi ja oma-aloitteisempi kuin nuori henkild, jolla on vdhemman tytkokemusta ja
ammattiosaamista. Vastaavasti nuori tydntekija tarvitsee tietoa pelkastdan perusasioista enemman
kuin hanta kokeneempi kollega, ja sen takia perehdyttamisjakso kestaéd hanelld kauemmin kuin
kokeneemmalla tulokkaalla. (Joki 2021, luku 7.)

Ensimmaiset 3—6 kuukautta, jolloin uudet tydntekijat ovat erityisen herkkia vaihtuvuudelle, ovat
kriittisimpid. Eradssa tutkimuksessa todettiin, etta yritykset menettavat keskimdarin 17 prosenttia
2017). Uusien tyontekijoiden perehdytysprosessi tapahtuu silloin, kun tyontekijat ovat valtavan
paineen alla. Organisaatiot kamppailevat tyypillisesti perehdytysprosessin kanssa, koska ne

ters 2018, 28.)
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Tydyhteisén kehittaminen

Henkiloston kehittaminen

Perehdyttaminen
ja tyshénopastus

Rekrytointi ja

KUVA 1. Kuvaleike Perehdyttaminen Tydssdoppijan perehdyttéminen -verkkosivuilta (TSS- Tydtutka
2012)

Kuvassa yksi on kuvattu perehdyttamisen kehittymista yksilon ja organisaation kannalta. Alussa on
rekrytointi ja tydhonotto eli vaihe ennen perehdyttamistd. Seuraavana vaiheena on itse perehdytta-
minen ja tyéhdnopastus. Tama vaihe maaraa pitkalti tyontekijan tyontekijakokemuksen, silld hyvan
perehdytyksen avulla uusi tydntekija tuntee padasevansa nopeasti osaksi tydyhteisdéa (Tyoterveyslai-
tos julkaisuaika tuntematon). Seuraavina vaiheina tulee henkiléston kehittdminen ja sitéd mydta tyo-
yhteisdn kehittaminen. Perehdytyksen tarkoituksena on osaamisen kehittaminen, jotta ty6ta pystyt-

taan tekemaan mahdollisimman tehokkaasti.

Kuinka paljon sait perehdytysta tydsuhteesi alussa tydtehtaviisi nykyisessa
tai viimeisimmassa tyopaikassasi?

34% 34% 19% i
ITH 3% 17% I
S - - - —

0% 10% 20% 0% 40 % 50 % 60 % 70 % 20 % 90 % 100 %

Tyantekijs

Alampi toimihankild

N B

B Erittdin paljon  OPaljon  DOKohtalaisesti OVainwahan EEn lainkaan DOEnosaa sanoa  @En ole ollut tydelamassa PR |
&

KUVA 2. Kuvaleike Aula Research Oy:n tutkimuksesta kysely tybeldmataitojen opettamisesta ja ty6-
hoén perehdyttédmisesta (STTK 2018)
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STTK:n Aula Researchilld (2018) teettdmassa tutkimuksessa on kuvattu, kuinka paljon henkilé on
saanut perehdytystd asemaansa nahden. Tutkimuksen tuloksista huomataan, ettad tyontekijoilla on
perehdytys huonoimmalla tasolla verrattuna toimihenkilgihin. Vaikka erot eivat ole suuria, niin tyon-
tekijan asemassa oleva kokee saavansa vahiten perehdytysta. Ylempi toimihenkild kokee saavansa
eniten perehdytysta kaikista kyselyyn vastanneista. Taten eri vaatimustason ty6 vaikuttaa perehdy-

tyksen laatuun paljon.

Kuinka laadukkaana pidat tyotehtdviisi saamaasi perehdytysta?

Tyontekija 55% 29% E
Alempi toimihenkild - 61% 23% I

Ylempi toimihenkild 59% 13%

0% 10% 20% 30 % 40 % 50 % 60 % 70 % 80 % 90 % 100 %

@ Erittdin laadukasta OLaadukasta OEikovin laadukasta B Eilainkaan laadukasta OEn osaa sanoa

KUVA 3. Kuvaleike Aula Research Oy:n tutkimuksesta kysely tyéeldmataitojen opettamisesta ja tyo-
hoén perehdyttédmisesta (STTK 2018)

STTK:n Aula Researchilld (2018) teettdmdssa tutkimuksella on myds kuvattu perehdytyksen laatua.
Tyontekija asemassa olevat saivat tutkimuksen mukaan laadultaan huonoa perehdytystd enemman,
kuin alempi ja ylempi toimihenkild. Yhteenvetona kuvasta kaksi ja kolme ty®ntekija asemassa olevat

saavat suhteessa muihin huonompaa perehdytysta.

2.1  Perehdytyksen sisaltd

Perehdytyksen sisallssa tulisi olla kaikki ne asiat, joilla uusi tyéntekijé oppii tuntemaan tyopaikan
ihmiset, tydpaikkansa ja sen toimintatavat, tydnsa ja siihen liittyvat odotukset ja tekemaan tyonsa
turvallisesti, sujuvasti ja terveellisesti (Ty&turvallisuuskeskus 2022). Eklund (2018, 92) mainitsee kir-
jassaan, etta yksi tapa on jakaa sisalté perehdytysprosessissa eri osa-alueisiin, joita ovat vastuualu-

eet ja tavoitteet, tyotehtdvaan opastaminen, organisaation toimintaan tutustuminen, prosessien ja
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kaytanteiden oppiminen, verkostot ja kehittymisen seuranta.

Tyotehtavaan | Organisaation
opastaminen toiminta

Vastuualueet | Prosessit ja

ja tavoitteet ol kaytanteet

Kehittymisen

Verkostot
seuranta

KUVA 4. Perehdytysprosessi kuuteen eri osa-alueeseen jaettuna (Eklund 2018, 92)

Kun uusi tyontekijé on paatetty ottaa tdihin, on aika keskustella tehtavankuvaukset ja vastuualueet
uudelleen, joista on ollut jo puhetta rekrytointivaiheessa. Tyontekijalle olisi hyva selvittda mita pe-
rehdytettdvan tyontekijan tydtehtaviin kuuluu, mistd on vastuussa ja millaisia tavoitteita hanelle ase-
tetaan. Tarkeda on myds kertoa, missa ajassa tavoitteet tulee saavuttaa sekd mitd seuraa, kun saa-
vuttaa tavoitteet tai ne jaavat saavuttamatta. (Eklund 2018, 92). Varsinkin toimeksantajan kaltai-
sessa organisaatiossa tavoitteet ovat jokapaivaisia asioita ja niistd keskustellaan paivittdin, niin on
hyva ymmartaa tavoitteiden tarkeys. Organisaation toiminta on térkeda sisdistaa ja varsinkin arvot

ovat suuressa osassa paivittdista tyota.

Myynnin perehdyttaminen

Myyntineuvottelijat tekevat ihmisldheista tyota ja asiakaskohtaamiset puhelimitse ovat suurin osa
tydnkuvaa. Tydn tekeminen on paljolti itsendistd, ja se vaatii sosiaalisuutta ja oma-aloitteisuutta
seka hyvaa ongelmien ratkaisukykya. Myyntineuvottelijan ammatti edellyttaa tyéntekijaltéd hyvia neu-

vottelutaitoja, hyvda tuotetuntemusta ja myyntihenkisyytta. Innostus, tavoitteellisuus ja aktiivisuus
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auttavat menestymaan tydssaan. Tydssa voi tarvita myds muiden kielien osaamista kuten englannin-

tai ruotsin kielen osaamista. (Properehdytys julkaisuaika tuntematon.)

Puhelimitse tapahtuvasta viestinnasta voidaan puhua myds nimelld vuorovaikutusmarkkinointi. Eten-
kin kiireisessa liike-eldmdssa puhelimitse tapahtuvan viestinnan merkitys on suuri. Noin 80 % asiak-
kaista hoitaa asioitaan yrityksiin puhelimitse. Ei siis ole yhdentekevaa, miten puhelinta kdytetdan ja
kuinka puhelimessa ollaan. Kun puhelinta kaytetdan oikein, se on nopea ja tehokas viestintavaline.
(Isoviita 2016.)

Tyotehtdvakohtainen perehdyttaminen on edelleenkin tarkedssa osassa uuden tyontekijan perehdy-
tysta ja perehdyttdminen on tana paivana vielakin tarkedmpaa kuin ennen. Ennen perehdyttamisen
ajateltiin olevan vain ty6hon opastamista. Nykyaan perehdyttaminen on tarkeda organisaatioille,
koska tyodtehtdvat muuttuvat hankalemmiksi tai monimutkaisemmiksi. (Kupias & Peltola 2009, 13.)
Tyo6tehtaviin perehdyttamisen tulisi sisdltaa tehtdvankuvausta ja sen merkityksellisyytté osana ty6-
paikan toiminnan kokonaisuutta ja opastusta ty6tehtaviin kaytettavien laitteiden ja koneiden kanssa

(Tyoterveyslaitos julkaisuaika tuntematon).

Puhelimessa on suositeltavaa puhua selkeasti ja tavallisella puheaanellda. Nimet, numerot ja puhelun
aikana sovitut asiat on kerrottava asiakkaille. Toimeksiantajan tapauksessa laadunvalvonnan asetta-
mat asiat kuten sopimuksen muoto, edun kesto yms. asiat on mainittava puheluissa. Esimerkiksi ti-
lausta koskevien tietojen oikeellisuus on varmistettava joka kerta, etta ei synny epaselvyyksia ja
joudu tekemadn samaa ty6té monta kertaa, mikd on turhaa ty6ta. Epdtavallisissa nimissa on jarkeva
kayttda tavausjarjestelmad esimerkkind C=Celsius jne. Aloitteen keskustelun padttamisesta yleensa
tekee puhelun soittaja. Yleisimmat danenkayttdon liittyvat virheet puhelimessa ovat huokailu tai
haukottelu ja kaikenlainen mumina, liiallinen tdytesanojen kaytté kuten sanojen siis, niinku yms.
kayttd. Tydntekija ei I6yda heti sanaa ja tapailee sanaa eli tekee esimerkkind 66-66 aania. Yleisia

virheitd puheluissa ovat liika innokkuus, kiireys ja myds valinpitamattdmyys. (Isoviita 2016.)

Toimeksiantajan toimistolla myynnin perehdyttdminen tydsuhteen alkuvaiheessa on hyvin vahaista.
Perehdyttdja on miettinyt asian niin, etta kuinka paljon he voivat antaa aikaa myynnin perehdytyk-
seen tai kuinka paljon uusi myyja osaa myynnillisia asioita. Esimerkkina siitd, jos uudelle tyonteki-
jalle kertoo jonkin myyntiteknisen asian, niin tuskin han voi tai pystyy kayttdmaan sita tietoa hyo-
dykseen. Alussa myynnin perehdyttamisen tarkoituksena on saada myyjé soittamaan hyvia puhe-
luita. Tietenkadn ensimmaisten kahden pdivan aikana ei ole myyntikoulutusta ollenkaan, vaan sen
jalkeen keskitytdan siihen, etta miten puhelimessa puhutaan ja milla danensavylla ja miten ollaan
kohteliaita asiakkaille. Myyntia opetetaan uusille myyjille siten, ettd he kuuntelevat nykyisten myy-

jien myyntipuheluiden nauhoituksia, mistd voi oppia myyntia. (Perehdyttaja 2023.)

Vierihoitoperehdyttamisesta kerrotaan seuraavaa. Vierihoitoperehdyttédmisessa uusi tyontekija oppii
asioita seuraamalla kokeneemman tyéntekijén toimintaa ja perehdytys kdynnistyykin niin, ettd uusi
tydntekija otetaan jonkun “siipien suojaan” ja perehdyttaja kertoo oman tydnsa ohella organisaa-

tiosta, tydyhteiststa seka tulokkaan tehtdvista. Perehtyminen tapahtuu vahitellen tyon tekemisen



14 (33)

yhteydessa. Tassa mallissa korostuu se, ettd perehdyttdminen lepaa yhden henkilén harteilla ja on-
kin hanen panostuksestaan kiinni, millainen perehdytyskokemus uudelle tydntekijalle muodostuu.
(Kupias & Peltola 2009.)

Vierihoitoperehdyttamista voisi hyddyntda osana yrityksen perehdyttamisprosesseja. Tdssa pereh-
dyttamisen muodossa on hyvia seka huonoja puolia. Hyvina puolina on se, jos uusi tyontekija laite-
taan kokeneen ja ammattimaisen myyjan viereen oppimaan, niin han voi saada paljon oppia haneltd
ja ndakokulmia myyntiin. Huonoina puolina se, ettd jos myyja tekee jotain vaaraa puhelussa ja uusi
myyja alkaa toistamaan tata virhetta, niin se voi vaikuttaa myyjan menestymiseen. Vierihoitopereh-
dyttédmisen avulla uusi tydntekija padsee myos tutustumaan tydyhteisdon ja toimintatapoihin tydpai-
kalla. Yksi hyéty on myds se, kun uusi tydntekija seuraa kokeneempaa myyjad, voi uusi tydntekija
sen jdlkeen koittaa myyda tuotetta télle vanhalle myyjalle ja vastaavasti vanha myyja padsee anta-

maan palautetta suorituksesta, josta voi vain oppia.

!

PEEDIDID D DI DI,
f f

KUVA 5. Perehdyttdmisen aikataulu toimeksiantajayrityksessa

Ylla olevassa kuvassa (kuva 5) on kuvattuna, miten perehdytys pitdisi menna aikataulullisesti. Pereh-
dyttdjan haastattelun (2023) perusteella, myyja on valmis myyja noin kuusi kuukautta téiden aloitta-
misesta ja silloin my6s koeaika paattyy. Aluksi valmistellaan asiat tulevaa tydntekijaa varten, ettad on
esimerkkina avaimet ja tyopiste katsottuna valmiiksi hanelle. Uutta tyontekijaa varten varataan mydés
aikaa reilusti, jotta ei tule turhaa odottelua, kun ei ole perehdyttdja vapaana perehdyttdmaan. Seu-

raavana tutustutetaan uusi tyontekija taloon ja talon tavoille seka uuteen tyéhén. Ensimmaisen vii-

kon aikana alkaa myds soittoty®, kun katsotaan, ettd uusi tydntekija on valmis soittamaan puheluita.

Siita alkaa jatkuva oppiminen ja valissa kdaydaan seurantakeskusteluita.
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3 MYYNTITYO

Toimeksiantajan tapauksessa myyntitydsta kdytetadn nimea puhelinmyynti eli telemarkkinointi. Pu-
helinmyynti on yksi myynnin tekniikka tai vayla, jossa myyja soittaa puhelun asiakkaalle ja yrittaa
myyda hanelle tuotetta tai palvelua puhelimen valitykselld. Puhelinsoiton tavoitteena on saada asia-
kas tekemaan tilaus myyjalta. (Isoviita 2016.) Puhelinmyynnilla voidaan myyda myds pelkkia nettiliit-
tymia eli mobiililaajakaistoja. Puhelinliittymien puhelinmarkkinointi on sallittua ainoastaan kuluttajan
nimenomaisesta pyynnostd, eli et voi lahtea suoraan myymaan puhelinliittymaa asiakkaalle, ellei han
ole nimenomaisesti antanut lupaa puhelinliittymien myyntiin. (Kilpailu- ja kuluttajavirasto julkaisu-

aika tuntematon.)

Puhelinmyynnin avulla yritykset hankkivat uusia asiakkaita, markkinoivat tuotteitaan ja hoitavat ny-
kyisid asiakkuuksia. Kun asiakas ostaa puhelin- tai internetliittymaad, operaattorin taytyy antaa aina
asiakkaalle tiedot muun muassa liittyman padominaisuuksista, hinnasta ja sopimuksen kestosta.

N&ita tietoja on esimerkkina tiedonsiirron maksiminopeudet ja vaihteluvalit eri verkoissa kuten 5G,

4G ja 3G verkoissa. (Kilpailu- ja kuluttajavirasto julkaisuaika tuntematon.)

Myyntitydssa myyijilla on useita tehtavia, ja myyjista puhutaan usein myyntiedustajina. Myyja on
vuorovaikutuksessa asiakkaiden kanssa myyntiprosessin kaikissa vaiheissa. He ovat vastuussa asiak-
kaan tarpeiden tunnistamisesta, asiaankuuluvien tuotteiden tai palveluiden esittelysta ja siitd, etta
heilla on positiivinen kokemus alusta loppuun. Joissakin tapauksissa myyntiedustaja soittaa potenti-
aalisille asiakkailleen yrityshakemistojen tai asiakasviittausten kautta. Muina aikoina yrityksen mark-
kinointitiimi lahettda heille "lampimia" liideja, jotka ovat jo osoittaneet kiinnostuksensa. Menestymi-
nen edellyttda seka asiakassuhteiden rakentamista ja yllapitamista etta jatkuvaa uusien liiketoimin-

tamahdollisuuksien etsimista. (Western Governors University julkaisuaika tuntematon.)

3.1 Tybnimu ja motivaatio myyntityossa

Asioita, jotka vaikuttavat myyntity6ssa jaksamiseen ovat motivaatio ja tyén imu. Motivaatio on yksi-
I6n tila joka maara ihmisen toimintaa siten, kuinka viredsti se toimii ja mihin suuntautuu hanen mie-
lenkiintonsa. Motivaatiota on erilaista ja niita ovat sisdinen- ja ulkoinen motivaatio. (Terveysverkko
julkaisuaika tuntematon.) Tydn imulla tarkoitetaan mydnteistéd tunnetilaa seké motivaatiotilaa
tyossa. Tyon imua kokeva henkilo Iahtee yleensa mielelldaéan téihin, nauttii tyostdan ja kokee tyénsa

mielekkaaksi. (Ty6terveyslaitos julkaisuaika tuntematon.)

Sisdisessa motivaatiossa motivaatio syntyy itse ihmisen sisdlld. Ihminen kokee tyydytysta ja iloa toi-
minnastaan ja toimii ilman ulkopuolista palkkioita omasta tahdostaan. Sisaisestda motivaatiosta voi
tulla jopa pysyva motivaation lahde, silla se on yleensa pitkdakestoinen ja sisdiset palkkiot ovat ulkoi-

sia palkkioita parempia. (Terveysverkko julkaisuaika tuntematon.)

Ulkoisessa motivaatiossa motivaation valittéa jokin muu ihminen ja motivaatio ymparistosta riippuva.
Léhteet ulkoisessa motivaatiossa ovat lahtdisin muualta kuin toiminnasta itsessadan. Toiminta ei pe-
rustu omaan motivaatioon, ja siten ihminen ei koe iloa toiminnasta. Toiminta pohjautuu mm. palkki-
oiden saavuttamiseen, esimerkiksi rahallisen bonuksen saamiseen. Palkkiot, jotka liittyvat ulkoiseen

motivaatioon ovat usein lyhytkestoisia. (Terveysverkko julkaisuaika tuntematon.)
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Mika motivoi suomalaisia myyntityossa
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KUVA 6. Mika motivoi myyjia myymaan enemman (n=432) (Mukaillen Behavioral sciences research
press, inc. 2019)

Behavioral Sciences Research Pressin (2019) tekeman tutkimuksen mukaan Suomessa myynnin mo-
tivaatiotekijat vaihtelevat verrattuna muihin tutkimuksessa esitettyihin kohdemaihin, joita ovat Ame-
rikan Yhdysvallat, Ruotsi ja Englanti. Suurin osa suomalaisista myyjisté ovat motivoituneita myyntiin
liittyvan rutiinin puutteesta (29,6 %), onnistumisen tunteesta motivoituu 26,9 % ja mahdollisuudella

etsia uusia asiakkaita (13,4 %). Noin 11,8 % motivoi hyvan palkan ansaitsemisen mahdollisuus.

3.2  Myyntiprosessi

Myyntiprosessi on sarja toisiaan seuraavia askeleita ja niiden avulla myyntityon jarjestelmallisyys
pyritdan varmistamaan. Myyja toteuttaa myyntiprosessin askeleita saadakseen kaupan paatokseen.
(Uusitorppa julkaisuaika tuntematon.) Myyntiprosessissa on monia erilaisia vaiheita ja myynti pro-

sessin eteneminen voi muuttua asiakkaan mukaan.

Ennakkovalmistautuminen

soittoon Ennakkovalmistautuminen

tapaamiseen

Sopimusten Lisamyynti ¢ Soitto ¢
solmiminen

SEURANTA

Hyotyjen esitbely

“Ei:n” taklaaminen
Kaupan
paattamiskysymys

KUVA 7. Kuvaleike E-kirjasta Myy enemman — myy paremmin, myynnin ympyra (Rubanovitsch &
Aalto 2007, luku 3)

3.2.1 Ennakkovalmistautuminen

Jotta myyntiprosessi voi onnistua, se vaatii valmistautumista. Ennakkovalmistautuminen on tarkea
osa myyntiprosessia. Jos panostaa ennakkovalmistautumiseen, silloin mahdollisuus kaupan tekoon

kasvaa. Myynnin aloittaminen helpottuu samalla ja valmistautuminen saastaa aikaa seka asiakkaalta
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etta myyjalta. Myyjalla on oltava myds asennetta. Myyja paattaa ennen asiakkaan kohtaamista,
saako hdn kaupan vai ei. Myyjan pitaa ldhtea voitto mielessa jokaiseen asiakaskohtaamiseen saa-
dakseen kaupat. (Rubanovitsch & Aalto 2007, luku 4.)

3.2.2 Puhelinsoitto ja ensi kohtaaminen

Puhelinsoittoonkin on tarkeda valmistautua. Valmistautuminen tuo varmuutta myyjalle ja onnistumi-
sen mahdollisuudet paranevat. Soittaessa myyjdn sanoma ja dani ratkaisee, koska asiakasta ei voi
nahda ja tulkita asiakkaan eleita tai ilmeita. Asiakkaaseen ei voi mydskaan vaikuttaa omilla ilmeilla
tai pukeutumisella. Puhelimessa pitad puhua rauhallisesti ja selkeasti, jotta asiakas ymmartaa asian
varmasti ja ei jaa epaselvyyksia. Myyjan on mietittava sitd, ettd miksi asiakas ostaisi tietyn tuotteen.
Jos asiakas kiinnosti valittdbmasti tuotteesta, kannattaa jatkaa keskustelua ja kevyesti tehda tarve-

kartoitus nykytilanteesta ja siten I6ytad mahdollisia tarpeita. (Rubanovitsch & Aalto 2007, luku 5.)

Yleinen harha myyntitydssa on se, etta arvokasta tuotetta ei pysty myymaan ensimmaiselld kohtaa-
misella asiakkaan kanssa. Isojen kauppojen kohdalla ensikohtaaminen ei valttdmatta tuota haluttua
tulosta, mutta voi olla avain jatkoa varten. Myyjan tulee olla itsevarma, maaratietoinen ja herattaa

asiakkaan kiinnostu olemalla aktiivinen ja positiivinen. (Rubanovitsch & Aalto 2007, luku 6.)

3.2.3 Tarvekartoitus

Kun asiakkaaseen on saatu kontakti niin sen jalkeen alkaa yksi myyntiprosessin tarkeimmista vai-
heista eli tarvekartoitus. Sen avulla pystytéan selvittémaan asiakkaan tarpeet ja mahdollisesti saa-
daan asiakas kiinnostumaan yrityksesta kokonaisuudessaan. Tarvekartoitus voi parhaimmillaan joh-
taa palveluiden ja tuotteiden myynnin kasvuun ja parempaan asiakastyytyvaisyyteen. Kun myyja
tekee tarvekartoitusta, niin silloin ei tarvitse vield ajatella myyntia vaan ajatellaan asiakasta ja osoit-

taa olevansa kiinnostunut palvelemaan héanta.

Oletteko ollut
tyytyvadinen
Ei nykyiseen Kylla

ratkaisuun?,

Myyj4 kuuntelee

Miksi? I asiakkaan vastauksen Mihin? I
loppuun asti

Onko jotain, Onko jotain,
mihin olette ollut mik4 voisi olla
tyytyvdinen? paremmin?

KUVA 8. Kuvaleike E-kirjasta Myy enemman- myy paremmin, nykytilanteen kartoitus (Rubanovitsch
& Aalto 2007, luku 7).
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Tarvekartoituksen tavoitteena on selvitta asiakkaan tdmanhetkiset tarpeet mahdolliset tulevaisuuden
tarpeet. Kun myyja tekee kunnollisen ja jarjestelmallisen tarvekartoituksen, voi silloin asiakkaan
huomio ldhted pois hinnasta ja asiakas voi ostaa enemman silloin ja parempia palveluita. Vahim-
maisvaatimuksena on, ettd kartoitus tehdadn edes lyhyesti eli tehdaan kevyt tarvekartoitus. Hyvana
muistisadntona on, ettd kysyminen ei ole utelua ja mahdollisuuksien mukaan muidenkin perheenja-
senien tilanne kannattaa selvittda mahdollisten tarpeiden kannalta. (Rubanovitsch & Aalto 2007,
luku 7.)

3.2.4 Hyoétyjen esittely

Tarvekartoituksen jdlkeen myyja ehdottaa parasta ratkaisua tayttadkseen asiakkaan tarpeet ja hyo-
tyjen esittelyvaiheessa on myyjan aika puhua. Ja silloin kun on aika puhua, pitaa esittda juuri ne
tuotteen ominaisuudet ja hyodyt, jotka asiakas haluaa kuulla tai on kiinnostavia asiakkaan mielesta.
Koska kilpailijoiden valiset tuotteet ja palvelut ovat usein ominaisuuksiltaan lahella toisiaan, kaupan
saa se myyja, joka saa asiakkaan luottamuksen ja osoittaa, ettd ymmartaa asiakkaan tarpeet. Asia-
kas haluaa jotain ainutlaatuista ja siksi on tarkeda kertoa, mika erottaa sinun yrityksesi kilpailijoista.
(Rubanovitsch & Aalto 2007, luku 8.)

Ylhdalta alas -myynti on hyva tapa myyda. Silla tarkoitetaan sitd, etta esitelldan hyotyja aloittaen
parhaimmasta ja laadukkaimmasta ratkaisusta ja tarvittaessa likkutaan valikoiman ylapaasta alas-
pain. Asiakas ei valttamatta osta parasta tai kalleinta tuotetta, mutta on annettava mahdollisuus sii-
hen. Jos asiakas kysyy esimerkkina jotain peruskayttédn sopivaa laitetta, niin ei kannata ensimmai-
sena tarjota kalleinta ammattikdyttoodn tarkoitettua huippumallia. Silloin pitda kayttdd omaa harkin-
taa ja perustuotteen sijasta tarjota ensiksi jotain parempaa ja sitten menndan alaspain valikoimassa,
jos tarvetta siihen. Yksi tdrked muistisaantd myynnissa on myds se, etta ala myy hintaa vaan myy
tuotteesta saatavat hyddyt. (Rubanovitsch & Aalto 2007, luku 8.)

3.2.5 Vastavaitteiden kasittely

Kun myyja esittelee tuotteen hydtyjé, asiakas esittda vuorostaan vastavaitteitd. Vastavaitteet ovat
mahdollisuuksia eivdtkd uhkia myyjdlle. Vastavaitteiden kasittelyn aikana on mahdollisuus kehittaa
asiakkaan ja myyjan valistaé luottamusta. Ennen kuin aletaan vastaamaan vastavaitteisiin, pitaa tie-
dustella miksi asiakas haluaa juuri tietyt asiat selvittad. Vastavaitteisiin on hyva valmistautua ja
suunnitella yleisimpiin kysymyksiin vastaukset ja perustelut niille. Jos valtelladn vastavaitteita, se voi
luoda asiakkaalle kuvan, etté kasitellyissa tuotteissa on heikkoja puolia, joita myyja ei halua mydn-
taa. Siksi onkin tarkeda kayda pienetkin vastavaitteet lapi huolellisesti. Kun kuuntelee, ei keskeyta ja
kasittelee vastavaitteen asiantuntevasti, voi myyja voittaa asiakkaan puolelleen. Viittaamalla tarve-
kartoituksessa esille tulleisiin asioihin ja perustelemalla ehdotuksen hyddyt uudelleen myyja voi ly-

kata asiakkaan vastavaitteen kasittelya myéhemmaksi. (Rubanovitsch & Aalto 2007, luku 10.)
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3.2.6 Kaupan paattdminen

Kaupan paattdminen voi olla myyjalle hankalaa ja joskus jopa pelottavaa. Kaupan paattaminen voi
olla vaikeaa, jos ei ole panostanut myyntiprosessin alussa. Keskivertomyyja pelkaa paatdksen pyyta-
mistd ja uskoo, etta kaupanteko olisi asiakkaalle epamiellyttdvaa tai asiakas torjuisi myyjan tekeman
ehdotuksen. Kun panostaa tarvekartoitukseen ja hydtyjen esittelyyn, niin silloin kaupan paattaminen
on usein helppoa ja vaivatonta. Tarkea asia myynnissa on saada kaupat tehtya ensimmaiselld koh-
taamisella. Jos asiakasta ei onnistuta sitouttamaan ja kauppaa jaa roikkumaan, on riski, etta asiakas
menee kilpailijalle tai asiakas ei palaa asiaan lupauksesta huolimatta. Moni asiakaskohtaaminen voi
kaatua siihen, etta myyja ei ehdota kauppaa ollenkaan ja jatkaa vain puhumistaan muista asioista.
Asiakas my6s odottaa myyjalta tukea ostopaatodkselleen varsinkin arvokkaampien tuotteiden koh-
dalla. (Rubanovitsch & Aalto 2007, luku 11.)

3.2.7 Lisdmyynti

Kun myyja on saanut myytya tuotteensa asiakkaalle ja niistd on jo kaupat tehty, niin sen jalkeen
asiakas on usein myonteisessa mielentilassa. Se tarkoittaa sitd, ettd asiakas mahdollisesti voi ostaa
jotain lisad samalta myyjaltd. Huippumyyjat tekevat lisdmyyntia jo ensimmaisella asiakaskohtaami-
sella ja keskivertomyyijélla lisamyynti voi jaada toiseen kohtaamiseen. Kun tarvekartoitus on tehty
kokonaisvaltaisesti, myyja voi huomata, mita voi myyda sen tuotteen jalkeen mista asiakas on ollut
ensimmaisena kiinnostunut eli mité myyda paatuotteen kylkeen. Moni myyja pelkaa lisémyynnin te-
kemista. Esimerkkind suuri osa uuden puhelimen ostajista tarvitsee kuoret puhelimelle ja jos niita ei
muista tarjota, asiakas kohtaa ongelman siind vaiheessa, kun ottaa puhelinta kayttéon ja kuoria ei
ole. Kun asiakas on mydnteisessa mielentilassa, kannattaa silloin muistaa tarjota paljon erilaisia
tuotteita liséksi. Asiakas osaa sanoa ei, milloin tuotteiden tarjoaminen riittda ja lisamyynnin voi lo-
pettaa. (Rubanovitsch & Aalto 2007, luku 15.)

3.3 Myyntityd toimeksiantajalla

Talla hetkelld on kaksi eri tiimia. Tiimeilld on omat paatuotteensa. Vastuuta on kuitenkin jaettu niin,
ettd molemmilla puolilla on tarkoitus saada myytya kaikkia tuotteita, jotta toisen tiimin taakka hel-
pottuisi. Eri ihmisilla on myds eri padtuotteet toimistolla. Kun uusi tydntekija tulee toimeksiantajalle
téihin, hanelle annetaan useammin joku helpompi tuote aluksi myytavaksi ja sitten kehittyessadn
siirrytdan isompiin ja térkedmpiin tuotteisiin yrityksen tavoitteiden kannalta. Tarkedmmat tuotteet
ovat my0ds hankalampia myyda, mutta niista saa enemman rahaa itselleen ja paremman onnistumi-

sen tunteen, mik& motivoi myyjia.
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4 PEREHDYTTAMISSUUNNITELMA

Perehdyttamissuunnitelma on kirjallinen suunnitelma, josta l6ytyy perehdytyksen sisalto ja aikataulu.
Perehdyttdmisprosessin suunnittelusta vastaavan henkilén on tarkead osallistuttaa pohdintaan riitta-
van monta henkildg, jotta erilaiset ndkékulma tulevat varmasti esille suunnitteluvaiheessa. Yhteisen
keskustelun kautta I6ydetdan ne asiat, mitka halutaan perehdytysprosessiin ja mitkd halutaan jattaa
pois. Sitten kaikki ne ideat, mitd on tullut perehdyttdmisen kehittdmiseksi pitad saada vietya kaytan-
to6on perehdyttdmissuunnitelman muodossa ja niin, ettd se on helposti ymmarrettavissa. (Eklund
2018, 74.)

Ennen kun paastaan tekemaan perehdyttdmissuunnitelmaa, on maaritettava perehdyttédmisen ta-
voitteet (Eklund 2018, Luku 3) ja ennen kuin tydntekija saapuu, pitda suunnitella perehdytyksen si-
saltd, aikataulut ja vastuut eli pitaa tehda perehdyttdmissuunnitelma (Ty6terveyslaitos julkaisuaika
tuntematon). Perehdyttamissuunnitelma sisaltaa kaiken sen, mita kuuluu perehdytykseen ja milla
aikataululla perehdyttdminen etenee. Selkedlla suunnitelmalla uusi tydntekija padsee kehittdmaan
itsedan ja mahdollisesti myds muu henkildstd voi kehittya. Tarkeda on myos se, ettd perehdyttémis-
suunnitelma on johdonmukainen, selkeé ja tarpeeksi yksityiskohtainen auttaakseen uutta tyontekijaa
saavuttamaan tavoitteensa ja integroitumaan yritykseen. Kun perehdyttdamisohjelma on kerran pe-
rusteellisesti mietitty, sen kadyttéonotto on helpompaa ja ajan kanssa siitd muodostuu yleinen toimin-
tatapa. (Joki 2021, luku 7.)

Perehdyttamissuunnitelman tarkoitus on varmistaa perehdytyksen laatua ja tukea kdytannon tyo6ta.
Hyva perehdyttdmissuunnitelma on yksityiskohtainen ja jasennelty suunnitelma, joka auttaa uutta
tyontekijaa integroitumaan tehokkaasti yritykseen ja tehtdavadnsa. Suunnitelman laatimisessa kan-
nattaakin kayttaa valilld myos erikoisempia kokeiluja ja erilaisia ideoita. Kokeilematta ei voida tietaa,
mika toimii ja mika ei toimi. Taman tyyppiset kokeilut kannattaa tehda pienissa maarin ja arvioida
sen toimivuutta ja tehda ratkaisut sen pohjalta. Jos kokeilu ei toimi, tehddan uusi kokeilu. (Eklund
2018, 173-174.)

Perehdyttdmissuunnitelmaa tulee myds kehittda, silla sen kehittdminen mahdollistaa kilpailukykyisen
perehdytyksen. Perehdytys sitten jalostuu ajan kuluessa ja pystyy vastaamaan sen hetken perehdy-
tystarpeisiin. Onnistunut perehdytys tuo myds positiivista vaikutusta tydnantajamielikuvaan, mika on
tarkeaé nykypéivan tydmarkkinakentalla. Tarkeintd on, ettad perehdyttdmissuunnitelma on johdon-

mukainen, selked ja tarpeeksi yksityiskohtainen auttaakseen uutta tyéntekijaa saavuttamaan tavoit-

teensa ja integroitumaan yritykseen. (Eklund 2020.)

vieda esittelylle toimistossa ja osoittaa keskeiset paikat heille kuten tydpisteet, johtajan toimisto,
vessat, taukohuoneet ja muut kaytettavat tilat. Kun tekee kierroksen yrityksen tiloissa, tyontekija voi
itse esitella itsensa tai esimies voi esitelld uuden tydntekijan tydkavereille. Sitten voi varata hetken,
jossa kaikki tiimin jasenet ovat ja esittdytya heille kaikille kerralla, jotta uusi tydntekija tulee parem-
min tukuksi kaikille ja nimi jaa mieleen. (CHRON 2020.)

Tyontekijdopas sisaltda yrityksen saanndt ja maaraykset. Se kattaa myds tiedot yrityksen eduista,

palkkapaivistd, palkallisista vapaa-ajoista ja voi myds olla tiedot lounaista ja muista ty6tauoista ja
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paljon muita asioita. Sen sijaan, ettd lukisi jokaisen sivun, on kannattavampaa korostaa tarkeimmat
kohdat ja pyytaa tyontekijaa lukemaan ne asiat ensimmaisen viikon aikana lapi ja jos kysymyksia
heraa, niin kysyy ne lahiesimiehelta. (CHRON 2020.)

Uudelle tyontekijalle tulle selvasti nayttaa, mitka odotukset hanelle on ja milla aikataulussa ne tulee
saavuttaa. Jos ndin ei toimita, niin tydntekija ei valttamatta saavuta optimaalista tehokkuutta tydnte-
ossa. Nama asiat tulee keskustella uuden tyontekijan kanssa perehdytyksen aikana, jotta hanelle ei
jaa mitdan epaselvyytta ja jos jaa niin voi kysya asiasta. Vaikka uudella tydntekijalla olisi jo aikai-
sempaa kokemusta alan toistd, on silti tarkeaa perehdyttda hanet kunnolla, jotta tyontekija oppii
uuden organisaation toimintatapoihin ja sdantdihin. Uuden tyontekijan kouluttaminen voi olla vaikka
erilaisien opettavien videoiden katsomista, tehtdvien tekemista, tietokonepohjaisien ohjelmien kasit-
telemista tai toisen tyontekijan varjostamista eli shadowing. Shadowing tarkoittaa sitd, ettd uusi
tyontekija seuraa vanhemman tyontekijan tyontekoa, joka tekee samanlaista ty6ta, mitd uusi tydn-
tekija tulee tekemaan. (CHRON 2020.)
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5 PEREHDYTTAMISSUUNNITELMAN JA MYYNNIN PEREHDYTTAMISSUUNNITELMAN LAATIMINEN
TOIMEKSIANTAJALLE

Opinndytetyon tarkoituksena oli luoda uusi ja paivitetty versio perehdyttamissuunnitelmasta toimek-
siantajalle ja kohdentaa tdma yhden toimiston tarpeisiin. Perehdyttdmissuunnitelmaa voi halutes-
saan jakaa myos muiden toimistojen kesken, jos niin haluaa. Liséksi opinndytetydssa tehtiin myyn-
nin perehdyttdmissuunnitelma toimeksiantajan toiveesta. Perehdyttdjan haastattelun (2023) perus-
teella toimeksiantajalla on kaytéssaan erilaisia materiaaleja perehdytysta varten, mutta niita ei hyo-
dynnetd parhaalla mahdollisella tavalla. Perehdyttdja kokee, etta tilanteet uusien tydntekijdiden koh-
dalla ovat niin erilaisia ja siten perehdyttdmismateriaalien kanssa on talla hetkella hankalaa edeta.
Tassa opinndytetydssa keskitytadn yhden toimiston tarpeisiin ja uudella suunnitelmalla halutaan pa-
rantaa perehdytyksen laatua ja sen seurantaa. Perehdytettaville tulee jatkossa saataville materiaa-
leja, mista he voivat tarkistaa, mitd heille on perehdytetty ja miten perehdytys etenee. Perehdytyk-
sen seurannalle tehdaan pohja, mista kaikki yhden toimiston esihenkil6t voivat seurata, mita uusi
tyontekija osaa, jotta heidan johtamisensa ja auttaminen helpottuu ja se on tehokkaampaa. Pereh-
dyttamiselle on jaettu selkedt vastuut ja yksi henkild perehdyttda uuden tyontekijan alussa ja myos
silloin, kun pitda opettaa tydntekijalle jokin uusi tuote tai uusi soittolista. Muuten tiimiesihenkilot yrit-

tavat sopeuttaa tydntekijan omaan tiimiinsa.

5.1 Tutkimus ja kehittdmismenetelmat

Opinnaytety6 toteutetaan laadullisilla eli kvalitatiivisilla menetelmilla. Tutkimusmenetelmina opinnay-
tetydssa kaytetdan haastatteluita. Vaikka laadullisen tutkimuksen menetelmia on monia ja tutkimus-
aineistoa voisi kerdta monella tavalla, niin haastatteluissa ihmisten elamassa kokemat laadut tulevat
esille helpoiten. Tutkimushaastattelumuotoja ovat lomakehaastattelu, teemahaastattelu, avoin haas-
tattelu ja tavanomaisesti nama tehdaan yksiléhaastatteluna (Vilkka 2021, Luku 5.) Haastattelumuo-
doksi valikoitui teemahaastattelu eli puolistrukturoitu haastattelu, koska teemojen kasittelyjarjestyk-
selld ei ole suurta merkitysta tutkimuksen aikana ja tavoitteena oli, ettd kaikista teemoista vastaaja
voi antaa oman kuvauksensa (Vilkka 2021, Luku 5). Haastateltavia oli yhteensa kolmea henkil6a,
joista kaksi oli uusia tyéntekijoita, jotka olivat aloittaneet tyon alle 6kk sitten ja yksi henkild oli se,
joka perehdytti heidat.

Opinndytetydsta tulee konkreettinen tuotos eli perehdyttémissuunnitelma. Tama tarkoittaa sitd, etta
opinnaytety® on toiminnallinen tyd. Toiminnallinen opinnadytety0 tarkoittaa sita, etta Iahtékohtana on
jokin konkreettinen olemassa oleva tehtava, johon etsitddn ratkaisua tai kehitetdan aikaisempaa toi-
mintatapaa. Toiminnallisen opinndytety6n tuloksena syntyy tuotos, joka voi olla esimerkiksi ohjeistus
tai konkreettinen tuote. Toiminnallinen opinnaytetyd on tyéeldmalahtdine ja usein on myds toimeksi-

antaja yritys taustalla. (Karelia ammattikorkeakoulu 2023.)

5.2 Tydntekijoiden haastattelu

Kahdelle toimeksiantajayrityksen tyontekijalle toteutettiin teemahaastattelu. Haastattelussa kaytiin
kattavasti lapi perehdyttéamisen eri vaiheita ja miten ndma vaiheet ovat onnistuneet heidan kohdal-

laan. Haastattelut olivat yksildhaastatteluita, jotta saataisiin mahdollisimman tarkka kuva perehdy-
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tyksen kulusta ja ei myotdilisi toista haastateltavaa, koska ei vaikka muistaisi jotain asiaa niin tar-
kasti. Haastattelun perusteella pystyy tekemaan tarvittavat kehitysty6t perehdyttdmissuunnitelmaan
ja tekemaan myynnin perehdyttamissuunnitelmaa. Haastattelut toteutettiin teemahaastatteluna, jo-

ten kysymyksien tarkat muodot vaihtelivat haastatteluiden aikana.

Aluksi kaikilta haastateltavilta kysyttiin, voiko nauhoittaa haastattelun ja kaikki vastasivat siihen
myonteisesti. Seuraavana tyontekijoilta kysyttiin, saivatko he haastattelussa tietoa tyOpaikasta ja
tyosta ja vastasiko se todellisuutta? Molempien haastateltavien tyontekijoiden vastaus oli samanlai-
nen, etta olivat saaneet tietoa tydpaikasta ennen haastattelua ja se vastasi hyvin todellisuutta. Seu-
raavana kysymyksena oli, etta oliko heidan tuloosi valmistauduttu ja tassa oli hieman erilaiset koke-
mukset. Toisen mielestd hanen tuloonsa oli valmistauduttu ja toisen tuloon ei. Toisen haastateltavan
tulo oli ollut omien sanojensa mukaan hektinen, etta ei ollut mikaan paras valmistautuminen tyopai-

kalla hanen tuloonsa, mutta sai kuitenkin jonkin verran apua alkuun.

Seuraavana kysymyksena teemahaastattelussa oli, ettd oliko uutta tyontekijaa varten perehdytys-
suunnitelma ja kerrottiinko siita perehdytettavalle? Kummallekaan haastateltavista ei ollut tullut sel-
ville, oliko heitd varten perehdytyssuunnitelmaa ollenkaan. Sitten kysymyksena oli, paasitké vaikut-
tamaan perehdytyssuunnitelmaan ja koska heille ei kerrottu perehdytyssuunnitelman olemassa-

olosta, niin suunnitelmaan eivat paasseet vaikuttamaan.

Haastateltavilta kysyttiin, etta kerrottiinko heille perehdytyksen aikana, mitd heilta vaaditaan ensim-
maisten viikkojen aikana? Molemmille haastateltaville oli kerrottu selkedsti, mita heiltd vaaditaan en-

simmadisten viikkojen aikana.

Seuraavana kysymyksena oli, saiko uusi tyontekija perehdytysta yrityksen toimintaan ja sen asiak-
kaisiin. Téhan kysymykseen molemmat vastasivat kylla. Sitten oli kysymys, etta saiko uusi tydntekija
perehdytysta yrityksen toimintatapoihin kuten arvoihin, pukeutumiseen, vaitiolo tai salassapitovelvol-
lisuuksiin. Tahankin molemmat haastateltavat vastasivat kylla ja myds seuraavaan kysymykseen tuli
vastaus kylla mika oli, etta perehdytettiinkd uutta tydntekijaa seuraaviin asioihin, kuten tyésopimus,
tyosuhteen ehdot, tybaika ja vuorot, koeaika ja sen merkitys. Sitten oli kysymys, etta perehdytet-
tiink® sinut seuraavin asioihin, kuten palkka-asiat, luontaisedut, matkakulut tyéterveyshuoltoon liitty-

vdt asiat. Tahan molemmat vastasivat kylla.

Seuraavana kysymyksena tydntekijoiden haastattelussa oli perehdytyksen seuranta ja millaista se
oli. Kummatkaan haastateltavista eivat tienneet tarkkaan, oliko perehdytyksella mitdan seurantaa.
Taman jalkeen haastateltavilta kysyttiin palautteen saamisesta ja kuinka usein palautetta tulee. Pa-

lautetta molemmat haastateltavista saavat padivittdin ja se on hyva juttu kehittymisen kannalta ja

pysyy "“skarppina”.

Materiaaleja, mita uudet tyontekijat saivat haastattelun perusteella, olivat spiikkeja, joiden avulla oli
helpompi seurata myyntipuhelunauhoitteita ja molempien mielestd materiaalit olivat hyédyllisia. Seu-
raava kysymys oli, ettd onko perehdyttdja parantanut osaamistasi, motivaatiotasi ja sopeutumistasi
tydpaikkaan, johon molemmat vastasivat kylla. Sitten oli kysymys perehdytyksen riittdvyydesta. Toi-
nen haastateltava, jolla oli aikaisempaa myyntikokemusta, sanoi, ettd perehdytys oli riittava ja itse

tyota tekemalla oppii sitten lisad. Toisella tydntekijalla ei ollut aikaisempaa myyntikokemusta, niin
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han sanoi, ettd perehdytys olisi voinut olla vdhadn pidempi ja soittoty®n aloittaminen tuli aika nope-
asti. Seuraavana kysymyksen oli, etta olisiko perehdytyksessa jotain kehitettavaa, niin han, jolla ei
ollut myyntikokemusta sanoi, etté pidempi perehdytys olisi hyva kehityskohde. Tama olisi tarkeaa
huomioida uusilla tyéntekijéilla, koska moni nuori menee ensimmaiseen kunnon téihin juuri myynti-
tydhon, jolloin perehdytykseen panostamalla saadaan parempi tyontekijakokemus. Myyntikokemusta

omaava henkil6 ei keksinyt perehdytyksesta kehityskohtia.

Seuraavana oli kysymys tyonopastuksesta. Molemmat haastateltavista olivat saaneet tyonopastusta
ja heidat perehdytettiin omiin tydtehtaviin ja laitteiden kayttddn sopivasti. Tassa auttoi se, ettd pai-
vat olivat hyvin suunniteltuja. Tyonopastus oli toisella enemman keskustelua perehdyttdjan ja mui-
den kanssa ja lahdettiin toteuttamaan sitd, mika on muillakin toiminut. Tydkoneelta naytettiin, etta
mistd mitdkin I6ytyy ja tdma tehtiin nopeasti. Toinen sanoi haastattelussa, etta olisi voinut vdhan
tarkemmin nayttaa, mita loytyy mistakin ja mitd tarvitsee olla esilla ja sitten sanottiin vaan, etta tule
kysymaan, jos apua tarvitset. Tata toinen toivoi, etta olisi enemman opastettu laitteiden ja jarjestel-

mien kanssa.

Sitten haastateltavilta kysyttiin, ettd kokivatko he osaavansa myyntié ennen kuin he soittivat ensim-
maisen puhelunsa. Myyntikokemusta omaava henkil6 vastasi, etta kylla, mutta hanta hieman jannitti
lahted myymaan ihan uusia tuotteita. Toinen toivoi, etté olisi hieman enemman myynnillistd pereh-
dyttamista. Viimeisena oli arvosanan antaminen perehdytykselle. Toinen haastateltavista tydnteki-

joista antoi arvosanaksi 32 ja toinen 5-.

5.3 Perehdyttdjan haastattelu

Haastattelin lisdksi perehdyttdjan, jotta sen kautta saataisiin selville hdnen nékdékulmansa perehdy-

tykseen. Teemahaastattelulomake on liitteessa 2.

Ensimmaisena kysymyksend oli, mitd onnistumisia on perehdytysprosessissa ja mitka asiat on hei-
kommin onnistuneita. Perehdyttdjan mukaan useammalta vuodelta onnistumisina on ollut se, etta
nykyadn perehdytys on tehokkaampaa. Perehdyttdja on kiinnittanyt huomiota siihen, etta kuinka
paljon hdnen omaa aikaansa kuluu uuden myyjan kouluttamiseen versus se hyéty, ettd oppivatko
uudet tydntekijat paremmin, etté perehdyttajé kouluttaa vai niin, ettd uusi tyontekija itse kouluttaa
itsedan. Heikommin onnistuneita asioita ei tullut paljoa. Yksi asia oli, ettd jos perehdytykseen antaisi
enemman aikaa, voisi myyntia tulla enemman, mutta sitten tama perehdyttdmiseen mennyt aika

olisi pois muilta myyjilta.

Seuraavana kysymyksen oli, ettd onko perehdytyksessa jaettu selkedt vastuut. Siihen perehdyttdja
vastasi kylld. Idea on sellainen, ettd perehdyttdja perehdyttda uuden tydntekijan siihen saakka, kun-
nes tyodntekija istuu tuoliin, eli aloittaa myyntitydn. Sen lisdksi on kaksi esimiestd ketka vastaa siitd,
etta miten ja mita uudet tyontekijat myyvat. Esimiehien vastuulla on kaikki tydntekijdiden paivittdi-
nen tekeminen. Sen lisaksi perehdyttaja vastaa jatkokoulutuksesta. Jos uudelle tydntekijélle pitaa
kouluttaa jokin tuoteosaaminen ja uusi soittolista, niin silloin perehdyttaja yleensé perehdyttaa niita
asioita eli vastuu on hyvinkin selked. Perehdyttdja hoitaa perehdyttamista ja tiimien esimiehet hoita-

vat sitd, mitd tapahtuu kaytanndssa.
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Perehdyttdjalta kysyttiin, mita materiaaleja on saatavilla perehdyttdjalle. Vastaukseksi tuli, etta heilla
on starttikoulutuksessa materiaaleja jonkun verran yhtiotasolla, mita perehdyttdja kayttaa. Tiimin
esimiehilla ei varsinaisesti mitdan materiaalia ole, ettd esimiehet yrittavat sopeuttaa uutta tydnteki-

jaa omaan tiimiinsa.

Seuraavana oli kysymys perehdytyksen tavoitteista. Tavoitteena olisi se, etta uusi myyja saisi kaup-
paa heti. Silloin kun uusi myyja on perehdytetty omaan niin silloin alkuperehdytys on valmis. Jos
katsotaan koko perehdytyksen polkua, mika on rekrytoinnista koeajan loppuun asti, niin alussa aja-
tuksena on se, etta uusi tydntekija pystyy tekemaan myyntia seka hyvia puheluita heti. Niin pitkaan
harjoitellaan, kunnes uusi tydntekija osaa myyda. Sitten oli kysymys, kuinka pitka perehdytyspro-
sessi on. Jos puhutaan soittoty®n aloittamisesta, niin se on noin kaksi paivaa. Jos ajatellaan, etta

uudesta tyontekijasta tulee valmis myyjd, niin se on noin puoli vuotta.

Sitten oli kysymys, miten uusi myyja perehdytetaan myyntiin talla hetkelld. Talla hetkella alussa
myynnin perehdytys on hyvin vahaistd. Perehdyttdja on miettinyt sita niin pdin, etté kuinka paljon
han voi antaa myynnin perehdyttamiseen aikaa tai kuinka paljon uusi myyja osaa myynnillisia asi-
oita. Se, etta jos kertoo uudelle myyjalle jonkun myyntiteknisen asian, niin uusi myyja harvemmin
osaa kayttaa niitd tietoja hyddykseen myyntityon alkuvaiheessa. Alkuun ajatuksena myynnin pereh-
dytyksessa on se, ettd uusi tyontekija pystyy tekemaan niitd hyvid puheluita ja sitten toki kun hén
tekee hyvia puheluita silla tyylilla, mita on harjoiteltu, niin han voi saada kauppoja. Itse myyntipe-
rehdytysta perehdyttdja ei pida ensimmaisten 2 paivan aikana juuri ollenkaan, vaan sitd, etta ihan
perus asiat ovat kunnossa. Esimerkkina milld aanensavylla puhutaan tai miten ollaan kohteliaita pu-
heluissa. Tallaiset puhelinmyyntiin liitettdvat normaalit asiat, kuten miten puhelimessa ollaan, niin ne
kdydaan lapi myynnin perehdyttdmisen osalta. Muuten myyjéa koulutetaan tuotteisiin tai tuottee-
seen kuuntelemalla myyntinauhoitteita ja harjoittelemalla spiikkeja. Kaikki lisdkoulutus tulee sen jal-
keen, kun uusi tydntekija on tehnyt soittotydtd muutaman pdivan niin sinne saa kivasti “ly6tya lisaa

puita uuniin” eli kouluttaa lisaa tuotteita tai syventya yhteen tuotteeseen paremmin.

Sitten oli, mita kehitettdvaa olisi perehdytysprosessissa. Perehdyttaja vastasi, ettd enemman vertais-
tukea uudelle myyjalle. Kollegat voisivat olla apuna esimerkkina siind, kun koulutetaan uusi tuote
uudelle myyjalle. Yleensa uudet myyjat ovat oppineet paremmin, kun kokeneita myyjia on ollut mu-
kana opettamassa uutta tuotetta ja he ovat antaneet kommentteja, miten minkakin asian voisi
tehda.

Seuraavana kysymyksena oli, mitéd materiaaleja tarvitaan perehdyttdmiseen ja mitéd materiaaleja uusi
tyontekija saa perehdytyksen alussa. Materiaaleja ei ole paljo papereilla, koska moni asia on tietoko-
neella. Alkuun uusi tydntekija saa nahtdvakseen paperisen version, tai taululle piirretyn myyntirun-
gon ja toimiston omat kaytanndét. Jos olisi kattavasti kerrottu siitd, mita tuotteita on ja mita tarkoit-
taa kaikki asiat, se voisi olla jopa sdikdyttava asia uudelle tyontekijélle. Perehdyttaja sanoi vield, etta

pikkuhiljaa ty6ta tekemalla oppii myos.

Sitten oli kysymyksend, saako uusi tyontekijé omaa perehdyttamissuunnitelmaa, mista olisi helppo

seurata, mita on perehdytetty ja mita ei, ja kerrotaanko uudelle tyontekijalle, ettd heitéd varten on
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laadittu suunnitelma. Suunnitelmasta kerrotaan tydntekijalle jo rekrytointivaiheessa, etta miten kou-
lutus menee ja uusi tydntekija ei saa itse sita talla hetkelld, koska sellaista seurantataulukkoa tai uu-

delle tydntekijalle suunniteltua suunnitelmaa ei ole.

Viimeinen kysymys oli suunnitelman muoto. Perehdyttdja kertoi, etta heilld kdytetadn paljon Googlen

tarjoamia palveluita, niin jokin niistd palveluista olisi hyva olla kaytettyna suunnitelman tekemiseen.

5.4 Toteutus

Ennen opinndytetydn varsinaista tuotosta, eli perehdyttamissuunnitelmaa, olin tehnyt taustatutki-
musta perehdyttamiseen etsimalla lahdemateriaaleja ja kirjoittamalla teoriaa perehdyttémisestd. Olin
myos tehnyt haastattelut, jotta pystyn tekemdaan tarvittavat kehitysty6t ja antamaan oman nake-
mykseni perehdyttamissuunnitelmaan. Haastatteluvastauksien tarkeimmat tiedot olivat ne, etta saa-
vatko uudet tydntekijat perehdytyssuunnitelmaa itselleen ja kerrotaanko heille siitd, mita kehitetta-
vaa perehdyttdmissuunnitelmassa olisi, ja miten uusi myyja perehdytetdan myyntiin. Naiden pohjalta
paasi tekemaan oikeat ratkaisut kuten mentorointi perehdytyksessa ja myynnin perehdytyksessa.
Opinnaytety6n viimeisella sivulla on kuva (liite 3), missé nakyy tulevan perehdyttamissuunnitelman

runkoa.

Perehdyttamissuunnitelmassa aluksi on yleistd tyéhdn ja tydpaikkaan liittyvaa tietoa kuten palkkoja,
tyopaikan tilat ja omat tehtavat seka paljon muuta. Sitten on myynnin perehdyttémisestd suunnitel-
maa ja viimeisena on ndiden asioiden seurantataulukko. Toteutin tdman nain siksi, ettd seké pereh-
dyttajan etta tydntekijan on helpompi seurata, mita on perehdytetty ja mita tullaan vield perehdytta-
maan. Haastatteluiden avulla perehdytyssuunnitelmaan saatiin niitd asioita tuotua, mitka eivat olleet

aikaisemmassa suunnitelmassa tai eivat olleet toteutuneet toivotulla tavalla.

Sisallén suunnittelussa kaytin apuna tyéturvallisuuskeskuksen julkaisemaa perehdytyksen tarkistus-
listaa vuodelta 2022. Suunnitelmaan sisdllytin tarvittavat asiat perehdytyksen tarkistuslistalta ja osan
kohdista jatin pois, koska ne eivét olleet puhelinmyyntitydn kannalta tarvittavia tietoja. Jotta lukija
ymmartaa, mitd missakin kohdassa tarkoitetaan, niin ensiksi on tekstiosio, mista voi lukea mita mis-
sakin kohdassa tarkoitetaan. Lopussa on samoista asioista tarkistuslista, jotta voidaan todeta, onko

asia opetettu ja sitten mydhemmin tarkistettu.

Opas tehtiin Googlen tarjoamaan Docs palveluun, koska vastaavia palveluita kdytetdan toimeksian-
tajalla. Perehdyttamissuunnitelmaa itsessaan ei julkaista toimeksiantajan ohjeistuksen mukaisesti.

Suunnitelma itsessaan lahetetaan toimeksiantajayrityksen yhteyshenkilélle.
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6 POHDINTA

Opinndytety0 on iso prosessi, joka vaatii paljon aikaa ja panostusta. Kun aloitin opinndytetyon teke-
misen, minulla oli selked suunnitelma, mihin mennessa sen pitda olla valmis. Tydn maara itsessaan
hieman yllatti, mutta aikataulusta kiinni pitamalla prosessi pysyi hallinnassa. Aiheeksi valikoitui pe-
rehdyttaminen, silla yritykselld oli tarve paivitetylle perehdyttamissuunnitelmalle. Lisdksi opinndyte-
tyon tekijalla herasi opintojen aikana mielenkiinto tutkia ja kehittad perehdyttédmisprosessia tarkem-
min. Lopulta paatds tehda tyo kyseiselle toimeksiantajayritykselle oli helppo, silld yrityksen prosessit

olivat tuttuja ja l6ytyi tuore nakdkulma perehdytykseen yrityksen entisena tydntekijana.

Opinnaytetyt6td tehdessa kavi ilmi, ettd perehdyttédminen on todella térkedssa osassa uuden tyonte-
kijan tyésuhdetta ja sopeutumista tydymparistéon seka tydyhteisddn. Keskusteltuani eri toimiston
tyontekijoiden kanssa heidan mielestadn perehdyttémiseen olisi panostettava, jotta valtytaan turhilta
reklamaatioilta ja virheiden korjaamisilta. Uutta perehdyttamissuunnitelmaa tuleekin tulevaisuudessa
paivittaa, jotta se sailyttda ajantasaisuuden ja tehokkuuden. Itsessadn suunnitelma ei perehdyta ke-
taan, vaan perehdyttajdlla ja muilla perehdytykseen osallistuvilla on oltava selkedana se, mita pereh-
dytyksella tavoitellaan ja millaiseksi uuden tydntekijan halutaan kehittyvén. Térkeda on myds muis-
taa vanhat tyontekijat, jotka tarvitsevat jatkuvaa perehdytysta esimerkiksi uusiin tuotteisiin. Heillekin
pitdd antaa aikaa oppia ja mika tarkeintd, sisdistaa opittu asia. Opinnaytety6ta tehdessa tuli selville,
tusta seka perehdytysta uusiin tuotteisiin tai palveluihin. Kaikki tydntekijat, ovat he sitten uusia tai
vanhoja, ovat yhta tarkeita organisaatiolle. Perehdytyksen vaikutus tydntekijakokemukseen on suuri,
mika vaikuttaa myds tydnantajamielikuvaan. Sen vuoksi on térkeda tarjota laadukasta ja jatkuvaa

perehdyttamista.

6.1 Tyobn aikataulu ja eteneminen

Opinnaytety6td alettiin suunnitella kevaalla 2022, jolloin tein aihesuunnitelman. Silloin aiheeseen
liittyi vield tyéhyvinvointi, mutta se rajattiin tydsuunnitelmassa pienempaan osioon ja se jai opinnay-
tetydssa sivuseikaksi. Kevadn 2022 jalkeen ei tapahtunut paljoa ennen syksya 2022, jolloin sain var-
mistettua toimeksiantajan opinnaytetydlle ja tydsuunnitelman teko alkoi, joka valmistui tammikuussa
2023. Siita lahtien on keskitytty opinndytetydn tekemiseen. Aluksi opinnaytetytssa etsin ja kirjoitin
paljon teoriaa, mika oli itsessadn aika helppoa, mutta aikaa ja voimia siihen kului paljon. Teorian
valmistuttua tein tarvittavat haastattelut yritykselle, kirjoitin opinndytety6ta vield véhén ja tein sitten
perehdyttamissuunnitelman yritykselle. Aikataulun opinndytetydlle asetin mina itse, silla toimeksian-
tajalla ei ollut kiirettd perehdyttamissuunnitelman kanssa. Opinndytety® on valmis 9.5.2023 men-

nessa, jotta voin valmistua viela tana kevaana 2023.

6.2 Opinndytetyon seka tutkimuksen eettisyys ja luotettavuus

Tutkimuksen luotettavuus on tutkimuksen peruspilareita. Laadullinen tutkimus perustuu tulkintaan.
Sen avulla pystyy pureutumaan ihmisen toimintaan, kun taytyy kuvata ihmisten kokemuksia (Vilkka
2021, luku 1.) Kun tutkimus on tehty laadullisilla tutkimusmenetelmilld, voidaan sanoa, etta tutkimus
on luotettava, kun tutkimuskohde ja tulkittu materiaali ovat yhteensopivia eika epdolennaiset tai sa-

tunnaiset tekijat ole vaikuttaneet teorianmuodostukseen. Laadullisessa tutkimuksessa tutkijan on
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oltava rehellinen, koska tutkimuksen luotettavuuden kriteereind ovat tutkijan tekemdt teot, valinnat
ja ratkaisut. Tutkimusta ei voi toistaa uudelleen, silld jokainen laadullisella menetelmalla tehty tutki-

mus on kokonaisuutena ainutkertainen. (Vilkka 2021, luku 7.)

Eettisyys on opinndytetydssa myos yksi tarkea asia. Lukijalle tulee kertoa, miten olen noudattanut
eettisid periaatteita (Vilkka 2021, luku 7). Tutkimushaastattelut onnistuivat dialogina siten, ettd mina
kysyin valmiiksi suunnitellut kysymykset haastateltavalta ja hdn vastasi niihin. Padsin hyédyntamaan
opiskeluiden kautta kerrytettyd ammattitaitoja haastatteluissa. Yritin saada haastattelutilanteesta
sopivan rennon oloisen, jotta haastateltavan olisi helppoa ja luontevaa vastata kysymyksiin, eika tar-
vitsisi jannittda turhaan. En suoranaisesti antanut haastateltavalle mahdollisuutta vaikuttaa kasitelta-
vaan teemaan tai kysymyksiin, mutta jos haastateltava vastasi kysymykseen, mika olisi tullut vas-

taan mydhemmin, niin sita kysymysta ei kysytty uudelleen.

Perehdytykseen liittyvaa materiaalia I10ytyy todella paljon ja uutta tutkimustietoa 16ytyy myés. Lah-
demateriaali on otettu luotettavista lahteisté seka englanninkielisia ja suomenkielisia l&hteitd on hyo-
dynnetty. Kaytin sahkoéisten materiaalien lisaksi muutamaa kirjaa, koska kaikkea ei ollut saatavana

e-kirjana tai muuna séhkdisena materiaalina.

6.3 Oman tydskentelyn ja tuotoksen arviointi

Opinnaytetytssa onnistuttiin ja saatiin uusi perehdyttamissuunnitelma. Aikaisemmin perehdytykselle
ei ollut mitdan seurantaa ja nyt sellainen saatiin aikaiseksi ja kokonaisuudessaan saatiin hyva pereh-
dyttamissuunnitelma. Uutena perehdyttdmissuunnitelmaan otettiin toimeksiantajan toiveen mukai-
sesti myynnin perehdyttamissuunnitelma. Tarkedad nadissa suunnitelmissa on se, etta niita tulee muo-
kata tarpeen tullen ja paivittda. Myds erilaisten asioiden testaus perehdyttéamisessé on tarkeaa, jotta
|0ytyy tulevaisuudessa uusia keinoja ja tapoja, jotka toimivat yrityksessa. Oma tydskentelyni oli joh-
donmukaista aikataulutettua, jotta saatiin jarjestettya vain yksi asia, mille pystyi antamaan tdyden
keskittymisen. Opintojen aikana on tullut tutuksi itseohjautuvuus ja itsensa johtaminen, mitka ovat
tarkeitd taitoja opinnaytetyota tehdessa. Opinndytetydssa on pysytty aikataulussa, vaikka alkuvai-
heessa oli hieman haasteita. Toimeksiantaja oli tuttu ja yhteisty6 heidan kanssaan oli helppoa ja tar-

vittavat tiedot sai heiltd nopeasti.
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LIITE 1: TEEMAHAASTATTELUN KYSYMYKSET TYONTEKIJALLE
Voiko nauhoittaa haastattelun?
Saitko haastattelussa tietoa tyOpaikasta ja tydsta ja vastasiko se todellisuutta?
Oliko sinun tuloosi valmistauduttu?
Oliko sinua varten perehdytyssuunnitelma ja kerrottiinko siita sinulle?

Paasitko vaikuttamaan perehdytykseen, esimerkkind jos tuntui, ettd osaat jo jonkun asian niin pys-

tyiko sita jattdmaan vahemmalle huomiolle?

Kerrottiinko sinulle perehdytyksen aikana, mitd sinulta vaaditaan ensimmaisten viikkojen aikana?
Kerrottiinko sinun tydpanoksesi merkitysta tavoitteiden kannalta?

Perehdytettiinké sinut yrityksen toimintaan ja asiakkaisiin?

Enta toimintatapoihin kuten arvot, pukeutuminen, vaitiolo tai salassapitovelvollisuus?
Enta Tydsopimus, tydsuhteen ehdot, tydaika ja vuorot, koeaika ja sen merkitys?
Entad palkka-asiat, luontaisedut, matkakulut?

Entd Tydsuhteen paattymiseen liittyvat asiat?

Enta tyoterveyshuoltoon liittyvat asiat?

Onko perehdytyksella ollut jotain seurantaa?

Oletko saanut palautetta tydstasi?

Mitd materiaaleja sinulle annettiin perehdytyksen alussa ja sen aikana?
Olivatko materiaalit hyddyllisia?

Onko perehdyttdja parantanut osaamistasi, motivaatiotasi ja sopeutumistasi tyépaikkaan?
Tuntuiko, etta sait riittdvan perehdytyksen tyohoén?

Saitko tydnopastusta? Eli perehdytettiinkd sinut omiin tydtehtaviisi ja laitteisiin esimerkkina?
Kuvaile tydnopastusta lyhyesti eli miten sinut opastetiin tyénkulkuun ja tyétehtaviin?

Koitko osaavasi myyntia ennen, kun soitit ensimmaiset puhelusi?
Miten perehdytys sinun mielestasi sujui, olisiko siing jotain kehitettavaa?

Arvosana perehdytykselle valiltd 0-5?
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LIITE 2: TEEMAHAASTATTELUN KYSYMYKSET PEREHDYTTAJALLE
Mitd onnistumisia on perehdytysprosessissa, entd heikommin onnistuneita asioita?
Onko perehdytyksessa jaettu selkedt vastuut?
Mita materiaaleja on saatavilla perehdyttajille?
Mita tavoitteita perehdytykselle on?
Kuinka pitka perehdytysprosessi on?
Miten uusi myyja perehdytetdaan myyntiin talla hetkelld?

Mita materiaaleja tarvitaan perehdyttamiseen ja mita materiaaleja uusi tyontekija saa perehdytyk-
sen alussa?

Saako uusi tydntekija omaa perehdyttamissuunnitelmaa, mista olisi helppo seurata, mitd on pereh-
dytetty ja mita ei?

Suunnitelman muoto? PDF, Excel tms.



LIITE 3: PEREHDYTTAMISSUUNNITELMAN SISALLYSLUETTELO

Alkusanat
Tyosopimus, tydsuhteen ehdot, tybaika ja tyovuorot
Sovellettava tydehtosopimus
Tyosuhteen muoto ja tydsuhteen rajat
Koeaika ja sen merkitys
Tyoajat ja -vuorot, ylityot, tauot
Lomat, sairauspoissaoclot, poissaoloista sopiminen/ilmoittaminen
Palkka-asiat
Palkan maaraytyminen
Palkka ja palkanmaksu
Lisat, sairausajan palkka
Loma-ajan palkka, lomaraha ja -korvaukset
Werokortti
Luontaisedut
Matkakulut
Tyopaikan tilat ja tySskentely-ympdristo
Tyopaikan sijainti, avaimet
Esihenkild, tyétoverit, heidan tehtivansa
Yksikon toimintatavat
Oma tyopiste, kulkutiet, hdtipoistumistiet, sosiaalitilat
Pysakointi
Siisteys ja jarjestys
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