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1 Johdanto

Opinnaytetyoni aihe syntyi keskustelustani Pohjois-Karjalan Osuuskaupan alue-
paallikkd Johanna Karhun kanssa. Han kertoi ajatuksiaan siitd, miten saisimme
tehostettua perehdytystéa koskien myymalan kriittisia tehtavia. Myymalan kriittiset
tehtavat ovat myymalassa niita tekemisia, joilla on merkittavin vaikutus myymalan
toimintaan, tulokseen ja asiakastyytyvaisyyteen. Tasta keskustelusta virisi ajatus
kokeilla, miten videoita voi kayttdd apuna perehdyttdmisessa. Toimin opinnayte-
tyoprojektin aloittamisen aikoihin S-market Outokummussa esimiesharjoitteli-
jana, ja perehdyttaminen oli osa jokapaivaista tyotani. Nykyaan toimiessani esi-

miehena S-market Utrassa vastaan yksikon tyontekijoiden perehdyttamisesta.

Perehdyttdminen on yksi tarkeimmisté asioista tyopaikalla. Uusia asioita on ope-
teltava jatkuvasti, on kyse sitten aloittelevasta tyontekijasta tai jo kokeneemmasta
konkarista. Hyva perehdyttaminen parantaa tyOtyytyvaisyyttd ja motivaatiota.
Vaikka esimerkiksi kirjallista perehdytysmateriaalia on runsaasti ja paljon opitaan
"kadesta pitden”, uusia ja tehokkaita keinoja perehdyttamiseen on mielestani tar-
ke&a kehittaad. Tyodtavat muuttuvat nykydan nopeasti ja tekniikka kehittyy valtavaa
vauhtia. Perehdyttamiseen kaivataan apuvalineita, joilla voi nopeasti, tehokkaasti
ja helposti perehdyttad henkilostolle uusia tydtehtavia. Myos nuoria tyontekijoita
kiinnostavia perehdytys- ja tyénohjaustapoja on tarpeellista kehittad. Tarkeaa on,
ettd perehdytysmateriaalin pariin on helppo palata ty6tehtavien lomassa.

1.1 Tavoitteet

Opinnaytetyon tavoitteena oli valmistaa perehdytysvideoita PKO:n markethenki-
l6kunnan kayttdon ja tutkia videoiden soveltuvuutta perehdytyskayttoon. Tarkoi-
tus oli myds monipuolistaa PKO:n markethenkildkunnan perehdytyksen materi-
aalia. Videoita on tarkoitus kayttdad uusien tyontekijoiden seka pitkilla vapailla
olleiden tyontekijoiden perehdyttamisen tukena. Videoista toivotaan olevan hy6-
tya myos tyOharjoittelijoiden ja nuorten tyontekijoiden perehdyttamisessa. Vide-

oiden avulla on tarkoitus lisdtd markethenkilokunnan osaamista myymalan



kriittisissa tehtavissa ja heratella tyontekijdéiden mielenkiintoa tarkeita tyotehtavia

kohtaan.

Videot kasittelevat myymalan kriittisia tehtavia. Kriittisten tehtavien onnistumi-
sella tai epaonnistumisella on merkittava vaikutus seka asiakastyytyvaisyyteen
ettd myymalan tulokseen. Téllaisia tehtavid ovat esimerkiksi saatavuusmittaus,
omavalvonta, asiakaspalvelu, reklamaatioiden hoitaminen, paivaysvalvonta, hyl-
lyttdminen jne. Myymalan kriittiset tehtavat ovat tarkeimpia myymalan paivittai-
sista tehtavista. Ne toistuvat useita kertoja viikossa, jotkut jopa paivittain tai useita
kertoja paivassa. Siksi ne ansaitsevat paljon huomiota perehdytettédessa tyonte-
kijoita. (SOK 2018.)

1.2 Keskeiset kasitteet

Perehdyttamiselld tarkoitetaan niita toimenpiteita, joiden avulla uusi tyontekija op-
pii tuntemaan tydymparistonsa, tydpaikkansa ihmiset ja tavat, tydnsa seka siihen
littyvat odotukset. Perehdyttdmisen alakohtana voidaan puhua tyonopastuk-
sesta, jonka avulla tyontekija oppii konkreettisesti tyotehtavansa. Perehdyttami-
sen ja tyonopastuksen tavoite on sitouttaa tyontekija mahdollisimman nopeasti
uuteen tydpaikkaansa ja auttaa hanta saamaan tyoskentelyedellytykset mahdol-
lisimman nopeasti tarpeeksi korkealle tasolle. (Piili 2006, 124.) Perehdytyksen
tavoitteena on varmistaa, etta tyontekija hallitsee tyénsa ja sopeutuu tydyhtei-
soon. Uusien taitojen ja ty6paikan yhteisten toimintatapojen oppiminen auttaa
tyontekijaa suoriutumaan tehtavistadan hyvin. (Eklund 2018, 25.)

Eklund (2018, 28) jatkaa, ettd perehdytyksen tavoite on tyoturvallisuudesta huo-
lehtimisen lisaksi muun muassa uuden tyontekijan sitouttaminen, tydympéaristoon
tutustuminen ja tehtavien kokonaisvaltainen hallinta. Nykyaan tyoelaméssa on
kuitenkin paljon lyhyita ty6suhteita ja henkilosto vaihtuu tihedan. Téallaisessa ti-
lanteessa perehdytyksen tavoitteeksi asetetaan esimerkiksi nopea tyéhon oppi-

minen ja rutiinitehtéavien hyva hallinta. (Eklund 2018, 28.)



Kuvassa 1 on selkeytetty perehdyttamisen ja tyonopastuksen eroa. Perehdytta-
misella tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteita, joilla uusi tydntekija oppii tunte-
maan tyopaikkansa, sen tavat ja ihmiset seka tyohonsa liittyvat odotukset. Tyon-
opastus keskittyy selkeammin jonkin tietyn tyOvaiheen opettelemiseen, kun taas

perehdytys yleisesti on ennemminkin tutustumista tydyhteisdon ja tydpaikan ta-

poihin.
Perehdyttaminen
Perehdyttaminen Tyonopastus

"Talo tutuksi" " -

) . L Ty6tehtaviin
lety_kseen, tyoyh_tgsoon perehdyttdminen ja
jatalon ta|?0|h|n opastaminen

totuttaminen

Kuva 1. Mita perehdyttamiseen kuuluu? (Ahokas & Makelainen 2013).

Tybnopastukseen kuuluvat kaikki ne asiat, jotka liittyvét itse tyon tekemiseen.
(Ahokas & Méakelainen 2013.) Ahokas ja Makelainen (2013) jatkavat, etta tyon-
opastus on tarkea osa ennakoivaa tydsuojelua. Hyvaan tyonopastukseen kuu-
luukin turvallisten ty6tapojen korostaminen ja tydssa esiintyvien vaaratekijdiden
esiintuominen. Tydnopastuksessa varmistetaan, etta tyontekija hallitsee tyoteh-
tavan, osaa kayttda koneita ja tyovalineita sekd osaa toimia héairio- ja poikkeusti-
lanteissa oikein. Tydnopastusta tarvitaan esimerkiksi silloin, kun tydtehtavat tai -
menetelmat vaihtuvat, ty6lla on uusi tyontekija tai otetaan kayttdon uusia koneita
ja laitteita. Tydnopastuksen toimivuutta pitaa tarkastella uudelleen, jos annetussa
tyonopastuksessa havaitaan puutteita, tyopaikalla sattuu tapaturma tai tyoturval-

lisuusohjeita laiminlyddaan. (Tyéturvallisuuskeskus 2018a.)

Tyo6suojelun tavoitteena on pitaa huolta siitd, etta tyontekijat voivat hyvin ja pys-
tyvét tekemaan tyonsa tehokkaasti. Tydsuojelun velvoitteita ovat tyéhén pereh-
dyttamisen lisdksi mm. tydn vaarojen arviointi, tyoterveyshuollon jarjestaminen

seka tyosuojelun toimintaohjelman laatiminen. Tydsuojelua maarittavat useat eri



lait, kuten ty6turvallisuuslaki, tydterveyshuoltolaki ja tydsuojelun valvontalaki.
Tyo6suojelun tavoitteena on varmistaa, etta tyontekijat voivat hyvin ja pystyvat te-
kemé&an tyonsa tehokkaasti. Tyopaikoilla tulee arvioida tyon riskit, perehdyttaa ja
opastaa tybhon, tarjota tyoterveyshuoltoa ja yllapitaéa tyokykya. (Tyoturvallisuus-
keskus 2019.)

1.3 Toiminnallinen opinnaytety6

Ammattikorkeakoulun opinnaytetyon tulisi olla tydelamalahtdinen ja kaytannonla-
heinen. Sen tulisi olla tutkimuksellisella asenteella toteutettu, ja siina pitaisi pys-
tya osoittamaan riittavalla tasolla alan tietojen ja taitojen hallintaa. Toiminnallinen
opinnaytetyd tavoittelee ammatillisessa kentassa kaytannon toiminnan ohjeista-
mista, opastamista tai toiminnan jarkeistamista (Vilkka ja Airaksinen 2003, 9, 10.)
Vilkka & Airaksinen (2003, 51) toteavat my6s, etta toiminnallisen opinnaytetyon
tuloksena on aina jokin konkreettinen tuote, kuten kirja, ohjeistus, tietopaketti,
portfolio, messu- tai esittelyosasto tai tapahtuma. Raportoinnissa on kasiteltava

konkreettisen tuotoksen saavuttamiseen kaytettyja keinoja.

Toiminnallisissa opinnaytetdissa pyritaan turvaamaan saadun tiedon laatu kayt-
tamalla valmiita tutkimuskaytantoja perustasolla. Maarallisessa tutkimusmenetel-
massa hyodynnetdédn aineiston kerddmisen keinoina kyselya ja analyysi toteute-
taan perustason tunnusluvuilla, kuten prosentteina ja esitetdan taulukoin ja kuvi-
oin. Laadullisessa tutkimusmenetelmassa aineiston keraamisen keinoina kayte-
td&dn lomake- tai teemahaastattelua yksilGille tai ryhmille. Analyysi toteutetaan
teemoittelulla tai tyypittelylla tai molemmilla. Tietoa voidaan kerata konsultaationa
haastatellen asiantuntijoita. Haastatteluaineistolla saatua tietoa kaytetaan kuin
lahdeaineistoa eli paattelyn ja argumentoinnin tukena. (Vilkka & Airaksinen 2003,
57,58.)

Laadullinen tutkimusmenetelmé& on toimiva, kun selvityksen tavoitteena on ilmién
kokonaisvaltainen ymmartaminen. Aineiston kerddmisen tukena toimii joko yk-
sil6- tai ryhméhaastattelu. Yksil6haastatteluna suositeltavia aineiston keraamis-

tapoja on joko lomake- tai teemahaastattelu. Lomake on strukturoitu



haastattelulomake, jossa kaikilta tutkittavilta kysytaan samat avoimet kysymyk-
set. (Vilkka & Airaksinen 2003, 63.) Hyvissa laadullisissa raporteissa yhdistyy ai-
neiston kuvaus ja tieteellinen kerronta. Tutkimustulosten esittely ja pohdinta on
joustavaa. Teoreettista, tutkimuskirjallisuuden ja aineiston yhdistelevaa pohdis-
kelua voi olla kunkin luvun yhteydessa tai tutkimustulokset suhteutetaan kirjalli-

suuteen raportin lopussa. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 268-269.)

Toiminnallisessa opinnaytetytsséa kyselyn avulla tavoitteena on saada vinkkeja
tuotoksen sisaltoon tai kerata esimerkiksi puuttuvaa lahdetietoa (Vilkka & Airak-
sinen 2003, 62). Videoiden arviointia varten paatin tehda laadullisin menetelmin
toteutetun kyselyn PKO:n marketpaallikoille koskien videoiden kayttomahdolli-
suuksia, aiheita ja toteutustapoja. Kysely sisélsi padasiassa avoimia kysymyksia
koskien perehdytysvideoita. Liséksi tein perehdytettaville kyselylomakkeen,
jossa he pystyivat arvioimaan videoiden aiheita, hyddyllisyytta ja toteutusta as-
teikolla 1-5. Kyselylinkit l1ahetin kaikille PKO:n marketesimiehelle. Tarkoitus oli,
ettd he perehdyttavat alaisiaan videoiden avulla, jonka jalkeen alainen vastaa
omaan kyselyynsa. Tavoitteena oli saada noin 10—15 vastausta molempiin kyse-

lyihin.

2 Toimeksiantajan esittely

2.1 S-ryhma

S-ryhmé& on suomalainen vahittaiskaupan ja palvelualan yritysverkosto, jolla on
Suomessa yli 1800 toimipaikkaa. S-ryhmé&n muodostavat 19 alueosuuskauppaa
ja Suomen Osuuskauppojen Keskuskunta (SOK) tytaryhtidineen. Lisaksi S-ryh-
maan kuuluu kuusi paikallisosuuskauppaa. SOK toimii osuuskauppojen keskus-
likkeenda ja tuottaa niille hankinta-, asiantuntija- ja tukipalveluita. Alueellisten ja
valtakunnallisten tytaryhtididensa liséksi SOK harjoittaa Baltian alueella ja Pieta-

rissa marketkauppaa sek& matkailu- ja ravitsemiskauppaa. (SOK 2019a.)
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Kuvassa 2 on selvitetty S-ryhman liiketoiminnot. Alueosuuskaupat ovat osuustoi-
minnallisia yrityksia. Niiden omistajia ovat alueosuuskauppojen asiakkaat el
asiakasomistajat. S-ryhmén ja alueosuuskauppojen tarkoitus on tuottaa kilpailu-
kykyisia palveluja ja etuja omistajilleen. S-ryhma tarjoaa marketkaupan, tavara-
talo- ja erikoisliikekaupan, liikennemyymaléa- ja polttonestekaupan, mat-
kailu- ja ravitsemiskaupan sekéa rautakaupan palveluita. Joidenkin osuus-
kauppojen alueelta lI6ytyy myo6s autokaupan ja maatalouskaupan toimipaik-
koja. S-ryhma tarjoaa myo0s kaikille asiakasomistajille kattavat pankkipalve-
lut S-pankissa. (SOK 2019a.)

ASIAKASOMISTAJAT

OMISTAVAT

BONUSTA

SOK:N VIRON MYONTAVAT

OSUUS-

JA VENAJAN

LIKETOIMINTA ThTESTIO.

KUMPPANIT

KAUPAT

Marketkauppa, Tavaratalo- ja erikoisliikekauppa, Marketkauppa S-ryhman
Liikennemyymala- ja polttonestekauppa, Matkailu- Matkailu- ja lilketoimintaa
jaravitsemiskauppa, Rautakauppa, S-Pankki ravitsemiskauppa tukevia palveluja

Toiminnan tarkoitus:

Tuottaa kilpailukykyisia palveluja ja etuja asiakasomistajille kannattavasti

Kuva 2. S-ryhma likketoiminnot

2.2 Arvot, strategia ja visio

S-ryhman toiminnan tarkoitus on tuottaa kannattavasti kilpailukykyisia palveluja
ja etuja asiakasomistajilleen. S-ryhmén toimintaa ohjaavat vastuulliseen osuus-
toimintaan perustuvat arvot:

e Olemme asiakasta varten.
e Uudistamme jatkuvasti toimintaamme.
e Kannamme vastuuta ihmisista ja ymparistosta.

e Toimimme tuloksellisesti.
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S-ryhman visio on olla kaupparyhma, joka tuottaa ylivoimaista hyotya ja help-
poutta omasta kaupasta. Tama onnistuu toimintoja kehittamalla ja uudistamalla,
toimimalla kannattavasti asiakasomistajien elaméaéa arkea helpottamalla. Keskei-
simpia strategisia tavoitteita ovat kannattavuuden parantaminen ja asiakastyyty-
vaisyyden kasvattaminen. Tavoitteena on toimia tulevaisuudessa entista kilpailu-
kykyisemmin, kustannustehokkaammin, osaavammin ja vastuullisemmin. (SOK
2019b.)

2.3 Pohjois-Karjalan Osuuskauppa

Pohjois-Karjalan Osuuskauppa (PKO) on asiakkaidensa omistama yritys, jonka
tehtavana on tuottaa kilpailukykyisia etuja ja palveluita asiakasomistajilleen. PKO
harjoittaa paivittdistavara-, majoitus-, ravitsemis-, polttoneste- ja kayttdtavara-
kauppaa Pohjois-Karjalan alueella. Vuosimyynti oli vuonna 2018 472,5 miljoonaa
euroa. PKO kuuluu S-ryhméan ja on yksi S-ryhmén 19:sta itsenéisesta osuus-
kaupasta. Tyopaikkoja PKO:ssa on yli 1400. (SOK 2019c.)

PKO on yli 97 000 pohjoiskarjalaisen kotitalouden omistama kuluttajaosuus-
kunta, jolla on liiketoimintaa 14 kunnan alueella Pohjois-Karjalassa. PKO:lla on
114 toimipaikkaa. (SOK 2019c.) Suurin toimiala on péivittaistavarakauppa, jota
harjoitetaan Prismassa, S-marketeissa ja Saleissa. Polttoneste- ja likennemyy-
maldkauppaa harjoitetaan ABC-asemilla. Liséksi PKO:lla on matkailu- ja ravitse-
miskauppaa seka palveluliiketoimintaa. (PKO 2019a, 4.)

Kaikkia PKOlaisia ohjaa jatkuvan parantamisen periaate: ollaan tandan parempia
kuin eilen ja huomenna parempia kuin tdndan. PKO:n arvoihin pohjautuu yrityk-
sen pyrkimys tuottaa yhteista hyvaa koko Pohjois-Karjalan alueelle. Tavoite on
edistaa koko alueen elinvoimaa. My6s kilpailukyvysta huolehtiminen koetaan yri-
tyksessa tarkeaksi. Toiminnan tehokkuus on edistaa kilpailukykya. (PKO 2019a,
5.) PKO:n toimitusjohtaja Juha Kivela (2019) toteaakin, ettéd nykyaan digitaaliset
alustat, keinodaly ja automatisaatio ovat tulleet osaksi kaikkea liiketoimintaa. Maa-

ilma ymparilla muuttuu ja PKO:n on muututtava mukana. PKO:lle onkin maaritelty
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uusi strategia ja visio seka uudet arvot. PKO:n toiminnan tarkoitus on tuottaa pal-
veluja ja etuja asiakasomistajille seka edistaa Pohjois-Karjalan elinvoimaisuutta.
Visio on tarjota ylivoimaista hy6tya ja helppoutta omasta kaupasta. Arvot pohjau-
tuvat hyvin vahvasti edella oleviin asioihin. PKO:n on osuustoiminnallisen yrityk-
sen periaatteiden mukaisesti tarkoitus tuottaa yhteistd hyvaa kilpailukykyisesti.
(Kivela 2019, 12 — 14.)

2.4 Perehdytys Pohjois-Karjalan Osuuskaupassa

Osaaminen on tunnistettu S-ryhman keskeiseksi kilpailukeinoksi ja henkilosto-
tyon painopistealueeksi. Organisaation osaamisen vahvistaminen on esimiehen
vastuulla. Viime kadessa vastuu osaamisen kehittymisesta on kuitenkin tyénteki-
jalla itsellaan. Kehittamisessa noudatetaan 70/20/10 -saantda: 70 % oppimisesta
tapahtuu omassa tydssa, 20 % kollegoilta ja 10 % valmennuksissa ja koulutuk-
sissa. (SOK 2019e.)

S-ryhmassa koulutetaan ja perehdytetaan tyontekijoita jatkuvasti. S-ryhman verk-
kokoulutusymparisto on eJollas. Digitaalinen ymparisté on tuonut oppimiseen uu-
denlaisia mahdollisuuksia. Oppiminen ei ole enda sidottu aikaan eika paikkaan,
vaan perehdytettava voi opiskella milloin ja missa vaan. (Jollas, 2019.) Keskus-
telussani aluepaallikké Johanna Karhun kanssa tuli ilmi, ettéa perehdyttamista ei
ole organisoitu S-ryhmassa kovin tiukasti, joten perehdyttamiskaytannot eri
osuuskauppojen valilla vaihtelevat. My6s osuuskaupan sisalla perehdyttamiskay-
tdnnot vaihtelevat. Paljon on kiinni siitd, miten tarkeana yksikon esimies pitaa
perehdyttdmista. Tyotehtdvien oppiminen kaytdnnon tekemisen kautta on suu-
ressa roolissa. PKO:ssa perehdyttdmisen apuna kaytetdan mm. Jollas-verkko-
koulutuksia, perehdyttamisoppaita, perehdyttdjan muistilistoja ja rinnalla tehden
oppimista. Tyopaikkaohjaajia koulutetaan kaksi kertaa vuodessa ja tavoite on,
ettd ohjaajia on jokaisessa yksikossa. Kesatyontekijoiksi valituille jarjestetaan
joka kevat yhteinen perehdytystilaisuus Joensuun alueella, jossa kaydaan lapi

yleisid kesatyohon ja organisaatioon liittyvia asioita. (Karhu 2019.)
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Osaava henkilostd on yksi PKO:n tarkeimmista kilpailukeinoista. Henkilostoa
kannustetaan pitamaan ylla ja kehittdmaan omaa ammattitaitoaan. Merkittava
osa oppimisesta (90 %) tapahtuu omassa ty6ssa. Tyotehtavien tai yksikon vaih-
taminen lisdavat osaamista. Tyonantaja tarjoaa koulutuksia, jotka pyritaan koh-
dentamaan oikeille henkildille tarvittavan osaamisen mukaisesti. Henkilostoa
kannustetaan tasapuolisesti sisaiseen liikkuvuuteen sekd moniosaamiseen.
Kaikki uudet tyontekijat, uusiin tyotehtaviin siirtyvat seka pitkiltéa vapailta palaavat
perehdytetdan tyohonsa. (PKO 2019b, 8.) Yritys pyrkii huomioimaan koulutusva-
linnoissaan erityisesti henkil6itd, jotka ovat vaarassa jaada jalkeen ammatilli-
sessa osaamisessa (PKO 2019c). PKO:ssa henkiloston kehittymista ja oppimista
pidetdaan tarkednd. Osaamista voi kehittdd mm. koulutuksilla, toisilta oppimalla
seka tyokierrolla tai esimerkiksi erilaisilla sijaisuuksilla. Koulutuksessa kaytetaan
monia erilaisia kanavia. Kaikilla PKO:n yksikailla on kaytettavissa eJollaksen pe-
rehdytysohjelma. Verkko-opiskeluna voi tehdd myds ammattikohtaisia opintoja,
kuten esimiesvalmennuksen tai liiketoiminnan ammattitutkinnon. Vuosittaiset ke-
hityskeskustelut liittyvat keskeisesti osaamisen kehittamiseen. (PKO 2019a, 17.)
Kun uusi tyontekija aloittaa tydt missa tahansa PKO:n S-marketissa, suorittaa
han tydsuhteen alussa eJollaksessa PCl-passin ja Tietosuoja tutuksi -koulutuk-
sen. Kokonaisuuteen kuuluu myds lahjakorttimaksamiseen liittyva koulutus seka
osuustoimintaa esitteleva koulutus. (Karhu 2019.)

PKO:n ty6turvallisuuden toimintaohjelmassa mainitaan, etta esimies vastaa uu-
sien tyontekijoiden tydohon opastamisen lisdksi heidan perehdyttamisesta tyotur-
vallisuuden toimintaohjelmaan, ty6turvallisuusorganisaatioon, turvallisuusohjei-
siin, STurva poikkeamailmoitusjarjestelman kayttoon seka tyoterveyshuollon toi-
mintaan. Perehdytyksen apuna tulee kayttdd perehdytyslistaa, johon tehdaan
suoritusmerkintdja tyontekijdn edistyessa. Kun perehdytys on suoritettu, tyon-
johto ja tyontekija kuittaavat listan allekirjoituksilla. Perehdytyksen apuna voidaan
kayttaa myos eJollas-verkkoportaalia. (PKO 2019d, 5.)
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3 Perehdytys lainsdadannodsséa

Tybantajan velvollisuus on huolehtia tyontekijan tyoéturvallisuudesta. Tata kutsu-
taan tyosuojeluksi. Sen tavoitteena on tyotapaturmien sekd ammattitautien eh-
kaisy. Myo6s tyontekijan henkinen tyoturvallisuus on otettava huomioon ty6olo-
suhteita suunnitellessa. Tybéympariston kehittdmisella on pyrittava pitdmaan ylla
tydssa viihtymista ja motivaatiota. (Salminen 2006, 256.) Tydntekoon ja tyénteon
oppimiseen viitataan monissa laeissa. Naissa viittauksissa huomio kiinnittyy eri-
tyisesti tybnantajan vastuuseen opastaa tyontekija tydhénsa. Perehdyttamista
kasittelee erityisesti tydsopimuslaki, tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta
yrityksissa. Tyolainsdadanté on useimmiten pakottavaa oikeutta. Perehdyttami-
seen ja kouluttamiseen liittyvat vaatimukset kuuluvat tydnantajia velvoittaviin saa-
doksiin. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Tyo6suojelua maarittavat erilaiset lait, kuten tyodturvallisuuslaki, tydterveyshuolto-
laki ja tydsuojelun valvontalaki. Laeissa velvoitetaan, etta tyopaikoilla tulee arvi-
oida tyon riskit, perehdyttaa ja opastaa tyohon, tarjota tyoterveyshuoltoa ja ylla-
pitdéd tyokykya. (Tyoturvallisuuskeskus 2019.) Ty6 lainsdadanndn noudattaminen
on kaikille yrityksille véahimmaisvaatimus. Monella alalla tydlainsdadantda tayden-
taa viela tydehtosopimus. Saanndsten ja sopimusten noudattaminen lisaa luotta-
musta yritykseen. Huolellisesti hoidettu perehdyttaminen ja keskittyminen tyénte-
kijan hyvaan oppimiseen tukee yrityksen strategian toteutumista ja lisaa yrityksen
hyvaa ja reilua mainetta tydnantajamarkkinoilla. (Kupias & Peltola 2009, 21.) Ek-
lund (2018, 26) toteaa, etté tydlainsdddantd asettaa omat vaatimuksensa ty6hon
perehdyttdmiselle. Kaikkia perehdytysprosesseja yhdistavina tekijoina toimivat
tyoturvallisuuslaissa maaritellyt tehtavat. Yhteinen tavoite kaikissa perehdytys-
prosesseissa on tavoite saada uuden tyontekijan oppimisprosessi kayntiin. (Ek-
lund 2018, 26.)
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3.1 Tyoturvallisuuslaki

Tyo6turvallisuuslain tarkoitus on parantaa tydymparistoa ja tydolosuhteita tyonte-
kijoiden ty6kyvyn turvaamiseksi ja yllapitamiseksi. Lain tarkoitus on myds torjua
ja ennaltaehkaista tydtapaturmia, ammattitauteja seka muita tydsta tai tydympa-
ristosta johtuvia haittoja. (Tyo6turvallisuuslaki 1 8.) Ty6turvallisuuslain 14 8:ssa
sanotaan, ettd tybnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan
haitta- ja vaaratekijoistd seka huolehdittava siita, etta tyontekijan ammatillinen
osaaminen ja tyokokemus huomioon ottaen hanet perehdytetdan riittavasti tyo-
hon, tydssa kaytettaviin tydvalineisiin seka turvallisiin tyétapoihin. Nama vaati-
mukset koskevat tyGantajaa niin uusien tyontekijoiden kohdalla kuin opastetta-
essa pidempaan toissa olleita uusiin tehtaviin. (Tyoturvallisuuslaki 14 §.)

Tyontekijad on opastettava ja hanelle on annettava riittavat tiedot tytpaikan
haitta- ja vaaratekijoista. N&ita voivat olla paitsi koneet ja laitteet, esimerkiksi kau-
pan alalla yha useammin myos asiakkaat. Myds ergonomia, esimerkiksi oikeat
nostoasennot, tulee ottaa huomioon perehdyttamisessa. Vaadittavan ohjauksen
laatu ja maara riippuu tietysti paljon tydntekijan aiemmasta osaamisesta ja kou-
lutuksesta. Tydturvallisuus on hyvin tarke& osa perehdyttamisprosessia. (Kupias
& Peltola 2009, 23.) Perehdyttaminen ja tydénopastus ovat ennakoivaa turvallisuus-
toimintaa. Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tydnantajan perehdyttamaan tyontekijan tyo-
hon ja tydolosuhteisiin seka tydvalineiden kayttoon ja turvallisiin tydskentelytapoihin.
Erityisesti huomiota tulee kiinnittd& nuorten, tyduraansa aloittelevien henkiléiden pe-

rehdyttamiseen. (Tyo6turvallisuuskeskus 2018a.)

3.2 Tydsopimuslaki

Tybsopimuslakia sovelletaan sopimukseen, jolla tydntekija sitoutuu henkilékohtai-
sesti tekemaan ty6ta tydnantajan lukuun tdman johdon ja valvonnan alaisena palk-
kaa tai muuta vastiketta vastaan (Tydsopimuslaki 55/2001 1 luku 1. 8.) Tydnantajan
on huolehdittava siitd, etta tyontekija voi suoriutua tydstaan myos yrityksen toimintaa,
tehtavaa tyota tai tybmenetelmid muutettaessa tai kehitettdessa. Tydnantajan on py-
rittava edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittyd kykyjensa mukaan tyoural-

laan etenemiseksi. (Tydsopimuslaki 55/2001 2 luku 1. 8.)
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Tyontekijan on tehtava tyonsa huolellisesti noudattaen tydnantajan antamia maa-
rayksia ja ohjeita. Hanen on noudatettava ty6tehtéavien ja tydolojen edellyttamaa huo-
lellisuutta ja varovaisuutta sekd huolehdittava niin omasta kuin tyopaikalla olevien
muiden henkildiden turvallisuudesta. Hanen on myos ilmoitettava tydnantajalle, mi-
kali havaitsee puutteita tai vikoja tyopaikan rakenteissa, koneissa, laitteissa tai tyo-

suojeluvalineissa. (Tydsopimuslaki 55/2001 3 luku 1-2. 8.)

3.3 Yhteistoimintalaki

Taman lain tarkoitus on yhteisymmarryksessa kehittéa yrityksen toimintaa ja
tyontekijoéiden mahdollisuuksia vaikuttaa yrityksessa tehtaviin paatoksiin, jotka
koskevat tyontekijoiden tyota, tydoloja tai asemaa yrityksessa. Talla lailla pyritaan
myo0s tiivistamaan tyontekijdiden, tyonantajan seka tyévoimaviranomaisten yh-
teistoimintaa esimerkiksi yrityksen toimintamuutosten yhteydessa. (Yhteistoimin-
talaki 334/2007 1. 8.)

Yhteistoimintalain mukaan yrityksessa on laadittava vuosittain henkiléstosuunni-
telma ja koulutustavoitteet tyontekijoiden ammatillisen osaamisen yllapitamiseksi
ja edistdmiseksi. Henkildstésuunnitelmassa ja koulutussuunnitelmassa tulee olla
arvio tyontekijoiden ammatillisesta osaamisesta sekéd ammatillisen osaamisen
vaatimuksissa tapahtuvista muutoksista ja naiden syista. Henkilostésuunnitel-
massa ja koulutustavoitteissa on otettava huomioon ikaéntyvien tydntekijéiden
erityistarpeet. (Yhteistoimintalaki 334/2007 16. §.)

3.4 Laki nuorista tyontekijoista

Nuorten tyontekijoiden suojelemisesta sdadetaan laissa nuorista tydntekijoista.
Lain tarkoituksena on suojella nuorta tyontekijaa liialliselta rasitukselta. Tyonan-
tajan on siis huolehdittava siitd, etta ty6 ei ole nuorelle lilan vaativaa tai raskasta.
Tybnantajan on aina ohjattava ja perehdytettava nuorta tyontekijaa erityisen huo-

lellisesti. (Ty6suojelu 2019.) Lakia nuorista tyontekijoista sovelletaan tyéhon, jota
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alle 18 -vuotias henkild tekee ty6- tai virkasuhteessa. (Laki nuorista tyontekijoista
998/1993 1. 8.)

Tybantajan on huolehdittava siita, ettei tyd vahingoita nuoren henkilén ruumiillista
eikd henkista kehitysta. Tyd ei mydskaan saa vaatia tyontekijan ikaan nahden
kohtuuttomia ponnisteluja tai vastuuta. (Laki nuorista tyontekijoistd 998/1993 9.
8.) Tybnantajan vastuulla on myds, ettéa nuori tyontekija, jolla ei ole tydhon tarvit-
tavaa ammattitaitoa ja kokemusta saa henkilokohtaista opastusta tydssa niin,
ettd han ei aiheuta vaaraa itselleen tai muille. (Laki nuorista tydntekijoista
998/1993 10. 8.)

4 Perehdyttamisen tydnjako yrityksesséa

Perehdytys on uuden oppimista ja opitun tiedon soveltamista. Perehdytystilan-
teessa myoOs organisaation taytyy vastaanottaa uutta tietoa, muokata toimintata-
pojaan ja sopeutua uuden tyéntekijdn tuomaan muutokseen. Toimiva perehdytys
tukee organisaation ja uuden tyontekijan valistd vuorovaikutusta. Perehdytyksen
tulisi mahdollistaa seka uuden tyontekijan etta tydnantajan oppiminen ja kehitty-
minen. (Eklund 2018, 25.) Perehdytys ja tydnopastus helpottavat ja nopeuttavat
tyontekoa ja ovat tarke& osa henkiloston kehittamistéa. Perehdytys on jatkuva pro-
sessi, jota kehitetdan koko ajan henkildston ja tyopaikan tarpeiden mukaisesti
(Ahokas & Méakelainen 2013.)

Perehdyttgjaksi kutsutaan henkil6d, joka vastaa tietyn tehtavén tai asiakokonai-
suuden opastamisesta uudelle tyontekijalle. Esimies on vastuussa perehdytyk-
sesta kokonaisuudessaan. Perehdyttajana voi toimia esimiehen lisaksi esimer-
kiksi tyOkaveri, toinen esimies, nimetty kouluttaja tai jopa organisaation ulkopuo-
linen henkild. Perehdytysprosessin aikana perehdyttgjia voi olla useita. Tallgin
voi olla epéselvaa, kuka vastaa perehdyttdmisen kokonaisuudesta. Tallaisessa
tilanteessa esimiehen vastuu perehdytyskokonaisuuden hallinnasta ja riittdvan
laadukkaasta perehdytyksesta kasvaa. (Eklund 2018, 140.)
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4.1 Esimiehen tarkeimmat tehtavat perehdyttamisessa

Yksikdn esimies vastaa perehdytyksen kokonaisuudesta, mutta hanen ei tarvitse
olla itse ainoa perehdyttgja. Perehdytysvastuun jakamisella esimies voi hienosti
osallistaa henkilostod mukaan perehdytykseen. Tallainen toimintatapa hyo6dyttaa
seka esimiesta etta organisaation muita jasenia. Esimiehen tydkuorma pienenee,
ja han voi keskittya perehdytyksen kokonaisuuden hallintaan. Perehdyttgjiksi ni-
metyt tyOntekijat taas saavat liséda vastuuta ja kokevat tulevansa arvostetuiksi.
(EKlund 2018, 141.) Tyosuojelulainsdadanndssa on useita tydnantajaa velvoitta-
via maarayksia tyohon perehdyttamisen jarjestamiseksi. Lahin esimies vastaa
yleensa perehdyttdmisen suunnittelusta, toteuttamisesta ja valvonnasta. Vaikka
han delegoi perehdytys- ja tybhénopastustehtavia muulle henkilokunnalle, vastuu

sdilyy aina esimiehella. (Tyo6turvallisuuskeskus 2013.)

Esimies organisoi onnistumisia. Kiinnittamalla huomiota laadukkaaseen pereh-
dytykseen esimies voi vahentéa itseensa kohdistuvia paineita myéhemmin. Pe-
rehdyttdmiseen osallistumalla esimies voi hyédyntaa ainutlaatuisen tilaisuuden
opastaa tyontekijan tydskentelemaan tavalla, mika johtaa kohti organisaation ta-
voitteita. (Kjelin & Kuusisto 2003, 188.) Erityisesti tydsuhteen alussa tyontekija
pyrkii antamaan itsestédan patevan kuvan. Silloin kynnys kysyéa ja osoittaa tieta-
mattomyytensa on korkea. Esimiesta ei mydskaan haluta hairita. Perehtyjaa on-
kin rohkaistava kyselemaan asioita ja arvioimaan omaa osaamistaan. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 189)

4.2 Koko tybyhteis6 perehdyttaa ja perehtyy

Perehdyttgjalla pitaa olla hyvd ammattitaito. TAméan lisdksi perehdyttdjan pitaa
olla motivoitunut ja hanella on oltava positiivinen asenne opastamista ja opastet-
tavia kohtaan. Naiden ominaisuuksien liséksi perehdyttajan on hyva olla opetta-
mistaitoinen. Nain han saa erilaiset oppijat oppimaan. (Tyoturvallisuuskeskus
2010, 6.) Opastajan pitaa pystya luontevaan vuorovaikutukseen perehdytettavan

kanssa. On hyva osata katsoa asioita perehdytettavan nékdkulmasta. Monissa
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yrityksissa on erikseen perehdyttajiksi nimetyt tyontekijat, ja usein yrityksisséa on

myos koulutettuja tydpaikkaohjaajia. (Ty6turvallisuuskeskus 2010, 14.)

Hyvia vaihtoehtoja perehdyttdjiksi on organisaatiossa yleensa paljon. Perehdyt-
tamista kannattaakin jakaa useamman tyontekijan tehtavaksi. Suurimmat edut
saavutetaan usein silla, etté organisaatiossa koko tyoyhteiso osallistuu perehdyt-
tamiseen vuorollaan. Parasta olisi, jos perehdyttamiselle olisi jarjestetty myds tar-
peeksi aikaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195.) Uuden tyontekijan nakotkulmasta
useampi perehdyttaja on hyva asia. Han paasee kasvattamaan omaa verkosto-
aan heti perehdytyksen alusta asti laajemmin kuin jos esimies hoitaisi perehdy-
tyksen yksin. (Eklund 2018, 141.)

Hyvaan perehdytysprosessiin kuuluu, etté jokainen tydyhteisén jasen kokee ole-
vansa omalta osaltaan vastuussa uuden tyontekijan perehdyttdmisesta. Onkin
tarkedd, ettad jokaisella on oma roolinsa uuden tyontekijan perehdyttamisessa.
Tallainen toimintatapa kuitenkin edellyttad, etta kaikki ovat ajan tasalla tehtavas-
saan ja kiinnostuneita perehdyttdmisesta. Perehdyttdjien on myds hyva muistaa,
etta uusi tyontekija ei ole vain sopeutumassa organisaation tydtehtaviin vaan ha-
nella voi olla paljon annettavaa esimerkiksi toimintatapojen kehittdmisessa. (Ku-
pias & Peltola 2009, 81-82.)

Perehdytys mielletdén perinteisesti yksisuuntaiseksi prosessiksi, jossa organi-
saatio ohjeistaa ja asettaa tavoitteita. Vaikka uudelta tyontekijaltd odotetaan
myds aktiivisuutta ja oma-aloitteisuutta, odotetaan hanen ottavan tiedon vastaan
ja tekevan tyonsa ohjeistusten mukaisesti. Tehokas perehdytys ottaa huomioon
uuden tyontekijdn roolin perehdyttdjand. Han voi esittdd omia ndkemyksidan ja
antaa palautetta organisaatiolle. Talldin organisaatio toimii itse perehtyjana. Or-
ganisaation vastuu on olla avoin palautteelle ja uusille kehitysideoille, seka kan-

nustaa tyontekijoitéa kertomaan omia ndkemyksiaan. (Eklund 2018, 39.)
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4.3 Perehtyjan vastuu omasta oppimisesta

Johdon ja esimiesten vastuulla on huolehtia, etté toimivan perehdytyksen edelly-
tykset ovat kunnossa. Perehdytys on kuitenkin aina kaksisuuntainen prosessi.
My0s perehdytettavalla tyontekijalla on suuri vastuu perehdytyksen onnistumi-
sesta. (Eklund 2018, 161.) Tyontekijan vastuut liittyvéat kolmeen asiaan: tyénan-
tajaan, tydyhteisoon ja haneen itseensa. Tybnantajaan kohdistuva vastuu perus-
tuu tydnantajan tyonjohto-oikeuteen eli direktio-oikeuteen. Tydnantajan oikeus on
tydsopimuksen mukaisesti maarata, miten, milloin ja missa tyota tehdaan. Pereh-
dytykseen liittyen tdma voisi tarkoittaa vaikkapa sita, etta tydnantajalla on oikeus
maarata, minkalaisia tehtavia tyontekijan pitdd opetella. (Eklund 2018, 164.)
Tyontekijan tulee noudattaa tydsopimusta, tehda tyénsa laadukkaasti, huolehtia
tyoturvallisuudesta ja tuoda esiin oma osaamisensa seka vahvuutensa. Tyonte-
kijan vastuu tydyhteisfd kohtaan nakyy mm. tiimitydskentely- ja vuorovaikutus-
taitojen osaamisena. Tyontekijalla pitda olla tahto huolehtia tydilmapiiristé ja tahto
pitdé kiinni yhteisista pelisdannoista. Tyontekijalla on vastuu omasta hyvinvoin-
nista ja kehittymisesta. Ammattitaitoa tulee yllapitaa ja kehittdd. (Eklund 2018,
163.)

Uuden tydntekijan on otettava vastuu omasta oppimisestaan. Hanen taytyy osata
kertoa, mitk& asiat han kokee hallitsevansa ja missa asioissa han tarvitsee viela
lisdopastusta. Iso osa organisaation toimintatavoista on pitempiaikaisille tyénte-
kijoille itsestdénselvyyksid. Tallaisten pientenkin asioiden perehdyttdminen uu-
delle tyontekijalle on aarimmaisen tarkeaa, koska ne voivat vaikuttaa merkitta-
vasti esimerkiksi tyon sujuvuuteen. (Eklund 2018, 167.)

Tybelama muuttuu nopeasti. Yleisimpind megatrendeind ovat esimerkiksi globa-
lisaatio ja digitalisaatio. Ty6tavoista esille nousee patkatéiden lisaantyminen, eta-
tyon lisaantyminen seka rutiinitdiden vahentyminen. Tyossa kiinnitetddn yha
enemman huomiota tyon tuloksiin eika siihen kaytettyyn aikaan. Yksittaisen hen-
kilon vastuu omasta tydssa suoriutumisesta kasvaa. (Eklund 2018, 41.) Nykyaan
oppiminen on elinikaista. Enda ei ole tarkeaa mita inminen tietdd, vaan mita hén

pystyy oppimaan. Oppijan on oltava valmiina tarttumaan tilaisuuksiin ja
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haasteisiin heti. Uutta tietoa on kasiteltdva nopeasti ja sen on oltava helposti saa-
tavilla. (Tapscott 2010, 143.)

4.4 Nuori perehtyjana

Nuorten tyontekijoiden tiedot ja taidot toimia tyGelaméssa eivat ole samanlaisia
kuin pidempaan toissa olleilla. Perehdyttdminen on siksi tehtava erittain huolelli-
sesti. Huolellisen perehdyttamisen tuloksena tyon laatu paranee ja véltytaan ta-
paturmilta. Nuori tyontekija pitda perehdyttaa tyohon ja sen vaaroihin. Erityisen
tarkeda on opastaa, kuinka toimitaan hairio- ja poikkeustilanteissa. (Tyosuojelu
2019.) Monipuolisen ja kattavan perehdyttdmisen merkitys korostuu erityisesti
kesatyontekijoilla. Kesatyolaisen valmiudet toimia tydymparistéssa eivat ole sa-
manlaiset kuin kokeneemmilla tyontekijoilla. Perehdytyksen tavoitteena onkin
muodostaa tulevista tyotehtavista sisdinen malli. Mallin pitaisi sisaltaa tietoa
omasta vastuualueesta, tyon tavoitteista, tydprosessista, tydmenetelmista ja -va-
lineista seka tyon vastuualueiden jakaantumisesta tydyhteistssa. (Larvi 2017.)
Usein nuorille tapahtuneiden tapaturmien syyna on riittdmatdon perehdyttaminen

ja opastus (Sosiaali- ja terveysministerié 2019).

Kesalla 2019 S-ryhma tyollisti noin 14 000 nuorta kesatyontekijad. Nuoren tyo-
elamataitojen ja tydhyvinvoinnin tueksi S-ryhmassa on kehitetty DuuniPassi. Pe-
rusajatus DuuniPassissa on palautteen saamisessa ja vastaanottamisessa ja se
on tarkoitettu hyddynnettavaksi koko tydsuhteen ajan. Kesatyontekija opiskelee
tietyt asiat ja keskustelee sen jalkeen esimiehensa kanssa. Nuoret tarvitsevat ai-
kuisen aikaa myds tydelamassa. DuuniPassi onkin kehitetty varmistamaan, etta
nuori tyontekija ja esimies kohtaavat. (Lahdenkauppi 2019, 20.) Sosiaali- ja ter-
veysministerid muistuttaakin nettisivullaan, ettd perehdyttdminen on muutakin
kuin neuvontaa ja opastusta. Perehdyttaminen auttaa nuorta motivoitumaan ja
padseméaan tyoelamassa hyvaan alkuun. (Sosiaali- ja terveysministerio 2019.)
Airila & Nyk&nen (2019) kertovat Tyoterveyslaitoksen julkaisussaan, etta hyvan
perehdytyksen kautta nuoresta tulee organisaation taysivaltainen ja osaava ja-
sen. Nuorta pitdd kannustaa kyselemaan ja hanelle pitaa antaa mahdollisuus tu-

tustua muihin tydyhteisén jaseniin. Nuoren verkostoitumista tydyhteistssa tulee
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tukea. Oman tyoén hahmottaminen osana laajempaa kokonaisuutta lisaa tyon

mielekkyytta.

Nuori tyontekijd on vasta opettelemassa ty0elamaétaitoja. Han tarvitsee siksi ta-
vallista enemman tukea tyontekoon. Liséksi nuori tarvitsee myonteista palautetta
onnistumisistaan. Tarkeaa on my6s kokemus siita, etta nuori selviytyy tyotehta-
vistaan itsenaisesti. Rakentavan palautteen tulisi olla kaytannonldheista ja sen
pitaisi auttaa oppimaan. Nuorelle kannattaa antaa erilaisia tehtavia. Silloin mie-
lenkiinto oppimiseen ja tyontekoon sailyy. Kannattaa ottaa myds huomioon, etta
aluksi tyotehtavien suorittaminen voi vieda perehtyjaltd kaiken huomion. Vasta
oppimisen ja kokemuksen my6ta hén voi alkaa keskittymaan ymparistoon ja esi-
merkiksi asiakkaisiin. (Airila & Nykéanen 2019.)

Nuoret tyontekijat arvostavat sité, etta he voivat kehittdd osaamistaan ja edeta
tyourallaan. Henkilékohtainen tai tydoryhméssé tapahtuva valmennus ja mento-
rointi tukevat tyouralla kehittymista. Tallaisessa tydskentelymallissa myos koke-
neemmat tyontekijat voivat saada uusia ideoita itsensa ja tyonsa kehittamiseen.
Ammatillista kehittymista voidaan edistaa paitsi kehityskeskusteluissa myds laa-

timalla henkilékohtainen kehittymissuunnitelma. (Airila & Nyk&nen 2019.)

S-ryhmassa on tehty tutkimus, joka on osa Nuori Mieli Tydssa -kampanjaa. Tut-
kimuksessa on kartoitettu nuorten tyontekijoéiden odotuksia tydelamasta. Kyse-
lyyn osallistui yhteensa 1457 S-ryhmassa tyoskentelevaa nuorta tyontekijaa.
Vastaajien keski-ika oli 22 vuotta. Tydelama muuttuu ja nuoret tietdvat sen. Nuo-
ret tyontekijat luottavat itseensé ja toivovat nopeaa palautetta. S-ryhméan tutkimus
nuorten tyontekijoiden tydelaman odotuksista kertoo, etta nuorille tarkeaa tyoyh-
teisdssa on hyva esimies ja kannustava tydyhteis6. Tarkedd on mydos se, etta tyo
on helppo sovittaa muuhun elamé&én. Uusi sukupolvi on tottunut elamaan digita-
lisaation kanssa. Nuoret ovat tottuneet siihen, etté tieto I6ytyy nopeasti, esimer-
kiksi pyyhkaisemalla puhelimen nayttéd. (Metso 2019, 24.)

S-ryhméssa on panostettu paljon nuorten tyollistymiseen. Ryhman 40 000:sta
tyontekijasta noin 10 000 on alle 25-vuotiaita. Vakituisen henkilokunnan liséksi

S-ryhma tyollistdd merkittavan maaran nuoria kesatyontekijoita ja kausiapulaisia.
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Kolmivuotinen, vuonna 2017 startannut Nuori Mieli Tydssa kehittamisohjelma on
hanke, jossa etsitdan tytkaluja nuorten tydelamaétaitojen kehittamiseksi ja tydhy-
vinvoinnin lisddmiseksi. Nuorten odotukset tydelamaa kohtaan ovat erilaisia kuin
vanhempien sukupolvien ja heité tulee myds johtaa eri tavalla. (SOK, 2017.) Vuo-
den 2018 lopussa PKO:n henkilostosta 30 % oli alle 25-vuotiaita (Karhu 2019).
S-ryhmassa kaynnissé olevan Nuori Mieli Tydssa -kehittamisohjelman keskitsséa
ovat alle 25-vuotiaat nuoret. Hanke tuottaa tietoa nuorten tyokyvyn ja tytelamaan
kiinnittymisen tueksi. Hankkeen aikana tehdyista tutkimuksista on kaynyt ilmi,
ettd tyduran alussa tarkeintad nuorelle tyontekijalle on kokemus porukkaan paa-

semisesta ja esimiehen kannustava palaute. (Lahdenkauppi 2019, 20.)

Dan Tapscott on jaotellut sukupolvet neljddn eri ryhmaan. Suurten ikaluokkien
sukupolvi syntyi 1946—-1964. X-sukupolvi syntyi 1965-1976. Nettisukupolvi syntyi
vuosina 1977-1997. Tata sukupolvea kutsutaan joskus myds y-sukupolveksi.
Seuraava sukupolvi, z-sukupolvi on syntynyt 1998 vuodesta nykypaivaan. (Taps-
cott 2010, 30.) Vahintdan neljannes S-ryhman tyontekijoista kuuluu siis y- tai z-
sukupolveen. Heille tarkeda on digitaalisuus, tyon vaihtelevuus ja haastavuus
sekd mahdollisuus tehda ty6ta vapaasti ja vailla tiukkoja aikatauluja. Tapscottin
(2010, 143) mukaan nykyaan ei ole tarkedd mitéa ihminen tietdd, vaan mitd han
pystyy oppimaan. Nykyaikainen oppiminen on elinikdista oppimista ja oppimisen
pitdd olla jatkuvaa. Toissa tyontekijoiden on péivitettava tietojaan jatkuvasti ja

uusien asioiden nopea oppimiskyky on tarkeampaa kuin koskaan aikaisemmin.

Millenniaalit ja z-sukupolvet murtavat kasityksia tyoelamasta. Nuoret odottavat
tyoelamaltd eri asioita kuin edeltavat sukupolvet ja heitéd tulee myo6s johtaa siksi
eri tavoin. (SOK 2017.) Tapscott (2010, 177) on kirjannut yldés nettisukupolven
normeja koskien tybelamaa. He arvostavat vapautta tydskennellda milloin ja missa
itse haluavat. Tydajanjoustot ja luontaisedut ovat tarkeimmat tekijat, joilla netti-
sukupolvea voi houkutella t6ihin. Heilla taytyy olla vapaus vaikuttaa esimerkiksi

omiin ty6- ja loma-aikoihinsa.
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5 Digitalisaatio perehdyttamisesséa

Digiperehdytys tarkoittaa kokonaan tai osittain sdhkdisesti suoritettavaa pereh-
dytysta. Digitaalinen perehdytys sdéstaa esimiehen aikaa ja on joustava tytnte-
kijan nakokulmasta. Tyontekija voi suorittaa perehdytyksen vaikkapa omalla aly-
laitteella. Digitaalisen perehdytyksen materiaalia on helppo muokata, joten mate-
riaalit pysyvat helpommin ajantasaisina. (Pellinen 2019b.) Moni yritys digitalisoi
perehdytystddn tehdéakseen siita tasapuolisemman kaikille tyontekijoilleen. Di-
giperehdytys voikin olla perinteista perehdytysvihkosta monipuolisempi ja se voi
siséltda videoita, aanitiedostoja ja tehtavia. Videot esimerkiksi tytkavereista tai
asiakkaista tuovat perehdytysaineiston lahemmaksi perehtyjdd. Digiperehdyty-
saineistoon on helppo palata uudestaan ja uudestaan esimerkiksi silloin, kun
opeteltu tyotehtava tulee vastaan tydpaikan arjessa. Perehdytysaineistosta tyon-
tekija pystyy tarkistamaan oikean toimintatavan nopeasti ja vaivattomasti vaik-

kapa oman kadnnykéan ruudulta. (Pellinen 2019a.)

Jyvaskylan ammatillisessa opettajakorkeakoulussa on tehty tutkimusta digitali-
saatiosta ja sen vaikutuksista oppimiseen ja opettamiseen. Tutkimuksen lahto-
kohtana oli toteamus, etta digitalisaatiosta on muodostunut yksi nykyajan keskei-
simmista opetukseen ja oppimiseen liittyvistd asioista. Tutkimuksesta kavi ilmi,
ettd sahkdiset opiskelumenetelmét koetaan luontevina ja normaaleina tapoina
opiskella ja hakea tietoa. Laitteiden kayttaminen koetaan helppona. Ne kuuluvat
normaaliin arkeen ja yksinkertaistavat sekd helpottavat sita. Digitalisaation ym-
marretddn tehostavan tyontekoa seka opiskelua. Digitaalisia valineita tulee osata
ja uskaltaa kayttaa niin opintojen aikana kuin tyoelamassa. (JAMK verkkolehdet
2018.)

Sahkoisid perehdytysmalleja on kehitetty monille aloille. Esimerkiksi rakennus-
alalle on kehitetty sédhkdinen perehdytysmalli tydmaalla tydskentelyyn. Perehdy-
tyksen toivotaan parantavan tydomaiden turvallisuutta ja tehostavan tyontekoa.
Digitaalisessa perehdytyksessa tyontekijd tutustuu perehdytysmateriaaliin ver-
kossa ja tenttii asian itsekseen. Tavoitteena on, ettd rakennustydmailla voidaan

siirtya digitaaliseen perehdytykseen vahitellen kokonaan. (Térmanen 2017.)
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Digitalisaatio ei ole vain tekniikan kehittymistd. Se on myds uusien toimintamal-
lien kehittdmista. Asioita tehdaan toisin kuin ennen. Tydantajan tulee mahdollis-
taa elinikainen oppiminen ja tydntekijoiden on tartuttava tilaisuuksiin opetella
uutta. Kun osaa, niin voi paremmin toissa. (Tyoturvallisuuskeskus 2018b.) Tou-
kokuussa 2018 toteutetussa Digitalisaatio tytssa -tyésuojelupaneelissa keskityt-
tiin mm. siihen, mita hyotyja digitalisaatiosta on tydpaikoilla ja mité siltad odote-
taan. Digitalisaation myota tiedonkulku ja tiedonsaanti on helpottunut, tyo on te-
hokkaampaa, nopeampaa ja sujuvampaa. Digitalisaatio antaa enemman val-
miuksia. Opiskelu ei ole enda niin aikaan ja paikkaan sidottua. Tulevaisuudessa
digitalisaatiolta odotetaan mm. osaamisen kartuttamiseen soveltuvia tieto- ja kou-
lutusmateriaaleja, tietoiskuja ja opetusvideoita seka vertaistukea. (Tyoturvalli-
suuskeskus 2018b.)

Yhdysvaltalainen ohjelmistoyritys Kaltura (2014) on kyselyssa asiakasyrityksil-
leen tutkinut, missé tilanteissa yritykset kayttavat videoita toimintansa tukena.
Raportista kay ilmi, etta yli kaksi kolmasosaa vastaajayrityksista kayttaa videoita
henkilostonsa kouluttamiseen ja perehdyttdmiseen. Yritysten tavoitteena on vi-
deoiden avulla parantaa perehdyttamisen tehokkuutta ja pienentad perehdytta-
misesta ja koulutuksesta syntyvia kustannuksia. Videoiden avulla pyritadn paran-
tamaan koulutuksen saatavuutta ja sitouttamaan henkilostoa yritykseen. Videoita
hyodyntamalla saadaan viesti perille johdonmukaisesti ja kaikille tydntekijoille sa-
manlaisena. Videoiden ja digitaalisten oppimisymparistéjen hyédyntaminen yri-

tyksissé nékyy selkeimmin parantuneissa oppimistuloksissa. (Kaltura 2014, 23.)

Perinteinen perehdytys ja tydhonopastus tapahtuu sanallisesti, kirjallisesti ja ku-
vien avulla, suurelta osin tydn ohessa. Informaatiomaara on valtava ja tama voi
olla hyvin stressaavaa tyontekijalle. Omat haasteensa onnistuneelle perehdytyk-
selle asettaa puutteellinen kielitaito sek& erilaiset oppimiseen liittyvat haasteet.
Erityisesti tallaisissa tapauksissa videoista voi olla paljon hyotya perehdytyksen
apuna. Alypuhelimien yleistymisen myota kuvaamisesta on tullut arkipaivaa. Vi-
deoiden kuvaaminen ei valttamatta enéda nykyaan aiheutakaan isoja kustannuk-
sia, koska kuvaaminen onnistuu tavallisella alylaitteella. Videoiden suunnitteluun,
tekemiseen ja editointiin pitdd kuitenkin varata riittdvasti aikaa. (Kirstina, Martti-
nen & Nurmi 2019.)
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S-ryhman digitaalinen oppimisymparistd on eJollas, jossa oppimisympaéristot on
toteutettu monipuolisin keinoin. Opiskeluaineistoina on mm. opetuspeleja, digi-
taalisia sarjakuvia, minielokuvia, erilaisia oppimisharjoitteita ja simulaatioita.
Myds pelillisyytta lisataan koulutuksiin ynd enemman, mika tuo oppimiseen jous-
tavuutta. eJollaksesta |6ytyy useita eri koulutuskokonaisuuksia, joissa perehdy-
tettavd voi opiskella esimerkiksi tilausjarjestelmien tehokasta kayttoad, asia-
kasomistajuuden tarkeimpia asioita ja ketju- tai tehtavakohtaisia koulutuksia. (Jol-
las 2019.)

6 Myymalan kriittiset tehtavat

Business Model Canvas (BMC) on Alexander Osterwalderin ja Yves Pigneurin
kehittama tyodvaline liiketoimintasuunnitelman tekemiseen. Malli on jaettu yhdek-
saan eri osioon, rakennuspalikkaan, jotka liittyvat yrityksen asiakkaisiin, arvolu-
paukseen, rakenteisiin ja taloudelliseen toimintakykyyn. (Nordea 2019.) Yksi
naista osioista on Key activities eli ydintoiminnot. Ydintoiminnot ovat tekemisia,
jotka pitaa tehda, etta yritys voi toimia menestyksekkaasti. Naiden ydintoiminto-
jen avulla yritys tekee tulosta, parantaa asiakastyytyvaisyytta ja lunastaa asiak-
kaille annetun arvolupauksen. Ydintoiminnot vaihtelevat yrityksen toimialan mu-
kaan. (Osterwalder & Pigneur 2010, 36.)

Kuvan 3 vasemmassa reunassa on esitetty S-ryhman marketkaupan asiakaslu-
paukset ja johtamisen tavoitteet. Seuraavassa sarakkeessa nama tavoitteet on
pilkottu myymalan ydinprosesseiksi. Ydinprosesseja ovat esimerkiksi asiakaspal-
velun toteuttaminen ja tavaravirran hallinta. Ydinprosessien toimivuuteen vaikut-
tavat useat eri avaintoiminnot. Asiakaspalvelun toteuttamiseen vaikuttavat asi-
oinnin helppouden varmistaminen, kassapalvelu ja asiakaskohtaaminen. Tava-
ravirran hallintaan vaikuttavat puolestaan tilaamisen ohjaustietojen hallinta ja
kuorman purku. Avaintoiminnot on jaettu pienemmiksi tekemisiksi, jotka ovat saa-

neet nimityksen myymalan kriittiset tehtavat.
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Kuva 3. Laadun kriittinen polku (SOK 2018).

Myymalan ydintoiminnot eli kriittiset tehtavat ovat myymalan jokapaivaisia teke-
misia, joiden onnistumisella tai epdonnistumisella on merkittava vaikutus asia-
kastyytyvaisyyteen ja myymalan tulokseen. Paras tuotelaatu, saatavuus ja vali-
koima saavutetaan silla, ettd myymalan henkildkunta onnistuu hyllykarttojen to-
teutuksessa, saldonhallinnassa, saatavuusmittauksessa, hyllyttamisessa, havi-
kinhallinnassa, paivaysten ja alennusten hallinnassa, omavalvonnassa ja rekla-
maatioiden hoitamisessa. Myymalasta tulee asiakasléahtbisin ostopaikka, kun
omavalvonta ja myymalasiivous toimivat, kalusteet ja tydvalineet ovat kunnossa
seka tilat ovat turvallisia ja jarjestyksessa. Ystavallisin ja toimivin palvelu saavu-
tetaan silla, ettda kassapalvelu on sujuvaa, asiakaspalvelu on kohteliasta seka
asiakasta huomioivaa ja asiakaspalautteet hoidetaan nopeasti ja ohjeistuksen
mukaisesti. Paras palvelualan johtaminen saavutetaan toimivalla paivittaisjohta-
misella, johon kuuluu mm. tavoitteiden seuranta, tehtavien hallinta ja ennakointi.
Kriittisten tehtavien onnistuminen mahdollistaa asiakaslupausten toteutumisen.
(SOK 2018.)

Myymalan kriittiset tehtavat liittyvat kiinteasti Laadun kolmiloikkaan, joka on talla
hetkella S-ryhman laajin strateginen kehittdmisohjelma. Tavoitteena on kehittaa

S-ryhméan marketketjujen asiakastyytyvaisyytta ja vahvistaa asiakkaiden
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sitoutumista. Laadun kolmiloikan tavoitteena on varmistaa, etta asiakkaat saavat
laadukkaita palveluita ja palaavat asioimaan S-ryhman marketeissa. Laadun kol-
miloikassa keskitytaan tekemaan myymalan perustekemiset laadukkaasti joka
paiva eilistda paremmin. Kehittdmisohjelman p&aateemat ovat Hymy, HeVi, Reikia
nolla eli laadukas ja iloinen asiakaspalvelu, tuore ja siisti hedelma- ja vihannes-

osasto seka hyva saatavuus. (SOK 2018.)

Laadun kolmiloikan tavoitteena on tehd& myymalan perustekemisia systemaatti-
semmin ja huolellisemmin. Tarkoitus on poistaa tehottomuutta aiheuttavaa huk-
kaa. Tyontekoa pyritdaan tehostamaan loytamalla fiksumpia tapoja tehda tyota.
Tavoitteisiin pyritaan asettamalla myymalékohtaisia kehittdmistavoitteita. Toimin-
nan kehittymista seurataan mystery shopping -kaynneilla ja viikoittain saatavilla
raporteilla. Laadun kolmiloikan avulla luodaan pysyvaa laadun johtamisen ja jat-

kuvan parantamisen toimintamallia S-ryhmaan. (SOK 2018.)

7 Video toiminnallisena opinnaytetyona

Elava kuva ja aani vaikuttavat suoraan katsojaan ja vetoavat seké tunteisiin etta
jarkeen. Video onkin tehokas viestinnan valine. Siksi videon kayttaminen esimer-
kiksi tiedottamiseen, opettamiseen tai markkinointiin voi olla hyvé ratkaisu. Video-
ohjelmaa on helppo muokata ja levittaa esimerkiksi sosiaalisessa mediassa ja
sen avulla voi tavoittaa suuren maaran katsojia. (Aaltonen 2018, 17.) Toisaalta
kannattaa mietti&, onko videomateriaali aina juuri oikea valinta vai voisiko koulu-
tustilaisuus henkilokunnalle tai kirjallinen materiaali olla tehokkaampi tai halvempi
vaihtoehto. Joskus kannattaa ottaa selvaa onko aiheesta saatavilla jo valmista

materiaalia esimerkiksi videoiden muodossa. (Aaltonen 2018, 18.)

7.1 Opinnaytetyon aihe

Toiminnallisen opinnaytetydn ensimmainen vaihe on aiheanalyysi. Aihepiirin va-

linnassa on todella tarkeaa, ettad aihe motivoi tekijaansa ja han haluaa syventaa
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tietdmystaan aiheesta. (Vilkka & Airaksinen 2003, 23.) Toiminnallisen opinnayte-
tyon tekija useimmiten toivoo, ettd tydsta olisi hyotya jollekin tulevaisuudessa.
Vaikka opinnéaytety6n aihe siséltaa alueita, joihin tekija ei ole kouluttautunut, ai-
hetta ei kannata valttamatta hylata. Tallaisessa tilanteessa tarkedampéaa on miet-
tia, miten eteen tullut ongelma ratkaistaan. (Vilkka & Airaksinen 2003, 24.) Opin-
naytetyon kohderyhma tulee valita tarkasti. Toiminnallisessa opinnaytetydssa
tuotos tehdaan aina jonkun kaytettavaksi, koska tavoitteena on joidenkin ihmisten
osallistuminen toimintaan, tapahtumaan tai toiminnan selkeyttaminen oppaan tai
ohjeistuksen avulla. (Vilkka & Airaksinen 2003, 38.) Aaltonen (1993, 15) toteaa,
ettd hyva video-ohjelma on viesti ihmiseltd ihmiselle. Kohderyhma onkin syyta
maaritella tarkasti. TA&man toiminnallisen opinnaytetydén kohderyhmana on ollut
PKO:n vahittaiskaupan marketien henkilokunta.

Opinnaytetyoni aihe nousi esiin keskustelusta opinnaytetydon toimeksiantajan
edustajan Johanna Karhun kanssa. Johanna toimii PKO:lla aluepaallikkona ja
toimin vuonna 2018 hanen alaisenaan. Hanen mielestaan videoita voi kayttaa
selvasti enemman perehdytyksessa. Videoiden aiheeksi valikoitui myymalan kriit-
tiset tehtavat, ne kaikkein tarkeimmat tekemiset jokaisessa myymalassa. Pereh-
dytys on aina kiinnostanut minua ja koen olevani siind hyva. Siksi aiheen valinta
osui todella nappiin. Tietysti ajatus oli my6s, etta voisin tAmé&n opinnaytetyon tuo-
toksen avulla auttaa tyontekijoita vaivattomammin perehtyméaan myymalaan teh-
taviin, seka tehostaa ja nopeuttaa perehdyttamista. Myymalan kriittiset tehtavat
ja niiden hallinta olivat minulle ennestaan jo todella tuttuja. Kun ajatus perehdy-
tysvideoiden tekemisesta heitettiin ilmaan, valtasi minut kuitenkin pienoinen pa-
kokauhu. Eihdn minulla ollut pienintdk&aan aavistusta, miten suunnitellaan, kasi-
kirjoitetaan ja kuvataan video. Ongelma ratkesi silla, kun I6ysin osaavan kuvaajan

tekeméaéan videoita kanssani.

7.2 Ty6ryhma

Tulevaisuudessa saatetaan ajatella niin, etta tyontekijan velvollisuuksiin kuuluu

edistaa yrityksen toimintaa. Yksi tapa edistaa sita on tulla kuvatuksi esimerkiksi

yrityksen pr-videolle tai erilaisiin koulutusvideoihin. Mikali kuvauksesta ei mainita



30

mitdan tydsopimuksessa, tulee videolle kuvattavalta henkildlta olla aina allekirjoi-
tettu kuvauslupa. (Ang 2005, 158.) Videoilla perehdytettavana esiintyy PKO:lla
tydskentelevd myyja Elisa Piipponen, joka halusi vapaaehtoisena tulla mukaan
projektiin. Hanen kanssaan allekirjoitettiin kuvauslupa, joka antaa PKO:lle va-
paan kayttéoikeuden videoihin. Kuvaaja Antti Jarvelainen tuli mukaan Ammat-
tiopisto Riveriaan lahettamani tiedustelun kautta. Antti opiskeli aikuispuolella vi-
deo- ja radioty6ta ja halusi tehda videot osana oman koulutuksensa nayttéa. Antti
teki videoita paivatydénsa ohessa.

Itse toimin videoiden kuvaamisen aikaan S-market Outokummussa esimieshar-
joittelijana. Koska minulla ei ollut kokemusta videoiden kuvaamisesta, paatin itse
vain suunnitella ja k&sikirjoittaa materiaalin videoita varten. Osallistuin myds edi-
tointiin 1ahinna vinkkien antajana. Taysin yksin en tata videoprojektia olisi pysty-
nyt lapi viemaan. Vilkka ja Airaksinen (2003, 48) toteavatkin, etta tydelamalahtoi-
nen opinnaytety6 voi olla myos projektityyppinen. Se voi olla koulutusalakohtai-
nen tai monialainen. Onnistunut projekti pitd& suunnitella, organisoida ja toteuttaa
tarkasti ja suunnitteluvaiheessa tulisi olla mukana tyéelaman edustaja, ohjaaja ja

opinnaytetyon tekija.

7.3 Aikataulu ja rahoitus

Opinnaytetyon ohjaajalla ja toimeksiantajalle on tarkeaa tietad, missa aikatau-
lussa opinnaytety6 etenee. Aikataulu helpottaa myds opinnaytetydn tekijan omaa
tyoskentelya. (Vilkka & Airaksinen 2003, 36.) Realistinen aikataulutus on yksi tar-

keimmista projektin onnistumisen lahtokohdista. (Vilkka & Airaksinen 2003, 48.)

Ensimmainen ajatus videoiden tekemisesta heitettiin ilmoille marraskuussa 2017.
Alusta saakka ajatus oli, etta tekisin videot opinnéytetytna. Minun siis piti tehda
kasikirjoitus ja hankkia joku kuvaamaan videot. Otin yhteyttd tammikuussa 2018
Esa Huusariin, joka tydskentelee video- ja radiotydn opettajana Riveriassa. Han
tiedotti kuvaajapyyntoni eteenpéin opiskelijoille ja helmikuussa 2018 Riverian ai-
kuispuolen opiskelija Antti Jarvelainen tarjoutui kuvaamaan ja editoimaan videot.

Sovimme, etta kuvauksiin varataan aikaa yksi paiva huhtikuussa 2018. Tama oli
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kaikille tyéryhman jasenille sopiva ajankohta. Taman lisaksi kalenteriin merkattiin
myo6s varapaiva mahdollisia uusintakuvauksia varten. Tata paivaa ei kuitenkaan

tarvittu.

Kuvauspaivan sopimisen jalkeen aloin tydstamaan kasikirjoituksia valitsemistani
aiheista hieman pidemmalle. Kuvasin ja editoin itse Ipadilla kaksi videota, joita
kaytin mallina miettiessdamme Antin kanssa sopivia videoiden toteutustapoja. Ka-
vimme Antin kanssa sahkopostiviestein ajatustenvaihtoa aiheista, videoiden mu-
siikista sek& aanentallennusvaihtoehdoista. Videoiden materiaali kuvattiin S-mar-
ket Outokummussa huhtikuussa 2018. Taman jalkeen Antti alkoi pikkuhiljaa tyos-
tamaan isosta maarasta materiaalia kasikirjoituksen mukaisia videopatkia. Edi-
tointivaiheessa Antti teki minulle videosta raakaversion, jonka jalkeen miné ja toi-
meksiantajan edustaja teimme omia huomioitamme. Taman jalkeen videota edi-
toitiin lisdd. Ensimmaiset versiot valmistuivat syksyn 2018 aikana ja loppuvuosi
2018 meni videoiden esityskuntoiseksi tyostdmiseen. Marraskuussa videoita oli
valmiina kuusi kappaletta. Helmikuussa 2019 kaikki 11 perehdytysvideota olivat
pienia korjauksia vaille valmiita. Julkaisin videot PKO:n henkilékunnan kayttoon
kesakuun 2019 alussa. Julkaisemispdaiva venyi nain pitkalle johtuen editointivai-
heen viivastyksista. Samalla julkaisin kaksi Webropol -kyselya videoiden kaytet-

tavyydesta perehdytysmateriaalina.

Alkuperainen tavoitteeni oli, ettéa opinnaytetydraportti on valmis optimistisen aika-
taulun mukaan kevaalla 2019, viimeistaan jouluna 2019. Videoiden lopputydsta-
minen venyi pitkélle kevaaseen ja sain ne julkaistua liian myoh&én, etta lopullinen
opinnaytety0 olisi valmistunut silloin. Viivastyminen johtui editointivaiheen pitkit-
tymisesta ja myds omasta tyotilanteestani, joka ei antanut mahdollisuutta paneu-
tua loppuraportin kirjoittamiseen silla antaumuksella, minka se olisi vaatinut.

Opinnaytetyon loppuraporttia aloin kasaamaan heinakuussa 2019.

Koska minulla ei ollut itsellani mitaan kokemusta videokuvaamisesta tai kuvama-
teriaalin leikkaamisesta, pydrittelin etuk&teen mielesséni opinnaytetyohon liittyvia
kustannuksia. Kuvaamista ja editointia varten tarvitsin apua ja se merkitsi lisa-
kustannuksia. Loppujen lopuksi videoiden kuvaaja kuvasi ja leikkasi videot omien

opintojensa nayttotyona ja han ei ottanut erillistd korvausta tyostaan. Kuvaajalle
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maksettiin matkakorvaukset ja hankittiin pieni lahjakortti kiitokseksi. Videoilla
esiintyva tyontekija sai kuvauspaivasta normaalin tuntipalkan. Nama kustannuk-

set maksoi PKO.

7.4 Kasikirjoitus

Kasikirjoitusvaine on tarkeé osa videon tekemistad. Kunnollinen kasikirjoitus ja
huolellinen ennakkosuunnittelu nopeuttaa sekd kuvaus- ettd editointivaihetta.
Huolellisesti laadittu kasikirjoitus mahdollistaa improvisoinnin itse kuvaustilan-

teessa ja kokonaisuus ei siltikaan lahde ronsyilemaan. (Aaltonen 2018, 14.)

Aaltosen (2018, 14) mukaan kasikirjoituksen tehtavéat ovat:

Kasikirjoituksen avulla tekijat hahmottavat kokonaisuuden helpommin.

o Kasikirjoitusta voi kayttaa apuna kommunikointiin toimeksiantajan eli tilaa-
jan kanssa.

o Kasikirjoitus auttaa esimerkiksi videolla esiintyvia ymmartamaan kasikir-
joittajan ja ohjaajan ndkemyksia.

e Kasikirjoituksen perusteella voidaan arvioida kuvauksiin ja editointiin kulu-

vaa aikaa ja kustannuksia.

Kasikirjoitus on elokuvan suunnittelun perusta. Se on kohtauksiin jaettu tarina,
jossa kuvaillaan tapahtumapaikat ja -ajat, dialogi ja ohjeet videossa esiintyville.
Kasikirjoituksen avulla pysyy paremmin kartalla siitéq, mita pitdd tehda milloinkin.
Kasikirjoitus myds auttaa suunnittelemaan kuvauksen jalkeisia t6ita mm. leik-
kausta. (Ang 2005, 205.) Usein kuvausvaiheessa syntyy uusia ideoita. Ne voi
toteuttaa hyvilla mielin, silla kasikirjoitus on vain muistin apuvaline, jota voi muo-
kata tarvittaessa. (Ang 2005, 58.)

Opetusohjelmia suunnitellessaan kasikirjoittaja joutuu miettiméén ohjelman teh-
tavaa opetuskokonaisuudessa. Ohjelma voi sisaltaa kaiken opetettavasta asiasta
tai se voi toimia osana opetuskokonaisuutta. Myds esitysalustaa tulee miettia ka-

sikirjoitus vaiheessa. Ohjelmaa voidaan esittdd mobiilisti tai esimerkiksi
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televisiosta. Ohjelmaa voidaan katsoa itseopiskeluna tai ryhmassa ja se voidaan
jakaa esimerkiksi jonkun verkon kautta kayttajilleen. Kayttajilla voi olla mahdolli-
suus jakaa ohjelmaa myos eteenpdin uusille kayttajille. (Aaltonen 2018, 20.) Ka-
sikirjoituksessa kuvaillaan kameran edessa tapahtuva toiminta. Kasikirjoituk-
sessa on mukana jo henkildiden repliikit ja kokonaisuus on jaoteltu kohtauksiksi.
Hyva kasikirjoitus on konkreettinen seka selkeé ja siita valittyy ohjelman keskei-
nen sisaltd. (Aaltonen 2018, 134.)

Tassa videoprojektissa tein kasikirjoituksen (lite 3) toimeksiantajan kannalta téar-
keistd ja minulle ennalta tutuista aiheista. Myymalan kriittiset tehtavat ovat tulleet
hyvinkin tutuiksi tydsséani. Vaikka teen noita tehtavia paivittain, niiden laittaminen
paperille kohtauksiksi tuntui aluksi ylitsepdésemattoman vaikealta. Pitkan pyorit-
telyn jalkeen sain aikaiseksi kasikirjoitusraakileen, jonka lahetin kuvaajalle kom-
mentoitavaksi. Kasikirjoitusta kaytiin l&api myos toimeksiantajan edustajan
kanssa. Tassa vaiheessa han sai ehdottaa muutoksia ja kéasikirjoitusta muokat-
tiinkin viela enemman toimeksiantajan tarpeita vastaavaksi. Kasikirjoitus kaytiin
lapi videolla esiintyvan tydntekijan kanssa. Mietimme yhdessa sopivia repliikkeja
ja han kertoi tyontekijan nakdkulmasta katsottuna ajatuksiaan siita, mita asioita

olisi hyva lisata kasikirjoitukseen.

7.5 Kuvaus ja leikkaaminen

Kuvaamiseen julkisella paikalla liittyy aina riski, etta kuviin joutuu joku muukin
kuin kenen kuvassa on tarkoitettu nakyvan. Suomen perustuslain mukaan kuvaa-
minen julkisella paikalla on kuitenkin sallittua. Perustuslain 2. luvun 12 8:ssa sa-
notaan, ettd jokaisella on sananvapaus. Sananvapauteen siséltyy oikeus il-
maista, julkistaa ja vastaanottaa tietoja, mielipiteita ja viesteja kenenkaan enna-
kolta estamatta. Laissa mainittu julkinen paikka voi olla esimerkiksi liikehuo-
neisto. (Perustuslaki 731/1999.) Videoita kuvatessamme pyrimme kuitenkin saa-
maan kuvakulmat sellaisiksi, ettd videoilla ei nakyisi esimerkiksi tunnistettavissa
olevia asiakkaita. Tama otettiin huomioon myos aikataulutuksessa. Tasta syysta
kuvauspaiva aloitettiin hyvin aikaisin lauantaiaamuna. Kuvauksesta myos tiedo-

tettiin asiakkaille sanallisesti.
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Digivideon kuvamateriaalia voidaan hankkia monista eri lahteista. Itse kuvatun
materiaalin lisaksi voidaan kayttaa esimerkiksi digitaalisia valokuvia. Adnen voi
tallentaa kuvauksen yhteydesséa. Myds jalkikateen voi lisatéd musiikki- ja aanite-
hosteita. (Ang 2005, 12.) Kuvaaja Antti Jarveldisen kanssa kartoitimme tekijanoi-
keusvapaata musiikkia, jota voisimme kayttaa videoiden taustamusiikkina. Musii-
kiksi valikoitui AShamaluevMusicin Triumphal ja Technology. Liséksi videoissa
kaytettiin ohjeistusmateriaalina S-ryhman jarjestelmien kirjallista perehdytysma-

teriaalia.

8 Videoprojektin arviointi

Pohjois-Karjalan Osuuskaupan henkilokunnalle tehtiin kaksi kyselya videoiden
kaytettavyydesta perehdytyksessa. Tassa luvussa videoita arvioidaan osittain
naihin kyselyihin tulleiden vastausten perusteella. Kyselyissa videoiden tulevilla
kayttgjilla oli mahdollisuus arvioida mm. videoiden kaytettavyyttd perehdytyk-
sess4, videoiden laatua ja aiheita sek& mahdollista tulevaa kayttotarvetta. Tassa

luvussa arvioin liséksi omaa tyotani videoprojektin aikana.

8.1 Videoiden laadun ja hyodyllisyyden arviointi

Taman opinnaytetyon tuloksena oli 11 perehdytysvideota ja niiden lisaksi kaksi
kysely&, joista toinen oli osoitettu videoiden avulla perehtyville tydntekijoille ja toi-
nen heidan esimiehilleen. Kyselyt toteutettiin Webropol-lomakkeella. Kyselyita
tehdessani otin huomioon marketien kiireisen ty6tahdin ja siksi pyrin pitdmé&an
kyselyt lyhkaisiné ja helposti vastattavina. Kyselyt lahetettiin videolinkin kanssa
29:lle PKO:n S -marketin esimiehelle. Tarkoitus oli, ettd esimiehet perehdyttavéat
tyontekijoita videoiden avulla. Sen jalkeen seka esimies ettd perehtyja vastaavat
omaan kyselyynsa. Esimiesten kyselyyn tuli maaraaikaan mennessa kaksi vas-
tausta ja tyontekijoiden kyselyyn 11 vastausta.
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Perehdytettavien tyontekijoiden kyselyssa (lite 2) oli kysymyksia videoiden tek-
nisesta laadusta ja selkeydesta. Lisaksi kysyttiin mielipidetta videoiden tarpeelli-
suudesta oman tyon kannalta ja mahdollisuutta tai halua palata myéhemmin kat-
somaan videoita uudelleen. Kysymyksiin vastattiin asteikolla 1-5. Arvosana 1 tar-
koitti, ettd vastaaja on vaittaman kanssa taysin eri mielta ja arvosana 5, etta vas-
taaja on vaittdman kanssa taysin samaa mielta. Kyselyn lopuksi oli mahdollisuus
antaa avointa palautetta tai kehittamisehdotuksia. Kyselyn tulokset esitetaan tau-
lukossa 1.

Taulukko 1. Kysely perehdytettaville, tulokset.

Vaittama Vastausten keskiarvo (%)
Videot ovat selkeité ja helposti ymmar- 5
rettavia
Videoiden aanentoisto ja kuvanlaatu 4,64
ovat tarpeeksi hyvia
Videot on tehty tyoni kannalta tar- 5
keista aiheista
Videoista on minulle hyodtya perehty- 4,82
essani uusiin tyétehtaviin
Palaan katsomaan videoita tarvitta- 4,55
essa myohemmin

Avointa palautetta annettiin perehdytettaville tarkoitetussa kyselyssa harmillisen

vahan. Vastaajat kommentoivat videoita seuraavasti:

"Hyvét ja selkedat videot. Tosi hyvia vinkkeja, joita en aiemmin tien-

nyt.
"Todella selkeasti kerrottu asiat, siita iso peukku!”

Toinen kyselylomake (lite 1) suunnattiin PKO:n market- esimiehille. Téhan kyse-
lyyn vastauksia tuli maaraaikaan mennesséa kolmesta eri muistutusviestista huo-
limatta vain kaksi kappaletta. Kyselyssa kysyttiin ensimmaisena mielipidetta vi-
deoiden hyodyllisyydesta perehdytyksessa. Tahan kysymykseen vastaajat vas-
tasivat asteikolla 1-5. Arvosana 1 tarkoitti, ettd vastaaja on vaittaman kanssa

taysin eri mielta ja arvosana 5, etta vastaaja on vaittaman kanssa taysin samaa
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mielta. Molemmat vastaajat olivat vaitteen kanssa taysin samaa mielta. Vastaus-
ten keskiarvo oli 5. Loput kysymykset olivat avoimia kysymyksia. Avoimilla kysy-
myksilla toivottiin esimiehiltd mielipiteité ja ideoita videoperehdytyksen kehitta-

miseksi.

Videoiden aiheita ja sisaltdéa vastaajat kommentoivat seuraavasti:

"Videot voisi olla viela lyhyempid. Tarkeét aiheet osaamisen kan-
nalta.”

"Hyvat ja kattavat aiheet”

Videoiden teknista laatua ja kaytettavyyttd perehdyttdmisen apuna vastaajat ar-

vioivat seuraavasti:

"Hyva laatu kuvassa ja aanessa, naytti ettd ei ole kaytetty mitadén
nykypaivan filttereita.”

"Kylla oli apua perehdyttamisessa. Videot naytettiin tyontekijalle en-
nen hommiin ryhtymista.”

"Kayttoon perehdytysta tarvitsevien kanssa.”

Kyselyssa kartoitettiin vastaajien mielipidetta siihen, kuinka tarkedana he kokevat
videoiden avulla perehdyttamisen ja millaisia ongelmia tai hy6tyja siiné voi olla.
Tarkeina asioina koettiin helppous ja oman tydtaakan keventdminen. Ongelmal-
lisena koettiin tilanne, jossa toimintatapa muuttuu erilaiseksi tai kokonaan uu-
deksi.

"Kaytimme mm. hyllykartanteko, saatavuusmittaus, saldon tarkistus
ja omavalvonta videoita. Arkisia tekemisia mihin perehtyminen oli
helppo aloittaa videolla missa naytetaan mita tehdaan ja miksi.”
"Helpottaa omaa tyota”

” Ei mielestani mitaan ongelmia. Jos tekotapa muuttuu tai ennuste-

pistetilaaminen otetaan kayttoon.”
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Kyselyn lopuksi sai antaa avointa palautetta ja kehittdmisehdotuksia. Tassa toi-
vottiin uusia videoita kassatoiminnoista ja veikkauskoneen kaytosta. Seka esi-
miehet ettéd perehdytettavat tyontekijat pitivat vastaustensa perusteella videoita
hyodyllisena lisana perehdytysmateriaaliin. Kiitosta saivat videoiden selkeys ja
tyon kannalta tarkeéat aiheet. Aanen ja kuvan laatuun oltiin tyytyvaisia. Molemmat

vastaajaryhmaét kokivat myds saavansa apua videoista omaan tyohonsa.

8.2 Videoprojektin itsearviointi

Opinnaytetyoni tavoitteena oli tuottaa perehdytysvideoita PKO:n markethenkil6-
kunnan kayttoon ja taman jalkeen kyselyiden avulla keréta tietoa videoiden kay-
tettavyydesta perehdytyksessa. Julkaistujen videoiden méaara oli 11. Videoiden
aiheet olivat minulle ennestaan tuttuja. Kasikirjoituksen tekeminen tuntui kuiten-
kin isolta haasteelta. Nain jalkikateen ajateltuna olisin voinut tehda siita tarkem-
man ja yksityiskohtaisemman. Sain kuitenkin kasikirjoituksesta hyvaa palautetta
kuvaaja Antti Jarvelaiselta. Han pystyi kasikirjoitukseni avulla riittavasti suunnit-
telemaan kuvauspaivan aikataulua ja kuvakulmia. Videoiden kasikirjoitusta ja si-
saltod kdvimme useaan otteeseen lapi myods toimeksiantajan edustajan, Johanna
Karhun kanssa. Kuvatessa tein kasikirjoitukseen muistiinpanoja, joita kuvaaja

kaytti apuna editoidessaan videoita.

Mielestani videoiden tekninen laatu on riittdvan hyva. Aanenlaatuun vaikuttaa to-
della paljon ympardivat aanet sekd se, mihin kohtaan mikrofoni on kiinnitetty.
Kauppa on melko danekas kuvausymparistd. Tata taustaa vasten videoiden &a-
nen laatu on hyva. Kuvauspaiva venyi todella pitkéksi. Kuvasimme lahes 10 tun-
nin ajan. Olimme suunnitelleet, etta kaikki kuvamateriaali pitdd saada talteen yh-
tena kuvauspaivana. Toki varapaivakin kuvauksille oli mietitty. Jarkevéaa olisikin
ollut jakaa kuvaukset kahdelle eri paivalle, koska materiaalia oli kuvattavana niin
paljon. Toinen kuvauspaiva olisi antanut mahdollisuuden kokeilla kuvatessa eri-
laisia kuvakulmia ja ottaa useampia ottoja samoista kohtauksista. Toisaalta tyos-

kentely oli erittéin tehokasta pienessa kiireessa.
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Videot onnistuivat hyvin. Lopputulos on aito, raikas ja helposti lahestyttava. Alku-
perainen ajatus olikin tuottaa videoita, joihin PKO:n marketissa tydskentelevan
on helppo samaistua. Videoilla esiintyivat PKO:n oikeat myyjat eivatka nayttelijat.
Kuvausmateriaali on tietylla tavalla "kotikutoinen”, ja asiat kerrotaan selkedasti. Vi-
deoissa on onnistuttu valittamaan perehtyjalle tarkeimmat asiat, joita sitten voi
harjoitella kaytannéssa myymalan eri tydtehtavissa. Saamani suullisen palaut-
teen ja kyselyiden tulosten perusteella onnistuin videoiden teossa hyvin. Vide-
oista tuli selkeitd, melko napakoita patkia, joita on jo menestyksekkaasti kaytetty
perehdytyksen apuna. Videot on palkittu yhtena S-ryhméan marketkaupan Laadun

kolmiloikan onnistumistarinana marraskuussa 2019.

9 Pohdinta

Taman opinnaytetyon aihe tuli toimeksiantajan tarpeesta kehittdd uusia, nykyai-
kaisia perehdytysmenetelmia. Nykyiselladn toimeksiantajan perehdytysmenetel-
mat ovat melko vaihtelevia. Perehdytyksen taso riippuu siitd, miten paljon pereh-
dytysta arvostetaan kussakin yksikdssa. Uusia, ketteria perehdytysmenetelmia
tarvitaan esimerkiksi nuorten sitouttamiseksi tydpaikkaansa seka osaksi Kiireista
tydarkea. Perehdyttaminen on aiheena tarkea ja kaikilla tyopaikoilla jatkuvasti

ajankohtainen.

S-ryhmassa on lahdetty kehittdmé&an henkildstén osaamista ja sitéa kautta asia-
kastyytyvaisyyttd Laadun kolmiloikka -kehittdmisohjelman avulla. Taman opin-
naytetyon tavoitteena oli tehda perehdytysvideoita pienista, jokapaivaisista teke-
misista. Naiden tekemisten osaaminen on edellytys sille, ettéa asiakaslupaukset
saadaan taytettya. Videoiden avulla on tarkoitus helpottaa perehdyttamista ja

saada perehtyjalle kokonaiskuva siita, miksi ja miten tyotehtavia tehdaan.
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9.1 Onnistumiset ja epaonnistumiset

Opinnaytetyota oli turvallista lahted tekem&an tutun toimeksiantajan kanssa.
Tyon aihe oli ennalta hyvin tuttu ja mielenkiintoinen. Osaamista aiheesta 16ytyi
itseltdni jo ennestaan, ainoastaan toteutustapa oli minulle aivan uusi. Tama oli
ensimmainen tekemani opinnaytetyd ja opin tasta valtavasti. Kuvausjarjestelyt,
kasikirjoittaminen ja esiintyminen videolla olivat minulle taysin uusi aluevaltaus.
Varmuutta tuli esimiestydsséanikin tarvittaviin taitoihin kuten projektin [apiviemi-
seen, aikatauluttamiseen ja asioiden koordinointiin. Hankin paljon tietoa erilai-
sista perehdyttamiseen liittyvistd teemoista. Opinnaytety6raportin kirjoittaminen
sujui hyvin. Kirjoittamisen apuna kaytin Karelia AMK:n opinnaytetydohjetta. Sain
muutamia vinkkeja raportin sisaltéon ja rakenteeseen myos opinnaytetyon ohjaa-

jaltani.

Kokonaisuudessaan aikaa tdmé&n opinnaytetyon valmistumiseen meni kaksi
vuotta. Alkuperéinen ajatukseni sen valmistumisesta kevaéksi 2019 Kkariutui
omiin tyokiireisiin ja editointivaiheen viivastyksiin. Alkuperaisen aikataulun petta-
minen olikin raskain epéonnistuminen taman opinnaytetydprosessin aikana.
Opinnaytetyon tekemisen aikana olisinkin voinut hydédyntaa enemman projekti-
tyyppista etenemista. Suunnitelmasta olisi voinut tehda yksityiskohtaisemman
esimerkiksi tarkemman aikataulun osalta. My6s budjettia olisi voinut hahmotella
tarkemmin. Koska kustannukset tiedettiin jo ennalta hyvin pieniksi, en kuitenkaan
nahnyt tarpeelliseksi tehda tarkempaa budjettia. Toinen epaonnistuminen liittyy
henkilostdlle tehtyihin kyselyihin. Kolmesta lahetetystd muistutusviestista huoli-
matta, vastauksia niihin tuli vahan ja siksi palaute ja kehittdmistoiveet jaivat vail-
linaisiksi. Mahdolliset syyt vahaiseen vastausten maaraan jaavat arvailujen va-
raan. Videoiden ja kyselyjen julkaisuaika kesalomien kynnyksella varmasti verotti
vastaajien lukuméaaraa. Kiireisessa tyotahdissa aikaa ylimaaraiseen ei juuri ole ja
siksi vapaaehtoiset tekemiset jaavat helposti huomiotta. Vastausten maaraa olisi
saattanut lisata esimerkiksi arvonta kaikkien vastanneiden kesken. Tallaista toi-

mintatapaa kannattaa harkita seuraavien kyselyiden yhteydessa.

Perehdytyksesta on kirjoitettu valtavasti erilaista materiaalia ja haasteena olikin

paattaa, mistd ndkokulmasta lahden raportissa asiaa kasittelemaan. Koska



40

lainsdadantd velvoittaa tybnantajaa perehdyttdmééan, paatin ottaa sen yhdeksi
raporttini ndkdkulmista. Esimiestydni nédkdkulmasta katsoen perehdyttdmisen
tyonjako yrityksessa muotoutui yhdeksi teemaksi. Lisaksi paatin kasitella teo-
riapohjassani myds nuoria perehtyjind ja digitalisaatiota perehdytyksessa. Mo-
lemmat teemat liittyvat videoperehdytykseen, ovat ajankohtaisia ja vahvasti esilla

myo6s S-ryhmassa.

Videon hyddyt perehdyttamiskaytosséa ovat kiistattomat. Video on nykyaikainen
tapa jakaa tietoa ja videon avulla perehdyttamisen mahdollisuudet ovat laajat.
Videolla tietoa voikin jakaa &adnend, kuvana ja tekstind. Verrattuna perinteiseen
perehdytykseen, videoperehdytys on helposti saatavilla vaikkapa siellda omassa
alypuhelimessa. Videon toistettavuus on yksi suurimmista eduista. Tarvittaessa
videon voi pysayttaa tiettyyn kohtaan, asioita voi katsoa useampaan kertaan ja
useassa eri paikassa. Tieto tulee samanlaisena kaikille perehtyjille, eika sen laatu
riipu esimerkiksi eri perehdyttdjien osaamisesta tai opastustaidoista. Perehdytys-
videoiden avulla saadaan tyontekijalle kuva siitd, mitd h&neltd odotetaan. Sen
jalkeen han paasee soveltamaan asiaa kaytantoon itsenaisesti ja voi tarvittaessa
palata videon pariin uudelleen. Videoperehdytyksen huono puoli on sosiaalisen
kontaktin puuttuminen. Koenkin, ettéa paras oppimistulos saadaan perinteisen pe-
rehdytyksen ja videoperehdytyksen yhdistelmalla.

Yksi taman opinnaytetyon tarkeimmista tehtavista oli henkilékunnan osaamisen
lisaaminen. Perehdytysvideot tehtiin aiheista, joiden osaaminen vaikuttaa suo-
raan tai valillisesti asiakastyytyvaisyyteen, tyotyytyvaisyyteen, myymalan tulok-
seen ja tata kautta yrityksen kilpailukykyyn. Toimeksiantaja korostaa vastuulli-
suutta kaikissa toiminnoissaan. Esimerkiksi Havikin hallinta -videossa kasitellaan
tata teemaa. Kaiken kaikkiaan koen opinnaytetydni toiminnallisen osuuden on-

nistuneen hyvin.

9.2 Eettisyys ja luotettavuus

Tutkimusta tehdessa pitdd ottaa huomioon tutkimukseen liittyvat eettiset kysy-

mykset ja luotettavuuteen liittyvat tekijat. Hirsjarven ym. (2009, 24) mukaan
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tutkimuksen eettisia ratkaisuja on useita. Tutkimusaiheen valinnassa on tarkeaa
miettia, miksi tutkimusaihe valitaan ja miksi tutkimukseen ryhdytdan. Aiheena
tasséa opinnaytetydssa oli yksi tydpaikan toiminnan kulmakivista. Perehdytyksen
toimivuus vaikuttaa merkittavasti tyontekijan osaamiseen seka parantaa tyonte-

kijan tyotyytyvaisyytta.

Hirsjarven ym. (2009, 25) mukaan tutkimuksessa tulee aina kunnioittaa ihmisar-
voa. Ihmisell& on aina oltava oikeus itse paattaa, osallistuuko han tutkimukseen
vai ei. Webropol- kyselylomakkeisiin vastattiin sahkdisesti ja nimettdméana. Vide-
oihin liittyvien kyselyiden aineistoa sailytettiin sen analysoimiseen tarvittava aika.
Sen jalkeen se tuhottiin. Avoimiin kysymyksiin nimettoméané vastanneiden kom-
mentteja kaytettiin opinnaytetyoraportin aineistona. Kyselyilla [&hestyttiin 29:4&
PKO:n S-market esimiesta ja heidan alaisiaan. Vastauksia kyselyihin tuli esimie-
hilta kaksi ja perehdytettavilta 11. Vastausten vahaisyyden vuoksi kyselyiden tu-
loksia ei voida yleistaa koko PKO:n markethenkilokunnan mielipiteeksi videoiden
hyodyllisyydesta perehdytyksessa. Videoissa esiintyva myyja Elisa Piipponen oli
projektin alusta lahtien tietoinen videoiden kayttotarkoituksesta, ja han lupautui
vapaaehtoisesti esiintymaan videoilla. Kuvaajan kanssa kavin heti projektin
alussa lapi, mihin tarkoitukseen videoita kaytetddn. Molemmat allekirjoittivat ku-
vausluvan, joka antaa PKO:lle kaytt6oikeuden videoihin.

Opinnaytetydsuunnitelmaa tehdessani tutustuin Karelia-ammattikorkeakoulun
kayttamiin Opinnaytetyon eettisiin ohjeisiin (Arene 2018) ja opiskelin, mita etiikan
periaatteita minulta odotetaan tehdessani opinnaytetyota. Valitsin opinnaytetyoni
aiheen niin, ettd koen perehtyneeni asiaan riittavasti. Aihe on tarkea kaupan alan
esimiestyfssa ja henkilokohtaisesti kiinnostava. Opinnaytetydsta tehtiin toimek-
siantosopimus toimeksiantajan kanssa ja opinnaytetyon aihe- ja ohjauslomake
opinnaytetydohjaaja Teppo Tarnasen kanssa. Opinnaytetyona tehdyt videot jaa-
vat PKO:n kaytt6on perehdytysmateriaaliksi, ja PKO:lla on niihin taydet kayttdoi-
keudet.

Vilkka ja Airaksinen (2003, 78) toteavat, ettd plagiointi on ajatusten ja ideoiden
anastamista. Tutkimuksen saralla se on esimerkiksi toisen tutkijan tulosten esit-

tamistd omissa nimissaan. Plagioinnin valttamiseksi opinnaytetyon lahdeviitteet
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tulee merkita todella tarkasti. Vilkka ja Airaksinen (2003, 78) jatkavat, etta yksi
plagioinnin muoto voi olla myos keksityt tutkimustulokset, jotka voivat johtaa jopa
toisia tutkijoita harhaan. Opinnaytetyon eettisissé ohjeissa todetaan, etta plagi-
ointi eli luvaton toisen tuottaman aineiston lainaaminen ilman lahteen kertomista
on vilppi. Plagiointi on kielletty tekijanoikeuslaissa. Plagioinnin ehkaisemiseksi
opinnaytetyot tarkistetaan plagioinnintunnistamisohjelmalla. (Arene 2018.) Kare-
lia AMK:n opinnaytetydn ohjeessa painotetaan lahdekriittisyyden merkitysta. On
olemassa monen tasoista lahdemateriaalia, joista kaikki eivat valttamaéatta liity
omaan tyohon. (Karelia AMK.) Opinnaytetydssani pyrin kayttdmaan mahdollisim-
man uusia lahteita ja viittasin kayttamiini lahteisiin hyvan tieteellisen kaytannon

mukaisesti.

9.3 Hyoddynnettavyys ja jatkokehitys

Perehdytysvideoista tuli tarpeellinen liséa jo kaytdsséa olevaan perehdytysmateri-
aaliin. Toimeksiantaja toivoi useampia lyhyita videopatkia eri tydtehtavista. Suu-
rimmaksi osaksi onnistuin pitamaan videot melko lyhkaisina, noin 2—3 minuutin
patkina. Osa kasiteltavista aiheista kuitenkin vaati hieman laajempaa kasittelya
ja nain ollen kyseisten videoiden pituuskin kasvoi. Naiden videoiden osalta tiedon
tiivistaminen voi olla paikallaan. Palautteiden perusteella pystyn tekemaan mah-
dollisia toimenpide-ehdotuksia perehdytysvideoiden muokkaamisesta kayttajil-
leen sopivammiksi. Kyselyihin vastanneet olivat vastaustensa perusteella hyvin
tyytyvaisia videoiden aiheisiin ja laatuun. Ainakin osa heistd myods koki saa-
neensa apua kaytannon tyotehtaviin naiden perehdytysvideoiden avulla. Kehitta-
mistoiveena tuli muutamia tydtehtavia, mista voisi tehda perehdytysvideon. Nai-

hin toiveisiin voin mahdollisesti palata my6hemmin toimeksiantajan kanssa.

Tyotehtavat muuttuvat ja videoiden paivittaminen tulee jonkin ajan paasta ajan-
kohtaiseksi. Tulevaisuudessa onkin tarkeda huolehtia, ettd videomateriaalia pai-
vitetddn jarjestelmien tai toimintatapojen muuttuessa. Toivon, ettd materiaalia
hyddynnetdan perehdyttamisen apuna PKO:n kaikissa marketeissa my0s jat-
kossa. Videot ovat kaikkien tydntekijoiden saatavissa organisaation omassa

OneDrivessa ja linkki videoihin on jaettu my6s henkiloston paaasiallisessa
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tiedotuskanavassa Workplacessa. Uskon tydni rohkaisevan muitakin tyénteki-
joita tekemaan pienia videoituja ohjeita marketin tydtehtavista. Hyvia aiheita voi-
sivat olla esimerkiksi kassakoneen toiminnot, oikeat nostoasennot, pullokoneen
pesu, kannettavan radiopaatteen toiminnot, hintalapun tulostus seka saldorapor-

tin tulostus ja lapikayminen.

Opinnaytetyon aiheena perehdyttaminen on mielenkiintoinen ja vahvasti tyoela-
maléahtoinen. Uskon, etta tulevaisuudessa digitaalisuuden merkitys perehdytta-
misessa kasvaa entisestaan. Jatkossa perehdytysvideoihin voisi lisata esimer-
kiksi pelillisida elementteja ja interaktiivisuutta. Tama vaihtoehto vaatisi tekijalta
kuitenkin jo hieman enemman perehtyneisyyttéa esimerkiksi peliohjelmointiin ja
grafiikanhallintaan. Tekeminen olisi tuolloin jo todella paljon ammattimaisempaa

ja vaatisi huomattavasti tata tyota enemman resursseja.

Esimiehena toimiessani olen vastuussa siita, etta tyontekijani perehdytetaan teh-
taviinsa ja ettad he saavat tarvittaessa lisdkoulutusta. Teoriapohjaksi valitsemani
teemat ovat mielenkiintoisia. Koen, etta tassa opinnaytetyossa kasitellyista tee-
moista voisi kirjoittaa laajemminkin ja tutkia lisda esimerkiksi digitalisaation mer-
kitysta eri ikaisten tyontekijoiden perehdytyksessa. Mielenkiintoni herasi myos
tarkastella nuorten henkildiden tydelaméavalmiuksia seké sitoutumista tydbhoénsa
ja tybnantajaansa. Kaiken kaikkiaan olen tassa opinnaytetydssani onnistunut
vastaamaan tyon toimeksiantajan tarpeeseen heidan toivomassaan muodossa.
Olen tyytyvainen ja kiitollinen, etta sain toimeksiantajalta ja oppilaitokselta mah-
dollisuuden toteuttaa opinnaytetyoni perehdytyksesta uudenlaisella tavalla, enkéa
esimerkiksi perinteisend perehdytysoppaana.
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Liite 1

Kyselylomake PKO:n market-esimiehille

1. Videoista on hyotyd perehdytettaessa tyontekijoita uusiin tydtehtaviin

1 = taysin eri mielta

2 = jokseenkin eri mielta

3 = ei eri eikd samaa mielta
4 = jokseenkin samaa mielta

5 = taysin samaa mielta

2. Mielipiteesi perehdytysvideoiden sisallosta. Mita lisaisit, mita ottaisit pois?

3. Pystytkd kayttdmaan videoita perehdyttamisen apuna? Miten tulet sen te-
kemaan?

4. Mita mielta olet videoiden teknisesta toteutuksesta? Aani, kuvanlaatu jne.

5. Koetko perehdyttamisen videoiden avulla tarpeelliseksi? Mita hyotyja siita
on (esim. helppo kaytettavyys, toistettavuus)?

6. Millaisia ongelmia videoperehdytyksesta voi tulla?

7. Kehittdmisehdotuksia ja avointa palautetta.

Kiitos vastauksistasi



Liite 2

Kyselylomake perehdytettaville

1 = taysin eri mielta

2 = jokseenkin eri mielta

3 = ei eri eikd samaa mielta
4 = jokseenkin samaa mielta

5 = taysin samaa mielta

Videot olivat selkeita ja helposti ymmarrettavia 1 2 3

Videoiden aanentoisto ja kuvanlaatu olivat tarpeeksi hyvia 1 2 3

Videot oli tehty tyoni kannalta tarkeista aiheista 1 2 3
Videoista oli minulle hyotya perehtyesséni uusiin tyotehtavin 1 2 3
Palaan katsomaan videoita myéhemmin 1 2 3

Kehittamisehdotuksia ja palautetta:

Kiitos vastauksistasi.
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Myymalan kriittiset tehtavat / kasikirjoitus

Kaikkiin videoihin ensimmaiseksi aiheen otsikko + musiikki.

Videoissa paaosassa uusi tyontekija (Elisa), joka perehtyy myymalén teh-
taviin.

Perehdyttdja (Tanja) kertoo Elisalle, mita pitaa tehda. Onko tama hyva
tehda vasta jalkikateen vai kuvattaessa eli saadaanko meidan &ani kuulu-
maan tarpeeksi hyvin?

Kaikkiin videoihin alku- ja loppumusiikki.

Ohjekuva = paperille tehty ohjeistus tai jos editoidessa voi lisata suoraan
esim. word-tiedoston

Saako editoidessa lisattya videoon tehosteaania tai tekstia esim. pysay-
tyskuvan paalle?

Hyllykarttojen ja vaihtuvien esillepanojen toteutus

1. Kuvaa: Elisa vaeltelee hyllyjen vélissa kompassin kanssa.

2. "Huomenta. Minulla on tdndan vuorossa hyllykartan teko. Mika on hylly-

kartta ja miksi naita hyllykarttoja tehdaan?” Elisa

"Hyllykarttoja tehdaan siksi, ettd saamme sijoiteltua valikoimaan tulevat
uutuudet hyllyyn. Samalla hyllyt siistitaan, tarkistetaan paivaykset ja tuot-
teiden kunto. Hyllykartassa samantyyppiset tuotteet on sijoitettu lahekkain.
Siten asiakkaan on helpompi I6ytéaa tarvitsemansa tuote hyllysta.

Hyllykartan tekopéaivat suunnitellaan etukateen, jotta ne osataan ottaa
huomioon tyévuorosuunnittelussa. Pyrkimys on, etta uutuudet saapuvat
myymalaan kartan tekopéivana ja ne saadaan heti hyllyyn asiakkaiden os-
tettavaksi. Hyllykartan teon aikana asiakkaita kannattaa infota laittamalla
hyllyn reunaan teemme tilaa uutuuksille-lappu. Tule mukaan, suunniste-
taan tietokoneen aareen ja tulostetaan hyllykartta Laikasta” Tanja

. Kartan tulostaminen Laikasta.

Kuvataan Laikan kaytto tietokoneen naytdéltd/ohjeista (jos sellainen on ole-
massa).

Selitetaan KY-kartan (myymalékohtainen kartta) ja yleiskartan ero ja kar-
tan "suunnan” valinta.

Hyllykartan tekeminen myymalassa

Kuva kartasta + korostetaan kohta, mista kerrotaan (jos mahdollista tekni-
sesti). Esitellaan hyllykartasta asiat, mitka pitda ottaa tehdessa huomioon
(tuotteen EAN-koodi, montako kappaletta vierekkain, laitetaanko tuote
esille myyntierana vai irrallaan, saldojen tarkistaminen, maksimimaarat).
Hyllyjen puhdistaminen kartan teon yhteydessa. Tuotteen perustaminen.
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5. Elisa aloittaa kuvassa hyllykartan tekemisen.
"Jaahas hyllykartta on nyt valmis, ei kai tdssd enaa muuta tarvitsekaan
tehda eli seuraavaa haastetta kohti” Elisa
"Hei, viela pitdaa kayda kuittaamassa hyllykartta tehdyksi ESSU:ssa, etta
tilaaminen kaynnistyy” Tanja

6. Kuvaa: Naytetaan/kerrotaan ESSUn kaytto.
Ohjekuva:
Loppuun muistutus, etta voit laittaa kuittaamisen yhteydessa viestin, mikali
kartan teossa oli ongelmia esim. tilan riittdmisen suhteen.

7. Kuvaa Elisasta ja Tanjasta "Nyt hyllykartta on valmis ja tilaaminen kayn-
nistyy. Siispa seuraavan tehtavan pariin. Mennaan.” Tanja

Saldon hallinta

1. Kuvaa: Elisa on hyllyttaméassa limppareita (ahtaa vakisin tuotteita hyllyyn)
ja huomaa lopulta, ettd kaikki hyllytettavat tuotteet eivat mahdu.
"Hei, ndma eivat mahdu. Taidan viedd nama takavarastoon” Elisa
"Odotapas hetki, muista tarkistaa ensin tuotteen saldo” Tanja

2. Lahikuvaa piccolosta: Neuvotaan "kadesta pitaen” ja Elisa nayttaa picco-
lolla miten saldotarkistus tehdaan saldojen hallinta - saldon muutos -
lue EAN-koodi-> laske tuotteet - korjaa saldo tarvittaessa.

3. Saldoja voi tarkistaa my0s seuraavilla tavoilla - Ohjekuva ja selitys, mi-
ten saldoja voi myos tarkistaa (3 eri tapaa)

4. "Saldottaessa kannattaa tarkistaa aina my®os tilausrivit, jotta myds mah-
dollisesti kuormassa purkamista odottavat tuotteet tulevat lasketuksi mu-
kaan saldoon. Tilausrivit tarkistetaan nain - Ohjekuva Martti toiminnalli-
suudet manuaalista: Tilausrivien tarkistus Tanja

5. Ohjekuva + kerronta: miten saat selville vimeisimmat saldotapahtumat.

"Jos haluat saada selville, milloin tuotetta on viimeksi myyty tai milloin sen
saldo on viimeksi tarkistettu, saat sen selville nain” Tanja
-> ohjekuva Martti toiminnallisuudet: viimeisimmat saldotapahtumat

6. Kuvaa Tanja + Elisa
"Muista tarkistaa saldo aina, jos:
¢ tuotetta on lilkaa sen hyllytilaan nahden
e tuotetta ei ole hyllyssa ollenkaan tai mielestasi sitéa on hyllyssa
lian vahan”
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"Saldoja on tarkeaa tarkistaa ihan joka paiva. Jos saldot ovat pielessa ti-
laaminen ei toimi. Sen seurauksena saatavuus ja havikin hallinta heikke-
nee. Tanja

"Sitten akkia saldottamaan. Moikka.” Elisa

7. Lopuksi kuvaa Elisasta saldottamassa. "Hei, nythdn mina osaan taman
@ ”+musiikki

Saatavuusmittaus

1. Kuvaa: Elisa tekee puolihuolimattomasti vihellellen saatavuusmittausta.
Tanja saapuu paikalle.
"No, mitas Elisalla on mielessa?” Tanja
"Miksi ihmeessa tata saatavuusmittausta pitaé tehda? Eihén tassa ole mi-
taan jarkead” Elisa

"Saatavuusmittausta tehdaan joka paiva siksi, ettd saamme kuvan myy-
maléan saatavuudesta eli siitd, kuinka paljon meilla on puuttuvia tuotteita.
Kirjauksia hyédynnetddn kysynnan ennustamisessa. Automaattinen ti-
lausjarjestelma korjaa tilausmaaria hyllypuutekirjausten perusteella eli
tarkka saatavuusmittaus on edellytys tilaamisen toimivuudelle. Saatavuus-
mittaus tehdaan piccololla hyllypuutekirjauksena. Katsotaanko yhdessa,
miten se tehdaan.” Tanja

2. Lahikuvaa piccolosta: neuvotaan "kadesta pitaen”, miten saatavuusmit-
tausta tehdaan. Elisa ndpyttelee ohjeen mukaan.

3. Kuvaa Elisasta tekemassa saatavuusmittausta, ottaa hyllypuutteen si-
moista.

"Hyva Elisa. Sesonkituotteista tehdaan myds hyllypuutekirjaus. Jos meilta
tana vappuna loppuu vaikka joku tietty sima liilan aikaisin ja siité ei ole tehty
hyllypuutekirjauksia, tilausjarjestelma ei tilaa kyseista simaa yhtaan enem-
paa ensi vapuksi. Tamé on yksi keino varmistaa sesonkituotteiden seu-
raavan vuoden saatavuus.” Tanja

4. Ohjekuva kerronta: Hyllypuutteen kirjaaminen — saldon korjaaminen
(+kerronta)
”"Aina saldoa tarkistaessa, muista tarkistaa tilausrivit. Tuotetta voi olla pur-
kamatta olevissa kuormissa ja ndiden tuotteiden mé&aréat on laskettava mu-
kaan saldoon. Tilausrivit tarkistat nain” (ohjekuva+kerronta) Tanja

5. "Apua, mitas nyt? Luin hyllypuutteeksi tuotteen, jota onkin runsaasti hyl-
lyssa.” Elisa
"Eipa hataa, nain sen saa poistettua” Tanja

6. Lahikuvaa piccolosta. Elisa népyttelee ja Tanja kertoo.
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7. Lopuksi kuvaa Elisasta tekemassa saatavuusmittausta +musiikki

Hyllyttaminen kuvaa vain Elisasta, Tanja kertoo (voi nauhoittaa varmaankin jal-

keenpain)

1. Elisa tulee rullakon kanssa paikalle ja aloittaa hyllyttamisen
"Elisa on tanaan teollisen vuorossa. Nyt kdydaan lapi, mita tuotteiden hyl-

lyttdmisessa pitéa muistaa” Tanja

2. ’Etsi tuotteen oikea hyllypaikka EAN-koodin perusteella, ei tuotteen ulko-
naon perusteella. Seuraavaksi tarkista hintaetiketista, hyllytetaanko tuote
kokonaisena myyntierana vai irrallisena.” Lahikuva kahdesta erilaisesta
etiketista. "Hintaetiketissa oleva tm kertoo, etta tuote hyllytetdan kokonai-
sena myyntierana. T kertoo, etté tuote hyllytetaan irrallaan” Tanja

3. L&hikuva kahdesta eri paivayksesta: "Seuraavaksi tarkista paivaykset.
Tuoreemmat tuotteet aina taakse ja vanhemmat eteen. Voit hyllyttaa
tuotteita tarvittaessa myos paallekkain. Tanja

4. "Fixaa samalla myds laheisten hyllyjen esillepano siistiksi” Tanja
Kuvaa Elisasta fixaamassa hyllya.

5. Jos koko myyntiera ei mahdu hyllyyn, tarkista tuotteen saldo ja lajittele
sen jalkeen hyllyyn mahtumattomat tuotteet siististi varastoon. Elisa nyo-

kyttelee, JEP @)

6. "Ja siistia tuli. Jatka vain samaan malliin, Elisa.” Kuvaa Elisasta hyllytta-
massa+musiikki (peukku, hymy???)

Paivaysten ja alennusten hallinta

1. Kuvaa: "No niin Elisa. Tanaan minulla on sinulle visainen kysymys. Mita
sinulle tulee mieleen sanasta paivays?” Tanja (kuvaa Elisasta ja Tan-
jasta?) Elisa nayttaa miettivaiselta.

2. Kuvaa: "Ainakin hyllytysjarjestys, tuoreemmat taakse ja vanhemmat
eteen” ”ja toinen asia, etta pitaa muistaa aina tarkistaa myos takavaras-
tosta olisiko sinne jaanyt edellisissa kuormissa tulleita tuotteita, joissa on

lyhyempi paivays.” Elisa



Lite 3 5 (11)

3. Kuvaa: "Hienoa! "Kannattaa myos muistaa, etta silloin talldin kuormassa
voi tulla vanhempia tuotteita kuin mita hyllyssa jo on, eli tarkkana kannat-
taa olla koko ajan.” Tanja

4. Kuvaa Elisasta ja Tanjasta alentamassa
"Miksi ihmeessa naita aletarroja latkitaan naihin tuoretuotteisiin joka paiva?
Eik6 ndma paivaysvanhentuvat tuotteet voisi vaan heittaa pois? Saastyisi
paljon aikaa muille tyétehtaville” Elisa

5. Tanja selittdd, tummennetut sanat tekstind kuvan paalle, jos mahdollista.
Paivaysvanhenevia tuotteita alennetaan seuraavista syista:
Myymalan havikki pienenee - parantaa tulosta, kun kaikkia paivaysvan-
henevia ei tarvitse heittdé roskikseen vaan osasta saadaan myds myyn-
tieuroja
Jatetta kertyy véhemman - jatemaksut pienenevét ja luonto kiittaa
Asiakastyytyvaisyys - on oikein, etté asiakkaan ei tarvitse maksaa taytta
hintaa pian vanhaksi menevasta tuotteesta

6. Muista aina kun tarkistat paivayksia tai alennat tuotteita: Elisa hinnoittele-
massa Pysaytyskuva jokaisesta kohdasta??? Tanja selittda ndma kohdat
(vaikkapa jalkikateen)

e Laita aletarra tuotteeseen niin, ettd se nakyy asiakkaalle, mutta
mya0s niin, etta kassatyontekija huomaa sen helposti.
e Tarkista, etté tuotteet ovat hyllyssa oikeassa jarjestyksessa
e Tarkista, ettd alennat oikean paivamaaran tuotteita
e Kay tuotteet lapi huolellisesti. Vaikka tuotteet olisikin hyllytetty oi-
kein, asiakkaat ovat voineet siirtda tuotteita vaaraan jarjestykseen.
- kuvaa Elisasta peukku pystyssa "Asia ymmarretty” Elisa

Havikin hallinta

1. Kuvaa Elisasta kirfjaamassa havikkia
"Miten tata havikkia voisi pienentaa? Harmittaa, kun joutuu heittamaan
pois tavaraa” Elisa
"Jos havikkia ei olisi lainkaan, meilla ei todennakoisesti olisi silloin tar-
peeksi myytavaakaan. Havikkid siis saa olla, mutta ei liikaa. Havikki on
aina tappiota myymalélle. Katsotaanpas yhdessa keinoja, milla havikkia
saadaan pienemmaksi.” Tanja

2. Ohjekuva + kerronta
Havikin ehkaiseminen

e Havikin tarkka kirjaaminen, aina todellinen méaara, ei arvio
e Oikea hyllytysjarjestys



Lite3 6 (11)

e Oikeat saldot

¢ Menekin mukainen tilaaminen

¢ Huolellinen ale-hinnoittelu ja paivaysten lapikaynti
e Siisti myymala

"Havikkia kertyy siis saldovirheista, vaarista tilausmaarista, vaarasta hyl-
lytysjarjestyksesta jne. Keksitko viela, mista muusta voisi kertya havikkia?”
Tanja

"No vaikkapa rikkoutumisista ja napistyksista... ja siita, ettei muista kas-
tella myynnissa olevia kukkia?” Elisa

"Kylla. Havikkia voi tulla myos vaarin kasitellyista reklamaatioista ja esi-
merkiksi siitd, etté tuotteen alennusprosentti lyddaan vaarin kassaan. Ha-
vikkia voi pienentaa merkittavasti siis olemalla huolellinen ja toimimalla oh-
jeiden mukaan.” Tanja

3. Kuvaa Elisasta miettivaisena (Saisiko tdhan Elisalle syttymaan lampun
paan paalle?)
”Aika monilla asioilla voin siis itse vaikuttaa havikin maaraan. Naita juttuja
kannattaa varmasti miettia ihan arkisen tydnteon lomassa. Ja taytyy har-
joitella saldotusta, piccolo siis taskuun hyllyttdessa. Pienilla teoilla havikki
pienenee kuin itsestaan.” Elisa

4. "Ai niin, viela yksi kysymys? Kun tata havikkia nyt kuitenkin jonkun verran
kertyy, niin mihinkas ndma havikkituotteet sitten laitetaan? Saako naita
vieda kotiin?” Elisa
vantekevaisyyteen.” Tanja
"OK, nain tehdaan” Elisa

Asiakaskohtaaminen ja kassapalvelu

1. Kuvaa myymalasta:
Ensimmainen kohtaus myymalan puolella: tervehtiminen ja tuotteen pai-
kan neuvominen
Elisa myyja, Tanja asiakas

"Asiakkaan opastaminen on tarkeaa. Tuotteet voivat odottaa, asiakas ei.
Tarjoa apua aina tarvittaessa ja muistathan tervehtia asiakasta kaikkialla
myymalassa, ei pelkastaan kassalla. Elisa opettavaisena.

Kuvaa kassalta:
Toinen kohtaus: kassapalvelu Elisa myyja, Tanja asiakas
Hymy, tervehtiminen, kiittdminen.
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”"Paivan vinkki nro 1! Tarkkaile jonon pituutta ja soita kassakelloa riittdvan
ajoissa. Hyva muistisaantd: soita kassakelloa, kun jonon pituus on 1 asia-
kas maksamassa ja kolme jonossa. Ja maalaisjarkea voi kayttaa: jos asi-
akkailla on jokaisella vain yksi tuote, selviat varmasti jonon purusta itsekin”
Elisa

"Paivan vinkki nro 2! Hyvaan asiakaspalveluun kuuluu hymyn, kohteliai-
suuden ja opastamisen lisaksi myds myymalan kunnosta seka tuotteiden
saatavuudesta ja tuoteturvallisuudesta huolehtiminen.” Elisa

Reklamaatioiden hoitaminen

Huijariasiakas

1. Kuvaa: Asiakas tulee "Sorkka-maitopurkin” kanssa ja haluaa palauttaa
tuotteen, koska se on ollut pilalla.

"Harmi, kun tuote on pilalla, mutta kyseinen tuote ei kuulu meidan vali-
koimiimme enka voi valitettavasti hyvittda sitd. Olettekohan ostanut sen
jostain toisesta kaupasta?”

"No niinhan se olikin, taytyy lahted kaymaan siis naapurikaupassa. Hei,
hei”

Asiakaspalautus kuitin kanssa

1. Kuvaa: Asiakas (Tanja) tulee vihaisena viallisen tuotteen kanssa myyma-
laan ja pyytaa voisiko tuotteen vaihtaa. "Voi harmi, etta tuote ei vastannut
odotuksianne. llman muuta tuotteen voi vaihtaa” Elisa pyytaa ostokuitin
ja tuotteen asiakkaalta. "Lahdetaan kassalle tekemaan hyvitys.”

Ohjekuva:

Huom! Palautus tehd&én paaasiassa vain kuittia vastaan. Mikali pitkaai-
kainen asiakassuhde on vaakalaudalla asiakkaan harmistumisen vuoksi,
voidaan palautus tehda kuitenkin ilman kuittiakin. Loyddmme ostokuitin
paivan ja ajan perusteella kuittiarkistosta.

2. Elisa tekee palautuskuitin. Pysaytyskuva jokaisesta kohdasta+selitys:
Tee palautuskuitti, ota siita kuittikopio, pyyda kuittikopioon asiakkaan al-
lekirjoitus

Ohjekuva: Kuittiin lisdaksi myoés myyjan omat nimikirjaimet ja selitys,
miksi kuitti on tehty. (tah&n voisi lisata kuvan oikein tehdysta palautus-
kuitista)

3. Ohjekuva: HUOM! jos asiakas palauttaa kayttotavaraa esim. astioita tai
leluja, ota talteen asiakkaan yhteystiedot (nimi, osoite, puhelinnro, sahko-
posti). Tarvitset niitd tehdessasi reklamaatiota (Inexille?)
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4. Kuva reklamaatiokaavakkeesta.

5. Kuvaa kassalta "Tassapa rahat palautuksesta. Viela kerran pahoittelut ja
oikein hyvaa paivan jatkoa” Elisa
"Paljon kiitoksia. Hei, hei” Tanja
"Hei” Elisa

Asiakaspalaute
Positiivinen palaute, tullut sahkdpostiin

1. "Hei, esimiehen sahkopostiin oli tullut S-kanavan kautta palaute, ettéa
ollaan onnistuttu erinomaisesti asiakaspalvelussa. Asiakas kertoo
saaneensa asiantuntevaa, ripeda ja erittain ystavallista palvelua viime
viikolla” Tanja

2. "Wau, tosi hieno juttu. Onpa tosi kiva saada positiivista palautetta.”
Elisa (taputuksia, hurraa-huutoja ym. ym. + teksti "Tuuleta onnistumi-

”

Sia

Tilanne 2. Rakentava palaute

1. Kuvaa asiakaspalautelaatikosta. Elisa/Tanja menee tyhjentamaan.

2. "Jaahas, katsotaanpas, millaisia asiakaspalautteita meille on tanne
laatikkoon tullut.”

3. Lahikuva asiakaspalautteesta: Kookosvesi on aina lopussa

4. Ohjekuva: Kun saat asiakaspalautteen kirjallisesti tai suullisesti,
infoa siitd mahdollisimman pian esimiehellesi. Han vie asiaa eteenpain,
infoaa koko henkilokuntaa ja maarittaa toimenpiteet. Tai jos asia on
sellainen, minka voit korjata heti... TEE SE HETI!

5. Kuvaa asiakaspalautteeseen liittyvan asian korjaamisesta. Mennaan
kookosvesihyllylle ja korjataan saldo/tarkistetaan menekki.
"Asiakaspalautteeseen reagoitu ja asia kunnossa. Peukku.”
Elisa/Tanja
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Omavalvonta

1. Kuvaa "Kuka Oiva? Ja entd omavalvonta, nyt taitaa menna yli hilseen”
Elisa mietiskelee &&neen

2. Ohjekuva + kerronta:
Omavalvonta:

"Omavalvontavaatimus perustuu lakiin. Valvontaa tehdaan siksi, etta toi-
mintamme tayttaa viranomaisvaatimukset. Omavalvonnalla varmistamme
my06s sen, ettd myymamme tuotteet ovat laadukkaita ja turvallisia. Oma-
valvonta on jokaisen tyontekijan vastuulla” Nama asiat voisi tuoda yksitel-
len esiin esim. tahtien tai ympyroiden sisalla Powerpoint???

3. Kuvaa Oiva-raportista "Tuossa ovenpielessa naet Oiva-raportin. Se on
terveysviranomaisen antama todistus, joka kertoo myymalamme kun-
nosta. Tanja
"Mita tdma hymynaama tarkoittaa?” (osoittaa hymynaamaa) Elisa

4. Ohjekuva + kerronta: Tahan kuvat hymy/surunaamoista. Ja kerrotaan
mit& eri hymynaamat tarkoittavat (tdman voisi nauhoittaa myds jalkika-
teen???)

Kuvaa Elisasta ja raportista "Mutta mita me itse voimme tehda, etta saily-
tamme iloisimman hymynaaman?” Elisa

5. Tanja kertoo:
Pidetaan myymala ja takatilat siistind ja puhtaana, esim. lattiatasossa ei
saa sailyttaa mitaan.
Huolehditaan sailytyslampétiloista, muista katkeamaton kylmaketju hyllyt-
taessall!
Tehd&aan takaisinvedot asianmukaisesti
Tehdaan omavalvonta huolellisesti
Pidetaan Oiva-raportti esilla ulko-oven vieressa

Valiotsikko: Lampdtilavalvonta

6. Kuvaa: "Apua, tydvuorolistassa lukee tyotehtavana lampdtilavalvonta?”
Elisa kaivaa esiin kuumemittaria.

"Ehei...lampdtilavalvonnassa mitataan kylmahyllyjen lampétiloja. Tule
mukaan, niin harjoitellaan yhdessa.” Tanja

7. Kuvaa:
Lahikuva piccolosta, miten lampdtilat kirjataan ja yleiskuvaa mittauksesta.
+kerronta
” Lampatilojen kirjaus tehdaan kerran viikossa. Lampdétila lukema kannat-
taa aina ottaa tuotteen pohjasta. Silloin lukema on lahimpana oikeaa lam-
poétilaa.” Tanja
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Ohjekuva:
"Huom! Lampdtilavalvontaan kuuluu myés huolehtia siitd, etta kylméaketju
ei katkea hyllytyksen aikana.”

"Tee myOs jatehuollon, siivouksen ja tuholaistorjunnan silmamaarainen
valvonta kerran viikossa ja kirjaa tulokset piccololla. Lisatietoa omavalvon-
nasta saat oman myymalasi omavalvontavastaavalta, myymalasi omaval-
vontakansiosta ja PTY:n verkkosivuilta. Tunnukset sivuille I6ydat myyma-
l&si omavalvontakansiosta tai esimieheltasi.” Elisa

Valiotsikko: Ikarajavalvonta

8. Ohjekuva + kerronta:
"Ikarajavalvottavia tuotteita ovat mm: tupakka ja tupakointivalineet, nikotii-
nikorvausvalmisteet, alkoholi, rahapelit, ilotulitteet seka osa lehdistd, tieto-
konepeleista ja dvd-elokuvista.” Tanja

9. "Kerrohan Elisa, mita teet, jos alkoholi- tai tupakkatuotteita ostaa alle 30-
vuotiaalta nayttava asiakas?” Tanja

Kuvaa Elisasta kysymassa henkkareita. Katse kameraan: "No kysyn tie-
tenkin henkkareita ja kirjaan omavalvontamerkinnan kassajarjestelmaan.
Nain tehdesséni olen vastuullinen, toimin kaupan saantéjen mukaisesti ja
varmistan viranomaismaaraysten toteutumisen” Elisa

"Elisakin on suorittanut tydsuhteensa alussa ikarajapassin. Varmista, etta
my6s sinulla on voimassa oleva ikarajapassi suoritus. Lisatietoja asiasta
saat esimieheltasi.” Tanja

Miten perustelen halpuuttamista asiakkaalle?

1. Kuvaa asiakkaasta ja myyjasta / tai kuvaa pelkasta myyjasta ja asiakkaan
aani

2. Kuvaa kahvihyllylta:
"Minka ihmeen takia teilla ei ole kahvi koskaan tarjouksessa? Naapurikau-
passa on taas tarjous Juhla-Mokkaa kolme pakettia kympilla.” Asiakas

3. "Meilla S-ryhméssa on kokonaisedulliset hinnat. Kaikkien tuotteiden hinnat
pyritadn pitamaan koko ajan mahdollisimman edullisina. Meilla ei siis ole
vain muutaman paivan kestavia tarjouskampanjoita vaan tuotteiden hinnat
ovat mahdollisimman edullisia koko ajan. Esimerkiksi tdiman Saludo kah-
vin hinta laski juuri ja se on nyt 2,99” Tanja

4. Kuvaa hevi-hyllylta:
"No entas kun te vaan halpuutatte ja halpuutatte tiettyja tuotteita, mutta
toisten tuotteiden hinnat sen kun vaan nousee? Katso nyt taman kurkunkin
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hintaa, vasta tata mainostettiin halpuutettuna ja nyt hinta on jo noussut 20
senttia” Asiakas

5. "Erityisesti hedelmien ja vihannesten hinnat elavat koko ajan saatavuu-
den, satokausien ja markkinahintojen vaihtelun vuoksi. Siksi hinnat myods
vaihtelevat lahes koko ajan. Ja kotimainen kurkkuhan on melko edullista
talla hetkella joka tapauksessa. S-ryhma on pienentanyt katetavoitettaan
ja pyrkii tarjoamaan mahdollisimman halvan hintatason kussakin tilan-
teessa. Mutta joidenkin tuotteiden hinta ei voi loputtomiin pysya samana,
johtuen esimerkiksi saatavuudesta ja kilpailusta. Olisihan se kurjaa asiak-
kaallekin, jos kotimaisesta kurkusta joutuisi maksamaan kesat talvet sa-
man kilohinnan, vaikkapa kolme euroa kilo. Onneksi kurkku on kesalla
huomattavasti halvempaa.Tulkaahan mukaan, niin katsotaan muutamia
tuotteita, joissa halpuutushinnat ovat pysyneet jo pitkd&n ennallaan. Tanja

6. Kuvaa Fresh-salaatista ja Arkijuustoviipaleesta

7. "Tassapa pari esimerkki tuotteista, joiden halpuutushinta on pysynyt en-
nallaan jo pitkdan. Tanja

8. "Ahaa, tama selvensi asiaa. Nyt taidan ymmartaa tata halpuuttamista jo
hieman paremmin. Mietiskelen asiaa ja kysyn varmasti lisd, jos viela joku
asia askarruttaa. Kiitos tiedoista” Asiakas

9. "Eipa kesta. Ja jos tarvitsette apua ja lisatietoa, niin meilta saa aina kysya.”
Tanja

10.”Kiitos paljon.” Asiakas



