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Changing working life creates challenges to companies and also to their employees. The
importance of the staff orientation training on the company and its employees is signifi-
cant. Especially the investment on the staff orientation training for newly recruited em-
ployees creates value to all parties. In this bachelor’s thesis the state of the staff orienta-
tion training for newly recruited employees and possible development needs were ex-
amined in a bank.

In this thesis, benefits of the staff orientation training are described. Emphasis is given
on the opinions of the employees about the staff orientation training and its importance.
Staff orientation training was considered as a huge work motivation factor. The focus in
the research was on the opinions of the employees and on possible development pro-
posals by them for the staff orientation training in a bank.

In this thesis process, a general overview on the state of the staff orientation training in
the operating region of a bank and the integrity in different branches of the bank was
formed. The results of the thesis process are useful for the evaluation of the staff orien-
tation training in a bank. For the challenges of the changing working life it is important
to develop the staff orientation training continuously. In the future, the bank can use the
results of this thesis in developing the staff orientation training.

Key words: developing, staff orientation training, bank
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1 JOHDANTO

Tyohon perehdyttdmisen merkitys on yrityksille ja niiden henkil6stolle valtava. ”Pereh-
dyttamisell& tarkoitetaan kaikki niita toimenpiteitd, joilla uusi tyontekija oppii tyopaik-
kansa, sen tavat, ihmiset ja tyonsé seka siihen liittyvét odotukset” (Tyo6turvallisuuskeskus,
2016). Perehdyttamisessa ei ole kyse vain tiedon vélittamisestd, vaan virittad tyontekijélle
halun tehda tyotd, antaa tyOpaikasta ja organisaatiosta kokonaiskuvan ja késitys siitd,
mika on yritykselle tarkedd. Uuden tyontekijan ensimmaiset tyOpéivat ovat perehdytta-
misen kannalta merkittavia, silla heti tydsuhteen alettua sitoutuminen yritykseen alkaa
muodostua. Sen liséksi, ettd perehdyttdminen antaa tarvittavat tiedot ja taidot tyon teke-
miseksi, parhaimmillaan se mygs sitouttaa henkildst64 ja vahentaa sen vaihtuvuutta. Pe-
rehdyttdminen onkin investointi, johon yrityksen tulee panostaa, silla tyontekijoiden suuri
vaihtuvuus tulee yritykselle hyvin hoidettua perehdyttamistd kalliimmaksi. Onnistues-
saan perehdyttdminen antaa tyontekijalle tunteen siitd, ettd hantd arvostetaan ja tarvitaan

yhteisten pddmaéarien saavuttamiseksi.

Perehdyttdminen ei ole investointi vain uusille tyéntekijoille, vaan sitd tulee yllapitaa kai-
ken aikaa henkiloston kehittdmiseksi. Perehdyttdminen tulisi néhda prosessina, jota kehi-
tetd&n tyopaikan tarpeiden ja henkiloston mukaan. Vaikka hyva perehdyttdminen on pal-
velus seka yritykselle ettd sen henkildstolle, epdonnistuneena sen vaikutukset heijastuvat
koko yhteiskuntaan. Koska ty¢ on ihmiselle merkittavé elaman sektori, on tarkeéa, etta
se koetaan mielekkéaksi. Tyon kautta yha useampi ihminen muodostaa itselleen sosiaali-

sen statuksen ja aseman yhteiskunnassa.

Vaikka perehdyttdminen koskee koko henkil6stod, esimerkiksi tyonkuvan muutosten
myo6td, opinndytetyoni keskittyy tutkimaan uusien tydntekijoiden perehdyttamistd toi-
meksiantajayrityksessa. Uusien tyontekijoiden perehdyttdminen luo kuvaa yrityksesté ja

antaa tyontekijalle tunteen tyopanoksensa merkityksellisyydesta tai painvastoin.

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimi Suomessa toimiva pankki. Opinndytetyon tulokset
tulevat pankin sisdiseen kayttoon eik& pankin nime julkaista opinndytetydssa. Toimek-

siantajapankin esittely on opinnéytetyon liitteessa 1.
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Perehdyttamisen kehittdminen aiheena on yritykselle aina ajankohtainen, ja sen tarkeyden
vuoksi néen asian kasittelyn tarpeellisena myods toimeksiantajayrityksesséni. Olen tyos-
kennellyt itse kyseisessa pankissa ja olen kéynyt lapi pankin perehdytystd myos kéytan-
nossa. Erityisesti elakoitymisien vuoksi tyontekijoiden vaihtuvuus tulee olemaan l&hitu-
levaisuudessa suurta, joten uusien tyontekijoiden hyva perehdyttdminen on niin tydnteki-

joille kuin pankille itselleenkin merkittdva4 toimintaa, johon tulee panostaa.

Rahoitusalalla tydskentely on jatkuvaa oppimista, sill& liiketoiminta ympdristé muuttuu,
teknologia kehittyy ja ndiden muutosten mukana on pysyttava. Ala on hyvinkin nopeasti
muuttuvaa. Perehdyttamista on yllapidettava siis jatkuvasti. Vaikka perehtymista tyossa
on yll&pidettavé jatkuvasti, keskityn opinndytetydsséni uuden tyontekijan perehdyttami-
seen. Uuden tydntekijan perehdyttaminen ei késitd vain tyétehtavien oppimista, vaan ko-
kemuksella koko perehdyttdmisprosessista on suurempi merkitys. Ty6tehtdvien oppimi-
sen lisdksi se luo tyontekijalle kuvan siitd, miten han sopeutuu tydyhteiséon ja -ymparis-
toon sekd miten hén kokee itsensa tarpeelliseksi ja arvostetaanko hdnen tyotaéan yrityk-

sessa.

Opinndytetydsséani haluan saada vastauksia siihen, miten uudet tyontekijat kokevat ny-
kyisen perehdyttdmisen toimeksiantajapankissa ja miten sitd heidan mielestaan tulisi ke-
hittdd. Haluan saada opinnéytetydssani nimenomaan uusien tyontekijoiden ndkemyksen,
silla perehdyttdmisen merkitystd ei heidén kohdallaan voi tarpeeksi korostaa. Osoitan ky-
selytutkimuksen vuoden sisdan pankkiin palkatulle henkiléstdlle. Tutkimus toteutetaan
kvalitatiivisena eli laadullisena. Vastaajat osallistuivat kyselyyn sahkoisen kyselylomak-
keen avulla helmikuussa 2016. Opinnédytetyoni selvittdd sen, onko pankin perehdytta-

mista tarpeen kehittdé ja jos on, niin miten.



2 ONNISTUNUT PEREHDYTTAMINEN

Jo ennen ensimmaisté tyopaivaansa tyontekija on muodostanut jonkinlaisen kasityksen
tyGnantajastaan. Yhteydenpito rekrytoinnin aikana ja sen jalkeen on luonut tydntekijélle
kuvaa yrityksestd ja sen toimintatavoista. Tyontekija on mahdollisesti saanut tietoa yri-
tyksesté ja hénelle kohdistetuista odotuksista jo tapaamisen tai kaytyjen puhelinkeskus-
telujen aikana ennen ensimmaista tyopaivaa. Kaikki se etukéteen tullut tieto auttaa tyon-
tekijaé valmistautumaan tulevaan tygsuhteeseen. Vaikka ensimmaiset yhteydenpidot ei-
vat vield ole tae tulevasta perehdyttdmisestd, luovat ne ensivaikutelman tyénantajasta.
Koska uuden tyontekijan odotetaan vahvistavan organisaatiota ja sen kehittymisté, hanen
perehdyttamiseen tulisi kayttaa riittdvasti aikaa ja resursseja. Perehdyttdminen on pro-
sessi, jota tulee hoitaa suunnitelmallisesti ja tavoitteellisesti. Organisaation perehdytta-
misvastuiden tulisi olla selvét, ja vuorovaikutuksen tulisi toimia kaikkien osallisten kes-
ken. Sen liséksi, ettd perehdyttamiselle on suunnitelma ja tavoitteet, sen onnistumista tu-
lee seurata aktiivisesti. (Koivula Jaakko 2013) Tarvittavien tietojen ja taitojen lisaksi tyo-
yhteisossé tulee olla ilmapiiri, joka kannustaa uutta tyontekijaa oppimiseen ja toivottaa
tervetulleeksi tydyhteisoon. Onnistuessaan perehdyttdminen luo valtavan mahdollisuu-
den yritykselle, mutta epdonnistuessaan se saattaa jopa heikentaa yrityksen toimintaa.
(Kupias & Peltola 2009, 13)

2.1 Perehdyttamisen osa-alueet

Tyontekijan tyoterveyteen liittyvat monet seikat. Yksi suuri vaikuttaja tyontekijan tyéhy-
vinvointiin on tydymparistd. Turvallinen ja terveellinen tydymparistd luo pohjan tyonte-
kijan jaksamiselle tydssa. (Tyoterveyslaitos 2015) Uuden tyontekijan astuessa uuteen tyo-
paikkaan, hén tulee astuneeksi heti uuteen tydymparistoon. Osana perehdyttamista on tar-
ked esitelld uudelle tyontekijéalle hdnen tydympéristonsa. Tyoympariston tutuksi tulemi-
nen ja sen mahdollisten terveysvaarojen huomioiminen perehdyttdmisvaiheessa ovat vel-
vollisuuksia, joita tytnantajan tulee hoitaa. Niiden tiedostaminen vahentd4 vaaratilanteita
ja onnettomuuksia tulevaisuudessa. (Kuntatyonantajat 2011) Ty6ymparistoon perehdyt-
tdminen siséltaa tyotilojen tutustuttamisen lisaksi myos tydssé kaytettavien laitteiden ja

koneiden hallinnan opettamisen (Lahden amk 2007).
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Yksinomaan tydympariston tutuksi tuleminen ei riita tyontekijan tullessa uuteen tydpaik-
kaan. Perehdyttdmisen avulla tulokas tutustuu myos organisaatioon, sen toiminta-ajatuk-
seen ja -tapoihin. (Lahden amk 2007) Tyontekijan on tarked tietad, millaisessa yrityksessé
tydskentelee, ja jotta hdn oppii ymmartamaan yrityksen tapoja toimia, on hanen syyté
oppia yrityksen toiminta-ajatukset sen taustalla. TyOpaikan tapojen ja sdéntdjen oppimi-

nen auttaa tyontekijaa tulemaan osaksi tyoyhteisod ja organisaatiota.

Jotta tyontekijé tuntee itsensé tervetulleeksi yritykseen ja kynnys tyon aloittamiselle ma-
daltuu, on h&nen hyva oppia tuntemaan muut tydyhteison jasenet sekd tydyhteisoon liit-
tyvét sidosryhmat. Tydyhteiséon tutustuttaminen kuuluu osaksi perehdyttdmista. (Lahden
amk 2007) Uudella tyontekijalla sopeutuminen tydyhteisoon vie aina aikansa, mutta
myds omalla suhtautumisellaan perehdytettdva voi vaikuttaa omaan sopeutumiseensa

tydyhteisdon ja sen tutuksi tulemiseen (Piippo, Koponen & Laulumaa 2016).

Perehdyttamisen osaksi kuuluu merkittdvana osana tyétehtaviin opastaminen. Tyotehté-
vien opastamisen yhteydessé tyontekijan on saatava ne tiedot ja taidot tyotehtévien suo-

rittamiseksi, jotka mahdollistavat hanelle itsenéisen tydskentelyn tehtévéssa.

2.2 Perehdyttamisen lainsaadanto

Tyo6turvallisuuslaki velvoittaa tyOnantajaa perehdyttdmééan tyontekija vaaratilanteisen
vélttamiseksi. Ty6turvallisuuslaki velvoittaa tyonantajaa opastamaan ja ohjaamaan tyon-
tekija oikeanlaisiin tydtapoihin sek&d huomioimaan ympériston ja tyovélineiden mahdol-
liset tyoturvallisuusriskit. (TTK 2016) On tarkeaa, ettd tydntekijalle annetaan tarvittavat
tiedot ja taidot tyon turvallisesti hoitamiseksi.

Monissa laeissa, kuten tyoturvallisuuslaissa, tydsopimuslaissa ja laissa yhteistoiminnasta
yrityksissd, on viittauksia tyontekijan perehdyttamiseen. Laeissa painotetaan tyonantajan
vastuuta tyontekijan opastamisesta ja kouluttamisesta tyohon. (Kupias & Peltola 2009,
20) Perehdyttdminen kuuluu tyénantajan velvollisuuksiin, mikd mainitaan tydsopimus-
laissa tyOnantajan yleisvelvoitteessa. Tydnantajan yleisvelvoitteessa mainitaan monia pe-
rehdyttdmiseen liittyvid velvollisuuksia, kuten tydturvallisuudesta huolehtiminen seka

tyontekijoiden suhteiden edistdminen. (Suomen juristit Oy 2016)
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Tyo6lainsédédannon tavoitteena on tydntekijaa suojeleva ja sopeuttava toiminta. Perehdyt-
tdmista ohjaavat lainsdadannon liséksi usein myos tydehtosopimus. Lainsadddnnon nou-
dattaminen on vahimmaisvaatimus, jonka noudattaminen kuitenkin lisaé luottamusta yri-
tykseen. Lakeja noudatettaessa tyontekijoiden aika ja energia eivat kulu tyénantajan vah-
timiseen ja néin jaa aikaa oppimiseen ja osaamisen kehittdmiseen. Hyva perehdyttdminen

luo hyvéd mainetta tyénantajamarkkinoilla. (Kupias & Peltola 2009, 20-21.)

2.3 Perehdyttamisen tavoitteet ja merkitys

Perehdyttdminen on kokonaisuus, joka koostuu monista eri osa-alueista. Uuden tyonteki-
jan perehdyttdamisessd on huomioitava, ettd han saa valmiudet tyon tekemiseen. Lainséé-
dant6 ohjaa yrityksen perehdyttdmistd ja vastuu ohjaa yrittajaa perehdyttdméaan. Yritysten
tarpeiden kasvaessa perehdyttdmisen merkitys on kasvanut entisestdén. Asianmukaisen
perehdyttamisen vaikutukset yrityksen koko toimintaan ja tyontekijoiden tyohyvinvoin-

tiin ovat erittdin arvokkaita.

Perehdyttdmisen tavoitteena on luoda tyontekijélle oikeanlainen kuva tydsta ja yrityk-
sestd. Sen liséksi perehdyttdmisen tulisi sopeuttaa yrityksessa vallitseviin arvoihin, nor-
meihin, toimintatapoihin ja tyotd koskevaan lainsaddantoon. Tyoturvallisuuteen liittyvat
seikat ovat tarpeen kéyda lapi, jotta tapaturmilta tydssa pystyttéisiin valttyméan. Sen li-
séksi, ettd tyontekija saa tyohon tarvittavat tiedot ja taidot perehdyttamisessa, hanelle luo-
daan edellytys viihtyvyyteen tydpaikalla. Perehdyttdmisen avulla tyontekijélle luodaan
suhde tyonantajaan ja tyokavereihin. (TTK, 2016)

Kun uusi tyontekija astuu tyopaikkaan, perehdyttdmisen merkitys on valtava tyontekijan
tulevaisuuden kannalta ja etenkin tydpaikan valinnan kannalta. Perehdyttdminen luo yri-
tyksille mahdollisuuden tydntekijoiden pysyvyyteen tai pahimmassa tapauksessa murtaa
sen taysin. Jo perehdyttamisen ensihetket luovat ensivaikutelman yrityksestd, joten on
tarkeéd, ettd perehdyttdmiseen panostetaan ensihetkistd I&htien. (Honkaniemi, Junnila,
Ollila, Poskiparta, Rintala-Rasmus & Sandberg 2007, 154)
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2.4 Erilaisten yksiléiden huomioiminen perehdyttamisessa

Jo perehdyttamisen suunnitteluvaiheessa on hyva hyodyntéa rekrytointivaiheessa saadut
tiedot tyontekijastd. Myos perehdyttdmisen alussa on hyvé keskustella tyontekijan ta-
voista oppia ja sisédistaa tietoa, sill& jokaisen perehdytettdvén tavat oppimiseen ovat yksi-
I61lisid. Niin tulokas kuin yritys itsekin saavat parhaimman hyédyn perehdyttdmisesta ot-
tamalla huomioon erot oppimistavoissa. (Honkaniemi, Junnila, Ollila, Poskiparta, Rin-
tala-Rasmus & Sandberg 2007, 156-157)

Perehtyjan aikaisemmat kokemukset ja osaaminen vaikuttavat myds perehtymiseen. Pe-
rehtyjan aikaisempi osaaminen on otettava huomioon perehdyttdmisessa. Etenkin uusia
tyontekijoita perehdytettédessad, on hyva selvittad tyontekijan aikaisempi osaaminen, jotta
voidaan perehdyttdmiselld auttaa tyontekijdd hahmottamaan tydtehtdvan kokonaiskuva
(Kupias & Peltola 2009,119). Aiempi osaaminen vaikuttaa perehtyjan oppimiseen. Van-
han tiedon p&élle on helpompi siséistaa uutta tietoa. (Kupias & Peltola 2009, 127)

Yksilon oppimiseen aikaisemman osaamisen lisdksi vaikuttaa yksilén motivaatio. Moti-
vaatioon perehdytettava voi omalla toiminnallaan vaikuttaa. Han voi luoda kannustavaa
ja motivoivaa ilmapiiria, mutta myos yksilollisid eroja motivaation tasossa on. Motivaa-
tiotason vaikutukset perehdyttdmisen etenemiseen ovat selvat. (Kupias & Peltola 2009,
126)

Vaikka perehdyttdminen olisi tarkoin suunniteltu ja puitteet siihen olisivat kunnossa,
vasta perehdyttdmistilanne osoittaa sen onnistumisen. Perehdytettavan yksilollisten op-
pimistapojen, kulttuurierojen ja muiden eroavaisuuksien huomioiminen on térkeaa. Pe-
rehdyttdja on perehdyttamistilanteessa kaytdnnossa palvelutehtévassé ja han voi omalla
toiminnallaan auttaa perehdytettdvaa padédsemaén tavoitteisiinsa. Keskustelemalla pereh-
dytettdvan kanssa kautta perehdyttdmisen perehdyttdja oppii tuntemaan perehdytetta-

vansa ja ohjaamaan perehdyttdmista oikealla tavalla. (Kupias & Peltola 2009, 140-142)

Monimuotoistuva yrityselamé luo mahdollisuuden kansainvalisille tydmarkkinoille. Ul-
komaalaisen perehdyttdminen on yha yleisempéa. Koska tydlainsdddannot saattavat erota
suuresti eri maissa, tyopaikan sdéntoja ja turvallisuusohjeita on hyvéa korostaa. Perehdyt-
t4jan on hyva tutustua myoés mahdollisiin kulttuurieroihin ja huomioida perehdyttdmi-

sessa kaytettava kieli. (Rauramo 2010)
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2.5 Vastuu perehdyttamisesta ja hyva perehdyttaja

Yrityksen johto vastaa perehdyttamisestd ja tydnopastuksesta. Perehdyttdmisesté vastuu
on aina esimiehelld, vaikka perehdyttdmisen ohjaisi joku toinen. Perehdytyksen suunnit-
telusta, toteuttamisesta ja valvonnasta vastaa kaytanndssé esimies, mutta sen toteutukseen
osallistuvat monet muutkin tahot, kuten muut tyontekijét ja asiakkaat. Juridinen vastuu
on tyonantajalla. Usein esimies saa tukea perehdyttamistyohonsa henkiléstbammattilai-
silta ja nimetyilta perehdyttdjilta. Tyontekijélla itselld&n on myo6s vastuu omasta pereh-
dyttdmisestd. Usein hén itse saa osallistua perehdyttamisensa suunnitteluun ja on itse vas-

tuussa myds omasta oppimisestaan. (TTK 2016)

Hyva perehdyttéja

Perehdyttdjan tehtavaan on syyté valita oikea ihminen. Ei ole yhdentekevéd, kuka pereh-
dyttad ja miten perehdytys toteutetaan. Perehdyttdjan tulisi olla itse ylped omasta tyos-
taan, jolloin hdn pystyy vahvistamaan uuden tyontekijan ammattiylpeyttd ja -identiteettia.
Sen lisaksi, ettd perehdyttdjan on itse tunnettava tarvittavat tiedot, taidot ja tavat onnistu-
neen perehdyttdmisen aikaansaamiseksi, h&nelld on oltava myds tarvittavat opastustaidot.
Kaikkien perehdyttamiseen osallistuvien on tiedostettava, mitd hénen tulee perehdyttéas,

mitd hanelt4 odotetaan ja mistd kukin osallistuja on vastuussa. Perehdyttdmiseen

osallistuvien on hyva tietdd oman ammattiosaamisen lisdksi myos oppimisesta ja sen ke-
hittdmisesta. (Kupias & Peltola 2015)

Perehdyttdjan tehtavané on antaa tulokkaalle selkeita ohjeita tyétehtavien suorittamiseksi.
H&n myos ohjaa tekemaan laadultaan hyvaa ty6ta tuotteliaasti. Perehdyttdjan on huoleh-
dittava ty6turvallisuudesta. Hanen on ohjattava tekemé&én tyo oikein ja turvallisia tyéme-
netelmid kayttden. Perehdyttdjan on seurattava perehdytettdvéan kehitysta ja antaa raken-
tavaa palautetta hanen perehtymisesta. Vaikka perehdyttdjan on annettava tarvittavia tie-
toja ja taitoja perehdytettévalle, hanen tulee kannustaa tulokasta itsenéiseen tiedonhan-

kintaan ja ongelmanratkaisuun. (Lahden amk 2007)
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Hyvé perehdyttdminen on etu niin organisaatiolle itselleen, koko tydyhteisdlle kuin uu-
delle tyontekijéllekin. Perehdyttdmisen hyddyt niin organisaatiolle kuin tyontekijalle it-

selleenkin nakyvat kuviossa 1 ja 2. Se ei tarkoita vain uusien tietojen ja taitojen oppimista,

vaan se auttaa tyontekijaé tunnistamaan, tuomaan esiin, kehittdméan ja hyddyntaméaén jo

ennestéén olevaa osaamistaan. Perehdyttdmisell& on suuri merkitys, josta hyotyvat kaikki

sen osapuolet. Yritykselle hyva perehdyttdminen takaa pitk&n ajan kannattavuuden, yri-

tyskuvan ja maineen kehittymisen. (Kupias & Peltola 2009, 15)

Sitoutuneet tyontekijat

Yhtendiset
toimintatavat

\

Yhteistyd vahvistuu [~~~

ORGANISAATIO

Uudella tydntekijdlla
uusia ideoita ja
ajatuksia

Positiivinen yrityskuva

KUVIO 1. Perehdyttamisen hyodyt yritykselle

Riski virheisiin
pienenee

Myohemman
ohjeistuksen tarve
viahenee

Huolella tehdyn perehdytyksen hyodyt yritykselle ovat kattavat ja siksi siihen tuleekin

panostaa. Kun uusi tyontekija perehdytetadn, siirtyvat tieto ja toimintatavat eteenpain.

Hoidettaessa perehdytys hyvin, ndma toimintatavat vahvistuvat ja yhtendistyvéat koko yri-

tyksen sisélla. Talldin yrityksen tuottavuus ja palvelu paranevat. Toimintatapojen vahvis-

tuminen takaa yhtendisen ja tasalaatuisen palvelun.
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Riittavan tiedon ja taidon siirtyminen uudelle tydntekijélle vahentaa tyéssa mahdollisesti
tapahtumia virheitd, onnettomuuksia ja tapaturmia. Tallaisten virheiden korjaamiseen ku-
lutettu aika véhenee ja myds virheistd tai tapaturmista aiheutuvat kustannukset pienene-
vat. Riittava perehdytys on tae tyoturvallisuuden séilymiselle, ja etenkin aloittelijoille,
joilta vield puuttuvat turvallisen tydskentelyn tiedot ja taidot, perehdyttamiselld on tyo-

turvallisuuden kannalta merkittavéa vaikutus. (Lassila-Tikanoja 2013)

Vaikka uuden tyontekijan perehdyttdminen vie aina aikaa, on se panostus, johon kannat-
taa keskittyd. Kun tyontekijé perehdytetédén alusta asti hyvin, myéhemmin tarvittavan oh-
jauksen maara véhenee. Tdma sééstaa aikaa pidemmalla tahtaimelld ja yritys voi kayttaa
saastetyn ajan tehokkaammin yrityksen muuhun kehittdmiseen. (Honkaniemi, Junnila,
Ollila, Poskiparta, Rintala-Rasmus & Sandberg 2007, 155)

Perehdyttdminen ei ole nykyisin enéé vain tietojen ja taitojen siirtamistd, vaan perehdyt-
tdminen ndhd&an kokonaisuutena, jolla on vaikutus myds henkildston hyvinvointiin. Pe-
rehdyttdmiselld on kokonaisuudessaan yhteiskuntavastuullinen merkitys, jonka yhtena
osa-alueena voidaan pitaa sosiaalista vastuuta. Perehdyttdminen luo edellytykset koko or-
ganisaation yhteistyon vahvistumiselle. Se luo edellytykset tehokkaaseen tyGskentelyyn,
mutta my06s aikaansaa ja yllapitad hyvaa ilmapiirié yrityksessa.

(Kupias & Peltola 2007, 112; Honkaniemi, Junnila, Ollila, Poskiparta, Rintala-Rasmus &
Sandberg 2007, 154)

Kun yritys palkkaa uuden tyontekijan, h&nen toki toivotaan viihtyvan yrityksessa ja hoi-
tavan hommat odotusten mukaisesti. Perehdyttaméalld uuden tydntekijan hyvin yritys sa-
manaikaisesti sitouttaa tyontekijaénsa yritykseen, tyotehtaviin ja tydyhteisoon. Yrityksen
saadessa sitoutuneita tyontekijoitd védhentad se huomattavasti tyontekijoiden vaihtuvuutta
yrityksessa. Uuden tyontekijan tullessa taloon yritys ei ainoastaan anna perehdyttami-
sessd jotain tyontekijélle, vaan silla on myds mahdollisuus saada. Perehdyttamisen yhtey-
dessa yritys voi saada uudelta ihmiselta uusia ideoita, joita ei olla aikaisemmin ajateltu,
liiketoimintaansa tai sen kehittdmiseen. Perehdyttdminen siis luo mahdollisuuden myos
yrityksen kehittymiseen ja uudistumiseen. (Honkaniemi, Junnila, Ollila, Poskiparta, Rin-
tala-Rasmus & Sandberg 2007, 156)

Perehdyttdmiseen panostamalla yritys luo kuvaa itsestédan. Etenkin siséiseen yrityskuvaan
eli siihen, miten organisaation sisalla yritys ndhdaan, perehdyttdmisella on suora yhteys.

Hyvin helposti se heijastuu myods ulkoiseen yrityskuvaan eli siihen, miten yrityksen ul-
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kopuoliset tahot, kuten asiakkaat yrityksen ndkevét. Perehdyttdminen aikaansaa tyonte-
kijoille kasityksia yrityksestd, mika vaikuttaa yrityksen imagoon. Sen liséksi perehdytta-
misen vaikutukset tyon laatuun ja asiakaspalveluun heijastuvat yrityksen asiakkaille,

jotka luovat oman kasityksensa yrityksestéd. (Taajamo & Puukari 2007)

Asiakaskunnan ollessa tyytymé&tontéd on vaarana, etteivat asiakkaat sitoudu yritykseen ja
lahtevat pois. Kun yrityskuva tyonantajana karsii, on vaikea kilpailla hyvista tyonteki-

joista tai ylipaataan saada niita (Viitala Riitta 2014).

Kaésitykset yrityksesta kulkeutuvat usein myds kokemusten kautta yrityksen mahdollisille
tuleville asiakkaille. Hyvin hoidettu perehdyttdminen voi siis luoda kilpailuetua toisiin
toimijoihin nahden. Perehdyttamiseen panostaminen luo laatua, joka kdy edullisemmaksi

kuin virheiden korjaaminen tai huono yrityskuva. (Taajamo & Puukari 2007)

Tyoskentelykulttuur
Osaaminen lisddntyy tutuksi

TYONTEKIJA \

\ Odotuksien
tiedostaminen

Toimintatavat tutuiksi
nopeammin Odotuksiin vastaaminen

mahdollistuu

KUVIO 2. Perehdyttamisen hyodyt tyontekijalle

Uudelle tyontekijélle hyva perehdyttdminen on tarkedd. Kun tyontekija tuntee yrityksen

tyotehtdvat ja toimintatavat, han kokee itsensé varmemmaksi tyotéa tehdessaan.
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Tietojen ja taitojen karttumisen my6ta hanen sitoutuminen yritykseen mahdollistuu. Kun
osaaminen lisddntyy, vahvistuu tyontekijan ammatti-identiteetti ja oppimiseen kaytetty
aika vahenee. Tyontekija pystyy itsenéiseen tydskentelyyn nopeammin. (Kuntatyonanta-
jat, 2011)

Perehdyttdminen mahdollistaa tyontekijan sopeutumisen yritykseen. Se, miten han kokee
tulevansa osaksi tydyhteisod, on paljon perehdyttdmisesta kiinni. Perehdyttdminen par-
haassa tapauksessa motivoi uutta tyontekijad, auttaa hantd jaksamaan tydssa paremmin ja

kohottaa hanen mielialaansa.

Onnistuneen perehdyttamisen myo6té tyontekija tiedostaa hénté kohtaan asetetut odotuk-
set. Kun odotukset ovat selvét, tukevat ne tyontekijan motivaatiota. Odotusten ollessa
selvat, tyontekijan on helpompi tavoitella odotettua suoritustasoa ja ndin odotettu suori-
tustaso todennakdisesti saavutetaan nopeammin. Tall6in niin tydntekijan tuottavuus kuin

palvelukin paranevat. (TJS-opintokeskus 2009)

2.7 Perehdyttamisprosessi

Perehdyttdminen on prosessi, joka alkaa jo ennen kuin uusi tydntekija rekrytoidaan yri-
tykseen. Silloin jo muotoutuu kuva siitd, miten perehdyttdminen tullaan toteuttamaan.
(Kupias & Peltola 2009, 102) Perehdyttamisen suunnittelu on tarked osa sen toteutusta.
Vaikka tyontekijan rekrytointiin ja oikean ihmisen I6ytymiseen panostettaisiin, perehdyt-
tdmiselld voi pahimmassa tapauksessa vield menettda tulokkaan. (Honkaniemi, Junnila,
Ollila, Poskiparta, Rintala-Rasmus & Sandberg 2007, 154) Perehdyttdmisen ytimené& on
tyotehtéva, johon perehdytetédén. Organisaatioon tutustuttaminen, sen tapojen ja toiminta-
ajatuksen esilletuominen, tydyhteison ja -ympériston tutuksi tekeminen seka tyotehtaviin

opastaminen kuuluvat perehdyttdmiseen. (Lahden amk 2007).

2.7.1 Perehdyttamisen suunnittelu

Perehdyttdmisen painopiste alkaa hahmottua, kun tyontekijan rekrytoimista yritykseen
suunnitellaan. Tall6in muodostuu kuva siitd, mitkd tulevat olemaan rekrytoitavan tyonte-
kijan tyotehtdvat ja rooli yrityksessa. (Kupias & Peltola 2009, 102) Jotta perehdyttaminen

onnistuisi, se vaatii huolellista suunnittelua. Perehdyttdmisen vastuutehtévét jaetaan
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siihen osallistuville. Jo ennen perehdyttdmistd, perehdyttdmisen vastuuhenkilot, kuten
esimies, henkil6kunta tai ulkopuolinen perehdyttdja on syyta kouluttaa tehtavaan. (TTK
2009)

Perehdyttamisen suunnittelu vaatii perehdyttamisohjelman laatimisen (Osterberg 2014,
118). Se voidaan laatia yhdessa esimiehen, henkildstohallinnon jésenten, henkiléstoryh-
mien, tyGterveydenhuollon ja tydsuojelun henkilékunnan kanssa. Perehdyttamisohjel-
maan on hyva koota perehdyttamiseen tarvittava aineisto ja kaytettdva materiaali val-
miiksi, esimerkiksi perehdyttamiskansio. (TTK 2009). Perehdyttdmisohjelma toimii pe-
rehdyttajan muistilistana perehdyttamistilanteessa. Kun yrityksen perehdyttdminen suun-
nitellaan kerralla huolellisesti, perehdyttdmisen toteutus jatkossa helpottuu ja sen toteut-
tamisesta muodostuu toimintatapa. Kun perehdyttamiselle on tehty selked ja kattava

suunnitelma, sita on helppo muokata tarpeen mukaan. (Osterberg 2014, 118)

Perehdyttdmisen suunnittelussa tulee ottaa huomioon ty6n tavoitteet, tehtdvat ja tyovai-
heet. Perehdyttdmiselle on hyva asettaa tavoitteet sitd suunnitellessa. Sen liséksi suunni-
telmasta tulee kdyda ilmi opastuksen keskeinen siséltd. Suunnitellessa on ymmarrettava,
mité perehdytettdvéan on tiedettdvd, ymmarrettdva ja osattava. Perehdyttdmisen suunnit-
telussa on huomioitava myos, mitd perehdytettdvan on todella osattava ja miké on vé-
hemmén tarke&4. Suunnitelmassa on myds hyvé kayda ilmi, miten perehdyttdmisté toteu-

tetaan ja missa jarjestyksessa. (TTK 2016)

Sen liséksi, ettd yrityksell4 on tietyt raamit ja toimintatavat perehdyttdmiseen sen suun-
nittelun myo6ta, jo ennen perehdyttdmisen aloittamista on syytd huomioida yksilon tarpeet
perehdyttdmisen toteuttamisessa. Perehdyttdamisen suunnittelu on tarpeen tehda ajoissa,
silla on tarkeaa, ettd perehdyttdminen péastaan aloittamaan heti tyontekijan tullessa yri-
tykseen. ( (Honkaniemi, Junnila, Ollila, Poskiparta, Rintala-Rasmus & Sandberg 2007,
154)

2.7.2 Perehdyttamisen toteutus

Jo uuden tyodntekijan valinta on osa perehdyttdmisprosessia. Rekrytoinnin yhteydessa uu-
delle tyontekijélle kerrotaan yrityksestd, tulevista tyotehtavista ja niiden vaatimuksista.
Samalla yritys saa kuvan hakijan osaamisesta, ajatuksista ja mahdollisuuksista. Tamé

kaikki tieto on tarkeéa informaatiota, jota kannattaa hyodyntéa tulevaa perehdyttdmista
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suunnitellessa. Rekrytoinnista alkaa perehdyttdmisprosessi, joka jatkuu kaikella yhtey-
denpidolla tulevaan tyontekijaan sen jalkeen. Jo ilmoittaessa tyontekijélle paikan saami-
sesta, on syyta kéyda lapi tyopaikan toimintatapoja ja antaa tarpeellista tietoa tulevasta
tyosté. (Kupias & Peltola 2009, 102)

Kun tyontekija astuu ensimmaisend paivanaan toihin, varsinainen perehdyttdminen alkaa.
Perehdyttéja voi aloittaa perehdyttdmisen tutustumalla vield uuteen tyontekijaén. Koska
tyontekijan ensimmainen pdiva uudessa tyOpaikassa varmasti jannittdd hanté itsedén, on
hyvé aloittaa perehdyttdminen rennosti keskustelemalla. Rennon ilmapiirin luominen ja
niin sanottu kevyt laskeutuminen tydhon saa tyontekijallekin rennon ja vastaanottavaisen
mielen. (Juuti & Vuorela 2015, 64)

Jo ennen ensimmaisté tyopaivadnsa tyontekijé on saanut jonkinlaisen kuvan yrityksesta.
Ensimmaisend tyopaivanadn han kuitenkin luo ensivaikutelmaa yrityksesté ja tydyhtei-
sOstd, joten on hyva huomioida hédnen saapuminen koko tydyhteisdssa. Oleellista on, etta
uusi tyontekija kokee itsensa tervetulleeksi yritykseen ja tydyhteisoon. (Kupias & Peltola
2009, 103-104) Ensimmaisen paivan aikana tydsuhteen perusasiat, kuten tyoaika, palkka

ja sen maksu seka yleiset toimintatavat on hyva kdydé lapi (TJS- Opintokeskus 2009).

Tyontekijan perehdyttdmisen kannalta ensimmainen viikko uudessa tyOpaikassa on mer-
kittdva. Sen aikana luodaan pohja, jolla tydntekija saa tarvittavat tiedot ja taidot tyon hoi-
tamiseksi. Tyontekija paésee ensimmaisen viikon aikana kiinni tyéhonsd. Ensimmaisen
viikon aikana perehdyttdmisen tavoitteet ovat selkeytyneet ja perehdyttdminen on yksi-
I0ity tulokkaan osaamistason ja tietotaidon mukaiseksi. Ensimmaisen viikon paatteeksi
on esimiehen ja tyontekijan hyva kdydé keskustelua siitd, miten perehdyttdminen on tdhan
mennessa edistynyt. Samalla voidaan miettia sitd, miten perehdyttdminen on hyvé toteut-
taa tulevien viikkojen osalta. (Kupias 2009, 105-106).

Perehdyttdmisprosessin etenemisestéd on hyvé pitaa kirjallista seurantaa. Siité niin pereh-
dytt4ja kuin perehdytettva voivat seurata, mité perehdyttdmisessa on kayty jo lapi ja mita
on tarpeen kdyda l&pi jatkossa. Perehdyttdmisen tarkistuslista toimii muistilistana, joka
helpottaa perehdyttamisen toteuttamista. Perehdyttdmiseen voi kayttada apuna esimerkiksi

tyoturvallisuuskeskuksen laatimaa tarkistuslistapohjaa, joka on opinndytetyon liitteend 5.
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2.7.3 Perehdyttamisen viiden askeleen menetelma

Viiden askeleen menetelma on yksi tunnetuimmista tyénopastuksen suunnitteluun ja to-
teutukseen kaytettavistd menetelmisté. Sitd kuvataan usein portailla, joiden mukaan pe-
rehdyttdminen etenee alimmasta portaasta ylimpaan (KUVA 3). Ensimmadisell& portaalla
eli tydnopastuksen ensimmaisessé vaiheessa perehdyttdmiselle asetetaan tavoitteet. Siiné
selvitetddn perehdytettdvan nykyinen osaamis- ja taitotaso seka suunnitellaan perehtymi-
sen eteneminen sen mukaan. Ensimmaisessa vaiheessa tyontekijélle kerrotaan opetetta-
vasta tehtdvasté ja motivoidaan perehdytettdvaa siihen. Aluksi k&ydaan myos l&pi sita,

miten perehdyttdminen etenee.

Toisessa vaiheessa perehdyttamista alkaa varsinainen opetus. Siina selitetdan, perustel-
laan ja ndytetadn, miten ja miksi tyo tehdaan. Siind pyydetaan perehtyjaa havainnoimaan
tehtdvad. Tyonopastuksen toisessa vaiheessa kéydaan lapi tyotehtavaan liittyvat tyotur-
vallisuusasiat ja annetaan perehdytettavélle vinkkeja tyon tekotavan helpottamiseksi.

Perehdyttamisprosessin kolmannessa vaiheessa tyontekijan kanssa kéydaan lapi pereh-
dyttdmisessa siihen asti kdydyt asiat. Tyontekijaa pyydetaén kertomaan tyonvaiheet vaihe
vaiheelta. Perehtyjd kertaa asiat perehdytettdvén kanssa ja kertoo yksinkertaiset ohjeet
tyén hoitamiseksi. Perehdyttdjan on annettava perehtyjalle palautetta hanen kuvailemis-
taan tyOvaiheista ja ohjattava ne oikeanlaisiksi. Perehdyttdmisen kolmannessa vaiheessa
perehdytettdvad pyydetédén kertaamaan tyota ja sen tekemistd mielessé&n mielikuvahar-

joituksen tavoin.

Neljas porras viiden askeleen menetelméssa on taidon kokeilun ja harjoittelun-vaihe.
Siind ohjattavan annetaan itse kokeilla tyon tekemisté kéytdnndssé. Tyontekijaa voi pyy-
t&& arvioimaan omaa tekemistaan ja perehdyttdja on annettava hanelle palautetta tyon ete-
nemisestd. Perehdyttdja voi antaa palautetta perehdytettdvan vahvuuksista, tyon tulok-

sesta ja kehittdmistarpeista. Perehdytettdvan on annettava kokeilla ty6ta uudestaan.

Viiden askeleen mallin viimeisessé vaiheessa arvioidaan tyontekijan taitotaso. Tydnopas-
tuksen lopussa tyontekijalle annetaan palautetta tyon sujumisesta ja arvioidaan tyon su-
jumista tyon edetessa. Tyontekijaa rohkaistaan tyéskentelemaan yksin ja kysyméaan epé-

selvid asioita. Tyonopastuksen lopussa sovitaan perehdyttdmisen jatkosta. (TTK 2016)
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Viiden askeleen menetelma AA

Opitun varmistaminen
. Arvioi taitotaso
Ohjaa palautteella
Rohkaise kysymaan
Anna tyoskennella yksin
Arviol osaamista
Sovi seurannasta ja
paasta opastus

Taidon kokeilu ja harjoittelu
*  Anna kokeilla

Ohjaa palautteella

Anna kokeilla uudestaan
Anna harjoitella

Mielikuvaharjoittelu

Pyyda selostamaan tyd
Ohjaa palautteella
Anna pelkistetyt sa3nnot
Pyyd3 toistamaan ajatuksissa
Opetus
*  Pyyda havainnoimaan tehtava

Nayta tyd
Selosta ja perustele, miksi
Anna toimintasaannot

Valmistautuminen
. Motivoi
*  Arvioi tietojen ja taitojen taso
*  Kuvaa tehtava ja/tai tehtdvikokonaisuus
*  Aseta tavoite ja vilitavoitteet

Kerro opastuksen toimintamalli

KUVIO 3. Perehdyttamisen viiden askeleen menetelma (TTK 2016)

2.7.4 Perehdyttamisen seuranta

Uuden tyontekijan perehdyttdmisen alettua myos perehdyttdmisen seurannan on alettava.
Seuraamalla perehdyttdmisen etenemistd, saadaan arvokasta tietoa itse perehdyttdmispro-
sessista ja sitd voidaan hyddyntaé tulevaisuudessa perehdyttdmisen kehittdmiseksi. Toi-

saalta perehdyttdmisesté saatavaa informaatiota voidaan kayttaa hyvéksi tulevaisuudessa
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uusissa rekrytoinneissa. (PsyHonkaniemi, Junnila, Ollila, Poskiparta, Rintala-Rasmus &
Sandberg 2007, 162)

Kun perehdyttdminen on suunniteltu hyvin ja sille on asetettu selkeét tavoitteet, tavoittei-
den saavuttamista on helpompi seurata. Perehdyttdmiselle luodut odotukset ja niiden to-
teutuminen sekd tyonantajan etté tyontekijan osalta voidaan kayda l&pi silloin talldin pe-
rehdyttdmisen aikana. Nain molemmat osapuolet voivat arvioida perehdyttamisen etene-

mista ja onnistumista. (Psycon Oy 2015)

Perehdyttdmistd voidaan seurata jatkuvasti tyon ohella. Sen liséksi, ettd perehdyttami-
sestd vastaava esimies seuraa perehdyttdmisen etenemistd, myds muut tydyhteison jase-

net voivat seurata sitd. (Honkaniemi ym. 2007, 163)

2.8 Perehdyttamisen haasteet

Uuden tyontekijén tullessa yritykseen, perehdyttdminen on usein avainasemassa tyonte-
kijan motivaatiolle. Koeajalla hanelld on aikaa pohtia, haluaako hén jatkaa uudessa tyos-
séan vai ei. Koska koeaika luo hyvan mahdollisuuden valinnalle, perehdyttdmiseen kan-
nattaa panostaa. (Pajunen 2015) Tydeldmé&n muutokset luovat haasteita perehdyttami-
selle. Tyontekijat tydskentelevat nykyisin yhd enemman erilaisissa ymparistoissa ja tyos-
kentelyn muodot monipuolistuvat. Hyvan perehdyttdmisen tarkeys korostuu, kun tiedon
ja ammatillisen osaamisen merkitys yrityksissa kasvavat. (Vaara 2015)

Globalisaatio ja teknologian kehityksen tarpeisiin vastaaminen muuttavat tyon tekemisen
luonnetta. Joidenkin téiden tekemisen tarve véhenee ja yritysten henkiléstén tarve muut-
taa muotoaan. Samalla kun toiset jaavat tyottdmiksi, uutta osaamista tarvitaan ja henki-

|0stoé saatetaan vaihtaa. Téllainen luo tarpeen hyvélle perehdyttamiselle. (Huotari 2016)

Tydeldman muutokset edellyttavat tydpaikoilla yhd monipuolisempaa osaamista. Pereh-
dyttdjien, kuten muunkin henkilékunnan on péivitettava tietojaan jatkuvasti ja pysyttava
muutoksen mukana. Tyontekijoiden perustietojen valmiuksissa voi olla suuriakin eroja,
etenkin nuorien tyontekijoiden keskuudessa. My6s uusien tyontekijoiden ominaisuuk-
sissa on eroja, jotka on osattava huomioida perehdyttdmisessa. (Isokaanta 2015) Tyoela-

méan kansainvalistyminen luo oman haasteensa.
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Kustannustehokkuuden tavoittelu ja resurssien véhentdminen luovat haasteen perehdyt-
tamiselle. Kun perehdyttdmisté ei suunnitella huolella eik siihen kéytetd aikaa ja resurs-
seja, perehdyttdminen kérsii. Suurin ongelma on, jos sité ei ollenkaan ole. Jos perehdyt-

tdmisen merkitysta ei ymmarretd, se saattaa jadda usein puutteelliseksi. (Sj6berg 2009)
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3 PEREHDYTTAMINEN PANKISSA

Rahoitusala on tarkoin saddeltyd ja valvottua. Rahoitusalalla toimivien palveluntarjoajien
toimintaa valvoo Suomen viranomainen Finanssivalvonta. Finanssivalvonnan toimintaa
ohjaavat lait Finanssivalvonnasta. Sen toiminnan peruslédhtokohta on finanssialalla toimi-
vien valvottavien, kuten pankki- ja rahoituspalveluja tarjoavien yritysten vakaa toiminta.
Finanssivalvonta yllapitd4 toiminnallaan yleistd luottamusta rahoitusmarkkinoilla ja edis-
t44 hyvien menettelytapojen noudattamista. (Finanssivalvonta 2016)

Sen liséksi, ettd Finanssivalvonta valvoo pankkien toimintaa, myds Euroopan keskus-
pankki eli EKP valvoo lakien ja méaréysten noudattamista. Lakien ja maérdysten noudat-
tamisen liséksi valvotaan, etta pankkien vakavaraisuus pysyy halutulla tasolla. VVuosien
2007-2009 finanssikriisin seurauksena finanssialalle on luotu yhd enemman jopa kansain-

valisen tason séadoksid. (Finanssiala 2016)

Tarkedna osana pankissa tapahtuvaa perehdyttamistd on sen toimintaa ohjaavat lait ja
sédadokset. Yleisesti on kaytdssé pankkisalaisuusohjeet, joiden ymmé&rtaminen on pan-
kissa tyoskennellessa ehdottoman tarkeatd. Pankkisalaisuusperiaatteen noudattaminen
edellyttaa, ettei pankin toimihenkild saa kertoa asiakkaiden asioista ulkopuolisille. Pank-
kisalaisuusperiaate koskee ja suojaa pankin asiakkaita. Liikesalaisuudet, jotka ovat tar-
koitettu vain pankin sisdiseen tietoon ovat myos salassa pidettavid, mutta eivéat sisally

pankkisalaisuusperiaatteeseen. (Finanssialan keskusliitto 2009)

Tydeldman nopeat muutokset nédkyvat myos rahoitusalalla. Pankkien kannattavuuden
haasteet matalan korkotason ja hitaan talouskasvun myotd ovat tosiasioita, joiden seu-
rauksena pankkien on yhd enemmaén pyrittava toimimaan kustannustehokkaasti. Kustan-
nustehokkaaseen toimintaan auttaa teknologian kehittymisen ja digitalisaation mahdollis-
tamat keinot. Toisaalta ne luovat mahdollisuuksia, mutta tuovat myds haasteita. Nopean
kehittymisen myo6ta pankin jarjestelmid ja digitaalisia palveluita on kehitettavé jatkuvasti.
Kehittymisen ja muutosten myota perehdyttdmistd pankeissa vaaditaan jatkuvasti yha

enemman. (Fungazova, Toivanen & To6l6 2015)

Pankkialan perehdyttdminen edellyttdé teknologian kehittymisen myotd yhd enemman
erilaisten jarjestelmien hallitsemista. Sen lisdksi tyoturvallisuuteen liittyvat asiat on pe-
rehdytettéava hyvin. Tyo6tilojen on oltava tutut ja ergonomiset tydtavat on otettava huomi-

oon.
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4 PEREHDYTTAMINEN TOIMEKSIANTAJAYRITYKSESSA

4.1 Toimeksiantajapankin esittely

Opinnaytetyon toimeksiantajayrityksena toimiva pankki esitelladn opinnaytetyon liit-

teessa 1.

4.2 Tutkimuksen toteutus

Tama opinndytety0 toteutettiin kvalitatiivisena eli laadullisena tutkimuksena. Laadulli-
sessa tutkimuksessa paépaino on numeraalisen tiedon sijaan mielipiteiden ja syy-seuraus-
suhteiden analysoinnissa (Taloustutkimus Oy, 2016). Tutkimuksen avulla halusin selvit-
t&& uusien tyontekijoiden kokemuksia toimeksiantajapankin perehdyttdmisestd. Etenkin
ajatukset pankin perehdyttamisen kehittdmiseksi kiinnostivat. Tutkimuskysymyksekseni

muodostuikin, miten uusien tyontekijoiden perehdyttamista tulisi kehittdd pankissa.

Tutkimuksen kohderyhma oli tarkoin rajattu. Koska tutkimuksessa haluttiin selvittaa ni-
menomaan uusien tyontekijoiden perehdyttdmisen tilaa, tutkimuskysely osoitettiin vii-
meisen vuoden sisddn pankkiin palkatuille tyontekijoille. Otannan kohderyhmasté sain
pankin liiketoiminnan tuen kautta. Tutkimuskyselyn kohderyhmaksi muotoutui 34 tyon-

tekijan joukko.

Tutkimuskysely toteutettiin  s&hkdisenda surveymonkey.com-verkkokyselysivuston
kautta. Tutkimuskysely on kokonaisuudessaan opinnédytetyon liitteessé 2. Verkkokysely-
tutkimuksen l&hetin kaikille kohderyhmé&an kuuluville tydsédhkopostiin. Sahkoisen kyse-
Iytutkimuksen valitsin tutkimustulosten kerdamiseksi sen tavoitettavuuden ja tehokkuu-
den vuoksi. Halusin saada mahdollisimman suuren méaaran vastauksia, joten halusin, ett4
osallistujat saivat vastata kyselyyn mahdollisimman helposti. Katsoin, etta séhkdinen ky-

selytutkimus toimi tahan parhaiten.

Koska toimeksiantajapankki toimii laajalti Suomessa, ja halusin saada kokonaiskuvan
koko pankin perehdyttamisen tilasta, halusin otannan koko pankin uusista tyontekijoista.
Sahkoisesti toteutetun kyselyn toimittaminen vastaajille oli nopeaa ja vastausten keraa-
minen ympari Suomen toimivilta vastaajilta helpointa. Koska pankkialalla tydskennel-

EEN
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paljon tietokoneella, tiesin tavoittavani vastaajat mahdollisimman hyvin ja néin luonte-
vaksi keratd tutkimustulokset sahkoisend. Lahetin kyselytutkimuksen 11.2.2016. Vastaa-

jilla oli viikko aikaa vastata kyselyyn.

Kyselylomakkeessa (liite nro 2) selvitettiin vastaajien sukupuoli, tyékokemus rahoitus-
alalla ja Oma Sééstopankissa, tyosuhteen laatu ja kuka on vastannut vastaajan perehdyt-
tdmisestd. Kyselytutkimuksessa oli my6s asennevaittdmia, joilla tutkitaan vastaajien
mielipiteitd tietystd asiasta. Asennevaittamilla saatiin yleiskuva siitd, miten vastaajat ko-
kivat pankin perehdyttamisen omalla kohdallaan. Kyselylomakkeen avoimilla kysymyk-
sill4 saatiin vastaajilta ajatuksia, jotka tarkensivat asennevéittdmista saatuja tuloksia ja

joilla saatiin kehitysideoita pankin perehdyttdmiseen tyontekijan ndkdkulmasta.

4.3 Tutkimustulokset

Kyselytutkimuksen tulokset esitelldaén opinndytetyon liitteessa 3.

4.4  Tutkimustulosten analysointi

Kyselytutkimuksen jélkeen tulokset analysoitiin ja niistd luotiin yhteenveto opinnéyte-
tyon liitteeksi (liite 4). Tutkimuksessa saatuja tuloksia toimeksiantajapankki voi hyédyn-

t44 omassa perehdyttdmisesséan tulevaisuudessa.
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5 POHDINTA

Opinnéaytetyon tavoitteena oli saada kuva toimeksiantajapankin perehdyttdmisen tilasta.
Opinnadytetytssa keskityttiin uusien tyontekijoiden perehdyttdmiseen laatimalla tutki-
muskysely helmikuussa 2016 vuoden siséén palkatulle pankin henkilostolle. Pankin pe-
rehdyttamistéd hiljattain l&pikayneiden tyontekijoiden ndkemykset nousivat keskeiseen

0saan tutkimuksessa.

Perehdyttdmisen kehittdminen pankissa nousi tutkimuksen teemaksi jo opinndytetyon ai-
hetta mietittdessa. Perehdyttdminen on yritykselle aina ajankohtainen aihe eiké siihen liit-
tyvié tutkimuksia oltu aiemmin tehty toimeksiantajapankissa. Pankissa tapahtuvat muu-
tokset ja jatkuva rekrytointi osoittivat, ettd perehdyttdmisen tilaa on aiheellista tutkia.
Tutkimuksessa saatiin vastauksia siihen, miten perehdyttdminen vaikuttaa tyontekijoiden
tyémotivaatioon, millainen on pankin perehdyttdmisen tila ja miten perehdyttdmisté voisi
tyontekijoiden mielestd kehittdd. Tutkimustuloksia analysoidaan tarkemmin opinnayte-

tyon liitteessa 4.

Tutkimus toteutettiin sahkoisen kyselylomakkeen avulla. Sdhkdinen kyselylomake toimi
vastausten keradmiseen tehokkaasti. Tyontekijoiden tyosédhkdposteihin toimitetun kyse-
lylomakkeen avulla saatiin kerattyd vastauksia niin tutkijaa kuin vastaajiakin helpotta-
valla tavalla. Eri puolilla xxx aluetta toimivat pankin tyontekijat saatiin tavoitettua par-
haiten sahkaisesti. Tutkimuskysely laadittiin Surveymonkey.com-verkkokyselysivuston
kautta. Koska pankkien jarjestelmien kayttd on tarkkaa, sdhkopostissa menneen kysely-
linkin avaaminen aiheutti joissain vastaajissa hdmmennyst4, ja kyselyita linkin avaami-
sesta tuli muutama. Osa kyselytutkimuksen saaneista saattoi jattaa vastaamatta kyselyyn,

koska ei luottanut avattavaan linkkisivustoon.

Kyselytutkimus osoitettiin 34 pankin tyontekijélle. Vastauksia kyselytutkimuksen avulla
saatiin 19. Kyselytutkimuksen osallistumisprosentti oli siis 56 %. Vastaajien méara oli
suhteellisen pieni ja yhden vastaajan mielipidekin koko otannasta saattoi olla tutkimustu-
losten kannalta vaikuttava. Yhden vastaajan painoarvo kaikista vastaajista oli 5,3 prosent-
tia. Koska kyselytutkimus tehtiin laadullisena, vastaajien pieni otos ei kuitenkaan olen-
naisesti vaikuttanut saatuihin tutkimustuloksiin. Pankin perehdyttdmisen tilasta saatiin

vastaajien maarasta riippumatta tavoiteltu kokonaiskuva.



26

Kyselytutkimus laadittiin ulkoasultaan selkeéksi ja vastaajille kerrottiin tutkimuksesta
saatetekstin avulla (kyselylomake liite 3). Kyselylomakkeen alkuun sijoitettiin helpot ja
nopeasti vastattavat monivalintakysymykset, joilla kartoitettiin 1ahinné tietoja vastaajista
ja heidén nykyisesta tyosuhteestaan. Kyselylomakkeessa esitettyjen vaittdmien avulla
saatiin nopeasti kokonaiskuva tyontekijoiden mielipiteista pankin perehdyttdmisesta. Ky-
selylomakkeen lopussa esitettyjen avoimien kysymysten pohjalta saatiin tarkempia mie-
lipiteitd perehdyttdmisesta ja sen mahdollisesta kehittamisestd. Kyselytutkimus oli ulko-
asultaan selkeé ja kysymysten asettelu onnistunut. Kyselytutkimukseen vastaaminen vei

vain muutaman minuutin.

Kyselytutkimus toimitettiin vastaanottajille 11.2.2016 ja vastausaikaa oli 16.2.2016
saakka. Vaikka suurin osa vastaajista vastasi kyselytutkimukseen heti ensimmaéisen tai
toisen paivén aikana, vastausaika olisi saanut olla pidempi. Annettu vastausaika ei huo-
mioinut mahdollisia tyontekijoiden lomia tai muita poissaoloja tuon muutaman péivan
aikana. Se, ettd vastaajat vastasivat melkein heti kyselytutkimuksen saatuaan, varmisti

kuitenkin sen, ettd tutkimukseen saatiin riittdva otanta niinkin lyhyessa ajassa.

Varsinaisessa tutkimuksessa ei pysytty suunnitellussa aikataulussa. Kyselytutkimus laa-
dittiin ja osoitettiin vastaajille jo helmikuussa. Kyselytutkimukset analysoitiin silloin ja
teoriaan perehdyttdmisestd oltiin sovittu, mutta opinnaytetyd laadittiin vasta marras-
kuussa 2016. Kyselytutkimukset tulokset eivét siis ole ajantasaisia juuri opinndytetyon
valmistumisen aikaan. Tutkimustulokset antavat kuitenkin hyvén kokonaiskasityksen pe-
rehdyttdmisen tilasta, miké&li pankissa helmikuun ja marraskuun vélisena aikana ei ole

tapahtunut radikaalia muutosta perehdyttamistoimenpiteissa.

Vastausten perusteella saatiin kokonaiskuva perehdyttdmisestda koko pankin toimialu-
eella. Laaja alueellinen otanta edesauttoi kasityksen saamista siitd, millainen yhtendinen
linja pankin perehdyttdmisell& on. Opinnéytetydssa ei kuitenkaan huomioitu ndkemyksia
perehdyttamisen tilasta muuta kuin uusien tyontekijoiden osalta.

Opinnaytety6 keskittyi hiljattain perehdytettyjen tyontekijéiden mielipiteisiin pankin pe-
rehdyttdmisesté. Siind ei otettu huomioon perehdyttdmisestéd vastuussa olevien, kuten esi-
miesten nédkemyksia pankin perehdyttdmisestd. Saatujen tutkimustulosten pohjalta ei

voida siis paatella, eroavatko pankin johdon ja tyontekijoiden kokemukset perehdyttami-
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sesta toisistaan. Pankin perehdyttamista kokonaisvaltaisesti pohdittaessa olisi syyta huo-
mioida my0s pankin paattavien tahojen nakemykset perehdyttdmisestd, sen tarpeesta ja
siihen kaytetyista resursseista. Tdman opinnaytetydn pohjalta pankissa kuitenkin voidaan
kehittdd perehdyttdmista entistd enemmaén vastaamaan perehdytettavien tarpeita. Opin-
néytety0 korostaa perehdyttdmisen merkitystd, ja perehdytettdvien omat kokemukset an-
tavat tarkeaa tietoa heidan toiveistaan perehdyttdmisen tehostamiseksi. Saatua tietoa voi-
daan tulevaisuudessa kayttaa toimeksiantajapankin perehdyttdmisté suunniteltaessa ja ke-
hitettdessa. Tietoa voidaan kayttaa yhtendisen perehdyttdmissuunnitelman ja mahdollisen
perehdyttdmiskansion laatimiseksi tai parantamiseksi.
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