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Opinnaytetyon tavoitteena oli kehittaa toimeksiantajalle perehdytysopas, joka selkeyttaa pe-
rehdytysta ja auttaa perehdytettavaa muistamaan uudet asiat. Toimeksiantajana toimi Power

Finland Oy, joka on yksi suomen suurimmista kodinelektroniikkaa myyvista ketjuista.

Viitekehyksena tassa opinnaytetyossa tutustuttiin perehdytykseen, erilaisiin oppijoihin ja op-
pimisen vaiheisiin, sisaiseen viestintaan seka tietosuojaan (GDPR). Tutkimuksellinen osuus
tassa opinnaytetyossa suoritettiin haastattelujen avulla. Haastatteluilla haluttiin selvittaa,
millaista sisaltoa perehdytysoppaaseen tarvittaisiin, jotta sita tulevaisuudessa hyodyntavat

tahot kokisivat sen mahdollisimman hyodylliseksi ja kattavaksi.

Opas itsessaan toteutettiin Word-tiedostona, johon on koottu tietoa eri jarjestelmista, joita
kassalla tyoskennellessa tarvitaan paivittain tai lahes paivittain, Powerin tarjoamista palve-
luista seka ohjeita paivittaiseen kassan kayttoon. Oppaaseen on myo0s lisatty perehdytyksen
tarkastuslista, jonka avulla voidaan varmistua, etta kaikki perehdytettavat asiat on kayty lapi.
Haastattelujen perusteella voidaan todeta, etta perehdytysopas koetaan hyodylliseksi ja se on
sisalloltaan riittavalla tasolla, ottaen huomioon, etta toimeksiantajalla on yksityiskohtaiset
rutiinit erilaisissa tilanteissa toimimiseen. Kehitysehdotuksena tulevaisuutta varten on jatkaa
perehdytysoppaan sisallon lisaamista ja paivittamista tarpeen vaatiessa. Tulevaisuudessa voisi

olla myos tarkeaa pyrkia varaamaan perehdytykseen riittavasti keskeytymatonta aikaa.

Asiasanat: perehdyttaminen, sisainen viestinta, osaamisen kehittaminen
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The goal of the thesis was to develop an orientation guide for the commissioner, which
clarifies the orientation and helps new employees to remember the new things. The com-
missioner was Power Finland Oy, which is one of Finland's largest chains selling home

electronics.

As a theoretical framework, this thesis introduced orientation, different learners and
stages of learning, internal communication, and data protection (GDPR). The research
part of this thesis was carried out with the help of interviews. The aim of the interviews
was to find out what kind of content would be needed in the orientation guide, so that

those who will use it in the future would find it as useful and comprehensive as possible.

The guide itself was implemented as a Word file, which contains information about the
various systems that are needed daily or almost daily when working at the cash register,
the services offered by Power, and instructions for using the cash register. An orientation
checklist has also been added to the guide, which can be used to make sure that all mat-
ters to be introduced have been reviewed. Based on the interviews, it can be concluded
that the orientation guide is perceived as useful and its content is at a sufficient level,
considering that the client has detailed routines for acting in different situations. My de-
velopment suggestions for the future are to continue adding content to the orientation
guide and updating it as necessary. In the future, it could also be important to try to set

aside enough uninterrupted time for orientation.

Keywords: induction, internal communication, competence development
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Liitteet



1 Johdanto

Kunnollisen perehdytyksen avulla tyontekija tuntee itsensa nopeammin osaksi uutta tyoyhtei-
soaan. Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytys on tarkeassa osassa varmistamassa, etta
uusi tyontekija pystyy toimimaan tyossaan turvallisesti. (Tyoterveyslaitos. 2024.) Perehdytta-
minen on uudessa tyosuhteessa aina tarkeaa. Tyoturvallisuuslaissa (738/2002) maaritellaan
tyonantajan olevan vastuussa siita, etta tyontekijalla on riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja

vaaratekijoista ja etta tyontekija saa riittavasti perehdytysta tyohonsa.

Taman opinndytetyon tarkoituksena on kehittaa toimeksiantajalle Power Finland Oy perehdy-
tysopas, jota on mahdollista hyodyntaa uuden kassatyontekijan tai harjoittelijan perehdytys-
vaiheessa ja mahdollisesti myos sen jalkeen muistilistana paivittaisessa tyossa. Perehdytysop-
paan on tarkoitus auttaa myos muita tyontekijoita, jos he joutuvat yllattaen kassalle. Lahtoti-
lanteessa tyoelamakumppanilla ei ole kassatyontekijoille suunnattua perehdytysopasta. Powe-
rilla on paljon rutiineja, joiden mukaan erilaisissa tilanteissa tulee toimia, mutta niita ei ole

kasattu yhteen paikkaan helposti loydettaviksi.

Tavoitteena on, etta lopullinen tuotos eli perehdytysopas helpottaa ja selkeyttaa perehdytta-
misprosessia seka perehdyttajan etta perehdytettavan kannalta. Perehdyttajan on helpompi
huolehtia, etta kaikki tarkeat asiat on kayty lapi ja valittaa tieto esihenkildlle, jos sellaiselle
on tarvetta. Perehdytettava voi tarkastuslistaa lapi kaydessa pohtia tuleeko jostain osa-alu-

eesta kysyttavaa ja nain varmistutaan, etta perehdytettava tieto on sisaistetty.

Tassa opinnaytetyossa teoreettisena viitekehyksena tutustutaan sisaiseen viestintaan, uusien
tyontekijoiden perehdyttamiseen, oppimiseen ja siihen mita se pitaa sisallaan seka tietosuo-
jaan, joka on suuressa osassa Powerilla tyoskentelevien paivittaisia toimia. Teoriaosuuden jal-
keen lukija paasee tutustumaan taman opinnaytetyon menetelmallisiin valintoihin, haastatte-
luihin, joiden avulla maaritellaan perehdytysoppaan lopullista sisaltoa ja laajuutta seka itse
perehdytysoppaan suunnitteluun ja toteutukseen. Lopuksi opinnaytetyossa on arvioitu pereh-

dytysopasta seka koko kehittamisprosessia.

2  Tyoelamakumppanin esittely ja yhteistyon kuvaus

Opinnaytetyon tyoelamakumppanina toimii Power Finland Oy. Power Finland Oy on osa PO-
WER International AS ketjua, joka toimii useassa pohjoismaassa. Nama pohjoismaat ovat
Suomi, Norja, Tanska ja Ruotsi. Power toimi aikaisemmin nimella Expert AS, jonka juuret joh-

tavat aina vuoteen 1962. Expert uudistui vuonna 2017, jolloin nimi vaihdettiin seka yritys



uudisti koko myymalakonseptin. Power International AS on paaasiassa kahden norjalaisen yrit-

tajan omistama. (Power.fi 2024)

Powerin tavoite on luoda terve ja kannattava liiketoiminta, seka taata turvallisia tyopaikkoja
seka nykyisille, etta tuleville tyontekijoille (power.fi 2024). Power on yksi suomen suurim-
mista kodinelektroniikkaa myyvista ketjuista. Talla hetkella Powerilla on suomessa yli 600
tyontekijaa, jotka toimivat myymaloissa useissa eri tehtavissa, markkinoinnissa, asiakaspalve-

lussa seka erilaisissa johtotehtavissa.

Opinnaytetyon tyoelamakumppani Power Finland Oy on ollut tyonantajani usean vuoden ajan.
Viimeisen puolitoista vuotta olen toiminut tyotehtavassa, joka sisaltaa uusien kassatyonteki-
joiden seka harjoittelijoiden perehdytysta. Osana tyotehtavaa on myos varmistaa, etta uudet

toimintatavat tulevat kaikille tutuiksi.

Ajatus opinnaytetyon aiheesta lahti liikkeelle usein toistuvasta ongelmasta tyopaikalla. Powe-
rilla on paljon materiaalia ja rutiineja SharePoint-alustalla erilaisiin tilanteisiin paivittaisessa
tyossa, mutta nama ovat hyvin hankalasti l0ydettavia. Usein perehdyttaessa uusia tyonteki-
joita eteen tulee tilanteita, joissa tarvitsen organisaatiolla olevia valmiita materiaaleja avuksi
ja talloin aikaa niiden etsimiseen kuluu paljon. Taman seurauksena aloin pyorittelemaan
ideaa perehdytysoppaasta. Ehdotin tyonantajalleni, etta kehittaisin perehdytysoppaan osana

opinnaytetyotani ja ideani sai hyvan vastaanoton.

3 Sisainen viestinta

Sisainen viestinta on tarkeassa osassa organisaation toiminnan kannalta. Tassa luvussa tutus-
tutaan tyoyhteisoviestintaan sen osuuteen organisaation johtamisessa seka sisaisen viestinnan

laajuuteen.

3.1 Sisainen viestinta eli tyoyhteisoviestinta

Viestinta on perustoiminto, ja sen avulla on tarkoitus luoda edellytyksia tyoskentelylle erilai-
sissa yhteisoissa. Tallaisia yhteisoita voivat olla yritykset, jarjestot, julkisyhteisot tai erilaiset
verkostot. Viestintaa kuvataan joskus organisaation verenkierroksi, ilman sita toiminta kuih-
tuu tai lakkaa kokonaan. Jos haluaa etta tyoyhteison viestinta on mahdollisimman tehokasta
ja hyodyllista, tulee sita suunnitella, organisoida ja arvioida. (Kortetjarvi-Nurmi, Murtola
2016, 10.)

Sisainen viestinta on onnistunutta silloin kun oikea ja tarpeellinen tieto kulkee tehokkaasti ja
se on saatavilla helposti tietolahteista. Onnistuneen viestinnan seurauksena kaikilla organisaa-

tion jasenilla on tieto tarkeista asioista ja koko henkilosto tietaa muun muassa yrityksen



vision, strategian ja tavoitteet. (Viitala, Jylha 2007, 263.) Sisaisella viestinnalla on myos mah-
dollista vaikuttaa henkiloston motivaatioon ja sitoutumiseen. Henkiloston motivaatiota voi
nostaa esimerkiksi uudet innovaatiot tai tuotteita, palveluita ja asiakkaita koskevat hyvat uu-
tiset. (Viitala, Jylha 2007, 263.)

3.2 Sisainen viestinta osana organisaation johtamista

Sisainen viestinta on olennainen osa johtamista, muutoksenhallintaa, tyontekijoiden sitoutta-
mista, asiakasuskollisuutta ja sidosryhma suhteiden yllapitoa. Johtajien on rohkaistava tyon-
tekijoita toimimaan tavoilla, jotka ovat linjassa liiketoimintastrategian kanssa ja taman saa-
vuttaminen vaatii saannollista ja johdonmukaista viestintaa. Hyva strategia ei ole mitaan il-
man tyontekijoita, jotka viime kadessa sita toteuttavat. Viestinnan tarkeytta korostaa myos
se, etta tyontekijat, jotka tietavat mita heilta odotetaan ja kuinka he voivat menestya ovat
usein sitoutuneempia ja positiivisempia, joka taas kohottaa heidan tuottavuuttaan. (Gillis
2011, 166.)

Yrityksen toiminnalle on tarkeaa, etta koko organisaatio pyrkii kohti yhteisia tavoitteita. Nai-
hin tavoitteisiin paasemiseksi ei useinkaan riita pelkastaan omistajien tai johtajien ponniste-
lut. Talloin viestinnan rooli korostuu yrityksen toiminnassa. Jotta olisi mahdollista pyrkia
kohti tavoitteita on pyrittava synnyttamaan keskustelua ja rakentamaan yhteista tietopohjaa
tukemaan toimintaa. (Viitala, Jylha 2007, 263.) Tyoyhteisoviestinnassa hyviin periaatteisiin
kuuluu viestinnan avoimuus ja etta se perustuu vuoropuheluun (Kortetjarvi-Nurmi, Murtola
2016, 53).

3.3 Sisaisen viestinnan laajuus

Yrityksen sisaista viestintaa tapahtuu jatkuvasti (Viitala, Jylha 2007, 263). Sisaisen viestinnan
kanavia voi olla useita: intranet, ilmoitustaulut, sisainen radio, videot, kirjeet, lehdet, tiedo-
tustilaisuudet, yrityksen Facebook-sivut seka kehityskeskustelut. Useissa yrityksissa suurin osa
sisaisesta tiedottamisesta on siirretty tietoverkkoihin, joissa se on saatavilla jatkuvana infor-
maatio virtana. (Viitala, Jylha 2019, 166.) Tavoitteena on, etta jokaisella tyoyhteison jase-
nella on tarvittavat tiedot tyonsa tekemiseen, taman lisaksi tyontekijat tarvitsevat tietoa toi-
mialaa koskevista ajankohtaisista asioista. TyOoyhteison jasenet tarvitsevat myos tietoa muu-

toksista seka tulevaisuutta koskevista suunnitelmista. (Kortetjarvi-Nurmi, Murtola 2016, 52.)

Viestinta virtaa seka pystysuorassa, etta vaakasuorassa: johdon ja alaisten valilla seka esimer-
kiksi ryhmien, tiimien, yksikoiden ja toimipisteiden valilla. Tyoyhteisoviestintaa tapahtuu
myos yhteistyokumppaneiden ja asiakkaiden kanssa, jolloin se on laajempaa kuin vain omaa

tyoyhteisoa koskevaa. (Kortetjarvi-Nurmi, Murtola 2016, 52.)
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4  Tyontekijan perehdyttaminen

Perehdytys on osa yrityksen sisaista viestintaa. Perehdytysoppaan kokoaminen vaatii ymmar-
rysta siita mita on perehdyttaminen ja millainen on hyva perehdyttamisprosessi. On myos
hyva tietaa mita lainsaadannollisia vastuita tyonantajalla on perehdyttamiseen liittyen. Tassa

luvussa tutustutaan naihin edella mainittuihin asioihin.
4.1  Perehdyttaminen kasitteena

Kun puhutaan perehdyttamisesta, tarkoitetaan silla niita toimia joita yritys tekee, jotta uusi
tyontekija saa tietoa organisaatiosta, uudesta tyoyhteisosta seka hanen tyotehtavistansa. Pe-
rehdyttamista tehdaan myos, kun tyontekija siirtyy organisaation sisalla tehtavasta toiseen.
Perehdyttamista pidetaan osana henkilostonhallintaa ja tarkemmin henkilostoprosesseja. (Vii-
tala, Jylha 2013, 193, 200.) Henkilostosuunnittelun avulla varmistetaan, etta organisaatiolla
on riittava maara tyontekijoita oikeissa paikoissa, ja nailla tyontekijoilla on riittavat taidot ja

suorituskyky tavoitteiden saavuttamiseksi. (Tomal, Schilling 2018, 23).

Perehdytys on yksi organisaation tarkeimmista prosesseista ja samaan aikaan yksi kalleim-
mista prosesseista. Parhaimmillaan hyva perehdytys voi olla yritykselle kilpailuetu ja se voi
vaikuttaa tyonantaja mielikuvaan positiivisesti. (Eklund 2018, 23.) Hyvalla perehdytyksella on
myos mahdollista saada uusi tyontekija tuntemaan itsensa nopeammin osaksi tyoyhteisoa.
(Tyosuojelu.fi). Toisessa aaripaassaan huono perehdytys aiheuttaa laadullisia puutteita tai vir-

heita ja laskee tyontekijan tyomotivaatiota (Viitala, Jylha 2013, 200).
4.2  Perehdyttaminen prosessina

Koska perehdyttamisella on niin suuri rooli yrityksen toiminnan ja menestymisen kannalta tu-
lee sithen panostaa riittavissa maarin. Perehdytys kannattaakin toteuttaa suunnitelmallisesti,
perehdytysohjelman tai perehdytyssuunnitelman mukaisesti. Perehdytyssuunnitelma on syyta
tarkistaa ja tarpeen mukaan paivittaa aina ennen kuin uusi tyontekija aloittaa tehtavassaan.
Perehdytyssuunnitelman osaksi kannattaa laatia aikataulu, jonka mukaan perehdyttaminen

etenee. Aikataulun avulla voidaan varmistua, etta tyontekija on saanut perehdytysta kaikkiin

tyonkannalta olennaisiin asioihin. (Aarnikoivu 2015, luku 2.5.)

Osana onnistunutta ja tehokasta perehdytysta on sen hyva valmistelu. Perehdyttaminen on
hyva aloittaa jo, kun uutta tyontekijaa palkataan. Esimerkiksi jo tyosopimusta allekirjoitta-
essa voidaan uudelle tyontekijalle jakaa tervetuloa taloon- materiaalia. Tallainen materiaali
voi olla esimerkiksi vuosikertomus, tuote-esitteita tai vaikka tarkoitusta varten koottu tieto-
paketti. Ennen uuden tyontekijan ensimmaista tyopaivaa on hyva varmistaa, onko tulevalle
tyontekijalle hankittu tyontekoa varten tietokone, tyopuhelin ja onko hanelle tyoskentelytila

valmiina. Jos naita aletaan hankkia vasta uuden tyontekijan ensimmaisena tyopaivana, menee
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hukkaan arvokasta aikaa, joka voitaisiin kayttaa tehokkaammin uusiin tyotehtaviin tutustu-
essa. (Hyppanen 2013, 182-183.)

Ensimmaisena tyopaivana olisi hyva, jos esihenkilo olisi varannut perehdyttamiseen koko pai-
van tai ainakin aamupaivan ja lounasajan. Perehdytyksen voi aloittaa kertomalla alkuun mil-
laiseen organisaatioon tyontekija on tullut. Taman jalkeen keskitytaan osasto- tai yksikkota-
son asioihin. Tassa vaiheessa voidaan selvittaa miten yksikon tai osaston tehtavat ja tavoit-
teet liittyvat suurempaan kokonaisuuteen. Vasta naiden lapi kaynnin jalkeen perehdytyksessa

siirrytaan keskittymaan henkilon tyohon ja sen sisaltoon. (Hyppanen 2013, 183-184.)

Perehdytysvaiheen kesto vaihtelee riippuen tehtavasta, johon tyontekijaa ollaan perehdytta-
massa, mutta usein perehdytys kestaa yhta pitkaan kuin koeaika. Tyotehtaviin liittyy usein ko-
kemusperaista hiljaista tietoa, joka on mahdollista oppia vain tyota tekemalla, seka keskuste-

lemalla kokeneempien tyontekijoiden kanssa. (Hyppanen 2013, 185.)

Perehdytysprosessiin on hyva sisallyttaa loppukeskustelu. Loppukeskustelussa on mahdollista
tarkastaa tyontekijan kanssa perehdytyssuunnitelman mukaista aikataulua ja keskustella pe-
rehdytysjaksoon liittyvista asioista. Tallaisella keskustelulla on mahdollista selvittaa, onko
kaikki tyohon liittyva tieto saatu siirrettya riittavissa maarin uudelle tyontekijalle. (Aarnikoivu
2015, luku 2.5.)

4.3 Lainsaadanto tukemassa perehdytysta

Jokaisella tyontekijalla on tyoturvallisuuslakiin perustuva oikeus saada perehdytysta tyotehta-
viin. Tyoturvallisuuslaissa painotetaan, etta tyonantajan on varmistettava tyontekijan mah-
dollisuus toimia tyotehtavissaan turvallisesti ja terveellisesti. (Perehdyttamisen tarkastuslista
2022, 4.) Perehdytykseen on oikeus, vaikka kyseessa olisi lyhyt keikkatyo tai kesatyo. Usein
perehdyttamisesta vastaa lahiesihenkilo, mutta perehdytyksen voi hoitaa kokonaan tai osit-
tain myos joku muu tyopaikalla. Lopullinen vastuu perehdyttamisesta on kuitenkin esihenki-
l6lla tai johdolla. Perehdytys koskee my0s vanhoja tyontekijoita, jotka siirtyvat uusiin tyoteh-
taviin tai heidan tyonkuvansa tai tyon tekotapa muutoin oleellisesti muuttuu. Myos silloin, jos
toiminnassa havaitaan puutteita tai virheita voi vanhan tyontekijan perehdytys olla paikal-
laan. (tyoelamaan.fi.) Hyvin toteutettuna perehdytyksen on mahdollista vahentaa virheita,
vahinkoja ja onnettomuuksia. On tarkeaa, etta uudelle tyontekijalle ohjeistetaan myos, mi-

ten toimia ongelma- ja poikkeustilanteissa. (Tyosuojelu.fi.)

Perehdyttamisen tarkoituksena on antaa uudelle tyontekijalle valmiudet toimia tyotehtavas-
saan. Perehdyttamiseen kuuluu niin tyotehtavien opastus kuin myos yrityksen esittely, vas-
taanotto uuteen tyopaikkaan. Perehdytyksessa tyontekijalle tulee kertoa myos tyosuhteeseen
liittyvista asioista kuten: tyoajat ja aikataulut, palkkausperusteet, palkanmaksupaiva, poissa-

olosaannokset, ruokailuun liittyvat asiat, tauko- ja sosiaalitilat, tyoterveyshuolto, tyosuhde-
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ja henkilostoedut, virkistyspalvelut seka mahdollinen luottamusmiesjarjestelma. (Hyppanen
2013, 183-185.)

5 Perehdytettavan oppimisen prosessi

Perehdytysopasta kehittaessa on hyva ymmartaa mita oppiminen tarkoittaa ja pitaa sisallaan,
jotta pystyy ymmartamaan, millainen prosessi perehdytettavan on kaytava lapi. Tassa luvussa
perehdytaan tarkemmin erilaisiin oppimiskasityksiin, erilaisiin oppimistyyleihin seka oppimis-

prosessin vaiheisiin.
5.1 Erilaiset oppimiskasitykset

Oppiminen kasitteena tarkoittaa uusien tietojen tai taitojen sisaistamista tietoisesti tai tie-
dostamatta. Oppiminen on prosessi, jossa oppijana oleva henkildo muuntaa kokemuksiaan niin
etta hanen tiedoissaan, taidoissaan ja asenteissaan tapahtuu pysyvia muutoksia. (Peda.net.
2024.)

Aikaisemmin oppimisen ajateltiin olevan behavioristista. Tallainen oppimiskasitys tarkoitta,
etta oppiminen on lahinna tiedon siirtamista opettajalta oppijalle. Nykyaan oppimista pide-
taan enemman luonteeltaan konstruktiivisena. Tama tulee sanasta construct = rakentaa,
koota, muodostaa, luoda. Tallainen oppimistyyli puolestaan perustuu siihen, kuinka oppija
itse aktiivisesti “rakentaa” tietamystaan. Rakennusaineena tassa on uusi tieto, aikaisemmin

hankittu tieto seka kokemukset. (Vaasan yliopisto 2024.)
5.2  Erilaiset oppimistyylit

Oppimistyyli kasitteella tarkoitetaan tapaa, jolla hankimme ja sisaistamme uutta tietoa. Ha-
vainnoidessa ymparistoa kaytossamme on useita eri aisteja: nako-, kuulo-, tunto-, haju-,
maku- seka tasapainoaisti. Uutta oppiessamme kaytamme naita aisteja. Usein erilaiset oppi-
mistyylit on jaettu neljaan osaan: auditiivinen, visuaalinen, kinesteettinen ja taktiilinen. Jo-
kaiselle naista paaasiallinen aisti, jonka avulla oppiminen tapahtuu, on eri. (Erilaiset oppimis-

tyylit 2016.) Alla kuviossa 1 on esiteltyna erilaiset oppimistyylit.
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Visuaalinen oppija

¢ Oppii ensisijaisesti nakoaistin avulla

Oppimistyylit

Taktiilinen oppija Kinesteettinen oppija

* Oppii ensisijaisesti liikkeen avulla ¢ Oppii ensisijaisesti tuntoaistin avulla

Kuvio 1: Erilaiset oppimistyylit (Erilaiset oppimistyylit 2016)

Kuviossa 1 esitellaan nelja erilaista oppimistyylia ja kerrotaan minka aistin avulla kukin oppija
sisaistaa tiedon parhaiten. Jokaiselle erilaiselle oppijalle voi antaa oppimista tukemaan vink-
keja, joilla helpottaa oppimista. Auditiivisen oppijan mieleen jaa helpoiten keskustelut, eri-
laiset aanensavyt ja painotukset puheessa. Tallaisen oppijan on helpointa oppia kuuntele-
malla. Auditiiviselle oppijalle voi olla tarkeaa, etta ymparoiva melu minimoidaan oppimisti-
lanteessa ja etta hankalista asioista keskustellaan hanen kanssaan. (Erilaiset oppimistyylit
2016.)

Visuaalinen oppija muistaa asiat parhaiten kuvina. Tallaisen henkilon kannattaa piirtaa kuvia,
jotka auttavat muistamaan asiayhteyksia myos esimerkiksi tekstin alleviivaaminen ja kaavioi-
den teko voi helpottaa oppimista. Yhtena oppimisen valineena voi myos kayttaa mind-map-
peja. Taktiiliselle oppijalle tehokkainta saattaa olla tekeminen ja kokeminen. Tata voi toteut-
taa esimerkiksi muistiinpanoja kirjaamalla, muistilappuja tayttamalla tai kasitekarttojen
avulla. Tallaisen henkilon voi olla helpompi keskittya oppimaan, jos han saa samalla hypistella
jotain esimerkiksi stressilelua. (Erilaiset oppimistyylit 2016.)

Kinesteettisella oppijalla on hyva kehomuisti, han oppii kehon liikkeesta ja kosketuksesta. Ha-
nen kaltaisilleen tehokasta voi olla ohjeistus tyonteon aikana. Lukiessa tallainen oppija voi
kayttaa apunaan erimerkiksi sormella tekstin seuraamista tai kirjanmerkkeja. Oppijalle voi
olla tarkeaa pysya liikkeessa oppimisen aikana. (Erilaiset oppimistyylit 2016.)

5.3 Oppimisen vaiheet prosessina

Oppimisprosessia kuvataan valilla oppimisen portaina (The ladder of competence). Taman
mallin kehittajaa ei tiedeta. Tassa mallissa on viisi erilaista tasoa, jotka kuvaavat oppimisen
matkaa. Ensimmainen porras on tiedoton epapatevyys, josta matkataan kohti viimeista por-
rasta, joka on ajattelukyky. (Rogers 2007, 24.) Kuviossa 2 kuvattuna oppimisen portaat.
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Tietoinen osaaminen

Tietoinen epadpatevyys

Tiedoton epapatevyys

Kuvio 2: Oppimisen portaat (Mukaillen Rogers 2007, 24)

Kuviossa 2 esitellaan oppimisen portaat. Ensimmaista eli alinta tasoa nimetaan tiedottomaksi
epapatevyydeksi. Talla tasolla oppijaa voidaan ajatella kuin lapsena, joka ei itse osaa ajaa
mutta katsoo aikuisen ajavan autoa. Hanella ei viela ole ymmarrysta mita kaikkea han ei ai-
heesta tieda. Talla tasolla oleva oppija saattaa myos kieltaa tarvitsevansa tallaista tietoa.
Seuraavalla portaalla puhutaan tietoisesta epapatevyydesta. Talla portaalla oleva oppija on jo
ymmartanyt oman osaamattomuutensa tai epapatevyytensa. Tama porras saattaa aiheuttaa
turhautumista oppijassa. (Rogers 2007, 24.)

Kolmatta porrasta kutsutaan tietoiseksi oppimiseksi. Talla portaalla oleva oppija tietaa jo asi-
asta jotain, mutta sen suorittaminen ei viela tunnu omalta. Tassa oppimisen vaiheessa on tar-
keaa, etta oppija noudattaa saamiaan ohjeita ja tekee tyon niiden mukaan. Talla portaalla
oppijan olisi hyva saada palautetta tyostaan, jolloin han voi paremmin ymmartaa mita viela
pitaa oppia. Neljas porras on nimeltaan tiedostamaton asiantuntijuus. Talla tasolla oppija toi-
mii kuin kokenut autonkuljettaja, hanen ei tarvitse miettia milloin jarruttaa tai kayttaa vilk-
kua. Oppija on siis sisaistanyt opittavan asian ja on siita itsevarma. Talla tasolla ollessaan op-
pija voi opettaa ja jakaa tietoaan seuraaville oppijoille. (Rogers 2007, 24.)

Viimeinen eli viides porras on niin kutsuttu patevyys tai asiantuntijuus. Talla portaalla olles-

saan oppija osaa asiansa mutta on kehittynyt siihen pisteeseen, etta ymmartaa tietojensa ja

taitojensa voivan vanhentua. Oppija alkaa usein talla portaalla haastamaan itseaan ja miettii
kuinka voisi oppia asiasta viela enemman (Rogers 2007, 24.)
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6  Tietosuojan merkitys perehdytettavan tyossa

Powerilla tyoskennellessa tietosuoja on osa jokapaivaista tyontekoa. Tassa luvussa tutustu-
taan tarkemmin siihen mita tietosuojalla tarkoitetaan, mita kaikkea tietosuoja kattaa ja mil-

laisia oikeuksia rekisteroidylla on.

6.1 Tietosuojan maaritelma

Tietosuojavaltuutetun toimiston (2024a) verkkosivuilla maaritellaan tietosuoja seuraavasti

” Jokaisella on oikeus henkilotietojensa suojaan. Tietosuoja on perusoikeus, joka turvaa rekis-
teroidyn oikeuksien ja vapauksien toteutumisen henkilotietojen kasittelyssa. Tietosuojan tar-
koituksena on osoittaa, milloin ja milla edellytyksilla henkilotietoja voidaan kasitella.” Usein
puhuttaessa tietosuoja ja tietoturva kasitteet sekoittuvat keskenaan. Nailla tarkoitetaan kui-
tenkin eri asioita. Tietosuoja maarittelee saannot, joiden mukaan tulee toimia henkilotietoja
kasitellessa, kun taas tietoturva tarjoaa ne keinot, joilla henkilotiedot suojataan. (Yrittajat
2024.)

GDPR tulee sanoista General Data Protection Regulation, se on EU:n saatama yleinen tieto-
suoja-asetus. Tama henkilotietojen kasittelya saantelevaa lakia alettiin soveltaa kaikissa EU
maissa kevaalla 2018. (Tietosuojavaltuutetun toimisto 2024b.) GDPR koskee yrityksia, jotka
toimivat EU:n alueella, vaikka henkilotietojen kasittely tapahtuisi EU:n ulkopuolella seka yri-
tyksia, jotka toimivat EU:n ulkopuolella, jos ne kasittelevat EU:n alueella asuvien henkiloiden
henkilotietoja. EU:n ulkopuolella sijaitsevien yritysten, joiden tulee noudattaa yleista tieto-
suoja-asetusta, on nimettava EU:ssa toimiva edustaja. (Your Europe 2024.) Yleista tietosuoja-
asetusta (GDPR) ei sovelleta tilanteissa, joissa rekisterdity on kuollut, oikeushenkilo tai tie-
toja kasittelee yksityishenkilo, henkilokohtaisiin tarkoituksiin eika henkilotietojen kasittely

liity ammatilliseen tai kaupalliseen toimintaan (Your Europe, 2024; Euroopan Komissio 2024.)

6.2  Mita kaikkea tietosuoja kattaa?

Henkilotiedoista puhuttaessa tarkoitetaan kaikkia niita tietoja, joista henkilo voidaan tunnis-
taa suoraan tai epasuorasti. Tallaisia tietoja on esimerkiksi nimi, puhelinnumero, sahkoposti,

kotiosoite, autonrekisteritunnus ja valokuva. (Tietosuojakeskus.fi 2024.)

Tietosuoja koskee kaytannossa kaikkia yrityksia, seka julkisella puolella esimerkiksi kouluja ja
terveydenhuoltoa, silla kaikki nama keraavat ja kasittelevat henkilotietoja. Tietojen kasittely
voi tapahtua it-jarjestelmassa tai paperille arkistoituna silla ei ole merkitysta, molemmissa
tapauksissa tietojen kasittelijan on huolehdittava tietosuojasta. (Keller 2023, 23-47.) Yksi tie-
tosuoja perusperiaatteista on, etta henkilotietoja kerataan vain sen verran kuin on tarpeen.
Eli henkilotietojen kasittely tulisi minimoida. (Keller 2023, 50-52.)
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6.3  Rekisteroidyn oikeudet

Jokaisella henkilolla, eli rekisteroidylla on oikeuksia tietosuojan suhteen. Rekisteroidylla on
oikeus tietaa mita tietoja organisaatio on hanesta tallentanut. Rekisteroidylla on myos oikeus
pyytaa korjaamaan virheelliset, epatarkat ja puutteelliset tiedot. Henkilo voi myos pyytaa
poistamaan tai rajoittamaan tietoja seka vastustaa henkilotietojen kasittelya. (Tietosuojaval-
tuutetun toimista 2024b.) Rekisteroidylla on oikeus saada my0s tietoonsa mista rekisterinpi-
taja on tiedot hankkinut, mihin niita tarvitaan tai kaytetaan, kuinka kauan niita tarvitaan. Re-
kisteroidylla on myos oikeus tietaa, onko hanen tietojaan luovutettu eteenpain ja jos on niin

kenelle seka onko tietoja siirretty EU:n ulkopuolelle. (Tietosuojavaltuutetun toimisto 2024c.)

Rekisterinpitajalla eli yrityksella, viranomaisella tai yhteisolla, joka keraa henkilotietoja on
velvollisuus luovuttaa jaljennos rekisteroitya koskevista henkilotiedoista. Lahtokohtaisesti jal-
jennos on maksuton, mutta jos haluat useamman jaljennoksen voi rekisterinpitaja peria tasta

maksua. (Tietosuojavaltuutetun toimisto 2024c.)

7  Menetelmalliset valinnat

Tama opinnaytetyo on toteutettu toiminnallisena tyona ja tutkimusaineisto on keratty laadul-
lisen tutkimuksen keinoin. Tutkimusmenetelmaksi valikoitui haastattelut. Tassa luvussa pe-
rehdytaan tarkemmin siihen mita nama kasitteet tarkoittavat ja millaisia haastatteluita suori-

tettiin.
7.1 Toiminnallinen opinnaytetyo

Ammattikorkeakouluissa tehtavat opinnaytetyot voidaan karkeasti jaotella tutkimustoiksi ja
kehittamistoiksi. Tutkimustoita ovat erilaiset kysely- ja haastattelututkimukset, kun taas ke-
hittamistoita on kaikki sellaiset hankkeet, joita varten ammattikorkeakouluissa valmentaudu-
taan. (Hakala 2022, 17.) Tutkimusperustaisista kehittamistoista yleisimpia on toiminnallinen
opinnaytetyo, design-tutkimus ja palvelumuotoilu. Nimi toiminnallinen opinnaytetyo saattaa
olla harhaanjohtava, silla myos toiminnalliseen opinnaytetyohon liittyy tutkimuksellinen
osuus. Tutkimusmetodit, joita toiminnallisissa opinnaytetoissa kaytetaan, taas vaihtelee tyon
aiheen mukaan. Tutkimusta voidaan toteuttaa niin maarallisen kuin laadullisen tutkimuksen
keinoin. (Vilkka 2021b, 20-21.)

Toiminnallisen opinnaytetyon lahtokohta voi olla hyvin kaytannonlaheinen ja syntya oivalluk-
sena tyoharjoittelussa tai omalla tyopaikalla. Idea toiminnalliseen opinnayteyohon saattaa
syntya myos alalla tapahtuvasta uudesta keksinnosta tai opinnaytetyoseminaarissa toisen opis-
kelijan opinnaytetyon aiheesta. (Kostamo, Airaksinen & Vilkka 2022 16.) Toiminnallisessa

opinnaytetyossa kehittamisen tavoitteena on tuottaa ammatillinen tuotos, joka palvelee
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kohderyhmaa ja toimintaympariston kaytantoja. Ammatillinen tuotos voi olla konkreettinen
esine tai tapahtuma. (Kostamo, Airaksinen & Vilkka 2022. 7-8).

7.2 Laadullinen tutkimus

Ominaista laadulliselle tutkimukselle on etta, se perustuu ihmisten subjektiivisten kokemus-
ten ja nakemysten tarkasteluun. Laadullisen ja maarallisen tutkimuksen erona on, etta maa-
rallisessa tutkimuksessa aineisto on numeerisessa muodossa, kun taas laadullisessa tutkimuk-
sessa aineistot ovat paaasiassa erilaisia teksteja. (Juuti, Puusa 2020, 133, 175.) Laadullista eli
kvalitatiivista tutkimusta voidaan toteuttaa yksinaan vastaamaan kysymyksiin miksi, millainen
ja miten tai sita voidaan kayttaa maarallisen eli kvantitatiivisen tutkimuksen rinnalla. Laadul-

linen tutkimus on luonteeltaan kuvailevaa ja arvioivaa. (Taloustutkimus, 2024.)

Juuti ja Puusa (2020, 181) kertovat etta laadullisella tutkimuksella voidaan tavoitella uuden
tiedon hankkimista, jonkin ilmion kuvaamista tai esimerkiksi ymmarryksen syventamista. Laa-
dullisen tutkimusmenetelman erityispiirre on, etta tavoitteena ei ole totuuden loytaminen,
vaan laadullisen tutkimuksen keinoin pyritaan tuomaan nakyvaksi se mita valittomalla havain-
noinnilla ei voida nahda. (Vilkka 2021a, 94).

7.3 Haastattelut kehittamismenetelmana

Laadullista tutkimusta tehdessa yleisimpia aineistonkeruu menetelmia ovat haastattelut, ky-
selyt, havainnointi ja erilaisista dokumenteista keratty tieto. Naita menetelmia voidaan kayt-
taa yksinaan tai toistensa rinnalla. Tutkimusmenetelman valitsemiseen vaikuttaa tutkimuksen
kohde ja sen luonne. Haastatteluita ja kyselyita voidaan kayttaa aineiston keruu menetel-
mana, kun haluamme vastauksen siihen mita henkilo ajattelee tai miksi han toimii tietylla ta-

valla. (Sarajarvi, Tuomi vuosi, 145.)

Haastattelut voivat olla rakenteeltaan strukturoituja, puolistrukturoituja tai strukturoimatto-
mia. Kaytannossa on kuitenkin mahdotonta, etta haastattelu olisi taysin jasentelematon, silla
tutkijan pitaisi vahintaankin tietaa mista aiheista han on kiinnostunut saamaan tutkimustie-

toa. (Hyvarinen, Nikander & Ruusuvuori 2017, 16.)

Haastattelua tehtaessa tulee miettia tarkoin, keta haastatellaan. Haastateltavia valittaessa
on pidettava mielessa mita ollaan tutkimassa. Haastateltavat voidaan valita esimerkiksi hei-
dan asiantuntijuutensa perusteella, niin etta haastateltavalla on omakohtaista kokemusta tut-
kimuksen aiheesta. Tietynlaisissa tutkimuksissa haastateltavaksi voi myos valita henkiloita,
joilla ei ole omakohtaista kokemusta asiasta, mutta he ovat kuulleet asiaa koskevaa puhetta.
Talloin haastattelijan on mahdollista saada hyvin erilainen aineisto kerattya. (Vilkka 2021a,
108.)
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8 Haastattelut perehdytysoppaan kehittamisen tueksi

Tassa luvussa kaydaan lapi perehdytysopasta varten suoritettujen haastattelujen toteutus,

haastattelujen tulokset ja yhteenveto.
8.1 Haastatteluiden toteutus

Perehdytysoppaan lopullista sisaltoa varten suoritettiin haastatteluja. Tutkimusmenetelmana
haastattelut tuntuivat luonnolliselta tavalta tukea perehdytysoppaan suunnittelua. Aikataulul-
lisista syista haastatteluita oli mahdollista toteuttaa vain kolmelle henkilolle. Haastateltavien
maara oli suppea koska haastateltavat henkilot ovat sellaisia, jotka ovat aikaisemmin tyos-
saan perehdyttaneet uusia tyontekijoita. Koska haastattelun kohderyhma oli pieni, ei haastat-
teluiden toteuttaminenkaan ollut liian aikaa vievaa. Haastattelutilanteissa on myos mahdol-
lista kysya tarkentavia kysymyksia, joka ei ole mahdollista, jos tutkimusaineistoa keraa esi-

merkiksi kyselyiden avulla.

Oppaan sisaltoa varten haastateltiin henkilgita, jotka tyoskentelevat Power Finland Oy:lla
kassalla tai ovat muuten paljon tekemisissa uusien tyontekijoiden kanssa. Nama henkilot vali-
koituivat haastateltaviksi, koska todennakoisesti juuri he tulevat tulevaisuudessa kayttamaan
perehdytysopasta. Haastattelujen avulla haluttiin selvittaa, millaisia ajatuksia haastatelta-
ville syntyy perehdytysoppaasta ja millaista sisaltoa he kokivat, etta oppaassa tulisi olla, jotta

siita olisi mahdollisimman paljon hyotya.

Haastattelukysymykset oli mietitty niin etta niiden avulla saisin selkean kasityksen, millainen
sisalto koettaisiin hyodylliseksi perehdytysoppaassa. Haastattelukysymysten oli myos tarkoitus
heratella haastateltavia, jotta heilta saisi mahdollisimman kattavia vastauksia. Perehdytysop-
paan teko oli jo aloitettu ennen haastattelujen suorittamista ja haastateltavat paasivat tutus-

tumaan jo olemassa olevaan oppaaseen ennen haastattelujen suorittamista.
Haastattelukysymykset:

1. Millaisia ongelmatilanteita olet kohdannut uuden tyontekijan perehdytyksessa?

2. Millaisia apuvalineita olisit kaivannut, jotta perehdyttaminen olisi sujunut helpommin?
3. Miten paljon uskot perehdytysoppaan auttavan perehdytystilanteissa?

4. Tuntuuko etta perehdytysoppaan ohjeistukset ovat tarpeeksi selkeita? Voisiko ohjeis-

tukset olla viela yksityiskohtaisempia?

Koska haastateltavilta toivottiin mahdollisimman kattavia vastauksia, ei kysymysten muotoilu
ollut taysin lukittu naihin ylla oleviin kysymyksiin. Haastatteluissa valmistauduttiin kysymaan
tarkentavia kysymyksia, jotta haastatteluiden avulla olisi mahdollista kehittaa opasta palvele-

maan sen tulevia kayttajia mahdollisimman hyvin. Haastattelujen aikana pyrittiin pitamaan
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ylla vuorovaikutteista keskustelua, jotta haastateltavat pystyvat kertomaan mahdollisimman

laajasti ajatuksiaan.

Ennen haastatteluiden toteutusta lahetettiin sahkopostilla haastateltaville perehdytysopas tu-
tustuttavaksi ja heidan kanssaan sovittiin ajankohta, jolloin haastattelu voidaan suorittaa.
Haastattelut toteutettiin henkilokohtaisesti, jokaisen kanssa keskustellen. Jokaiseen haastat-
teluun kului aikaa noin 20 minuuttia. Haastatteluita ei nauhoitettu, koska se tuntui haastatel-
tavista epamiellyttavalta ajatukselta, joten vastaukset kirjattiin ylos sita mukaan, kun niita
haastatteluissa nousi esille. Tasta syysta haastatteluiden tuloksissa ei ole mukana suoria lai-

nauksia haastattelu vastauksista.
8.2 Haastattelujen tulokset

Haastatteluissa esille nousi, etta useampi haastateltava koki, etta perehdyttamiseen haas-
teita tuo erityisesti aika, usein perehdytettava kulkee ikaan kuin mukana, koska ei ole mah-
dollisuutta irrottaa yhta henkiloa kokonaan tyostaan vain perehdyttamaan uutta tyontekijaa.
Haasteita perehdytykseen tuo myos se kuinka paljon erilaisia jarjestelmia on ja kuinka niita
taytyisi osata kayttaa samanaikaisesti. Yksi haaste perehdytyksessa on kassajarjestelman mo-
nimutkaisuus ja vanhanaikaisuus, jonka kayton oppiminen vie paljon aikaa. Yksi haaste pereh-
dyttamistilanteissa on, etta rutiinikirjasto, josta loytyy ohjeistuksia erilaisiin tilanteisiin, on

pitka ja sekava. Taman vuoksi aikaa menee paljon myos pelkastaan rutiinien etsimiseen.

Haastatteluiden avulla haluttiin selvittaa millaisia apuvalineita haastateltavat olisi aikaisem-
missa perehdytystilanteissa kokenut hyodyllisiksi taikka tarpeellisiksi. Tahan kysymykseen vas-
taukset olivat enemman toisistaan eroavia kuin ensimmaisen kysymyksen vastaukset. Yksi
haastateltavista kertoi, etta hanen olisi mahdollisesti helpompi hoitaa perehdytystilanteita,
jos han olisi saanut hyvan ja kattavan perehdytyksen aloittaessaan tyossaan. Muut haastatel-
tavat toivat esille, kuinka kokisivat tarkeaksi, etta on paikka, josta loytaa yleisimmat ja tar-
keimmat ohjeistukset ja rutiinit, joiden mukaan toimia. Myos esimerkiksi listaus eri jarjestel-

mista ja siita mihin niita kaytetaan, olisi hyva.

Kolmannessa kysymyksessa selvitettiin, kuinka paljon haastateltava kokee perehdytysoppaan
auttavan tulevaisuudessa. Tahan kysymykseen kaikki vastaukset olivat yksimielisia. Jokaisen
haastateltavan mielesta perehdytysopas on hyodyllinen tyokalu, varsinkin jos sen ottaa
alusta-asti aktiiviseen kayttoon. Yksi haastateltavista korosti, etta oppaan avulla perehdytet-
tava oppii toimimaan juuri Power:n rutiinien ja ohjeiden mukaisesti. Suuressa ketjuliikkeessa

on tarkeaa, etta jokaisessa myymalassa on samat toimintatavat.

Viimeisella kysymyksella haluttiin varmistusta ajatukseen perehdytysoppaan ohjeistuksien laa-
juudesta ja selkeydesta. Kaikkien haastateltavien mielesta perehdytysopas oli laajuudeltaan

ja selkeydeltaan sopivia. Koska Powerilla on kaytossaan rutiini kirjasto, josta loytyy



20

yksityiskohtaiset ohjeistukset melkein kaikkiin mahdollisiin tilanteisiin, ei niita kannata kaik-
kia kirjoittaa uudelleen vaan ennemmin panostaa tarkeisiin, jokapaivaisiin asioihin. Myos se,
etta jokaisessa myymalassa on aina hieman erilaiset toimintatavat ei voida ketjutasolla sanoa

kuinka jokin asia tulisi tehda.
8.3 Haastatteluiden luotettavuus ja eettisyys

Haastatteluiden luotettavuutta arvioidessa on hyva ottaa huomioon, etta haastatteluiden
avulla keratty tutkimustieto on hyvin suppeaa, silla haastateltavia oli vain kolme. Luotetta-
vuuteen vaikuttaa myos haastattelijan ja haastateltavien valinen suhde, kaikki haastateltavat
ovat toimineet tyotovereinani useamman vuoden ajan. Vaistamatta on mahdollista, etta haas-
tateltavat vastaavat kysymyksiin haastateltavaa miellyttavalla tavalla. Vaikka haastateltavilla
oli tiedossa, etta kysymyksiin ei ole vaaria vastauksia ja kaikki heidan vastauksensa ovat ar-
vokkaita oppaan kehityksen kannalta. Haastattelut suoritettiin erillisina, jolloin haastatelta-
vat eivat tieda toistensa vastauksista. Vaikka haastateltavat eivat tienneet toistensa vastauk-

sista olivat heidan vastauksensa hyvin saman suuntaisia, joka lisaa luotettavuutta.

Kaikille haastateltaville oli selvaa, etta heidan henkilollisyytensa ei paljastu haastatteluvas-
tauksista eika heidan henkilollisyyksiansa mainita opinnaytetyossa. Kaikilla haastateltavilla oli
mahdollisuus kieltaytya osallistumasta haastatteluihin. Haastateltaville kerrottiin etukateen

mihin tarkoitukseen haastatteluja kaytetaan.
8.4 Haastatteluiden yhteenveto

Haastatteluissa esille nousi paljon samoja teemoja, joita itse olin pohtinut, kun ehdotin opin-
naytetyon aihetta toimeksiantajalle. Haastateltavat kokivat, etta talla hetkella perehdytyk-
seen tarvittavat materiaalit ovat hankalasti loydettavia. Tama vie paljon aikaa perehdytyk-

selta, joka tassa tapauksessa on aikaa vievaa, silla perehdytettavia asioita on paljon.

Sisallollisesti haastateltavat eivat nostaneet esille muita asioita kuin listauksen kaytettavista
jarjestelmista. Kaikki haastateltavat olivat myos samoilla linjoilla ohjeistuksien laajuudesta.
Perehdytysoppaan ohjeita ei kannata kirjoittaa liian yksityiskohtaisesti silla tallaisia ohjeita

on jo olemassa.

Yhteenvetona haastatteluista voin todeta, etta kaikkien haastateltavien vastaukset ovat sa-
man suuntaisia. Tasta voi tehda johtopaatoksen, etta kaikki haastateltavat kokevat perehdy-

tysoppaan olevan tarpeellinen tyokalu perehdytyksen tueksi.
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9  Perehdytysoppaan suunnittelu ja toteutus

Tassa luvussa kerrotaan tarkemmin perehdytysoppaan ja perehdytyksen tarkastuslistan suun-

nittelusta ja toteutuksesta.
9.1 Perehdytysoppaan suunnittelu

Perehdytysoppaan tavoite oli, etta se palvelee perehdytysprosessia mahdollisimman laajasti,
jotta siita olisi apua mahdollisimman monenlaisten ihmisten perehdytyksessa. Aikaisemmin
Powerilla ei ole ollut perehdytyksessa tarvittavia materiaaleja ja rutiineja koottuna yhdeksi
paketiksi, vaan tiedot ovat olleet organisaation SharePoint-alustalla. Perehdytysoppaan oheen
kehitettiin perehdytyksen tarkastuslista, jota voi kayttaa osana perehdytysta. Koska Powerilla
on paljon valmiita rutiineja, joiden mukaan toimitaan erilaisissa tilanteissa, ei naita kannat-
tanut yksityiskohtaisesti kirjoittaa uudelleen. Rutiineista on nostettu paakohdat oppaaseen ja

lisatty suorat linkit, joista paasee tutustumaan tarkemmin kyseiseen aiheeseen.

Tietoperustan avulla sain paremman kasityksen siita, miten perehdytysopas kannattaa raken-
taa. Tietoperustassa puhutaan perehdytyksesta prosessina, prosessin alussa kaydaan lapi ylei-
simmilta osin tyonantajaa ja taman toimintaa ja sen jalkeen siirrytaan perehtymaan tarkem-
min henkilon omaan tyonkuvaan ja lopuksi kaydaan viela keskustelua esihenkilon kanssa. Tata

vastaavalla kaavalla suunnittelin perehdytysoppaan sisallon.

Haastattelujen perusteella perehdytysoppaaseen sisallytettiin listaus, jossa kaydaan lapi ne
jarjestelmat, joita kassatyossa tarvitaan paivittain. Listauksen oheen on myos selitetty lyhy-
esti mita millakin jarjestelmalla on tarkoitus tehda. Haastatteluissa ei noussut esille muita

asioita, joita haastateltavat erityisesti toivoisivat oppaan sisaltavan.

Alkuperainen suunnitelma oli toteuttaa perehdytysopas ja tarkastuslista PowerPoint alustalla,
mutta oppaan sisallysluetteloa suunnitellessa huomasin, etta aiheita on todella paljon. Koska
aiheita on paljon, oli opas helpompi ja selkeampi toteuttaa Word-tiedostona. Talla tavoin op-
paaseen sai selkean ja toimivan sisallysluettelon, jonka avulla on helppo siirtya dokumentissa

juuri siihen kohtaan, josta tarvittava tieto loytyy.
9.2 Perehdytysoppaan toteutus

Perehdytysopas sisaltaa paljon sellaista tietoa, joka on tarkoitettu vain Power Finland Oy:n
henkilokunnan kayttoon. Tasta syysta koko perehdytysopasta ei ole sisallytetty opinnaytetyo-
hon. Oppaasta on poimittu materiaalia ja kuvia, joissa ei ole salassa pidettavaa tietoa, jotta

sisallosta saisi paremman kasityksen.

Perehdytysoppaan sisalto on rakennettu siten, etta ensimmaisena oppaassa kaydaan lapi pe-

rehdytyksen merkitysta tyosuhteessa. Taman on tarkoitus antaa perehdytettavalle ja
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perehdyttajalle tietoa miksi perehdyttamista tehdaan. Alla kuvassa 1 tyontekijan kannalta
tarkeimmat asiat miksi perehdytys on tarkeaa.

Hyva perehdytys auttaa
tydntekijaa paasemaan
osaksi tyoyhteisoa
nopeammin

Perehdytyksen tavoite
on opastaa tydntekijaa
tyotehtavien hoidossa

Perehdytyksella
pyritaan varmistamaan
turvallinen ja
terveellinen toiminta
tyopaikalla

Kuva 1: Miksi perehdytys on tarkeaa

Naiden kuvassa 1 nakyvien asioiden yhteyteen on kerrottu lyhyesti mita on perehdyttaminen
seka millaisessa jarjestyksessa perehdytyksessa kannattaa edeta. Tama toimii perehdytysop-
paassa johdantona ja sen on tarkoitus antaa perehdytettavalle kasitysta, mita perehdytyspro-
sessi pitaa sisallaan.

Perehdytysoppaaseen on listattu asioita, jotka tulee pitaa mielessa asiakasta palvellessa. Lis-
tauksessa asiat ovat suurin piirtein siina jarjestyksessa kuin niita tarvitaan asiakaspalveluti-
lanteissa. Alla kuvassa 2 listaus kuinka kohdata asiakas.

Tervehdi : Kuuntele
asiakasta Ole kohtelias asiakasta

Pyri loytamaan
Ole karsivallinen kaikille sopiva
ratkaisu

Kysy tarkentavia
kysymyksia

Kiitd kaupasta ja
Pahoittele toivota asiakas
tarvittaessa tervetulleeksi
uudelleen

Kuva 2: Muista nama, kun kohtaat asiakkaan - lista
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Talla listalla on tarkoitus kertoa uudelle tyontekijalle, miten toimia jokaisessa asiakaspalvelu-
tilanteessa. Varsinkin jos kyseessa on nuori tyontekija ei hanella valttamatta ole kokemusta
hankalista asiakaspalvelutilanteista. Listauksen sisallon omaksumalla, myos hankalammista

tilanteista on helpompi selvita.

Seuraavana oppaassa on vinkkeja perehdytettavalle, taman tarkoitus on heratella perehdytet-
tavaa olemaan myos itse aktiivinen perehdytyksen aikana. Alla kuvassa 3 on listattuna vink-

keja perehdytettavalle

muis't(ilirrli::noja Kysy kysymyksia Katsele ja kuuntele Kokeile

* Kirjaaylos * Jos jokin asia * Seuraa mita * Harjoittele
saamiasi vinkkeja askarruttaa sinua perehdyttaja jarjestelmien

« Voit myohemmin tai et ymmartanyt tekee kayttoa yhdessa
palata jotain, kysy tasta * Kuuntele miten perehdyttajasi
muistiinpanoihin perehdyttajaltasi kollegat kanssa
ja kysya jos jokin tai kollegaltasi keskustelevat * Asioiden
asia jai asiakkaiden oppiminen vaatii
epaselvaksi kanssa usein toistoa

Kuva 3: Vinkkeja perehdytettavalle

Kuvassa 3 nahtavia apuvalineita hyodyntamalla perehdytettava saa mahdollisimman paljon irti
perehdytyksesta. Perehdytettavan voi olla helpompi loytaa itselleen paras tapa oppia, kun op-

paaseen on lisatty vinkkeja, joiden avulla voi tukea omaa oppimistaan.

Naiden jalkeen oppaassa kaydaan lapi asioita, jotka liittyvat tyosuhteeseen Powerilla tyosken-
nellessa. Nama asiat koskevat myos muita kuin kassalla tyoskentelevia henkiloita. Nama asiat
kulkevat oppaassa otsikoinnilla "tyosuhteeseen liittyvat asiat”, tassa kohtaa uudelle tyonteki-
jalle kerrotaan tietoa muun muassa tyovuorojen ja lomien suunnittelusta, palkanmaksusta,
tyoterveydesta ja tyoturvallisuudesta, henkilokunnan tyoasusta seka henkilokunnan eduista.

Opinnaytetyon liitteessa 1 on nahtavilla perehdytysoppaan sisallysluettelo.

Seuraavaksi oppaassa siirrytaan asioihin, jotka koskevat paaasiassa vain kassalla tyoskentele-
via henkiloita. Oppaaseen suunnittelin paivittaisen aikataulun, joka auttaa uutta tyontekijaa
hahmottamaan mita vaiheita tyopaivaan sisaltyy. Aikatauluun on listattu asiat, jotka tulee
muistaa tehda ennen myymalan avaamista, paivan aikana hoidettavista asioita seka mita tyo-
meksi, jotta jokainen perehdyttaja tai perehdytettava voi jatko kehittaa sita ja lisata siihen
tyovaiheita sen mukaisesti kuin omassa myymalassa on totuttu nama tekemaan. Aikataulun
jalkeen oppaaseen on kirjattu jarjestelmia, joita kassatyontekija tarvitsee paivittain. Taman

listauksen tarve nousi esille tekemieni haastattelujen myota.
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Seuraavaksi oppaassa on kayty lapi myos erilaisia palveluita, joita Power tarjoaa asiakkailleen
esimerkiksi verkkokaupan tilaukset, kanta-asiakkuusohjelma ja Powerin tarjoamaan MyCRE-
DIT-rahoitus. Alla kuvassa 4 on esitelty kanta-asiakkuus ohjelman MyPOWER:n tarkeimmat

edut asiakkaalle.

Ostokuitit ja

Asiakkaan \ y
keraamit g Y———
Bonukset

tiedot
tuotetakuista

/
/

\
\
\
D \
/ \

\

\

\
/ \

/ \
\ )i
\ /
\ /
\ /

\ /

\ /

\ /

\ /

\ /

\ /

Kuva 4: Etuja MyPOWER asiakkaalle

Kuvassa 4 on esitelty tarkeimmat edut, joita asiakas saa ollessaan MyPOWER asiakas. Kuvion
avulla on pyritty tekemaan oppaasta visuaalisempi, jotta se olisi miellyttavampi lukea. Tallai-
silla kuvioilla on myos mahdollista tukea erilaisten ihmisten oppimista, silla joillekin ihmisille
jaa muistijalki asioista helpoiten kuvana.

Taman jalkeen oppaassa on kayty lapi ohjeistuksia eri tilanteissa toimimiseen muun muassa
kassan avaus ja sulku, reklamaatiotilanteet, tilittaminen ja verkkotilausten hallinta. Nama
asiat ovat salassa pidettavia ja siita syysta niita ei ole nahtavilla tassa opinnaytetyossa.

Lopuksi oppaan viimeisena osana on perehdytyksen tarkastuslista, johon on mahdollista kir-
jata paivamaara, milloin kyseisesta asiasta on kerrottu perehdytettavalle seka paivamaara
kun tyontekijan kanssa on kayty lapi ja varmistettu etta han osaa taman asian. Tarkastuslista
on opinndytetyon liitteena 2. Tarkastuslista on jaettu useampaan osaan, jotta se on ulkonaol-
taan selkeampi ja sen voi tarvittaessa tulostaa. Tarkastuslistaan asioita on jaettu samoin kuin
perehdytysoppaan sisaltoa, eli ensin on yleisempia yritykseen ja tyosuhteeseen liittyvia asi-
oita ja sen jalkeen siirrytaan perehdytettavan omia tyotehtavia koskeviin asioihin.
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Haastatteluita tehdessa kaikki haastateltavat totesivat, etta ohjeistuksia ei kannata kirjoittaa
liian yksityiskohtaisesti. Tasta syysta oppaaseen on kerrottu jokaisesta aiheesta tarkeimmat
asiat, jotka tulee muistaa. Tarkemmat ohjeistukset on mahdollista lukea SharePointissa ole-
vista rutiineista. Oppaan jokaiseen kohtaa on linkitetty siihen liittyvat tarkemmat rutiinit,
jotta ne loytyvat helposti. Linkitetyt rutiinit on merkitty oppaaseen keltaisella korostusva-

rilla, jotta ne olisivat tunnistettavissa muun tekstin joukosta.

9.3 Perehdytysoppaan arviointi

Opinnaytetyon lopullisena tuotoksena toteutin kassatyontekijan perehdytysoppaan. Perehdy-
tysoppaasta tuli selkeasti jasennelty ja siita on helppo loytaa oikea aihe, johon haluaa tutus-
tua tarkemmin. Perehdytysoppaaseen ei kirjattu kaikkia ohjeistuksia yksityiskohtaisesti, silla
toimeksiantaja yrityksella on tallaisia ohjeistuksia jo olemassa. Perehdytysopas etenee loogi-
sesti se alkaa yleisemman tason tiedolla, jonka jalkeen siirrytaan kaymaan lapi yksityiskohtai-
semmin juuri kassatyontekijan tyonkuvaa. Viimeisena on perehdytyksen tarkastuslista, jonka

avulla voidaan kayda lapi perehdytysjaksolla lapi kaydyt asiat viela kertaalleen.

Jo haastatteluita tehdessa palaute perehdytysoppaasta oli positiivista ja haastateltavat koki-
vat, etta perehdytysopas on hyva tyokalu tulevaisuudessa. Yhteistyokumppani toteaa palaut-
teessaan, etta perehdytysopas tullaan ottaman kayttoon uusia kassatyontekijoita perehdytta-
essa (Luoma, 10.5.2024).

10 Arviointi ja pohdinta

Opinnaytetyon tekeminen tarjosi minulle tilaisuuden tutustua tarkemmin perehdytykseen, eri-
laisiin oppimistyyleihin, oppimisen prosessiin, tyoyhteisoviestintaan seka tietosuojalakiin. It-
sessaan opinnaytetyon tekeminen harjaannutti taitojani kirjoittajana, ja prosessin aikana opin

paljon laadullisesta tutkimuksesta ja haastatteluista tutkimusmenetelmana.

Koen etta kaikki lukemani materiaali auttaa minua tulevaisuudessa suoriutumaan omassa
tyossani vastaantulevista perehdytystilanteista paremmin, silla pystyn nyt ymmartamaan
myos perehdytettavan kannalta, millainen prosessi hanen on kaytava lapi, jotta han voi oppia

uudet asiat.

Opinnaytetyo prosessin aikana kavimme yhteistyokumppanin kanssa paljon keskustelua pereh-
dytysoppaan sisallosta seka rakenteesta. Keskustelujen aikana sain paljon hyvia nakokulmia ja
vinkkeja oppaan tekoon. Palaute lopullisesta tuotoksesta oli positiivista. Yhteistyokumppani
mainitsi, etta yhteistyo opinnaytetyoprosessin aikana on ollut hedelmallista ja opettavaista

molempiin suuntiin. Opinnaytetyota tehdessa molemmat osapuolet huomasivat, kuinka paljon
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kassatyontekijan perehdytykseen kuluu aikaa. Keskustelimme myos kuinka tarkeaa olisi, etta

perehdytysta olisi mahdollista antaa keskeytyksetta. (Luoma, 10.5.2024.)

Palautteen yhteydessa yhteistyokumppani totesi, etta perehdytysopas otetaan kayttoon uusia
kassatyontekijoita perehdyttaessa. Lisaksi keskustelimme, etta opas on varmasti minulle hyva
tyokalu tulevaisuudessa, kun perehdytan uusia tyontekijoita. Kun perehdytyksen aloittaa kay-
malla oppaan lapi on perehdytettavan myos mahdollista ymmartaa millaista hanen, tyonsa tu-

lee olemaan.

Jatkokehitysmahdollisuuksia oppaalla on valtavasti. Tarkeimpana jatkotoimenpiteena on op-
paan paivittaminen ja sisallon lisaaminen tarpeen vaatiessa. Koska opas rajattiin koskemaan
vain kassatyontekijoita, on tulevaisuudessa mahdollista koota samankaltaisia oppaita myos
muille myymalan osastoille seka jalkimarkkinointi ja varastotyontekijoille. Tassa on mahdol-
lista hyodyntaa kassatyontekijoille suunnatun oppaan ensimmaisia osioita silla nama ovat koko

henkilokuntaa koskevia asioita.

11  Yhteenveto

Opinnaytetyon tavoitteena oli kehittaa Power Finland Oy:lle perehdytysopas, jota voidaan
hyodyntaa niin uusien kassa tyontekijoiden perehdytyksessa kuin myos vanhojen tyontekijoi-
den, heidan siirtyessaan kassatyohon. Ajatus opinnaytetyon aiheesta lahti liikkeelle omasta
ajatuksestani ja tarpeestani saada jokin apuvaline tulevaisuutta varten, kun perehdytan uusia
kassatyontekijaita. Ajatus perehdytysoppaasta sai hyvan vastaanoton yhteistyokumppanin

puolelta.

Perehdytysoppaan lopullista sisaltoa varten suoritin haastatteluita Powerin henkilokunnalle,
henkiloille, jotka tyossaan vastaavat uusien tyontekijoiden perehdyttamisesta. Haastattelut
vahvistivat tahan mennessa jo kehitetyn perehdytysoppaan sisallollista rakennetta. Haastatte-
luiden avulla pystyin myos rajaamaan, kuinka tarkkoja ohjeistuksia kollegani haluaisivat op-

paaseen. Naiden kommenttien perusteella jatkoin perehdytysoppaan tekoa.

Kuten haastatteluissa ja tyon viitekehyksessa kay ilmi, perehdytys on hyvin aikaa vievaa seka
ajoittain myos haastavaa myos perehdyttajalle. Uskon etta toimeksiantaja saa konkreettista
hyotya perehdytysoppaasta. Toimeksiantajalla on nyt konkreettinen tuotos, jota voi tarpeen
vaatiessa muokata tulevaisuuden tarpeita ajatellen. Palautteessa, jota sain yhteistyokumppa-
nilta, todettiin etta opas otetaan kayttoon perehdytystilanteissa. Itse aion tulevaisuudessa

kayttaa perehdytysopasta apuna, kun perehdytan uusia tyontekijoita seka harjoittelijoita.
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Liite 2: Perehdytyksen tarkastuslista

ORGANISAATIO JA SEN TOIMINTA YLEISESTI

PEREHDYTETTAVA ASIA Perehdytetty (pvm.)

Tarkastettu (pvm.)

TOIMINTA-AJATUS, LIIKE- JA
PALVELUIDEA

OMISTUSSUHTEET

KILPAILLJAT

TOIMIPISTEET

JOHTO, ESIHENKILOT JA HENKILOSTO

LUOTTAMUSMIES

POWERIN ARVOT

MITA HENKILOSTOLTA ODOTETAAN?

ULKOINEN OLEMUS, TYOASU

VAITIOLOVELVOLLISUUS
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OMAN TYOPISTEEN KAYTANNOT

PEREHDYTETTAVA ASIA

Perehdytetty
(pvm.)

Tarkastettu
(pvm.)

TYOPAIKAN SIJAINTI, AVAIMET

ESIHENKILOT, TYOTOVERIT, HEIDAN TEHTAVANSA

SIDOSRYHMAT, ASIAKKAAT

YKSIKON TOIMINTATAVAT

OMA TYOPISTE, SOSIAALITILAT, HATAPOISTUMISTIET

PYSAKOINTI, TYOPAIKAN LIIKENNESAANNOT

SIISTEYS, JARJESTYS, HYGIENIA, JATEHUOLTO,
YMPARISTOASIAT

VAARA-ALUEET, TYON VAAROJEN SELVITTAMINEN JA
ARVIOINTI, TYOSUOJELUN TOIMINTAOHJELMA

OMAISUUDEN SUOJAUS, VALVONTA- JA
HALYTYSJARJESTELMAT

PELASTUSSUUNNITELMA

ENSIAPUKAAPPI, ENSIAPUOHIJEET, TOIMINTA
TAPATURMASSA JA SAIRASKOHTAUKSESSA

PUHELINNUMEROT HATATILANTEESSA

PUHELIMEN JA TIETOTEKNIIKAN KAYTTO TYOAJALLA

TYOTURVALLISUUTEEN LIITTYVAT VELVOLLISUUDET JA
OIKEUDET

LAKISAATEINEN VAKUUTUS TYOTAPATURMIEN JA
AMMATTITAUTIEN VARALLE
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TYOSUHDE

PEREHDYTETTAVA ASIA

Perehdytetty
(pvm.)

Tarkastettu
(pvm.)

TYOEHTOSOPIMUS

TYOSUHTEEN MUOTO

KOEAIKA

TYOAIAT, VUOROJENVAIHTO, TAUOT, YLITYOT

PALKKA JA SEN MAARAYTYMINEN, PALKANMAKSU, LISAT
JA SAIRAUSAJANPALKKA

POISSAOLOT JA NAISTA ILMOITTAMINEN

LOMAT, LOMA-AJAN PALKKA, LOMARAHA- JA
KORVAUKSET

VEROKORTTI

LUONTAISEDUT, MATKAKULUT

IRTISANOMISAIKA

TYOTODISTUS

TYOTERVEYS, YHTEISTIEDOT, TYOTERVEYSHUOLLON
PALVELUT, TYOHONTULOTARKASTUS

VAKUUTUS- JA ELAKEASIAT
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OMATYO JA TYOTEHTAVAT

PEREHDYTETTAVA ASIA

perehdytetty
(pvm.)

Tarkastettu (pvm.)

OMAT TYOTEHTAVAT, VASTUUALUEET, TYOOHJEET

OMAN TYON SUUNNITTELU, TAVOITTEET, LAATU

OMAN TYON MERKITYS KOKONAISUUTENA, SISAINEN
YHTEISTYO

TYON TERVEELLINEN JA TURVALLINEN SUORITTUSTAPA

TYOVALINEET, NIIDEN KAYTTO, HAIRIO JA
HUOLTOTILANTEET

MISTA/KENELTA LISATIETOA JA TUKEA TYOSKENTELYYN

PEREHDYTTAMISMATERIAALI JA NIIDEN KAYTTO

PALAUTEKESKUSTELUT

KOULUTUSMAHDOLLISUUDET

ILMOITUSTAULUT, PALAVERIT, TIEDOTTEET, INTRANET

SOSIAALISEN MEDIAN KAYTTO TYOAIKANA

HARRASTUS- JA VIRKISTYSMAHDOLLISUUDET

TYON-JA TOIMINTAKYVYN YLLAPITO

MUUT HENKILOSTOPALVELUT JA -EDUT
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