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Opinnaytetyon aiheena on perehdyttamisoppaan toteuttaminen yritys X:lle. Yritykselta puut-
tui selkea ja yhtenainen perehdyttamisopas joka voitaisiin jakaa jokaiselle uudelle markkina-
tutkijalle hanen perehdyttamisjaksollaan. Tavoitteena oli toteuttaa yhtenainen perehdytta-

misopas joka sisaltaa uudelle markkinatutkijalle tarkeat asiat tyon aloittamisessa ja siina me-

nestymisessa.

Tyon teoriapohja perustuu perehdyttamiseen liittyvien asioiden ymparille. Opinnaytetyossa
kasitellaan perehdyttamisen suunnitteluun ja sisaltoon liittyvia elementteja seka kaydaan lapi

yleisimpia perehdyttamisen tavoitteita teoreettisesta nakokulmasta katsottuna.

Perehdyttamisoppaan sisallon suunnitteluun kysyttiin yritys X:n tyontekijoilta toiveita ja mie-
lipiteita kyselylomakkeen avulla. Lisaksi lopulliseen sisaltoon ja perehdyttamisoppaan muo-

toon kysyttiin korjausehdotuksia yritys X:n kenttatoiminnan johtajalta ja aluepaallikolta.

Opinnaytetyon lopputuloksena valmistui tavoitteiden mukainen perehdyttamisopas yritys X:n
kayttoon. Perehdyttamisopas luovutettiin opinnaytetyon valmistuttua yritys X:n kenttatoimin-
nan johtajalle. Lopputulokseen ollaan tyytyvaisia toimeksiantajan puolelta ja se tullaan otta-

maan kayttoon uuden markkinatutkijan perehdyttamisessa.
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The aim of this thesis was to create an orientation guide for company X as they did not have a
clear and unified orientation guide for orientating new employees. The goal of this thesis was
to achieve a unified orientation guide which would include all the necessary things that a new

employee needs in his/her job.

The theoretical part of the thesis is based on orientation-related literature. The thesis in-
cludes basic elements involved in planning orientation and its contents. The common goals of

the orientation are also explained from a theoretical point of view.

The requirements and opinions of company X employees on the orientation guide were can-
vassed through a questionnaire during the planning. In addition some suggestions concerning

the orientation guide were also obtained from company X director and a team leader.
The outcome of the thesis was an orientation guide which achieved its goals. The commis-

sioner was pleased with the end result of this thesis and they will start using it as a part of

their new employees initiation period.

Orientation guide, initiation, the process of initiation
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1 Johdanto

Perehdyttamista tarvitaan uuden tyon ja tyoympariston kohdatessa uusi tyontekija. Perehdyt-
taminen tarkoittaa uuden tyon alussa tapahtuvaa uuden tyontekijan valmentamista ja koulut-
tamista (Kupias & Peltola 2009, 9). Yritys X:n nykyinen perehdytysjakso kestaa muutamasta
paivasta ja yhteen viikkoon. Kyseessa on lyhyt aika, jonka aikana on tarkoitus tehokkaasti
opettaa uudelle markkinatutkijalle tyossa vaadittavat kaytanteet ja toimintatavat. Perehdyt-
tamisopas tulee tukemaan tata perehdytysjaksoa tuomalla uudelle markkinatutkijalle apuva-

lineen itsenaiseen tyohon perehtymiseen.

Opinnaytetyo ja sen sisaltama perehdyttamisopas on tehty Yritys X:lle. Yrityksella ei entuu-
destaan ollut yhtenaista perehdytyssuunnitelmaa tai perehdyttamisopasta, joten opinnayte-
tyolle oli selkea tarve. Opinnaytetyon tavoitteena on luoda perehdytysopas uusille markkina-
tutkijoille, jota voidaan tulevaisuudessa kayttaa uusien markkinatutkijoiden perehdyttamises-
sa. Perehdytysoppaan avulla uusi markkinatutkija saa tukea perehdytysjaksoonsa tutustumalla
omatoimisesti oppaan sisaltoon. Yrityksen kannalta toimiva perehdytysopas sisaltaa selvityk-
sen tyontekijan ensimmaisesta paivasta aina tyovalineen kayttoohjeisiin. Markkinatutkijan tyo
on paasaantoisesti itsenaista tyota, joten perehdyttamisoppaan on tarkoitus valmentaa uutta

markkinatutkijaa tulevaan tyohonsa opastamalla hanta kaytannon asioilla ja vinkeilla.

1.1 Opinnaytetyon tarkoitus ja tavoitteet

Opinnaytetyon on tarkoitus tuoda yritykselle perehdyttamisopas, jota voidaan kayttaa sellai-
senaan uuden markkinatutkijan perehdyttamisessa ja perehdytyksen suunnittelussa. Teo-
riaosuuksien on tarkoitus tukea tehtyja valintoja siita mita perehdyttamisopas sisaltaa ja min-

ka takia.

Yrityksella ei ole entuudestaan varsinaista perehdyttamisopasta, vaan tyohon liittyvat ja sii-
hen sisaltyvat tiedot ovat osissa, eika niita ole organisoitu perehdyttamiseen sopivalla tavalla.
Tasta syysta jokainen uusi markkinatutkija voi saada hieman erilaisen perehdytyksen tyohon,
joka voi vaikeuttaa heidan yhteistyotaan kentalla tyoskentelyssa. Opinnaytetyon on tarkoitus
tuoda yritykselle selkea perehdyttamisopas, jonka avulla voidaan uusi markkinatutkija pereh-
dyttaa tyohonsa tehokkaasti ja suunnitellusti. Suunnitellun perehdyttamisen avulla voidaan
kaikki tulevat markkinatutkijat perehdyttaa saman kaavan kautta ja varmistutaan siita, etta

jokainen uusi aloittava markkinatutkija saa saman kattavan perehdytyksen tyohonsa.

Perehdytystyo on perinteisesti ollut aluepaallikon vastuulla. Han on muutamasta paivasta ko-

konaiseen viikkoon tehnyt toita perehdytettavan kanssa ja opastanut tata uuteen tyohon.



Opinnaytetyon tarkoitus on myo0s opastaa perehdyttajaa tiedostamaan omaa rooliaan ja hanen
vastuutaan perehdyttamisessa. Paasaantoisesti opinnaytetyon perehdyttamisopas on kuitenkin
tarkoitettu uudelle markkinatutkijalle, jolla ei alasta ole valttamatta viela minkaanlaista ku-
vaa. Tarkoituksena on, etta perehdyttamisopas sisaltaa kaikki tarvittavat tiedot markkinatut-
kijan tyonkuvasta ja hanen roolistaan yrityksessa. Tarvittaessa esimies auttaa aina kysymyk-
sissa, mutta kun perusasiat ovat selvilla on myos helpompi lahestya esimiesta tyohon liittyvis-

sa asioissa.

Perehdyttamisoppaan ajatuksena on, etta se toimii pitkalle uuden markkinatutkijan tukena.
Useimpiin kysymyksiin ja mielta askarruttaviin asioihin loytyvat vastaukset perehdyttamisop-
paasta, jolloin naiden asioiden kanssa ei tunne olevansa yksin. Uusia asioita ja uutta opetel-
tavaa tulee aina uuden tyosuhteen alussa paljon. Perehdyttamisopas toimii uuden markkina-
tutkijan henkilokohtaisena tiedonlahteena. Uuden tyontekijan ei tarvitse nain heti alkuun tie-
taa kaikkea, vaan han voi perehdyttamisoppaasta opiskella omatoimisesti asioita ja kysya jat-

kokysymyksia jos hanelle jaa jotain epaselvaksi.

1.2 Dokumentointisuunnitelma

Toimiva yhteistyo toimeksiantajan kanssa oli ratkaisevassa roolissa perehdyttamisoppaan on-
nistumisen kannalta. Yhteydenpito suoritettiin paaasiallisesti sahkopostien ja puhelujen vali-
tyksella. Dokumentoinnin nakokulmasta oli ratkaisevaa, etta kaikki vaihdetut sahkopostiviestit
sailytettiin ja niita voitiin tarkastella myohemmin. Jokainen projekti on erilainen ja dokumen-
taation tulee olla tarkoituksenmukaista projektin kannalta. (Thomsett 2010, 173). Sailytetty-
jen sahkopostiviestien tarkoituksena oli helpottaa sovittujen asioiden seuraamista ja loppujen
lopuksi verrata projektin toteutumista. Aktiivisen sahkopostiviestittelyn ansioista sain koko
projektin ajan tietoa siita, eteneeko projekti oikeaan suuntaan ja minkalaisia ehdotuksia op-

paaseen tulee toimeksiantajan puolelta.

Dokumentoinnin tarkoituksena opinnaytetyossa oli kerata sahkopostiviestien avulla perusta
siita, etta keskusteluja on kayty minun ja toimeksiantajan valilla. Puhelinkeskustelujen do-
kumentointi jai muistiinpanojen omaiseksi, siita syysta, etta keskustelut saattoivat kestaa
kymmenia minuutteja eika ole mielekasta dokumentoida koko keskustelua, vaan poimia kes-
kustelun tarkeimmat ja merkittavimmat asiat muistiin. Puhelinkeskustelujen sisalto oli sahko-
postiviestien sisallon kaltaista ja keskustelut painottuivat suoritettujen asioiden palauttee-

seen ja parannusehdotuksiin.

Dokumentoidut sahkopostiviestit tukevat kappaleen kuusi sisaltoa, jossa esitellaan prosessin
lapivienti. Tarkoituksena on, etta lukija pystyy nakemaan, kuinka projekti on edennyt ja

kuinka olen ollut vuorovaikutuksessa toimeksiantajan kanssa projektin eri vaiheissa. Lahete-



tyista sahkopostiviesteista lukija pystyy nakemaan toimeksiantajan palautteita ja ehdotuksia
perehdyttamisoppaan sisaltoon. Lisaksi erilaiset kommentit projektin eri vaiheista on luetta-

vissa kyseisessa kappaleessa.

Perehdytysopas oli projekti, jonka toteutin yhteistyossa toimeksiantajan kanssa. Kommentti-
en ja palautteen keraaminen ja niiden dokumentoiminen tuki omaa tekemistani, seka helpotti
toimeksiantajaa auttamalla tiedostamaan missa vaiheessa projekti etenee ja minkalainen

lopputulos on odotettavissa.

2 Yritys X

Yritys X on yksityinen yritys, joka on perustettu vuonna 200X. Yrityksen liikeidea on tarjota

paivittaistavarakaupoille ja tavarantoimittajille erilaisia ratkaisuja kyseisella alalla. Yrityksen
paatoimipaikka Suomessa sijaitsee paakaupunkiseudulla ja tyollistaa yli 200 alan ammattilais-
ta. Naista 200 tyontekijasta noin 85 tyoskentelee Yritys X:n puolella. Talla hetkella yrityksen
muiden toimistojen maantieteelliset sijainnit ovat Yhdysvalloissa ja Meksikossa. Yritys X kon-

sernin liikevaihto vuoden 2016 tilikaudella on noin 6,5 miljoonaa.

2.1 Historia ja tulevaisuus

Yritys X perustettiin osaksi Yritys X konsernia liiketoimintakaupan myota vuonna 201X, jolloin
se osti tiedonkeruuliiketoiminnan Yritys Y:[ta. Tiedonkeruun historia ylettyy kuitenkin vuosia
pidemmalle ennen kuin nykyinen Yritys X on perustettu. Vuonna 200X kansainvalinen markki-
natutkimus Yritys A ulkoisti tiedonkeruuliiketoimintansa myynninedistamiseen erikoistuneelle
Yritys Z:lle. Taman liiketoimintakaupan yhteydessa Yritys Z:lle siirtyi Yritys A:lta noin 50
markkinatutkijaa. Yuonna 200X Yritys P:hen kuulunut Yritys B osti Yritys Z:n liiketoiminnan ja
samalla tiedonkeruu eriytettiin omaksi lilketoimintayksikokseen. Naiden monien vaiheiden
jalkeen toimintaa jatkettiin aina vuoden 201X loppuun asti, kunnes tammikuussa vuonna 201X

Yritys X perustettiin.

Yritys X:n toimialana ovat markkinatutkimukset. Yrityksen toiminta on levittaytynyt laajasti
kattamaan koko Suomen. Lahitulevaisuudessa on suunniteltu kartoittaa mahdollisuuksia laa-
jentua yli Suomen rajojen muualle Eurooppaan, seka Baltian maihin. Kyseiset laajentumisen
mahdollisuudet koskettavat Yritys X:aa, silla Yritys X konserni toimii jo Yhdysvalloissa, Viros-

sa, seka osassa Eurooppaa.



2.2 Markkinatutkija

Markkinatutkijan tyo on itsenaista tyota, jota suoritetaan yhteistyokumppaneiden paivittais-
tavarakaupoissa. Tyo on kaytannonlaheista ja vaatii tekijaltaan tarkkuutta seka hyvaa perus-
kuntoa. Markkinatutkija saapuu myymalaan suorittamaan hanelle annettua tutkimusta, jonka
han kay ilmoittamassa kauppiaalle, myymalapaallikolle tai henkilokunnan edustajalle. Tutki-
mus voi olla lajiltaan esimerkiksi laaja hintatutkimus, facing-tutkimus tai koritutkimus. Mark-
kinatutkijan tyovaline on opticon-lukija jonka avulla myymalassa sijaitsevien tuotteiden hin-
nat ja tutkimuksessa vaaditut tiedot kerataan. Tyo perustuu luottamukseen tyonantajan ja
tyontekijan valille, koska markkinatutkija toimii usein tutkimuksia tehdessaan yksin ja vastaa

omasta tyon jaljestaan.

Luottamuksen rakentaminen on ihmissuhdetyon ja tyonohjausprosessin perusta (Ruutu & Sal-
mimies 2015, 73). Itsenadisessa tyoskentelyssa tama korostuu, koska tyonantajan on pystyttava
luottamaan siihen, etta tyontekija hallitsee tyossa vaadittavat osa-alueet ja on kykenevainen
itsenaiseen tyoskentelyyn. Perehdyttamisoppaan on tarkoitus luoda myos pohjaa uuden mark-
kinatutkijan itsenaiselle tyoskentelylle. Luottamuksen ollessa luja, ei aikaa tarvitse tuhlata
tyonantajan puolelta jatkuvaan tyontekijan tyon vahtimiseen ja erinaisten asioiden varmiste-
luun. (Ruutu & Salmimies 2015, 73).

3 Perehdytyksen suunnittelu

Perehdytystyo on tilanteeseen mukautumista ja sita suunniteltaessa tulee ottaa huomioon
yksilon valmiudet ottaa oppia vastaan. Se suunnitellaan ja toteutetaan yksilon tarpeiden mu-
kaisesti. Perehdytyksen suunnitelman punainen lanka ja keskeinen asia voi olla sama, mutta

sita tulee soveltaa aina tapauskohtaisesti. (Kangas & Hamalainen 2007, 2)

Suunnitteluvaiheessa tulee ottaa huomioon koko perehdyttamisprosessi ja sen sisaltamat alu-
eet kokonaisuudessaan. Hyvin suunniteltu kokonaisuus helpottaa suunnitelmassa pysymista.
Perehdyttaminen voidaan aloittaa jo rekrytointivaiheessa kertomalla haastateltavalle tyonha-
kijalle yrityksesta seka organisaatiosta ja talla tavoin valmistella hanta tulevaan. Rekrytointi-
ja perehdyttamisprosessia tuleekin tarkastella yhtena kokonaisuutena. Haastattelussa annetut
tiedot auttavat myos perehdyttajaa tiedostamaan omat tyotehtavansa perehdyttamisvaihees-
sa. Suunnitelmaan voidaan sisallyttaa selkea polku siita, miten perehdytys viedaan lapi, missa
ajassa ja mita tavoitteita sille asetetaan. Tata suunnitelmaa varten on tarkeaa tarjota pereh-
dyttajalle apuvalineet ja verkostot, jotta hanen ei tarvitse toimia yksin. Yrityksissa toimivat
henkilostoammattilaiset voivat auttaa perehdyttajaa paljon tarjoamalla hanelle tarvittavat
tukityokalut ja rakenteet perehdyttamisprosessin onnistumiselle. Naita apuvalineita voivat

olla muun muassa perehdyttamista helpottavat materiaalit, muistilistat, jatkuvasti paivitetyt
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yrityksen sisaiset tietopankit ja perehdyttajille valmistetut valmennukset ja koulutukset. Tar-
koituksena on pitaa suunnitelma perehdytyksesta selkeana ja realistisena tavoitteineen. (Ku-
pias & Peltola 2009, 72-73.)

Yrityksen perehdyttamiskonsepti

Tyoyhteiso Perehdytettdva
Yrityksen
perehdyttimis Perehdyttamis - Yrityksen
periaate tilanteessa toiminta periaate
toimiminen
Esimies Perehdyttaja
W
A
A 1\\.
4 ™~ O 1e e e
) ’ﬁ_ ) *  Kaikki toimijat
Yrityksen idealogia perehdyttimisprosessissa

Kuva 1: Yrityksen perehdyttamiskonsepti. (Kupias & Peltola 2009, 111.)

3.1 Perehdytyksen keskeisimmat asiat

Perehdytysta suunniteltaessa tulee tiedostaa tarkeimmat asiat, jotka tulee kertoa ja opettaa
uudelle tyontekijalle ensimmaisena. Mista ja miten perehdytysjakso alkaa ja mihin se paat-
tyy. Mitka ovat organisaation, yrityksen ja tyon kannalta tarkeimmat asiat jotka taytyy kertoa
uudelle tyontekijalle ensimmaisena. Naihin asioihin varautumalla perehdyttaminen voidaan
aloittaa suunnitellun ja tavoitteiden mukaisesti. Tavoitteena yrityksilla on osaamisen lisaami-
nen ja sen kehittaminen. Yrityksien menestyksen merkittavana tekijana on pystya kehitta-
maan osaamista kilpailijoitaan nopeammin. (Helsila 2002, 77.) Hyvin suunniteltu ja organisoi-
tu perehdytys luo pohjaa taman tavoitteen saavuttamiseksi. Tarkeimpien asioiden kasittely
perehdytyksen alussa varmistaa, etta tyontekija ymmartaa alusta alkaen selkeasti oman vas-
tuunsa tyontekijana ja tyon kuvansa. Tarjoamalla tyontekijalle tyohon vaadittavat informaa-
tiot annetaan heille myos valineet tyon suorittamiseen. Nain toimimalla tyonantajan on hel-
pompi arvioida tyontekijoiden suoriutumista ja antaa rakentavaa palautetta jatkossa. (Bogar-
dus 2004, 199.)

Uusi tyontekija tarjoaa myos vanhoille tyontekijoille mahdollisuuden tarkastella omaa tyos-
kentelytapaansa ja tehokkuuttaan. Perehdyttamista suunniteltaessa on tarkeaa hyodyntaa
kaytossa olevia resursseja. Vanhat tyontekijat, jotka hallitsevat omat tyotehtavansa rutiinilla

voivat tarjota korvaamatonta tietoa kuinka uuden tyontekijan perehdytysta voitaisiin paran-
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taa. Kuinka he kokivat oman perehdytyksensa ja tuleeko heilla mieleen jotain parannusehdo-
tuksia. Yrityksen pelisaannoista keskusteltaessa vanhat tyontekijat voivat vaikuttaa merkitta-
vasti sithen mita uudelle tyontekijalle pelisaannoista olisi hyva kertoa heti alussa. Uusi tyon-
tekija toimii alussa ulkopuolisena tarkkailijana siita syysta, etta yrityksen toimintatavat ja
mallit voivat olla hanelle taysin vieraita. Tata mahdollisuutta voidaan hyodyntaa perehdytyk-
sen suunnitteluvaiheessa. Mita uusi tyontekija voi tuoda organisaatiolle tarkastelemalla toi-
mintaa kolmantena osapuolena turvallisessa ymparistossa? Vanhojen toimintatapojen ja kay-
tantojen havaitseminen voi olla hankalaa huomata organisaation sisalta. (Kupias & Peltola
2009, 77.)

Perehdytysta suunniteltaessa huomioon tulee ottaa, etta tyoyhteisoon on tulossa uusi tekija
jonka toimintatavoista ei valttamatta ole entuudestaan kokemusta. Kaikkiin asioihin ei voi
valmistautua taysin, mutta juuri tasta syysta asioihin tulee suhtautua avoimesti ja realistises-
ti. Kaikki tyontekijat ovat yksiloita ja heidan toimintatapansa poikkeavat yksilotasolla toisis-
taan. Suunnittelussa tulisi miettia, kuinka voidaan perehdytyksessa ottaa huomioon yksilon
omat valmiudet sisaistaa tarvittavat asiat ja kuinka nopeasti han pystyy sen tekemaan. Pe-
rehdytyksen aikataulun tulee tasta syysta olla joustava ja tarvittavaa lisaperehdytysta tulee
tarjota, jos tyontekija kokee sen tarpeelliseksi. Kyseiset oppimistavat ovat erilaisia eri yksi-
l6illa. Perehdyttajan vastuulla on muokata tarpeen mukaan omaa perehdyttamistyyliaan ja
ymmartaa, etta kaikki eivat valttamatta toimi ja opi samalla tavalla. Suunnittelu vaiheessa
perehdyttajan on tarkea perehtya eri oppimistyyleihin ja valmistaa itseaan tiedostamalla ne.
Perehdytettava voi oppia parhaiten visuaalisesti, jolloin hanen tarvitsee nahda fyysisesti eri
toimenpiteet esimerkiksi kuvien muodossa. Vastaavasti han voi oppia parhaiten auditiivisesti,
eli kuuloaistin perusteella esimerkiksi toimia kuulo-oppilaana jolloin perehdyttaja kay kasitel-
tavat asiat puheen muodossa lapi ja perehdytettava kuuntelee. Kolmas vaihtoehto on kines-
teettinen oppimismuoto, jolloin perehdytettava itse paasee suorittamaan tyotehtaviaan fyysi-
sesti jolloin eri toimenpiteet ja tyovaiheet tallentuvat lihasmuistiin. (Kupias & Peltola 2009,
77).

3.2 Perehdyttamistavat

Perinteinen perehdyttamisen tapa on ollut pitkaan behavioristinen tapa, jossa perehdyttaja
jakaa tietoa ja perehdytettava ottaa opin vastaan. Kyseisessa tavassa ei yleensa oteta huomi-
oon yksilon valmiutta oppia vaan keskitytaan opetuksen suunnitteluun ja tavoitteiden maarit-
telyyn. Behavioristisen perehdyttamisen tyylissa on kyseessa enemman kouluttaminen kuin
opettaminen. Tata nakemysta on arvosteltu paljon, mutta se ei ole taysin vaarassakaan. Ky-
seisessa tavassa rajataan oppiminen kapealle ja keskitytaan itse kouluttamiseen. Humanisti-
nen suuntaus perehdytykseen tarjoaa painvastaisen asetelman behavioristiseen tapaan. Kysei-
sessa tavassa korostetaan yksilon valmiutta oppia ja arvostetaan oppimiskokemusta. Tarkeina

elementteina humanistisessa suuntauksessa on yksilon henkilokohtainen motivaatio ja siita
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huolehtiminen, tarpeet ja keskittyminen hyvinvointiin ja itsetuntoon. Perehdytysprosessi voi-
daan luoda henkilolahtoiseksi, eika niinkaan vain osaksi perehdyttamiskoneistoa. Toinen hen-
kilolahtoinen perehdyttamistapa on kognitiivinen oppimisnakemys. Tassa tavassa keskitytaan
muistin ja ajattelun merkitykseen osana oppimisprosessia. Perehdyttaja on kiinnostunut pe-
rehdytettavan havainto- ja ongelmanratkaisukyvyista ja siita kuinka opittu asia on ymmarret-
ty. Edella mainitut tavat ja nakemykset ovat tarkeita tiedostaa perehdytysprosessia suunni-
teltaessa. Usein nama eri tavat ja nakemykset lahtevat perehdyttajasta itsestaan ja omista
tavoista toimia, mutta on hyva tiedostaa, etta muitakin vaihtoehtoja on olemassa ja valmis-
taa itseaan siihen, etta aina oma opittu tapa toimia ei ole valttamatta parhain tapa toimia.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 40-41.)

4  Perehdytyksen tavoitteet ja sisalto

Uuden tyontekijan perehdyttaminen on aikaa vievaa ja kuluttavaa organisaation ja yrityksen
nakokulmasta. Se vie resursseja pois muualta ja sitoo henkilostoa omista tyotehtavistaan.
Tarkein tavoite perehdytyksessa on saattaa uusi tyontekija yrityksen toiminnan sisalle ja
opettaa hanelle tarvittavat asiat, jotta han voi selviytya omasta roolistaan tuottavana ja te-
hokkaana osana yrityksen toimintaa. Yrityksen toiminnan kannalta on tarkeaa, etta perehdyt-
tamisprosessia ei jouduta toistamaan useasti. Tasta syysta on yrityksen nakokulmasta katsot-
tuna tarkeaa, etta pystytaan sitouttamaan yksilo yritykseen ja organisaation pitkaksi aikaa.
Tyontekija voi kokea henkilokohtaiset sitoutumisensa syyt monella eri tavalla. Sitoutumisen
syita voivat olla muun muassa velvollisuuteen perustuva sitoutuminen, tunteisiin perustuva
sitoutuminen ja hyotyyn perustuva sitoutuminen. Velvollisuuteen perustuva sitoutuminen voi
tarkoittaa sita, kun tyontekija kokee oman tyopanoksensa olevan niin merkittava, etta hanen
lahtonsa haittaisi yrityksen toimintaa. Tunteisiin perustuva sitoutuminen on voimakkain sitou-
tuminen. Talloin tyontekijan henkilokohtaiset arvot ja tavoitteet kohtaavat tyonantajan kans-
sa, jolloin syntyy vahva side heidan valilleen. Hyotyyn perustuva sitoutuminen lahtee tyonte-
kijan omasta nakokulmasta. Ne voivat olla esimerkiksi tyopaikan edut, jotka houkuttelevat

tyontekijaa jaamaan ja sitoutumaan yritykseen.

Normz;tllimnen Affektiivinen eli Laskelmoitu eli
velvollisuuteen tunteisiin hy6tyyn
erustuva ~perustuva perustuva
P . sitoutuminen sitoutuminen
sitoutuminen

Kuva 2: Tyontekijan kokema sitoutuminen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 27.)
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Hyvista tyontekijoista ja osaajista on aina ollut kilpailua ja tama kilpailu on jatkuvasti kiihty-
massa. Hyva tyontekija, joka omaa hyvan koulutustaustan on usein paattava osapuoli suhtees-
sa, jossa paatetaan tyopaikasta. Tassa kilpailussa menestyvat usein ne organisaatiot jotka
tiedostavat kilpailutilanteen ja ovat valmiita panostamaan henkilostoon ja ottamaan tyonteki-
jat vastaan yksiloina, eika vain osina organisaation koneistoa. Yksilollisyys ja sen arvostami-
nen ovat yksi keskeisimpia asioita nykyajan tyomarkkinoilla. Enaa ei tunneta niin vahvaa lo-
jaalisuuden tarvetta yritysta kohtaan vaan lojaalisuutta itseaan, omaa hyvinvointia ja asiak-
kaita kohtaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 23-27.)

4.1 Tyontekijan tavoitteet

Tavoitteiden asettamisella on huomattu, etta tyontekija suoriutuu tyotehtavistaan paremmin,
kun on asetettu selkeat ja tasmalliset tavoitteet, jotka ovat haastavuudeltaan riittavat. Liian
alhaiset tai helpot tavoitteet eivat saa tyontekijaa motivoitumaan tyohonsa ja usein tyon tu-
lokset jaavat alhaisiksi tasta syysta. Perehdyttamisvaiheessa tavoitteet voivat olla alkuun
yleistasolla muun muassa tyon nopeuttamista ja sen helpottamista, tyoturvallisuuden huomi-
oimista, realistisen kuvan muodostamista tyosta ja tyoviihtyvyyden lisaamista. Naiden perus-
tavoitteiden jalkeen voidaan itse tyolle asettaa riittavan haasteelliset tavoitteet, joiden saa-
vutettavuus on realistisella tasolla uudelle tyontekijalle. Tyontekijalle voidaan asettaa esi-
merkiksi jokin tietty myyntitavoite, johon han pyrkii tietyssa ajassa. Tavoitteiden tarkoituk-
sena on motivoida tyontekijaa ja helpottaa hanta ymmartamaan minkalaisia tavoitteita koko
organisaatio pyrkii saavuttamaan. Suotavaa on myos, etta uusi tyontekija paasee itse vaikut-
tamaan tavoitteidensa asettamiseen. Tyontekija itse vastaa omasta tyostaan ja tiedostaa
parhaiten milla tasolla hanen oppimisensa on perehdyttamisvaiheessa ja sen edetessa. Henki-
lokohtaiset tavoitteet kumpuavat henkilosta itsestaan ja sisainen motivaatio toimii naiden
tavoitteiden saavuttamisessa vahvana tukena. Tavoitteiden asettaminen tulee kayda esimie-
hen kanssa lavitse ja yhdessa pohtia realistinen tavoiteasetelma. (Kjelin & Kuusisto 2003,
215.)

4.2 Organisaation tavoitteet

Organisaatiot tarvitsevat oppivia yksiloita, jotta ne voivat oppia ja kehittya. Oppiminen ja
kehittyminen organisaatiossa tapahtuu suunnitellusti tai sattumalta, mutta oppimista tapah-
tuu jatkuvasti. Tama vaatii kuitenkin henkiloita jotka toimivat hyvin yhdessa ja erikseen or-
ganisaation sisalla. Rekrytointivaiheessa on tarkeaa pystya erottamaan ne henkilot, joilla on
kyky ja potentiaali tuoda organisaatioon jotain annettavaa seka ovat kykenevaisia tuomaan
oppia ja mahdollisesti uusia toimintatapoja ja nakokulmia organisaatioon. Tavoitteena on oy-
taa parhaat mahdolliset tyontekijat tukemaan organisaation toimintaa ja niille asetettuja ta-
voitteita. (Kjelin & Kuusisto 2003, 28-29.)
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4.3  Perehdytyksen sisalto

Perehdytyksen keskeinen sisalto rakentuu tavoitteen ymparille, joka on uuden tyontekijan
opettaminen ja tutustuttaminen yritykseen, alaan ja uusiin tyotehtaviin. Oman tyopaikkansa
tunteminen on tarkeaa heti ensi paivista lahtien. Mika on uuden tyopaikan toiminta-ajatus,
milla alalla toimii ja mika on liikeidea. Naiden asioiden selvittaminen uudelle tyontekijalle voi
olla ratkaisevaa hanen oppimisensa kannalta. Perehdyttamisessa voidaan puhua yritykseen ja
tyoyhteisoon perehdyttamisesta, kun esitellaan uudelle tyontekijalle tyopaikan toimintatapo-
ja ja toimintaperiaatteita. Samalla selvitetaan miksi tyopaikalla asiat tehdaan juuri nain.
Toimintamallit ovat usein syvalle juurtuneita oppeja tyoyhteisoissa ja naille toimintamalleille
on omat syynsa. Uuden tyontekijan oppimisen kannalta ajateltuna on perehdyttamisessa otet-
tava huomioon vanhan tiedon opettaminen, jotta tyontekija voi kehittya ja jakaa mahdollisia

parannusehdotuksia. (Kangas & Hamalainen 2007, 2.)

Uuden tyontekijan sopeutuminen tyoyhteisoon on perehdyttamistyossa yksi keskeisimpia asioi-
ta. Perehdytettavan on tarkoitus perehdyttamisjakson aikana oppia tuntemaan hanen tyoto-
verinsa, tyoyhteisonsa ja esimiehet. Asiakkaiden tunteminen kuuluu myos tahan perehdytta-
misen piiriin. Tutustumalla tyoyhteisoon eli tyotovereiden ja esimiehiin, pyritaan tarjoamaan
perehdytettavalle apuvalineet tiedonhankintaan ja tarjoamaan verkostoa siihen mista loytyy

vastaukset tyohon liittyviin kysymyksiin. (Kangas & Hamalainen 2007, 2.)

Perehdytettavalle eli uudelle tyontekijalle tulee tehda selvaksi hanen omat tulevat tyotehta-
vansa ja pitaa huoli siita, etta han tiedostaa hanelta odotettavat asiat ja omat vastuut. (Kan-
gas & Hamalainen 2007, 2). Oman roolin tiedostaminen uudessa tyopaikassa ja tyotehtavassa
on tarkeaa, jotta pystyy tiedostamaan oman paikkansa ja omat tyotehtavansa uudessa organi-
saatiossa. Tyontekijan roolin hahmottamisella tarkoitetaan hanen asemaansa muihin tyonteki-
joihin. Mita kyseinen rooli hanelta tyontekijana edellyttaa muihin nahden ja mita odotuksia
hanelle on asetettu. Tyontekijan roolin loytaminen rekrytointivaiheessa on vaikea ennakoida,
mutta perehdyttamistilanteessa on tarkeaa tunnistaa tyontekijoiden valmiudet ja pystya aset-
tamaan heidat omaan rooliinsa organisaatiossa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 81-82.) Oman roolin
tiedostaminen organisaatiossa on niin ikaan tarkeaa oman hyvinvointinsa kannalta. Moni nega-
tiivinen asia kuten loppuun palaminen, ahdistus ja sitoutumattomuus organisaatioon ovat
usein yhdistetty ongelmaan jossa tyontekija on epatietoinen omasta roolistaan organisaatios-
sa. (Johnson 2009, 213.)
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5  Perehdyttamisopas

Aiheen valinta lahti ajatuksesta ja huomiosta siihen, etta varsinaista perehdyttamissuunni-
telmaa tai perehdyttamisopasta ei yrityksessa ole. Opinnaytetyon tavoitteena oli luoda toimi-
va perehdyttamisopas, johon on koottu kaikki tarkeimmat asiat, jonka aloittavan markkina-
tutkijan tulee tyosta tietaa. Oppaan on myos tarkoitus tukea perehdyttamisjaksoa, jonka
avulla tyontekija voi omatoimisesti perehtya ja opiskella asioita. Lahtokohtaisesti opas tulee

yrityksen kayttoon sellaisenaan, joten opinnaytetyolle oli selkea tarve.

5.1 Prosessin lapivienti

Opinnaytetyon aihe lahti omasta aloitteesta ja ehdotuksesta toimeksiantajalle. Keskustelun
paatteeksi lopputuloksena oli, etta uudelle markkinatutkijalle tarvitaan perehdyttamisopas
jonka opinnaytetyontekija voi toteuttaa. Suunnitelmaan sisaltyi kyselylomakkeen luominen,
jonka avulla kartoitettiin pitkaan markkinatutkimuksia tehneiden tyontekijoiden ajatuksia ja
ideoita perehdyttamisoppaan sisallosta. Lisaksi keskusteluja kaytiin Yritys X:n kenttatoimin-

nan johtajan ja yritys X:n aluepaallikon kanssa.

€ Vastaa | Vv
Sina ¥
Huomenta,
Vaikuttaa erittdin hyvalta suunnitelmalta, eli minun puolesta voit edeta hyvin tata polkua. Jos tarvitset apua kysymysten laatimisessa, autan mielellani.

T

Kuva 3: Suunnitelman hyvaksyminen.

Perehdyttamisoppaan ja opinnaytetyon suunnittelu ja toteutus alkoivat aikataulun luomisella.
Perinteisin tapa lahestya projektin suunnittelua on purkaa projektin osa-alueet osiin ja sisal-
lyttaa ne aikataulu suunnitelmaan. (Maylor 2010, 131). Aikataulun avulla nahtiin mita asioita
opinnaytetyohon ja perehdyttamisoppaaseen tarvitaan ja missa jarjestyksessa ne ovat mie-
lekkainta toteuttaa. Lopullinen aikataulutus rakentui opinnaytetyon viitekehyksen ja pereh-
dyttamisoppaan sisallon ymparille. Suunnittelussa ajassa oli tarkoitus toteuttaa teoria osuudet

liittyen perehdytyksen keskeisimpiin sisaltoihin, seka toteuttaa kyselylomake.
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Hei,

Tdssa opinndytetyon alustava aikataulu. Miltd tama vaikuttaa?

Viikko
Teorian keruu 38-41
Kyselylomakkeen 39-40
suunnittelu/lahetys
Kyselylomakkeen vastausten 11-42
analysointi
Perehdytysoppaan teko 11-43

Perehdytysoppaan viimeistely 14-45
Opinnaytetyo /perehdytysopas 18-49
valmis

-Taneli

Kuva 4: Aikataulun hyvaksyttaminen.

Opinnaytetyon suunnittelussa kavin lapi mahdolliset riskitekijat ja kuinka kyseiset riskitekijat
voidaan sulkea pois. Perehdyttamisoppaan sisallon merkittavin riski oli sen tavoitteen saavut-
taminen ja aikataulussa pysyminen. Opinnaytetyon ja sen tuottaman perehdyttamisoppaan
tarkoituksena ja tavoitteena oli tulla yritykselle kayttoon oikeana perehdyttamisoppaan. Tas-
ta syysta perehdyttamisoppaan sisallon ja ulkonaon tuli olla toimeksiantajan toiveiden mukai-
nen. Perehdyttamisoppaan sisaltoa koskevaa riskitekijaa pyrittiin pienentamaan ja poista-
maan kokonaan jatkuvalla yhteydenpidolla toimeksiantajaan seka suunnittelemallani kysely-
lomakkeella. (Pelin 2011, 224).

@ % € Vastaa | v
to 13:0¢

Sina ¥

Moi Taneli ©

Oikein tulin hyvalle mielelle kun luin tuota tekemaasi Uuden markkinatutkijan perehdyttamisopasta. ©
Olet saanut luotua siihen mukavan ja lampiman lahestymistavan, tuon luettuaan kukaan ei varmaankaan tunne jaavansa yksin tassa itsendisesti tehtavassa tyossa.

T

Aluepaallikko

Kuva 5: Palaute perehdytysoppaasta.
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Toimeksiantajan eli yritys X:n johdon ja opinnaytetyontekijan valilla kaytiin useita keskuste-
luja puhelimitse, kasvokkain ja sahkopostin valityksella. Viikoittaisen yhteydenpidon avulla
toimeksiantaja ja opinnaytetyontekija pysyivat ajan tasalla siita mita opinnaytetyon heidan
mielestaan tulisi sisaltaa ja mita odotuksia opinnaytetyontekijaa kohtaan asetettiin. Kaytyjen
keskustelujen aihe painottui perehdyttamisoppaan sisaltoon ja siihen mita seikkojen sen tulee
ehdottomasti sisaltaa ja mita jatetaan opinnaytetyontekijan oman harkinnan varaan. Pereh-
dyttamisopasta muokattiin toimeksiantajan palautteen mukaisesti kolme kertaa, jonka seura-

uksena valmistui lopullinen perehdyttamisopas.

Moro,

Ja sori, en ehtinyt lupauksista huolimatta aiemmin tahan palata.

Joka tapauksessa opas (versio 1.) nayttaa jo tuollaisenaan hyvalta eika asiavirheita ole.

Muutama ehdotus kuitenkin;

tyossa jaksaminen & tyohyvinvointi on kaikille tarkeita asioita. Siita(kin) johtuen voisit tasta asiasta tehda ihan oman

osion, 1-2 sivua, jossa todetaan ensin tyon fyysisyys, annetaan pienta vinkkia venyttelyyn jne. (ihan niin kuin olet jo tehnytkin), seka
mainitaan se etta yritys tukee tyontekijoiden lilkuntaa liikunta/kulttuuriseteleilla pari kertaa vuodessa.

1.

2.) Liitan tahan mukaan vanhan Opticon ohjeen. Poimi sieltd uuteen oppaaseen ainakin maininta HelpDesk palvelusta josta loytyy

myo6s yhteystiedot.

3.) Harkitse: voisiko opas alkaa hyvin lyhyella yhden sivun mittaisella esittelylla,

Kuva 6: Korjausehdotuksia oppaaseen.

5.2  Kyselylomake

Kyselylomakkeen luominen tapahtui opinnaytetyontekijan oman suunnitelman pohjalta. To-
teutin opinnaytetyossa kaytetyn kyselyn kvantitatiivisella eli laadullisella tutkimusmenetel-
malla. Tutkimusmenetelmalla tutkitaan merkityksia jotka ovat sosiaalisia ja ihmisten valisia.
Tavoitteena on saada selville ihmisten omat kuvaukset ja mielipiteet tutkitusta asiasta. Nama
kuvaukset oletettavasti sisaltavat asioita jotka ihmiset kokevat olevan tarkeita itselleen. Laa-
dullisella tutkimusmenetelmalla toteutettu tutkimus sisaltaa kysymyksen siita, mita tutkimuk-
sessa tutkitaan. Tama tilanne asettaa tutkimuksen tekijan miettimaan tutkitaanko kasityksiin
vai kokemuksiin liittyvia asioita. (Vilkka 2005, 97). Ensimmainen versio kyselylomakkeesta
toimitettiin Yritys X:n kenttatoiminnasta vastaavalle henkilolle, jonka ehdotusten ja korjaus-
ten jalkeen valmis kyselylomake lahetettiin kuudelle markkinatutkijalle ja kahdelle aluepaal-
likolle. Kyselylomakkeen toimittamisesta haastattelun kohteille vastasi yritys X:n aluepaallik-
ko. Yhteistyossa aluepaallikon kanssa rajasimme vastaajat vankan kokemuksen omaaviin ja
pitkaan toissa olleisiin markkinatutkijoihin. Kyselylomakkeen toimittaminen tapahtui sahko-
postin valityksella. Sahkopostiviestin yhteyteen opinnaytetyontekija oli suunnitellut saatekir-

jeen, jonka tarkoituksena oli avata haastatteluun valituille henkiloille syyt kyselylle ja mihin
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kyselyn tuloksia kaytetaan. Saatekirjeessa painotettiin erityisesti sita, etta kysely suoritetaan
anonyymisti. Taman tarkoituksena oli tarjota tyontekijoille mahdollisuus mahdollisimman re-
helliseen vastausten antamiseen. Vastausaikaa annettiin yksi viikko ja osallistuneille oli luvat-
tu yrityksen johdon valitsema palkinto vaivannaosta. Yhteensa kyselylomakkeeseen vastasi

kahdeksan Yritys X:n tyontekijaa. Kyseisen kyselylomakkeen pohjalta opinnaytetyontekija sai

luotua pohjan perehdyttamisoppaan sisallolle.

€ Vastaa | v
Sina ¥

Tama hyva, itse asiassa oikein hyva. Pistd vaan eteenpain, ettei homma enaa viivasty. Laita vaan lisdys, etta jokainen vastaus palkitaan,
en edelleekaan tieda mita se on, mutta jokainen aivan varmasti jotain saa. Tarkeinta on etta kaikki vastaa ja saat sen
matskun mita tarvitset.

T-

Kuva 7: Kyselomakkeen hyvaksyminen.

5.3  Yhteistyo

Perehdyttamisoppaan tueksi oli kaytossa Yritys X:n matkustus- ja yleiset saannot. Naiden
saantojen sisallyttaminen perehdyttamisoppaaseen oli tarkeaa, jotta uusi markkinatutkija saa
kokonaiskuvan siita mika kuuluu hanelle ja milla perustein. Lisaksi yhteisten pelisaantojen
tarkoituksena on kertoa uudelle markkinatutkijalle tyoyhteison sovittuja toimintatapoja ja
periaatteita. (Furman & Ahola & Hirvihuhta 2004, 7). Opticon-info osuuteen tulleet kuvat ja
materiaalit toteutin itse. Apua sain tarvittaessa Yritys X:n helpdeskista, eli neuvonnasta. Op-
ticon-info osio on tarkea apuvaline uudelle markkinatutkijalle. Osion avulla uusi markkinatut-

kija voi tutustua opticon-laitteeseen rauhassa ja perehtya sen lukuisiin ominaisuuksiin.
6  Perehdyttamisoppaan sisalto

Perehdyttamisoppaan sisaltoon vaikutti suuresti omakohtainen kokemukseni tyontekijana yri-
tys X:ssa. Tyossa onnistuminen ja tyossa jaksaminen osiot ovat pitkalti omiin kokemuksiini
perustuvaa tietoa. Yrityksen tavoitteena on, etta jokainen markkinatutkija noudattaa sen
asettamaa linjausta siita minkalainen on yritys X:n markkinatutkija. Taman tavoitteen saavut-
tamiseksi uusi markkinatutkija tarvitsee neuvontaa ja perehdytysta siita, mita yritys hanelta
tyontekijana odottaa. Tyossa onnistuminen osion tarkoituksena on kertoa tyontekijalle kay-
tannon ohjeita ja neuvoja siita, kuinka tyossa tulee toimia. Naiden kaytannon ohjeiden tar-
koitus on auttaa uutta tyontekijaa valmistautumaan ensimmaiseen kohtaamiseen yhteistyo-
kumppaneiden kanssa. Ajatuksena on myos rohkaista uutta tyontekijaa kysymaan reippaasti
kysymyksia ja neuvomaan hanta tilanteissa jossa han ei hanelle esitettyihin kysymyksiin osaa

vastata.
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Tyossa jakaminen osion tarkoituksena on kasitella tyohon liittyvia fyysisia elementteja ja tyo-
vaatetusta. Markkinatutkijan tyo on fyysisesti raskasta tietyille lihasalueille. Samantapaisia
lilkkeita toistetaan paivan aikana useita kertoja ja nama voivat altistaa tyotekijan lihasten
kipeytymiselle ja jumiutumiselle. Perehdyttamisoppaassa pyritaan uudelle markkinatutkijalle
kertomaan tapoja valttaa lihasten kipeytymista ja suositella erilaisia venyttely menetelmia.
Myymaloissa tyoskentely olosuhteet ovat usein viileita ja niissa vietetaan pitkia aikoja tyopai-
van aikana. Tyovaatetus korostuu naissa tilanteessa. Perehdyttamisoppaassa uudelle markki-
natutkijalle kerrotaan tyovaatteiden merkitys ja korostetaan kenkien valintaa. Tyota tehdaan
useita tunteja seisten, joten kenkien tulee olla mukavat ja tukevat. Kyseisiin osioihin on li-
saksi kysytty ehdotuksia ja kayty keskusteluja yritys X:n aluepaallikon kanssa, joka on ollut
usean vuoden ajan perehdyttamassa uusia markkinatutkija tyontekijoita ja omaa pitkan tyo-

kokemuksen alalta.

6.1  Vastausten analysointi

Kyselyn tavoitteena oli selvittaa mita asioita jo tyossa olevat markkinatutkijat pitavat tarkea-
na perehdyttamisessa. Lisaksi tarkoituksena oli selvittaa mita asioita perehdyttamisoppaan
tulisi heidan mielestaan sisaltaa ja miten he olivat kokeneet oman perehdyttamisjaksonsa.
Kyselylomakkeen kaikki kysymykset olivat avoimia kysymyksia, joka mahdollisti tyontekijoille
mahdollisuuden vapaaseen sanaan. Kyselylomake lahetettiin sahkopostitse kuudelle markkina-
tutkijalle ja kahdelle aluepaallikolle. Kaikki kahdeksan henkiloa vastasivat kyselylomakkee-

seen, joten vastausprosentti oli 100%.

Vastauksista nousi yksi aihealue selkeasti yli muiden, joka oli opticon-laitteen kaytto ja ym-
marrys laitteen toiminnoista ja tarkoitusperista. Tyontekijat pitivat tarkeana asiana, etta op-
ticon-laite kaydaan uuden markkinatutkijan kanssa lapi vaihe vaiheelta ja pyritaan varmista-
maan, etta uusi tyontekija ymmartaa laitteen tarkeimmat toiminnot ja niiden tarkoitukset.
Tama seikka vahvisti oman suunnitelmani siita, etta perehdyttamisoppaan tulee sisaltaa lait-
teen kayton sisaltaman osion ja laite-esittelyn. Opticon-laite on markkinatutkijan tarkein tyo-
valine ja tasta syysta laitteen ominaisuuksien ja toimintojen ymmartaminen on valttamatonta
tyon kannalta. Laitteen info-osuuteen toivottiin myos kuvia, jotka selkeyttaisivat ja helpottai-

sivat ymmartamaan eri toimintojen suorittamisten kulkua.

Markkinatutkijan tyo ei ole ainoastaan hyllyjen valissa tyoskentelemista ja viivakoodien ke-
raamista. Tarkea osa tyota on sosiaalinen kanssakayminen yhteistyokumppaneiden kanssa.
Kyselyn tuloksissa pidettiin tarkeana, etta uudelle markkinatutkijalle kerrotaan vinkkeja ja
neuvoja siita, kuinka naissa sosiaalisissa tilanteissa toimitaan. Kuten esimerkiksi mita tulee
vastata oikeaoppisesti markkinatutkijalle esitettyihin kysymyksiin huomioiden tarkat tyonteki-

jan vaitiolovelvollisuudet. Tyossa onnistuminen-osio kasittelee uudelle markkinatutkijalle tar-
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keita asioita siita, kuinka erilaisissa tilanteissa tulee toimia. Selkeat ohjeet ja toimintatavat
auttavat uutta markkinatutkijaa ymmartamaan omat vastuunsa. Osion tarkein asia on saada
uusi markkinatutkija ymmartamaan yrityksen toimintatavat ja kuinka yritys haluaa, etta se
nahdaan yhteistyokumppaneiden silmissa. Markkinatutkija on yritys X:n kasvot kentalla ja

tyontekijan tehtavana on edustaa yritysta sen asettamien tavoitteiden mukaisesti.

Kyselyn tuloksista ilmeni myos tarve tyon fyysisen puolen esittelylle. Perehdyttamisoppaaseen
toivottiin kaytannon esimerkkeja siita, kuinka tyo voi vaikuttaa fyysisesti ja kuinka rasitusta
on mahdollista ehkaista. Tyossa viihtyminen osio sisaltaa ohjeita ja neuvoja kuinka mahdollis-
ta lihasrasitusta voi ehkaista tai hoitaa tyon ohessa ja tyopaivan jalkeen. Tyossa jaksaminen
koettiin kyselyn perusteella tarkeaksi asiaksi, joka taytyy huomioida uuden tyontekijan pe-

rehdyttamisoppaassa selkeasti.

6.2 Palaute

Kerasin perehdyttamisoppaasta palautteen avoimen kyselylomakkeen avulla, jonka lahetin
yritys X:n kenttatoiminnan johtajalle sahkopostitse. Kyselylomake sisalsi nelja tarkeinta ky-
symysta projektin onnistumisen maarittelyn kannalta. Yritys X:n kenttatoiminnan johtaja oli
projektin hyvaksyja, seka toimeksiantaja Yritys X:n puolelta ja vastasin hanelle perehdytta-
misoppaan sisallosta ja tyon laadusta. Kyseisesta syysta palautteen keraaminen hanelta oli

ratkaisevaa maaritellessa perehdyttamisoppaan onnistumista.

Ensimmainen kysymys koski perehdyttamisoppaan tavoitteen saavuttamista. Yritys X:n kentta-
toiminnan johtajan mukaan perehdyttamisoppaan tavoite saavutettiin ja se sisaltaa kaikki
tarvittavat tiedot uudelle markkinatutkijalle. Hanen mukaansa opas palvelee hyvin myos ta-
lossa jo pidempaan olleita tyontekijoita. Ydinasiat ovat saatu kompaktiin pakettiin, eika opas

ole pituudeltaan liian pitka ja se on helposti luettavissa.

Toisena kysymyksena oli lopputuloksen arviointi perehdyttamisoppaan nakokulmasta. Toimek-
siantajan mukaan lopputulos oli vahintaankin hyva. Samojen kansien sisaan on saatu lahes
kaikki perehdytyksessa tarvittava informaatio. Ennen perehdytyksessa kaytetty materiaali on
ollut vaihtelevaa eika laisinkaan saannonmukaista. Taman oppaan avulla jokaiselle perehdy-

tettavalle markkinatutkijalle voidaan tarjota samanlainen perehdytys.

Seuraavana kysymyksena arvioitiin perehdyttamisoppaan kayttokelpoisuutta ja sen tarpeelli-
suutta. Kenttatoiminnan johtajan mukaan opas tulee kayttoon uuden markkinatutkijan pereh-
dyttamisessa. Tarve oppaalle on ollut koko ajan olemassa, eika laatimani oppaan kayttokel-

poisuutta tarvitse kyseenalaistaa.
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Viimeisena kysymyksena esitin kysymyksen liittyen projektin lapivientiin ja yhteistyohomme.
Projekti todettiin yrityksen nakokulmasta todella tarpeelliseksi. Yritys X:n kenttatoiminnan
johtajan mukaan se kyseenalaisti yrityksen nykyisen toimintamallin ja markkinatutkijan nykyi-
sen perehdyttamistavan. Perehdyttamisopas sai yrityksen johdon miettimaan mita he voisivat
tehda paremmin. Projekti sujui toimeksiantajan mukaan hyvassa yhteishengessa ja lopputu-

lokseen oltiin tyytyvaisia.

7  Johtopaatokset

Perehdyttamisoppaan rakentamisessa kaytettiin apuna yritys X:n matkustussaantoa, vanhaa
opticon ohjeistusta seka tyontekijoille suunnattua kyselylomaketta. Vanha opticon ohjeistus
ei esittanyt uudelle markkinatutkijalle yksinkertaista polkua tutkimuksen aloittamisesta ja
lopettamisesta kuvien ja selitysten avulla. Opticon-laitetta ja sen ominaisuuksia ei myoskaan
oltu esitelty. Perehdyttamisoppaan opticon-info osuuden kuvat ja tekstit olen itse tuottanut
ja hyvaksyttanyt toimeksiantajalla. Kyselylomakkeen vastaukset on otettu perehdyttamisop-
paan sisallossa huomioon ja osalta rakennettu naiden toiveiden mukaisesti. Perehdytta-
misopas on luovutettu yritys X:n kenttatoiminnan johtajalle sahkoisessa muodossa. Sahkoises-
sa muodossa olevaa perehdyttamisopasta on helppo muokata ja siita kopioidaan uusille mark-
kinatutkijoille paperiversiot. Perehdyttamisopas tulee kayttoon uusille yritys X:n markkina-

tutkijoille.
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Liite 1: Kyselylomake

Markkinatutkijan perehdyttamisopas

Teen opinndytety6td jonka aiheena on uuden markkinatutkijan perehdyttadmisopas.
Kyselyn tarkoituksena on kartoittaa tulevan perehdyttamisoppaan sisaltéa.
Vastaathan kysymyksiin huolellisesti ja ajatuksella. Kiitos

Kyselylomake

1. Miten uudet markkinatutkijat perehdytetdan talla hetkelld tydhoén?

2. Kerro mielestasi kolme tarkeinta asiaa uuden tydntekijan perehdyttamisessa?

3. Onko kaytéssanne perehdyttamismateriaaleja?

4. Mita asioita toivoisit perehdyttamisoppaan sisaltavan?

5. Mitka asiat auttavat tydntekijaa jaksamaan tytssaan ja pitdmaan tyén mielekkaana?

Tietojen l&hetys

Tallenna

Kiitos vastaamisesta!
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Liite 2: Uuden markkinatutkijan perehdyttamisopas

Uuden markkinatutkijan
perehdyttdmisopas
Yritys X
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1. Johdanto

Tervetuloa Yritys X:lle. Taman perehdyttamisoppaan tarkoituksena on tukea uuden markkina-
tutkijan perehdyttamista ja auttaa sinua tutustumaan uuteen tyohosi. Oppaan tarkoitus on
tukea ja auttaa sinua tyossasi ja vastata yleisimpiin kysymyksiin. Oppaasta loydat Yritys X:n
pelisaannot ja toimintatavat, seka lyhyen infon opticon lukijasta, jonka tarkoituksena on aut-

taa sinua tutustumaan laitteeseen.

Kaikissa kysymyksissa sinua auttaa Yritys X:n aluepaallikot, seka kentalla kohtaamasi tyotove-
rit. Kaikissa sinua mietityttavissa kysymyksissa tai tilanteissa jossa et ole taysin varma kuinka
sinun tulee toimia on apu aina yhden puhelinsoiton paassa. Ala epar6i kysya apua.
Toivotamme sinut tervetulleeksi Yritys X:lle ja toivomme, etta viihdyt tyossasi ja autat omalla

panoksellasi meita kehittymaan.
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2. Ensimmainen tyopaiva

Ensimmaisena tyopaivana saat tyohon vaadittavan opticon lukijan. Laite on markkinatutkijan
tarkein tyovaline ja sita tulee kasitella huolellisesti. Perehdyttajan kanssa tutustutte laitteen
ominaisuuksiin ja tarkeisiin toimenpiteisiin tyon kannalta. Muista kysya perehdyttajalta jos
sinulla ilmenee kysymyksia tai ongelmia. On tarkeaa pitaa opticon aina ladattuna, jotta seu-
raavana tyopaivana siina on taysi akku ja se on valmiina tyopaivaan. Perehdyttajan opastuk-
sella tyopaiva etenee yhdessa tutkimusta tehdessa. Kyseessa voi olla esimerkiksi laaja hinta-

tutkimus, hintaseuranta tai facing-tutkimus.

Perehdyttamisjakson aikana on tarkeaa kysya perehdyttajalta kaikkia mieleen juolahtavia ky-
symyksia. Yksikaan kysymys ei ole turha tai vahapatoinen. Perehdyttaja on sinua varten ja
huolehtimassa siita, etta saat tyossa tarvittavan tiedon ja taidon, jotta paaset jatkamaan toi-

ta tulevaisuudessa itsenaisesti.

Ensimmaisen tyopaivan jalkeen on hyodyllista kerrata tama opas ja pohtia opittuja asioita
rauhassa. Asioita tulee ensimmaisen paivan aikana paljon, mutta siita ei tarvitse huolestua.
Kysymyksiin loytyy aina vastaus ja apua on tarvittaessa aina saatavilla. Kysymyksia esittamalla

saat lisatietoa ja autat itseasi kehittymaan tyossasi.
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3. Tyontekijalle

Tarkein tyovalineesi on opticon lukija, joka kulkee aina mukanasi toita tehdessa. Opticon luki-
jan jalkeen toiseksi tarkein asia on Yritys X:n kuvallinen henkilokortti. Henkilokortti todistaa
henkilollisyytesi ja ennen kaikkea toimintasi luottamuksellisuuden. Pida aina henkilokorttisi
nakyvilla ja mukana toissa. Henkilokortti tulee esittaa tultaessa myymalaan ja kun sita kaup-

pias/myymalapaallikko tai joku henkilokuntaan kuuluva tyontekija sita sinulta pyytaa.

Markkinatutkija toimii Yritys X:n kasvoina kentalla. Muista kayttaytya sen mukaisesti. Tarkein
yhteistyokumppanisi on kauppias, oli han itsenainen yrittaja tai toisen palveluksessa toimiva
esimies. Toimiva yhteistyokumppanuus saavutetaan ennen kaikkea kohteliaisuuden ja karsi-
vallisyyden kautta. Markkinatutkijan roolissa sinun tehtavana on kayttaytya asiallisesti ja kun-
nioittavasti myymalaa ja sen henkilokuntaa kohtaan. Ilman tata yhteistyokumppanuutta mei-

dan toimintamme ei olisi mahdollista.

Yritys X:n markkinatutkijoilla on vaitiolovelvollisuus. Toimimme taysin puolueettomasti ja
olemme asiakkaillemme luotettava yhteistyokumppani. Emme koskaan luovuta kerattya dataa
eteenpain kolmansille osapuolille. Muista aina oma vaitiolovelvollisuutesi. Alla listattuna tar-

keimpia muistettavia asioita liittyen omaan vaitiolovelvollisuuteesi.

Kenellekaan ei saa koskaan kertoa muiden otosmyymaloiden nimia ja tutkimuksen
toimeksiantajaa.

Ala koskaan kerro myymalasta saamiasi tietoja kenellekaan.
Tutkimusten ajankohtaa ja kestoaikaa ei saa ilmoittaa ulkopuolisille.
Myymalassa nahtyja ja kuultuja asioita ei saa kertoa ulkopuolisille.

Ala puhu myymalassa oleville asiakkaille tutkimuksista, asiakkaat saattavat olla uteli-
aita tyomme suhteen, mutta vastauksena kysymyksiin voi antaa esimerkiksi, etta ke-
raan tuotetietoja”.

Tutkimusmateriaalit ovat luottamuksellisesti luovutettu vain sinulle, niita ei saa luo-
vuttaa ulkopuoliselle.

Markkinatutkija on

Luotettava Tarkka Tehokas
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4. Tyossa onnistuminen

Myymalaan saavuttaessa on hyvien kaytostapojen mukaista ja vaadittavaa, etta tyontekija kay
esittaytymassa ja ilmoittautumassa. Ensisijaisesti ilmoitus tehdaan kauppiaalle / myymala-
paallikolle tai jos han ei ole tavoitettavissa ilmoitus tehdaan myymalan henkilokunnalle. Il-
moituksen tarkoituksena on kertoa mita olemme tulossa tekemaan. Nain toimimalla luomme
luotettavan ja avoimen ilmapiirin tulevalle yhteistyokumppanuudelle. Jos sinulle esitetaan
kysymyksia joihin et osaa vastata, ala lahde arvailemaan tai kiertelemaan vaan ohjaa kysy-
mykset aluepaallikolle. Vaikka saatat toimia yksin kaupassa, et kuitenkaan ole yksin mahdolli-

sissa ongelmatilanteissa, apua on aina saatavilla yhden puhelinsoiton avulla.

Yritys X:n markkinatutkija on luotettava, tarkka ja tehokas. Tyo perustuu huolellisuuteen ja
karsivallisyyteen. Markkinatutkijan tyon oppii parhaiten tekemalla ja kysymalla ja lopulta ke-
hittyminen tapahtuu naiden summana. Hatikointi ja arvailu ei johda tavoiteltuun lopputulok-
seen. Keskity toita tehdessasi huolellisuuteen, tarkkaan ja huoliteltuun lopputulokseen. Ta-

voitteenasi on, etta tyonjalkesi kestaa kenen tahansa arvostelun.

Asiakkaat kaantyvat myymalassa usein puoleemme halutessaan palvelua. Emme kuitenkaan
ole osa myymalan henkilokuntaa, emmeka kayta tyoaikaa asiakkaiden palvelemiseen. Oh-
jaamme naissa tapauksissa asiakkaat ystavallisesti henkilokunnan puoleen. Mikali havaitset

ongelman myymalassa, hae henkilokunta apuun tai auta itse tilanteesta riippuen.
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5. Tyossa jaksaminen

Markkinatutkijan tyo voi olla fyysisesti kuluttavaa ja energiaa vievaa tyota. Hyva peruskunto
on edellytys tyossa jaksamiseen. Tyo suoritetaan paasaantoisesti seisten, mutta kumartelua,
kyykkaamista ja kurottelua tulee vastaan tyopaivan aikana useita kertoja. Tasta johtuen har-
tiaseutu ja selkalihakset voivat joutua koetukselle. Niska- ja hartiaseudun, seka selkalihasten
kipeytymista voi ehkaista venyttelemalla niska- ja hartiaseudun, seka selan lihaksia tyopaivan
aikana ja paatteeksi. Kahvi- ja wc tauot ovat hyvia hetkia nopealle verryttelylle ja jaloittelul-
le. Myymalan taka- ja sosiaaliset tilat eivat ole kaytossamme. Kauppakeskuksista ja myyma-

loista loytyy asiakkaille tarkoitetut wc:t ja kahvilat joiden saniteettitiloja kaytamme.

Lyhytkestoiset venyttelyt jotka kestavat noin 5-10 sekuntia ovat hyvia tyopaivan aikana. Ta-
voitteena on lisata lihaksen rentoutta ja parantaa sen verenkiertoa. Kipeytyvien paikkojen
nopeat venyttelyt auttavat tyossa jaksamiseen ja helpottavat tyon suorittamista. Keskipitka-
kestoiset venyttelyt, jotka kestavat noin 10-30 sekuntia ovat suositeltuja heti tyopaivan jal-
keen. Tavoitteena nailla venyttelyilla on palauttaa lihasten lepopituus ja nopeuttaa siten pa-
lautumista. Ajatuksena on valttaa lihasten jumiutumista ja kipeytymista. Pitkakestoiset veny-
tykset, jotka kestavat noin 30-120 sekuntia ovat hyvia ajan kanssa suoritettuja venytyksia.
Tavoitteena nailla venytyksilla on lisata liikkuvuutta ja avata liikeratoja. Nama venytykset voi
tehda ennen nukkumaan menoa illalla, jolloin tyopaivan loppumisesta on kulunut jo muutamia

tunteja. Tyonantajalta saat venyttelyyn apuvalineeksi kuminauhan seka ohjeet.

Yritys tukee tyontekijoiden liikuntaa litkunta- ja kulttuuriseteleilla kaksi kertaa vuodessa.
Tyontekijalla on mahdollisuus saada liikuntaseteleita omien tehtyjen tyotuntien mukaisesti.

Molempien seteleiden omavastuu on 25%.

Markkinatutkijan tyossa seisot lahes koko tyopaivan, joten tyokengiksi kannattaa valita jalko-
ja tukevat kengat. Jalkojen vasymista voi ehkaista pienella jaloittelulla, vaihtamalla painoa
toiselta jalalta toiselle ja jalkojen lihasten verryttelylla. Tyoasun tulee olla siisti, mutta huo-
mioon kannattaa ottaa myymalan viileat tyoskentelyolosuhteet. Yritys tarjoaa tyontekijoil-
leen takit, joita on suositeltavaa kayttaa. Takissa on useita taskuja joihin voit laittaa kaikki
paivan aikanasi tarvittavat asiat ja esineet, kuten lompakon, puhelimen ja opticon lukijan.
Ylimaaraiset tavarat on suositeltavaa jattaa autoon tai asiakkaille tarkoitettuihin lukittaviin
sailytyslokeroihin. Kaikki ylimaaraiset tavarat joita kannat mukanasi tyopaivan aikana lisaavat
hieman painoa joka tuntuu pitkan paivan paatteeksi. Joustavat ja mukavat tyovaatteet hel-
pottavat myos tyossa tapahtuvaa jatkuvaa kasien, selan ja polvien liikuttamista. Tyonantaja
tarjoaa sinulle tyohansikkaat, jotka on hyva pitaa toissa mukana, silla joissakin myymaloissa
voit joutua kasittelemaan pakastetuotteita kasin. Huomio noudattaa pysakointisaantoja,

tyonantaja ei korvaa pysakoinnista aiheutuneita virhemaksuja.
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6. Yhteiset pelisaannot

Tassa osiossa on listattu Yritys X:n viralliset saannot ja korvausperiaatteet. Tutustumalla alla
oleviin saantoihin saat kokonaisvaltaisen kuvan siita, milla perustein olet oikeutettu korvauk-

sia saamaan.

6.1 Yrityksen matkustussaannot

* Tyokohteesta toiseen siirtymiseen kaytetty aika on tyonantajan korvaamaa palkallista mat-
ka-aikaa.

* Tyopaivan aikana kotoa-tyokohteisiin-kotiin ajetetut kilometrit tyonantaja korvaa taysmaa-
raisesti, verottajan vuosittain vahvistamien korvausten perusteella, vuonna 2016 X,XX€/km.

* Kodin ja ensimmaisen tyokohteen, seka viimeisen tyokohteen ja kodin valiset matka-ajat
eivat ole palkallista matka-aikaa.

* Ajoreitit suunnitellaan yhdessa aluepaallikon kanssa.
* Lisamatkustajista korvataan X,XX€/km/matkustaja.

* Kohtuulliset parkkimaksut korvataan.

6.2 Paivarahan ja ateriakorvauksen maksuperusteet

Ateriakorvaus maksetaan tyomatkan kestaessa yli 6 tuntia ja tyontekijalla ei ole mahdolli-
suutta tavanomaiseen tai sita vastaavaan tyopaikkaruokailuun tai kotiruokailuun. Ateriakorva-
usta ei myoskaan makseta tyontekijan saadessa koko- tai osapaivarahan tai tyontekijan tyos-
kennellessa yrityksen saman paikkakunnan toisessa toimipaikassa. Mikali tyopaiva on yhtajak-
soisesti kestanyt 7 tuntia ja tyontekija on oikeutettu palkattomaan lounastaukoon (30min),

lasketaan tama aika tyontekijan hyvaksi paivarahan perusteeseen.

Tyomatkan kesto yli X tuntia, kotoa XX km tai alle

= Ateriakorvaus X,XX€

Tyomatkan kesto = matka-ajat kotoa - kotiin, tyoaika kohteessa, palkalliset tauot.
Tyokohde kotoa yli XX km, tyomatkan kesto yli X tuntia

= Osapaivaraha X,XX€

Tyokohde yli XX km kotoa, tyomatkan kesto yli XX tuntia

= Kokopaivaraha X,XX€
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6.3 Kotityo

Kotityo maksetaan automaattisesti tehtyjen paivien perusteella. Kotitoita ovat seuraavanlai-

set tyot, jotka tehdaan kotoa kasin:

* Otoslistoihin ja tutkimusmateriaaliin tutustuminen
* Tyosuunnitelma

* Opticon ohjelmiston paivitys

* Raportointi; tuntilistat & matkalaskut

* Yhteydenpito aluepaallikkoihin, tyosahkopostien lukeminen & lahettaminen

Kotitoista maksetaan markkinatutkijoille seuraavanlaisesti:

* Toita vahintaan X paivana viikossa = XX tunti maksettavaa kotitoita

* Toita alle X paivana viikossa = XX tuntia maksettavaa kotityota

* Maksettava summa ei ole sama kaikille, vaan perustuu jokaisen omaan tuntipalkkaan

6.4 Ilta- ja lauantailisat

Iltalisa korvataan mikali tutkimus on selkeasti maaratty tehtavaksi ilta-aikaan. Iltalisan mak-
superuste ei ole se, etta markkinatutkija on omavalinteisesti aloittanut tyot iltapaivalla ja
tyopaivan kesto siita syysta venyy yli klo 18.

Iltalisa maanantai-perjantai klo 18-24

- Hki X,XX€/tunti

- Muu suomi X,XX€/tunti

Lauantai on aina ns. ”varapaiva”. Sen korvausperusteeksi ei riita, etta markkinatutkija on
omavalinteisesti jattanyt toita lauantaille, jotka han olisi voinut suorittaa arkena aikavalilla
maanantai-perjantai.

-Hki X, XX€/tunti

-Muu suomi X, XX€/tunti

Lauantai ja sunnuntaityohon tarvitaan aina aluepaallikon suostumus ja hyvaksynta.



34
Liite 2

6.5 Lounas ja kahvitauot

Tyossa jaksamisen kannalta on tarkeaa pitaa lounas- ja kahvitauot. Ty0 vaatii energiaa ja kes-
kittymista, jotta voidaan saavuttaa huolellisesti ja virheettomasti suoritettu tutkimus. Tauko-
jen avulla paastaan hetkeksi pois toiden aarelta ja muihin ajatuksiin joka auttaa jaksamaan

lopputyopaivan. Lounas- ja kahvitauot ovat myos erinomainen mahdollisuus tutustua tyotove-

reihin.

- Tyopaivan kestaessa XX tuntia tai alle ei palkallista taukoa.

- Tyopaivan kestaessa yli XX tuntia - alle XX tuntia on tyontekijalla oikeus yhteen XX minuutin

mittaiseen kahvitaukoon.

- Tyopaivan kestaessa yli XX tuntia on tyontekijalle oikeus kahteen XX minuuttia kestavaan

kahvitaukoon.

- Tyopaivan kestaessa yhtajaksoisesti XX tuntia on tyontekijalla oikeus kahteen XX minuutin
kahvitaukoon, seka yhteen XX minuutin mittaiseen lounastaukoon. Lounastauko tulee aina
leimata opticoniin tauko/lopetus nappaimella. Tyonantaja ei korvaa lounastaukoja, mutta

kahvitauot kuuluvat tyonantajan korvaamaan aikaan.



7. Opticon-info
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Opticon on markkinatutkijan henkilokohtainen ja tarkein tyovaline. Ilman laitetta tyota ei

pysty tekemaan. Uuden tyontekijan kannalta on tarkeaa tutustua opticon laitteeseen ja pe-

rehtya sen ominaisuuksiin. Laite pidetaan aina ladattuna, jotta akussa on virtaa seuraavana

tyopaivana. Tassa osiossa kasitellaan opticon laitteen tarkeimpia piirteita ja tutustutaan hie-

man laitteen ominaisuuksiin.

7.1 Opticon edesta

Opticon laitteen oletusnakyma nakyy kuvassa.

Numero 1. Tarkoittaa kuvassa nakyvaa nappainkursoria. Kes-
kella on "OK” painike jolla hyvaksytaan kaikki toimenpiteet.
”OK” painike tutkimusta tehdessa lahettaa viivakoodin lukija
sateen. "OK” painikkeen vieressa olevat painikkeet neljaan
eri suuntaan ovat tarkoitettu sita varten, etta niilla lilkkutaan
opticonin naytolla. Opticonissa on kosketusnaytto, joten nay-

tolla voi liikkua myos laitteen mukana tulleen kynan avulla.

Numero 2. Tutkimus sovellus. Tutkimus sovelluksesta loydat

tutkimukset, kaupat, raportoinnin ja tyoaikaan liittyvat asiat.

Numero 3. Paivitys-valikko. Opticon paivittyy automaattises-
ti, mutta jos jostain syysta paivitykset taytyy tehda itse, ta-

pahtuu se ohjelmasta kioski-sivulla.
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7.2 Opticon sivusta

Numero 1. Tarkoittaa laitteen sivussa olevaa aanenvoimakkuuden saadin painiketta. Opticon

kertoo aanimerkin avulla, kun viivakoodi on luettu.

Numero 2. Scan-painike on poistettu kaytosta. Mikali painike olisi kaytossa sita painamalla
viivakoodin lukemiseen tarvittava skannaus sade lahtisi koneesta. ”OK” painike korvaa taman

painikkeen.

Numero 3. Reset-piste. Laite saattaa joskus huonon yhteyden tai muun vian yhteydessa jumit-
tua. Laitteen mukana tulleen kynan avulla voi varovasti painaa reset-pistetta jolloin laite en-
sin sulkeutuu ja sitten kaynnistaa itse itsensa uudelleen. Tama on ensimmainen toimenpide

joka tulee itsenaisesti suorittaa jos laite jumittuu.

Numero 4. Muistikortin paikka. Opticonissa on muistikortti sisalla jo valmiiksi, joten sita ei

tarvitse itse koneeseen laittaa.
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7.3 Opticon sivusta

Numero 1. Kamera-painike. Tutkimuksesta riippuen on mahdollista, etta tehdysta tyosta tai
muusta vastaavasta taytyy ottaa lopuksi kuva. Kuvaa ottaessa opticon laitetaan sivuttaisasen-
toon Kamera-painike ylospain. Kamera-nappainta painetaan ensin varoen, jolloin opticonin
kamera automaattisesti tarkentaa kuvan. Taman jalkeen Kamera-painike voidaan painaa lop-

puun asti, jolloin opticon ottaa kuvan.

Numero 2. Scan-painike on poistettu kaytosta. Mikali painike olisi kaytossa sita painamalla
viivakoodin lukemiseen tarvittava skannaus sade lahtisi koneesta. ”OK” painike korvaa taman

painikkeen.
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7.4 Opticon paalta

Numero 1. Virtanappain. Painiketta painamalla saa opticonin nayton pimeaksi joka saastaa
laitteen virtaa. Painamalla virtanappainta pohjassa pitkaan opticon sammuu tai vastaavasti

kaynnistyy.

Numero 2. Tutkimusta tehdessa, painamalla "OK” painiketta opticon lahettaa skannaus sa-
teen joka lukee viivakoodin. Sade voi olla haitallista silmille, eika sita tule koskaan osoittaa

itseaan tai muita ihmisia silmiin.

Numero 3. Laitteen kulmasta loytyy opticonin mukana tuleva kyna. Kynan avulla voidaan opti-

conin naytolla liikkua ja valita suoritettavia toimenpiteita.
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7.5 Opticon alhaalta

Numero 1. Lataus piste. Opticon lukijan alareunasta loytyy luukun takaa USB-portti jonka

kautta opticon ladataan. Laitteen mukana saat lataus piuhan, jonka avulla lataus onnistuu.

Numero 2. Kuuloke portti.
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7.6 Opticon takaa

Numero 1. Opticon lukijan kamera sijaitsee lait- i ‘,.,- S

\ |
e e

teen takana. Opticon lukijassa on 3.2 megapikselin T
kamera ja automaattitarkennus. Lisaksi lukijassa

on salama joka parantaa kuvien laatua.

Numero 2. Laitteen takakansi aukeaa tyontamalla
vipu vasempaan reunaan ja kaantamalla pyoreaa
lukkoa myotapaivaan. Takakannen lukko on usein
tiukassa, mutta sen saa rauhallisesti toimien auki.
Takakannen alta paljastuu opticon lukijan akku.
Akkujen on tarkoitus kestaa koko tyopaivan ajan,
mutta on mahdollista, etta joudut vaihtamaan
akun kesken tyopaivan. Tallaisessa tapauksessa on

tarkeaa, etta vara-akku on myos ladattuna.




8. Tutkimuksen aloittaminen

Kuva 1. Aloittaessasi tyopaivan ensimmaiseksi siirrytaan
tutkimus sovellukseen. Tutkimus sovelluksesta aukeaa ku-
vassa nakyva tila. Matka-ajan saa kayntiin painamalla
”Matka” painiketta. Naytolla nakyy ”"Tyoaika” ja "Matka-
aika” jotka paivittyvat tyopaivan aikana automaattisesti.
Matka-aika on kaynnissa, kun ylapuolelle ilmestyvat kir-
jaimet "MA”. Kilometrit paaset syottamaan oikealla naky-
vaan lokeroon. Oma henkilokohtainen tutkijatunnus nakyy
kohdassa ”Kayttaja”. Alhaalla nakyy tutkimusten tila, eli
onko tutkimuksia lahettamatta tai kesken ja onko kuvia
lahettamatta. Tutkimukset ja mahdolliset kuvat lahete-

taan heti, kun ne on saatu kaupassa valmiiksi.

Kuva 2. Opticonin naytolle saattaa valilla ilmestya teksti
”Vaihda kayttaja”. Kyseisessa tapauksessa painetaan oike-
alla alhaalla olevaa "Menu” painiketta josta aukeaa kuvas-
sa nakyva valikko. Valikosta valitaan ”Vaihda kayttaja”
kohta ja syotetaan oma nelja (4) numeroinen tutkijatunnus
ja hyvaksytaan toimenpide. Taman jalkeen oma tunnus-

numero nakyy naytolla kohdassa "Kayttaja”.
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0:00

5 .10.2016 12:28:10 E

Kayttaja 1425 Akky  100%

| Tutkimuksia lahettamatta
| Tutkimuksia kesken 0
| Kuvia lahettamatta 0

Nayta laiteid

Vaihda kayttaja

Tutkimusten lahetys

Tybaika




Kuva 3. Myymalaan tultaessa painetaan painiketta ”Ke-
raa” jolloin aukeaa kuvassa nakyva valikko. Valikosta va-
litaan kohta ”Omat myymalat” johon on listattu kaikki

tyontekijalle annetut tyot.

Kuva 4. Paivita myymalalista aina kun aloitat tyon myy-
malassa, samalla paivittyvat myos mahdolliset muutok-
set seka ohjeet pysyvat ajan tasalla. Oikealta alhaalta
valitaan kohta ”"Toiminnot” josta aukeaa kuvassa nakyva
valikko. Valikosta valitaan "Hae myymalat” kohta jota
painamalla opticon paivittaa omat myymalat listan.
Haun paatteeksi kuitataan kaikki tehtavat, jotta voi-
daan todeta, etta tyontekija on rekisteroinyt omat
tyonsa ja tiedostaa niiden suorittamisen. Listasta vali-
taan tutkimus ja kauppa jota ollaan menossa tekemaan

ja ryhdytaan toihin.
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OPTICON

OPRPTICON

Paivita naytto

Kuittaa kaikki myymalat

Tutkimusten ldhetys

Tiedosto
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9. Tutkimuksen lopetus

Kuva. 5 Tutkimuksen ollessa valmis painetaan va-
semmalla alhaalla kohtaa ”"Tutkimus” josta aukeaa
kuvassa nakyva valikko. ”Lisaa poikkeuskoodi” pai-
nikkeesta valitaan tehty toimenpide kaupalle. Toi-
menpiteet ovat Valmis, Kieltaytyy, Lopetettu ja Re-
montissa. Oikean toimenpiteen valitsemisen jalkeen
valitaan ”Lopeta” kohta, jonka jalkeen valitaan, etta

tutkimus kaupassa on valmis.

Kuva 6. Tutkimukset lahetetaan valitsemalla oikealta
alhaalta kohta "Menu” josta aukeaa kuvassa nakyva OFPTICON
valikko. Valikosta valitaan kohta "Tutkimusten lahe-
tys” jonka jalkeen painetaan kohtaa ”Laheta tutki-

mukset”. Mikali tyopaivan aikana on otettu kuvia la-

hetetaan kuvat painamalla kohtaa ”Laheta kuvat”.




44
Liite 2

Kuva 7. Tyopaivan paatteeksi lahetetaan tyopaivan OPTICON
tiedot eteenpain. Tutkimus sovelluksen oletusnakyman |
oikeasta alareunasta valitaan kohta ”Menu” josta au-
keaa kuvassa nakyva valikko. Valikosta valitaan kohta

”Tyoaika” jota painamalla paastaan tyoaika nakymaan.

Tyoatka

Kuva 8. Tyopaivana tehdyt siirtymat, tauot ja tyopai- OPTICON
van pituus nakyy tassa valikossa. Tyopaivan tiedot la-
hetetaan eteenpain valitsemalla oikeasta alareunasta
”Toiminnot” kohta josta aukeaa kuvassa nakyva valik-
ko. Valikosta valitaan kohta ”Laheta tiedot” jonka jal-
keen opticon lahettaa tyopaivan tiedot eteenpain. Tie-
tojen lahettamisen jalkeen voidaan poistua tyoajan
seuraamistilasta valitsemalla ”Tiedosto” ja ”Sulje” ' Uusi

jolloin palataan tutkimus sovelluksen oletusnakymaan. Poista

Laheta tiedot

Testiymparisto
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10. Helpdesk

Mikali kohtaat tutkimuksen tekoon liittyvan ongelmatilanteen, etka sita pysty itsenaisesti rat-
kaisemaan ota ensisijaisesti yhteytta aluepaallikkoosi. Aluepaallikot auttavat ja vastaavat
kaikkiin kentalla tapahtuviin ja tutkimuksiin liittyviin kysymyksiin. Mikali ette pysty aluepaal-
likon kanssa yhdessa ratkaisemaan ongelmatilannetta joka liittyy tutkimuksen tekoon, ota
yhteytta Helpdeskiin. Helpdesk voi tarvittaessa muodostaa etayhteyden laitteeseesi ja auttaa
ongelma tilanteen selvittamisessa heti paikanpaalla myymalassa. Helpdesk on tavoitettavissa
myymaloiden aukioloaikoina. Tallenna alla mainittujen henkiléiden puhelinnumerot puheli-

meesi ongelma tilanteiden varalta.

Helpdeskissa sinua auttavat:

Henkilo X
0400-XXXXX

Henkilo Y
040-XXXXXX

Mikali asia ei ole kiireinen voit lahettaa sahkopostitse kysymykset Helpdeskiin osoitteeseen:

WWW. XXX@XXX. fi
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11. Yhteystiedot

Tassa listattuna tarkeimmat osoitteet ja yhteyshenkilot, jotka vastaavat kysymyksiisi tarvitta-
essa.

Yritys X Oy

Osoite XXXX postinumero, Paikkakunta

Henkilo X, Aluepaallikko
henkilox@xxx.com
040-XXXXXX

Henkilo Y, Aluepaallikko
henkildy@xxx.com

0400-XXXXX

Henkilo Z, Kenttatoiminnan johtaja

henkiloz@xxx.com

040-XXXXXX

Lisatietoa yrityksesta loydat osoitteesta: www.yritysX.com

Loydat meidat myos sosiaalisesta mediasta:

Linked T3]

Kiitos, etta olet perehtynyt oppaan sisaltoon. Toivotamme sinulle menestysta markkinatutki-

jana. Antoisia tyohetkia!



