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Taman toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena oli laatia perehdytysopas Pelimies Oy:n myymala-
tydntekijdiden kayttodn. Pelimiehen myymalat sijaitsevat Oulussa, Rovaniemella ja Vaasassa. Yri-
tyksella ei ennestaan ollut kaytossa kirjallista perehdytysopasta. Toimeksiantajayritys on tietokone-
ja konsolipeleihin erikoistunut myymalaketju, jonka liiketoimintana on jalleen myynnin liséksi kay-
tettyjen pelien ja konsolien osto, vaihto seka myynti. Tyontekijoita yrityksella on yhteensa yhdeksan
kaikissa kolmessa toimipisteessa, lisaksi myymaloihin otetaan myds tydharjoittelijoita muutamia
vuodessa. Perehdytysoppaan tarkoituksena on kehittaa yrityksen perehdytyskaytantoja.

Opinnaytetyo on tehty laadullisia menetelmia hyddyntaen. Tutkimuksellinen osio sisaltda nykytilan
kartoituksen. Aineistonkeruu menetelmina on kaytetty puolistrukturoituja teemahaastatteluja ja ai-
neistoa on analysoitu aineisto lahtdisesti. Haastatteluja toteutettiin nelja, joista yksi oli sahkoposti-
haastattelu. Haastatteluilla selvitettiin yrityksen perehdytyskaytantdja ja toiveita oppaan sisallolle.
Selvisi, ettd haastateltavilla on samankaltainen kasitys perehdytyskaytannoista ja padasiassa pe-
rehdytys on toiminut yrityksessa hyvin. Perehdytysoppaan toivottiin yndenmukaistavan toimintata-
poja ja helpottavan jarjestelmien oikeaoppista kéyttoa.

Raportin teoriaosuus koostuu perehdyttamisen tarkoituksesta ja siina on esitelty perehdyttamispro-
sessi. Oppaan laatimisessa on hyodynnetty eri lakeja, toimeksiantajan tietoja seka muita lahteita.
Perehdytykseen liittyvaa kirjallisuutta 10ytyy paljon, aiheesta on myds tehty aikaisemminkin opin-
naytetoita, seka itse perehdytysoppaista 6ytyy malleja netistd, joita on hyddynnetty oppaan laati-
misessa sovelletusti toimeksiantajan tarpeiden mukaan.

Opinnéytetyon tuotoksena syntyi 20 sivuinen perehdytysopas. Opasta ei julkaista kokonaisuudes-
saan tassa opinnaytetyossa toimeksiantajan toiveiden mukaan. Valmis opas luovutettiin yrityksen
kayttoon, sen jakelusta vastaa toimeksiantaja ja sen testaaminen ja hyddyllisyyden arviointi jai
my0s toimeksiantajan tehtavaksi. Valmis opas toimii muistilistana perehdyttajalle ja sen tarkoituk-
sena on nopeuttaa ja helpottaa uuden tyontekijan perehdyttamista. Opasta tulee paivittaa aika-
ajoin, ja aina ennen uuden tyontekijan saapumista tarkistaa tietojen paikkaansa pitavyys. Yrityk-
sella on helppo myds itse tarvittaessa paivittaa opasta.
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The aim of this functional thesis was to prepare an orientation guide for Pelimies Oy which is a
video game, console, and gaming merchandise retailer. The company has total of three stores
which locates in Oulu, Rovaniemi and Vaasa. The purpose of the orientation guide is to develop
the company's orientation practices.

The thesis has been done by using qualitative methods. Semi-structured interviews have been
used as data collection methods, and the data have been analyzed on the basis of the data. The
interviews were used to find out the company's orientation practices and wishes for the content of
the guide. It was found that the interviewees have a similar understanding of orientation practices.
In the main, the orientation has worked well in the company. It was hoped that the orientation guide
would harmonize procedures and facilitate the correct use of the systems.

The output of the thesis was a 20-page orientation guide. The guide is not published in its entirety
in this thesis. The completed guide was assigned to the company for reading and testing. Guide
serves as a checklist for the induction and is intended to speed up and facilitate the induction of
the new employee. The guide should be updated from time to time, and always check the accuracy
of the information before a new employee arrives. It is also easy for the company to update the
guide itself if necessary.

Keywords: functional, orientation, practices
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1 JOHDANTO

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli laatia perehdytysopas Pelimies Oy:n myymalatyontekijoi-
den kayttoon. Tarve opinndytetydlle herasi, kun yrityksessa oli havaittu puutteita sisdisen toiminnan
laadussa ja toistuvia virheita tyontekijoiden toiminnassa, joten haluttiin laatia selkeat toiminta- ja
kayttoohjeet. Perehdytysoppaan tarkoituksena on toimia tukena mahdollisten uusien tyontekijoiden
perehdyttdmisessa ja yndenmukaistaa toimintatapoja myymaéldiden tyontekijoiden keskuudessa ja
sita kautta kehittaa toiminnan laatua seka vahentaa virheiden sattumista. Eniten virheitd koettiin
sattuvan verkkokaupan ja tuotteiden hallinnan kanssa, joka tapahtuu verkossa hallinnointipanee-
lissa ja tahan haluttiin laadittavan jonkinlainen kayttdopas. Lopullinen toimeksianto oli laatia pereh-
dytysopas, joka sisaltaa paivittaiseen kayttoon tarvittavat ohjeistukset myymalan aukaisemiseen,

sulkemiseen seka paivittaisten jarjestelmien kayttoon.

Tama toiminnallinen opinnaytetyo on tehty laadullisia menetelmia hyodyntaen. Toiminnallinen opin-
naytetyd on vaihtoehtoinen toteutustapa tutkimukselliselle opinnaytetyélle. Sen tarkoituksena on
yleensa jonkin kaytannon toiminnan ohjeistaminen, opastaminen, toiminnan jarjestaminen tai jar-
keistaminen. Perehdytysoppaan laatiminen on melko tavallinen esimerkki toiminnallisesta opinnay-
tetyosta. Siina yhdistyvat kaytanndn toteutus ja sen raportointi tutkimusviestinnan keinoin. (Vilkka
& Airaksinen 2003, 9.) Tutkimuksellinen osio sisaltaa nykytilan kartoituksen. Aineistonkeruu mene-
telmina on kaytetty puolistrukturoituja teemahaastatteluja ja aineistoa on analysoitu aineisto lahtdi-
sesti. Analyysin pohjalta on ryhdytty laatimaan perehdytysopasta. Nykytilan kartoituksessa selvi-
tettiin yrityksen nykyisen perehdytyskaytannon tilanne, perehdytyksessa koetut puutteet, ja toiveet
oppaan sisallolle. Opinnédytetyon tuotoksena syntyi perehdytysopas myymaélatehtaviin. Perehdy-
tysoppaan sisaltd on esitelty paapiirteittain raportissa. Opasta ei julkaista kokonaisuudessaan
tassa opinnaytetydssa toimeksiantajan toiveiden mukaan. Valmis opas luovutettiin toimeksianta-
jalle. Oppaan jakaminen muihin myymaldihin ja sen testaaminen kaytanndssa seké hyodyllisyyden

arviointi jai toimeksiantajan tehtavaksi.

Toimeksiantajayritys on tietokone- ja konsolipeleihin erikoistunut myymalaketju, jonka liiketoimin-
tana on jalleenmyynnin lisaksi kaytettyjen pelien ja konsolien osto, vaihto seka myynti. Pelimies on
toiminut vuodesta 2003 lahtien ja sen toimipaikat ovat Oulussa, Vaasassa seka Rovaniemelld. Yri-
tyksella on myos verkkokauppa. Pelimiehessa myydaan pelien seka konsolitarvikkeiden lisaksi lau-



tapeleja, seka esimerkiksi peliaineisia kerailytavaroita, joista vastaa yhteistyokumppani Head Hun-
ter Store, jolla on myymalGissa seka verkkokaupassa oma paikkansa. Tyontekijoita yrityksella on
yhteensa yhdeksan kaikissa kolmessa toimipisteessa. Lisaksi myymaloihin otetaan myos kesa-
tyontekijoita ja tyoharjoittelijoita muutamia vuodessa, joten oppaalle on ollut tarve. Pelimiehen tar-
keitd ominaisuuksia on lisdinformaation tarjoaminen, kuten vinkkeja, neuvoja ja suosituksia pelien
valintaan, tuotteiden, lisaosien ja konsolien hankintaan, joten laadukas, asiantunteva, ystavallinen

ja asiakaslahtdinen palvelu ovat tarkeita henkilokunnan ominaisuuksia.

Perehdyttdminen on osa henkildston kehittdmista ja sen tarkoituksena on opastaa tyontekijat tyo-
tehtaviinsa, sopeuttaa tydyhteison seka sitouttaa organisaatioon. Perehdytysoppaan tarkoituk-
sena on nopeuttaa ja helpottaa perehdytysprosessia ja toimia perehdytyksen tukena, jotta pereh-
dytettava saadaan mahdollisimman nopeasti osaksi tyoyhteisod ja osaksi yrityksen voimavaroja.
Perehdytykseen l6ytyvaa kirjallisuutta 16ytyy paljon, aiheesta on myGs tehty aikaisemminkin opin-
naytetdita, seka itse perehdytysoppaista I6ytyy malleja netistd. Oppaan pohjana on myés hyddyn-
netty soveltaen toiselle yritykselle aiemmin itse laadittua opasta, josta oli apua rakenteen suunnit-
telussa. Lopullinen opas raataloityi toimeksiantajan tarpeiden mukaan. Opas toimii myés muistilis-
tana perehdyttajalle ja sita olisi hyva paivittaa aika-ajoin, ja aina ennen uuden tyontekijan saapu-
mista tarkistaa tietojen paikkaansa pitavyys. Yrityksella on helppo myos itse my6hemmin paivittaa

opasta.

Haastatteluilla ja kyselyilla kartoitettiin kohdeyrityksen tarvetta oppaaseen haluttaville asioille, mika
auttoi myos rajaamaan oppaan sisaltéa. Opasta varten pyrittiin selvittdmaan muun muassa yrityk-
sen toimintatapoja, menetelmia, tavoitteita seké jarjestelmien kéyttoa ja informaatiokanavia. Op-
paassa on huomioitu tietoturvallisuus silté osin, mita oppaaseen ei kannata kirjata, kuten salasanat,
ja maininta esimerkiksi asiakastietojen sailyttamisesta, salassapito- ja vaitiolovelvollisuudesta. Li-
saksi tietoa on hankittu asiakaspalvelutydn uhka- ja vaaratilanteita varten. Naihin maarataan muu-
tenkin tyéturvallisuuslain (738/2002, 5:27.2 ja 3 §) mukaan ty6nantajan antavan menettelyohjeet
niiden ehkaisemiseksi ja hallitsemiseksi. Tyoturvallisuuslaissa maarataan myos muita tyontekijalle
annettavia ohjeistuksia. Tyoyhteison esittelyosuudessa on kaytetty lahteina toimeksiantajayrityk-

sen verkkosivuja joista l0ytyi tietoa yrityksen arvoista ja kulttuurista.



2 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttaminen on johonkin uuteen tutustuttamista ja uuden tulokkaan tukemista siihen asti, kun-
nes hanella on varmuus uudessa tehtavassaan (Isohookana 2007, 237). Sillé sopeutetaan tyonte-
kija tydyhteisoon ja tyopaikkaan seka opastetaan tyotehtaviinsa, niihin liittyviin odotuksiin ja tavoit-
teisiin. Uusi tyontekija on hyva tutustuttaa myo6s organisaatioon eli muun muassa yrityksen toimin-
tatapoihin, arvoihin, likeideaan ja visioon, tydpaikan henkiloihin, asiakkaisiin, kilpailijoihin, palvelui-
hin, tuotteisiin ja tyotovereihin. Perusteellisen perehdytyksen ansiosta voidaan valttya helposti ai-
heutuvilta virheilta, taloudellisilta ongelmilta ja tyétapaturmilta. Hyvin toteutettuna se nopeuttaa op-

timaaliseen tydtehoon paasemista. (Kauhanen 2012, 92, 150 - 151).

Perehdyttamista ja tyonopastusta tarvitaan monissa eri tilanteissa. Esimerkiksi, kun tyopaikalle tu-
lee uusi tyontekija, vanhalla tyontekijalla muuttuu tyotehtavat, kayttoon otetaan uusia koneita, lait-
teita tai aineita, tyo toistuu harvoin, turvallisuusohjeita laiminlyddaan tai tyopaikalla sattuu tyotapa-
turma, havaitaan ammattitauti, annetussa tyonopastuksessa havaitaan puutteita, tilanne poikkeaa
tavanomaisesta tai kun havaitaan virheita toiminnassa tai puutteita tuotteiden tai palvelujen laa-

dussa (Ahokas & Makelainen 2013). Perehdyttaminen on siis jatkuvaa henkiloston kehittamista.

Perehdyttdminen kuuluu tydnantajan yleisiin velvollisuuksiin, joista on maaratty tyoturvallisuus-
laissa, ja se sisaltdd perehdyttamisen tyohon, tydpaikan olosuhteisiin, menetelmiin, tyovalineisiin
ja niiden turvalliseen kayttoon. Perehdytyksessa tyontekijalle on annettava riittavat tiedot haitta- ja
vaaratekijoista seka niiden ehkéisemisesta. Lisaksi jatkossa tyontekijan opetusta ja ohjausta tulee
taydentaa tarvittaessa. (Tyoturvallisuuslaki 728/2002, 2:14 §.) Tydnantaja saa asettaa toisen hen-
kilon hoitamaan tyoturvallisuuslaissa maarattyja velvoitteita. Nama tyoturvallisuuslaissa maaritetyt
kohdat mahdollistavat turvallisen tydskentelyn jokaiselle ja on myds tyontekijan velvollisuus niita
noudattaa (Tyéturvallisuuslaki 738/2002, 2:16; 4:18.1 §).

Esimies johtaa perehdytysta ja on vastuussa sen onnistumisesta seka turvallisesta toteutuksesta.
Hanen tulee huolehtia, ettd perehdytykseen kaytetaan riittavasti aikaa ja muita tarvittavia resurs-
seja. (Kupias, Peltola & Pirinen 2014, luku 3.) Monesti tydnantaja saattaa delegoida tehtavan jolle-
kin alaiselleen ja useimmissa tyopaikoissa perehdyttdmiseen osallistuu kaikki tydpaikan henkil6t,
joiden kanssa uusi tydntekija tulee jatkossa olemaan tekemisissa. Tyokaverit voivat jakaa omia

kokemuksiaan ja osaamistaan, mik& on niin sanottua siséista eli hiljaista tietoa, jota ei ole painettu
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mihinkaan ohjeistuksiin. Perehdytysta varten yrityksessa voidaan myos nimeta joku tietty pereh-
dyttaja ja kaytossa voi olla tietynlainen perehdytysohjelma, joka voi olla esimerkiksi kirjallinen oh-

jekirja tai ainakin lyhyt muistilista muun perehdytyksen tukena. (Kauhanen 2012, 150 — 151.)

Perehdyttamiseen kaytettava aika ja resurssit riippuvat tyotehtavan luonteesta, perehdytettavan
aikaisemmasta tyokokemuksesta ja osaamisesta ja myos siita, kuinka suuresta yrityksesta on kyse.
Mita suurempi yritys, sita tarkedmpaa on suunnitelmallisempi ja organisoidumpi perehdytys. Pe-
rehdytys voidaan myos jakaa pitemmalle ajalle useammalle paivalle, jotta tulija ehtii sisdistaa uudet
asiat ja tutustua tyoyhteison jaseniin (Isohookana 2007, 238). Varsinainen tyénopastus voi tehta-
vasta riippuen kestaa muutamasta paivasta muutamaan kuukauteen ja yleensa noin vuoden kulut-
tua taloon tulemisesta uudella tydntekijalla on annettavanaan taysi tydpanos omassa tehtavas-
saan. Pienissa yrityksissa perehdyttaminen ja tydnopastus voi tapahtua nopeammin, koska se on
monesti intensiivisempaa. Tama voi johtua siita, etta uudella tyontekijalla on mahdollista seurata

koko ajan kokeneempaa tyontekijaa tyossaan. (Kauhanen 2012, 92, 150 — 151.)

Henkild voidaan siis saada nopeasti tyoyhteison jaseneksi ja tutuksi omaan tyohonsa, mutta oppi-
minen ja kehittyminen tyossa tapahtuu vasta sita tehdessaan. Perehdyttaminen on myos osa hen-
kiloston kehittamista, jonka puolestaan tulee jatkua koko tyosuhteen ajan. Jos kehitys loppuu ja
tyontekija kokee saavuttaneensa kaiken, vastassa voi olla tyytymattomyys ja motivaation laskemi-
nen, pahimmassa tapauksessa hyva tyontekija irtisanoutuu ja jattaa yrityksen. Henkiloston kehitta-
minen voi olla esimerkiksi koulutuksien jarjestamista tai uusiin vastuualueisiin siirtamista. Henkilos-
ton kehittdminen vaatii aina vuoropuhelua ja kehityksen seuraamista ja mittaamista. Kehityskes-
kustelut ovat yksi tapa toteuttaa tyonantajan ja tyontekijan valista yhteistyota ja sen avulla voidaan

varmistaa, etta tavoitteet ja strategiat ovat molemmilla osapuolilla yhtenaiset.

21 Perehdyttamisen hyodyt

Tyontekijan perehdyttdminen on laissa maaratty, mutta tarkkaan ei ole saadetty, mihin kaikkeen
tydntekija on perehdytettava. Laki sanoo, etta tydntekijalle on annettava riittdva” opastus ja ohjeis-
tus tydsta suoriutumiselle (Tydturvallisuuslaki 738/2002, 2:14 §). Kuitenkin mita paremmin ja laa-
jemmin tyontekija perehdytetaan, sitd enemman siita hyotyy itse tyontekija seka koko yritys. Pe-
rehdytyksen tarkoituksena on tyosuhteen kaynnistaminen toivotulla tavalla ja tyontekijan kiinnitta-

minen eli sitouttaminen niin, etta tyontekijasta saadaan pysyva voimavara yrityksen kayttoon, ja



tydntekija itse kokee saavansa ty0staan arvostusta ja kokee sen merkitykselliseksi. (Into — etsiva

nuorisotyd ja tydpajatoiminta ry 2019.)

Perehdyttamisesta seuraa monia hyotyja, kuten tyotehtavien nopeampi ja tehokkaampi oppiminen,
joka parantaa tyon tehokkuutta ja laatua. Tyontekijat oppivat oikeat ja turvalliset tyotavat, tiedosta-
vat tyohon liittyvat riskit ja osaavat nain ollen varautua paremmin niihin, mika vahentaa tapaturmia,
vahinkoja ja virheita. Lisaksi se tarjoaa vakituisille tyontekijoille mahdollisuuden irtaantua tyoasi-
oista vapaa-aikanaan, kun muutkin tyontekijat hallitsevat tyotehtavansa. (Ahokas & Makelainen
2013.) liman kunnollista perehdyttamista tyontekijat alisuoriutuvat, jolloin tavoitteet eivat tayty ja
tulos seka laatu karsivat. Kauhasen (2012) mukaan parhaimpaan tulokseen paastaan, kun pereh-
dytyksessa otetaan huomioon my6s omatoimisuuteen kannustaminen ja sisaisen yrittajahengen

omaksuminen (Kauhanen 2012, 151).

Onnistunut perehdytys vaikuttaa tyontekijan itsevarmuuteen ja sita kautta motivaatioon, mika taas
parantaa tydssa suoriutumista ja lisaa tuloksellisuutta. Esimerkiksi hyva tuotetietous nakyy hyvassa
myyjassa itsevarmuutena ja innokkuutena. Kun kokee hallitsevansa tyonsa ja saa onnistumisen
tunteita, saa siitd motivaatiota tydntekoon. Samasta aiheesta on tehty opinnaytetyd, jossa tekija
tutki perehdyttamisen vaikutusta myyntitydssa pienyrityksessa. Opinnaytetydssa selvitettiin, vaikut-
taako syvempi perehdyttaminen tyon mielekkyyteen. Tekija oli opinnaytetyonaan laatinut perehdy-
tyskansion, jossa keskityttiin tuomaan lisatietoa tietyista tuotteista, joiden tietamys yrityksessa oli
koettu vahaiseksi. Lopputuloksena myyjat kokivat oppaasta olevan hyodtya ja tuotetietouksensa

kasvaneen, mika tutkimuksen mukaan oli myds lisannyt tydmotivaatiota. (Aaltonen 2018, 31.)

Epaonnistumisen tunne tydssa voi puolestaan laskea motivaatiota. Epaonnistumisen tunteita voi
helposti tulla silloin, jos ei tieda mita tekee tai miksi tekee. Ty0ssaan saattaa jatkuvasti tehda vir-
heita, kun ei ymmarra, miksi ne pitéisi tehda tietylla tavalla. Taman vuoksi tyontekija on hyva tutus-
tuttaa kaikkiin organisaation yhteisiin toimintatapoihin. Virheiden tekeminen on my6s osa oppimis-
prosessia. Tyoyhteisdssa olisi hyva kannustaa virheiden tekemiseen ja etenkin niiden esiintuomi-
seen, hyvassa tydyhteisdssa ne korjataan yhdessa. Tyonantajan vaatimukset ja tyontekijan osoit-
tama ammattitaito seké kyky oppia eivat aina kohtaa ja usein koeaikana tapahtunut purku perustuu
osaamisen puutteisiin tai aikaansaamattomuuteen. Osaamisen puutteet voivat myds johtua puut-
teellisesta perehdytyksesta, minka takia perehdyttamiskaytantoihin kannattaakin panostaa. (Ku-
pias, Peltola & Pirinen 2014, luku 1.)
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Perehdyttamisen onnistumisesta ovat vastuussa niin perehdyttaja, kuin perehdytettava. Molempien
osapuolten on toimittava yhteisvoimin ja avoin vuoropuhelu on tarkea osa sita. Esimerkiksi tyonte-
kijan on kerrottava esimiehelle, jos tarvitsee lisatietoa tai -taitoja jostakin ja esimiehen on annettava
kannustavaa palautetta kehityksesta ja korjaavaa palautetta erityisesti toistuvista virheista tai kay-
tannon ammattitaidoissa tai toiminnassa havaituista puutteista. Tyoelaman pelisaantoihin kuuluu,
etta tyontekijalle annetaan mahdollisuus virheiden korjaamiselle ja onnistumiselle ja siina esimie-
hen tulee kannustaa ja olla tukena. Irtisanominen ei saa tulla yllatyksena. Koeaika on hyva aika
testata, miten hyvin tyontekija sopeutuu tydyhteisdon, vastaako ammattitaito ja osaaminen odotuk-
sia ja kuinka hyvin tulokas noudattaa organisaation arvoja, periaatteita ja toimintatapoja. (Kupias
ym. 2014, luku 1.)

Perehdyttamisen tarkoitusta ja hyotya voidaan siis ajatella suurena tekijana, joka vaikuttaa suoriu-
tumiseen ja sita kautta laatuun ja tuloksellisuuteen. Perehdytyksessa on myos itse tyontekijalla
vastuu oppimisestaan. Hyva itsedan kehittava tyontekija on sellainen, joka on itse aktiivinen ja
aloitteellinen, joka etsii vastauksia kysymyksiinsa ja uskaltautuu heittaytya uusien tehtavien pariin.
Esimiehen tulee tarjota tyokalut oppimiseen ja panostaa aikaansa ja osaamistaan henkiloston ke-
hittamiseen ja perehdyttamiseen. Yleensa tyontekijan odotetaan jo muutaman kuukauden kuluttua
tietavan perusasiat, on siksi tyontekijan oikeus ja velvollisuus olla utelias tyossaan askarruttavissa
asioissa. (Pentikainen 2009, 28.)

2.2  Perehdytysprosessi

Perehdyttaminen on pitka prosessi, jonka voidaan ajatella kulkevan esimerkiksi kahdeksan eri vai-
heen lapi. Alle on muotoiltu tydterveyslaitoksen laatiman listan mukaan kuvio (kuvio 1), jossa esi-
tetaan perehdytysprosessin eri vaiheet. Listasta poiketen kuviossa on esitetty yksi lisavaihe; pe-
rehdytys organisaatioon. Muut vaiheet ovat perehdytyksen suunnittelu, lahtdtilanteen kartoitus, pe-
rehdytys tydpaikkaan, tydnopastus, itsendinen tydskentely, oppimisen varmistaminen ja lisdpereh-
dytyksen tarpeen arviointi seka perehdytysprosessin kehittdminen. Kaikki prosessin vaiheet ovat

tarkeita ja organisaatioissa olisi hyva panostaa jokaisen vaiheen suunnitteluun ja toteuttamiseen.
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( N 4 N 4
Oppimisen
Perehdytyksen . varmistaminen,
suunnittelu ltsenainen tyoskentaly lisaperehdytyksen
tarpeen arviointi
\ J \ J \
( N 4 N 4
Lahtotilanteen kartoitus Tyonopastus Perehdytysprosessin
y kehittdminen
\ J \ J \
( N 4 N
Perehdytys .
organisaatioon Perehdytys tyopaikkaan
\ J \ J

KUVIO 1: Perehdytysprosessin vaiheet.

Perehdytysprosessi alkaa perehdytyksen suunnittelusta. Suunnitteluvaiheessa valitaan ja valmen-
netaan tydnopastaja ja muut henkilot perehdyttamistehtavaan, valmistellaan perehdytysmateriaalit,
kuten oppaat ja tarkistuslistat perehdytyksen tueksi, sovitaan perehdytyksen ajankohdat ja vara-
taan perehdyttamiseen resurssit seka maaritellaan tavoitteet, jotka perehdyttamisella halutaan saa-
vuttaa (Tyoterveyslaitos 2021). Perehdyttdminen on kannattavaa suunnitella etukateen, silld se
nopeuttaa ja selkeyttaa prosessin etenemista ja se helpottaa oikeiden henkildiden ja menetelmien
valitsemista prosessin eri vaiheiden toteuttamiselle. Suunnittelussa tulee huomioida koko perehdy-
tysprosessi perehdytyksen toteuttamisesta, seurannasta, osaamisen arvioinnista ja perehdyttami-
sen kehittamisesta lahtien. Kun prosessi on huolellisesti suunniteltu, voidaan sita kayttaa pereh-
dyttamisen mallina jatkossakin. Prosessia voidaan aina kehittaa ja muokata tarpeen mukaan.

Lahtotilanteen kartoittaminen on osa perehdytyksen tarpeen hahmottamista. Siihen vaikuttaa muun
muassa perehdytettavan henkilon osaaminen ja kokemus toimialalta seka tarve olemassa olevien
tietojen kertaamiselle ja taydentamiselle seka uusien tai poikkeavien asioiden korostamiselle. (Tyo-
terveyslaitos 2021.) Kartoittamisen hyotyna on se, etta voidaan keskittya perehdytyksessa kriitti-

simpien asioiden lapikaymiseen ja jattda pienemmalle huomiota ne asiat, jotka perehdytettavalla
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on jo hallussa tai joiden oppimisella ei ole Iyhyella aikavalilla merkittavaa hyotya. Esimerkiksi jos
myymalaan tulevalla uudella tyontekijalla on pitka tyokokemus asiakaspalvelusta, on turha pitaa
luentoa asiakaspalvelun perusteista, vaan voidaan keskittya muiden osa-alueiden kehittamiseen.
My0s jos tyontekijan on maara olla lyhyenajan tehtavassaan, ei ole tarpeellista perehdyttaa tata

sellaisiin tehtaviin, joita han ei todennakoisesti tydaikanaan tule koskaan tekemaan.

Perehdytys organisaatioon sisaltaa tutustumisen tyoyhteisoon, yrityksen toiminta-ajatukseen, visi-
oon, likeideaan seka arvoihin ja tapoihin. Organisaatioon perehdyttaminen alkaa jo rekrytoinnista.
Esimerkiksi kun haetaan uutta tyontekijaa, on tyopaikkailmoituksessa jo kerrottu muun muassa
perustietoja yrityksesta, tyotehtavistd, odotuksia ja osaamisvaatimuksia uudelta tyontekijalta. Sa-
moin haastattelutilanne on osa prosessia ja siina paastaan syvemmin varmistamaan tyontekijan ja
tyétehtavan yhteensopivuus. Esimerkiksi Pentikainen (2006, 24) toteaa tydnhakuprosessin luovan
ensivaikutelman tulevasta tydymparistosta sen perusteella, miten yhteydenottoihin on reagoitu, mil-
lainen tyohaastattelu on ollut, mitd yrityksen nettisivut ja muut esittelymateriaalit ovat kertoneet ja
millaisia henkilGita prosessin aikana on kohdannut. Kun henkilo on valittu tyoyhteisoon, jatkuu pe-

rehdyttaminen usein koeajalla.

Uuden tyontekijan ensimmaisten tydpaivien aikana perehdytetaan tama tyopaikkaan eli tarkemmin
organisaatioon, tydyhteisoon ja tyotehtaviin seka yleisiin kaytantoihin. Eri asemassa toimiviin hen-
kiloihin tutustuminen on oleellista yhteisollisyyden kannalta ja perehdyttaja voi esimerkiksi kierrat-
taa uuden tulijan tyopisteissa ovelta ovelle -periaatteella. (Pentikdinen 2006, 23.) Muita keinoja
yhteisollisyyden luomiseen voi olla esimerkiksi yhteiset virkistaytymistapahtumat, joissa paasee
rennossa ilmapiirissa tutustumaan tyotovereihin. Koska alkuaika on uudessa tyopaikassa kriittista
motivoitumisen ja yhteisollisyyden luomisen kannalta, on tarkeaa, etta ensivaikutelma on myontei-
nen (Isohookana 2007, 238). On tarkeaa, etta koko tydyhteisd on mukana edesauttamassa positii-
vista kokemusta ja tulokkaalle tulee tervetullut olo. Se helpottaa sopeutumista ja esimerkiksi ma-

daltaa kynnysta neuvojen pyytamiseen ja muuhun yhteistydhon jatkossa.

Tydnopastus tapahtuu ensimmaisten tyopaivien aikana nimetyn tydnopastajan mukana ja sen tar-
koituksena on opastaa uusi tydntekija tyon tekemiseen ja tybturvallisuus- seka tyéhyvinvointi asi-
oihin (Tyoterveyslaitos 2021). Opastuksen tarkein tehtava on kertoa uudelle tydntekijalle, mihin
joka paiva tulee tydvuoron alettua, mista loytaa tehtavissa tarvittavat laitteet ja koneet ja, miten niita
kaytetaan turvallisesti. Opastaessa voidaan apuna kayttaa esimerkiksi kirjallisia perehdytys- ja
kayttooppaita, joissa voidaan esitelld my0s yritys, sen arvot ja tavoitteet seka muita tietoja, mita
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halutaan tuoda uusille tyontekijoille esille. Niiden tarkoituksena on toimia kehyksena, joka ohjaa
kaikkea toimintaa ja paatoksentekoa strategiasuunnittelusta kaytannon tyohon ja luovat yhteiset
pelisdannat. (Pentikainen 2006, 23.) Seuraavassa luvussa on kuvattu toimeksiannon mukaan laa-

dittu perehdytysopas seka sen toteutuksen vaiheet.

Perehdyttamisen jalkeen tyontekijalla pitaisi olla valmiudet itsenaiseen tyoskentelyyn niin, etta
tama ei tarvitse jatkuvaa ohjeistusta ja opastusta. Tassa vaiheessa on kuitenkin tarkeaa, etta tyon-
tekijalla on tarvittaessa aina saatavilla tuki ja mahdollisuus neuvojen kysymiseen tyotehtavia kos-
kien (Tyoterveyslaitos 2021). Tassa vaiheessa tapahtuu perehdyttamisen testaaminen, eli kuinka
hyvin perehdyttamisessa on onnistuttu ja kuinka hyvin opit ovat menneet perille. Palautteen anta-
minen virheista ja onnistumisista on tarkea osa kehityksen mahdollistamista, se myds lisaa var-
muutta tyossa suoriutumiseen. Palautteen annossa tulee huomioida sen vastaanottaja. Esimerkiksi
joku saattaa ottaa kritiikin herkasti itseensa, kun toinen puolestaan on kiitollinen, etta hanta ohja-
taan oikeaan suuntaan. Hyva keino onkin siis perehdyttaa myos palautteen antamisen kulttuuriin.
Palautteen annossa tarkeinta on, ett se on rakentavaa ja edistaa oppimista. (Kupias ym. 2014,
luku 4.)

Seuraava vaihe on oppimisen varmistaminen ja lisaperehdytyksen tarpeen arviointi, jossa pereh-
dytettavan, tyonopastajan ja esimiehen kokemus osaamisesta ja lisaperehdytyksen tarpeesta ar-
vioidaan. Tassakin on tarkeaa palautteenanto ja avoin vuoropuhelu, johon voidaan jarjestaa esi-
merkiksi erillinen kehityskeskustelu. Molemmin puolin onnistunut perehdytyskokemus vahvistaa
hyvin suunniteltua ja toteutettua organisaation perehdytyskaytantoa. Mikali puolestaan osaami-
sessa on havaittu puutteita, voidaan keskustelun avulla selvittaa, onko kyse osaamattomuudesta
vai perehdytyksen puutteellisuudesta. Viimeisena vaiheena onkin perehdytysprosessin kehittami-
nen, jossa arvioidaan kokemuksien ja palautteiden avulla itse perehdyttamista ja, mita kehitettavaa
siind voisi olla. (Tyoterveyslaitos 2021). Prosessi lahtee aina alusta, kun tarvetta perehdyttamiselle

ilmenee taas, eli se on kaynnissa koko tydsuhteen ajan, silla henkiloston kehittdminen on jatkuvaa.
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3 TOIMINNALLISEN OSUUDEN TOTEUTUS

Tutkimuksen lahtokohtana oli Pelimiehen perehdyttamisprosessin kehittaminen, joka aloitettiin te-
kemalla lahtotilanteen kartoitus selvittamalla, minkalainen perehdyttamiskaytanto yrityksessa on ja
minkalaiset osa-alueet yrityksessa kaipaavat kehittamista. Lisaksi haastattelujen avulla pystyttiin
aloittamaan suunnitteluvaihe, selvittamalla, minkalainen perehdytysopas sisalloltdéan olisi hyva
kohdeyrityksen kayttoon. Naita lahdettiin selvittdmaan laadullisia menetelmia hyodyntéaen ja aineis-
toa hankittiin puolistrukturoitujen teemahaastattelujen avulla. Haastattelut koettiin parhaimmaksi
aineistonkeruumenetelmaksi, silla siind on mahdollista joustavuuteen esimerkiksi muuttamalla ky-

symysjarjestysta, lisadmalla tai tarkentamalla kysymyksia.

Puolistrukturoidun haastattelun toteutukselle ei ole yhtenaista maaritysta, vaan siind on piirteita
avoimesta-, strukturoidusta- ja teemahaastattelusta. Teemahaastattelu on piirteiltdan lomakehaas-
tattelun ja avoimen haastattelun vélissa. Sen toteuttamisessa kysymyksille on ennakkoon suunni-
teltu teemat valitun aihepiirin sisalta, joiden pohjalta haastattelu etenee. Haastattelussa ei siis ole
tarkkoja kysymyksia vaan se etenee keskustelunomaisesti teemojen pohjalta. (Saaranen-Kauppi-
nen & Puusniekka 2006.)

Haastattelut toteutettiin suurimmaksi osaksi kasvokkain tapahtuvina yksildhaastatteluina, yksi
haastatteluista toteutettiin kysymyslomakkeen avulla sahkdpostin valityksella. Haastattelua varten
oli laadittu valmiit teemat ja joitakin kysymyksia valmiiksi, joihin haastateltavat vastasivat avoimesti.
Valmiita vastausvaihtoehtoja ei annettu ja haastattelu eteni keskustelunomaisesti. Toisen haastat-
telun aikana kauvi ilmi, etta osa kysymyksista saattoi olla turhia, sillé ne eivat tuoneet haastatteluun
enaa lisaarvoa ja toistivat joitain vastauksia. Tallaiset jai analyysista pois, silléa vastaukset olivat

kaytanndssa sama asia eri tavalla muotoiltuna.

Haastateltavilta saatiin erilaista ndkdkulmaa, silla haastateltavat ovat kaikki eri asemassa ja omaa-
vat kaikki eripituisen tyokokemuksen yrityksessa. Ensimmainen haastateltava oli toimeksiannosta
vastaava tyontekija, joka on toiminut myyjan tehtavassaan noin kahdeksan vuotta. Haastattelu to-
teutettiin rauhallisessa ymparistossa hanen asunnossaan, jossa nakyi hanen omistautuneisuu-
tensa alan harrastamista kohtaan. Haastattelu kesti noin 38 minuuttia ja se nauhoitettiin, jotta kes-
kusteluun olisi helpompi keskittya, eika tarvitsisi erikseen kayttaa aikaa vastausten kirjoittamiseen.
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Haastattelu eteni valmiiksi laadittujen kysymysten mukaisesti, jotka oli testattu aikaisemmin ulko-

puolisen kanssa.

Ensimmaisen haastattelun jalkeen koettiin haastattelurunko toimivaksi ja sita hyodynnettiin saman
yrityksen kahden muun tyontekijan kanssa, joita haastateltin myymalan varastotilassa. Varastoti-
lassa haastattelut saatiin tehtya ja nauhoitettua ilman hairiotekijoita. Toinen haastateltavista toimii
osa-aikaisena tyontekijana ja tyoskentelee tuuraajana ja kesatyolaisena, myyjan tehtavissa. Haas-
tattelu sujui vaivattomasti ja nopeasti, sihen meni aikaa noin 15 minuuttia kokonaisuudessaan.
Kolmas haastateltava oli Oulun myymalan myymalapaallikko, joka on toiminut tehtdvassaan noin

viisi vuotta. Haastattelu kesti noin 37 minuuttia. Myds ndmakin molemmat haastattelut nauhoitettiin.

Haastattelujen jalkeen keskusteltiin viela lisda perehdytysoppaan sisallosta ja myymalapaallikon
toiveena oli, ettd samoja kysymyksia lahetettaisiin yrityksen johtajalle esimerkiksi sahkopostilla,
jotta saataisiin hanenkin ndkokulmaa aiheeseen liittyen. Ehdotuksena oli, ettd my6s muihin myy-
maloihin olisi lahetetty kyselyt, mutta aineiston tuloksia oli paastava analysoimaan mahdollisimman
nopeasti. Lisaksi keratty aineisto koettiin riittavaksi tata tutkimusta varten. Johtajalle laadittu kysy-
myslomake oli sisalléltddn hieman erilainen, kuin haastatteluissa kaytetty. Se sisélsi 11 tarkasti
valittua, avointa kysymysta koskien perehdyttamisen nykytilaa, henkiloston kehittamista ja pereh-

dytysoppaan sisaltoa. Kysymyksiin tuli vastaukset parissa paivassa ja ne olivat kattavat.

3.1 Aineiston kasittely

Koska aineisto oli nauhoitteena puheen muodossa, oli seuraava vaihe litteroida se tekstimuotoon,
jotta sita olisi helpompi kasitella. Litterointi on ensimmaisia aineiston kasittelyn vaiheita ja tarkoittaa
puheen tai kuvan muuntamista tekstiksi. Litteroinnin tarkkuus maaritellaan tutkimusongelman ja
metodisen l&hestymistavan perusteella. Mikali analyysin kohteena on vuorovaikutus, osallistujien
valiset suhteet tai keskindinen asemoituminen on litterointi syyta tehda mahdollisimman yksityis-
kohtaisesti. Puolestaan jos kohteena on itse asiasisaltd, voi litteroinnin tehda vahemman tarkasti,
mutta haastattelun kaikkien osapuolien; haastateltavien seké haastattelijan puheenvuorot tulee lit-
teroida. Litteroinnista tulee selvita, millé tavoin haastattelijan kysymyksen muotoilutapa vaikutti sii-

hen saatuun vastaukseen. (Ruusuvuori 2010, 424 - 425.)
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Haastatteluja ei koettu tarpeelliseksi litteroida sanasta sanaan, silla kielen kaytto tai vuorovaikutus
ei ollut analyysin kohteena. Sen sijaan keskusteluista kirjoitettiin tietokoneella asiakirjamuotoon
ylos sisalloltaan tutkimuksen kannalta merkittavimmat kohdat niin, etta saatiin vastaukset kysymyk-
siin, kuitenkin niin tarkasti, etta mitaan tarkeaa ei jaanyt tutkimuksen ulkopuolelle. Litteroitua tekstia
syntyi yhteensa 16 sivua ja siihen kaytettiin aikaa yhteensa noin nelja tuntia. Koska jokainen haas-
tatteluista oli nauhoitettu erikseen, pystyttiin ne litteroimaan perakkain erikseen toisistaan. Tunnis-
tetietoina niissa kaytettiin tittelia seka tyosuhteen kestoa vuosina, jotta aineistoa kasiteltdessa olisi
helppo seurata kuka tutkittavasta kohteesta on kyseessa. Tassa analyysissa on kaytetty haasta-
teltavien sitaattien yhteydessa samoja tunnistetietoja haastateltavien omien nimien tilalta, heidan

henkildtietojensa salaamiseksi.

Seuraavana vaiheena oli aineiston analysointi, jota varten litteroitu aineisto tulostettiin paperille,
jotta siihen olisi helpompi tehda merkint6ja. Haastattelut oli jaoteltu valmiiksi teemoihin, joten ai-
neiston sisallon ryhmittely oli helppoa. Teemoja oli kolme, joissa selvitettiin haastateltavien taustat,
Pelimiehen perehdytysprosessin nykytila seka tarpeet ja toiveet perehdytysoppaan sisallolle.
Tassa analyysissa kaydaan lapi haastattelujen sisalto niilta osin, kuin se on tarpeellista. Analyysi-
menetelma mukailee aineistolahtdista sisallonanalyysia, jota voidaan kuvata kolmivaiheisena pro-
sessina; 1) aineiston redusointi, eli pelkistdminen, 2) aineiston klusterointi, eli ryhmittely ja 3) abst-
rahointi, eli teoreettisten kasitteiden luominen. Prosessissa ensin aineisto kirjoitetaan tekstimuo-
toon, tekstiin perehdytaan, jonka jalkeen siita poimitaan kaikki tarpeellinen sisalto ja luodaan tiivis-
telméa aineistosta. Seuraavassa vaiheessa teksti ryhmitellaan eri luokiksi ja se tiivistyy entisestaan,
silla yksittaiset tekijat yhdistetaan yleisimpien kasitteiden alle. Esimerkiksi eri haastateltavien vas-
taukset samasta kysymyksesta voidaan koota yhtenaiseksi. Viimeisessa vaiheessa aineistosta

kootaan kuvaus tutkimuksesta. (Tuomi & Sarajarvi 2018, 4.4.3.)

3.2 Pelimiehen perehdytyskaytannot

Haastatteluista selvisi, etta Pelimiehen perehdyttdmiseen ei ole kirjallista suunnitelmaa, mutta se
tapahtuu asteittain eli kriittisimmat asiat opastetaan ensin ja sen jalkeen edetaan syvemmalle pe-
rehdytyksessa. Perehdytyksen tarpeisiin vaikuttaa my6s tydntekijan tydsuhteen kesto, eika kaikkiin
tehtaviin tai kaikkien jarjestelmien kayttoa koeta tarpeelliseksi opastaa jos tydsuhde on lyhytkestoi-

nen. Perehdyttamisesta vastaa paaasiassa yrityksen omistaja, joka tulee paikalle muutamaksi pai-
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vaksi perehdyttamaan ja kertomaan yrityksen perusperiaatteista, myymalahenkilokunta seka myy-
méalapaallikkd opastavat muissa kaytannon tehtavissa. Oulun myymalassa kesatyontekijoita on

voitu perehdyttaa myos omatoimisesti osaavan henkilokunnan vuoksi.

Perehdyttamiseen kaytetaan yleensa noin kaksi vikkoa aikaa. Kaytannossa perehdyttaminen ta-
pahtuu niin, ettd perehdyttaja seuraa vieresta perehdytettavan harjoittelua. Kun osaamiseen voi-
daan luottaa, uusi tydntekija saa enemman vastuuta ja paasee tyoskentelemaan itsendisemmin,
esimerkiksi hiljaisimpina paivina aukaisemaan liikkeen ja tekemaan jonkun vuoron yksin, niin, etta
apua on saatavilla tarvittaessa esimerkiksi puhelimitse tai tyopaikan siséisten viestintakanavien

kautta.

"Kédesté pitéden néytetdén kaikki miten tehdédén, ei mitdén epéselvyyksié jaényt. Néytetdén miten
kassaohjelmaa kéytetaén, verkkokauppaa pyobritetdén, annetaan asiakkaiden kohtelusta tipseja,

alitajuisia vinkkejé - -, et télleen menee véhé deepimméksiki opastus” (Kesétyontekijé 2021).

Kriittisimpana asiana tyonopastuksessa pidetaan kassajarjestelman kayton opettamista, nettikau-
pan kayttoa seka asiakaspalvelun perusteita ja tuotetietoutta. Uudelta tyontekijalta odotetaan myos
aktiivisuutta oman oppimisen suhteen ja esimerkiksi tyoajalla suositellaan lukemaan alakohtaisia
uutisia ja tiedotteita ajan tasalla pysyakseen, ja kotiin saa lainata tyOpaikalta peleja testattavaksi.
Mikali osaamisessa havaitaan puutteita, pyritaan ne korjaamaan mahdollisimman pian. Virheet ha-
vaitaan yleensa nopeasti, silla myymaldissa ollaan tiiviisti tydkavereiden kanssa tekemisissa. Uusia
tyontekijoita rohkaistaan neuvojen kysymiseen aina epavarmoissa tilanteissa, virheista myos pyri-

taan antamaan rakentavaa palautetta, jotta niiden toistuvuutta saataisiin vahennettya.

Muut asiat opetetaan niiden ajankohtaisuudesta ja tarpeesta riippuen. Organisaation kulttuuri, arvot
ja tydymparisto tulevat samalla tutuksi pikku hiljaa tydsuhteen aloittamisesta ja sen edetessa. Tyo-
turvallisuutta koskien myymaloissa pyydetaan myos uusia tyontekijoita lukemaan ohjeistukset palo-
ja uhkatilanteisiin liittyen, jotka myds ovat kokoajan esilld. Uhkatilanteita kivijalkamyymalassa ja
asiakaspalvelussa voi olla esimerkiksi aggressiiviset asiakkaat tai ryostotilanteet, joita kuitenkaan
ei ole Pelimiehessa juurikaan koettu. Oulun Myymaélassa on kaytdssa hiontalaite, jossa kéytetaan
arsyttavaa ainetta, joten sen turvalliseen kayttoon on myds ohjeistukset valmiina, kuten my6s myy-

malan aukaisemiseen ja sulkemiseen on ollut kaytossa kirjalliset ohjeistukset.
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3.3 Tarpeet ja toiveet perehdytysoppaalle

On havaittu, ettd myymal6iden perehdytyskaytanndissa ja toimintatavoissa on ollut eroja ja joissain
toiminnoissa on havaittu puutteita ja virheita. Yksi syy perehdytysoppaan tarpeelle oli, etta Pelimie-
hessa oli havaittu toistuvia virheita tyotehtavissa, jotka ei tuntunut korjaantuvan, vaikka niihin use-
asti puututtiin. Siksi haluttiin sellaisia tytehtavia varten selkeat ohjeistukset, joita yhteisesti nouda-
tettaisiin. Joidenkin tyotehtavien koettiin tuottavan hankaluuksia usein tyosuhteen alussa, joten
niista suoriutumiseen haluttiin helpotusta selkeilla kirjallisilla ohjeistuksilla. Tallaisia tehtavia on esi-
merkiksi arvojen laskeminen kaytetyille osto-, vaihto- ja myynti tuotteille, sillé arvot muuttuvat ajan
kuluessa, ja verkkokaupan sekéa kassajarjestelman hallinta, sillé niiden parissa sattuu usein virheita
tai jotain toimintoja unohtuu tehda kiireessa. Kun tehtavat ja niiden vaiheet ovat kirjallisessa muo-
dossa kuvattuna kaikkien saatavilla, uskottiin sen nopeuttavan oppimista ja yhdenmukaistavan

seka parantavan toiminnan laatua.

Uudelle tyontekijalle uskottiin oppaasta olevan hyotya oppimisen nopeuttamisessa, kausityonteki-
jOille sen uskottiin toimivan hyvana muistutuksena, jonka voi lukaista lapi aina ennen kun aloittaa
esimerkiksi kesatyot. Oppaan uskottiin myds helpottavan omistajan ja muiden tyontekijoiden roolia
perehdyttdmisessa ja parantavan perehdyttamisen laatua. Oppaan tarkoituksena on tukea pereh-
dytysprosessia ja toimia myos manuaalina tai muistilistana perehdyttajalle kaytannon perehdytyk-
sen tukena. Toiveena oli, etta mikali myymaloissa tapahtuisi esimerkiksi kokonaan tyontekijoiden
vaihtuminen, niin uusille tydntekijoille olisi perehdytysoppaan myota mahdollisimman hyvat avaimet
perehdytykseen. Opasta olisi tarkoitus aina paivittda uuden tiedon tullen ja siihen voi myds lisata

tietoa, mita halutaan esimerkiksi juurruttaa yrityksen sisalle.

”- - jos tulee uus tydntekija. niin sille se on kultaakin arvokkaampi, sit timmodsille kausitydntekijoille
Se on hyvé muistutus, voi lukasta Idpi ennen ku alottaa vaikka keséatyot - -, ei tuu jatkossa nii paljo,
et aijjaa te ootte tehny néin ja me néin, et se yhtenevéinen tyontekotapa kaikkiin myyméldihin”
(Myyméléapéaéllikko 2021).

Kaiken kaikkiaan oppaan haluttiin raataloitavan pienelle yritykselle, jossa ei ole selkeaa hierarkiaa
ja jossa ilmapiiri on luottavainen, yhteiséllinen ja rento. Sen toivottiin sisaltdvan tietoa yrityksen
perusperiaatteista, saanndista, toimintatavoista, informaatio- ja viestintakanavista, myymalan toi-

minnasta, tyotehtavista, jarjestelmien ja laitteiden kaytosta, asiakaspalvelusta, tuotteista ja myynti-
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tydsta. Siihen haluttiin sisallyttaa myds opastukset tilityksien ja raporttien tekemiseen. Oppaan ha-
luttiin olevan johdonmukainen, yrityksen perusperiaatteita kunnioittava ja mahdollisimman selkea
seka kattava, jotta siita saisi avun yksin tyoskennellessa ja, etta kaikki myyjat hallitsisivat myymalan

toimintaan liittyvat perustehtavat.
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4 PELIMIEHEN PEREHDYTYSOPAS

Tassa osiossa esitellaan opinnaytetyon tuotos, eli perehdytysoppaan sisaltéa. Toimeksiantajan toi-
veesta opasta ei julkaista kokonaisena tassa raportissa. Oppaan ensimmainen sivu on kansilehti,
joka on melko yksinkertainen. Kansilehteen on kirjoitettu otsikko ja tekija, ja siina on yrityksen logo.
Seuraavalla sivulla on oppaan sisallysluettelo, josta nakyy kaikki paakohdat oppaan sisallosta (ku-
vio 2). Opas koostuu viidesta isommasta kokonaisuudesta, jotka on otsikoitu seuraavasti; Tervetu-

loa Taloon!, Toimintatavat, Manuaalit, Kaytantoja, Verkkokauppa ja Ohjetaulukot.
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KUVIO 2: Perehdytysoppaan siséllysluettelo.
Opas on tehty lahes kokonaan Microsoft Wordin avulla ja liséksi taulukoiden tekemisessa on hyo-

dynnetty Excelid. Paavareina oppaassa on kaytetty Pelimiehen vareja; mustaa ja punaista. Oppaa-

seen on lisatty joitakin kuvia Wordin kautta, jotka ovat Creative Commons — lisenssin alaisia, esi-
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merkiksi kuva PEGI:n ikérajoista. Tekstin asettelussa on kaytetty palstoja, taulukkoja, listoja, nu-
merointia, luetteloja, isoja otsikoita ja kehyksia, jotta tekstin lukeminen pysyisi mielenkiintoisena.
Opas on pyritty pitaméaan yksinkertaisena, jotta sen muokkaaminen jatkossa olisi toimeksiantajalle

helppoa.

Oppaan ensimmainen osio toimii johdantona ja siina toivotetaan uusi tyontekija tervetulleeksi, seka
kerrotaan oppaan tarkoituksesta. Alku tervehdyksen on tarkoitus olla kannustava ja siina mainitaan
esimerkiksi oma-aloitteisuuden ja neuvojen kysymisen tarkeys. Seuraavaksi esitellaan lyhyesti yri-
tys, sen liiketoiminta, arvot, asiakkaat seka kumppanit ja padasialliset tuotteet seka palvelut. Osi-
oon on kirjattu lisaksi tarkeimmat yhteyshenkilot ja -tiedot seka kerrottu myyjien vahvuuksista ja
henkiloston kaytossa olevista viestintakanavista. Naiden tietojen on tarkoitus tutustuttaa uusi tyon-
tekija muuhun henkildkuntaan ja perehdyttaa viestintakaytantoihin. Osiossa on lisaksi linkit yrityk-
sen seka yhteistyokumppanin verkkosivuille, joissa tyontekija voi tutustua myytaviin tuotteisiin.
Hyodynsin osiossa aiemmin laatimani perehdytysoppaan pohjaa ja yrityksen verkkosivuilta [dytyvia
tietoja seka haastatteluissa selvenneita asioita esim. yrityksen arvoista ja tarkeista perehdyttamis-

kohteista.

41 Toimintatavat

Seuraavaan osioon on kirjattu yrityksen yhteisia kaytantoja ja toimintatapoja tyopaikalla. Osiossa
kerrotaan pelisaanndista, jotka kuvastavat yrityksen arvoja ja haluttua asennetta. Esimerkiksi toi-
votaan kiinnostusta alaa kohtaa, kannustetaan seuraamaan alan uutisia ja tiedotteita, arvostetaan
asiantuntevaa henkilokuntaa ja huolellisuutta seka oma-aloitteisuutta. Lisaksi osioon on kirjattu ly-
hyesti eduista, pukeutumisesta, tydajasta, palkanmaksusta ja poissaoloista. Esimerkiksi pukeutu-
misohjeena on, etta myymaldissa kaytetaan tyopaitoja, mutta muuten suositellaan eheaa ja rentoa
pukeutumista, ja mainitaan yleisen pukeutumisetiketin mukaan, etta lian paljastava ja rohkea pu-
keutuminen ei ole soveliain asiakaspalvelutydhon, mutta muuten tyontekija on vapaa pukeutumaan
persoonansa mukaan. Pukeutumissaannon tarkoituksena on, etta asiakkaat eivat tunne oloaan

vaivaantuneeksi vaan pukeutuminen olisi neutraalia.

Tietosuojaosuudessa pyydetaan pitamaan yrityksen sisaiset asiat, henkilokunnan yksityiset tiedot
seka asiakkaiden tiedot turvassa ja kielletaan niiden levittdmisesta kolmansille osapuolille. Yrityk-
sen sisaisia asioita on esimerkiksi tuotteiden sisaanostohinnat, jarjestelmien kayttajatunnukset ja

salasanat seka monet myyntia koskevat kaytannot. Jokaisella yrityksella on omat myyntikeinot,
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eika niita haluta varsinkaan kilpailijoiden tietoon. Henkilokunnan yksityisilla tiedoilla tarkoitetaan
yhteystietoja, eika esimerkiksi luovuteta niita asiakkaille tai puhelinmarkkinoijille, vaan ohjataan ta-
voittelemaan myymaloiden omista numeroista, jotka ovat muutenkin julkista tietoa. Mitaan asiak-
kaiden tietoja ei saa jakaa eteenpain, eika asiakkaista saa kerata tarpeettomia tietoja. Henkilore-
kisterilain mukaan kerattyjen tietojen tulee olla perusteltuja ja niilla tulee olla asiallinen yhteys re-
kisterinpitajaan (Henkilorekisterilaki 471/1987, 2:5. §.)

Tyoturvallisuudesta kertovassa osiossa on listattu yleisia tyoturvallisuuteen liittyvia kaytantoja, joita
myymalassa tulee huomioida, kuten sahko- ja vesilaitteiden kaytto, pesuaineiden kasitteleminen
ja, miten toimia myymalassa uhka- ja vaaratilanteissa. Esimerkkina aaritapauksessa jossa uhataan
aseella, ohjeistetaan uhkailijalle antamaan mita haluaa, eika missaan tapauksessa saa provosoida
uhkailijaa. Yrityksessa perehdytetaan naihin asioihin aina tydsuhteen alkaessa ja myymaldissa on
henkildkunnan esilla ohjeistukset, miten toimia tulipalon tai uhkaavan tilanteen sattuessa. Myyma-
latyoskentelyssa on omat riskinsa ja varsinkin yksin tydskentelevan turvaksi tulee olla ohjeistukset
tallaisten vaaratilanteiden ehkaisemiseen ja niissa toimimiseen. Kuten tyoturvallisuuslaissa sano-
taan, on tyOpaikalla oltava tilanteiden torjumiseen tai rajoittamiseen asianmukaiset jarjestelyt tai

laitteet seka mahdollisuus avun halyttamiseen (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 5:27.1 §).

4.2 Manuaalit

Osio sisaltaa ohjeet kassajarjestelman kayttoon seka myymalan aukaisemiseen ja sulkemiseen.
Ohjeistukset on saatu suoraan toimeksiantajalta, jotka sitten on kirjattu mahdollisimman loogiseen
ja selkedan muotoon, jotta niité olisi helppo seurata. Ohjeiden laatimisessa on liséksi hyddynnetty
omaa aiempaa kokemusta yrityksessa tydskennellessa. Ohjeet on pyritty kijaamaan mahdollisim-
man tarkasti vaihe vaiheelta. Havainnollistamisen helpottamiseksi kassajarjestelman paavalikon
kuva on itse muokattu netisté l16ytyvan kuvan pohjalta nayttdmaan samalta, kuin toimeksiantajayri-
tyksella on omassa jérjestelmassaan. Alla kuva kayttboppaan ensimmaisesta sivusta, jossa kerro-
taan, mika kassajarjestelma on kaytéssa, milta paavalikko nayttaa, seka ohjeet myyntitapahtumaan
(kuvio 3).
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KUVIO 3: Kassajérjestelmén péévalikko ja ohjeet myyntitapahtuman tekemiseen.

Kassajarjestelman kaytosta on lisaksi kirjattu samankaltaiset ohjeistukset vaihtohyvityksen tekemi-
selle, lahjakortilla maksamiselle, ostotapahtumalle, seka paivaraportin tekemiselle. Kuten kuvasta
nakyy, on toiminnoissa useita vaiheita ja kohtia, joita myyjan tulee huomioida. Ohjeiden tarkoituk-
sena on helpottaa varsinkin uuden tyontekijan oppimista jarjestelmien kayttoon. Myymalan au-
kaisu- ja sulkemisohjeet toimivat muistilistoina, mité kaikkea toimintoihin kuuluu ja missa jarjestyk-
sessa ne tulee hoitaa. Myymalan aukaiseminen on yksinkertainen tehtava, mutta sulkemiseen liit-
tyy useampi vaihe. Se sisaltaa muiden kaytanndn toimien lisaksi tietoteknillisia asioita, kuten pai-
varaportin laatimisen, tilityksen tekemisen seka varmuuskopioinnin, joten niihin on lisaksi omat oh-

jeet.

4.3 Kaytantoja

Osiossa kerrotaan tyonkuvasta yleisesti, kuten, mita tyotehtavia myymalatydskentelyyn kuuluu
seka ohjeistuksia myyjille asiakaspalvelutilanteisiin ja myyntiin. Asiakaspalvelun laadun yllapita-
miseksi asiakaspalvelutilanteisiin toivottiin opasta, jossa esiteltaisiin yrityksen palvelukulttuuria.
Esimerkiksi, miten toimitaan, kun asiakas tulee myymalaan ja millaisella asenteella asiakasta tulee
palvella. Yksi tarkea taito asiakaspalvelussa on kyky kohdata ja lukea erilaisia tilanteita, esimerkiksi
jotkut asiakkaat arvostavat nopeaa palvelua, kun taas toiset saattavat kokea negatiivisena innok-

kaasti tuotteita esittelevan myyjan. Tallaisessa pienessa erikoismyymalassa asiakaskeskeisyys on

24



tarkein kilpailukeino. Myyja on se, joka nayttaytyy asiakkaalle yrityksen edustajana ja myyjan tar-
kein tehtava on varmistaa, etta myymalasta poistuu tyytyvainen asiakas, joka mielellaan asioi jat-

kossakin.

Muita osiossa kuvattuja kaytantoja on tuotteiden takuut, alennukset, ikarajat, levyjen hionta, tuot-
teiden tilaaminen asiakkaille seka tuotteiden hyvitys- ja vaihto. Alennuksien antamista ei lahtokoh-
taisesti suositella, yrityksella on kuitenkin omia tarjouskampanjoita. Kuten markkinoinnin perustei-
siin kuuluu, alennusten tulisi perustua vastavuoroisuuteen, eika alennuksia ole kannattava antaa,
mikali sen tuottama arvo on myyjalle pienempi, kuin itse alennus (Yritystoiminta 2021). Ikarajat
tulee pelikaupassa huomioida, silla lain mukaan alaikaiselle ei saa luovuttaa K18-kuvamateriaalia
(Kuvaohjelmalaki 710/2011, 2:6.1 §). Monet pelit ovat K18-merkinnalla, joten niitd ei saa myyda
alaikaiselle. Muissa ikarajoissa 7,12 ja 16 on ohjeena, etta taysi-ikdisen seurassa saa ostaa, silla
lain mukaan kuvaohjelmaa voi julkisesti esittaa enintdan kolme vuotta nuoremmalle, kun lapsi on
18 vuotta tayttaneen seurassa (Kuvaohjelmalaki 710/2011, 2:6.4 §). Suomessa pelien ikaluokituk-
set noudattavat yleiseurooppalaista PEGI - ikarajajarjestelmaa. Ikarajoilla pyritddn suojelemaan

lasten kehitysta haitalliselta sisallolta.

4.4 Verkkokauppa

Seuraavat osiot ovat jokaisen myymalan kayttdon ja tarkoitettu toimintojen yhdenmukaistamiseksi
ja niiden kayton helpottamiseksi seka virheiden vahentamiseksi. Ne sisaltavat ohjeistukset verkko-
kaupan kayttoon ja hallintaan seka tilausten vastaanottoon ja toimittamiseen. Verkkokaupan kayt-
toon ja tuotteiden hallintaan liittyy paljon asioita, joita tulee huomioida, kuten tuotteiden varastosal-
dojen paivittaminen, jotta ei myytaisi vahingossa niin kutsuttua “ei oota”, mika tarkoittaa, sita, etta
asiakas tilaa jonkun tuotteen, mutta sité ei ole oikeasti saatavilla. Ohjeistus on siis todella tarkea
uudelle tydntekijalle ja toimii myds nykyisille tyontekijoille muistutuksena. Alla kuva osion ensim-
maisesta sivusta, jossa on kerrottu hieman verkkokauppaa koskevista asioista ja nakyy myds osa

tuotteen perustamisen ohjeesta (kuvio 4).
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KUVIO 4: Verkkokauppaoppaan ensimmdinen sivu ja tuotteen perustamisen ohjeistusta.

Ohjeistukseen on hyddynnetty toimeksiantajalta saatua materiaalia. Lisaksi sen laatimisessa on

hyddynnetty verkkokaupan sivuja, joista on otettu yksi peli esimerkiksi ohjeistusten havainnollista-

miseksi. Esimerkki kulkee koko ohjeistuksen ajan mukana ja lopuksi on esitelty, miltéd nayttaa ky-

seisten ohjeiden mukaan hallinnointipaneelissa tehdyt toiminnot verkkokaupassa. Tarkkojen oh-

jeiden antamiseen tuli my0s selvittaa tuotteiden nimen peraan laitettavia lyhenteita ja merkintoja,

kuten CIB, NIB, loose ja boxed. Lyhenteiden selitykset on koottu yhteen pienen laatikon sisélle,

kuten ylhaalla olevasta kuvasta nakyy (kuvio 4). Alla on Pelimiehen verkkokaupasta kaapattu

kuva perustetun tuotteen nakymasta (kuvio 5).
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KUVIO 5: Pelimiehen verkkokaupan nékymé hallinnointipaneeliin perustetusta tuotteesta.

Muita osion sisaltamia ohjeistuksia on tuotteen lisdé@minen varastosaldoille, tilauksen kasittely ja
hoitaminen vaihe vaiheelta, seka poikkeukset tilausten kasittelyssa, esimerkiksi tilanteeseen, jossa
asiakkaan tilaamaa tuotetta ei olekaan saatavilla. Osio sisaltaa lisaksi ohjeet ennakkotilauksen hoi-
tamiseen ja tilauksen peruuttamiseen, tilausten maksu- ja toimitustavat seké ohjeistukset tuottei-
den pakkaamiseen. Pelimiehen tilauksissa kaytetaan kierratettyja pakkausmateriaaleja, kuten laa-
tikot ja niiden pehmusteet, tasta on kerrottu myds verkkosivuilla (Pelimies Oy 2013, meista). Oh-
jeistuksena on, etta tuotteille valitaan mahdollisimman sopiva paketti, eika ylisuuria paketteja lahe-
tettaisi, vaan niitd muokkaillaan tuotteelle sopivaksi, paketin sisusta tulee pehmustaa hyvin, jotta

tuote paasee ehjana perille.

4.5 Ohjetaulukot

Koko perehdytysoppaan lopussa on viela kaksi taulukkoa, toiseen on koottu retropelien aluekoo-
deja ja niiden toimivuuden mukaan suomalaisissa muokkaamattomissa NES (Nintendo Entertain-
ment System), SNES (Super Nintendo Entertainment System) ja N64 (Nintendo 64) -pelikonso-
leissa (taulukko 1). Toisessa taulukossa on koottuna konsolipelien yhteensopivuuksia muiden kon-
solien kanssa (taulukko 2). Tuotetietous on tarkea ominaisuus erikoismyymalan myyjassa, ja se on
erityisen tarkeaa tuotteiden arvon arvioimisessa, kun otetaan tuotteita vaihdossa tai ostetaan niita
asiakkailta. Vaikka ohjetaulukoiden sisaltamat tiedot ovat toisarvoisia uudelle tydntekijan opiskel-

tavaksi, ovat ne kuitenkin apuna ymmartdmaan, mita kaikkea yksityiskohtaista tietoa voi tarvita.

27



Taulukkojen laatimiseen etsin tietoa verkosta lyhenteiden merkityksista ja aluekoodien sopivuuk-

sista.

TAULUKKO 1. Retropelien aluekoodit ja niiden toimivuus suomalaisissa muokkaamattomissa Nin-

tendon konsoleissa

OHJETAULUKOT

Pelien toimivuus aluekoodin mukaan modaamatto-

massa suomalaisessa laitteessa

MES SMES NEd

AUS (Australia) =i kylls

ITA (ltalia) =i kylld
UKV (lso-Britannia) & kyll3 kylld
GBR (lso-Britannia) ]

EEC (Saksa ja Skandinavia) kyll3

ESP (Espanja) kylld kyll3 kylld
5PA (Espanja) kylls

FRA {Rzanska, Belgis, Alankomaat ja Luxemburg) kylld kylld
FRG (ltavalta ja Swveitsi) kyll3

GPS kylld kyll3

HOL (Alankomaat) kylld

NOE (Saksa, Espanja, Sveitsi) kylld kyll3 kylld
NOE/FRG (Sskss) kyllE

S5CN (Skandinavia) kyll3 kylld

SWE (Ruotsi) kyll3

A5l [Japani, Taiwan) =i

HKG {Hong Kong) =i i
HKV (Hong Kong) =i

KOR (Etela-Korea) i

USA Whdysvallat) & & =]
CAN [Kanada) =i &

EUR (Koko Eurooppa) kyll3 kyll3
JPN (Japani) & &
FAH (Ranska, Hollanti) kyll3 kylld
EUU kyllE

Retropelien aluekoodit. Aluekoodi (Gytyy pelin etiketiztd (yleensd 3-osainen tunnus,
esim. "SNSP-AUOP-NOE", jossa loppu osa kertoo alueen.

TAULUKKO 2. Ohjeistukseksi laadittu taulukko konsolien ja pelien yhteensopivuudesta ja ohje tau-

lukon lukemiseksi
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AlEta: Yhteensopivat pelit
Sony 23 P52 Ps3 PE4 PS5
P54 X
P52 X <
PE3 X %! x
P54 x
PES k9 x
x! P53-kmsolekta win 60 Gb -malli pyoritt3d P2-pelejd.
Microsoft XEOK K360 X OHE XSERIES
X BOX x
X360 x! x
X OME X! X! x
X SERIES x! x! x x
%! Vain osa pelasta toimil uudermmilla alustoilla. Tar ksta Microsoftilia.
Hintendo GC Wi WhIL
(= %
Wi x! X
Wiill x x
x! Vain osa Game Cuben peldstd toimi Wit 1B
Kisikonscolit GE GEC GBA D= D52 DS3
GE X
GBC X x
GBA x < X
(1] x! x
D2 x = x
D&3 x = x
%! Rajatut ominaisuudet, esim moninpelit & toimi. Tarkista walmistajalta. |,

Jatkut konsolit owvat tagksepdin vhteensopivia edeltdjiensd kanssa. Taulukosta voit
tarkistoa konsolipelien yhteensopivuuksia.

Taulukon lukeminen: pystyakselilla ndet konsolit ja voako-ckselille on merkitty
x:{ld, minkd konsolin pelejd konsolilla voi pelata. Esim. P51-konselilla voi pelata vain
Pi1-pelejd, P52-konsolilla P51- ja P52-pelejd, jo Pi3-konsolillo woi pelata kaikkien
edeltdjiensd pelejd, mutta huomaa merkintd X! sen selityksessd on rajatiu, ettd vain
yksi P33-malleista pydrittad PA2-pelejd. Huomiol muutkin rajoitukset!
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5 JOHTOPAATOKSET

Opinnaytetyon tavoitteena oli laatia perehdytysopas Pelimies Oy:n yrityksen myymalatyontekijoi-
den kayttoon. Yrityksessa ei ollut aikaisemmin ollut kaytossa perehdytysopasta, eika selkeaa pe-
rehdytyssuunnitelmaa. Opas toimii siis osittain perehdytyssuunnitelmana, jonka pohjalta perehdy-
tysprosessissa voidaan edeta. Opas oli tarkoitus laatia sellaiseksi, etta siita hyotyy jokaisen kolmen
myymalan henkilokunta, niin uudet kuin vanhatkin tyontekijat, perehdyttajat ja perehdytettavat. Sen
tarkoitus oli sisaltaa perehdytettavalle tarkeaa tietoa yrityksesta, sen toimintatavoista, kaytannoista
seka sisaltaa paivittaisessa kaytossa tarvittavien jarjestelmien kayttéoppaita. Opinnaytetyon toteu-
tettiin toiminnallisena opinnaytetyona ja siind hyddynnettiin laadullisen tutkimuksen menetelmia ai-
neistonkeruussa ja analysoinnissa. Aineistoa kerattiin haastatteluilla, joissa selvitettiin Pelimiehen
nykytilanne perehdytyskaytantojen suhteen, tarpeet oppaalle seka toiveita oppaan sisallolle. Opin-

naytetyon tuloksena syntyi 20 sivua pitka perehdytysopas.

Opinnaytety0 on osa toimeksiantajayrityksen perehdytysprosessin kehittamista. Haastatteluilla to-
teutettiin lahtotilanteen kartoitus, perehdytyksen suunnittelu tapahtui teoriaan perehtymisella ja op-
paan suunnittelulla. Valmis opas toimii perehdyttajan oppaana perehdytyksen toteutuksen tukena
ja valmistaa tyontekijan itsenaiseen tyoskentelyyn. Taman opinnaytetyon valmistuttua toimeksian-
tajan tehtavaksi jaa suunnitella ja kehittdd toimet oppimisen varmistamiseksi, lisaperehdytyksen
tarpeen arvioimiseksi ja oppaan seka perehdytysprosessin kehittdmiseksi. Perehdyttaminen on jat-
kuva prosessi, silld aina tulee uusia asioita, joihin perehdyttamista vaaditaan, ja siksi sita tulee
kehittaa jatkuvasti. Valmista opasta ei keretty testaamaan kaytanndssa, joten sen hyddyllisyytta ei
tassa opinnaytetyossa paasty arvioimaan. Opas luovutettiin toimeksiantajan kayttoon, joten testaa-
minen jai toimeksiantajan tehtavaksi, myos oppaan jakelu muihin myymaldihin jaa toimeksiantajan

vastuulle.

Oppimista voidaan varmistaa esimerkiksi seuraamalla uuden tydntekijan osaamista vieresta, kes-
kustelemalla ja arvioimalla omaa osaamisen tasoa. Perehdyttavalle voidaan esimerkiksi laatia lo-
make, jossa on listattuna kysymyksia eri tyotehtavista ja osaamisalueista, joita sitten arvioidaan.
Perehdyttamisen onnistumista on hyva seurata, ja vuoropuhelu on siina tarkeaa. Esimiehen ja hen-
kiloston valiset kaksin keskeiset kehityskeskustelut ovat hyva keino antaa molemmin puolin pa-
lautetta, keino perehdytettavalle kertoa avoimesti, mikali kokee haasteita joissain osa-alueissa tai
perehdytys on puutteellinen. Tarkeimmat asiat jotka edesauttavat perehdytyksen onnistumista ja
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sen kehittdmista ovat siis seuraaminen, arviointi ja varmistaminen. Seuraaminen tapahtuu esimer-
kiksi seuraamalla oppimista ja kehitysta vieressa, arviointi esimerkiksi perehdytettavan oman osaa-

misen arviointi ja varmistaminen esimerkiksi testaamalla osaamista tai keskustelemalla.

Lahtotilanteen kartoituksessa selvisi, etta tyonopastus on toimeksiantajayrityksessa koettu paaasi-
assa hyvaksi, silla Pelimiehen kaltaisessa pienessa myymalassa tyonopastus on voitu toteuttaa
intensiivisena opastuksena. Jokaisella haastateltavalla tuntui olevan melko yhtendinen kasitys ta-
méan hetkisista perehdytyskaytanndista. Perehdyttdmiseen ei ole kirjallista ohjeistusta ollut aikai-
semmin ja sita kaivattiin esimerkiksi tilanteeseen, jossa myymalassa vaihtuisi kaikki tyontekijat ker-
ralla. Silloin perehdyttaminen olisi helpompaa, kun perehdyttajalla seka perehdytettavalla olisi sel-
kea opas tukenaan, josta selvidisi kriittisimmat tiedot perehdyttamiseen ja tydnopastukseen liittyen.
Yksi kriteeri perehdyttamisen tarpeellisuudelle on toistuvat virheet tydtehtavissa, mika oli myos toi-
meksiantajayrityksen lahtokohta toimeksiannolle, kun oli koettu, etta joissain myymaloissa virheita
tehdaan toistuvasti. Perehdytyskaytantoinin kaivattiin siis kehittdmista ja perehdytysoppaalle selvisi
perusteltu tarve, eli vahentaa virheiden tekoja, yhdenmukaistaa toimintatapoja ja helpottaa seka
nopeuttaa perehdyttamista. Koska haastattelut tehtiin vain Oulun myymalan tyontekijdille seké yri-

tyksen toimitusjohtajalle, ei selvityksessa huomioida muiden myymaldiden tilannetta tarkemmin.

Toimeksiantaja antoi melko vapaat kadet oppaan toteuttamiselle ja sen sisalldlle. Haastatteluissa
esitettyja toiveita on pyritty kunnioittamaan sisallon laatimisessa, ja oppaasta on pyritty tekemaan
mahdollisimman kattava ja huomioitu kriittisimmat tyotehtavat ja vaiheet, joihin on tehty tarkat oh-
jeistukset. Oppaan tekemiseen on hyddynnetty aiemmin itse laaditun perehdytysoppaan pohjaa ja
tietoa oppaaseen on etsitty muun muassa asiakaspalvelusta ja tydturvallisuudesta. Sisaltédn on
hankittu lisdaineistoa toimeksiantajalta ja muun muassa tutkimalla kuvaohjelmalakia, selvittamalla
konsolialustojen yhteensopivuuksia ja aluekoodeja. Pelimiehen omia verkkosivuja on hyddynnetty

yrityksen esittelyosiossa ja verkkokaupan oppaassa.

Ulkoasu, kirjoitustyyli ja muut tiedot on kirjattu siten, etta se tuo yrityksesta rennon ja positiivisen
mielikuvan sita lukiessa. Oppaan suunnittelussa kokeilussa oli aluksi graafiseen suunnitteluun tar-
koitettu verkkosivusto nimelta Canva.com, mutta sen kéyttd osoittautui liian haastavaksi tallaisen
laajan oppaan laatimiselle. Esimerkiksi tekstin ja kuvien liikuttaminen pohjissa oli mahdotonta jal-
keenpain. Wordin kaytto oli tuttua, joten sen tyokalujen hyodyntamiseen |0ytyi osaamista. Valmis
opas tuo henkilostolle tietoa muun muassa organisaation arvoista, liikketoiminnasta, tuotteista, pal-

veluista, yhteistyokumppaneista ja asiakkaista. Oppaaseen sisallytettiin kayttdoppaita esimerkiksi
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kassajarjestelman kayttoon ja muita ohjeistuksia, mitka ovat jokaisessa myymalassa yhtenaiset.
Oppaasta paadyttiin jattaa erillinen tuoteopas kokonaan pois, silla tuotteisiin on mahdollista tutus-
tua paikan paalla myymalassa ja myos yrityksen verkkosivuilla. Sen sijaan oppaaseen sisallytettiin

vinkkeja esimerkiksi pelien ja laitteiden yhteensopivuuksista.

Seuraavana vaiheena perehdyttamisprosessin kehittdmiselle olisi oppaan testaaminen kaytan-
nossa. Esimerkiksi kesatyolaiset voisivat ottaa oppaan luettavakseen ja sen avulla testata, kuinka
hyvin ohjeita noudattamalla onnistuu esimerkiksi verkkokaupassa perustamaan tuotteen ja miten
kassajarjestelman ohjeella suoriutuu myyntitapahtumasta. Kun opasta on testattu kaytanndssa,
voidaan sen hyodyllisyys ja puutteet arvioida selkedmmin ja sen jalkeen tehda tarvittavat muutok-
set oppaaseen. Jatkossa oppaan sisaltda voidaan tdydentaa ja paivittaa tarpeen tullen. Myods van-
hojen tyontekijoiden on suositeltavaa kayda opas lapi, jotta tarkeat tydskentelymenetelmat palau-
tuisivat mieleen. On huomioitava, etta pelkastaan perehdytysoppaan kayttoon otto ei varmista on-
nistunutta perehdyttamista. Opas on tarkoitettu vain kaytannon tueksi perehdyttjalle ja perehdy-
tettavalle. Sen lisaksi tarvitaan sitoutumista perehdytysprosessin kehittdmiselle ja halua parantaa

Kaytantsja.
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6 POHDINTA

Opinnaytetyohon valitut menetelmat tukivat opinndytetyon suunnittelua ja toteuttamista. Haastat-
telut toivat lisdinformaatiota ja tukivat perehdytyksen teoriaa. Teoria osuudesta oli hy6tya niin haas-
tattelujen suunnittelussa, kuin perehdytysoppaan laatimisessa. Aineistoin analysoimisen tarkoituk-
sena oli tuoda tutkimuksellista nakokulmaa opinnaytetyohon. Aineiston sisalto on mielestani esi-
telty niin, ettd se lisda tutkimuksen luotettavuutta. Opinnaytetyon tuotteena syntynyt perehdy-
tysopas toimii mielestani kokonaisuutenaan hyvana pohjana perehdyttamiselle ja sitd on mahdol-
lista kehittad. On selvaa, etta oppaaseen ei kaikkea mahdollista tietoa ollut mahdollista sisallyttaa

rajatun ajankayton ja myds tiedon maaran vuoksi.

Aloitin opinnaytetyon tekemisen syksylla 2020 aihesuunnitelman ja aiheanalyysin tekemisella. Lo-
pullinen aihe selkeytyi vasta opinnaytetyon lopulla kevaalla 2021. Alun perin aiheesta oli tarkoitus
kirjoittaa ja tutkia sita laajemmin, mutta kirjoitusprosessi eteni liian hitaasti, joten aihetta piti supis-
taa, jonka tuloksena teoriaosuus jai suppeasti kasittelemaan pelkastaan yleisesti perehdyttamista
ja perehdytysprosessia. Aluksi opinnaytetyon valmistumisajaksi oli maaritelty joulukuu 2020, mutta
tyon tekeminen tyssasi motivaation puutteen vuoksi. Ohjausseminaari pidettiin 2021 kevaan ai-
kana, jonka jalkeen prosessi rupesi etenemaan, kun aihetta supistettiin ja riittdvan teoriaosuuden

kirjoittamisen jalkeen paasin toteuttamaan toiminnallista osuutta.

Toiminnallisessa osuudessa hyodynsin laadullisen tutkimuksen menetelmia, jotka tukivat tuotok-
sen toteuttamista. Kerésin toimeksiantajayritykselta haastattelujen avulla tietoa yrityksesta, sen pe-
rehdyttdmiskaytannoisté ja toiveista perehdytysoppaan sisalldlle. Olin laatinut haastattelukysymyk-
sia etukateen puolistrukturoidun teemahaastattelun mukaisesti. Teemat olin valinnut teoriapohjaan
perustuen. Aineiston kerdaminen onnistui hyvin, eika haastatteluissa tai kysymyksissa iimennyt
mitaan epaselvyyksia. Haastatteluja olisi ollut mahdollista tehda toimeksiantajayrityksen muidenkin
myymaldiden tyontekijoille, mutta koin tekemani nelj@ haastattelua riittavaksi perehdytysoppaan

laatimiselle.

Haastattelujen auki kirjoittaminen, eli litterointi oli tyolas vaihe, mutta siihen meni vahemman aikaa,
kuin olin ajatellut. Siihen vaikutti todennakdisesti se, etta en litteroinut tekstia taysin sanasta sa-
naan, vaan silla tarkkuudella, etta sain selkeat vastaukset kysymyksiini. Aineiston analyysin teke-
minen oli my0s tyolasta, mutta siina helpotti se, etta haastatteluissa oli teemat valmiiksi. Analyysi
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oli lopulta melko helppo tehda, kun kaytanndssé se oli aineiston referointia. Analyysin pohjalta oli
helppo alkaa laatimaan itse perehdytysopasta. Oppaan laatiminen oli koko opinnaytetydprosessin

motivoivin vaihe, silla toteutin jotain konkreettista oikean yrityksen hyvaksi.

Oppaan tekemiseen kaytin aikaa noin 40 tuntia. Ty6lainta oppaan tekemisessa oli tekstin lajittelu
oikeiden otsikoiden alle, jotta sisaltd olisi mahdollisimman looginen. ltse sisalto ja teksti syntyivat
helposti, silld aihe ja yritys oli entuudestaan tuttu. Alun perin valmista opasta oli aikkomus viela tes-
tata kaytanndssa ja arvioida sen hyodyllisyytta, mutta ajankayton puutteen vuoksi se jai toimeksi-
antajan toteutettavaksi. Valmis opas lahetettiin toimeksiantajalle tarkistettavaksi, jonka jalkeen sii-
hen korjataan mahdolliset virheet ja tehddan muut tarvittavat muutokset, jotta opas voidaan ottaa
kayttoon. Yrityksen kaytossa opasta voidaan muokata mieleiseksi ja lisata uutta tietoa seka poistaa
sieltd turhia asioita helposti. Lopputulos oli mielestani tyydyttava ja uskon oppaasta olevan hyo6tya

toimeksiantajalle.

OpinnaytetyOprosessiin kaytetty viitteellinen aika sen suunnittelusta valmistumiseen on 4-6 kuu-
kautta, mutta omalla kohdallani aikataulu venahti. Haasteena aikataulussa pysymiselle oli mahdol-
lisesti tydn huolimaton suunnittelu ja alkuperdisessa aiheessa pysyminen. Osasyyna prosessin
etenemattomyydelle oli myds motivaation puute, joka johtui siita, etta koin suurta vastuuta tyon
valmistumisesta ja siita puuttui tietynlainen paine, kun toimeksiantajallakaan ei ollut antaa tavoite
aikaa sen valmistumiselle. Toimeksiantaja oli kuitenkin prosessissa mukana muutoin, kuten osal-

listui seminaareihin ja antoi tarvittavat tiedot.

Mikali opinnaytetyoprosessi olisi vasta edessapain, tekisin sen yritykselle jossa itse tyoskentelisin
tai jonne haluaisin t6ihin. Perehdytysoppaan laatiminen olisi hyva keino oppia omasta tydpaikas-
taan tarkeita asioita. Toisena asiana aloittaisin teorian opiskelun ajoissa. Kun tuntee aiheen, on
siitd huomattavasti helpompi kirjoittaa ja tekstia alkaa syntymaan melkein itsestaan. Hyddynsin itse
my0Os esimerkiksi Youtube-videoita lahteend, joita kuuntelin, kun lukeminen ja tietokoneen aarella
oleminen alkoi tuntumaan raskaalta. Aikataulujen ja tydvaiheiden huolellinen suunnittelu toimivat
my0s tukena prosessin etenemiselle, mutta itsellani oli vaikea niitd noudattaa, sillé itseohjautuvuus

puuttui. Koin, ettd muiden asettamia tavoitteita oli helpompi noudattaa.
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